P. I.0933-4/10

P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli sprawdzającej przeprowadzonej w dniach: 6-7 i 13-14 maja 2010 r. w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego 
w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Wydziałem”.

Kontrolę przeprowadził Tadeusz Zaręba – starszy inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli w Wydziale Prawnym i Nadzoru Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie, na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli udzielonego przez Dyrektora Generalnego PUW w Rzeszowie (pismo z dnia 17 marca 2010 r., znak: P.I.0939-8/10).

Kontrolą objęto wykonanie zaleceń z kontroli problemowej przeprowadzonej w 2009 r., dotyczącej realizacji wybranych zadań ujętych w programie działania oraz planach działalności kontrolnej Urzędu na 2009 rok.

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Zbigniew Solarski, od dnia 13 marca 2008 r. Dyrektor Wydziału.
Ustalenia kontroli :
Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego 
w Rzeszowie na 2009 rok” pracownik Oddziału Kontroli w Wydziale Prawnym i Nadzoru PUW w Rzeszowie przeprowadził w III kwartale 2009 r. w Wydziale wewnętrzną kontrolę problemową.  Kontrolą objęto realizację w Wydziale wybranych zadań ujętych w programie działania oraz planach działalności kontrolnej Urzędu w I półroczu 2009 roku. Wyniki kontroli przedstawione zostały w protokole kontroli, podpisanym w dniu 3 września 2009 r. 
W oparciu o wyniki kontroli oraz stwierdzone nieprawidłowości Dyrektor Generalny Urzędu przekazał Dyrektorowi Wydziału wystąpienie pokontrolne (pismo z dnia 4 września 2009 r., znak: P. I.0936-1/09).

W celu usunięcia stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidłowości i  uchybień oraz usprawnienia badanej działalności Dyrektor Generalny Urzędu przedstawił 
w ww. wystąpieniu pokontrolnym następujące wnioski i zalecenia pokontrolne: 

1. Sfinalizować wdrożenie niedokończonych zadań przewidzianych do realizacji 
w „Programie działania Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie 
na 2009 rok” na I półrocze 2009 r., w szczególności rozbudować systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji o odpowiedni moduł wykonawczy, w tym archiwum, udostępnić dla pracowników PUW e-learningową platformę szkoleniową oraz opublikować informator „Jak załatwić sprawy w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie”.

2. Ściśle przestrzegać przepisy § 17  ust. 1 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 oraz art. 36 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206), dotyczące prowadzenia kontroli na podstawie stosownego upoważnienia do kontroli.

3. Podjąć działania mające na celu wyegzekwowanie od pracowników Wydziału prowadzących czynności kontrolne obowiązku dotrzymywania – przewidzianych 
w programach kontroli kompleksowych – terminów przekazywania koordynatorom 
ww. kontroli ustaleń kontrolnych wraz z propozycjami wniosków i zaleceń.
W ww. wystąpieniu pokontrolnym Dyrektor Generalny Urzędu zobowiązał także Dyrektora Wydziału do poinformowania go – w terminie 14 dni od daty otrzymania 
ww. wystąpienia pokontrolnego – o sposobie wykonania ww. wniosków i zaleceń pokontrolnych, bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji. 

(Dowód: akta kontroli str. 1-5)
W odpowiedzi na ww. wystąpienie pokontrolne Dyrektor Wydziału udzielił odpowiedzi pismem z dnia 18 września 2009 r., znak: OA.I.0936-3/09, w którym poinformował o podjętych działaniach, mających na celu wykonanie przekazanych zaleceń.

(Dowód: akta kontroli str. 6-7)
Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2010 r.” w II kwartale 2010 r. pracownik Oddziału Kontroli w Wydziale Prawnym i Nadzoru PUW w Rzeszowie przeprowadził w Wydziale kontrolę sprawdzającą. 

W dniu 6 maja 2010 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował 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.

Sfinalizować wdrożenie niedokończonych zadań przewidzianych do realizacji 
w „Programie działania Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie 
na 2009 rok” na I półrocze 2009 r., w szczególności rozbudować systemu elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji o odpowiedni moduł wykonawczy, w tym archiwum, udostępnić dla pracowników PUW e-learningową platformę szkoleniową oraz opublikować informator „Jak załatwić sprawy w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie”.

Jak wyjaśnił Dyrektor Wydziału w piśmie z dnia 18 września 2009 r., znak: OA.I.0936-3/09, w dniu 8 września 2009 r. odbyła się prezentacja  nowych funkcjonalności w programie eDOK, w tym również modułu archiwum. Uczestnicy prezentacji uzgodnili warunki i tryb wdrożenia nowych zaproponowanych rozwiązań, w szczególności dotyczących obsługi kodów kreskowych, rozbudowania wydruków związanych z wysyłką korespondencji, eksportu danych do archiwum państwowego, wymiany danych pomiędzy odrębnymi systemami eDOK, rejestru korespondencji wychodzącej i książki nadawczej, a także powiększenia podstawowych formatek do wielkości 1024x768. Ponadto Zakład Usług Informatycznych WOI-TBD w Rzeszowie zobowiązał się do przeprowadzenia instruktażu  dla pracowników PUW w Rzeszowie, którzy będą korzystać z nowych funkcjonalności systemu, przede wszystkim z modułu umożliwiającego eksport danych do archiwum państwowego.

(Dowód: akta kontroli str. 6-7)
Zgodnie z pismem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 grudnia 2009 r., znak: DI-0748-316455/09/KMA, od 1 stycznia 2010 r. PUW w Rzeszowie uczestniczy 
w pilotażowym wdrożeniu elektronicznego systemu zarządzania dokumentacją. W ramach ww. przedsięwzięcia użytkowany przez PUW w Rzeszowie system elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji został rozbudowany o wymagane elementy, określone w załącznikach do ww. pisma.
(Dowód: akta kontroli str. 8-20)

Ponadto – jak wyjaśnił Dyrektor Wydziału - w ramach pilotażu testowane są przesyłki paczek archiwalnych wygenerowane z użytkowanego przez PUW w Rzeszowie systemu EZD. Testy w ww. zakresie przeprowadza Narodowe Archiwum Cyfrowe. Ww. prace mają na celu stworzenie na podstawie zebranych doświadczeń nowej instrukcji archiwalnej.

W ramach pilotażu przeprowadzone zostały także szkolenia wszystkich pracowników PUW 
w Rzeszowie w zakresie użytkowania przebudowanego na potrzeby pilotażu systemu EZD. Ponadto cyklicznie prowadzone są szkolenia nowo przyjętych pracowników zgodnie |
ze zgłaszanym zapotrzebowaniem.
Uruchomiono także „Rejestr korespondencji wychodzącej, który wykorzystywany jest 
w Kancelarii Ogólnej PUW w Rzeszowie. Ww. moduł umożliwia tworzenie zestawień wysyłanej korespondencji oraz rejestruje w systemie informacje o rzeczywistej dacie wysyłania korespondencji.

 (Dowód: akta kontroli str. 21-22)

Jak wyjaśnił Dyrektor Wydziału w piśmie z dnia 18 września 2009 r., znak: OA.I.0936-3/09, na e-learningowej platformie szkoleniowej w 2009 r. zamieszczone zostały następujące materiały szkoleniowe: „Kurs skanowania na centrach wydruku”, „Obsługa systemu antyspamowego” oraz moduł dotyczący funkcjonowania programu kadrowo-płacowego QNT. Na  stronie intranetowej PUW w Rzeszowie znajduje się link do ww. platformy szkoleniowej, pozwalający na logowanie się do systemu ILIAS. Loginy i hasła zostały przygotowane i udostępnione tym pracownikom PUW w Rzeszowie, którzy w swojej pracy korzystają z programu kadrowo-płacowego QNT. W pozostałym zakresie loginy i hasła pozwalające na korzystanie z poszczególnych kursów zamieszczonych na ww. platformie szkoleniowej będą wydawane pracownikom PUW w Rzeszowie przez Informatyka Wojewódzkiego sukcesywnie, w miarę potrzeb zgłaszanych przeze dyrektorów wydziałów.
(Dowód: akta kontroli str. 6-7)
Obecnie na e-learningowej platformie szkoleniowej dostępne są następujące kursy, podzielone na dwie kategorie:

1) kursy informatyczne (kursy związane z obsługą urządzeń informatycznych, takich jak: komputery, drukarki, anety, centra wydruków oraz programów),
2) służba przygotowawcza (szkolenia ze służby przygotowawczej).

W ramach pierwszej kategorii dostępne są następujące kursy:

- kurs skanowania na centrach wydruków,

- obsługa programu Outlook Express i bazy LDAP,

- obsługa systemu antyspamowego,

- stan sprawy na stronie.

W ramach drugiej kategorii na ww. platformie dostępny jest kurs „Informatyka w Urzędzie”, zawierający informacje o środowisku informatycznym oraz narzędziach informatycznych stosowanych w PUW w  Rzeszowie.
Ponadto na stronie intranetowej PUW w Rzeszowie w module „Baza szkoleniowa”, w ramach którego funkcjonuje e-learningowa platforma szkoleniowa, zamieszczone zostały 
m.in. następujące materiały szkoleniowe ze szkoleń zewnętrznych:

- zarządzanie zasobami ludzkimi w urzędzie administracji rządowej – jak motywować 
i zatrzymać najlepszych pracowników,

- nowoczesny urząd w relacjach ze społeczeństwem – budowa wizerunku urzędu.

Ww. materiały udostępnione zostały do publikacji przez autorów szkoleń.

Jak oświadczył Dyrektor Wydziału, e-learningowa platforma szkoleniowa jest na bieżąco rozbudowywana. Są na niej umieszczane materiały szkoleniowe przekazywane przez osoby prowadzące szkolenia. 
(Dowód: akta kontroli str. 23)

E-learnigoewa platforma szkoleniowa jest dostępna dla wszystkich pracowników PUW 
w Rzeszowie, poprzez zalogowanie się na konto ogólne (login: User1, hasło: User1User1)

Jak oświadczył Dyrektor Wydziału, zgodnie z zapisem l.p. 15 ust. 1 „Programu działania PUW w Rzeszowie na 2009 rok” w Wydziale wykonano projekt informatora o najczęściej załatwianych sprawach w PUW w  Rzeszowie w formie papierowej pod nazwą „Informator – Jak załatwić sprawy w PUW w Rzeszowie”. Projekt informatora, opracowany na przełomie stycznia i lutego 2009 r., przedstawiony został w I kwartale 2009 r. do akceptacji kierownictwa PUW w Rzeszowie, jednakże z uwagi na zmiany prawne, organizacyjne oraz koszty Dyrektor Generalny Urzędu podął decyzję o wstrzymaniu opublikowania 
ww. informatora. Projekt informatora był stale aktualizowany w związku ze zmianami organizacyjnymi w PUW w Rzeszowie. W dniu 12 października 2009 r. Dyrektor Generalny Urzędu zdecydował, że ww. informator nie zostanie opublikowany.
(Dowód: akta kontroli str. 23-41)

Ściśle przestrzegać przepisy § 17  ust. 1 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 oraz art. 36 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej 
w województwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206), dotyczące prowadzenia kontroli na podstawie stosownego upoważnienia do kontroli.

Z „Planu kontroli wewnętrznych PUW w Rzeszowie na 2009 rok” wynika, że Wydział 
w III i IV kwartale 2009 r. był zobowiązany przeprowadzić 2 kontrole problemowe 
(w wybranym oddziale zamiejscowym w delegaturze PUW w Tarnobrzegu i w Wydziale Polityki Społecznej) oraz 1 kontrolę sprawdzającą (w Wydziale Środowiska i Rolnictwa). Wszystkie ww. kontrole były prowadzone na podstawie imiennych upoważnień, udzielonych przez Dyrektora Generalnego Urzędu. Upoważnienia dla Pana Piotra Urbana i Pana Daniela Lesia są zgodne z wzorem upoważnienia, stanowiącym załącznik Nr 1 do zarządzenia 
Nr 268/09 Wojewody Podkarpackiego z dnia 14 października 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków i prowadzenia kontroli, natomiast upoważnienia dla Pani Marioli Żuraw i Pani Lucyny Bieli – zgodne z obowiązującym w chwili ich wydania wzorem upoważnienia, stanowiącym załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 175/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 17 listopada 2006 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu prowadzenia kontroli przez PUW w Rzeszowie. 
Z „Planu zewnętrznej działalności kontrolnej PUW w Rzeszowie na 2009 rok” wynika, 
że Wydział w III i IV kwartale 2009 r. był zobowiązany przeprowadzić 1 kontrolę sprawdzającą. Ww. kontrolę przeprowadził 3-osobowy zespół kontrolny. Wszyscy członkowie zespołu kontrolnego posiadali upoważnienia do kontroli, wydane przez Wojewodę Podkarpackiego, zgodne z wzorem upoważnienia, stanowiącym załącznik 
do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 26 czerwca 2009 r. w sprawie kontroli prowadzonej przez wojewodę (Dz.U. Nr 106, poz. 884).

 W okresie I-II kwartału 2010 r. „Plan kontroli wewnętrznych PUW w Rzeszowie na 2010 rok” i „Plan zewnętrznej działalności kontrolnej PUW w Rzeszowie na 2010 rok” przewidują dla Wydziału 1 kontrolę (w II kwartale 2010 r.), która do dnia rozpoczęcia niniejszej kontroli nie została rozpoczęta.
Podjąć działania mające na celu wyegzekwowanie od pracowników Wydziału prowadzących czynności kontrolne obowiązku dotrzymywania – przewidzianych 
w programach kontroli kompleksowych – terminów przekazywania koordynatorom 
ww. kontroli ustaleń kontrolnych wraz z propozycjami wniosków i zaleceń.
Z planów zewnętrznej działalności kontrolnej PUW w Rzeszowie na 2009 i 2010 rok wynika, że w okresie od zakończenia kontroli problemowej w Wydziale we wrześniu 2009 r. do dnia rozpoczęcia niniejszej kontroli pracownicy Wydziału nie uczestniczyli w żadnej kontroli kompleksowej. 
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 268/09 Wojewody Podkarpackiego z dnia 14 października 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu prowadzenia kontroli, prawie :

· zgłoszenia kontrolującemu na piśmie, przed podpisaniem protokołu, w terminie 
7 dni od jego otrzymania umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych 
w protokole kontroli (§ 31 zarządzenia),

· zgłoszenia kontrolującemu w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień do ustaleń zawartych w protokole kontroli, z jednoczesnym podpisaniem protokołu (§ 32 zarządzenia),

· odmowy podpisania protokołu z obowiązkiem złożenia Dyrektorowi Generalnemu Urzędu w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn odmowy (§ 33 zarządzenia).

Jednocześnie kontrolujący poinformował Dyrektora Wydziału, iż w terminie 15 dni od daty podpisania niniejszego protokołu Dyrektor Generalny Urzędu przedstawi wystąpienie pokontrolne.

Dyrektor Wydziału nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.

Protokół zawiera 8 stron.

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

             Kontrolujący:                                                                      Dyrektor Wydziału:

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