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P. I. 0932-1/10
P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach: 22 stycznia 2010 r., 25 – 29 stycznia 2010 r., 9 – 13 lutego 2009 r., 2 – 6 marca 2009 r., 16 – 20 marca 2009 r., 2 – 3 kwietnia 2009 r. w Wydziale Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Wydziałem”.

Kontrolę przeprowadził: Jerzy Wójcik – starszy specjalista, pracownik Oddziału Kontroli 
w Wydziale Prawnym i Nadzoru Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie, na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu (pismo z dnia 22 stycznia 2010 r., znak: P.I.0939-1/10).

Kontrolą objęto sposób formowania i przekazywania akt do Archiwum Zakładowego PUW 
w Rzeszowie (akta spraw przekazanych do Archiwum… w 2009 r.).
Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Wiesław Rygiel, od dnia 15 grudnia 2009 r. Dyrektor Wydziału, powołany na ww. stanowisko pismem Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 14 grudnia 2009 r. znak: OA.II.1101/143/09. W Wydziale do dnia 15 grudnia 2009 r. nie było obsadzone stanowisko Dyrektora. Zgodnie z § 5 ust. 2 Regulaminu wewnętrznego Wydziału, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 5/09 Dyrektora Wydziału z dnia 7 sierpnia 2009 r., Dyrektora w czasie jego nieobecności w pracy zastępuje Zastępca Dyrektora. Od dnia 1 listopada 2008 r. Zastępcą Dyrektora Wydziału jest Pani Maria Tokarska, powołana na ww. stanowisko pismem Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 31 października 2008 r., znak: OA.II-1102/1/16/08.
W dniu 22 stycznia 2010 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Dyrektora Wydziału, Pana Wiesława Rygla o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił upoważnienia 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 Wydziału stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 1/06 Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie z dnia 6 listopada 2006 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wewnętrznego Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie. 
Zgodnie z ww. Regulaminem wewnętrznym w Wydziale funkcjonowały następujące komórki organizacyjne, którym nadano odpowiednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw:
· Oddział Przejść Granicznych







– I. I,

· Oddział Nadzoru Komunikacyjnego






– I. II,

· Oddział Architektury i Budownictwa






– I. III,

· Oddział Gospodarki Przestrzennej






– I. IV,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych



– I. V,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki i rozliczeń budżetowych
– I. VI,

· Oddział Architektury i Budownictwa w Krośnie




– I. VII,

· Oddział Architektury i Budownictwa w Przemyślu




– I. VIII,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw architektury i budownictwa w Tarnobrzegu












– I. IX,

· Oddział Budownictwa Komunikacyjnego





– I. X.
Do w/w „Regulaminu…” wprowadzono zmiany zawarte w:

- zarządzeniu Nr 2/06 z dnia 29 grudnia 2006 r. Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, podpisanym przez Zastępcę Dyrektora Wydziału – data wejścia w życie zarządzenia 2 stycznia 2007 r., 

- zarządzeniu Nr 1/07 z dnia 19 lipca 2007 r. Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, podpisanym przez Zastępcę Dyrektora Wydziału,
- zarządzeniu Nr 2/07 z dnia 20 sierpnia 2007 r. Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, podpisanym przez Zastępcę Dyrektora Wydziału,
- zarządzeniu Nr 3/07 z dnia 23 października 2007 r. Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, podpisanym przez Zastępcę Dyrektora Wydziału,
- zarządzeniu Nr 1/08 z dnia 14 marca 2008 r. Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, podpisanym przez Zastępcę Dyrektora Wydziału,
- zarządzeniu Nr 2/08 z dnia 27 czerwca 2008 r. Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, podpisanym przez Zastępcę Dyrektora Wydziału,
- zarządzeniu Nr 3/08 z dnia 10 września 2008 r. podpisanym przez Panią Marię Tokarską – Kierownika Oddziału w Wydziale Infrastruktury, działającą w zastępstwie Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie,
- zarządzeniu Nr 4/08 z dnia 28 października 2008 r. podpisanym przez Panią Marię Tokarską – Kierownika Oddziału w Wydziale Infrastruktury, działającą w zastępstwie Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie,
- zarządzeniu Nr 5/08 z dnia 18 listopada 2008 r. Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, podpisanym przez Zastępcę Dyrektora Wydziału.

b)
Regulamin wewnętrzny Wydziału, stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 5/09 Dyrektora Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie z dnia 7 sierpnia 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wewnętrznego Wydziału Infrastruktury Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie.
Zgodnie z ww. Regulaminem wewnętrznym w Wydziale funkcjonują następujące komórki organizacyjne, którym nadano odpowiednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw:
· Oddział Przejść Granicznych







– I. I,

· Oddział Nadzoru Komunikacyjnego






– I. II,

· Oddział Architektury i Budownictwa






– I. III,

· Oddział Gospodarki Przestrzennej






– I. IV,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych



– I. V,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki i rozliczeń budżetowych
– I. VI,

· Oddział Architektury i Budownictwa w Krośnie




– I. VII,

· Oddział Architektury i Budownictwa w Przemyślu




– I. VIII,

· Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw architektury i budownictwa w Tarnobrzegu












– I. IX,

· Oddział Budownictwa Komunikacyjnego





– I. X.
II. Odpowiedzialność kierownika jednostki oraz wyznaczenie pracownika i powierzenie mu spraw związanych z przekazywaniem dokumentacji wytworzonej w Wydziale do Archiwum Zakładowego.
Zgodnie z Regulaminem Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (ustalonym zarządzeniem 
Nr 185/09 Wojewody Podkarpackiego z dnia 30 czerwca 2009 r. z późn. zmianami) oraz obowiązującymi w okresie kontroli regulaminami wewnętrznymi Wydziału, nie uległy zmianie zasady kierowania Wydziałem. Wydziałem kieruje Dyrektor Wydziału przy pomocy Zastępcy Dyrektora Wydziału. Dyrektora Wydziału w czasie jego nieobecności w pracy zastępuje Zastępca Dyrektora Wydziału. 
Zgodnie z częścią IV § 13 ust. 1 część A pkt 12 Regulaminu wewnętrznego Wydziału, stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 5/09 Dyrektora Wydziału z dnia 7 sierpnia 2009 r. 
do zakresu działań wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjnych należy koordynowanie spraw związanych z przekazywaniem do archiwum zakładowego akt wydziałowych. W Wydziale realizację powyższego zadania powierzono Pani Barbarze Mac – zatrudnionej na stanowisku specjalisty, dokonując stosownych zapisów w części I pkt 3 zakresu zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności, pismo z dnia 11 grudnia 2006 r., znak: I.V – 1025-5/2/06 (akta kontroli vide strony 1 – 2). Niemniej jednak, jak wynika z wyjaśnień Pani Barbary Mac, ujętych 
w protokole przyjęcia ustnych wyjaśnień/ustnego oświadczenia (akta kontroli vide strona 3), powyższe zadanie powierzono Pani Danucie Maziarz – zatrudnionej na stanowisku specjalisty 
w Wydziale, bez stosownych w tym zakresie zapisów zarówno w Regulaminie wewnętrznym Wydziału, jak również w zakresie zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pismo 
z dnia 11 grudnia 2006 r. znak: I.V-1025-5/1/06 oraz aneksie do ww. zakresu zadań… 
(akta kontroli vide strony 4 – 7).
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, 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 – 0820/1/2/09 z dnia 15 stycznia 2009 r., wystąpił do dyrektorów wydziałów/(równorzędnych komórek) 
w PUW w Rzeszowie, w którym ustalił harmonogram przekazywania akt przez poszczególne wydziały Urzędu. Dla Wydziału Infrastruktury przewidziany termin przekazywania akt wytworzonych w 2007 r. ustalono na wrzesień 2009 r.

Na podstawie kopii spisów zdawczo-odbiorczych akt Wydziału (spis zdawczo-odbiorczy akt 
Nr 338/2009, Nr 329/2009 oraz Nr 1456/2007) ustalono, iż akta przekazane przez Wydział zostały przyjęte do Archiwum Zakładowego w dniu 28 września 2009 r. 
Zgodnie ze spisem zdawczo-odbiorczym akt Nr 338/2009 i Nr 329/2009 Wydział w 2009 r. przekazał do Archiwum Zakładowego 21 teczek aktowych oznaczonych kategorią archiwalną „A”, określonych w pozycjach od 3 – 19 i 349 – 350 spisów zdawczo – odbiorczych akt, wytworzonych w latach 2004 – 2007.

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 osoby odpowiedzialne w Wydziale za przekazanie akt do Archiwum, tj. osobę przekazującą akta, kierownika komórki organizacyjnej i osobę przyjmującą akta. Za wyjątkiem spisu zdawczo – odbiorczego sporządzonego przez Oddział Gospodarki Przestrzennej, pozostałe spisy w miejscu Kierownik komórki organizacyjnej opieczętowane i podpisane są przez Doradcę Wojewody Podkarpackiego Pana Wiesława Rygla, który nie posiadał w tym zakresie stosownego upoważnienia (vide akta kontroli strony: 8, 9, 13 i 14) 
Ponadto w spisie zdawczo – odbiorczym pod poz. 11 wpisano błędny tytuł teczki i nazwy hasła klasyfikacyjnego, podano - „Opiniowanie strategii i Planu Zagospodarowania Przestrzennego Województwa Podkarpackiego”, zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt… powinno być „Opiniowanie strategii i planu zagospodarowania przestrzennego województwa oraz programów wojewódzkich” (jak w opisie teczki).
W przypadku spisu zdawczo – odbiorczego sporządzonego dla poz. 349, wbrew obowiązującemu wzorowi określonemu w załączniku Nr 8 do „Instrukcji kancelaryjnej...”, nie podano komórki organizacyjnej. Ponadto spis opatrzony jest nieaktualną nazwą Wydziału – Wydział Rozwoju Regionalnego (vide akta kontroli strona 8). 

Zgodnie z zapisami spisu zdawczo – odbiorczego akt Nr 1456/2009, Wydział w 2009 r. przekazał do Archiwum Zakładowego 459 teczek aktowych oznaczonych kategorią archiwalną „B”, wytworzonych w latach 2003 - 2007 i określonych w pozycjach 1 – 459 spisu zdawczo – odbiorczego. Ww. „Spis” został sporządzony w 3 egzemplarzach według wzoru określonego w załączniku Nr 8 do „Instrukcji kancelaryjnej...” i podpisany przez osoby odpowiedzialne 
w Wydziale za przekazanie akt do Archiwum oraz osobę przyjmującą akta. 
W wyniku analizy zapisów ww. spisu stwierdzono następujące nieprawidłowości:

- w kilkudziesięciu przypadkach spisy bez stosownego upoważnienia zostały opieczętowane 
i podpisane przez Doradcę Wojewody Podkarpackiego Pana Wiesława Rygla (spisy: od poz. 69 do poz. 89; od poz. 445 do poz. 453 oraz od poz. 456 – 459) (vide akta kontroli strony: 
15 - 22),

- w poz. 1 – 89, 434 – 459 podano niekompletne daty skrajne akt (podano wyłącznie rok wytworzenia akt) (vide akta kontroli strony: 23 - 27),
- w spisach obejmujących: poz. 90 – 95, poz. 101 – 157, poz. 179 – 296, poz. 364 – 406, poz. 439 – 453, 456 – 459 podano niewłaściwą nazwę jednostki (nazwę Wydziału) (vide akta kontroli strony: 26 - 31),
- w spisach obejmujących poz. 434 – 459 nie podano komórki organizacyjnej (brak nazwy oddziału) (vide akta kontroli strony: 25 - 27),
- w spisie pod poz. 397 błędnie ustalono daty skrajne (wpisano: 2066-09-08, 2006-09-15) (vide akta kontroli strona 32).
IV. Sposób uporządkowania akt w teczkach aktowych kategorii archiwalnej „A” przekazanych do Archiwum.

Analizie poddano następujące teczki i podteczki kategorii A:

- R.III – 5340/06 „Funkcjonowanie systemu komunikacyjnego i jego rozbudowa”,

- R.III – 5340-2/06 „Lotniska”,

- R.III – 0932/06 „Kontrole problemowe”,

- R.V.R – 0932/04 „Kontrole problemowe”,

- I.II – 5340/07 „Funkcjonowanie systemu komunikacyjnego i jego rozbudowa”,

- I.II – 0932/07 „Kontrole problemowe”,

- I.IV – 0713/-/07 „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”,

- I.IV – 7040/-/07„Opiniowanie strategii i planu zagospodarowania przestrzennego województwa oraz programów wojewódzkich”,

- I.IV – 7041-1/-/07 „Wnioski do MPZP i studium”,

- I.IV – 7041-2/-/07 „Uzgodnienia, Opinie MPZP i studiów”,

1. Opis zewnętrzny teczek.

W trakcie kontroli ustalono następujące nieprawidłowości w opisach zewnętrznych teczek aktowych:
- w opisie teczki R.V.R – 0932/04 „Kontrole problemowe” wbrew zapisom § 33 ust. 3 oraz § 35 pkt 5 Instrukcji kancelaryjnej… brakuje nazwy komórki organizacyjnej i rocznych dat końcowych akt, (vide akta kontroli strona 33),
- w opisach teczek I.II – 5340/07 „Funkcjonowanie systemu komunikacyjnego i jego rozbudowa” oraz I.II – 0932/07 „Kontrole problemowe” błędnie podano nazwę Wydziału (vide akta kontroli strony: 34 i 35),
- w opisie teczki I.IV – 0713/-/07 „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”, wbrew zapisowi § 35 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej…, nie podano liczby stron zawartych w teczce (vide akta kontroli strona 36), 

- w opisie teczki I.IV – 7040/-/07 „Opiniowanie strategii i planu zagospodarowania przestrzennego województwa oraz programów wojewódzkich”, wbrew zapisowi § 35 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej…, nie podano liczby stron zawartych w teczce (vide akta kontroli strona 37), 

- w opisie podteczki I.IV – 7041-1/-/07 „Wnioski do MPZP i studium” nie podano hasła teczki macierzystej oraz rocznych dat końcowych akt (vide akta kontroli strona 38),
- w opisie podteczki I.IV – 7041-2/-/07 „Uzgodnienia, opinie MPZP i studium” nie podano hasła teczki macierzystej oraz rocznych dat końcowych akt (vide akta kontroli strona 39).
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…. 

Na podstawie analizy treści adnotacji dokonanych przez referentów w spisach spraw, kontrolujący stwierdzili, że spisy spraw nie zawierają wszystkich wymaganych zapisów i tak: 

- w spisie spraw do teczki R.V.R – 0932/04 „Kontrole problemowe” niestarannie uzupełniono rubryki: od kogo wpłynęła, znak pisma, z dnia, nie uzupełniono rubryk: data wszczęcia sprawy data ostatecznego załatwienia sprawy, uwagi (sposób załatwienia). W przypadku zapisów w poz.: 5 i 8 nie uzupełniono rubryki z dnia (vide akta kontroli strona 40),

- w spisie spraw do teczki I.IV – 0713/-/07 „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego” w dwu przypadkach, tj. pod poz.: 5 i 7, nie uzupełniono rubryki z dnia (vide akta kontroli strona 41),

- w spisie spraw do teczki I.IV – 7040/-/07 „Opiniowanie strategii i planu zagospodarowania przestrzennego województwa oraz programów wojewódzkich” dla spraw znak: I.IV – 7040/1/07 i I.IV – 7040/2/07 nieprecyzyjnie ustalono daty wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy, 

- w spisie spraw do teczki I.IV – 7040/-/07 w poz. 3 przekreślono ołówkiem zapis – sprawa (krótka treść) oraz w rubryce uwagi (sposób załatwienia) również ołówkiem dokonano wpisu brak, w teczce brakuje akt sprawy (vide akta kontroli strona 42),
- w spisie spraw do teczki I.IV – 7041-1/-/07 „Wnioski do MPZP i studium” w kilkunastu przypadkach nie uzupełniono rubryki z dnia (vide akta kontroli strony: 43 - 48),

- w spisie spraw do teczki I.IV – 7041-2/-/07 „Uzgodnienia, Opinie MPZP i studiów” 
w kilkudziesięciu przypadkach nie uzupełniono rubryki z dnia (vide akta kontroli strona 
49 - 50).

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 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. „A” stwierdzono następujące nieprawidłowości i uchybienia:

a) teczka R.III – 5340/06 „Funkcjonowanie systemu komunikacyjnego i jego rozbudowa”:
· wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej…, w obrębie sprawy 
R.III. 5340/6/07 na stronach 133 i 134 znajduje się kserokopia tego samego pisma, 
tj.: pismo Marszałka Województwa Podkarpackiego, znak: GT.I-0552/11/05, z dnia 
15 września 2005 r.
· wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej…, w obrębie sprawy 
R.III. 5340/12/07 na stronach 173 i 174 znajduje się oryginał i kserokopia tego samego pisma, tj.: pismo skierowane do Głównego Inspektora Nadzoru Budowlanego, znak: R.VIII.A-0554/9/06, z dnia 21 marca września 2006 r.

· na stronie 243 znajdują się zapiski nie mające wartości archiwalnej,
b) teczka R.V R – 0932/04 „Kontrole problemowe”:
· zgodnie z § 35 ust. 1 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej…, w odniesieniu do akt kategorii 
A przez uporządkowanie akt rozumie się m.in. ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym, tymczasem akta spraw zostały ponumerowane czarnym długopisem,

· w obrębie teczki, wbrew zapisom § 15 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… oraz Jednolitym rzeczowym wykazem akt…, znajdują się upoważnienia do kontroli, dla których powinna być założona odrębna teczka,
· wg przyjętej numeracji w aktach na stronie 33 oraz pomiędzy stronami 49 i 50 znajdują się nierozliczone delegacje wyjazdu służbowego – Nr 118/04 i 131/04, nie mające wartości archiwalnej i które nie powinny być archiwizowane,

· w teczce wg spisu spraw, wbrew zapisom § 15 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej… oraz Jednolitym rzeczowym wykazem akt…, pod poz. 8 zarejestrowano Informację dotyczącą wykonania kontroli, akta sprawy R.V.R – 0932/8/04 obejmują strony 62 – 67, ponadto 
w aktach sprawy na str. 66 i 67 znajduje się kserokopia części planu działalności kontrolnej 2004 r., nie mająca wartości archiwalnej i która nie powinna być archiwizowana,
c) teczka I.II – 5340/07 „Funkcjonowanie systemu komunikacyjnego i jego rozbudowa”: 
-
wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej…, pisma w sprawie znak: 
I. II - 5340/10/07 ułożone są niechronologicznie,
-
wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej…, na stronach 122 i 129 znajduje się kserokopia i faks tego samego pisma – oświadczenie Przedsiębiorstwa Państwowe „Porty Lotnicze” w Warszawie z dnia 10 maja 2007 r. w sprawie posiadanych środków własnych oraz otwartych linii kredytowych z limitem umożliwiającym realizację zadania inwestycyjnego…
-
wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej…, na stronach 123 i 130 znajduje się kserokopia i faks tego samego pisma – oświadczenie Przedsiębiorstwa Państwowe „Porty Lotnicze” w Warszawie z dnia 10 maja 2007 r. w sprawie inwestycji p.n. Budowa terminala pasażerskiego w Porcie Lotniczym Rzeszów – Jasionka,

-
na stronie 188, jak wynika z treści pisma, skierowanego do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego, znajduje się pismo ze znakiem sprawy I. II – 5340 – 20/07 z dnia 9 sierpnia 2007 r., które stanowi odrębną sprawę i nie jest ujęte w spisie spraw,
-
zgodnie ze spisem spraw pod poz. nr 24 dokonano wpisu „Zakup instrukcji stosowania znaków”, ponadto w rubryce uwagi (sposób załatwienia) dokonano zapisu „Przesłano pismo do Wydziału Org-Adm.” - niemniej jednak w aktach sprawy nie pozostawiono kopii (kserokopii) pisma,
-
wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej…, na stronach 218 - 219 
i 222 - 223 znajduje się oryginał i kserokopia tego samego pisma Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad, znak: GDDKiA-O/RZ.-Z-2-ps/409/198/2007, z dnia 
7 listopada 2007 r.

-
wbrew zapisom § 18 ust. 1 pkt 4 Instrukcji kancelaryjnej…, pod poz. I.II.5340/36/07 zarejestrowano zaproszenie na spotkanie: Porty lotnicze w sieci transportowej miast 
i regionów,
-
wbrew zapisom § 16 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej…, pod poz. I.II.5340/37/07 zarejestrowano kserokopię pisma Podkarpackiego Wojewódzkiego Inspektora Transportu Drogowego w Rzeszowie, znak: WITD. IX-WI.076/1/27/07, z dnia 17 grudnia 2007 r., ponadto na stronie 298 znajduje się odpowiedź na powyższe pismo, które posiada znak: I.I.0717-58/07 z dnia 20 grudnia 2007 r. (Oddziału Przejść Granicznych), powyższe pismo nie zostało przez nikogo podpisane,
d) teczka I.IV – 0713/-/07 „Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego”:

· brak akt sprawy I.IV – 0713/5/07,
· zgodnie z § 35 ust. 1 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej…, w odniesieniu do akt kategorii 
A przez uporządkowanie akt rozumie się m.in. ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym, tymczasem akta spraw zostały ponumerowane granatowym długopisem, ponadto ponumerowane są również nie zapisane strony,

· w teczce jw. akta spraw: I.IV – 0713/3/07 i I.IV – 0713/4/07 zostały ułożone niechronologicznie, tj. niezgodnie ze spisem spraw,

· w obrębie sprawy I.IV – 0713/9/07 pisma zostały ułożone niechronologicznie, niezgodnie z zapisem § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej,
e) teczka I.IV – 7040/-/07„Opiniowanie strategii i planu zagospodarowania przestrzennego województwa oraz programów wojewódzkich”:
· brak akt sprawy I.IV – 7040/3/07,

· wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej…, w teczce jw. w obrębie akta spraw: I.IV – 7040/1/07 i I.IV – 7040/2/07, pisma zostały ułożone niechronologicznie.

· wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej…, w odniesieniu do akt kategorii A, akta spraw zostały ponumerowane granatowym długopisem, powinny być ponumerowane ołówkiem zwykłym, 
· w aktach spraw ponumerowano niezapisane strony 16, 26 i 30, nie nadano natomiast numeru strony (zapisanej) pomiędzy stronami: 10 – 11,
· wbrew zapisom § 17 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej…, w obrębie teczki I.IV – 7040/-/07 nie wszystkie pisma opisano znakiem własnym sprawy, 
f) podteczka I.IV – 7041-1/-/07 „Wnioski do MPZP i studium”:
· w obrębie spraw zarejestrowanych w podteczce wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej… pisma zostały ułożone niechronologicznie,
· w obrębie podteczki w aktach spraw nie ponumerowano wszystkich zapisanych stron, natomiast ponumerowano niezapisane strony,
· wbrew zapisom § 17 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej…, w obrębie podteczki nie wszystkie pisma opisano znakiem własnym sprawy, 
· wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej…, w aktach sprawy I.IV – 7041-1/10/07 pomiędzy stronami 97 – 100 znajdują się 4 kopie tego samego pisma,
· wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej…, w aktach sprawy I.IV – 7041-1/28/07 na stronach: 237, 243 i 248; 236 i 244 znajdują się kopie tych samych pism,

· wbrew zapisom § 17 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej…, w aktach sprawy I.IV – 7041-1/10/07 na stronie 92 i 97 oraz pomiędzy stronami 97 – 100 znajdują się pisma 
ze znakiem sprawy I.IV – 7041-1/11/07,
g) podteczka I.IV – 7041-2/-/07 „Uzgodnienia, Opinie MPZP i studiów” – sprawy od 1 - 30:
· w obrębie spraw zarejestrowanych w podteczce, wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej…, pisma zostały ułożone niechronologicznie,
· w obrębie podteczki w aktach spraw nie ponumerowano wszystkich zapisanych stron, np. pisma pomiędzy stronami: 57 i 58, 67 i 68, 102 i 103, 103 i 104, 156 i 158, 159 i 160, 208 i 209, 209 i 210, 210 i 211, natomiast ponumerowano niezapisane strony,
· wbrew zapisom § 17 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej…, w obrębie podteczki nie wszystkie pisma opisano znakiem własnym sprawy, w tym zwrotne potwierdzenia odbioru,
· wbrew zapisom § 17 ust. 1 pkt 3 Instrukcji kancelaryjnej…, na pismach skierowanych 
do Pana Piotra Przytockiego Prezydenta Miasta Krosna z dnia 14 marca 2007 r. (strona 245) oraz do Wydziałów PUW wg rozdzielnika (strona 248), podano błędnie znak sprawy – I.IV-7041-2/28, 29, 30/07,
h) podteczka I.IV – 7041-2/-/07 „Uzgodnienia, Opinie MPZP i studiów” – sprawy od 154 - 224:
· w obrębie spraw zarejestrowanych w podteczce, wbrew zapisom § 35 ust. 1 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej…, pisma zostały ułożone niechronologicznie,
· w obrębie podteczki w aktach spraw nie ponumerowano wszystkich zapisanych stron, np. pisma pomiędzy stronami: 94 i 95, 95 i 96, 96 i 97, 97 i 98, 98 i 99, 99 i 100, 143 i 144, 228 i 229, 234 i 235, 247 i 248, natomiast ponumerowano niezapisane strony,
· wbrew zapisom § 17 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej…, w obrębie teczki nie wszystkie pisma opisano znakiem własnym sprawy w tym zwrotne potwierdzenia odbioru.
Akta spraw ostatecznie załatwionych, znajdujące się w przedmiotowych teczkach aktowych zostały w całości przesznurowane, a zapisane strony akt ponumerowane.

V. Uwagi końcowe.

Na tym czynności kontrolne zakończono.

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, z których jeden przekazano Dyrektorowi Wydziału Panu Wiesławowi Ryglowi.
Kontrolujący poinformował Dyrektora Wydziału o przysługującym mu, na podstawie zarządzenia nr 268/09 Wojewody Podkarpackiego z dnia 14 października 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli, prawie (o którym mowa w § 31, 32 
i 33):
-
zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli (zastrzeżenia, o których mowa wyżej należy zgłaszać kontrolującemu na piśmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli),

-
złożenia kontrolującemu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu, pisemnych wyjaśnienie, co do ustaleń w nim zawartych, z jednoczesnym podpisaniem protokołu kontroli,

-
odmowy podpisania protokołu kontroli, składając w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania (zarządzającemu kontrolę) pisemne wyjaśnienie tej odmowy.

Kontrolowany nie zgłosił uwag do treści niniejszego protokołu.

Jednocześnie kontrolujący poinformował Dyrektora Wydziału, że w terminie 15 dni roboczych od daty podpisania protokołu Dyrektor Generalny Urzędu przedstawi wystąpienie pokontrolne.

Protokół zawiera 15 stron, akta sprawy obejmują 50 stron.
Rzeszów, dnia 28 kwietnia 2010 r.
             Kontrolujący:                                                                      Kontrolowany:

Jerzy Wójcik
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