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Pan

Mirosław Przewoźnik

p.o. Dyrektora Wydziału

Polityki Społecznej

w miejscu

Informuję Pana, iż przeprowadzona przez Archiwum Państwowe, w 2004 r., kontrola Archiwum Zakładowego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie wykazała między innymi przypadki nieprzestrzegania przez pracowników komórek organizacyjnych tut. Urzędu przepisów kancelaryjno - archiwalnych w zakresie dotyczącym kwalifikowania archiwalnego akt i formowania zawartości teczek akt kategorii „A”. 

W celu wyeliminowania nieprawidłowości i uchybień stwierdzonych przez Archiwum Państwowe, w planach kontroli wewnętrznych tut. Urzędu na 2005 r. i 2006 r. ujęte zostały kontrole dotyczące sposobu formowania i przekazywania akt do Archiwum Zakładowego.   W tym zakresie – na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2006 rok” – pracownik Oddziału Kontroli w Biurze Dyrektora Generalnego tut. Urzędu przeprowadził, w I kwartale 2006 r., w kierowanym przez Pana Wydziale, wewnętrzną kontrolę problemową.  
Na podstawie ustaleń kontroli, zawartych w podpisanym przez Pana – bez zgłoszenia zastrzeżeń – w dniu 18 kwietnia 2006 r. protokole kontroli, przekazuję niniejsze wystąpienie pokontrolne. Pomimo stwierdzonych pewnych uchybień, sposób realizacji przez Wydział zadań objętych przedmiotem kontroli należy uznać zasadniczo za właściwy. W szczególności, akta spraw ostatecznie załatwionych w 2003 r. przekazano do Archiwum Zakładowego zgodnie z trybem określonym w § 34 ust. 3 i ust. 4 oraz § 35 „Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie” (załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r.). Jak wskazują ustalenia kontroli, akta przekazali – po upływie 1 roku – wyznaczeni do realizacji tego zadania pracownicy Wydziału na podstawie „spisów zdawczo - odbiorczych akt”, sporządzonych zgodnie ze wzorem określonym w załączniku Nr 8 do Instrukcji.

Pewne zastrzeżenia budzi natomiast sposób uporządkowania materiałów archiwalnych (kategorii „A”) przekazanych przez Wydział do Archiwum Zakładowego. Protokół kontroli wskazuje bowiem, że przy formowaniu zawartości teczek aktowych oznaczonych kategorią archiwalną „A”, w niektórych przypadkach naruszone zostały zasady określone w § 35 ust. 1 Instrukcji. I tak, pisma w obrębie 3 spraw ułożono niechronologicznie, z akt 8 spraw nie wyłączono zbędnych egzemplarzy tych samych pism, w opisach zewnętrznych teczek aktowych nie umieszczono jednego (5 teczek) lub kilku wymaganych elementów (5 teczek),      a w „spisach spraw” dołączonych do 4 teczek aktowych nie dokonano kompletnych zapisów. Prawidłowo natomiast ułożono akta wewnątrz teczek aktowych i ponumerowano strony akt.

W zakresie kwalifikowania archiwalnego oraz klasyfikowania akt spraw przekazanych do Archiwum Zakładowego, kontrola wykazała pewne uchybienia, które były spowodowane brakiem ścisłego przestrzegania przez referentów prowadzących na bieżąco teczki aktowe, zapisów wynikających z „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla administracji zespolonej administracji rządowej w województwie”, stanowiącego załącznik Nr 9 do Instrukcji. 

W szczególności, na podstawie analizy treści akt przechowywanych w teczkach aktowych, ustalono, że oprócz materiałów archiwalnych (kategorii „A” ) w teczkach tych znajdowała się również dokumentacja niearchiwalna (kategorii „B”), która powinna zostać zaklasyfikowana              do innych jednorodnych tematycznie grup akt wymienionych w „Jednolitym rzeczowym wykazie akt ...” i umieszczona w odrębnych, oznaczonych właściwym symbolem kategorii archiwalnej, symbolem klasyfikacyjnym i hasłem klasyfikacyjnym teczkach aktowych. 

Przedstawiając powyższe oceny i uwagi, w celu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień oraz usprawnienia badanej działalności, przedstawiam do realizacji następujące wnioski i zalecenia pokontrolne:

1. Uwzględniając uwagi 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.), w zakresie:
· oznaczania teczek zgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie”, stanowiącym załącznik Nr 9 do Instrukcji,

· formowania zawartości teczek oznaczonych symbolem kategorii archiwalnej „A”,

· właściwego kwalifikowania archiwalnego i klasyfikowania akt.

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

· chronologicznie ułożyć pisma w obrębie spraw, 

· wyłączyć zbędne egzemplarze tych samych pism,

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

· umieścić w opisach zewnętrznych teczek aktowych wszystkie wymagane elementy.

3. Wydzielić z materiałów archiwalnych (kategorii „A”) przechowywanych w teczkach aktowych przekazanych do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie dokumentację niearchiwalną (kategorii „B”), która – zgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem      akt ...” – powinna zostać oznaczona właściwym:

· symbolem kategorii archiwalnej, symbolem klasyfikacyjnym i hasłem klasyfikacyjnym        oraz umieścić wydzieloną dokumentację (przechowywaną w teczkach aktowych znak akt: S.II.0060/03, S.IV.0932-R/03, S.II.9010/03, S.VI.0932/03 – sygn. akt: 297/33 i 297/40)       w odrębnych, odpowiednio oznaczonych teczkach aktowych.

· symbolem kategorii archiwalnej i umieścić wydzieloną dokumentację (przechowywaną      w teczkach aktowych znak akt: S.II.0711/03, S.X.5018/17/03) w odrębnych, odpowiednio oznaczonych teczkach aktowych.

4. Wyłączyć z materiałów archiwalnych przechowywanych w teczkach aktowych znak      akt: S.IX.0932/03 i S.VI.0932/03 (sygn. akt: 297/33 i 297/40) dokumentację spraw,      które zostały zarejestrowane w „spisach spraw” założonych dla teczek aktowych znak  akt: S.XI.0939/03 i S.VI.0939/03 oraz umieścić wyłączoną dokumentację we właściwych teczkach aktowych. 

O sposobie wykonania powyższych wniosków i zaleceń pokontrolnych, bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, oczekuję od Pana odpowiedzi na piśmie,                  w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia.

p.o. Dyrektora Generalnego Urzędu

              Waldemar Wiglusz
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