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Wydziału Środowiska i Rolnictwa
w miejscu

Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2009 rok” pracownik Oddziału Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli tut. Urzędu przeprowadził w I kwartale 2009 r. w kierowanym przez Pana Wydziale wewnętrzną kontrolę problemową.
Kontrolą objęto prawidłowość prowadzenia w Wydziale wymaganych rejestrów 
i ewidencji w okresie od 1 stycznia 2008 r. do dnia kontroli.
Na podstawie ustaleń kontroli, zawartych w podpisanym przez Pana – bez zgłoszenia zastrzeżeń – w dniu 30 kwietnia br. protokole kontroli, przekazuję niniejsze wystąpienie pokontrolne. 

Pomimo stwierdzonych uchybień, sposób realizacji przez Wydział zadań objętych przedmiotem kontroli należy uznać zasadniczo za właściwy. Prowadzone przez Wydział rejestry i ewidencje założono i uzupełniano w znacznym stopniu zgodnie z obowiązującymi uregulowaniami prawnymi obowiązującymi w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim 
w Rzeszowie.
Niemniej jednak, we wskazanych w protokole kontroli przypadkach, ustalono następujące uchybienia:

- w prowadzonych w Wydziale ewidencjach pracy w godzinach nadliczbowych poza normalnymi godzinami pracy, w tym w nocy oraz w niedziele i święta (ewidencje założone 
w 2007 r. i 2008 r.), nieuważnie wpisywano liczbę porządkową, pozostawiano wolne miejsca, które zgodnie z przyjętym wcześniej wzorem mogły być uzupełniane kolejnymi wpisami, 
w kilkunastu przypadkach brakuje akceptacji Dyrektora Wydziału poprzez stosowny podpis w ewidencji, w dwóch przypadkach stwierdzono niechronologiczne wpisy. 
W prowadzonej ewidencji założonej w 2007 r. pomimo wolnych nie zapisanych stron oraz rozpoczęcia ewidencjonowania w niej zapisów dotyczących 2008 r., założono kolejną ewidencję rozpoczynając wpisy ponownie od pozycji 1. Nowo założona ewidencja z 2008 r. nie spełnia zapisów „Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej 
w województwie”, stanowiącej załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.), brakuje całej nie zapisanej strony pomiędzy kolejnymi latami prowadzonej ewidencji, przez 
co ewidencja jest mało przejrzysta. Ewidencja prowadzona w 2009 roku nie rozpoczyna się od pozycji 1, lecz kontynuowana jest numeracja z roku ubiegłego, tj. 2008. Ponadto, niezgodnie z § 19 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej…, prowadzona ewidencja z 2007 r. 
nie została opisana własnym symbolem i hasłem klasyfikacyjnym. Ewidencja, prowadzona 
od 12 września 2008 r., również nie została opisana symbolem własnym,
- w książce wyjść poza urząd nieuważnie wpisywano liczbę porządkową,
- w ewidencji wydawanych upoważnień, teczka: ŚR.V-0939 - /08, wbrew zapisom § 2 
pkt 25) Instrukcji kancelaryjnej…, w jednej teczce znajdują się sprawy – upoważnienia 
do przeprowadzenia kontroli, które posiadają spis spraw dla ww. teczki oraz sprawy dotyczące planów kontroli i ich realizacji posiadające kolejny spis spraw. Opis teczki zawiera podwójny opis, w tym dwukrotnie: nazwę Urzędu, Wydziału, Oddziału, sygnatury akt, hasła klasyfikacyjne, kategorie archiwalne. Ponadto upoważnienia wytworzone były niezgodnie przyjętym wzorem w załączniku nr 1 do zarządzenia Nr 175/06 Wojewody Podkarpackiego…, tj. w pieczęci nagłówkowej podano nazwę Urzędu wraz z adresem (zgodnie z ww. wzorem powinna być nazwa organu - Wojewoda Podkarpacki bez adresu, mając na uwadze § 28 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej… w lewym górnym rogu powinno być godło Rzeczypospolitej Polskiej).
Do dwóch kontroli wystawiono 1 upoważnienie w czterech egzemplarzach, w którym wymieniono dwóch kontrolujących co jest niezgodne z § 17. ust. 1 i 3 ww. zarządzenia 
Nr 175/06 Wojewody Podkarpackiego… Prawidłowo powinny być wytworzone 
4 upoważnienia dla każdej kontroli i każdego kontrolującego z osobna, a co za tym idzie 
4 wpisy w ewidencji.
W upoważnieniu, niezgodnie z załącznikiem nr 1 do zarządzenia Nr 175/06 Wojewody Podkarpackiego…, brakuje zapisu „Ważność upoważnienia przedłuża się do dnia.”

- w ewidencji upoważnień dla Dyrektora Wydziału, Zastępcy Dyrektora Wydziału oraz pracowników Wydziału do załatwiania spraw w imieniu Wojewody, teczka rzeczowa 
ŚR.I-0137 - /08, kat. Arch. B-10 „Upoważnienia pracowników do załatwiania spraw 
w imieniu wojewody”, zgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem akt…” Spisy spraw do ww. teczki rzeczowej pełnią rolę ewidencji wydanych upoważnień. Niemniej jednak, wbrew zapisom Instrukcji kancelaryjnej…, Rozdział VII § 12 ust. 11 oraz „Jednolitego rzeczowego wykazu akt…”, teczka powinna zawierać kategorię archiwalną Bc, natomiast korespondencja pomiędzy Wydziałami Środowiska i Rolnictwa a Wydziałem Organizacyjnym – Administracyjnym, dotycząca wydania stosownych upoważnień, zgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem akt…”, powinna być archiwizowana w teczce o symbolu klasyfikacyjnym 0718 „Współdziałanie z Wydziałami własnego urzędu”. Ponadto zgodnie 
ze spisem spraw (ewidencją) w teczce ŚR.I-0137 - /08 zarejestrowano 10 spraw, 
w rzeczywistości w ww. teczce brakuje upoważnienia pod pozycją nr 9. W obrębie teczki, wbrew zapisom § 16 ust. 4  Instrukcji kancelaryjnej …, znajdują się pisma nie opisane znakiem sprawy. Niezgodnie z Instrukcją kancelaryjną … w teczce ŚR.I-0137 - /08 znajduje się pismo nie spełniające wymogów § 26 ust.1 pkt 1), 3), 4), 5) Instrukcji kancelaryjnej …, 
tj. w piśmie brakuje: nagłówka, daty pisma, którego wniosek dotyczy, daty podpisania pisma przez osobę upoważnioną, określenia odbiorcy,
- w ewidencji delegacji służbowych, wbrew zapisom § 19 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej…, ewidencja nie posiada symbolu własnego. W ewidencji, pomimo przyjętego wzoru, 
w znacznej części zaniechano wykonywania tabel, wpisów dokonywano jedynie 
w kolumnach wcześniej przyjętego wzoru.
W ewidencji prowadzonej za 2008 r. w pozycji 939 zaewidencjonowano delegację służbową pana Leszka Chamuły z dnia 5 stycznia 2009 r., powyższa delegacja powinna być zaewidencjonowana w ewidencji prowadzonej w 2009 r., 

- rejestry: parków krajobrazowych, obszarów chronionego krajobrazu, pomników przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, użytków ekologicznych i zespołów przyrodniczo – krajobrazowych, zgodnie z protokołem przekazania rejestrów z dnia 17 listopada 2008 r., zostały przekazane do Regionalnej Dyrekcji Ochrony Środowiska w Rzeszowie.
W myśl art. 114 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92, 
poz. 880 z późn. zm.), ustawodawca nie nakłada obowiązku prowadzenia powyższych rejestrów w Wydziale, niemniej jednak, zgodnie z Regulaminami wewnętrznymi Wydziału: 
§ 9 pkt 1) regulaminu wewnętrznego Wydziału stanowiącego załącznik do zarządzenia 
Nr 31/07 Dyrektora Wydziału… oraz § 7 pkt 24) regulaminu wewnętrznego Wydziału stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 6/08 Dyrektora Wydziału…, jak również zapisowi w części I pkt 1) w zakresie zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności, starszego inspektora wojewódzkiego Pana Leszka Chamuły, pismo znak: ŚR.I. 1025-33/08 z dnia 
17 listopada 2008 r., powyższe rejestry powinny być nadal prowadzone w Wydziale. 
Ponadto na stronie internetowej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie http://www.uw.rzeszow.pl/main.php?muid=9&mid=29&cid=1a534a97a20e56de, w wykazie „Prowadzone rejestry, ewidencje i archiwa oraz sposoby i zasady udostępniania danych 
w nich zawartych”, nadal istnieje informacja o prowadzonych przez wydział rejestrach: rejestr parków krajobrazowych, rejestr rezerwatów przyrody, rejestr pomników przyrody, rejestr obszarów chronionego krajobrazu oraz o miejscu ich prowadzenia, sposobie i zasadach udostępniania rejestrów,
- rejestr skarg i wniosków w pozycjach: 3, 4, 6, w rejestrze ograniczono się do zapisu „założono nową sprawę”, zapis ten nie informuje o sposobie załatwienia tych spraw,
- księga druków ścisłego zarachowania - wpisy w książce są dokonywane z wieloma błędami.
W kolumnie „data” wpis dotyczący roku jest wielokrotnie poprawiany, brakuje wpisów 
w 2004 r., natomiast w roku 2008 dokonano wpisów dwukrotnie z datą 2 stycznia 2008 r., przy czym potwierdzenie odbioru bloczków w kolumnie 8 opisano datą 2 stycznia 2007 r., 
jak również podkreślając dany rok w którym prowadzono ewidencję dokonano zapisu stan na 
31 grudnia 2007 r. Niezgodność pomiędzy kolumnami „data” (kol.2) a „adnotacje”, dotycząca zwrotu druków (kol. 9, 10, 11) występuje we wpisach za lata 2004, 2005, 2006, 2007 i 2008. Ponadto w kolumnie 4 (seria i numery druków) do momentu wykorzystania całego bloczku mandatu, powinny być ewidencjonowane kompletne serie i numery druków w danym bloczku. W kolumnie 8 powinien być podpis i data odbioru w kilku przypadkach brak podpisu osoby pobierającej bloczek lub daty pobrania. Przyjmując, że bloczki na dzień 
31 grudnia 2007 r. (niezgodność daty wpisów w kol. 2, 9 , 10, 11) posiadali: p. Piotr Adamiec, Zbigniew Krok, Hubert Fedyń, ewidencja na rok 2007 została błędnie wypełniona. W adnotacjach dotyczących zwrotu druków powinien być zapis dotyczący zwrotu bloczka przez p. Huberta Fedynia, poczym w kolejnym roku prowadzenia ewidencji, powyższy bloczek należało wykazać w kolumnie 5 jako przychód.
Ewidencja nie zawiera wpisów za rok 2009, pomimo posiadania bloczków, co wynika 
ze składanych informacji dotyczącej liczby otrzymanych i wykorzystanych bloczków mandatowych oraz nałożonych i uiszczonych grzywien w miesiącach: styczeń, luty, 
marzec br., zgodnie z przyjętym wzorem według zał. nr 6 do zarządzenia nr 126/07 Wojewody Podkarpackiego.
Wbrew zapisom Rozdział 2 § 15 ww. zarządzenia Nr 126/07 Wojewody Podkarpackiego…, książka nie została podpisana przez głównego księgowego i kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej. Książka, zgodnie z przyjętym wzorem, nie zawiera daty założenia w miejscu do tego przeznaczonym i wymaganym stosownie do ww. zarządzenia,
- ewidencja czasu pracy oraz dodatkowego wynagrodzenia przysługującego za pracę w porze nocnej - wbrew zapisom § 20 ust. 2 zarządzenia Nr 25/07 Dyrektora Generalnego PUW 
z dnia 31 sierpnia 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, zmienionego zarządzeniem Nr 28/08 z dnia 24 października 2008 r. (wcześniej obowiązywało zarządzenie Nr 19/04 z dnia 31 marca 2004 r.), zarządzenia Nr 1/09 Dyrektora Wydziału… oraz pkt 20) zakresu zadań, obowiązków, uprawnień 
i odpowiedzialności Pana Gabriela Sołtysika - w Państwowej Straży Łowieckiej nie jest prowadzona.
Przedstawiając powyższe oceny i uwagi, w celu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień oraz usprawnienia badanej działalności, przedstawiam 
do realizacji następujące wnioski i zalecenia pokontrolne:

1. Uwzględniając ustalenia zawarte w protokole kontroli, podjąć działania mające na celu wyegzekwowanie od pracowników Wydziału prowadzących teczki aktowe obowiązku ścisłego przestrzegania przepisów „Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie”, stanowiącej załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 
z późn. zm.), w szczególności:
-
dochować należytej staranności dokonując wpisów w prowadzonych ewidencjach 
i rejestrach,

-
teczki opisywać zgodnie z wzorem określonym w załączniku Nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej…. oraz kwalifikować akta do właściwej kategorii archiwalnej,
-
poprawnie zakładać i prowadzić teczki, wyłączyć ze wskazanej w protokole teczki jednorodne dokumenty i sprawy, które nie mają związku z przedmiotową teczką, dla pozostałej dokumentacji dla celów archiwalnych założyć odrębną teczkę,

-
wytwarzając pisma stosować wszystkie wymagane elementy, zgodnie z Instrukcją kancelaryjną…,
-
w obrębie prowadzonych spraw pisma opisywać znakiem sprawy,

-
prowadząc rejestr skarg i wniosków dochować należytej staranności w wypełnianiu rubryki „sposób załatwienia”.

2. W przypadku rejestrów: parków krajobrazowych, obszarów chronionego krajobrazu, pomników przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, użytków ekologicznych i zespołów przyrodniczo – krajobrazowych, należy dokonać zmian w Regulaminie Wewnętrznym Wydziału oraz w zakresie zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności, starszego inspektora wojewódzkiego Pana Leszka Chamuły. Ponadto należy rozważyć umieszczenie stosownej informacji dotyczącej zmiany właściwości organów w zakresie prowadzenia ww. rejestrów na stronie internetowej Urzędu.

3. Prowadząc Księgę druków ścisłego zarachowania przez Państwową Straż Łowiecką 
z siedzibą w Krośnie, dochować należytej staranności w wypełnianiu powyższej księgi, zgodnie z zarządzeniem Nr 126/07 Wojewody Podkarpackiego z dnia 28 czerwca 2007 r. 
w sprawie ustalenia zasad rozprowadzania i rozliczania bloczków mandatowych oraz dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia ściąganych w postępowaniu mandatowym obowiązujących na terenie województwa podkarpackiego, w tym:
- uzupełnić księgę o posiadane bloczki mandatowe w 2009 roku,
- opisać księgę zgodnie z obowiązującym wzorem,
- uzupełnić podpisy głównego księgowego i kierownika jednostki.
4. Zgodnie z zapisem § 20 ust. 2 zarządzenia Nr 25/07 Dyrektora Generalnego PUW z dnia 
31 sierpnia 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, zmienionego zarządzeniem Nr 28/08 z dnia 
24 października 2008 r. (wcześniej obowiązywało zarządzenie Nr 19/04 z dnia 31 marca 2004 r.), zarządzenia Nr 1/09 Dyrektora Wydziału… oraz pkt 20) zakresu zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Pana Gabriela Sołtysika, w Państwowej Straży Łowieckiej założyć i prowadzić ewidencję pracy w godzinach nadliczbowych poza normalnymi godzinami pracy, w tym także w nocy oraz w niedziele i święta.
O sposobie wykonania powyższych wniosków i zaleceń pokontrolnych, bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, oczekuję od Pana odpowiedzi na piśmie, w terminie 30 dni 
od daty otrzymania niniejszego wystąpienia.
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