WOJEWODA SWIETOKRZYSKI

Kielce, dnia 19-11-2014
Znak: PNK.I11.431.43.2014

Pan

Jozef Bryk

Swietokrzyski Wojewodzki Inspektor
Transportu Drogowego w Kielcach

Wystapienie pokontrolne

Kontrolg problemowa w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Kielcach
w dniach 25-26 wrzesnia 2014 roku przeprowadzili: Magdalena Sciwiarska — inspektor wojewodzki
Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli SUW (kierownik zespotu
kontrolnego) oraz Edyta Adamczyk — inspektor wojewodzki Oddziatu Nadzoru i Kontroli
w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli SUW (cztonek zespotu kontrolnego) na podstawie
upowaznien do przeprowadzenia kontroli Nr 883/14 1 Nr 884/14 z dnia 22 wrze$nia 2014 roku
wydanych z upowaznienia Wojewody Swigtokrzyskiego przez Dyrektora Wydzialu Prawnego,

Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.

Zakres kontroli 1 okres objety kontrola:

1. sprawdzenie czy Swietokrzyski Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego przestrzega
wymagan okre$lonych w przepisach ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
w przepisach wykonawczych w odniesieniu do sposobu przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg i1wnioskow (zbadanie terminowos$ci rozpatrywania skarg i wnioskow,
zbadanie terminowosci przekazywania skarg i wnioskow wedlug wlasciwo$ci innym organom),
2. sprawdzenie czy Swictokrzyski Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego przestrzega

przepisOw ustawy o dostepie do informacji publicznej (zbadanie terminowos$ci rozpatrywania



wnioskoOw o udostepnianie informacji publicznych, zbadanie zawarto$ci prowadzonej strony
Biuletynu Informacji Publicznej),

3. sprawdzenie czy Swietokrzyski Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego przestrzega
przepiséw ustawy o stuzbie 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 dzialania archiwow zakladowych

w wybranych sprawach wymienionych w pkt. 1-3.

Wykonywanie zadah w zakresie:

- organizacji przyjmowania oraz terminowosci rozpatrywania i1 zalatwiania skarg i wnioskow
przez Swigtokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego - oceniam
pozytywnie z nieprawidlowoscia,

- przestrzegania przez Swictokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora Transportu Drogowego
przepisOw ustawy o dostgpie do informacji publicznej - oceniam pozytywnie z uchybieniami,

- przestrzegania przez Swietokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora Transportu Drogowego
przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie naboru na wolne stanowiska pracy - oceniam
pozytywnie,

- przestrzegania przez Swietokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora Transportu Drogowego
przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...) -

oceniam pozytywnie z uchybieniem.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

I. W zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow przez Swietokrzyskiego Wojewédzkiego

Inspektora Transportu Drogowego.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow regulujg przepisy
powszechnie obowigzujace w tym zakresie tj. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
z 2013 r. poz. 267 ze zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania i1 rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. nr 5, poz. 46).

Organizacj¢  przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg 1  wnioskow
w  Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego reguluje rozdziat IX Regulaminu

Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego, stanowiagcego zatacznik do



Zarzadzenia nr 23/2010 z dnia 21 grudnia 2010 r.

Zgodnie z § 38 Regulaminu Organizacyjnego przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg oraz
wnioskow wptywajacych do Inspektoratu nalezy do Wydziatu Administracyjno-Technicznego. Do
pracownikow tego Wydziatu nalezy rdéwniez prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw (§39
Regulaminu).

W kontrolowanej jednostce nadzér 1 kontrole nad prawidtowym 1 terminowym zatatwianiem
skarg 1 wnioskéw sprawuje Wojewodzki Inspektor (zgodnie z § 40 Regulaminu Organizacyjnego).

Jak ustalili kontrolujacy, w siedzibie kontrolowanej jednostki informacja o przyjmowaniu
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw zostala wywieszona w widocznym miejscu. Zgodnie z
nig, interesanci w zakresie skarg i wnioskdw przyjmowani sg w godzinach pracy urzedu, to jest w
dni powszednie w godzinach od 7°° do 15%°, w poniedziatki za§ w godzinach
od 73%do 16%. W jednostce kontrolowanej czas pracy wyznaczono na 73%- 1530,

Wskazane powyzej informacje $wiadcza o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 253 § 1-4 Kpa.

W okresie objetym kontrolg w rejestrze skarg 1 wnioskéw odnotowano wptyw:
- w 2013 roku — 3 skarg,
- w 2014 roku do dnia kontroli — 1 skargi.

W trakcie kontroli ustalono:

e Dwie spos$rod badanych skarg byly skargami anonimowymi, mimo to w tych sprawach zostato
wszczete postepowanie wyjasniajace,

e Sprawa znak: WP.8120.1.2013 w cze$ci zostala uznana za zasadng, odpowiedzi udzielono
w terminie okreslonym w art. 237 Kpa,

e Sprawa znak: WI.8112.1.26.2014 nie powinna zosta¢ zarejestrowana w rejestrze skarg
1 wnioskow, poniewaz stanowi informacj¢ zwrotng do Gléwnego Inspektoratu Transportu

Drogowego o sposobie zalatwienia sprawy.

W przypadku skargi (sprawa znak: WP.8120.1.2013) zalatwianej w czgsci przez Gléwny
Inspektorat Transportu Drogowego, przekazanie sprawy wedtug whasciwosci przez Swietokrzyski
Inspektorat Transportu Drogowego nastapito z jednodniowym op6znieniem, co stanowi naruszenie
art. 231 Kpa, ktory stanowi: ,Jezeli organ, ktéry otrzymalt skarge, nie jest wlasciwy do jej

rozpatrzenia, obowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni,



przekaza¢ ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskazac

mu wiasciwy organ”. Powyzsze przekroczenie terminu stanowi nieprawidtowos¢.

Odnotowano, ze na poddanych kontroli skargach (dokumentach wptywajacych) nie nanoszono
znaku sprawy, co stanowi naruszenie § 52 ust. 3 1 4 instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z ktorym
prowadzacy sprawe w przypadku przesytki, ktéra rozpoczyna sprawe, traktuje przesytke jako
podstawe do zalozenia sprawy wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig
znak sprawy. Znak sprawy nanosi si¢ w goérnej czg¢sci pisma na jego pierwszej stronie, a braki
w tym wzgledzie stanowig uchybienie.

Ponadto, pismu stanowigcemu odpowiedz na skarge nadano znak:WP.8120.1.2013 zamiast,

zgodnie z instrukcja kancelaryjng, znaku 1410, co stanowi uchybienie.

Na wszystkich 4 skargach znajdowaly si¢ pieczatki potwierdzajace date wpltywu pism do
jednostki, zgodnie z § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej.

Wszystkie odpowiedzi na skargi podpisane sa przez osoby upowaznione do dokonania tej
czynno$ci, wysylane listem poleconym, a jako data wystania odpowiedzi w rejestrze skarg

1 wnioskéw wpisywana jest data faktycznej wysytki odpowiedzi.

II. W zakresie przestrzegania przez Swietokrzyskiego Wojewédzkiego Inspektora

Transportu Drogowego przepisow 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 (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 782).

W Wojewoddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Kielcach zasady udostepniania
informacji publicznej reguluje rowniez Zarzadzenie Nr 10/2008 Swictokrzyskiego Wojewddzkiego
Inspektora Transportu Drogowego z dnia 6 maja 2008 r. w sprawie ustalenia procedury udzielania
informacji publicznej na wniosek - ze zmianami.

Za obstuge Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostgpnianie informacji publicznej za
posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej WITD odpowiada Pan Michal Kogut
- informatyk w Wydziale Administracyjno-Technicznym.

Podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publicznej w Wojewodzkim Inspektoracie
Nadzoru Drogowego w Kielcach zawiera informacje wymagane ustawg o dostepie
do informacji publicznej. W menu przedmiotowym znajdujg si¢ m.in. dane na temat: podstawy
prawnej, celu i zakresu dziatania jednostki, struktury organizacyjnej, kierownictwa, jednostek

podlegtych, stanu spraw, rozpatrywania skarg i wnioskéw, naboru na wolne stanowiska, zamowien



publicznych, udostepniania informacji publicznej, rejestrow 1 ewidencji, majatku, kontroli,
aktualnoS$ci 1 wydarzen.

Na stronie BIP WITD w Kielcach znajduje si¢ wzoér formularza wniosku o udostepnienie
informacji publicznej oraz link do gléwnej strony BIP prowadzonej przez Ministerstwo
Administracji i Cyfryzacji.

Formularz wniosku zawiera dane nie wymagane ustawg tj.: imi¢ 1 nazwisko (nazwa
podmiotu), adres zamieszkania (siedziba), miejscowo$¢ 1 data oraz podpis wnioskodawcy,
co stanowi uchybienie. Ustawa o dostegpie do informacji publicznej nie wymaga bowiem podania
we wniosku jakichkolwiek danych identyfikacyjnych.

Udostepnienie informacji publicznej czy tez ztozenie wniosku o taka informacje¢ nie nastepuje
w trybie przepisow Kpa. Zasady udzielania informacji publicznej reguluja odrgbne przepisy.
Kodeks postgpowania administracyjnego ma zastosowanie tylko w sytuacji, gdyby wystapity
przestanki odmowy udostgpnienia informacji. Samo rozpatrzenie wniosku jest czynnoscig
materialno-techniczng. Wniosek moze by¢ nie podpisany, nie musi tez zawiera¢ imienia
1 nazwiska osoby, ktéra go sktadata. Moze rowniez zawiera¢ tylko adres poczty elektronicznej lub
skrytki pocztowej. Zadanie przez organ podania imienia, nazwiska i adresu jest nieuprawnione.
Gdyby si¢ okazalo, zZe wniosek nie zawiera podpisu lub imienia 1 nazwiska,
a dotyczy informacji, ktérej udostepnienie podlega ograniczeniom lub wydana bedzie decyzja
odmawiajaca udostepnienie informacji, trzeba zweryfikowaé, kto ubiega si¢ o te¢ informacje.
Woéwcezas organ powinien wezwaé taka osob¢ do uzupeitnienia brakéw formalnych. Jesli
wnioskodawca tego nie uczyni, to postgpowanie nalezy umorzy¢. Nie wolno w takiej sytuacji
udziela¢ odmowy, bowiem nie ma strony, ktorej takiej informacji nalezy odmowic.

W okresie objetym kontrola do WITD w Kielcach wpltyngty 4 wnioski w trybie ustawy
o dostepie do informacji publicznej (1 wniosek w 2013 r. oraz 3 wnioski w 2014 r.). Odpowiedzi na
wnioski udzielono w ustawowym terminie. Teczka zawierajaca w/w dokumentacj¢ oznaczona
zostata poprawnie, symbolem 1331 z kat. arch. BES.

Osobg odpowiedzialng za udzielanie informacji publicznej jest Pani Agata Wisniowska — Naczelnik
Wydzialu Prawnego.
W wyniku analizy przedstawionych dokumentéw dotyczacych udzielania informacji

publicznej w kontrolowanym okresie stwierdzono nast¢pujace uchybienia:

1. na 2 wnioskach wptywajacych (znak: WP.1331.2.2014, WP.1331.3.2014) nie umieszczono
pieczeci okreslajacej date wplywu pisma do Inspektoratu, co stanowi naruszenie § 42 ust. 2 w

zwigzku z § 44 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z ktorym przesytki, o ktérych mowa w



ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku,

2. na 3 wnioskach (znak: WP.1331.1.2013, WP.1331.1.2014, WP.1331.2.2014) nie wpisano
numeru sprawy co stanowi naruszenie § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;j,

3. na 2 odpowiedziach udzielonych w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji
publicznej (znak:WP.1331.1.2013, WP.1331.3.2014) nie wpisano numeru sprawy, co stanowi
naruszenie § 5 ust 1 1 2 instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z ktéorym dokumentacja tworzaca
akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak

sprawy, za$ znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

Kontrolujacy dostrzegli ponadto w procedurze udzielania informacji publicznej stanowiacej
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2008 Swictokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora
Transportu Drogowego z dnia 6 maja 2008 r. w sprawie ustalenia procedury udzielania informacji
publicznej na wniosek ze zm. nastepujace niescistosci:

- ad. pkt 3 - formularz wniosku nie powinien zawiera¢ zadania danych osobowych, adresu,
miejscowosci i daty,
- ad. pkt 5 - wniosek o udzielenie informacji publicznej nie musi by¢ sktadany wyltacznie w formie

pisemnej w sekretariacie Inspektoratu.

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

naboru na wolne stanowiska pracy.

Zgodnie z § 25.1 Regulaminu Organizacyjnego WITD w Kielcach prowadzenie spraw
zwigzanych z rekrutacja i selekcja kandydatéw do korpusu shuzby cywilnej nalezy do zakresu
dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kadr. Za prowadzenie dokumentacji dotyczacej
naboru pracownikdéw na wolne stanowiska pracy odpowiedzialna jest Pani Aneta Szetela — Gtoéwny
Specjalista ds. Kadr.

W okresie objetym kontrolg przeprowadzono 3 procedury naboru na wolne miejsca pracy. Jak
wynika z okazanej dokumentacji, realizujagc 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.), w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz na stronie internetowej BIP Inspektoratu,
zamieszczono lacznie 3 ogloszenia Swictokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu

Drogowego o naborze na wolne stanowiska pracy, co odpowiada powyzej wskazanej liczbie. W



ww. ogloszeniach wskazano wszystkie niezb¢dne elementy ogloszenia, okreslone w art. 28 ust.2
tejze ustawy.

Kontrolujacy ustalili, iz Swigtokrzyski Wojewoddzki Inspektor Transportu Drogowego wydat
zarzadzenia w  sprawie powolania komisji w celu przeprowadzenia  nabordw:
- Zarzadzenie nr 3/2013 z dnia 01.03.2013 r. w sprawie powotania Komisji w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko ksiggowego w Wydziale Finansowo — Ksieggowym w WITD w Kielcach,

- Zarzadzenie nr 17/2013 z dnia 05.11.2013 r. w sprawie powotania Komisji w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta prawnego w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka
korpusu stuzby cywilnej w WITD w Kielcach,

- Zarzadzenie nr 20/2013 z dnia 29.11.2013 r. w sprawie powotania Komisji w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko mtodszego kontrolera transportu drogowego w WITD
w Kielcach.

Po zapoznaniu si¢ z protokolami z posiedzen Komisji, kontrolujacy stwierdzili,
iz w kazdym przypadku zawieraly one wszystkie elementy okreslone w art. 30 ust. 2 ustawy
o stuzbie cywilne;.

Po dokonaniu wyboru kandydata na ogloszone stanowisko, informacje o wyniku naboru
byly niezwlocznie opublikowane na stronie BIP Inspektoratu oraz na stronie BIP KPRM. Zawieraty

one wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa w art. 31 ust. 2 ustawy.

IV.W zakresie przestrzegania przez Swietokrzyskiego Wojewédzkiego Inspektora
Transportu Drogowego w Kielcach przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r.

Jak ustalili kontrolujacy, Swictokrzyski Wojewoddzki Inspektor Transportu Drogowego w
Kielcach Zarzadzeniem Nr 3/2011 z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia dodatkowych
uregulowan do instrukcji kancelaryjnej WITD w Kielcach, jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw w Wojewodzkim Inspektoracie
Transportu Drogowego w Kielcach wskazal system tradycyjny. Jako koordynatora czynnosci
kancelaryjnych wyznaczono Panig Joann¢ Buchcic - pracownika Wydziatu Administracyjno —
Technicznego.

Kontrolujacy sprawdzili okazane podczas kontroli rejestry iteczki aktowe zawierajgce

zagadnienia poddane kontroli, 1 tak:



rejestr skarg 1 wnioskoOw oznaczono symbolem klasyfikacyjnym 1410 z kat. arch. A, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdéw zespolonej administracji rzadowe;j
w wojewddztwie 1 urzedow obstugujacych te organy stanowigcym zalacznik Nr 5
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...), jednak
dokumentacja skargowa zostata oznaczona symbolem 8120 niezgodnie =z instrukcja
kancelaryjna, co stanowi uchybienie.

ewidencje wnioskow zatatwianych w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oznaczono symbolem 1331 kat. arch. BES - zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organdow zespolonej administracji rzagdowej w wojewodztwie i urzedow
obstugujacych te organy stanowigcym zatacznik Nr 5 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j (...),

teczki aktowe zawierajgce dokumentacje odnosnie naboru na wolne stanowiska w WITD oraz
dotaczone do nich spisy spraw oznaczono symbolem 210 z kat. arch. BS, zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt dla organdéw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie
i urzgdow obstugujacych te organy stanowigcym zalacznik Nr 5 do rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...).

Kontrolujacy dokonali wpisu do ksigzki kontroli pod pozycja Nr 3/2014.

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze¢ o:

1.

Przestrzeganie terminu dotyczacego przekazania skarg organom wtasciwym do ich rozpatrzenia,

zgodnie z art. 231 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Zadanie podania danych identyfikacyjnych sktadajacego wniosek o udostepnienie informacji

publicznej tylko w sytuacjach prawnie uzasadnionych.

Stosowanie poprawnych oznaczen dokumentacji skargowej symbolem 1510, kat. arch. B5
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organdw zespolonej administracji rzadowe;j
w  wojewoddztwie 1 urzedow obslugujacych te organy stanowiacym zatacznik Nr 5

do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;.



4. Przestrzeganie § 52 ust. 3 i 4 instrukcji kancelaryjnej w przedmiocie stosowania oznaczen

na wplywajacych skargach oraz wnioskach o udostepnienie informacji publiczne;.

5. Przestrzeganie § 5 ust. 1 12 instrukcji kancelaryjnej w przedmiocie stosowania oznaczen na

udzielanych odpowiedziach jako dokumentacji tworzacej akta sprawy.

6. Umieszczanie na pismach wplywajacych pieczeci okreslajacej date wptywu zgodnie z § 42 ust.2

instrukcji kancelaryjne;.

Jednoczesnie prosze poinformowa¢ Wojewode Swictokrzyskiego, w terminie 14 dni od daty
otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania ww. uwag
1 wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dzialaniach lub przyczynach

niepodjecia dziatan.
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