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Protokół

z kontroli problemowej Komendy Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Białymstoku, 

15-062 Białystok, ul. Warszawska 3,

Regon : 000173545, NIP: 542- 021-11-95
Kontrolę w dniach 17, 18,19, 25 października 2007r. przeprowadziła Monika Kondratowicz - inspektor wojewódzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, na podstawie upoważnienia do kontroli nr 52/07 z dnia 16.10.2007r., znak: NK.III.MK.0939/52/07 wystawionego przez Dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli z upoważnienia Wojewody Podlaskiego. 

Temat kontroli:

Przestrzeganie przepisów instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie, zwanej dalej „Instrukcją”.

W trakcie kontroli zbadano:

1) przyjmowanie i obieg korespondencji,

2) przeglądanie i przydzielanie korespondencji,

3) rejestrowanie spraw,

4) załatwianie spraw,

5) przechowywanie akt spraw,

Kontrolą objęto okres od 1 stycznia 2007 r. do dnia kontroli, tj. 17 października 2007r.

Podlaskim Komendantem Wojewódzkim Państwowej Straży Pożarnej w Białymstoku od dnia 15.06.2007 r. jest Pan Jan Gradkowski, który w terminie od dnia 15.05.2007 do dnia 15.06.2007 pełnił obowiązki   Podlaskiego Komendanta Wojewódzkiego Państwowej Straży Pożarnej w Białymstoku.
Podlaskim Komendantem Wojewódzkim Państwowej Straży Pożarnej w Białymstoku od dnia 1 marca 2002r. do dnia 14.05.2007r. był Pan Bogdan Kołakowski.

W czasie kontroli wyjaśnień udzielała :

· Pani Barbara Abramowicz – technik w Wydziale Organizacji i Nadzoru
W czasie kontroli ustalono, co następuje:

1.   Przyjmowanie i obieg korespondencji.

W Komendzie Wojewódzkiej PSP w Białymstoku obowiązuje Regulamin Organizacyjny stanowiący załącznik do Decyzji Nr 40/06 Podlaskiego Komendanta Wojewódzkiego PSP z dnia 15 grudnia 2006r. w sprawie ustalenia regulaminu Komendy Wojewódzkiej PSP w Białymstoku. Regulamin określa nazwy i zakres działania komórek organizacyjnych, zasady kierowania pracą Komendy, zasady stosowania pieczęci. W § 6 Regulaminu ustalono symbole literowe komórek organizacyjnych wchodzących w skład Komendy.



Decyzją Nr 8 Komendanta Głównego PSP z dnia 27 maja 2004r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla jednostek organizacyjnych Państwowej Straży Pożarnej Komendant Główny wprowadził do stosowania jednolity rzeczowy wykaz akt dla jednostek PSP w tym komend wojewódzkich.

W toku kontroli ustalono, że funkcję kancelarii ogólnej pełni stanowisko do spraw kancelaryjnych (sekretariat Podlaskiego Komendanta Wojewódzkiego PSP) w Wydziale Organizacji i Nadzoru. Sprawy kancelaryjne prowadzi Pani Anna Dybacka – starszy inspektor w Wydziale Organizacji i Nadzoru. Do zadań tego stanowiska pracy należy m.in. obsługa sekretariatu, przyjmowanie i wysyłanie korespondencji.

(zakres czynności akta kontroli str.:30-31)

Na stanowisku do spraw kancelaryjnych prowadzone są rejestry:

a) „rejestr przesyłek specjalnego rodzaju” - rejestru nie oznaczono symbolem klasyfikacyjnym i kategorią archiwalną,

b) dziennik korespondencji wpływającej prowadzony jest w formie elektronicznej jako wydruk dzienny z systemu elektronicznego obiegu korespondencji SIERP – wydruki są przechowywane w teczce aktowej nie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym i kategorią archiwalną,

Wydruk z systemu elektronicznego obiegu korespondencji SIERP zawiera następujące rubryki :
· nr DK,

· nazwa,

· wnioskodawca,

· data wpływu,

· odbiorca,

· data pisma,

· znak pisma (nadawcy),
· podpis odbierającego.
Przesyłki wpływające do Komendy Wojewódzkiej PSP w Białymstoku otwierane są w sekretariacie (poza przesyłkami adresowanymi imiennie oraz poufnymi). Na pismach wpływających pracownik umieszcza pieczątkę z datą wpływu.

Wysyłkę pism i innej korespondencji prowadzi stanowisko do spraw kancelaryjnych. Na pismach sporządzonych w Komendzie Wojewódzkiej PSP w Białymstoku zamieszcza się daty wysłania pism.

2. Przeglądanie i przydzielanie korespondencji.

W Komendzie Wojewódzkiej PSP w Białymstoku całość korespondencji wpływającej i oraz wysyłanej prowadzona jest w formie elektronicznej (system SIERP). 

Stanowisko do spraw kancelaryjnych, po zarejestrowaniu wpływów do dziennika korespondencji, przekazuje je Podlaskiemu Komendantowi Wojewódzkiemu PSP (za wyjątkiem korespondencji adresowanej imiennie). Na pismach zamieszczane są dekretacje Podlaskiego Komendanta Wojewódzkiego PSP lub Zastępcy, zgodnie z którymi sprawy kierowane są na poszczególne stanowiska pracy. Korespondencja jest przekazywana na dekretowane stanowiska również w formie elektronicznej.
3. Rejestrowanie spraw.


W Komendzie Wojewódzkiej do rejestrowania spraw stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych określa rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. z 1998r., Nr 161, poz. 1109). 


W Komendzie Wojewódzkiej PSP prowadzone są następujące centralne rejestry - zgodnie z postanowieniami § 20 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie:

a) rejestr skarg i wniosków – według obowiązującego wzoru. 

Rejestr skarg i wniosków opatrzono symbolem klasyfikacyjnym WO-054 i kategorią archiwalną - zgodnie z obowiązującym w Komendzie Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Niemniej jednak w myśl postanowień powyższego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt hasło klasyfikacyjne ustalone dla tego rejestru brzmi : „Rejestr skarg, wniosków i anonimów”.

Rejestr prowadzony od 1972roku.
b) rejestr upoważnień i pełnomocnictw Komendanta Wojewódzkiego– oznaczono symbolem klasyfikacyjnym WO-0229 i kategorią archiwalną „A”, oraz opatrzono pieczęcią nagłówkową zgodnie z obowiązującym w Komendzie Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Rejestr zawiera następujące rubryki :
· lp.,

· data,

· rodzaj dokumentu,

· komu udzielono pełnomocnictwa/upoważnienia,

· sprawa,

· okres obowiązywania,

· uwagi

Rejestr zawiera 17 pozycji, prowadzony jest od 2002roku.
c) Rejestr aktów wewnętrznych Podlaskiego Komendanta Wojewódzkiego PSP – oznaczony symbolem klasyfikacyjnym WO – 0228 i kategorią archiwalną „A”, oraz opatrzony pieczęcią nagłówkową zgodnie z obowiązującym w Komendzie Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Rejestr zawiera następujące rubryki :
· lp.,

· numer,

· data,

· rodzaj dokumentu,

· adresat,

· w sprawie,

· uwagi

W roku 2007 w Rejestrze dokonano 226 wpisów.

W Komendzie Wojewódzkiej PSP nie prowadzono rejestru aktów prawnych wojewody, ponieważ jak ustnie wyjaśniła Pani Barbara Abramowicz – technik w Wydziale Organizacji i Nadzoru, w Komendzie takich aktów nie ma.
W myśl postanowień § 20 „Instrukcji” w urzędach organów administracji zespolonej poza w/w rejestrami prowadzony powinien być centralny rejestr aktów prawnych wojewody.

W Komendzie Wojewódzkiej prowadzona jest odrębnie teczka aktowa, w której przechowywane są upoważnienia do kontroli . Teczka oznaczona jest symbolem klasyfikacyjnym WO-093 i hasłem klasyfikacyjnym „upoważnienia do kontroli” oraz kat. niearchwalną Bc zgodnie z obowiązującym w Komendzie Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
4. Załatwianie spraw


Forma zewnętrzna pism załatwiających sprawy z reguły odpowiadała ogólnie przyjętym zasadom. 

W toku prowadzonej kontroli stwierdzono, że objęte kontrolą decyzje administracyjne spełniały wymogi określone w art. 104 i 107 Kpa. Akta poszczególnych spraw prowadzono w sposób umożliwiający ustalenie daty wszczęcia i zakończenia sprawy. Przy załatwianiu spraw indywidualnych przestrzegano ustawowych terminów określonych w art. 35 Kpa i art. 36 Kpa. 

Sprawy załatwione wysyłano przeważnie w dniu ich podpisania.
W większości kontrolowanych spraw w czasie kontroli ustalono brak parafowania pism przez osoby przygotowujące projekty pism oraz osób, które pełnią funkcje kierownicze, w ramach kontroli wewnętrznej funkcjonalnej. Brak takich paraf odnotowano w sprawach przechowywanych w teczkach :
a) WS-1425 „Szkolenia zawodowe”, rok 2007
b) WO – 0761 „Współpraca z organami samorządu terytorialnego marszałka województwa podlaskiego”, rok 2007, kat. arch. BE5
c) WT.I.246, rok 2007, bez tytułu i kategorii archiwalnej, 
d) WT.II.266, rok 2007, bez tytułu i kategorii archiwalnej
e) 5593 „postępowanie administracyjne w trybie nadzoru” – tu parafowano pisma, ale przy parafach nie było dat przygotowania projektu pisma .
Zgodnie z § 26 pkt. 2pkt. 1  Instrukcji kancelaryjnej kopia pisma załatwiającego powinna zawierać parafę referenta i datę sporządzenia pisma (z lewej strony pod treścią pisma).

Zgodnie z § 49 ust. 2 „obowiązki kierownika wydziału w zakresie nadzoru polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracowników wydziału i udzielaniu im wskazówek w tym zakresie, a w szczególności na sprawdzaniu:


1)
prawidłowości prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek,


2)
prawidłowości załatwiania spraw,


3)
terminowości załatwiania spraw,


4)
prawidłowości obiegu akt, ustalonego instrukcją,


5)
prawidłowości pobierania opłaty skarbowej i kasowania znaczków,


6)
prawidłowego stosowania pieczęci i przestrzegania zasad określonych w § 26,


7)
terminowości przekazywania akt do archiwum zakładowego.

5. Przechowywanie akt sprawy


Pracownicy Inspektoratu prowadzą teczki aktowe do przechowywania spraw ostatecznie załatwionych. Do teczek założono spisy spraw. Strony tytułowe teczek aktowych przeważnie zawierają: symbol literowy komórki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny rzeczowego wykazu akt, nazwę jednostki organizacyjnej, tytuł teczki, nazwę hasła klasyfikacyjnego. Symbole komórek przeważnie są zgodne z postanowieniami regulaminu organizacyjnego.

W czasie kontroli ustalono, iż:

a) WS-1425 „Szkolenia zawodowe”, rok 2007
Teczki nie oznaczono kategorią archiwalną oraz pieczęcią jednostki, które powinny znaleźć się na prowadzonej teczce zgodnie z wzorem ustalonym w załączniku nr 7 do „Instrukcji”. 
Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Komendy Wojewódzkiej PSP w Białymstoku nie ma symbolu literowego WS przypisanego żadnemu z Wydziałów Komendy. Zgodnie z § 6 pkt 8 Ośrodek Szkolenia ma przypisany symbol literowy WOS.
W teczce prowadzono spis spraw, który oznaczono innym symbolem komórki organizacyjnej WOS oraz innym hasłem klasyfikacyjnym, a mianowicie : „ kadry, szkolenie i doskonalenie zawodowe, szkolnictwo resortowe, realizacja szkoleń, szkolenia zawodowe w PSP”.
Zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowiązującym w Komendzie Wojewódzkiej PSP hasło klasyfikacyjne ustalono dla symbolu klasyfikacyjnego 1425 o brzmieniu: „Szkolenia zawodowe w PSP” , oraz kat. arch. B5.
b) WO – 0761 „Współpraca z organami samorządu terytorialnego marszałka województwa podlaskiego”, rok 2007, kat. arch. BE5

Na teczce brak jest pieczęci nagłówkowej, która powinna znaleźć się na prowadzonej teczce zgodnie ze wzorem ustalonym w załączniku nr 7 do „Instrukcji”.

Zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowiązującym w Komendzie Wojewódzkiej PSP hasło klasyfikacyjne ustalono dla symbolu klasyfikacyjnego 0761 o brzmieniu „współpraca krajowa z organami samorządu terytorialnego”.

c) WT.I.246, rok 2007, bez tytułu i kategorii archiwalnej, 

W myśl wzoru ustalonego załącznikiem nr 7 do „Instrukcji”  teczka aktowa,  w której przechowywane są akta spraw powinna być dodatkowo oznaczona : hasłem klasyfikacyjnym, pieczęcią nagłówkową ozn. jednostkę organizacyjną i kategorią archiwalną.
W teczce prowadzonej w roku 2007 – są dwa spisy spraw. Pierwszy oznaczonym WTT-246 „środki rzeczowe, gospodarka samochodowa, transport, pojazdy pozyskane” i drugi : WT.I.246 „Pojazdy pozyskane”.

Zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowiązującym w Komendzie Wojewódzkiej PSP hasło klasyfikacyjne dla symbolu klasyfikacyjnego 246 ustalono w brzmieniu: „Pojazdy pozyskane” oraz kat. arch. B10.
W regulaminie organizacyjnym Komendy Wojewódzkiej PSP w Białymstoku § 6 pkt 6 i 7 przewiduje dwa symbole literowe dla Wydziału Kwatermistrzowskiego – WT i dla Wydziału Technicznego WTT.
W teczce przechowywano jedynie kserokopie z oryginałów pism, brak było oryginałów (sprawy zarejestrowane pod poz. 1 i 2)

d) WT.II.266, rok 2007, bez tytułu i kategorii archiwalnej
W myśl wzoru ustalonego załącznikiem nr 7 do „Instrukcji”  teczka aktowa  w której przechowywane są akta spraw powinna być dodatkowo oznaczona : hasłem klasyfikacyjnym, pieczęcią nagłówkową ozn. jednostkę organizacyjną i kategorią archiwalną.
W teczce prowadzonej w roku 2007 – są dwa spisy spraw. Pierwszy oznaczonym WTT-266 „środki rzeczowe (telekomunikacja), opinie i analizy dotyczące systemów, organizacji i sprzętu łączności” i drugi : WT.II.266 „opinie i analizy dotyczące systemów, organizacji i sprzętu łączności”.

Zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowiązującym w Komendzie Wojewódzkiej PSP hasło klasyfikacyjne dla symbolu klasyfikacyjnego 266 ustalono w brzmieniu: „opinie i analizy dotyczące systemów, organizacji i sprzętu łączności”  oraz kat. arch. B10.
W regulaminie organizacyjnym Komendy Wojewódzkiej PSP w Białymstoku § 6 pkt 6 i 7 przewiduje dwa symbole literowe dla Wydziału Kwatermistrzowskiego – WT i dla Wydziału Technicznego WTT.

W teczce przechowywano jedynie kserokopie z oryginałów pism, brak było oryginałów (sprawa zarejestrowana pod poz. 2).
e) WS – 022, „Zbiór aktów normatywnych Komendanta Wojewódzkiego PSP”, rok 2007
W myśl wzoru ustalonego załącznikiem nr 7 do „Instrukcji”  teczka aktowa,  w której przechowywane są akta spraw powinna być dodatkowo oznaczona : pieczęcią nagłówkową ozn. jednostkę organizacyjną i kategorią archiwalną.
Zgodnie z zasadą korzystania z jednolitego rzeczowego wykazu akt nie stosuje się haseł klasyfikacyjnych, dla których nie ma ustalonej kategorii archiwalnej. Hasło to otwiera tylko grupę tematyczną, w ramach której ustalone są symbole i hasła klasyfikacyjne oraz przypisane im kategorie archiwalne, które należy stosować przy gromadzeniu prowadzonej dokumentacji. 

W teczce prowadzony jest spis spraw oznaczony inną komórką organizacyjną niż teczka,  do której ten spis jest założony, a mianowicie : WOS. Zgodnie z obowiązującym w Komendzie regulaminem organizacyjnym § 6 pkt 8 dla Ośrodka szkoleń ustalono symbol literowy WOS.
f) WK.1292, „Skracanie okresu służby przygotowawczej”, 2006, 2007, kat. arch. B5
W myśl wzoru ustalonego załącznikiem nr 7 do „Instrukcji”  teczka aktowa  w której przechowywane są akta spraw powinna być dodatkowo oznaczona : pieczęcią nagłówkową ozn. jednostkę organizacyjną.
W teczce prowadzony jest spis spraw.

g) 5593, „Postępowanie administracyjne w trybie nadzoru”,
W myśl wzoru ustalonego załącznikiem nr 7 do „Instrukcji”  teczka aktowa  w której przechowywane są akta spraw powinna być dodatkowo oznaczona : pieczęcią nagłówkową ozn. jednostkę organizacyjną, kategorią archiwalną, symbolem literowym komórki organizacyjnej w której teczka jest prowadzona.

W teczce prowadzony jest spis spraw, który w opisie zawierał : WZ.5593, „ochrona bezpieczeństwa obywateli i porządku publicznego, ochrona przeciwpożarowa i ochrona ludności, postępowanie administracyjne przed centralnym i wojewódzkim organem administracji publicznej. Postępowanie administracyjne w trybie nadzoru”.
Zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowiązującym w Komendzie Wojewódzkiej PSP hasło klasyfikacyjne ustalono dla symbolu klasyfikacyjnego 5593 o brzmieniu: „Postępowanie administracyjne w trybie nadzoru” oraz kat. arch. B10.
h) WL.2310 „Zaopatrzenie w umundurowanie”, rok 2007
W myśl wzoru ustalonego załącznikiem nr 7 do „Instrukcji”  teczka aktowa, w której przechowywane są akta spraw powinna być dodatkowo oznaczona : pieczęcią nagłówkową ozn. jednostkę organizacyjną i kategorią archiwalną.
W teczce przechowywany jest spis spraw ozn. WT-2310 „Środki rzeczowe, gospodarka materiałowa, zaopatrzenie, zaopatrzenie w umundurowanie”.
Regulamin organizacyjny Komendy Wojewódzkiej PSP w Białymstoku nie przewiduje symbolu literowego WL dla żadnego z Wydziałów wchodzących w skład struktury organizacyjnej Komendy.
i) 052 „Skargi i wnioski przekazane do załatwienia wg właściwości”
W myśl wzoru ustalonego załącznikiem nr 7 do „Instrukcji”  teczka aktowa,  w której przechowywane są akta spraw powinna być dodatkowo oznaczona : pieczęcią nagłówkową ozn. jednostkę organizacyjną, kategorią archiwalną, symbolem literowym komórki organizacyjnej w której teczka jest prowadzona.

W teczce prowadzono spis spraw oznaczony symbolem WZ-052 „zarządzenia, skargi i wnioski, skargi i wnioski przekazane do załatwienia wg właściwości”.
Akta poszczególnych spraw gromadzone są w sposób umożliwiający ustalenie dat wszczęcia i zakończenia sprawy. 

Zgodnie z zakresami czynności naczelnicy wydziałów w Komendzie Wojewódzkiej PSP w Białymstoku sprawują bieżący nadzór nad realizacją zadań przez podległych pracowników oraz rzetelnością i terminowością ich wykonywania.

Dodatkowo w pkt. 26 i 27 zakresu czynności Pana Romana Siemieniuka – Naczelnika Wydziału Organizacji i Nadzoru wprowadzono nadzór nad prowadzeniem spraw dotyczących instrukcji kancelaryjnej w komendzie wojewódzkiej oraz nadzór nad przestrzeganiem zapisów instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz wykazu rzeczowego akt przez komórki organizacyjne i pracowników komendy wojewódzkiej.

(akta kontroli str: 34-58)
Podlaski Komendant Państwowej Straży Pożarnej w Białymstoku został poinformowany o prawie zgłaszania umotywowanych zastrzeżeń odnośnie ustaleń zawartych w protokole przed podpisaniem protokołu oraz wyjaśnień do stwierdzonych w protokole nieprawidłowości w terminie 7 dni od daty podpisania protokołu.

Na tym protokół zakończono i po odczytaniu podpisano.

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden doręczono Podlaskiemu Komendantowi Państwowej Straży Pożarnej w Białymstoku.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w książce ewidencji kontroli Komendy Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej Białymstoku pod pozycją 4.

Białystok,   16   listopada 2007 r.

	      Podpis kierownika jednostki                  kontrolowanej
Podlaski Komendant Wojewódzki                      

Państwowej Straży Pożarnej      
/-/                      

mł. bryg .mgr inż. Jan Gradkowski
	        Podpis kontrolującego
                                INSPEKTOR WOJEWÓDZKI
                                   /-/ Monika Kondratowicz


