DG.II.0933-4/05

PROTOKÓŁ  KONTROLI  SPRAWDZAJĄCEJ

przeprowadzonej w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie z siedzibą przy ul. Grunwaldzkiej 15, zwanym w dalszej treści protokołu „Kuratorium”. 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 22-23, 26-30 września oraz 3-4 października 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. Anna Rodzeń – główny specjalista w Biurze Dyrektora Generalnego,

3. Ewa Buczek – specjalista w Biurze Dyrektora Generalnego,

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

5. Ewa Przybyło – Dyrektor Wydziału Prawnego i Nadzoru,

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

7. Maciej Gajewski – inspektor w Biurze do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
na podstawie imiennych upoważnień do kontroli udzielonych przez Wojewodę Podkarpackiego (pisma z dnia 21 września 2005 r., znak: DG.II.0939-85; DG.II.0939-86; DG.II.0939-87; DG.II.0939-88; DG.II.0939-89; DG.II.0939-90 oraz DG.II.0939-91/05). 

Szczegółowe zagadnienia objęte badaniami kontrolnymi zostały określone w „Programie kontroli sprawdzającej” (pismo znak: DG.II.0933-4/05) zatwierdzonym w dniu 21 września 2005 r. przez II Wicewojewodę Podkarpackiego (załącznik Nr 1 do niniejszego protokołu).
Podkarpackim Kuratorem Oświaty w Rzeszowie, zwanym w dalszej treści protokołu „Kuratorem Oświaty” jest P. Stanisław Rusznica - na zajmowanym stanowisku od dnia 10 czerwca 2003 r.

W celu wyeliminowania stwierdzonych - podczas kontroli kompleksowej przeprowadzonej w II kwartale 2004 r. - nieprawidłowości i uchybień, a także usprawnienia badanej działalności, II Wicewojewoda Podkarpacki w piśmie z dnia 19 sierpnia 2004 r., znak: DG.II-0931-2/04 przekazał następujące wnioski i zalecenia pokontrolne :

1) Ustalić zakres czynności dla dyrektora Wydziału Nadzoru Kształcenia Ponadgimnazjalnego i Ustawicznego Kuratorium Oświaty; przeanalizować kwestię zapisów dot. określenia zastępstwa w zakresach czynności w przypadku nieobecności w pracy dyrektorów wydziałów nie mających ustalonych zastępców (uwaga dot. dyrektora Wydziału Organizacji, Strategii i Analiz oraz dyrektora Wydziału Pragmatyk Służbowych) oraz kierownika Oddziału w Krośnie.

2) W odniesieniu do wydawanych w jednostce upoważnień i pełnomocnictw każdorazowo umieszczać potwierdzenie odbioru na kopii pozostającej w aktach.

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

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

· zwracać uwagę, aby opisy zewnętrzne teczek aktowych zawierały wszystkie elementy określone w załączniku Nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej,

· wpisać właściwe hasło klasyfikacyjne z wykazu akt w teczce rzeczowej o symbolu 231 z 2004 r. prowadzonej w Wydziale Finansowo-Administracyjnym,

· stosować właściwe blankiety korespondencyjne - na pismach wychodzących umieszczać pieczęcie, zgodnie z załącznikiem Nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej,

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

4) Wyjaśnić kwestię symbolu stanowiska radcy prawnego określonego w Regulaminie Kuratorium oraz zarządzeniu Nr 3/2002 Kuratora Oświaty z dn. 28 listopada 2002 r. w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Kuratorium.

5) Każdorazowo przy rozpatrywaniu skarg wpływających do Kuratorium Oświaty 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.); przy przekazywaniu skarg do załatwienia zgodnie z właściwością przestrzegać terminu określonego w art. 231 K.p.a.

6) Podjąć zdecydowane działania zmierzające do bezwzględnego przestrzegania określonego w art. 35 § 3 K.p.a. - terminu załatwiania przez Kuratorium Oświaty odwołań od decyzji organu I instancji w sprawach nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli; w przypadku doręczeń za zwrotnym potwierdzeniem odbioru każdorazowo dołączać „zwrotki” do dokumentacji zgromadzonej we właściwej teczce aktowej,

7)  Podjąć działania zmierzające do uzupełnienia „Regulaminu przyznawania nagród z zakładowego funduszu nagród w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie” o szczegółowe postanowienia regulujące tryb uruchamiania i podziału środków na nagrody dla pracowników Kuratorium z utworzonego 3 % funduszu nagród oraz termin wypłaty nagród.

8) Gromadzić w aktach osobowych pracowników Kuratorium Oświaty kserokopie stosownych decyzji przyznających im nagrody pieniężne zgodnie z postanowieniami § 6 ust. 2 pkt 2 lit. g rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 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).

9) Sporządzać świadectwa pracy pracownikom Kuratorium wg obowiązującego wzoru, stanowiącego załącznik do rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 16 grudnia 2003 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie szczegółowej treści świadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. Nr 230, poz. 2289).

10) Bezwzględnie przestrzegać postanowień art. 229 § 1 oraz § 4 Kodeksu pracy ustanawiających zakaz przyjmowania do pracy osób nie posiadających wstępnych badań lekarskich oraz dopuszczania do pracy pracowników bez aktualnego orzeczenia lekarskiego.

11) Dokonywać wypłat nagród jubileuszowych niezwłocznie po nabyciu przez pracowników prawa do tych gratyfikacji.

12) Podjąć działania zmierzające do uzupełnienia Regulaminu premiowania pracowników Kuratorium Oświaty zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi o postanowienia:

· określające zasady tworzenia corocznego funduszu premiowego,

· precyzujące katalog zadań warunkujących przyznanie lub podwyższenie premii oraz warunki jej obniżenia lub pozbawienia,

· wskazujące termin wypłaty premii regulaminowej

oraz dokonać weryfikacji zapisu zawartego w § 3 ust. 1 przedmiotowego Regulaminu, który jest niezgodny z funkcją premii jako składnika wynagrodzenia.

14) Rzetelnie prowadzić indywidualne karty czasu pracy; uzupełnić je o stosowne dane dot.:

· liczby godzin przepracowanych w poszczególnych dobach, zweryfikowanych o liczbę godzin nieprzepracowanych,

· liczby godzin nadliczbowych i nocnych,

· czasu pracy przepracowanego poza normalnymi godzinami pracy.

14) Na etapie sporządzania planu urlopów wypoczynkowych pracowników Kuratorium Oświaty ujmować urlopy nie wykorzystane w roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo.

15) Przestrzegać postanowienia art. 168 Kodeksu pracy w zakresie udzielania pracownikom zaległych urlopów wypoczynkowych w terminie najpóźniej do końca I kwartału następnego roku kalendarzowego.

16) Stosownym zarządzeniem kierownika jednostki wprowadzić w życie:

· Regulamin premiowania pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi Kuratorium Oświaty w Rzeszowie;

· Regulamin przyznawania nagród z zakładowego funduszu nagród w Kuratorium Oświaty,

· Regulamin pracy Kuratorium Oświaty w Rzeszowie

oraz zadbać o upowszechnienie ww. Regulaminów wśród pracowników Kuratorium.

17) Dostosować treść „Regulaminu zakładowej działalności socjalnej dla pracowników Kuratorium Oświaty w Rzeszowie” do obowiązujących w tym zakresie przepisów prawnych.

18) Każdorazowo przestrzegać postanowień ustawy 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.), w szczególności:

· stosownie do art. 8 ust. 1 różnicować kwoty udzielanych świadczeń w zależności od sytuacji życiowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z funduszu.

· zaprzestać finansowania z funduszu okazjonalnych spotkań pracowników oraz upominków i kwiatów dla pracowników przechodzących na emeryturę, gdyż taka forma wydatkowania środków nie mieści się w pojęciu działalności socjalnej ujętym w zapisie art. 2 ust. 1 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

19) Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli podjąć działania zmierzające do poprawy procedur związanych z obiegiem korespondencji i dokumentów oraz terminów załatwiania spraw, szczególnie na styku z radcą prawnym w trakcie procesu sporządzania opinii merytorycznych i prawnych do uchwał jednostek samorządu terytorialnego przekazywanych przez Wydział Prawny i Nadzoru Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, aby wyeliminować przypadki uchybień w terminach załatwianych spraw i przypadki załatwiania spraw przez Wydziały Kuratorium do tego nieuprawnione.

20) Przestrzegać przepisów ustawy o rachunkowości odnoszących się do prawidłowego sporządzania kart drogowych - każdorazowo dokonywane poprawki (skreślenia, użycie korektora) opatrywać parafą wypełniającego kartę drogową.

21) Regulamin pracy Kuratorium uaktualnić w zakresie zmian przepisów Kodeksu pracy i innych aktów wykonawczych, w szczególności określić:

a) wykaz prac wzbronionych kobietom, tak by był zgodny z Kodeksem pracy i rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 10 kwietnia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. Nr 1 14 poz. 545),

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

c) częstotliwości i czasu trwania szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

22) 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 ; oświadczenia włączyć do teczki akt osobowych.

23) Stanowiska pracy wyposażone w komputery wyposażyć w siedziska, instrukcje bhp i podnóżki, 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).

24)  Sekretariaty Kuratora i Wicekuratorów wyposażyć w apteczki pierwszej pomocy przedlekarskiej i wywiesić wykaz osób uprawnionych do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej.

25) Podjąć działania zmierzające do realizacji postanowień ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926) oraz wydanych na jej podstawie aktów wykonawczych, w szczególności:

· zgłosić Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbiory danych osobowych funkcjonujące i wykorzystywane w pracy Kuratorium,

· ustalić i stosować wewnętrzne instrukcje przetwarzania danych osobowych w systemach teleinformatycznych,

· powołać administratora bezpieczeństwa informacji w jednostce,

· przeszkolić osoby, które przetwarzają dane osobowe w Kuratorium; wydać właściwe upoważnienia w tym zakresie.

26) Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli kontynuować działania zmierzające do stworzenia „pionu ochrony”, w szczególności poprzez powołanie Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w Kuratorium Oświaty oraz stworzenie Kancelarii Tajnej.

27) Przeanalizować kwestię poprawy warunków wytwarzania dokumentów niejawnych poprzez zapewnienie odrębnych stanowisk pracy radcy prawnego i pracownika ds. obronnych.

W treści przedmiotowego wystąpienia pokontrolnego Kurator Oświaty 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 Kurator Oświaty udzielił Wojewodzie Podkarpackiemu odpowiedzi (pismo z dnia 21 października 2004 r., znak: WSA.091-4/04) – kopia odpowiedzi stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego protokołu. 
W trakcie niniejszej kontroli sprawdzającej ustalono 
następujący stan realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych :
· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 1-6 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniach 23, 26 i 27 września 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, Kurator Oświaty  zobowiązał w pismach z dnia 18 października 2004 r., znak: WSA.091-4/04 podległych pracowników odpowiedzialnych za odcinki pracy do podjęcia określonych działań, w szczególności Dyrektor Wydziału Organizacji, Strategii i Analiz został zobowiązany do przestrzegania przepisów Instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu postępowania administracyjnego (kopia pisma stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego protokołu).  

Ponadto, w dniu 14 września 2005 r. odbyło się spotkanie zespołu kierowniczego Kuratorium poświęcone omówieniu „realizacji zaleceń pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli kompleksowej przeprowadzonej w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie w dniach od 15 czerwca do 17 lipca 2004 r. przez zespół kontrolny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego”.

Ad. 1.

Pismem z dnia 01.09.2004 r., znak: WPS-1101-151/04 Kurator Oświaty ustalił „zakres czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracownika Kuratorium Oświaty w Rzeszowie – obowiązujący od 1.09.2004 r.” dla Dyrektora Wydziału Nadzoru Kształcenia Ponadgimnazjalnego i Ustawicznego (P. Marek Soja). 
Aneksem do powołanego zakresu czynności (pismo z dnia 16.09.2005 r., znak: WPS-1101-10/05) Kurator Oświaty ustalił zastępstwo dla ww. – dot. starszego wizytatora P. Janiny Wojtkowskiej.    

Ponadto, zostały sporządzone aneksy do zakresów czynności, w których określone zostały imiennie osoby zastępujące. I tak :

- Dyrektor Wydziału Organizacji, Strategii i Analiz – P. Maciej Stopa posiada określone zastępstwo przez starszego wizytatora P. Jadwigę Świętoń i starszego wizytatora P. Henryka Górnika (aneks do zakresu czynności z dnia 16.09.2005 r., znak: WPS-1101-14/05),

- Dyrektor Wydziału Pragmatyk Służbowych – P. Kazimiera Stachurska posiada określone zastępstwo przez głównego specjalistę P. Martę Dusery (aneks do zakresu czynności z dnia 16.09.2005 r., znak: WPS-1101-7/05),

- Kierownik Oddziału Kuratorium w Krośnie – P. Zbigniew Dusza posiada określone zastępstwo przez starszego wizytatora P. Stanisława Wróbla (aneks do zakresu czynności z dnia 16.09.2005 r., znak: WPS-1101-12/05).

Ad. 2.
Analiza zapisów w centralnym „Rejestrze wydanych/otrzymanych upoważnień i pełnomocnictw” (013) oraz dokumentacji zgromadzonej w - odpowiadającej ww. rejestrowi - teczce aktowej prowadzonej w Wydziale Organizacji, Strategii i Analiz WSA.013 „Rejestr upoważnień i pełnomocnictw” wykazała, iż w 2005 r. (do dnia rozpoczęcia kontroli sprawdzającej) Kurator Oświaty udzielił upoważnień 3 pracownikom Kuratorium, tj.:

1) dot. P. Janusza Guzka – upoważnienie do odbioru karty telefonicznej SIM,

2) dot. P. Teresy Kozioł – upoważnienie do podpisania aneksu do umowy o przedłużeniu użytkowania telefonu komórkowego,

3) dot. P. Janusza Guzka – upoważnienie do przerejestrowania służbowego samochodu osobowego.

Na kopiach wszystkich ww. upoważnień pozostawionych w aktach zostały umieszczone potwierdzenia odbioru osób upoważnionych.

Jednocześnie podczas kontroli teczki rzeczowej WFA-231 „Eksploatacja własnych środków własnych”, założonej na 2005 r., kontrolujący stwierdził, iż pod pozycją 15 zarejestrowano upoważnienie P. Janusza Guzka udzielone przez Kuratora Oświaty do odbioru samochodu osobowego Ford Modeno (kopia upoważnienia stanowi załącznik Nr 4 do niniejszego protokołu). 
Ad. 3.

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 Finansowo-Administracyjny (WFA) : WFA-225 „Zbywanie i likwidacja środków trwałych i nietrwałych” ; WFA-231 „Eksploatacja własnych środków transportowych”. 

Wydział Nadzoru Edukacji Podstawowej i Gimnazjalnej (WNPG) : WNPG-425 „Przestępczość dzieci i młodzieży” ; WNPG-471 „Mierzenie jakości pracy jednostek nadzorowanych” ; WNPG-071 „Współdziałanie z jednostkami administracji rządowej w województwie”. 

Ww. teczki zostały założone i są prowadzone w myśl obowiązujących w tym zakresie zasad określonych w Instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem akt dla Kuratorium Oświaty w Rzeszowie”, określonym w załączniku do zarządzenia Nr 3/2002 Kuratora Oświaty z dnia 28 listopada 2002 r. W szczególności nie stwierdzono stosowania w ramach prowadzonych spraw, niewłaściwych blankietów korespondencyjnych.  
Ad. 4.

Do dnia rozpoczęcia kontroli sprawdzającej w Regulaminie Kuratorium Oświaty w Rzeszowie nie została dokonana formalnie zmiana symbolu radcy prawnego (z „RP” na „Rp”). Na tę okoliczność P. Maciej Stopa - Dyrektor Wydziału Organizacji, Strategii i Analiz w Kuratorium złożył kontrolującemu wyjaśnienia, które  stanowią załącznik Nr 5 do niniejszego protokołu.
Ad. 5.

W 2005 r. w centralnym rejestrze skarg i wniosków prowadzonym w Kuratorium, do dnia rozpoczęcia niniejszej kontroli sprawdzającej (22 września 2005 r.) zarejestrowano 3 skargi, tj. :

1) P. Arkadiusza Ostrowskiego, P. Natalii Szczypek, P. Wojciecha Lasoty, P. Huberta Rzepki z Chmielnika dot. niezgodnego z prawem postępowania nauczycieli Zespołu Szkół w Tyczynie oraz niedopuszczenie do matury i naruszenie godności ucznia przez dyrektora szkoły,

2) Rady Rodziców Szkoły Podstawowej w Łętowni dot. nieprawidłowości przy korzystaniu ze stołówki szkolnej, przywłaszczenia mienia szkoły oraz nieprawidłowości w prowadzeniu lekcji informatyki przez dyrektora i zastępcę dyrektora szkoły,

3) P. Danuty Błądzińskiej dot. niesprawiedliwego oceniania córki z zachowania i języka angielskiego.   

Analiza dokumentacji odzwierciedlającej realizowane postępowania wyjaśniające w sprawach przedmiotowych skarg (w tym udzielone odpowiedzi) zgromadzonej w teczce aktowej WSA.051 „Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio”, prowadzonej w Wydziale Organizacji, Strategii i Analiz, nie wykazała naruszenia miesięcznego terminu określonego - w art. 237 § 1 K.p.a. - przewidzianego na rozpatrzenie skargi. 

Niezarejestrowano w ww. rejestrze oraz niezaewidencjonowano w ww. teczce aktowej - pism skierowanych do Kuratorium (dwa pisma z dn. 27.06.2005 r., 19.07.2005 r. oraz 06.09.2005r.) przez P. Marka Sumca zam. ul. Św. Jana Nepomucena 13/26 w Przemyślu, a które zostały przekazane jednocześnie do wiadomości Wojewody Podkarpackiego. Na okoliczność wyjaśnienia kwestii pism wnoszonych przez P. Marka Sumca wyjaśnienia kontrolującemu złożyła, z upoważnienia Kuratora Oświaty, P. Alina Pieniążek – Dyrektor Wydziału Nadzoru Edukacji Podstawowej i Gimnazjalnej Kuratorium (wyjaśnienia stanowią załącznik Nr 6 do niniejszego protokołu).      

Ad. 6.
W trakcie niniejszej kontroli sprawdzającej, analizie poddane zostały odwołania wydane w II instancji przez Kuratora Oświaty, w 2005 r., w sprawach nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli. W teczce WPS-1524 „Odwołania od decyzji I instancji” prowadzonej w Wydziale Pragmatyk Służbowych Kuratorium (właściwe hasło stosownie do „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Kuratorium Oświaty w Rzeszowie” dla tego symbolu brzmi: „Odwołania od decyzji organu I instancji”) - w 2005 r. - zarejestrowanych zostało 5 spraw.  Analiza dokumentacji wykazała, iż przy rozpatrywaniu prowadzonych spraw nie został naruszony miesięczny termin przewidziany dla postępowań odwoławczych określony w art. 35 § 3 K.p.a., przy czym w przypadku spraw znak : WPS-1524-1/05, WPS-1524-4/05 oraz WPS-1524-5/05 został - w trybie art. 36 K.p.a. - prawidłowo przedłużony termin załatwienia sprawy.

Ponadto, kontrolujący stwierdził, iż do dokumentacji zgromadzonej w ww. teczce aktowej dołączone były zwrotne potwierdzenia odbioru, jak również na kopiach decyzji pozostających w aktach prawidłowo nie były umieszczane pieczęcie urzędowe. 

Jednocześnie kontrolujący zwrócił uwagę, iż w podstawie prawnej decyzji Kuratora Oświaty z dnia 23 września 2005 r., znak: WPS-1524-4/05 - dot. stwierdzenia nieważności postępowania egzaminacyjnego przeprowadzonego w dniu 15 lipca 2005 r. na wniosek P. Iwony Sokołowskiej-Kupiec przez Komisję Egzaminacyjną powołaną przez Starostę Powiatu Dębickiego - nie wskazano przepisów prawa formalnego wynikających z Kodeksu postępowania administracyjnego.
· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 7-16 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniach 3 i 4 października 2005 r. - przez głównego specjalistę w Biurze Dyrektora Generalnego w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Annę Rodzeń : 

Ad. 7 i 8.

Kurator Oświaty Zarządzeniem Nr 24/2005 z dnia 1 sierpnia 2005 r. wprowadził w życie z tym samym dniem, w uzgodnieniu ze związkami zawodowymi działającymi w Kuratorium, nowy Regulamin przyznawania nagród z zakładowego funduszu nagród w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie.

Zgodnie z zaleceniem pokontrolnym, w obecnie obowiązującym Regulaminie przyznawania nagród (...) zawarte zostały postanowienia normujące :

· tryb uruchamiania i podział środków na nagrody z utworzonego 3% funduszu nagród dla pracowników Kuratorium będących członkami korpusu służby cywilnej, jak i nie wchodzących w skład tego korpusu,

· terminy wypłat nagród.

Na podstawie kontroli 40 losowo wybranych akt osobowych pracowników Kuratorium 
(w tym 4 akt osobowych pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej) ustalono, że gromadzone są w nich – stosownie do postanowień § 6 ust. 2 pkt 2 lit. g rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 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) – kserokopie decyzji pracodawcy przyznających pracownikom nagrody pieniężne.

Ad. 9.

W okresie od zakończenia kontroli kompleksowej do dnia kontroli sprawdzającej 
w Kuratorium rozwiązano stosunki pracy z 7 pracownikami, w tym z trzema osobami niebędącymi członkami korpusu służby cywilnej. Kontrola zgromadzonych kserokopii świadectw pracy w aktach osobowych wszystkich ww. pracowników wykazała, że pracodawca sporządził przedmiotowe dokumenty na właściwych formularzach, 
tj. uwzględniających zmiany do rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegółowej treści świadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. Nr 60, poz. 282 z późn. zm.), wprowadzone w życie z dniem 1 stycznia 2004 r. rozporządzeniem MPiPS z dnia 16 grudnia 2003 r. w sprawie szczegółowej treści (...).

Ad. 10.

W celu ustalenia realizacji w Kuratorium zalecenia dot. przestrzegania postanowień art. 229 
§ 1 oraz § 4 Kodeksu pracy, ustanawiających zakaz zatrudniania przez pracodawcę osób nie posiadających wstępnych badań lekarskich oraz dopuszczania do pracy pracowników bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, kontroli poddano 4 akta osobowe (tj. wszystkie akta) pracowników, którzy podjęli pracę w Kuratorium w okresie od zakończenia kontroli kompleksowej do dnia kontroli sprawdzającej oraz 27 losowo wybranych akt osobowych pracowników kontynuujących w Kuratorium stosunki pracy, stwierdzając, że:

· badania wstępne zostały wykonane przed terminem zawarcia umów o pracę,

· pracownicy wykonali badania okresowe przed upływem terminu ważności zaświadczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na zajmowanym stanowisku.

Powyższe ustalenia potwierdzają fakt wywiązywania się Kuratorium z obowiązku przestrzegania cyt. wyżej postanowień Kodeksu pracy.

Ad. 11.

W okresie objętym kontrolą sprawdzającą 24 pracowników Kuratorium nabyło prawo do gratyfikacji jubileuszowej.

Kontroli poddano 11 losowo wybranych akt osobowych pracowników (tj. pp.: E. Oppenauer, M. Lubczyńskiej, E. Gołąbek, M. Wojnar-Jońcy, G. Stocerza, D. Machaj, U. Pelczara, 
M. Warzybok, E. Golemo, Z. Morąga, W. Ostafin), którym pracodawca w tym okresie wypłacił nagrody jubileuszowe. Kurator Oświaty poprawnie ustalił daty nabycia prawa do nagród jubileuszowych oraz ich procentowe wysokości dla wszystkich ww. uprawnionych.

Jak wykazała analiza informacji zawartych w „Wykazie pracowników Kuratorium Oświaty 
w Rzeszowie, którzy w okresie od 25.06.2004 r. do 30.09.2005 r. nabyli prawo do nagrody jubileuszowej” (załącznik Nr 7 do niniejszego protokołu) pracodawca trzem pracownikom Kuratorium (dot. pp. M. Lubczyńskiej, D. Machaj, U. Pelczar), spośród 11 przeanalizowanych przypadków, dokonał wypłaty nagród jubileuszowych z naruszeniem postanowień § 4 ust. 5 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 października 1999 r. w sprawie określenia stanowisk urzędniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni służbowych urzędników służby cywilnej, mnożników do ustalania wynagrodzenia oraz szczegółowych zasad ustalania i wypłacania innych świadczeń przysługujących członkom korpusu służby cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 996 z późn. zm.). Czas oczekiwania przez ww. 3 pracowników na wypłatę gratyfikacji jubileuszowej wynosił od 4 do 8 dni.

Ad. 12.

Zarządzeniem Nr 23/2005 z dnia 1 sierpnia 2005 r. w sprawie ustalenia Regulaminu premiowania pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionych 
w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie, Kurator Oświaty wprowadził w życie z dniem 1 sierpnia 2005 r. nowy Regulamin premiowania pracowników zatrudnionych w Kuratorium na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi. Jego treść – stosownie do postanowień § 8 ust. 2 Regulaminu pracy Kuratorium – została uzgodniona z działającymi w Kuratorium zakładowymi organizacjami związkowymi.

Zgodnie z zaleceniem pokontrolnym, w nowym Regulaminie zawarte zostały uregulowania:

· dot. zasad tworzenia corocznego funduszu premiowego,

· formułujące warunki premiowe dla przyznania premii, jej podwyższenia, obniżenia lub pozbawienia,

· wskazujące termin wypłaty premii regulaminowej.

Ponadto w wymienionym wyżej Regulaminie premiowania z dnia 1 sierpnia 2005 r. uwzględniono zalecenie pokontrolne wskazujące na konieczność weryfikacji zapisu zawartego w § 3 ust. 1 uchylonego „Regulaminu premiowania pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi Kuratorium Oświaty w Rzeszowie” 
z dnia 16 czerwca 2000 r., określającego premię (w sposób niezgodny z ideą jej tworzenia), jako stały dodatek do wynagrodzenia zasadniczego. Jak wynika z analizy postanowień nowego Regulaminu premiowania, w Kuratorium zaniechano wprowadzania w nim zapisu, 
o którym mowa wyżej.

Ad. 13.

Realizacja przepisów § 8 ust. 1 rozporządzenia MPiPS z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy (...) odbywa się w Kuratorium – od 1 stycznia 2005 r. – przy wykorzystaniu programu komputerowego „Kadry Optivum”. Do 31 grudnia 2004 r. karty ewidencji czasu pracy, zwane dalej kartami prowadzone były ręcznie.

Komputerowo sporządzone karty dla pracowników Kuratorium zawierają wymagane informacje obejmujące: godziny czasu przepracowanego w poszczególnych dobach, w tym poza normalnymi godzinami pracy, a także czasu nieprzepracowanego płatnego i niepłatnego. W trakcie kontroli poddano analizie zapisy w kartach 7 losowo wybranych pracowników Kuratorium, będących członkami korpusu służby cywilnej (dot. pp. A. Bajorskiego – za m-c styczeń 2005 r., E. Golemo – za m-c luty 2005 r., M. Jadach–Stupnickiej, J. Wojtowskiej – za m-c maj 2005 r., B. Wal – za m-c czerwiec 2005 r., A. Kurki, M. Warchoł, J. Wojtowskiej – za m-c lipiec 2005 r.), stwierdzając, że pracodawca we wszystkich kartach ww. pracowników zawarł prawidłowe informacje, dot.:

· ilości godzin czasu przepracowanego, zweryfikowanego o liczbę godzin nieprzepracowanych,

· czasu przepracowanego poza normalnymi godzinami pracy,

· czasu nieprzepracowanego.

Wszystkie skontrolowane karty były spójne z informacjami zawartymi w „Książce wyjść poza Kuratorium” dot. wyjść prywatnych oraz w listach obecności pracowników.

Ad. 14. 

W Kuratorium – stosownie do postanowień art. 163 § 1 Kodeksu pracy – sporządzono plan urlopów wypoczynkowych na rok 2005, który został zatwierdzony przez Kuratora Oświaty w dniu 28 stycznia 2005 r. oraz – stosownie do postanowień § 8 ust. 2 Regulaminu pracy Kuratorium – uzgodniony ze związkami zawodowymi. W planie tym zostały ujęte urlopy bieżące pracowników oraz zaplanowane urlopy zaległe.

Ad. 15.

W oparciu o przygotowaną przez p. G. Żebrakowską informację (załącznik Nr 8 do niniejszego protokołu) stwierdzono, że wg stanu na dzień 1 kwietnia 2005 r. 31 pracowników Kuratorium posiadało zaległe urlopy wypoczynkowe w ogólnej liczbie 167 dni. Jakkolwiek, porównując stan zaległości urlopowych pracowników Kuratorium na dzień 1 kwietnia 2004r., wynoszący 211 dni, ze stanem urlopów zaległych na dzień 1 kwietnia 2005 r., stwierdzić należy nieznaczną poprawę w wykorzystywaniu przez pracowników Kuratorium urlopów zaległych, jednak brak jest podstaw do stwierdzenia realizacji w kontrolowanej jednostce dyspozycji wynikającej z art. 168 Kodeksu pracy.

Ad. 16.

Z ustaleń kontroli wynika, że Kurator Oświaty Zarządzeniem Nr 1/2004 z dnia 5 listopada 2004 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy dla Kuratorium Oświaty w Rzeszowie wprowadził w życie z dniem 21 grudnia 2004 r. nowy Regulamin pracy. Informacje dot. wprowadzenia w życie – stosownym zarządzeniem kierownika jednostki – pozostałych wewnętrznych aktów normatywnych, tj. Regulaminu premiowania oraz Regulaminu przyznawania nagród zawarto w Ad. 7 i 12 niniejszego protokołu.

Jak wynika z kontroli 40 losowo wybranych akt osobowych pracowników Kuratorium (w tym 4 akt pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej), pracownicy zapoznali się z postanowieniami ww. 3 Regulaminów, podpisując na tę okoliczność stosowne oświadczenia, które przechowywane są w ich aktach osobowych.

· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 17-18 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniu 30 września 2005 r. - przez specjalistę w Biurze Dyrektora Generalnego w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Ewę Buczek : 

Ad. 17.

Z dniem 12 października 2004 r. po uzgodnieniu z zakładowymi organizacjami związkowymi pismem znak: WFA-172/27/04 został wprowadzony Aneks Nr 4 do „Regulaminu Zakładowej Działalności Socjalnej dla pracowników i emerytów Kuratorium Oświaty w Rzeszowie”.

W treści ww. Aneksu uwzględnione zostały zalecenia pokontrolne a tym samym „Regulamin” pozostaje w zgodzie z obowiązującymi przepisami prawa.

Ad. 18. 
W okresie od zakończenia kontroli kompleksowej do dnia rozpoczęcia kontroli sprawdzającej Kuratorium przeznaczało środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych na następujące formy działalności :

1. dofinansowanie wypoczynku pracowników tzw. „wczasy turystyczne”,

2. dofinansowanie wypoczynku dzieci pracowników (kolonie, obozy, sanatoria),

3. pożyczki na poprawę warunków mieszkaniowych,

4. zapomogi losowe,

5. rzeczową pomoc materialną w formie paczek dla dzieci, bonów towarowych dla pracowników i emerytów oraz zakupów rzeczowych,

6. wycieczki,

7. utrzymanie domku w Brzózie Królewskiej,

8. imprezy sportowo-rekreacyjne i kulturalne.

Wydatki poniesione z funduszu na wymienione w pkt. 1-7 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.) natomiast sfinansowanie z funduszu:

a) imprezy turystyczno-rekreacyjnej w Arłamowie w dniach 15-16 października 2004 r.,

b) spotkania wigilijnego w dniu 22 grudnia 2004 r.,

c) obsługi muzycznej spotkania pracowników w dniu 28 stycznia 2005 r. 

- jest niezgodnie z art. 2 ust. 1 i art. 8 ust. 1 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych i obowiązującym „Regulaminem Zakładowej Działalności Socjalnej”.

Ad. a.

W dniach 15-16 października 2004 r. odbyła się w Arłamowie impreza turystyczno-rekreacyjna dla 80 pracowników i emerytów Kuratorium. Jej koszt został w całości sfinansowany ze środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych - Faktura VAT 
Nr: FA1/97/10 z dnia 20 października 2004 r. wystawiona przez Ośrodek Wypoczynkowy „ARŁAMÓW” S.A. na kwotę 17.476 zł za wynajem pokoi, konsumpcję i zespół muzyczny 
z pominięciem zapisu art. 8 ust. 1 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

Ad. b.

W dniu 22 grudnia 2004 r. w sali klubowej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie odbyło się spotkanie wigilijne pracowników Kuratorium. Ze środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych pokryto koszty konsumpcji – Faktura VAT Nr 514/12/PO/2004 z dnia 23 grudnia 2004 r. wystawiona przez „EKAM” Edward Rzepka 35-111 Rzeszów, ul. Krakowska na kwotę 1.369,80 zł. Opisany wydatek sfinansowano z naruszeniem art. 2 ust. 1 i art. 8 ust. 1 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

Ad. c.

Ze środków funduszu zapłacono należność w kwocie 1.430 zł za obsługę muzyczną spotkania pracowników Kuratorium Oświaty w Czudcu, zgodnie z zawartą umową-zleceniem 
Nr 1/2005 z dnia 28 stycznia 2005 r. Wydatek jest niezgodny z zapisem art. 2 ust. 1 i art. 8 ust. 1 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

Na okoliczność nie zastosowania przepisów ustawy przy organizacji ww. imprez Dyrektor Wydziału Finansowo-Administracyjnego Kuratorium – P. Mirosława Lewińska złożyła kontrolującej pisemnie wyjaśnienia znak: WFA.300/8/05 (załącznik Nr 9 do niniejszego protokołu). W ocenie kontrolującej przedstawione argumenty nie uzasadniają prawidłowości wydatkowania środków z funduszu.

Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych nie jest bowiem źródłem finansowania okazjonalnych spotkań towarzyskich i przyjęć mających jakiś związek z zatrudnieniem, a w tych przypadkach nie mają nic wspólnego z sytuacją życiową, rodzinną i materialną konkretnej osoby uprawnionej.

Fundusz świadczeń socjalnych jest instytucją prawną, która ma łagodzić różnice w poziomie życia pracowników i ich rodzin, a także emerytów i rencistów. Jest on wyrazem funkcji społecznej zakładu pracy, zaś jego adresatami są zwłaszcza rodziny o najniższych dochodach. Ustawa o funduszu nie upoważnia do tworzenia takich zasad podziału funduszu socjalnego, które pozostawałyby w sprzeczności z jej art. 8 ust. 1, ten zaś przepis wyraźnie powiązał zasady korzystania z ulgowych usług i świadczeń z sytuacją życiową, rodzinną i materialną osób uprawnionych. Jest to tzw. kryterium socjalne, którego przyjęcie przez ustawodawcę prowadzi do wniosku, że jest wykluczone przyznawanie ulgowych usług i świadczeń 
z funduszu ogółowi zatrudnionych w tej samej wysokości, według zasady każdemu 
„po równo”. Powyższe zostało potwierdzone między innymi w wyroku Sądu Najwyższego z dnia 20 sierpnia 2001 r. sygn. akt. I PKN 579/00, OSNP/14/331.

· Kontrola realizacji zalecenia określonego w pkt 19 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniu 28 września 2005 r. - przez Dyrektora Wydziału Prawnego i Nadzoru w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Ewę Przybyło : 
Wykonując zalecenia pokontrolne z dnia 24 sierpnia 2004 r. z kontroli kompleksowej w Kuratorium w zakresie zalecenia dotyczącego konieczności dopracowania przez kierownictwo Kuratorium procedur związanych z obiegiem korespondencji i dokumentów oraz terminów załatwiania spraw, szczególnie na styku z radcą prawnym, w trakcie procesu sporządzania opinii merytorycznych i prawnych do uchwał jednostek samorządu terytorialnego przekazywanych przez Wydział Prawny i Nadzoru Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, Kurator Oświaty w dniu 18 października 2004 r. skierował do wszystkich dyrektorów Wydziałów Kuratorium pismo, w którym zobowiązał wszystkich dyrektorów i pracowników Kuratorium do bezwzględnego przestrzegania § 23 Regulaminu Kuratorium Oświaty w Rzeszowie, szczególnie w przypadku na styku z radcą prawnym, w trakcie procesu sporządzania opinii merytorycznych i prawnych do uchwał jednostek samorządu terytorialnego przekazywanych przez Wydział Prawny i Nadzoru Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie.

Pismo powyższe zostało skierowane do Wydziałów Kuratorium po spotkaniu ze wszystkimi dyrektorami Wydziałów celem omówienia zaleceń pokontrolnych. Kurator Oświaty przypomniał również w tym piśmie, że zgodnie z § 23 Regulaminu Kuratorium -opinię merytoryczną należy wydać w ciągu 7 dni od daty otrzymania uchwały przekazanej przez radcę prawnego. Przekroczenie w/w terminu nie może mieć miejsca. 

W dniu 7 stycznia 2005 r. Kurator Oświaty odbył spotkanie z zespołem kierowniczym Kuratorium Oświaty, na którym to spotkaniu ponownie omówiono realizację zaleceń pokontrolnych, w tym w zakresie omawianego wniosku. Pani Anna Bandelak - radca prawny w Kuratorium w obecności, której przeprowadzono kontrolę sprawdzającą, oświadczyła, że w okresie od października 2004 r. nie stwierdzono przypadku kierowania uchwał do niewłaściwych Wydziałów Kuratorium. Nie następuje też przekraczanie terminów opiniowania uchwał przez merytoryczne Wydziały. Potwierdza to również kontrolująca na podstawie istniejących zapisów w elektronicznym rejestrze uchwał prowadzonym w Wydziale Prawnym i Nadzoru. Kontrolująca stwierdza, że w 2005 r. miały miejsce jedynie sporadyczne przypadki przekraczania terminów zwrotu uchwał przekazanych do Kuratorium i związane to było z konieczności ściągnięcia z j.s.t. dodatkowej dokumentacji, w celu wydania opinii merytorycznej i prawnej. Kontrolująca stwierdza, że obecnie wszystkie uchwały wpływające do Kuratorium z Wydziału Prawnego i Nadzoru są bezpośrednio kierowane przez Kuratora Oświaty do radcy prawnego, a radca prawny w dalszej kolejności dekretuje je na poszczególne, właściwe Wydziały Kuratorium za potwierdzeniem odbioru i ze wskazaniem daty ich przesłania. Po zaopiniowaniu przez merytoryczny Wydział Kuratorium, uchwały wracają do radcy prawnego, który potwierdza odbiór uchwały wraz z opinią ze wskazaniem daty zwrotu. Następnie radca prawny analizuje przedmiotowe opinie do uchwał, wnosi ewentualnie swoje uwagi i przygotowuje na podpis Kuratora Oświaty odpowiedź do Wydziału Prawnego i Nadzoru. 

Równocześnie kontrolująca stwierdziła, ze radca prawny swoje obowiązki pracownicze wykonuje w samodzielnym pokoju (podobnie jak pracownik na stanowisku do spraw obronnych), co nastąpiło w wyniku realizacji wniosku związanego z przestrzeganiem tajemnic prawnie chronionych, a zawartego w protokole z kontroli kompleksowej w Kuratorium przeprowadzonej przez Wydział Prawny i Nadzoru w zakresie organizacji obsługi prawnej w tej jednostce. 

· Kontrola realizacji wniosku określonego w pkt 20 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniu 22 września 2005 r. - przez inspektora w Wydziale Finansów i Budżetu w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Ryszarda Irzyka : 
Ad. 20.

W protokole kontroli w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie (DG.II-0931-2/04) podpisanym w dniu 06.09.2004 r. stwierdzono dokonywanie poprawek bądź skreśleń na kartach drogowych o następujących numerach 85/5/04, 87/5/04, 88/5/04, 95/5/05 oraz użycie korektora na karcie 93/5/04.

Podczas bieżącej kontroli sprawdzono karty drogowe samochodów służbowych o numerach rejestracyjnych:

· RZ 27278 – sprawdzono karty drogowe od nr 1/01/05 do nr 68/03/05 – stwierdzono dokonywanie poprawek na kartach drogowych o numerach 17/01/05, 20/01/05. Występujące poprawki opatrzone były parafą osoby wypełniającej kartę drogową,

· RZ 50886 – sprawdzono karty drogowe od nr 1/07/05 do nr 12/07/05 – stwierdzono dokonywanie poprawek na karcie drogowej nr 7/07/05. Dokonana poprawka opatrzona była parafą osoby wypełniającej kartę drogową,

· RWC 0223 – sprawdzono karty drogowe od nr 96/06/05 do nr 117/06/05 – stwierdzono dokonywanie poprawek na kartach drogowych o numerach 97/06/05, 98/06/05, 102/06/05, 107,06/05, 112/06/06, 114/06/05. Występujące poprawki opatrzone były parafą osoby wypełniającej kartę.

Ponadto, nie stwierdzono używania korektora w celu dokonywania poprawek na kartach drogowych. Podczas kontroli sprawdzającej stwierdzono wykonanie wniosków pokontrolnych dotyczących gospodarki finansowej.

· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 21-24 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniach 27 września 2005 r. - przez  inspektora wojewódzkiego w Biurze Dyrektora Generalnego w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Jadwigę Smalarę-Nicpoń : 

Ad. 21.
Obecnie Regulamin pracy  Kuratorium zawiera między innymi : 

a) wykaz prac wzbronionych kobietom (załącznik nr 2 do Regulaminu Pracy),

b) sposób informowania pracowników o ryzyku zawodowym występującym na danym stanowisku pracy, 

c) częstotliwość i czas trwania szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Ad. 22.
a) ocena ryzyka zawodowego dla wytypowanych stanowisk pracy  stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu   pracy.   Została  zatwierdzona   przez  Kuratora   Oświaty  dnia 5  listopada   2004 r.  Oceny dokonano dla stanowisk  pracowników  pedagogicznych i niepedagogicznych,   sprzątających  i   archiwistek,    kierowcy.   Zastosowano   normę   PN – N – 18002:2000.

b) na  okoliczność poinformowania pracowników o występującym ryzyku zawodowym oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami przedstawiono listę uczestników szkolenia pracowników Kuratorium „Zakopane 18 – 20 marca 2004 r.” zawierającą rubryki: nazwisko i imię, data urodzenia, adres zamieszkania, podpis. Lista zawiera nazwiska 128 osób. W rubryce „podpis” brak podpisów potwierdzających ww. obowiązek. Natomiast na liście znajduje się zapis dyrektora Wydziału: „Stwierdza się obecność ww. przy zapoznawaniu z oceną  ryzyka zawodowego  w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie w dniu 18 marca 2004 r.” 

Do teczek akt osobowych nie włączono stosownych oświadczeń.

Osoby przyjmowane do pracy po 1 lipca 2005 r. są zapoznawane z udostępnioną przez pracodawcę oceną ryzyka zawodowego na zajmowanych przez nich stanowiskach.

Ad. 23.
Stanowiska pracy wyposażone w komputery (z wyjątkiem jednego w pokoju nr 131) wyposażono w siedziska zgodnie z wymogami rozporządzenia MPiPS z dnia 11 grudnia 1998r. w sprawie bhp na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148 poz. 973). Natomiast stanowisk tych nie wyposażono w podnóżki. Tylko na jednym stanowisku znajduje się kserokopia instrukcji bhp przy obsłudze komputera i drukarki. 

Ad. 24.
Sekretariaty Kuratora i Wicekuratorów zostały wyposażone w apteczki pierwszej pomocy przedlekarskiej i wywieszono wykaz osób uprawnionych do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej. 

· Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w pkt 25-27 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona - w dniach 29 i 30 września 2005 r. - przez  inspektora w Biurze do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie - P. Macieja Gajewskiego : 

Ad. 25. 

W zakresie ochrony danych osobowych Kuratorium podjęło następujące działania :

- zgłosić Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbiory danych osobowych funkcjonujące i wykorzystywane w pracy Kuratorium,

Do dnia rozpoczęcia kontroli wysłano do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych wniosek o rejestrację zbioru danych „System Informacji Oświatowej”. Z uwagi na brak kompletnej ewidencji zbiorów danych (jest w trakcie opracowywania) następne ewentualne zbiory zostaną wysłane w terminie późniejszym.

- ustalić i stosować wewnętrzne instrukcje przetwarzania danych osobowych w systemach teleinformatycznych,

Wewnętrzne instrukcje przetwarzania danych osobowych są na etapie opracowywania (w chwili obecnej oczekują na zatwierdzenie przez Kuratora Oświaty). Kontrolujący stwierdził brak opisów struktur zbiorów i przepływów danych wchodzących w skład polityki bezpieczeństwa (dokumentacja taka jest także w wersji roboczej).

- powołać administratora bezpieczeństwa informacji w jednostce,

Z dniem 1 kwietnia 2005 r. wyznaczono Pana Stanisława Ciska na administratora bezpieczeństwa informacji (pismo znak WPS -1113-32/05) w Kuratorium.
- przeszkolić osoby, które przetwarzają dane osobowe w Kuratorium; wydać właściwe upoważnienia w tym zakresie,
Nie zostały jeszcze przeszkolone osoby przetwarzające dane osobowe, gdyż nie zostały opracowane instrukcje przetwarzania danych osobowych. Po zatwierdzeniu instrukcji przez Kuratora Oświaty na ich podstawie zostaną przeszkoleni pracownicy i zostaną wydane upoważnienia.
Ad. 26, 27. 

W zakresie ochrony informacji niejawnych Kuratorium podjęło następujące działania : 

- z dniem 1 marca 2005 roku na stanowisko Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych powołano pana Waldemara Stahla (pismo znak WPS-1113-29/05), po uprzednim przeszkoleniu wyżej wymienionego w ABW (zaświadczenie nr P0062404 z dnia 25.11.2004). Zostało wydzielone pomieszczenie na potrzeby Pełnomocnika, ale nie spełnia ono wymogów przewidzianych w przepisach dla kancelarii tajnych. 

Należy zaznaczyć, że zgodnie z przepisami nie powinno być sytuacji, kiedy Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych jest jednocześnie Kierownikiem Kancelarii Tajnej - w przypadku Kuratorium taka sytuacja ma właśnie miejsce.

Zostały poprawione w stosunku do stanu stwierdzonego w trakcie - przeprowadzonej w 2004 r. - kontroli kompleksowej warunki wytwarzania dokumentów niejawnych, gdyż w chwili obecnej Pełnomocnik ma własne, wydzielone pomieszczenie, gdzie może pracować z dokumentami niejawnymi, natomiast, co należy zaznaczyć, przetwarzanie i wykonywanie dokumentów niejawnych na sprzęcie komputerowym jest możliwe tylko na Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym PUW za wcześniejszym uzgodnieniem z Pełnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim. 

Uwagi końcowe.

Na tym czynności kontrolne zakończono.

Fakt przeprowadzenia kontroli sprawdzającej odnotowano w „Książce kontroli” Kuratorium pod pozycją  3 / 2005.  

Koordynator kontroli poinformował Podkarpackiego Kuratora Oświaty w Rzeszowie o przysługującym mu, na podstawie zarządzenia nr 71/01 Wojewody Podkarpackiego z dnia 10 maja 2001 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli przez Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie /tekst jednolity : zarządzenie Nr 115/05 Wojewody Podkarpackiego z dn. 6 czerwca 2005 r./, prawie:

· zgłoszenia II Wicewojewodzie Podkarpackiemu przed podpisaniem protokołu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole (§ 32 zarządzenia),

· zgłoszenia koordynatorowi kontroli w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień co do zawartych w protokole ustaleń z jednoczesnym podpisaniem protokołu (§ 33 zarządzenia),

· odmowy podpisania protokołu z jednoczesnym obowiązkiem złożenia II Wicewojewodzie Podkarpackiemu w terminie 7 dni od otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn odmowy (§ 34 zarządzenia).

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, z których jeden przekazano Podkarpackiemu Kuratorowi Oświaty w Rzeszowie.

Ponadto, koordynator kontroli poinformował Podkarpackiego Kuratora Oświaty w Rzeszowie, iż w terminie 14 dni od daty podpisania protokołu II Wicewojewoda Podkarpacki przedstawi wystąpienie pokontrolne zawierające ocenę badanej działalności, uwagi oraz wnioski i zalecenia pokontrolne w sprawie usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień.

Protokół zawiera  22 strony  i 9 załączników.

Rzeszów,  dnia 17.XI.2005 r.

         Zespół kontrolny :                                            Kierownik jednostki  kontrolowanej :
1. Grzegorz Lonc (koordynator kontroli) / - /


Podkarpacki 
         Kurator Oświaty
2. Anna Rodzeń / - /                                                                         / - / 
 





                              Stanisław Rusznica
3. Ewa Buczek / - / 
4. Jadwiga Smalara-Nicpoń / - / 



Dyrektor
                               Wydziału Finansowo-Administracyjnego
5. Ewa Przybyło / - / 




  Główny Księgowy
   / - / 
6. Ryszard Irzyk / - / 




Mirosława Lewińska
7. Maciej Gajewski / - / 
Niniejszy protokół otrzymałem 
Podkarpacki Kurator Oświaty 
    Stanisław Rusznica / - / 
Rzeszów, dnia 10.XI.2005 r.

DG.II.0933-4/05

Strona 22 z 23

