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REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA MIEJSKIEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okreéla wewngtrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Biura
Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (zwanego dalej ,Biurem”), niezbedne do sprawne;j i nalezytej
realizacji natozonych na niego zadan, a w szczegélnosci:

1) zadania Miejskiego Rzecznika Konsumentdw, zwanego dalej ,,Rzecznikiem”;
2) szczegbtowa strukture organizacyjng Biura;
3) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewnetrzny Biura ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31

grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze

zmianami), zwanego dalej ,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Biura okre$lony jest w § 9 ust. 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

2. Biuro wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych stanowisk pracy:
1) Miejski Rzecznik Konsumentdw,
2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjno — biurowej Rzecznika.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Praca Biura kieruje Rzecznik, ktdry ponosi odpowiedzialnoéé za wyniki pracy Biura, a w
szczegolnosci za prawidtowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania Biura.

2. Zakres obowiazkéw i uprawnien Rzecznika zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

3. Rzecznik jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczeristwa informacji w Biurze, a w szczegdlnosci za:
1)monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobdéw informacji;
2)nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa przez podlegtych pracownikéw;

3)podejmowanie stosownych dziatari w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczeristwa.

4. Rzecznik odpowiada za ciggte doskonalenie dziatari w Biurze w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,
a w szczegdlnosci:

1)konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z
ich pracg;

2)zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania,
wdrazania i utrzymywania systemu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie;

3)przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwiazane z bezpieczeristwem i higieng pracy
pochodzgce od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.

5. Rzecznik podejmuje w Biurze dziatania zwigzane z systemem zarzadzania srodowiskowego w Urzedzie,
a w szczegolnosci:

1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnoéci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania $rodowiskowego;
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2) uswiadamia istnienie znaczgcych aspektéw srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywow
pracy podlegtych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych z
poprawy indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

6. Rzecznik jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Biura i w tym zakresie:
1) planuje , organizuje i kontroluje prace Biura;
2)wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3)udziela pracownikom Biura urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami
prawa;
4)ustala zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w Biurze;
5)ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikow;
6)organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikow Biura;
7)dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw;
8)czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
9)jest odpowiedzialny za wewnetrzna kontrole stanowisk pracy w Biurze;
10)jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Biura;
11)kontroluje koszty funkcjonowania Biura;
12)wspdtdziata z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

7. W razie nieobecnoéci Rzecznika z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do Rzecznika wykonuje upowazniona osoba wyznaczona przez
Rzecznika, badz przez bezposredniego przetozonego tego Rzecznika.

8. Rzecznik moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach wynikajacych z
zakresu czynnosci tego pracownika.

9. Szczegdtowy uktad Biura okresla jego schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu
wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Biura
§4. 1. Do zakresu dziatania Rzecznika nalezy:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow;

2) przyjmowanie interesantéw i udzielanie porad konsumentom;

3) udzielanie konsumentowi pomocy w napisaniu pisma reklamacyjnego do przedsigbiorcy;
4) przyjmowanie pisemnych wnioskéw konsumentow o interwencjg;

5) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
6) sporzadzanie i podpisywanie pism, pism procesowych, w tym pozwoéw;

7) zapewnienie kontaktu i wzajemnej wymiany informacji z konsumentem, w zakresie
prowadzone] sprawy z wniosku pisemnego;

8) prowadzenie zaje¢ z zakresu edukacji konsumenckiej, w tym sporzadzanie protokotow ze
spotkart w ramach prowadzenia zaje¢ z zakresu edukacji konsumenckiej;

9) rozprowadzanie ulotek informacyjnych wsréd konsumentow;

10) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesow konsumentow;

11)wspétdziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowe] oraz organizacjami konsumenckimi.



2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi administracyjno - biurowej Rzecznika
nalezy:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow;

2)przyjmowanie interesantéw i udzielanie porad konsumentom;

3)udzielanie konsumentowi pomocy w napisaniu pisma reklamacyjnego do przedsiebiorcy;
4)przyjmowanie pisemnych wnioskdw konsumentéw o interwencje;

5)sporzadzanie projektdw pism procesowych, w tym pozwéw:

6)zapewnienie kontaktu i wzajemnej wymiany informacji z konsumentem;

7)prowadzenie zajec z zakresu edukacji konsumenckiej;

8)sporzadzanie protokotéw ze spotkari w ramach prowadzenia zaje¢ z zakresu edukacji
konsumenckiej;

9)rozprowadzanie ufotek informacyjnych wséréd konsumentow;

10)wykonywanie innych czynnoéci administracyjno - biurowych, zlecanych na biezaco przez
Rzecznika.

3. Rzecznik moze w szczegdlnosci wytaczaé powddztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowac, za ich
zgoda, do toczacego sig postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.

4. Rzecznik konsumentéw w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentéw moze wystepowac jako
oskarzyciel publiczny w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postepowania w
sprawach o wykroczenia (Dz.U. z 2018 r. poz.475).

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§5. Wszyscy pracownicy Biura sa zobowigzani do wykonywania zadan komérek organizacyjnych Urzedu,
okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowiazujace w Urzedzie.

§7. Szczegotowy zakres zadari poszczegdlnych osdb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§8. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewnegtrzny Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentdw z dnia 7
listopada 2016 .

§9. Regulamin wewnetrzny Biura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.



Zatacznik do Regulaminu wewnetrznego

Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw




