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NK. I. 0933-5/09
S P R A W O Z D A N I E
z wewnętrznej kontroli sprawdzającej przeprowadzonej w dniach: 26 – 29 maja 2009 r., 
1 – 5 czerwca 2009 r. oraz 8 – 9 czerwca 2009 r. w Wydziale Organizacyjno – Administracyjnym Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści sprawozdania „Wydziałem”.

Kontrolę przeprowadził Jerzy Wójcik - inspektor wojewódzki, pracownik Oddziału 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 maja 2009 r., znak: NK.I.0939-35/09).

Kontrolą objęto sposób wykonania wniosków i zaleceń zawartych w wystąpieniu pokontrolnym Dyrektora Generalnego Urzędu (pismo z dnia 6 czerwca 2008 r. znak: NK.I.0936-3/08), 
w związku z kontrolą problemową przeprowadzoną w Wydziale w 2008 r., dotyczącą przestrzegania regulacji w zakresie archiwizowania dokumentacji (akta spraw ostatecznie załatwionych w 2005 r.).

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Zbigniew Solarski, od dnia 13 marca 2008 r. Dyrektor Wydziału (w dniach od 23 listopada 2006 r. do 12 marca 2008 r. Dyrektorem Wydziału był Pan Grzegorz Lonc). W okresie objętym kontrolą, do dnia 23 października 2006 r. - przed utworzeniem Wydziału - w ramach PUW w Rzeszowie funkcjonowało Biuro Dyrektora Generalnego, zwane w dalszej treści sprawozdania „Biurem”. Dyrektorem Biura był Pan Zbigniew Solarski, który tę funkcję pełnił w okresie od 16 lutego 2002 r. do 30 marca 2006 r.
W dniu 26 maja 2009 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Dyrektora Wydziału, Pana Zbigniewa Solarskiego o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił upoważnienie do przeprowadzenia kontroli.

Ustalenia kontroli:
Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego 
w Rzeszowie na 2008 rok” w okresie od dnia 14 kwietnia do dnia 11 maja 2008 r. w Wydziale została przeprowadzona kontrola problemowa w zakresie sposobu formowania i przekazywania do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie dokumentacji wytworzonej w jednostce kontrolowanej w 2005 r.

Wyniki kontroli zostały przedstawione w protokole kontroli (pismo znak: NK.I.0936-3/08), podpisanym w dniu 30 maja 2008 r. W oparciu o wyniki kontroli i stwierdzone nieprawidłowości Dyrektor Generalny Urzędu, pismem z dnia 6 czerwca 2008 r., znak: NK.I.0936-3/08 (załącznik Nr 1 do niniejszego sprawozdania) w wystąpieniu pokontrolnym przekazał Dyrektorowi Wydziału do realizacji niżej wymienione wnioski i zalecenia pokontrolne:

1. Uwzględniając ustalenia zawarte w protokole kontroli, podjąć działania mające na celu wyegzekwowanie od pracowników Wydziału prowadzących teczki aktowe obowiązku ścisłego przestrzegania przepisów „Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie”, stanowiącej załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 
z późn. zm.).

2. Uporządkować – zgodnie z zasadami określonymi w § 35 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… 
– akta kategorii archiwalnej „A” i „B”, przekazane przez Wydział do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie, w szczególności:

· wyłączyć ze wskazanych teczek i spraw dokumenty, które nie mają związku 
z przedmiotowymi teczkami i sprawami oraz umieścić je we właściwych teczkach 
i sprawach, 

· uzupełnić wskazaną w protokole teczkę o brakujące akta sprawy,

· chronologicznie ułożyć sprawy,

· chronologicznie ułożyć pisma w obrębie spraw, 

· wyłączyć zbędne egzemplarze tych samych pism,

· nadać wskazanym w protokole pismom brakujące znaki spraw,

· w przypadkach błędnych znaków spraw na pismach dokonać korekty; nadać prawidłowe znaki spraw,

· wyłączyć ze wskazanych spraw dokumenty, które nie stanowią wartości archiwalnej, 

· prawidłowo ponumerować strony w teczce DG.III-0552/-/05 „Skargi na działalność administracji rządowej”,

· uzupełnić brakujące zapisy w „spisach spraw” założonych dla teczek aktowych.

3. Rozważyć możliwość formalnego wyznaczenia pracownika Wydziału, któremu powierzone zostałyby sprawy związane z przekazywaniem dokumentacji wytworzonej w Wydziale 
do Archiwum Zakładowego.

Pismem z dnia 9 lipca 2008 r., znak: OA.I.0936-4/08, Dyrektor Wydziału poinformował Dyrektora Generalnego Urzędu o sposobie wykonania wszystkich zawartych w piśmie z dnia 
6 czerwca 2008 r., znak: NK.I.0936-3/08, wnioskach oraz zaleceniach pokontrolnych (załącznik Nr 2 do sprawozdania).

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzającej ustalono następujący stan realizacji przedmiotowych wniosków i zaleceń pokontrolnych:

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 (Biura):

a) Regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego Nr 1/04 z dnia 30 grudnia 2004 r. 
w sprawie ustalenia Regulaminu wewnętrznego Biura Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego.

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

· Oddział Organizacyjny 







– DG.I,

· Oddział Kontroli 








– DG.II,

· Oddział Kadr i Szkolenia 






– DG.III,

· Oddział Finansowo – Księgowy 






– DG.IV,

· Oddział Ewidencji i Windykacji Należności z Tytułu Mandatów Karnych 
– DG.XII,

· Oddział Administracyjno – Gospodarczy 




– DG.V,

· Biuro Obsługi Klienta 







– DG.XIII,

· Archiwum Zakładowe 







– DG.VI,

· Samodzielne stanowisko pracy Informatyka Wojewódzkiego – Pełnomocnika Wojewody 
do Spraw Informatyki 







– DG.VII,

· Samodzielne stanowisko pracy do spraw bhp 




– DG. XIV,

· Oddział Zamiejscowy Biura w Krośnie 





– DG.IX,

· Oddział Zamiejscowy Biura w Przemyślu 




– DG. X,

· Oddział Zamiejscowy Biura w Tarnobrzegu 




– DG.XI.

W ww. Regulaminie wewnętrznym Biura wprowadzono zmiany:

-
zarządzeniem Nr 1/05 Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego PUW z dnia 29 czerwca 2005 r. (wprowadzone zmiany dotyczyły m. in. likwidacji samodzielnego stanowiska pracy Informatyka Wojewódzkiego – Pełnomocnika Wojewody do spraw Informatyki – DG.VII),

-
zarządzeniem Nr 2/05 Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego PUW z dnia 15 grudnia 2005 r.,

-
zarządzeniem Nr 1/06 Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego PUW z dnia 3 kwietnia 2006 r. (m.in. ponownie do struktury Biura włączono samodzielne stanowisko pracy Informatyka Wojewódzkiego – DG.XV),

-
zarządzeniem Nr 2/06 Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego PUW z dnia 29 czerwca 2006 r. (m.in. Oddziały zamiejscowe Biura w Krośnie, Przemyślu i Tarnobrzegu przekształcone zostały w wieloosobowe stanowiska pracy, którym pozostawiono poprzednie oznaczenia stosowane przy znakowaniu spraw).

b) Regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 1/06 Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego z dnia 24 października 2006 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie.

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

· Oddział Organizacyjny 







– OA.I,

· Oddział Kadr i Szkolenia







– OA.II,

· Oddział Finansowo – Księgowy






– OA.III,

· Oddział Ewidencji i Windykacji Należności z Tytułu Mandatów Karnych 
– OA.IV,

· Oddział Administracyjno – Gospodarczy 




– OA.V,

· Archiwum Zakładowe 







– OA.VI,

· Stanowisko pracy do spraw zarządzania jakością 



– OA.VII,

· Stanowisko pracy Informatyka Wojewódzkiego 



– OA.VIII,

· Stanowisko pracy do spraw bhp 






– OA. IX,

· Wieloosobowe stanowisko pracy Wydziału w Krośnie 



– OA.X,

· Wieloosobowe stanowisko pracy Wydziału w Przemyślu 


– OA. XI,

· Wieloosobowe stanowisko pracy Wydziału w Tarnobrzegu 


– OA.XII,
· Biuro Obsługi Klienta







– OA.XIII.

Zmiany w ww. Regulaminie wewnętrznym Wydziału wprowadzono:

· zarządzeniem Nr 1/07 Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego z dnia 23 lipca 2007 r.,

· zarządzeniem Nr 2/07 Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego z dnia 15 listopada 2007 r. (zmiany dotyczyły m.in. przekształceń wieloosobowych stanowisk pracy Wydziałów w Krośnie, Przemyślu 
i Tarnobrzegu na oddziały, w których zachowano poprzednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw),

· zarządzeniem Nr 1/08 Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego z dnia 10 kwietnia 2008 r.,
· zarządzeniem Nr 2/08 Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego z dnia 7 lipca 2008 r.(zmiany dotyczyły m.in. koordynowania działań związanych z przekazywaniem akt do Archiwum Zakładowego),

· zarządzeniem Nr 3/08 Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego z dnia 29 września 2008 r.,
· zarządzeniem Nr 4/08 Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego z dnia 3 listopada 2008 r.,
· zarządzeniem Nr 1/09 Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego z dnia 13 marca 2009 r.
II. Odpowiedzialność kierownika jednostki oraz wyznaczenie pracownika i powierzenie mu spraw związanych z przekazywaniem dokumentacji wytworzonej w Wydziale do Archiwum Zakładowego.

W regulaminach wewnętrznych Wydziału (Biura), które obowiązywały od 30 grudnia 
2004 r., tj. od czasu wytworzenia dokumentacji przekazanej do Archiwum Zakładowego PUW 
w Rzeszowie w 2007 r., nie uległy zmianie zasady kierowania Wydziałem (Biurem). Wydziałem (Biurem) kieruje Dyrektor Wydziału (Biura), przy pomocy Zastępcy Dyrektora Wydziału (Biura) oraz Głównego Księgowego Urzędu. Dyrektora Wydziału (Biura) w czasie jego nieobecności w pracy zastępuje Zastępca Dyrektora Wydziału (Biura). Główny Księgowy Urzędu zastępuje Dyrektora Wydziału (Biura), jeśli Dyrektor Wydziału (Biura) i Zastępca Dyrektora Wydziału (Biura) nie mogą pełnić obowiązków służbowych.

Zgodnie z § 16 ust. 1 pkt 4 Regulaminu wewnętrznego Wydziału, do zakresu działania Archiwum Zakładowego należy prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem 
do Archiwum Zakładowego akt wytworzonych w Wydziale, a w szczególności nadzorowanie terminowego przekazywania tych akt przez poszczególne stanowiska pracy, prowadzenie protokołów zdawczo – odbiorczych. 

Zarządzeniem nr 2/08 Dyrektora Wydziału z dnia 7 lipca 2008 r., w Regulaminie wewnętrznym Wydziału w rozdziale IV § 9 ust. 2 pkt 7 kierownikom oddziałów powierzono koordynację działań związanych z przekazywaniem akt zgromadzonych w oddziale do Archiwum Zakładowego. 
Ponadto, jak wynika z treści pisma Dyrektora Wydziału z dnia 9 lipca 2008 r., znak: OA.I.0936-4/08, na naradzie wewnętrznej z pracownikami Wydziału w dniu 30 maja 2008 r. Dyrektor polecił kierownikom komórek organizacyjnych Wydziału każdorazowo umieszczać w zakresach zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności (zakresach czynności) pracowników Wydziału zapis dotyczący kompetencji w zakresie przekazywania dokumentacji do Archiwum Zakładowego.
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, 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 Generalny Urzędu pismem znak: OA.VI – 0820/1/2/07 z dnia 8 stycznia 2007 r., wystąpił do dyrektorów wydziałów/biura w PUW w Rzeszowie, 
w którym ustalił harmonogram przekazywania akt przez poszczególne wydziały Urzędu. 
Dla Wydziału przewidziany termin przekazywania akt wytworzonych w 2005 r. ustalono na 
maj 2007 r.

Na podstawie kopii spisów zdawczo-odbiorczych akt Wydziału (spis zdawczo-odbiorczy akt 
Nr 311/07 oraz Nr 1426/2007) ustalono, iż akta przekazane przez Wydział zostały przyjęte 
do Archiwum Zakładowego w dniach 12 czerwca 2007 r. oraz 19 grudnia 2007 r.

Zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym akt Nr 311/07, Wydział w 2007 r. przekazał 
do Archiwum Zakładowego 31 teczek aktowych oznaczonych kategorią archiwalną „A”, określonych w pozycjach od 110 – 140 spisu zdawczo – odbiorczego akt, wytworzonych w latach 2003 – 2006.
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 osoby odpowiedzialne w Wydziale za przekazanie akt do Archiwum, tj. osobę przekazującą akta, kierownika komórki organizacyjnej i osobę przyjmującą akta. 
W poz. 122, 123, 129, 131, 135, 140 spisu skorygowano niewłaściwie ustalone data skrajne akt.
Zgodnie z zapisami spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1426/2007, Wydział w 2007 r. przekazał do Archiwum Zakładowego 397 teczek aktowych oznaczonych kategorią archiwalną „B”, wytworzonych w latach 2002 - 2005 i określonych w pozycjach 1-396 spisu zdawczo – odbiorczego (w kolumnie „Lp.” po liczbie porządkowej 167 wpisano liczbę 167A). Ww. „Spis” został sporządzony w 3 egzemplarzach według wzoru określonego w załączniku Nr 8 
do „Instrukcji kancelaryjnej...” i podpisany przez osoby odpowiedzialne w Wydziale 
za przekazanie akt do Archiwum oraz osobę przyjmującą akta. 
W wyniku analizy zapisów ww. spisu stwierdzono korekty następujących nieprawidłowości:

- w poz. 1 – 38 i 375 – 396 skorygowano daty skrajne akt, 
- w poz. 39 – 121 podano kompletne daty skrajne akt, ponadto uzupełniono nazwę jednostki 
i komórki organizacyjnej,
- w spisie obejmującym: poz. 122 – 155, 168 – 220 oraz poz. 226 – 228, uzupełniono nazwę jednostki i komórki organizacyjnej, 
- w poz. 122 – 167, 221 – 223, 234 – 325, 326 – 343, 356 – 362 uzupełniono daty skrajne akt.
IV. Sposób uporządkowania akt w teczkach aktowych kategorii archiwalnej „A” przekazanych do Archiwum.

Analizie poddano następujące teczki i podteczki kategorii A:

- DG.I – 0410/-/05 „Wnioski do komisji ustalania nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych”,

- DG.I – 0711/-/05 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”,

- DG.I – 0711-2/-/05 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych – Protokoły ustaleń posiedzeń RM”,

- DG.I – 0712/-/05 „Współdziałanie z organami wojewódzkiej administracji zespolonej 
i niezespolonej”,

- DG.III – 0552/-/05 „Skargi na działalność administracji rządowej”,

- DG.III – 0711/-/05 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”,

- DG.III – 0711 – 2/-/05 „Służba cywilna”.
1. Opis zewnętrzny teczek.
W wyniku analizy opisów zewnętrznych teczek aktowych ustalono, że zostały w nich uzupełnione następujące elementy:

- w opisie teczki DG.I – 0410/-/05 „Wnioski do komisji ustalania nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych” uzupełniono opis teczki o nazwę komórki organizacyjnej, tj. – „Oddział organizacyjny”,
- w opisie teczek DG.III-0711/-/05 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami 
i kierownikami urzędów centralnych” oraz DG.III – 0552/-/05 „Skargi na działalność administracji rządowej”, uzupełniono opisy teczek zgodnie z zapisami § 35 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej…, wpisując liczbę stron zawartych w teczkach, 
- w opisie podteczki DG.III – 0711 – 2/-/05 „Służba cywilna”, uzupełniono opis podteczki zgodnie z zapisem § 15 pkt 3 Instrukcji kancelaryjnej…, o nazwę teczki macierzystej, 
tj. – „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”. 
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:  
- w spisie spraw do teczki DG.I – 0410/-/05 „Wnioski do Komisji ustalania nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych” w poz. 1 – 19 uzupełniono następujące rubryki: od kogo wpłynęło, znak pisma, z dnia. Ponadto w poz. 1, 3, 16 – 18 uzupełniono daty wszczęcia sprawy, w poz. 5 – 15 i 19 uzupełniono we wpisach daty wszczęcia oraz ostatecznego załatwienia sprawy;
- w spisie spraw do podteczki DG.I – 0711 – 2/-/05 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych – Protokoły ustaleń posiedzeń RM” uzupełniono następujące rubryki: od kogo wpłynęło, znak pisma, z dnia, data wszczęcia 
i ostatecznego załatwienia sprawy oraz sposób załatwienia;
- w spisie spraw do teczki DG.I – 0712/-/05 „Współdziałanie z organami wojewódzkiej administracji zespolonej i niezespolonej” w poz. 1 skorygowano wpisy w rubrykach: 
od kogo wpłynęła, znak pisma, z dnia, wszczęcia sprawy, uzupełniono wpis w rubryce data ostatecznego załatwienia sprawy;
- w spisie spraw do teczki DG.III – 0711/-/05 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych” uzupełniono i skorygowano następujące rubryki: znak pisma, z dnia, od kogo wpłynęła, datę wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy;
- w podteczce DG.III-0711-2/-/05 „Służba cywilna” w spisie spraw skorygowano wpisy pod poz. 2 i 3 dokonano właściwych zapisów w rubryce „od kogo wpłynęło” - wpisano „Szef Służby Cywilnej”. Ponadto w poz. 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 12 skorygowano daty wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy.
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 kat. „A” stwierdzono: 

a) teczka DG.I – 0711/-/05 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”:

· ze sprawy DG.I – 0711 – 4/05 wyłączono podwójne egzemplarze tych samych pism, 
tj.: pismo Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego Urzędu w sprawie programu badań statystycznych statystyki publicznej na 2006 rok z dnia 31-03-2005 r., pismo Podkarpackiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków dnia 7-04-2005 r., pismo Podkarpackiego Wojewódzkiego Inspektora Jakości Handlowej Artykułów Rolno – Spożywczych, pismo Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii; 
· ze sprawy DG.I – 0711 – 7/05 wyłączono podwójne egzemplarze tych samych pism, 
tj.: pismo Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego Urzędu w sprawie określenia wzorów formularzy sprawozdawczych… z dnia 20-04-2005 r., pismo Podkarpackiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków z dnia 25-04-2005 r., pismo Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z dnia 27-04-2005 r.;
· opisano znakiem sprawy (DG.I-0711-7/05) pismo Dyrektora Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych z dnia 26-04-2005 r. (str.107).
b) podteczka DG.I-0711 - 2/-/05 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych – Protokoły ustaleń posiedzeń RM”:

· w sprawie DG.I-0711 – 2 – 21/05 „Protokół ustaleń Nr 20/2005…” (str. 284) uzupełniono znak własny.
c) podteczka DG.III – 0711 – 2/-/05 „Służba cywilna”:

· znakiem własnym sprawy opisano pisma Szefa Służby Cywilnej z dnia 20 i 24 stycznia 2005 r. (str. 2 i 3) oraz pismo z Urzędu Służby Cywilnej z dnia 21 lutego 2005 r. (str. 12);
· znakiem sprawy opisano akta w ramach następujących spraw: DG.III-0711/2/5/05, DG.III-0711/2/7/05, DG.III-0711/2/8/05, DG.III-0711/2/9/05, DG.III-0711/2/10/05, DG.III-0711/2/12/05;
· w spisie spraw pod poz. 11 uzupełniono wpis w rubryce „uwagi (sposób załatwienia)”, zapisem anulowano sprawę oraz przekreślono wszystkie rubryki z poz. 11 - sprawa dotyczyła przekazania uwag, propozycji i skojarzeń n.t. programu SSR (szybka ścieżka rozwoju)”;
· w obrębie następujących spraw: DG.III-0711/2/1/05, DG.III-0711/2/5/05, DG.III-0711-2/6/05, DG.III-0711/2/7/05, DG.III-0711/2/8/05, DG.III-0711/2/9/05, DG.III-0711/2/10/05, DG.III-0711/2/12/05 pisma zostały ułożone chronologicznie, zgodnie 
z zapisem § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej…;
· z podteczki usunięto dokumenty nie posiadające wartości archiwalnej; 
d)
teczka DG.III-0711/-/05 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”:

-
brak pisma wszczynającego sprawę DG.III-0711/1/05 – wyjaśnienie w załączniku nr 3 do sprawozdania;
-
z akt sprawy DG.III – 0711/4/05 wyłączono podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. pisma Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji, znak: AP/0713-8/05/LP 
z dnia 11-03-2005 r.;
-
z akt sprawy DG.III – 0711/6/05 wyłączono egzemplarze tego samego pisma, tj.: pisma Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji, znak: AP/0711-84(72)/04/05LP 
z dnia 21-09-2005 r. oraz pisma Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji, znak: AP/0711-84(35)/04/05LP z dnia 28-07-2005 r.;
· z akt sprawy DG.III-0711/11/05 wyłączono podwójne egzemplarze tego samego pisma;
-
w obrębie spraw: DG.III-0711/6/05, DG.III-0711/7/05, DG.III-0711/8/05, DG.III-0711/9/05 uzupełniono opis pism znakiem sprawy;
-
z akt spraw prowadzonych w powyższej teczce wyłączono dokumenty nie związane 
z prowadzonymi sprawami oraz dokumenty (brudnopisy) nie mające wartości archiwalnej;
· w obrębie następujących spraw: DG.III-0711/4/05, DG.III-0711/7/05, DG.III-0711/8/05, DG.III-0711/9/05, DG.III-0711/10/05, DG.III-0711/11/05 pisma zostały ułożone chronologicznie, zgodnie z zapisem § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej…;
e)
teczka DG.III-0552/-/05 „Skargi na działalność administracji rządowej”:

· w obrębie sprawy DG.III-0552/1/05 pisma zostały ułożone chronologicznie;

· pisma w obrębie sprawy DG.III-0552/1/05 opatrzono znakiem sprawy;
· w obrębie sprawy DG.III-0552/1/05 wyłączono podwójne egzemplarze tych samych pism;
· zgodnie z § 35 ust. 1 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej…, w odniesieniu do akt kategorii A skorygowano numerowanie stron ołówkiem (poprzednio część akt była ponumerowane czarnym długopisem).
Akta spraw ostatecznie załatwionych, znajdujące się w przedmiotowych teczkach aktowych, zostały w całości przesznurowane, a zapisane strony akt ponumerowane.

V. Sposób uporządkowania akt w teczkach aktowych kategorii archiwalnej „B” przekazanych do Archiwum.

Analizie poddano następujące teczki kategorii B:

- DG.XII – 5045/-/05 „Ewidencja i dystrybucja mandatów, rozliczenia jednostek z wydanych bloczków mandatowych”,

- DG.XIV – 0934/-/05 „Kontrole doraźne”,

- DG.XIV – 1612/-/05 „Analiza i ocena stanu bezpieczeństwa i higieny pracy”,

- DG.XIV – 1631/-/05 „Inne wypadki”,

1. Opis zewnętrzny teczek.
W opisach zewnętrznych teczek aktowych DG.XII – 5045/-/05 „Ewidencja i dystrybucja mandatów, rozliczenia jednostek z wydanych bloczków mandatowych” uzupełniono roczne daty końcowe akt. W pozostałych teczkach w opisach zewnętrznych 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:

- w spisie spraw do teczki DG.XIV – 0934/-/05 „Kontrole doraźne” uzupełniono wszystkie pozycje spisu, tj. rubryki: od kogo wpłynęło, znak pisma, z dnia, daty wszczęcia 
i ostatecznego załatwienia sprawy, sposób załatwienia sprawy;
- w spisie spraw do teczki DG.XIV – 1612/-/05 „Analiza i ocena stanu bezpieczeństwa 
i higieny pracy” uzupełniono i skorygowano następujące pozycje: znak pisma, z dnia, data wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy;

- spis spraw do teczki DG.XIV – 1631/-/05 „Inne wypadki” uzupełniono następujące pozycje: znak pisma, z dnia oraz sposób załatwienia. Uzupełniono data wszczęcia sprawy; 
- w spisie spraw DG.XII – 5045/-/05 „Ewidencja i dystrybucja mandatów, rozliczenia jednostek z wydanych bloczków mandatowych” skorygowano wpisy rubryce „Sprawa - krótka treść”; pod poz. 201 uzupełniono rubryki: od kogo wpłynęło, znak pisma, z dnia.

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. Powyższa procedura ujęta została w części 3 protokołu. 

W analizowanych teczkach kat. „B” stwierdzono:
a) teczka DG.XIV – 0934/-/05 „Kontrole doraźne”: 

-
z akt sprawy DG.XIV-0934/1/05 wyłączono podwójne egzemplarze pisma, tj. protokołu kontroli doraźnej…; protokół i pismo kierownika Zakładu Obsługi Drogowych Przejść Granicznych w Korczowej zostały opatrzone znakiem sprawy.
b) teczka DG.XIV – 1612/-/05 „Analiza i ocena stanu bezpieczeństwa i higieny pracy”:

-
pisma w obrębie spraw DG. XIV-1612/9/05, DG. XIV-1612/47/05 zostały ułożone chronologicznie, zgodnie z zapisem § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej…;
-
ze spraw: DG. XIV-1612/9/05, DG.XIV-1612/14/05, DG.XIV-1612/18/05, DG.XIV-1612/25/05, DG.XIV-1612/28/05, DG.XIV-1612/33/05, DG.XIV-1612/38/05, DG.XIV-1612/40/05, DG.XIV-1612/42/05, DG.XIV-1612/45/05 wyłączono egzemplarze tych samych pism;
-
w ramach sprawy DG.XIV-1612/9/05 usunięto brudnopisy, które nie posiadają wartości archiwalnej;
-
pisma w obrębie spraw DG. XIV-1612/9/05, DG.XIV-1612/15/05, DG.XIV-1612/26/05, DG.XIV-1612/28/05, DG.XIV-1612/33/05, DG.XIV-1612/38/05, DG.XIV-1612/40/05, DG.XIV-1612/47/05, DG.XIV-1612/50/05 zostały opatrzone znakiem sprawy.
c) teczka DG.XII – 5045/-/05 „Ewidencja i dystrybucja mandatów, rozliczenia jednostek 
z wydanych bloczków mandatowych”:

-
w obrębie ww. teczki sprawy zostały ułożone chronologicznie, zgodnie z zapisem § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej…
VI. Uwagi końcowe.

Na tym czynności kontrolne zakończono.

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejsze sprawozdanie, z których jedno przekazano Dyrektorowi Wydziału.

Sprawozdanie zawiera 15 stron i 3 załączniki.

Rzeszów, dnia 23.06.2009 r.
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