NK.I.0936-2/07
P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach: od 28 lutego 2007 r. do 1 marca 2007 r. oraz 5 marca 2007 r. (z przerwą w dniach: od 3 do 4 marca 2007 r.) w Wydziale Zarządzania Kryzysowego w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim (PUW) w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Wydziałem”.

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

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 27 lutego 2007 r., znak: NK.I.0939-9/07) udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu.

           Kierownikiem kontrolowanej komórki jest p. Marek Górak - Dyrektor „Wydziału”, na zajmowanym stanowisku od dnia 24 października 2006 r.

           W dniu 28 lutego 2007 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, okazał Dyrektorowi „Wydziału”, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli w kierowanej przez w/w jednostce organizacyjnej oraz poinformował o przedmiocie, zakresie i sposobie realizacji czynności kontrolnych. 

Ustalenia kontroli:

I. Zagadnienia ogólne

          Szczegóły funkcjonowania i organizacji „Wydziału” określa „Regulamin wewnętrzny Wydziału” ustalony, zarządzeniem Dyrektora Wydziału Zarządzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie Nr 1/06 z dnia 26 października 2006 r.
          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 - z późniejszymi zmianami) 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 (z późniejszymi zmianami). Przy czym szczegółowe wskazania dotyczące kwestii procedur postępowania w zakresie gospodarowania pieczęciami w PUW w Rzeszowie zostały zawarte w zarządzeniu Nr 38/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 6 listopada 2006 r. w sprawie określenia zasad gospodarowania pieczęciami urzędowymi i pieczęciami w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie.

W „Wydziale” stosownie do § 21 ust. 1 pkt 4 Regulaminu wewnętrznego obsługę kancelaryjno – biurową (w tym brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zamawianie pieczęci, stempli i zwrot nieaktualnych, zapotrzebowanie na materiały biurowe) przypisano Wieloosobowemu Stanowisku Pracy ds. Organizacyjnych i Usuwania Skutków Klęsk Żywiołowych. W/w czynności w praktyce realizuje starszy inspektor wojewódzki w „Wydziale” tj. p. Maria Sowińska. Wskazane obowiązki zostały wpisane w/w w zakresie zadań, obowiązków uprawnień i odpowiedzialności z dnia 27 października 2006 r., znak: ZK.IV-1025/1/06 – przedmiotowego dokumentu przyjętego do realizacji i ścisłego stosowania w dniu 27 października 2006 r.

II. Pieczęcie urzędowe

          „Wydział” nie dysponuje pieczęciami urzędowymi. W przedziale czasowym tj. w latach 2005 – 2007 pracownicy „Wydziału” nie kierowali również zamówień – wniosków dotyczących wykonania pieczęci urzędowych. 
          Z ustnych wyjaśnień pracownika „Wydziału” starszego inspektora wojewódzkiego p. Marii Sowińskiej wynika, iż pomimo nie posiadania w „Wydziale” pieczęci urzędowych pracownicy zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach pracy posiadają wiedzę co do procedur posługiwania się w/w pieczęciami (wskazanymi w „Instrukcji kancelaryjnej…” w § 29 ust. 1 stanowiącym, iż pieczęć urzędową lub jej elektroniczny wizerunek umieszczany powinien być wyłącznie na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych np. decyzjach, świadectwach itp. z wyłączeniem kopii dokumentów składanych do akt urzędu oraz na innych pism 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 2006 – 2007 

„Wydział” skierował dwa wnioski - zapotrzebowania dotyczące wykonania pieczęci – w 2006 r. - jeden tj. pismo: 

· z dnia 6 grudnia 2006 r., znak: ZK.IV.0862/1/06 (podpisane przez Dyrektora Wydziału Zarządzania Kryzysowego p. Marka Góraka) - przekazane do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie p. Grzegorza Lonca (zał. nr 1 do niniejszego protokołu), oraz
          w 2007 r., także jeden wniosek dotyczący wykonania pieczęci tj.:

· z dnia 26 stycznia 2006 r., znak: ZK.IV-0862/1/07 (podpisany przez Dyrektora Wydziału Zarządzania Kryzysowego p. Marka Góraka) - przekazany do Dyrektora Generalnego Urzędu p. Włodzimierza Malickiego (zał. nr 2 do niniejszego protokołu).
          W/w pismo tj. z dnia 6 grudnia 2006 r., znak: ZK.IV.0862-1/06 sprzecznie z zarządzeniem Nr 38/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 6 listopada 2006 r. w sprawie określenia zasad gospodarowania pieczęciami urzędowymi i pieczęciami w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie zostało skierowane do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie p. Grzegorza Lonca. Stosownie do zapisów § 4 ust. 1 w/w zarządzenia w dokumencie tym nie wskazano, również osoby upoważnionej do odbioru pieczęci. Powołany wniosek nie zawiera, także pełnego projektu zamawianej pieczęci (winno być – „Z up. Wojewody Podkarpackiego – Dyrektor Wydziału Zarządzania Kryzysowego Marek Górak”).
Projekt pieczęci zamieszczony we wniosku przedstawia nieprawidłowy zapis cyt.: „z up. Wojewody Podkarpackiego” tj. niezgodny w odniesieniu do zasad zawartych w załączniku Nr  5 do Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.) oraz zarządzenia Nr 18/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 17 maja 2006 r. w sprawie ujednolicenia formy dokumentów sporządzanych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie. Powołane akty normatywne dla w/w pieczęci przewidują zapis w formie „Z up. …”.
          W piśmie z dnia 26 stycznia 2007 r., znak: ZK.IV.0862-1/07 stosownie do w/w uregulowań prawnych brak pełnych projektów zamawianych pieczęci oraz nieprawidłowo wskazano:

1) cyt.: „z upoważnienia Wojewody Podkarpackiego” (winno być – „Z up. Wojewody Podkarpackiego – Andrzej Skóra – Kierownik w Wydziale Zarządzania Kryzysowego”) oraz
2) cyt.: „w z. Dyrektora Wydziału Zarządzania Kryzysowego” (winno być – „w z. Dyrektor Wydziału Zarządzania Kryzysowego Andrzej Skóra – Kierownik Oddziału Spraw Obronnych”). 
Zamieszczona pod podpisem Dyrektora „Wydziału” w/w pisma adnotacja dotycząca upoważnienia osoby do odbioru pieczęci nie spełnia wymogów zawartych w zarządzeniu Dyrektora Generalnego Urzędu Nr 38/06 z dnia 6 listopada 2006 r. stanowiącego, iż cyt.: „Dyrektor właściwego Wydziału zwraca się we wniosku…”, i dalej cyt.: „We wniosku … oraz wskazuje osobę upoważnioną do odbioru pieczęci”.
           Zgodność formy graficznej posiadanych przez pracowników „Wydziału” pieczęci - stempli z obowiązującymi wzorami (parametrami technicznymi) zawartymi w aktach prawnych regulujących przedmiotowy zakres tematyczny:

· poz. numer 9 (zał. nr 3 do niniejszego protokołu) pieczęć podpisowa o treści cyt.: „wz. Dyrektora Wydziału Zarządzania Kryzysowego Andrzej Skóra – Kierownik Oddziału w Wydziale Zarządzania Kryzysowego” do podpisywania dokumentacji w zastępstwie „Dyrektora” zawiera błędnie oznaczony skrót cyt.: „wz.” – poprzez połączenie liter „w” oraz „z.” (prawidłowo „w – odstęp - z.”) oraz powiela nazwę „Wydziału” w miejsce określenia nazwy Oddziału tj. „Oddział Spraw Obronnych”.
W/w pieczęcie pracownicy „Wydziału” (co wynika z ustnych wyjaśnień starszego inspektora wojewódzkiego p. Marii Sowińskiej oraz dokonanych oględzin poszczególnych stanowisk pracy) przechowują w szufladach biurek zamykanych na zamki lub szafach metalowych również zamykanych na zamki.

          Z dokonanych oględzin „Ewidencji pieczęci urzędowych i pieczęci” prowadzonej przez Zakład Obsługi PUW w Rzeszowie (okres od 1999 r. do dnia rozpoczęcia niniejszej kontroli) pod względem znajdujących się tam odbitek (odcisków) pieczęci a kwitowanych przez pracowników „Wydziału” stwierdzono, braki na poszczególnych stanowiskach pracy w postaci: 
· „Ewidencja…” poz. 140 pieczęć okrągła „Do pakietów…”, (kołek) odebrana w dniu 28 stycznia 1999 r. przez p. Barbarę Pokrywkę (zał. nr 4 do niniejszego protokołu).
· poz. 147 pieczęć „Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie – Wydział Zarządzania Kryzysowego…” (automat) odebrana w dniu 2 lutego 1999 r. przez p. Barbarę Pokrywkę (zał. nr 5 do niniejszego protokołu). W dniu 20 marca 2007 r. kontrolującemu została okazana w/w brakująca pieczęć.
· poz. 406 pieczęć urzędowa – okrągła (36 mm) Wydział Zarządzania Kryzysowego…” (kołek) odebrana w dniu 12 lipca 1999 r. przez p. Barbarę Pokrywkę (zał. nr 6 do niniejszego protokołu). W dniu 20 marca 2007 r. kontrolującemu została okazana w/w brakująca pieczęć.
· poz. 407 pieczęć urzędowa – okrągła (20 mm) Wydział Zarządzania Kryzysowego…” (kołek) odebrana w dniu 12 lipca 1999 r. przez p. Barbarę Pokrywkę (zał. nr 6 do niniejszego protokołu). W dniu 20 marca 2007 r. kontrolującemu została okazana w/w brakująca pieczęć.
· poz. 470 pieczęć podpisowa „Kierownik Oddziału Ochrony Ludności – ppłk mgr inż. Ryszard Kocyła” (automat) odebrana w dniu 10 września 1999 r. (zał. nr 7 do niniejszego protokołu). W dniu 20 marca 2007 r. kontrolującemu została okazana w/w brakująca pieczęć.
· poz. 483 pieczęć podpisowa „Inspektor Ochrony Radiologicznej nr upr. /3204/C/96 – Robert Kandefer” (automat) odebrana w dniu 17 września 1999 r. przez p. Barbarę Pokrywkę (zał. nr 8 do niniejszego protokołu).
          Czynności kontrolne wykazały również niezastosowanie przyjętych w zarządzeniu Nr 38/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 6 listopada 2006 r. w sprawie określenia zasad gospodarowania pieczęciami urzędowymi i pieczęciami w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie procedur dotyczących likwidacji pieczęci podpisowych cyt.: „Dyrektor Wydziału Zarządzania Kryzysowego – Romuald Lipczyński” oraz „Z up. Wojewody Podkarpackiego – Romuald Lipczyński - Dyrektor Wydziału Zarządzania Kryzysowego”. W myśl § 5 ust. 1 w/w zarządzenia cyt.: „Niezwłocznie po ustaleniu, iż pieczęci z jakiejkolwiek przyczyny stały się zbędne, dyrektor właściwego Wydziału zwraca się z wnioskiem do Dyrektora Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego o dokonanie ich likwidacji. Do wniosku należy dołączyć przeznaczone do likwidacji pieczęci oraz ich odbitki” oraz dalej ust. 2 cyt.: „po podjęciu decyzji przez Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Oddział Administracyjno – Gospodarczy przekazuje wniosek, o którym mowa w ust. 1, oraz przeznaczone do likwidacji pieczęci do Zakładu Obsługi Urzędu”. W przedmiotowej sprawie kontrolującemu okazano oświadczenie z dnia 23 listopada 2006 r. podpisane przez p. Romualda Lipczyńskiego złożone dla celów prowadzonej przez Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie „Ewidencji…”. Z treści wskazanego oświadczenia wynika, iż przedmiotowe pieczęci zostały zniszczone (brak wskazania bliższych okoliczności co do w/w faktu, tj. jaki sposób, przez kogo itd.) (zał. nr 9 do niniejszego protokołu)
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 „Wydziału”.
Kontrolujący poinformował Dyrektora „Wydziału” 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: 6 stron oraz 9 załączników.

Rzeszów, dnia 20.03.2007 r.
Kontrolujący:                                                                    Kontrolowany:
1. ……………………………
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