ZARZADZENIE NR 132/2013
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 22 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w zZycie Regulaminu Wewnetrznego Powiatowego Rzecznika Konsumentow
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U.z2013 1. poz. 595 zpdzn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu przyjetego Uchwata Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r. z p6zn.
zm.

zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Powiatowego Rzecznika Konsumentéw do stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3. 1. Zobowigzuj¢ Powiatowego Rzecznika Konsumentow do biezgcego aktualizowania zatgcznikéow nr 1 i
2 do Regulaminu Wewnegtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1 nie powoduje konieczno$ci zmiany niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 147/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 16 listopada 2012 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Powiatowego Rzecznika Konsumentow w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Wicestaroscie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Adam Hajduk



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 132/2013
Starosty Raciborskiego

z dnia 22 listopada 2013 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje¢, zadania, zasady
funkcjonowania Powiatowego Rzecznika Konsumentow wymienionego w § 16 ust. 2 pkt 18
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwatg Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r., z p6zn. zm.

II.

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

§2

. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw zostat powolany dla realizacji zadan samorzadu

powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow.

Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

ZADANIA POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW.

§3

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczego6lnosci:

zapewnienie realizacji zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow wymienionych
w § 34 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

zaktadanie 1 prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i1 Zarzadu Powiatu, wystgpien,
odpowiedzi iinnych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Powiatowego
Rzecznika Konsumentow,

opracowywanie 1 biezgca aktualizacja regulaminu,

obstuga klientdéw w sposdb uprzejmy i zyczliwy,

przestrzeganie odpowiednich przepisdéw prawa: administracyjnego, cywilnego, zamoéwien
publicznych,



8) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzgdowych,

g) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

h) Regulaminu Wewngtrznego Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

i) instrukcji kancelaryjnej,

9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

10) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentow
i pieczatek,

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

I11. ZAKRES DZIALANIA POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW.
§ 4
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci::

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

2) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,
3) wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
I Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

4) przygotowywanie i sktadanie wnioskow w sprawach stanowienia i zmiany przepisdw
prawa miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,

5) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesoOw konsumentow,

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

7) podejmowanie i przeprowadzanie mediacji w celu polubownego zalatwiania spraw
pomiedzy przedsiebiorcg a konsumentem,

8) wystepowanie z wnioskiem do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
0 wszczecie postgpowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe interesy
konsumentow,

9) przygotowywanie pism interwencyjnych oraz monitow do przedsi¢biorcow,

10) analizowanie = wzorcow  projektow  uméw  proponowanych — konsumentom
przez przedsigbiorcow,

11) udzielanie pomocy konsumentom przy sporzadzaniu projektdow pozwow i pism
procesowych oraz przy kompletowaniu dokumentacji potrzebnej do wniesienia
powodztwa w sprawach konsumenckich,

12) przekazywanie wnioskow konsumenckich zgodnie z wlasciwoscig miejscows,



13) podejmowanie dziatan o charakterze informacyjno — edukacyjnym z zakresu ochrony
praw konsumentow.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA STANOWISKA PRACY.

§5

Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw wspotdziata:

1) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,
2) z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa:
a) z Wydziatlem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie:
- przekazywania materialow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat,
postanowien i decyzji Zarzadu,
- przeptywu korespondencji na linii Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — Starosta,
- prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly 1 sprzet
biurowy,
- komputeryzacji stanowiska pracy,
b) z Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskow oraz interpelacji radnych,
c¢) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BI UROWE 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 szczegdlnosci nalezy:

1)prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej, zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
instrukcja  kancelaryjna oraz zasadami obiegu korespondencji obowigzujacymi
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej,

3)prowadzenie i aktualizowanie wykazu pieczeci. Wykaz pieczeci uzywanych przez
Powiatowego Rzecznika Konsumentéw zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

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

5) przekazywanie korespondencji wychodzacej do Kancelarii Starostwa.

2. Podpisywanie korespondenciji:

Calos¢ korespondencji dotyczacej wystagpien w sprawach ochrony praw konsumentow
podpisuje Rzecznik. Wykaz upowaznien udzielonych Powiatowemu Rzecznikowi
Konsumentow stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



VL. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§7

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

§8
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy Powiatowego Rzecznika Konsumentow

zobowigzany jest do przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.
2. Pracownik nowo przyjety do pracy zapoznaje si¢ z trescig niniejszego regulaminu.

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk



Zakacznik nr 1
do Regulaminu Wewnetrznego
Powiatowego Rzecznika Konsumentow

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH PRZEZ
POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

Lp. Nazwa pieczatki Wzor
1 Pieczatka imienna Powiatowego Rzecznika
" | Konsumentow
2 Pieczatka nagtowkowa Starostwo
" | Powiatowe w Raciborzu
3 Pieczatka ,,Za zwrotnym potwierdzeniem
" |odbioru”
4. |Pieczatka ,,Polecony”
5 Pieczatka potwierdzajaca dat¢ wystania

korespondencji




Zakacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Powiatowego Rzecznika Konsumentow

WYKAZ UPOWAZNIEN UDZIELONYCH
POWIATOWEMU RZECZNIKOWI KONSUMENTOW

Lp.

Zakres upowaznienia

Numer upowaznienia i data wydania

Potwierdzanie zgodno$ci z oryginatem
kopii pism lub dokumentéw w sprawach
z zakresu kompetencji Powiatowego
Rzecznika Konsumentéw

106/2011 z dnia 04.05.2011r.

Wykonywanie operacji przetwarzania

danych osobowych dotyczacych osob

wnoszacych skargi konsumenckie oraz

dostep do systemu informatycznego

w zakresie:

- poczty elektronicznej email,

- bazy danych na serwerze Starostwa
Powiatowego,

- elektronicznego obiegu dokumentow
Mdok

53/2012 z dnia 26.01.2012r.

Starosta

Adam Hajduk




Zatacznik nr 3

do Regulaminu Wewnetrznego
Powiatowego Rzecznika
Konsumentow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

B R R R R R R R R e e R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R R Y

1. Nazwa komorki organizacyjnej
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

2. Nazwa stanowiska
Powiatowy Rzecznika Konsumentow

3. Charakter stanowiska
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
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. Obowigzki shluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow od

najbardziej do najmniej czasochlonnych)

1) zapewnienie realizacji zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow wymienionych
w § 34 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

3) zakltadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadah zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

4) weryfikowanie projektow uchwatl Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi iinnych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Powiatowego
Rzecznika Konsumentow,

5) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu,

6) obstuga klientow w sposob uprzejmy i zyczliwy,

7) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego, cywilnego, zamowien
publicznych,

8) przestrzeganie przepisdOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,



b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

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

g) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

h) Regulaminu Wewnetrznego Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

i) instrukcji kancelaryjnej,

9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

10) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentow
i pieczatek,

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

13) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

14) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

15) wspoétdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

16) przygotowywanie i sktadanie wnioskow w sprawach stanowienia i zmiany przepisow
prawa miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,

17) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentOw oraz wstgpowanie, za ich zgoda do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

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

19) podejmowanie i przeprowadzanie mediacji w celu polubownego zatatwiania spraw
pomiedzy przedsigbiorca a konsumentem,

20) wystgpowanie z wnioskiem do Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow o wszczecie
postepowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe interesy konsumentow,

21) przygotowywanie pism interwencyjnych oraz monitow do przedsigbiorcow,

22) analizowanie =~ wzorcOw  projektow ~ uméw  proponowanych  konsumentom
przez przedsigbiorcow,

23) udzielanie pomocy konsumentom przy sporzadzaniu projektow pozwoOw 1 pism
procesowych oraz przy kompletowaniu dokumentacji potrzebnej do wniesienia
powddztwa w sprawach konsumenckich,

24) przekazywanie wnioskow konsumenckich zgodnie z wlasciwoscig miejscows,

25) podejmowanie dziatan o charakterze informacyjno — edukacyjnym z zakresu ochrony
praw konsumentow.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Bezposrednio przed Wicestarosta.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

Nie dotyczy.

9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

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



2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna.
1) podpisywanie wystapien do przedsigbiorcow,
2) wystepowanie przed sagdami konsumenckimi i powszechnymi.

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

11.1. Kontakty wewnetrzne.

Z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2. Kontakty zewnetrzne.

Z whasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej, powiatowymi 1 miejskimi rzecznikami konsumentow,
polubownymi  sadami  konsumenckimi, organami  sgdownictwa  powszechnego
oraz organizacjami konsumenckimi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu socjalnego w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu socjalnego w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gltéwnie
Microsoft Word,

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 konieczno$¢ pracy po godzinach.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

*hkhkkkhkhkkkhkhkkkhhhkhhhkhhhkhhhhhhkhhhkhhhkhhhkhkhhhkhhhkhhhkihhhhhkhhhiihkhiikkiiikikx

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

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
5 lat pracy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy.



19. Wymagane umiejetnosci

1) znajomos$¢ przepisOw prawnych, ze szczegélnym uwzglednieniem przepiséw z zakresu
ochrony praw konsumentow,

2) obstluga programéw komputerowych,

3) umigjetnos¢ wilasciwego zorganizowania czasu pracy,

4) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
1) umiejetnos¢ prowadzenia mediacji,

2) umiejetnos¢ przygotowywania dokumentacji sadowe;j,
3) umiejetnos¢ analizy i interpretacji przepisow prawnych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

1) zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) cierpliwo$¢,

3) stabilno$¢ emocjonalna,

4) odpornos¢ na stresy,

5) komunikatywnos¢,

6) sumiennos¢,

7) staranno$¢,

8) uprzejmosé.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL.: ZATWIERDZIL.:

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk





