ZARZADZENIE NR 1/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 3 stycznia 2017 r.

w sprawie 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 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 2016 r. poz. 814 z p6ézn. zm.) oraz § 13 ust. 3 Uchwaly Nr 81/351/2016 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Raciborzu z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w
Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Powiatowego Rzecznika Konsumentow wymienionego w § 18 ust. 2 pkt 14 Uchwaly Nr
81/351/2016 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z p6zn. zm.

§ 3. Powiatowy Rzecznik Konsumentow zostal powotany dla realizacji zadan samorzadu
powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow.

§ 4. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 5. Powiatowy Rzecznik Konsumentdéw podlega bezposrednio Wicestaroscie.
§ 6. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury organizacyjnej
Starostwa, w szczegdlnos$ci: wydzial, referat, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

4) instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

§ 7. Do zadanh Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdéw wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,
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4) ewentualne wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda do
toczacego sie postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

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

6) sktadanie wnioskéw w sprawach stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

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

8) podejmowanie i1 przeprowadzanie mediacji w celu polubownego zalatwiania spraw pomigdzy
przedsigbiorcg a konsumentem,

9) wystepowanie z wnioskiem do Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow o wszczecie
postepowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe interesy konsumentow,

10) przygotowywanie pism interwencyjnych oraz monitéw do przedsigbiorcow,

11) analizowanie WZOrcOw projektow umow proponowanych konsumentom
przez przedsiebiorcow,

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

13) przekazywanie wnioskow konsumenckich zgodnie z wlasciwoscig miejscowa,

14) podejmowanie dzialan o charakterze informacyjno — edukacyjnym z zakresu ochrony praw
konsumentow,

15) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

16) zakladanie i1 prowadzenie teczek aktowych i1 innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

17) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien, odpowiedzi 1 innych
pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

18) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu,

19) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w
Raciborzu i w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dziatano$ci Powiatowego Rzecznika
Konsumentéw,

20) obstuga klientéw w sposob uprzejmy i zyczliwy,

21) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w
Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

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

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentéw i pieczatek,

25) pelienie zastepstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds.pomocy prawnej w
Wydziale Organizacyjnym,

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
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] Rozdzial 3.
ZASADY WSPOLDZIALANIA STANOWISKA PRACY

§ 8. Powiatowy Rzecznik Konsumentow wspotdziala:

1) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,

2) z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:

- przekazywania materialdw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal, postanowien 1 decyzji
Zarzadu,

- wspotpracy z obslugg prawna,

- realizacji uchwat i wnioskdw oraz interpelacji radnych,

- przeplywu korespondencji na linii Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — Starosta,

- prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty i sprzet biurowy,
- komputeryzacji stanowiska pracy.

Rozdzial 4.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYW,ANE PRZEZ POWIATOWEGO
RZECZNIKA KONSUMENTOW

§ 9. 1. Funkcje kancelaryjne wykonywane sa na stanowisku pracy Powiatowego Rzecznika
Konsumentow.

2. Do zadan w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej w szczeg6lnosci nalezy:

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

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspolpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. archiwum zakladowego,

4) przekazywanie korespondencji wychodzacej do kancelarii Starostwa.

3. Wykaz pieczeci uzywanych przez Powiatowego Rzecznika Konsumentow prowadzi i1 aktualizuje
stanowisko ds. zaopatrzenia Wydziatu Organizacyjnego.

4. Podpisywanie korespondencji: catos¢ korespondencji dotyczacej wystgpien w sprawach ochrony
praw konsumentow podpisuje Powiatowy Rzecznik Konsumentéw. Wykaz upowaznien udzielonych
Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentéw stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. Zatwierdzam opis stanowiska pracy Powiatowego Rzecznika Konsumentéw stanowigcy
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Zobowiazuje Powiatowego Rzecznika Konsumentéw do przestrzegania postanowien niniejszego
zarzadzenia.

§ 12. 1. Zobowiazuj¢ Powiatowego Rzecznika Konsumentéw do biezacego aktualizowania
zalacznikoéw nr 1 do zarzadzenia.

2. Aktualizacja, o ktoérej mowa w ust. 1 nie powoduje konieczno$ci zmiany niniejszego zarzadzenia.
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§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2015 Starosty Raciborskiego z dnia 13 stycznia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Powiatowego Rzecznika Konsumentow w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

§ 14. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Wicestaro$cie.

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

Starosta

Ryszard Winiarski
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Zakgcznik nr 1

do Zargdzenia Nr 1/2017
Starosty Raciborskiego z dnia
03.01.2017r.

WYKAZ UPOWA ZNIEN UDZIELONYCH
POWIATOWEMU RZECZNIKOWI KONSUMENTOW

Zakres upowaznienia Numer upowaznienia i data wydania

Wykonywanie operacji przetwarzania

danych osobowych dotygzych oséb Upowaznienie Nr 187/2016 z 30.06.2016r.

wnoszcych skargi konsumenckie oraz

dostp do systemu informatycznego

w zakresie:

- poczty elektronicznej email,

- bazy danych na serwerze Starostwa
Powiatowego,

-Ratusz — Rekord,Dysponent

- elektronicznego obiegu dokumentow
Mdok

Starosta

Ryszard Winiarski
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Zatkgcznik nr 2

do Zargdzenia Nr 1/2017
Starosty Raciborskiego z dnia
03.01.2017r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkkhkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjnej
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

2. Nazwa stanowiska
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

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

4. Nazwa stanowiska bezgoednio nadrzednego
Wicestarosta

5. Stanowiska bezpsrednio podlegte
5 1. Liczba stanowisk- nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk -nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sihibowe
Nie dotyczy

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

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedtug czasochtonngci obowigzkéw od

najbardziej do najmniej czasochtonnych)

1) zapewnienie realizacji zaflaPowiatowego Rzecznika Konsumentow wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowedg®aciborzu,

2) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwafdrmacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

3) wystepowanie do przeddbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsuidw,

4) ewentualne wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw ws¢gpowanie, za ich zgad
do toczcego s¢ postpowania w sprawach o ochrpimteresow konsumentéw,

5) wspotdziatanie z wkxiwymi terytorialnie delegaturami Ugdu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oragamizacjami konsumenckimi,

6) sktadanie wnioskdbw w sprawach stanowienia i zmigngepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

7) udzielanie mieszkecom Powiatu Raciborskiego bezptatnej pomocy prawmepkresie
indywidualnej ochrony praw konsumentow,

8) podejmowanie i przeprowadzanie mediacji w celu polnego zatatwiania spraw
pomiedzy przedsjbiorca a konsumentem,
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9) wystepowanie z wnioskiem do Ugdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow o wsgce
postpowania w sprawie praktyki naruszegj zbiorowe interesy konsumentow,
10)przygotowywanie pism interwencyjnych oraz monitéevpzedsibiorcow,
11)analizowanie = wzorcow  projektbw  umow  proponowanych ondumentom
przez przedsbiorcow,
12)udzielanie pomocy konsumentom przy spdeaniu projektow pozwdéw i pism
procesowych oraz przy kompletowaniu dokumentacjitrzaibnej do wniesienia
powodztwa w sprawach konsumenckich,
13)przekazywanie wnioskow konsumenckich zgodnie zeieoscia miejscova,
14)podejmowanie dziafao charakterze informacyjno — edukacyjnym z zakeguony praw
konsumentow,
15)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
16)zakiadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezlxddnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadazgodnie z instrukgjkancelaryjg i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym wiBarzu,
17)weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu | Zgidm Powiatu, wysipien,
odpowiedzi iinnych pism w sprawach najeych do zakresu dziatlania Powiatowego
Rzecznika Konsumentow,
18)opracowywanie i bieca aktualizacja regulaminu,
19)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie metewej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w Biuletynie Informacji Publicznej vakresie dziatalnwi Powiatowego
rzecznika Konsumentow.
20) obstuga klientow w sposob uprzejmayczliwy,
21) przestrzeganie odpowiednich przepisow praw@vakewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organow aiwj
22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsehakrélonych w przepisach ogélnie
obowjzujgcych, regulacjach wewtrznych, ustalajcych w szczegolniei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&pgeych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszelanych,
23) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegnoym Systemem Zagdzania przy
realizacji zadaobjetych zakresem czynAai,
24) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznewidiawe zabezpieczenie dokumentow
| piecatek,
25) petnienie zagpstwa w czasie nieobecitd osoby zatrudnionej na stanowisku ds. pomocy
prawnej w Wydziale Organizacyjnym,
26) wykonywanie innych zadavynikajgcych z polecg lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialng¢:

9.1. Odpowiedzialng stwzbowa:

Bezpdrednio przed Wicestarast

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

Nie dotyczy.

9.3. Inna odpowiedzialroé:

1) odpowiedzialn& za przebieg pracy oraz za rezultaty pracy wiasnej,

2) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdaog s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna.
1) podpisywanie wysgpien do przedsibiorcow,
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2) wystpowanie przedaglami konsumenckimi i powszechnymi.

11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada.

11.1. Kontakty wewegtrzne.

Z wszystkimi komorkami organizacyjnymi StarostwankRaiowego w Raciborzu.

11.2. Kontakty zewgtrzne.

Z wihasciwymi miejscowo delegaturami Wgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej, powiatowymi i miejski rzecznikami konsumentow,
polubownymi  gdami  konsumenckimi, = organami adownictwa powszechnego
oraz organizacjami konsumenckimi.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. pomocy prawnej w Wydziale @igcyjnym.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. pomocy prawnej w Wydziale @izgcyjnym.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada.

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z @pstn do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wypasaego W hiezédne oprogramowanie — gtéwnie
Microsoft Word,

2) wyposaenie stanowiska w telefon, drukarksero,

3) dostp do przepisdw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

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

2) praca przy komputerze powsj 4 godzin dziennie,
3) sporadycznie koniecz&dpracy po godzinach.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkkhkk kkkkkkkkkkkkk

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku
Wyksztatcenie wysze prawnicze lub ekonomiczne.

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci

1) znajomd@¢ przepisOw prawnych, ze szczegélnym uwdgieniem przepisow z zakresu
ochrony praw konsumentow,

2) obstuga programéw komputerowych,

3) umiegtnos¢ wiasciwego zorganizowania czasu pracy,

4) umiejtnos¢ rozwigzywania konfliktow.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku
1) umiegtnos¢ prowadzenia mediacji,
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2) umiegtnos¢ przygotowywania dokumentacadowe),
3) umiegtnos¢ analizy i interpretacji przepisoéw prawnych.

21. Niezlzdne cechy osobow&tiowe

1) zdolnci¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) cierpliwose,

3) stabilng¢ emocjonalna,

4) odporna¢ na stresy,

5) komunikatywngac,

6) sumiennéc,

7) starannéc,

8) uprzejmdac.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmidycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIt: ZATWIERDAL:

Powiatowy Rzecznik Konsumentow Starosta

Anna Szukalska Ryszard Winiarski
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