Opatow, dnia 20 czerwca 2023 r.
POWIAT OPATOWSKI
Wydziat Organizacji i Nadzoru
OR-1.1711.1.2023

Misjg kontrolng urzedu jest realizacja zadan kontrolnych

powiatu i starosty w sposob profesjonalny, bezstronny

i efektywny w celu dostarczenia informacji, czy podmioty,

ktore sq objete dziatalnosciq kontrolng, funkcjonujg

w sposéb prawidfowy, a w przypadku podmiotéw Pan
realizujgcych rowniez zadania publiczne, czy zapewniajq Artur Banak

przy tym wiasciwg obstuge obywateli. .
§3 zasad Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

w Opatowie

PROTOKOL KONTROLI

Kontrole w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opatowie (27-500), ul. Partyzantéw 13, NIP: 8631234177,
REGON 291146904 zaplanowano zgodnie z uchwatg Nr 215.4.2023 Zarzadu Powiatu w Opatowie z dnia 1
lutego 2023 r. w sprawie zatwierdzenia planu kontroli zewnetrznych na 2023 r. Powiatu Opatowskiego
w | kwartale 2023 r. Zawiadomieniem z dnia 8.05.2023 r., znak jw. poinformowano o podjeciu czynnosci
kontrolnych skierowano wskazujgc date do ichprzeprowadzenia w dniach 15-19 maja 2023 r. Wnioskiem
z dnia 10 maja br., znak 0A.091/1/MP/2023, dyrektor Artur Banak wniést o zmiane daty rozpoczecia
czynnosci kontrolnych ,,na date pozZniejszq, lecz nie wczesniej niz z rozpoczeciem miesigca czerwca br.”.
W uzasadnieniu podano na istnienie ,szczegdlnie uzasadnionego przypadku, a to stosunkowo krétkiego
okresu czasu dzielgcego zawiadomienie tut. Urzedu o terminie zaplanowanej kontroli z zaplanowangq datq
jej faktycznego rozpoczecia, co uniemoiliwia nalezyte przygotowanie dokumentow | materiatow
dotyczgcych przedmiotu kontroli oraz zapewnienie odpowiednich warunkdéw do jej przeprowadzenia,
zwtaszcza wobec faktu usprawiedliwionej, zaplanowanej na te chwile do korca miesigca maja br.
nieobecnosci Kierownika Dziafu Organizacyjnego - Administracyjnego Pana Grzegorza Grzeskiewicza
zajmujgcego sie merytorycznie zakresem spraw objetych kontrolg. Ponadto, powyzszq prosbe dodatkowo
motywuje faktem koniecznosci - mimo nieobecnosci w /w Kierownika - ciggfej realizacji i to nie tylko
w okresie zaplanowanej kontroli licznych, biezgcych zadar i obowigzkdw spoczywajgcych na Urzedzie oraz
realizacjq celdw i zalecen po audytowych, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci zaistniatych za czaséw
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie pod dyrekcjg Pani Moniki Stasicy, wykazanych
audytem m.in. w Dziale wspomnianego Kierownika, a takze faktem wprowadzania zmian w tut. Urzedzie
przez Dziat Organizacyjno - Administracyjny, ktory liczy na obecng chwile, jesli chodzi opracownikow
biurowych jedynie dwie osoby, tj. osobe zatrudniong na stanowisku sekretarki oraz pomoc administracyjng
zatrudniong na % etatu. Nieobecnosc Kierownika Dziafu Organizacyjno - Administracyjnego powoduje, ze
pracownicy tego Dziatu oprécz naleiqcych do nich zadari muszq dodatkowo realizowac najpilniejsze,
biezqce sprawy wynikajgce z tego stanowiska, co z oczywistych wzgledéw stanowi dla nich dodatkowe

obcigzenie i wigze sie z koniecznoscig zwiekszonego naktadu pracy.”
[akta kontroli: 7]

Pismem z dnia 11 maja br., znak jw. Pani Matgorzata Jalowska Wicestarosta wyrazita zgode na
przesuniecie terminu i rozpoczecia dziatann kontrolnych od 5 czerwca 2023 r., o czym poinformowano
kontrolowanego.
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[akta kontroli: 11]

W dniach 5-9 czerwca 2023 r. na podstawie przedtozonych dokumentéw kontrole przeprowadzit zesp6t
kontrolny w osobach:

- Ewa Masternak na podstawie wydanego upowaznienia Starosty Opatowskiego przez Sekretarza
Powiatu nr 42.2023 z dnia 11 maja 2023 r., znak OR-1V.077.21.2023, przewodniczacy zespotu kontrolnego,

- Justyna Zdyb na podstawie wydanego upowaznienia Starosty Opatowskiego przez Sekretarza Powiatu
nr43.2023 z dnia 11 maja 2023 r., znak OR-1V.077.21.2023, cztonek zespotu kontrolnego.

Kierownik jednostki kontrolowanej zostat poproszony o przediozenie dokumentow, ktorych
dostepnosc opisano ponizej w pkt 1-7. Na podstawie dokumentacji, ktéra wptyneta w dniu 1 czerwca 2023
r. l.dz. 13191 w podpisie z upowaznienia dyrektora pan Marek Wilkowicz, udzielono nastepujacej
informacji:

1) potwierdzenia powierzenia wyodrebnionej komdrce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym
pracownikom przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskow.

Udzielono odpowiedzi, ze zgodnie z zarzgdzeniem Nr 22/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Opatowie z dnia 15 maja 2023 r. informuje, ze koordynujagcym organizacje przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskdw jest Kierownik Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

[dowod: akta kontroli nr 16-17];

2) zdjecie tablicy ogtoszen jednostki kontrolowanej oraz podporzadkowanych jej jednostek
organizacyjnych, oznaczonych nazwa, tak by organ kontroli mégt odczytac z nich tresci umieszczonych
na nich informacji.

Zatgczono 1 szt.
[dowdd: akta kontroli nr 18];

3) akt normatywny ustalajacy przez jednostke kontrolowang dni i godziny przyje¢ obywateli w sprawach
skarg i wnioskow.

Zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym z dnia 20 marca 2019 r. w rozdziale 6
Zatatwiania skarg i wnioskow§ 26 pkt 1 "Dyrektor przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskdw
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci. Pkt 2 Kierownicy komédrek
organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
urzedowania. Ponadto dni przyje¢ obywateli w w/w sprawach okreslone zostaty w Zarzadzeniu
Nr 22/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie z dnia 15 maja 2023 r. w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opatowie.”

[dowdd: akta kontroli nr 19-20];
4) rejestr skarg i wnioskow za okres objety kontrolg.
Zataczono.
[dowod: akta kontroli nr 21-22];
5) akt normatywny wprowadzajacy instrukcje kancelaryjng oraz JRWA dla jednostki kontrolowanej oraz
podporzadkowanych jej jednostek organizacyjnych.

Akt normatywny: instrukcja kancelaryjna: Zarzadzenie Nr 17/08 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Opatowie z dnia 24 pazdziernika 2008 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Powiatowego
Urzedu Pracy w Opatowie. Akt normatywny: JRWA: Zarzadzenie Nr 46/2019 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Opatowie z dnia 12 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego
wykazu akt.




[dowdd: akta kontroli nr 23-24];

6) link do strony internetowej oraz strony BIP jednostki kontrolowanej: https://opatow.praca.gov.pl/
http://bip.pup-opatow.pl/
[dowdd: akta kontroli nr 17];

7) kolejny nrw ksigzce kontroli: 2.2023
[dowdd: akta kontroli nr 17].

Z uwagi na szereg brakow formalnych, wrecz uchybien w przekazanej dokumentacji kontrolnej,

wezwano pismem z dnia 2 czerwca br., znak jw., jednostke kontrolowanga do przedstawienia w terminie
do dnia 5 czerwca br., godz. 9.00 prawidtowej i rzetelnie przygotowanej dokumentacji, wskazujgc co
nastepuje:
Ad. 1) nie przedtozono kopii lub skanu potwierdzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem osobistym albo podpisem zaufanym przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobg
upowazniong - potwierdzenia powierzenia wyodrebnionej komoérce organizacyjnej lub imiennie
wyznaczonym pracownikom przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskow za okres od
01.01.2021 r. do dnia kontroli.

Ad. 3) nie przedtozono kopii lub skanu potwierdzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem osobistym albo podpisem zaufanym przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe
upowazniong aktu normatywnego ustalajgcy przez jednostke kontrolowana dni i godziny przyjec
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw za okres od 01.01.2021 r. do dnia kontroli.

Ad. 4) nie przedtozono kopii lub skanu potwierdzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem osobistym albo podpisem zaufanym przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe
upowazniong rejestr skarg i wnioskdw za okres objety kontrolg za okres od 01.01.2021 r. do dnia kontroli.

Ad. 5) nie przedtozono kopii lub skanu potwierdzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem osobistym albo podpisem zaufanym przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe
upowazniong aktu normatywny wprowadzajacy instrukcje kancelaryjng, JRWA dla jednostki
kontrolowanej oraz podporzagdkowanych jej jednostek organizacyjnych wraz z zatgcznikami za okres od
01.01.2021 r. do dnia kontroli. Przypominam, iz zgodnie z zasadami technik prawodawczych? i aktualng
doktryng prawng zataczniki do aktéw normatywnych stanowig integralng czes$¢ zarzadzenia. Wskazac
nalezy, ze do organu kontroli nie wptynety wymagane kompletne dokumenty. Dodatkowo z tresci
przedtozonego dokumentu nie wynika przeprowadzenie uzgodnienia ww. aktu z Archiwum Panstwowym
w Kielcach. Z uwagi na powyzsze, wnosi sie o zatgczenie odpisu dokumentu potwierdzajgcego ten fakt,
jako realizacji zapiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach?.

Ad. 6) prosze o wskazanie konkretnych linkdw do zaktadek do informacji umieszczonej na stronach
internetowych urzedu obejmujacej informacje o skargach i wnioskach, gdyz po sprawdzeniu w dniu
dzisiejszym stron oraz przy wykorzystaniu funkcji ,wyszukiwarki” niestety nie mozna jej odnaleic.

[akta kontroli: 27-28]

! rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej" (Dz.

U.z 2016 r. poz. 283).
2 ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z pdin.

zm.).




Zakres kontroli:

1) organizacja przyjmowania oraz sposob i terminowos¢ zatatwiania skarg i wnioskdw przez podmiot
kontrolowany;

2) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw oraz zamieszczanie wymaganych informacji;
3) rejestr skarg i wnioskow;

4) skargi i wnioski rozpatrzone i zatatwione przez organ.

Okres objety kontrol3:
od dnia 1 stycznia 2021 r. do dnia kontroli.

Whpis w ksigzke kontroli:
Poz.2 w2023 .

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

- pan Artur Banak — dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie (tylko droga pisemna)

Ocena dziatalnosci jednostki:

Wykonywanie zadan w zakresie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow przez
Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie, zwanego dalej ,,PUP” — ocenia sie pozytywnie z uchybieniami.

Zgodnie z §2 ust. 1 pkt 12 i 13 uchwaty Nr 171.18.2022 Zarzadu Powiatu w Opatowie z dnia 11 marca 2022
r. w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli zewnetrznej przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Opatowie, jako:

- nieprawidtowosci — nalezy przez to uznaé dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niegodne
z obowigzujacymi przepisami prawa albo z zasadami wskazywanymi w tych regulacjach,

- uchybieniu — nalezy uznac odstepstwo od stanu pozadanego o charakterze wyfgcznie formalnym, nie
powodujgce nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie finansowym, jak i wykonania
zadan.

Ustalenia kontroli:

Organizacja przyjmowania oraz sposob i terminowos¢ zatatwiania skarg i wnioskéw przez podmiot

kontrolowany.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw regulujg przepisy powszechnie
obowigzujgce w tym zakresie tj. przepisy dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U.z 2023 r. poz. 7751 803), zwany dalej , kpa”:

- organy przyjmuja w ustalonych przez siebie dniach i godzinach (art. 253 §1 kpa),

- kierownicy organow przyjmujg co najmniej raz w tygodniu (art. 253 §2 kpa),

- przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny sie odbywac w ustalonym dniu po godzinach pracy (art.
253 §3 kpa),

oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
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i rozpatrywania skarg i wnioskow?:

- powierzenie wyodrebnionej komdrce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom (§3 ust.
1),

- w siedzibie umieszcza sie informacje wskazujacg komorke organizacyjng lub imiennie wyznaczonym
pracowniku (§3 ust. 2).

Zgodnie z zarzadzeniem nr 22.2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie z dnia 15 maja
2023 r. wsprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Opatowie, koordynujgcym organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw jest kierownik
Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego (§3). Pomiot kontrolowany nie przedstawit imiennych
dokumentéw potwierdzajgcych wyznaczenie konkretnych pracownikdw realizujgcych ww. zakres (brak
upowaznienia/powierzenia, brak zakresu czynnosci), chodzi tutaj rowniez o osobe zastepujaca
wytypowanego pracownika, pomimo wskazania przez kontrolujgcych w druku tzw. informacji zwrotnej,
powierzenie imiennie wyznaczonym pracownikom przyjmowanie. Dyrektor jednostki wskazat w swym
akcie nie ,komdrke organizacyjng”, a pracownika komaorki organizacyjnej, co nie byto intencjg Rady
Ministrow. Ponadto wskazano, ze obywateli przyjmuje dyrektor lub zastepca dyrektora (§1) w kazdy
wtorek w godz. 10-13.00, kierownicy komorek organizacyjnych organizacyjnych (§2 ust. 1 lit. b) od
poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.30.

Powyzsze stanowi prawidtowos¢ - wypetnia art. 253 §1 i §2 kpa, uchybienie kontrolujacy wskazuja
w odniesieniu do §3 ust. 1 rozporzadzenia.

W zarzadzeniu przytoczonym powyzej nie ma regulacji spetniajgcej zapis art. 253 §3 kpa, gdzie
przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny odbywac sie w ustalonym dniu po godzinach pracy.

Stanowi to nieprawidfowos¢.

Kontrolowany nie przedstawit spetnienia obowigzku
wynikajacego z §3 ust. 2 rozporzadzenia, ktory stanowi,
ze w siedzibie umieszcza sie informacje wskazujgca
komérke organizacyjng lub imiennie wyznaczonym
pracowniku.

SKARGEIWNIOSK]

Kontrolujgcy zalecajg uzupetnienie o brakujace
informacje wynikajace z art. 253 §3 i 4 kpa i §3 ust. 1i 2
rozporzadzenia.

Stanowi to uchybienie.

3 Dz. U. Nr 5, poz. 46, zwane dalej rozporzadzeniem.
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Na stronie internetowej oraz stronie BIP jednostki kontrolowanej: http://bip.pup-opatow.pl niestety
kontrolujacy nie mogg stwierdzi¢ zadnego stanu, z uwagi na fakt, iz strona jest niedostepna. Wskazac

S nalezy, ze Biuletyn Informacji
Publicznej (BIP) zostat stworzony w
celu powszechnego udostepniania
informacji  publicznej w postaci
elektronicznej. Biuletyn ten skfada
sie z witryn WWW, na ktérych
wtadze publiczne oraz inne
podmioty wykonujgce zadania
publiczne udostepniajg informacje
publiczne wymagane przez polskie
prawo. Gtdwnym zadaniem strony
gtdwnej BIP jest udostepnianie:

- adresdow stron BIP podmiotow

zobowigzanych do prowadzenia Biuletynu,

- podstawowych danych teleadresowych tych podmiotéw oraz informacji o redaktorach stron
podmiotowych BIP.

BIP powinien by¢ podstawowym zrodtem dla poszukujgcych informacji o tym, jak dziata wybrana
instytucja i jak zatatwi¢ interesujgca sprawe. Zamieszczanie informacji w BIP powinno by¢ zresztg
priorytetem dla samych instytucji, ktére nie tylko spetniajg w ten sposéb natozone na nie obowigzki, ale
uwalniajg sie tez od koniecznosci wielokrotnego udostepniania informacji na indywidualne wnioski.

Obowigzek publikowania informacji za pomoca podmiotowe] strony BIP okreslony zostat w art. 8 ust. 1
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, gdyz jak wskazuje ustawodawca dot.
on podmiotow wykonujgcych zadania publiczne, takim niewatpliwie jest PUP. Wazne z punktu widzenia
nowego obowigzku dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych sg przepisy
ustawy o dostepie do informacji publicznej. Wskazuje ona w art. 6 ust. 1 m.in., ze udostepnieniu podlega
informacja publiczna, w szczegdInosci o majgtku podmiotéw reprezentujgcych pafistwowe osoby prawne
albo osoby prawne samorzadu terytorialnego oraz podmioty reprezentujgce inne panstwowe jednostki
organizacyjne albo jednostki organizacyjne samorzadu terytorialnego. Udostepnianie informacji
publicznych, jak wynika z art. 7 ust. 1 ustawy, nastepuje m.in. w drodze ogtaszania informacji publicznych,
w tym dokumentow urzedowych, w BIP. Wskazanie koniecznosci ujawniania sprawozdan finansowych
w BIP na podstawie rozporzgdzenia z 13 wrzesnia 2017 r.? jest rozszerzeniem powyzszego obowigzku.
Zgodnie z art. 23 ustawy o dostepie do informacji publicznej, kto, wbrew cigzgcemu na nim obowigzkowi,
nie udostepnia informacji publicznej, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku.”> Obowigzek ponoszenia odpowiedzialnosci powstaje z chwilg objecia kierownictwa
w podmiocie.

Kontrolujgcy wskazujg, iz § 21 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej®, w przypadku awarii brak dostepnosci strony gtéwnej BIP dla

4 rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddw budzietowych, panstwowych funduszy celowych oraz parfstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

® ldem: https://podatki.gazetaprawna.pl/artykuly/1414382,co-grozi-za-nieopublikowanie-sprawozdania.html

® rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).
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odwiedzajgcego strone nie powinien by¢ dtuzszy niz 8 godzin. W kolejnej jednostce redakcyjnej minister
wskazuje, ze w przypadku awarii brak dostepnosci strony podmiotowe] BIP dla odwiedzajgcego strong nie
powinien by¢ dtuzszy niz 24 godziny. W tym konkretnym przypadku w opinii kontrolujgcych czasookres
zostat dopetniony, zatem kierownik jednostki tym samym narusza art. 23 ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ktdry wbrew cigzagcemu na nim obowigzkowi, nie udostepnia informacji publicznej, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Powyisze stanowi nieprawidiowosc.

Dodatkowo wspomnieé nalezy, e istnieje
rzadowa aplikacja - Scentralizowany System
Dostepu do Informacji Publicznej, ktéra S PG e B e R e B S e et
umoizliwia ujednolicenie  wygladu  stron S
podmiotowych BIP dla poszczegdinych s
kategorii instytucji wykonujgcych zadania oo
publiczne. Zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 8 =
ust. 2 i 3 ustawy o dostepie do informacji . S
publicznej’, § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji e
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej®,

Siama wincy

Graficzna wyszukiwarka podmiotéw

podmioty, wyznaczaj3 m.in. osoby
odpowiedzialne za przekazywanie ministrowi
wiasciwemu do  spraw  informatyzacji
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtownej BIP oraz powiadamianie tego ministra
o zmianach w tresci tych informacji oraz dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnianych
na stronach podmiotowych BIP. Kontrolujgcy zweryfikowali wypetnienie obowigzku przez podmiot,
w wyniku ktorej kontrolowany nie dopetnit ww. obowigzku.

Brak wynikéw wyszukiwania dla podanych kryteriow

Brak dokonania takiego zgtoszenia stanowi uchybienie.

Natomiast na stronie internetowej urzedu ' o
https://opatow.praca.gov.pl/ brak adnotacji dla
obywateli o przyjmowaniu w sprawach skarg i
wnioskow.

Powyisze stanowi uchybienie.

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz zamieszczanie wymaganych informacji.

Art. 253 § 1 kpa stanowi, ze organy panstwowe, organy samorzadu terytorialnego i inne organy
samorzgdowe oraz organy organizacji spotecznych obowigzane sg przyjmowac obywateli w sprawach
skarg i wnioskdw w ustalonych przez siebie dniach i godzinach. Kwestie te zostaly unormowane we
wspomnianym juz uprzednio zarzgdzeniu nr 22.2023.

Na podstawie nadestanej dokumentacji zdjeciowej kontrolujgcy ustalili, ze na terenie budynku znajduje
sie wywieszona informacja:

7 ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

® rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu

Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68) _
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- o dniach i godzinach wywieszona w siedzibie danej jednostki,

- o dniach i godzinach wywieszona w siedzibie jednostki podporzagdkowanej o przyjmowaniu przez organy
powiatu —w tym przypadku brak,

- 0 wskazaniu komadrki organizacyjnej lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujgcych oraz rozpatrujacych
skargi i wnioski —w tym przypadku brak.

Kontrolujgcy, w tym miejscu stwierdzajg, ze w obiekcie jednostki organizacyjnej powiatu przedmiotowe
informacje zostaty uwidocznione nierzetelnie.

Powyisze nalezy uznac za nieprawidtowe.

Rejestr skarg i wnioskow.

Z przedtozonej informacji na potrzeby kontroli wynika, ze jednostka nie odnotowata w latach 2021-

2022 wptywu zadnej skargi i wniosku, jednak w 2023 r. ujeto wpis cyt. ,skarga na dziatania urzedu”, na
podstawie adnotacji takich jak: data wptywu, termin zatatwienia sprawy, kontrolujgcy stwierdzajg, ze nie
nastgpito przekroczenie terminu. W jednostce kontrolowanej funkcjonuje rejestr, ktéry prowadzony jest
przez Dziat Organizacyjno - Administracyjny w siedzibie jednostki, zostat on prawidtowo oznaczony, co
potwierdzajg zapisy w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej i JRWA.
Kontrolujgcy wskazujg jednak, ze nie kazdy rok zostat zamkniety odrecznym zapisem, wskazujgcym na
zamkniecie rejestru na danej pozycji. Skrupulatnie odznaczajgc zamkniecie na okreslonej pozycji, powinno
by¢ opatrzone podpisem pracownika i datg, kiedy to dokonuje, wéwczas w przypadku rejestrow
odrecznych kontrolujgcy, czy nadzorujgcy majg pewnos¢ o ciggtosci prowadzonych zapisow, bez
podejrzenia usuwania wpisow.

Powyisze stanowi prawidtowosc.

Skargi i wnioski rozpatrzone i zatatwione przez organ.

Zgodnie z ustaleniami dokonanymi w powyzej opisanych dziataniach kontrolnych, do jednostki
kontrolowanej wptyneta w okresie kontroli 1 skarga. Jednakze z uwagi na pdzne przekazanie dokumentacji
kontroli kontrolujgcy nie wezwali do przediozenia akt sprawy i tym samym nie zweryfikowano
poprawnosci.

Kontrolujgcy wystapiag do organu wykonawczego z wnioskiem o dokonanie kontroli sprawdzajgcej
w pozniejszym okresie na podstawie kolejnego planu.

Jednostka zgodnie posiada zarzadzenie nr 17/08 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie
zdnia 24 pazdziernika 2008 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Opatowie, zarzgdzenie nr 46/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie z dnia 12 grudnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt. Dokumentacja, ktéra wptyneta od
jednostki wskazuje na stosowanie zapiséw instrukcji kancelaryjnej i JRWA, z wyjatkiem upowaznienia z
dnia 30 grudnia 2022 r., znak brak znaku, dla pana Marka Wilkowicza inspektora z Dziatu Finansowo —
Ksiegowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opatowie. W pismie z dnia 6 czerwca 2023 r., znak OA.091-
1/MP/2023 oraz zatgcznika do niego, wynika, ze jednostka skierowata do Archiwum Paristwowego
w Kielcach wniosek o uzgodnienie zapiséw znowelizowanych instrukcji zgodnie z art. 6 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Z uwagi na czasookres obowigzywania upowaznienia kontrolujgcy sugerujg przeprowadzenie czynnosci
z prawidfowym umocowaniem pracownika, w tym réwniez przez organ jakim jest starosta, gdyz jednostka
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realizuje jego zadania. Zatem upowaznienie udzielone na podstawie art. 9 ust. 7 ustawy o promocji
zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy’ wywiera tylko ten skutek, ze zmienia sie osoba wykonujgca
kompetencje organu. W Swietle przepisdw ustawy o samorzadzie powiatowym PUP jest przeciez
jednostka organizacyjng powiatu (zob. art. 33b pkt 2 ustawy o samorzadzie powiatowym?'), ktdry
wykonuje przydzielone mu ustawowo zadania za posrednictwem wtasnie m.in. tej jednostki (zob. art. 33
cyt. ustawy). W szczegdlnosci zatem stosownie do art. 9 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy do zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy nalezy: udzielanie
pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy, poradnictwo
zawodowe i informacje zawodowa oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy (pkt 3); udzielanie
pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy oraz poradnictwo
zawodowe i informacje zawodowa (pkt 3a); inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug
i instrumentdw rynku pracy (pkt 6). Zatem zgodnie z art. 9 ust. 7 ustawy starosta moze, w formie pisemnej,
upowazni¢ dyrektora powiatowego urzedu pracy lub na jego wniosek innych pracownikéw tego urzedu
do zatatwiania w imieniu starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym. Upowaznienie udzielone na tej podstawie wywiera
ten skutek, ze zmienia sie osoba wykonujgca kompetencje organu. Pracownik upowazniony do
wykonywania kompetencji organu nie staje sie przez to organem administracji publicznej, wykonuje on
tylko kompetencje organu, lecz sam ich nie posiada.

Powyisze stanowi uchybienie (upowaznienie), kontrolujacy nie odnosza sie do instrukcji z uwagi na fakt
powziecia juz dziatan celem uregulowania wymaganych kwestii.

Odnoszac sie do zarzgdzenia Nr 22/2023 niewatpliwie tekst aktu prawnego jakim jest zarzadzenie
dyrektora jednostki organizacyjnej powiatu powinien rozpoczynac sie od przytoczenia konkretnego
przepisu nie tyle samego dziatu ustawy, jako podstawy prawnej do jego wydania (np. art. 15 i 39).
W obowigzujacym stanie prawnym nie przewidziano konsekwencji takiego stanu, niemniej jednak wydaje
sie, Ze przeoczenie tychze czynnosci powinno by¢ naprawione.

Stanowi to uchybienie.

Ponadto wskazaé nalezy, ze tresci procedury powielajg zapisy z ustawy/rozporzadzenia, gdzie doktryna
orzecznicza jednoznacznie wskazuje, ze aktu normatywnego o charakterze wewnetrznym nie moga
regulowac jeszcze raz tego. Ponadto powtdrzony przepis bedzie interpretowany w kontekscie zarzadzenia,
w ktérym go powtdrzono, co moze prowadzi¢ do catkowitej lub czesciowej zmiany intencji pracodawcy.
Ponadto warto zasygnalizowaé, ze powyzsze narusza §137 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczych”, zwane dalej ,ZTP”, ktéry stanowi o tym, ze w uchwale
i zarzgdzeniu nie powtarza sie przepisow ustaw i innych aktow normatywnych. Zakaz ten ma na celu
budowanie systemu prawnego w sposob spéjny, czytelny, utatwiajgcy wyszukiwanie odpowiedzi na
pytanie o to, jak prawo reguluje okreslong kwestie. Dlatego tez system prawny powinien by¢ budowany
od ogdtu do szczegétu, a to oznacza, ze na poziomie bardziej szczegbétowym nie powtarza sig juz zasad
wyczerpujgco wyrazonych na poziomie bardziej ogdélnym. Niestety publikatory przytoczone w aktach
normatywnych jednostki posiadajg nieprawidtowe oznaczenia, sprzeczne z wytycznymi w ZTP. Wskazac
tutaj nalezy, ze metryczka aktu normatywnego to podstawa podstaw techniki prawodawczej, sposéb
formutowania metryczki opisany jest szczegétowo w § 158 i §163 ZTP. W przypadku, gdy przywotujemy
ustawe, ktdra zostata ogtoszona w tym samym roku co rok jej przyjecia, to w metryczce nie podajemy tego

9 ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735).
10 ystawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572).
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roku (Dz. U. poz. ...). Rok dziennika, w ktérym ogtoszono ustawe podajemy jedynie, gdy jest on inny niz
rok jej przyjecia (Dz. U. z 2017 r. poz. ...). W praktyce chodzi o ustawy z konca roku, ktérych publikacja
przesuneta sie nastepny rok. Jezeli w metryczce wystepuje kilka pozycji w danym roku to wymieniamy je
wg schematu poz. ..., ... i .... Czyli, tylko raz skrét ,poz.”, a przed ostatnig pozycjg spdjnik ,,i”. Jezeli mamy
do czynienia z metryczkg ustawy, ktorej nowelizacje byty publikowane w réznych rocznikach Dziennika
Ustaw to formutujemy jg wg schematu (Dz. U.z ... 1, poz. ..., Z ... I. pOZ. ..., Z ... T. POZ. ... Or@Z Z ... I. POZ. ...).
Czyli, przed kolejnymi rocznikami ,z”, a przed ostatnim rocznikiem ,,oraz z”. Reasumujgc sposdb pisania
metryczek, ,narzucany” jest przez ZTP, dbatos¢ o prawidtowa legislacje przez tych, ktérzy formalnie
za to odpowiadaja, winien by¢ zgodny z obowigzujgcymi technikami.

Stanowi to uchybienie.

Kontrolujgcy dodatkowo zwracaja uwage kierownikowi jednostki organizacyjnej, iz prawidtowe
poswiadczanie, zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 76a §2b kpa obejmuje podpis pracownika, date
i oznaczenie miejsca sporzgdzenia poswiadczenia, a na zadanie strony, rowniez godzine sporzadzenia
poswiadczenia. Jezeli dokument zawiera cechy szczegolne (dopiski, poprawki lub uszkodzenia), nalezy
stwierdzi¢ to w poswiadczeniu. Sugeruje sie, iz w przypadku udzielania upowaznien dla pracownikéw,
ktérzy podejmuja dziatania w imieniu kierownika lub organu winny posiadac¢ wiedze w zakresie czynnosci
technicznych m.in. uwierzytelniania kopii dokumentu, co zostato okreslone w przepisach kpa.

Stanowi to uchybienie.

Przedstawiajgc powyzsze ustalenia oraz stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia wnosze o:

1. Powierzenie wyodrebnionej komdrce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom zadania
przewidziane w §3 ust. 1 rozporzadzenia.

2. Uregulowanie kwestii wynikajacych z art. 253 §3 kpa.

3. Przestrzeganie § 21 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej.

4. Dokonanie zgtoszenia Biuletynu Informacji Publicznej do Scentralizowanego Systemu Dostepu do
Informacji Publiczne;j.

5. Wprowadzenie zapisdw na stronach internetowych dot. przyjmowania obywateli w sprawach skarg
i wnioskow.

6. Uzupetnienie informacji na tablicy ogtoszen o brakujace informacje wynikajace z art. 253 §3 i §4 kpa i
§3 ust. 1i 2 rozporzadzenia w sposob rzetelny.

7. Stosowanie ZTP w biezgcej pracy pracownikéw, w szczegdélnosci w aktach normatywnych wydawanych
przez dyrektora.

POUCZENIE

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo do zgtoszenia umotywowanych pisemnych
zastrzezen do protokotu kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej, moze ztozy¢ przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen,
wniosek o przedfuzenie terminu wniesienia zastrzezer. Termin ten moze by¢ przedtuzony na czas
oznaczony przez kierownika jednostki kontrolujgcej lub upowainionego przez niego zarzadzajgcego
kontrole.
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Zastrzezenia nalezy wniesc - za posrednictwem platformy e-PUAP lub w formie tradycyjnej (papierowej)
- kierownikowi Wydziatu Organizacji i Nadzoru w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania niniejszego
protokotu kontroli lub na pismie w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli na
adres: Ewa Masternak kierownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwo Powiatowego w Opatowie, ul.
Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatow.

Kontrolujacy:
Ewa Masternak
Tomasz Staniek

Justyna Zdyb Starosta Opatowski
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