WOJEWODA SWIETOKRZYSKI

Kielce, dnia 03-07-2014

Znak: PNK-II1.431.12.2014

Pani

Malgorzata Muzol
Swietokrzyski Kurator
Oswiaty w Kielcach

Wystapienie pokontrolne

Kontrole problemowag w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach w dniach 27 — 28 marca

2014 roku przeprowadzili: Piotr Golda — inspektor wojewddzki Oddzialu Nadzoru i Kontroli

w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli SUW (kierownik zespotu kontrolnego) oraz Edyta

Adamczyk — inspektor wojewddzki Oddzialu Nadzoru 1 Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru

i Kontroli SUW (czlonek zespotu kontrolnego) na podstawie upowaznien do przeprowadzenia

kontroli Nr 296/14 1 Nr 297/14 z dnia 26 marca 2014 roku wydanych z upowaznienia Wojewody

Swietokrzyskiego przez Zastgpce Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach.

Zakres kontroli i okres objety kontrola:

1.

sprawdzenie czy Swietokrzyski Kurator O§wiaty w Kielcach przestrzega wymagan okreslonych
w przepisach ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz w przepisach
wykonawczych w odniesieniu do sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskéw (zbadanie terminowos$ci rozpatrywania skarg i wnioskow, zbadanie terminowosci
przekazywania skarg i wnioskow wedtug wiasciwosci innym organom),

sprawdzenie czy Swictokrzyski Kurator O$wiaty w Kielcach przestrzega przepisow ustawy
o dostgpie do informacji publicznej (zbadanie terminowoS$ci rozpatrywania wnioskow
o udostgpnianie informacji publicznych, zbadanie zawarto$ci prowadzonej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Kuratorium O$wiaty w Kielcach),

sprawdzenie czy Swictokrzyski Kurator O$wiaty w Kielcach przestrzega przepisow ustawy

o shuzbie cywilnej w zakresie naboru na wolne stanowiska pracy,



4. sprawdzenie przestrzegania w kontrolowanej jednostce przepisOw rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych w okresie od dnia

1 stycznia 2012 roku do dnia kontroli.

Wykonywanie zadah w zakresie:

- organizacji przyjmowania oraz terminowosci rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
przez Swigtokrzyskiego Kuratora O$wiaty - oceniam pozytywnie z nieprawidlowosciami,

- przestrzegania przez Swictokrzyskiego Kuratora O$wiaty przepisow ustawy o dostepie do
informacji publicznej — oceniam pozytywnie z nieprawidlowos$ciami,

~  przestrzegania przez Swigtokrzyskiego Kuratora O$wiaty przepisow ustawy o stuzbie cywilnej
w  zakresie naboru na wolne stanowiska pracy — oceniam  pozytywnie
z uchybieniami,

- przestrzegania przez Swietokrzyskiego Kuratora Os$wiaty przepisow rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...) — oceniam pozytywnie

z uchybieniami.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

I. W zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw przez Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty

w Kielcach.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow regulujq przepisy
powszechnie obowigzujgce w tym zakresie tj. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z
2013r. poz. 267) i rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 34/2010 Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty w Kielcach z dnia
16 listopada 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Os$wiaty
w Kielcach, zadanie dotyczace prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych
do Swigtokrzyskiego Kuratora O$wiaty realizowane jest przez Wydziat Wspierania Rozwoju
Edukacji. Za prowadzenie rejestru odpowiedzialna jest Pani Grazyna Kobus zatrudniona na
stanowisku specjalisty.

Okazany kontrolujacym rejestr skarg 1 wnioskéw zawiera typowy uktad rubryk stosowany

w rejestrach dla tej problematyki.



Szczegbdblowe ustalenia dokonane podczas kontroli:

Kontroli poddano:

- 15 sposréd 34 skarg z 2012 r., zarejestrowanych jako zatatwione bezposrednio.

- wszystkie 8 skarg z 2012 r., zarejestrowanych jako przekazane do zalatwienia
wg wlasciwosci.

- 15 sposréd 55 skarg z 2013 r., zarejestrowanych jako zatatwione bezposrednio.

- wszystkie 17 skarg z 2013 r., zarejestrowanych jako przekazane do zatatwienia
wg wlasciwosci.

- wszystkie 7 skarg z 2014 r., zarejestrowanych jako zalatwione bezposrednio.

W 2014 roku skarg przekazanych do zatatwienia wg wlasciwosci innym organom - nie

odnotowano.

Przy kontroli skarg zastosowano dobdér proby skarg przy uzyciu metody niestatystycznej,

w ktorej wybor opiera si¢ na osadzie kontrolera wynikajacego z do§wiadczenia zawodowego.

Sposrod skarg zatatwianych bezposrednio przez Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty, ktére
poddano kontroli, dwie skargi (KO.I1.1410.10.2012, KO.I1.1410.12.2012) zatatwiono
z naruszeniem art. 237 §1 oraz art. 237 § 4 Kodeksu postgpowania administracyjnego,

co stanowi nieprawidlowos¢.

Pozostate skargi zatatwiono w zachowaniem ustawowego terminu.

Skarge, ktorg przekazano do zalatwienia wedhug wlasciwosci innemu organowi oznaczono
symbolem 1410 (KO.I1.1410.1.2012), niezgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organow
zespolonej administracji rzagdowej w wojewodztwie 1 urzedow obstugujacych te organy (zwanym
dalej JRWA) stanowigcym zalacznik nr 5 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze

zm.), co_stanowi uchybienie. Ponadto skargg t¢ przekazano z naruszeniem terminu wynikajacego

z art. 231 Kpa, co stanowi nieprawidlowos¢.

We  wszystkich  badanych  przypadkach uznania skarg za  nieuzasadnione,
w odpowiedziach skierowanych do skarzacych, nie wskazano pouczenia wynikajacego

z art. 239 §1 Kpa, w zwiazku z art. 238 §1 Kpa, co stanowi nieprawidlowos¢.




Odnotowano, ze w przypadku dwoch skarg, co do ktérych zastosowano art. 231 Kpa,
poprzez dzialanie polegajace na wskazaniu skarzacym wilasciwego organu do rozpatrzenia skarg,
dokumentacja tych spraw zostala oznaczona symbolem 1410 (KO.I1.1410.17.2012
1 KO.I1.1410.19.2012) niezgodnie z JRWA, co stanowi uchybienie.

W czasie czynnos$ci kontrolnych stwierdzono, ze informacja graficzna dotyczaca przyjmowania
obywateli w sprawach skarg i wniosk6w wywieszona jest na korytarzu, przed sekretariatem
Kuratorium Os$wiaty. Tym samym spetniony zostal obowiazek wynikajacy z przepisu art. 253 § 4
Kodeksu postepowania administracyjnego. Jednakze powyzsza informacja nie zawiera tresci
odnoszacej si¢ do przyjmowania obywateli raz w tygodniu, w ustalonym dniu po godzinach pracy,

co stanowi nieprawidlowosc¢.

II. W zakresie przestrzegania przez Swietokrzyskiego Kuratora Os$wiaty przepiséw ustawy

o dostepie do informacji publicznej.

Zagadnienia dostepu do informacji publicznej uregulowane zostaly ustawq z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej tj. ( Dz. U. z 2001r. Nr 112, poz. 1198 ze zm.).
W Kuratorium Oswiaty w Kielcach powyzsze zagadnienie okresla takze Zarzqdzenie nr 18/2007
Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu
przyjmowania i zatatwiania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w Kuratorium Oswiaty

w Kielcach.

Jak wustalili kontrolujacy, obsluga serwisu internetowego Kuratorium Os$wiaty
w Kielcach w zakresie administrowania oraz biezacego publikowania nowych tresci (w tym
réwniez w Biuletynie Informacji Publicznej) a takze administrowanie systemem informacyjnym
Kuratorium nalezy do =zakresu dzialania Wydzialu Finansowo-Administracyjnego i Spraw
Socjalnych zgodnie z § 14 pkt 11 1 12 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 34/2010 Swigtokrzyskiego Kuratora O$wiaty z dnia
16 listopada 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Kuratorium O$wiaty
w Kielcach, ze zmianami.
Za sprawy udostepniania informacji publicznej za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej
odpowiada Pan Robert Blaut — starszy informatyk. Osoba odpowiedzialng za udzielanie informacji
publicznej na wniosek oraz prowadzaca rejestr spraw w tym zakresie jest Pani Karolina Korczynska

zatrudniona na stanowisku specjalisty.



Podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publicznej w  Kuratorium O$wiaty
w Kielcach zawiera informacje wymagane ustawg o dostepie do informacji publiczne;.
W menu przedmiotowym znajdujg si¢ dane na temat: podstaw prawnych dziatania, struktury
organizacyjnej jednostki, danych teleadresowych Kuratorium O$wiaty, jego zadan
i kompetencji, majatku podmiotu, prowadzonych rejestrow i ewidencji, zamowien publicznych,
ogloszen o wolnych stanowiskach pracy, zarzadzen Swietokrzyskiego Kuratora Ogwiaty,
przeprowadzonych kontroli, przyjmowania skarg 1iwnioskow, sposobow przyjmowania
1 zalatwiania spraw, instrukcji obstugi strony BIP oraz dostepu do informacji publicznej. Ustalono
réwniez, iz na stronie BIP Kuratorium O$wiaty w Kielcach zamieszczono wzor formularza wniosku
o udostgpnienie informacji publicznej oraz link do gltéwnej strony BIP prowadzonej przez

Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji.

Kontrolujacy ustalili, iz na stronie BIP Kuratorium O$wiaty w Kielcach nie zostala
zamieszczona dokumentacja przebiegu 1 efektoéw kontroli oraz wystgpienia 1 opinie podmiotow ja
przeprowadzajacych obejmujaca okres 2009 do chwili obecnej, czym naruszono art. 6 ust. 1 pkt 4
lit a tiret drugie ustawy o dostepie do informacji publicznej ktory stanowi, ze udost¢pnieniu podlega
informacja publiczna, w szczego6lnosci o danych publicznych, w tym dokumentacja przebiegu i efektow
kontroli oraz wystgpienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotow ja przeprowadzajacych. Powyzsze

stanowi nieprawidlowosc¢.

Kontrolujacy ustalili, iz w sieci teleinformatycznej funkcjonuje rowniez wersja archiwalna
BIP Kuratorium Os$wiaty w Kielcach, na ktdérej opublikowane s3a dokumenty dotyczace

przeprowadzonych kontroli do 2008 roku.

W okresie objetym kontrola (2012 — 2014 r. do dnia kontroli) do Swigtokrzyskiego Kuratora
Oswiaty wptyneto 18 wnioskow w trybie ustawy o dostgpie do informacji publicznej. Ustalono, ze

odpowiedzi na wszystkie wnioski udzielono w ustawowym terminie.

W wyniku analizy przedstawionych dokumentow dotyczacych udzielania informacji publicznej

w kontrolowanym okresie stwierdzono nast¢pujace uchybienia:

1) trzy wnioski wraz z odpowiedziami (znak: KO.I1.542.121.2012; KO.1.020.303.12;
KO.1.020.53.2014) oraz cztery odpowiedzi (znak: KO.I1.1410.3.2014MP/BK; KO.RP
530.17.2013; KO 1.020.312.2013; KO RP 530.12.2013) zatatwione w oparciu o przepisy ustawy
o dostgpie do informacji publicznej oznaczono nieprawidlowymi symbolami: 530, 542, 1410

1 020. Wskazane oznaczenia s3 niezgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organow
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zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie 1 urzedéw obstugujacych te organy. Teczka
zawierajaca w/w dokumentacj¢ oznaczona zostata poprawnie, symbolem 1331 z kat. arch. BES.
Prowadzaca przedmiotowa dokumentacj¢ Pani Karolina Korczynska wyjasnita, iz wyzej
wymienione oznaczenia wynikaly z przyporzadkowania pism do spraw wcze$niej
prowadzonych jako kontynuacje korespondencji wnioskodawcow. Wskazana kwalifikacja jest
nieprawidlowa, gdyz informacje publiczng regulujg odrebne przepisy,

2) na siedmiu wnioskach nie wpisano numeru sprawy co stanowi naruszenie § 52 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej,

3) na dwoch odpowiedziach na wniosek w sprawie udzielenia informacji publicznej nie
wpisano numeru sprawy co stanowi naruszenie § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej.

4) w przypadku dwoch pism wystepuja rozbieznosci w datach na pieczeci wystania
korespondencji oraz na zwrotnym potwierdzeniu odbioru: np. na piSmie znak:
KO.I.1331.1.2013 widnieje pieczg¢ z datg wyslania — 17.01.2014, natomiast faktyczna data

wystania umieszczona na zwrotce to 20.01.2014r.).

III. W zakresie przestrzegania przez organ przepisow ustawy o sluzbie cywilnej w zakresie

naboru na wolne stanowiska pracy.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Kuratorium Oswiaty w Kielcach prowadzenie spraw
kadrowych Kuratorium, w szczegolnosci w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunkow
pracy nalezy do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Administracyjnego
i Spraw Socjalnych (§14 pkt 8 lit. ¢ Regulaminu).

Zasady naboru na wolne stanowiska w Kuratorium Oswiaty okresla rowniez ,, Procedura
przeprowadzania naboru osob kandydujgcych do korpusu stuzby cywilnej w Kuratorium Oswiaty
w Kielcach” stanowigca zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 14/2013 Swietokrzyskiego Kuratora
Oswiaty z dnia 31 maja 2013 r. w sprawie Programu Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi
w Kuratorium Oswiaty w Kielcach.

W kontrolowanym okresie obowigzywal rowniez ,,Regulamin przeprowadzania naboru nowych
pracownikow do korpusu stuzby cywilnej w Kuratorium Oswiaty w Kielcach” bedgcy zatqcznikiem
do zarzqdzenia Nr 22/2010 Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty w Kielcach z dnia 9 czerwca 2010
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru nowych pracownikow do korpusu

stuzby cywilnej w Kuratorium Oswiaty w Kielcach.



Za prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy
w okresie objetym kontrolg odpowiedzialna byla Pani Zofia Gasiorowska — starszy specjalista

ds. kadrowych w Wydziale Finansowo-Administracyjnym i Spraw Socjalnych.

Kontrolujacy wustalili, iz w latach 2012-2014 przeprowadzono trzy nabory na
dziesig¢ stanowisk pracy, w wyniku ktorych zatrudniono osmiu pracownikow.
W 2012 roku przeprowadzono:
- jeden nabor na pi¢¢ wolnych stanowisk, z czego dwoch wybranych kandydatow ztozylo
rezygnacj¢ z zatrudnienia,
- jeden nabor na cztery wolne stanowiska pracy.
W 2014 roku przeprowadzono jeden nabér na jedno wolne stanowisko pracy.

Jeden nabor na stanowisko pracy (nr ogloszenia 145301) w 2012 r. zostal anulowany.

Stwierdzono, ze w okresie objetym kontrola, Swictokrzyski Kurator O$wiaty realizowat
obowigzek wynikajacy z art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 ze zm.) poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady MinistrOw oraz na stronie internetowej BIP Kuratorium, tacznie czterech ogloszen
o naborze na wolne stanowiska pracy. W ogloszeniach tych wskazano wszystkie niezbedne
elementy wymagane ustawg o stuzbie cywilnej w odniesieniu do kwestii naboru.

Kontrolujacy ustalili, iz Swigtokrzyski Kurator O$wiaty w odniesieniu do poszczegdlnych
naborow wydawal zarzadzenia w sprawie powolania zespotow weryfikacyjnych badz
rekrutacyjnych, ktorych zadaniem bylo przeprowadzenie naboru na stanowiska zgodnie
z obowigzujacymi procedurami naboru.

Po zapoznaniu si¢ z protokotami z posiedzen Komisji, kontrolujacy stwierdzili, iz zawieraty one
wszystkie elementy okreslone w art. 30 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilne;j.

Po dokonaniu wyboru kandydata na ogloszone stanowisko, informacje o wyniku naboru
byly publikowane na stronie BIP KPRM. Zawieraly one wszystkie niezbedne elementy, o ktorych

mowa w art. 31 ust. 2 ustawy.

Po dokonaniu analizy przedstawionych dokumentéw dotyczacych przeprowadzania naboru
w kontrolowanym okresie stwierdzono nastepujace uchybienia:
. Na ofertach dotyczacych naboru wptywajacych do Kuratorium O$wiaty nie wpisywano znaku
sprawy. Tymczasem zgodnie z § 52 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik Nr 1

do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych, w przypadku sprawy juz wszczetej, prowadzacy sprawe
dotacza przesytke do akt sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy. Ponadto dla korespondencji
zgromadzonej przy prowadzonych naborach nie zaktadano spisu spraw co jest niezgodne
z § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;.

Zgodnie z § 53 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym
powinien zawierac:

1) odnoszace si¢ do catego spisu: oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy znajdujace
si¢ w spisie; oznaczenie komorki organizacyjnej; symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; hasto
klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie: liczb¢ porzadkowa; tytul stanowigcy zwiezte
odniesienie si¢ do treSci sprawy; nazw¢ podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to
sprawa wlasna; znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna; dat¢ pisma
wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna; date wszczgcia sprawy; datg ostatecznego
zalatwienia sprawy; uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie

informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

Pismom dotyczacym naboru (np. protokoty naboru) nie nadano znaku sprawy czym naruszono
§ 5 ust. 1 1 2 instrukcji kancelaryjnej, ktéry stanowi, iz dokumentacja tworzaca akta spraw to
dokumentacja, ktéra zastata przyporzadkowana do sprawy iotrzymata znak, a znak sprawy jest

stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy,

W przypadku trzech spraw dot. naboru na wolne stanowiska pracy - ktoérych nabdr zostat
zakonczony 1 informacje te zostaly zdjete z tablicy ogloszen - brak byto dokumentacji
potwierdzajacej upublicznienie w siedzibie Kuratorium O$wiaty informacji dotyczacych procesu
naboru na wolne stanowiska pracy tj. informacji o wyniku naboru. Tym samym kontrolujacy nie
byli w stanie sprawdzi¢ prawidlowosci wypetnienia przez kontrolowang jednostke dyspozycji
art. 31 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej, zktorego wynika, iz dyrektor generalny urzedu
niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru przez

umieszczenie jej w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie urzedu.

. Dane 7 tego punktu zostaly wykreslone w wyniku rozpatrzenia zastrzeienia wniesionego przez

Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty w Kielcach pismem znak: KO.II1.431.1.2014 7 dnia 13

czerwca 2014 r.



5. W przypadku naboru na stanowisko wizytatora - nr ogtoszenia 145594 z 2012 r. - naruszono termin
opublikowania informacji o wyniku naboru na stronie internetowej BIP KPRM. Wyboru kandydata
dokonano 18 wrzesnia 2012 r., natomiast informacja o wyniku naboru zostata opublikowana
25 pazdziernika 2012 r. Obowiazek niezwlocznego upowszechnienia informacji o wyniku naboru

na stronie internetowej BIP KPRM reguluje art. 31 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilne;.

6. W przypadku naboru na stanowisko wizytatora - nr ogloszenia 144266 z 2012 r. brak daty
sporzadzenia 1 podpisania protokotu przez komisj¢ rekrutacyjng, jak réwniez precyzyjnego
okreslenia daty wyboru kandydatow. Pod lista zawierajaca nazwiska 14 kandydatéw
zakwalifikowanych do II etapu naboru (ustnego) widnieje data 12 lipca 2012 r., natomiast
z zapisu w protokole naboru wynika, iz w dniu 12 lipca 2012 r. po sprawdzeniu wymogow
formalnych, komisja rekrutacyjna do I etapu naboru (pisemnego) dopuscita 21 kandydatow.
Ponadto, zawiadomienie kandydatow spetniajacych wymogi formalne nastgpito telefonicznie,
niezgodnie z § 12 ust. 2 ,,Regulaminu przeprowadzania naboru nowych pracownikow do korpusu
stuzby cywilnej w Kuratorium Oswiaty w Kielcach” z 2010 r., ktory okresla, iz nie nawigzuje si¢
kontaktu telefonicznego z kandydatami w przypadku, gdy liczba osob spethiajagcych wymogi
formalne jest rowna lub wigksza niz dziesi¢¢. W przypadku ww. naboru liczba kandydatéw

spetniajacych wymogi formalne wynosita 21.

7. W przypadku protokotu naboru na stanowisko wizytatora nr ogloszenia 145594 z 2012 r. brak daty
sporzadzenia protokolu 1 podpisania przez komisje rekrutacyjng. Ponadto zawiadomienie
kandydatow speliajacych wymogi formalne nastgpito telefonicznie, niezgodnie z § 12 ust. 2
»Regulaminu przeprowadzania naboru nowych pracownikow do korpusu shuzby cywilnej
w Kuratorium O$wiaty w Kielcach” z 2010 roku. W przypadku naboru nr 145594 liczba

kandydatéw spetniajacych wymogi formalne wynosita 19.

Ponadto kontrolujacy zwrdcili uwage na nastepujace niesScisto$ci zwigzane z procedura

przeprowadzania naboru na wolne stanowiska.

1. W przypadku protokotu Komisji (brak wpisu w formularzu, iz jest to Komisja Rekrutacyjna)
naboru na stanowisko specjalisty - nr ogtoszenia 156809 z 2014 r. - brak paraf cztonkow
Komisji na pierwszej stronie protokolu zgodnie z zapisem § 12 ust. 3 w Procedurze

przeprowadzenia naboru z 2013 r.



2. W przypadku dwoch ogloszen dot. naborow na stanowisko wizytatora (nr 144266
1 145594 z 2012 r.) zamieszczonych na stronie BIP KPRM - brak byto informacji, iz oferty
powinny by¢ sktadane w zaklejonych kopertach - zgodnie z zapisem § 7 Regulaminu
przeprowadzania naboru nowych pracownikow do korpusu stuzby cywilnej w Kuratorium

Oswiaty w Kielcach z 2010 r.

3. W przypadku naboru na stanowisko specjalisty w Wydziale Wspierania Rozwoju Edukacji (nr
ogloszenia 156809 z 2014 r.) dwie ztozone oferty (M.S. i 1.Z.) zostaly odrzucone jako
niespetniajace wymogéw formalnych ze wzgledu na brak podpisu pod dokumentem curriculum
vitae. Tymczasem w przypadku naboru na stanowisko wizytatora (nr ogloszenia 145594
z 2012r.), wérdd wybranych kandydatéw znalazia si¢ osoba, ktorej dokumentacja rowniez nie
spetniata wymogéw formalnych tj. niepodpisane curriculum vitae. Podobna sytuacja miata
miejsce podczas naboru na stanowisko wizytatora (nr ogloszenia 144266 z 2012 r.). Wybrana
kandydatka (w protokole naboru btednie wpisane imi¢ kandydatki) rowniez nie dotaczyta do

wymagane] dokumentacji podpisanego curriculum vitae.

Kontrolujacy dostrzegli ponadto, ze w regulacjach wewnetrznych Kuratorium Os$wiaty
w Kielcach, w zakresie naboru na wolne stanowiska pracy, brak jest zapisow odnoszacych si¢ do
roli i miejsca Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty w pracach Komisji Rekrutacyjnej. Istnieje zatem

potrzeba doprecyzowania tej kwestii.

IV.W zaKkresie przestrzegania przez Swietokrzyskiego Kuratora Os$wiaty w Kielcach
przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwow zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r.

Jak wustalili kontrolujacy, Swictokrzyski Kurator Os$wiaty w Kielcach Zarzadzeniem
Nr 16/2011 z dnia 29 kwietnia 2011 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, powotania koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia listy rodzajow
przesytek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny w Kuratorium O$wiaty
w Kielcach jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach, wskazal system tradycyjny wykonywania

czynnosci kancelaryjnych.
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Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt przez Swigtokrzyskiego Kuratora O$wiaty zostala wyznaczona Pani Jolanta

Stradowska zatrudniona na stanowisku starszego inspektora.

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia okazanych podczas kontroli rejestrow i teczek
aktowych zawierajacych zagadnienia poddane kontroli i tak:

e rejestr skarg 1 wnioskOw oraz teczki aktowe dla skarg 1 wnioskow zatatwianych
bezposrednio oznaczono symbolem klasyfikacyjnym 1410 zkat. arch. A, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organow zespolonej administracji rzadowej
w wojewddztwie 1 urzedow obstugujacych te organy

e odnotowano, ze dla skarg i wnioskow przekazywanych do zatatwienia wedlug wlasciwosci
stosowano symbol klasyfikacyjny taki sam jak przy skargach rozpatrywanych bezposrednio,

co stanowi uchybienie, ktore wvkazane zostalo na stronie 3 projektu wystapienia

pokontrolnego.

e ewidencj¢ wnioskow zalatwianych w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz teczki aktowe oznaczono symbolem 1331 kat. arch. BE5 zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdéw zespolonej administracji rzagdowej
w wojewddztwie 1 urzedow obstugujacych te organy stanowigcym zalacznik Nr 5
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...),

o teczki aktowe zawierajace dokumentacj¢ odnosnie naboru na wolne stanowiska
w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach oznaczone byty symbolem 210 z kat. arch. BS, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdéw zespolonej administracji rzagdowej
w wojewodztwie 1 urzedow obstugujacych te organy.

e w kwestii stosowania instrukcji kancelaryjnej przy prowadzeniu dokumentacji
znajdujacej si¢ w teczkach aktowych o tematyce naboru na wolne stanowiska pracy,

stwierdzono uchybienia, ktore wykazane zostaly na stronie 7 i 8 projektu wystapienia

pokontrolnego.

Majac na uwadze powyzsze oceny wnosze¢ o:

1. Stosowanie pouczenia z art. 239 § 1 w zwiazku z art. 238 §1 Kpa, w odpowiedziach na

skargi, ktore uznane zostaly za nieuzasadnione.

11



. Przestrzeganie terminu dotyczacego zalatwiania skarg, zgodnie z art. 237 § 1 i 4

Kodeksu postepowania administracyjnego.

. Przestrzeganie terminu dotyczacego przekazania skarg organom wlasciwym do ich

rozpatrzenia, zgodnie z art. 231 Kpa.

. Stosowanie oznaczen dokumentacji dotyczacej skarg przekazywanych wg wlasciwosci
innym organom do rozpatrzenia - symbolem 1511, kat. arch. BS, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie
i urzedow obslugujacych te organy stanowigcym zalacznik Nr 5 do rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.

. Przestrzeganie art. 253 § 3 Kodeksu postepowania administracyjnego odnoszacego si¢

do kwestii przyjmowania obywateli raz w tygodniu, w ustalonym dniu po godzinach

pracy.

. Publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium Oswiaty w Kielcach
dokumentacji przebiegu i efektow kontroli oraz wystapien i opinii podmiotéw ja
przeprowadzajacych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 4 a tiret drugie ustawy o dostepie do
informacji publicznej (dot. kontroli przeprowadzanych przez organy kontrolne
w Kuratorium Oswiaty oraz kontroli realizowanych przez kontrolerow Kuratorium

Oswiaty w Kielcach).

. Stosowanie poprawnych oznaczen dokumentacji dotyczacej wnioskow o udostepnianie
informacji publicznej zgodnie z z jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedéw obstlugujacych te

organy.
. Przestrzeganie § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej w przedmiocie stosowania

oznaczen na wplywajacych wnioskach o udostepnianie informacji publicznej oraz na

udzielanych na nie odpowiedziach.
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10.

11.

12.

13.

Przestrzeganie zasad dotyczacych rzetelnoSci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych dot. udostepniania informacji publicznej na wniosek, w zakresie
dokumentowania dat wysylania korespondencji wynikajacych z § 61 ust. 1 pkt 2
w zwigzku z § 60 ust.1 instrukcji kancelaryjnej (dot. rozbieznosci w datach na

pieczeci wyslania korespondencji oraz na zwrotnym potwierdzeniu odbioru).

Stosowanie § S ust. 11 2, § 52 ust. 2 i 3 oraz § 53 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej
w zakresie stosowania znaku i spisu spraw w dokumentacji dot. naboru na wolne

stanowiska pracy.

Dokumentowanie dzialan potwierdzajacych upublicznienie w siedzibie Kuratorium
Oswiaty informacji dotyczacych procesu naboru na wolne stanowiska pracy tj.

informacji o wyniku naboru, stosownie do art. 31 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilne;j.

Przestrzeganie obowigzku niezwlocznego upowszechnienia informacji o wyniku
naboru na stronie internetowej BIP KPRM, zgodnie z art. 31 ust. 1 ustawy o sluzbie

cywilnej.
Przestrzeganie przez Komisje Rekrutacyjne regulacji wewnetrznych Swietokrzyskiego

Kuratora OSwiaty poprzez rzetelne i poprawne wykonywanie prac zwiazanych

z naborem na wolne stanowiska pracy.

Informujac o powyzszym, uprzejmie prosz¢ o podjecie dziatan majacych na celu usuniecie

stwierdzonych uchybien 1 nieprawidtowosci.

Jednoczesnie prosze poinformowaé Wojewode Swigtokrzyskiego, w terminie 30 dni od daty

otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania ww. uwag
1 wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia

dzialan.

Patka-Koruba Bozentyna
) Wojewoda
Swietokrzyski Urzad Wojewodzki
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