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Białystok, 6 czerwca  2013 r.
NK-III.431.22.2013.MGH
Pani
Grażyna Żyła- Pietkiewicz
Podlaski Wojewódzki 

Inspektor Ochrony Środowiska
WYSTĄPIENIE POKONTROLNE 

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 
i administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z późn. zm.) Wydział Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w dniu 14 maja 2013 r. przeprowadził kontrolę w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska 
w Białymstoku,  ul. Ciołkowskiego 2/3 4, 15-246 Białystok.
Kontrolę przeprowadziła Maria Grażyna Hajczuk, inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli na podstawie upoważnienia do przeprowadzenia kontroli nr 31/2013, znak: 
NK-III.431.22.2013.MGH z dnia 25.04.2013 r. wydanego z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli.
Zakres kontroli i okres objęty kontrolą: 

Przeprowadzona kontrola dotyczyła stosowania instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji
 w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) za okres od stycznia 2012 r. do dnia kontroli.

Wykonywanie zadań w kontrolowanym zakresie ocenia się pozytywnie.
Przeprowadzona kontrola wykazała, że stosowanie instrukcji kancelaryjnej 
w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Białymstoku (dalej zwanym Inspektoratem) jest zgodne z wyżej cyt. rozporządzeniem, a stwierdzone błędy nie zakłócają prawidłowego postępowania z prowadzoną w jednostce dokumentacją przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych. Należy zwrócić szczególną uwagę na czynności wymagane  § 47 ust. 4 i 5 instrukcji kancelaryjnej, w przypadku korespondencji wpływającej do Inspektoratu na Elektroniczną Skrzynkę Podawczą (ESP).
W wyniku przeprowadzonej kontroli dokonano następujących ustaleń.
W dniu 21 stycznia 2011 r. Podlaski Wojewódzki Inspektor Ochrony Środowiska w Białymstoku wydał zarządzenie Nr 2/11 w sprawie wyboru czynności kancelaryjnych, 
z którego wynika, że w Inspektoracie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania spraw oraz wykonywania czynności kancelaryjnych jest system tradycyjny.
(akta kontroli str. 22-32)
Funkcję punktu kancelaryjnego pełni Wydział Administracyjno-Techniczny, w którym prowadzony jest rejestr korespondencji przychodzącej i korespondencji wychodzącej, na nośniku papierowym.


Rejestry oznaczone symbolem 1510 – Urządzenia do rejestracji 
i monitorowania obiegu przesyłek i pism - prowadzone są w formie dziennika korespondencji  oraz zawierają wszystkie elementy określone w § 40 ust. 3 oraz § 61 ust. 1 załącznika do cyt. wyżej rozporządzenia i są wypełniane w sposób rzetelny i prawidłowy.
 (akta kontroli str. 33-54)

Dokumentacja powstająca i wpływająca do Inspektoratu jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organów zespolonej administracji rządowej w województwie i urzędów obsługujących te organy. 

(akta kontroli str. 55-56, 60, 63-64, 69, 70, 74, 76, 78, 80-83, 87, 88-96, 99-101, 106)
Na przesyłkach wpływających do jednostki kontrolowanej zamieszczana jest pieczęć wpływu. 
Skontrolowano 30 pism, które wpłynęły do Inspektoratu – wszystkie zostały opatrzone pieczęcią wpływu, w której brakuje jednego elementu określonego w § 42 ust. 2 w zw. z § 7 pkt 6  instrukcji kancelaryjnej, tj. nazwy punktu kancelaryjnego. 
(akta kontroli str. 57, 58, 71, 75, 79, 97,102, 109, 113, 114, 116)
Przesyłki wpływające do Inspektoratu na Elektroniczną Skrzynkę Podawczą (ESP) drukowano, następnie nanoszono pieczęć wpływu. 
Skontrolowano 15 pism w tym zakresie - do żadnego nie wykonano czynności wymaganych § 47 ust. 4 i 5, tj. nie uwierzytelniano podpisu elektronicznego, nie dołączano wydrukowanego Urzędowego Poświadczenia Odbioru (UPO) wraz z czytelnym podpisem sporządzającego wydruk oraz datą wykonania wydruku.

Osoba drukująca przesyłkę elektroniczną nanosiła na niej adnotację „ePUAP” oraz swój podpis.
(akta kontroli str. 58, 71, 79, 97, 102)
Korespondencję wpływającą do Inspektoratu po zarejestrowaniu dekretowano. Osoba dekretująca umieszczała odręcznie informację bezpośrednio na przesyłce wraz z podpisem 
i datą dokonanej dekretacji.

Skontrolowano 30 pism w tym zakresie i wszystkie zawierały podpis dekretującego oraz datę dekretacji.

(akta kontroli str. 57, 71, 75, 79, 97, 102,113, 114, 116)
Podczas kontroli ustalono, że znak sprawy sprawdzonej dokumentacji zawiera wszystkie elementy określone w § 5 ust. 3  załącznika do ww. rozporządzenia.

Na 45 skontrolowanych w tym obszarze pism wszystkie zawierały wymagane elementy.
(akta kontroli str. 61, 62, 65-68, 84-86, 103, 105, 107, 126, 127, 133, 134, 136)
Akceptacja projektu pisma dokonywana jest na egzemplarzu pisma przeznaczonego do włączenia do akt sprawy. Prowadzący sprawę zamieszcza swój odręczny podpis i datę jego złożenia. Na powyższym egzemplarzu zamieszczone są również informacje o sposobie wysyłki.
Na 30 skontrolowanych w tym obszarze pism wszystkie zawierały wymagane informacje.
   (akta kontroli str. 84, 85, 86, 103-105, 126, 127, 133-136)
W poddanych kontroli teczkach aktowych spisy spraw posiadały wymagane rubryki zgodnie z § 53 ust. 1 pkt 1 instrukcji kancelaryjnej. Wśród skontrolowanych 42 spisów spraw, tylko w dwóch odnotowano następujące błędy:
· w 1 spisie spraw stwierdzono brak znaku wpływających pism – w 22 poz. 
(WA.2402 z 2013 r.),
· w 1 spisie spraw stwierdzono brak znaku (10 poz.) i daty (3 poz.) wpływających pism (WB.3124 z 2013 r.).
(akta kontroli str. 110-112, 117, 118)

Mając na uwadze powyższe oceny i uwagi wnoszę o:

1) dostosowanie pieczęci wpływu tak, aby zawierała wszystkie wymagane elementy określone w § 7 ust. 6 załącznika do ww. rozporządzenia,
2) drukowanie UPO, nanoszenie na nim czytelnego podpisu osoby sporządzającej wydruk wraz z datą oraz pieczęci z informacją o ważności podpisu elektronicznego 
i integralności podpisanego dokumentu wraz z datą weryfikacji (§ 47 ust. 4 i 5 instrukcji) – w przypadku przesyłek w postaci elektronicznej (ESP),
3) wypełnianie spisów spraw w sposób pełny i rzetelny.

Informując o powyższym, uprzejmie proszę o podjęcie działań mających na celu usunięcie stwierdzonych uchybień.

Jednocześnie proszę poinformować Wojewodę Podlaskiego, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania ww. uwag i wniosków oraz o wykonaniu zaleceń, a także o podjętych działaniach lub wskazanie terminu, w którym działania te zostaną wykonane.
       Z up. WOJEWODY PODLASKIEGO

                     /-/ Lidia Stupak

DYREKTOR WYDZIAŁU NADZORU I KONTROLI

PODLASKI URZĄD WOJEWÓDZKI


w BIAŁYMSTOKU


15-213 Białystok, ul. Mickiewicza 3








