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Białystok, 30  grudnia  2013 r.
NK-III.431.50.2013.MGH
Pan
Jakub Grzegorczyk
Podlaski Wojewódzki
Inspektor Nadzoru Budowlanego
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 18 listopada 2013 r. przeprowadził kontrolę w Wojewódzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego 
w Białymstoku, ul. Handlowa 6, 15-399 Białystok.
Kontrolę przeprowadziła Maria Grażyna Hajczuk, inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli na podstawie upoważnienia do przeprowadzenia kontroli nr 71/2013, znak: 
NK-III.431.50.2013.MGH z dnia 8 listopada 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.

Przeprowadzona kontrola wykazała, że stosowanie instrukcji kancelaryjnej 
w Wojewódzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Białymstoku (dalej zwanym WINB) w zasadniczych kwestiach jest zgodne z wyżej cyt. rozporządzeniem, niemniej jednak  stwierdzono błędy , które wpłynęły przede wszystkim na rzetelność wykonywanych zadań. Szczególną uwagę należy zwrócić na czynności wymagane  § 47 ust. 4 i 5 ww. załącznika do rozporządzenia, w przypadku korespondencji wpływającej do Inspektoratu na Elektroniczną Skrzynkę Podawczą (ESP) oraz przy prowadzeniu spisów spraw wg obowiązujących wzorów zgodnie z § 53 ust. 1 ww. załącznika do rozporządzenia. 
W wyniku przeprowadzonej kontroli dokonano następujących ustaleń.
W WINB w Białymstoku podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania spraw oraz wykonywania czynności kancelaryjnych jest system tradycyjny. Funkcję punktu kancelaryjnego spełnia stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych, 
w którym prowadzony jest rejestr korespondencji przychodzącej i wychodzącej w postaci papierowej. 
(akta kontroli str. 6-10)
Rejestr przesyłek wpływających i wychodzących oznaczony symbolem 1510 – Urządzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesyłek i pism - prowadzony jest w Dzienniku korespondencji wpływającej i wychodzącej. 

Rejestr korespondencji wychodzącej nie zawiera wszystkich wymaganych elementów określonych w § 61 ust. 1 załącznika do rozporządzenia, a część istniejących rubryk nie odpowiada tytułom i elementom określonym w załączniku do rozporządzenia. 
(akta kontroli str. 18, 20, 23, 25, 28, 30, 33, 35)

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

Stwierdzono jednak rozbieżność w nazwach teczek:

1) jest WIK.7740.2012 – Kontrola budów – nazwa zgodnie z przesłanym załącznikiem Nr 1 powinna brzmieć - Kontrole prowadzonych robót budowlanych;
2) jest WIK.7741.2012 – Kontrola obiektów w utrzymaniu – nazwa zgodnie 
z przesłanym załącznikiem Nr 1 powinna brzmieć – Kontrole utrzymania obiektów budowlanych;
3) jest WIK.7730.2012 – Kontrole w starostwach powiatowych – powinno brzmieć – Kontrole planowe w starostwach powiatowych;
4) jest WIK.771.1.2013 – Ewidencja obiektów budowlanych rozpoczynanych 
i oddawanych do użytkowanie BUDYNKI – nazwa zgodnie z przesłanym załącznikiem Nr 1 powinna brzmieć – Zawiadomienia o rozpoczęciu budowy 
i zawiadomienia o zakończeniu budowy – BUDYNKI (podteczka);

5) jest WIK.771.2.2013 – Ewidencja obiektów budowlanych rozpoczynanych 
i oddawanych do użytkowanie BUDOWLE (podteczka) – nazwa zgodnie 
z przesłanym załącznikiem Nr 1 powinna brzmieć – Zawiadomienia 
o rozpoczęciu budowy i zawiadomienia o zakończeniu budowy – BUDOWLE (podteczka).
(akta kontroli str. 36-40, 43- 44, 57, 128, 130 )
Na przesyłkach wpływających do jednostki kontrolowanej zamieszczana jest pieczęć wpływu. 
Skontrolowano 45 pism, które wpłynęły do WINB – wszystkie zostały opatrzone pieczęcią wpływu, która zawiera wszystkie wymagane elementy określone w § 42 ust. 2 w zw. z § 7 pkt 6  ww. załącznika do rozporządzenia. 
 (akta kontroli str. 42, 45, 53, 63, 87, 88, 94, 131, 183)
Przesyłki wpływające do WINB na Elektroniczną Skrzynkę Podawczą (ESP) drukowano, następnie nanoszono pieczęć wpływu. 
Skontrolowano 19 pism w tym zakresie – do żadnego nie wykonano czynności wymaganych § 47 ust. 4 i 5 ww. załącznika do rozporządzenia, tj. nie uwierzytelniano podpisu elektronicznego, nie dołączano wydrukowanego Urzędowego Poświadczenia Odbioru (UPO) wraz z czytelnym podpisem sporządzającego wydruk oraz datą wykonania wydruku.

Wykonywanie czynności zawartych w § 37 ust. 1 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 14 września 2011 r. w sprawie sporządzania pism w formie dokumentów elektronicznych, doręczania dokumentów elektronicznych oraz udostępniania formularzy, wzorów i kopii dokumentów elektronicznych (Dz. U. 
z 2011 r., Nr 206, poz. 1216), tj. zamieszczenie jednoznacznego identyfikatora na wydrukowanym dokumencie umożliwiającego w razie potrzeby odnalezienie pierwowzoru w systemie teleinformatycznym, nie zstępuje czynności wymaganych § 47 ust. 4 i 5 cyt. na wstępie załącznika do rozporządzenia.
(akta kontroli str. 114-117, 121-123, 1126-127, 243)
Korespondencję wpływającą do WINB po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym przekazywano kierownikowi jednostki, który dekretuje pisma do odpowiednich komórek organizacyjnych. Kierownicy komórek przydzielają sprawy poszczególnym pracownikom. Dekretacje były umieszczane odręcznie bezpośrednio na przesyłce wraz z podpisem i datą dokonanej dekretacji.

Skontrolowano 45 pism w tym zakresie i wszystkie zawierały podpisy dekretujących oraz datę dekretacji.

(akta kontroli str. 42, 45, 53, 63, 87, 88-89, 94, 131, 183)
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. 55-56, 58, 59, 62, 86, 93, 97, 99, 129,140, 182)
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 45 skontrolowanych w tym obszarze pism wszystkie zawierały wymagane informacje.
   (akta kontroli str. 55-56, 58, 59, 62, 86, 97, 99-100, 129, 140, 182)
Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do włączenia do akt sprawy, zgodnie z § 60 ust. 3 załącznika do ww. rozporządzenia, powinny być także zamieszczone informacje o sposobie wysyłki (np. list polecony, list priorytetowy, doręczenie elektroniczne).
Na 45 skontrolowanych w tym obszarze pism, wszystkie zawierały dopisek „wysłano” wraz z datą oraz liczbą dziennika. Posiadały także załączone zwrotne poświadczenia odbioru, w przypadku takich przesyłek.
   (akta kontroli str. 55-56, 58, 59, 62, 86, 97,133, 168, 176, 202)
Wśród skontrolowanych 29 teczek aktowych (76 spisów spraw) stwierdzono, że w następujących teczkach spisy spraw nie posiadają wszystkich wymaganych rubryk zgodnie z  § 53 ust. 1 pkt 1 i 2 załącznika do ww. rozporządzenia: 
1) WIK.7740.2012 – Kontrola  budów (2 tomy);
2) WIK.7741.2012 – Kontrola obiektów w utrzymaniu (2 tomy);
3) WIK.7730.2012 – Kontrole w starostwach powiatowych;
4) WWB.7781.2012 – Kontrole wyrobów budowlanych u producenta  (4 tomy – 
oraz numeracja w każdym tomie rozpoczyna się od 1);
5) WWB.7782.2012 – Kontrole wyrobów budowlanych u sprzedawcy (7 tomów – 
oraz numeracja od IV tomu rozpoczyna się znów od 1);
6) WIK.771.1.2013 – Ewidencja obiektów budowlanych rozpoczynanych i oddawanych do użytkowanie BUDYNKI (podteczka);
7) WIK.771.2.2013 – Ewidencja obiektów budowlanych rozpoczynanych i oddawanych do użytkowanie BUDOWLE (podteczka);
8) WIK.765.2.2013 – Ewidencja  pozwoleń na budowę (podteczka).
(akta kontroli str.36-40, 43-44, 57, 101-104, 105-111, 128, 130, 141-145)
Ponadto w niżej wymienionych teczkach odnotowano następujące błędy:

· brak teczki głównej, w której znajdowałby się spis o założonych podteczkach – spis spraw (, WIK.771.2013, WIK.765.2013);

·  w spisie spraw teczki WIK. 7730.2012 pod pozycją nr 1 powinna być, zgodnie z przesłanym załącznikiem Nr 1, założona podteczka o nazwie – WIK. 7730.1.2012 – Kontrole doraźne w starostwach powiatowych;
· wpisywanie własnego nr sprawy w rubryce „OD KOGO WPŁYNĘŁA - znak pisma” – spis spraw (WINB.057.2012 i 2013, WINB.2111.2012, WINB.2011.2012);

· wpisywanie do kogo pismo zostało przesłane w rubryce „OD KOGO WPŁYNĘŁA - znak pisma” – spis spraw (WIK.0444.2013).
(akta kontroli str.  57, 118 i 244, 120, 124-125, 135-139)

Mając na uwadze powyższe oceny i uwagi wnoszę o:

1) używanie nazw prowadzonych teczek aktowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organów zespolonej administracji rządowej w województwie i urzędów obsługujących te organy;
2) dostosowanie rejestru korespondencji wychodzącej tak, aby zawierał wszystkie wymagane elementy określone w § 61 ust. 1 załącznika do ww. rozporządzenia;
3)  zamieszczanie na egzemplarzu pisma przeznaczonym do włączenia do akt sprawy także informacji o sposobie wysyłki (np. list polecony, list priorytetowy, doręczenie elektroniczne), zgodnie z § 60 ust. 3 załącznika do ww. rozporządzenia;
4) 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);
5) prowadzenie spisów spraw  w teczkach aktowych zgodnie z  § 53 ust. 1 pkt 1 i 2 załącznika do ww. rozporządzenia;
6) 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








