
NK. I.0936-4/09
P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach: 11 – 15 maja, 18 – 22 maja 2009 r. w Biurze do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Biurem”.
Kontrolę przeprowadził Jerzy Wójcik – inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli 
w Wydziale Nadzoru i Kontroli Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, 
na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli udzielonego przez Dyrektora Generalnego PUW w Rzeszowie (pismo z dnia 8 maja 2009 r., znak: NK.I.0939-33/09).
Kontrolą objęto sposób formowania i przekazywania akt do Archiwum Zakładowego w okresie od 1 stycznia 2008 r. do dnia kontroli.
Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Damian Kołcz, od dnia 1 stycznia 2009 r. Pełnomocnik Wojewody ds. Ochrony Informacji Niejawnych, zwany w dalszej treści protokołu „Pełnomocnikiem”.

W poprzednim okresie - od dnia 30 stycznia 2007 r. do dnia 31 grudnia 2008 r. - Pełnomocnikiem Wojewody ds. Ochrony Informacji Niejawnych był Pan Maciej Gajewski.
Do dnia 29 stycznia 2007 r. Pełnomocnikiem Wojewody ds. Ochrony Informacji Niejawnych był Pan Tadeusz Krzosek. 
W dniu 11 maja 2009 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Pełnomocnika o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił upoważnienie do przeprowadzenia kontroli.

Ustalenia kontroli:
I. Zagadnienia wstępne. 
Biuro działa na podstawie Statutu PUW w Rzeszowie, Regulaminu PUW 
w Rzeszowie oraz Regulaminu wewnętrznego Biura, który określa szczegółową organizację Biura. 
W okresie objętym niniejszą kontrolą obowiązywały następujące Regulaminy wewnętrzne Biura:

1) Regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Pełnomocnika Nr 1/03 z dnia 28 czerwca 2003 r. w sprawie zatwierdzenia zmian Regulaminu wewnętrznego Biura Ochrony Informacji Niejawnych PUW w Rzeszowie.
Zgodnie z ww. Regulaminem wewnętrznym w Biurze funkcjonowały następujące komórki organizacyjne, którym nadano odpowiednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw:

a)
Biuro Ochrony Informacji Niejawnych – Pełnomocnik 


– BI.I,
b)
Kancelaria Tajna 







– BI.II,

c)
Inspektor Bezpieczeństwa do spraw Obronnych i Ochrony 

Tajemnic Prawnie Chronionych





– BI.III,

d)
Inspektor Bezpieczeństwa Teleinformatycznego i Administrator 

Bezpieczeństwa Informacji






– BI.IV,
e)
Inspektor Bezpieczeństwa do spraw Informatyki i zapobiegania korupcji
– BI.V,

f)
Oddziały Kancelarii Tajnej w Delegaturach PUW:


- Krośnie 








– BI.VII,


- Przemyślu 








– BI.VIII,


- Tarnobrzegu 







– BI.IX.
2) Regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 1/08 Pełnomocnika z dnia 19 września 2008 r. w sprawie zatwierdzenia zmian Regulaminu wewnętrznego Biura 
ds. Ochrony Informacji Niejawnych PUW w Rzeszowie.
Zgodnie z powyższym Regulaminem wewnętrznym w Biurze funkcjonują następujące komórki organizacyjne:
a)
Kancelaria Tajna,
b)
Stanowisko pracy Inspektora Bezpieczeństwa Teleinformatycznego i Administratora Bezpieczeństwa Informacji,

c)
Stanowisko pracy Inspektora Bezpieczeństwa,

d)
Stanowisko pracy informatyka,

c)
Pion ochrony, który tworzy:


- Kancelaria Tajna,


- Stanowisko pracy Inspektora Bezpieczeństwa Teleinformatycznego i Administratora

  Bezpieczeństwa Informacji,


- Stanowisko pracy Inspektora Bezpieczeństwa.
Wbrew zapisom § 32 ust. 6 pkt 1) Regulaminu PUW w Rzeszowie, stanowiącego załącznik 
do zarządzenia Nr 162/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 24 października 2006 r. 
- ze zmianami wprowadzonymi zarządzeniami Wojewody Podkarpackiego Nr 200/06 z dnia 
27 grudnia 2006 r., Nr 132/07 z dnia 9 lipca 2007 r., Nr 166/07 z 30 sierpnia 2007 r., 
Nr 200/07 z dnia 12 października 2007r., Nr 231/07 z dnia 26 listopada 2007 r., Nr 236/07 
z dnia 5 grudnia 2007 r., Nr 53/08 z dnia 7 marca 2008 r., Nr 111/08 z dnia 5 maja 2008 r., 
Nr 126/08 z dnia 16 maja 2008 r., Nr 168/08 z dnia 4 lipca 2008 r., Nr 242/08 z dnia 
9 września 2008 r., Nr 285/08 z dnia 27 października 2008 r., Nr 301/08 z dnia 14 listopada 2008 r. i Nr 338/08 z dnia 31 grudnia 2008 r. - w Regulaminie wewnętrznym komórkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy nie nadano odpowiednich symboli liczbowych, którymi mają się posługiwać przy znakowaniu spraw i akt. 
3) Regulamin wewnętrzny stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 1/09 Pełnomocnika z dnia 11 maja 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wewnętrznego Biura do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w PUW w Rzeszowie.
Zgodnie z powyższym Regulaminem wewnętrznym w Biurze funkcjonują następujące komórki organizacyjne:
a) Pełnomocnik Wojewody Podkarpackiego do Spraw Informacji Niejawnych – BI.I,

b) Kancelaria Tajna







        – BI.II,

c) Stanowisko pracy Inspektora Bezpieczeństwa



        – BI.III,

d) Stanowisko pracy Inspektora Bezpieczeństwa Teleinformatycznego (IBT)

i Administratora Bezpieczeństwa Informacji (ABI)


        – BI.IV,

e)
Stanowisko pracy Informatyka





         – BI.V,

Powyższe stanowiska wchodzą w skład Pionu Ochrony.
II. Odpowiedzialność kierownika jednostki oraz wyznaczenie pracownika i powierzenie mu spraw związanych z przekazywaniem dokumentacji wytworzonej w Wydziale 
do Archiwum Zakładowego.

W regulaminie wewnętrznym Biura, który obowiązywał od 28 czerwca 2003 r. 
do 19 września 2008 r., Biurem kierował Pełnomocnik. W czasie jego nieobecności w pracy Pełnomocnika zastępował Kierownik kancelarii tajnej. W kolejnych regulaminach wewnętrznych, zgodnie z zapisami § 3 ww. regulaminów, Biurem również kieruje Pełnomocnik, natomiast w czasie jego nieobecności w pracy zastępuje go uprawniony pracownik Biura.
Zgodnie z rozdziałem IV § 11 ust. 1 pkt 10) Regulaminu wewnętrznego Biura, stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 1/09 Pełnomocnika z dnia 11 maja 2009 r. oraz rozdziałem I pkt 12 zakresu zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności (pismo z dnia 28 czerwca 2003 r., znak: BI.I – 1012/8/03), do obowiązków Kierownika kancelarii tajnej należy prowadzenie rejestracji i archiwizacji dokumentów niejawnych oraz koordynacja prac związanych z przekazywaniem akt jawnych wytworzonych w Biurze do Archiwum Zakładowego.
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 Biura (w tym przypadku Pełnomocnika) w zakresie nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych przez pracowników Biura, polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania przez nich instrukcji kancelaryjnej, w szczególności sprawdzeniu podlega prawidłowość: prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek, załatwiania spraw, obiegu akt, 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 pismami znak: OA.VI – 0820/1/1/08 z dnia 28 stycznia 2008 r. oraz OA.VI – 0820/1/2/09 z dnia 15 stycznia 2009 r., wystąpił do dyrektorów wydziałów/biura w PUW w Rzeszowie, w którym ustalił harmonogram przekazywania akt przez poszczególne wydziały/biuro Urzędu. Dla Biura przewidziany termin przekazywania akt wytworzonych w 2006 r. ustalono na listopad 
2008 r. Termin przekazania akt ostatecznie załatwionych do 2007 r. włącznie wyznaczono 
na czerwiec br.
Na podstawie kopii spisu zdawczo-odbiorczego akt Biura (spis zdawczo-odbiorczy akt Nr 1443/2008) ustalono, iż akta przekazane przez Biuro zostały przyjęte do Archiwum Zakładowego w dniu 28 listopada 2008 r.

Zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym akt Nr 1443/2008, Biuro w 2008 r. przekazało do Archiwum Zakładowego 27 teczek aktowych oznaczonych kategorią archiwalną „B”, określonych w pozycjach od 1 – 27 spisu zdawczo – odbiorczego akt, wytworzonych w latach 2002 – 2006.

Spis zdawczo-odbiorczy akt kategorii „B” sporządzono w 3 egzemplarzach, stosownie 
do przepisu § 35 ust. 2 „Instrukcji kancelaryjnej...”. Spis wykonano zasadniczo według wzoru określonego w załączniku Nr 8 do „Instrukcji kancelaryjnej...”. Niemniej jednak 
w spisie obejmującym pozycje od 1 – 10 w rubryce 3 wpisano „Symbol teczki”; zgodnie 
z wzorem powinno być wpisane „Tytuł teczki”, przy czym w poszczególnych pozycjach podawano „Tytuł teczki”. Spis został podpisany przez osoby odpowiedzialne w Biurze 
za przekazanie akt do Archiwum, tj. osobę przekazującą akta, kierownika komórki organizacyjnej i osobę przyjmującą akta. Ponadto wbrew zapisom § 35 ust. 3 „Instrukcji kancelaryjnej...” Spis zdawczo – odbiorczy nie sporządzono w kolejności teczek według jednolitego rzeczowego wykazu akt.
IV. Sposób uporządkowania akt w teczkach aktowych kategorii archiwalnej „B” przekazanych do Archiwum.

Analizie poddano następujące teczki kategorii B:

- BI.II. 0930/-/06 „Plany kontroli i ich realizacja”,

- BI.I. 0936/-/06 „Kontrole wewnętrzne – protokół z kontroli problemowej”,

- BI.II. 0936/-/06 „Kontrole wewnętrzne (protokoły z kontroli)”,
- BI.II. 0939/-/06 „Upoważnienia do przeprowadzania kontroli”,

- BI.I. 1145/-/05/06 „Oświadczenia o stanie majątkowym pracowników”,

- BI.III. 5255/-/04 „Gotowość obronna – stały dyżur”,

1.
Opis zewnętrzny teczek.
W trakcie kontroli ustalono następujące nieprawidłowości w opisach zewnętrznych teczek aktowych:

- w opisie teczki BI.I.0936/-/06 „Kontrole wewnętrzne – protokół z kontroli problemowej” nieprawidłowo oddzielono symbol literowy komórki organizacyjnej od symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, stawiając pauzę (BI.I-0936/-/06); zgodnie z § 17 ust. 3 „Instrukcji kancelaryjnej…”, powinna być kropka (BI.I.0936/-/06). Ponadto hasło klasyfikacyjne zgodnie „Jednolitym rzeczowym wykazem…” dla symbolu klasyfikacyjnego 0936 powinno brzmieć „Kontrole wewnętrzne”, jak również kategoria archiwalna teczki ze względu na zarejestrowaną w niej sprawę zgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem…” powinna być Bc (teczce nadano kategorię B-5, która nadawana jest w komórce macierzystej wytwarzającej dokument). W opisie teczki - niezgodnie z wzorem załącznik Nr 7 
do „Instrukcji kancelaryjnej…” - umieszczono niepełną nazwę komórki organizacyjnej,
- w opisie teczki BI.II.0936/-/06 „Kontrole wewnętrzne (protokoły z kontroli)”, podobnie jak w ww. opisie powinno być hasło klasyfikacyjne „Kontrole wewnętrzne”,
- w opisie teczki BI.III.5255/-/04 „Gotowość obronna – stały dyżur” wpisano znak akt: 
BI-III-5255/ /04; zgodnie z § 17 ust. 3 „Instrukcji kancelaryjnej…”, powinien być znak akt: BI.III.5255/-/04. Niezgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem…” dla symbolu klasyfikacyjnego 5255 wpisano powyższe hasło klasyfikacyjne; prawidłowo hasło powinno brzmieć „Gotowość obronna”.
W pozostałych teczkach w opisach zewnętrznych 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…”. 

Dokonując analizy spisu spraw teczek:

a) BI.II.0930/-/06 - zastrzeżenia kontrolującego budzi fakt podwójnej rejestracji tej samej sprawy, tj. jeśli przyjąć, że w poz. 2 rejestrowane są kwartalne sprawozdania 
z przeprowadzonych kontroli, to nie powinna być rejestrowana kolejna sprawa pod poz. 3 
– „sprawozdanie z realizacji kontroli za II kw. br.”; jeśli natomiast sprawozdania rejestrowane miały być kwartalnie to pod poz. 2 ze znakiem zgodnym dla poz. 2 (BI.II.0930-2/06) nie powinno znajdować się sprawozdanie kwartalne za III kwartał i powinno być zarejestrowane jako kolejna sprawa pod poz. 4 i znakiem sprawy BI.II.0930-4/06,

b) BI.II.0936/-/06 - w spisie spraw w kilku przypadkach wpisywano niezgodne 
z treścią protokołów daty wszczęcia i ostatecznego załatwienia spraw, i tak: pod poz. 3 wpisano nieprawidłową datę wszczęcia sprawy, w spisie wpisano datę wszczęcia sprawy 
28 marca 2006 r., natomiast z treści protokołu wewnętrznej kontroli problemowej wynika, 
że kontrolę przeprowadzono w dniu 21 marca 2006 r. Podobne uchybienie ma miejsce 
w zapisach pod poz. 5 - wszczęto sprawę 25 maja 2006 r., w spisie spraw dokonano wpisu 
29 maja 2006 r., pod poz. 6 w sporządzonym protokole brakuje kompletnej daty podpisania protokołu a tym samym istnieje trudność w ustaleniu daty ostatecznego załatwienia sprawy, pod poz. 7 w spisie spraw podano datę wszczęcia i zakończenia sprawy na dzień 4 lipca 
2006 r., w rzeczywistości jak wynika z protokołu sprawę rozpoczęto i zakończono 19 czerwca 2006 r., pod poz. 8 protokół opatrzony jest datami wszczęcia i zakończenia kontroli 
15 września 2006 r., z treści protokołu wynika, że kontrolę rozpoczęto 15 października 
2006 r., natomiast w spisie spraw wpisano datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli 
19 września 2006 r., pod poz. 9 protokół z kontroli zawiera daty wszczęcia i zakończenia kontroli 26 września 2006 r., natomiast w spisie spraw wpisano daty wszczęcia i zakończenia sprawy 23 października 2006 r., pod poz. 10 z treści protokołu kontroli wynika, że czynności kontrolne rozpoczęto 28 października 2006 r., a podpisany został 28 września 2006 r., czyli jak ww. przypadku (przed czynnościami kontrolnymi), natomiast wpisu do spisu spraw dokonano 23 października 2006 r. (daty rozpoczęcia i zakończenia sprawy), pod poz. 12 protokół z kontroli opatrzony jest datami wszczęcia i zakończenia kontroli datą 
30 października 2006 r., w spisie spraw dokonano zapisu daty wszczęcia i zakończenia sprawy na dzień 12 grudnia 2006 r., pod poz. 13 protokół z kontroli opatrzony jest datą przeprowadzenia kontroli 12 grudnia 2005 r. oraz datą podpisania protokołu 12 grudnia 
2006 r. W spisie spraw dokonano wpisu rozpoczęcia i zakończenia sprawy w dniu 12 grudnia 2006 r.,

c) BI.II.0939/-/06 - w spisie spraw w kilku przypadkach wpisywano niezgodne z datą wystawionych upoważnień daty wszczęcia i ostatecznego załatwienia spraw: pod poz. 2 na upoważnieniu wpisano datę 18 kwietnia 2006 r., natomiast w spisie spraw podano datę wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy 12 kwietnia 2006 r., pod poz. 3 na upoważnieniu wpisano datę 18 lipca 2006 r., w spisie spraw podano datę wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy 27 grudnia 2006 r., pod poz. 4 na upoważnieniu wpisano datę 
19 października 2006 r., w spisie spraw podano datę wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy 27 grudnia 2006 r. Ponadto wszystkie upoważnienia - niezgodnie z § 17 ust. 1. i 2 zarządzenia Nr 175/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 17 listopada 2006 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli przez PUW w Rzeszowie - wytwarzane były dla kilku jednostek kontrolowanych; zgodnie z ww. zarządzeniem dla każdej jednostki kontrolowanej wytwarza się osobne upoważnienie. Upoważnienia niezgodnie z obowiązującym wzorem upoważnień zarządzenie jw. nie posiadają adresów jednostek kontrolowanych oraz zapisu „Upoważnienie niniejsze ważne jest za okazaniem dokumentu tożsamości kontrolującego”. 
Na podstawie analizy treści adnotacji dokonanych przez referentów w spisach spraw, kontrolujący stwierdził, że spisy spraw nie zawierają wszystkich wymaganych zapisów. 

W spisie spraw do teczki BI.I.1145/05/06 „Oświadczenia o stanie majątkowym pracowników” w poz. 1 – 7 obejmujących 2005 r. oraz w poz. 1 - 3 odnoszących się do 
2006 r., wbrew zapisom § 15 ust. 1 i § 22 ust. 2 oraz wzoru określonego załącznikiem 
nr 4 „Instrukcji kancelaryjnej…”, nie wypełniono następujących rubryk: od kogo wpłynęło, data wszczęcia sprawy, data ostatecznego załatwienia oraz uwagi (sposób załatwienia). Ponadto w poz. 7 obejmującej 2005 r. w spisie spraw w rubrykach: od kogo wpłynęła znak pisma, z dnia błędnie dokonano wpisów. Powyższe rubryki powinny być uzupełnione 
o informacje dotyczące pisma rozpoczynającego sprawę, tj.: Sekretarz Państwowej Komisji Wyborczej, znak: ZPOW-401-17/05, z dnia 12 grudnia 2005 r., natomiast w spisie spraw dokonano zapisów w oparciu o dokument wytworzony w odpowiedzi na pismo. 
W spisie spraw do teczki BI.I.5225/-/04 „Gotowość obronna – stały dyżur”, mając na uwadze zapisy i wzór „Instrukcji kancelaryjnej…”, podobnie jw. nie wypełniono następujących rubryk: znak pisma, z dnia, data wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy oraz sposób załatwienia. Natomiast znak pisma wpisywano w rubryce – od kogo wpłynęła. 
W jednym przypadku w pozycji 3 uzupełniono wpis w rubryce – „z dnia”.
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 kancelaryjnej…”). 

Przez uporządkowanie akt rozumie się między innymi takie ułożenie akt wewnątrz teczek, by sprawy następowały po sobie według liczb porządkowych spisów spraw, poczynając od najwcześniejszej sprawy, a w obrębie sprawy pisma były ułożone chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę (§ 35 ust. 1 pkt 1), 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 analizowanych teczkach kat. „B” stwierdzono następujące nieprawidłowości 
i uchybienia:

a) teczka BI.I.1145/05/06 – „Oświadczenia o stanie majątkowym pracowników”:
- w aktach sprawy BI.I.1145-1/Z-14/05 znajduje się pismo Pana Jana Stanisława Kurpa, które wbrew zapisom § 16. ust. 4. „Instrukcji kancelaryjnej…” nie zostało opatrzone znakiem sprawy.

b) teczka BI.III.5255/-/04 – „Gotowość obronna – stały dyżur”:
- w aktach sprawy pod poz. 2 wg spisu spraw znajduje się dokumentacja dotycząca „Planu szkolenia obronnego w województwie podkarpackim w 2005 roku” wytworzone 
w Wydziale Zarządzania Kryzysowego oraz Plan szkolenia obronnego w Biurze do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w 2005 r. Poza powyższą dokumentacją w aktach znajduje się również kserokopia załącznika do zarządzenia Nr 31/04 Wojewody Podkarpackiego z dnia 4 marca 2004 r. Dla powyższej dokumentacji zgodnie 
z „Jednolitym rzeczowym wykazem…” powinna być utworzona odrębna teczka 
o symbolu klasyfikacyjnym 1220, 
- w aktach powyższej sprawy istnieją pisma zarówno nie opisane znakiem własnym sprawy, jak i pisma opisane znakiem sprawy innej teczki, tj. znakiem: BI-III-0718/2/05. Ponadto do akt sprawy załączono pismo „Plan szkolenia obronnego w Biurze do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w 2005 r.”, które nie spełnia wymogów § 26 ust.1 pkt 1), 2), 4), 5), 7) „Instrukcji kancelaryjnej…”,
- kserokopia załącznika do zarządzenia Nr 31/04 Wojewody Podkarpackiego z dnia 4 marca 2004 r. nie ma wartości archiwalnej i nie powinna być archiwizowana,
- w powyższej teczce pod poz. 3 wg spisu spraw zarejestrowana jest dokumentacja stałego dyżuru, która zgodnie z „Instrukcją kancelaryjną…” i spisem powinna posiadać znak: BI.III.5255-3/PF-81/04, w rzeczywistości akta sprawy opatrzone są znakiem: 
BI-5255/1/PF-81/04, a załączniki do ww. sprawy znakiem: BI-III/5255/1/PF-81/04.
V. Uwagi końcowe.

Na tym czynności kontrolne zakończono.
Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, z których jeden przekazano Pełnomocnikowi.
Kontrolujący poinformował Pełnomocnika 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).
Pełnomocnik nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.
Ponadto kontrolujący poinformował Pełnomocnika, 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 11 stron.
Rzeszów, dnia 25.05.2009 r.
             Kontrolujący:                                                                 Pełnomocnik Wojewody 
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