1

NK. I.0936-10/08

P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach: 24 października, 
3-7 oraz 17-18 listopada 2008 r. w Wydziale Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego 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 24 października 2008 r., znak: NK.I.0939-67/08).

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

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Marek Górak, od dnia 24 listopada 2006 r. Dyrektor Wydziału. Do dnia 23 listopada 2006 r. Dyrektorem Wydziału był Pan Romuald Lipczyński.
W dniu 24 października 2008 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Pana Stanisława Rysza, zastępcę Dyrektora Wydziału - zgodnie z § 3 ust.3 Regulaminu wewnętrznego Wydziału, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 2/08 Dyrektora Wydziału z dnia 5 maja 2008 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnętrznego Wydziału, kierującego pracą Wydziału w czasie nieobecności 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. 
Do dnia 4 grudnia 2007 r. Wydział nosił nazwę: Wydział Zarządzania Kryzysowego.
W okresie objętym niniejszą kontrolą w Wydziale obowiązywały następujące regulaminy wewnętrzne:
a) regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Dyrektora Wydziału Nr 2/08 z dnia 5 maja 2008 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnętrznego Wydziału 
ze zmianami wprowadzonymi zarządzeniem Nr 4/08 z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie zmian w regulaminie wewnętrznym Wydziału.

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

· Oddział Zarządzania Kryzysowego – ZK.I.,

· Oddział Ochrony Ludności i Infrastruktury – ZK.II.,

· Oddział Spraw Obronnych – ZK.III.,

· Oddział Usuwania Skutków Klęsk Żywiołowych – ZK.IV,

· Oddział Ratownictwa Medycznego – ZK.V.

b) regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Dyrektora Wydziału Nr 7/07 z dnia 5 grudnia 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnętrznego Wydziału Zarządzania Kryzysowego PUW w Rzeszowie ze zmianami wprowadzonymi zarządzeniami Nr 5/07 z dnia 3 grudnia 2007 r. oraz Nr 3/07 z dnia 28 sierpnia 2007 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 Zarządzania Kryzysowego – ZK.I.,

· Oddział Ochrony Ludności i Infrastruktury – ZK.II.,

· Oddział Spraw Obronnych – ZK.III.,

· Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych i usuwania skutków klęsk żywiołowych – ZK.IV,

· Oddział Ratownictwa Medycznego – ZK.V.

c) regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Dyrektora Wydziału Nr 7/03 z dnia 30 czerwca 2003 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnętrznego Wydziału 
ze zmianami wprowadzonymi zarządzeniami Nr 8/04 z dnia 9 czerwca 2004 r., Nr 11/04 
z dnia 29 listopada 2004 r., Nr 13/04 z dnia 23 grudnia 2004 r., Nr 3/06 z dnia 20 kwietnia 2006 r. w sprawie zmian w regulaminie Wydziału.

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

· Oddział Zarządzania Kryzysowego – ZK.I.,

· Oddział Ochrony Ludności i Infrastruktury – ZK.II.,

· Oddział Spraw Obronnych – ZK.III.,

· Wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjnych – ZK.IV.

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 czasie jego nieobecności w pracy, zastępuje Zastępca Dyrektora w zakresie wszystkich spraw należących do kompetencji Dyrektora. 
Jak wynika z wyjaśnień złożonych przez Pana Marka Góraka, Dyrektora Wydziału, w związku 
z tym, że w latach 2005-2007 w Wydziale nie było obsadzone stanowisko Zastępcy Dyrektora, rolę koordynatora zadań powierzono Panu Andrzejowi Skórze, kierownikowi Oddziału Spraw Obronnych, któremu powierzono kompetencje Dyrektora Wydziału w czasie jego nieobecności 
w pracy, w tym kompetencje do podpisywania pism (vide zał. Nr 1 do niniejszego protokołu).
W regulaminie wewnętrznym Wydziału, stanowiącym załącznik do zarządzenia Dyrektora Wydziału Nr 2/08, zadania związane z przekazywaniem do Archiwum Zakładowego akt wytworzonych w Wydziale przypisano stanowisku pracy ds. organizacyjnych, kontroli 
i współpracy z samorządem terytorialnym, funkcjonującym w ramach Oddziału Usuwania Skutków Klęsk Żywiołowych (F.IV). 

Współpraca z Archiwum Zakładowym, polegająca między innymi na przekazywaniu akt spraw zakończonych do Archiwum Zakładowego oraz na brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, należy do obowiązków Pani Marii Sowińskiej – starszego inspektora wojewódzkiego 
w Wydziale, stosownie do części I pkt 12 „zakresu zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności”, przyjętego przez ww. osobę do wiadomości i ścisłego wykonania w dniu 13 grudnia 2007 r. (pismo z dnia 7 grudnia 2007 r., znak: ZK.IV.1025-32/07)  oraz części I pkt 7 „zakresu zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności”, przyjętego przez ww. osobę 
do wiadomości i ścisłego wykonania w dniu 27 października 2006 r. (pismo z dnia 
27 października 2006 r. r., znak: ZK.IV.1025-1/06). 

III. Przekazanie do Archiwum Zakładowego teczek aktowych.

1. Stan prawny. 

Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. została wprowadzona - z dniem 1 stycznia 1999 r. - instrukcja kancelaryjna dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiąca załącznik do ww. rozporządzenia 
(Dz. U. Nr 161, poz. 1109). Do ww. rozporządzenia wprowadzono jedną zmianę, określoną w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 28 grudnia 1999 r., zmieniającym rozporządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 112, poz. 1320), tj. załącznik Nr 9 do „Instrukcji kancelaryjnej...”, który określa „Jednolity rzeczowy wykaz akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie”.

Sposób formowania i przekazywania akt do archiwum zakładowego został określony w Rozdziale XI ww. „Instrukcji kancelaryjnej...” oraz w zarządzeniu Nr 11/03 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 15 kwietnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum oraz zasad i trybu postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną - ze zmianami wprowadzonymi zarządzeniem Nr 9/07 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 14 marca 2007 r.
W myśl § 49 ust. 2 „Instrukcji kancelaryjnej...”, obowiązki kierownika Wydziału (w tym przypadku Dyrektora Wydziału) w zakresie nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych przez pracowników Wydziału, polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania przez nich instrukcji kancelaryjnej, w szczególności sprawdzeniu podlega prawidłowość: prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek, załatwiania spraw, obiegu akt, pobierania i kasowania znaczków opłaty skarbowej, stosowania pieczęci, a także terminowość załatwiania spraw i terminowość przekazywania akt do archiwum zakładowego.

2. Tryb przekazania akt.

W celu usprawnienia działań związanych z przekazywaniem przez wydziały PUW w Rzeszowie akt do Archiwum Zakładowego, Dyrektor 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 latach 2004 - 2005 ustalono na grudzień 2007 r.

Na podstawie kopii spisów zdawczo-odbiorczych akt Wydziału (spis zdawczo-odbiorczy akt Nr 318/2007 oraz Nr 1432/2007) ustalono, iż akta wytworzone w 2005 r. w Wydziale zostały przyjęte do Archiwum Zakładowego w dniu 28 grudnia 2007 r., czyli w terminie zgodnym 
z ww. harmonogramem.
Zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym akt Nr 318/2007, Wydział w 2007 r. przekazał do Archiwum Zakładowego – określone w następujących pozycjach spisu - teczki aktowe wytworzone w 2005 r., oznaczone kategorią archiwalną „A”:

- poz. 112. – ZK.III.0712/-/05 „Współdziałanie z organami wojewódzkiej administracji zespolonej i niezespolonej”,

- poz. 113. – ZK.III.0932/-/05 „Kontrole problemowe”,

- poz. 114. – ZK.III.5254/-/05 „Planowanie obronne”,

- poz. 115. – ZK.III.0932-Z-/05 „Kontrole problemowe”,

- poz. 129. – ZK.I.5222/-/05 „Plan reagowania kryzysowego. Koordynacja działań.”,

- poz. 131. – ZK.II.5240/-/05 „Planowanie i organizowanie systemu wykrywania zagrożeń 
i alarmowania oraz ostrzegania ludności”,

- poz. 133. – ZK.IV.0052/-/05 „Posiedzenia kolegiów, komisji, zespołów”,

- poz. 134. – ZK.IV.0932/-/05 „Kontrole problemowe”.
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, osobę przyjmującą akta do Archiwum Zakładowego oraz – w. z. Dyrektora Wydziału – przez kierownika oddziału w Wydziale, Pana Andrzeja Skórę. 

Zgodnie z zapisami spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1432/2007, Wydział w 2007 r. przekazał do Archiwum Zakładowego – wytworzone w 2005 r. i określone w pozycjach 28-40, 42, 44-45, 48-49, 51-52, 55-59, 61-65, 70-73, 85-99,  105-108, 111-112, 119-126, 130-133, 139, 158 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, osobę przyjmującą akta do Archiwum Zakładowego oraz – w. z. Dyrektora Wydziału – przez kierownika oddziału w Wydziale, Pana Andrzeja Skórę. 

Ponadto Wydział w 2005 r. przekazał do Archiwum Zakładowego:

- określone w pozycjach 64-110, 118 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 318/2007 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w latach 1972-1998,

- określone w pozycjach 55-61 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 318/2007 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w 2000 r.,

- określone w pozycjach 62-63 spisu zdawczo – odbiorczym akt Nr 318/2007 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w 2001 r.,

- określone w pozycjach 111, 116-117, 119-128, 130, 132 spisu zdawczo – odbiorczego akt 
Nr 318/2007 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „A”, wytworzone w latach 
2003-2004,
- określone w pozycjach 160-231, 233-237, 247 spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1432/2007 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „B”, wytworzone w latach 1973-2000,
- określone w pozycjach 1-25, 41, 43, 46-47, 50, 53-54, 60, 66-69, 74-84, 100-104, 109-110, 113-118, 127-129, 134-136, 138, 140-157, 159, 232, 238-246 spisu zdawczo – odbiorczego akt 
Nr 1432/2007 teczki aktowe oznaczone kategorią archiwalną „B”, wytworzone w latach 
2001-2004.
Z zapisów spisów zdawczo – odbiorczych akt Nr 318/2007 i Nr 1432/2007 wynika, że Wydział 
w 2007 r. przekazał do Archiwum Zakładowego 77 teczek aktowych kategorii A i B, wytworzonych w 2005 r. Tymczasem analiza elektronicznego rejestru ewidencji korespondencji w PUW wskazuje, iż w Wydziale w 2005 r. zostały założone 84 teczki aktowe. 

Jak wynika z wyjaśnień złożonych przez Pana Marka Góraka, Dyrektora Wydziału, Wydział 
w 2007 r. nie przekazał do Archiwum Zakładowego 7 teczek aktowych wytworzonych w 2005 r., dotyczących ciągłości planowania obronnego oraz współpracy międzynarodowej, ze względu na to, że były one niezbędne do bieżącej pracy Wydziału. Ww. teczki zostały przekazane 
do Archiwum Zakładowego w 2008 r.

Ponadto – zgodnie z art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z późn. zm.) – w ostatnich latach nastąpiło zdjęcie przez Kancelarię Tajną PUW w Rzeszowie klauzuli tajności poszczególnych akt z lat 1972-2003, w związku z czym ww. dokumentację przekazano do Archiwum Zakładowego 
w 2005 r. Ponadto zatrzymanie w Wydziale dokumentacji magazynowej związane było 
z koniecznością przeniesienia danych do nowego programu komputerowego ewidencjonującego sprzęt obrony cywilnej. Istotną przyczyną nagromadzenia teczek aktowych było także wstrzymanie przez 2 lata przekazywania akt, w związku ze zmianą pomieszczeń Archiwum Zakładowego (vide zał. Nr 1 do niniejszego protokołu).
IV. Sposób uporządkowania akt w teczkach aktowych kategorii archiwalnej „A” przekazanych do Archiwum.

Analizie poddano – wybrane losowo – następujące teczki kategorii „A:

- 0712/-/2001 „Współdziałanie z organami wojewódzkiej administracji zespolonej”,

- 0932/-/2000 „Kontrole problemowe”,

- 6425/-/85 „Techniczne zabezpieczenie OC”,

- 6402/-/88 „Zarządzenia przewodniczącego WKO”,

- ZK.III.0932/-/05 „Kontrole problemowe”,

- ZK.III.0712/-/05 „Współdziałanie z organami wojewódzkiej administracji zespolonej 
i niezespolonej”,

- ZK.I.5222/-/05 „Plan reagowania kryzysowego. Koordynacja działań”,

- ZK.II.5240/-/05 „Planowanie i organizowanie systemu wykrywania zagrożeń i alarmowania oraz ostrzegania ludności”,

- ZK.IV.0052/-/05 „Posiedzenia kolegiów, komisji, zespołów”,

- ZK.IV.0932/-/05 „Kontrole problemowe”

1. Opis zewnętrzny teczek.

W opisach zewnętrznych teczek aktowych umieszczono wszystkie wymagane elementy określone we wzorze „opisu teczki aktowej”, stanowiącym załącznik nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej…. Nadane teczkom oznaczenia w postaci: symbolu liczbowego, hasła klasyfikacyjnego 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 są one kompletne 
i 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 kancelaryjnej…).

W analizowanych teczkach stwierdzono następujące nieprawidłowości i uchybienia:

a) teczka ZK.III.0932/-/05 „Kontrole problemowe”:
· w obrębie następujących spraw pisma zostały ułożone w porządku niechronologicznym: ZK.III.0932-1/05, ZK.III.0932-9/05;
· w obrębie sprawy ZK.III.0932-14/05 brak ostatniej strony protokołu kontroli problemowej przeprowadzonej w firmie TBD S.A. w Dębicy;
· pomiędzy str. 33 i 34, 54 i 55, 130 i 131, 141 i 142, 142 i 143, 412 i 413 nie zostały ponumerowane zapisane strony spodnie poszczególnych dokumentów; 
b) teczka ZK.III.0712/-/05 „Współdziałanie z organami wojewódzkiej administracji zespolonej 
i niezespolonej”:

· pomiędzy str. 18 i 19 nie została ponumerowana zapisana strona spodnia dokumentu; 

c) teczka ZK.II.5240/-/05 „Planowanie i organizowanie systemu wykrywania zagrożeń 
i alarmowania oraz ostrzegania ludności”:
· pomiędzy str. 9 i 10, 153 i 154, 396 i 397 nie zostały ponumerowane zapisane strony spodnie poszczególnych dokumentów; 

· po str. 160 niewłaściwa numeracja stron (po str. 160 następuje str. 170);

· po str. 410 niewłaściwa numeracja stron (po str. 410 następuje str. 412);

· w sprawie ZK.II.5240/2/05 znajdują się podwójne egzemplarze tych samych pism, tj. pisma Starosty Łańcuckiego do Dyrektora Wydziału z dnia 18 lutego 2005 r. (znak OW 5223/01/2005) wraz z załącznikami, pisma Wicestarosty Rzeszowskiego z dnia 2 marca 2005 r. (znak: ZKO-5226-5/2005) wraz załącznikami;

· w sprawie ZK.II.5240/5/05 znajdują się podwójne egzemplarze tego samego pisma, tj. notatki sporządzonej na okoliczność przeglądu technicznego radiowego systemu włączania syren alarmowych miasta i gminy Nowa Sarzyna;

· w sprawie ZK.II.5240/17/05 umieszczono upoważnienie do przeprowadzenia kontroli, 
nie mające związku z przedmiotową teczką (powinno znajdować się w teczce 0939 „Upoważnienia do przeprowadzenia kontroli”);

d) teczka ZK.IV.0932/-/05 „Kontrole problemowe”:

· sprawy w obrębie teczki ułożone są bez zachowania porządku chronologicznego;

· po str. 557 niewłaściwa numeracja stron (po str. 557 następuje str. 552);

· akta sprawy ZK.IV.0932-3/05 nie są uporządkowane chronologicznie; ponadto w obrębie sprawy ZK.IV.0932-3/05 protokół kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzędzie Miasta Rzeszowa nie posiada znaku sprawy;
· protokoły kontroli umieszczone w aktach spraw: ZK.IV.0932-4/05, ZK.IV.0932-5/05, ZK.IV.0932-6/05, ZK.IV.0932-7/05, ZK.IV.0932-8/05 noszą ślady zmiany znaku sprawy, prawdopodobnie na etapie archiwizowania dokumentów; główny znak sprawy, zmieszczony na str. 1 w ww. protokołach jest inny niż w ich stopkach; sposób zapisu 
w poz. 1-8 spisu spraw uniemożliwia precyzyjną identyfikację, w jakiej jednostce prowadzona była kontrola problemowa;
· pomiędzy str. 774 i 775 nie została ponumerowana zapisana strona spodnia dokumentu;

e) teczka ZK.IV.0052/-/05 „Posiedzenia kolegiów, komisji i zespołów”:

· zarówno akta poszczególnych spraw, jak i spis spraw noszą znak ŚR.II.0052/-/05, tymczasem opis teczki zawiera odmienny znak: ZK.IV.0052/-/05; zgodnie z § 15 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej…, dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych; znak teczki aktowej nie może się różnić od znaku spisu spraw oraz znaków poszczególnych spraw;
· w obrębie następujących spraw pisma zostały ułożone w porządku niechronologicznym: ŚR.II.0052-3/05, ŚR.II.0052-8/05, ŚR.II.0052-12/05, ŚR.II.0052-13/05, ŚR.II.0052-15/05, ŚR.II.0052-20/05, ŚR.II.0052-21/05, ŚR.II.0052-24/05, ŚR.II.0052-25/05, ŚR.II.0052-26/05;

· w następujących sprawach znajdują się podwójne egzemplarze tych samych pism: ŚR.II.0052-12/05, ŚR.II.0052-15/05, ŚR.II.0052-17/05, ŚR.II.0052-20/05;
· sprawy o znakach ŚR.II.0052-18/05  ŚR.II.0052-19/05 zawierają identyczne pisma;

· zarówno w teczce, jak i w spisie spraw brak sprawy ŚR.II.0052-23/05;

· dokumenty znajdujące się w aktach spraw o znakach ŚR.II.0052-4/05 - ŚR.II.0052-7/05 odnoszą się do sprawy ŚR.II.0052-3/05; zgodnie z § 17 Instrukcji kancelaryjnej…, każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
Poza ww. nie stwierdzono w analizowanych teczkach z dokumentacją kategorii „A” innych nieprawidłowości.

W trakcie kontroli stwierdzono, że teczki aktowe 0712/-/2001 „Współdziałanie z organami wojewódzkiej administracji zespolonej”, 0932/-/2000 „Kontrole problemowe”, 6425/-/85 „Techniczne zabezpieczenie OC”, 6402/-/88 „Zarządzenia przewodniczącego WKO” – posiadające wcześniej status „Tajne” lub „Poufne” – uzyskały status „Jawne” na podstawie 
art. 25 ust. 3 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych 
(Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z późn. zm.) w dniach 31 grudnia 2005 r., 12 lipca 2006 r., 29 stycznia 2007 r. i 12 lutego 2007 r.
Akta spraw ostatecznie załatwionych, znajdujące się w przedmiotowych teczkach aktowych zostały w całości przesznurowane, zapisane strony akt ponumerowane ołówkiem zwykłym, z wyjątkiem przypadków omówionych w protokole kontroli. 
V. Sposób uporządkowania akt w teczkach aktowych kategorii archiwalnej „B” przekazanych do Archiwum.

Analizie poddano – wybrane losowo – następujące teczki kategorii „B:

- ZK.III.0718/-/05 „Współdziałanie z wydziałami własnego urzędu”,

- ZK.III.5255/-/05 „Gotowość obronna”,

- ZK.III. 5257/-/05 „Program mobilizacji gospodarki”,

- ZK.III.5258/-/05 „Rezerwy państwowe oraz zapasy obowiązkowe paliw”,

- ZK.II.5249/-/05 „Inwestycje i zakup środków trwałych służących obronie cywilnej”,

- ZK.I.6825/-/05 „Zwalczanie skutków powodzi”.

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 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 są one kompletne 
i 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 ZK.III.0718/-/05 „Współdziałanie z wydziałami własnego urzędu”:

· w sprawie ZK.III.0718-16/05 umieszczono upoważnienie do przeprowadzenia kontroli, nie mające związku z przedmiotową teczką (powinno znajdować się w teczce 
0939 „Upoważnienia do przeprowadzenia kontroli”);
b) teczka ZK.III. 5257/-/05 „Program mobilizacji gospodarki”:
· akta spraw ZK.III. 5257/4/05 i ZK.III. 5257/4/05 nie są uporządkowane chronologicznie; 

c) teczka ZK.III.5258/-/05 „Rezerwy państwowe oraz zapasy obowiązkowe paliw”:

· akta spraw ZK.III.5258/6/05, ZK.III.5258/11/05, ZK.III.5258/14/05 nie są uporządkowane chronologicznie;

d) teczka ZK.II.5249/-/05 „Inwestycje i zakup środków trwałych służących obronie cywilnej”:

· akta spraw ZK.II.5249/8/05, ZK.II.5249/10/05, ZK.II.5249/11/05 nie są uporządkowane chronologicznie;

e) teczka ZK.I.6825/-/05 „Zwalczanie skutków powodzi”:

· akta spraw ZK.I.6825/5/05, ZK.I.6825/7/05, ZK.I.6825/9/05, ZK.I.6825/10/05, ZK.I.6825/12/05, ZK.I.6825/14/05, ZK.I.6825/15/05, ZK.I.6825/16/05, ZK.I.6825/17/05, ZK.I.6825/18/05, ZK.I.6825/24/05, ZK.I.6825/26/05, ZK.I.6825/27/05, ZK.I.6825/30/05 nie są uporządkowane chronologicznie;

· brak akt następujących spraw: ZK.I.6825/3/05, ZK.I.6825/6/05;

· w obrębie sprawy ZK.I.6825/10/05, dotyczącej wniosku gminy Wielopole Skrzyńskie, znajdują się dokumenty nie związane z przedmiotową sprawą, tj. związane z realizacją programu Pahre i Transition Facility;

· w aktach sprawy ZK.I.6825/25/05, dotyczącej korespondencji z Instytutem Geologicznym, znajdują się dokumenty nie związane z przedmiotową sprawą, 
np. korespondencja z Ministerstwem Finansów w sprawach budżetowych, a także część akt sprawy ZK.I.6825/24/05;

· akta sprawy ZK.I.6825/20/05 nie posiadają znaku sprawy.
Poza ww. nie stwierdzono w analizowanych teczkach z dokumentacją kategorii „B” innych nieprawidłowości.

VI. 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.

Ponadto kontrolujący poinformował Dyrektora Wydziału, iż w terminie 14 dni od daty podpisania protokołu Dyrektor Generalny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przedstawi wystąpienie pokontrolne zawierające ocenę badanej działalności oraz wnioski 
i zalecenia pokontrolne.

Protokół zawiera 14 stron i 1 załącznik.

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

             Kontrolujący:                                                                      Dyrektor Wydziału:

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