1

NK. I.0936-4/06

P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach: 13-29 grudnia 2006 r., z przerwą w dniach 23-26 grudnia 2006 r., w Wydziale Finansów i Budżetu Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Wydziałem”.
Kontrolę przeprowadził Tadeusz Zaręba – starszy inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie, na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli udzielonego przez Dyrektora Generalnego PUW w Rzeszowie (pismo z dnia 11 grudnia 2006 r., znak: NK.I.0939-12/06).
Kontrolą objęto sposób formowania i przekazywania do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie dokumentacji wytworzonej w 2003 roku.

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pani Bożena Sadecka, od dnia 16 lutego 2002 r. Dyrektor Wydziału.
W dniu 13 grudnia 2006 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Głównego Księgowego Budżetu Wojewody Pana Roberta Demitraszka - zgodnie z § 3 ust.3 Regulaminu wewnętrznego Wydziału, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 2/05 Dyrektora Wydziału z dnia 1 września 2005 r. w sprawie zmiany Regulaminu Wewnętrznego Wydziału, kierującego pracą Wydziału w czasie nieobecności Dyrektora Wydziału i jego zastępcy - o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił upoważnienie do przeprowadzenia kontroli.

Ustalenia kontroli :
I. Zagadnienia wstępne. 
Wydział działa na podstawie Statutu PUW w Rzeszowie, Regulaminu PUW w Rzeszowie oraz Regulaminu wewnętrznego Wydziału, który określa szczegółową organizację Wydziału. 
W okresie objętym niniejszą kontrolą obowiązywały następujące Regulaminy wewnętrzne Wydziału:

a) Regulamin wewnętrzny ustalony zarządzeniem Dyrektora Wydziału Nr 1/02 z dnia 18 lutego 2002 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnętrznego Wydziału ze zmianami wprowadzonymi zarządzeniem Nr 2/02 Dyrektora Wydziału z dnia 15 lipca 2002 r. w sprawie zmian w Regulaminie Wewnętrznym Wydziału.
Zgodnie z ww. Regulaminem wewnętrznym w Wydziale funkcjonowały następujące komórki organizacyjne, którym nadano odpowiednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw:

· Oddział Planowania i Analiz – F.I.,

· Oddział Rachunkowości – F.II.,

· Oddział Kontroli Gospodarki Finansowej – F.III.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli gospodarki finansowej w Krośnie – F.III.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli gospodarki finansowej w Przemyślu – F.III.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli gospodarki finansowej w Tarnobrzegu – F.III.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych – F.IV.,

· Oddział Koordynacji Finansowania Inwestycji – F.V.,

· Oddział do Spraw Budżetu i Finansowania Zadań – F.VI.
b) Regulamin wewnętrzny ustalony zarządzeniem Nr 1/04 Dyrektora Wydziału z dnia 1 marca 2004 r. „w sprawie ustalenia Regulaminu wewnętrznego Wydziału Finansów i Budżetu” ze zmianami wprowadzonymi:

· zarządzeniem Nr 2/04 Dyrektora Wydziału z dnia 6 grudnia 2004 r. w sprawie zmian w Regulaminie Wewnętrznym Wydziału,

· zarządzeniem Nr 1/05 Dyrektora Wydziału z dnia 1 maja 2005 r. w sprawie zmian w Regulaminie Wewnętrznym Wydziału.
c) Regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 2/05 Dyrektora Wydziału z dnia 1 września 2005 r. „w sprawie zmiany Regulaminu Wewnętrznego Wydziału”.
Zgodnie z ww. Regulaminem wewnętrznym w Wydziale funkcjonują następujące komórki organizacyjne, którym nadano odpowiednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw: 

· Oddział Planowania i Analiz – F.I.,

· Oddział Rachunkowości – F.II.,

· Oddział Kontroli Gospodarki Finansowej – F.III.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli gospodarki finansowej w Krośnie – F.III.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli gospodarki finansowej w Przemyślu – F.III.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli gospodarki finansowej w Tarnobrzegu – F.III.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych – F.IV.,

· Oddział Koordynacji Finansowania Inwestycji – F.V.,

· Oddział do Spraw Budżetu i Finansowania Zadań – F.VI.,

· Oddział Obsługi Finansowej Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej – F.VII.
II. Odpowiedzialność kierownika jednostki oraz wyznaczenie pracownika i powierzenie mu spraw związanych z przekazywaniem dokumentacji wytworzonej w Wydziale do Archiwum Zakładowego.

We wszystkich regulaminach wewnętrznych Wydziału, jakie obowiązywały od 1 stycznia 2003 r., tj. od czasu wytworzenia dokumentacji przekazanej do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie w 2005 roku, nie uległy zmianie zasady kierowania Wydziałem. Wydziałem kieruje Dyrektor Wydziału, przy pomocy Zastępcy oraz Głównego Księgowego Budżetu Wojewody. Dyrektora, w czasie jego nieobecności w pracy, zastępuje Zastępca Dyrektora w zakresie wszystkich spraw należących do kompetencji Dyrektora. W czasie nieobecności dyrektora i jego Zastępcy pracą Wydziału kieruje Główny Księgowy Budżetu Wojewody. Kierownik Oddziału Kontroli Gospodarki Finansowej nadzoruje pracę wieloosobowych stanowisk do spraw kontroli gospodarki finansowej w Krośnie, Przemyślu i Tarnobrzegu.

W ww. regulaminach wewnętrznych Wydziału zadania związane z koordynowaniem spraw związanych z przekazywaniem do Archiwum Zakładowego akt wytworzonych w Wydziale przypisano wieloosobowemu stanowisku pracy ds. organizacyjnych (F.IV). 
Współpraca z Archiwum Zakładowym, polegająca między innymi na przygotowywaniu prowadzonych w Wydziale teczek aktowych do przekazania do Archiwum oraz na sporządzaniu spisów zdawczo – odbiorczych akt, należy do obowiązków Pani Katarzyny Machowskiej – referenta w Wydziale, stosownie do części I pkt 4 „zakresu zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności”, przyjętego przez ww. osobę do wiadomości i ścisłego wykonania w dniu 1 kwietnia 2005 r. (pismo z dnia 1 kwietnia 2005 r., znak: FIV.1025/4-1/05) (zał. Nr 1 do niniejszego protokołu). 

III. Przekazanie do Archiwum Zakładowego teczek aktowych.

1. Stan prawny. 
Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. została wprowadzona - z dniem 1 stycznia 1999 r. - instrukcja kancelaryjna dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiąca załącznik do ww. rozporządzenia (Dz. U. Nr 161, poz. 1109). Do ww. rozporządzenia wprowadzono jedną zmianę, określoną w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 28 grudnia 1999 r., zmieniającym rozporządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 112, poz. 1320), tj. załącznik Nr 9 do „Instrukcji kancelaryjnej...”, który określa „Jednolity rzeczowy wykaz akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie”.

Sposób formowania i przekazywania akt do archiwum zakładowego został określony w Rozdziale XI ww. „Instrukcji kancelaryjnej...” oraz w zarządzeniu Nr 11/03 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 15 kwietnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum oraz zasad i trybu postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną.

W myśl § 49 ust. 2 „Instrukcji kancelaryjnej...”, obowiązki kierownika Wydziału (w tym przypadku Dyrektora) w zakresie nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych przez pracowników Wydziału, polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania przez nich instrukcji kancelaryjnej, w szczególności sprawdzeniu podlega prawidłowość : prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek, załatwiania spraw, obiegu akt, pobierania i kasowania znaczków opłaty skarbowej, stosowania pieczęci, a także terminowość załatwiania spraw i terminowość przekazywania akt do archiwum zakładowego.

2. Tryb przekazania akt.

W celu usprawnienia działań związanych z przekazywaniem przez wydziały Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie akt do Archiwum Zakładowego, Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego wystąpił do dyrektorów wydziałów/biur w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie pismem z dnia 12 stycznia 2005 r., znak: DG.VI.820-1-1/05, w którym ustalił harmonogram przekazywania akt przez poszczególne wydziały Urzędu. Dla Wydziału przewidziany termin przekazywania akt wytworzonych w 2003 roku ustalono na wrzesień 2005 r.

Na podstawie kopii spisów zdawczo-odbiorczych akt Wydziału (spis zdawczo-odbiorczy akt Nr 295/05 oraz Nr 1406/05) ustalono, iż Wydział przekazał akta wytworzone w 2003 r. do Archiwum Zakładowego w dniach 31 października 2005 r. oraz 9 listopada 2005 r., czyli w terminach niezgodnych z ww. harmonogramem (zał. Nr 2 i 3 do niniejszego protokołu).

Jak wynika z wyjaśnień złożonych przez panią Bożenę Sadecką, Dyrektora Wydziału, podczas weryfikacji akt, które podlegały przekazaniu do Archiwum Zakładowego w 2005 r., zostały stwierdzone uchybienia wymagające poprawek. W związku z tym, po ustnym uzgodnieniu z Archiwum Zakładowym, ustalono, że wszystkie teczki z Wydziału zostaną przekazane w październiku 2005 r. po usunięciu uchybień (zał. Nr 4 do niniejszego protokołu).
Zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym akt Nr 295/05, Wydział w 2005 r. przekazał do Archiwum Zakładowego – określone w następujących pozycjach spisu - teczki aktowe wytworzone w 2003 r., oznaczone kategorią archiwalną „A”:
- poz. 1. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom I (nr sprawy od 1-131)”,

- poz. 2. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom II (nr sprawy od 132-220)”,

- poz. 3. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom III (nr sprawy od 221-326)”,

- poz. 4. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom IV (nr sprawy od 327-331)”,

- poz. 5. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom V (nr sprawy 332). Plany finansowe j.s.t.”,

- poz. 6. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom VI (nr sprawy 332). Plany finansowe j.s.t.”,

- poz. 7. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom VII (nr sprawy od 333-389)”,

- poz. 8. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom VIII (nr sprawy od 390-489)”,

- poz. 9. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom IX (nr sprawy od 490-549)”,

- poz. 10. - F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja Tom X (nr sprawy od 550-465). Plany finansowe na 31.12.2003 r.”,

- poz. 11. - F.I.240/-/03 „Analizy własne”,

- poz. 12. - F.I.240/-/03 „Analizy własne”,

- poz. 13. - F.VI.3011/1 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja – decyzje dotyczące budżetu Wojewody i jego zmian oraz zawiadomienia z decyzji”,

- poz. 14. - F.VI.3011/1 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja – decyzje dotyczące budżetu Wojewody i jego zmian oraz zawiadomienia z decyzji”,

- poz. 15. - F.VI.3011/1 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja – decyzje dotyczące budżetu Wojewody i jego zmian oraz zawiadomienia z decyzji”,

- poz. 16. - F.VI.3011/1 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja – decyzje dotyczące budżetu Wojewody i jego zmian oraz zawiadomienia z decyzji”,

- poz. 17. - F.VI.3011/1 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja – decyzje dotyczące budżetu Wojewody i jego zmian oraz zawiadomienia z decyzji”,

- poz. 18. - F.VI.3011/1 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja – decyzje dotyczące budżetu Wojewody i jego zmian oraz zawiadomienia z decyzji”,

- poz. 19. - F.VI.3011/1 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja – decyzje dotyczące budżetu Wojewody i jego zmian oraz zawiadomienia z decyzji”,

- poz. 20. - F.VI.3011/1 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja – decyzje dotyczące budżetu Wojewody i jego zmian oraz zawiadomienia z decyzji”,

- poz. 21. - F.VI.0221/1  „Sprawozdanie statystyczne własne (łączne, kwartalne sprawozdania Rb-70”,

- poz. 22. - F.VI.0221/2  „Sprawozdanie statystyczne własne (łączne, kwartalne – informacja liczbie i kwotach wypłaconych zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych”,

- poz. 27. - F.III-0931/-/03 „Kontrole kompleksowe – gospod. finansowa”,
- poz. 28. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM I”,

- poz. 29. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM II”,

- poz. 30. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM III”,

- poz. 31. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM IV”,

- poz. 32. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM V”,

- poz. 33. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM VI”,

- poz. 34. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM VII”,

- poz. 35. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM VIII”,

- poz. 36. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM IX”,

- poz. 37. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM X”,

- poz. 38. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM XI”,

- poz. 39. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM XII”,

- poz. 40. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM XIII”,

- poz. 41. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM XIV”,

- poz. 42. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM XV”,

- poz. 43. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM XVI”,

- poz. 44. - F.III-0932/-/03 „Kontrole problemowe TOM XVII”,

- poz. 45. - F.III-0935/-/03 „Kontrole zewnętrzne”.

Spis zdawczo-odbiorczy akt kategorii „A” sporządzono w 4 egzemplarzach, stosownie do przepisu § 35 ust. 2 „Instrukcji kancelaryjnej...”. Spis, wykonany według wzoru określonego w załączniku Nr 8 do „Instrukcji kancelaryjnej...”, został podpisany przez osobę odpowiedzialną w Wydziale za przekazanie akt do Archiwum, dyrektora Wydziału oraz osobę przyjmującą akta do Archiwum Zakładowego (zał. Nr 2 do niniejszego protokołu). 
Wątpliwości kontrolującego wzbudziła metodologia sporządzenia ww. „Spisu” w zakresie:
1) sposobu umieszczania w „Spisie” podteczek aktowych;
W poz. 13-20 i poz. 21-22 wpisano następujące podteczki: F.VI.3011/1 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja – decyzje dotyczące budżetu Wojewody i jego zmian oraz zawiadomienia z decyzji”, F.VI.0221/1  „Sprawozdanie statystyczne własne (łączne, kwartalne sprawozdania Rb-70)” oraz F.VI.0221/2  „Sprawozdanie statystyczne własne (łączne, kwartalne – informacja liczbie i kwotach wypłaconych zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych)”. 
Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki aktowej w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie” – załącznik Nr 9 do „Instrukcji kancelaryjnej…” - i hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej (§ 15 ust. 3 „Instrukcji kancelaryjnej…”). 

W przypadku założenia podteczki, zakłada się dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje się tytuł założonej podteczki. Wówczas znakiem sprawy jest: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod którym podteczkę wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod którym sprawę wpisano do spisu spraw podteczki oraz dwie ostatnie cyfry roku (§ 15 ust. 4 „Instrukcji kancelaryjnej…”).

Tymczasem z ww. „Spisu” wynika, że w omawianych przypadkach albo w ogóle nie zostały założone teczki macierzyste (F.VI.0221-_/03 „Sprawozdania statystyczne własne” i F.VI.3011-_/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja”), albo teczki te nie zostały przekazane do Archiwum Zakładowego.
2) kolejności zamieszczenia w „Spisie” teczek aktowych;

Zgodnie z zapisem § 35 ust. 3 „Instrukcji kancelaryjnej…”, spisy zdawczo-odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta w kolejności teczek według jednolitego rzeczowego wykazu akt. Tymczasem ww „Spis” nie zachowuje tej kolejności, zaczynając się od teczki F.I.3011/-/03, poprzez F.I.0240/-/03, F.VI.3011/1, F.VI.0221/1, F.VI.0221/2, F.III-0932/-/03 i kończąc na F.III.0935/-/03.

Zgodnie z zapisami spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1406/05, Wydział w 2005 r. przekazał do Archiwum Zakładowego – wytworzone w 2003 r. i określone w pozycjach 44-89 spisu - teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „B”. Ww. „Spis” został sporządzony w 3 egzemplarzach według wzoru określonego w załączniku Nr 8 do „Instrukcji kancelaryjnej...” i podpisany przez osobę odpowiedzialną w Wydziale za przekazanie akt do Archiwum, Dyrektora Wydziału oraz osobę przyjmującej akta (zał. Nr 3 do niniejszego protokołu). 
Ponadto Wydział w 2005 r. przekazał do Archiwum Zakładowego:

- określone w pozycjach 23-26 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 295/05 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w 2001 r.,

- określone w spisie zdawczo – odbiorczym akt Nr 278/05 dwie teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w 1999 r.,

- określone w pozycjach 1-43 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1406/05 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „B”, wytworzone w 1999 r.,

- określone w pozycjach 82-83 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1406/05 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „B”, wytworzone w 2001 r.
Opisana powyżej praktyka stoi w sprzeczności z zapisami § 36 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… („Komórki organizacyjne przekazują akta do archiwum zakładowego wyłącznie kompletnymi rocznikami.”) oraz § 36 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej… („Akta spraw ostatecznie załatwionych, które ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne, po dokonaniu formalności przekazania do archiwum zakładowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, można wypożyczać na tak długo, jak długo będą one potrzebne”).

Jak wynika z wyjaśnień złożonych przez Panią Bożenę Sadecką, Dyrektora Wydziału, dokumenty kat. A z roku 1999 i 2001 przekazane zostały do Archiwum Zakładowego w 2005 roku w związku z ich wykorzystaniem w bieżącej pracy Wydziału. Dokumentacja Oddziału Rachunkowości (F.II) za 1999 r. w dużej części dotyczyła przejętych zobowiązań w związku z wprowadzoną z dniem 1 stycznia 1999 r. reformą administracji publicznej, które w znacznej części dochodzone były na drodze postępowań sądowych i egzekucyjnych. Dokumentacja ta stanowiła dowody księgowe, których – zdaniem Dyrektora Wydziału - nie można „przepinać z roku na rok”. Reakcja Urzędu na postępowania - szczególnie egzekucyjne - musiała być natychmiastowa, ponieważ zdarzały się przypadki, że pomimo dokonania dobrowolnej zapłaty danego zobowiązania w międzyczasie zostało ono skierowane do komornika. W związku z powyższym w Wydziale podjęto decyzję, że dokumentacja ta będzie przekazana do Archiwum dopiero z chwilą przedawnienia się wierzytelności, tj. po 5 latach. Z kolei do dokumentacji Oddziału Koordynacji Finansowania Inwestycji (F.V.) za 2001 r. należy m. in. ewidencja wydatków majątkowych realizowanych z udziałem środków budżetowych. W 2001 r. ta ewidencja była zakładana po raz pierwszy i modyfikowana przez kolejne lata. Również sprawozdania wymagane przez Ministerstwo Finansów w zakresie wykorzystania środków obejmowały okresy trzyletnie, co powodowało konieczność dostępu do dokumentacji z lat ubiegłych. W 2001 r. podpisany został Kontrakt Wojewódzki obejmujący lata 2001 – 2003 i 2004, co także – według Dyrektora Wydziału - wymagało bieżącego dostępu do akt z lat poprzednich (zał. Nr 4 do niniejszego protokołu).
IV. Sposób uporządkowania akt w teczkach aktowych kategorii archiwalnej „A” przekazanych do Archiwum.

Analizie poddano – wybrane losowo – następujące teczki kategorii „A:

- F.III.0931/-/03 „Kontrole kompleksowe”,

- F.III.0932/-/03 „Kontrole problemowe” (tom I),

- F.III.0932/-/03 „Kontrole problemowe” (tom V),

- F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja” (tom I),

- F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja” (tom IV),

- F.I.0240/-/03 „Analizy własne” (tom I),

- F.III.0935/-/03 „Kontrole zewnętrzne, realizacja zaleceń i zarządzeń pokontrolnych”,

- F.VI.0221/2/-/03 „Sprawozdanie statystyczne własne (łączne, kwartalne – informacja liczbie i kwotach wypłaconych zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych”

1. Opis zewnętrzny teczek.

W opisach zewnętrznych teczek aktowych umieszczono wszystkie wymagane elementy określone we wzorze „opisu teczki aktowej”, stanowiącym załącznik nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej…. Nadane teczkom oznaczenia w postaci: symbolu liczbowego hasła klasyfikacyjnego, hasła klasyfikacyjnego i kategorii archiwalnej, odpowiadają oznaczeniom określonym w Jednolitym rzeczowym wykazie akt... 
2. Spisy spraw.

Spisy spraw założone dla teczek aktowych sporządzono na formularzu „spisu spraw”, którego wzór określa załącznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej… Na podstawie analizy treści adnotacji dokonanych przez referentów w spisach spraw, kontrolujący stwierdził, że spisy spraw nie zawierają wszystkich wymaganych zapisów, w szczególności:
1) brak wpisanych dat wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy w następujących teczkach i pozycjach: 

- w poz. 1-10 spisu spraw w teczce F.I.0240/-/03 „Analizy własne” (tom I), 
- w poz. 29-47, 51-61, 63-65, 67, 72 75-77, 81-85, 87, 92-95, 121, 132, 154, 158-159, 167, 171, 174-176, 178-183 spisu spraw w teczce F.III.0932/-/03 „Kontrole problemowe” (tom I),
- w poz. 1-3, 5-8, 10, 12-14, 17-21 spisu spraw w teczce F.III.0935/-/03 „Kontrole zewnętrzne, realizacja zaleceń i zarządzeń pokontrolnych”.
3. Ułożenie akt w teczkach aktowych, wyłączenie zbędnych egzemplarzy pism i dokumentów kategorii Bc oraz sposób kwalifikowania akt pod względem kategorii archiwalnej.
Przekazywanie akt spraw ostatecznie załatwionych do Archiwum Zakładowego odbywa się na podstawie „spisu zdawczo – odbiorczego akt”, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez referentów. Uporządkowanie akt polega między innymi na chronologicznym ułożeniu pism w obrębie sprawy, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę (§ 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej…). 

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego (§ 16 ust. 1 Instrukcji). Sprawę (nie pismo) rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz urzędu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje się do spisu spraw, lecz dołącza do akt sprawy w porządku chronologicznym (§ 16 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej…). 

Do materiałów archiwalnych oznaczonych symbolem „A” zalicza się dokumentację mającą trwałą wartość historyczną, przewidzianą do przekazania do archiwum państwowego (§ 12 ust. 9 Instrukcji kancelaryjnej…), a do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem „B” i cyframi arabskimi – określającymi liczbę lat przechowywania w archiwum zakładowym – zalicza się dokumentację mającą czasowo znaczenie praktyczne (§ 12 ust. 10 Instrukcji). 

Przez uporządkowanie akt rozumie się między innymi wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism oraz akt kategorii „Bc” (§ 35 ust. 1 pkt 2). Do dokumentacji oznaczonej symbolem „Bc” zalicza się dokumentację manipulacyjną, mającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne (§ 12 ust. 11 Instrukcji).

W analizowanych teczkach stwierdzono następujące nieprawidłowości i uchybienia:
a) teczka F.III.0931/-/03 „Kontrole kompleksowe”:

· w aktach spraw F.III.0931/1/03, F.III.0931/2/03, F.III.0931/6/03, F.III.0931/8/03 znajdują się oryginały upoważnień do przeprowadzenia kontroli, które zgodnie z zamieszczonymi na nich znakami spraw powinny być w innej teczce rzeczowej, zgodnej z Jednolitym rzeczowym wykazem akt… (F.IV.0939/133/03, F.IV.0939/134/03, F.IV.0939/76/03, F.IV.0939/77/03, F.IV.0939/148/03, F.IV.0939/149/03, F.IV.0939/150/03, F.IV.0939/218/03, F.IV.0939/219/03, F.IV.0939/220/03);
· akta sprawy F.III.0931/5/03, dotyczącej kontroli gospodarki finansowej za 2002 r. w Wojewódzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Rzeszowie, znajdują się jako ostatnie w teczce, choć w spisie spraw zarejestrowano je w poz. 5; takie umieszczenie akt w teczce aktowej, nie zachowujące chronologii spraw, może wywołać przekonanie, że akt dotyczącej tej sprawy nie ma w przedmiotowej teczce, o czym świadczy choćby zapis ołówkiem w spisie spraw w poz. 5 na marginesie „Nie ma”; 
·  jako odrębną sprawę F.III-0931/7/03 zarejestrowano odpowiedź Podkarpackiego Wojewódzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Rzeszowie na wystąpienie pokontrolne Wojewody Podkarpackiego z przeprowadzonej w ww. jednostce kontroli gospodarki finansowej za 2002 r., choć protokół kontroli, wystąpienie pokontrolne i inne dokumenty dotyczące tej sprawy znajdują się w aktach sprawy F.III-0931/6/03; odpowiedź PWINB w Rzeszowie na wystąpienie pokontrolne otrzymała więc inny znak sprawy niż sprawa, której wystąpienie dotyczyło; 

· protokół kontroli kompleksowej przeprowadzonej w Wojewódzkim Oddziale Służby Ochrony Zabytków z siedzibą w Przemyślu nie zwiera znaku sprawy, a sposób zapisu w poz. 8 spisu spraw uniemożliwia jednoznaczne ustalenie związku pomiędzy protokołem a poz. 8. spisu spraw;
·  w obrębie następujących spraw pisma zostały ułożone w porządku niechronologicznym: F.III.0931/1/03, F.III.0931/2/03, F.III.0931/5/03, F.III.0931/8/03;
b) teczka F.III.0932/-/03 „Kontrole problemowe” (tom I):

· w aktach spraw F.III.0932/1/03, F.III.0932/2/03, F.III.0932/5/03, F.III.0932/6/03, F.III.0932/7/03, F.III.0932/8/03, F.IV.0939/21/22/23/03, F.III.0932/10/03 znajdują się oryginały upoważnień do przeprowadzenia kontroli, które zgodnie z zamieszczonymi na nich znakami spraw powinny być w innej teczce rzeczowej, zgodnej z Jednolitym rzeczowym wykazem akt… (F.IV.0939/1/03, F.IV.0939/2/03, F.IV.0939/4/03, F.IV.0939/5/03, F.IV.0939/6/03, F.IV.0939/7/03, F.IV.0939/8/03, F.IV.0939/9/03, F.IV.0939/12/03, F.IV.0939/13/03, F.IV.0939/14/03, F.IV.0939/18/03, F.IV.0939/19/03, F.IV.0939/20/03, F.IV.0939/21/03, F.IV.0939/22/03, F.IV.0939/23/03, F.IV.0939/26/03);
· brak akt sprawy F.III.0932/4/03, zarejestrowanej w spisie spraw w poz. 4 jako „Kontrola wykorzystania dotacji budżetowej na inwestycję pn. „Rozbudowa Szpitala Powiatowego w Mielcu”; 
· nadanie aktom sprawy dotyczącej kontroli wykorzystania dotacji na inwestycję pn. Budowa kompleksu parkingowo-parkowego w Lesku znaku  F.IV.0939/21/22/23/03, choć sprawa ta prawidłowo zarejestrowana została w poz. 9 spisu i umieszczona w tym miejscu teczki rzeczowej, gdzie powinna znajdować się przedmiotowa sprawa;
c) teczka F.III.0932/-/03 „Kontrole problemowe” (tom V):
· w aktach spraw F.III.0932/47/03, F.III.0932/48/03, F.III.0932/49/03, F.III.0932/50/03, F.III.0932/24/03, F.III.0932/55/03, F.III.0939/57/03, F.III.0932/58/03, F.III.0932/59/03 znajdują się oryginały upoważnień do przeprowadzenia kontroli, które zgodnie z zamieszczonymi na nich znakami spraw powinny być w innych teczkach rzeczowych, zgodnych z jednolitym rzeczowym wykazem akt… (F.IV.0939/81/03, F.IV.0939/82/03, F.IV.0939/83/03, F.IV.0939/74/03, F.IV.0939/75/03, F.IV.0939/79/03, F.IV.0939/45/03, F.IV.0939/46/03, F.IV.0939/78/03, F.IV.0939/96/03, F.IV.0939/101/03, F.IV.0939/87/03, F.IV.0939/88/03, F.IV.0939/93/03);
· w sprawie F.III.0932/51/03 zamieszczono niekompletny protokół kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzędzie Gminy Cmolas; protokół kończy się na str. 3, brakuje strony z pouczeniem kontrolowanego oraz podpisami;
· odpowiedź na wystąpienie pokontrolne Wojewody Podkarpackiego z dnia 25 marca 2003 r. kierowane do Wójta Gminy Jarocin, została zarejestrowana jako odrębna sprawa F.III.0932/54/03, choć pozostałe akta dotyczące kontroli wykorzystania dotacji budżetowej na realizację inwestycji objętej kontraktem wojewódzkim pn. „Budowa kanalizacji sanitarnej w miejscowościach Zdziary i Kutyły” zostały zarejestrowane w spisie spraw w poz. 24 i nadano im znak sprawy F.III.0932/24/03;

· w sprawie F.III.0932/54/03 zamieszczono akta sprawy F.III.0932/24/03, choć w spisie spraw w rubryce „Uwagi” w poz. 54 znajduje się informacja o treści „przy sprawie F.III.0932/24/03”, czyli zrobiono odwrotnie niż wynika to z zapisu oraz zasady, że wszystkie pisma dotyczącej danej sprawy otrzymują znak tej sprawy; 

· w obrębie sprawy F.III.0932/50-1/03 pisma zostały ułożone w porządku niechronologicznym;

Ponadto wątpliwości kontrolującego wzbudził sposób rozpoczęcia ułożenia akt w tomie. Tom V teczki F.III.0932/-/03 „Kontrole problemowe” rozpoczyna się od str. 9 nie oznakowanego dokumentu, będącego prawdopodobnie załącznikiem do nie oznakowanej w tym tomie sprawy. Dla większej przejrzystości logiczne byłoby rozpoczęcie kolejnego tomu teczki od kolejnej, kompletnej i oznakowanej sprawy.
d) teczka F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja” (tom I):
· w sprawie F.I.3011/1/03 znajdują się dwa egzemplarze tego samego pisma Wojewody Podkarpackiego dnia 6 stycznia 2003 r. do Ministra Finansów;
· w sprawie F.I.3011/10/03 znajduje się pismo Dyrektora Biura Integracji Europejskiej PUW do Dyrektora Wydziału Finansów i Budżetu PUW dotyczące tematyki posiedzenia Kolegium Wojewody (funkcjonowanie regionalnej administracji rządowej po akcesji do Unii Europejskiej); niezrozumiałe jest zakwalifikowanie go do ww. teczki, tym bardziej że akta sprawy nie zawierają odpowiedzi Dyrektora Wydziału na zadane w ww. piśmie pytania;
· w sprawie F.I.3011/15/03 znajdują się podwójne egzemplarze tych samych pism, tj. pisma Wojewody Podkarpackiego z dnia 14 lutego 2003 r. do Ministra Kultury, wniosku o przyznanie dotacji z uzasadnieniem, pisma Ministra Kultury do Wojewody Podkarpackiego z dnia 12 lutego 2003 r.; ponadto wątpliwości w ww. sprawie budzi zakwalifikowanie do kategorii A znajdujących się w aktach sprawy kserokopii aktów prawnych powszechnie obowiązujących (rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 9 maja 2000 r. w sprawie określenia zakresu zadań w dziedzinie kultury objętych mecenatem państwa…, rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 23 kwietnia 2002 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie określenia zakresu zadań w dziedzinie kultury objętych mecenatem państwa…, rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 3 lutego 2003 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie określenia zakresu zadań w dziedzinie kultury objętych mecenatem państwa…,), nie numerowanej plastikowej koperty z pisma Ministra Kultury do Wojewody Podkarpackiego oraz brudnopisu pisma Wojewody Podkarpackiego do Ministra Kultury;
· w sprawie F.I.3011/37/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Ministra Finansów do Wojewody Podkarpackiego z dnia 7 lutego 2003 r. (znak FS 10-453-65a/03);
· w sprawie F.I.3011/46/03 znajduje się decyzja Ministra Finansów w sprawie zmian w budżecie państwa na 2003 r. (znak BPS-4135(10)/BS/54-03) odwołująca się do wniosku Wojewody Podkarpackiego z dnia 31 stycznia 2003 r., znak F.V.3011/5/2003, tymczasem ww. wniosku nie ma w aktach sprawy F.I.3011/46/03, a teczka F.V.3011/-/03 – jak wynika ze spisów zdawczo-odbiorczych akt Nr 295/05 i  1406/05 – nie została zdana do Archiwum Zakładowego; podobnie sytuacja przedstawia się w przypadku sprawy F.I.3011/56/03;
· w sprawie F.I.3011/47/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Wojewody Podkarpackiego do Prezesa Urzędu Mieszkalnictwa i Rozwoju Miast z dnia 27 lutego 2003 r. (znak R.V.R-7510/2/03);

· w sprawie F.I.3011/53/03 znajduje się nie podpisane porozumienie w sprawie współpracy przy realizacji zadań służących promocji idei integracji z Unią Europejską i ograniczania bezrobocia absolwentów, które nie ma związku z przedmiotową teczką;
· w sprawie F.I.3011/57/03 znajduje się kserokopia rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zasad i terminów przekazywania z budżetu państwa środków na finansowanie oświetlenia dróg publicznych…, która - jako kopia aktu prawnego powszechnie obowiązującego – nie powinna być kwalifikowana do kategorii A;
· brak w teczce spraw F.I.3011/30/03, F.I.3011/59/03, F.I.3011/79/03, F.I.3011/116/03;
· w sprawie F.I.3011/81/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji do Wojewody Podkarpackiego z dnia 27 lutego 2003 r. (znak EUT/1901/03/MK);

· w sprawie F.I.3011/89/03 zamieszczono opinię prawną dotyczącą skutków nieuchwalenia budżetu przez radę gminy, autorstwa Biura Studiów i Ekspertyz Sejmu RP, która jest bez związku z przedmiotową teczką;
· w sprawie F.I.3011/90/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Podkarpackiego Wojewódzkiego Inspektora inspekcji Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Rzeszowie do Wojewody Podkarpackiego z dnia 11 marca 2003 r. (znak WDK-311/1/7/03);

· w sprawie F.I.3011/91/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Ministra Finansów do Wojewody Podkarpackiego z dnia 10 marca 2003 r. (znak FS10-453-122a/03);

· w sprawie F.I.3011/104/03 znajdują się podwójne egzemplarze tych samych pism, tj. pisma Wojewody Podkarpackiego do Ministra Finansów z dnia 26 marca 2003 r. (znak R.V.R-3012-N/14/03) oraz pisma Ministra Finansów do Wojewody Podkarpackiego z dnia 21 maja 2003 r. (znak FS10-453-236/03);

· w sprawie F.I.3011/108/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Wojewody Podkarpackiego do Prezesa Urzędu Mieszkalnictwa i Rozwoju Miast z dnia 24 marca 2003 r. (znak R.V.R-7510/5/03);

· w sprawie F.I.3011/111/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Dyrektora Wydziału Środowiska i Rolnictwa PUW do Dyrektora Wydziału Rozwoju Regionalnego PUW z dnia 3 kwietnia 2003 r. (znak ŚR-V-6630-21/03) oraz kserokopia fragmentu nie określonego aktu prawnego, która jako kopia aktu prawnego powszechnie obowiązującego nie powinna  być kwalifikowana do kategorii A;
· w sprawie F.I.3011/112/03 znajdują się podwójne egzemplarze tych samych pism, tj. pisma dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii do Dyrektora Wydziału Finansów i Budżetu PUW z dnia 14 kwietnia 2003 r. wraz z propozycją wystąpienia Wojewody Podkarpackiego do Sekretarza Stanu w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi (znak WIW.E/F-0220/2/03) oraz 3 wersje robocze wystąpienia, które powinny zostać wyłączone z kategorii A;
· w sprawie F.I.3011/113/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Dyrektora Departamentu Finansowania Sfery Budżetowej Ministerstwa Finansów do Dyrektora Wydziału Finansów i Budżetu PUW z dnia 15 kwietnia 2003 r. (znak FS2/85/18-01KD/03);

· w sprawie F.I.3011/114/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Pana Kazimierza Janika do Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii zs. w Krośnie.
e) teczka F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja” (tom IV):

-   W ww. teczce zamieszczone są plany finansowe na 2003 r. 15 starostw powiatowych z województwa podkarpackiego, które pogrupowano w 5 odrębnych spraw (od F.I.3011/327/03 do F.I.3011/331/03). W każdej sprawie znajdują się dokumenty dotyczące planów finansowych 3 starostw. Zgodnie z zapisem § 2 pkt 8 Instrukcji kancelaryjnej…, sprawą jest zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagające rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych. Nieuzasadnione jest więc, zdaniem kontrolującego, umieszczanie w ramach jednej sprawy dokumentów dotyczących planów finansowych 3 różnych podmiotów i nadawanie im tego samego, jednego znaku sprawy. Logiczniejsze i praktyczniejsze byłoby rejestrowanie planów finansowych poszczególnych starostw powiatowych jako odrębne sprawy. 
-    Zastrzeżenia budzi także sposób numerowania stron w teczce. Zgodnie z zapisem § 35 ust. 1  pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej…, przez porządkowanie akt kategorii A rozumie się m.in. ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym, tymczasem w ww. teczce numerowane są wyłącznie kartki, natomiast zapisane strony spodnie poszczególnych dokumentów nie zostały ponumerowane.

g) teczka F.III.0935/-/03 „Kontrole zewnętrzne, realizacja zaleceń i zarządzeń pokontrolnych”:

· w sprawie F.III.0935/1/03, dotyczącej kontroli skarbowej przeprowadzonej przez Urząd Kontroli Skarbowej w Rzeszowie u Powiatowego Lekarza Weterynarii w Rzeszowie, znajduje się pismo Dyrektora Biura ds. Usuwania Skutków Powodzi w Kancelarii Prezesa Rady Ministrów do Wojewody Podkarpackiego z dnia 16 stycznia 2003 r. (znak BSP.58-1/21/2003), które nie ma związku z przedmiotową sprawą;

· w sprawie F.III.0935/3/03 znajduje się kserokopia pisma Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego PUW do Dyrektora Wydziału Rozwoju Regionalnego z dnia 8 stycznia 2003 r. (znak DG.II-0935-36/02), przekazującego protokół kontroli przeprowadzonej przez Urząd Kontroli Skarbowej w Rzeszowie w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie, a także kserokopia ww. protokołu; zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt…, sprawy znajdujące się w teczce 0935 „Kontrole zewnętrzne, realizacja zaleceń i zarządzeń pokontrolnych” otrzymują kategorię A w komórce macierzystej, natomiast w innych komórkach – kategorię Bc; w omawianym przypadku (w którym jednoznacznie wynika, że oryginały dokumentów znajdują się w Wydziale Rozwoju Regionalnego PUW) akta sprawy F.III.0935/3/03 powinny znaleźć się w teczce z kategorią archiwalną Bc;

· w miejscu, gdzie powinna być sprawa F.III.0935/4/03 znajdują się kserokopie dokumentów związanych z kontrolą przeprowadzoną przez delegaturę Najwyższej Izby Kontroli w Kielcach w Urzędzie Wojewódzkim w Tarnobrzegu, datowane i sygnowane znakami spraw w 2002 r., choć w spisie spraw w poz. 4 zarejestrowana jest sprawa określona jako „pismo Dyrektora Biura ds. Usuwania Skutków Powodzi w sprawie kontroli w 2002 r.”;
· w sprawie F.III.0935/5/03 pisma w obrębie sprawy ułożone są bez zachowania porządku chronologicznego; ponadto w aktach sprawy zamieszczono nie podpisane i nie opieczętowane pismo od nie określonego nadawcy do Dyrektora Urzędu Kontroli Skarbowej w Rzeszowie z dnia 30 stycznia 2003 r. (znak F.K.3012/18/2003);

· w sprawie F.III.0935/6/03 znajduje się kserokopia pisma Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego PUW do Dyrektora Wydziału Rozwoju Regionalnego z dnia 17 lutego 2003 r. (znak DG.II-0935-5/02), przekazującego wynik kontroli przeprowadzonej przez Urząd Kontroli Skarbowej w Rzeszowie w Urzędzie Miasta w Mielcu; zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt…, sprawy znajdujące się w teczce 0935 „Kontrole zewnętrzne, realizacja zaleceń i zarządzeń pokontrolnych” otrzymują kategorię A w komórce macierzystej, natomiast w innych komórkach – kategorię Bc; w omawianym przypadku akta sprawy F.III.0935/6/03 powinny znaleźć się w teczce z kategorią archiwalną Bc;

· w sprawie F.III.0935/7/03 pisma w obrębie sprawy ułożone są bez zachowania porządku chronologicznego;
· w sprawie F.III.0935/8/03 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Wojewody Podkarpackiego do Dyrektora Delegatury NIK w Kielcach; ponadto ww. pismo posiada znak F.III.0935/4/03, czyli inny niż sprawa; wątpliwości budzi także zarejestrowanie tej sprawy jako odrębnej, skoro korespondencja związana z tematem poruszanym w ww. piśmie znajduje się w teczce pod znakiem sprawy F.III.0935/7/03;

· w sprawie F.III.0935/16/03 pisma w obrębie sprawy ułożone są bez zachowania porządku chronologicznego.
h) podteczka F.VI.0221/2/-/03 „Sprawozdanie statystyczne własne (łączne, kwartalne – informacje o liczbie i kwotach wypłaconych zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych”:

· zgodnie z zapisem § 17 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej…, znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy, tymczasem w ww. podteczce znajdują się dokumenty, z których żaden nie posiada znaku sprawy identyfikującego go z tą podteczką. 
Akta spraw ostatecznie załatwionych, znajdujące się w przedmiotowych teczkach aktowych zostały w całości przesznurowane, zapisane strony akt ponumerowane ołówkiem zwykłym, z wyjątkiem stron „spisu spraw” oraz omówionego w protokole przypadku błędnej numeracji w teczce F.I.3011/-/03 „Budżet zbiorczy, zmiany i realizacja” (tom IV).
Poza ww. nie stwierdzono w analizowanych teczkach z dokumentacją kategorii „A” innych nieprawidłowości, 

W trakcie kontroli nie badano sposobu formowania i przekazywania do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie dokumentacji kategorii archiwalnej B wytworzonej w Wydziale w 2003 roku.

V. Uwagi końcowe.

Na tym czynności kontrolne zakończono.

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, z których jeden przekazano Dyrektorowi Wydziału.

Kontrolujący poinformował Dyrektora Wydziału o przysługującym mu, na podstawie zarządzenia nr 175/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 17 listopada 2006 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli przez Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie, prawie :

· zgłoszenia Dyrektorowi Generalnemu Urzędu przed podpisaniem protokołu w terminie 7 dni od jego otrzymania umotywowanych zastrzeżeń co do ustaleń zawartych w protokole (§ 32 zarządzenia),

· zgłoszenia kontrolującemu w terminie 7 dni od otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień co do zawartych w protokole ustaleń z jednoczesnym podpisaniem protokołu (§ 33 zarządzenia),

· odmowy podpisania protokołu z obowiązkiem złożenia Dyrektorowi Generalnemu Urzędu w terminie 7 dni od otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn odmowy (§ 34 zarządzenia).

Dyrektor Wydziału nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.

Protokół zawiera 19 stron i 4 załączniki.

Rzeszów,  dnia ......................................

             Kontrolujący:                                                                      Dyrektor Wydziału:

Protokół otrzymałem dnia ..............................................
NK. I.0936-4/06
                                                                                                      Strona 12 z 19

