OA. I – 0936 – 1/07








Sprawozdanie z wewnętrznej kontroli sprawdzającej
przeprowadzonej w Wydziale Środowiska i Rolnictwa Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, zwanym w dalszej części sprawozdania „Wydziałem”. Przedmiotem kontroli objęto sposób wykonania wniosków i zaleceń przedstawionych            w wystąpieniu pokontrolnym w związku z przeprowadzoną w dniach od 25 kwietnia do 15 maja 2006 r. – kontrolą problemową.
Kontrolę przeprowadził Piotr Urban – inspektor w Oddziale Organizacyjnym Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie, na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli (pismo z dnia 27 marca 2007 r., znak: OA. I – 0939 – 1/07), udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu.

Szczegółowe zagadnienia objęte badaniami kontrolnymi zostały określone w „Programie kontroli” (pismo znak: OA.I – 0936 – 1/07), zatwierdzonym w dniu 27 marca 2007 r. przez Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie (zał. nr 1 do niniejszego sprawozdania)

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Andrzej Kulig, dyrektor Wydziału Środowiska i Rolnictwa, powołany na stanowisko z dniem 23 listopada 2006 r.
W celu wyeliminowania stwierdzonych – podczas kontroli problemowej przeprowadzonej          w II kwartale 2006 r. – nieprawidłowości i uchybień, a także usprawnienia badanej działalności, p.o. Dyrektor Generalny Urzędu w piśmie z dnia 14 lipca 2006 r. przekazał następujące wnioski i zalecenia pokontrolne:

1) W zakresie dotyczącym tworzonych w Wydziale teczek aktowych:

· zwracać uwagę, aby opisy zewnętrzne teczek aktowych (podteczek) zawierały wszystkie wymagane elementy określone w załączniku Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…”, tj. symbol literowy komórki organizacyjnej, hasło klasyfikacyjne (w zależności od potrzeby również nazwę podteczki), symbol klasyfikacyjny wynikający z jednolitego 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”/,

· gromadzone pisma rejestrować 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…”,
· w teczkach aktowych tworzonych dla poszczególnych spraw przechowywać komplet dokumentacji,
· spowodować aby zgromadzone materiały dotyczące poszczególnych spraw wskazywały na sposób i datę zakończenia danej sprawy stosownie do zapisu § 15 ust. 1 „Instrukcji kancelaryjnej”, zgodnie z którym wszystkie pisma (dokumenty) dotyczące jednej sprawy należy gromadzić i przechowywać w sposób umożliwiający ustalenie daty wszczęcia i zakończenia sprawy.

2) W zakresie dotyczącym tworzonych spisów spraw dla poszczególnych teczek aktowych:

· prawidłowo oznaczać w spisach spraw teczki głównej utworzenie poszczególnych podteczek,
· wyeliminować przypadki rejestracji materiałów merytorycznie tożsamych (dotyczących jednej sprawy) pod różnymi numerami spisu spraw,
· w teczkach aktowych gromadzić wyłącznie materiały dotyczące jednego roku rozpoczynając numerację spraw dla poszczególnych zbiorów sprawą numer „1” i dalej kolejnymi zgodnie z porządkiem numerycznym.
3) W zakresie dotyczącym sporządzania w Wydziale projektów pism:

· zwrócić uwagę podległym pracownikom aby sporządzane pisma przedkładane do podpisu Dyrektora Wydziału lub jego Zastępcy posiadały wymagane parafy - stosownie do zasad określonych w Regulaminie Wewnętrznym Wydziału,
· każdorazowo przekazywać sporządzane w Wydziale umowy do zaparafowania Radcy prawnemu prowadzącemu obsługę prawną Wydziału oraz Głównemu Księgowemu Budżetu Wojewody (stosownie do postanowień „Instrukcji sporządzania, obiegu, kontroli i ewidencji dokumentów finansowo – księgowych” stanowiącej załącznik do zarządzenia Nr 24/2000 Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie z dnia 19 grudnia 2000 r. (z późn. zm.),

· rejestrować wszystkie wpływające do Wydziału pisma w „Systemie elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji” oraz umieszczać pieczęć wpływu wraz                         z odpowiednią dekretacją Dyrektora Wydziału (dotyczy w szczególności pism wpływających bezpośrednio na poszczególne stanowiska pracy w formie elektronicznej),
· stosować zasadę każdorazowego potwierdzania faktu przekazania sporządzonych w Wydziale pism, do innych komórek organizacyjnych Urzędu – w sposób umożliwiający prześledzenie historii obiegu dokumentów w danej sprawie,
· w sporządzanych decyzjach administracyjnych w części: „otrzymuje” oraz „do wiadomości” - jeżeli treść pisma ma być poza adresatem podana do wiadomości innym instytucjom lub osobom, przez przesłanie im kopii pisma - wpisywać pełne informacje dotyczące nazw jednostek stosownie do treści § 26 ust. 3 pkt 3 „Instrukcji kancelaryjnej …”,

· stosownie do zasad ustalonych w pismach Dyrektora Generalnego 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 w Rzeszowie:
a) w przypadkach dołączenia załączników każdorazowo umieszczać odpowiednie zapisy w tym zakresie pod treścią tworzonego dokumentu,

b) przestrzegać zasady aby pisma sporządzane w Wydziale posiadały w „stopce” wszystkie wymagane elementy,
· unikać przypadków przesyłania sporządzanych w Wydziale pism bez określenia adresata dokumentu,
· wyeliminować przypadki podpisywania przez Dyrektora Wydziału lub jego Zastępcę tworzonych w Wydziale pism a zarejestrowanych i oznaczonych symbolami innych wydziałów (biur) PUW w Rzeszowie.
4) W zakresie dotyczącym stosowania (umieszczania) na tworzonych dokumentach w Wydziale pieczęci:

· 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 (w przypadku opieczętowywania poleceń służbowego wyjazdu w Wydziale przyjąć jednolitą praktykę w tym zakresie),
· stosownie do § 29 ust. 1 „Instrukcji kancelaryjnej” odcisk pieczęci urzędowej umieszczać wyłącznie na dokumentacji szczególnej wagi – wyeliminować przypadki umieszczania odcisku pieczęci urzędowej na kopiach dokumentów składanych do akt,
· pieczęć podpisową wraz z podpisem Dyrektora Wydziału lub jego Zastępcy w sporządzanych pismach umieszczać wyłącznie pod tekstem dokumentu tak aby wyeliminować przypadki zamieszczania w jednym piśmie dwóch podpisów a co za tym idzie dwóch pieczęci popisowych,

· w myśl § 28 ust. 3 „Instrukcji kancelaryjnej” w sporządzanych w Wydziale upoważnieniach do kontroli, udzielanych przez Wojewodę lub Wicewojewodę, w lewym górnym rogu stosować właściwą pieczęć organu wraz z wizerunkiem godła Rzeczypospolitej Polskiej.

5) W zakresie dotyczącym umieszczania na sporządzanych w Wydziale oraz wpływających do Wydziału dokumentach znaków spraw:

· stosownie do § 17 ust. 1 „Instrukcji kancelaryjnej…” każdorazowo umieszczać znak sprawy na dokumentach wpływających do Wydziału (gromadzonych w ramach poszczególnych spraw),

· w znakach spraw pism sporządzanych w Wydziale (dokumenty wychodzące z Wydziału) umieszczać wyłącznie elementy przewidziane w § 17 ust. 2 pkt 1 – 4 „Instrukcji kancelaryjnej” - zwracać uwagę na właściwą kolejność elementów zawieranych w znakach poszczególnych spraw,

· w przypadku zamieszczenia w znaku sprawy symbolu literowego pracownika, każdorazowo należy uwzględnić ten fakt w treści Regulaminu Wewnętrznego Wydziału, stosownie do § 17 ust. 4 „Instrukcji kancelaryjnej…”.
6) W zakresie dotyczącym udostępniania informacji publicznej przez Wydział:
· w odpowiedziach na kierowane do Wydziału wnioski wskazywać podstawę prawną określającą umocowanie formalne kierowanych odpowiedzi z przedmiotowego zakresu,

· wyeliminować przypadki udzielania odpowiedzi na przedmiotowe wnioski przez osoby nie posiadające upoważnienia od podpisywania tego rodzaju korespondencji.

7) W zakresie dotyczącym prowadzonych w Wydziale rejestrów:

· spowodować aby funkcjonujące w Wydziale rejestry kancelaryjne posiadały odpowiednie symbole klasyfikacyjne wynikające z jednolitego rzeczowego wykazu akt stosownie do zapisów § 19 ust. 2 i 3 „Instrukcji kancelaryjnej” określającej, iż każdy rejestr kancelaryjny otrzymuje własny symbol (znak), 

· zaprzestać ciągłej numeracji w prowadzonej „Ewidencji pracy poza normalnymi godzinami pracy w tym w nocy oraz niedziele i święta” w myśl zapisów „Instrukcji kancelaryjnej” określającej, iż rejestry kancelaryjne mogą być prowadzone dla każdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat, przy wykorzystywaniu rejestrów przez kilka lat zapisy poszczególnych lat należy zakończyć, z pozostawieniem między latami całej nie zapisanej strony (przekreślając w/w stronę) a numerację zapisów rozpoczynając w każdym roku od nr 1.
8) W zakresie dotyczącym rozpatrywanych przez Wydział – „skarg i wniosków”:

· wpływającą do Wydziału dokumentację oraz przekazywane odpowiedzi z przedmiotowego zakresu opisywać właściwymi hasłami i symbolami klasyfikacyjnymi wynikającymi z „Jednolitego rzeczowego wykazu akt …”, a określonymi w ramach hasła porządkowego „Skargi i wnioski”.

9) Tworząc teczki aktowe w ramach „Systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji” unikać sytuacji, w których brak będzie zarejestrowanych spraw merytorycznie właściwych dla przedmiotowych teczek (podteczek):

· uzupełnić braki dotyczące prowadzonych teczek rzeczowych (forma elektroniczna) w „Systemie…” tak aby dokumentacja gromadzona w formie tradycyjnej (papierowej) za rok 2005 - 2006 posiadała swoje odzwierciedlenie w formie elektronicznej (stosownie do zarządzenia 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.),
· w sporządzanych spisach spraw dla poszczególnych teczek aktowych prawidłowo opisywać wskazane tam rubryki tak aby zapisy w nich zawarte posiadały swoje odzwierciedlenie w istniejącym stanie faktycznym oznaczanych spraw,
· 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),

· zgodnie ze stanem faktycznym ustalać dla poszczególnych spraw prawidłowy „status sprawy”.

10) Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli:

· uzupełnić Regulamin Wewnętrzny Wydziału o zapisy dotyczące zakresu zadań oraz rodzaju korespondencji zastrzeżonej do podpisu Wojewódzkiego Konserwatora Przyrody,

· przeanalizować zakresy zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników Wydziału pod względem aktualności zapisów dotyczących realizowanych zadań oraz zajmowanych stanowisk służbowych.
W treści przedmiotowego wystąpienia pokontrolnego, dyrektor Wydziału Środowiska                     i Rolnictwa 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 dyrektor Wydziału (pismo z dnia 17 sierpnia 2006 r., znak: ŚR. I – 0936 – 2/ 06) – kopia odpowiedzi stanowi zał. nr 2 do niniejszego sprawozdania.

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

Kontrola realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych :

W celu realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych, dyrektor Wydziału na naradzie wydziałowej w dniu 5 lipca 2006 r. zapoznał podległych pracowników z ustaleniami zawartymi w przekazanym Wydziałowi wystąpieniu pokontrolnym, szczegółowo omówił wszystkie uchybienia jakie zostały stwierdzone w przedmiotowej kontroli. Dyrektor Wydziału, zobowiązał podległych pracowników do bezwzględnego przestrzegania obowiązujących w tym zakresie zasad i do dokonania wszelkich możliwych korekt służących wyeliminowaniu stwierdzonych nieprawidłowości. Ponadto, polecił kierownikom oddziałów wzmożenie bieżącego nadzoru w tym zakresie.
Ad. 1 – 2
W związku ze stwierdzonymi w wystąpieniu pokontrolnym nieprawidłowościami             w zakresie tworzenia teczek aktowych oraz spisów spraw, dokonano kontroli losowo wybranych teczek z poszczególnych komórek organizacyjnych Wydziału:

ŚR I – Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych:
· teczka ŚR. I – 1026 - /07 – Opisy stanowisk pracy,

· teczka ŚR. I – 1220 - /07 – Plany i programy szkolenia pracowników urzędu własnego i ich realizacja,

· teczka ŚR. I – 0718 - /07 – Współdziałanie z wydziałami własnego urzędu.
ŚR. III – Oddział Gospodarki Wodnej

· teczka ŚR. III – 6811 - /07 – Pozwolenia wodnoprawne,

· teczka ŚR. III – 6617 - /07 – Współpraca w zakresie ochrony środowiska z organami administracji publicznej i innymi jednostkami.

ŚR. IV – Oddział Ochrony Środowiska

· teczka ŚR. IV – 7048 - /07 – Uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy,

· teczka ŚR. IV – 6613 - /07 – Uzgadnianie projektów budowlanych z punktu widzenia ochrony środowiska,

· teczka ŚR. IV – 6617 – 4/07 – Współpraca w zakresie ochrony środowiska z organami administracji publicznej i innymi jednostkami.

ŚR. V – Oddział Ochrony Przyrody, Leśnictwa i Łowiectwa
· teczka ŚR V – 6631 -/07 – Ochrona roślin i zwierząt,
· teczka ŚR V – 6631 - 1/07 – Ochrona roślin i zwierząt – strefy ochronne wokół miejsc rozrodu i regularnego przebywania zwierząt objętych ochroną gatunkową.

ŚR. VI – Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju wsi

· teczka ŚR. VI – 7221 - /07 – Finansowanie przez budżet inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej,

· teczka ŚR. VI – 7221 - 5/07 – Finansowanie przez budżet inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej – pomoc dla spółek wodnych.

ŚR. VII – Oddział Rolnictwa i Rynku Rolnego

· teczka ŚR. VII – 6024 - /07 – Ustalanie ogólnej powierzchni upraw maku i konopii, zezwolenia na kontraktację upraw maku,
· teczka ŚR. VII – 0711 - /07 – Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami                           i kierownikami urzędów centralnych.

W ww. teczkach rzeczowych nie stwierdzono żadnych nieprawidłowości. 

Pracownicy Wydziału, 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.

Spisy spraw kontrolowanych teczek również zakładane i prowadzone były w sposób prawidłowy. Nie stwierdzono przypadków niewłaściwego oznaczania w spisie podteczek, podwójnej rejestracji, czy też rejestracji spraw niezgodnie z porządkiem numerycznym.

Ad. 3 – 5
W zakresie dotyczącym sporządzania w Wydziale projektów pism, stosowania pieczęci oraz znaków spraw, w trakcie kontroli wyżej wymienionych teczek nie stwierdzono żadnych przypadków pism zawierających nieprawidłowości i uchybienia w tym zakresie. Sporządzane w Wydziale pisma zwierały wszystkie wymagane elementy określone                    w „Instrukcji kancelaryjnej…” oraz przygotowywane były zgodnie z ustaleniami przyjętymi w zarządzeniu nr 2/07 Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego              w Rzeszowie z dnia 15 stycznia 2007 r. w sprawie ustalenia zasad stosowania pieczęci oraz sporządzania dokumentów w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie.

Ad. 6


W związku ze stwierdzonymi nieprawidłowościami dotyczącymi udostępniania informacji publicznej przez Wydział ustalono, iż w chwili obecnej nie występują przypadki udzielania odpowiedzi bez podania podstawy prawnej oraz przez osoby nie posiadające stosownego upoważnienia Wojewody w tym zakresie.

Ad. 7

 
W zakresie dotyczącym prowadzonych w Wydziale rejestrów stwierdzono, iż dążąc do wykonania wniosku pokontrolnego w ww. zakresie, prowadzonym rejestrom kancelaryjnym nadano odpowiednie symbole klasyfikacyjne wynikające z treści „Jednolitego rzeczowego wykazu akt …”.
Wymienione w wystąpieniu pokontrolnym uchybienie dotyczące, prowadzenia ciągłej numeracji w rejestrze „Ewidencji pracy poza normalnymi godzinami pracy, w tym w nocy oraz w niedziele i święta” zostało usunięte poprzez wprowadzenie w ww. rejestrze numeracji odnoszącej się tylko do danego roku.
Ad. 8

W związku ze stwierdzonymi nieprawidłowościami dotyczącymi rozpatrywania przez Wydział „skarg i wniosków”, ustalono w trakcie przeprowadzonej kontroli sprawdzającej,            iż w chwili obecnej nie występują przypadki niewłaściwego stosowania haseł i symboli klasyfikacyjnych teczek rzeczowych określonych w ramach hasła porządkowego „Skargi               i wnioski” z „Jednolitego rzeczowego wykazu akt ...”
Ad. 9


W trakcie przeprowadzonej kontroli sprawdzającej dokonano oceny funkcjonowania w Wydziale, Systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji. W ramach podjętych czynności nie stwierdzono przypadków uchybień wskazanych w wystąpieniu pokontrolnym.
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 1 kwietnia 2007 r. w Wydziale zaewidencjonowano 5831 pisma załatwione, w tym załatwionych po terminie 119. Liczba załatwionych spraw wyniosła 1803, w tym załatwionych po terminie 141 (zał. nr 3 do niniejszego sprawozdania).
Ad. 10

W związku ze stwierdzonymi nieprawidłowościami dotyczącymi braku w Regulaminie Wewnętrznym Wydziału stosownych zapisów określających zakres zadań               i rodzaj korespondencji zastrzeżonej do  podpisu przez Wojewódzkiego Konserwatora Przyrody oraz przeanalizowania aktualności zakresów zadań, obowiązków, uprawnień                 i odpowiedzialności pracowników pod względem zapisów związanych z określeniem realizowanych zadań i zajmowanych stanowisk służbowych – w trakcie przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iż zalecenia te zostały wykonane. W dniu 10 sierpnia 2006 r. zarządzeniem nr 14/06 w sprawie ustalenia regulaminu wewnętrznego Wydziału Środowiska i Rolnictwa PUW w Rzeszowie, określono zakres zadań oraz rodzaj korespondencji zastrzeżonej do podpisu Wojewódzkiego Konserwatora Przyrody, a zakresami czynności pracowników z dnia 10 sierpnia 2006 (znak: ŚR I – 1025 – 3/06) oraz z dnia 16 sierpnia 2006 r. (znak: ŚR I – 1025 – 5/06) zaktualizowano zadania oraz zajmowane stanowiska służbowe pracowników Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw organizacyjnych – których nieaktualność wskazano w wystąpieniu pokontrolnym.
Na tym czynności kontrolne zakończono.

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejsze sprawozdanie z kontroli, z których jedno przekazano dyrektorowi Wydziału Środowiska                          i Rolnictwa.

Sprawozdanie z kontroli zawiera 10 stron i 3 załączniki.

Rzeszów, 30 maja 2007 r.

Kontrolujący:

Inspektor Piotr Urban
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