Zalacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 5/08
Starosty Raciborskiego z dnia 04.02.2008r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacjg, zadania, zasady
funkcjonowania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw wymienionego w § 43 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwala
Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007r.

§2

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow zostal powotlany dla realizacji zadan samorzadu
powiatowego z zakresu ochrony praw konsumentow.

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow funkcjonuje na zasadach hierarchicznego

podporzadkowania 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych

zadan.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow podlega bezposrednio Wicestaroscie.

4. TIlekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z p6zn. zm.).

[98)

II. ZAKRES ZADAN POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

§3
Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow wymienionych
w § 43 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i1 informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

3) wystgpowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

4) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentdw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

5) wspoéldzialanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

6) skladanie wnioskdOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow.



Ponadto do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:
- zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego — koordynatora

Biura Obstugi Prawnej, w zakresie prowadzenia obstugi kancelaryjno — biurowej BOP
- obstuga stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.

III. ZASADY WSPOLDZIALANIA POWIATOWEGO RZECZNIKA
KONSUMENTOW

§ 4

Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentéw wspotdziata:
- ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w zakresie stosowania

jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,
-z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;.

IV. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W PRZEZ
POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

§5

1. Funkcje kancelaryjne wykonywane sa przez Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

Do zadan w tym zakresie nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
2)odbior korespondencji z Sekretariatu Starosty i Kancelarii Starostwa,
3)przekazywanie korespondencji wychodzacej do Kancelarii Starostwa.

2. Wykaz pieczgei uzywanych przez Powiatowego Rzecznika Konsumentow - zawiera
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Podpisywanie korespondenc;ji.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow podpisuje osobiscie korespondencj¢ i dokumenty:
a) kierowane na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

b) kierowane do Starosty lub komoérki kadrowej w sprawach pracowniczych,

¢) inne wedlug kompetencji ustawowych.

V. ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ PRZEZ
POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

§6

Powiatowy Rzecznik Konsumentow zobowiazany jest do przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewngtrznego Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
c¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d)aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
1 tryb postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,



e) instrukcji kancelaryjne;j,

f) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia komorki
organizacyjnej,

g) przepisow o ochronie danych osobowych.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§7

Opis stanowiska pracy Powiatowego Rzecznika Konsumentow stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Starosta
Adam Hajduk

Powiatowy Rzecznik
Konsumentow
mgr Joanna Urban



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewnegtrznego
Powiatowego Rzecznika Konsumentow

WYKAZ PIECZECI POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Powiatowego Rzecznika Konsumentow

OPIS STANOWISKA PRACY

I _Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Starostwo Powiatowe w Raciborzu

2. Nazwa stanowiska
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe, pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego
Wicestarosta, w zakresie obstugi prawnej Sekretarz Powiatu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

7. Gléwny cel istnienia stanowiska
prowadzenie zadan samorzadu terytorialnego w zakresie ochrony praw konsumentow,
pomoc prawna i organizacyjna na rzecz konsumentéw oraz komodrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego, prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Biura Obstugi
Prawnej

8. Obowiazki stuzbowe

— przygotowywanie wystapien do przedsigbiorcow,

— prowadzenie mediacji pomigdzy przedsigbiorcami a konsumentami,

— udzielanie porad prawnych w zakresie ochrony praw konsumentow,

—  przygotowywanie dokumentacji dotyczacej polubownych sadow konsumenckich
oraz pozwoOw sadownictwa powszechnego,

— analiza zewngtrznych aktéw prawnych wraz z przygotowaniem informacji
dla poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,

—  rejestracja dokumentéw przeznaczonych do zaopiniowania przez Biuro Obstugi
Prawnej i pism sadowych.

9. Odpowiedzialnosé¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa — nie dotyczy
9.2. Inna odpowiedzialno$¢ — za przebieg pracy wiasnej

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
— wystgpowanie przed sadami konsumenckimi i powszechnymi,



11.

12.

13.

14.

15.

11

— podpisywanie wystapien do przedsigbiorcow
Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonania zadan
11.1. Kontakty wewngtrzne
— komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego - w zakresie obstugi prawnej,
— Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich oraz Biuro Rady - w zakresie
przygotowania materialdow na sesj¢ Rady Powiatu,
— Wydziat Finansowy - w zakresie prowadzenia spraw sadowych
11.2. Kontakty zewnetrzne
inspektoraty Inspekcji Handlowej, delegatury Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, powiatowi 1 miejscy rzecznicy konsumentdéw, polubowne sady
konsumenckie, organy sadownictwa powszechnego, w zakresie obstugi prawnej-
jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego.

Zastepstwa na innych stanowiskach
na stanowisku radcy prawnego — koordynatora Biura Obstugi Prawnej, w zakresie
prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowe;j

Zastepstwo na opisywanym stanowisku
zastgpstwo prowadzi radca prawny — koordynator Biura Obstugi Prawnej

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do internetu, poczty e-mail
1 programu prawniczego LEX oraz wyposazenie w niezbgdne oprogramowanie.

Warunki pracy

praca na stanowisku jest praca typowo biurowa, sporadycznie praca w terenie, godziny
1 dni pracy okreslone sa w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego, czas pracy przy
komputerze: ok. 5 — 6 godzin dziennie.

Wymagania osobowe

16.

17.

18.

19.

20.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyzsze prawnicze lub administracyjne

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
3 lata pracy

Wymagane uprawnienia zawodowe — nie dotyczy

Wymagane umiej¢tnosci

—  znajomo$¢ przepisOw prawnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow
z zakresu ochrony praw konsumentow,

— umiejetnos¢ wihasciwego zorganizowania czasu pracy,

— umiejgtnos$¢ obstugi komputera.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku

— umiejetnos$¢ prowadzenia mediacii,

— umiejetno$¢ przygotowywania dokumentacji sadowe;,
— umiejetno$¢ analizy 1 interpretacji przepisOw prawnych.



21. Niezbedne cechy osobowosciowe
cierpliwos¢, stabilno$¢ emocjonalna, odporno$¢ na stresy, zdolno$¢ do samodzielne;j

pracy, operatywno$¢, komunikatywno$¢

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
ciagte aktualizowanie znajomosci przepisow prawnych

Starosta
Adam Hajduk

Powiatowy Rzecznik
Konsumentow
mgr Joanna Urban
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