Zalacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 98/09
Starosty Raciborskiego z dnia 25.11.2009r.

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 Uchwatla
Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007r., z p6zn. zm.

I1.

Do
1)

2)
3)

4)

5)

7)
8)
9
a)
b)
©)

§2

. Powiatowy Rzecznik Konsumentow — zwany dalej Rzecznikiem — zostal powotany

dla realizacji zadan samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow.
Funkcjonuje = na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z p6zn. zm.).

ZADANIA POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW.

§3

zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:

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

rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajacych do Rzecznika,

przestrzeganie wymogow przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2000 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

weryfikowanie projektoéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Rzecznika,

opracowywanie i1 biezaca aktualizacja regulaminu,

zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego, cywilnego,
zamowien publicznych,

rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

obstuga klientoéw w sposob uprzejmy i zyczliwy,

przestrzeganie przepisow dotyczacych:

ochrony tajemnicy stuzbowej,

ochrony informacji niejawnych,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,



1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postgpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy 1 innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

g) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

h) Regulaminu Wewngtrznego Rzecznika,

1) instrukcji kancelaryjnej,

J) ochrony danych osobowych,

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

III. ZAKRES DZIALANIA POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW.

§4
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesow,

wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesOw konsumentow,
wspotdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urz¢du Ochrony Konkurencji 1 Konsu-
mentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

przygotowywanie i skladanie wnioskbw w sprawach stanowienia i zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,

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

udzielanie mieszkancom Powiatu Raciborskiego bezplatnej pomocy prawnej w zakresie indywi-
dualnej ochrony praw konsumentow,

podejmowanie i1 przeprowadzanie mediacji w celu polubownego zalatwiania spraw pomigdzy
przedsigbiorca a konsumentem,

wystepowanie z wnioskiem do Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow o wszczgcie po-
stgpowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe interesy konsumentow,

przygotowywanie pism interwencyjnych oraz monitoéw do przedsigbiorcow,

10) analizowanie wzorcow projektow umow proponowanych konsumentom przez przedsigbiorcow,
11) udzielanie pomocy konsumentom przy sporzadzaniu projektow pozwoOw 1 pism procesowych

oraz przy kompletowaniu dokumentacji potrzebnej do wniesienia powddztwa w sprawach kon-
sumenckich,

12) przekazywanie wnioskow konsumenckich zgodnie z wtasciwoscia miejscowa,
13) podejmowanie dziatan o charakterze informacyjno — edukacyjnym z zakresu ochrony praw kon-

sumentow.



IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA STANOWISKA PRACY.
§5
Powiatowy Rzecznik Konsumentow wspotdziata:

1) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego

wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,

2) zinnymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa:
a) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

- stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materialdw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal, postanowien i decyzji
Zarzadu,

- stanowiskiem pracy ds. obslugi Sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondencji na linii Rzecznik — Starosta,

- wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kancelaryjnej w zakresie prowadzone;j
korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty i sprzgt biurowy,

b) z Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskéw oraz interpelacji radnych,
c) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE PRZEZ
POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW.

§6

1. Funkcje kancelaryjne wykonywane na stanowisku pracy Powiatowego Rzecznika
Konsumentow.

Do zadan w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej, zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja kancelaryjna,

2) przyymowanie korespondencji wplywajace;,

3) prowadzenie wykazu pieczgci. Wykaz pieczgci uzywanych przez Rzecznika zawiera
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspotpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

5) przekazywanie korespondencji wychodzacej do Kancelarii Starostwa.

2. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
Wykaz upowaznien Rzecznika zawiera zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Podpisywanie korespondencji:
Catos¢ korespondencji dotyczacej wystapien w sprawach ochrony praw konsumentow pod-
pisuje Rzecznik.



VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§7

Opis stanowiska pracy Powiatowego Rzecznika Konsumentow stanowi zalacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

§8
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy Rzecznika zobowiazany jest do przestrzegania

postanowien niniejszego regulaminu.
2. Pracownik nowo przyjety do pracy zapoznaje sig z trescig niniejszego regulaminu.

Starosta

Adam Hajduk



PRZEZ POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Powiatowego Rzecznika Konsumentow

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH

Lp. Nazwa pieczatki Wzoér
1. | Pieczatka nagtowkowa
2. |Pieczatka imienna Rzecznika
Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Powiatowego Rzecznika Konsumentow
WYKAZ UPOWAZNIEN
POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW
Lp. Na.z.w1.sk0 Stanowisko Zakres upowaznienia Nul.ne.r . Da.ta. .
i imig upowaznienia | upowaznienia
do wykonywania operacji
przetwarzania danych
1. w formie tradycyjnej, tj.
kartotecznej,
w skorowidzach, ksiggach,
wykazach w zakresie:
1 Joanna Powiatowy ewidencja oséb 127/07 24.05.2007r.
" | Urban Rzecznik wnoszacych skargi
Konsumentéw | konsumenckie,
2. w formie informatycznej
w zakresie: ewidencja 0sob
wnoszacych skargi
konsumenckie (Baza Skarg
Konsumenckich).
Zakacznik nr 3




do Regulaminu Wewngtrznego
Powiatowego Rzecznika Konsumentow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

EE R R R R R S R R R R R R R R R S R R R R SR R R R R R R R R S R R R S R S R S S

1. Nazwa komorki organizacyjnej
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

2. Nazwa stanowiska
Powiatowy Rzecznika Konsumentow

3.

Charakter stanowiska

1) jednoosobowe,

2)

pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego
Wicestarosta.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5. 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska
Realizacja zadan samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonnosci obowigzkow od najbardziej
do najmniej czasochlonnych)

1)

2)
3)

4)

zapewnienie realizacji zadan wymienionych w § 43 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajacych do Rzecznika,

przestrzeganie wymogow przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2000 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

weryfikowanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Rzecznika,

opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu,

zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego, cywilnego,
zamoOwien publicznych,

rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

obstluga klientdéw w sposdb uprzejmy i zyczliwy,

przestrzeganie przepisow dotyczacych:

ochrony tajemnicy stuzbowej,

ochrony informacji niejawnych,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

bezpieczenstwa i higieny pracy,



e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

g) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

h) Regulaminu Wewngtrznego Rzecznika,

1) instrukcji kancelaryjnej,

j) ochrony danych osobowych,

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,

12) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa 1 informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

13) wystgpowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesOw konsumentow,

14) wspotdziatanie z wihasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

15) przygotowywanie 1 sktadanie wnioskow w sprawach stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,

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

17)udzielanie mieszkancom Powiatu Raciborskiego bezptatnej pomocy prawnej w zakresie
indywidualnej ochrony praw konsumentow,

18) podejmowanie 1 przeprowadzanie mediacji w celu polubownego zatatwiania spraw
pomigdzy przedsigbiorca a konsumentem,

19) wystgpowanie z wnioskiem do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow o wszczgcie
postgpowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe interesy konsumentow,

20) przygotowywanie pism interwencyjnych oraz monitow do przedsigbiorcow,

21)analizowanie =~ wzorcow projektow uméw  proponowanych konsumentom przez
przedsigbiorcow,

22)udzielanie pomocy konsumentom przy sporzadzaniu projektéw pozwoOw i pism procesowych
oraz przy kompletowaniu dokumentacji potrzebnej do wniesienia powddztwa w sprawach
konsumenckich,

23) przekazywanie wnioskow konsumenckich zgodnie z wlasciwoscia miejscowa,

24)podejmowanie dzialan o charakterze informacyjno — edukacyjnym z zakresu ochrony praw
konsumentow.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Bezposrednio przed Wicestarosta.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

Nie dotyczy.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za przebieg pracy oraz za rezultaty pracy wtasnej,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.

1) podpisywanie wystapien do przedsigbiorcow,

2) wystepowanie przed sadami konsumenckimi i powszechnymi,

3) posiadanie upowaznienia do wykonywania operacji przetwarzania danych.



11.Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewngtrzne.

Z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2. Kontakty zewngtrzne.

Z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej, powiatowymi 1 miejskimi rzecznikami konsumentow,
polubownymi sadami konsumenckimi, organami sadownictwa  powszechnego
oraz organizacjami konsumenckimi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Nie dotyczy.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko ds. obywatelskich.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-mail, progra-
mu prawnego oraz wyposazonego w niezbgdne oprogramowanie — glownie Microsoft Word
1 Microsoft Excel,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 95%, praca w terenie 5%,

2) praca przy komputerze, ok. 5 — 6 godzin dziennie,
3) sporadycznie koniecznos$¢ pracy po godzinach.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

EE R R R R R T R S R R R R T R R R T

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub ekonomiczne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
3 lata pracy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy.

19. Wymagane umieje¢tnosci

1) znajomos$¢ przepisOw prawnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisoOw z zakresu
ochrony praw konsumentow,

2) obstuga programéw komputerowych,

3) umiejetnos¢ wilasciwego zorganizowania czasu pracy,

4) umiejetnos$¢ rozwiazywania konfliktow.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku
1) umiejgtnos¢ prowadzenia mediacji,

2) umiejetnos¢ przygotowywania dokumentacji sadowej,
3) umiejgtno$¢ analizy 1 interpretacji przepisoOw prawnych.



21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

22,

Niezbedne cechy osobowosciowe

zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
cierpliwosc,

stabilno$¢ emocjonalna,

odpornos¢ na stresy,

komunikatywnos¢,

sumiennoscé,

starannosc¢,

uprzejmosc¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Ciagle aktualizowanie znajomo$ci przepisow prawnych.

SPORZADZI1X.:

Kierownik Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego

Andrzej Chwalczyk

ZATWIERDZIL.:

Starosta

Adam Hajduk
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