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ZARZADZENIE Nﬂgg / 2013
STAROSTY POZNANSKIEGO

7 dnia 1 95MmAN: . 2013 1.

w sprawie: organizacji wewnetrznej] Wydziatlu Powiatowego Rzecznika Konsumentéw oraz

procedur kontroli wewnetrznej

MNa podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powigtowym (Dz. U. z 2013
r., poz.595, poz. 645) oraz § 22 ust. | i § 68 pkt 2 lit a uchwaly Nr VII/52/Iv/2011 Rady Powiatu
w Poznaniu z dnia 10 maja 2011r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, zmienionej uchwatg Nr XIX/165/IV/2012 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 21 czerwca

2012r., zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Ustalam 3 etaty w Wydziale Powiatowego Rzecznika Konsumentow.
§ 2. W czasie nieobecnosci Powiatowego Rzecznika Konsumentdw jego obowigzki petni pracownik
przez niego wyinaczony, zapewniajac realizacje zadan w sposéb zabezpieczajacy prawidlowe
funkcjonowanie Wydziatu.
§ 3. Wydziat tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow (1 etat),

2. Stanowisko ds. obstugi prawnej konsumentow (2 etaty)

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu:

Powiatowy Rzecznik
Konsumentow

| |
Stanowisko do spraw cbslugi Stanowisko do spraw obstugi

prawnej konsumentow prawnej konsumentéw
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§ 5. Zadania wykonywane przez Wydziat Powiatowego Rzecznika Konsumentow okreslone zostaly
w § 49 Uchwaty Nr VII/52/IV/2011 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 10 maja 2011r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
§ 6. Powiatowy Rzecznik Konsumentdw nie prowadzi rejestrow publicznych.

§ 7. Procedury kontroli wewnetrzne] Wydziatu oraz dokumentowanie procesu kontroli:

1. Nadzér nad realizacjg zadarn Powiatowego Rzecznika Konsumentdw sprawuje Starosta
Poznariski.

2. Osobg upowainiong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Powiatowy Rzecznik
Konsumentéw.

3. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, moie upowainic inna osobe do przeprowadzenia kontroli
dorainej.

4. Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikow wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci
dziatania.

5. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez pracownikéw
Wydziatu z przepisami regulujacymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

6. Sposob postepowania ze sprawami wptywajacymi do Wydziatu:

a) wszelkie pisma zewnetrzne wplywajace do Wydziatu muszg by¢ zarejestrowane w kancelarii

Starostwa,

b) Powiatowy Rzecznik Konsumentdw dekretuje pisma na pracownika wydzialu zgodnie
z okreslonym zakresem czynnosci, w formie pisemnej lub ustnej, wzglednie poprzez
przekazanie sprawy do opracowania pracownikowi w programie FINN. W przypadku spraw
wykraczajacych poza standardowe czynnosci dokonuje wskazowek dotyczgcych sposobu
realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustnej,

¢) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw odpowiada za uzgodnienie ze. Starosty lub Czionkiem

Zarzadu tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych zakresem czynnosci
Powiatowego Rzecznika Konsumentdw.

7. Pracownik zobowiazany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie
z otrzymanymi wskazdwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany jest
wykazaé szczegdlng dokiadnosc i dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym krotkim terminie

realizacji.
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8. W przypadku zaistnienia wainych powoddw uniemoiliwiajacych realizacje sprawy
w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie Powiatowego Rzecznika Konsumentow
przed uptywem okredlonego terminu.

9. Przygotowane pismo pracownik przedkiada Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentow wraz
z aktami sprawy.

10. Pracownik Dpracoﬁ.rujacz.r pisma parafuje je swoim podpisem i datg sporzadzenia,
umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism okreslonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

11. Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacja sprawy winny mied¢ swoje odzwierciedlenie
w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest na podstawie
obowigzujgcych przepisow, a w tym takie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67, Nr
27, poz. 140).

12. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli bietacej - prowadzona w ramach nadzoru nad realizacjg zadan Wydziatu; polega na
badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu
sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo i jest zgodne z ustalonymi przepisami
i ustalonymi procedurami, w szczegdlnosci z uwagi na terminy przedawnienia roszczen,
terminy prekluzji, terminy przedawnienia karalnosci przestepstw i wykroczen na szkode
konsumentdow Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest ziozenie podpisu lub parafy przez
Powiatowego Rzecznika Konsumentdw na pismach i dokumentach w sprawie wraz
z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli,

b) kontroli okresowej - przeprowadzana w zwiazku z obowiazkiem zlozenia dorocznego
sprawozdania z drziatalnosci rzecznika konsumentow przed Starosta do dnia 31 marca
kazdego roku. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest sporzadzone sprawozdanie,

c) kontroli doraine] - ustalenia kontroli formutowane sg w formie pisemnej. Protokot spisuje sie
wiwczas gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace
jest dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajgce;j:

- przedmiot kontroli,
- dzien (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego.

d) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i terminu

eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybier Powiatowy Rzecznik

Konsumentéw moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowe;.
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13, Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sg do samokontroli prawidlowodéci wykonania
obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

14. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona przestepstwa
lub  wykroczenia Powiatowy Rzecznik Konsumentow jest zobowigzany do zabezpieczenia
dokumentdw | przedmiotdéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwlocznie
powiadamia na piSmie Staroste; Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sie

z zahezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.
§ 8. Uchyla sie zarzadzenie nr 36/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 23 marca 2009r. w sprawie

organizacji wewnetrznej Wydziatu Powiatowego Rzecznika Konsumentow oraz procedur kontroli

wewnetrznej.

£ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentow,

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ﬁﬁ [ 2013

Starosty Poznanskiego

z dnia ngfwﬂ:ﬂiﬂ&ﬂ/ 2013 r.

W zwigzku ze zwiekszong iloscig spraw,-bedac»,rch w kompetencji Powiatowego Rzecznika

Konsumentdw, konieczne jest dokonanie zmian organizacyjnych.

STAROSTA
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