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Wystapienie pokontrolne

Departament  Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego z siedziba w Kielcach przeprowadzit - na podstawie zarzadzenia Nr 40/08
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 15 lipca 2008 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu  kontroli wewnetrznej w  Urzedzie Marszatkowskim  Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach (ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniami Marszatka
Wojewoddztwa Swictokrzyskiego: Nr 8/10 z dnia 28 stycznia 2010 r. oraz Nr 71/10 z dnia 29
wrzesnia 2010 r.) - od 21.10.2019 roku do 08.11.2019 roku kontrolg w kierowanym przez

Panig Departamencie.

Przedmiotem kontroli byta:
1. Ocena prawidlowosci realizacji procesu obiegu dokumentow  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Ocena prawidlowos$ci realizacji zadan dotyczacych przyjmowania i udzielania
odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje, interpelacje i zapytania radnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
3. Ocena zapewnienia cigglo$ci dzialania poprzez ustalenia systemu zastepstw

w zakresach obowiazkéw stuzbowych pracownikow.

tel.: 413421549 ¢

fax: 413445265
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al. IX Wiekow Kielc 3; 25-516 Kielce




4.

Ocena prawidtowosci funkcjonowania procesu - planowanie i realizacja szkolen.

W zwiazku z kontrola, ktorej wyniki zostaly przedstawione w protokole kontroli

podpisanym/zatwierdzonym (eDok) w dniach 9-10.01.2020 roku stwierdzono nastepujace

nieprawidlowosci:

W zakresie oznaczania akt sprawy. W czasie kontroli akt spraw:
DOZ.111.616.9.2018 i DOZ.111.616.1.2019 stwierdzono — w oznaczeniu komorki
organizacyjnej zastosowano kropke, natomiast zgodnie z § 5 ust. 9 Instrukcji
Kancelaryjnej dopuszcza sie stosowanie jedynie znaku rozdzielajgcego minus. Bledne
oznaczenie zastosowano w opisie teczki aktowej, spisie spraw oraz na piSmie
w sprawie. Ponadto teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ tej sprawy w opisie nie
posiada pelnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, petnego
hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej
w teczce, numeru tomu. Spis spraw prowadzony w tej teczce nie zawiera tytutu
stanowigcego zwigzle odniesienie si¢ do treSci sprawy oraz daty ostatecznego
zatatwienia sprawy.

W zakresie akceptacji projektow pism, zgodnie z § 58 ust. 5 Instrukcji
Kancelaryjnej, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzqcy sprawe umieszcza
odreczny podpis (skrot podpisu) i date jego zloZenia. W kontrolowanych sprawach
nr DOZ.111.616.9.2018, DOZ.111.616.1.2019, DOZ-11.9011.7.2018 na projekcie pisma
widniejg skroty podpisow o0sob sporzadzajacych pismo. Przy podpisach nie
umieszczono daty ztozenia podpisu.

W zakresie dokonywania dekretacji, zgodnie z § 39 ust. 2 pkt 5 w przypadku
dokonania dekretacji w EZD przesytki dla sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym dokonuje sie jej przeniesienia w formie dekretacji zastgpczej na dokument
papierowy. Dekretacja zastgpcza jest to adnotacja umieszczana na piSmie,
odzwierciedlajaca tre$¢ dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie
teleinformatycznym shluzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji
w systemie tradycyjnym i potwierdzona podpisem odrgcznym przez osobg
przenoszacy tre$¢ dekretacji na pismo. W przypadku pisma przychodzacego w spawie

DOZ-11.9011.7.2018 brak jest dekretacji zastgpczej.



— W zakresie oceny prawidlowosci realizacji zadan dotyczacych przyjmowania
I udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje, interpelacje i zapytania
radnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, stwierdzono iz nie zachowano
wlasciwej $ciezki procedowania pisma Pana Piotra Kregiela z dnia 18.05.2018r. Nie
przekazano sprawy do Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego w celu
dokonania analizy pod katem spetniania wlasciwych wymogoéw formalno-prawnych
oraz ewentualnego zakwalifikowania ztozonego pisma odpowiednio jako skarga lub

wniosek oraz rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

Whioski pokontrolne:

W wyniku kontroli sformutowano nastepujace wnioski pokontrolne:

1. Nalezy przestrzega¢ Instrukcji Kancelaryjnej  stanowigcej zatacznik nr 1 do
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 Nr 14
poz. 67 z p6zn. zm.) a w szczegdlnosci przepisow:

— § 5 ust. 9 Instrukcji Kancelaryjnej zgodnie z ktérym, w ozmaczeniu komorki
organizacyjnej dopuszcza sig¢ stosowanie jedynie znaku rozdzielajgcego minus.
Ponadto na teczkach aktowych zawierajgcych dokumentacjg¢ sprawy w opisie podawaé
pelng nazwe podmiotu oraz petng nazwe komorki organizacyjnej, petne hasto
klasyfikacyjne z wykazu akt i informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej
w teczce oraz numeru tomu. Spis spraw prowadzony w teczce musi zawieraé¢ tytut
stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy oraz date jej ostatecznego
zalatwienia.

— § 58 ust. 5 Instrukcji Kancelaryjnej zgodnie z ktorym, na drugim egzemplarzu
projektu pisma prowadzgcy sprawe umieszcza odreczny podpis (skrot podpisu) i date
jeqgo zfozenia.

— § 39 ust. 2 pkt 5 Instrukcji Kancelaryjnej zgodnie z ktorym, w przypadku dokonania
dekretacji w EZD przesytki dla sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym dokonuje

sig jej przeniesienia w formie dekretacji zastepczej na dokument papierowy.



2. W celu zapewnienia wtasciwej $ciezki procedowania zgtaszanych pism posiadajgcych
znamiona wniosku, skargi nalezy przestrzega¢ Instrukcji w sprawie organizacji
przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach oraz zwigkszyé nadzor w tym zakresie.

Jednocze$nie obowigzuj¢ Panig Dyrektor do udzielenia informacji w terminie 30 dni
od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o podjetych dzialaniach
zapewniajagcych prawidtowg dziatalno§¢ Departamentu w zakresie stwierdzonych

nieprawidlowosci.



