NK.I.0936-3/06

P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach: od 20.12.2006 r. do 22.12.2006 r. oraz 27.12.2006 r. (z przerwą w dniach: od 23.12.2006 r. do 26.12.2006 r.) w Gabinecie Wojewody w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim (PUW) w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Gabinetem”.

Czynnościami Kontrolnymi objęto zagadnienia dotyczące „gospodarki pieczęciami będącymi w posiadaniu pracowników Gabinetu”.

Kontrolę przeprowadził:

· Piotr Witkowski – inspektor w Oddziale Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli PUW w Rzeszowie, na podstawie imiennego upoważnienia do przeprowadzenia kontroli (pismo z dnia 19.12.2006 r., znak: NK.I.0939-20/06) udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu.

           Kierownikiem kontrolowanej komórki jest p. Ewa Leniart – (od dnia 12 grudnia 2005 r., jako Doradca Wojewody Podkarpackiego pełniąca funkcję koordynatora zadań objętych zakresem działania „Gabinetu”) Dyrektor „Gabinetu”, na zajmowanym stanowisku od dnia 23.10.2006 r.

           W dniu 20.12.2006 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, okazał Dyrektorowi „Gabinetu”, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli w kierowanej przez w/w jednostce organizacyjnej oraz poinformował o przedmiocie, zakresie i sposobie realizacji kontroli. 

Ustalenia kontroli:

I. Zagadnienia ogólne

          Szczegóły funkcjonowania i organizacji „Gabinetu” określa „Regulamin wewnętrzny Gabinetu” ustalony, zarządzeniem Dyrektora Gabinetu Wojewody Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie Nr 1/04 z dnia 15 marca 2004 r. Do w/w „Regulaminu…” wprowadzona została jedna zmiana - zarządzeniem Nr 1/05 Dyrektora Gabinetu Wojewody Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie z dnia 2 marca 2005 r. (powołany Regulamin wewnętrzny nie odzwierciedla aktualnego stanu faktycznego np. co do kwestii związanych z obsługą sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzędu). 

          Zasady dotyczące zamawiania pieczęci urzędowych, ich formy graficznej, sposobu przechowywania zostały określone w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316 z późn. zm.). Wzory pieczęci (stempli) nagłówkowych, imiennych do podpisu, pieczęci wpływu itp. wskazano w rozporządzeniu 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.). Zasady umieszczania pieczęci podpisowych na sporządzanej w PUW w Rzeszowie dokumentacji przedkładanej do podpisu Wojewody Podkarpackiego i innej opisano w Regulaminie PUW w Rzeszowie (stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 162/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 24 października 2006 r. w sprawie ustalenia regulaminu Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie) oraz zarządzeniu Nr 18/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 17 maja 2006 r. w sprawie ujednolicenia formy dokumentów sporządzanych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie. Przy czym szczegółowe wskazania dotyczące kwestii procedur postępowania w zakresie gospodarowania pieczęciami w PUW w Rzeszowie zostały zawarte w zarządzeniu Nr 28/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 1 września 2006 r. w sprawie określenia zasad gospodarowania pieczęciami urzędowymi i pieczątkami w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie.

W „Gabinecie” stosownie do § 7 ust. 2 pkt 5 Regulaminu wewnętrznego obsługę kancelaryjno – biurową realizuje Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych. W/w czynności w praktyce realizuje specjalista w „Gabinecie” p. Karolina Bogusz. Wskazane obowiązki zostały wpisane w/w w zakresie zadań, obowiązków uprawnień i odpowiedzialności z dnia 13.12.2005 r., znak: GW.I-1025/2/05 – przedmiotowego dokumentu przyjętego do realizacji i ścisłego stosowania w dniu 13.12.2005 r. (powołany zakres czynności nie zawiera aktualnego stanu faktycznego - powyższa uwaga dotyczy zajmowanego stanowiska służbowego wskazanego pracownika).

II. Pieczęcie urzędowe

          „Gabinet” nie dysponuje pieczęciami urzędowymi. W przedziale czasowym tj. w latach 2005 – 2006 pracownicy „Gabinetu” nie kierowali również zamówień – wniosków dotyczących wykonania pieczęci urzędowych. 
          Z ustnych wyjaśnień pracownika „Gabinetu” referenta p. Agnieszki Bator wynika, iż pomimo nie posiadania w/w pieczęci pracownicy zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach pracy „Gabinetu” posiadają wiedzę co do procedur posługiwania się w/w pieczęciami (wskazanymi w „Instrukcji kancelaryjnej…” w § 29 ust. 1 mówiącym, iż pieczęć urzędową lub jej elektroniczny wizerunek umieszczany powinien być wyłącznie na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych np. decyzja, świadectwo itp. przy czym odcisku pieczęci nie umieszcza się na kopiach dokumentów składanych do akt urzędu oraz na innych pismach wysyłanych z urzędu, chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej) oraz co do wymogów ich przechowywania.

III. Pieczęcie – stemple, nagłówkowe, imienne do podpisu, pieczęcie wpływowe.

          W przykładowo (losowo) wybranym przedziale czasowym tj. w latach 2005 – 2006: 

„Gabinet” skierował osiem wniosków dotyczących wykonania pieczęci (w 2005 r. - trzy) tj. pisma: 

· z dnia 9.12.2005 r., znak: GW.I.2120/104/05 (podpisane przez Dyrektora Gabinetu Wojewody p. Dariusza Fijałkowskiego) - przekazane do Dyrektora Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie,

· z dnia 12.12.2005 r., znak: GW.I.2120-107/05 (podpisane przez Dyrektora Generalnego Urzędu p. Janusza Olecha) - przekazane do Dyrektora Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie,

· z dnia 21.12.2005 r., znak: GW.I.2120-109/05 (podpisane przez Doradcę Wojewody Podkarpackiego p. Ewę Leniart) - przekazane do Dyrektora Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie.

Opisane pisma posiadają błędne pieczęcie nagłówkowe (tj. bez adresu). W znakach spraw wskazanych pism przyjęto niewłaściwy symbol klasyfikacyjny wynikający z jednolitego rzeczowego wykazu akt, który stanowi załącznik Nr 9 do w/w „Instrukcji kancelaryjnej…” (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.), tj. 2120 „Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały” (adekwatny symbol i hasło klasyfikacyjne to „0862”, „Zamawianie pieczęci urzędowych i stempli, likwidacja” - niewłaściwa klasyfikacja pism do adekwatnej teczki merytorycznej) (zał. nr 1 do niniejszego protokołu). W/w sprawy co wynika z wyjaśnień pracownika „Gabinetu” specjalisty p. Karoliny Bogusz zostały w trakcie prowadzonej kontroli przeniesione do teczki o symbolu i haśle klasyfikacyjnym 0862 „Zamawianie pieczęci urzędowych i stempli, likwidacja” przy jednoczesnym dokonaniu adnotacji o w/w fakcie w „uwagach” spisu spraw dotychczasowej teczki „Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały”.
          W 2006 r. wystosowano pięć wniosków dotyczących wykonania pieczęci tj.:

· z dnia 5.01.2006 r., znak: GW.I-2120/4/06 (podpisanego przez Doradcę Wojewody Podkarpackiego p. Ewę Leniart) - przekazanego do Dyrektora Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie,

· z dnia 24.04.2006 r., znak: GW.I.2120/39/06 (podpisanego przez Radcę Wojewody Podkarpackiego p. Ewę Leniart) – przekazanego do Dyrektora Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie,

· z dnia 28.04.2006 r., znak: GW.I.2120/40/06 (podpisanego przez Doradcę Wojewody Podkarpackiego p. Ewę Leniart) – przekazanego do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie,

· z dnia 4.09.2006 r., znak: GW.I.2120/68/06 (podpisanego przez p.o. Dyrektora Gabinetu Wojewody p. Ewę Leniart) - przekazanego do Dyrektora Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie,

· z dnia 19.12.2006 r., znak: GW.I.0718-1/98/06 (podpisanego Dyrektora Gabinetu Wojewody p. Ewę Leniart) – przekazanego do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie.

Powołane pisma posiadają błędne pieczęcie nagłówkowe (z wyłączeniem pisma znak: GW.I.0718-1/98/06) tj. niezgodne w odniesieniu do zasad zawartych w zarządzeniu Nr 18/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 17 maja 2006 r. w sprawie ujednolicenia formy dokumentów sporządzanych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie. W znakach spraw wskazanych pism przyjęto niewłaściwe symbole klasyfikacyjne np. 2120 „Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały” i in. (zał. nr 1 do niniejszego protokołu). W/w sprawy (błędnie zakwalifikowane) jak wynika z wyjaśnień pracownika „Gabinetu” specjalisty p. Karoliny Bogusz zostały przeniesione do teczki o symbolu i haśle klasyfikacyjnym 0862 „Zamawianie pieczęci urzędowych i stempli, likwidacja” przy jednoczesnym dokonaniu adnotacji o tym fakcie w „uwagach” spisu spraw dotychczasowej teczki tj. „Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały”. 

Pismo znak: GW.I.2120/68/06 sprzecznie z zarządzeniem Nr 28/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 1 września 2006 r. w sprawie określenia zasad gospodarowania pieczęciami urzędowymi i pieczątkami w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie zostało skierowane bezpośrednio do Dyrektora Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie. To samo uchybienie dotyczy pisma znak: GW.I.0718-1/98/06 przekazanego do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie (stosownie do § 4 ust. 1 w/w zarządzenia w dokumencie tym również brak wskazania osoby upoważnionej do odbioru pieczęci). 

           Zgodność formy graficznej posiadanych przez pracowników „Gabinetu” pieczęci - stempli z obowiązującymi wzorami (parametrami technicznymi) zawartymi w aktach prawnych regulujących przedmiotowy zakres tematyczny:

· poz. numer 1 (zał. nr 2 do niniejszego protokołu) pieczęć – stempel o treści cyt.: „Zakupu dokonano zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177)”. W treści w/w pieczęci błędnie po skrócie „pkt” użyto kropki. Niezgodnie z przyjętymi zasadami legislacji opisano małymi literami oznaczenie określające skrót - „nr” tj. „numer dziennika urzędowego”. Poza w/w uchybieniami numeracja przyjęta w części pieczęci dotyczącej opisu cyfrowego numeru dziennika urzędowego wskazanego aktu prawnego nie posiada swojego odzwierciedlenia w obowiązującym stanie prawnym (Prawo zamówień publicznych – tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163).

· (zał. nr 3 do niniejszego protokołu) poz. numer 5 pieczęć nagłówkowa (z adresem) „Wicewojewoda Podkarpacki”. Przedmiotowa pieczęć w swojej treści posiada przestawiony szyk graficzny tj. nazwa ulicy została wskazana po określeniu kodu pocztowego, nazwie miejscowości oraz numerze skrytki pocztowej co jest niezgodne ze wzorami przyjętymi dla tego typu pieczęci a wskazanymi w zarządzeniu Nr 18/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 17 maja 2006 r. Poza w/w uchybieniem pieczęć ta nie posiada godła Rzeczypospolitej Polskiej - stosownie do „Instrukcji kancelaryjnej…” § 28 ust. 3 cyt.: „na blankietach korespondencyjnych stosowanych przez wojewodę zamieszcza się nad tekstem w lewym górnym rogu godło Rzeczypospolitej Polskiej”. Ta sama nieprawidłowość (co do braku godła RP) wystąpiła w pieczęci nagłówkowej odbitej pod pozycją numer 8 w/w załącznika. Identyczne uchybienie dotyczy również odbitki pieczęci nagłówkowej (z adresem) „Wojewoda Podkarpacki” - poz. numer 3 (zał. nr 4 do niniejszego protokołu).
· poz. numer 6 i 7 (zał. nr 3 do niniejszego protokołu) pieczęcie nagłówkowe „Wicewojewoda Podkarpacki” oraz „Wojewoda Podkarpacki” - „Instrukcja kancelaryjna…” oraz zarządzeniu Nr 18/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 17 maja 2006 r. w sprawie ujednolicenia formy dokumentów sporządzanych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie nie przewiduje pieczęci nagłówkowych posiadających przedstawioną formę graficzną. Identyczne uchybienie dotyczy odbitki pieczęci „Wojewoda Podkarpacki” odbitej pod pozycją numer 3 (zał. nr 4 do niniejszego protokołu).
· (zał. nr 5 do niniejszego protokołu) co do złożonych na wskazanym załączniku odbitek pieczęci nie stwierdzono żadnych uchybień bądź nieprawidłowości.

W/w pieczęcie pracownicy „Gabinetu” (co wynika z ustnych wyjaśnień pracownika referenta p. Agnieszki Bator oraz dokonanych oględzin poszczególnych stanowisk pracy) przechowują w szufladach biurek zamykanych na klucz lub szafach drewnianych również zamykanych na klucz.

           Dokonana weryfikacja posiadanych – odbitych przez pracowników pieczęci w stosunku do „Ewidencji…” prowadzonej przez Zakład Obsługi PUW w Rzeszowie pod względem znajdujących się tam odbitek (odcisków) pieczęci a pokwitowanych przy odbiorze przez pracowników „Gabinetu” nie wykazała rozbieżności (braków) w tym zakresie 

IV. Uwagi końcowe

Na powyższym czynności kontrolne zakończono.

Z w/w czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, przy czym jeden egzemplarz przekazano Dyrektorowi „Gabinetu”.
Kontrolujący poinformował Dyrektora „Gabinetu” 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).

Protokół zawiera: 7 stron oraz 5 załączników.

Rzeszów, dnia 30.01.2007 r.

Kontrolujący:                                                                    Kontrolowany: 

1. ……………………………
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