ZARZADZENIE NR59 / 2018
STAROSTY POZNANSKIEGO

2 dnia v A8 SAYWGR. ... 2018 1.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw oraz procedur

kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 995 i 1000) w zwigzku z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077; z 2018 r., poz. 62 i 1000), Komunikatem nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r., Nr 15, poz. 84) oraz § 22 ust. 11 § 70,
pkt 2, lit. a) uchwaty Nr 2217/2017 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zarzadzam co

nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu dla nastepujgcych standardéw kontroli zarzadczej: w grupie Srodowisko wewnetrzne:
struktura organizacyjna (standard nr 3), w grupie Mechanizmy kontroli: nadzér (standard nr 11),
ciggtoé¢ dziatalnosci (standard nr 12), okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

(Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. nr 15, poz. 840).
§ 2. Ustalam 4 etaty w Biurze Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

§ 3. W czasie nieobecnoéci Powiatowego Rzecznika Konsumentéw jego obowigzki petni pracownik
przez niego wyznaczony, zapewniajgc realizacje zadarn w sposob zabezpieczajacy prawidiowe

funkcjonowanie Biura.

§ 4. Biuro tworzg nastepujace stanowiska pracy:
1. Powiatowy Rzecznik Konsumentdw (1 etat),

2. Stanowisko do spraw obstugi prawnej konsumentow (3 etaty).
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§ 5. Schemat organizacyjny Biura:
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§ 6. Zadania wykonywane przez Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, okreslone zostaly
w § 49 uchwaty Nr 2217/2017 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie

uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 7. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nie prowadzi rejestréw publicznych.

§ 8. Procedury kontroli wewnetrznej Biura oraz dokumentowanie procesu kontroli:

1. Nadzd6r nad realizacjg zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow sprawuje Starosta
Poznanski.

2. 0Osobg upowainiong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Powiatowy Rzecznik
Konsumentow.

3. Powiatowy Rzecznik Konsumentdw, moze upowaini¢ inng osobe do przeprowadzenia kontroli
dorazne;j.

4. Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnos$ci czynnosci wykonywanych przez
pracownikow Biura z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci
dziatania.

5. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez pracownikéw
Biura z przepisami regulujgcymi w sposdb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

6. Sposdb postepowania ze sprawami wptywajgcymi do Biura:

a) wszelkie pisma zewnetrzne wpltywajgce do Biura muszg byc zarejestrowane w kancelarii

Starostwa,
b) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw dekretuje pisma do pracownika Biura zgodnie

z okreslonym zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe
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czynnosci, dokonuje wskazowek dotyczacych sposobu realizacji spraw w formie pisemnej lub
ustnej,

c) Powiatowy Rzecznik Konsumentow odpowiada za uzgodnienie ze Starostg lub Cztonkiem

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

7. Pracownik zobowiazany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie
z otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany jest
wykazaé szczegdlng doktadnos$c¢ i dbatosé w przypadku spraw o oznaczonym krdtkim terminie
realizacji.

8. W przypadku zaistnienia waznych powoddw, uniemozliwiajgcych realizacje sprawy
w okreslonym terminie, pracownik informuje o tym fakcie Powiatowego Rzecznika Konsumentow
przed uptywem okreslonego terminu.

9. Przygotowane pismo, pracownik przedkfada Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentéw wraz
z aktami sprawy.

10. Pracownik opracowujgcy pismo 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 realizacjg sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie
w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest na podstawie
obowigzujacych przepisdéw, a w tym takze rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67, zm.:
Dz. U.z2011r., Nr 27, poz. 140).

12. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezgcej - prowadzonej w ramach nadzoru nad realizacjg zadann Biura. Kontrola

biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidtowo i jest zgodne z ustalonymi
przepisami i ustalonymi procedurami, w szczegdlnosci biorgc pod uwage terminy prekluzji,
terminy przedawnienia roszczen oraz terminy przedawnienia karalnosci przestepstw i
wykroczen na szkode konsumentéw. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest zfozenie
podpisu lub parafy przez Powiatowego Rzecznika Konsumentéw na pismach i dokumentach

w sprawie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli,



b) kontroli okresowej - przeprowadzonej w zwigzku z obowigzkiem zftozenia dorocznego
sprawozdania z dziatalnosci rzecznika konsumentéw przed Starosta do dnia 31 marca
kazdego roku. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest sporzadzone sprawozdanie.

c) kontroli doraznej - ustalenia kontroli formutowane sg w formie pisemnej. Protokét spisuje sig
wowczas gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajgce
jest dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajace;:

- 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 uchybien Powiatowy Rzecznik

Konsumentow moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzagdkowej.

13. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowosci wykonania
obowigzkdéw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

14. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona przestgpstwa
lub wykroczenia Powiatowy Rzecznik Konsumentow jest zobowigzany do zabezpieczenia
dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwiocznie
powiadamia na piSmie Staroste Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sie

z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 9. Uchyla sie zarzadzenie nr 25/2014 Starosty Poznanskiego z dnia 27 marca 2014 r. w sprawie
organizacji wewnetrznej Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentoéw oraz procedur kontroli
wewnetrznej.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentow.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie
do Zarzgdzenia Nr Eﬂ /2018

Starosty Poznanskiego

2 dnia oo UK (MOVLQ,...... 2018 .

W zwigzku ze zmienionymi podstawami prawnymi konieczne jest dostosowanie organizacji
wewnetrznej Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw oraz procedur kontroli wewnetrznej w
Biurze do tych podstaw. Ponadto w zwigzku ze zwiekszeniem ilosci spraw wptywajacych do Biura
Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w Poznaniu oraz wagi i charakteru tych spraw zasadne jest

zwiekszenie ilosci etatow w Biurze o jeden etat.
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