NK.I.0933-7/07
P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli sprawdzającej przeprowadzonej w dniach: 25.09.2007 r. oraz 5.10.2007 r. (z przerwą w dniach: od 29.09.2007 r. do 30.09.2007 r.) w Wydziale Polityki Społecznej w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim (PUW) w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Wydziałem”.

Czynnościami Kontrolnymi objęto zagadnienia dotyczące sposobu wykonania wniosków i zaleceń przedstawionych w wystąpieniu pokontrolnym Dyrektora Generalnego Urzędu (pismo z dnia 31 stycznia 2007 r., znak: NK.I.0936-6/06/07) w związku z przeprowadzoną kontrolą problemowa z zakresu 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 20 września 2007 r., znak: NK.I.0939-68/07) 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 25 września 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 kontroli. 
          W celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień, a także usprawnienia badanej działalności, Dyrektora Generalnego Urzędu w piśmie z dnia 31 stycznia 2007 r., znak: NK.I.0936-6/06/07 przekazał Dyrektorowi „Wydziału” do realizacji następujące wnioski i zalecenia pokontrolne tj.: 
1) Zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci § 23 zadośćuczynić wymogowi stanowiącemu, iż cyt.: „pieczęcie urzędowe należy przechowywać w żelaznych szafach lub kasetkach”.
2) Wnioski – zamówienia dotyczące wykonania pieczęci stosownie do zarządzenia 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 każdorazowo kierować do właściwego adresata oraz:
· zwracać szczególną uwagę na załączane projekty pieczęci tj. ich poprawność graficzną, a także kompletność wskazywanych elementów stosownie do uregulowań prawnych obowiązujących w tym zakresie,

· zgodnie z § 4 ust. 1 w/w zarządzenia każdorazowo zawierać zapisy dotyczące uzasadnienia potrzeby wykonania pieczęci - celu a także osoby odpowiedzialnej za odbiór zamówienia,

· w znaku sprawy kierowanych wniosków umieszczać prawidłowy symbol klasyfikacyjny - wynikający z „Jednolitego rzeczowego wykazu akt” a przynależny przedmiotowemu zakresowi tematycznemu.

3) Dokonać weryfikacji posiadanego zbioru pieczęci nagłówkowych, podpisowych i innych będących w posiadaniu „Wydziału” pod względem poprawności (aktualności) zawartych w nich elementów w odniesieniu do obowiązujących w tym zakresie uregulowań (w przypadku zaistnienia takiej konieczności stosownie do § 5 ust. 1 zarządzeniu Nr 38/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 6 listopada 2006 r. przekazać do likwidacji nieaktualne, nieprzydatne, zużyte pieczęcie).

4) Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli podjąć działania wyjaśniające co do brakujących pieczęci a pokwitowanych przy odbiorze w „Ewidencji ...” - prowadzonej przez Zakład Obsługi Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przez pracowników „Wydziału”.
     Stosownie do § 35 ust. 4. 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 cyt.: „Kierownik jednostki, któremu przekazano wystąpienie pokontrolne jest obowiązany, w terminie określonym w wystąpieniu, poinformować o sposobie wykorzystania uwag i wykonania wniosków lub zaleceń oraz o podjętych działaniach albo przyczynach niepodjęcia tych działań”. W myśl wyżej cytowanych zapisów kierownictwo kontrolowanej jednostki udzieliło w dniu 13.02.2007 r. znak sprawy S.VIII.0936/1/07 odpowiedz co do sposobu i zakresu realizacji sformułowanych zaleceń.

Ustalenia kontroli:

Zagadnienia ogólne

          Szczegóły funkcjonowania i organizacji „Wydziału” określa „Regulamin wewnętrzny Wydziału” ustalony, zarządzeniem Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie Nr 1/07 z dnia 31 sierpnia 2007 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) oraz zarządzeniu Nr 2/07 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 15 stycznia 2007 r. w sprawie ustalenia zasad stosowania pieczęci oraz sporządzania dokumentów 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 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 § 16 pkt 1 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.

Ad 1
          Stosownie do ustaleń (dokonanych podczas kontroli problemowej) wskazujących, iż „Wydział” dysponuje jedną pieczęcią urzędową (posiadającą parametry określone w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych) oraz faktu przechowywania jej w biurkowej szufladzie zamykanej na klucz tj. sprzecznie z rozporządzeniem 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” - Dyrektor „Wydziału” pismem z dnia 7 lutego 2007 r., (znak sprawy S.VIII.0718-11/07) wystąpił do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego z wnioskiem o zakup metalowej kasetki. W związku z powołanym pismem „Wydział” otrzymał wnioskowaną kasetkę (o numerze VIII-568) dla celów przechowywania posiadanej pieczęci urzędowej zadość czyniąc tym samym wymogom cytowanego wyżej rozporządzenia. 
          W przedziale czasowym od 1.01.2007 do czasu prowadzenia czynności kontrolnych „Wydział” nie kierował zamówień – wniosków dotyczących wykonania pieczęci urzędowych. 

Ad. 2.

     Adekwatnie do skierowanych zaleceń dotyczących kierowanych wniosków – zamówień (tj. ich obligatoryjnych elementów) dotyczących wykonania pieczęci (stosownie do zarządzenia Nr 38/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 6 listopada 2006 r.) procedurą sprawdzenia objęto, dokumentację z przedmiotowego zakresu zgromadzoną w teczce aktowej o symbolu i haśle klasyfikacyjnym – „0862”, „Zamawianie pieczęci urzędowych i stempli, likwidacja” tj.:
1) pismo z dnia 3.02.2007 r., znak: S.VIII.0862/1/07 (podpisane przez Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej p. Mirosława Przewoźnika) - przekazane do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie dotyczące likwidacji załączonej pieczęci. Przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów nie wykazały nieprawidłowości w tym zakresie.
2) pismo z dnia 9.01.2007 r., znak: S.VIII.0862/2/07 (podpisane przez Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej p. Mirosława Przewoźnika) - przekazane do Dyrektora Generalnego Urzędu dotyczące wykonania wnioskowanych pieczęci.
Przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż:

· w treści powołanego dokumentu stosownie do w/w zarządzenia 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 nie określono uzasadnienia dla potrzeby wykonania wnioskowanych pieczęci,
· wskazany dokument w swej treści nie posiada, także określonej osoby upoważnionej do odbioru pieczęci,

· we wnioskowanej pieczęci zamieszczonej pod pozycją numer dwa kierowanego pisma niewłaściwie zacytowano zapisy ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej tj. cyt.: „Nie dokonano zapłaty opłaty skarbowej” (prawidłowy zapis powinien brzmieć „Zwolniono od opłaty skarbowej na podstawie art. 7…”). W pieczęci tej również w niepełnym zakresie określono dane dotyczące „Dziennika Urzędowego” tj. cyt.: „Dz.U. z dn. 8 grudnia 2005 r.” (prawidłowo zapis ten powinien zawierać następujące elementy - Dz.U. z 2006 r. Nr 225, poz. 1635 z późn. zm.). Identyczne uchybienia stwierdzono w pieczęci wskazanej w pozycji numer trzy przedmiotowego pisma. Przy czym projekt ten nie posiada dodatkowo wskazania „ustępu” określającego w pełni przyczynę zwolnienia od pobrania opłaty skarbowej.
3) pismo z dnia 2.01.2007 r., znak: S.VI-0718/01/07 (podpisane przez Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej p. Mirosława Przewoźnika) - przekazane do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie dotyczące wykonania wnioskowanej pieczęci (oraz dokonania odpowiednich adnotacji w „Ewidencji pieczęci urzędowych i pieczęci” prowadzonej przez Zakład Obsługi PUW w Rzeszowie). 
Przeprowadzone oględziny powołanego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż:

· pismo to nie zawiera projektu wnioskowanej pieczęci (została wskazana wyłącznie treść pieczęci),
· opisywany dokument został również nieprawidłowo zarejestrowany do teczki aktowej o symbolu (0718) - haśle klasyfikacyjnym „Współdziałanie z wydziałami własnego Urzędu” (przy czym w okresie realizacji niniejszej kontroli powołana sprawa została przerejestrowana do teczki o haśle klasyfikacyjnym „Zamawianie pieczęci urzędowych i stempli, likwidacja” – 2007 r.). 
4) pismo z dnia 24.01.2007 r., znak: S.VIII.0862/4/07 (podpisane przez działającą w zastępstwie Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej p. Monikę Prokop) - przekazane do Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie dotyczące likwidacji załączonej pieczęci podpisowej. 
Przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma, co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż:

· w treści wskazywanego dokumentu (oraz innych zgromadzonych w teczce) użyto nieprawidłowo słowa cyt.: „pieczątki urzędowej”. Obowiązujące w przedmiotowym zakresie regulacje prawne zawierają wyłącznie zwrot cyt.: „pieczęcie – stemple… nagłówkowe, imienne ….” (pieczęć urzędowa to pieczęć okrągłą z wizerunkiem orła pośrodku i nazwą w otoku lub jej wizerunek na nośniku elektronicznym). 
5) pismo z dnia 24.01.2007 r., znak: S.VIII.0862/5/2007 (podpisane przez działającą w zastępstwie Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej p. Monikę Prokop) - przekazane do Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie dotyczące wykonania wnioskowanych pieczęci. 
Przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma, co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż:
· pieczęć podpisowa widniejąca pod treścią wskazanego pisma nie spełnia wymogów co do przewidzianych parametrów dla tego typu pieczęci (zawiera błędnie oznaczony skrót cyt.: „wz.” – poprzez połączenie liter „w” oraz „z.” (prawidłowo „w – odstęp - z.”).

6) pismo z dnia 7.02.2007 r., znak: S.VIII.0862/6/2007 (podpisane przez Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej p. Mirosława Przewoźnika) - przekazane do Dyrektora Generalnego Urzędu dotyczące wykonania wnioskowanych pieczęci.
Przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma, co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż:

· w przedstawionych projektach wnioskowanych pieczęci podpisowych cyt. : „Starszy Inspektor – Wydział Polityki Społecznej PUW w Rzeszowie – Bartosz Pittner” oraz kolejnych wskazanych pod pozycją dwa i trzy powołanego pisma użyto niepoprawnej formy gramatycznej tj. sprzecznej ze wzorem wskazanym w „Instrukcji kancelaryjnej…” – załącznik Nr 5 (poprawna forma to „Starszy Inspektor – w Wydziale Polityki Społecznej PUW w Rzeszowie – Bartosz Pittner”).
7) pismo z dnia 8.02.2007 r., znak: S.VIII.0862/7/07 (podpisane przez działającą w zastępstwie Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej p. Monikę Prokop) - przekazane do Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie dotyczące likwidacji załączonej pieczęci. 
Przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma, co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż:

· jak wyżej pieczęć podpisowa p. Moniki Prokop widniejąca pod treścią wskazanego pisma nie spełnia wymogów co do przewidzianych parametrów dla tego typu pieczęci.
8) pismo z dnia 8.08.2007 r., znak: S.VI-0718/8/07 (podpisane przez Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej p. Mirosława Przewoźnika) - przekazane do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego PUW w Rzeszowie dotyczące likwidacji załączonych pieczęci. 
Przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma, co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż:

· w dokumencie tym brak określenia celu dokonanego zwrotu pieczęci (np. w celu likwidacji naprawy lub wykonania nowych egzemplarzy).
9) pismo z dnia 31.08.2007 r., znak: S.VIII.0862/9/07 (podpisane przez Dyrektora Wydziału Polityki Społecznej p. Mirosława Przewoźnika) - przekazane do Dyrektora Generalnego Urzędu dotyczące wykonania wnioskowanej pieczęci. 
Przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma, co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż:

· projekt wnioskowanej pieczęci podpisowej stosownie do udzielonego pełnomocnictwa w tym zakresie (pismo z dnia 31.08.2007 r., znak sprawy: OA.I.0136-13/07) nie zawiera słowa „Podkarpackiego”, (poprawnie: Pełnomocnik Wojewody Podkarpackiego – ds. Ratownictwa Medycznego – Hubert Hrycelak).
Ad. 3.

          Odnośnie zalecenia zawartego w punkcie numer trzy w/w wystąpienia pokontrolnego „Wydział” dokonał weryfikacji posiadanego zbioru pieczęci nagłówkowych, podpisowych i innych pod względem poprawności (aktualności) zawartych tam elementów w tym w odniesieniu do obowiązujących w tym zakresie uregulowań - przy czym w niepełnym zakresie np. dotyczy to w/w: 

· pieczęci podpisowej p. Moniki 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.”).
          Pracownicy „Wydziału ” stosownie do § 5 ust. 1 zarządzeniu Nr 38/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 6 listopada 2006 r. przekazali do likwidacji inne nieaktualne, nieprzydatne, zużyte pieczęcie.
Ad. 4.
         Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli podjęto również działania wyjaśniające co do brakujących pieczęci a pokwitowanych przy odbiorze (w „Ewidencji ...” - prowadzonej przez Zakład Obsługi Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie) przez pracowników „Wydziału”. 
     Wynikiem tych działań stał się zwrot brakującej pieczęci podpisowej cyt.: „Kierownik Oddziału Kontroli Legalności Zatrudnienia Wydział Polityki Społecznej PUW w Rzeszowie Józef Kwiatek” (automat) odebranej w dniu 5.04.2002 r. 
          Jednocześnie co do drugiej z pieczęci podpisowej 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.) zainteresowany tj. p. Andrzej Lekowski wystąpił w dniu 7.02.2007 r. ze stosownym oświadczeniem, wskazującym na jej kradzież w dniu 5.04.2004 r. (zał. nr 1 do niniejszego protokołu). W oparciu o powołane oświadczenie w dniu 2.01.2007 r., znak: S.VI-0718/01/07 Dyrektor „Wydziału” wystąpił pismem do Dyrektora Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego z prośbą o dokonanie odpowiednich adnotacji w „Ewidencji ...” - prowadzonej przez Zakład Obsługi Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie w tym zakresie.
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: 9 stron oraz 1 załącznik.

Rzeszów, dnia 23.10.2007 r.
Kontrolujący:                                                              Kontrolowany: 

1. Piotr Witkowski                                                                    Dyrektor 

                                                                                                              Wydziału Polityki Społecznej
                                                                                                                                    (-)

                                                                                                                   Mirosław Przewoźnik
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