OA. I – 0936 – 4/07








protokół 
wewnętrznej kontroli sprawdzającej przeprowadzonej w dniach: od 25 do 31 (z przerwą              w dniach od 27 do 28) października 2007 r. w Gabinecie Wojewody Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie, zwanym w dalszej części protokołu „Gabinetem”. 
Kontrolę przeprowadził Piotr Urban – inspektor w Oddziale Organizacyjnym Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie, na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli (pismo z dnia 17 października 2007 r., znak: OA. I – 0939 – 4/07), udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu.

Przedmiotem kontroli objęto sposób wykonania wniosków i zaleceń przedstawionych                w wystąpieniu pokontrolnym p.o. Dyrektora Generalnego Urzędu ( pismo z dnia 18.05.2006, znak: DG. II – 0936 – 1/06) w związku z przeprowadzoną w dniach od 20 marca do 4 kwietnia 2006 r. – kontrolą problemową.

Szczegółowe zagadnienia objęte badaniami kontrolnymi zostały określone w „Programie kontroli” (pismo znak: OA.I – 0936 – 4/07), zatwierdzonym w dniu 17 października 2007 r. przez Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie (zał. nr 1 do niniejszego protokołu)

Koordynacją pracy kontrolowanej jednostki organizacyjnej (stosownie do pisma z dnia 9 lipca 2007 r., znak: OA.II.1110-61/07) od dnia 10.07.2007 r. zajmuje się pani Małgorzata Majka – Onyszkiewicz . 

Do czasu objęcia stanowiska przez ww. zadania związane z kierowaniem pracą Gabinetu realizowali:

· pani Ewa Leniart – Dyrektor Gabinetu od 23.10.2006 r. do 31.01.2007 r., 

· pan Marek Ruba – Doradca Wojewody Podkarpackiego p.o. Dyrektora Gabinetu w okresie od 1 do 19.03.2007 r., 

· oraz pani Karolina Bogusz – starszy inspektor „koordynator prac Gabinetu”- w okresie do 1.03.2007 do 30.06.2007 r.
W dniu 25 października 2007 r. przeprowadzający kontrolę, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych okazał pani M. Majce – Onyszkiewicz upoważnienie do kontroli                 i przedstawił program kontroli określający przedmiot oraz zakres kontroli.
W celu wyeliminowania stwierdzonych – podczas kontroli problemowej przeprowadzonej w I kwartale 2006 r. – nieprawidłowości i uchybień, a także usprawnienia badanej działalności, p.o. Dyrektor Generalny Urzędu w piśmie z dnia 18 maja 2006 r. przekazał następujące wnioski i zalecenia pokontrolne:

1) Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli przestrzegać postanowień „Instrukcji kancelaryjnej…”, w szczególności:

· zwracać uwagę, aby opisy zewnętrzne teczek aktowych zawierały wszystkie wymagane elementy określone w załączniku Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…”, tj. symbol literowy komórki organizacyjnej, hasło i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, nazwę jednostki i komórki organizacyjnej, kategorię archiwalną (w tym zakresie przypomnieć podległym pracownikom o możliwość wykorzystywania wydruku dotyczącego opisu zewnętrznego „teczek aktowych” zawartego w programie „e –Dok” moduł „Sprawy” – „strona tytułowa”),

· w zakresie rejestracji dokumentów rozpoczynających sprawy wyeliminować przypadki rejestracji materiałów dotyczących jednej sprawy pod różnymi numerami spisu spraw - gromadzone pisma rejestrować we właściwych teczkach aktowych tak aby merytoryczna zawartość sprawy miała swoje odzwierciedlenie w nazwie hasła klasyfikacyjnego teczki oraz odpowiedniej kategorii archiwalnej wynikającej z „jednolitego rzeczowego wykazu akt…”,

· zwrócić uwagę podległym pracownikom aby sporządzane pisma posiadały wymagane parafy oraz właściwe podpisy,

· stosować zasadę potwierdzania faktu wysłania, sporządzonych w Gabinecie pism,

· odpowiednio do rodzaju sporządzanych pism oraz ich odbiorców stosować właściwe pieczęci nagłówkowe (tj. z adresem lub bez adresu) oraz do podpisu - w myśl zasad określonych w załączniku Nr 5 do „Instrukcji kancelaryjnej…” oraz w zarządzeniu Dyrektora Generalnego Urzędu w sprawie zasad stosowania pieczęci w PUW                 w Rzeszowie.
2) Przeanalizować kwestię wystąpienia do Biura Dyrektora Generalnego z propozycją ewentualnego projektu graficznego przykładowego blankietu stosowanego w pismach okolicznościowych np. mających charakter podziękowań (zaproponować szatę graficzną pieczęci nagłówkowych, parametry techniczne czcionki oraz pieczęci do podpisu), tak aby ujednolicić oraz zformalizować praktykę dotyczącą sporządzanej dokumentacji                      z przedmiotowego zakresu.

3) Tworząc teczki aktowe w ramach „Systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji” unikać sytuacji, w których brak będzie zarejestrowanych spraw merytorycznie właściwych dla w/w teczek - jednocześnie uzupełnić braki dotyczące teczek rzeczowych (forma elektroniczna) w „Systemie…” tak aby dokumentacja gromadzona w formie tradycyjnej (papierowej) za rok 2005 - 2006 posiadała swoje odzwierciedlenie w formie elektronicznej (zarządzenie Nr 64/04 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie funkcjonowania systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji w PUW w Rzeszowie z późn. zm.: zarządzenie Nr 52/05 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 7 grudnia 2005 r.).
4) Podjąć działania mające na celu wyeliminowanie przypadków występowania zaległości        w odbiorze korespondencji oczekującej na przyjęcie oraz rozpatrywania spraw – „preferowany termin załatwienia” w „Systemie…” - pierwsze pismo inicjujące sprawę oraz kolejne w danej sprawie.

5) Wystąpić do Wojewódzkiego Ośrodka Informatyki – TBD w Rzeszowie z wnioskiem dotyczącym rozszerzenia posiadanych uprawnień przez pracownika prowadzącego obsługę sekretariatu I i II Wicewojewody o zakres informacji zawartych module „Historia obiegu korespondencji” („System”) tak, aby klienci Urzędu odwiedzający w/w stanowisko pracy mieli zapewnioną możliwość otrzymania pełnej informacji, w szczególności dotyczącej kto i na jakim etapie realizuje określoną sprawę.
6) Mając na uwadze fakt realizacji zapisów zawartych w Regulaminie PUW w Rzeszowie stanowiącego, iż do zadań Gabinetu należy cyt.: „prowadzenie rejestru interwencji posłów i senatorów wpływających do Wojewody oraz koordynowanie terminowego ich załatwiania w Urzędzie”, rozważyć potrzebę skierowania do Wydziałów PUW                     w Rzeszowie pisma wskazującego na obowiązek przekazywania w celu rejestracji                 w „Gabinecie Wojewody” wszystkich wpływających bezpośrednio do Wydziałów PUW w Rzeszowie pism z przedmiotowego zakresu oraz umieszczania pieczęci Kancelarii Ogólnej potwierdzającej (terminową) datę wysyłki na kopiach odpowiedzi kierowanych przez Wydziały a przekazywanych do wiadomości Gabinetu. 
7) Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli uzupełnić Regulamin wewnętrzny Gabinetu o zapisy dotyczące zakresów zadań wykonywanych przez Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obsługi sekretariatu Wojewody, I i II Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego Urzędu, a także Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw współpracy z parlamentarzystami, samorządami terytorialnymi, partiami politycznymi, związkami zawodowymi oraz koordynowania funkcjonowania służb zespolonych.
8) Mając na uwadze konieczność zapewnienia pełnej realizacji bieżących prac kancelaryjno – biurowych prowadzonych przez Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obsługi sekretariatu Wojewody, I i II Wicewojewodów oraz Dyrektora Generalnego Urzędu                a także funkcjonujący w Gabinecie system zastępstw podjąć działania skutkujące stabilizacją obsady kadrowej w/w komórki organizacyjnej. Ponadto, przeanalizowania wymaga kwestia ewentualnego przypisania obsługi sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzędu do zadań Biura Dyrektora Generalnego.

W treści przedmiotowego wystąpienia pokontrolnego, dyrektor Gabinetu Wojewody  został zobowiązany do udzielenia w terminie 30 dni od daty jego otrzymania – odpowiedzi o sposobie wykonania przedstawionych wniosków i zaleceń pokontrolnych lub działaniach podjętych w celu ich realizacji. 

Na ww. wystąpienie pokontrolne odpowiedzi udzielił Radca Wojewody (pismo z dnia 19 czerwca 2006 r., znak: GW. I – 0718-1-28/06) – (kopia odpowiedzi stanowi zał. nr 2 do niniejszego protokołu).

W trakcie przeprowadzonej kontroli sprawdzającej ustalono następujący stan realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych:

Ad. 1
W związku ze stwierdzonymi w protokole kontroli problemowej nieprawidłowościami w zakresie przestrzegania postanowień „Instrukcji kancelaryjnej”, w szczególności w części dotyczącej tworzenia teczek aktowych oraz rejestracji spraw, dokonano kontroli losowo wybranych teczek z poszczególnych komórek organizacyjnych Gabinetu:
GW. I – Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i obsługi sekretariatów Wojewody i Wicewojewodów:

· teczka GW. I – 0713 - /07 – „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”,

· teczka GW. I – 0711 - /07 – „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami                        i kierownikami urzędów centralnych”,
· teczka GW. I – 067 - /07 – „Patronaty”.

GW. II – Biuro Obsługi Klienta:

· teczka GW. II – 0553 - /07 – „Skargi dotyczące zadań i działalności organów samorządu terytorialnego, także realizacji zadań z zakresu administracji rządowej”,

· teczka GW. II – 0554 - /07 – „Skargi i wnioski przekazywane do załatwienia według właściwości”,

· teczka GW. II – 0558 - /07 – „Sprawy nie mające znamion skarg i wniosków”.

GW. III – Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw współpracy międzynarodowej:
· teczka GW. III – 0721 - /07 – „Współdziałanie z organami innych państw oraz międzynarodowymi organizacjami rządowymi i pozarządowymi”.
W ww. teczkach rzeczowych nie stwierdzono żadnych nieprawidłowości.
Pracownicy Gabinetu, prawidłowo założyli teczki aktowe, wykorzystując w tym zakresie możliwość wydruku strony tytułowej z Systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji dzięki czemu ich zewnętrzny opis zawiera wszystkie elementy określone             w załączniku nr 7 do „ Instrukcji kancelaryjnej…”. Nie stwierdzono również przypadków niewłaściwego rejestrowania spraw, przechowywania niekompletnej i nieuporządkowanej  dokumentacji. We wszystkich skontrolowanych teczkach aktowych, zarejestrowane sprawy odpowiadały merytorycznie treści hasła klasyfikacyjnego teczki i były kompletne oraz uporządkowane pod względem chronologicznym.

Sporządzane pisma posiadały stosowne parafy pracowników oraz właściwe pieczęci nagłówkowe.

Natomiast w :
GW. IV – Stanowisko pracy Rzecznika Prasowego Wojewody:

w teczce o symbolu i haśle klasyfikacyjnym GW. IV – 0717 - /07 – „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami” stwierdzono nieprawidłowo zarejestrowane następujące sprawy:
· pod pozycją 2 spisu spraw – pismo z Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych                       i Autostrad w sprawie sprostowania artykułu dotyczącego budowy autostrad – ww. pismo powinno zostać zarejestrowane w teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0711               i haśle – „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”,

· pod pozycją 3 i 10 spisu spraw – pisma z Wydziału Zarządzania Kryzysowego PUW w sprawie informacji o sygnałach alarmowych – ww. pisma powinny zostać zarejestrowane w teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0718 i haśle – „Współdziałanie          z wydziałami własnego urzędu”,

· pod pozycją 4 spisu spraw – zarejestrowano wniosek w sprawie udostępnienia informacji publicznej – ww. pismo powinno zostać zarejestrowane w teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0741 i haśle – „Udostępnianie informacji publicznej”. Ponadto, ww. pismo powinno zostać zarejestrowane w „Rejestrze spraw załatwianych w zakresie udostępniania informacji publicznej”,
· pod pozycją 5 spisu spraw – pismo z UMiG Nowa Sarzyna w sprawie zakupu nagrody – ww. pismo powinno zostać zarejestrowane w teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0713 i haśle – „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”,
· pod pozycją 6 spisu spraw – pismo z MSWiA w sprawie danych teleadresowych dziennikarzy z terenu woj. podkarpackiego – ww. pismo powinno zostać zarejestrowane w teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0711 i haśle „Współdziałanie              z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”,

· pod pozycją 7 i 8 spisu spraw – znajdują się informacje przygotowane dla potrzeb prasy – ww. materiały powinny zostać zarejestrowane w teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0633 i haśle „Wywiady i informacje dla środków masowego przekazu”,

· pod pozycją 9 spisu spraw – pismo do Prezydenta Miasta Rzeszowa w sprawie hali Walter – ww. pismo powinno zostać zarejestrowane w teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0713 i haśle – „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”.

Stwierdzone nieprawidłowości w ww. komórce organizacyjnej Gabinetu wynikają wg wyjaśnień kontrolowanego z faktu, iż zatrudnieni w niej pracownicy, nie zostali jeszcze przeszkoleni z zakresu przepisów „Instrukcji kancelaryjnej…”.
Ad. 2
W kwestii dotyczącej zgłoszonego w wystąpieniu pokontrolnym wniosku w sprawie rozważenia możliwości opracowania wzoru blankietu pism okolicznościowych, nie podjęto żadnych działań w tym zakresie. Wygląd pism (format, wielkość, rodzaj czcionki),  uzależniona jest od poruszanych tematów, a także od tego kto jest ich adresatem.                  Powyższe zostało również wskazane w odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne.  
Ad. 3 i 4

W związku ze zgłoszonymi w wystąpieniu pokontrolnym wnioskami i zaleceniami             w zakresie funkcjonowania w Gabinecie Systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji w trakcie przeprowadzonej kontroli sprawdzającej nie stwierdzono żadnych braków zarejestrowanych spraw w założonych teczkach rzeczowych prowadzonych                     w Systemie. Ponadto, w trakcie podjętych działań ustalono, że korespondencja wpływająca do Gabinetu 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.

W okresie od 1 stycznia 2007 r. do 31 października 2007 r. w Gabinecie zaewidencjonowano 1916 pism załatwionych, w tym załatwionych po terminie 2. Liczba załatwionych spraw wyniosła 1584, w tym załatwionych po terminie 17 (zał. nr 3 i 4 do niniejszego protokołu).
Ad. 5

Sformułowany (określony) w wystąpieniu pokontrolnym wniosek w sprawie rozszerzenia zakresu dostępu do Systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji dla pracownika obsługującego sekretariat I i II Wicewojewody w części dotyczącej możliwości wglądu do informacji zawartych w module „Historia obiegu korespondencji” - został zrealizowany. Zakład Usług Informatycznych WOI-TBD w Rzeszowie, będący administratorem Systemu dokonał stosownej zmiany w zakresie uprawnień użytkownika realizującego zadania związane z obsługą ww. sekretariatu.
Ad. 6

W związku ze sformułowanym w wystąpieniu pokontrolnym zaleceniem dotyczącym kwestii rozważenia konieczności wystąpienia do Wydziałów PUW z pismem wskazującym na obowiązek przekazywania w celu rejestracji w Gabinecie wszystkich wpływających bezpośrednio do komórek organizacyjnych Urzędu interpelacji oraz interwencji posłów                     i senatorów - w dniu 30 czerwca 2006 r. Wojewoda Podkarpacki skierowała do wyżej wymienionych pismo w przedmiotowej sprawie, znak: GW. I – 0718 – 20/06 ( zał. nr 5 do niniejszego protokołu).
Ad. 7


Przekazany do realizacji wniosek pokontrolny dotyczący uzupełnienia Regulaminu wewnętrznego Gabinetu o brakujące zapisy dotyczące zakresów zadań wykonywanych przez Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obsługi sekretariatu Wojewody, I i II Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego Urzędu, a także Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw współpracy z parlamentarzystami, samorządami terytorialnymi, partiami politycznymi, związkami zawodowymi oraz koordynowania funkcjonowania tych służb został zrealizowany. W dniu zakończenia kontroli problemowej  w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie trwały prace związane opracowaniem nowego Regulaminu PUW. W wyniku podjętych działań, na podstawie zarządzenia nr 162/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 24 października 2006 r. ustalono Regulamin Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie zawierający nową strukturę organizacyjną. Na tej podstawie, na mocy zarządzenia nr 1/2006 Dyrektora Gabinetu Wojewody PUW w Rzeszowie z dnia 14 listopada 2006 r. - Gabinet otrzymał nowy Regulamin wewnętrzny określający zakresy zadań wszystkich wchodzących w jego skład komórek organizacyjnych.
Ad. 8


W związku ze sformułowanymi w wystąpieniu pokontrolnym wnioskami w sprawie podjęcia działań zmierzających do stabilizacji obsady kadrowej Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw obsługi sekretariatu Wojewody, I i II Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego, a także przeanalizowania ewentualnego przypisania obsługi sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzędu do zadań Biura Dyrektora Generalnego – w trakcie przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iż ww. wniosek został zrealizowany. 

W okresie objętym przedmiotową kontrolą sprawdzającą w związku z wprowadzeniem nowej struktury organizacyjnej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, ustalonej na podstawie zarządzenia nr 162/06 Wojewody Podkarpackiego, realizacja zadań związanych z obsługą sekretariatu Dyrektora Generalnego PUW weszła na podstawie § 17 ust. 3 część F pkt 11 ww. zarządzenia do zakresu zadań realizowanych przez Wydział Organizacyjno – Administracyjny. Wprowadzona zmiana, poprzez zmniejszenie zakresu działania komórki organizacyjnej Gabinetu umożliwiła pełną realizację bieżących prac kancelaryjno – biurowych.
Uwagi końcowe:

Na powyższym czynności kontrolne zakończono.
Z ww. czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, przy czym jeden egzemplarz przekazano kontrolowanemu.

Kontrolujący poinformował również kontrolowanego 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).
       Równocześnie działając na podstawie § 30 ust. 2 ww. zarządzenia, w oparciu o wyniki kontroli, kontrolujący przedstawił kontrolowanemu następujący wniosek i zalecenie 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 wynikającej z „jednolitego rzeczowego wykazu akt…”;
2) Rozważyć konieczność przeprowadzenia szkolenia z zakresu instrukcji kancelaryjnej dla nowoprzyjętych  pracowników Gabinetu. 

O sposobie wykonania powyższego wniosku i zalecenia pokontrolnego bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, proszę poinformować na piśmie tut. Wydział w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego protokołu.

Kierownik kontrolowanej jednostki nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu oraz przyjął do realizacji sformułowany wniosek i zalecenie pokontrolne
Protokół zawiera: 10 stron oraz 5 załączników.

Rzeszów, dnia … listopada 2007 r.
Kontrolujący:                                           

 Kontrolowany:  

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