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Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

Dzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Wojewo6dzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdanisku,
zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjna, zasady podpisywania
dokumentow, tryb pracy i kierowania oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych,
a takze podzial obowiazkow i odpowiedzialnosci osdb petnigcych funkcje kierownicze
i samodzielne w Inspektoracie.

2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. | stanowi podstawe do opracowania szczegétowych
zakresow zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
Inspektoratu w trybie odrebnego zarzadzenia Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora
Inspekgji Handlowej.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Pomorskiego;

2) Prezesie UOKIK - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Ochrony Konkurengji
i Konsumentow;

3) Wojewoddztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddztwo Pomorskie;

4) UOKIK - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Ochrony Konkurengji i Konsumentow;

5) Pomorskim Wojewddzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej;

6) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Pomorskiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej;

7) Dyrektorze Delegatury — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Delegatury w Stupsku
Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej z siedzibg w Gdansku;

8) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: Dyrektora
Delegatury, Gléwnego Ksiegowego, Naczelnika Wydziatu;

9) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Inspekcji
Handlowej w Gdansku;

10) Delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ Delegature w Stupsku Wojewddzkiego
Inspektoratu Inspekcji Handlowej z siedzibg w Gdansku;

11) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: delegature, wydzial, zespdt,
samodzielne stanowisko pracy, pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
inspektora ochrony danych, inspektora bhp;

12) Os$rodku Zamiejscowym w Stupsku —nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Zamiejscowy
w Stupsku Statego Sadu Polubownego w Gdansku przy Pomorskim Wojewodzkim
Inspektorze Inspekcji Handlowe;j.
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Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

§2

1. Pomorski Wojewddzki Inspektor wykonuje zadania Inspekcji Handlowej w imieniu
Wojewody oraz dziala przy pomocy Inspektoratu na podstawie nastepujacych aktow
prawnych:

1) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r., o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (tj. Dz. U. z 2019 1., poz. 1464);

2) ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r., o Inspekcji Handlowej (t.j. Dz. U. z 2019 1., poz. 1668,
ze zm.);

3) innych krajowych i wspolnotowych aktow prawnych, w tym wykonawczych, ktore
maja zastosowanie w odniesieniu do dziatalnosci Inspekcji Handlowej;

4) Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdansku;

5) niniejszego Regulaminu.

2. Pomorski Wojewddzki Inspektor wykonuje swoje zadania zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa, niniejszym Regulaminem oraz wydanymi w granicach

ustawowych kompetengji i poleceniami Wojewody oraz Prezesa UOKiK.

§3

1. Pomorski Wojewddzki Inspektor wchodzi w skiad zespolonej administracji rzadowej
w wojewodztwie.

2. Inspektorat jest jednostka budzetowa otrzymujaca srodki finansowe z dziatu 500
rozdziatu 50001 budzetu panstwa oraz stanowi aparat pomocniczy Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora.

3. Pomorski Wojewddzki Inspektor jest dysponentem trzeciego stopnia $rodkow
budzetowych.

Inspektorat jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

5. Pomorski Wojewodzki Inspektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich

pracownikéw Inspektoratu oraz wykonuje za pracodawce wszystkie czynnosci z zakresu

prawa pracy.

§4

1. Siedziba Inspektoratu jest miasto Gdansk.
2. Adres siedziby: ul. Marii Konopnickiej 4, 80-240 Gdansk.

§5

1. Na czele Inspektoratu stoi Pomorski Wojewddzki Inspektor, ktéry zarzadza, kieruje

i koordynuje catoksztattem dziatalnosci Inspektoratu oraz reprezentuje go na zewnatrz.
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2)
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Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

Pomorski Wojewodzki Inspektor moze upowazni¢ swojego Zastepce, a takze innych
pracownikow Inspektoratu w formie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw do

wydawania decyzji i postanowien lub wykonywania innych czynnosci w jego imieniu.

§6

Pomorski Wojewddzki Inspektor moze powolac¢ zespoly problemowe dziatajace pod jego
bezposrednim przewodnictwem lub Zastepcy, a takze wyznaczonego przez siebie
kierownika komorki organizacyjnej, ktdrego zadaniem bedzie opiniowanie oraz
koordynowanie przedsiewzie¢ podejmowanych w okreslonych sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Inspektoratu.

Szczegdtowe zadania i tryb dziatania zespotow okresla Pomorski Wojewodzki Inspektor

w formie odrebnego zarzadzenia wewnetrznego.

Dzial |1
ZASADY KIEROWANIA INSPEKTORATEM

§7

Praca Inspektoratu kieruje Pomorski Wojewodzki Inspektor przy pomocy swego
Zastepcy oraz kierownikéw komorek organizacyjnych, w tym Dyrektora Delegatury.

W czasie, w ktorym Pomorski Wojewddzki Inspektor nie petni obowiazkéw stuzbowych
wszystkie jego zadania i kompetencje wykonuje Zastepca z wylaczeniem spraw,
w zakresie zastrzezonym postanowieniami niniejszego Regulaminu do wylacznej
kompetencji Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora.

W razie nieobecnosci w siedzibie Inspektoratu zaréwno Pomorskiego Wojewodzkiego
Inspektora jak ijego Zastepcy, ich zadania i kompetencje wykonuje wyznaczony w formie
pisemnej przez Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora imiennie pracownik
Inspektoratu, ktéry moze wydawac dyspozycje wyltacznie w zakresie okreslonym

w imiennym upowaznieniu, z wylaczeniem spraw budzetowych i kadrowych.

§8

Praca komorek organizacyjnych Inspektoratu kieruja odpowiednio:

1) Wydziatlu Budzetowo-Administracyjnego — Gléwny Ksiegowy,

2) pozostatych wydziatow — Naczelnicy wydzialow,

3) Delegatury — Dyrektor Delegatury,

4) Zespotu kontroli — Dyrektor Delegatury w Stupsku,

5) Samodzielnych stanowisk pracy — Pomorski Wojewddzki Inspektor lub Dyrektor

Delegatury, jako bezposredni przetozeni.
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Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

2. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej praca danej komorki
kieruje wyznaczony pisemnie przez kierownika komorki organizacyjnej i zaakceptowany
przez Pomorskiego Wojewoddzkiego Inspektora pracownik.

3. Szczegdtowy zakres praw i obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
0s0b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy okresla Pomorski Wojewddzki

Inspektor w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkow stuzbowych.

§9

1. Dyrektor Delegatury sprawuje bezposredni nadzor nad komodrkami organizacyjnymi
Delegatury, organizuje i koordynuje ich prace oraz sprawuje kontrole funkcjonalng ich
dziatalnosci.

2. Dyrektor Delegatury jest odpowiedzialny przed Zastepca za catoksztatt dziatalnosci
Delegatury.

3. Dyrektora Delegatury zastepuje nieetatowy zastepca - spegjalista ds. kontroli,
a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pisemnie pracownik, ktory

zostal zaakceptowany przez Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora.

§10

1. Naczelnik Wydzialu kieruje bezposrednio wydziatem, koordynuje prace podlegltych mu
pracownikdéw i czuwa nad przestrzeganiem przez nich dyscypliny pracy.
2. W szczegolnosci do obowiazkéw Naczelnika Wydziatu nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy wchodzacymi w skiad
wydziatu,
2) koordynacja, wspotpraca oraz kontrola instytucjonalna,
3) organizowanie na biezaco pracy wydzialu oraz udzielanie pracownikom porad
i pomocy w realizacji przydzielonych im zadan,
4) inicjowanie nowych form i metod pracy,
5) przedstawianie stanu realizacji zadan bezposredniemu przetozonemu,
6) sporzadzanie zakreséw czynnosci, opisdow stanowisk pracy, wnioskéw awansowych,

nagrodowych i ocen okresowych pracownikdow.

§11

1. Gléwny Ksiggowy wykonuje na podstawie art. 53 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869, ze zm.) powierzone mu przez
Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora obowiazki i ponosi odpowiedzialno$¢ za
prowadzenie gospodarki finansowej Inspektoratu w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci,
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Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi, a w szczegolnosci realizagji
zatwierdzonych przez Wojewodzkiego Inspektora wyptat,

3) dokonywanie, zgodnie z obowigzujacymi w Inspektoracie procedurami wewnetrznymi
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) terminowosci dochodzenia naleznosci,

5) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz,

2. Postanowienia § 10 ust. 1 i 2 majg zastosowanie odpowiednio do Gltéwnego Ksiegowego

jako kierujacego Wydziatem BudzZetowo-Administracyjnym.

§12

Zastepca, Dyrektor Delegatury, Gléwny Ksiegowy, Naczelnicy Wydzialdéw, Samodzielne
stanowisko pracy ds. pracowniczych, Przewodniczacy Statego Sadu Polubownego w Gdansku
wchodza w sktad zespotu doradczego Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora. W sktad
zespotu moga wchodzi¢ takze inne osoby wyznaczone przez Pomorskiego Wojewodzkiego

Inspektora.

Dzial 111
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I PISM ORAZ
ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§13

1. Pomorski Wojewddzki Inspektor i jego Zastepca podpisuja dokumenty i pisma zgodnie
z podziatem kompetencji okreslonym w odpowiednim zarzadzeniu wewnetrznym.

2. Sprawy sporne dotyczace podziatlu kompetencji, w tym pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Inspektoratu rozstrzyga Pomorski Wojewddzki Inspektor.

3. Zastepca, kierownicy komorek organizacyjnych, a takze pracownicy Inspektoratu
upowaznieni sa do podpisywania pism zastrzezonych do kompetencji Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora pod warunkiem posiadania imiennego upowaznienia
i wylacznie w zakresie ustalonym w tym upowaznieniu.

4. Rodzaje pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Pomorskiego Wojewddzkiego
Inspektora oraz jego Zastepcy okresla odrebne zarzadzenie wewnetrzne Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora, ktore okresla szczegdélowe zasady podpisywania

dokumentow i pism przez pozostatych pracownikow Inspektoratu.
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Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

§14

1. Projekty dokumentéw do podpisu Pomorskiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi, jego
Zastepcy, w co najmniej dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach na prawach oryginatu,
przedkltadaja: Gléwny Ksiegowy, kierownicy komdrek organizacyjnych lub pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ za
merytoryczng prawidtowos¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowanych projektow, co
potwierdzaja swym wlasnorecznym podpisem i imienng pieczatka.

2. Projekty pism do podpisu przez kierownika komorki organizacyjnej, przedkladaja
pracownicy sporzadzajacy te projekty, nanoszac na ich kopiach symbol pisma, ktory
powinien zawierac inicjaty pierwszych liter od imienia i nazwiska.

3. Dyrektor Delegatury podpisuje z upowaznienia Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora
pisma w zakresie spraw nalezacych do wtasciwosci Delegatury.

4. Przepisy ustepu 1 stosuje sie odpowiednio do nieetatowego Zastepcy Dyrektora
Delegatury w Stupsku - specjalisty ds. kontroli.

§15

Obieg, gromadzenie i przechowywanie dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna
i instrukcja archiwalna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, ktéry wprowadza Pomorski

Wojewodzki Inspektor w formie odrebnego zarzadzenia.

§16

Szczegdtowe zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg
i wnioskdw (informacji o nieprawidtowosciach) okresla Pomorski Wojewodzki Inspektor

w formie odrebnego zarzadzenia.

Dzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

§17

1. W strukturze organizacyjnej Inspektoratu funkcjonuja dwa piony zarzadzania,
tj. Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora i jego Zastepcy. Schemat struktury
organizacyjnej Inspektoratu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Podporzadkowanie organizacyjne kierownikow oraz komdrek organizacyjnych, okresla

schemat, o ktorym mowa w ust. 1 oraz niniejszy Regulamin.

str. 7



Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

Komorki organizacyjne Inspektoratu maja nomenklature uzalezniong od charakteru
prowadzonej dziatalnosci i ilosci zatrudnionych pracownikéw tj.: Delegatury, wydziatu,
zespotu kontroli i samodzielnego stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne Inspektoratu dziela si¢ w zaleznosci od swych zadan funkcyjnych
i uprawnien na komorki: kontrolne lub funkcjonalne.

Podstawowym zadaniem komdrek kontrolnych jest wykonywanie kontroli
przedsiebiorcow w zakresie okreslonym w ustawie o Inspekcji Handlowej i innych
ustawach kompetencyjnych.

Komorki funkcjonalne peinia funkcje pomocnicza wobec Pomorskiego Wojewodzkiego
Inspektora w procesie zarzadzania Inspektoratem i wykonywania zadan na rzecz
komorek kontrolnych, w tym prac umozliwiajacych ich prawidtowe funkcjonowanie oraz
przetwarzanie danych uzyskanych z dziatalnosci tych komorek.

Stanowiska pracy okreslane jako samodzielne stanowig jednoosobowa komorke

organizacyjna.

§18

W komdrkach organizacyjnych Inspektoratu, w tym Delegatury obowiazuje zasada
podporzadkowania pracownikéw tylko jednemu kierownikowi, jako bezposredniemu
przetozonemu.

Kazda komodrka organizacyjna Inspektoratu dziata na podstawie i w granicach ustalonego
dla niej w niniejszym Regulaminie zakresu dziatania, a takze wewnetrznych

regulaminow i zakreséw czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy.

§19

W sktad Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyine:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wydziat Kontroli Handlu i Ustug (KHU),

Wydziat Nadzoru Rynku i Kontroli Paliw (NR),

Wydziat ds. Pozasadowego Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich (PR),
Wydziatl Prawno — Organizacyjny (PO),

Wydzial Budzetowo — Administracyjny (BA),

Delegatura w Stupsku (DS),

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PN),

Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych (SP),

Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),

10) Sekretariat Statego Sadu Polubownego w Gdansku (SSP),
11) Inspektor Ochrony Danych (IOD),
12) Sekretariat (SE).
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Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

Dzial VV
POMORSKI WOJEWODZKI INSPEKTOR

§20

Do wylacznej kompetencji Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora nalezy zawieranie
i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Inspektoratu, dokonywanie awansow
pracownikow, ustalanie wysoko$ci wynagrodzen, stosowanie nagrod, upomnien i kar oraz
ustalanie czasu pracy Inspektoratu i Delegatury w Stupsku, a takze powolywanie
i odwolywanie Przewodniczacego Stalego Sadu Polubownego w Gdansku oraz Osrodka

Zamiejscowego w Stupsku.

§21

Do zadan i kompetencji Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora w szczegodlnosci nalezy:

1) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz oraz sprawowanie ogdlnego kierownictwa,
a takze nadzoru nad realizacja jego zadan i kompetengji realizowanych przez Zastepce,
Dyrektora Delegatury oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych i samodzielne
stanowiska pracy Inspektoratu;

2) zatwierdzanie:

a) planow pracy kontrolnej komdrek organizacyjnych Inspektoratu,

b) rocznego planu finansowego dochoddéw i wydatkéw budzetowych Inspektoratu,
c) pdtrocznego planu kontroli wewnetrznej Inspektoratu,

d) rocznego planu zatrudnienia i wynagrodzen Inspektoratu;

3) dysponowanie srodkami budzetowymi w ramach obowiazujacego w danym okresie
rozliczeniowym rocznego planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych
Inspektoratu;

4) wydawanie decyzji i postanowien oraz aktéw prawa wewnetrznego;

5) udzielanie pracownikom upowaznien do: przeprowadzania kontroli, prowadzenia
postepowan w sprawie pozasadowego rozwiazywania sporéw konsumenckich oraz do
wydawania w jego imieniu decyzji i postanowien, a takze do reprezentowania
Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora przed organami $cigania i sgdami;

6) kierowanie wnioskéw o ukaranie, postanowien o odmowie wszczecia dochodzenia,
postanowien o umorzeniu dochodzenia, wnioskow o warunkowe umorzenie
postepowania, aktow oskarzenia oraz zawiadomienn o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa do organdw Scigania;

7) ustalanie dla kierownikéw komorek organizacyjnych oraz zatwierdzanie dla pozostatych
pracownikéw Inspektoratu indywidualnych zakreséw czynnosci;

8) wykonywanie innych kompetencji okreslonych w niniejszym Regulaminie.
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Dzial VI
PION POMORSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA

§22

Pomorski Wojewoddzki Inspektor sprawuje bezposredni nadzdér merytoryczny i formalno-
prawny oraz organizacyjny nad praca:

1) Zastepcy (ZW),

2) Wydziatu Prawno-Organizacyjnego (PO),

3) Wpydziatu BudZetowo-Administracyjnego (BA),

4) Wydziatu Nadzoru Rynku i Kontroli Paliw (NR),

5) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (PN),

6) Samodzielnego stanowiska pracy ds. pracowniczych (SP),
7) Inspektora Ochrony Danych (IOD),

8) Rzecznika Prasowego (RZP),

9) Inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),

10) Sekretariatu (SE).

. Pomorski Wojewddzki Inspektor sprawuje nadzor w zakresie dziatalnosci administracyjnej

Statego Sadu Polubownego w Gdansku oraz O$rodka Zamiejscowego w Stupsku, a takze
Przewodniczacego tego Sadu (SSP).

Rozdzial |
Zastepca Wojewodzkiego Inspektora

§23

Do kompetencji i obowiazkéw stuzbowych Zastepcy w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

reprezentowanie na zewnatrz Inspektoratu w przedmiocie nadzorowanych przez niego
spraw;

organizowanie, koordynowanie kontroli oraz dziatan w sprawach pozasadowego
rozwigzywania sporéw konsumenckich, ochrony konsumentéw przez podlegle komorki
organizacyjne Inspektoratu, a takze sprawowanie biezacego nadzoru nad ich
dziatalnoscia;

sprawowanie nadzoru w formie weryfikacji akt kontroli w zakresie prawidlowosci
stosowania przez inspektoréw kontroli aktualnych krajowych i wspdlnotowych aktow
prawnych regulujacych zagadnienia dotyczace uprawnien kontrolnych Inspekgji
Handlowej, a takze postepowania mandatowego oraz przeprowadzanie okresowych
kontroli w wydziatach, w zakresie realizacji nadzoru przez poszczegdlnych kierownikéw
tych komoérek nad praca inspektorow w terenie i prawidlowosci przeprowadzonego

postepowania kontrolnego i mandatowego, a takze czynami o charakterze korupcyjnym;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

sprawowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej w zakresie weryfikacji materiatow

z pracy i dziatalnosci bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych pod wzgledem

formalno-prawnym i merytorycznym,

monitorowanie na biezaco stopnia wykonania planéow pracy kontrolnej Inspektoratu,

w tym kwartalnych zatoZzen do programéw i metodyk kontroli z zakresu dziatania

podlegltych komdrek kontrolnych;

opracowywanie skutecznych metod pracy i wdrazanie ich w zycie w ramach

doskonalenia form pracy kontrolnej podlegtych komorek organizacyjnych;

inicjowanie sporzadzania oraz nadzdér i kontrola pod wzgledem merytorycznym

i formalno-prawnym terminowosci i rzetelnosci opracowanych zbiorczych sprawozdan

i analiz z dziatalnosci podlegtych bezposrednio komdrek organizacyjnych;

odbywanie w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na kwartal, z pracownikami

podleglego pionu:

a) narad pokontrolnych podsumowujacych wykonanie: kontroli biezacych i zleconych
przez Prezesa UOKiK-u, Wojewode i Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora oraz
wynikajacych z planéw pracy kontrolnej Inspektoratu, w tym prawidtowosci
realizacji przeprowadzonych przez poszczegolne komorki organizacyjne tematyk
i metodyk kontroli,

b) szkolen tematycznych w zakresie wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
w pracy komorek organizacyjnych w toku realizacji kontroli wewnetrznej zaréwno
funkcjonalnej jak i instytucjonalnej;

podpisywanie z upowaznienia lub w zastepstwie Pomorskiego Wojewodzkiego

Inspektora upowaznienn do: przeprowadzenia kontroli, w tym urzedowej kontroli

zywnosci oraz polecen wyjazdéw stuzbowych, a takze podejmowanie, wydawanie oraz

podpisywanie decyzji, postanowien, dokumentéw i korespondencji w jego imieniu;
kierowanie wystapienn pokontrolnych lub informacji do jednostek kontrolowanych lub
organow nadrzednych tych jednostek oraz innych organéw kontrolnych w sprawach nie
zastrzezonych dla Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora;

wykonywanie innych zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz zleconych przez

Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora.

Rozdzial Il
Dyrektor Delegatury w Stupsku

§24

Do kompetencji i obowiazkéw stuzbowych Dyrektora Delegatury, w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

reprezentowanie na zewnatrz Delegatury;

kierowanie, organizowanie i koordynowanie praca pracownikéw Delegatury;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
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sprawowanie nad pracownikami Delegatury wewnetrznej kontroli funkcjonalnej, a takze
nadzoru w zakresie dyscypliny pracy, przestrzegania Zarzadzenia Nr 70 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania
zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie etyki korpusu stuzby cywilnej; Europejskiego
Kodeksu Dobrej Administracji;

podpisywanie upowaznien do przeprowadzenia kontroli oraz polecen wyjazddéw
stuzbowych;

kierowanie wystapient pokontrolnych do jednostek kontrolowanych lub nadrzednych
oraz informacji do innych organéw kontrolnych w sprawach nie zastrzezonych
dla Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora lub jego Zastepcy;

podpisywanie odpowiedzi na wnioski o mediacje lub koncyliacje, wnioski (informacje
o nieprawidlowosciach);

wspoltpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej na szczeblu lokalnym
w zakresie okre$lonym przez Pomorskiego Wojewoddzkiego Inspektora w imiennym
upowaznieniu;

biezace monitorowanie oraz sprawowanie nadzoru nad sposobem wdrazania
i realizacja przez zespot kontroli, wytycznych i dyspozycji wydanych przez Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora lub jego Zastepce w zakresie: planowania i organizacji oraz
sprawozdawczosci i analityki, a takze prawidtowego dokumentowania i archiwizowania,
z uwzglednieniem prowadzenia wewnetrznych ewidencji zgodnie z obowigzujacym
w Inspektoracie ,,Systemem Kontroli Zarzadczej” oraz realizacji pracy kontrolnej zespotu;
przedstawianie Zastepcy, kwartalnego raportu z realizacji zadan wynikajacych z planéw
pracy kontrolnej Inspektoratu w zakresie kontrolnej dzialalnosci Delegatury, a takze
o stwierdzonych w toku wykonywania kontroli funkcjonalnej, ewentualnych
nieprawidtowosciach w pracy zespotu kontroli;

podejmowanie, wydawanie oraz podpisywanie decyzji, postanowieni, dokumentéw
i korespondencji w imieniu Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora w granicach
imiennego upowaznienia;

kierowanie wnioskdw o ukaranie, postanowienn o odmowie wszczecia dochodzenia,
postanowien o umorzeniu dochodzenia, wnioskow o warunkowe umorzenie
postepowania, aktéw oskarzenia oraz zawiadomien o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa, wg wtasciwosci miejscowej Delegatury;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora

lub jego Zastepce w zakresie zadan kontrolnych.

§25

Dyrektor Delegatury jest odpowiedzialny bezposrednio przed Zastepca Pomorskiego

Wojewddzkiego Inspektora za catoksztalt dziatalnosci i pracy Delegatury oraz rzetelnosc¢

i prawidlowos¢ przeprowadzanej osobiscie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej pracownikow

Delegatury ze szczegdlnym uwzglednieniem zespotu kontroli.
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Rozdzial 111
Wydziat Prawno-Organizacyjny

§26

Do zadan Wydziatu Prawno-Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych, a takze opracowywanie
upowaznien oraz pelhomocnictw udzielanych przez Pomorskiego Wojewodzkiego
Inspektora pracownikom Inspektoratu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
udzielanie porad prawnych i instruktazy dla inspektoréw;

sporzadzanie opinii prawnych;

zastepstwo procesowe przed sadami, organami scigania i urzedami;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym postanowien, decyzji i wnioskéw
o ukaranie przygotowywanych przez komorki kontrolne Inspektoratu;

kontrola prawidlowosci dziatania i przestrzegania praworzadnosci w postepowaniu
kontrolnym i pokontrolnym;

weryfikacja akt kontroli po wzgledem formalno-prawnym;

prowadzenie dochodzen i postepowan w sprawach o wykroczenia;

opracowywanie zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;
prowadzenie na biezaco ewidencji przepisow prawnych oraz rozdzielanie
i przekazywanie komdrkom organizacyjnym Inspektoratu celem zaznajomienia sie;
wspoldziatanie z organami $cigania oraz sadami rejonowymi w zakresie zadan
wydziatu;

planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej w komorkach
Inspektoratu;

zglaszanie propozycji, wnioskéw w zakresie zmiany obowiazujacych przepisow
odnoszacych si¢ do funkcjonowania Inspekcji Handlowej oraz opiniowanie
projektéw aktéw prawa wewnetrznego i zewnetrznego, w tym dotyczacych zasad
postepowania kontrolnego, pokontrolnego, obiegu dokumentacji;

prowadzenie rejestru skarg na organ i jego pracownikéw oraz uczestniczenie
w rozpatrywaniu tych skarg;

prowadzenie szkolen wewnetrznych, a takze nadzér nad szkoleniami
prowadzonymi przez inne komorki organizacyjne Inspektoratu oraz sprawowanie
obstugi organizacyjnej tych szkolen;

opracowywanie plandw pracy kontrolnej Inspektoratu oraz kierunkéw dziatania;
udostepnianie informacji publicznej, we wspdtpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji
publicznej i o ochronie danych osobowych oraz zarzadzeniu wewnetrznym , a takze

prowadzenie ewidencji udostepnianej informacji;
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18) wykonywanie zadann Rzecznika prasowego okreslonych przez Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora w odrebnym zarzadzeniu — w zakresie obstugi prasowej
Inspektoratu oraz wspotpracy ze srodkami masowego przekazu;

19) sporzadzanie sprawozdan liczbowych i opisowych w cyklach: miesiecznych,
kwartalnych, potrocznych, rocznych oraz doraznych dla potrzeb UOKiK-u,
Wojewody, Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora i jego Zastepcy, a takze innych
uprawnionych organéw;

20) dokonywanie analiz sprawozdan liczbowych pod katem rzetelnosci i prawidtowosci
podanych danych przez wydzialy kontrolne, w zakresie sprawozdawczosci
sporzadzanej przez Wydziat Prawno — Organizacyjny;

21) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Inspektoratu;

22) prowadzenie rejestrow upowaznien oraz pelnomocnictw wydanych przez
Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora;

23) wspdlpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie zadan wydziatu;

24) prowadzenie repertoriow wnioskow o ukaranie do sadow rejonowych, zawiadomien
0 podejrzeniu popelnienia przestepstwa, dochodzen oraz monitorowanie sposobu
ich zalatwienia przez organy wymiaru sprawiedliwosci i Scigania;

25) prowadzenie rejestru mandatow karnych;

26) koordynacja, wspotpraca i kontrola instytucjonalna samodzielnego stanowiska pracy
ds. prawnych w Delegaturze, w celu zapewnienia jednolitosci postepowania
1 interpretacji stosowanego prawa.

27) opracowywanie rozwigzan organizacyjnych Inspektoratu, w tym projektow zmian
struktury organizacyjnej i regulaminu, a takze szczegdtowych zadan poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych Inspektoratu na polecenie Pomorskiego Wojewddzkiego
Inspektora;

28) prowadzenie odrebnych ewidencji dla zarzadzen, polecenn stuzbowych,
komunikatéw, pism okoélnych Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora, a takze ich
chronologicznej archiwizagji;

29) opracowywanie pdtrocznych plandw kontroli wewnetrznej Inspektoratu,

30) prowadzenie kontroli wewnetrznej samodzielnie oraz we wspodtpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Inspektoratu.

31) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego.
2. W Wydziale Prawno-Organizacyjnym dziata Rzecznik Prasowy, ktdry w zakresie
wykonywanych zadan okreslonych w odrebnych zarzadzeniach podlega bezposrednio

Pomorskiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi.
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Rozdzial IV
Wydziat Budzetowo-Administracyjny

§27

Do zadan Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

A. W zakresie budzetowo-finansowym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przygotowywanie materiatow do projektu budzetu oraz sporzadzanie projektow
plandw finansowych Inspektoratu;

opracowywanie oraz przedkladanie = Pomorskiemu  Wojewddzkiemu
Inspektorowi do aprobaty rocznego planu finansowego dochodéw i wydatkow
budzetowych Inspektoratu;

realizacja rocznego planu finansowego dochoddéw i wydatkéow budzetowych
Inspektoratu oraz prowadzenie rachunkowosci budzetowej Inspektoratu;
realizacja caloksztaltu spraw z zakresu gospodarki funduszem ptac oraz innymi
przyznanymi $srodkami finansowymi;

wnioskowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do oszczednego gospodarowania
srodkami finansowymi i majatkiem;

pobieranie z Pierwszego Urzedu Skarbowego w Opolu bloczkéw mandatowych,
ich wydawanie i rozliczanie po wykorzystaniu;

prowadzenie postgpowan w trybie przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

prowadzenie, organizowanie i koordynowanie inwentaryzacji w Inspektoracie.

B. W zakresie ksiggowoSci:

D)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych, wydatkéw
budzetowych, zaangazowania srodkdéw na wydatki oraz majatku Inspektoratu;
prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw realizowanych ze S$rodkow
funduszy pomocowych Unii Europejskiej;

terminowe i rzetelne sporzadzanie listy ptac, a takze naliczanie wszelkich innych
$wiadczen przystugujacych pracownikom w danym okresie rozliczeniowym
zgodnie z obwigzujacymi przepisami prawnymi, jak zasilki: chorobowe,
macierzynskie, z tytulu opieki nad czlonkiem rodziny oraz prowadzenie
dokumentagji z nimi zwigzanej;

naliczanie oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen z tytulu umoéw o prace,
zlecenia, a takze o dzielo;

dokonywanie rozliczen z urzedem skarbowym, z Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych, Funduszem Pracy oraz PFRON-em.
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6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
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dokonywanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej: wstepnej, biezacej oraz
nastepczej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z rocznym planem
finansowym dochoddéw i wydatkow budzetowych Inspektoratu;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych
z zakresu gromadzonych informacji przez wydzial;

terminowe i rzetelne rozliczanie inwentaryzagji;

sprawowanie nadzoru oraz biezace monitorowanie prawidiowosci wykonania
rocznego planu finansowego dochoddéw i wydatkow budzetowych Inspektoratu,
a takze sporzadzanie raz na podtrocze informacji w przedmiotowym zakresie dla
Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora;

prowadzenie ewidencji zmian rocznego planu finansowego dochoddw
i wydatkéw budzetowych Inspektoratu,

obstuga i nadzér nad bankowym systemem elektronicznym, informatycznym
systemem obstugi budzetu panstwa ,TREZOR”, a takze ptacowym
i ksiggowym, bedacym w uzytkowaniu Inspektoratu;

prowadzenie ewidencji, dokumentagcji finansowej i zabezpieczanie srodkéw na
dziatalno$¢ socjalno-bytowa, wypoczynkowa, rekreacyjng oraz oswiatowa dla
pracownikéw i ich rodzin, emerytow oraz rencistOw Inspektoratu
z uwzglednieniem ich wielkosci i celow okreslonych w zakladowym funduszu

$wiadczen socjalnych;

W zakresie administracyjno-gospodarczym:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie gospodarki pieczeciami, drukami $cistego zarachowania, oraz
$rodkami pierwszej pomocy;

sporzadzanie rocznego planu remontow, inwestycji, modernizacji
i konserwacji, zakupdéw Inspektoratu.

prowadzenie budowlanej ksiazki obiektu Inspektoratu oraz przeprowadzanie
okresowych badan instalacji;

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem, zabezpieczeniem i ochrona
majatku;

prowadzenie na biezaco ewidencji oraz oznakowania srodkéw trwatych,
a takze rzeczowych skladnikéw majatkowych Inspektoratu, w podziale na
poszczegolne komorki organizacyjne Inspektoratu;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki transportowej Inspektoratu,
utrzymywanie porzadku i czystosci pomieszczen Inspektoratu, a takze posesji;
nadzoér nad zarzadzanymi budynkami, lokalami i pomieszczeniami bedacymi
w trwalym zarzadzie Inspektoratu, prowadzenie ich ewidencji oraz
dokumentagji i planéw zagospodarowania tych obiektow;

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem oraz podrecznego magazynu

artykutéw biurowych;
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10) prowadzenie spraw z zakresu spraw bezpieczenistwa przeciwpozarowego

Inspektoratu.

11) prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z udzielaniem i realizacja

zamOwien publicznych przez Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora, w tym

rocznego planu zamdéwien publicznych.

D. W zakresie informatyki:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

nadzoér i utrzymywanie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej sprzetu
komputerowego, sieci oraz urzadzen komunikacyjnych zainstalowanych
w Inspektoracie;

wykonywanie lub adaptacje projektéw lub oprogramowania systemdow
informatycznych, a takze wdrazanie przyjetych rozwiazan, wykonywanie
dokumentacji projektowych, programowych iuzytkowych tworzonych
aplikacji oraz wdrazanie technicznych zabezpieczen  systemow
informatycznych;

prowadzenie  ewidencji  programoéw  licencjonowanych  bedacych
w uzytkowaniu Inspektoratu w podziale na poszczegolne komorki
organizacyjne;

sprawowanie nadzoru nad wykorzystywaniem systemdw i oprogramowania
oraz sprzetu komputerowego i biurowego przez uzytkownikéw jedynie do
celow stuzbowych, zgodnie z odpowiednia instrukcjg obstugi sporzadzona
przez producenta, w oparciu o licencjonowane programy uzywane przez
pracownikéow Inspektoratu, a takze wdrazanie nowych systemoéw
teleinformatycznych;

nadzor merytoryczny i informatyczny nad elektronicznym obiegiem
dokumentow;

prowadzenie szkolen wewnetrznych, doskonalacych w zakresie obstugi
eksploatowanego sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz zasad
techniki biurowej;

udzielanie pomocy komorkom organizacyjnym Inspektoratu w zakresie
informatyki oraz obstudze technicznej sprzetu komputerowego i biurowego;
prowadzenie ewidencji identyfikatoréw uzytkownikow  sieciowych
i systemowych oraz upowaznien uzytkownikéw do obstugi systemu
informatycznego;

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej i strona internetowa
Inspektoratu;

administrowanie i zarzadzanie poczta elektroniczna Inspektoratu;
koordynowanie prac zwiazanych z obstuga platformy EPUAP;

konserwacja i wdrazanie technicznych zabezpieczerni systemdéw

informatycznych.
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Rozdzial V
Wydzial Nadzoru Rynku i Kontroli Paliw

§28

Do zadant Wydziatu Nadzoru Rynku i Kontroli Paliw w szczego6lnosci nalezy:

D

2)

3)

4)

5)
6)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie ustawy o systemie oceny
zgodnosci oraz ustawy o systemach oceny zgodnosci i nadzoru rynku;

podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie ogolnego
bezpieczenstwa produktow;

podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie jakosci: paliw, biopaliw
cieklych, biokomponentow;

podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych produktéw zwigzanych z energia
wprowadzonych do obrotu lub oddawanych do uzytku, o ktérych mowa w aktach
delegowanych okreslonych w wykazie oglaszanym na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia
14 wrze$nia 2012 r. o etykietowaniu energetycznym produktéw zwigzanych z energia (tj. Dz. U.
22020 1., poz. 378);

podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych kottéw na paliwo state;

podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przez
sprzedawcédw detalicznych i sprzedawcdéw hurtowych przepiséw art. 4 ust. 1 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 98/2013 z dnia 15 stycznia 2013 r. w sprawie
wprowadzania do obrotu i uzywania prekursoréw materialtow wybuchowych;

podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przez
dystrybutoréw przepiséw ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym;
podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przez
przedsigbiorcéw przy sprzedazy odbiormnikéw cyfrowych przepiséw ustawy o wdrozeniu
naziemnej telewizji cyfroweyj;

podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie innych tematéw zleconych
przez Pomorskiego Wojewoddzkiego Inspektora;

opracowywanie programéw i metodyk kontroli;

stosowanie w toku kontroli zagdan organizacyjnych i porzadkowych;

opracowywanie, przygotowywanie i wydawanie postanowien oraz decyzji
administracyjnych — w toku kontroli i po kontroli;

stosowanie postepowania mandatowego oraz przygotowywanie wnioskéw o ukaranie
do saddw rejonowych w sprawach o wykroczenia;

opracowywanie i kierowanie wystapien pokontrolnych;

prowadzenie postepowan w sprawach wnioskéw organow celnych o wydanie opinii w
przedmiocie spelniania przez zatrzymane przez te organy produkty obowiazujacych
wymagan;

udziat w systemie wymiany informacji w ramach systemu ,RAPEX”;

opracowywanie planéw, tematdw kontroli oraz kierunkéw dzialania Inspekcji
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)
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Handlowej w zakresie zadan wydziatu;

opracowywanie informacji i raportéw o wynikach kontroli zleconych przez Urzad
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w zakresie zadan wydziatu;

sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb Wojewody, Urzedu Ochrony Konkurengji
i Konsumentéw, Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora oraz innych organow
w zakresie zadan wydziatu;

wspolpraca z Zespotem Kontroli Delegatury w Stupsku w zakresie realizacji kwartalnych
planéw pracy oraz koordynacji dziatari kontrolnych w celu zapewnienia jednolitosci
postepowania oraz kontrola instytucjonalna tej komorki organizacyjnej;

rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow (informacji o nieprawidtowosciach) w zakresie
zadan wydziatu;

wspolpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej, organami scigania oraz
organizacjami pozarzagdowymi w zakresie zadan wydziatu;

przygotowywanie danych do udostepniania informacji publicznej w zakresie zadan
wydziatu;

biezace udostepnianie informacji w zakresie zadan wydzialu dla potrzeb Rzecznika
prasowego;

udostepnianie materiatow Wydziatlowi Prawno-Organizacyjnemu w ramach systemu
wymiany informacji na rynku wewnetrznym (IMI) — w zakresie zadan wydziatu;
wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym w Inspektoracie za redagowanie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w internetowym serwisie
informacyjnym Inspektoratu w zakresie zadan wydziatu;

wspotpraca z Wydzialem Budzetowo-Administracyjnym w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych w administracji;

prowadzenie z upowaznienia Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora listy
rzeczoznawcdw do spraw jakosci produktow i ustug;

prowadzenie szkolenn wewnetrznych w zakresie zadan wydziatu.

Rozdzial VI
Sekretariat

§29

Do zadan Sekretariatu w szczegolnosci nalezy:

D)

2)

3)

prowadzenie oraz przechowywanie akt ogolnych Pomorskiego Wojewddzkiego
Inspektora i jego Zastepcy;

zbieranie, segregowanie i przekazywanie informacji dla Pomorskiego Wojewodzkiego
Inspektora i jego Zastepcy, w tym w szczegdlnosci korespondencji przychodzacej w
formie pism, fakséw oraz e-maili;

wspotudziat w przygotowaniu i obstudze narad oraz zebran Pomorskiego
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4)

5)

6)
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Wojewodzkiego Inspektora i jego Zastepcy;

ewidencjonowanie na biezagco w sposob chronologiczny w dzienniku podawczym
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przekazywanie jej do zadekretowania
i podpisu Pomorskiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi oraz rozdziat jej za
potwierdzeniem odbioru, zgodnie z dekretacja kierownikom komorek organizacyjnych,
a takze samodzielnym stanowiskom pracy;

przechowywanie pieczatek bedacych w dyspozycji Sekretariatu oraz prawidlowe
zabezpieczenie w sposob uniemozliwiajacy osobom postronnym i nieupowaznionym ich
uzycia, a takze ewentualna kradziez;

rozdzielanie na poszczegdlne komorki organizacyjne czasopism i aktow normatywnych

wedtug dekretacji Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora;

Rozdzial VI
Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych

§30

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

opracowywanie i biezace aktualizowanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi
w Inspektoracie,

biezace monitorowanie doskonalenia pracy pracownikéw oraz wskazywanie wtasciwych
dziatan Pomorskiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi zmierzajacych do poprawy
ewentualnych niedociagnie¢ w zakresie funkcjonowania i realizacji ,,Systemu Kontroli
Zarzadczej”;

przygotowywanie materialéw oraz wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw
dotyczacych w szczegdlnosci: przyjmowania, zwalniania, awansowania, przesunigc oraz
zaszeregowania i przeszeregowania pracownikow;

zalatwianie spraw zwigzanych z naborem i rekrutacja kandydatéw do pracy oraz
zwalnianiem pracownikéw z pracy;

prowadzenie akt osobowych, ewidencji oraz statystyki osobowe;j;

zalatwianie spraw zwigzanych z wyréznianiem, nagradzaniem i motywowaniem, a takze
karaniem pracownikow;

ustalanie prawa do nagrdd jubileuszowych,

zalatwianie spraw zwigzanych ze szkoleniami zewnetrznymi pracownikéw, a takze
prowadzenie stosownej dokumentagji i ewidencji w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza w stuzbie cywilnej;
dokonywanie i uaktualnianie opiséw stanowisk pracy we wspotpracy z kierownikami
poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;
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12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)
24)
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prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow w pracy oraz analizy absencji
chorobowej;

opracowywanie sprawozdarn, analiz i informacji z zakresu spraw osobowych i szkolenia
zawodowego;

koordynacja i nadzor nad realizacja okresowych ocen pracownikow;

okreslanie racjonalnosci zatrudnienia przez poszczegolne komorki organizacyjne
Inspektoratu;

organizowanie roznych form wypoczynku i rekreacji, potrzeb socjalno-bytowych, a takze
przedsiewzig¢ kulturalno-o$wiatowych dla pracownikow i ich rodzin oraz emerytéw
i rencistow Inspektoratu z uwzglednieniem wielkosci srodkow i celow okreslonych
w zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych we wspotpracy z Zaktadowa Organizacja
Zwiazkéw Zawodowych;

prowadzenie pomocy socjalnej dla emerytéw i rencistow Inspektoratu zgodnie
z postanowieniem Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczern Socjalnych we
wspOtpracy z Zakladowa Organizacja Zwiazkéw Zawodowych;

opracowywanie, koordynacja i ewidencja planéw urlopéw, a takze nadzdr nad ich
wykorzystaniem w ustalonych terminach;

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi;

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, ewidencjonowaniem oraz likwidacja
legitymadji stuzbowych;

prowadzenie archiwum zakladowego, w tym ewidencyjnych katalogow zbioréw
archiwalnych w podziale na poszczegdlne komorki organizacyjne Inspektoratu, a takze
przyjmowanie na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego akt spraw ostatecznie
zatatwionych z tych komorek;

nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, Zarzadzenia Nr 70 Prezesa
Rady Ministréw z 06.10.2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej oraz Europejskiego Kodeksu
Dobrej Administracji.

prowadzenie szkolert wewnetrznych w zakresie zadan stanowiska;

wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za redagowanie informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz internetowego serwisu informacyjnego Inspektoratu

w zakresie wykonywanych zadan,

Rozdzial VI
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§31

Pomorski Wojewddzki Inspektor powierza Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informagji

Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych wykonywanie zadann wynikajacych z ustawy

z dnia 5 sierpnia 2010 r., o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 742) oraz
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ustawy z dnia 21 listopada 1967 r., o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej

Polskiej (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1541, ze zm.), a takze aktow wykonawczych wydanych na

ich podstawie.

§32

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnosci nalezy:

A.

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

W zakresie informacji niejawnych:

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Inspektoracie oraz
ewentualnych jego zmian w miare potrzeb, a takze nadzorowanie jego realizacji;
opracowanie planu postepowania wszystkich komorek organizacyjnych Inspektoratu
z materialami zawierajacymi informacje niejawne w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

przeprowadzanie okresowych szkolen pracownikoéw z zakresu ochrony informacji
niejawnych oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa;

sporzadzanie informacji dotyczacych realizowanych przez Inspektorat zadan

z zakresu ochrony informacji niejawnych;

W zakresie obrony cywilnej:

realizacja zadann obrony cywilnej w zakresach zleconych przez Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora;

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Wojewody, Prezydentéw miast Gdanska
i Stupska przy realizacji zadan obrony cywilnej;

opracowywanie, uaktualnianie, koordynowanie i nadzorowanie wdrazania na biezaco
planu obrony cywilnej Inspektoratu oraz planu ewakuacji;

sporzadzanie informacji dotyczacych realizowanych przez Inspektorat zadan

z zakresu obrony cywilnej.

Rozdzial I X
Inspektor Ochrony Danych

§33

Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje zadania zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob

tizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119,
s. 1) — zwanym dalej RODO, oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1000).
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§34

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panistw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) prowadzenie rejestrow: czynnosci przetwarzania i naruszen ochrony danych osobowych
oraz ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkdéw,
dziatania zwigkszajace swiadomos$¢é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODGO;

5) wspolpraca z organem nadzorczym;

6) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdzial X
Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

§35

Do zadan Inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy w Inspektoracie oraz przestrzegania
przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;

2) opracowywanie, uaktualnianie, koordynowanie i nadzorowanie wdrazania na biezgco
instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy Inspektoratu, a takze zarzadzen i wytycznych
Wojewddzkiego Inspektora majacych wptyw na realizacje zadan w tym zakresie;

3) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Inspektoratu, a takze nowych
inwestycji oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych planach, a takze rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bhp;

4) planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz przeprowadzanie szkolenia
okresowego pracownikéw Inspektoratu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
w formie zaje¢ teoretycznych i praktycznych, jednak nie rzadziej niz raz w roku

kalendarzowym, a takze prowadzenia stosownej dokumentacji w tym zakresie;
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5) przeprowadzanie instruktazu ogdlnego w zakresie szkolenia wstepnego z dziedziny
bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo zatrudnionych pracownikéw oraz studentéw
i praktykantow odbywajacych praktyki studenckie lub uczniowskie w Inspektoracie,
a takze prowadzenia stosownej dokumentacji w tym zakresie;

6) sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji i ewidencji;

7) sporzadzanie rocznej informacji dotyczacej realizowanych przez Inspektorat zadan
z zakresu stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze jej przekazywanie

Wojewodzkiemu Inspektorowi.

§36

Zadania z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w niniejszym
Regulaminie, Pomorski Wojewddzki Inspektor moze zleci¢ w formie umowy cywilnoprawnej
lub powierzy¢ ich wykonywanie pracownikowi Inspektoratu zatrudnionemu przy

wykonywaniu innej pracy.

Dzial VII
PION ZASTEPCY WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA

§37

Zastepca Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor
merytoryczny i formalno-prawny oraz organizacyjny nad praca:

1) Wydziatlu ds. Pozasadowego Rozwigzywania Sporow Konsumenckich (PR);

2) Wpydziatu Kontroli Handlu i Ustug (KHU);

3) Delegatury w Stupsku (DS).

Rozdzial 1
Wydzial ds. Pozasgdowego Rozwigzywania Sporow Konsumenckich

§38

Do zadan Wydzialu ds. Pozasadowego Rozwiazywania Sporéw Konsumenckich
w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie poradnictwa konsumenckiego,

2) prowadzenie postepowann w sprawach pozasadowego rozwigzywania sporéw

konsumenckich,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
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ewidencjonowanie w rejestrach wnioskow (informacji o nieprawidlowosciach),
wnioskéw o wszczecie postepowan w sprawie pozasadowego rozwigzywania sporéw
konsumenckich oraz porad konsumenckich,

przekazywanie do wlasciwych miejscowo i rzeczowo organéw wnioskoéw (informacji
o nieprawidlowosciach),

przekazywanie wnioskdéw (informacji o nieprawidtowosciach) do wlasciwych komorek
organizacyjnych Inspektoratu,

przekazywanie do wilasciwych miejscowo organow inspekcji handlowej wnioskéw
0 wszczecie postepowant w sprawie pozasadowego rozwigzywania sporow
konsumenckich,

przygotowywanie korespondencji obejmujacej odmowy rozpatrzenia sporéw
konsumenckich,

sporzadzanie sprawozdan, zestawien liczbowych i analiz dot. wnioskéw (informagji
o nieprawidlowosciach), wnioskow o wszczecie postepowan w sprawie pozasadowego
rozwigzywania sporéw konsumenckich oraz poradnictwa konsumenckiego,
wspoldziatanie z powiatowymi (miejskimi) rzecznikami konsumentdéw, organami
administracji rzadowej i samorzadowej, organami kontroli oraz organizacjami
pozarzadowymi reprezentujacymi interesy konsumentéw w zakresie zadan wydziatu,
koordynacja i wspolpraca ze stanowiskami pracy ds. pozasadowego rozwigzywania
sporow konsumenckich, a takze ochrony konsumentéw w celu wymiany informacji
i zapewnienia jednolitosci postepowania oraz kontrola instytucjonalna tych stanowisk,
wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za redagowanie informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz internetowego serwisu informacyjnego Inspektoratu,
w zakresie zadan wydziatu,

prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie zadan wydziatu.

Rozdzial 11
Wydziat Kontroli Handlu i Ustug

§39

Do zadan Wydziatu Kontroli Handlu i Ustug w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych legalnosci i rzetelnosci prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej przez przedsiebiorcow w jednostkach handlu detalicznego,
hurtowego, gastronomii i ustug oraz w zakladach produkcyjnych w zakresie artykutow
niezywnos$ciowych, nie objetych dyrektywami nowego podejscia;
podejmowanie i prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie:

e  przestrzegania przepisow ustawy o informowaniu o cenach towaréw i ustug;

str. 25



Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gdarisku

substancji chemicznych, ich mieszanin, wyrobdw i detergentéw przeznaczonych dla
konsumentéw, w zakresie okreslonym w przepisach ustawy o substancjach
chemicznych i ich mieszaninach,

pojazddw, przedmiotéw wyposazenia lub czesci przeznaczonych dla konsumentow
w zakresie uzyskania przez producenta spelnienia wymagan technicznych, o ktérych
mowa w ustawie Prawo o ruchu drogowym,

produktdw znajdujacych si¢ w obrocie handlowym lub przeznaczonych do
wprowadzenia do takiego obrotu, z wylaczeniem kontroli jakosci handlowej
artykuldw rolno-spozywczych oraz kontroli jakosci zdrowotnej srodkow
spozywczych okreslonych w przepisach odrebnych, w tym w zakresie oznakowania
zafalszowan oraz kontrola ustug,

prawidlowosci obrotu napojami alkoholowymi, w rozumieniu ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

przestrzegania przez sprzedawcow detalicznych i hurtowych ustawy o bateriach
i akumulatorach,

przestrzegania przez dystrybutorow przepisow ustawy o produktach
kosmetycznych,

spelniania wymagan przez zawierajace lotne zwiazki organiczne farby i lakiery
przeznaczone do malowania budynkéw i ich elementéw wykonczeniowych,
wyposazeniowych oraz zwigzanych z budynkami i tymi elementami konstrukgji oraz
mieszaniny do odnawiania pojazdéw zawartych w ustawie Prawo ochrony
srodowiska;

znakowania wprowadzonych do obrotu produktéw GMO w rozumieniu ustawy
o mikroorganizmach i organizmach genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych
dla konsumentow, z uwzglednieniem art. 3 ust. 2 ustawy o Inspekcji Handlowej,
w tym pobieranie prébek i badania probek tych produktow w celu identyfikacji
w tych produktach organizméw genetycznie zmodyfikowanych;

przestrzegania przez sprzedawcodw detalicznych i sprzedawcow hurtowych
przepisbw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
wprowadzenia do obrotu i uzywania prekursoréw materiatbw wybuchowych
w zakresie realizowanych zadan wydziatu;

przestrzegania przez przedsigbiorcow prowadzacych jednostki handlu detalicznego
lub hurtowego ustawy o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi,
przestrzegania przez przedsigbiorcow ustawy o imprezach turystycznych
i powiazanych ustugach turystycznych,

przestrzegania przez przedsiebiorcow ustawy o ustugach turystycznych oraz
ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych;

przestrzegania przez przedsiebiorcow ustawy o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobdw tytoniowych,

podejmowania i prowadzenia czynnosci kontrolnych w zakresie innych tematow

kontrolnych zleconych przez Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora.
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
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opracowywanie programow i metodyk kontroli;

stosowanie w toku kontroli Zagdan organizacyjnych i porzadkowych;

opracowywanie, przygotowywanie i wydawanie postanowien oraz decyzji
administracyjnych w toku kontroli i po kontroli;

stosowanie postepowania mandatowego oraz przygotowywanie wnioskow o ukaranie
do sadéw rejonowych;

opracowywanie i kierowanie wystgpien pokontrolnych;

udziat w pracy systemu wymiany informagji: ,RAPEX”;

udzial w programie , REACH Information of Enforcement” jako uzytkownik systemu;
opracowywanie planow, tematdw kontroli oraz projektow kierunkéw dziatania Inspekcji
Handlowej w zakresie zadan wydziatu;

opracowywanie informacji i raportéw o wynikach kontroli zleconych przez Urzad
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w zakresie zadan wydziatu;

sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb Wojewody, Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, Wojewodzkiego Inspektora oraz innych organdéw w zakresie zadan
wydzialu;

wspoltpraca z Zespotem Kontroli Delegatury w Stupsku w zakresie realizacji kwartalnych
planéw pracy i koordynagcji dziatann kontrolnych w celu zapewnienia jednolitosci
postepowania oraz kontrola instytucjonalna tej komorki organizacyjnej;

rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow (informacji o nieprawidtowosciach) w zakresie
zadan wydziatu;

wspOlpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami Scigania oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan wydziatu;

przygotowywanie danych do udostepniania informacji publicznej w zakresie zadan
wydzialu;

biezace udostepnianie informacji w zakresie zadann wydziatu dla potrzeb Rzecznika
prasowego;

udostepnianie materiatéw Wydziatowi Prawno - Organizacyjnemu w ramach systemu
wymiany informacji na rynku wewnetrznym — IMI — w zakresie zadan wydziatu;
wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym w Inspektoracie za redagowanie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w internetowym serwisie
informacyjnym Inspektoratu w zakresie zadan wydziatu;

wspotpraca z Wydzialem Budzetowo-Administracyjnym w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych w administracji;

prowadzenie szkolenn wewnetrznych w zakresie zadan wydziatu.

Rozdzial 111
Delegatura w Stupsku

§40
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Delegatura nosi nazwe: Delegatura w Stupsku Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekgji

Handlowej w Gdansku.

Siedziba Delegatury jest miasto Stupsk.

Adres siedziby: 76 — 200 Stupsk, al. Jana Pawta II 1.

Delegatura wykonuje swoje zadania na terenie powiatu: bytowskiego, cztuchowskiego,

chojnickiego, leborskiego, stupskiego oraz miasta Stupsk jako miasta na prawach

powiatu.

W sktad Delegatury wchodza:

1) Zespdt Kontroli (DSZK);

2) jednoosobowe stanowisko pracy ds. pozasadowego rozwiazywania sporéw
konsumenckich (DSPR);

3) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ochrony konsumentow (DSOK);

4) jednoosobowe stanowisko pracy ds. prawnych (DSPO);

5) stanowisko pracy ds. obstugi Delegatury (Sekretariat) (DSSE).

§41

Do poszczegodlnych komorek organizacyjnych Delegatury nalezy w szczegdlnosci:

D)

2)

3)

4)

5)

Zespotu Kontroli — wykonywanie zadait wymienionych w §28, za wyjatkiem pkt 3, 5
i 20 oraz §39 za wyjatkiem pkt. 13 niniejszego Regulaminu;

jednoosobowego stanowiska pracy ds. pozasadowego rozwigzywania sporow
konsumenckich — wykonywanie zadan wymienionych w §38, za wyjatkiem pkt 10;
jednoosobowego stanowiska pracy ds. ochrony konsumentéw - wykonywanie zadan
wymienionych w §38, za wyjatkiem pkt 10;

jednoosobowego stanowiska pracy ds. prawnych — wykonywanie zadari wymienionych
w 8§26 pkt 1, za wyjatkiem ppkt 12, 14, 21, 22, 26, 28, 29, 31;

stanowiska pracy ds. obslugi Delegatury — wykonywanie zadan okreslonych przez
Dyrektora Delegatury w uzgodnieniu z Pomorskim Wojewo6dzkim Inspektorem.

Dzial VIII
ZAKRES PRAW I OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW

§42

Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw Inspektoratu okreslaja przepisy:

D)
2)
3)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o stuzbie cywilnej (t,j. Dz. U. z 2020 r., poz. 265, ze zm.);
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040, ze zm.);
Zarzadzenia Nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie

wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu
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stuzby cywilnej (M.P. z 2011 r. nr 93, poz. 953) oraz Europejski Kodeks Dobrej
Administragji.
4) Regulaminu pracy Inspektoratu;

5) niniejszego Regulaminu.
§43

Dodatkowe prawa i obowiazki pracownikéw Inspektoratu, prowadzacych czynnosci
kontrolne okreslaja przepisy ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r., o Inspekcji Handlowej oraz

akty wykonawcze wydane na jej podstawie.

§44

Szczegdtowe prawa i obowiazki oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
Inspektoratu, okreslaja wewnetrzne regulaminy komodrek organizacyjnych, opisy stanowisk

pracy i indywidualne zakresy czynnosci.
§45

Wszystkich pracownikéw obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania
jakichkolwiek pism i dokumentéw oraz udzielania informacji dotyczacych Inspektoratu lub
innych podmiotéw, uzyskanych w zwiazku z prowadzong dziatalnoscia w zakresie
nalezacym do Inspekcji Handlowej, z wyjatkiem tych, ktérych przekazanie stanowi integralny
element wykonywania czynnosci kontrolnych lub stuzbowych, a takze wynika z powszechnie

obowiazujacego porzadku prawnego.

Dzial IX
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§46

Kontrola zarzadcza to ogot dziatann podejmowanych przez Pomorskiego Wojewodzkiego
Inspektora dla zapewnienia realizacji celow i zadan Inspektoratu w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

§47

Kontrola zarzadcza obejmuje w szczegdlnosci ponizsze obszary dziatania Inspektoratu:
1) zgodnosci dziatalnosci z ogolnie obowiazujacymi przepisami prawa oraz aktami
prawnymi wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
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wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informagji;

zarzadzania ryzykiem.

§48

Szczegdtowe zasady funkcjonowania ,Systemu Kontroli Zarzadczej” okresla Zarzadzenie
nr PO.110.13.2015 z dnia 24.07.2015 r. Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekgji
Handlowej w Gdansku.

Dzial X
STALY SAD POLUBOWNY

§49

Przy Pomorskim Wojewddzkim Inspektorze Inspekcji Handlowej w Gdansku dziata Staty
Sad Polubowny w Gdansku (SSP), zwany dalej ,Sadem”.
W sklad Sadu wchodzi Osrodek Zamiejscowy w Stupsku Statego Sadu Polubownego
w Gdansku (OZSSP).

§50

Sad w Gdansku oraz jego Osrodek Zamiejscowy w Stupsku rozpoznaje spory o prawa

majatkowe z umoéw sprzedazy produktow i $wiadczenia ustug zawartych pomiedzy

konsumentami, a przedsiebiorcami do wartosci przedmiotu sporu podanej w umowach

0 zorganizowanie Sadu.

§51

Sad dziata na podstawie:

D)
2)

3)

przepisow ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r., o Inspekcji Handlowe;j,

rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 6 lipca 2017 r. w sprawie okreslenia
regulaminu organizacji i dziatania statych sadow polubownych przy wojewddzkich
inspektorach inspekcji handlowej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1356),

umdw o zorganizowanie Sadu.

§52

Przewodniczacy Sadu kieruje, organizuje i nadzoruje prace Sadu w Gdansku oraz Osrodka

Zamiejscowego w Stupsku przy pomocy Sekretariatéw Sadow.
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§53

Do zadan Sekretariatow Sadu w Gdanisku oraz Osrodka Zamiejscowego w Stupsku nalezy

w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskdw o rozpatrzenie sporow przez Staty Sad Polubowny oraz badanie
prawidlowosci ich sporzadzenia;

2) udzielanie informacji stronom postgpowania sagdowego;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz organizacja posiedzen
Sadu;

4) prowadzenie i udostepnianie listy statych arbitrow;

5) wspdtpraca z rzeczoznawcami do spraw jakosci produktow lub ustug;

6) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan z dziatalnosci Sadu;

7) popularyzowanie dziatalnosci Sadu;

8) wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym w Inspektoracie za redagowanie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w internetowym serwisie

informacyjnym Inspektoratu w zakresie zadan Sekretariatu.

Dzial XI
CZAS PRACY INSPEKTORATU

§54

Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy:

1) Inspektoratu w Gdansku przy ul. Marii Konopnickiej 4 - w dni powszednie tygodnia od
godziny 715 do godziny 152,

2) Delegatury w Stupsku przy ul. Jana Pawta II 1 w dni powszednie tygodnia - od godziny
7% do godziny do 15

§55

W Inspektoracie i Delegaturze znajduje sie informacja o:

1) godzinach pracy Inspektoratu i Delegatury;

2) przyjeciach interesantow w sprawie skarg i wnioskow przez Wojewodzkiego Inspektora
i Dyrektora Delegatury w Stupsku.

§56

Na drzwiach kazdego pokoju umieszcza si¢ numer pokoju oraz tabliczke z nazwa komorki

organizacyjnej i stanowiskiem pracy oraz z imieniem i nazwiskiem pracownika.
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Dzial Xl
ZASADY PRZYJMOWANIA INTERESANTOW

§57

1. Pomorski Wojewddzki Inspektor lub jego Zastepca przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 15%® do 17% w siedzibie
Inspektoratu w Gdanisku przy ul. Marii Konopnickiej 4.

2. Sekretariat Sadu w Gdansku przyjmuje interesantéw w sprawach wnioskéw dotyczacych
rozpoznania sprawy przez Sad w dni powszednie tygodnia w godzinach od 8% do 14%
w siedzibie Inspektoratu w Gdansku przy ul. Marii Konopnickiej 4, a Sekretariat Osrodka
Zamiejscowego w Stupsku przyjmuje interesantow w kazdy dzien tygodnia w ww.
sprawach w godz. od 8% do 14% w siedzibie Delegatury w Stupsku przy ul. Jana
Pawta I 1.

3. Naczelnicy Wydziatow kontrolnych i Pozasadowego Rozwiazywania Sporow
Konsumenckich, a takze pracownicy tych wydziatow, przyjmuja interesantow we
wszystkich sprawach z zakresu dzialania danego wydziatu, w dni powszednie tygodnia
w godzinach od 7 do 158 w siedzibie Inspektoratu w Gdansku przy ul. Marii
Konopnickiej 4.

4. Przyjecia interesantéw przez pracownikéw Wydziatu ds. Pozasagdowego Rozwigzywania
Sporéw Konsumenckich i Sadu w Gdansku w siedzibie Inspektoratu w Gdansku przy ul.
Marii Konopnickiej 4 odbywaja si¢ takze w kazda srode w godzinach od 15% do 18%,
a jednoosobowe stanowisko pracy ds. pozasadowego rozwiazywania sporow
konsumenckich w Delegaturze w Stupsku lub Sekretariat Osrodka Zamiejscowego
w Stupsku Stalego Sadu Polubownego w Gdansku przyjmuje réwniez w kazda srode od
godziny 15% do godz. 18% w siedzibie Delegatury w Stupsku przy ul. Jana Pawta II 1.

5. Dyrektor Delegatury przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 152 do 17%, a pracownicy zespotu, przyjmuja interesantow
we wszystkich sprawach, w tym skarg i wnioskow z zakresu swego dziatania, w dni
powszednie tygodnia w godzinach od 72 do 15 w siedzibie Delegatury w Stupsku przy

ul. Jana Pawta II 1.

Dzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§58

Regulamin organizacyjny Inspektoratu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez

Wojewode Pomorskiego.
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§59

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Wojewddzkiego Inspektoratu
Inspekcji Handlowej w Gdansku ustalony w dniu 03.08.2017 r. przez Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w Gdansku oraz zatwierdzony przez
Wojewode Pomorskiego, zmieniony i zatwierdzony przez Wojewode Pomorskiego
w dniu 19.07.2018 r.

Zmiany regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym do jego ustalania i zatwierdzania.
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