NK.I-0933-11/07

Sprawozdanie z kontroli sprawdzającej
przeprowadzonej w Wydziale Środowiska i Rolnictwa Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści niniejszego sprawozdania „Wydziałem”.

I. Kontrolę przeprowadził Robert Kloc – inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli                w Wydziale Nadzoru i Kontroli PUW w Rzeszowie na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli (pismo z dnia 18 grudnia 2007 r. znak: NK.I-0939-99/07) udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu.

II. Kontrolą objęto sposób realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych zawartych               w wystąpieniu pokontrolnym (pismo z dnia 5 kwietnia 2007 r. znak: NK.I-0936-5/06/07) w związku z wewnętrzną kontrolą problemową przeprowadzoną w 2006 r.  w Wydziale w zakresie sposobu formowania oraz przekazywania akt do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie (akta spraw ostatecznie załatwionych w 2003 r.). 

III. Dyrektorem Wydziału jest Pan Andrzej Kulig od dnia 23 listopada 2006 r. Poprzednio, tj. od dnia 16 lutego 2002 r. do dnia 22 listopada 2006 r. Dyrektorem Wydziału był Pan Stanisław Homa.

IV. Kontrolę przeprowadzono w okresie od dnia 28 grudnia 2007 r. do dnia 9 stycznia 2008 r. z przerwą w dniach: 29-31 grudnia 2007 r. oraz 1-8 stycznia 2008 r.
V.
Ustalenia kontroli:

Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego               w Rzeszowie na 2006 rok”, w IV kwartale 2006 r., w Wydziale przeprowadzono kontrolę problemową w zakresie sposobu formowania i przekazywania do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie – zwanego w dalszej treści niniejszego sprawozdania „Archiwum” – akt spraw ostatecznie załatwionych w 2003 r. Wyniki tej kontroli zostały przedstawione                   w protokole kontroli (pismo znak: NK.I-0936-5/06) podpisanym w dniu 3 kwietnia 2007 r.

W oparciu o wyniki kontroli oraz stwierdzone nieprawidłowości Dyrektor Generalny Urzędu, pismem z dnia 5 kwietnia 2007 r. znak: NK.I-0936-5/06/07 (załącznik Nr 1 do niniejszego sprawozdania), przekazał Dyrektorowi Wydziału do realizacji niżej wymienione wnioski i zalecenia pokontrolne:

1. Wzmocnić nadzór nad pracownikami Wydziału prowadzącymi teczki aktowe w zakresie 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. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 ze zm.) w przedmiocie:
· terminowego przekazywania akt do Archiwum,

· prawidłowego formowania zawartości teczek oznaczonych kategorią archiwalną „A”,

· oznaczania (hasło klasyfikacyjne) teczek aktowych zgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie” stanowiącym załącznik Nr 9 do ww. „Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej           w województwie”,

· właściwego klasyfikowania i kwalifikowania archiwalnego akt.

2. Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli uporządkować – zgodnie z zasadami określonymi w § 35 ust. 1 ww. „Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie” – akta kategorii archiwalnej „A” przekazane przez Wydział do Archiwum, w tym:

· chronologicznie ułożyć pisma w obrębie spraw, 

· ułożyć akta spraw wewnątrz teczek aktowych zgodnie z liczbami porządkowymi spisów spraw założonych dla tych teczek, 

· wyłączyć zbędne egzemplarze tych samych pism,

· umieścić w opisach zewnętrznych teczek aktowych wszystkie wymagane elementy,

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

3. Wydzielić z materiałów archiwalnych (kategoria archiwalna „A”) przechowywanych         w teczkach aktowych przekazanych do Archiwum dokumentację niearchiwalną (kategoria archiwalna „B”), która – zgodnie z zapisami zawartymi w „Jednolitym rzeczowym wykazem akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie”– powinna zostać oznaczona właściwym:

· symbolem kategorii archiwalnej, symbolem klasyfikacyjnym i hasłem klasyfikacyjnym        oraz umieścić wydzieloną dokumentację (przechowywaną w teczkach aktowych znak: ŚR.V-6630/03 - Tom I, ŚR.V-6630/1/03, ŚR.V-6637/03, ŚR.VI-0713/03, ŚR.VI-0714/03, ŚR.VI-0730/03, ŚR.VI-0730/4/03 - Tom II) w odrębnych, odpowiednio oznaczonych teczkach aktowych,

· symbolem kategorii archiwalnej (symbol klasyfikacyjny i hasło klasyfikacyjne pozostają bez zmian) i umieścić wydzieloną dokumentację (przechowywaną w teczkach znak: ŚR.I-0557/03, ŚR.VI-0713/03, ŚR.VI-0714/03) w odrębnych, odpowiednio oznaczonych teczkach aktowych.

4. Wyłączyć z materiałów archiwalnych dokumentację spraw (przechowywaną w teczkach  znak: ŚR.VI-0932/03 - Tom II, ŚR.V-6630-1/03) zarejestrowanych w spisach spraw założonych dla teczek aktowych znak: ŚR.IV-0939/03 (znak sprawy: ŚR.IV-0939-14/03), ŚR.V-6630/02 (znak sprawy: ŚR.V-6630-57/02, ŚR.V-6630-60/02, ŚR.V-6630-62/02, ŚR.V-6630-65/02) oraz umieścić wyłączoną dokumentację we właściwych teczkach aktowych. 

Pismami z dnia 18 maja 2007 r. i z dnia 29 czerwca 2007 r. (znak sprawy: ŚR.I-0936-2/07) Dyrektor Wydziału poinformował Dyrektora Generalnego Urzędu o wykonaniu wszystkich – przedstawionych w piśmie z dnia 5 kwietnia 2007 r. znak: NK.I-0936-5/06/07 wniosków oraz zaleceń pokontrolnych (załącznik Nr 2 do niniejszego sprawozdania).

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

Ad. 1.

Z treści pisma Dyrektora Wydziału z dnia 2 maja 2007 r. znak: ŚR.I-0936-2/07 wynika, że podczas narady wydziałowej przeprowadzonej w dniu 11 kwietnia 2007 r. szczegółowo omówił – na podstawie ustaleń zawartych w protokole kontroli (pismo znak: NK.I-0936-5/06) – uchybienia stwierdzone w ramach przeprowadzonej w Wydziale kontroli  problemowej z zakresu sposobu formowania i przekazywania akt do Archiwum, a także polecił kierownikom oddziałów, funkcjonujących w ramach Wydziału, wzmocnienie bieżącego nadzoru nad przestrzeganiem przez podległych pracowników uregulowań objętych zakresem przedmiotowej kontroli (załącznik Nr 3 do niniejszego sprawozdania).
W celu sprawdzenia sposobu realizacji przez pracowników Wydziału wniosków               i zaleceń zawartych w wystąpieniu pokontrolnym (pismo Dyrektora Generalnego Urzędu            z dnia 5 kwietnia 2007 r. znak: NK.I-0936-5/06/07) dotyczących 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., zwanej w dalszej treści niniejszego sprawozdania „Instrukcją”,            w zakresie terminowego przekazywania akt do Archiwum i prawidłowego prowadzenia  teczek aktowych sprawdzono – wybrane losowo – teczki znak: ŚR.I-0212/07, ŚR.I-0711/07, ŚR.I-1220/07, ŚR.V-6630/07, ŚR.V-6630-1/07, ŚR.V-6637/07, ŚR.VI-0932/07 (zawierające akta spraw wytworzone w III i IV kwartale 2007 r.). Na tej podstawie ustalono, co następuje.

A. Terminowość przekazanie akt do Archiwum.

Zgodnie z Harmonogramem przekazywania akt kategorii „A” i „B” przez Wydziały PUW w Rzeszowie (pismo Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 8 stycznia 2007 r. znak: OA.VI-0820-1-2/07) termin przekazania przez Wydział do Archiwum akt spraw ostatecznie załatwionych w latach 2004-2005 został wyznaczony na miesiąc listopad 2007 r. 
Stwierdzono, że ww. termin przekazania przez Wydział do Archiwum przedmiotowych           akt nie został zachowany z przyczyn obiektywnych, tj. ze względu na zaistniałe opóźnienia         w przekazaniu przez Wydziały PUW w Rzeszowie akt kategorii archiwalnej „A” i „B” objętych rocznym harmonogramem znak: DG.VI-0820-1-7/06 (pismo z dnia 17 stycznia         2006 r.), które były spowodowane wstrzymaniem przez Dyrektora Generalnego Urzędu        (brak pomieszczeń magazynowych Archiwum) przekazywania akt do końca I kwartału        2007 r. (pismo z dnia 5 września 2006 r. znak: DG.VI-820-1-20/06) oraz niezachowaniem przez wykonawcę zaplanowanego na koniec I kwartału 2007 r. terminu oddania nowych powierzchni magazynowych dla Archiwum (budynek przy ulicy Miedzianej w Rzeszowie).
B. Formowanie zawartości teczek oznaczonych symbolem kategorii archiwalnej „A”.



Zgodnie z przepisem § 35 ust. 1 Instrukcji obowiązek szczegółowego przeglądu oraz uporządkowania akt powstaje przed przekazaniem akt do archiwum zakładowego. 

Z uwagi na fakt, iż materiały archiwalne wytworzone przez Wydział w latach 2004-2005 r. nie zostały formalnie przyjęte przez Archiwum przed dniem zakończenia niniejszej kontroli sprawdzającej, nie sprawdzono sposobu realizacji przez Wydział – zawartego w piśmie            z dnia 5 kwietnia 2007 r. znak: NK.I-0936-5/06/07 – wniosku pokontrolnego w zakresie prawidłowego formowania zawartości teczek oznaczonych kategorią archiwalną „A”.

C. Oznaczanie teczek aktowych.

W wyniku analizy opisów zewnętrznych teczek aktowych ustalono, że zostały w nich umieszczone następujące elementy:

· teczka aktowa znak: ŚR.VI-0932/07: jednostka („Podkarpacki Urząd Wojewódzki                 w Rzeszowie”), komórka organizacyjna („Wydział Środowiska i Rolnictwa; Oddział Rolnictwa i Rozwoju Wsi”), symbol klasyfikacyjny („0932”), hasło klasyfikacyjne („Kontrole problemowe”), kategoria archiwalna („A”), rok („2007”),

· podteczka aktowa znak: ŚR.V-6630-1/07: jednostka („Podkarpacki Urząd Wojewódzki            w Rzeszowie”, komórka organizacyjna („Wydział Środowiska i Rolnictwa; Oddział Ochrony Przyrody, Leśnictwa i Łowiectwa”), symbol klasyfikacyjny („6630”), hasło klasyfikacyjne („Parki narodowe, rezerwaty przyrody, użytki ekologiczne, zespoły krajobrazowo-przyrodnicze; Europejska sieć ekologiczna Natura 2000 - Postępowanie w sprawie oceny oddziaływania na środowisko”), kategoria archiwalna („A”), rok („2007”),

· teczka aktowa znak: ŚR.V-6630/07: jednostka („Podkarpacki Urząd Wojewódzki                  w Rzeszowie”, komórka organizacyjna („Wydział Środowiska i Rolnictwa; Oddział Ochrony Przyrody, Leśnictwa i Łowiectwa”), symbol klasyfikacyjny („6630”), hasło klasyfikacyjne („Parki narodowe, rezerwaty przyrody, użytki ekologiczne, zespoły krajobrazowo-przyrodnicze”), kategoria archiwalna („A”), rok („2007”),

· teczka aktowa znak: ŚR.V-6637/07: jednostka („Podkarpacki Urząd Wojewódzki             w Rzeszowie”, komórka organizacyjna („Wydział Środowiska i Rolnictwa; Oddział Ochrony Przyrody, Leśnictwa i Łowiectwa”), symbol klasyfikacyjny („6637”), hasło klasyfikacyjne („Wojewódzka Rada Ochrony Przyrody - powołanie, skład osobowy, działalność”), kategoria archiwalna („A”), rok („2007”),

· teczka aktowa znak: ŚR.VI-0932/07: jednostka („Podkarpacki Urząd Wojewódzki                 w Rzeszowie”, komórka organizacyjna („Wydział Środowiska i Rolnictwa; Oddział Rolnictwa i Rozwoju Wsi”), symbol klasyfikacyjny („0932”), hasło klasyfikacyjne („Kontrole problemowe”), kategoria archiwalna („A”), rok („2007”),

· teczka aktowa znak: ŚR.I-0711/07: jednostka („Podkarpacki Urząd Wojewódzki              w Rzeszowie”, komórka organizacyjna („Wydział Środowiska i Rolnictwa; Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych”), symbol klasyfikacyjny („0711”), hasło klasyfikacyjne („Współdziałanie z Radą Ministrów, ministrami                           i kierownikami urzędów centralnych”), kategoria archiwalna („A”), rok („2007”),

· teczka aktowa znak: ŚR.I-0212/07: jednostka („Podkarpacki Urząd Wojewódzki              w Rzeszowie”, komórka organizacyjna („Wydział Środowiska i Rolnictwa; Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych”), symbol klasyfikacyjny („0212”), hasło klasyfikacyjne („Prognozy, programy i plany własne”), kategoria archiwalna („A”), rok („2007”),

· teczka aktowa znak: ŚR.I-1220/07: jednostka („Podkarpacki Urząd Wojewódzki              w Rzeszowie”, komórka organizacyjna („Wydział Środowiska i Rolnictwa; Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych”), symbol klasyfikacyjny („1120”), hasło klasyfikacyjne („Plany i programy szkolenia pracowników urzędu własnego i ich realizacja”), kategoria archiwalna („A”), rok („2007”).

Z powyższego wynika, że wskazane teczki aktowe posiadają w opisach zewnętrznych wszystkie wymagane elementy określone w załączniku Nr 7 do Instrukcji.
D. Klasyfikacja oraz kwalifikacja akt.

Na podstawie analizy treści akt spraw przechowywanych w teczkach aktowych stwierdzono, że przedmiotowe akta zostały zaklasyfikowane (symbol klasyfikacyjny, hasło klasyfikacyjne) i zakwalifikowane (kategoria archiwalna) zgodnie z zapisami „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie” (załącznik Nr 9 do Instrukcji).
Ad 2.

A. Ułożenie akt spraw w teczkach aktowych.

Wewnątrz teczek aktowych znak: ŚR.VI-0730/03, ŚR.VI-0730-4/03 akta spraw zostały ułożone w ten sposób, że sprawy następują po sobie według liczb porządkowych spisów spraw założonych dla przedmiotowych teczek, zaczynając od najwcześniejszej sprawy (od nr 1) stosownie do przepisu § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji. 

Nie sprawdzono sposobu ułożenia akt spraw wewnątrz teczek aktowych znak:         ŚR.VI-0713/03, ŚR.VI-0714/03 ze względu na fakt, iż wszystkie akta przechowywane               w przedmiotowych teczkach zostały – stosownie do zaleceń pokontrolnych przedstawionych w piśmie z dnia 5 kwietnia 2007 r. znak: NK.I-0936-5/06/07 – wyłączone z materiałów archiwalnych i umieszczone, jako dokumentacja kategorii „B”, w odpowiednio oznaczonych teczkach aktowych.
B. Ułożenie pism w obrębie spraw.
Pisma w obrębie spraw zarejestrowanych w spisach spraw założonych dla niżej wymienionych teczek aktowych zostały ułożone – zgodnie z przepisem § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji – chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę, a mianowicie: 
1) teczka aktowa znak: ŚR.II-7416/03: sprawy zarejestrowane w spisie spraw w pozycjach nr: 1 (sprawa znak: ŚR.II-7416-1/03), 15 (sprawa znak: ŚR.II-7416-15/03), 19 (sprawa znak: ŚR.II-7416-19/03), 20 (sprawa znak: ŚR.II-7416-20/03), 53 (sprawa znak: ŚR.II-7416-53/03), 

2) teczka aktowa znak: ŚR.II-7417/03: sprawy zarejestrowane w spisie spraw w pozycjach nr: 1 (sprawa znak: ŚR.II-7417-1/03), 4 (sprawa znak: ŚR.II-7417-4/03), 10 (sprawa znak: ŚR.II-7417-10/03),

3) teczka aktowa znak: ŚR.V-6630/03 (Tom I): sprawa zarejestrowana spisie spraw                    w pozycji nr 2 (sprawa znak: ŚR.V-6630-2/03), 

4) teczka aktowa znak: ŚR.V-6630/03 (Tom V): sprawy zarejestrowane w spisie spraw                w pozycjach nr: 49 (sprawa znak: ŚR.V-6630-49/03), 50 (sprawa znak: ŚR.V-6630-50/03), 54 (sprawa znak: ŚR.V-6630-54/03), 55 (sprawa znak: ŚR.V-6630-55/03), 
5) teczka aktowa znak: ŚR.V-6630-1/03 (Tom II): sprawy zarejestrowane w spisie spraw          w pozycji nr 16 (sprawa znak: ŚR.V-6630-1-16/03),
6) teczka aktowa znak: ŚR.V-6637/03: sprawy zarejestrowane w spisie spraw w pozycjach nr: 2 (sprawa znak: ŚR.V-6637-2/03), 3 (sprawa znak: ŚR.V-6637-3/03), 5 (sprawa znak: ŚR.V-6637-5/03), 8 (sprawa znak: ŚR.V-6637-8/03), 9 (sprawa znak: ŚR.V-6637-9/03),  10 (sprawa znak: ŚR.V-6637-10/03),

7) teczka aktowa znak: ŚR.VI-0730/03: sprawy zarejestrowane w spisie spraw w pozycjach nr: 15 (sprawa znak: ŚR.VI-0730-15/03), 16 (sprawa znak: ŚR.VI-0730-16/03).

Nie sprawdzono sposobu ułożenia pism w obrębie spraw zarejestrowanych w teczkach aktowych znak: ŚR.VI-0713/03 (pozycje nr: 13, 16, 17, 29 spisu spraw) oraz ŚR.VI-0714/03 (pozycja nr 5 spisu spraw) ze względu na fakt, iż wszystkie akta spraw przechowywane             w przedmiotowych teczkach zostały – zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi przedstawionymi w wystąpieniu pokontrolnym z dnia 5 kwietnia 2007 r. znak: NK.I-0936-5/06/07 – wyłączone z materiałów archiwalnych i umieszczone, jako dokumentacja kategorii „B”, w odpowiednio oznaczonych teczkach aktowych.
C. Wyłączenie zbędnych egzemplarzy pism.

Z akt spraw przechowywanych w niżej wymienionych teczkach aktowych wyłączono wszystkie zbędne egzemplarze pism, a mianowicie:

1) teczka aktowa znak: ŚR.IV-0052/03:

· pismo z dnia 14 lipca 2003 r. (znak sprawy: ŚR.IV-0052-11/03),

2) podteczka aktowa znak: ŚR.IV-0052-3/03:
· pismo z dnia 23 czerwca 2003 r. (znak sprawy: ŚR.IV-0052-3-1/03),

3) teczka aktowa znak: ŚR.V-6637/03:

· pisma z dnia 1 kwietnia 2003 r. (znak sprawy: ŚR.V-6637-3/03),

· uchwała nr 4/03 z dnia 15 kwietnia 2003 r. (znak sprawy: ŚR.V-6637-5/03),

· uchwała Nr 5/03 z dnia 15 kwietnia 2003 r. (znak sprawy: ŚR.V-6637-5/03),

· uchwała Nr 6/03 z 15 dnia kwietnia 2003 r. (znak sprawy: ŚR.V-6637-5/03),

· polecenie przekazania środków z dnia 29 lipca 2003 r. znak: ŚR.VI-3120-100/03 oraz delegacja służbowa (znak sprawy: ŚR.V-6637-9/03), 
4) teczka aktowa znak: ŚR.V-6630/03 (Tom I):

· pismo z dnia 24 stycznia 2003 r. (znak sprawy: ŚR.V-6630-2/03),

· pismo z dnia 31 stycznia 2003 r. (znak sprawy: ŚR.V-6630-2/03),

· pismo z dnia 13 marca 2003 r. (znak sprawy: ŚR.V-6630-2/03),

· pismo z dnia 27 stycznia 2003 r. znak: DOP-4312-06/03 (znak sprawy: ŚR.V-6630-3/03),

· rozporządzenie Nr 81/03 z dnia 24 września 2003 r. (znak sprawy: ŚR.V-6630-4/03),

5) teczka aktowa znak: ŚR.V-6630/03 (Tom V):

· pismo z dnia 1 lipca 2003 r. wraz z załącznikami (znak sprawy: ŚR.V-6630-48/03),

· rozporządzenie Nr 80/03 z dnia 24 września 2003 r. (znak sprawy: ŚR.V-6630-49/03),

· pismo z dnia 23 lipca 2003 r. znak: TU.7010-53/03 (znak sprawy: ŚR.V-6630-52/03),

6) teczka aktowa znak: ŚR.VI-0713/03: wszystkie sprawy zarejestrowane w spisie spraw założonym dla przedmiotowej teczki aktowej zostały przeniesione – jako dokumentacja kategorii „B” – do odpowiednio oznaczonych teczek aktowych. Ze względu na fakt, iż obowiązek wyłączenia duplikatów lub kserokopii pism dotyczy tylko materiałów archiwalnych (kategoria „A”) sprawdzenie czy w aktach wyłączonych spraw znajdują się nadal duplikaty lub kserokopie pism było bezprzedmiotowe,

7) teczka aktowa znak: ŚR.VI-0730/03:

· pismo z dnia 13 sierpnia 2003 r. znak: GZ.ge.630-79/03 (znak sprawy:ŚR.VI-0730-15/03),
8) podteczka aktowa znak: ŚR.VI-0730-4/03:
· egzemplarze niewypełnionego „formularza zgłoszeniowego” dotyczącego szkoleń zawodowych w ramach projektu finansowanego w ramach programu „SAPARD” (znak sprawy: ŚR.VI-0730-4-8/03),
9) teczka aktowa znak: ŚR.VI-0932/03 (Tom II):

· protokół kontroli znak: ŚR.VI-0932-24/03 (pismo z dnia 3 czerwca 2003 r.),

· protokół kontroli znak: ŚR.VI-0932-25/03 (pismo z dnia 24 czerwca 2003 r.),

· protokół kontroli znak: ŚR.VI-0932-26/03 (pismo z dnia 8 maja 2003 r.), 

· protokół kontroli znak: ŚR.VI-0932-27/03 (pismo z dnia 29 maja 2003 r.).

D. Spisy spraw założone dla teczek aktowych.

W spisach spraw założonych dla niżej wymienionych teczek aktowych uzupełniono brakujące zapisy w następujących rubrykach:

· teczka aktowa znak: ŚR.I-0212/03: „znak pisma”, „z dnia”,

· teczka aktowa znak: ŚR.IV-0052/03: „symbol komórki organizacyjnej”, „data wszczęcia sprawy”, „data ostatecznego załatwienia”,

· teczki aktowe znak: ŚR.V-6630/03 (Tom I), ŚR.V-6630/03 (Tom V): „tytuł teczki według wykazu akt”, „z dnia”, „data wszczęcia sprawy”, „data ostatecznego załatwienia”,

· teczki aktowe znak: ŚR.IV-0052-3/03, ŚR.VI-0713/03, ŚR.VI-0714/03, ŚR.VI-0730-4/03, ŚR.VI-0730/03, ŚR.VI-0932/03 (Tom II): „znak pisma”, „z dnia”, „data wszczęcia sprawy”, „data ostatecznego załatwienia”.
E. Opisy zewnętrzne teczek aktowych.

Opisy zewnętrzne niżej wymienionych teczek aktowych uzupełniono o następujące elementy określone we „wzorze opisu teczki aktowej” (załącznik Nr 7 do Instrukcji): 

1) teczki znak: ŚR.I-0212/03, ŚR.I-0557/03, ŚR.II-7416/03, ŚR.II-7417/03, ŚR.II-7442/03, ŚR.II-0932/03, ŚR.IV-0052/03, ŚR.IV-0052-3/03, ŚR.V-6630/03 (Tom I), ŚR.V-6630/03 (Tom V), ŚR.V-6630-1/03, ŚR.V-6637/03 – „roczne daty końcowe”,

2) teczka znak: ŚR.VI-0713/03 – „jednostka”, „komórka organizacyjna”, „roczne daty końcowe”,
3) teczka znak: ŚR.VI-0714/03 – „jednostka”,
4) teczki znak: ŚR.VI-0730/03, ŚR.VI-0730-4/03 – „jednostka”, „roczne daty końcowe”,

5) teczka znak: ŚR.VI-0932/03 (Tom II) – „komórka organizacyjna”, „roczne daty końcowe”.
W opisach zewnętrznych teczek aktowych znak: ŚR.V-6630/03 (Tom I), ŚR.V-6630/03 (Tom V), ŚR.V-6630-1/03 (Tom II) zostały umieszczone właściwe hasła klasyfikacyjne zgodnie z zapisami zawartymi w „Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie”.
W pozycji nr 1 „spisu spraw” założonego dla teczki aktowej znak: ŚR.V.6630/03 –„Parki narodowe, rezerwaty przyrody, użytki ekologiczne, zespoły parkowo-krajobrazowe”  dokonano adnotacji o załażeniu podteczki aktowej znak: ŚR.V-6630-1/03 – „Europejska Sieć Ekologiczna 2000” (sprawę, która była dotychczas zarejestrowana w pozycji nr 1 spisu spraw założonego dla teczki znak: ŚR.V-6630/03 zarejestrowano w pozycji nr 1a spisu spraw). 

Ad. 3.

W wyniku analizy zawartości niżej wymienionych teczek aktowych stwierdzono,            co następuje:
1) teczka aktowa znak: ŚR.I-0557/03:

· akta spraw zarejestrowanych w pozycjach nr: 1 (sprawa znak: ŚR.I-0557-1/03), 2 (sprawa znak: ŚR.I-0557-2/03) spisu spraw założonego dla teczki znak: ŚR.I-0557/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce znak: ŚR.I-0557/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „Bc”),
2) teczka aktowa znak: ŚR.V-6630/03 (Tom I): 
· pismo z dnia 24 stycznia 2003 r. znak: ŚR.V-6630-1/03 zostało wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce pismo zostało umieszczone),
· pismo z dnia 4 lutego 2003 r. znak: ŚR.V.Msk.6631/2-10/03 (znak sprawy: ŚR.V-6630-2/03) zostało wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce pismo zostało umieszczone),
3) teczka aktowa znak: ŚR.V-6637/03:

· akta sprawy zarejestrowanej w pozycji nr 1 (sprawa znak: ŚR.V-6637-1/03) spisu spraw założonego dla teczki aktowej znak: ŚR.V-6637/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce oraz umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce aktowej znak: ŚR.V-0054/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „B-3”), 
· polecenie przelewu środków (pismo z dnia 4 lutego 2003 r. znak: ŚR.V-6637-2/03) oraz kserokopie „delegacji służbowych” zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce dokumenty zostały umieszczone),

· pismo z dnia 20 stycznia 2003 r. znak: ŚR.V-6637-2/03 zostało wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce pismo zostało umieszczone),

· polecenie przelewu środków (pismo z dnia 16 kwietnia 2003r. znak: ŚR.VI-3120-35/03)         i kserokopie „delegacji służbowych” (znak sprawy: ŚR.V-6637-5/03) zostały wyłączone  z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce dokumenty zostały umieszczone),

· pismo z dnia 4 kwietnia 2003 r. znak: ŚR.V-6637-5/03 zostało wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce pismo zostało umieszczone),

· polecenie przelewu środków (pismo z dnia 29 lipca 2003 r. znak: ŚR.VI-3120-100/03)       i „delegacja służbowa” (znak sprawy: ŚR.V-6637-9/03) zostały wyłączone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce dokumenty zostały umieszczone),

· pismo z dnia 9 lipca 2003 r. znak: ŚR.V-6637-9/03 zostało wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce pismo zostało umieszczone),

· polecenie przelewu środków (pismo z dnia 15 stycznia 2004 r. znak: ŚR.VI-3120-1/04)           i „delegacje służbowe” (znak sprawy: ŚR.V-6637-10/03) zostały wyłączone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce dokumenty zostały umieszczone),

· pismo z dnia 8 grudnia 2003 r. znak: ŚR.V-6637-10/03 zostało wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce pismo zostało umieszczone),
4) podteczka aktowa znak: ŚR.V-6630-1/03 (Tom II):
· pismo z dnia 3 listopada 2003 r. znak: DOP-PHARE-35/03 (znak sprawy: ŚR.V-6630-1-21/03) zostało wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce (brak adnotacji w spisie spraw, w jakiej teczce pismo zostało umieszczone),

5) teczka aktowa znak: ŚR.VI-0713/03:
· akta spraw zarejestrowanych w pozycjach nr: 23 (sprawa znak: ŚR.VI-0713-23/03),              24 (sprawa znak: ŚR.VI-0713-24/03), 28 (sprawa znak: ŚR.VI-0713-28/03), 30 (sprawa znak: ŚR.VI-0713-30/03), 34 (sprawa znak: ŚR.VI-0713-34/03) spisu spraw założonego dla teczki znak: ŚR.VI-0713/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych zawartych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce aktowej znak: ŚR.VI-0719/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „B-2”),
· akta sprawy zarejestrowanej w pozycji nr 22 (sprawa znak: ŚR.VI-0713-22/03) spisu spraw założonego dla teczki znak: ŚR.VI-0713/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce znak: ŚR.VI-0717/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „BE-5”), 
· akta spraw zarejestrowanych w pozycjach nr: 9 (sprawy znak: ŚR.VI-0713-9/03),             20 (sprawy znak: ŚR.VI-0713-20/03), 29 (sprawy znak: ŚR.VI-0713-29/03) spisu spraw założonego dla teczki znak: ŚR.VI-0713/03 wydzielono z materiałów archiwalnych zawartych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji w spisie spraw, w odrębnej teczce znak: ŚR.VI-0713/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „B-5”), 
· akta sprawy zarejestrowanej w pozycji nr 26 (sprawa znak: ŚR.VI-0713-26/03) spisu spraw założonego dla teczki znak: ŚR.VI-0713/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce aktowej znak: ŚR.VI-0718/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „BE-5”), 
6) teczka aktowa znak: ŚR.VI-0714/03:

· akta spraw zarejestrowanych w pozycjach nr: 1 (sprawy znak: ŚR.VI-0714-1/03),                   4 (sprawy znak: ŚR.VI-0714-4/03) spisu spraw założonego dla teczki aktowej znak: ŚR.VI-0714/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce aktowej znak: ŚR.VI-0714/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „B-5”), 
· akta spraw zarejestrowanych w pozycjach nr: 3 (sprawy znak: ŚR.VI-0714-3/03),                   5 (sprawy znak: ŚR.VI-0714-5/03) spisu spraw założonego dla teczki aktowej znak: ŚR.VI-0714/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce aktowej znak: ŚR.VI-0717/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „BE-5”), 
· akta sprawy zarejestrowanej w pozycji nr: 2 (sprawa znak: ŚR.VI-0714-2/03) spisu spraw założonego dla teczki aktowej znak: ŚR.VI-0714/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce aktowej znak: ŚR.VI-0719/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „B-2”), 
7) teczka aktowa znak: ŚR.VI-0730/03:

· akta spraw zarejestrowanych w pozycjach nr: 3 (sprawa znak: ŚR.VI-0730-3/03),            14 (sprawa znak: ŚR.VI-0730-14/03), 17 (sprawa znak: ŚR.VI-0730-17/03) spisu spraw założonego dla teczki aktowej znak: ŚR.VI-0730/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce aktowej znak: ŚR.VI-0719/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „B-2”), 
· akta spraw zarejestrowanych w pozycjach nr: 18 (sprawa znak: ŚR.VI-0730-18/03),             28 (sprawa znak: ŚR.VI-0730-28/03) spisu spraw założonego dla teczki aktowej znak: ŚR.VI-0730/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce aktowej znak: ŚR.VI-0718/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „BE-5”), 
8) teczka aktowa znak: ŚR.VI.0730-4/03 (Tom II):

· akta spraw zarejestrowanych w pozycjach nr: 7 (sprawa znak: ŚR.VI-0730-4-7/03),               19 (sprawa znak: ŚR.VI-0730-4-19/03) spisu spraw założonego dla podteczki aktowej znak: ŚR.VI-0730-4/03 zostały wydzielone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i umieszczone, jak wynika z adnotacji dokonanej w spisie spraw, w odrębnej teczce aktowej znak: ŚR.VI-0719/03 (oznaczona symbolem kategorii archiwalnej „B-2”), 
Ad. 4.

W wyniku analizy zawartości niżej wymienionych teczek aktowych ustalono, co następuje:

1) teczka aktowa znak: ŚR.V-6630-1/03 (Tom II):

· egzemplarze decyzji Wojewody Podkarpackiego z dnia: 26 sierpnia 2002 r. (znak sprawy: ŚR.V-6630-57/02), 27 sierpnia 2002 r. (znak sprawy: ŚR.V-6630-60/02), 27 sierpnia  2002 r. (znak sprawy: ŚR.V-6630-62/02), 30 września 2002 r. (znak sprawy: ŚR.V-6630-65/02) zostały wyłączone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce oraz dołączone do akt przedmiotowych spraw,

2) teczka aktowa znak: ŚR.VI-0932/03 (Tom II):
· upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 3 grudnia 2003 r. znak: ŚR.IV-0939-14/03 dołączone do akt sprawy zarejestrowanej w pozycji nr 34 spisu spraw założonego dla teczki aktowej znak: ŚR.VI-0932/03 zostało wyłączone z materiałów archiwalnych przechowywanych w tej teczce i dołączone do akt sprawy znak: ŚR.IV-0939-14/03. 
Na tym czynności kontrolne zakończono.

V.
Uwagi końcowe.
Z ustaleń dokonanych w ramach przedmiotowej kontroli sprawdzającej wynika,              że pracownicy Wydziału Środowiska i Rolnictwa PUW w Rzeszowie zrealizowali wszystkie wnioski i zalecenia zawarte w wystąpieniu pokontrolnym Dyrektora Generalnego Urzędu (pismo z dnia 5 kwietnia 2007 r. znak: NK.I-0936-5/06/07). 
Niniejsze sprawozdanie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach,                  z których jeden egzemplarz przekazano Dyrektorowi Wydziału Środowiska i Rolnictwa  PUW w Rzeszowie.

Sprawozdanie zawiera 14 stron oraz 3 załączniki.

Rzeszów, dnia 9 stycznia 2008 r.
       







    Kontrolujący:

            ( - )

     Robert Kloc
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