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Protokół wewnętrznej kontroli problemowej
przeprowadzonej w dniach: od 17 do 28 września 2007 r.(z przerwą w dniach od 22 do 23 września 2007 r.) w Wydziale Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie zwanego w dalszej treści protokołu „Wydziałem”.

Kontrolę przeprowadził Piotr Urban – inspektor w Oddziale Organizacyjnym Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie, na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli (pismo z dnia 7 września 2007 r., znak: OA. I – 0939 – 3/07), udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu.

Przedmiotem kontroli było przestrzeganie przepisów instrukcji kancelaryjnej oraz zgodność klasyfikowania dokumentacji z jednolitym rzeczowym wykazem akt, w tym w Systemie elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji w okresie od dnia 1 stycznia 2007 r. do dnia rozpoczęcia kontroli (tj. dnia 17 września 2007 r.).
Stanowisko dyrektora Wydziału nie jest obsadzone, funkcję tą sprawuje Pan Władysław Woźniak, zastępca dyrektora Wydziału Infrastruktury, powołany na stanowisko z dniem 23 listopada 2006 r.

W dniu 17 września 2007 r. przeprowadzający kontrolę, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych okazał zastępcy dyrektora Wydziału upoważnienie do kontroli i przedstawił program kontroli (zatwierdzony w dniu 7 września 2007 r. przez Dyrektora Generalnego Urzędu) określający przedmiot oraz zakres kontroli (zał. nr 1 do niniejszego protokołu)

Ustalenia kontroli :
I. Przepisy kancelaryjne i rzeczowy wykaz akt.

Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. została wprowadzona, z dniem 1 stycznia 1999 r., instrukcja kancelaryjna dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiąca załącznik do ww. rozporządzenia (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.). Do przedmiotowego rozporządzenia wprowadzono zmianę, określoną w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 28 grudnia 1999 r. (Dz. U. z Nr 112, poz. 1320) polegającą na ustaleniu treści załącznika Nr 9, tj. „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie”.

Przepis § 13 ust. 1 w/w „Instrukcji kancelaryjnej…” przewiduje możliwość sporządzenia przez „komórki organizacyjne” na własne potrzeby, oddzielnego szczegółowego wyciągu z wykazu akt, zawierającego odpowiednie symbole, hasła klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dla dokumentacji występującej w działalności tych komórek. Wydział w okresie objętym kontrolą nie skorzystał z takiej możliwości. 
Szczegóły funkcjonowania i organizacji Wydziału określa „Regulamin wewnętrzny Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie” ustalony, zarządzeniem Nr 1/06 Dyrektora Wydziału z dnia 6 listopada 2006 r., zmienionym zarządzeniami : Nr 2/06 z dnia 29 grudnia 2007 r., Nr 1/07 z dnia 19 lipca 2007 r. oraz               Nr 2/07 z dnia 20 sierpnia 2007 r.
„Regulamin wewnętrzny…” określa w szczególności:

· organizację i zasady kierowania pracą,

· zakres działania wewnętrznych komórek organizacyjnych,

· tryb pracy „Wydziału”.

Stosownie do przepisu § 12 ust. 1 pkt 6 „Regulaminu Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie” Wydział przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt posługuje się symbolem literowym „I”.

Z kolei zgodnie z „Regulaminem wewnętrznym...” w skład Wydziału wchodzą następujące komórki organizacyjne:

	1) Oddział Przejść Granicznych 
	I.I

	2) 
Oddział Nadzoru Komunikacyjnego
	I.II

	3) Oddział Architektury i Budownictwa
	I.III

	4) Oddział Gospodarki Przestrzennej 
	I.IV

	5) 
Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych
	I.V

	6) 
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki i rozliczeń dotacji budżetowych
	I.VI

	7) 
Oddział Architektury i Budownictwa w Krośnie
	I.VII

	8) 
Oddział Architektury i Budownictwa w Przemyślu
	I.VIII

	9)   Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw architektury i budownictwa w Tarnobrzegu
	I.IX


posługujące się przy znakowaniu spraw (pism) adekwatnie odpowiadającymi im symbolami.
W myśl § 49 ust. 2 „Instrukcji kancelaryjnej…” do obowiązków kierownika wydziału – w kontrolowanym przypadku Dyrektora Wydziału - należy nadzór nad prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych przez podległych pracowników Wydziału, polegający w szczególności na: nadzorowaniu poprawności prowadzonych rejestrów, spisów spraw, teczek aktowych, obiegu akt, poprawności stosowania pieczęci, terminowości rozpatrywanych spraw, jak też terminowości przekazywania akt do archiwum zakładowego.

II. Sekretariat:

Zadania związane z obsługą kancelaryjną sekretariatów, stosownie do przepisu § 10 ust. 1 pkt 13 i 14 „Regulaminu wewnętrznego…”, należą do pracowników Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw organizacyjnych – w ramach, których osoby poniżej wskazane a zatrudnione na tym stanowisku wykonują obowiązki określone w „Instrukcji kancelaryjnej…” – tj. przepisy rozdziałów II, III, IV, IX, XI obejmujące m.in.:

· kierowanie obiegiem dokumentów i pism wpływających do Wydziału (prowadzenie ich rejestracji w systemie elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji),

· koordynowanie spraw związanych z przekazywaniem do archiwum zakładowego akt wydziałowych.
W praktyce ww. zadania realizują:

· Pani Danuta Maziarz - specjalista w Wydziale,
· Pani Barbara Mac – specjalista w Wydziale.
Przedmiotowe obowiązki zostały wpisane w zakresie zadań, obowiązków uprawnień i odpowiedzialności wyżej wymienionych pracowników (ustalonego przez Dyrektora Wydziału), pismami z dnia 11.12.2006 r., znak: I.V-1025-5/2/06 oraz I.V-1025-5/1/06 , przyjętym do wiadomości i ścisłego wykonywania przez ww. pracowników w dniu              11 grudnia 2006 r.

W sekretariacie Wydziału na podstawie uregulowań zarządzenia Nr 45/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 29 listopada 2006 r. w sprawie funkcjonowania Systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie, prowadzone są w formie elektronicznej – dwa dzienniki korespondencji: „Dziennik Korespondencji Specjalnej” i „Dziennik Korespondencji Podstawowej”.                   W przypadku wpływu korespondencji bezpośrednio do sekretariatu, pierwszej rejestracji pism w elektronicznym obiegu dokumentacji dokonują pracownicy sekretariatu, rejestrując dane pismo w „Dzienniku Korespondencji”. Korespondencja wpływająca otrzymana z „Kancelarii ogólnej”, również podlega zaewidencjonowaniu w „Dzienniku Korespondencji” (na piśmie umieszczana jest pieczęć wpływu w obrębie której, zostaje wpisana data wpływu pisma, numer wprowadzony przez „sekretariat” oraz parafa osoby dokonującej rejestracji). Korespondencję mylnie doręczaną do sekretariatu pracownicy bezzwłocznie zwracają do „Kancelarii Ogólnej”, bądź przekazują właściwemu Wydziałowi lub adresatowi. 

Po zarejestrowaniu, dokumentacja przekazana zostaje Dyrektorowi Wydziału - zgodnie z § 17 ust. 2 Regulaminu wewnętrznego Wydziału. Dyrektor określa korespondencję, którą sam załatwia, a pozostałą przydziela do załatwienia z ewentualną dyspozycją dla Zastępcy dyrektora Wydziału, odpowiednim pracownikom, po czym korespondencja zwracana zostaje do sekretariatu, skąd podlega przekazaniu właściwym osobom. 
Odbiór korespondencji w formie papierowej nie jest potwierdzany - następuje to                    w elektronicznym obiegu dokumentacji na poszczególnych stanowiskach pracy. Korespondencja adresowana imiennie do poszczególnych pracowników Wydziału nie jest rejestrowana ani otwierana. Po otrzymaniu zostaje niezwłocznie przekazana konkretnej osobie, wskazanej imiennie. W przypadku, gdy pismo adresowane imiennie okaże się być pismem urzędowym – pracownik zwraca je do sekretariatu, gdzie podlega rejestracji w obiegu korespondencji. Powyższa praktyka jest zgodna z przepisem § 5 ust. 4 pkt 1 „Instrukcji kancelaryjnej...”.

Korespondencję wychodzącą z Wydziału przed podpisaniem, a po uprzednim zaparafowaniu (podpis i pieczęć na kopii), referenci składają w sekretariacie. 

Do podpisu: 

I. Dyrektora Wydziału zastrzeżone zostały dokumenty wskazane w Regulaminie wewnętrznym Wydziału, wynikające z treści § 18 ust. 1 pkt 1 – 4, tj.:

1) w imieniu Wojewody rozstrzygnięcia administracyjne oraz pisma stanowiące o załatwieniu spraw, na podstawie imiennego upoważnienia udzielonego mu w tym zakresie przez Wojewodę  w odrębnym trybie;

2) korespondencję  kierowaną do:

a) starostów powiatów,

b) prezydentów, burmistrzów i wójtów gmin,

c) kierowników zespolonych służb, inspekcji i straży wojewódzkich oraz jednostek podporządkowanych w sprawach nie zastrzeżonych do podpisu Wojewody, Wicewojewodów i Dyrektora Generalnego Urzędu, o ile szczególny przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie;

3) odpowiedzi na pisma stanowiące o załatwieniu spraw, do podpisania których został upoważniony przez Wojewodę, Wicewojewodę lub Dyrektora Generalnego Urzędu; 

4) upoważnienia pracowników do wykonywania kontroli oraz zalecenia pokontrolne.

II. Zastępca Dyrektora podpisuje w imieniu Wojewody rozstrzygnięcia administracyjne oraz pisma stanowiące o załatwieniu spraw, na  podstawie imiennego upoważnienia udzielonego mu w tym zakresie, przez Wojewodę lub Dyrektora Generalnego Urzędu w  odrębnym trybie oraz inne dokumenty i pisma, których prawo podpisywania posiada Dyrektor, o ile sceduje je na  Zastępcę.
Korespondencja po podpisaniu i opieczętowaniu zwracana jest do sekretariatu skąd zostaje zabrana ponownie na poszczególne stanowiska pracy referentów. Właściwi pracownicy dokonują zakopertowania oraz zaadresowania podpisanych pism i ponownie przekazują do sekretariatu. Korespondencja zakopertowana i zaadresowana zostaje następnie przekazana przez pracownika sekretariatu do „Kancelarii ogólnej”. Sekretariat potwierdza (ilościowo) przyjęcie przesyłek do wysyłki przez „Kancelarię ogólną”.

III. Prowadzenie teczek aktowych, rejestrowanie spraw, znakowanie pism, stosowanie rzeczowego wykazu akt - przechowywanie akt:
System kancelaryjny, rejestrację, oraz znakowanie spraw określają przepisy Rozdziału VII „Instrukcji kancelaryjnej...” w szczególności przepis § 16 stanowiący, iż rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw oraz § 17 ust. 1 stwierdzającego, iż znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy – każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Elementy obligatoryjne pisma załatwiającego sprawę określone zostały w § 26 „Instrukcji kancelaryjnej…” oraz dodatkowo w wystąpieniach Dyrektora Generalnego Urzędu PUW w Rzeszowie z dnia 19.12.2004 r., znak: DG.I-0718/42/03 oraz z dnia 04.02.2004 r., znak: DG.I-0190/3/04 w sprawie wdrażania systemu zarządzania jakością w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim wraz z załączonymi wzorami. Wzory blankietów korespondencyjnych oraz pieczęci nagłówkowych i do podpisu określa załącznik Nr 5 do powołanej „Instrukcji kancelaryjnej…”. Ponadto, szczegółowe zasady stosowania pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w PUW w Rzeszowie zostały określone zarządzeniem Nr 18/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 17 maja 2006 r. w sprawie ujednolicenia formy dokumentów sporządzanych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie, zmienionym zarządzeniem Nr 2/07 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 15 stycznia 2007 r. w sprawie ustalenia zasad stosowania pieczęci oraz sporządzania dokumentów w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie.

Niezbędne elementy, jakie powinien zawierać zewnętrzny opis teczki aktowej określone zostały w załączniku Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…”.

Mając na uwadze znaczną liczbę rzeczowych teczek aktowych założonych przez komórki organizacyjne Wydziału, kontroli poddano wybrane losowo zbiory przechowywane na poszczególnych stanowiskach pracy. Poddane analizie teczki rzeczowe prowadzone są      w formie segregatorów bądź teczek aktowych wiązanych.

W poniżej wskazanych zbiorach aktowych, tj. w:
I. I - Oddział Przejść Granicznych:

· I. I – 0717 - /07 – Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami                                      i stowarzyszeniami,

· I. I – 7212 - /07 Administracja drogowymi przejściami granicznymi, infrastruktura przejść granicznych,
I. II - Oddział Nadzoru Komunikacyjnego:

· I. II – 5310 – 2/07 – III edycja programu likwidacji miejsc niebezpiecznych na drogach,

· I. II – 5326 - /07 – Egzaminy państwowe na prawo jazdy,
I. III - Oddział Architektury i Budownictwa:
· I. III – 0713 - /07 – Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego,

· I. III – 0554 - /07 – Skargi i wnioski przekazywane do załatwienia zgodnie                       z właściwością,
 I. IV - Oddział Gospodarki Przestrzennej:
· I. IV – 7041 - /07 – Uzgadnianie i opiniowanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i studium,
· I. IV – 0912 - /07 – Uchwały uchwalające miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego i studia,
I. V - Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych:
· I. V – 1100 - /07 – Zapotrzebowanie i nabór pracowników, ogłoszenia o wolnych stanowiskach pracy,
I. VI - Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki i rozliczeń dotacji budżetowych:
· I. VI – 3012 - /07 – Budżet własny urzędu wojewódzkiego i jego realizacja,
nie wystąpiły żadne nieprawidłowości bądź uchybienia. 

Natomiast w:
I. V - Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych:

W teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0718 i haśle „Współdziałanie z wydziałami własnego urzędu” pod pozycjami: 2, 12, 14, 16, 17 i 19 zarejestrowano pisma skierowane do jednostek organizacyjnych nie funkcjonujących w strukturze organizacyjnej Urzędu takich jak np.: Zakład Obsługi PUW w Rzeszowie, WOI-TBD w Rzeszowie. Ww. pisma powinny zostać zarejestrowane w teczce o symbolu i haśle klasyfikacyjnym 0717 „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami”.
I. VI - Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki i rozliczeń dotacji budżetowych:

W teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0717 i haśle „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami” pod pozycjami: 7, 13, 19, 27, 35 zarejestrowano pisma których adresatem były jednostki samorządu terytorialnego lub ministerstwa. W związku z powyższym ww. sprawy powinny zostać zarejestrowane w następujących teczkach:
· 0713 – „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”,

· 0711 – „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”.
Wyżej wymienione nieprawidłowości pracownicy „Wydziału” usunęli w trakcie prowadzonej kontroli.

IV. Kontrola systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji i modułu Sprawy:

Korespondencja wpływająca do Wydziału jest na bieżąco przyjmowana do realizacji, nie stwierdzono w tym zakresie żadnych zaległości – co w związku z dużą ilością wpływającej korespondencji świadczy o prawidłowym posługiwaniu się Systemem elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji przez pracowników Wydziału.

W okresie od 1 stycznia 2007 r. do 24 września 2007 r. w Wydziale zaewidencjonowano 9489 pism załatwionych, w tym załatwionych po terminie 15. Liczba załatwionych spraw wyniosła 3840, w tym załatwionych po terminie 43 (zał. nr 2 i 3 do protokołu).
Stwierdzono następujące przeterminowania załatwianych spraw ( stan na dzień 24 września 2007 r.):

I. I - Oddział Przejść Granicznych:

20 przeterminowanych spraw – od 179 do 298 dni.
V. Uwagi końcowe:

Na powyższym czynności kontrolne zakończono.

Z ww. czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, przy czym jeden egzemplarz przekazano Dyrektorowi jednostki.

Kontrolujący poinformował również Dyrektora Wydziału o przysługującym na podstawie zarządzenia Nr 175/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 17 listopada 2006 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli przez Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie, prawie:

· zgłoszenia Dyrektorowi Generalnemu Urzędu przed podpisaniem protokołu w terminie 7 dni od jego otrzymania umotywowanych zastrzeżeń co do ustaleń zawartych w protokole (§ 32 zarządzenia),

· zgłoszenia kontrolującemu w terminie 7 dni od otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień co do zawartych w protokole ustaleń z jednoczesnym podpisaniem protokołu  (§ 33 zarządzenia),

· odmowy podpisania protokołu z obowiązkiem złożenia Dyrektorowi Generalnemu Urzędu w terminie 7 dni od otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn odmowy (§ 34 zarządzenia).
Na powyższym czynności kontrolne zakończono.
          Równocześnie działając na podstawie § 30 ust. 2 ww. zarządzenia, w oparciu o wyniki kontroli, kontrolujący przedstawili Kontrolowanemu następujące wnioski i zalecenia pokontrolne:

1) Bezwzględnie przestrzegać postanowień „Instrukcji kancelaryjnej…” w szczególności dotyczących rejestracji spraw we właściwych teczkach aktowych tak aby merytoryczna zawartość sprawy miała swoje odzwierciedlenie w nazwie hasła klasyfikacyjnego teczki oraz odpowiedniej kategorii archiwalnej wynikających z „jednolitego rzeczowego wykazu akt…”;
2) Podjąć działania mające na celu wyeliminowanie przypadków występowania dużej liczby spraw przeterminowanych – „preferowany termin załatwienia” w „Systemie…” (pierwsze pismo inicjujące sprawę oraz kolejne w danej sprawie). 

Kierownik kontrolowanej jednostki nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.

Protokół zawiera: 9 stron oraz 3 załączniki.

Rzeszów, dnia 10 października 2007 r.
Kontrolujący:                                            Kierownik jednostki kontrolowanej: 

  ……………………………                                  ……………………………………….
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