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NK. I.0936-3/07
P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach: 26-29 czerwca 2007 r. oraz 2-16 lipca 2007 r., z przerwą w dniach 30 czerwca-1 lipca 2007 r., 7-8 lipca 2007 r. oraz 14-15 lipca 2007 r., w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców 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 22 czerwca 2007 r., znak: NK.I.0939-42/07).

Kontrolą objęto sposób formowania i przekazywania do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie dokumentacji wytworzonej w 2003 r.
Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Stanisław Łyszczek, od dnia 23 listopada 2006 r. Dyrektor Wydziału (w dniach od 1 sierpnia 2006 r. do 22 listopada 2006 r. – p.o. Dyrektor Wydziału). W okresie od 1 marca 2002 r. do 31 lipca 2006 r. stanowisko Dyrektora Wydziału sprawował Pan Piotr Sowiński.
W dniu 26 czerwca 2007 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Dyrektora Wydziału Pana Stanisława Łyszczka 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 stanowiący załącznik do zarządzenia Dyrektora Wydziału Nr 1/2000 z dnia 15 marca 2000 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnętrznego Wydziału.
Zgodnie z ww. Regulaminem wewnętrznym w Wydziale funkcjonowały następujące komórki organizacyjne, którym nadano odpowiednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw:

· Oddział Paszportów – OP,
· Oddział Obsługi Cudzoziemców – OC,

· Oddział Zamiejscowy w Krośnie – OZK,

· Oddział Zamiejscowy w Przemyślu – OZP,

· Oddział Zamiejscowy w Tarnobrzegu – OZT,
· Stanowiska pracy (jednoosobowe i wieloosobowe) do spraw:

1) nadzoru nad urzędami stanu cywilnego, zmianą imion i nazwisk i obywatelstwa – O.I,

2) nadzoru nad ewidencją ludności – O.II,

3) nadzoru nad wydawaniem i wymianą dokumentów tożsamości – O.III,

4) współpracy z kościołami i związkami wyznaniowymi, organizacjami kombatanckimi, nadzoru nad fundacjami, zgromadzeniami i realizacją innych spraw obywatelskich – O.IV,

5) odznaczeń państwowych – O.V,

6) powszechnego obowiązku obrony – O.VI,

7) prowadzenia sekretariatu Wydziału – O.VII.
b) Regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 3/03 Dyrektora Wydziału z dnia 30 czerwca 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wydziału Spraw Obywatelskich i Migracji ze zmianami wprowadzonymi:

· zarządzeniem Nr 1/04 Dyrektora Wydziału z dnia 12 maja 2004 r. w sprawie zmiany Regulaminu Wydziału,
· zarządzeniem Nr 1/05 Dyrektora Wydziału z dnia 3 stycznia 2005 r. w sprawie zmiany Regulaminu Wydziału,
· zarządzeniem Nr 2/05 Dyrektora Wydziału z dnia 20 maja 2005 r. w sprawie zmiany Regulaminu Wydziału,

· zarządzeniem Nr 3/05 Dyrektora Wydziału z dnia 3 października 2005 r. w sprawie zmiany Regulaminu Wydziału.
Zgodnie z ww. Regulaminem wewnętrznym w Wydziale funkcjonowały następujące komórki organizacyjne, którym nadano odpowiednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw: 

· Oddział Paszportów – O.I, w jego zaś ramach stanowisko pracy ds. prowadzenia postępowań administracyjnych – O.Iz,
· Oddział Obsługi Cudzoziemców – O.II,

· Oddział Spraw Obywatelskich i Nadzoru nad Ewidencją Ludności – O.III, w jego zaś ramach stanowiska pracy do spraw: 
1) nadzoru nad urzędami stanu cywilnego oraz zmianą imion i nazwisk – O.IIIa, 

2) obywatelstwa i repatriacji – O.IIIb,

3) nadzoru nad ewidencją ludności, wydawaniem i wymianą dowodów osobistych – O.IIIc,
4) współpracy z kościołami, związkami wyznaniowymi, nadzoru nad fundacjami, zgromadzeniami i realizacją innych spraw obywatelskich – O.IIId,
5) mniejszości narodowych – O.IIIe.
· Oddział Zamiejscowy w Krośnie – O.IV,

· Oddział Zamiejscowy w Przemyślu – O.V,

· Oddział Zamiejscowy w Tarnobrzegu – O.VI,
· Stanowiska pracy (jednoosobowe i wieloosobowe) do spraw:

8) odznaczeń państwowych – O.VII,

9) powszechnego obowiązku obrony – O.VIII,

10) spraw organizacyjnych – O.IX.
c) Regulamin wewnętrzny Wydziału stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 1/07 Dyrektora Wydziału z dnia 1 marca 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wydziału.

Zgodnie z ww. Regulaminem wewnętrznym w Wydziale funkcjonują następujące komórki organizacyjne, którym nadano odpowiednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw: 

· Oddział Paszportów – O.I, w jego zaś ramach stanowisko pracy ds. prowadzenia postępowań administracyjnych – O.Iz,
· Oddział Obsługi Cudzoziemców – O.II,

· Oddział Spraw Obywatelskich i Nadzoru nad Ewidencją Ludności – O.III, w jego zaś ramach wieloosobowe stanowiska pracy do spraw: 
1) nadzoru nad urzędami stanu cywilnego, zmianą imion i nazwisk, obywatelstwa i repatriacji – O.IIIa, 
2) współpracy z kościołami, związkami wyznaniowymi, nadzoru nad zgromadzeniami i realizacja innych spraw obywatelskich – O.IIIb, 
3) nadzoru nad ewidencją ludności, wydawaniem i wymianą dowodów osobistych – O.IIIc,

· Oddział Zamiejscowy w Krośnie – O.IV,

· Oddział Zamiejscowy w Przemyślu – O.V,

· Oddział Zamiejscowy w Tarnobrzegu – O.VI,
· Stanowiska pracy do spraw:
1) odznaczeń państwowych – O.VII,

2) powszechnego obowiązku obrony (wieloosobowe) – O.VIII,

3) organizacyjnych i obsługi sekretariatu – O.IX,

4) mniejszości narodowych – O.X.
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, które obowiązywały od 1 stycznia 2003 r., tj. od czasu wytworzenia dokumentacji przekazanej do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie w 2005 r., nie uległy zmianie zasady kierowania Wydziałem. Wydziałem kieruje Dyrektor Wydziału, przy pomocy Zastępcy Dyrektora Wydziału, a w zakresie ich właściwości także przy pomocy Kierowników Oddziałów: Obsługi Cudzoziemców, Paszportów, Spraw Obywatelskich i Nadzoru nad Ewidencją Ludności oraz Zamiejscowych Oddziałów Wydziału w Krośnie, Przemyślu i Tarnobrzegu. 

W ww. regulaminach wewnętrznych Wydziału nie uregulowano zadań dotyczących koordynowania spraw związanych z przekazywaniem do Archiwum Zakładowego akt wytworzonych w Wydziale. 

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 Anny Rak – starszego inspektora w Wydziale, stosownie do części I lit. f „zakresu zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności”, przyjętego przez ww. osobę do wiadomości i ścisłego wykonania w dniu 2 stycznia 2004 r. (pismo z dnia 1 stycznia 2004 r.) (vide 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 ze zmianami wprowadzonymi zarządzeniem Nr 9/07 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 14 marca 2007 r.
W myśl § 49 ust. 2 „Instrukcji kancelaryjnej...”, obowiązki kierownika Wydziału (w tym przypadku Dyrektora Wydziału) 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 PUW w Rzeszowie akt do Archiwum Zakładowego, Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego wystąpił do dyrektorów wydziałów/biur w PUW 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 r. ustalono na wrzesień 2005 r.

Na podstawie kopii spisów zdawczo-odbiorczych akt Wydziału (spis zdawczo-odbiorczy akt Nr 294/05 oraz Nr 1405/05) ustalono, iż Wydział przekazał akta wytworzone w 2003 r. do Archiwum Zakładowego w dniach 10 października 2005 r. oraz 17 października 2005 r., czyli w terminach niezgodnych z ww. harmonogramem (vide zał. Nr 2 i 3 do niniejszego protokołu).

Jak wynika z wyjaśnień złożonych przez Pana Stanisława Łyszczka, Dyrektora Wydziału, niezgodny z harmonogramem termin przekazania akt był spowodowany przyczynami technicznymi (brak miejsca w Archiwum Zakładowym, nieobecność pracownika). Nowy termin przekazania akt został uzgodniony ustnie z Archiwum Zakładowym. (vide zał. Nr 4 do niniejszego protokołu).

Zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym akt Nr 294/05, Wydział w 2005 r. przekazał do Archiwum Zakładowego - określone w następujących pozycjach spisu - teczki aktowe wytworzone w 2003 r., oznaczone kategorią archiwalną „A”:

- poz. 5. - 0550 „Rejestr skarg i wniosków”,

- poz. 6 - 0932 „Kontrole problemowe”,
- poz. 7 - 0932 „Kontrole problemowe”,

- poz. 8 - 0935 „Kontrole zewnętrzne (pobór)”,
- poz. 9 - 5010 „Nadzór nad stowarzyszeniami j. sam.-ter.”’

- poz. 11. - O.VIII.5011/1-3/03 „Zawiadomienia o wpisaniu fundacji do rejestru i rejestr fundacji”.

- poz. 17 – O.III-5011/33-47/ „Zawiadomienia o wpisaniu fundacji do rejestru i rejestr fundacji 1997 – 2004 r. Tom III”,
- poz. 18 - O.III-5011/47/1-32/ „Inna korespondencja dotycząca fundacji – podteczka do teczki Zawiadomienia o wpisaniu fundacji do rejestru i rejestr fundacji 1997 – 2004 r. Tom III”,

- poz. 19 - O.III-5011/47/33-56/ „Inna korespondencja dotycząca fundacji – podteczka do teczki Zawiadomienia o wpisaniu fundacji do rejestru i rejestr fundacji 1997 – 2004 r. Tom III”.
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 (w przypadku spisu z dnia 17 października 2005 r. przez pracownika Wydziału p. Zbigniewa Giermatę), Dyrektora Wydziału oraz osobę przyjmującą akta do Archiwum Zakładowego (vide zał. Nr 2 do niniejszego protokołu). 

Wątpliwości kontrolującego wzbudziła metodologia sporządzenia ww. „Spisu” w zakresie jego formy. Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr 294/05 został sporządzony odrębnie dla teczek aktowych przekazywanych do Archiwum Zakładowego 10 października 2005 r. i 17 października 2005 r. Oba „Spisy” – choć posiadają ten sam numer – posługują się odrębną numeracją pozycji. Pod pozycją 5 ww. „Spisu” znajduje się zarówno teczka aktowa O.VI.5012/24-36/99 „Nadzór nad fundacjami, tom IV”, jak i teczka aktowa 0550 „Rejestr skarg i wniosków”. Pod pozycją 6 – zarówno teczka aktowa O.VI.5012/37-50/99 „Nadzór nad fundacjami, tom V”, jak i 0932 „Kontrole problemowe”. Podobnie jest w poz. 7 – 12. Ponadto „Spis”, na podstawie którego przyjęto akta do Archiwum Zakładowego w dniu 10 października 2005 r., rozpoczyna się z niezrozumiałego powodu od poz. 5. 
Zgodnie z zapisami spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1405/05, Wydział w 2005 r. przekazał do Archiwum Zakładowego - wytworzone w 2003 r. i określone w pozycjach 1-23 i 25-28 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 (vide zał. Nr 3 do niniejszego protokołu). 
Ponadto Wydział w 2005 r. przekazał do Archiwum Zakładowego:

- określone w pozycjach 1-10 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 294/05 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w latach 1997 - 2002,

- określoną w pozycji 12 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 294/05 teczkę aktową oznaczoną kategorią archiwalną „A”, wytworzoną w 2004 r.,
- określone w pozycjach 10-16 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 294/05 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w latach 1997 – 2002 i w 2004 r.,

- określone w pozycjach 29-34 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1405/05 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „B”, wytworzone w latach 2000 - 2002.

Opisana powyżej praktyka - polegająca na przekazaniu w 2005 r. tylko niektórych teczek wytworzonych w Wydziale w 2003 r. oraz niektórych teczek z lat 1997-2002 oraz z roku 2004 -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 wyjaśnił Pan Stanisław Łyszczek, Dyrektor Wydziału, teczki dotyczące rozliczeń dowodów osobistych przekazane zostały do archiwum w innym terminie niż przewiduje to Instrukcja kancelaryjna, ponieważ rozliczenie mogło być dokonane dopiero po wydaniu ostatniego dowodu osobistego danej serii w poszczególnych urzędach gmin. Rozliczenia finansowe kosztów poboru wcześniej przechowywane były w Wydziale Finansowym, dopiero po zwróceniu ich do Wydziału Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców było możliwe przekazanie ich do archiwum zakładowego. Teczki dotyczące oświadczeń w sprawie wyboru obywatelstwa muszą być - jak stwierdził Dyrektor Wydziału - przechowywane dłużej w Wydziale, gdyż dwa lata wynosi okres oczekiwania na promesę i dopiero po tym czasie sprawa może zostać zakończona. Teczki rzeczowe dotyczące nadzoru nad fundacjami zawierały informacje pochodzące z akt sądowych, które były zbierane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego z własnej inicjatywy w celu uzyskania dodatkowych danych o działalności fundacji i wymagały ich chronologicznego uporządkowania. Z uwagi na zakres obowiązków wspomnianego pracownika i realizację bieżących zadań, czynności dotyczące uporządkowania akt były wykonywane w wolnych chwilach i były konsultowane z pracownikiem archiwum zakładowego (vide zał. Nr 5 do niniejszego protokołu).

IV. Sposób uporządkowania akt w teczkach aktowych kategorii archiwalnej „A” przekazanych do Archiwum.

Analizie poddano następujące teczki kategorii „A:

- O.XI-0550/-/03 / O.IX-0550/-/03 „Rejestr skarg i wniosków”,
- O.VII.5010/2003, O.IIId.05010/2003 „Nadzór nad stowarzyszeniami jednostek samorządu terytorialnego”,
- O.VIII.5011/-/03 „Zawiadomienia o wpisaniu fundacji do rejestru i rejestr fundacji”,
- O.VIII.0932/-/03 „Kontrole problemowe”, 

- O-VII-0932/2003, O-IIIc-0932/-/03 „Kontrole problemowe”,
- O.VI.0932/2003, O.IIIa.0932/2003 „Kontrole problemowe”.
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, zasadniczo odpowiadają oznaczeniom określonym w Jednolitym rzeczowym wykazie akt... 
Opis zewnętrzny teczki aktowej O.XI-0550/-/03 / O.IX-0550/-/03 „Rejestr skarg i wniosków” nie odpowiada jej zawartości. W ww. teczce znajdują się bowiem różnorodne sprawy, m.in. z zakresu rozpatrywania skarg i wniosków, skarg na działalność administracji rządowej, roczne analizy skarg i wniosków, które powinny być umieszczone w innych teczkach rzeczowych, zgodnych z Jednolitym rzeczowym wykazem akt... W ww. teczce aktowej nie ma natomiast rejestru skarg i wniosków, zgodnego z wzorem stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 161/03 Wojewody Podkarpackiego z dnia 4 listopada 2003 r. w sprawie przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków (także zarządzenia Nr 26/02 Wojewody Podkarpackiego z dnia 13 lutego 2002 r. w sprawie przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków zmienionego zarządzeniem Nr 24/03 Wojewody Podkarpackiego z dnia 20 lutego 2003 r., które nakładało obowiązek prowadzenia ww. rejestru w wydziałach PUW).
Ponadto część badanych teczek posiada podwójne oznaczenie (np. O.XI-0550/-/03 / O.IX-0550/03, O.VII.5010/-/2003 / O.IIId.5010/2003) oraz podwójne spisy spraw. Tymczasem             - zgodnie z § 15 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… - dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych.
W oznaczeniu teczek O.VII.5010/-/2003 / O.IIId.5010/2003 „Nadzór nad stowarzyszeniami jednostek samorządu terytorialnego”, O-VII-o932/2003 / O-IIIc-0932/-/03 „Kontrole problemowe”, O.VI.0932/2003 / O.IIIa.0932/2003 „Kontrole problemowe” użyto wszystkich cyfr roku. Przepisy Instrukcji kancelaryjnej… jednoznacznie wskazują, że zarówno w znakowaniu spraw, jak i teczek i podteczek należy stosować wyłącznie ostatnie dwie cyfry roku.
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 brak wpisanych dat wszczęcia/ostatecznego załatwienia sprawy w poz. 2 spisu spraw w teczce O.IX-0550/-/03 „Rejestr skarg i wniosków” oraz w poz. 1 spisu spraw w teczce O.XI-0550/-/03 „Rejestr skarg i wniosków”.
Ponadto spisy spraw w teczkach O.IX-0550/-/03, O.XI-0550/-/03 „Rejestr skarg i wniosków”, O.VII.5010/2003, O.IIId.05010/2003 „Nadzór nad stowarzyszeniami jednostek samorządu terytorialnego”, O-VII-0932/2003, O-IIIc-0932/-/03 „Kontrole problemowe” O.VI.0932/2003, O.IIIa.0932/2003 „Kontrole problemowe” zostały założone dla spraw załatwianych przez dwie odrębne komórki organizacyjne Wydziału. Zgodnie z § 15 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. W omawianym przypadku powinny być założone i prowadzone dwa odrębne spisy spraw i co się z tym wiąże – dwie odrębne teczki; 

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 takie ułożenie akt wewnątrz teczek, by sprawy następowały po sobie według liczb porządkowych spisów spraw, poczynając od najwcześniejszej sprawy, a w obrębie sprawy pisma były ułożone chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę (§ 35 ust. 1 pkt 1), 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 O.IX-0550/-/03, O.XI-0550/-/03 „Rejestr skarg i wniosków”:

· opis zewnętrzny teczki nie odpowiada jej zawartości. W ww. teczce znajdują się bowiem różnorodne sprawy, m.in. z zakresu rozpatrywania skarg i wniosków, skarg na działalność administracji rządowej, roczne analizy skarg i wniosków, nie ma natomiast rejestru skarg i wniosków;

· teczka posiada podwójne oznaczenie oraz podwójny spis spraw – dla spraw załatwianych przez dwie odrębne komórki organizacyjne Wydziału. Zgodnie z § 15 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. W omawianym przypadku powinny być założone i prowadzone dwa odrębne spisy spraw i co się z tym wiąże – dwie odrębne teczki; 

· sprawy O.XI-0550/1/03, O.IX.0550/2/03, O.IX-0550/4/03, O.IX-0550/5/03, dotyczące analizy skarg i wniosków powinny znajdować się w odrębnej teczce 0557 „Analizy i oceny skarg i wniosków, roczne sprawozdania”, zgodnej z Jednolitym rzeczowym wykazem akt…; 

· sprawy O.XI-0550/2/03, O.XI-0550/3/03, O.IX-0550/1/03, dotyczące skarg na działalność administracji rządowej powinny znajdować się w odrębnej teczce 0552 „Skargi na działalność administracji rządowej”, zgodnej z Jednolitym rzeczowym wykazem akt…; 

· sprawy O.XI-0550/4/03, O.IX-0550/3/03 dotyczące skarg na działalność organów samorządu terytorialnego z zakresu realizacji zadań administracji rządowej powinny znajdować się w odrębnej teczce 0553 „Skargi dotyczące zadań i działalności organów samorządu terytorialnego, także realizacji zadań z zakresu administracji rządowej”, zgodnej z Jednolitym rzeczowym wykazem akt…; 

· w obrębie następujących spraw pisma zostały ułożone w porządku niechronologicznym: O.XI-0550/1/03, O.XI-0550/2/03, O.XI-0550/3/03, O.XI-0550/4/03, O.IX-0550/1/03, O.IX.0550/2/03, O.IX-0550/3/03, O.IX-0550/4/03, O.IX-0550/5/03;
· w obrębie sprawy O.IX-0550/1/03 znajdują się podwójne egzemplarze tych samych pism, tj. wyjaśnień p. Wiesława Skomiała, wyjaśnień p. Krystyny Omachel, wyjaśnień p. Zofii Krasowskiej-Pawik, protokołu przyjęcia skargi w dniu 8 lipca 2003 r.;
· w teczce znajduje się nie oznakowana kserokopia pisma Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 sierpnia 2002 r. (znak: DKS-583/11/02), która nie ma związku z żadną sprawą znajdującą się w teczce;
b) teczka O.VII.5010/2003, O.IIId.05010/2003 „Nadzór nad stowarzyszeniami jednostek samorządu terytorialnego”:

· teczka posiada podwójne oznaczenie – dla spraw załatwianych przez dwie odrębne komórki organizacyjne wydziału. Zgodnie z § 15 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. W omawianym przypadku powinny być założone i prowadzone dwa odrębne spisy spraw i co się z tym wiąże – dwie odrębne teczki; 

· sprawa O.IIId.5010/3/2003, dotycząca wyboru władz Związku Represjonowanych Politycznie Żołnierzy - Górników powinna znajdować się w odrębnej teczce 5017 „Współdziałanie z organizacjami kombatanckimi i realizacja zadań na ich rzecz”, zgodnej z Jednolitym rzeczowym wykazem akt…;
· przy znakowaniu spraw znajdujących się w teczce użyto wszystkich cyfr roku (np. O.VII.5010/1/2003), tymczasem przepisy Instrukcji kancelaryjnej… jednoznacznie wskazują, że przy znakowaniu spraw należy stosować wyłącznie ostatnie dwie cyfry roku;
c) teczka O.VIII.5011/-/03 „Zawiadomienia o wpisaniu fundacji do rejestru i rejestr fundacji”:

· sprawy O.VIII.5011/1/03 oraz O.VIII.5011/3/03, dotyczące sprawozdań z działalności fundacji, nie mają związku z przedmiotową teczką. Jeżeli Jednolity rzeczowy wykaz akt… nie przewiduje symbolu i hasła klasyfikacyjnego, odpowiadającego tematyce spraw załatwianych w odpowiedniej komórce organizacyjnej Wydziału, zgodnie z § 14 Instrukcji kancelaryjnej… można dokonać zmian w wykazie akt poprzez przekształcenie lub dodanie nowych symboli i haseł klasyfikacyjnych na podstawie zarządzenia kierownika urzędu w porozumieniu z właściwym archiwum państwowym;

d) teczka O.VIII.0932/-/03 „Kontrole problemowe”:

· wszystkie dokumenty znajdujące się w ww. teczce nie posiadają znaków sprawy; zgodnie z § 17 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej…, znak sprawy jest cechą rozpoznawczą sprawy, z czego wynika obowiązek jego stosowania;

· zgodnie z § 35 ust. 1 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej…,, w odniesieniu do akt kategorii A przez uporządkowanie akt rozumie się m.in. ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym, tymczasem akta zostały ponumerowane czerwonym cienkopisem;

e) teczka O-VII-0932/2003, O-IIIc-0932/-/03 „Kontrole problemowe”:

· teczka posiada podwójne oznaczenie oraz podwójny spis spraw – dla spraw załatwianych przez komórkę organizacyjną wydziału posługującą się w ciągu roku dwoma odrębnymi symbolami. Zgodnie z § 15 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. W omawianym przypadku powinny być założone i prowadzone dwa odrębne spisy spraw i co się z tym wiąże – dwie odrębne teczki; 
· strony akt zostały ponumerowane czerwonym cienkopisem, zamiast ołówkiem zwykłym;

· znaki spraw O.IIIc.0932/2/2/03 oraz O.IIIc.0932/2/3/03 nie zgadzają się ze spisem spraw zamieszczonym w przedmiotowej teczce;
g) teczka O.VI.0932/2003, O.IIIa.0932/2003 „Kontrole problemowe”:

· teczka posiada podwójne oznaczenie oraz podwójny spis spraw – dla spraw załatwianych przez komórkę organizacyjną wydziału posługującą się w ciągu roku dwoma odrębnymi symbolami. Zgodnie z § 15 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. W omawianym przypadku powinny być założone i prowadzone dwa odrębne spisy spraw i co się z tym wiąże – dwie odrębne teczki; 
· strony akt zostały ponumerowane długopisem, zamiast ołówkiem zwykłym;

· niewłaściwe jest używanie litery „a” w znakach spraw od O.VI.0932a/01/2003 do O.VI.0932a/4/2003 oraz O.VI.0932a/19/03 i O.VI.0932a/21/03;
· przy znakowaniu niektórych spraw znajdujących się w teczce użyto wszystkich cyfr roku (np. O.VI.0932a/01/2003), tymczasem przepisy Instrukcji kancelaryjnej… jednoznacznie wskazują, że przy znakowaniu spraw należy stosować wyłącznie ostatnie dwie cyfry roku;
· w teczce znajduje się nie oznakowany protokół kontroli kompleksowej w Urzędzie Gminy w Radomyślu nad Sanem; protokół ten nie znajduje także odzwierciedlenia w spisie spraw;

· akta sprawy O.VI.0932-33/03 nie są uporządkowane chronologicznie;

· brak akt sprawy O.VI.0932-37/03; w spisie spraw nie ma żadnej adnotacji, gdzie ww. akta się znajdują;
· w miejscu, gdzie - zgodnie ze spisem spraw - powinny znajdować się sprawy O.VI.0932-36/203 oraz O.VI.0932-38/03 zamieszczono sprawy oznakowane jako O.IIIa.0932/36/03 oraz O.IIIa.0932/3/38/03;

· w miejscu, gdzie – zgodnie ze spisem spraw - powinny znajdować się sprawy O.IIIa.0932-3/03, O.IIIa.0932-4/03, O.IIIa.0932-5/03, O.IIIa.0932-6/03, O.IIIa.0932-7/03, O.IIIa.0932-9/03, O.IIIa.0932-10/03, O.IIIa.0932-11/03, O.IIIa.0932-12/03, O.IIIa.0932-15/03, O.IIIa.0932-16/03, O.IIIa.0932-18/03, O.IIIa.0932-21/03, O.IIIa.0932-22/03, O.IIIa.0932-23/03, O.IIIa.0932-24/03, O.IIIa.0932-25/03, O.IIIa.0932-26/03, O.IIIa.0932-28/03, O.IIIa.0932-29/03, O.IIIa.0932-30/03, O.IIIa.0932-32/03, O.IIIa.0932-33/03, O.IIIa.0932-34/03, O.IIIa.0932-35/03, O.IIIa.0932-36/03, O.IIIa.0932-37/03, O.IIIa.0932-38/03 zamieszczono sprawy oznakowane jako O.IIIa.0932/3/3/03, O.IIIa.0932/3/4/03, O.IIIa.0932/2/5/03, O.IIIa.0932/1/6/03, O.IIIa.0932/1/7/03, O.IIIa.0932/1/9/03, O.IIIa.0932/3/10/03, O.IIIa.0932/3/11/03, O.IIIa.0932/2/12/03, O.IIIa.0932/1/15/03, O.IIIa.0932/1/16/03, O.IIIa.0932/1/18/03, O.IIIa.0932/1/21//03, O.IIIa.0932/1/22//03, O.IIIa.0932/2/23//03, O.III.0932-24/03, O.IIIa.0932/1/25//03, O.IIIa.0932/1/26//03, O.IIIa.0932/1/28//03, O.IIIa.0932/1/29//03, O.IIIa.0932/1/30//03, O.IIIa.0932/1/32//03, O.IIIa.0939/2/33//03, O.IIIa.0932/3/34//03, O.IIIa.0932/3/35//03, O.IIIa.0932/3/36//03, O.IIIa.0932/3/37//03, O.IIIa.0932/3/38//03;
· brak akt sprawy O.IIIa.0932-2/03;

· w teczce znajdują się nie oznakowane protokóły kontroli problemowych w Urzędzie Gminy w Pysznicy, w Urzędzie Gminy w Rokietnicy, w Urzędzie Gminy w Wiśniowej, w Urzędzie Gminy w Komańczy, w Starostwie Powiatowym w Krośnie, które – zgodnie ze spisem spraw – powinny otrzymać następujące znaki: O.IIIa.0932-14/03; O.IIIa.0932-17/03, O.IIIa.0932-19/03, O.IIIa.0932-20/03, O.IIIa.0932-31/03.
Akta spraw ostatecznie załatwionych, znajdujące się w przedmiotowych teczkach aktowych zostały w całości przesznurowane, a zapisane strony akt ponumerowane.
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 r.
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 16 stron i 5 załączników.
Rzeszów,  dnia ......................................

             Kontrolujący:                                                                      Dyrektor Wydziału:

Protokół otrzymałem dnia ..............................................
NK. I.0936-3/07
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