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Swietokrzyski Wojewodzki Inspektor
Inspekcji Handlowej w Kielcach

Wystapienie pokontrolne

Kontrolg problemowa w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Kielcach
w dniach 6-7 listopada 2014 roku przeprowadzili: Magdalena Sciwiarska — inspektor wojewodzki
Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego (kierownik zespotu kontrolnego) oraz Edyta Adamczyk — inspektor wojewodzki
Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swictokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego (cztonek zespolu kontrolnego) na podstawie upowaznien do przeprowadzenia
kontroli Nr 1010/14 i Nr 1011/14 zdnia 3 listopada 2014 roku wydanych zupowaznienia
Wojewody Swietokrzyskiego przez Zastepce Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach.

Zakres kontroli 1 okres objety kontrola:

1. sprawdzenie czy Swictokrzyski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej przestrzega
wymagan okreslonych w przepisach ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
w przepisach wykonawczych w odniesieniu do sposobu przyjmowania, rozpatrywania
1 zalatwiania skarg iwnioskéw (zbadanie terminowo$ci rozpatrywania skarg i wnioskow,
zbadanie terminowosci przekazywania skarg i wnioskow wedlug wtasciwo$ci innym organom),
2. sprawdzenie czy Swictokrzyski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej 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 Swigtokrzyski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej 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 i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w wybranych

sprawach wymienionych w pkt. 1-3.

Wykonywanie zadah w zakresie:

- organizacji przyjmowania oraz terminowosci rozpatrywania i1 zalatwiania skarg i wnioskow
przez Swietokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej — odstepuje sie od
oceny.

- przestrzegania przez Swigtokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej
przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej — oceniam pozytywnie
z nieprawidlowoscia,

- przestrzegania przez Swictokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej
przepisow ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie naboru na wolne stanowiska pracy - oceniam
pozytywnie z uchybieniem,

- przestrzegania przez Swictokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej
przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...) -

oceniam pozytywnie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

I. W zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow przez Swictokrzyskiego Wojewdodzkiego

Inspektora Inspekcji Handlowej.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow regulujg przepisy
powszechnie obowiqzujgce w tym zakresie tj. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z
2013 r. poz. 267 ze zm.) oraz rozporzqdzenie 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 § 12 pkt. 8 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji

Handlowej w Kielcach, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2011 z dnia 16 maja 2011 r.



(ze zm.) prowadzenie ewidencji oraz akt skarg i wnioskéw wptywajacych do Wojewodzkiego
Inspektoratu oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji w tym zakresie nalezy do
Wydzialu Prawno-Organizacyjnego i Ochrony Konsumentow.

Jak ustalili kontrolujacy, w siedzibie kontrolowanej jednostki informacja o przyjmowaniu
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw zostala wywieszona w widocznym miejscu. Zgodnie
z informacja, interesanci w zakresie skarg i wnioskow przyjmowani sa przez Swigtokrzyskiego
Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w godzinach pracy Urzedu, to jest od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 73° do 1539, pozostali pracownicy Inspektoratu od wtorku do pigtku w
godzinach od 73°do 1539, a w poniedziatki w godzinach 73° do 17%

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

W okresie objetym kontrola nie wptyneta zadna skarga w rozumieniu przepisoéw Dziatu VIII
Kodeksu postgpowania administracyjnego tj. na dzialanie Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji
Handlowej ani na pracownikéw Inspektoratu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow nalezy do Pani Anny Staniec — starszego inspektora
w Wydziale Prawno-Organizacyjnym 1 Ochrony Konsumentéw. W rejestrze roéwniez nie

odnotowano wptywu zadnej skargi ani wniosku.

II. W zakresie przestrzegania przez Swietokrzyskiego Wojewédzkiego Inspektora

Inspekcji Handlowej przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Zagadnienia dostepu do informacji publicznej uregulowane zostaly ustawq z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostegpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 782).

W Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Kielcach zasady udostepniania
informacji publicznej reguluje rowniez Zarzadzenie Nr 5/2008 Swictokrzyskiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 9 grudnia 2008 r. w sprawie ustalenia procedury udzielania
informacji publicznej na wniosek.

Za obsluge Biuletynu Informacji Publicznej, udostgpnianie informacji publicznej za
posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej; WIIH oraz udostgpnianie informacji publicznej na
wniosek odpowiada Pan Wojciech Kobylarz — Naczelnik Wydzialu Prawno-Organizacyjnego
1 Ochrony Konsumentow.

Podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publicznej w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji
Handlowej w Kielcach zawiera informacje wymagane ustawa o dostgpie do informacji publiczne;.

W menu przedmiotowym znajduja si¢ m.in. dane na temat: statusu prawnego jednostki, dziatalnosci



1 kompetencji, informacji publicznej, rejestrow i ewidencji, majatku, struktury organizacyjnej,
dostepu do informacji publicznej, zatatwiania spraw, kontroli, ofert pracy, zamowien publicznych.

Na stronie BIP WIIH 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 (jednostka), regon,
pesel, adres, nr telefonu, podpis wnioskodawcy, miejscowos¢, date oraz, zgode na przetwarzanie
danych osobowych wnioskodawcy zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia
29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. Nr 133 poz. 883 ze zm.) — co stanowi uchybienie. Ustawa o dostepie 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. Kwestie te reguluja odrgbne przepisy.
Kodeks postgpowania administracyjnego ma zastosowanie tylko w sytuacji, gdyby wystapity
przestanki odmowy udostepnienia informacji. Samo rozpatrzenie wniosku jest czynno$cig
materialno-techniczng. Wniosek moze nie by¢ podpisany, nie musi tez zawiera¢ imienia
1 nazwiska osoby, ktora go sktadata. Moze rowniez zawiera¢ tylko adres poczty elektronicznej lub
skrytki pocztowej. Zadanie przez organ podania imienia, nazwiska i adresu jest nieuprawnione.
Gdyby si¢ okazato, ze wniosek nie =zawiera podpisu lub imienia 1 nazwiska,
a dotyczy informacji, ktéra wymaga ograniczen lub wydana bedzie decyzja odmawiajaca
udostepnienie informacji, trzeba zweryfikowaé, kto ubiega si¢ o te informacje. Wowczas organ
powinien wezwac taka osobg¢ do uzupetnienia brakow formalnych. Je§li wnioskodawca tego nie
uczyni, to postgpowanie nalezy umorzy¢. Nie mozna w takiej sytuacji udziela¢ odmowy, bowiem
nie ma strony, ktorej takiej informacji nalezy odmowic.

W okresie objetym kontrola do WIIH w Kielcach wplyngto 6 wnioskéw w trybie ustawy
o dostepie do informacji publicznej (2 wnioski w 2013 r. i 4 wnioski w 2014 r.).

W wyniku analizy przedstawionych dokumentéw dotyczacych udzielania informacji
publicznej w kontrolowanym okresie stwierdzono, iz w przypadku wnioskow  znak:

PO.1331.1.2013 oraz znak: PO.1331.3.2014 odpowiedZ zostala udzielona z przekroczeniem

terminu, co stanowi nieprawidtowo$é. Powodem przekroczenia terminu odpowiedzi na wniosek
znak: PO.1331.3.2014 byta awaria sieci komputerowe] (wnioskodawca nie podal innego adresu
kontaktowego). Odpowiedzi na pozostate wnioski udzielono w ustawowym terminie.

Na jednej odpowiedzi udzielonej w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji

publicznej znak: OP.1331.3.2014 nie wpisano numeru sprawy, co jest uchybieniem i stanowi



naruszenie § 5 ust. 1 1 2 instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z ktorym dokumentacja tworzaca akta
spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy, za$
znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

Teczki zawierajace w/w dokumentacj¢ oznaczone zostaty poprawnie, symbolem 1331 z kat.
arch. BES.

Kontrolujacy stwierdzili ponadto w procedurze udzielania informacji publicznej stanowigcej
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2008 Swietokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji
Handlowej z dnia 9 grudnia 2008 r. w sprawie ustalenia procedury udzielania informacji publicznej
na wniosek nastgpujagce niescistosci:

- ad. pkt 3 — wniosek o udostepnienie informacji publicznej, ktérego wzor stanowi zatacznik do
procedury nie powinien zawiera¢ okreslenia podmiotu ubiegajacego si¢ o udostepnienie informacji
publicznej oraz danych teleadresowych wnioskodawcy,

- ad. pkt 5 tiret 1 - wniosek o udzielenie informacji publicznej nie musi by¢ sktadany w formie
pisemnej w sekretariacie, w dniach i godzinach pracy Urzedu,

- ad. pkt. 5 tiret 4 - w przypadku stwierdzenia przez Naczelnika Wydziatu Prawno-Organizacyjnego
1 Ochrony Konsumentow, ze wniosek nie dotyczy informacji publicznej nie wydaje si¢ decyzji
administracyjnej o odmowie udostepnienia informacji,

- ad pkt 5 tiret 5 — w przypadku wniosku znak: PO.1331.3.2014 odpowiedz zawierajagca zadang
informacj¢ zostata podpisana przez Naczelnika Wydzialu Prawno-Organizacyjnego 1 Ochrony
Konsumentow niezgodnie z procedura, ktora stanowi iz ,,informacja podpisywana jest przez
Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowe;,

- ad pkt 5 tiret 6 — wnioski, korespondencja towarzyszaca udostepnianiu informacji publicznej,

odpowiedzi na wniosek nie sg zamieszczane na stronie BIP WIIH zgodnie z zapisem w procedurze.

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

naboru na wolne stanowiska pracy.

Zgodnie z § 12 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego WIIH w Kielcach, wykonywanie
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych w Wojewddzkim Inspektoracie oraz
realizowanie polityki personalnej / czynno$ci wynikajace z nawigzania 1 trwania stosunku pracy
z cztonkami korpusu shuzby cywilnej oraz zwigzane z ustaniem stosunku pracy z cztonkami
korpusu stuzby cywilnej, organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze/ nalezy do

podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Prawno-Organizacyjnego 1 Ochrony Konsumentow.



Pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe, odpowiedzialnym za prowadzenie dokumentacji
dotyczacej naboru pracownikOw na wolne stanowiska pracy jest Pani Danuta Kubu$§ —Specjalista
w ww. Wydziale.

W okresie objetym kontrolg przeprowadzono 3 procedury naboru na wolne miejsca pracy. Jak
wynika z okazanej dokumentacji, realizujagc obowiazek 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 Ministréw oraz na stronie internetowej BIP Inspektoratu,
zamieszczono lacznie 3 ogloszenia Swigtokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora Inspekcji
Handlowej o naborze na wolne stanowiska pracy, co odpowiada powyzej wskazanym ustaleniom.
W ww. ogloszeniach wskazano wszystkie niezbedne elementy ogloszenia, okreslone w art. 28 ust. 2
tejze ustawy.

Kontrolujacy ustalili, iz Swietokrzyski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej wydat
Zarzadzenie Nr 3/2013 z dnia 31 maja 2013 r. w sprawie programu zarzadzania zasobami ludzkimi
w shuzbie cywilnej w  Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji  Handlowej regulujace
przeprowadzania naboru w sposob zapewniajacy zachowanie jego otwartosci 1 konkurencyjnosci,
jak tez zatrudnienia w rezultacie osob posiadajacych najlepsze kwalifikacje dla realizacji
powierzonych zadan.

Procedura naboru na stanowisko referenta prawnego w Wydziale Prawno- Organizacyjnym
1 Ochrony Konsumentéw (Ogloszenie naboru nr: 158555 z dnia 13 marca 2014 r.) w celu
zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu shuzby cywilnej, pomimo uplywu wielu miesiecy, nie
zostala w sposob formalny zakonczona, co stanowi uchybienie.

Procedura naboru na stanowisko inspektora ds. kontroli w Wydziale Kontroli Artykutow
Zywnoéciowych i Gastronomii (Ogltoszenie naboru nr: 158559 z dnia 13 marca 2014 r.) w celu
zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej zostala zakonczona. Po zapoznaniu si¢
z protokotem z posiedzenia Komisji z dnia 04.09.2014 r., kontrolujacy stwierdzili, iz zawieral on
wszystkie elementy okreslone w art. 30 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej. Po dokonaniu wyboru
kandydata na ogloszone stanowisko, informacja o wyniku naboru zostala niezwlocznie
opublikowana na tablicy ogloszen w siedzibie Inspektoratu, na stronie BIP Inspektoratu oraz na
stronie BIP KPRM. Zawierata ona wszystkie niezb¢dne elementy, o ktérych mowa w art. 31 ust. 2
ustawy.

Trzecia procedura naboru na stanowisko inspektora ds. kontroli w Wydziale Kontroli
Artykutdow Zywnosciowych i Gastronomii (Ogloszenie naboru nr: 163158 z dnia 18 wrze$nia

2014r.) pozostaje w toku.



IV. W zakresie przestrzegania przez Swietokrzyskiego Wojewédzkiego Inspektora Inspekcji

Handlowej 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 Inspekcji Handlowej

w Kielcach w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2011 z dnia 11 kwietnia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w Wojewodzkim Inspektoracie

Inspekcji Handlowej w Kielcach, jako podstawowy sposoéb dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw w Inspektoracie wskazal system tradycyjny. Jako

koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczono Panig Beate Pacyne — Specjaliste w Wydziale

Budzetowo - Administracyjnym wykonujacego zadania archiwisty.

Kontrolujacy sprawdzili okazane podczas kontroli rejestry i teczki aktowe zawierajace

zagadnienia poddane kontroli, i tak:

rejestr skarg i wnioskoOw oznaczono symbolem klasyfikacyjnym 1410 z kat. arch. A, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organow zespolonej administracji rzadowe;j
w wojewodztwie 1 urzedow obstugujacych te organy stanowigcym zatacznik Nr 5
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...).

ewidencj¢ wnioskow zalatwianych w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej oznaczono symbolem 1331 kat. arch. BES - zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organdéw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie i urzedow
obstugujacych te organy stanowigcym zalacznik Nr 5 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...),

teczki aktowe zawierajagce dokumentacje odnosnie naboru na wolne stanowiska w WIIH oraz
dotaczone do nich spisy spraw oznaczono symbolem 210 z kat. arch. BS, zgodnie z jednolitym
rzeczcowym  wykazem akt dla  organéw  zespolonej  administracji = rzadowej
w  wojewodztwie 1 urzedow obslugujacych te organy stanowigcym zalacznik Nr 5

do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...).

Kontrolujacy dokonali wpisu do ksigzki kontroli pod pozycja Nr 2/2014.



Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze o:

1. Przestrzeganie terminu udostgpniania informacji publicznej na wniosek, zgodnie z art. 13.1 oraz

art. 13.2 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

2. Zadanie podania danych identyfikacyjnych sktadajacego wniosek o udostepnienie informacji

publicznej tylko w sytuacjach prawnie uzasadnionych.

3. Przestrzeganie § 5 ust. 1 1 2 instrukcji kancelaryjnej w przedmiocie stosowania oznaczen na

udzielanych odpowiedziach jako dokumentacji tworzacej akta sprawy.

4. Dostosowanie zapisow Zarzadzenia Nr 5/2008 Swietokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora
Inspekcji Handlowej z dnia 9 grudnia 2008 r. w sprawie ustalenia procedury udzielania

informacji publicznej na wniosek do obowiazujacych przepisow prawa.

5. Przestrzeganie obowigzku niezwlocznego upowszechnienia informacji o wyniku naboru na

stronie internetowej BIP KPRM, zgodnie z art. 31 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilne;j.

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

dzialan.
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