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Wydziału Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego

- w miejscu

Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2008 rok” pracownik Oddziału Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli tut. Urzędu przeprowadził w IV kwartale 2008 r. w kierowanym przez Pana Wydziale wewnętrzną kontrolę problemową.

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

Na podstawie ustaleń kontroli, zawartych w podpisanym przez Pana – bez zgłoszenia zastrzeżeń – w dniu 25 listopada br. protokole kontroli, przekazuję niniejsze wystąpienie pokontrolne. 

Pomimo stwierdzonych uchybień, sposób realizacji przez Wydział zadań objętych przedmiotem kontroli należy uznać zasadniczo za właściwy. W szczególności, prawidłowo rozwiązane zostały kwestie związane z wyznaczeniem pracownika i powierzeniem mu spraw związanych z przekazywaniem dokumentacji wytworzonej w Wydziale do Archiwum Zakładowego. Akta spraw ostatecznie załatwionych w 2005 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, 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 z późn. zm.). Jak wskazują ustalenia kontroli, akta przekazał wyznaczony do realizacji tego zadania pracownik Wydziału w terminie zgodnym 
z harmonogramem wyznaczonym przez Dyrektora Generalnego Urzędu - na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych akt, sporządzonych zgodnie ze wzorem określonym 
w załączniku Nr 8 do Instrukcji kancelaryjnej... 
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, stanowiącym załącznik do Instrukcji kancelaryjnej… 

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.
Zastrzeżenia budzi natomiast sposób uporządkowania materiałów archiwalnych 
w niektórych teczkach aktowych przekazanych przez Wydział do Archiwum Zakładowego. Protokół kontroli wskazuje, że przy formowaniu zawartości analizowanych teczek aktowych oznaczonych kategorią archiwalną „A”, naruszone zostały zasady określone w § 35 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej... I tak, sprawy w obrębie 1 teczki ułożone są bez zachowania porządku chronologicznego, pisma w obrębie 13 spraw ułożono niechronologicznie, z akt 6 spraw nie wyłączono zbędnych egzemplarzy tych samych pism, w przypadku 4 teczek stwierdzono przypadki błędnej lub niewłaściwej numeracji stron. 

Ponadto kontrola wykazała następujące nieprawidłowości w zakresie uporządkowania materiałów archiwalnych:

1) dokumenty umieszczone w aktach 5 spraw noszą ślady zmiany znaku sprawy (główny znak sprawy zmieszczony na str. 1 dokumentów jest inny niż w ich stopkach),
2) w 1 teczce znajduje się sprawa nie mająca związku z przedmiotową teczką,
3) w obrębie 1 sprawy zamieszczono niekompletny dokument,
4) w ramach 1 sprawy dokumentom nie nadano własnego znaku sprawy,

5) w 2 przypadkach dokumenty opatrzono odrębnymi znakami spraw, choć odnoszą się one do spraw już wcześniej zarejestrowanych (zgodnie z § 17 Instrukcji kancelaryjnej…, każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak),
6) w 1 teczce brak akt 1 sprawy,
7) w przypadku 1 teczki aktowej zarówno akta poszczególnych spraw, jak i spis spraw noszą inne znaki niż umieszczony w opisie teczki (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).
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 formowania zawartości teczek aktowych.

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

· chronologicznie ułożyć sprawy w obrębie teczki, 
· chronologicznie ułożyć pisma w obrębie spraw, 

· wyłączyć zbędne egzemplarze tych samych pism,

· nadać wskazanym w protokole dokumentom i sprawom numery spraw,

· prawidłowo nadać numery spraw w przypadkach omówionych w protokole,

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

· prawidłowo ponumerować strony w przypadkach omówionych w protokole kontroli.

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