DG.II.0933-1/05

SPRAWOZDANIE  Z  KONTROLI  SPRAWDZAJĄCEJ

przeprowadzonej w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Rzeszowie ul. Mochnackiego 4, zwanej w dalszej części sprawozdania „Komendą”. Przedmiotem kontroli objęto sposób wykonania wniosków i zaleceń przedstawionych w wystąpieniu pokontrolnym w związku z przeprowadzoną - w 2004 r. - kontrolą kompleksową.

Kontrolę przeprowadził w dniach od dnia 21 do dnia 24 oraz od dnia 27 do dnia 29 czerwca 2005 r. zespół kontrolny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie (PUW) w następującym składzie : 

1. Grzegorz Lonc – kierownik Oddziału Kontroli w Biurze Dyrektora Generalnego (koordynator kontroli),

2. Maria Kulka – starszy inspektor wojewódzki w Biurze Dyrektora Generalnego,

3. Ewa Buczek – specjalista w Biurze Dyrektora Generalnego,

4. Jadwiga Smalara-Nicpoń – inspektor wojewódzki w Biurze Dyrektora Generalnego,

5. Ryszard Irzyk – inspektor w Wydziale Finansów i Budżetu,

6. Maciej Gajewski – inspektor w Biurze do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

na podstawie imiennych upoważnień do kontroli udzielonych przez Wojewodę Podkarpackiego (pisma z dnia 14 czerwca 2005 r., znak: DG.II.0939-43; - 44; 45; 46; 47 oraz 48/05). 

Szczegółowe zagadnienia objęte badaniami kontrolnymi zostały określone w „Programie kontroli sprawdzającej” (pismo znak: DG.II.0933-1/05) zatwierdzonym w dniu 14 czerwca 2005 r. przez Wojewodę Podkarpackiego (załącznik Nr 1 do niniejszego protokołu).
Podkarpackim Komendantem Wojewódzkim Państwowej Straży Pożarnej w Rzeszowie, zwanym w dalszej części sprawozdania „Komendantem Wojewódzkim” jest bryg. mgr inż. Kazimierz Gładysz – powołany na stanowisko z dniem 10 marca 2004 r.

W celu wyeliminowania stwierdzonych - podczas kontroli kompleksowej przeprowadzonej w II kwartale 2004 r. - nieprawidłowości i uchybień, a także usprawnienia badanej działalności, I Wicewojewoda Podkarpacki w piśmie podpisanym w zastępstwie Wojewody Podkarpackiego z dnia 11 sierpnia 2004 r., znak: DG.II-0931-1/04 przekazał następujące wnioski i zalecenia pokontrolne :

1) Dokonać analizy zakresów czynności pracowników jednostki pod kątem aktualności zapisów ; zwrócić uwagę na zapisy dot. określenia zastępstwa w przypadku nieobecności pracowników w pracy,

2) W odniesieniu do wydawanych w jednostce upoważnień i pełnomocnictw:

· na kopiach wydawanych upoważnień oraz pełnomocnictw umieszczać potwierdzenie ich odbioru,

· zaniechać wystawiania upoważnień in blanco,

· przeanalizować możliwość upoważnienia do nakładania grzywien w drodze mandatu karnego strażaków pełniących służbę w Komendzie oraz komendantów powiatowych (miejskich) PSP w woj. podkarpackim.

3) Każdorazowo projekty umów oraz porozumień skutkujących płatnością dokonywaną ze środków Komendy przedstawiać do akceptacji osobie prowadzącej obsługę prawną oraz głównemu księgowemu jednostki.

4)  Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli przestrzegać postanowień Instrukcji kancelaryjnej, w szczególności:

· teczki aktowe prowadzić zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie zasadami,

· założyć i na bieżąco prowadzić brakujące centralne rejestry, tj. rejestr wydanych upoważnień i pełnomocnictw oraz rejestr aktów wewnętrznych kierownika jednostki,

· zaniechać umieszczania pieczęci urzędowej na kopiach decyzji pozostających w aktach.

5) Stosownie do § 3 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46), w widocznym miejscu siedziby jednostki, umieścić informację wskazującą komórkę organizacyjną lub wyznaczonych pracowników przyjmujących oraz rozpatrujących skargi i wnioski.

6) W zarządzeniu wewnętrznym (Nr 3/2003 z dn. 21 marca 2003 r.) określającym organizację przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków w Komendzie powołać aktualne podstawy prawne.

7) Każdorazowo przy rozpatrywaniu skarg wpływających do Komendy dotrzymywać terminów określonych w art. 237 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.).

8) W drodze zarządzenia wewnętrznego określić procedury załatwiania w jednostce spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej, w szczególności wzory wniosków i decyzji stosowanych przy ich załatwianiu.

9) W stosunku do osób, które po raz pierwszy podjęły pracę w służbie cywilnej, bezwzględnie przestrzegać postanowień art. 25 ustawy z dn. 18 grudnia 1998 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r., Nr 49, poz. 483 z późn. zm.).

10)  Przechowywać w aktach osobowych pracowników jednostki wyłącznie dokumenty, których obowiązek gromadzenia wynika z postanowień rozporządzenia MPiPS z dn. 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z późn. zm.) i wytycznych zawartych w załączniku do Zarządzenia Nr 5 Komendanta Głównego PSP z dnia 15 czerwca 1994 r. w sprawie instrukcji prowadzenia dokumentacji osobowej w Państwowej Straży Pożarnej (Dz. Urz. KG PSP Nr 3-4, poz. 6).

11)  Uzupełnić "Regulamin premiowania pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi KW PSP w Rzeszowie" o postanowienia:

· dotyczące wysokości tworzonego funduszu premiowego w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia oraz wysokości premii, jaka przysługuje pracownikom zatrudnionym na poszczególnych stanowiskach,

· regulujące tryb dochodzenia ewentualnych roszczeń pracowników w związku z pozbawieniem lub obniżeniem wysokości premii;

Dokonać stosownych korekt w zapisach zawartych w pkt 7 lit. a oraz pkt 10 „Regulaminu premiowania pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi w KW PSP w Rzeszowie".

12) W umowach o pracę i dokumentach związanych z przeszeregowaniem pracowników zatrudnionych w jednostce na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi prawidłowo określać przysługującą im premię regulaminową będącą jednym z istotnych składników wynagrodzenia za pracę.

13) Dostosować treść "Regulaminu korzystania ze środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Rzeszowie" do obowiązujących w tym zakresie przepisów prawa.

14)  Każdorazowo przestrzegać postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (j.t. Dz. U. z 1996 r., Nr 70, poz. 335 z późn. zm.), w szczególności :

· przyznawać świadczenia socjalne dla wszystkich osób uprawnionych do korzystania z funduszu, stosownie do zapisów art. 2 ust. 5 ustawy,

· stosować kryteria wysokości przyznawanych dopłat z funduszu wynikające z art. 8 ust. 1 ustawy.

15) Stosownie do posiadanych możliwości, zapewnić radcy prawnemu dostęp do literatury fachowej oraz Dzienników Ustaw i Monitorów Polskich.

16)  Przestrzegać ustalonego w Komendzie pogotowia kasowego.

17)  W raportach kasowych wpisywać ilość wykorzystanych druków KP i KW.

18) Przestrzegać Zarządzenia Nr 188/03 Wojewody Podkarpackiego w sprawie ustalenia zakresu i form zwierzchnictwa Wojewody Podkarpackiego nad zespoloną administracją rządową w województwie – w zakresie dotyczącym krajowych podróży służbowych.

19)  Dokumentować w formie pisemnej kontrole prowadzone na okoliczność realizacji postanowień umów zawartych z wykonawcami zamówień publicznych.

20)  Dostosować treść Regulaminu pracy Komendy do obowiązujących przepisów Kodeksu pracy i jego aktów wykonawczych; określić w Regulaminie:

a) wykaz prac wzbronionych kobietom, zgodny z postanowieniami Kodeksu pracy i rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 10 kwietnia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. Nr 114 poz. 545),

b)  sposób informowania pracowników o ryzyku zawodowym występującym na danym stanowisku pracy (zgodnie z art. 226 Kodeksu Pracy),

c)  wykaz prac wzbronionych młodocianym,

d) częstotliwość i czas trwania szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

e) wykaz prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby, 
f) wykaz prac wymagających sprawności psychofizycznej.

21)  Pracownika „służby bhp” w jednostce skierować na specjalistyczny kurs podstawowy z zakresu bhp.

22)  Podjąć działania zmierzające do ukończenia przez Komendanta oraz jego  zastępców kursu podstawowego (okresowego) z zakresu bhp dla pracodawców.

23)  Zorganizować kurs z zakresu bhp dla pracowników nie posiadających aktualnego zaświadczenia o odbyciu szkolenia.

24)  Zgodnie z art.226 Kodeksu pracy:

a) dokonać oceny ryzyka zawodowego dla wytypowanych stanowisk pracy,

b) poinformować pracowników o występującym ryzyku zawodowym oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami; stosowne oświadczenia pracowników włączyć do teczki akt osobowych.

25)  W celu ustalenia okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz sporządzania dokumentacji powypadkowej powołać zespół powypadkowy w składzie:

a) pracownik służby bezpieczeństwa i higieny pracy,

b)  społeczny inspektor pracy;


W przypadku gdy związki zawodowe nie wybiorą społecznego inspektora pracy ​ do zespołu włączyć wybranego, na zebraniu ogólnym, przedstawiciela załogi.

26) Dla pracownika służby bhp opracować zakres czynności zgodnie z rozporządzeniem RM z dnia 2 września 1997 r. w sprawie służby bhp (Dz. U. Nr 109 poz. 704).

27)  Stanowiska pracy wyposażone w komputery wyposażyć w siedziska i podnóżki, a także instrukcje bhp, zgodnie z wymogami rozporządzenia MPiPS z dnia 11 grudnia 1998 r. w sprawie bhp na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148 poz. 973).

28)  Oznakować zgodnie z PN (w żółto-czarne ukośne pasy) różnicę poziomów podłogi w części hotelowej I piętra Ośrodka Szkolenia - stopień i wejście do komory dymowej.

29)  Drzwi wejściowe do Ośrodka Szkolenia zabezpieczyć stopką przed samoczynnym zamykaniem się.

30)  Na apteczce pierwszej pomocy w Ośrodku Szkolenia wywiesić wykaz osób uprawnionych do udzielenia pierwszej pomocy przedlekarskiej.

31)  W Ośrodku Szkolenia wygospodarować pomieszczenie na palarnię.

32)  Dostosować wewnętrzne dokumenty w jednostce do znowelizowanych przepisów o ochronie danych osobowych /dot. § 9 rozporządzenia MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004 r. (Dz. U. Nr 100, poz. 1024), w myśl którego administrator przetwarzanych w dniu wejścia rozporządzenia danych osobowych jest obowiązany dostosować systemy informatyczne służące do przetwarzania tych danych do wymogów określonych w § 7 oraz w załączniku do w/w rozporządzenia w terminie 6 miesięcy od dnia wejścia w życie powołanego rozporządzenia/ - dokonać stosownych zmian w obowiązującej w jednostce Instrukcji ochrony i zabezpieczenia danych oraz postępowania podczas pracy z wykorzystaniem sprzętu komputerowego w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Rzeszowie.

33)  W sposób formalny powołać administratora bezpieczeństwa informacji w jednostce.

34) Wyjaśnić kwestię danych osobowych zbieranych podczas akcji ratowniczych.

35)  Przeanalizować możliwość wzmocnienia zabezpieczeń Kancelarii Tajnej o elektroniczne systemy sygnalizacji napadu i włamania oraz systemu sygnalizacji przeciwpożarowej.

W treści przedmiotowego wystąpienia pokontrolnego Komendant Wojewódzki został zobowiązany do udzielenia - w terminie dwumiesięcznym od daty jego otrzymania - odpowiedzi o sposobie wykonania przedstawionych wniosków i zaleceń pokontrolnych lub działaniach podjętych w celu ich realizacji. 
Na ww. wystąpienie pokontrolne odpowiedzi udzielił z upoważnienia Komendanta Wojewódzkiego - Zastępca Komendanta st. bryg. inż. Aleksander Jankowski (pismo z dnia 12 października 2004 r., znak: WKO-II-096/1/04) – kopia odpowiedzi stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego sprawozdania. 
W trakcie niniejszej kontroli sprawdzającej ustalono następujący stan realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych :
· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 1-8 oraz 15 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniach 21 i 24 czerwca 2005 r. - przez kierownika Oddziału Kontroli w Biurze Dyrektora Generalnego w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Grzegorza Lonca : 

W celu realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych, Komendant Wojewódzki zobowiązał w piśmie z dnia 28 sierpnia 2004 r. znak: WKO-II-096/1/04 podległych pracowników do podjęcia określonych działań, w szczególności dotyczących aktualizacji zakresów czynności, przestrzegania przepisów Instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postępowania administracyjnego (kopia pisma stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego sprawozdania).  

Ad. 1.

Analiza zakresów czynności pracowników Komendy zakwestionowanych podczas przeprowadzonej – w 2004 r. – kontroli kompleksowej (dot. P. Bożena Burek, P. Adam Kochan, P. Alicja Laskowska, P. Kazimierz Lech) wykazała, iż ww. posiadają określone zastępstwa oraz aktualne nazwy komórek organizacyjnych w których pracownicy ci są zatrudnieni. Ponadto, metodą losową skontrolowano zakresy czynności następujących pracowników : P. Tadeusz Wróbel (zakres czynności z dnia 6.10.2004 r.), P. Wacław Król (zakres czynności z dnia 15.04.2005 r.), P. Bogdan Piasecki (zakres czynności z dnia 4.10.2004 r.), P. Grzegorz Kulig (zakres czynności z dnia 27.09.2004 r.), P. Marta Guzek (zakres czynności z dnia 21.10.2004 r.), Sławomir Sieradzki (21.10.2004 r.). 

Ww. zakresy czynności są aktualne i nie wykazują uchybień.

Z uwagi na specyfikę w jednostce nie został określony system zastępstw w zakresach czynności pracowników Komendy zatrudnionych na następujących stanowiskach pracy :

1) pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w Komendzie,

2) samodzielne stanowisko służby do spraw bhp,

3) koordynator ratownictwa medycznego,

4) radcy prawnego,

5) kapelana.

Ad. 2.
W piśmie z dnia 28 sierpnia 2004 r., znak: WKO-II-096/1/04 Komendant Wojewódzki zobowiązał pracowników Komendy do każdorazowego potwierdzenia odbioru wydanego upoważnienia i pełnomocnictwa oraz poinformował, że w sekretariacie Komendy założono centralny rejestr pełnomocnictw i upoważnień wydanych przez Komendanta Wojewódzkiego. 
Równocześnie w odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne poinformowano, że przeprowadzona analiza kwestii wydania upoważnień do nakładania grzywien w drodze mandatu karnego dla strażaków pełniących służbę w Komendzie oraz komendantów powiatowych (miejskich) PSP w woj. podkarpackim jest mało uzasadniona z uwagi na fakt, iż nie prowadzą czynności kontrolno - rozpoznawczych w budynkach oraz uczestniczą tylko w niektórych akcjach ratowniczo - gaśniczych.

W spisie spraw teczki rzeczowej (segregator) założonej przez na 2005 r., WKO-014/05 „Upoważnienia”, do dnia przeprowadzenia kontroli (21 czerwca 2005 r.) zarejestrowano łącznie 53 sprawy, w tym zostało udzielonych 5 pełnomocnictw. Odbiór upoważnień oraz pełnomocnictw był każdorazowo potwierdzany parafą osoby, która została upoważniona lub której udzielono pełnomocnictwa z równoczesnym podaniem daty odbioru upoważnienia bądź pełnomocnictwa.

Analiza dokumentacji zgromadzonej w ww. teczce nie wykazała przypadków wystawiania upoważnień in blanco. 
Ad. 3.
W piśmie z dnia 28 sierpnia 2004 r., znak: WKO-II-096/1/04 Komendant Wojewódzki zobowiązał pracowników Komendy do przedstawiania do akceptacji radcy prawnego oraz głównego księgowego umów oraz porozumień skutkujących płatnością dokonywaną ze środków Komendy.

W spisie spraw teczki rzeczowej (segregator) założonej przez Wydział Kadr, Organizacji i Nadzoru, na 2005 r., WKO-II-0225 „Zbiór aktów normatywnych Komendanta Wojewódzkiego PSP – Porozumienia, Umowy”, do dnia przeprowadzenia kontroli (21 czerwca 2005 r.) zarejestrowano łącznie 58 umów i 1 porozumienie - w sprawie nieodpłatnego przekazania zbędnych ruchomych składników majątku Bieszczadzkiego Oddziału Straży Granicznej w części dot. gospodarki transportowej.

Wszystkie umowy zgromadzone w ww. teczce a skutkujące płatnością dokonywaną ze środków Komendy zostały przedstawione do akceptacji radcy prawnego oraz głównego księgowego Komendy, którzy potwierdzili fakt akceptacji poprzez złożenie podpisów oraz opatrzenie pieczęciami. Dodatkowo główny księgowy umieszczał adnotację o treści : „za zabezpieczenie środków finansowych” lub adnotację wskazującą inne źródła finansowania np. „finansowane ze środków PZU” lub „środki zabezpieczone przez KG PSP z Inwestycji Wieloletniej”.

Ad. 4.

Pod względem przestrzegania wymogów wynikających z Instrukcji kancelaryjnej w trakcie kontroli sprawdzającej badaniom kontrolnym poddano teczki rzeczowe założone w 2005 r. w ramach symboli i odpowiadającym im haseł klasyfikacyjnych, które zostały zakwestionowane podczas przeprowadzonej – w 2004 r. – kontroli kompleksowej. I tak :
Wydział Finansów (WF) : WF-311 „Finansowanie i obrót bezgotówkowy”, WF-3301 „Płace-przepisy zewnętrzne”; 

Wydział Operacyjny (WR) : WR-022 „Zbiór aktów normatywnych Komendanta Wojewódzkiego”, WR-095 „Kontrole jednostek organizacyjnych PSP”, WR-0134 „Ewidencja jednostek OSP wchodzących w skład KSRG”;
Wydział Kwatermistrzowsko-Techniczny (WT) : WT.II-2340 „Modernizacja”, WT.II-2451 „Zapotrzebowanie na pojazdy”, WT.I-2241 „Równoważnik za brak mieszkania”, WT.I-227 „Podatki i opłaty publiczne”.

Ww. teczki zostały założone i są prowadzone zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie zasadami określonymi w Instrukcji kancelaryjnej oraz „Jednolitym rzeczowym wykazem akt dla jednostek organizacyjnych Państwowej Straży Pożarnej” określonym w załączniku nr 2 do decyzji Nr 8 Komendanta Głównego Państwowej Straży Pożarnej z dnia 27 maja 2004 r.

W spisie spraw teczki rzeczowej (segregator) założonej przez Wydział Kadr, Organizacji i Nadzoru, na 2005 r., WKO-0221 „Zbiór aktów normatywnych Komendanta Wojewódzkiego PSP – Decyzje”, do dnia przeprowadzenia kontroli (21 czerwca 2005 r.) zarejestrowano łącznie 321 decyzji. Analiza decyzji zgromadzonych w ww. teczce (dot. przyznania równoważnika pieniężnego za remont zajmowanego lokalu mieszkalnego, przyznania jednorazowego odszkodowania z tytułu wypadku w związku ze służbą, zapomogi pieniężnej, przeniesienia i mianowania itp.) wykazała, iż na kopiach decyzji pozostających w aktach nie umieszczano pieczęci urzędowej. 
W Wydziale Kadr, Organizacji i Nadzoru w Komendzie został założony i jest prowadzony na bieżąco (za rok 2005 oraz sporządzony za rok 2004) w formie elektronicznej „Rejestr centralny aktów normatywnych Podkarpackiego Komendanta Wojewódzkiego PSP w Rzeszowie”, który jest podzielony na 4 części, tj. : „Decyzje”, „Rozkaz”, „Zarządzenia” oraz „Postanowienia”. 
Rejestr pełnomocnictw i upoważnień wydawanych przez Podkarpackiego Komendanta Wojewódzkiego PSP w Rzeszowie (WKO-014 „Upoważnienia”) założony został w sekretariacie Komendy i - stosownie do polecenia zawartego w piśmie Komendanta Wojewódzkiego w piśmie z dnia 28 sierpnia 2004 r., znak: WKO-II-096/1/04 - pracownicy Komendy sporządzają upoważnienia lub pełnomocnictwa w dwóch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zawierający datę i potwierdzenie odbioru dokumentu pozostaje w sekretariacie, natomiast drugi egzemplarz otrzymuje osoba zainteresowana.   

Ad. 5.

Przy wejściu do siedziby Komendy, w widocznym miejscu, na tablicy ogłoszeń umieszczona została informacja zgodnie z którą : „Podkarpacki Komendant Wojewódzki PSP w Rzeszowie przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godz. 1400 – 1600. W pozostałych dniach tygodnia interesantów w sprawach skarg i wniosków przyjmuje Wydział Kadr, Organizacji i Nadzoru KW PSP w Rzeszowie”. 
Ponadto, umieszczona została informacja o następującej treści : „Komendant Główny Państwowej Straży Pożarnej przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godz. 1530 – 1630”.  
Ad. 6.

Komendant Wojewódzki wydał zarządzenie Nr 29/2004 z dnia 26 sierpnia 2004 r. w sprawie ustalenia trybu przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków, w którego podstawach prawnych powołano przepis art. 223 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego oraz przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. nr 5, poz.46).  
Ad. 7.

W 2005 r. centralnym rejestrze skarg i wniosków prowadzonym w Komendzie, do dnia rozpoczęcia niniejszej kontroli sprawdzającej (21 czerwca 2005 r.) zarejestrowano 13 skarg. 

Analiza dokumentacji odzwierciedlającej realizowane postępowania wyjaśniające w sprawach przedmiotowych skarg nie wykazała naruszenia miesięcznego terminu określonego w art. 237 § 1 K.p.a. przewidzianego na rozpatrzenie skargi. 

Również w przypadku skargi przekazanej zgodnie z właściwością (sprawa znak: WKO-I-052/1/05) zachowany został 7 dniowy termin określony w art. 231 K.p.a. 

Ad. 8.
Zarządzeniem Nr 38/04 Komendant Wojewódzki z dnia 30 września 2004 r. określił procedurę załatwiania spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej w Komendzie. Załączniki do przedmiotowego zarządzenia określają wzory blankietów korespondencyjnych oraz wniosków i decyzji wykorzystywanych w Komendzie przy załatwianiu spraw z zakresu udostępniania informacji publicznej.

Do dnia rozpoczęcia niniejszej kontroli sprawdzającej jednostka nie udostępniała informacji publicznej. 
Ad. 15.
Niniejsza kontrola sprawdzająca potwierdziła, iż na stanowisku komputerowym zajmowanym przez radcę prawnego Komendy dostępny jest program „LEX” oraz internetowe wydanie „Gazety Prawnej”. Ponadto, w sekretariacie Komendy dostępne są Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Gazeta Prawna oraz Rzeczpospolita, w przypadku których prowadzona jest prenumerata. 
Równocześnie - w oparciu o zapotrzebowanie przedstawione przez radcę prawnego - w dniu 7 grudnia 2004 r. Komenda dokonała zakupu na rzecz jednostki, fachowej literatury prawniczej, w tym Kodeksu postępowania administracyjnego wraz z Komentarzem, Informatora prawniczego oraz Kodeksu postępowania cywilnego (faktura VAT Nr 661/0/04 z dn. 7.12.04) 

· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 9-12 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniu 23 czerwca 2005 r. - przez starszego inspektora wojewódzkiego w Biurze Dyrektora Generalnego w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Marię Kulkę : 

Ad. 9.

W okresie od 1 czerwca 2004 r. do dnia rozpoczęcia czynności kontrolnych, tj. do 23 czerwca 2005 r. Komendant Wojewódzki zatrudnił w ramach korpusu służby cywilnej, w trybie naboru na wolne stanowiska pracy w Komendzie, 2 osoby, które po raz pierwszy podjęły pracę w służbie cywilnej.

Zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r., Nr 49, poz. 483 z późn. zm.), z osobami tymi zostały zawarte umowy o pracę na czas określony. I tak:

· z P. Anną Drabik zatrudnioną na stanowisku starszego referenta zawarto umowę o pracę na okres od 1 sierpnia 2004 r. do 31 lipca 2005 r.,

· z P. Lucyną Trojan zatrudnioną na stanowisku starszego referenta zawarto umowę o pracę na okres od 10 stycznia 2005 r. do 31 grudnia 2005 r.

Realizując postanowienia cyt. wyżej art. 25 ust. 1 ustawy o służbie cywilnej Komendant Wojewódzki pisemnie zobowiązał ww. pracowników do odbycia służby przygotowawczej w służbie cywilnej i określił termin jej rozpoczęcia na dzień 1 marca 2005 r. Jednocześnie wyznaczył, zarówno dla P. A. Drabik, jak i P. L. Trojan wspólnego opiekuna, będącego pracownikiem s.c. i spełniającego wymogi określone przez Szefa Służby Cywilnej - w „Programie służby przygotowawczej w służbie cywilnej (z załącznikami)”, opublikowanym w BSC Nr 12 z 2004 r. - tj. zatrudnionego na samodzielnym stanowisku i legitymującego się ponad 5-letnim stażem pracy w administracji publicznej.

Nowo przyjęci członkowie k.s.c. odbyli szkolenie teoretyczne przewidziane cyt. wyżej „Programem” w Regionalnym Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie zakończone 19 kwietnia 2005 r., realizując pełny zakres programu szkolenia. Stosowne zaświadczenia wydane przez RCSA w Rzeszowie znajdują się w aktach osobowych tych pracowników. Jak wynika z wyjaśnień udzielonych przez P. D. Homę – Zastępcę Naczelnika Wydziału Kadr, Organizacji i Nadzoru w Komendzie, Komendant Wojewódzki nie podjął jeszcze decyzji odnośnie do rozpoczęcia przez ww. pracowników części praktycznej służby przygotowawczej bądź zwolnienia ich z obowiązku jej odbywania.
Ad. 10.
Kontroli poddano 19 akt osobowych pracowników Komendy, (w tym 12 członków k.s.c. 
i 7 pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi). Ustalono, że przechowywane są w teczkach osobowych wyłącznie te dokumenty, których obowiązek gromadzenia wynika z postanowień rozporządzenia MPiPS z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. Nr 62, poz. 286                      z późn. zm.).

Z akt osobowych usunięte zostały – gromadzone do 2004 r., a nie ujęte w wykazie dokumentów określonych w cyt. wyżej rozporządzeniu MPiPS – kserokopie zaświadczeń lekarskich dot. niezdolności do pracy w związku z chorobą pracownika bądź koniecznością sprawowania opieki nad członkiem jego rodziny.

Ad. 11.

Komendant Wojewódzki Zarządzeniem Nr 39/2004 z dnia 6 października 2004 r. wprowadził w życie z dniem podpisania przedmiotowego zarządzenia, tj. od 6 października 2004 r. nowy regulamin premiowania pracowników zatrudnionych w Komendzie na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi, którego treść została uzgodniona z działającą w Komendzie, w chwili jego zatwierdzenia, jedną organizacją związkową. 
Wszyscy pracownicy zatrudnieni na ww. stanowiskach zapoznali się z jego postanowieniami, podpisując na tę okoliczność stosowne oświadczenia, które przechowywane są w ich aktach osobowych. 

Zgodnie z zaleceniem pokontrolnym, w nowym Regulaminie premiowania ujęte zostały postanowienia dot. wysokości tworzonego funduszu premiowego w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tej grupy pracowników oraz postanowienia regulujące tryb dochodzenia ewentualnych roszczeń pracowników związanych z obniżeniem wysokości premii lub jej pozbawieniem. 

Ponadto w § 3 pkt 2 i 3 ww. Regulaminu określono wysokość premii, jaka przysługuje pracownikom zatrudnionym w Komendzie, poprzez wprowadzenie zapisów, cyt.: „Wysokość premii ustala Podkarpacki Komendant Wojewódzki PSP w Rzeszowie w umowie o pracę dla każdego pracownika indywidualnie biorąc pod uwagę zakres nałożonych obowiązków” oraz „Przyznana premia nie może przekroczyć 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika”.

W ocenie kontrolującego cyt. wyżej zapisy mają zbyt ogólny charakter i należy je doprecyzować poprzez ustalenie procentowej wysokości premii przysługującej na poszczególnych stanowiskach pracy. Jak wynika z wyjaśnień (załącznik Nr 4 do niniejszego sprawozdania) udzielonych na piśmie przez P. Marka Kondrackiego - Zastępcę Komendanta Wojewódzkiego – z uwagi na konieczność konsultacji dokonywanych zmian ze związkami zawodowymi funkcjonującymi w Komendzie – treść Regulaminu premiowania zostanie uzupełniona o postanowienia określające wysokość premii dla poszczególnych stanowisk pracy do dnia 31 sierpnia 2005 r.

W Regulaminie premiowania z dnia 6 października 2004 r. uwzględnione zostały 
zalecenia pokontrolne odnośnie do zapisów zawartych w pkt 7 lit. a oraz pkt 10 uchylonego „Regulaminu premiowania pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi KW PSP w Rzeszowie” z dnia 22 kwietnia 2004 r., tj. zaniechano wprowadzenia zapisów dotyczących:

· uznaniowego charakteru premii,

· pozbawienia pracownika prawa do premii w przypadku „porzucenia pracy” instytucji nie funkcjonującej już w obowiązujących przepisach prawa pracy. 

Ad. 12.

W trakcie kontroli ustalono, że spośród siedmiu pracowników zatrudnionych w Komendzie na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi : 

· z dwoma pracownikami, z dniem 1 października 2004 r., zostały zawarte kolejne umowy 
o pracę (w związku z upływem okresu ich zatrudnienia w Komendzie), w których prawidłowo określono przysługujący im składnik wynagrodzenia, jakim jest premia regulaminowa,

· z pięcioma pracownikami w dniu 18 października 2004 r. Komendant Wojewódzki zawarł pisemne porozumienia dot. zmiany nazewnictwa jednego ze składników ich wynagrodzenia określanego dotąd błędnie w angażach jako „dodatek inny”, poprzez zastąpienie go wyrazami: „premią przyznawaną na warunkach określonych w Regulaminie premiowania”. Podpisane przez pracowników porozumienia obowiązują od 6 października 2004 r., tj. od dnia wejścia w życie nowego Regulaminu premiowania. 

Stosowanie prawidłowego nazewnictwa dot. przyznawanej premii potwierdzają zapisy zawarte w przeszeregowaniach pracowników zajmujących stanowiska pomocnicze, robotnicze i obsługi, dokonane w 2005 r.
· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 13-14 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniu 28 czerwca 2005 r. - przez specjalistę w Biurze Dyrektora Generalnego w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Ewę Buczek : 

Ad. 13.
Z dniem 12 października 2004 r. po uzgodnieniu z Niezależnym Samorządnym Związkiem Zawodowym „Solidarność” Komisją Zakładową przy Komendzie, Zarządzeniem Nr 42/2004 Komendanta Wojewódzkiego został wprowadzony „Regulamin korzystania ze środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Rzeszowie”.

W treści ww. regulaminu – określającego w swoich częściach między innymi osoby uprawnione do korzystania z funduszu, przeznaczenie środków i zasady przyznawania świadczeń – uwzględnione zostały zalecenia pokontrolne i pozostaje on w zgodzie 
z obowiązującymi przepisami prawa.

Ad. 14.
W okresie od zakończenia kontroli kompleksowej do dnia rozpoczęcia kontroli sprawdzającej, Komenda przeznaczała środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych na następujące formy działalności :

1. dofinansowanie krajowego wypoczynku urlopowego organizowanego przez pracownika we własnym zakresie po wykorzystaniu urlopu trwającego nie krócej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych – w wysokości określonej w tabeli stanowiącej załącznik nr 2 do Regulaminu, uzależnionej od dochodu na 1 członka rodziny,

2. zapomogi pieniężne (losowe i zwykłe) przyznawane pracownikom i emerytom, 
w wysokości zależnej od ich sytuacji życiowej, rodzinnej i materialnej,

3. umorzono pożyczkę na remont mieszkania dla 1 pracownika ze względu na jego bardzo trudną sytuację rodzinną i materialną zgodnie z zapisem § 5 pkt 10 Regulaminu.

Wydatki poniesione z funduszu na wszystkie wyżej wymienione rodzaje świadczeń socjalnych spełniają wymogi określone ustawą z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z późn. zm.).
· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 16-19 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniu 27 czerwca 2005 r. - przez inspektora w Wydziale Finansów i Budżetu w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Ryszarda Irzyka : 
Ad. 16.

W protokole kontroli kompleksowej w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Rzeszowie podpisanym w dniu 04.08.2004 r. (znak: DG.II – 0931 – 1 / 04) stwierdzono przekroczenie pogotowia kasowego, ustalonego na 2.500 zł w raportach Nr W/15/03 – stan kasy 3.151,87 zł, Nr W/16/03 – stan kasy 2.987,80 zł, Nr W/17/03 – stan kasy 2.797,68 zł.
Podczas bieżącej kontroli sprawdzono raporty kasowe Nr W/1/2005, Nr W/4/2005, Nr W/6/2005. Stwierdzono, że ustalone na kwotę 2.500 zł pogotowie kasowe nie było przekroczone. 
Ad. 17.

W ww. protokole kontroli stwierdzono brak wpisywania liczb załączników KP i KW dla wszystkich raportów kasowych.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzającej na podstawie raportów kasowych Nr j.w. stwierdzono, że wpisane są liczby załączników KP i KW.

Ad. 19.

W ww. protokole kontroli stwierdzono, że Ośrodek Szkolenia Państwowej Straży Pożarnej w Nisku nie sporządza notatek z kontroli dotrzymywania warunków umowy (ceny paliw) przez sprzedawcę paliw wybranego w trybie przetargu nieograniczonego. W trakcie bieżącej kontroli stwierdzono, że Ośrodek Szkolenia Państwowej Straży Pożarnej w Nisku przeprowadza comiesięczne  kontrole dotrzymywania warunków umów przez sprzedawcę paliw. Z czynności tych sporządzane są notatki służbowe zawierające aktualną cenę paliwa stosowaną przez sprzedawcę oraz porównanie tej ceny z ofertami innych sprzedawców.
· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 20-31 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniach 22 i 24 czerwca 2005 r. - przez  inspektora wojewódzkiego w Biurze Dyrektora Generalnego w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Jadwigę Smalarę-Nicpoń : 

Ad. 20. 

Regulamin pracy wprowadzony został zarządzeniem Nr 40/2004 Komendanta Wojewódzkiego z dnia 12  października 2004 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Rzeszowie. Zawiera m.in. zapisy dotyczące wykazu prac wzbronionych kobietom, sposobu informowania pracowników o ryzyku zawodowym występującym na stanowisku pracy, wykazu prac wzbronionych młodocianym, częstotliwości i czasu trwania szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, wykazu prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby. W ww. regulaminie stwierdzono, że nie przewiduje się wykonywania prac wymagających szczególnej sprawności psychofizycznej.

Ad. 21.
Pracownik służby bhp – starszy  specjalista Bogusław Strózik ukończył szkolenie podstawowe dla  służby  BHP  w  Centrum  Szkolenia  Zawodowego  w  Rzeszowie  (zaświadczenie Nr S-1/11/04 z dnia 5 listopada 2004 r.).

Ad. 22.
Komendant Wojewódzki oraz jego zastępcy ukończyli w październiku 2004 r. szkolenie podstawowe dla pracodawców (30 godz.) w Centrum Szkolenia Zawodowego w Rzeszowie.

Ad. 23.
W Centrum Szkolenia Zawodowego w dniach 18-19 października 2004 r. na szkoleniu podstawowym dla pracowników administracyjno-biurowych przeszkolonych zostało 11 osób oraz  4 osoby na szkoleniu podstawowym dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

Ad. 24.











Dokonano  oceny   ryzyka   zawodowego  dla  stanowisk  w  Komendzie w październiku 2004r. Pracownicy potwierdzili podpisem przyjęcie do wiadomości informacji o ryzyku związanym z wykonywaną pracą. Potwierdzenia  zostały włączone do teczek akt osobowych.
Ad. 25.
Zarządzeniem  Nr 37/2004 z dnia 30 września 2004 r. Komendant Wojewódzki powołał zespół powypadkowy w składzie: pracownik służby bhp, społeczny inspektor pracy. Obecnie obowiązuje zarządzenie Nr 21/2005 Komendanta Wojewódzkiego z dnia 16 czerwca 2005 r. Poprzednie straciło moc ze względu na wybór  nowego społecznego inspektora pracy.

Ad. 26.
Dla pracownika służby bhp – st. specjalisty P. Bogusława Strózika opracowano zakres czynności  stosownie do rozporządzenia RM z dnia 2 września 1997 r. w sprawie służby bhp, przyjęty do stosowania  1 lipca  2004 r.

Ad. 27.
Stanowiska pracy z  komputerami wyposażono w siedziska i instrukcje bhp oraz  niektóre - na życzenie pracowników -  w podnóżki, stosownie do przepisów rozporządzenia  MPiPS  z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bhp na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe.

Ad. 28. 

Oznakowano zgodnie z PN  (w żółto - czarne ukośne pasy) różnicę poziomów podłogi w części hotelowej Ośrodka Szkolenia w Nisku – stopień i wejście do komory dymowej.

Ad. 29.
Drzwi wejściowe do Ośrodka Szkolenia zabezpieczono stopką przed samoczynnym zamykaniem się.

Ad. 30.
Na apteczce pierwszej pomocy w Ośrodku Szkolenia wywieszono wykaz osób uprawnionych do udzielania pomocy przedlekarskiej.

Ad. 31.
W Ośrodku Szkolenia w Nisku zostało wyznaczone miejsce, w którym jest dozwolone palenie tytoniu. Miejsce to znajduje się na zewnątrz budynku, jest osłonięte dachem i z trzech stron ścianami. Jednak nie spełnia wymagań   zawartych w   rozporządzeniu   MPiPS z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy.
· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 32-35 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniach 29 i 30 czerwca 2005 r. - przez  inspektora w Biurze do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Macieja Gajewskiego : 

Ad. 32. 

Wewnętrzne dokumenty w Komendzie zostały dostosowane do znowelizowanych przepisów o ochronie danych osobowych. Zarządzeniem nr 36/2004 z dnia 30 września 2004 r. Komendant Wojewódzki wprowadził do użytku służbowego Politykę Bezpieczeństwa oraz Instrukcję zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych oraz zobowiązał do zapoznania się z jej treścią funkcjonariuszy i pracowników cywilnych Komendy.

Wątpliwości kontrolującego dot. wypełnienia przez Komendę zapisów rozporządzenia MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024), gdzie jest wyraźnie mowa o procedurach. W analizowanych dokumentach są użyte formy opisowe, natomiast nie ma procedur. Na tą okoliczność kontrolujący zwrócił się o złożenie pisemnych wyjaśnień w tym zakresie i uzyskał pisemne zapewnienie Z-cy Naczelnika Wydziału Kadr, Organizacji i Nadzoru w Komendzie (załącznik Nr 5 do niniejszego sprawozdania), iż wymagane procedury zostaną opracowane w terminie do dnia 30 września 2005 roku.

Ad. 33.

Kontrolujący stwierdził, iż Komendant Wojewódzki pismem WKO-I-120/71/04 z dnia 28 września 2004 r. wyznaczył osobę do pełnienia funkcji Administratora Bezpieczeństwa Informacji w Komendzie, co w pełni wyczerpuje treść zalecenia.
Ad. 34.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzającej ustalono, iż zbiór danych osobowych służący do ewidencjonowania działań ratowniczych jednostek PSP został wpisany na listę zbiorów danych osobowych ujętych w Polityce bezpieczeństwa. Funkcjonariusze Wydziału Operacyjnego Komendy zostali ujęci przez Administratora Bezpieczeństwa Informacji w wykazie osób uprawnionych do przetwarzania danych osobowych i otrzymali indywidualne karty uprawnień.
Ad. 35.

W Kancelarii Tajnej w Komendzie została umieszczona gaśnica proszkowa, natomiast kwestia montażu systemu sygnalizacji napadu i włamania oraz systemu sygnalizacji przeciwpożarowej została przesunięta do momentu następnego remontu. Z uwagi na usytuowanie Kancelarii Tajnej w budynku siedziby jednostki, będącym pod stałą kontrolą funkcjonariuszy Komendy należy przyjąć takie wyjaśnienie za wystarczające.

Na tym czynności kontrolne zakończono.

Fakt przeprowadzenia kontroli sprawdzającej odnotowano w „Książce kontroli” Komendy pod poz. 4/2005.  

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejsze sprawozdanie z kontroli, z których jedno przekazano Podkarpackiemu Komendantowi Wojewódzkiemu Państwowej Straży Pożarnej w Rzeszowie.
Sprawozdanie z kontroli zawiera 19 stron i 5 załączników.

Rzeszów,  dnia 8 lipca 2005 r.

         Zespół kontrolny :                                            
1. Grzegorz Lonc / - / 
2. Maria Kulka / - / 
3. Ewa Buczek / - / 
4. Jadwiga Smalara-Nicpoń / - / 
5. Ryszard Irzyk / - / 
6. Maciej Gajewski / - / 
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