NK.I.0936-6/06

P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach: 27.12.2006 r. oraz 3.01.2007 r. (z przerwą w dniach: od 28.12.2006 r. do 2.01.2007 r.) w Wydziale Polityki Społecznej 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”.

Przedmiotową kontrolę przeprowadzono w komórkach organizacyjnych „Wydziału” zlokalizowanych w siedzibie PUW w Rzeszowie – z wyłączeniem delegatur w Krośnie, Przemyślu i Tarnobrzegu. Kontrola nie obejmowała również Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Stopniu Niepełnosprawności w Województwie Podkarpackim – którego obsługę na mocy zarządzenia 116/05 z dnia 6 czerwca 2005 r., Wojewody Podkarpackiego w sprawie powołania w/w zespołu prowadzi „Wydział”.

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 22 grudnia 2006 r., znak: NK.I.0939-22/06) udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu.

           Kierownikiem kontrolowanej komórki jest p. Mirosław Przewoźnik – Dyrektor „Wydziału”, na zajmowanym stanowisku od dnia 23 listopada 2006 r.

           W dniu 27 grudnia 2006 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 kontroli. 

Ustalenia kontroli:

I. Zagadnienia ogólne

          Szczegóły funkcjonowania i organizacji „Wydziału” określa „Regulamin wewnętrzny Wydziału” ustalony, zarządzeniem Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie Nr 3/06 z dnia 24 października 2006 r. Do w/w „Regulaminu…” wprowadzona została jedna zmiana - zarządzeniem Nr 4/06 z dnia 1 grudnia 2006 r. Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie. 

          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 „Wydziale” stosownie do § 15 (litera B pkt 3) Regulaminu wewnętrznego obsługę kancelaryjno – biurową przypisano Wieloosobowemu Stanowisku Pracy ds. Ochrony Dziedzictwa Narodowego, Kombatantów i Spraw Organizacyjnych. W/w czynności w praktyce realizuje specjalista w „Wydziale” p. Krystyna Potocka. Wskazane obowiązki zostały wpisane w/w w zakresie zadań, obowiązków uprawnień i odpowiedzialności z dnia 24.10.2006 r., znak: S.VIII-1025/11/06 – przedmiotowego dokumentu przyjętego do realizacji i ścisłego stosowania w dniu 24.10.2006 r.

II. Pieczęcie urzędowe

          „Wydział” dysponuje jedną pieczęcią urzędową (zał. nr 1 do niniejszego protokołu). Wskazana pieczęć urzędowa posiada parametry określone w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych. W/w pieczęć urzędowa przechowywana jest w biurkowej szufladzie zamykanej na klucz. W myśl rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci § 23 cyt.: „pieczęcie urzędowe należy przechowywać w żelaznych szafach lub kasetkach; podczas urzędowania powinny one znajdować się w miejscu dostępnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczęć”.

W przedziale czasowym tj. w latach 2005 – 2006 „Wydział” nie kierował zamówień – wniosków dotyczących wykonania pieczęci urzędowych. 

          Z ustnych wyjaśnień pracownika „Wydziału” specjalisty p. Krystyny Potockiej wynika iż pieczęć ta odbijana jest zgodnie z przyjętą procedurą w tym zakresie - wskazaną w „Instrukcji kancelaryjnej…” w § 29 ust. 1 mówiącym, iż pieczęć urzędową lub jej elektroniczny wizerunek umieszczany zostaje wyłącznie na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych np. decyzja, świadectwo itp. Odcisku pieczęci nie umieszcza się natomiast na kopiach dokumentów składanych do akt urzędu oraz na innych pismach wysyłanych z urzędu, chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.

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

          W przykładowo wybranym przedziale czasowym tj. w latach 2005 – 2006 „Wydział” skierował cztery wnioski dotyczące wykonania pieczęci. 

W 2005 r. wniosków z przedmiotowego zakresu nie kierowano natomiast w 2006 r. jak wyżej wskazano wystosowano cztery wnioski dotyczące wykonania pieczęci tj.:

· z dnia 10.04.2006 r., znak: S.XI-0718/24/06 (podpisany przez Zastępcę Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej) - przekazany do Dyrektora Generalnego Urzędu PUW w Rzeszowie

· z dnia 18.04.2006 r., znak: S.XI.0718/25/06 (podpisany przez p.o. Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej) – przekazany do Dyrektora Generalnego PUW w Rzeszowie

· z dnia 24.11.2006 r., znak: S.VIII.0718/10/06 (przedmiotowe pismo nie posiada podpisu uprawnionej w „Wydziale” osoby co do akceptacji korespondencji z przedmiotowego zakresu) – przekazany do Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie (zał. nr 2 do niniejszego protokołu).
· z dnia 6.12.2006 r., znak: S.VIII-0718/11/06 (podpisany przez Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej) - przekazany do Dyrektora Generalnego Urzędu PUW w Rzeszowie.

          W znakach spraw powołanych pism przyjęto niewłaściwie symbol klasyfikacyjny (zał. nr 3 do niniejszego protokołu) z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowiącego załącznik Nr 9 do „Instrukcji kancelaryjnej…” (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.), tj. 0718 „Współdziałanie z wydziałami własnego urzędu”. Adekwatnym symbolem klasyfikacyjnym jest symbol i hasło klasyfikacyjne 0862 „Zamawianie pieczęci urzędowych i stempli, likwidacja”. 

Pismo z dnia 24.11.2006 r., znak: S.VIII.0718/10/06 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 skierowany do Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego PUW w Rzeszowie. Stosownie do § 4 ust. 1 w/w zarządzenia w dokumencie tym brak również wskazania osoby upoważnionej do odbioru pieczęci oraz uzasadnienia potrzeby i celu zamówienia. Pismo to nie zawiera również wzorów graficznych pieczęci co do wnioskowanej aktualizacji (zał. nr 2 do niniejszego protokołu).

W piśmie z dnia 6.12.2006 r., znak: S.VIII-0718/11/06 proponowane wzory pieczęci posiadają błędy w postaci:

· projekt pieczęci dla p. Moniki Prokop – Kierownika Oddziału Pomocy Środowiskowej do podpisywania dokumentacji w zastępstwie Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej zawiera błędnie oznaczony skrót cyt.: „w.z.” – poprzez umieszczenie po literze „w” kropki tj. w miejsce odstępu (prawidłowo „w  z.”) (zał. nr 3 do niniejszego protokołu).

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

· poz. numer 1 (zał. nr 4 do niniejszego protokołu) pieczęć o treści cyt.: „Inspektor Wojewódzki” - niepełne określenie stanowiska służbowego - brak wskazania komórki organizacyjnej tj. „Wydział Polityki Społecznej w PUW w Rzeszowie” stosownie do wzorów określonych w załączniku Nr 5 do „Instrukcji kancelaryjnej…” oraz zarządzeniu Nr 10/01 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 12 kwietnia 2001 r. w sprawie zmiany zasad stosowania pieczęci do podpisu w PUW w Rzeszowie uchylonego zarządzeniem Nr 18/06 Dyrektora Generalnego Urzędu PUW w Rzeszowie z dnia 17 maja 2006 r., w sprawie ujednolicenia formy dokumentów sporządzanych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie.

· poz. numer 3 pieczęć podpisowa „...Monika Prokop – Kierownika Oddziału Pomocy Środowiskowej” do podpisywania dokumentacji w zastępstwie Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej zawiera błędnie oznaczony skrót cyt.: „wz.” – poprzez połączenie liter „w” oraz „z.” (prawidłowo „w – odstęp - z.”) (zał. nr 5 do niniejszego protokołu).

· (zał. nr 6 do niniejszego protokołu) co do złożonych na w/w załączniku odbitek pieczęci nie stwierdzono żadnych uchybień bądź nieprawidłowości.

W/w pieczęcie pracownicy „Wydziału” przechowują w szufladach biurek zamykanych na klucz lub szafach drewnianych także zamykanych na klucz. 

          Z dokonanej weryfikacji „Ewidencji…” prowadzonej przez Zakład Obsługi PUW w Rzeszowie (okres od dnia rozpoczęcia niniejszej kontroli do roku 1999) pod względem znajdujących się tam odbitek (odcisków) pieczęci a pokwitowanych przez pracowników „Wydziału” stwierdzono, braki na poszczególnych stanowiskach pracy w postaci: 

„Ewidencja…” tom nr XIV 

· poz. numer 126 pieczęć podpisowa „Kierownik Oddziału Kontroli Legalności Zatrudnienia Wydział Polityki Społecznej PUW w Rzeszowie Józef Kwiatek” (automat) odebrana z Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie w dniu 5.04.2002 r. (zał. nr 7 do niniejszego protokołu), (brak zwrotu przedmiotowej pieczęci wskazana osoba nie jest obecnie pracownikiem PUW w Rzeszowie). Identyczne uchybienie dotyczy pieczęci podpisowej odbitej pod pozycją numer 128 wskazanej „Ewidencji...” o treści „Starszy Specjalista Wydział Polityki Społecznej PUW w Rzeszowie Andrzej Lekowski” odebranej z Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie w dniu 5.04.2002 r. (zał. nr 7 do niniejszego protokołu),
· poz. numer 131 pieczęć podpisowa „Starszy Specjalista Wydział Polityki Społecznej PUW w Rzeszowie Marek Popkiewicz” (automat) odebrana z Zakładu Obsługi PUW w Rzeszowie w dniu 5.04.2002 r. (zał. nr 8 do niniejszego protokołu). W dniu 24.01.2007 r kontrolującemu okazana została w/w brakująca pieczęć (zał. nr 8 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 8 załączników.

Rzeszów, dnia 25.01.2007 r.
Kontrolujący:                                                                    Kontrolowany: 

1. ……………………………
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