                                                                                                                  Rzeszów, 2006-12-29
NK.I.0936-2/06

                                                                            Pan

                                                                            Tadeusz Krzosek

                                                                            Pełnomocnik Wojewody Podkarpackiego

                                                                            do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

                                                                            w miejscu
Zgodnie z „Planem kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2006 rok”, pracownik Oddziału Kontroli tut. Urzędu przeprowadził (przełom listopada i grudnia 2006 r.) – w kierowanym przez Pana Biurze do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, wewnętrzną kontrolę problemową. Przedmiotem kontroli była „gospodarka pieczęciami będącymi w posiadaniu pracowników Biura”.

W związku z w/w kontrolą, której wyniki zostały przedstawione w protokole kontroli (znak: NK.I.0936-2/06) podpisanym bez zgłoszenia zastrzeżeń w dniu 22 grudnia 2006 r. przekazuję Panu niniejsze wystąpienie pokontrolne.

             Z ustaleń kontroli wynika, iż czynności realizowane przez „Biuro”, w kontrolowanym zakresie, nie w pełni były zgodne z obowiązującymi przepisami. W szczególności dotyczy to treści (elementów graficznych) jakie posiadają stosowane w „Biurze” pieczęcie oraz prawidłowego ewidencjonowania plomb metalowych. Ponadto, stwierdzono pewne uchybienia w składanych zapotrzebowaniach – zamówieniach dotyczących wykonania wnioskowanych pieczęci. Zastrzeżenia te dotyczyły braku wszystkich wymaganych elementów wskazanych m. in. 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.

Przedstawiając powyższe uwagi i oceny oraz mając na względzie ustalenia kontroli zawarte w protokole kontroli, w celu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień, a także usprawnienia badanej działalności, przekazuję Panu do realizacji następujące wnioski i zalecenia pokontrolne:

1) Na zewnętrznej stronie prowadzonej „Książki ewidencji kluczy, teczek pieczęci i pojemników znajdujących się w Biurze” tj. jej poszczególnych tomach umieścić wymagane elementy opisu zewnętrznego stosownie do 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.) - załącznik Nr 7,
· stosownie do zapisów zawartych w rubrykach w/w „Książki” a wskazujących na obowiązek umieszczenia odbitki pieczęci każdorazowo umieszczać takie odbitki oraz dokonywać wymaganych adnotacji we wszystkich polach tabeli tak aby z prowadzonej ewidencji wynikał komplet przewidzianych informacji,
· przyjąć na poszczególne lata jednolitą - narastającą numerację kolejnych wpisów stosownie do zapisów „Instrukcji kancelaryjnej…” § 19 ust. 6. 
2) Mając na uwadze stwierdzone nieprawidłowości w zakresie gospodarowania metalowymi plombami przekazywanymi pracownikom urzędu w celu zabezpieczania zbiorów dokumentów gromadzonych na poszczególnych stanowiskach pracy podjąć działania kontrolne polegające na:

· dokonaniu weryfikacji pod względem aktualności zapisów zawartych w prowadzonej „Książce…” z istniejącym stanem faktycznym (tj. zwrot pobranych plomb metalowych przez osoby nie będące pracownikami PUW w Rzeszowie lub kończących zatrudnienie czy pracowników co do których ze względu na aktualny zakres obowiązków posiadanie przedmiotowych plomb metalowych nie jest wymagane), a także
· elementów graficznych (zapisów) - zawieranych w w/w plombach (wykluczając dublowanie się numeracji poszczególnych wydanych plomb metalowych).

3) W kierowanych wnioskach – zamówieniach dotyczących wykonania pieczęci stosownie do 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 

· zwracać szczególną uwagę na załączane projekty pieczęci tj. ich poprawność graficzną oraz kompletność wskazywanych elementów stosownie do uregulowań prawnych obowiązujących w tym zakresie

· zgodnie z § 4 ust. 1 w/w zarządzenia Nr 28/06 Dyrektora Generalnego Urzędu każdorazowo zawierać zapisy dotyczące uzasadnienia potrzeby wykonania pieczęci - celu a także osoby odpowiedzialnej za odbiór zamówienia,
· w znaku sprawy umieszczać prawidłowy symbol klasyfikacyjny - wynikający z „Jednolitego rzeczowego wykazu akt” a przynależny przedmiotowemu zakresowi tematycznemu,
· na kierowanych wnioskach - zamówieniach stosownie do 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 odbijać adekwatne pieczęcie nagłówkowe.
4) Dokonać weryfikacji posiadanego zbioru pieczęci urzędowych pod względem (aktualności) zawartych w nich elementów w odniesieniu do obowiązujących uregulowań w tym zakresie. Identyczną procedurę podjąć w stosunku do pieczęci nagłówkowych, podpisowych i innych będących w posiadaniu „Biura”.

5) Przekazać do likwidacji nieaktualne, nieprzydatne, zużyte pieczęcie stosownie do zarządzeniu Nr 28/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 1 września 2006 r. § 5 ust. 1.
O sposobie wykonania powyższych wniosków i zaleceń pokontrolnych bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, proszę poinformować mnie na piśmie w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego.
                                                                                  DYREKTOR GENERALNY URZĘDU

                                                                                                              (-)

                                                                                                 Włodzimierz Malicki 
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