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NK. I.0936-6/07

P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach: 20-31 grudnia 2007 r., z przerwą w dniach 22-26 grudnia 2007 r. oraz 29-30 grudnia 2007 r., w Wydziale Zarządzania Funduszami Europejskimi 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 6 grudnia 2007 r., znak: NK.I.0939-98/07).

Kontrolą objęto sposób formowania i przekazywania do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie dokumentacji wytworzonej w Wydziale w 2005 roku.

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pani Marta Matczyńska, od dnia 23 listopada 2006 r. Dyrektor Wydziału. Do czasu objęcia stanowiska przez Dyrektora Wydziału, Wydziałem kierował Pan Jarosław Reczek (od dnia 1 marca 2004 r.).
W dniu 20 grudnia 2007 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Dyrektora Wydziału 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 1/04 z dnia 1 marca 2004 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnętrznego Biura Zarządzania Funduszami.
b) Regulamin wewnętrzny ustalony zarządzeniem Dyrektora Wydziału Nr 1/05 z dnia 7 stycznia 2005 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnętrznego Biura Zarządzania Funduszami Europejskimi ze zmianami wprowadzonymi:

- zarządzeniem Nr 3/05 Dyrektora Wydziału z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie zmian w Regulaminie Wewnętrznym Wydziału, 

- zarządzeniem Nr 4/05 z dnia 26 kwietnia 2005 r. w sprawie zmian w Regulaminie Wewnętrznym Wydziału,
- zarządzeniem Nr 5/05 z dnia 24 października 2005 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 Monitoringu i Raportowania – EF.I.,

· Oddział Weryfikacji i Potwierdzania Płatności – EF.II.,

· Oddział Realizacji i Kontroli Projektów – EF.III.,

· Oddział Wspierania Rozwoju Regionalnego – EF.IV.,

· Oddział Integracji Europejskiej i Współpracy Międzynarodowej – EF.V.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych – EF.VI.
c) Regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 2/07 Dyrektora Wydziału z dnia 12 lipca 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnętrznego Wydziału.

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

· Oddział Monitoringu i Raportowania – EF.I.,

· Oddział Weryfikacji i Potwierdzania Płatności – EF.II.,

· Oddział Realizacji i Kontroli Projektów – EF.III.,

· Oddział Wspierania Rozwoju Regionalnego – EF.IV.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw promocji i integracji europejskiej – EF.V.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych – EF.VI.

d) Regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 3/07 Dyrektora Wydziału z dnia 15 października 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnętrznego Wydziału.

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

· Oddział Monitoringu i Raportowania – EF.I.,

· Oddział Weryfikacji i Potwierdzania Płatności – EF.II.,

· Oddział Realizacji i Kontroli Projektów – EF.III.,

· Oddział Wspierania Rozwoju Regionalnego – EF.IV.,

· Oddział Instytucji Pośredniczącej w Certyfikacji – EF.V.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych – EF.VI.

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 2005 r., tj. od czasu wytworzenia dokumentacji przekazanej do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie w 2007 roku, nie uległy zmianie zasady kierowania Wydziałem. Wydziałem kieruje Dyrektor Wydziału, przy pomocy Zastępcy Dyrektora.
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 (EF.VI). 

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 Marii Szeligi – specjalisty w Wydziale, stosownie do części I pkt 15 „zakresu zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności”, przyjętego przez ww. osobę do wiadomości i ścisłego wykonania w dniu 5 marca 2007 r. (pismo z dnia 5 marca 2007 r., znak: EF.VI.1025/15/07). 

Sprawy związane z archiwizacją dokumentów wytworzonych w Wydziale uregulowane są także w:
- rozdziale 16 „Przepływ, udostępnianie i archiwizacja dokumentacji” Podręcznika Procedur Instytucji Pośredniczącej dla ZPORR, zatwierdzonego przez Wojewodę Podkarpackiego w dniu 15 czerwca 2007 r.,

- rozdziale 16 „Przepływ, udostępnianie i archiwizacja dokumentacji” Podręcznika Procedur Instytucji Pośredniczącej dla Programu Sąsiedztwa Polska – Białoruś – Ukraina INTERREG IIIA/TACIS CBC 2004-2006, zatwierdzonego zarządzeniem Nr 141/07 Wojewody Podkarpackiego z dnia 17 lipca 2007 r.,

- rozdziale 16 „Przepływ, udostępnianie i archiwizacja dokumentacji” Podręcznika Procedur Instytucji Pośredniczącej dla Programu Inicjatywy Wspólnotowej INTERREG IIIA Polska – Republika Słowacka 2004-2006, zatwierdzonego zarządzeniem Nr 125/07 Wojewody Podkarpackiego z dnia 27 czerwca 2007 r.

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”.

W wyniku wniosków Dyrektora Wydziału z dnia 9 listopada 2004 r., 30 grudnia 2004 r. oraz 5 stycznia 2005 r. (znak: EF.VI.0718-2/12/04), Dyrektor Generalny Urzędu rozbudował i dokonał zmian Jednolitego rzeczowego wykazu akt… 
Załącznikiem Nr 2 do zarządzenia Nr 59/04 z dnia 3 grudnia 2004 r. w sprawie rozbudowania i wprowadzenia zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie wprowadzone zostały następujące symbole i hasła klasyfikacyjne:
- 0733 „Współdziałanie z centralnymi jednostkami ds. integracji oraz organizacjami zagranicznymi i międzynarodowymi” (kat. arch. B-10),

- 70150 „Raportowanie projektów realizowanych w ramach ZPORR” (kat. arch. B-10),

- 70151 „Kontrole projektów realizowanych w ramach ZPORR” (kat. arch. B-10),

- 70152 „Zagadnienia ogólne realizowane w ramach ZPORR” (kat. arch. B-10),

- 70153 „Finansowanie projektów w ramach ZPORR” (kat. arch. B-10),

- 70154 „Umowy o finansowanie projektów w ramach ZPORR” (kat. arch. B-10).

Załącznikiem do zarządzenia Nr 3/05 z dnia 7 lutego 2005 r. w sprawie rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie wprowadzone zostały następujące symbole i hasła klasyfikacyjne:

- 70155 „Kontrole projektów realizowanych w ramach ZPORR” (kat. arch. B-10),
- 7016 „Inicjatywa Wspólnotowa INTERREG” (kat. arch. B-10).
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 Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie akt do Archiwum Zakładowego, Dyrektor Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego wystąpił do dyrektorów wydziałów (równorzędnych komórek) w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie pismem z dnia 8 stycznia 2007 r., znak: OA.VI.0820-1-2/07, w którym ustalił harmonogram przekazywania akt przez poszczególne wydziały Urzędu. Dla Wydziału przewidziany termin przekazywania akt wytworzonych w latach 2004-2005 ustalono na październik 2007 r.

Na podstawie kopii spisów zdawczo-odbiorczych akt Wydziału (spis zdawczo-odbiorczy akt Nr 314/07 oraz Nr 1429/2007) ustalono, iż Wydział przekazał akta wytworzone w 2005 r. do Archiwum Zakładowego w dniu 20 grudnia 2007 r,, czyli w terminie niezgodnym z ww. harmonogramem.

Jak wynika z wyjaśnień złożonych przez Dyrektora Wydziału, w roku 2007 miało miejsce dwumiesięczne opóźnienie ze strony Ministerstwa Rozwoju Regionalnego i Ministerstwa Finansów przy wydawaniu decyzji odnośnie środków współfinansujących, które spowodowało spiętrzenie nie planowanych na okres przygotowania i oddania akt do archiwum czynności. Ponadto, w okresie tym wystąpiło nieprzewidziane zwiększenie ilości projektów do obsługi w ramach INTERREG III A (zał. Nr 1 do niniejszego protokołu).

Zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym akt Nr 314/07, Wydział w 2007 r. przekazał do Archiwum Zakładowego – określone w następujących pozycjach spisu - teczki aktowe wytworzone w 2005 r., oznaczone kategorią archiwalną „A”:

- poz. 12. - EF.VI.0821/-/05 „Ewidencja zasobu Archiwum Zakładowego”,

- poz. 13. - EF.V.0136/-/05 „Pełnomocnicy organów administracji rządowej, zakresy pełnomocnictw”.
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. 

Zgodnie z zapisami spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1429/2007, Wydział w 2007 r. przekazał do Archiwum Zakładowego – wytworzone w 2005 r. i określone w pozycjach 21-23, 33-36 oraz 68-100 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 przyjmującą akta do Archiwum Zakładowego. 

Ponadto Wydział w 2007 r. przekazał do Archiwum Zakładowego:

- określone w pozycjach 10-11 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 314/07 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w 2004 r.,

- określone w pozycjach 14-15 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 314/07 dwie teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w 2003 r.,

- określone w pozycjach 1-4, 7-20, 24-32, 37, 39-67 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1429/2007 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „B”, wytworzone w 2004 r.,

- określoną w pozycji 5 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1429/2007 teczkę aktową oznaczoną kategorią archiwalną „B”, wytworzoną w 2002 r.,
- określone w pozycjach 6 i 38 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1429/2007 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „B”, wytworzone w 2003 r.
Przeprowadzona analiza zawartości elektronicznego systemu obiegu korespondencji wykazała, że  okresie objętym kontrolą, tj. w 2005 r., w Wydziale zostały złożone:

- 4 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, z czego 2 nie zostały przekazane w 2007 r. do Archiwum Zakładowego,
- 61 teczek aktowych oznaczone kategorią archiwalną „B”, z czego 22 nie zostały przekazane w 2007 r. do Archiwum Zakładowego.

Opisana powyżej praktyka – polegająca na nie przekazywaniu akt do archiwum zakładowego kompletnymi rocznikami - 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 Dyrektora Wydziału, sprawy związane z programami Phare, ZPORR, INTERREG oraz planowaniem i wypłacaniem współfinansujących je środków budżetu państwa nie są sprawami kończącymi się z upływem danego roku kalendarzowego. Są projekty realizowane przez 1,2 lub nawet 5 lat i do momentu ostatniej płatności w danym projekcie całość dokumentacji z tych lat musi być dostępna na bieżąco. Zdarza się także, że dokonywana przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego refundacja środków dla danego projektu następuje nawet po 9 miesiącach od ostatniej płatności. Ponadto – według Dyrektora Wydziału - projekty te są wielokrotnie kontrolowane w ciągu roku przez NIK, UKS, MRR, częstokroć nawet równocześnie przez te organy kontroli, a udostępnienie im akt nie polega na okazaniu jednej teczki. Dane dotyczące danego projektu znajdują się bowiem w różnych, wielosegregatorowych teczkach jak np. płatności, umowy, sprawozdawczość, rezerwy celowe, itp. Kolejnym powodem podanym przez Dyrektora Wydziału, uniemożliwiającym oddanie akt w zalecanym terminie, jest obowiązek monitorowania tych projektów w okresie 5 lat od ich zakończenia (zał. Nr 1 do niniejszego protokołu).
Ponadto w rozdziale 16 „Przepływ, udostępnianie i archiwizacja dokumentacji” Podręcznika Procedur Instytucji Pośredniczącej dla ZPORR dokonano zapisu mówiącego o tym, że „dokumenty dotyczące komponentu regionalnego ZPORR przechowywane są w WZFE do czasu zakończenia programu, po czym są przekazywane do archiwum zakładowego”. Tak sformułowana zasada może prowadzić – zdaniem kontrolującego - do powstania sytuacji sprzeczności pomiędzy powyższymi zapisami Podręcznika Procedur Instytucji Pośredniczącej dla ZPORR oraz § 36 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej…
IV. Sposób uporządkowania akt w teczkach aktowych kategorii archiwalnej „A” przekazanych do Archiwum.

Analizie poddano następujące teczki kategorii „A:

- EF.VI.0821/-/05 „Ewidencja zasobu Archiwum Zakładowego”,

- EF.V.0136/-/05 „Pełnomocnicy organów administracji rządowej, zakresy pełnomocnictw”.

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 zawierają wszystkie wymagane zapisy.
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 trakcie kontroli stwierdzono, że w teczce EF.V.0136/-/05 „Pełnomocnicy organów administracji rządowej, zakresy pełnomocnictw” – poza wydanymi pełnomocnikowi pełnomocnictwami - znajdują się także różnorodne dokumenty, dotyczące działalności Pełnomocnika Wojewody Podkarpackiego ds. Równego Statusu Kobiet i Mężczyzn, w tym korespondencja ze stowarzyszeniami, Pełnomocnikiem Rządu ds. Równego Statusu Kobiet i Mężczyzn, instytucjami samorządowymi, sprawozdania z działalności, dokumentacja organizacji szkoleń, imprez i konferencji, plany działań. Symbol i nazwa teczki aktowej w istocie nie oddają jej zawartości. 
W wyniku przeprowadzonej w III kwartale 2005 r. w Biurze Zarządzania Funduszami Europejskimi wewnętrznej kontroli problemowej - której przedmiotem objęto przestrzeganie przepisów „Instrukcji kancelaryjnej…”, ustalonej rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.) oraz zgodność klasyfikowania dokumentacji z rzeczowym wykazem akt, stanowiącym załącznik do ww. rozporządzenia w okresie od dnia 1 stycznia 2005 r. do dnia rozpoczęcia kontroli, tj. 2 sierpnia 2005 r. – w październiku 2005 r. Dyrektor Generalny Urzędu przekazał Dyrektorowi Biura wystąpienie pokontrolne, znak: DG.II.0936 - 9/05. Jedno z zaleceń pokontrolnych dotyczyło odpowiedniego oznaczania spraw podejmowanych przez Pełnomocnika Wojewody Podkarpackiego ds. Równego Statusu Kobiet i Mężczyzn, w tym konieczności dodania litery P (pełnomocnik) do symbolu komórki organizacyjnej EF.V, dokonania odpowiedniej zmiany w tym zakresie w regulaminie wewnętrznym „Biura” (stosownie do § 17 ust. 4 „Instrukcji kancelaryjnej”) oraz wystąpienia z wnioskiem o dokonanie rozszerzenia „Jednolitego rzeczowego wykazu akt …”, polegającego na dodaniu cyfry 0 do symbolu klasyfikacyjnego czwartego rzędu „0136” o haśle „Pełnomocnicy organów administracji rządowej”, zakresy pełnomocnictw - i utworzeniu symbolu klasyfikacyjnego piątego rzędu „01360” z hasłem „Działalność pełnomocników”.

Przekazanie teczki aktowej w omówionej powyżej formie i zawartości świadczy o tym, ze powyższe zalecenie pokontrolne nie zostało w Wydziale wykonane.
Akta spraw ostatecznie załatwionych, znajdujące się w przedmiotowych teczkach aktowych zostały w całości przesznurowane, zapisane strony akt ponumerowane ołówkiem zwykłym.
Poza ww. nie stwierdzono w analizowanych teczkach z dokumentacją kategorii „A” innych nieprawidłowości, 

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

Analizie poddano następujące teczki i podteczki kategorii „B:

- EF.VI.0061/-/05 „Narady pracowników”,

- EF.VI.0551/-/05 „Rozpatrywanie skarg i wniosków”,

- EF.VI.0936/-/05 „Kontrole wewnętrzne”,

- EF.VI.0717/-/05 „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami’,

- EF.IV.0939/-/05 „Upoważnienia do przeprowadzania kontroli”,

- EF.V.0732/-/05 „Gromadzenie informacji na temat procesów integracyjnych”,

- EF.V.0733/-/05 „Współdziałanie z centralnymi jednostkami ds. integracji oraz organizacjami zagranicznymi i międzynarodowymi” (tom I),

 - EF.V.0733/-/05 „Współdziałanie z centralnymi jednostkami ds. integracji oraz organizacjami zagranicznymi i międzynarodowymi” (tom II),

- EF.V.0733-4/-/05 „Współdziałanie z centralnymi jednostkami ds. integracji oraz organizacjami zagranicznymi i międzynarodowymi – Fundusz Schengen, Norweski Mechanizm Finansowy, Mechanizm Finansowy EOG”,

- EF.VI.70152/-/05 „Zagadnienia dotyczące ZPORR”.

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 zawierają wszystkie wymagane zapisy.
3. Ułożenie akt w teczkach aktowych, wyłączenie zbędnych egzemplarzy pism i dokumentów kategorii Bc oraz sposób kwalifikowania akt pod względem kategorii archiwalnej.

W analizowanych teczkach stwierdzono następujące nieprawidłowości i uchybienia:

a) teczka EF.VI.0936/-/05 „Kontrole wewnętrzne”:

- sprawy EF.VI-0936/1/05, EF.VI-0936/2/05, EF.VI-0936/3/05, EF.VI-0936/4/05, EF.VI-0936/5/05 nie mają związku z przedmiotową teczką: akta ww. spraw powinny znaleźć się w teczce aktowej 0952 „Dokumenty dotyczące audytu wewnętrznego przeprowadzonego w wydziale” (kat. arch. B-10);
- akta spraw EF.VI-0936/1/05, EF.VI-0936/2/05, EF.VI-0936/3/05, EF.VI-0936/4/05, EF.VI-0936/5/05 dotyczą tego samego zadania audytowego „System wdrażania i realizacja Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego”; zgodnie z § 17 Instrukcji kancelaryjnej…, każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

b) teczka EF.VI.0717/-/05 „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami’:

- w aktach spraw EF.VI.0717/2/05, EF.VI.0717/4/05, EF.VI.0717/6/05, EF.VI.0717/12/05, EF.VI.0717/15/05, EF.VI.0717/18/05, EF.VI.0717/22/05 znajdują się podwójne egzemplarze tych samych pism;

- sprawa EF.VI.0717/16/05, dotycząca odpowiedzi na prośbę Wójta Gminy Tryńcza, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0713 „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”).
c) teczka EF.IV.0939/-/05 „Upoważnienia do przeprowadzania kontroli”:

- w aktach spraw EF.IV.0939/1/05, EF.IV.0939/2/05, EF.IV.0939/3/05, EF.IV.0939/4/05, EF.IV.0939/5/05, EF.IV.0939/6/05, EF.IV.0939/7/05, EF.IV.0939/10/05, EF.IV.0939/11/05, EF.IV.0939/12/05, EF.IV.0939/13/05, EF.IV.0939/14/05 znajdują się podwójne egzemplarze tych samych pism.
d) teczka EF.V.0732/-/05 „Gromadzenie informacji na temat procesów integracyjnych”:
- w teczce przechowywane są różnorodne sprawy, często nie mające związku z przedmiotowym hasłem klasyfikacyjnym, np. sprawy EF.V.0732/2/05, EF.V.0732/6/05, EF.V.0732/13/05, EF.V.0732/15/05, EF.V.0732/28/05 dotyczą udostępniania informacji publicznej; sprawy EF.V.0732/3/05, EF.V.0732/7/05, EF.V.0732/9/05, EF.V.0732/11/05, EF.V.0732/12/05, EF.V.0732/14/05, EF.V.0732/20/05,  EF.V.0732/22/05, EF.V.0732/23/05, EF.V.0732/27/05, EF.V.0732/29/05,  EF.V.0732/30/05 dotyczy współdziałania z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami; sprawa EF.V.0732/8/05 dotyczy współdziałania z centralnymi jednostkami ds. integracji; sprawa EF.V.0732/21/05 dotyczy współdziałania z organami samorządu terytorialnego; sprawa EF.V.0732/26/05 dotyczy współdziałania z wydziałami własnego urzędu.
e) teczka EF.V.0733/-/05 „Współdziałanie z centralnymi jednostkami ds. integracji oraz organizacjami zagranicznymi i międzynarodowymi” (tom I):

- sprawa EF.V.0733/3/05, dotycząca odpowiedzi na pismo zastępcy dyrektora Wydziału Polityki Społecznej PUW, nie ma żadnego związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0718 „Współdziałanie z wydziałami własnego urzędu”); ponadto akta sprawy są niekompletne – brakuje wypełnionych tabel nt. współpracy z organizacjami pozarządowymi;
- sprawa EF.V.0733/6/05, dotycząca zaproszenia przez Podkarpacką Izbę Rolniczą na I Forum Kobiet Wiejskich, nie ma żadnego związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0717 „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami”);
- sprawa EF.V.0733/7/05, dotycząca prośby Marszałka Województwa Podkarpackiego o przygotowanie przez PUW informacji zawierającej wykaz zadań, na które pozyskano dofinansowanie ze środków UE, nie ma żadnego związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0713 „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”);

- sprawa EF.V.0733/10/05, dotycząca zaproszenia PUW do udziału w konkursie „Eurorodukt” w kategorii „Inicjatywa samorządowa” przez Biuro Konkursu Europrodukt, nie ma żadnego związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0717 „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami”);

- sprawa EF.V.0733/11/05, dotycząca prośby Prezydenta Miasta Rzeszowa o zaopiniowanie wniosku o przystąpienie miasta do stowarzyszenia Eurocities, nie ma żadnego związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0713 „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”);

- w aktach sprawy EF.V.0733/13/05 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma;
- sprawa EF.V.0733/19/05, dotycząca przekazania informacji przez MSWiA o uznaniu Konsula Generalnego RFN w Krakowie, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”);

- sprawa EF.V.0733/20/05, dotycząca zaproszenia przez firmę SAP do udziału w debacie nt. liberalizacji rynku wewnętrznego UE, nie ma żadnego związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0717 „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami”);

- sprawa EF.V.0733/21/05, dotycząca informacji Ministerstwa Gospodarki i Pracy o trwających pracach nad przygotowaniem programów w ramach Europejskiej Współpracy Terytorialnej Nowej Perspektywy Finansowej 2007-2013, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”);

- sprawa EF.V.0733/22/05, dotycząca prośby Burmistrza Strzyżowa o zaopiniowanie wniosku o przystąpienie miasta do stowarzyszenia Charter of European Rural Communities, nie ma żadnego związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0713 „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”);

- sprawa EF.V.0733/24/05, dotycząca złożenia uzasadnień do projektu budżetu na rok 2005 PUW, nie ma żadnego związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0718 „Współdziałanie z wydziałami własnego urzędu”); ponadto akta sprawy są niekompletne – brakuje pisma rozpoczynającego sprawę z Biura Dyrektora Generalnego PUW, znak: DG.IV-3010/2/1/05 oraz pisma Dyrektora Wydziału przekazującego uzasadnienia;

- sprawa EF.V.0733/25/05, dotycząca przekazania informacji przez MSWiA o uznaniu Konsula Honorowego Szwecji w Krakowie, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”).

f) teczka EF.V.0733/-/05 „Współdziałanie z centralnymi jednostkami ds. integracji oraz organizacjami zagranicznymi i międzynarodowymi” (tom II):

- sprawa EF.V.0733/26/05, dotycząca przekazania informacji przez MSWiA o uznaniu Konsula Generalnego Francji w Krakowie, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”) ;

- sprawa EF.V.0733/27/05, dotycząca przekazania informacji przez MSWiA o zamknięciu Konsulatu Honorowego Cypru w Warszawie nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”) ;

- sprawa EF.V.0733/29/05, dotycząca przekazania informacji przez MSWiA o uznaniu Konsula Honorowego Filipin we Wrocławiu nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”) ;

- sprawa EF.V.0733/30/05, dotycząca uaktualnienia strony internetowej PUW, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0741 „Udostępnianie informacji publicznej”) ;

- sprawa EF.V.0733/32/05, dotycząca informacji Ministerstwa Gospodarki i Pracy o konsultacjach związanych z przyjęciem ostatecznego kształtu Narodowego Planu Rozwoju na lata 2007-2013, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”); ponadto w aktach sprawy znajdują się podwójne egzemplarze tych samych pism;

- sprawa EF.V.0733/34/05, dotycząca prośby Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrów o wyrażenie opinii do projektu Programu Operacyjnego Administracja Sprawna i Służebna, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”); 
- sprawa EF.V.0733/35/05, dotycząca zaproszenia przez Ministra Gospodarki i Pracy do udziału w konferencji nt. Narodowego Planu Rozwoju na lata 2007-2013, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”);
- sprawa EF.V.0733/36/05, dotycząca prośby Marszałka Województwa Podkarpackiego o przygotowanie przez PUW informacji zawierającej wykaz zadań, na które pozyskano dofinansowanie ze środków UE, nie ma żadnego związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0713 „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”);

- sprawa EF.V.0733/37/05, dotycząca przekazania przez Ministerstwo Gospodarki i Pracy broszury „Formy wspierania eksportu”, nie ma związku z przedmiotową teczką (powinna znajdować się w teczce 0711 „Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami i kierownikami urzędów centralnych”).
VII. 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 1 załącznik.

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

             Kontrolujący:                                                                      Dyrektor Wydziału:

Protokół otrzymałem dnia ..............................................
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