NK.I-0933-4/09
PROTOKÓŁ
kontroli sprawdzającej przeprowadzonej w dniach 25 – 27 maja oraz 2 czerwca 2009 r. w Wydziale Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Wydziałem”.

Kontrolę przeprowadził Tadeusz Zaręba – starszy inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie, na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli udzielonego przez Dyrektora Generalnego PUW w Rzeszowie (pismo z dnia 20 maja 2009 r., znak: NK.I.0939-34/09).

Kontrolą objęto sposób wykonania wniosków i zaleceń przedstawionych w wystąpieniu pokontrolnym Dyrektora Generalnego Urzędu (pismo z dnia 26 listopada 2008 r., znak: NK.I.0936-10/08), w związku z przeprowadzoną w 2008 r. kontrolą problemową. 

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Marek Górak, od dnia 24 listopada 2006 r. Dyrektor Wydziału.

Ustalenia kontroli :

Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2008 rok” pracownik Oddziału Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przeprowadził w IV kwartale 2008 r. w Wydziale wewnętrzną kontrolę problemową. Wyniki kontroli przedstawione zostały w protokole podpisanym w dniu 25 listopada 2008 r. W oparciu o wyniki kontroli oraz stwierdzone nieprawidłowości Dyrektor Generalny Urzędu przekazał Dyrektorowi Wydziału wystąpienie pokontrolne (pismo z dnia 26 listopada 2008 r., znak: NK.I.0936-10/08) (vide załącznik Nr 1 do niniejszego protokołu). Na powyższe wystąpienie Dyrektor Wydziału udzielił odpowiedzi pismem z dnia 31 grudnia 2008 r., znak: ZK.IV-0936/3/08, w którym poinformował o wykonaniu przekazanych zaleceń (vide załącznik Nr 2 do niniejszego protokołu). 
Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2009 r.” w II kwartale 2009 r. pracownik Oddziału Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przeprowadził w Wydziale kontrolę sprawdzającą. 

W dniu 25 maja 2009 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Pana Stanisława Rysza, zastępcę Dyrektora Wydziału - zgodnie z § 3 ust.3 Regulaminu wewnętrznego Wydziału, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 2/08 Dyrektora Wydziału z dnia 5 maja 2008 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnętrznego Wydziału, kierującego pracą Wydziału w czasie nieobecności Dyrektora Wydziału -  
o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił upoważnienie do przeprowadzenia kontroli.
W trakcie kontroli ustalono następujący sposób realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych.

Ad 1.

Pismem z dnia 31 grudnia 2008 r., znak: ZK.IV-0936/3/08, Dyrektor Wydziału poinformował Dyrektora Generalnego Urzędu o tym, że w trakcie narady po zakończeniu kontroli problemowej w 2008 r. zobowiązał kierowników oddziałów do poinstruowania podległych pracowników o obowiązku 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.) i polecił im wyegzekwowanie ich ścisłego przestrzegania (vide załącznik Nr 2 do niniejszego protokołu).  Dowodem na wydanie ww. polecenia jest także notatka 
z odprawy kierownictwa Wydziału w dniu 29 grudnia 2008 r., znak: ZK.IV.0061-36/08, 
z której wynika, ze Dyrektor Wydziału polecił kierownikom dopilnowanie uporządkowania przez pracowników Wydziału spraw w elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji PUW w Rzeszowie i zobowiązał ich do bezwarunkowego wyegzekwowania od pracowników przestrzegania przepisów Instrukcji kancelaryjnej…, ze szczególnym uwzględnieniem części dotyczącej zdawania akt do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie (vide załącznik 
Nr 3 do niniejszego protokołu).  

W celu zweryfikowania prawidłowości formowania teczek aktowych w Wydziale, przekazywanych do archiwum zakładowego, w trakcie kontroli analizie poddano zawartość 
5 następujących losowo wybranych  teczek, kategorii archiwalnej „A”, wytworzonych 
w Wydziale w 2006 r. i przekazanych do archiwum zakładowego w 2008 r.:
- ZK.III.0712/-/06 „Współdziałanie z organami wojewódzkiej administracji zespolonej 
i niezespolonej”,

- ZK.IV.0052/-/06 „Posiedzenia kolegiów, komisji i zespołów”,

- ZK.III.0932/-/06 „Kontrole problemowe”,

- ZK.III.5254/-/06 „Planowanie obronne”,

- ZK.I.5222/-/06 „Plany reagowania kryzysowego, koordynacja działań”.
Ad 2.

W piśmie z dnia 31 grudnia 2008 r., znak: ZK.IV-0936/3/08, Dyrektor Wydziału poinformował Dyrektora Generalnego Urzędu o uporządkowaniu akt kategorii archiwalnej „A”, wytworzonych w Wydziale w 2005 r. i przekazanych  do Archiwum Zakładowego – zgodnie z zasadami określonymi w § 35 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… (vide załącznik 
Nr 2 do niniejszego protokołu).  

Analiza zawartości teczek aktowych kat. A, wytworzonych w Wydziale w 2005 r. i zdanych do Archiwum Zakładowego wykazała, że 4 spośród 5 teczek aktowych, w których w trakcie kontroli problemowej stwierdzono nieprawidłowości, zostały uporządkowane, 
w szczególności sprawy w obrębie teczek oraz pisma w obrębie poszczególnych spraw ułożone zostały w porządku chronologicznym, właściwie zostały ponumerowane zapisane strony spodnie poszczególnych dokumentów, wyłączono podwójne egzemplarze tych samych pism, przeniesiono do właściwych teczek rzeczowych dokumenty nie mające związku 
z kontrolowanymi teczkami, pisma uzupełniono o brakujące znaki  spraw. Niedopatrzeniem jest jedynie to, że w teczce ZK.III.0932/-/05 „Kontrole problemowe” do akt sprawy ZK.III.0932-14/05 dołączono ostatnią stronę protokołu kontroli problemowej przeprowadzonej w firmie TBD S.A. w Dębicy, ale umieszczono ją w niewłaściwym miejscu (zamiast na str. 194 ww. strona protokołu kontroli znalazła się w  teczce na stronie 214).
Teczka ŚR.II.0052/-/05 / ZK.IV.0052/-/05 „Posiedzenia kolegiów, komisji i zespołów” 
nie została uporządkowana, w szczególności w obrębie wskazanych w protokole kontroli spraw pisma nie zostały ułożone w porządku chronologicznym,  ze wskazanych spraw 
nie wyłączono podwójnych egzemplarzy tych samych pism,  nie uzupełniono teczki 
o brakujące akta sprawy ŚR.II.0052-23/05. 

Uwagi końcowe.

Na tym czynności kontrolne zakończono.

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, z których jeden przekazano Dyrektorowi Wydziału.
Kontrolujący poinformował Dyrektora Wydziału o przysługującym mu, 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).

Jednocześnie na podstawie ustaleń kontroli, działając w oparciu o § 30 ust. 2 ww.  zarządzenia, kontrolujący przedstawił następujące wnioski pokontrolne:

1. Przeprowadzić w Wydziale szkolenia wewnętrzne z zakresu 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 zakresie formowania zawartości teczek aktowych.
2. Uporządkować – zgodnie z zasadami określonymi w § 35 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… – wskazane w protokole kontroli akta kategorii archiwalnej „A”, przekazane przez Wydział do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie.

Dyrektor Wydziału nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.

Protokół zawiera 5 stron i 3 załączniki.

Rzeszów,  dnia ......................................

             Kontrolujący:                                                                      Dyrektor Wydziału:

Protokół otrzymałem dnia ..............................................
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