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ZARZADZENIE Nr 6

MAZOWIECKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
INSPEKCJI HANDLOWEJ

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewdédzkiego Inspektoratu
Inspekeji Handlowej w Warszawie

Na podstawie § 8 Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej
w Warszawie, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 331 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 23 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania Statutu Wojewddzkiemu Inspektoratowi

Inspekcji Handlowej w Warszawie, zarzadza sie co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Inspektoratu Inspekcji

Handlowej w Warszawie, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji
Handlowej w Warszawie wprowadzony zarzadzeniem nr 3 Mazowieckiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 31 sierpnia 2017 r. i zmieniony zarzgdzeniem nr 18

Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Inspeke)i Handlowe) z dnia 7 sierpnia 2018 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

przez Wojewodg Mazowieckiego.




Zatacznik do zarzadzenia nr 6
Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora
Inspekcji Handlowej z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Wojewéddzkiego Inspektoratu Inspekeji Handlowej w Warszawie

Rozdziat |

Stownik termindéw

§1.

Illeckroé w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej

w Warszawie zwanym dalej ,,Regulaminem” jest mowa o:

1) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Inspekeji Handlowej
w Warszawie;

2) woj.ewédzkim' inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Wojewoddzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej;

3) zastepcy inspektora — naleZy przez to rozumie¢ Zastgpee Mazowieckiego Wojewddzkiego
inspektora Inspekcji Handlowej; |

4) kierownikach komérki organizacyjnej _ nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydzialow,

| Gléwnego Ksiggowego, dyrektorow delegatur;

5) wydzialach kontroli — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Kontroli Artykuldw

Niezywnoéciowych, Paliw i Ushug oraz Wydziat Kontroli Bezpieczefistwa Produktow,

6) delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury Inspektoratu.

Rozdzial 11

Zakres Regulaminu

§2.

Regulamin okresla:

1) strukture, zasady organizacji i zakres dziatania Inspektoratu;
2) zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu;

3) =zasady kierowania i zakres dzialania delegatur Inspektoratu;

4) zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow.



Rozdziat 111

Podstawa prawna

§3.

Inspektorat dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1668, poz: 2166,
oraz z 2020 r. poz. 285, poz.1337); ‘
ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1464),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2001 r. w sprawie zasad organizacji
wojewddzkich inspektoratow Inspekcji Handlowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1173);

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 17 maja 2017 r. w sprawie regulaminu organizacji
i dziatania Inspekcji Handlowej w zakresie pozasadowego rozwigzywania sporow
konsumenckich (Dz. U. z 2017 r. poz. 1014);

Statutu Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie stanowigcego zalgeznik
do zarzadzenia Nr 260 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 maja 2014 r. w sprawie nadania
Statutu Mazowieckiemu Urzedowi Wojewddzkiemu (Dz, Urz. Woj. Mazowieckiego poz. 6920); |
Statutu  Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Warszawie wprowadzonego
zarzadzeniem nr 331 Wojewody Mazowieckiego z dnia 23 wrzesnia 2020 r. w sprawic nadania
Statutu Wojewodzkiemu Inspektoratowi Inspekeji Handlowej w Warszawie,

Regulaminu.

Rozdzial IV

Struktura i zasady organizacji Inspektoratu

§4.
Inspektorat jest jednostkg organizacyjng stanowigcg aparat pomocniczy wojewddzkiego
inspektora, wchodzaca w sklad zespolonej administracji rzadowej w wojewoddztwie
mazowieckim, dziatajacg w formie jednostki budzetowe;j.
Inspektorat jest pracodawca w rozumieniu przepiséw z zakresu prawa pracy. W imieniu
pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje wojewodzki inspektor.
Siedziba Inspektoratu jest m. st. Warszawa.
W skiad Inspektoratu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne, postugujgce sig¢ przy
znakowaniu spraw i akt symbolami:
1) Wydziat Kontroli Artykutéw Niezywnosciowych, Paliw i Ustug (PUY
2) Wydziat Kontroli Bezpieczenstwa Produktow (BP);
3) Wydziat do spraw Pozasadowego Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich (SK);
4) Wydziat Prawno-Organizacyjny (POY;



5) Wydziat Budzetowo-Administracyjny (BA),

6) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Pracowniczych (SPy;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Archiwum Zakladowego (SA);
8) Inspektor Ochrony Danych (10D,
9} Sekretariat Statego Sgdu Polubownego (PSY;
10)Sekretariat Inspektoratu (SI);
11)Delegatura w Ciechanowie (DC);
12)Delegatura w Ostrotece (DO);
13)Delegatura w Radomiu (DR);
14)Delegatura w Plocku (DP);
15)Delegatura w Siedlcach (DS).

5. Przy wojewddzkim inspektorze dziata Staty Sad Polubowny utworzony i funkcjonujacy w trybie
art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej. W sktad sadu moga
wchodzic¢ osrodki zamiejscowe.

§5.
Kazda komoérka organizacyjna Inspektoratu dziata na podstawie i w granicach ustalonego dla niej
W ninigjszym Regﬁlaminie zakresu dzialania, a takze wewnegtrznych regulaminéw 1 zakresow

czynnosci dla samedzielnych stanowisk pracy.

§6

Samodzielne stanowiska pracy s3 jedno lub wieloosobowe.

Rozdzial V

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu
§7.

1. Inspektoratem kieruje wojewodzki inspektor przy pomocy zastgpcy inspektora i kierownikéw
komorek organizacyjnych.
2. Wojewddzki inspektor sprawuje ogdlny nadzor nad praca Inspektoratu oraz sprawuje bezposredni
nadzér nad praca:
1) Wydzialu Prawno-Organizacyjnego;
2) Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego;
3) Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Pracowniczych;
4) Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Archiwum Zakladowego;
5} Sekretariatu Stalego Sgdu Polubownego;
6) Sckretariatu Inspektoratu;
7} Inspektora Qchrony Danych,

3. Do zadan wojewodzkiego inspektora nalezy w szczegdlnosei:



1) realizacja zadan i kompetencji okre$lonych w przepisach o Inspekcji Handlowej;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz;

3} zarzadzanie, kierowanie i koordynowanie dziatalno$ci Inspektoratu;

4) wydawanie decyzji, postanowien oraz aklow prawa wewnetrznego;

5) dysponowanie $rodkami budzetowymi w ramach obowigzujacego rocznego planu
finansowego dochoddéw i wydatkow budzetowych Inspektoratu;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

7) koordynowanie dzialalnoci w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej, ochrony
informacji niejawnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

8) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

W czasie nieobecnosci wojewodzkiego inspektora jego zadania wykonuje zastgpca inspektora.

W razie nieobecnosci wojewddzkiego inspektora i zastgpey inspektora ich zadania wykonuje inny

wskazany przez wojewddzkiego inspektora pracownik Inspektoratu na podstawie 1 w zakresie

udzielonego odrebnego upowaznienia.

Wojewodzki inspektor moze upowaini¢ zastgpeg inspektora, a takze innych pracownikow

[nspektoraty w formie pisemnych upowaznien i petnomocnictw do wydawania decyzji

i postanowief lub wykonywania innych czynnosci w jego imieniu.

§8.
Wojewddzki Inspektor moze powolywaé zespoly doradeze, dziatajace pod przewodnictwem
wojewodzkiego inspektora, zastepey inspektora badZ wyznaczonego pracownika.
Zadaniem zespoléw doradczych bedzie opiniowanie lub koordynowanie przedsigwzigé
podejmowanych w okre$lonych sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Inspektoratu.
Szczegdlowe zadania i tryb dziatania zespolow o ktérych mowa w ust. | okresla wojewodzki

inspektor w formie zarzadzenia.

§9.
Zastepca inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Wydziatu Kontroli Artykutéw Niezywnosciowych, Paliw 1 Ustug;
2) Wydziatu Kontroli Bezpieczenstwa Produktéw;
3) Wydziat do spraw Pozasadowego Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich;
4) Delegatur, zgodnie z zakresem dziatania okreslonym w § 24;
5) Wydzialu Prawno-Organizacyjnego w zakresie prowadzonych postgpowan administracyjnych.
Zastgpca inspektora wykonuje zadania i kompetencje w Zzakresie okreslonym przez
wojewddzkiego inspektora, w szczegdlnosci:
1) reprezentuje na zewnatrz wojewodzkiego inspektora  w zakresie prowadzonych

i nadzorowanych spraw;



2) koordynuje postgpowania kontrolne, pokontrolne oraz inne dziatania w zakresie ochrony
konsumentow przez podlegle komérki organizacyjne Inspektoratu, a takze sprawuje biezacy
nadzor nad ich dziatalnoscia;

3) monitoruje stopiefi wykonywania planéw pracy kontrolnej Inspektoratu, w tym kwartalnych
zalozen do programéw i metodyk kontroli z zakresu dziatania nadzorowanych komoérek
kontrolnych;

4) opracowuje skuteczne metody pracy i wdraza je w Zycie w ramach doskonalenia form pracy
kontrolriej nadzorowanych komorek organizacyjnych;

5) dokonuje analizy wynikéw dzialalnosci nadzorowanych komérek organizacyjnych;

6) sklada wojewddzkiemu inspektorowi wnioski w sprawach kadrowych dotyczacych

pracownikow bezposrednio podleglych.

§ 10.

Wydziatem kienije naczelnik wydziahu.

Naczelnik wydzialu odpowiada za realizacj¢ zadan oraz prawidlowa organizacje pracy

w podlegtym wydziale, w tym koordynuje prac¢ podlegtych pracownikéw i sprawuje nadzér

nad przestrzeganiem przez nich dyscypliny pracy.

Do obowigzkéw naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kbordynowanie pracy oraz udzielanie pracownikom wskazdéwek, porad
i pomocy w realizacji przydzielonych zadan;

2) staty nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownikow;

3} wspolpraca i nadzor merytoryczny nad praca delegatury;

4} inicjowanie nowych form i metod pracy;

5) opiniowanie urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikéw, w tym wyznaczanie
zastgpstwa;

6) sporzadzanie zakresow czynnoSci, wnioskdéw awansowych, nagrodowych i ocen okresowych
pracownikow;

7) analizowanie i przeglad upowaznien wydawanych pracownikom.

W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu jego obowigzki wykonuje zastgpca naczelnika

wydziatu lub wyznaczony przez naczelnika wydziatu i zaakceptowany przez wojewddzkiego

mspektora pracownik.

Wydziatem Budzetowo-Administracyjnym kieruje Gléwny Ksiggowy.

Gtowny Ksiggowy wykonuje powierzone przez wojewoOdzkiego inspektora obowiazki

na podstawic przepisdéw o finansach publicznych i ponosi odpowiedzialno$é za prowadzenie

gospodarki finansowej Inspektoratu w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci;



2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi, a w szczegolnosci realizacji zatwierdzonych
przez wojewodzkiego inspektora wyplat;

3) dokonywania, zgodnie z obowigzujacymi w Inspektoracie procedurami wewngtrznymi,
kontroli zgodnoici operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
terminowos$ci dochodzenia naleznosci;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) opracowania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

Do gldwnego Ksiegowego nalezg rowniez obowiazki okreslone w ust. 213

W przypadku nieobecno$ci Glownego Ksiggowego jego obowiazki wykonuje zastgpca lub

wyznaczony przez Gtownego Ksiggowego i zaakceptowany przez wojewddzkiego inspektora

pracownik.

§ 11.
Kierownicy komdrek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponoszy
odpowiedzialnosé¢ przed wojewddzkim inspektorem.
Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja komoérkami organizacyjnymi i zarzadzaja mimi
w sposob zapewniajgcy skuteczna, efektywng oraz optymalng realizacjg ich zadan oraz zadan
catego Inspektoratu.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za skuteczne i efektywne

realizowanie zadan powierzonych przez wojewodzkiego inspektora.

§12.
Szczegolowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zastgpcy inspektora,
kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci sporzgdzone przez wojewodzkiego inspektora.
Szczegdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pozostalych pracownikow
okre$lajg indywidualne zakresy czynnosci sporzadzone przez kierownika komorki organizacyjnej,

bedacego ich bezposrednim przetozonym.

Rozdzial V1
Zadania wspélne komérek organizacyjnych

§ 13.

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Inspektoratu nalezy w szczegdlnodci:

1)

2)

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigc w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan Inspektoratu;
wspoldzialanic w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbgdnych do zapewnienia

prawidlowej i terminowej realizacji zadan Inspektoratu,



3)

4)

5)

6)

7

ochrona danych osobowych, informacji oraz tajemnic prawnie chronionych, we wspéldziataniu
z Inspektorem Ochrony Danych oraz Samodziclnym Stanowiskiem Pracy do spraw
Pracowniczych; '

wspotudzial w wykonywanin zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego we wspolpracy z osobg odpowiedzialng za ww. zadania;

wspolpraca z Wydzialem Budzetowo-Administracyjnym w planowaniu i realizacji budzetu
Inspektoratu, |

wspoipraca z o0sobg odpowiedzialng za redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;
oraz internetowego serwisu informacyjnego;

udzielanie porad i informaciji.

Rozdziat VI]
Zakresy dzialania

§ 14.

Do zakresu dzialania wydzialéw kentroli nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow w zakresie przedmiotowym nalezagcym do whasciwosci
wydzialow;

2) opracowywanie programow i metodyk kontroli;

3) wydawanie, w toku kontroli decyzji dotyczacych wycofanie lub ograniczenia wprowadzanie
do obrotu produktéw badz niezwlocznego usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci
w zakresie udzielonych przez wojewodzkiego inspektora upowaznien;

4) dokonywanic w drodze postanowienia, zabezpieczenia dowodéw oraz zabezpieczenia
produktow w celu ustalenia ich rzeczywistej jakosci w =zakresie udzi¢lonych
przez wojewddzkiego inspektora upowaznien;

5) stawianie w toku kontroli Zadan oraz opracowanie, na podstawie wynikéw kontroli, projektéw
wystgpien pokontrolnych;

6) opracowanie planow kontroli oraz sprawozdan i informacji z wynikow dziatalnosci kontrolne;j.

Do wiladciwosei Wydzialu Kontroli Artykutéw Niezywnoéciowych, Paliw i Ustug nalezy

prowadzenie kontroli z zakresu funkcjonowania rynku i jako$ci artykutéw niezywnosciowych,

cen, ushug oraz innych produktéw w zakresie kompetencji Inspekeji Handlowej z wylgczeniem
kontroli, nalezacych do wlasciwosci Wydziatu Kontroli Bezpieczenstwa Produktéw,

Do wlasciwosct Wydziatu Kontroli Bezpieczenstwa Produktdéw nalezy prowadzenie kontroli

wyrobow wprowadzanych do obrotu w zakresie zgodnoici z zasadniczymi lub innymi

wymaganiami na podstawie przepisbw o systemie oceny zgodno$ci oraz sprawdzenie

przestrzegania przepiséw o ogélnym bezpieczenstwie produktow.



§ 15.

Do zakresu dzialania Wydzialu do spraw Pozasadowego Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich

nalezy, w szczegdlnoscet:

1)
2)

3)
4
5)
6)

Do

prowadzenie postgpowan w sprawie pozasgdowego rozwiazywania sporow konsumenckich;
rozpatrywanie spraw prowadzonych na podstawie uzyskanych informacji o nieprawidtowosciach
dotyczacych dzialalnosci przedsigbiorcow podleglych kontroli Inspekeji Handlowej;
organizowanie i prowadzenie Statego Sadu Polubownego;
obstuga sekretariatu Statego Sadu Polubownego;
opracowywanie zbiorczych analiz z prowadzonego poradnictwa konsumenckiego;
prowadzenie poradnictwa konsumenckiego.

§ 16.

zakresu Wydzialu Prawno-Organizacyjnego nalezy obstuga prawna i organizacyjna

Inspektoratu, w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9}
10)
11)

12)

13)
14)

15)

prowadzenie kontroli wewnetrznych oraz koordynacja kontroli wewnetrznych wykonywanych
przez naczelnikow wydziatlow w delegaturach;

opracowywanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych, instrukcji 1 innych wewngtrznych
uregulowan;

opracowywanie projektow decyzji i postanowien wydawanych przez wojewddzkiego inspektora;
informowanie komérek organizacyjnych o zmianach w przepisach prawnych;

przedstawianie nowych wytycznych, interpretacji, zarzadzen oraz regulaminow;

udzielanie porad prawnych i instruktazy pracownikom Inspektoratu;

weryfikacja akt kontroli pod wzglgdem formalno-prawnym;

reprezentowanie Inspektoratu przed sadami, organami $cigania i urzgdami;

realizacja uprawnien przyznanych Inspekcji Handlowej w zakresie postgpowania karmego
i w sprawach o wykroczenie;

opracowywanie zbiorczych planéw kontroli oraz zbiorczych informacji i sprawozdanh
z wynikow dziatalno$ci kontrolnej Inspektoratu;

koordynowanie i realizowanie zadai zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji
Publicznej Inspektoratu;

koordynowanie zadan zwiazanych z kontrolg zarzgdcza w Inspektoracie, w tym dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

monitorowanie realizacji zaleced zawartych w wewnetrznych aktach normatywnych
oraz wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa;

zglaszanie propozycji, wnioskéw w zakresie zmiany obowigzujacych przepiséw odnoszacych sig
do funkcjonowania Inspekcji Handlowej;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz uczestniczenie w ich rozpatrywaniu;



16)
17}

opracowywanie informacji i prowadzenie list rzeczoznawcow;
dokonywanie okresowej analizy i opracowywanie informacji dotyczacych dziatalnodci
IZeczoznawchw,

§17.

Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

Do

gospodarowanié przydzielonymi $rodkami finansowymi;

opracowywanie i realizacja rocznego preliminarza budzetowego wydatkow i dochoddéw;
opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z dzialalno$ci budzetowe;;

prowadze'nie spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczeniami Inspektoratu, a takze
z biezacg eksploatacjg oraz remontami pomieszczen;

prowadzenie postgpowan o udziclenie zamdwien publicznych na rzecz Inspektoratu;

prowadzenie ewidencji mienia;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami, drukami $cistego zarachowania
oraz Srodkami pierwszej pomocy;

rozliczanie wydanych biletow komunikacji miejskiej;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki transportowej Inspektoratu;

prowadzenie spraw w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
w przypadku nieuiszczenia przez przedsigbiorcdw kar pienieznych badz kosztoéw stanowigcych
rownowartos¢ przeprowadzonych badan laboratoryjnych;

rozliczanie mandatow karnych natozonych przez inspektoréw w toku postgpowania kontrolnego;
wspolpraca z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do spraw Pracowniczych przy realizacji zadan
o ktérych mowa w § 18,

nadzor nad osobami realizujgcymi zadania w zakresie obstugi informatycznej Inspektoratu.

§ 18.

zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Pracowniczych nalezy

w sZczegolnosel:

1)

2

3)

4)

prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z naborem, zatrudnieniem, zwalnianiem
pracownikow oraz z przechodzeniem na renty i emerytury;

prowadzenie spraw w zakresie racjonalnego gospodarowania etatami w tym opracowanie
propozycji podziatu etatéw, wysokosci plac pracownikéw oraz biezaca analiza struktury
zatrudnienia i plac;

przygotowywaniec materialtdbw i1 wnioskéw w sprawach kadrowo-placowych oraz dodatkéw
stazowych 1 nagrod jubileuszowych;

przygotowywanie upowaznieh wydanych przez wojewddzkiego inspektora dla pracownikéw oraz

wnioskow o nadanie upowaznien do nakladania mandatow;



5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy
pracownikow;

6} prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

7) opracowywanie preliminarza wydatkow z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
oraz z jego realizacji,

8) opracowywanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia.

§19.

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Archiwum Zakladowego nalezy

prowadzenie Archiwum Zakiadowego, w szczegolnosci:

1} przyjmowanie z poszczegdlnych komorek organizacyjnych spraw zakonczonych;

2) przygotowanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji;

3) udostgpnianie zgromadzonej dokumentacji;

4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

5) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego.

§ 20.

Do zakresu dziatania Sekretariatu Stalego Sadu Polubownego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie rozpraw;

2) zapewnianie obstugi kancelaryjnej;

3) opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatalnoéci Stalego Sadu Polubownego.

§21.

Do zakresu dziatania Sekretariatu Inspektoratu nalezy w szczegdlnosei:

1} zapewnienie obshugi kancelaryjnej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

2) prowadzenie ewidencji upowaznien do przeprowadzenia kontroli;

3) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

§22.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1} informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej ,.rozporzadzeniem RODO”, oraz innych przepisow Unii Europejskiej
lub krajowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii
Europejskiej lub krajowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkdéw, dzialania zwigkszajace



3)

4)
5)

§wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanic
jej wykonania zgodnie 2 art. 35 rozporzadzenia RODO;

wspblpraca z Prezesem Urz¢du Ochrony Danych Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 rozporzadzenia RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji

we wszelkich innych sprawach.

§ 23.
Delegaturg kieruje dyrektor delegatury, ktory organizuje i koordynuje pracg pracownikow
oraz sprawuje kontrol¢ funkcjonalng jej dziatalnosci.
Dyrektor delegatury jest odpowiedzialny przed wojewddzkim inspektorem i zastgpey inspektora
za dzialalno$¢ delegatury, a w szczegdlnosei za:
1) staty nadzér nad wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez pracownikow,
2} Scislg wspolprace z naczelnikami wydzialow,
3) organizowanic i koordynowanie pracy oraz udzielanie pracownikom wskazéwek, porad
i pomocy w realizacji przydzielonych im zadan;
4) inicjowanie nowych form i metod pracy;
5) opiniowanie urlopéw wypoczynkowych podleglych pracownikdow, w tym wyznaczanie
zastepstwa;
6) sporzadzanie zakresOw czynno$ci, opisow stanowisk pracy, wnioskow awansowych,
nagrodowych i ocen okresowych pracownikow;
7) analize i przeglad upowaznien wydanych pracownikom.
W czasie nieobecnosci dyrektora delegatury jego zadania wykonuje wyznaczony
i zaakceptowany przez wojewddzkiego inspektora pracownik.
§ 24.

Do zakresu dziatania delegatur nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow;

2) wydawanie w toku kontroli, z upowaznienia wojewodzkiego inspektora, decyzji dotyczacych
wycofania lub ograniczenia wprowadzenia do obrotu produktéow, badZz niezwlocznego
usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci;

3) dokonywanie, z upowaznienia wojewodzkiego inspektora, w toku kontroli, w drodze
postanowienia zabezpieczenia dowodow oraz zabezpieczenia produktow w celu ustalema ich

rzeczywistej jakosci;



4) stawianic w toku kontroli zadah oraz opracowanie na podstawie wynikow kontroli wystgpief
pokontrolnych;

5) prowadzenie  poradnictwa  konsumenckiego, rozpatrywanie spraw  prowadzonych
na podstawie uzyskanych informacji o nieprawidlowosciach dotyczacych dziatalnosci
przedsigbiorcdw podleglych kontroli Inspekeji Handlowe;;

6) opracowywanie zbiorczych analiz z prowadzonego poradnictwa konsumenckiego;

7) opracowywanie plandw kontroli oraz sprawozdan i informacji z dziatalnosci kontrolnej.

§ 25.

1. Obszar dziatania poszczegdinych delegatur obejmuje nastgpujace powiaty:

1) Delegatura w Ciechanowie: powiat ciechanowski, miawski, nowodworski, puttuski, plonski,
zurominski,

2) Delegatura w Ostrolece: powiat ostrolecki, makowski, ostrowski, przasnyski, wyszkowski,
Ostrot¢ka miasto na prawach powiatu;

3) Delegatura w Plocku: powiat plocki gostyninski, sierpecki, sochaczewski, Plock miasto
na prawach powiatu;

4) Delegatura w Radomiu: powiat radomski, biatobrzeski, gréjecki, kozienicki, lipski, przysuski,
szydtowiecki, zwolenski, Radom miasto na prawach powiatu,

5) Delegatura w Siedlcach: powiat siedlecki, garwolinski, losicki, minski, sokotowski,
wegrowski, Siedlce miasto na prawach powiatu.

2. Pracownicy wydziaiéw kontroli prowadza dzialania na pozostalym obszarze wojewodztwa
mazowieckiego niewymienionymi w ust. 1.

3. Pracownicy Wydzialu do spraw Pozasadowego Rozwigzywania Sporow Konsumenckich
na podstawie posiadanych upowaznien prowadza postgpowania w sprawie pozasgdowego
rozwigzywania sporow konsumenckich z calego terenu wojewodztwa mazowieckiego.

§ 26.
Na polecenie wojewddzkiego inspektora pracownicy Inspektoratu moga przeprowadza¢ kontrole

na terenie calego wojewodztwa mazowieckiego.
Rozdzial VIII
Podpisywanie i obieg dokumentéw

§27.
1.  Wojewddzki inspektor i zastgpca inspektora podpisuja dokumenty i pisma zgodnie z podziatem
zadan i kompetencji.
2. Zastcpea inspektora, kierownicy komorek organizacyjnych, a takie pracownicy Inspektoratu
moga podpisywad pisma zastrzezone do wylacznej kompetencji wojewddzkiego inspektora pod
warunkiem posiadania imiennego upowaznienia i wylgcznie w zakresie ustalonym w tym

upowaznieniu.



3. Sprawy sporne dotyczace podziatu kompetencji, w tym pomigdzy komdrkami organizacyjnymi
Inspektoratu rozstrzyga wojewddzki inspektor.

§ 28.

1. Pisma przedkladane do podpisu wojewddzkiemu inspektorowi lub zastgpey inspektora akceptuje
kierownik komoérki organizacyjnej lub jego zastgpca, badZz osoba wyznaczona do jego
zastgpowania.

2. Projekty programow kontroli, wewngtrznych aktow prawnych, umoéw oraz porozumien
sq przedkladane do sprawdzenia Wydzialowi Prawno-Organizacyjnemu i akceptowane przez
naczeinika Wydzialu Prawno-Organizacyjnego.

3. Opracowane projekty decyzji administracyjnych sa akceptowane przez naczelnika Wydzialu
Prawno-Organizacyjnego badz jego zastgpeg.

4. Dokumenty dotyczagce wykorzystania Srodkéw budzetowych lub powodujace powstanie
zobowigzan badz skutkéw finansowych dla Inspektoratu wymagaja akceptacji Gloéwnego
Ksiggowego.

§ 29.
Dyrektor delegatury podpisuje dokumenty i pisma w zakresie spraw nalezacych do wladciwosei

delegatury, zgodnie z udziclonymi przez wojewodzkiego inspektora upowaznieniami.

§ 30.
Szczegdlowe zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania, zalatwienia skarg, wnioskow i petycji

okresla wojewodzki inspektor w formie odrgbnego zarzadzenia.




