YDENT Zarzadzenie nr.A32./W/11/2019
| s meted wit B Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
ST A z dnia .. /9..4M........ 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego
Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Na podstawie § 26 Zarzadzenia Nr 101/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 29 maja 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp. zarzgdzam’, co nastepuije:

Regulamin wewnetrzny
Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw zwanego dalej
biurem nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa
WIlkp. (zwanym dalej Regulaminem Organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym
trybie przez prezydenta miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania biura,
2) szczego6towy zakres dziatania biura,
3) organizacje wewnetrzng biura,
4) zakresy dziatania na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§ 3. Biurem kieruje Miejski Rzecznik Konsumentéw zwany dalej ,Rzecznikiem
Konsumentéw”.

§ 4. Podczas nieobecnosci Rzecznika Konsumentéw zastgpstwo petni pracownik
zatrudniony na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi prawnej konsumentow.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzgcych z biura stosuje sig oznaczenie komorki
organizacyjnej BRK.

ROZDZIAL 1ll
ZAKRES DZIALANIA BIURA
§ 6. Do zakresu dziatania biura naleza zadania i obowigzki okre$lone w § 21

Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania biura, a w
szczegolnosci nastepujgce sprawy:

1 Zmienionego zarzadzeniem nr 178MV/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 01 wrzesnia 2017r.,
zarzgdzeniem nr 269/W//2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 27 grudnia 2017r., zarzadzeniem
nr 12/W//2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 26 stycznia 2018r., zarzadzeniem nr 83/W/1/2018
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 25 czerwca 2018r., zarzgdzeniem nr 168/W/I/2018 Prezydenta Miasta
Gorzowa WIkp. z dnia 30 sierpnia 2018r., zarzgdzeniem nr 180/W/I/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
11 wrzeSnia 2018r., zarzadzeniem nr  77/W/1/2019  Prezydenta  Miasta  Gorzowa  WIkp.
z dnia 01 marca 2019r. oraz zarzadzeniem nr 117/W/I1/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 15 kwietnia
2019r.



1) zapewnianie konsumentom bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji
prawnej w zakresie ochrony ich interesow:

2) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

3) udzielanie konsumentom pomocy przy dochodzeniu roszczer na drodze sgdowej;

4) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw
lub wstgpowanie za zgodg powoda do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone
interesow konsumentow;

S) skiadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow:

6) wspodldziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencii
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi:

7) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

8) wystgpowanie z wnioskiem do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
0 wszczgcie postgpowania w sprawie praktyki naruszajgcej zbiorowe interesy konsumentow;
9) wystgpowanie z wnioskiem o ukaranie w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondenciji biura stosuje sie zasady okreslone w § 24
Regulaminu Organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana Rzecznikowi Konsumentéw do podpisu lub akceptaciji
winna by¢ parafowana przez pracownika zafatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt
pisma.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA
§ 8. W ramach struktury biura funkcjonujg nastepujgce stanowiska:

1) Miejski Rzecznik Konsumentow,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej konsumentéw.

§ 9. 1. Szczegotowy opis zakresu zadan, uprawniefi i odpowiedzialnosci na
poszczegodlnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegdtowe zakresy o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja statej aktualizaciji.
3. Rzecznik Konsumentéw niezwiocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od
zaistnienia zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktérym mowa w ust.1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegéinych stanowiskach pracy nalezy:
1. Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania i obowiazki okreslone w § 19 Regulaminu
organizacyjnego, wynikajace ze specyfiki funkcjonowania biura oraz reprezentuje biuro na
zewnatrz i jest odpowiedzialny za kontakty z mediami.
2. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej konsumentow:
1) prowadzenie poradnictwa konsumenckiego i udzielanie informacji prawnych w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw:
2) wystgpowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
3) udzielanie konsumentom pomocy w innej formie, w tym:



a) przygotowywanie projektow wystgpien konsumentéw do przedsigbiorcow,
b) przygotowywanie konsumentom projektéw pism i dokumentacji procesowe;,
c) przygotowywanie konsumentom projektéw wnioskéw w postepowaniu egzekucyjnym;
d) przygotowywanie dokumentacji z zakresu prowadzonych postgpowar sgdowych;
4) biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke internetowag
biura, przekazywanie jej do wtasciwych adresatéw, udzielanie odpowiedzi;
5) prowadzenie edukacji konsumenckiej, w tym:
a) przygotowywanie projektu programu edukacji konsumenckiej i sprawozdania z wykonania
programu,
b) organizowanie konkurséw wiedzy konsumenckiej,
c) redagowanie strony internetowej Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow;
8) wspotudziat w przygotowywaniu i obstudze spotkan prowadzonych przez Rzecznika
Konsumentdow;

7) wspétpraca z instytucjami i organizacjami ochrony intereséw konsumentow.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. W skfad regulaminu wchodza:
1) schemat organizacyjny biura stanowigcy zat. nr 1,
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt biura, stanowigcy zat. nr 2,
3) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikéw biura przechowywane sg w teczkach akt
osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc Zarzgdzenie Nr 264/W/1/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
2 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Biura Miejskiego
Rzecznika Konsumentow i Spraw Mieszkancow.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Miejskiemu Rzecznikowi Konsumentow.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2

do Zarzgdzenia nrd3Awini2019
Prezydenta Miagta Gorzowa WIkp.
z dnia ..AS. M@.« UK. roker

Symbole
klasyfikacyjne

tfufm]| w

Hasto klasyfikacyjne

Oznacz
enie
kategor
i
archiwa
Inej

Uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego

ZARZADZANIE GMINA i JEJ
REPREZENTACJA

01

Podziat terytorialny, organizacja,
zarzadzanie jakos$cia, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole

012

Organizacja gminy

0121

Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedow
obstugujacych organy gminy

03

Wspéldziatanie gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i zagranicg

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace wspéldziatania gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi

033

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu
wspétdziatania gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami lub
jednostkami organizacyjnymi na gruncie
krajowym

035

Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

0350

Wihasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

0351

Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

BES

ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY |
ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

14

Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

142

Ochrona danych osobowych.

BE10

143

Informacja publiczna

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BE5

15

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i
inicjatywy obywateli

150

Wyjagnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu skarg, wnioskéw
petycji oraz postulatéw i inicjatyw obywateli

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zatatwiane bezpo$rednio (w tym na
jednostki podlegte)

W tym ich rejestr

1511

Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug
wiasciwosci

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i
biblioteczna

163

Archiwum zakiadowe




1613 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw A Przy czym zamoéwienia i realizacja zaméwien
przy klasie 2601
1614 | Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych A
migdzy komérkami i jednostkami organizacyjnymiw
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A przy czym sposéb prowadzenia ewidencji
zaktadowym uregulowano w instrukcji o organizagji i
zakresie dzialania archiwum zakiadowego
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
170 dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli,
audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
21 stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia w imieniu organéw gminy i
kierownikéw podmiotow
210 Zapotrzebowanie | nabér kandydatéw do pracy B5 | Przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych Przepiséw
212 Obstuga zatrudnienia
2122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzedow B5 Migdzy innymi delegowanie, przeniesienia,
zastgpstwa, awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sig do akt osobowych danego
pracownika.
213 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedow BES | Przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika.
2142 | Praktyki BES5
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy
234 Czas pracy
2340 | Dowody obecnosci w pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3
2343 | Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja
235 Urlopy os6b zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
2351 | Urlopy macierzyriskie, ojcowskie i wychowawcze itp. B5 Przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika.
Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
24 zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
Szkolenie i doskonalenie zawodowe osdb
240 ;
zatrudnionych
2403 | Doksztalcanie pracownikéw B5 Studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla os6b
zatrudnionych; kopie dokumentéw
ukoriczenia odklada sie do akt osobowych
2 Gospodarka materialowa
260 Zaopatrzenie
2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5




GOSPODARKA KOMUNALNA,
DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE
GOSPODARKI, RYNKU PRACY

ORAZ OCHRONA PRAW KONSUMENCKICH

74 Ochrona praw konsumenckich

740 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony praw
konsumenckich

741 Poradnictwo w zakresie ochrony praw A
konsumenckich

742 Postepowania w zakresie praw konsumenckich BE10

743 Edukacja konsumencka BE10
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