MINISTERSTWO Warszawa, dnia .fffg kwietnia 2016 1,
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
DYREKTOR GENERALNY
Teresa Tybiszewska

BKO-11.830.2.2016.AN

Pan

Stawomir Legat
Dyrektor Departamentu
Polityki Senioralnej

W miejscu

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI
1.  Ceh zasady i warunki organizacji kontroli

Celem kontroli byta ocena dzialan komérek organizacyjnych Ministerstwa Pracy i Polityki
Spoleczne] w zakresie przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych okreslonych
w Zarzadzeniu nr 21 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 czerwca 2014 r.
w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
o organizacji 1 zakresie dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa Pracy 1 Polityki

Spoleczne].

1. Podstawa prawna kontroli
§ 6 ust. 1 Zarzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej nr 26 z dnia 22 grudnia 2011 r.
w sprawic zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewngtrzne] w Ministerstwie Pracy

1 Polityki Spolecznej.

2. Tryb kontroli

Kontrola planowa, wewnetrzna w siedzibie komorki kontrolowane;.

3. Jednostka kontrolowana

Departament Polityki Senioralnej (DAS), ul. Bracka 4, Warszawa.



4. Kontrolujgcy
Andrzej Nastula — glowny specjalista w Biurze Kontroli, kierownik zespotu kontrolujgcego
na podstawie upowaznienia BKO-IV.0162.5.2015 z dnia 3 grudnia 2015 r.;
Michal Jarzabek - glowny specjalista w Biurze Kontroli, na podstawie upowaznicnia

BKO-1V.0162.5.2015 z dnia 3 grudnia 2015 r.

5. Termin kontroli

Czynnosei kontrolne mialy micjsce w dniach 9 i 15 grudnia 2015 1.,

6. Zakres prredmiotowy kontrofi

— Zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja,

— Sposob prowadzania rzeczowego wykazu akt — prawidlowosé klasyfikowania
i kwalifikowania akt,

— Zgodnosc rejestrowania spraw i znakowania pism z Instrukcja kancelaryina,

— Poprawnos¢ zakladania i prowadzenia teczek aktowych,

— Przestrzeganie zasad obowigzujacych przy zalatwianiu spraw,

~ Podpisywanie pism i umicszczanie pieczeci stuzbowych.

o

Okres objety kontrolyg

I'stycznia — 31 pazdziernika 20151,

8. Kierownictwo komdrki kentrolowanej w okresie, ktorego dotvezy kontrola.

Zuzanna Grabusinska— Dyrektor DAS

II. Ustalenia koniroli

Kontrolg przeprowadzono na probie dokumentaciji nastepujacych spraw:
1) Sprawa znak: DAS-I11.55221.24.2015.MBa,
2) Sprawa znak: DAS-II1.5512.1.2015.MBa,
3) Sprawa znak: DAS-111.078.14.1.2015. MBa.
4) Sprawa znak: DAS-1.5511.610,2015. MK,
5) Sprawa znak: DAS-1.5511.609.2015.MK,
6) Sprawa znak: DAS-1IL0O78.18.2015.MBa,



7} Sprawa znak: DAS-I1.02201.3.1.2015.JJ.

Dodatkowo w ramach préby zwerylikowano:
1) Mail z dnia 7.01.2015 r. od Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich do DAS dot.
projekiu Druga kariera miodyvch seniordw wraz = projekiami umdw dot. przeniesienia
praw autorskich - z prodba o weryfikacje.
2) Mail  dnia 23.10.2015 r. od pracownika Uniwersytetu Jagielonskiego (....(0uj.cdu.pl)

do pracownika DAS (ma..ba...@mpips.gov.pl).

1. Zasady i tryb postepowania 7 dokumentacjy

W toku kontroli stwierdzono, ze DAS prowadzit dziennik Kkorespondencyjny w wersji
papierowej (uwzgledniajacy poczte wychodzaca i przychodzaca). Rejestry spraw prowadzone
byty w wersji elektroniczne] (MS Word) dla kazdego Wydzialu 1 numeru klasyfikacji
z JRWA oddzielnie. Nie stwicrdzono odrebnych rejestrow korespondenc)i, w tym rejestrow
elektronicznych.

Na podstawie zwerylikowane] dokumentacji ustalono, iz DAS prowadzi ewidencje faksow
oraz pism przyjmowanych i wysylanych elektronicznie. W badanej probie nie bvlo spraw

zatatwianych w formie ustnej.

Pracownicy dane sprawy rejestrowali w wykazach (spisach) spraw. Wykazy spraw byly
prowadzone w postaci elektronicznej, a ich wersje elektroniczne zostaty przekazane

zespolowi kontrolujgcemu i zalaczone do akt kontroli (na noéniku elekironicznym).

W owyniku kontroli stwierdzono, 17
#» Zgodnie z § 6 pkt 5 Instrukeji Kancelaryinej pisma w koméree organizacyjnej byvly
rozdzielane zgodnie z dekretacja.

Zoodnie z § 7 pkt 3 Instrukcji Kancelaryjnej sprawy byly - co do zasady -

w7

dekretowane na pracownikéw komdrki.

» Zoodnie z § 7 pkt 4 Instrukeji Kancelaryine] prowadzacy sprawy rejestrowall
je w spisach spraw, przygotowywali projekty pism. a nastgpnie przedkladah
przetozonvm celem uzyskania ich akceplacji poprzez parafowanie lub podpisanie

pisma.



2. Sposéh prowadzania rieczowego wykazu akt — prawidiowosé klasyfikowania

i kwalifikowania akt

Zespotowi kontrolujgcemu nie przedstawiono wyciagu z Jednolitego Rreczowego Wykazu
Akt (JRWA) dla DAS. Zamiast wyciggu przedstawiono fragment spisu  symboli
klasyfikacyjnyeh ujetych w Zataczniku nr 2 do zarzadzenia nr 21 Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 10 czerwea 2014 r. wprowadzajacego Instrukcje Kancelaryjng MPiPS.
Przedstawiono natomiast regulamin wewnetrzny Departamentu Polityki Senioralngj z dnia

15.09.2015 r. zatwierdzony przez Z-c¢ Dyrektora Generalnego MPiPS.

Wykazy (spisy)} spraw prowadrzone byly z podzialem na poszezegdlne klasy klasyfikacji
7z JRWA. Wykazy spraw zawieraly elemenly wskazane w § 26 Instrukeji kancelaryinej,
w szezegolnosel va$ wnak sprawy zawicral oznaczenie komorki organizacyine] wynikajacy
Z regulaminu organizacyjnego, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy,
wynikajacy #e spisu spraw oraz cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig

rozpoczela.

W zakresie kwalilikowama akt nie stwierdzono uchybien. Stwierdzono natomiast przypadek
blednego zaklasvlikowania sprawy opisany w rozdziale I Sprawozdania (pki. ., Ocena

i wrioski ™).
3. Zgodnoesé rejestrowania spraw i znakowania pism 7 Instrukeja kancelaryjng
MNa podstawie proby dokumentacji ustalono, iz:

# nadawany znak sprawy byl zgodny z § 26 Instrukcji kancelarving] 1 zawieral

nastcpujgee clementy:

oznaczenic komorki organizacyjne]j, wynikajace v regulaminu organizacyjnego;

symbol klasyfikacyjny z wykazu akl;

[}

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

- cztery eyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig rozpoczela (stwierdzono
w tym zakresie uchybienie opisane w rozdziale [l Sprawozdania pn. , Ocena
i warioski'),

# format znaku sprawy jest stosowany w jednostee prawidiowo,



» na pismach przychodzacyeh zaczynajacych/tworzacych sprawg znajdowaly  sig
odreczna informacja wraz z datg i podpisem dekretujgeego oraz inicjatami referenta
sprawy — stwierdzono przypadek braku dekretacji na jednym z pism opisany

w rozdziale 111 Sprawozdania (pkt. ., Ocena i wrnioski ).
4. Poprawnosc zakladania | prowadzenia teczek aktowych

W trakeie kontroli — w odniesieniu do wylosowanej proby dokumentéw — nie przedstawiono
zadne) leczki aklowej, kiora bylaby opisana zgodnie z § 46 Instrukeji kancelaryinej.
Dokumentacja poszczegolnych spraw w ramach kontrolowane] grupy dokumentow byla
gromadzona we wspdlnych segregatorach bez zakladania teczek akiowych. Generalnie
w segregatorach przechowywane sg razem wszystkie sprawy dla danego symbolu 1 hasia
klasyfikacyjnego z JRWA, co jest dopuszezalne w przypadkach wymienionych w § 28 pkt 4
Instrukeii kancelaryjne;.

W kolejnym punkcie Sprawozdania wykazano jednak istolne braki w  dokumentacii
poszezegdlnych  spraw.  rozproszenie  dokumentow  dotvezgeych  procesu  wylaniania,
kontraktowania i rozliczania srodkéw w ramach poszezegolnych umow dot. programu ASOS,
a przez to zaburzenie sciezki audytu. Metadane udostgpnione kontrolujgeym rowniez nie
pozwolity na zidentyfikowanie dalszej korespondencji w wymienionych w kolejnym punkcie

sprawach.

W badanej probie dokumentow nie bylo spraw wszezetyveh w roku 2014 1 kontynuowanych

woroku 2005 .
5. Przestrieganie asad obowigzujgcych priy zatatwianiv spraw

W trakcic kontroli zespét kontrolujgey stwierdzit:

1) Brak zwrotnych potwierdzen pocztowych dla pism  wystosowanych przez DAS
do beneficjentéw konkursowych, zawierajgeych terminy graniczne na dokonanie okreslonych
czynnosci (przekazanie/zawarcie umowy) — sprawy znak: DAS-1.5511.609.2015.MK i DAS-
1.5511.610.2015.MK. Brak potwierdzenn odbioru (i dalszej korespondencji w sprawach)
uniemozliwia werylikacje terminowosci i prawidlowosei procesu  kontraktacji umow

w ramach ASQOS.



2} W ramach spraw znak: DAS-L5511.609.2015.MK oraz DAS 1.5511.610.2015.MK (pisma
7 dnia 27 sicrpnia 2015 r. wzywajace oferentow do zlozenia umdw w ramach programu
ASOS), stwierdzono brak dalszej korespondencji w obydwu sprawach oraz brak spisow
korespondencji w ramach spraw. Niemozliwe byto ustalenie dat wszczeeia poszezegolnych
spraw na podstawie dokumentacji kancelaryjnej. Stwierdzono brak notatek stuzbowych lub
innych dokumentow potwierdzajacyeh czy 1 kiedy umowy wphynely do MPIPS oraz pdzie
i kiedy zostaly przekazane/zdeponowane. Poprzez braki w dokumentacji nic zachowano
$ciezki audytu przez co nie bylo mozliwe zweryfikowanie sposobu procedowania w dwéch

wymienionych sprawach.
6. Podpisywanie pism { umieszezanie piecgeci stuzbowyclt.

Na podstawie przeditozone] do badania proby dokumentacji stwierdzono, Ze pracownicy
i kicrownictwo komdorki generalnic stosowali sig do zapisoéw § 37 Instrukeji kancelaryjnej.
W DAS w prawidtowy sposéb podpisywano pisma oraz slosowano pieczgele, Pisma
zawieraly parafy osob prowadzacych sprawy.

Zgodme 2 § 6 pkt 3 ppkt 1) Instruke)i Kancelaryjne) pisma przyvchodegee do komdrks

organizacyjng| byly oznakowane pieczecig wphywu,
III.  Ocena i wnioski
W trakcie kontroli w DAS na podstawie proby dokumentacyi dokonano nastgpujacych ustalen:

1. Poza jednvm przvpadkiem klasyfikacja dokumentacn dokonywana byla prawidlowo.

Kwalifikacja dokumentac)i nie buda zastrzezen zespotu kontrolujgeego.

o

DAS prowadzito wykazy (spisy) spraw 1 sprawy byly w nich rejestrowane.

3. Wykazy spraw 1 nadawane znakl sprawy zawieraly dane opisane w § 23 1 § 26
Instrukeji kancelaryjnej.

4. Prowadzona byvla cwidencja faksow, maili i pism previmowanych 1 wysylanveh
w formie clektronicznej.

5. Zespolowi kontrolujacemu nic przedstawiono dalszej korespondencyi dotverace]

spraw: DAS-L3511.609.2015.MK oraz DAS L3511.610.2015 MK przez co nie jest

mozliwe jednoznaczne stwierdzenie, ze pisma dolyczace) dane) sprawy nie byly

rejestrowane wielokrotnie,

6. DAS prowadvito dziennik korespondencyiny.



7. Whasciwie stosowano pieczecie (wplywu, imienne).
8. Zgodnie z Instrukcja, dokumentacja nictworzaca akt sprawy nie byla rejestrowana

w spisach spraw.

W zakresie stosowania zapisow okreslonych w Zarzadzeniu nr 21 Ministra Pracy 1 Polityki
Spolecznej z dnia 10 czerwea 2014 1. w sprawie ustalenia instrukcii kancelaryine),
fednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukefi o organizacji i zakresie dzialania archiwim

zakladowego Ministerstwa Pracy 1 Politviki Spotecznef stwierdzono nast¢pujace uchybienia;

1. Sekretariat DAS nie przedstawil wyciggu z wykazu akt, zawierajacego spis klas
uzywanvch przez pracownikow komorki zeodnie z § 3 pkt 7 Zalgcznika nr 2
do zarzadzenia nr 21 Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 czerwea 2014 r.
(Jednaolity Rzeczowy Wykaz Akt Ministerstwa Pracy i Polityki Spoteczney).

2. Brak pocztowych potwierdzen zwrotnych dla korespondenc)i nadawane) przcz DAS
w przypadku pism, do ktéryeh majg zastosowanie terminy graniczne,

3. Nickompletnos¢  teczek/dokumentacji  spraw  znak:  DAS-L5511.609.2015.MK
i DAS-1.5511.610.2015.MK.

4. Bledne zaklasytikowanie sprawy

» sprawa znak: DAS-II1.5512.1.2015.MBa zostala zakwalifikowana
do Sprawozdawczosci Rzgdowego Programu na rzecz Aktywnosci Spoleczngj
(saih Starszych (ASOS). Sprawa powinna zosta¢ zarejestrowana pod symbaolem
(78 - Wspalpraca z innymi instytucjami § organizacjami.
5. Brak sygnatury sprawy na pismie przychodzacym:

# Sprawa znak: DAS-II1.55221.24.2015.MBa - brak naniesionegd numeru sprawy
na pismie z dnia 16.11.2015 r. znak GUS-BS09.601.2.2015.1 — dot. przekazania
danych do wyliczenia wskaznikow aklywnego starzenia,

# Sprawa znak: DAS-I11.5512.1.2015.MBa - brak nanicsionego numeru Sprawy

na pismiec Fundacji ..Emeryt”™ z dnia 18.06.2015 r. do MPIiPS dot. stanowiska
ws. ASOS,
» Pismo CRZL z dnia 20.03.2015 r. znak: CRZL-WRP-4041-2(1)/15/AK
POKL.01.01.00-00-035/13-00 do DAS przekazujace umowy do podpisu,
6. Brak sygnatury sprawy na wydruku maila przychodzacego:
» Mail z dnia 23.10.2015 r. od pracownika Uniwersytetu Jagiellonskicgo

(....@uj.edu.pl) do pracownika DAS (ma....ba .. ... mpips.gov.pl).




7. Brak dckretacii na pracownika na pismie CRZL z dnia 20032015 r.
znak: CRZL-WRP-4041-2(1)/15/AK POKIL.01.01-00-00-035/13-()0.
8. Mail z dnia 23.10.2015 r. od (...@uj.edu.pl} do (ma...ba...@mpips.cov.pl) - nie zostal

zarejestrowany oraz wjety w dzienniku spraw/dzienniku korespondencyjnym.
9. Nie wszystkie dokumenty tworzgce akta sprawy zostaly przvporzadkowane do Sprawy

1 otrzymaty znak sprawy,

W trakcie kontroli nic przedstawiono zadnej teczki aktowej, ktdra byvlaby opisana zeodnie
z § 46 Instrukejt kancelaryjnej. Nie zaktadano teczek aktowych osobno dla kazdej sprawy —
Instrukeja kancelaryjna dopuszeza taka mozliwosé, jednak dokumentacja dotyczaca procesu
zawierania 1 realizacji umow w ramach poszezegdlnych programéw/konkurséw byla
nickompletna 1 nie pozwalata na identyfikacje miejse przechowywania pozostalych
dokumentow. Zbiorcze segregatory. w ktérych gromadzono dokumentacje poszezegdlnych

spraw, ni¢ byly opisane w sposob zgodny z Instrukeja kancelaryjna.

Obowigzujace w Ministerstwie regulacje maja na celu zapewnienie jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji, usprawnienie jej obiegu
i uniknigcie wielokrotnego ewidencjonowania tych samvch dokumentow. W zwigzku
4 powyzszym w trakcie kontroli ocenie poddano poprawnosé preestrzegania aktualnie
obowigzujacych przepisow kancelaryjno-archiwalnych, w tym skuteczno$é nadzoru nad
przestrzeganmiem  zasad obowlazujacych przy zalatwianiu spraw. Zespol kontrolujgey
sformutowat oceng pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidlowosci. Analiza cfektywnosci
I poprawnosci  stosowania  obowigzujacych  przepiséw  Instrukeji kancelaryjnej
w Departamencie Polityki Senioralnej wskazuje bowiem na wystepowanie nieprawidlowosci

w konfrolowanym obszarze,

Przedstawiajac  powyisze ustalenia Kkontroli zalecam przestrzeganie obowigzujacych
przepisdéw Instrukeji kancelaryjnej. w szezegdlnodei:
— opracowanie i przekazanie kopii wyciagu z wykazu akt do archiwum zakladowego
Ministerstwa, zgodnie z § 3 pkt 7-9 Zalacznika nr 2 do zarzadzenia nr 21 Ministra
Pracy 1 Politvki Spotecznej z dnia 10 czerwea 2014 1.
— kierowanie pism zawierajacych terminy na dokonanie okreglonych czynnodel liczone
od daty ich dostarczenia, w sposdb umozliwiajacy weryiikacje faktyczne] daty

ich dostarczenia odbiorcy,



~ wprowadzenie dziatan majacych na celu: zapewnienie kompleinosei dokumentacyi
gromadzonej w  leczkach  aklowych  poszczegdlnych  spraw,  zapewnienic
prawidlowosci rejestrowania i oznaczania dokumentdw oraz prowadzenia teczek

aktowych.
Prosze o przekazanic do Biura Kontroli MRPIPS informacji na temat sposobu realizacji

zalecen, podjetych dzialaniach lub przyezynach ich niepodjecia, w ciggu 30 dni od dnia

otrzymania niniejszego Sprawozdania,

DY ERE

rbiszewsha



