ZARZADZENIE Nr. 2695
STAROSTY POZNANSKIEGO
2 QO il s oo 2005

-

w sprawie: wewngtrznych procedur kontroli na stanowisku Powiatowego Rzecznika

Konsumentéw w Poznaniu.

Na podstawie przepisu art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j.: Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592, zm.: Dz. U. z 2002 r., Nr 23, poz. 220;
Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 200, poz. 1688; Nr 214, poz.1806; z
2003 r., nr 162, poz. 1568, z 2004 r., Nr 102, poz. 1055) w zwiazku z § 26 pkt 13 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu (zalacznik do uchwaly Nr
VIII/61/11/2003 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 maja 2003 r.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Zatwierdzam wewnetrzne procedury kontroli na stanowisku Powiatowego Rzecznika

Konsumentéw w Poznaniu, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Uchylam Zarzadzenie Nr 4/2004 Starosty Poznanskiego z dnia 20 stycznia 2004r. w
sprawie wewnetrznych procedur kontroli na stanowisku Powiatowego Rzecznika

Konsumentéw w Poznaniu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentéw w Poznaniu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

ey,




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2;€[ %

Starosty Poznanskiego
z dnia 1%.022005r.

[. ORGANIZACJA SAMODZIELNEGO STANOWISKA

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w Poznaniu wykonuje zadania samorzadu
powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow.

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w Poznaniu jest samodzielnym stanowiskiem w
Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

SCHEMAT ORGANIZACYINY

Rada Powiatu
Poznanskiego Starosta Poznanski

Rzecznik Konsumentdw jest bezposrednio
podporzadkowany Radzie Powiatu
i ponosi przed nia odpowiedzialnos¢

Starost3 Poznanski wykonuje
wobec Rzecznika
Konsumentow ¢zynnosci w sprawach
b zakresu prawa pracy

Powiatowy Rzecznik
Konsumentow w
Poznaniu

II. ZADANIA I PROCEDURY ICH REALIZACII

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w Poznaniu:
1. prowadzi edukacje konsumencka, w szczegolno$ci poprzez wprowadzanie
elementéw wiedzy konsumenckiej do programéw nauczania w szkotach publicznych,

a/ przygotowanie tematu prelekcji,

b/ umoéwienie terminu spotkania,

¢/ przeprowadzenie prelekcji dla uczniow,

d/ nadanie numeru sprawie i krotki opis sprawy w spisie spraw
e/ pisemna notatka dotyczaca prelekcji.




2. zapewnia konsumentom bezplatne poradnictwo i informacje prawna w zakresie
ochrony ich interesow,

a/ udzielenie porady badZz informacji (takze sporzadzenie pisma lub przyjecie
dokument6w) telefonicznie, osobiscie, pocztg elektroniczna, na internetowym forum
dyskusyjnym),

b/ ewentualny wydruk udzielonej porady czy informacji (udzielanych poczta
elektroniczna 1 na internetowym forum dyskusyjnym),

¢/ wpisanie porady badZ informacji w miesigczne zestawienie porad i informacji,

d/ nadanie numeru i krotki opis sprawy w spisie spraw.

3. wystepuje do przedsigbiorcOw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw,

a/ zlozenie pisemnej skargi w kancelarii starostwa, odbiér dokumentéw z kancelarii,

nadanie numeru i krétki opis sprawy w spisie spraw,

b/ prosba do konsumenta o sprecyzowanie zadania, nadestanie innych dokumentéw, o ile

zachodzi taka koniecznosc,

¢/ pisemne wystapienie badZ wystapienia do przedsiebiorcy. Pismo zakresla termin do

nadestania odpowiedzi (najczesciej 2 tygodnie od daty otrzymania pisma) oraz zawiera

pouczenie, iz przedsigbiorca, do ktérego zwrécit sig rzecznik konsumentéw obowiazany

jest udzieli¢ mu wyjasnien i informacji bedacych przedmiotem wystapienia oraz

ustosunkowa¢ si¢ do jego uwag i opinii. Kto, wbrew przepisowi narusza obowiazek

udzielenia rzecznikowi konsumentéw wyjasnief i informacji bedacych przedmiotem

wystapienia rzecznika lub obowiazek ustosunkowania si¢ do uwag i opinii rzecznika,

podlega karze grzywny orzekanej w trybie przepisébw o postepowaniu w sprawach o

wykroczenia,

d/ podjegcie stosownych czynno$ci, jak np.:

- wyjasnienie skarzacemu, iz nie przystuguje mu przymiot konsumenta,

- wyjasnienie konsumentowi stanu prawnego w sprawie i przedstawienie propozycji
sporzadzenia pozwu sadowego wraz z pro$ba o zajecie stanowiska,

- Wwyjasnienie konsumentowi stanu prawnego w sprawie i przedstawienie opinii o
catkowitej, badz cze$ciowej niezasadnosci roszczen,

- sporzadzenie pozwu i przekazanie go konsumentowi,

- zamknigcie sprawy, wytoczenie powodztwa na rzecz konsumenta i zapisanie nowej
sprawy pod nowym numerem,

e/ stosowne czynnos$ci, o jakich mowa wyzej, moga by¢ dokumentowane pismem lub

notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej lub rozmowy przeprowadzonej osobiscie z

konsumentem.

4. wytacza powodztwa na rzecz konsumentow oraz wstgpuje, za ich zgoda, do
toczacego sig postgpowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

a/ nadanie numeru i krétki opis sprawy w spisie spraw,

a/ sporzadzenie pozwu i wniesienie go do sadu, wzglednie pisemne wstapienie do
toczacego sig postgpowania, po uprzednim uzyskaniu zgody konsumenta,

b/ udzial w postgpowaniu sadowym,

¢/ wnoszenie Srodkéw zaskarzenia w terminach okres$lonych procedura cywilna,

d/ poinformowanie konsumenta o wynikach sprawy (pisemne badz w innej formie
udokumentowanej notatka stuzbowa,

e/ w razie koniecznosci pomocy konsumentowi w egzekucji zasadzonego roszczenia —
wystapienie z wnioskiem do komornika o wszczecie postepowania egzekucyjnego i udziat
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w tym postgpowaniu, wzglednie sporzadzenie wniosku i przekazanie go konsumentowi
do wykorzystania.

5. sktada wnioski w sprawie stanowienia i zmiany przepisdéw prawa miejscowego w
zakresie ochrony intereséw konsumentow,

a/ nadanie numeru i krotki opis sprawy w spisie spraw,
b/ wystapienie z wnioskiem do stosownego organu w sprawie stanowienia i zmiany
przepisoOw prawa miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

6. wspoldziala z wlaSciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

a/ podjecie stosownych czynnosci, jak np. przyjecie pisma do informacji, zawiadomienie
podmiotu o zaobserwowanych naruszeniach praw i interesoéw konsumentéw, udziat w
spotkaniach, naradach,

b/ nadanie numeru i krétki opis sprawy w spisie spraw.

7. w sprawach o wykroczenia na szkodg konsumentéw jest oskarzycielem publicznym
w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania w sprawach o wykroczenia,

a/ nadanie numeru i krétki opis sprawy w spisie spraw,
b/ podjecie stosownych czynnosci procesowych okreSlonych w przepisach Kodeksu
postgpowania w sprawach o wykroczenia.

8. sklada wnioski o wszczecie postgpowania antymonopolowego w trybie przepiséw
ustawy o ochronie konkurencji i konsumentow,

a/ nadanie numeru i krétki opis sprawy w spisie spraw,

b/ ztozenie wniosku do wiasciwej miejscowo Delegatury lub Centrali Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow,

¢/ udzial w postgpowaniu przed Prezesem Urzedu, okreSlonym w szczegélnosci w
przepisach art. 84 — 93 Ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o ochronie konkurencji i
konsumentow (t.j.: Dz.U. z 2003r., Nr 86, poz. 804, zm.: Nr 60, poz. 535, Nr 170, poz.
1652, z 2004r., Nr 93, poz. 891, Nr 96, poz. 959),

d/ w razie koniecznosci wykorzystanie srodkéw zaskarzenia decyzji (odwotanie do Sadu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow, apelacja do Sadu Apelacyjnego w Warszawie,
kasacja do Sadu Najwyzszego),

9. sklada wnioski o wszczgcie postgpowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe
interesy konsumentow,

a/ nadanie numeru i krétki opis sprawy w spisie spraw,

b/ zlozenie wniosku do wiasciwej miejscowo Delegatury lub Centrali Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow,

¢/ udzial w postgpowaniu przed Prezesem Urzgdu, okreslonym w szczegdlnosci w
przepisach art. 100a — 100h Ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o ochronie konkurencji i
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konsumentow (t.j.: Dz.U. z 2003r., Nr 86, poz. 804, zm.: Nr 60, poz. 535, Nr 170, poz.
1652, z 2004r., Nr 93, poz. 891, Nr 96, poz. 959),

d/ w razie koniecznos$ci wykorzystanie srodkéw zaskarzenia decyzji (odwotanie do Sadu
Ochrony Konkurencji i Konsumentéow, apelacja do Sadu Apelacyjnego w Warszawie,
kasacja do Sadu Najwyzszego).

10. wytacza powodztwa w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za
niedozwolone.

a/ nadanie numeru i krotki opis sprawy w spisie spraw,

a/ sporzadzenie pozwu i1 wniesienie go do Sadu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w
Warszawie,

b/ udzial w postgpowaniu sadowym, a w szczegolnosci wnoszenie srodkow zaskarzenia w
terminach okres$lonych procedura cywilng (apelacja do Sadu Apelacyjnego w Warszawie,
kasacja do Sadu Najwyzszego),

11. podejmuje inne czynnosci przepisane przepisami prawa w zakresie ochrony praw i
interesOw konsumentow.

III. PROWADZONE REJESTRY, EWIDENCIJE

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w Poznaniu prowadzi rejestry spraw wg jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowiazujacego w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.
W szczego6lnosci sa to nastgpujace rejestry:

0119 — Inne sprawy organizacyjne —
w rejestrze ewidencjonowane s3 inne sprawy, nie ewidencjonowane w innych
rejestrach,

0623 — Wywiady, informacje dla prasy, radia i telewizji -
w rejestrze ewidencjonowane sa udzielone przez Powiatowego Rzecznika
Konsumentéw w Poznaniu wywiady, informacje dla prasy, radia i telewizji.

0624 — Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci wiasnej -
w rejestrze ewidencjonowane sa wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci
Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w Poznaniu.

0717 — Wspdldziatanie z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi -
w rejestrze ewidencjonowane sg porady udzielane w Poznanskim O$rodku Wspierania
Przedsigbiorczosci,

0220 — Sprawozdawczos¢ -
w rejestrze ewidencjonowane sa sprawozdania roczne Powiatowego Rzecznika
Konsumentéw w Poznaniu,

0512 — Sprawy karne -

w rejestrze ewidencjonowane sa zawiadomienia o popelnieniu przestgpstwa oraz
sprawy, w ktorych Powiatowy Rzecznik Konsumentow w Poznaniu dziata jako oskarzyciel
publiczny w sprawach o wykroczenia na szkod¢ konsumentow,

1223 — Sympozja, kursokonferencje itp. -



w rejestrze ewidencjonowane sa zaproszenia na sympozja, kursokonferencje itp.

3010 — Opracowania i materialy dotyczace projektowania budzetow -

w rejestrze ewidencjonowane sg opracowania i materialy dotyczace projektowania
budzetu Powiatu w zakresie dotyczacym komorki organizacyjnej Powiatowego Rzecznika
Konsumentéw w Poznaniu.

6341 — Poradnictwo w zakresie ochrony praw konsumenckich -
w rejestrze ewidencjonowane sa bezplatne porady i informacje prawne w zakresie
ochrony intereséw konsumentow.

6342 — Sprawy procesowe z zakresu ochrony praw konsumenckich -
w rejestrze ewidencjonowane sa

- sprawy, w ktorych Powiatowy Rzecznik w Poznaniu wytacza powddztwa na rzecz
konsumentow,

- sprawy, w ktorych Powiatowy Rzecznik w Poznaniu wstepuje, za zgoda konsumentow,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

- wytacza powodztwa w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za
niedozwolone.

6343 — Wspotdzialanie z wladzami nadrzednymi i innymi wladzami w zakresie ochrony praw
konsumenckich —

w rejestrze ewidencjonowane sa wszelkie sprawy dotyczace wspoldzialania z
wiadzami nadrzednymi i innymi wladzami w zakresie ochrony praw konsumenckich, a takze
wspoldziatanie z organizacjami konsumenckimi, 1 rowniez:

- sprawy z wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe
interesy konsumentow,

- sprawy z wniosku wszczecie postepowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe
interesy konsumentow.

6344 — Inicjatywy w zakresie zmian prawa miejscowego —

w rejestrze ewidencjonowane sg wystgpienia z wnioskiem do stosownego organu w
sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony interesow
konsumentow.

6345 — Inne formy ochrony prawnej w zakresie ochrony praw konsumenckich —

w rejestrze ewidencjonowane sa sprawy interwencyjne podejmowane przez rzecznika,
inne sprawy wnoszone na pismie przez konsumentow, a takze sprawy, ktorym przymiot
konsumenta w rozumieniu przepisu art. 22(1) kodeksu cywilnego nie przystuguje.

6346 — Popularyzacja praw konsumenckich w innych formach niz wywiady i informacje dla
prasy, radia i telewizji —

w rejestrze ewidencjonowane sa sprawy popularyzacji praw konsumenckich takie jak
prelekcje w szkotach, domach kultury, bibliotekach, itp.

IV. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGI I REALIZACJI CZYNNOSCI

Forma pisemna — pismo.

Form ustna i telefoniczna — udokumentowane notatka stuzbowa.
Forma elektroniczna — udokumentowana wydrukiem komputerowym.
Terminy:

- sprawy zalatwia si¢ bez zbednej zwloki,
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/ - w szczegbélnodci zwraca si¢ uwagg na terminy przedawnienia roszczen, prekluzji,
przedawnienia karalno$ci przestepstw i wykroczen na szkode konsumentow.

V. SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNE].

1. Zakres i cele kontroli wewnetrznej: stwierdzenie zgodno$ci czynnosci
wykonywanych na stanowisku z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,
starannosci 1 sprawnosci dzialania.

2. Osoby upowaznione:
rze€znik konsumentow,
inne osoby dzialajace na podstawie stosownych upowaznien.
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. Rodzaje kontroli:

a/ wstepna skarg skladanych przez interesantéw, dotyczaca zakwalifikowania
skargi do danego rodzaju spraw zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem
akt (np. 6341 - Poradnictwo w zakresie ochrony praw konsumenckich, 6342 -
Sprawy procesowe z zakresu ochrony praw konsumenckich, 6345 - Inne formy
pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumenckich);

b/ biezaca spraw w toku, dotyczaca termindéw zalatwiania spraw
(przedawnienia roszczen, prekluzji, przedawnienia karalnosci przestepstw i
wykroczen na szkode konsumentow),

¢/ dorazna — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;

d/ okresowa, przeprowadzana w zwiazku z obowiazkiem zloZenia dorocznego
sprawozdania z dziatalnosci rzecznika konsumentéw przed Rada Powiatu do
dnia 31 marca kazdego roku.

4. Sposéb przeprowadzenia kontroli:

Poréwnanie sposobu zatatwienia spraw z przepisami prawa regulujacymi dane
zagadnienia.

5. 'Whioski z kontroli:

a. dokonane czynnosci kontroli wst¢pnej sa wyrazone poprzez
zakwalifikowanie sprawy do danego rodzaju spraw i nadanie jej biegu,

b. czynnosci z kontroli doraznych sa dokumentowane notatka shuzbowa,

c. Kkontrola okresowa jest udokumentowana sprawozdaniem z dziatalno$ci,

d. w razie powzigcia uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa nalezy
zglosid ten fakt Staro$cie Poznanskiemu zabezpieczajac material dowodowy.




