NK.I.0933-4/07

P R O T O K Ó Ł

wewnętrznej kontroli sprawdzającej przeprowadzonej w dniu 26.06.2007 r. w Biurze do Spraw Ochrony Informacji Niejawnej w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim (PUW) w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Biurem”.

          Czynnościami Kontrolnymi objęto zagadnienia dotyczące wykonania wniosków i zaleceń przedstawionych w wystąpieniu pokontrolnym Dyrektora Generalnego Urzędu w związku z przeprowadzoną, w 2006 r., kontrolą problemową z zakresu 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 6.06.2007 r., znak: NK.I.0939-38/07) udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzędu.

           Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest p. Maciej Gajewski – Pełnomocnik Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, na zajmowanym stanowisku od dnia 30.01.2007 r. Do dnia objęcia stanowiska przez w/w obowiązki kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej tj. od 2000 r. sprawował p. Tadeusz Krzosek 

          W dniu 19.06.2007 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, okazał Pełnomocnikowi Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych upoważnienie do przeprowadzenia kontroli 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 29  grudnia 2006 r., znak: NK.I.0936-2/06 przekazał do realizacji Pełnomocnikowi Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych 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.

W odpowiedzi na w/w wystąpienie pokontrolne pismem z dnia 11.01.2007 r. znak sprawy: BI.I.0936-1/07 Pełnomocnika Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych poinformował Dyrektora Generalnego Urzędu co do sposobu i zakresu realizacji sformułowanych zaleceń.

I. Zagadnienia ogólne

          Szczegóły funkcjonowania i organizacji „Biura” określa Zarządzenie Pełnomocnika Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych Nr 1/03 dnia 28 czerwca 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wewnętrznego Biura do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych. 

          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.

II. Ustalenia kontroli:

Ad. 1.

          W „Biurze” stosownie do § 31 ust. 7 Regulaminu wewnętrznego prowadzona jest „Książka ewidencji kluczy, teczek pieczęci i pojemników znajdujących się w Biurze”. W myśl w/w Regulaminu wewnętrznego (§ 11 ust. 2 pkt 12) obowiązek prowadzenia przedmiotowej ewidencji - „Książki… ” powierzono Kierownikowi Kancelarii Tajnej (p. Bogumile Kunie - wskazane zadanie zostało wpisane w/w w zakresie zadań, obowiązków uprawnień i odpowiedzialności z dnia 28.06.2003 r., znak: BI.I-1012/8/03 – ust. 13 powołanego dokumentu przyjętego do realizacji i ścisłego stosowania w dniu 30.06.2006 r.).

Prowadzony zbiór posiada formę książki w opisie zewnętrznym w/w „Książki ewidencji kluczy, teczek, pieczęci pojemników” umieszczono wszystkie wymagane elementy opisu zewnętrznego stosownie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” tj.:

· znak (obejmujący) BI.II.0861/-/06,

· Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie - Biuro do Spraw Ochrony Informacji Niejawnej,

· Nr ewidencyjny – 89/06

· „Książka…” – zawiera 47 stron (rozpoczęto 23.11.2006 r.),

· kategoria archiwalna – „A”.

„Książka…” zawiera następujące elementy (zawarte w rubrykach w formie tabelarycznej): Lp, Nazwa i numer wydanego przedmiotu przy pieczęciach odcisk pieczęci, Wydanie – data, nazwisko, podpis otrzymującego, Zwrot – data, podpis przyjmującego, Uwagi.

Znajdujące się w „Książce… ” kolejne strony zostały przypisane poszczególnym pracownikom otrzymującym plomby metalowe i in.

Ad. 2.

Poddane kontroli wpisy znajdujące się w w/w „Książce…” wykazały, iż widnieją w niej zapisy świadczące o wydaniu plomb metalowych osobom nie będącym pracownikami PUW w Rzeszowie tj.:

· p. Stanisławie G……….. (Zakład Obsługi Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie),

· p. Stanisławowi R……. (Zakład Obsługi Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie),

· p. Lesławowi M……… (Zakład Obsługi Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie),

· p. Edwardowi B.. (Zakład Obsługi Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie).

Ze złożonego przez p. Maciej Gajewski – Pełnomocnik Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych w dniu 26.06.2007 r. oświadczenia zawartego w „protokole przyjęcia ustnych wyjaśnień” (zał. nr 1 do niniejszego protokołu) wynika iż w okresie do czternastu dni (tj. do czasu zakupu przez w/w jednostkę) będące w posiadaniu wskazanych pracowników Zakładu Obsługi Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie plomby metalowe zostaną zwrócone do „Kancelarii Tajnej” – PUW w Rzeszowie.

          Czynności sprawdzające nie wykazały rejestracji w „Księdze…” plomb metalowych (wydawanych na potrzeby - uprawnionych pracowników) dublujących się pod względem posiadanej numeracji. 

Ad. 3.

          W 2007 roku „Biuro” skierowało sześć wniosków dotyczących wykonania - likwidacji pieczęci tj.:
· pismo z dnia 12.01.2007 r., znak: BI.II.0862/1/07, (w/w dokument w sprawie zakupu 30 sztuk plomb metalowych – okrągłych (referentek) podpisany przez Pełnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych przekazano do Dyrektora Generalnego Urzędu) – przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów nie wykazały nieprawidłowości w tym zakresie,

· pismo z dnia 30.01.2007 r., znak: BI.II.0862/2/07, (w/w dokument w sprawie zwrotu pieczęci popisowych w związku z odwołaniem ze stanowiska Pełnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych podpisany przez Pełnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych p. Tadeusza Krzyska przekazano do Dyrektora Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego w PUW w Rzeszowie) – przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów nie wykazały nieprawidłowości w tym zakresie,

· pismo z dnia 31.01.2007 r., znak: BI.II.0862/3/07, (w/w dokument w sprawie wykonania pieczęci podpisowych dla p Macieja Gajewskiego podpisany przez Pełnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych przekazano do Dyrektora Generalnego Urzędu) – przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów nie wykazały nieprawidłowości w tym zakresie,

· pismo z dnia 13.04.2007 r., znak: BI.II.0862/4/07, (w/w dokument w sprawie wykonania pieczęci podpisany przez Pełnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych przekazano do Dyrektora Generalnego Urzędu) – przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów nie wykazały nieprawidłowości w tym zakresie,

· kserokopia pisma z dnia 25.05.2007 r., (w/w dokument w sprawie zwrotu otrzymanych – posiadanych pieczęci podpisowych, podpisany przez p. Tadeusza Krzoska przekazano do Dyrektora Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego w PUW w Rzeszowie) – przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż dokument ten nie posiada:

· znaku sprawy (brak rejestracji w/w pisma),

· pieczęci nagłówkowej,

· oraz 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 (§ 5 ust. 1), brak podpisu kierownika komórki organizacyjnej (cyt.: „Niezwłocznie po ustaleniu, iż pieczęci z jakiejkolwiek przyczyny stały się zbędne, dyrektor właściwego Wydziału zwraca się z wnioskiem do Dyrektora Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego w PUW w Rzeszowie o dokonanie ich likwidacji”),

· pismo z dnia 14.06.2007 r., znak: BI.II.0862/5/07, (w/w dokument w sprawie zwrotu nieaktualnych pieczęci będących w posiadaniu „Biura” podpisany przez Pełnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych przekazano do Dyrektora Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego w PUW w Rzeszowie) – przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów nie wykazały nieprawidłowości w tym zakresie,

· pismo z dnia 25.06.2007 r., znak: BI.II.0862/6/07, (w/w dokument w sprawie wykonania pieczęci podpisany przez Pełnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych przekazano do Dyrektora Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego w PUW w Rzeszowie) – przeprowadzone oględziny przedmiotowego pisma co do posiadanych parametrów oraz zawartych – obligatoryjnych elementów wykazały, iż:

· pismo to błędnie zostało skierowane do Dyrektora Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego w PUW w Rzeszowie. Stosownie do w/w zarządzenia 38/06 Dyrektora Generalnego Urzędu (§ 4 ust. 1) cyt.: „Dyrektor właściwego Wydziału zwraca się z wnioskiem do Dyrektora Generalnego Urzędu o wykonanie pieczęci”.

Ad. 4, 5.

           Zgodność formy graficznej posiadanych przez „Biuro” pieczęci - stempli zakwestionowanych podczas kontroli problemowej prowadzonej w 2006 roku z obowiązującymi wzorami (parametrami technicznymi) zawartymi w aktach prawnych regulujących przedmiotowy zakres tematyczny:

· poz. 1 (zał. nr 2 do niniejszego protokołu) pieczęć urzędowa okrągła – Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie nr 577192 (pieczęć zarejestrowana w Ewidencji pieczęci urzędowych i pieczątek PUW i ZO prowadzonej przez Zakład Obsługi PUW w Rzeszowie tom nr XI pod poz. 489). Stosownie do zapisów ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o administracji rządowej w województwie art. 1 pkt 1 litera a oraz § 2 pkt 15 „Instrukcji kancelaryjnej…” a także Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych § 1 ust. 1 pkt 4 należy przyjąć, iż pieczęć ta nie spełnia wymogów pieczęci urzędowej. Nie posiada również parametrów przyjętych dla pieczęci nagłówkowych 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.

· poz. 2 (zał. nr 2 do niniejszego protokołu) pieczęć nagłówkowa Podkarpacki Urząd Wojewódzki z adresem – brak elementu „w Rzeszowie”. Poza w/w uchybieniem zarządzenie Nr 18/06 Dyrektora Generalnego Urzędu z dnia 17 maja 2006 r. nie przewiduje w stosowanych pieczęciach zamieszczania nazwy wydziału - biura,

· poz. 3 (zał. nr 2 do niniejszego protokołu) pieczęć „Jawne…” – powołana w pieczęci podstawa prawna posiada nieprawidłowy numer oraz pozycję Dziennika Ustaw,

· poz. 4 (zał. nr 2 do niniejszego protokołu) pieczęć okrągła Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie – Stosownie do „Instrukcji kancelaryjnej…” oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych (§ 11 ust.1) pieczęć ta powinna posiadać w otoku nazwę organu tj. Wojewoda Podkarpacki (format legitymacyjny). Jako pieczęć urzędowa powinna być wykonana z metalu (w Mennicy Państwowej) a także posiadać odpowiedni numer ewidencyjny nadany przez w/w jednostkę organizacyjną,

co do w/w pieczęci i in. brak informacji w formie dokumentu świadczących o ich likwidacji lub wymianie w myśl oświadczenia zawartego w odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne z dnia 11.01.2007 r. Pełnomocnika Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

III. Uwagi końcowe

Na powyższym czynności kontrolne zakończono.

Z w/w czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, przy czym jeden egzemplarz przekazano Pełnomocnikowi Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
Kontrolujący poinformował Pełnomocnika Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych 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 2 załączniki.

Rzeszów, dnia 16.07.2007 r.
Kontrolujący:                                                                    Kontrolowany: 

1. ……………………………                        Pełnomocnik Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

                                                                                                                  (-)

                                                                                                        Maciej Gajewski
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