Zatwierdzony w dniu 17 stycznia 2007 r.
przez Magdalen¢ Jaworska
Dyrektora Generalnego UOKIK

Warszawa , dn. 15 stycznia 2007 r.

SPRAWOZDANIE. Z WYNIKOW PRZEPROWADZONYCH KONTROLI
WEWNETRZNYCH W 2006 ROKU

W 2006 r. do dnia 1 grudnia przeprowadzono 5 kontroli wewngtrznych przewidzianych w
planie kontroli na 2006 r. zatwierdzonym przez p. Adama Zommowskiego, Dyrektora
Generalnego UOKIiK dnia 31.12.2005 r. Z dniem 1 grudnia 2006 r. p. Magdalena Jaworska,
Dyrektor Generalny UOKIK zatwierdzita zmieniony plan kontroli wewngtrznej na 2006 r.

W 2006 r. przeprowadzono 1 kontrol¢ dorazna w Sekretariacie Prezesa na polecenie
Dyrektora Generalnego UOKIK.

Kontrola odbyta si¢ w komorkach organizacyjnych UOKiK w nastgpujacym zakresie:

D

2)

3)

4)

S)

6)

7)

kontroli przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej we wszystkich komdrkach
organizacyjnych w Centrali UOKIiK, tj. DSP, DPR, DAR, DOK, DDO, DDK, DNR,
DZK, DPB, DON, DAW (kontrolg¢ prowadzono od dniach 25 stycznia do 17 marca
2006 r., nr upowaznienia DG-093-1/06/JO 1 nr przedtuzenia upowaznienia DG-093-
2/06/JO),

prawidtowosci prowadzonych postgpowan — Delegatura UOKiIK w todzi (kontrolg
prowadzono: od dnia 19 czerwca do dnia 21 czerwca 2006 r., nr upowaznienia DG-093-
3/06/JO),

prawidtowosci prowadzonych postgpowan — Departament Ochrony Konkurencji
(kontrole prowadzono od dnia 10 do 14 lipca 2006 r. oraz od 31 lipca do 11 sierpnia
2006 r. z przerwa w dniach od 17 do 28 lipca 2006 r., nr upowaznienia DG-093-
4/06/JO),

prawidlowos$ci prowadzonych postgpowan — Delegatura UOKiK w Warszawie (kontrole
prowadzono od 22 sierpnia do 15 wrzesnia 2006 r., nr upowaznienia DG-093-5/06/JO),

wykonania zalecen pokontrolnych Kancelarii Prezesa Rady Ministrow w zakresie
przyjmowania skarg i wnioskow przez Sekretariat Prezesa — kontrola dorazna zlecona
przez Dyrektora Generalnego w dniu 29 sierpnia 2006 r. (kontrole prowadzono od 30
sierpnia do 31 sierpnia 2006 r., nr upowaznienia DG-093-6/06/JO),

prawidtowosci prowadzonych postgpowan — Departament Polityki Konsumenckiej
(kontrole prowadzono od dnia 23 pazdziernika do 24 listopada 2006 r. nr upowaznienia
DG-093-07/06/JO),

przestrzegania przepisOw ustawy o dostgpie do informacji publicznej, Sekretariacie
Prezesa (kontrolg prowadzono od dnia 1 grudnia do 22 grudnia 2006 r. nr upowaznienia
DG-093-08/06/JO).



I. KONTROLA INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ W UOKIK

1. Upowaznienie do kontroli

Zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Zastgpujacego Dyrektora Generalnego z dnia 24
stycznia 2006 r. kontrole instrukcji kancelaryjnej we wszystkich komoérkach organizacyjnych
Urzedu przeprowadzila p. Joanna Ossowska, specjalista w Sekretariacie Prezesa.

2. Termin kontroli
Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniach od 25.01.2006-17.03.2006 r.

3. Temat kontroli

Przedmiotem kontroli byto:

Przestrzeganie przez pracownikow UOKIiK postanowien zarzadzenia nr 6/2003 Prezesa
UOKIK z dnia 29 grudnia 2003 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla UOKIK, a w szczegolnosci:

e przyjmowanie i przekazywanie przez kancelari¢ korespondenc;ji,

e czynnosci kancelaryjne sekretariatow,

e przydzielanie korespondencji (przez Prezesa, Wiceprezesa, Dyrektora Generalnego i
kierownikow komorek organizacyjnych),

wewngetrzny obieg korespondencji,

rejestrowanie 1 znakowanie spraw oraz zaktadanie teczek aktowych,

oznaczenie pism zewngtrznych i wewngtrznych,

uprawnienia do podpisywania,

wysylanie pism poczta zwykla i elektroniczng oraz dorgczanie pism,

przechowywanie akt i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

4.  Zalecenia pokontrolne

Wobec Sekretariatu Prezesa:

—  dochowywanie nalezytej staranno$ci przy nadawaniu sprawie symbolu klasyfikacyjnego
,064” w sprawach udostgpniania informacji publicznej,

—  ujednolicenie oznaczania teczek aktowych w Sekretariacie Prezesa z uwzglgdnieniem co
najmniej takich elementow jak: symbol klasyfikacyjny hasta wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla UOKIK oraz dany rok, w ktorym sprawa rozpoczgta sig,

—  przestrzeganie zasad parafowania pism zatatwiajacych sprawg,

—  przeanalizowanie systemu rejestracji wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej w
Sekretariacie Prezesa.

Wobec Departamentu Prawnego i Orzecznictwa Europejskiego:

—  dochowywanie nalezytej staranno$ci przy nadawaniu sprawie  symbolu
klasyfikacyjnego,

—  przestrzeganie zasad parafowania pism zalatwiajacych sprawg.

Wobec Departamentu Analiz Rynku:



podjecie dziatan zmierzajacych do wigkszej skutecznosci stosowania zasad parafowania
pism zalatwiajacych sprawe, ktore sa wyrazone w § 25 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjne;.

Wobec Departamentu Ochrony Konkurencji:

dochowywanie nalezytej starannosci przy nadawaniu sprawie symbolu klasyfikacyjnego,
ujednolicenie oznaczania teczek aktowych w Departamencie Ochrony Konkurencji z
uwzglednieniem co najmniej takich elementdw jak: symbol klasyfikacyjny hasta wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla UOKIK oraz dany rok, w ktéorym sprawa
rozpoczela sig,

przechowywanie w jednej teczce aktowe] wylacznie spraw oznaczonych tym samym
symbolem klasyfikacyjnym i kategoria archiwalna,

przestrzeganie zasad parafowania pism zalatwiajacych sprawg,

oddzielenie zaktadka spraw z rdznych lat znajdujacych si¢ w tej samej teczce aktowe.

Wobec Departamentu Monitorowania Pomocy Publiczne;j:

ujednolicenie oznaczania teczek aktowych w Departamencie Monitorowania Pomocy
Publicznej z uwzglednieniem co najmniej takich elementow jak: symbol klasyfikacyjny
hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt dla UOKiK oraz dany rok, w ktorym
sprawa rozpocz¢la sie,

przechowywanie w jednej teczce aktowe] wylacznie spraw oznaczonych tym samym
symbolem klasyfikacyjnym i kategoria archiwalna,

przestrzeganie zasad parafowania pism zatatwiajacych sprawe,

oddzielenie zaktadka spraw z roznych lat znajdujacych si¢ w tej samej teczce aktowe;.

Wobec Departamentu Polityki Konsumenckiej:

dochowywanie nalezytej staranno$ci przy nadawaniu sprawie symbolu klasyfikacyjnego,
ujednolicenie oznaczania teczek aktowych w Departamencie Polityki Konsumenckiej z
uwzglednieniem co najmniej takich elementéw jak: symbol klasyfikacyjny hasta wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla UOKIiK oraz dany rok, w ktérym sprawa
rozpoczela sig,

przechowywanie w jednej teczce aktowej wylacznie spraw oznaczonych tym samym
symbolem klasyfikacyjnym 1 kategoria archiwalna,

przestrzeganie zasad parafowania pism zalatwiajacych sprawg,

oddzielenie zaktadka spraw z roznych lat znajdujacych si¢ w tej samej teczce aktowe;.

Wobec Departamentu Nadzoru Rynku:

ujednolicenie oznaczania teczek aktowych w Departamencie Nadzoru Rynku z
uwzglednieniem co najmniej takich elementéw jak: symbol klasyfikacyjny hasta wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla UOKiK oraz dany rok, w ktérym sprawa
rozpoczela sig.

dochowywanie nalezytej staranno$ci przy nadawaniu sprawie symbolu klasyfikacyjnego.
przechowywanie w jednej teczce aktowe] wylacznie spraw oznaczonych tym samym
symbolem klasyfikacyjnym i kategoria archiwalna.

oddzielenie zaktadka spraw z rdznych lat znajdujacych si¢ w tej samej teczce aktowe;.

Wobec Departamentu Wspolpracy z Zagranica i Komunikacji Spolecznej:

dochowywanie nalezytej starannosci przy nadawaniu sprawie symbolu klasyfikacyjnego.
ujednolicenie oznaczania teczek aktowych w Departamencie Wspotpracy z Zagranica i
Komunikacji Spotecznej z uwzglednieniem co najmniej takich elementow jak: symbol



klasyfikacyjny hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt dla UOKiK oraz dany
rok, w ktérym sprawa rozpoczela sig.

— przechowywanie w jednej teczce aktowej wytacznie spraw oznaczonych tym samym
symbolem klasyfikacyjnym i kategoria archiwalna.

— przestrzeganie zasad parafowania pism zalatwiajacych sprawe.

— oddzielenie zaktadka spraw z r6znych lat znajdujacych si¢ w tej samej teczce aktowe;.

Wobec Departamentu Srodkéw Pomocowych, Budzetu i Administracji:

— ujednolicenie oznaczania teczek aktowych w Departamencie Srodkéw Pomocowych,
Budzetu i Administracji z uwzglednieniem co najmniej takich elementéw jak: symbol
klasyfikacyjny hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt dla UOKIiK oraz dany
rok, w ktorym sprawa rozpoczeta sig.

— dochowywanie nalezytej starannosci przy nadawaniu sprawie symbolu klasyfikacyjnego.

— przestrzeganie zasad parafowania pism zatatwiajacych sprawe.

— oddzielenie zaktadka spraw z r6znych lat znajdujacych si¢ w tej samej teczce aktowe;.

Wobec Samodzielnego Stanowiska do spraw Ochrony Informacji Niejawnych:
Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Wobec Samodzielnego Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego:
Brak zalecen pokontrolnych.

REALIZACJA ZALECEN POKONTROLNYCH
Sekretariat Prezesa

W pisSmie z dnia 7 czerwca 2006 r. (DSP/078-03/06/09) Sekretariat Prezesa informuje
Dyrektora Generalnego o wykonaniu wszystkich zalecen pokontrolnych zgodnie z sugestia.
Odnos$nie udostepniania informacji publicznej wnioski sa rejestrowane w DSP w programie
Lotus Notes.

Departament Prawny i Orzecznictwa Europejskiego

W piSmie z dnia 12 maja 2006 r. (DPR/078-409/06/DP) kierownictwo DPR informuje
Dyrektora Generalnego o podjeciu krokow w celu wykonania zalecen oraz wykorzystania
uwag 1 wnioskow zawartych w wystapieniu pokontrolnym. Wszystkim pracownikom
zwrdécono na obowiazek nadawania prawidtowego symbolu klasyfikacyjnego sprawom
wptywajacym do Departamentu oraz przestrzegania zasad parafowania pism zatatwiajacych
sprawg. Kazdy nowozatrudniony pracownik zostanie zapoznany z Instrukcja Kancelaryjna
niezwlocznie po podjeciu pracy w DPR.

Departament Analiz Rynku

W pi$mie z dnia 12 maja 2006 r. (DAR/078-76/06) kierownictwo DAR informuje Dyrektora
Generalnego, iz pracownicy zostali ponownie pouczeniu i zobowiazani do stosowania zasad
parafowania pism zatatwiajacych sprawg. Zgodnie z zaleceniem Pani Dyrektor Generalnej w
kwestii nadawania symbolu klasyfikacyjnego pisma w toku postgpowania administracyjnego,
kierujac si¢ zasada nadrzednos$ci przedmiotowosci a nie podmiotowosci w oznaczaniu spraw
DAR dotozy wszelkich staran aby cato$¢ pism w obrgbie jednej sprawy byla opatrzona tym
samym symbolem.



Departamentu Ochrony Konkurencji:

W pi$mie z dnia 18 maja 2006 r. (DOK/078-2/06) kierownictwo DOK informuje Dyrektora
Generalnego, 1z wszystkie nieprawidlowos$ci zostaly usunigte a pracownicy poszczegolnych
wydziatéw zostali poinformowani o konieczno$ci zastosowania si¢ do wnioskow
pokontrolnych. Sporzadzony zostal wyciag z rzeczowego wykazu akt i przekazany kazdemu
pracownikowi. W zakresie ujednolicenia oznaczania teczek aktowych nieprawidtowosci
zostaly usunigte. W zakresie przechowywanie w jednej teczce aktowe] wylacznie spraw
oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym 1 kategoria nieprawidtowos$ci zostaty
usuni¢te — akta uporzadkowane i wpigte do odpowiednich teczek aktowych. Pracownicy
zostali poinformowani i zobowiazani do przestrzegania zasad parafowania pism.

Departamentu Monitorowania Pomocy Publicznej

W piSmie z dnia 18 maja 2006 r. (DDO/078-2/06) kierownictwo DDO informuje Dyrektora

Generalnego, iz podjeto nastgpujace dzialania:

— Wwszyscy pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania zasad parafowania pism
zalatwiajacych sprawg i opatrzenia ich data sporzadzenia,

— wszyscy pracownicy zostali poinformowani o przestrzeganiu zasady, iz wewngtrzne
pisma wychodzace z DDO opatrzone sa tylko nazwa Urzedu 1 Departamentu, natomiast
godla uzywa si¢ tylko w przypadku pism podpisywanych przez Prezesa Urzgdu. W
przypadku pism wewngtrznych pracownicy zobowiazani sa do uzywania jedynie logo z
nazwg Departamentu.

— po przeanalizowaniu zalecen poinformowano pracownikéw o konieczno$ci ich
przestrzegania.

Departamentu Polityki Konsumenckiej

W pismie z dnia 23 maja 2006 r. (DDK/078-50/06/MS) kierownictwo DDK informuje
Dyrektora Generalnego, iz w kwestii prawidlowo$ci opatrzenia pism symbolem
klasyfikacyjnym z rzeczowego wykazu akt zdarzaja si¢ sytuacje, ktorych schemat przedstawia
si¢ nastgpujaco: Osoba odpowiedzialna za dekretacje pisma na danego pracownika po
wstepnej analizie pisma wskazuje sposob jako sposob zatatwienia sprawy jej przekazanie do
instytucji wiasciwej do zatatwienia indywidualnej sprawy konsumenta. Zgodnie z takim
poleceniem pismo otrzymuje symbol ,,052”. Z uwagi na to, iz doktadna analiza sprawy
wskazuje na potrzeb¢ przygotowania przez UOKIK obszerniejszego komentarza dla
konsumenta i tym samym uzasadnia bezposrednie zalatwienie sprawy, po konsultacji z
przetozonym pracownik DDK przygotowuje projekt bezposredniej odpowiedzi. Z uwagi na
fakt uprzedniego zarejestrowania sprawy pod symbolem ,,052” zdaniem DDK nie jest
racjonalnym jej przerejestrowywanie pod numer ,,051”.

W zakresie nadawania pismom symboli klasyfikacyjnych, ktére posiadaja okreslona w
Instrukcji Kancelaryjnej kategori¢ archiwalng DDK nie widzi podstaw do zaniechania
uzywania symbolu ,,40” w przypadku wszczynania postgpowan wyjasniajacych, ktorych
problematyki nie uwzglednia aktualny rzeczowy wykaz akt.

W odniesieniu do pozostatych rozwiazan sugerowanych w zaleceniach pokontrolnych
wyjasniono iz pracownicy zostali poinstruowani o koniecznosci dostosowania si¢ do tych
zalecen. W szczeg6lnosci dotyczy to kwestii wprowadzenia jednolitego oznaczania
segregatorow. Do zaleconego przestrzegania zasad parafowania pism kierownictwo DDK
informuje, iz zgodnie z instrukcja kancelaryjna DDK dostosowat si¢ juz w trakcie kontroli.



Departamentu Nadzoru Rynku

W pismie z dnia 10 maja 2006 r. (DNR/078-02/06(23)/PK/26) kierownictwo DNR informuje

Dyrektora Generalnego, iz wykorzystano uwagi i wnioski w nastepujacy sposob:

— teczki aktowe przechowywane przez pracownikéw w chwili obecnej sa ujednolicane,

— zostanie dochowana nalezyta staranno$¢ przy nadawaniu sprawie symbolu
klasyfikacyjnego,

— odno$nie przechowywania w jednej teczce aktowe] spraw oznaczonych wylacznie tym
samym symbolem klasyfikacyjnym wyjasniono ze w przypadku postgpowan
administracyjnych w jednej teczce aktowej musza by¢ przechowywane pisma o numerach
,»7071,,7007,

— sprawy z réznych lat znajdujace si¢ w tej samej teczce aktowej (tzn. segregatorze) beda
oddzielane zaktadka.

Departamentu Wspélpracy z Zagranica i Komunikacji Spolecznej

W pismie z dnia 12 maja 2006 r. (DZK/078-00004/06 MSt (52) kierownictwo DZK informuje
Dyrektora Generalnego, iz zalecenia pokontrolne zostana wprowadzone. Dotycza one gtownie
sposobu przechowywania dokumentéw i nadawania im numerdéw oraz oznakowania teczek
aktowych. Niektore czynnosci, tj. oznakowanie teczek aktowych zostaty podjete juz podczas
kontroli.

Departamentu Srodkéw Pomocowych, Budzetu i Administracji

W pismie z dnia 5 czerwca 2006 r. (DPB-4/093-1 (7)/2006) kierownictwo DPB informuje
Dyrektora Generalnego, iz pracownicy zostali pouczeni o koniecznosci stosowania zalecen
pokontrolnych w zakresie ujednolicenia oznakowania teczek aktowych, dochowania nalezytej
staranno$ci przy nadawaniu symboli klasyfikacyjnego, przestrzegania zasad parafowania pism
zatatwiajacych sprawe oraz oddzielania zaktadkami spraw z réznych lat znajdujacych sig¢ w
tej samej teczce aktowej. Wydzial Informatyki zostal zobowiazany do zaktualizowania
wzoréow drukéw pism znajdujacych si¢ na ogolnie dostegpnym serwerze, zgodnie z
zaleceniami pokontrolnymi i instrukcja kancelaryjna.

II. DELEGATURA UOKIK W LODZI

1. Upowaznienia do kontroli

Na podstawie upowaznienia wydanego przez p.o. Dyrektora Generalnego w dniu 13.06.2006
r. (DG-093-3/06/JO) kontrole w Delegaturze UOKiK w Lodzi przeprowadzila p. Joanna
Ossowska, Starszy Specjalista w Sekretariacie Prezesa.

2. Termin kontroli

Czynnosci kontrolne prowadzono: od dnia 19 do dnia 21 czerwca 2006 .

3. Temat kontroli



Przedmiotem kontroli byly nastgpujace zagadnienia:

zgodnos¢ prowadzenia postgpowan z procedurami,
przekazywanie informacji dotyczacych kar pieni¢znych,
$ciagalnos$¢ kar pieni¢znych,

zatatwianie skarg i wnioskow 1 prowadzenie rejestru,
sprawozdawczos¢.

Kontrola obejmowala takze realizacj¢ zalecen pokontrolnych zawartych w piSmie z dnia
18.01.2005 r. skierowanym przez Dyrektora Generalnego do Delegatury UOKIiK w Lodzi.

4.

Zalecenia pokontrolne

stosowanie wtasciwej podstawy prawnej do wezwania zglaszajacego zamiar koncentracji
do usunigcia wskazanych brakow w zgloszeniu lub uzupeklienia w nim niezbednych
informacji w wyznaczonym terminie, tj. art. 96 ust. 1 pkt 6 ustawy o okik, (RLO-423-
2/05/1B, RLO-423-4/05/TD) oraz przestrzeganie terminu na zakonczenie post¢powania
antymonopolowego w sprawie koncentracji, tj. art. 97 ustawy o okik.

niezwloczne uzupetienie akt sprawy (REO-410-02/05/RA) o nowe pelnomocnictwo oraz
potwierdzenie czynnosci dokonanych juz przez pelnomocnika w okresie braku
umocowania zachowujac zasadg wyrazona w art. 40 ust. 2 kpa.

kazdorazowe przedtuzanie postgpowan wyjasniajacych w formie odrgbnej notatki
stuzbowej w trybie art. 36 kpa, (RLO-400-8/05/MN).

dochowywanie nalezytej staranno$ci przy nadawaniu sprawie symbolu klasyfikacyjnego
w sprawach dotyczacych postgpowan wyjasniajacych oraz postgpowan zmierzajacych do
egzekucji kary pienigznej, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna, (REO-61-20/05/AS, RLO-
430-2/05/PJ).

Realizacja zalecen pokontrolnych

W pi$mie z dnia 16 sierpnia 2006 r. (RLO-093-1//06/BR-2) kierownictwo RLO informuje
p.o. Dyrektora Generalnego, iz zostaty podj¢te nastepujace dziatania:

natychmiast po otrzymaniu protokolu z kontroli zawierajacego zastrzezenia wszyscy
pracownicy Delegatury zostali poinformowani i jej wyniku. Pracownicy, ktorych
zastrzezenia dotyczyly bezposrednio zlozyli wyjasnienia na pi§mie,

w sprawie zalecen pokontrolnych zostalo wydane ,,polecenie stluzbowe Dyrektora
Delegatury w Lodzi” majace na celu uniknigcie tego typu zastrzezen w przysztosci.
Wszyscy pracownicy Delegatury zostali zobowigzani do stosowania wtasciwej podstawy
prawnej przy wzywaniu zglaszajacego zamiar koncentracji do usunig¢cia wskazanych
brakéw w zgloszeniu lub uzupeklienie w nim niezbednych informacji w wyznaczonym
terminie, tj. 96 ust. 1 pkt 6 ustawy o okik, bezwzglednego przestrzegania terminu
zakonczenia postgpowania antymonopolowego w sprawie koncentracji, tj. terminu
zawartego w art. 97 ustawy o okik, kazdorazowego przedluzania postgpowania
wyjasniajacego w formie odrgbnej notatki stuzbowej w trybie art. 36 kpa, dochowania
nalezytej staranno$ci przy nadawaniu symbolu klasyfikacyjnego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

ponadto dnia 31.07.2006 r. zostalo wystosowane pismo do przedsigbiorcy z siedzibg w
Ksawerowie w celu uzupetnienia akt postgpowania o pelnomocnictwo dla Pana Marka
Krakusa do reprezentowania przez Prezesem UOKIK 1 potwierdzenia czynnosci
dokonanych juz przez pelnomocnika w okresie braku umocowania.



— pracownik, ktoremu powierzono dalsze prowadzenie egzekucji natlozonej kary finansowej
zostal zobowiazany do dokonania zmiany oznaczenia na wlasciwe dla postepowan w
sprawach egzekucji nalozonej kary pienig¢znej (431).

III. DEPARTAMENT OCHRONY KONKURENCJI
1. Upowaznienia do kontroli

Na podstawie upowaznienia wydanego przez p.o. Dyrektora Generalnego w dniu 06.07.2006
r. (DG-093-4/06/JO) kontrole w Departamencie Ochrony Konkurencji przeprowadzita Pani
Joanna Ossowska, Specjalista w Sekretariacie Prezesa.

2. Termin kontroli

Czynnosci kontrolne prowadzono od dnia 10 do 14 lipca 2006 r. oraz od 31 lipca do 11
sierpnia 2006 r. z przerwa w dniach od 17 do 28 lipca 2006 r.

3. Temat kontroli

Przedmiotem kontroli byty zagadnienia:
— zgodnosci prowadzenia postgpowan z procedurami,
— przekazywania informacji dotyczacych kar pienigznych,
— $ciagalnosci kar pienig¢znych,
— terminowos$¢ zglaszania uwag do nadsytanych projektéw decyzji.

4. Zalecenia pokontrolne

—  stosowanie zasady pisemnos$ci i szybko$ci postgpowania administracyjnego zgodnie z
art. 12 1 14 kpa.

- stosowanie notatek urzqdowychl, ktore analogicznie do tresci art. 36 kpa beda
wskazywaly przyczyny zwloki i nowy termin zakonczenia postgpowania (w przypadku
postepowan wyjasniajacych), a w zakresie zatatwiania spraw stosowanie art. 36 kpa.

—  prawidlowe stosowanie art. 45 ustawy o okik, tzn. kazdorazowe powiadamianie o
sankcjach.

—  stosowanie formularza dotyczacego przekazywania informacji do DPB o nalozonych
karach pieni¢znych, stanowiacego zatacznik do Zasad prowadzenia w UOKIK rejestru
kar pienieznych oraz przekazywania informacji o karach podlegajqcych rejestracji z
dnia 29 lipca 2005 r.

Realizacja zalecen pokontrolnych

' W literaturze pojawia si¢ postulat stosowania formy postanowienia dla zawiadomienia, o ktorym stanowi art.
36§ 1 kpa



W pismie z dnia 07 wrzesnia 2006 r. (DOK4-078-9/06) kierownictwo DOK informuje p.o.
Dyrektora Generalnego, iz zostaly podj¢te nastepujace kroki:

z ustaleniami pokontrolnymi oraz zaleceniami zapoznali si¢ wszyscy pracownicy
Departamentu,

pracownicy Departamentu zobligowani zostali do stosowania zalecen pokontrolnych w
prowadzonych postgpowaniach, w tym do sporzadzania notatek urzedowych w
postgpowaniach  wyjasniajacych, informujacych o przyczynach przedtuzenia
postgpowania oraz do stosowania art. 12 1 14 kpa, tj. zasady pisemnosci i szybkosci
postgpowania administracyjnego,

zwrdcono uwage osobom prowadzacym postgpowania na prawidlowe stosowanie art. 45
ustawy o okik tzn. o obowiazku kazdorazowego pouczenia przedsigbiorcy o sankcjach za
nieudzielanie odpowiedzi,

pracownicy Departamentu zostali zobowiazani do przekazywania informacji o natozonych
karach wlasciwym trybem, tzn. przy uzyciu odpowiedniego formularza.

IV. DELEGATURA UOKIK W WARSZAWIE

1.

Upowaznienia do kontroli

Na podstawie upowaznienia wydanego przez p.o. Dyrektora Generalnego w dniu 22.08.2006
r. (DG-093-05/06/JO) kontrole w Delegaturze UOKiIK w Warszawie przeprowadzila Pani
Joanna Ossowska, Specjalista w Sekretariacie Prezesa.

2.

Termin kontroli

Czynnosci kontrolne prowadzono od dnia 22 sierpnia do 15 wrze$nia 2006 r.

3.

Temat kontroli

Przedmiotem kontroli byly zagadnienia:

zgodnos¢ prowadzenia postgpowan z procedurami,
przekazywanie informacji dotyczacych kar pieni¢znych,
$ciagalno$¢ kar pienigznych,

zatatwianie skarg i wnioskow i prowadzenie rejestru,
sprawozdawczos¢

Zalecenia pokontrolne

— terminowe zawiadamianie stron o koniecznosci przedluzenia postgpowania
administracyjnego wraz z wyznaczeniem nowego terminu zatatwienia sprawy oraz
sporzadzanie notatek stuzbowych do akt postgpowan wyjasniajacych w celu opisania
przyczyn niezakonczenia w terminie postgpowania wyjasniajacego oraz wyznaczenia
nowego terminu zalatwienia sprawy.

— udzielanie odpowiedzi w terminie okreslonym przepisami w przypadku wptynigcia
podania, bez wzgledu na jego formg.

— uzywanie symboli klasyfikacyjnych opatrzonych kategoria archiwalng zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.



Realizacja zalecen pokontrolnych

W pismie z dnia 23 listopada 2006 r. (DSP/078-117/2006/MM) Pani Maria Mréwka p.o.
Dyrektora Delegatury UOKiK w Warszawie informuje p.o. Dyrektora Generalnego, iz zostaty
podjete nastepujace kroki:

— z ustaleniami pokontrolnymi oraz zaleceniami zapoznali si¢ Wszyscy pracownicy
Delegatury,

— pracownicy Delegatury zobligowani zostali do stosowania zalecen pokontrolnych w
prowadzonych postgpowaniach, w tym do terminowego zawiadamiania stron o
koniecznosci przedluzenia postgpowania oraz sporzadzania notatek urzedowych w
postgpowaniach  wyjasniajacych, informujacych o przyczynach przedtuzenia
postgpowania,

— wszystkim pracownikom zwrdcono uwage na obowiazek udzielania odpowiedzi w
terminie okreslonym przepisami w przypadku wptynigcia podania, bez wzgledu na jego
forme,

— z uwagi na zblizajacy si¢ koniec roku, dla uniknigcia problemdéw organizacyjnych
wprowadzenie klasyfikacji wedlug kategorii archiwalnych bedzie miato miejsce od 1
stycznia 2007 r. Biorac pod uwagg, iz — jak stwierdzono w wystapieniu pokontrolnym —
brak zastosowania odpowiednich symboli nie miata zadnego wpltywu na przebieg i
zakonczenie toczacych si¢ w Delegaturze postgpowan,, wydaje sig, ze taka koncepcja nie
powinna budzi¢ zastrzezen.

V. SEKRETARIAT PREZESA - KONTROLA DORAZNA
1. Upowaznienie do kontroli

W zwiazku z § 10 ust. 2 zarzadzenia nr 17/2006 r. Dyrektora Generalnego UOKIK z dnia 13
lipca 2006 r. w sprawie postgpowania kontrolnego p.o. Dyrektora Generalnego zlecita
pismem z dnia 29.08.2006 r. przeprowadzenie kontroli doraznej w zakresie oceny wykonania
zalecen pokontrolnych wystosowanych z Kancelarii Prezesa Rady Ministrow pismem z dnia
24 stycznia 2006 r. (DKS 583 — 37 (3)/2005) oraz organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow przez Sekretariat Prezesa.

Na podstawie upowaznienia wydanego przez Dyrektora Generalnego w dniu 30.08.2006 r.
(DG-093-06/06/JO) kontrole w Sekretariacie Prezesa przeprowadzita Pani Joanna Ossowska,
Specjalista w Sekretariacie Prezesa.

2.  Termin kontroli

Czynnosci kontrolne prowadzono od dnia 30 sierpnia do 31 sierpnia 2006 r.

3. Temat kontroli

Przedmiotem kontroli byly zagadnienia:

—  ocena wykonania zalecen pokontrolnych wystosowanych z Kancelarii Prezesa Rady

Ministréw pismem z dnia 24 stycznia 2006 r. (DKS 583 — 37 (3)/2005),
—  organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow przez Sekretariat Prezesa.
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4.  Zalecenia pokontrolne

—  przestrzeganie terminow okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego
przewidzianych na zalatwienie skargi (art. 237 § 1 kpa) oraz stosowanie art. 36 kpa w
razie niezatatwienia skargi w terminie art. 237 § 1 kpa,

—  rozpoczecie procedury reklamacyjnej w razie braku zwrotnych potwierdzen odbioru,
nieczytelnej daty lub braku daty na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

REALIZACJA ZALECEN POKONTROLNYCH

W pismie z dnia 26 wrzesnia 2006 r. (DSP/078-03/06/16/kab) kierownictwo DSP informuje

p.o. Dyrektora Generalnego, iz zostaty podjgte nastgpujace kroki:

— w Sekretariacie Prezesa podj¢to srodki majace na celu usprawnienie prowadzenia rejestru
skarg 1 wnioskow oraz dziatan w zakresie rozpatrywania skarg 1 nadzorze nad
prawidlowym wykonywaniem wspomnianych dzialan Kluczowym narz¢dziem
usprawniajacym zarzadzanie dziataniami prowadzonymi w zakresie rozpatrywania skarg,
w szczegoOlnos$ci w zakresie ich terminowego zalatwiania, bgdzie zmodyfikowany rejestr
skarg 1 wnioskéw bazie Lotus-Notes. Modyfikacje te begda dotyczyly szczegolnie
ujednolicenia prowadzonego rejestru skarg i1 monitorowania termindw udzielenia
odpowiedzi na skargi.

— w kwestii zastrzezen dokumentowania terminu udzielenia odpowiedzi uznano, ze
nieczytelna data nadania na zwrotnym potwierdzeniu odbioru pisma z dnia 2 lutego 2006
r. w sprawie DSPSK/054-01/06 nie moze stanowi¢ podstawy do reklamacji na Pocztg
Polska.

— natomiast brak daty nadania za zwrotnym potwierdzeniu odbioru pisma z dnia 21 lipca
2006 r. w sprawie DSPSK-054-21/06 wynika z faktu, Ze pismo to zostalo nadane listem
poleconym bezposrednio przez pracownika Sekretariatu Prezesa.

— pozostate nieprawidtowosci, tj. brak zwrotnego potwierdzenia odbioru zostana wyjasnione
z Poczta Polska w najblizszym czasie.

VI. DEPARTAMENT POLITYKI KONSUMENCKIEJ

1. Upowaznienia do kontroli

Na podstawie upowaznienia wydanego przez p.o. Dyrektora Generalnego w dniu 23.10.2006
r. (DG-093-07/06/JO) kontrolg w Departamencie Polityki Konsumenckiej przeprowadzita
Pani Joanna Ossowska, Specjalista w Sekretariacie Prezesa.

2. Termin kontroli

Czynnosci kontrolne prowadzono od dnia 23 pazdziernika 2006 r. do 24 listopada 2006 r.

3. Temat kontroli

Przedmiotem kontroli byly zagadnienia:
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zgodno$¢ z procedurami i terminowo$¢ zalatwiania spraw dotyczacych zwalczania
nieuczciwej konkurencji, ochrony zbiorowych intereséw konsumentdéw 1 ustawy o jezyku
polskim,

realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o systemie oceny zgodnosci,

zatatwianie skarg i wnioskow obywateli,

udzielanie odpowiedzi na pisma konsumentow,

zbieranie rejestrowanie 1 udostepnianie informacji dotyczacych niedozwolonych
postanowien umownych

Zalecenia pokontrolne

dorgczanie imiennie prawidlowo ustanowionemu petnomocnikowi  wszelkiej
korespondencji w sprawie, zgodnie z art. 40 § 2 kpa.

wzywanie do uzupehienia brakow formalnych pelnomocnictwa z pouczeniem o skutkach
niewykonania tej czynnosci.

informowanie stron postgpowania o wymogu nadsylania kopii poswiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem oraz konsekwentne jego egzekwowanie.

indywidualne sprawy konsumenckie przekazywaé niezwlocznie (nie pdzniej niz w ciagu 1
miesigca) wedlug wilasciwosci do powiatowych/miejskich rzecznikow konsumentow,
ewentualnie informowa¢ konsumentdéw o przystugujacych im srodkach prawnych.

w przypadku konieczno$ci przekazania spraw wewnatrz struktury Urzedu zalecam
przekazywanie ich bez zbg¢dnej zwloki.

Realizacja zalecen pokontrolnych

W pi$mie z dnia 21 grudnia 2006 r. (DDK-078-252/06/MS) kierownictwo DDK informuje
Dyrektora Generalnego, iz zostaly podjgte nastepujace kroki:

DDK zastosowal si¢ bezzwtocznie do zalecen pokontrolnych, zaréwno tych odnoszacych
si¢ do prowadzonych postgpowan (punkty 1-3 =zalecen pokontrolnych) a takze
dotyczacych kwestii terminowo$ci rozpatrywania i przekazywania spraw (punkty 4-5
zalecen pokontrolnych)

wszyscy pracownicy DDK zapoznali si¢ z zaleceniami pokontrolnymi i zostali
poinstruowani o konieczno$ci dostosowania si¢ do nich, natomiast stanowiska
nadzorujace pracg zostaly zobowiazane do egzekwowania wykonania zlecen w toku
biezacej pracy.

VII. SEKRETARIAT PREZESA - ustawa o dost¢pie do informacji publicznej

1.

Upowaznienia do kontroli

Na podstawie upowaznienia wydanego przez Dyrektora Generalnego w dniu 1.12.2006 r.
(DG-093-08/06/JO) kontrole w Sekretariacie Prezesa przeprowadzita Pani Joanna Ossowska,
Specjalista w Sekretariacie Prezesa.
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2. Termin Kkontroli

Czynnosci kontrolne prowadzono od dnia 1 grudnia 2006 r. do 19 grudnia 2006 r.

3. Temat kontroli

Przedmiotem kontroli bylo nastgpujace zagadnienie: ocena stosowania przepisOw ustawy z

dnia 6.09.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej wraz z wewngtrznymi regulacjami

normatywnymi w tym zakresie.

4.  Zalecenia pokontrolne

—  stosowanie wymogow art. 13 ustawy o dostgpie do informacji publicznej, tj.
udostgpniania informacji publicznej w ustawowym terminie 14 dni, a w przypadku, gdy

nie moze ona by¢ udostgpniona w tym terminie — pisemnego powiadomienia
wnioskodawcy o powodach op6znienia oraz o terminie, w jakim zostanie ta informacja

udostepniona,
—  ustanowienie wewngtrznych zasad, ktore okreslalyby dat¢ wptywu wniosku do Urzedu
oraz sposobu jej dokumentowania w aktach sprawy — odno$nie wnioskow

wptywajacych faksem oraz poczta elektroniczna.

5. Realizacja zalecen pokontrolnych

Uwagi i wnioski wynikajace z kontrolowanej dzialalnosci

W wyniku kontroli obejmujacej wszystkie komorki organizacyjne w Centrali UOKIK
w zakresie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej ustalono, iz w wigkszym stopniu nalezy
przywiazywa¢ uwage do przechowywania w jednej teczce aktowej wylacznie spraw
oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym i kategoria archiwalna, ujednolicenia
oznaczania teczek aktowych w komorkach organizacyjnych z uwzgl¢dnieniem co najmniej
takich elementéw jak: symbol klasyfikacyjny hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla UOKiK oraz dany rok, w ktorym sprawa rozpoczgta sig, przestrzegania zasad
parafowania pism zatatwiajacych sprawe oraz dochowywania nalezytej staranno$ci przy
nadawaniu sprawie symbolu klasyfikacyjnego. Wynikiem kontroli przestrzegania Instrukcji
Kancelaryjnej byto réwniez podjecie prac nad utworzeniem nowej Instrukcji Kancelaryjne;,
ktorej projekt zostal zaakceptowany przez Dyrektora Archiwum Akt Nowych.

W toku kontroli zwracano uwage przede wszystkim na konieczno$¢ terminowego
zawiadamiania stron o koniecznos$ci przedtuzenia postgpowania administracyjnego wraz z
wyznaczeniem nowego terminu zatatwienia sprawy oraz sporzadzanie notatek stuzbowych do
akt postgpowan wyjasniajacych w celu opisania przyczyn niezakofczenia w terminie
postgpowania wyjasniajacego oraz wyznaczenia nowego terminu zatatwienia sprawy.
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Sporzadzila:

Joanna Ossowska
Starszy Specjalista

w Sekretariacie Prezesa
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