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PROTOKÓŁ

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach 26 listopada 2010 r., 
2-3 grudnia 2010 r., 8-9 grudnia 2010 r. oraz  16 grudnia 2010 r. w Wydziale Finansów 
i Budżetu Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Wydziałem”.

Kontrolę przeprowadził Tadeusz Zaręba – starszy inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli w Wydziale Prawnym i Nadzoru PUW w Rzeszowie, na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu (pismo z dnia 2 listopada 
2010 r., znak: P.I.0939-73/10).
Kontrolą objęto prawidłowość przekazywania akt dotyczących programów: ZPORR, INTERREG i PHARE do archiwum zakładowego – w kontekście wytycznych dotyczących zamykania i zapewnienia trwałości tych programów.
Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pani Bożena Sadecka, od dnia 16 lutego 2002 r. Dyrektor Wydziału. 
W dniu 26 listopada 2010 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Dyrektora Wydziału o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił upoważnienie do przeprowadzenia kontroli.
Wydział działa na podstawie:

- Statutu PUW w Rzeszowie, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 134/09 Wojewody Podkarpackiego z dnia 18 maja 2009 r., zmienionego zarządzeniami Wojewody Podkarpackiego: Nr 199/09  z dnia 16 lipca 2009 r., Nr 280/09 z dnia 30 października 2009 r. i Nr 198/10 z dnia 27 lipca 2010 r.,

- Regulaminu PUW w Rzeszowie, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 185/09 Wojewody Podkarpackiego z dnia 30 czerwca 2009 r., zmienionego zarządzeniami Wojewody Podkarpackiego: Nr 214/09 z dnia 31 lipca 2009 r., Nr 281/09 z dnia 
30 października 2009 r., Nr 351/09 z dnia 29 grudnia 2009 r., Nr 91/10 z dnia 30 kwietnia 2010 r., Nr 117/10 z dnia 25 maja 2010 r. i Nr 251/10 z dnia 30 września 2010 r., 

- Regulaminu wewnętrznego Wydziału, ustalonego zarządzeniem Nr 1/10 Dyrektora Wydziału z dnia 4 stycznia 2010 r.
W zakresie  przekazywania akt dotyczących programów: ZPORR, INTERREG i PHARE 
do archiwum zakładowego obowiązują odpowiednie zapisy następujących dokumentów:
- Instrukcji Wykonawczej Instytucji Pośredniczącej w Certyfikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podkarpackiego,

- Podręcznika Procedur Instytucji Pośredniczącej dla ZPORR,

- Instrukcji Wykonawczej kontroli pierwszego stopnia Programu Operacyjnego Współpracy Transgranicznej Rzeczpospolita Polska – Republika Słowacka 2007-2013,,

- podręczników procedur Instytucji Pośredniczących dla Programu Sąsiedztwa Polska – Białoruś – Ukraina INTEREG IIIA/TACIS CBC 2004-2006 oraz Programu Inicjatywy Wspólnotowej INTEREG IIIA Polska  – Republika Słowacka 2004-2006.
Zgodnie z § 4 ust. 1 ww. Regulaminu wewnętrznego, w Wydziale funkcjonują następujące komórki organizacyjne, którym nadano odpowiednie oznaczenie stosowane przy znakowaniu spraw:
- Oddział Planowania i Analiz - F.I,

- Oddział Rachunkowości – F.II,

- Oddział Kontroli Gospodarki Finansowej – F.III,

- Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych – F.IV,

- Oddział Koordynacji Finansowania Inwestycji – F.V,
- Oddział do Spraw Budżetu i Finansowania Zadań – F.VI.
Zgodnie z § 3 ust. 1 ww. Regulaminu wewnętrznego, pracą Wydziału kieruje Dyrektor Wydziału przy pomocy Zastępcy Dyrektora Wydziału oraz Głównego Księgowego Budżetu Wojewody. Wydziałem kieruje Dyrektor Wydziału, przy pomocy Zastępcy Dyrektora. Dyrektora w czasie nieobecności w pracy zastępuje Zastępca Dyrektora Wydziału w zakresie wszystkich spraw należących do kompetencji Dyrektora. W czasie nieobecności Dyrektora i jego Zastępcy, pracą Wydziału kieruje Główny Księgowy Budżetu Wojewody.

Zgodnie z § 14 pkt 10 ww. Regulaminu wewnętrznego, współpraca z Archiwum Zakładowym w zakresie terminowego przekazywania akt wytworzonych w Wydziale należy do zakresu działania Wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjnych.

Współpraca z Archiwum Zakładowym w zakresie przekazywania akt należy do obowiązków Pani Katarzyny Machowskiej, inspektora w Wydziale, stosownie do zapisu pkt. 4 szczegółowego zakresu zadań i obowiązków z dnia 2 stycznia 2007 r., znak: F.VI-1025/1/07, przyjętego przez ww. pracownika do wiadomości i wykonywania dnia 2 stycznia 2007 r.
Zgodnie z zapisami rozdziału 16. „Podręcznika Procedur Instytucji Pośredniczącej dla ZPORR”, zatwierdzonego w dniu 15 czerwca 2007 r. przez Wojewodę Podkarpackiego, dokumenty dotyczące komponentu Regionalnego ZPORR przechowywane są w Wydziale 
do czasu zakończenia programu, po czym są przekazywane do archiwum zakładowego. 
W archiwum zakładowym dokumenty przechowywane są przez 3 lata od daty wypłaty przez Komisję Europejską salda końcowego dla programu. Przedmiotem archiwizowania są dokumenty przechowywane w teczkach i podteczkach oraz w formie elektronicznej 
na nośnikach CD znajdujących się w poszczególnych oddziałach Wydziału. Osoba odpowiedzialna w danym oddziale Wydziału za przechowywanie i zabezpieczenie odnośnej grupy dokumentów odpowiedzialna jest również za ich zarchiwizowanie (przygotowanie 
do zdania do archiwum zakładowego), zgodnie z zarządzeniem Dyrektora Generalnego PUW w Rzeszowie w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Zakładowego PUW 
w Rzeszowie oraz zasad i trybu postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalną.

Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego, współfinansowany ze źródeł Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Społecznego,  był realizowany w latach 2004-2006 w ramach Narodowego Planu Rozwoju.

Zgodnie z zapisami rozdziału 16. „Podręcznika Procedur Instytucji Pośredniczącej dla Programu Inicjatywy Wspólnotowej INTEREG IIIA Polska – Republika Słowacka 2004-2006”, „zasady przechowywania i archiwizacji dokumentów reguluje rozporządzenie 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, zmienione rozporządzeniem z dnia 28 grudnia 1999 r. (Dz.U. Nr 122, poz. 1320) oraz art. 18 Rozporządzenia Komisji (WE) Nr 438/200”. Dokumenty dotyczące Programu Inicjatywy Wspólnotowej INTEREG IIIA Polska – Republika Słowacka 2004-2006 przechowywane są w Wydziale do czasu zakończenia programu, po czym są przekazywane do archiwum zakładowego. W archiwum zakładowym dokumenty przechowywane są przez 
5 lat od daty wypłaty przez Komisję Europejską salda końcowego dla programu. Przedmiotem archiwizowania są dokumenty przechowywane w teczkach i podteczkach znajdujących się w oddziale Wydziału. Osoba odpowiedzialna w oddziale Wydziału 
za przechowywanie i zabezpieczenie określonej grupy dokumentów odpowiedzialna jest również za ich zarchiwizowanie (przygotowanie do zdania do archiwum zakładowego), zgodnie z zarządzeniem Dyrektora Generalnego PUW w Rzeszowie w sprawie organizacji 
i zakresu działania Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie oraz zasad i trybu postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalną.

Zgodnie z zapisami rozdziału 16. „Podręcznika Procedur Instytucji Pośredniczącej dla Programu Sąsiedztwa Polska – Białoruś – Ukraina INTERREG IIIA/TACIS CBC 2004-2006”, zatwierdzonego w dniu 17 lipca 2007 r. przez Wojewodę Podkarpackiego, „zasady przechowywania i archiwizacji dokumentów reguluje rozporządzenie 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, zmienione rozporządzeniem z dnia 28 grudnia 1999 r. (Dz.U. Nr 122, poz. 1320) oraz art. 18 Rozporządzenia Komisji (WE) Nr 438/200”. Dokumenty dotyczące Programu Sąsiedztwa Polska – Białoruś – Ukraina INTERREG IIIA/TACIS CBC 2004-2006 przechowywane są 
w Wydziale do czasu zakończenia programu, po czym są przekazywane do archiwum zakładowego. W archiwum zakładowym dokumenty przechowywane są przez 5 lat od daty wypłaty przez Komisję Europejską salda końcowego dla programu. Przedmiotem archiwizowania są dokumenty przechowywane w teczkach i podteczkach znajdujących się 
w oddziale Wydziału. Osoba odpowiedzialna w oddziale Wydziału za przechowywanie 
i zabezpieczenie określonej grupy dokumentów odpowiedzialna jest również za ich zarchiwizowanie (przygotowanie do zdania do archiwum zakładowego), zgodnie 
z zarządzeniem Dyrektora Generalnego PUW w Rzeszowie w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie oraz zasad i trybu postępowania 
z materiałami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalną.

Program INTERREG III był Inicjatywą Europejską finansowaną ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,  realizowanym w latach 2000-2006. 

Zgodnie z zapisami rozdziału 12. podręcznika „Organizacja i procedury wewnętrzne Programu Phare w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie”, „zasady przechowywania i archiwizacji dokumentów reguluje Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 161, poz.1109) zmienione rozporządzeniem z dnia 28 grudnia 1999r. (Dz.U. Nr 122, poz.1320)”. Przedmiotem przechowywania są zarówno dokumenty wpływające i zatrzymujące się w wydziałach (dokumenty zewnętrzne), jak i dokumenty powstające w wydziałach (dokumenty wewnętrzne). Obie kategorie dokumentów są przechowywane w teczkach i podteczkach prowadzonych dla obsługi programu Phare SSG.

Dokumenty związane z realizacją programu Phare przechowywane są :

1) w wydziałach merytorycznych oraz w Wydziale Finansów i Budżetu – w zakresie dotyczącym ich udziału w procedurze przepływów finansowych oraz monitorowania projektów i raportowania

2) w Wydziale (w zakresie wypełniania funkcji koordynujących) – dokumenty o charakterze formalnoprawnym związane z wdrażaniem programu, dokumenty wysyłane do agencji wdrażającej oraz dokumenty związane z obsługą Regionalnego Komitetu Monitorującego.

Dokumenty dotyczące programu Phare są przechowywane w Wydziale do czasu zakończenia programu, po czym są przekazywane do archiwum zakładowego. W archiwum zakładowym dokumenty są przechowywane przez 5 lat dla Programu Phare SSG 2000 i 2001 oraz 7 lat dla Programu Phare SSG 2002 i 2003 od czasu zakończenia programu, tj. po przyjęciu raportu końcowego przez Komisję Europejską. Przedmiotem archiwizowania są dokumenty przechowywane w teczkach i podteczkach znajdujących się w poszczególnych wydziałach zaangażowanych we wdrażanie programu Phare. Osoba odpowiedzialna w Wydziale 
za przechowywanie i zabezpieczenie określonej grupy dokumentów odpowiedzialna jest również za ich zarchiwizowanie (przygotowanie do zdania do archiwum zakładowego), zgodnie z Zarządzeniem nr 11/03 Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Zakładowego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie oraz zasad i trybu postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalną.

Program Phare Spójność Gospodarcza i Społeczna był realizowany w czterech edycjach: 2000, 2001, 2002, 2003.

W trakcie kontroli analizie poddano zdawanie do archiwum zakładowego akt dotyczących programów: ZPORR, INTERREG i PHARE wytworzonych w Wydziale w roku 2008 
i w latach wcześniejszych.    

Na podstawie analizy zapisów w stosowanym w PUW systemie elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji ustalono, że w latach 2005-2008 w Wydziale założono w sumie 
25 teczek i 80 podteczek, dotyczących problematyki objętej niniejszą kontrolą (w roku 2005 – 7 teczek i 25 podteczek; w roku 2006 - 6 teczek i 19 podteczek; w roku 2007 – 6 teczek 
i 18 podteczek; w roku 2008 – 6 teczek i 18 podteczek). Ze względu na brak zapisów 
w systemie elektronicznej ewidencji obiegu korespondencji sprzed 2005 roku, nie ustalono liczby teczek i podteczek założonych w Wydziale w okresie wcześniejszym.

Na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych akt Nr 344/2009, 1462/2009, 327/2008, 316/2008 i 1431/2008 ustalono, że Wydział w 2008 r. i 2009 r. przekazał do archiwum zakładowego 
w sumie 11 teczek i 32 podteczki z zakresu problematyki objętej niniejszą kontrolą (z roku 2005 – 3 teczki i 13 podteczek; z roku 2006 – 4 teczki i 10 podteczek; z roku 2007 – 4 teczki 
i 9 podteczek).

Zgodnie z harmonogramem przekazywania akt kat. A i B przez wydziały do Archiwum Zakładowego w 2010 r., pismo z dnia 10 stycznia 2010 r., znak: OA.VI-0820-1/2/10, termin przekazywania akt przez Wydział został wyznaczony na listopad 2010 r.

Jak wyjaśnił Dyrektor Wydziału, Wydział przekazał do Archiwum Zakładowego dokumentację w dniu 2 grudnia 2010 r., po uzgodnieniu terminu z pracownikiem Archiwum Zakładowego. W bieżącym roku nie była zdawana dokumentacja będąca przedmiotem niniejszej kontroli. 

(Dowód: akta kontroli str. 1-2)

Poniższa tabela obejmuje zestawienie dotyczące ilości teczek i podteczek założonych 
w Wydziale w latach 2005-2008 z zakresu problematyki dotyczącej realizacji programów ZPORR, INTERREG i PHARE oraz ilości teczek i podteczek z tego samego okresu i tej samej problematyki zdanych do archiwum zakładowego.

	Rok
	2005
	2006
	2007
	2008

	Liczba teczek i podteczek założonych
	32
	25
	24
	24

	Liczba teczek i podteczek zdanych do archiwum zakładowego
	16
	14
	13
	0


Jak wyjaśnił Dyrektor Wydziału, w związku z likwidacją Oddziału Obsługi Finansowej Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej w latach 2008-2009 Wydział przekazał 
do Archiwum Zakładowego dokumentację dotyczącą ZPORR powstałą do końca 2007 r. Ponadto zdana została dokumentacja programów INTERREG, powstała w 2005 r. – głównie kopie oryginałów, zarchiwizowanych w komórce merytorycznej.
Jak wyjaśnił Dyrektor Wydziału, w Wydziale nadal znajduje się następująca dokumentacja finansowo-księgowa z zakresu problematyki objętej niniejszą kontrolą:

· dokumentacja dotycząca ZPORR, powstała po 2007 r., która – w związku z pismem Podsekretarza Stanu w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego z dnia 14 kwietnia 
2010 r., znak: DKR-IV-758-(0)-6-ABi/10 – zostanie przekazana do Archiwum Zakładowego dopiero po zamknięciu programu (termin zamknięcia jest w ocenie Ministerstwa Rozwoju Regionalnego zależny od decyzji Komisji Europejskiej);
· dokumentacja dotycząca programów INTERREG zgromadzona od początku prowadzenia obsługi finansowo-księgowej tych programów, tj. od 2006 r.; w 2010 r. na podstawie tej dokumentacji (wszystkich wniosków o płatność, przelewów) zostały sporządzone zestawienia wykorzystania środków finansowych w ramach programów; dokumentacja ta jest w ocenie Dyrektora Wydziału niezbędna do udzielania bardziej szczegółowych wyjaśnień; dokumentacja w komplecie zostanie przekazana 
do Archiwum Zakładowego po potwierdzeniu poprawności zestawień;
· dokumentacja edycji wszystkich programów PHARE, która będzie przekazywana 
do Archiwum Zakładowego w komplecie dla danej edycji; obecnie Wydział czyni starania o uzyskanie kilku brakujących potwierdzeń zwolnienia kwot zatrzymanych, dokumentów potwierdzających dokonanie ostatniej płatności dla danego projektu.
(Dowód: akta kontroli str. 1-3)
W trakcie oględzin przeprowadzonych przez kontrolującego w dniu 16 grudnia 2010 r. stwierdzono, że dokumentacja finansowo-księgowa z zakresu objętego niniejszą kontrolą, 
o której mowa powyżej, znajduje się w pokoju 559, jest należycie uporządkowana i gotowa do przekazania do Archiwum Zakładowego. 
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 268/09 Wojewody Podkarpackiego z dnia 14 października 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu prowadzenia kontroli, prawie :

· zgłoszenia kontrolującemu na piśmie, przed podpisaniem protokołu, w terminie 
7 dni od jego otrzymania umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych 
w protokole kontroli (§ 31 zarządzenia),

· zgłoszenia kontrolującemu w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień do ustaleń zawartych w protokole kontroli, z jednoczesnym podpisaniem protokołu (§ 32 zarządzenia),

· odmowy podpisania protokołu z obowiązkiem złożenia Dyrektorowi Generalnemu Urzędu w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn odmowy (§ 33 zarządzenia).

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

Dyrektor Wydziału nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.

Protokół zawiera 9 stron.

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

             Kontrolujący:                                                                      Dyrektor Wydziału:

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