NK.I.0931-2/07

P R O T O K Ó Ł

           kontroli kompleksowej przeprowadzonej w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą w Krośnie, ul. Ściegiennego 6, 38-400 Krosno (tel. 0-13 43-259-23), zwanym w dalszej treści protokołu „Inspektoratem”

Kontrolę przeprowadził zespół kontrolny w składzie:

1. Piotr Witkowski – inspektor w Oddziale Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli w PUW w Rzeszowie (koordynator kontroli),

2. Jadwiga Smalara - Nicpoń – główny specjalista w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym – Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP w PUW w Rzeszowie,

3. Stanisława Uliasz – starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym - Wieloosobowe Stanowisko Pracy - Delegatura w Krośnie,

4. Stanisław Szynalik – kierownik Oddziału Zarządzania Kryzysowego w Wydziale Zarządzania Kryzysowego w PUW w Rzeszowie (poświadczenie bezpieczeństwa R1166501T),
5. Stanisław Wozowicz – specjalista w Oddziale Spraw Obronnych w Wydziale Zarządzania Kryzysowego w PUW w Rzeszowie (poświadczenie bezpieczeństwa R1380901T).

6. Maciej Gajewski – Pełnomocnik Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Tomasz Filip – Radca prawny w Wydziale Nadzoru i Kontroli w PUW w Rzeszowie.

na podstawie imiennych upoważnień do kontroli udzielonych przez I Wicewojewodę Podkarpackiego (pisma znak: NK.I.0939-31, 32, 33, 34, 35, 36, 37 z dnia 21 maja 2007 oraz upoważnienia, znak: NK.I.0939-43/07 Wojewody Podkarpackiego z dnia 11 lipca 2007 r.).

          Szczegółowe zagadnienia objęte czynnościami kontrolnymi określa „Program kontroli kompleksowej” (pismo znak: NK.I.0931-2/07) zatwierdzony w dniu 29 maja 2007 r. przez I Wicewojewodę Podkarpackiego (zał. Nr 1 do niniejszego protokołu). 

          Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest p. Mirosław Welz - Podkarpacki Wojewódzki Lekarz Weterynarii z siedzibą w Krośnie (zwany w dalszej treści protokołu „Wojewódzkim Lekarzem Weterynarii”), który w/w funkcję pełni od dnia 24 listopada 2006 r.
W dniu 11.06.2007 r. koordynator kontroli przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował kierownika kontrolowanej jednostki o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił skład zespołu kontrolnego.

Ustalenia kontroli:

I. Ustalenia dotyczące zagadnień organizacyjnych jednostki dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniach od 11-14.06.2007 r. oraz 20.06.2007 r. przez inspektora p. Piotra Witkowskiego.

1. Podstawowe akty prawne (w tym wewnętrzne) określające organizację i zasady funkcjonowania „Inspektoratu”.

          „Inspektorat” wchodzi w skład rządowej administracji zespolonej w województwie i jest państwową jednostką budżetową zapewniającą „Wojewódzkiemu Lekarzowi Weterynarii” realizację przydzielonych zadań (kompetencji). 

„Inspektorat” funkcjonuje w oparciu o:

· ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. Nr 33, poz. 287 z 2004 r., z pózn. zm.), oraz 
· zarządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 18 grudnia 1998 r. w sprawie ustalenia siedzib jednostek organizacyjnych stanowiących aparat pomocniczy kierowników zespolonych służb, inspekcji i straży wojewódzkich (MP. Nr 45, poz. 638, z 1998 r.), 

· Statutu Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, a także 

· Regulamin organizacyjnego stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 40/2003 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 14 listopada 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie wprowadzonego w życie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodę Podkarpackiego tj. w dniu 23 grudnia 2003 r. z późniejszymi zmianami tj.:

· zarządzenie Nr 34/2004 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 27 grudnia 2004 r. w sprawie zmian Regulaminu organizacyjnego Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie wprowadzonego w życie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodę Podkarpackiego tj. w dniu 1 marca 2005 r., oraz

· zarządzenie Nr 15/2005 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 16 maja 2005 r. w sprawie zmian Regulaminu organizacyjnego Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie” wprowadzonego w życie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodę Podkarpackiego tj. w dniu 8 czerwca 2005 r.,
          Wprowadzony w jednostce w/w Regulamin organizacyjnym nie zawiera nazw komórek organizacyjnych - samodzielnych stanowisk pracy tj. ich symboli literowych i liczbowych (oznaczonych kolejnymi liczbami rzymskimi), którymi posługują się przy znakowaniu spraw i akt (§ 17 ust. 4 „Instrukcji kancelaryjnej…” określa iż cyt.: „…symbole wydziałów i wewnętrznych komórek organizacyjnych określa regulamin organizacyjny urzędu”). Wskazane w obowiązującym regulaminie akty prawne dotyczące praw i obowiązków pracowniczych nie spełniają warunków co do aktualności np. brak wskazania ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz. 1218 z późn. zm.).

         Poza powołanymi wyżej aktami prawnymi dotyczącymi zagadnień związanych z organizacją jednostki w „Inspektoracie ” obowiązuje, także Regulaminy pracy wprowadzony:

· zarządzeniem Nr 17/2003 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 16 maja 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą w Krośnie. Zarządzenie weszło w życie z dniem podpisania (zmienione następnie zarządzeniem Nr 19/2005 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 27 czerwca 2005 r. w sprawie zmian Regulaminu Pracy).

2. Struktura organizacyjna w świetle postanowień ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej (oraz Regulaminu organizacyjnego „Inspektoratu”).

          „Inspektorat” jest państwową jednostką budżetową finansowaną z budżetu Wojewody Podkarpackiego.

Urzędem kieruje „Wojewódzki Lekarz Weterynarii” przy pomocy Zastępcy Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii.

           „Wojewódzki Lekarz Weterynarii” wykonuje w imieniu Wojewody zadania (kompetencje) w zakresie ochrony zdrowia publicznego poprzez ochronę zdrowia zwierząt oraz zapewnianie bezpieczeństwa produktom pochodzenia zwierzęcego. Odpowiadając jednocześnie za prawidłowe i pełne wykonanie zadań przed Głównym Lekarzem Weterynarii (przed Wojewodą za realizację powierzonych zadań, właściwą organizację - działalności jednostki wykonanie budżetu oraz gospodarowanie majątkiem powierzonym „Inspektoratowi”).

Obowiązujący w jednostce Regulamin organizacyjny szczegółowo określa organizację, zakres działania oraz tryb pracy „Inspektoratu”.
Zgodnie z § 3 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego w skład „Inspektoratu” wchodzą:

· Podkarpacki Wojewódzki Lekarz Weterynarii (Dyrektor Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii),

· Zakład Higieny Weterynaryjnej w Krośnie,

· Z-ca Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii,

· Zespół do Spraw Zdrowia Zwierząt, Zwalczania Chorób Zakaźnych Zwierząt i Ochrony Zwierząt, 

· Zespół do Spraw. Higieny Środków Spożywczych Pochodzenia Zwierzęcego, 

· Zespół do Spraw Środków Żywienia Zwierząt oraz Nadzoru nad Ubocznymi Produktami Zwierzęcymi,

· Zespół do Spraw Nadzoru Farmaceutycznego i Higieny Materiału Biologicznego,

· Zespół Finansowo – Księgowy, 

· Zespół Administracyjno – Gospodarczy i Zaopatrzenia, 

· Zespół Obsługi Prawnej,

· Zespół do Spraw Pracowniczych, 

· Stanowisko do Spraw BHP, P/poż i OC,

· Sekretariat Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii, 

· Stanowisko do Spraw Informatyki.

          W praktyce działania stosownie do zarządzenia Nr 11 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 kwietnia 2004 r. w sprawie organizacji wojewódzkich, powiatowych, i granicznych inspektoratów weterynarii w strukturze wewnętrznej jednostki wskazanej w Regulaminie organizacyjnym brak komórki realizującej zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych. 

3. Stan etatowy jednostki, obsada stanowisk kierowniczych, system zastępstw - dekoncentracja kompetencji oraz przydzielanie zadań pracownikom w formie zakresów czynności.

          Zgodnie z § 4 Regulaminu organizacyjnego „Wojewódzki Lekarz Weterynarii” kieruje „Inspektoratem” przy pomocy Zastępcy Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii.

Do wyłącznej kompetencji Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii zastrzeżone zostały sprawy związane z:

· określaniem zasad pracy w „Inspektoracie”,

· zapewnieniem podejmowania przedsięwzięć wynikających z bieżącej polityki Wojewody Podkarpackiego,

· nawiązywaniem i rozwiązywaniem stosunku pracy z pracownikami „Inspektoratu” (ustalaniem zakresów czynności pracownikom jednostki),

· wydawaniem aktów kierownictwa wewnętrznego,

· udzielaniem upoważnień i pełnomocnictw,

· wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i in.

Zastępca Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii: 

· wykonuje zadania i kompetencje w zakresie określonym przez Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii w tym związane ze zwalczaniem chorób zakaźnych zwierząt, nadzorem farmaceutycznym i in. realizując, także kompetencje Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii podczas jego nieobecności. 

          Kierownicy komórek organizacyjnych „Inspektoratu” organizują pracę podległym pracownikom, opracowują projekty zakresów zadań obowiązków uprawnień i odpowiedzialności, wyznaczają podległym pracownikom bieżące zadania, a także kontrolują na bieżąco ich realizację.

           Pracownicy „Inspektoratu” wykonują zadania oraz obowiązki określone przez „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii” w indywidualnych zakresach zadań, obowiązków uprawnień i odpowiedzialności (oraz wskazane w § 20 Regulaminu organizacyjnego).

     W trakcie niniejszej kontroli ustalono również, iż:

Akta osobowe zgromadzone dla poszczególnych pracowników jednostki zbudowane zostały z trzech następujących części: 

     „A” – zawierającej dokumentację zgromadzoną w związku z ubieganiem się o zatrudnienie w jednostce,

     „B” – zawierającej dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,

     „C” – zawierającej dokumentację związaną z ustaniem zatrudnienia.

         Szczegółowej analizie poddano zakresy zadań obowiązków uprawnień i odpowiedzialności następujących pracowników:

· p. Danuty Cypary – w przedmiotowym „zakresie czynności” brak daty sporządzenia, znaku sprawy, pieczęci nagłówkowej i in. elementów (zał. Nr 2 do niniejszego protokołu),
· p. Jerzego Kandafera – w przedmiotowym „zakresie czynności” brak pieczęci nagłówkowej,

· p. Jerzego Jakubczyka – w przedmiotowym „zakresie czynności” brak znaku sprawy, daty sporządzenia oraz pieczęci nagłówkowej.

W podstawie prawnej w/w „zakresów czynności” powołano wyłącznie art. 100 § 1 i 2 Kodeksu pracy (brak np. odniesienia do regulaminu wewnętrznego i wynikającego z niego podziału zadań w „Inspektoracie”).

· p. Tadeusza Borka – w przedmiotowym „zakresie czynności” brak pieczęci nagłówkowej (wskazany dokument sporządzony został w dniu 15.10.1999 r – przyjęty do realizacji 8.11.1999 r. – przy czym umowa o pracę zawarto w dniu 15 10.1999 r.),

· p. Sławomira Jędrzejczyka – w opisywanym dokumencie brak daty sporządzenia a także pieczęci nagłówkowej. W podstawie prawnej jw. powołano wyłącznie art. 100 § 1, 2 Kodeksu pracy (powołany dokument został przyjęty do realizacji przez zainteresowanego w dniu 18.11.2005 r. - data zawarcia umowy o pracę przez w/w to 17.10.2005 r.). Wskazany „zakres czynności” nie zawiera również określenia stanowiska pracy przydzielonego pracownikowi (tj. informatyk…),

· p. Lucyny Chmiel - w przedmiotowym „zakresie czynności” brak określenia daty. W podstawie prawnej wskazano Kodeks pracy (bez powołania konkretnych przepisów prawnych) oraz ustawę o pracownikach urzędów państwowych,

· p. Juliana Bujnika – w przedmiotowym „zakresie czynności” brak pieczęci nagłówkowej oraz daty sporządzenia. W podstawie prawnej cytowanego dokumentu powołano Kodeks pracy oraz ustawę o służbie cywilnej z dnia 18.12.1998 r. (wskazany zakres czynności został przyjęty do realizacji i ścisłego stosowania w dniu 2.01.2004 r.).

· p. Bożeny Gutowskiej – Sazonow – w przedmiotowym „zakresie czynności” brak pieczęci nagłówkowej oraz znaku sprawy, jw. w podstawie prawnej powołano kodeks pracy oraz ustawę o służbie cywilnej („zakres czynności” przyjęty do realizacji w dniu 2.01.2004 r.).

· p. Haliny Such - w przedmiotowym „zakresie czynności” brak pieczęci nagłówkowej oraz znaku sprawy, w podstawie prawnej powołano jw. Kodeks pracy oraz ustawę o służbie cywilnej („zakres czynności” przyjęty do realizacji w dniu 27.02.2006 r.),

· p. Elżbiety Mordarskiej – w dniu 2.05.2007 r z w/ w została zawarta umowa o pracę „na zastępstwo” (w treści umowy brak wskazania rodzaju powierzonych obowiązków). „Zakres obowiązków” przydzielony powołanemu pracownikowi z dnia 12.02.2007 r. nie odzwierciedla istniejącego stanu faktycznego (zał. Nr 3 do niniejszego protokołu).

· p. Antoniego Kurwacza - w przedmiotowym „zakresie czynności” brak pieczęci nagłówkowej znaku sprawy. W podstawie prawnej powołano Kodeks pracy art. 100 § 1 i 2 („zakres czynności” przyjęty do realizacji w dniu 7.03.2005 r.). 

· p. Wojciecha Olszańskiego - w przedmiotowym „zakresie czynności” brak pieczęci nagłówkowej oraz znaku sprawy. W podstawie prawnej powołano Kodeks pracy oraz ustawę o służbie cywilnej z 1998 r. („zakres czynności” przyjęty do realizacji w dniu 2.01.2004 r.),

· p. Doroty Zawiszy - w przedmiotowym „zakresie czynności” brak pieczęci nagłówkowej oraz znaku sprawy. W podstawie prawnej powołano Kodeks pracy oraz ustawę o służbie cywilnej - bez szczegółowego wskazania przepisów prawnych („zakres czynności” przyjęty do realizacji w dniu 15.02.2006 r.).

          W żadnym z poddanych kontroli „zakresów czynności” nie ujęto kwestii zastępstw zapewniających ciągłość pracy „Inspektoratu”.

     Zatrudnienie w kontrolowanej jednostce w okresie objętym niniejszą kontrolą przedstawiało się następująco:

1) według stanu na dzień 31 grudnia 2006 r. – jednostka zatrudniała 94 osoby na 92,50 etatu, z czego:

· w korpusie służby cywilnej - 75 osób na 74,00 etatu,

· pracownicy wchodzący w skład tzw. „zasobu kadrowego” – 1 osoba (Podkarpacki Wojewódzki Lekarz Weterynarii) 1 etat,

· pozostali pracownicy to 18 osób na 17,50,

2) według stanu na dzień 31 maja 2007 r. – jednostka zatrudniała 96 osób na 94,50 etatu, z czego:

· pracownicy wchodzący w skład korpusu służby cywilnej to - 76 osób na 75,00 etatu,

· pracownicy wchodzący w skład tzw. „zasobu kadrowego” – 1 osoba (Podkarpacki Wojewódzki Lekarz Weterynarii) 1 etat,

· pozostali pracownicy – 19 osób na 18,50 (zał. Nr 4 do niniejszego protokołu)
3. Organizacja narad w „Inspektoracie.
          W „Inspektoracie…” prowadzone narady robocze nie są organizowane w sposób planowy - mają charakter doraźny. W tym zakresie nie został również ustalony stały skład osobowy uczestników (organizacja oraz skład uczestniczących wynika z bieżących potrzeb lub zaistniałej sytuacji). Przy czym jednostka w dużej mierze organizuje spotkania z powiatowymi lekarzami weterynarii. Spotkania te mają charakter narad – szkoleniowych. Z przedmiotowych sesji wytworzona dokumentacja przechowywana jest w teczkach aktowych założonych na poszczególne lata (w opisie poddanej kontroli teczki aktowej WIW.S.000/-/06 – brak wskazania nazwy jednostki organizacyjnej, natomiast w opisie teczki założonej na rok 2007 nazwy jednostki i komórki organizacyjnej). Dokumentacja ta w większości przypadków posiada formę protokołów bądź programu konferencji z dołączoną listą obecności (np. sprawa zarejestrowana pod pozycją 4 spisu spraw teczki WIW.S.000/4/06 ze spotkania z powiatowymi lekarzami weterynarii dotycząca „Nowoczesnej dezynfekcji w aspekcie zagrożeń wysoce zjadliwą grypą ptaków”).

W 2006 roku zredagowano - złożono 10 protokołów narad (szkoleń) przeprowadzonych z powiatowymi lekarzami weterynarii: 

· pierwsze z przeprowadzonych szkoleń odbyło się w 20.02.2006 r. (protokół znak sprawy: WIW.S.000/10/06). Na powołanym dokumencie umieszczono wyłącznie podpis protokolanta (w formie elektronicznej) - brak podpisu (zatwierdzenia) przez prowadzącego naradę tj. „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii” p. Andrzeja Konieczkowskiego (zał. Nr 5 do niniejszego protokołu).

· ostatnie z przeprowadzonych szkoleń w dniu 24.11.2006 r. (protokół znak sprawy WIW.S.000/1/06). Na powołanym dokumencie umieszczono wyłącznie podpis protokolanta (w formie elektronicznej) - brak podpisu (zatwierdzenia) przez prowadzącego naradę tj. Zastępcę „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii” p. Stanisława Glazara.

           W 2007 roku do czasu realizacji czynności kontrolnych przeprowadzono dwie narady – szkolenia w dniach 15.01.2007 r. oraz 3.04.2007 r. Dokonana kontrola dokumentacji z przedmiotowego zakresu wykazała iż na protokole z dnia 3.04.2007 r., znak sprawy WIW.S.000/2/07 umieszczono wyłącznie podpis protokolanta (w formie elektronicznej) - brak podpisu (zatwierdzenia) przez prowadzącego naradę tj. „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii” p. Mirosława Welza (zał. Nr 6 do niniejszego protokołu).

4. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz organizacja i funkcjonowanie Archiwum Zakładowego.
Przepisy kancelaryjne i rzeczowy wykaz akt.

          Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. została ustalona i wprowadzona z dniem 1 stycznia 1999 r. instrukcja kancelaryjna dla zespolonej administracji rządowej w województwie stanowiąca załącznik do w/w rozporządzenia (Dz. U. Nr 161, poz. 1109). Uregulowania te obowiązują również w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą w Krośnie.

          W celu zapewnienia w jednostce jednolitego sposobu ewidencjonowania, przechowywania dokumentów w 2002 r. opracowano i przesłano do zatwierdzenia Archiwum Państwowemu w Rzeszowie, „Rzeczowy wykaz akt”. Powołany dokument został zatwierdzony przez Archiwum Państwowe (pismo Dyrektora Archiwum Państwowego w Rzeszowie z dnia 16 grudnia 2002 r. znak: 401-92-02).

          W dniu 19 grudnia 2002 r. „Wojewódzki Lekarz Weterynarii” wydał zarządzenie Nr 24/2004 w sprawie wprowadzenia do stosowania rzeczowego wykazu akt w jednostce. Do przedmiotowego zarządzenia wprowadzono dwie zmiany tj.: 

· zarządzenie Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie Nr 37/04 z dnia 30 grudnia 2004 r. oraz Nr 4/ 06 z dnia 17 stycznia 2006 r. – obejmujące rozbudowę o kolejne hasła rzeczowe. W aktach sprawy w zakresie dokonywanych zmian do obowiązującego rzeczowego wykazu akt brak dokumentacji świadczącej o konsultacji w tym zakresie z Archiwum Państwowym przy czym zmiany te zostały odnotowane w protokole kontroli z dnia 11 maja 2006 r. prowadzonej przez Archiwum Państwowe.

          Regulamin organizacyjny nadany zarządzeniem stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 40/2003 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 14 listopada 2003 r. „w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie” wprowadzonego w życie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodę Podkarpackiego tj. w dniu 23 grudnia 2003 r. określa, iż:

· do zadań pracownika prowadzącego obsługę sekretariatu „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii” należy prowadzenie rejestru skarg i wniosków - nadzór nad ich terminowym załatwianiem, a także prowadzenie rejestru pism przychodzących i wychodzących oraz wydanych zarządzeń „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii”, aktów prawnych Wojewody Podkarpackiego, a także wydawanych upoważnień.

W myśl § 49 „Instrukcji kancelaryjnej…” nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych we wszystkich komórkach organizacyjnych „Inspektoratu” należy do kierownika jednostki tj. „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii”. 

Sekretariat:

          Na Stanowisku ds. Obsługi Sekretariatu w „Inspektoracie” zatrudniona została p. Danuta Dubiel – specjalista w „Inspektoracie”, która wykonuje zadania określone w przepisach rozdziałów II, III, IV i IX „Instrukcji kancelaryjnej…”. W/w obowiązki przypisano również do Stanowiska ds. Obsługi Sekretariatu w Regulaminie organizacyjnym oraz umieszczono w indywidualnym „zakresie czynności” powołanego pracownika przyjętym do realizacji w dniu 11 lutego 2002 r. (zał. Nr 7 do niniejszego protokołu)
             Całość korespondencji wpływającej do „Inspektoratu” pracownik obsługujący sekretariat rejestruje w dzienniku korespondencyjnym (przy czym na piśmie umieszczana zostaje pieczęć wpływu w obrębie, której wpisana zostaje data wpływu oraz kolejny numer z dziennika korespondencyjnego).

Po zarejestrowaniu korespondencja zostaje przekazana „Wojewódzkiemu Lekarzowi Weterynarii”, który dokonuje dekretacji. Po zadekretowaniu korespondencja umieszczana zostaje w teczkach założonych oddzielnie dla poszczególnych komórek organizacyjnych jednostki. Pracownicy odbierają korespondencję - potwierdzając fakt jej otrzymania w dzienniku korespondencji.

Korespondencję wychodzącą pracownicy składają w Sekretariacie (korespondencję przeznaczoną do podpisu i wysyłki Sekretariat przyjmuje w dwóch egzemplarzach). Po podpisaniu projektu pisma przez kierownika jednostki zostaje ona opieczętowana i zakopertowana (na kopii pisma wpisana zostaje data wysyłki). Osobno rejestruje się wysyłkę pism zwykłych (w książce korespondencji wychodzącej odnotowywany jest fakt udzielenia odpowiedzi) oraz pism specjalnego rodzaju.

Poczta potwierdza przyjęcie przesyłek:

· zwykłych – ilościowo,

· specjalnego rodzaju (polecone, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) – indywidualnie.

          Sekretariat dysponuje dwiema pieczęciami urzędowymi (zał. nr 8 do niniejszego protokołu). Powołane pieczęcie urzędowe posiadają parametry określone w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych. W/w pieczęcie urzędowe przechowywane są w biurkowej szufladzie zamykanej na klucz. W myśl rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych § 23 cyt.: „pieczęcie urzędowe należy przechowywać w żelaznych szafach lub kasetkach; podczas urzędowania powinny one znajdować się w miejscu dostępnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczęć”. 

          Z ustnych wyjaśnień pracownika Urzędu specjalisty p. Danuta Dubiel wynika, iż posiadane pieczęcie urzędowe odbijane zostają zgodnie z przyjętą procedurą w tym zakresie a wskazaną w „Instrukcji kancelaryjnej…” w § 29 ust. 1 mówiącym, iż pieczęć urzędową lub jej elektroniczny wizerunek umieszczany zostaje wyłącznie na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych np. decyzjach, świadectwach itp. Odcisku pieczęci nie umieszcza się natomiast na kopiach dokumentów składanych do akt urzędu oraz na innych pismach wysyłanych z urzędu, chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.

Na Stanowisku do Spraw Obsługi Sekretariatu prowadzone są następujące rejestry:

1. Rejestr faksów – który został zbudowany z następujących części (rubryk): numer, od kogo, sprawa, podpis, do kogo, sprawa (dokonany pierwszy wpis z dnia 2.01.2007 r.). 

2. Dziennik korespondencyjny – został podzielony na następujące części (rubryki): numer kolejny, data otrzymania korespondencji, od kogo, treść otrzymanej korespondencji, znak referenta, data wysłania korespondencji, treść wysłanej korespondencji, numer korespondencji uprzedniej, numer odpowiedzi na korespondencję wysłaną, numer aktu, uwagi (potwierdzenie pracownika po dekretacji Dyrektora – kto odebrał pismo).

3. Pocztowa książka nadawcza – która została podzielona na następujące części (rubryki): Lp., adresat (imię lub nazwisko - nazwa), miejsce doręczenia, wartość (kwotowa), masa, numer nadawczy, uwagi, opłata, kwota pobrania, opłata za pobranie.

4. Dziennik korespondencji wychodzącej - który został zbudowany z następujących części (rubryk): numer kolejny, data otrzymania korespondencji, od kogo, treść otrzymanej korespondencji, znak referenta, data wysłania korespondencji, treść wysłanej korespondencji, numer korespondencji uprzedniej, numer odpowiedzi na korespondencję wysłaną, numer aktu, uwagi (potwierdzenie pracownika po dekretacji Dyrektora – kto odebrał pismo).

          W opisie zewnętrznym w/w dzienników (stanowiących środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentów „0701”) brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. hasła, symbolu klasyfikacyjnego, nazwy jednostki i komórki organizacyjnej oraz kategorii archiwalnej. Poza w/w uchybieniem wskazane środki ewidencyjne są prawidło - na bieżąco uzupełniane zawierając tym samym komplet informacji.

5. Rejestr Aktów Wewnętrznych Kierownika Urzędu (WIW.S.0120./-/07) W opisie zewnętrznym rejestru brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. nazwy jednostki i komórki organizacyjnej oraz kategorii archiwalnej. Rejestr zawiera następujące elementy - rubryki: Lp., zarządzenie – numer, data, w sprawie, termin wejścia w życie, symbol teczki przechowującej zarządzenie, utrata mocy prawnej.

          Powołanemu rejestrowi odpowiadają teczki aktowe z przedmiotowego zakresu. Przy czym w opisie zewnętrznym teczki założonej na 2006 r. brak wskazania – nazwy jednostki organizacyjnej natomiast w opisie teczki założonej na 2007 r. brak wskazania – nazwy jednostki i komórki organizacyjnej.

          Czynności kontrolne wykazały również, iż nie na wszystkich wprowadzanych w „Inspektoracie” zarządzeniac wewnętrznych widnieją parafy Radcy prawnego oraz Głównego Księgowego „Inspektoratu” np. zarządzenie:

· Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie Nr 20 z dnia 19 października 2006 r. w sprawie ustanowienia dysponentów trzeciego stopnia środków budżetu państwa, (zał. Nr 9 do niniejszego protokołu)
· Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie Nr 17 z dnia 31 lipca 2006 r. w sprawie procedur kontroli finansowej w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z/s w Krośnie, (zał. Nr 10 do niniejszego protokołu)
· Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie Nr 7 z dnia 19 stycznia 2006 r. w sprawie procedur kontroli gospodarowaniem środki publicznymi w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z/s w Krośnie (poprawnie - w sprawie procedur kontroli gospodarowania środkami publicznymi…), (zał. Nr 11 do niniejszego protokołu) i in. (np. w sprawie powołania komisji przetargowej do spraw przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na dostawę 4 cieplarek laboratoryjnych),

· Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie Nr 12 z dnia 26 marca 2007 r. w sprawie obsługi i aktualizacji oficjalnych stron internetowych w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z/s w Krośnie. Opisane zarządzenie nie posiada również podstawy prawnej wskazującej na jego umocowanie w aktach prawnych wyższej rangi np. w Regulaminie wewnętrznym czy ustawie o dostępie do informacji publicznej (zał. Nr 12 do niniejszego protokołu). Identyczne uchybienie stwierdzono w zarządzeniu Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie Nr 21 z dnia 6 czerwca 2007 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z/s w Krośnie (zał. Nr 13 do niniejszego protokołu). 

Wprowadzane zarządzenia w swej budowie zawierają podział na poszczególne paragrafy punkty oraz ustępy.

6. Rejestr upoważnień i pełnomocnictw – w opisie zewnętrznym rejestru brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. kategorii archiwalnej.

          Rejestr zawiera następujące elementy - rubryki: Lp., numer upoważnienia – pełnomocnictwa, imię i nazwisko osoby upoważnionej – pełnomocnika, data wydania upoważnienia – pełnomocnictwa, zakres wydanego pełnomocnictwa – upoważnienia. Rejestr zawiera komplet wpisów – prowadzony jest na bieżąco (mając na uwadze zapisy zawarte w rzeczowym wykazie akt (w uwagach zapisano – iż okres przechowywania liczy się od daty wygaśnięcia pełnomocnictwa) zasadnym było by umieszczenie dodatkowej rubryki dotyczącej wygaśnięcia upoważnienia – pełnomocnictwa).

          Przedmiotowemu rejestrowi odpowiadają teczki aktowe zawierające zarejestrowaną dokumentacje w postaci upoważnień – pełnomocnictw:

· (teczka WIW.S.0100/-/06) W opisie zewnętrznym wymienionej teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. nazwy jednostki organizacyjnej. W spisie spraw teczki odnotowano 18 wpisów (tj. pierwszy z dnia 14.03.2006 r. ostatni z dnia 28.11.2006 r.). 

· (teczka WIW.S.0100/07) W opisie zewnętrznym wymienionej teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. nazwy jednostki organizacyjnej. W teczce odnotowano 12 wpisów (pierwszy z dnia 8.01.2007 r. ostatni z dnia 4.05.2007 r.).

Dokonując kontroli złożonych do w/w teczek aktowych upoważnień (pełnomocnictw) stwierdzono iż:

· w upoważnieniu wystawionym dla p. Stanisława Glazara z dnia 17.10.2006 r. brak wskazania daty tj. do kiedy upoważnienie zostało udzielone (alternatywnie zapisu, iż traci moc obowiązującą z chwilą odwołania) oraz podstawy prawnej. Treść powołanego upoważnienia jest błędnym powieleniem uprawnień przynależnych w/w a wynikających z faktu pełnienia funkcji ”Zastępcy Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii…„ (kompetencji wskazanych w Regulaminie organizacyjnym „Inspektoratu” - § 6 ust. 3) (zał. Nr 14 do niniejszego protokołu),

· w kontrolowanych upoważnieniach złożonych do przedmiotowej teczki niejednolicie w nagłówku zamieszczono - pełny znak sprawy lub wyłącznie kolejny numer upoważnienia (np. upoważnienie zarejestrowane pod pozycją 18 spisu spraw przedmiotowej teczki z dnia 28.11.2006 r. wystawione dla p. Stanisława Glazara – brak, także umieszczenia pieczęci urzędowej i in. Identyczne uchybienia stwierdzono w upoważnieniu zarejestrowanym pod numerem 7/07 wystawione dla p. Piotra Dębskiego – wskazany dokument posiada także błędną pieczęć nagłówkową, brak w nim umieszczeni daty sporządzenia oraz podstawy prawnej (zał. Nr 15 do niniejszego protokołu). 

          Upoważnienie z dnia 27.11.2006 r. znak sprawy 18/2006 (zał. Nr 14 do niniejszego protokołu) wystawione dla p. Stanisława Glazara – „Wojewódzkiego Inspektora Weterynaryjnego…” zawiera zapisy obejmujące uprawnienie do realizacji spraw związanych z wydawaniem postanowień, zaświadczeń, decyzji z upoważnienia „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii”. Mając na względzie w/w zapisy upoważnienia należy przyjąć, iż w/w niezasadnie podpisał „z upoważnienia” np. pismo - upoważnienie 7/07 wystawione dla p. Piotra Dębskiego czy dokument z dnia 2.10.2006 r. znak sprawy WIW.zak.0601/2004a/06 dotyczący przekazania do załatwienia skargę p. Zbigniewa Hanejki.

· upoważnienie z dnia 30.11.2006 r. wystawione dla p. Jacka Kozłowskiego nie posiada znaku sprawy (kolejnego numeru z rejestru) świadczącego o rejestracji w centralnym Rejestrze upoważnień i pełnomocnictw oraz umieszczonej pieczęci urzędowej. Dokument ten posiada nieprawidłową pieczęć nagłówkową (bez adresu) (zał. Nr 16 do niniejszego protokołu).

7. Rejestr Aktów Prawnych Wojewody - w opisie zewnętrznym wymienionego rejestru brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. nazwy jednostki i komórki organizacyjnej, kategorii archiwalnej oraz symbolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt (0121). Przyporządkowane przedmiotowemu rejestrowi hasło brzmi „Akty normatywne obce (władz nadrzędnych)”. Rejestr posiada następującą strukturę: Lp., rodzaj aktu prawnego, numer, data, treść, termin wejścia w życie, symbol teczki przechowującej akt prawny, data utraty mocy prawnej. Poszczególne zarządzenia po zarejestrowaniu zostają przekazane na stanowiska merytorycznie właściwe i tam podlegają złożeniu do teczek aktowych. W rejestrze na 2006 r. odnotowano siedem wpisów natomiast w 2007 r. trzy wpisy. 

8. Rejestr skarg i wniosków. W opisie zewnętrznym wymienionego rejestru brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. nazwy komórki organizacyjnej oraz kategorii archiwalnej. Rejestr został zbudowany z następujących rubryk: Lp., data wpływu, od kogo, treść, komórka – osoba rozpatrująca skargę, sposób załatwienia, termin załatwienia. 

Poza wskazanymi wyżej uwagami sposób prowadzenia powołanych rejestrów nie budzi zastrzeżeń - wpisy w rubrykach są kompletne zamieszczane w porządku chronologicznym.

Prowadzenie teczek aktowych, rejestrowanie spraw, znakowanie pism, stosowanie rzeczowego wykazu akt, przechowywanie akt.

           System kancelaryjny, rejestrację, oraz znakowanie spraw określają przepisy Rozdziału VII „Instrukcji kancelaryjnej...” w szczególności przepisu § 16 stanowiącego, iż rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw oraz § 17 ust. 1 stwierdzającego, iż znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy – każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Elementy obligatoryjne pisma załatwiającego sprawę określone zostały w § 26 „Instrukcji kancelaryjnej…” Natomiast wzory blankietów korespondencyjnych oraz pieczęci nagłówkowych i do podpisu określa załącznik Nr 5 do powołanej „Instrukcji kancelaryjnej…”. 

Niezbędne elementy, jakie powinien zawierać zewnętrzny opis teczki aktowej określone zostały w załączniku Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…”.

          Poddane analizie teczki rzeczowe (z roku 2006 - 2007) prowadzone są w formie segregatorów bądź teczek aktowych wiązanych. Mając na uwadze znaczną liczbę rzeczowych teczek aktowych prowadzonych przez poszczególne komórki organizacyjne „Inspektoratu”, kontroli poddano wybrane losowo zbiory dokumentów przechowywanych na poszczególnych stanowiskach pracy.

1) teczka WIW.SZZ.4051/-/07 „Utylizacja produktów zwierzęcego pochodzenia” - obowiązujący w jednostce rzeczowy wykaz akt dla zacytowanego symbolu wskazuje hasło klasyfikacyjne w następującej formie tj. „Zakłady utylizacyjne”. W opisie zewnętrznym teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. roku (zał. Nr 17 do niniejszego protokołu).

· na piśmie Powiatowego Lekarza Weterynarii w Jarosławiu z dnia 29.01.2007 r. znak: PIW.PH-430s/02/07 przedstawiającym wnioskowane dane – brak własnego znaku sprawy (zał. Nr 18 do niniejszego protokołu). Identyczne uchybienie stwierdzono w sprawie zarejestrowanej pod pozycją 8 spisu spraw przedmiotowej teczki - pismo z dnia 1.02.2007 r. dotyczące dofinansowania zbiórki i utylizacji padłych zwierząt przez Agencję Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, a także na piśmie z dnia 9.02.2007 r. znak sprawy GIW.puf.7101-16/07 dotyczącym wydanej zgody na spalanie mączek mięsno – kostnych w Zakładach Azotowych w Tarnowie – Mościskach oraz innych dokumentach zgromadzonych w przedmiotowej teczce, 

· pod pozycją 9 spisu spraw zarejestrowano sprawę z dnia 6.02.2007 r. dotyczącą kwestii związanych z wydaniem certyfikatu poświadczającego jakość sanitarną pierza pozyskiwanego w firmie „Darte”. Pisma kierowane do zainteresowanych w sprawie zostały opisane w znaku sprawy numerem 7 (tj. sprzecznie z prowadzonym spisem spraw),

· pod pozycją 41 spisu spraw zarejestrowano sprawę cyt.: „materiały o BSE” – przy czym w zgromadzonej dokumentacji tj. w aktach w/w sprawy znajduje się pismo z dnia 16.05.2007 r. (znak sprawy: WIW.SZZ.4051/41/07) dotyczące cofnięcia przez Głównego Lekarza Weterynarii zgody na przywóz do Polski mączek mięsno – kostnych z firmy SPN Icker GmbH & Go. K… (zał. Nr 19 do niniejszego protokołu)
2) teczka WIW.SZZ.4052/-/07 „Środki żywienia zwierząt” W opisie zewnętrznym teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. roku.

· pod pozycją 4 spisu spraw przedmiotowej teczki z datą 31.01.2007 r. zarejestrowano plan urlopów pracowników - prowadzącej teczkę komórki organizacyjnej „Inspektoratu” - pod względem merytorycznym dokumentacja ta nie odpowiada wskazanemu hasłu klasyfikacyjnemu umieszczonemu w opisie teczki aktowej (poprawnie brzmiące hasło dla przedmiotowego zakresu merytorycznego to „Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników urzędu własnego” – „1320”), (zał. Nr 20 do niniejszego protokołu), 

· brak własnych znaków spraw na dokumentacji wpływającej zarejestrowanej pod pozycją 9 spisu spraw np. na piśmie Powiatowego Lekarza Weterynarii z dnia 16.05.2007 r. znak pisma PiW.PH-425org./11/07 dotyczącym wyników badań w kierunku salmonelli. 

· do przedmiotowej teczki złożono pismo z dnia 26 lutego 2006 r. znak sprawy: GIW.3111-48-9/07 dotyczące zwiększenia zatrudnienia w Powiatowych Inspektoratach Weterynarii (niewłaściwa rejestracja wskazanego dokumentu ze względu na zakres merytoryczny dokumentu - nadawcę) (zał. Nr 20 do niniejszego protokołu)
3) teczka WIW.hig.4026/-/07 „Badanie kontrolne pozostałości” – poza wskazaniem roku, dla którego utworzono powołaną teczkę innych elementów opisu zewnętrznego stosownie do załącznika Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” brak. W znaku sprawy użyto symbolu klasyfikacyjnego „4026”. Prawidłowy symbol przyporządkowany w rzeczowym wykazie akt do umieszczonego hasła klasyfikacyjnego to „4025”.

· w opisywanej teczce złożono pisma wychodzące np. ze sprawy zarejestrowanej pod pozycją 10 spisu spraw, w których w pieczęci nagłówkowej nie umieszczono adresu jednostki tj. sprzecznie ze wskazaniami zawartymi w załączniku Nr 5 do „Instrukcji kancelaryjnej…”.

4) teczka WIW.hig.4022/-/07 „Nadzór nad pozyskiwaniem transportem i przetwórstwem mleka” - poza wskazaniem roku, dla którego utworzono w/w teczkę aktową pozostałych elementów opisu zewnętrznego brak (stosownie do załącznika Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…”).

· pod pozycją numer 5 spisu spraw zarejestrowano pismo „wychodzące” z dnia 17.01.2007 r. dotyczące „poradnika dobrej praktyki higienicznej i przetwórczej w branży mleczarskiej” na którym zamieszczono nieprawidłową pieczęć nagłówkową (zał. Nr 21 do niniejszego protokołu),

· pod pozycją 16 spisu spraw przedmiotowej teczki zarejestrowano dwie różne - merytorycznie odmienne sprawy (zał. Nr 21 do niniejszego protokołu).

5) teczka WIW.A.0716/-/07 „Bieżąca korespondencja”. W opisie zewnętrznym teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. kategorii archiwalnej.

· w złożonych do przedmiotowej teczki protokołach zdawczo – odbiorczych, przejęcia – przekazania akt z dnia 28.05.2007 r. nr – 1, 2, 3, 4/07 użyto nieprawidłowej konstrukcji dotyczącej zamieszczonego znaku sprawy tj. WIW.A.0716/1-4/07 – sprzecznie z zapisami § 15 ust. 4 „Instrukcji kancelaryjnej…”.

6) teczka WIW.A.0716/-/06 „Bieżąca korespondencja” W opisie zewnętrznym teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. kategorii archiwalnej.

· na dokumentacji złożonej do sprawy zarejestrowanej pod pozycją numer 3 spisu spraw np. na piśmie z dnia 2.08.2006 r. znak pisma 403-148/06 w sprawie wyrażenia zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i innych pismach „wpływających” złożonych do sprawy – brak własnego znaku sprawy.

7) podeczka WIW.zak.4008/AJ/-/06 „Inne choroby zakaźne zwalczane z urzędu – influenza ptaków”. W opisie zewnętrznym podteczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. nazwy, symbolu jednostki i komórki organizacyjnej oraz kategorii archiwalnej. W opisie zewnętrznym przedmiotowej podteczki zamieszczono nieprawidłowy nie spełniający wymogów „Instrukcji kancelaryjnej…” znak przynależny podteczce a co za tym idzie rejestrowanym sprawom (dodatkowe umieszczenie oznaczeń literowych) (zał. Nr 22 do niniejszego protokołu),
· na piśmie „wpływającym” z dnia 22.02.2006 r. znak sprawy: WIW.ZHW.0600/IV/5/06 dotyczącym możliwości izolacji i identyfikacji wirusów A 1 przekazanym przez Kierownika Zakładu Higieny w Krośnie - brak własnego znaku sprawy,

· w dokumentacji zarejestrowanej pod numerem 45 spisu spraw przedmiotowej podteczki dotyczącej informacji przekazywanych w formie e-mail w sprawie ilości pojemników do uśmiercania ptaków i innych sprawach (pisma wpływające w formie e- mail) brak pieczęci wpływu do „Inspektoratu” (świadczących o rejestracji). (zał. Nr 23 do niniejszego protokołu)
· W pismach „wychodzących” – kierowanych do zainteresowanych w sprawie wykonania usług transportowych… zwierząt padłych… np. w pismach z dnia 7 marca 2007 r. w znaku sprawy użyto dodatkowo – sprzecznie z zapisami „Instrukcji kancelaryjnej…” liter „a”, „b”. Poza przytoczonym uchybieniem na pismach tych umieszczono błędne pieczęcie nagłówkowe.

8) teczka WIW.zak.4010/-/06 „Nadzór nad zwierzętami w obrocie krajowym”. W opisie zewnętrznym teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. nazwy jednostki organizacyjnej.

· na zgromadzonej dokumentacji wpływającej do sprawy zarejestrowanej pod numerem 1 spisu spraw teczki dotyczącej wykazów kierowców i konwojentów posiadających zaświadczenia o kwalifikacjach dotyczących przewozu zwierząt i in. – brak własnych znaków spraw,

· w piśmie z dnia 7.03.2006 r. znak sprawy WIW.zak. 4010/2a/06 dotyczącym przesłania pisma GJWz.430-41/06 z dnia 6.03.2006 r. w znaku sprawy niezgodnie z zapisami „Instrukcji kancelaryjnej…” użyto oznaczeń literowych. Identyczne uchybienie stwierdzono w sprawie (a co za tym idzie zgromadzonych tam pismach) zarejestrowanej pod numerem 5 spisu spraw oraz innych zarejestrowanych w przedmiotowej teczce,

· pod numerem 18 spisu spraw teczki zarejestrowano sprawę – pismo wpływające GIW-0791d/2006 dotyczące firm „Expol” Sp. z o.o. oraz „UJM Trade” Sp. o. o. W teczce brak przedmiotowego pisma rozpoczynającego sprawę (brak również jakichkolwiek innych dokumentów dotyczących sprawy).

9) teczka WIW.zak.0601/SZ/2007 „Narady, szkolenia, konferencje, sympozja”. Hasło klasyfikacyjne dla wskazanego w opisie teczki symbolu klasyfikacyjnego brzmi „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami…”. W opisie zewnętrznym teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. nazwy jednostki organizacyjnej. 

· na dokumentacji zarejestrowanej do sprawy numer 1 oraz innych zarejestrowanych w spisie spraw kontrolowanej teczki np. w piśmie z dnia 22.01.2007 r. znak pisma WIW.zak.0601/SZ/1a/07 w znaku sprawy użyto niezgodnie z „Instrukcją kancelaryjną…” oznaczeń literowych – „a” itd., 

· w w/w sprawie tj. dotyczącej przesłania protokołu narady odbytej w dniu 15.01.2007 r. zastosowano nieprawidłową niezgodną z zapisami zawartymi w załączniku Nr 5 do „Instrukcji kancelaryjnej…” pieczęć nagłówkową. 

Archiwum zakładowe:

          Zasady organizacji oraz funkcjonowania Archiwum Zakładowego zostały określone w zarządzeniu Nr 31/2003 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektora Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 15 września 2003 r. w sprawie ustalenia instrukcji o prowadzeniu Archiwum Zakładowego Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą Krośnie. W kontrolowanej jednostce w tym dla celów archiwizacyjnych wprowadzono zarządzeniem Nr 24/02 z dnia 19 grudnia 2002 r. Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie „Rzeczowy wykaz akt” - który został zatwierdzony przez Dyrektora Archiwum Państwowego w Rzeszowie w dniu 16.12.2002 r. (znak pisma: 401-92-02). Do powołanego zarządzenia wprowadzono dwie zmiany tj.:

· zarządzenie Nr 37/2004 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektora Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie zmiany rzeczowego wykazu akt obowiązującego w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą Krośnie, oraz

· zarządzenie Nr 4/2006 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektora Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 17 stycznia 2006 r. w sprawie zmiany rzeczowego wykazu akt obowiązującego w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą Krośnie.

          Wskazane zmiany nie zostały pisemnie skonsultowane pod względem merytorycznym z Archiwum Państwowym stosownie do zapisów zawartych w § 14 „Instrukcji kancelaryjnej…”

Stosownie do w/w zarządzenia Nr 31/2003 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektora Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 15 września 2003 r. w sprawie ustalenia instrukcji o prowadzeniu Archiwum Zakładowego w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą Krośnie w Archiwum Zakładowym prowadzone są następujące środki ewidencyjne:

· spis zdawczo – odbiorczy akt przekazywanych do Archiwum Zakładowego przez komórki organizacyjne „Inspektoratu”,

· wykaz spisów zdawczo – odbiorczych,

· teczka kart udostępnienia akt w archiwum lub wypożyczania akt z archiwum,

· teczka protokołów o brakach i uszkodzeniu akt udostępnionych w archiwum lub wypożyczanych poza Archiwum Zakładowe,

· teczka protokołów i spisów akt przekazywanych do Archiwum Państwowego,

· teczka protokołów brakowania akt i spisów akt wybrakowanych. 

           W przedmiotowym zakresie kontroli poddano teczkę aktową opisaną hasłem - „Udostępnianie” założoną na 2007 rok. W opisie zewnętrznym teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów m in. nazwy jednostki i komórki organizacyjnej oraz kategorii archiwalnej. Prawidłowo brzmiące hasło klasyfikacyjne wynikające z rzeczowego wykazu akt brzmi „Ewidencja udostępniania i wypożyczania” (symbol klasyfikacyjny 0715). Przedmiotowa ewidencja posiada prawidłowo wypełniony spis spraw (kompletne wpisy). W teczce odnotowano 89 wpisów (ostatni z dnia 18.06.2007 r.). 

           Ewidencja została zbudowana z dwóch części tj. części zawierającej „karty udostępniania akt” oraz „zwroty” – zawierającej materiału wskazujące na zwrot wypożyczonej dokumentacji (informacja o zwrocie zostaje również odnotowana w spisie spraw w jego części dotyczącej uwag).
          Archiwum zakładowe prowadzi p. Dagmara Potoczny zatrudniona na stanowisku starszego referenta w Zespole Gospodarczym i Zaopatrzenia. Zadania dotyczące obsługi Archiwum Zakładowego wykonuje w oparciu o zapisy przydzielonego indywidualnego zakresu czynności poszerzonego w dniu 30.12.2003 r. przyjętym aneksem (na wskazanych dokumentach brak znaków sprawy i dat sporządzenia). 

          Pani Dagmara Potoczny posiada przeszkolenie archiwalne – ukończyła kursy kancelaryjno - archiwalne pierwszego stopnia (wrzesień 2000 r.) oraz drugiego stopnia (grudzień 2000 r. – luty 2001 r.) przeprowadzone przez stowarzyszenie Archiwistów Polskich – Centralny Ośrodek Kursów Kancelaryjno Archiwalnych Oddział Dydaktyczny w Rzeszowie.

          Przekazywanie akt do Archiwum Zakładowego odbywa się corocznie. Poszczególne komórki „Inspektoratu” przekazują do Archiwum Zakładowego akta z dołączonymi spisami zdawczo - odbiorczymi. Dla kategorii „A” sporządzane zostają spisy zdawczo - odbiorcze w czterech egzemplarzach, dla kategorii „B” w trzech egzemplarzach, co jest zgodne z § 35 ust. 2 „Instrukcji kancelaryjnej…”. 

           Ostatnie wydzielenie dokumentacji przekazanej do Archiwum Państwowego w Przemyślu miało miejsce w 2003 r. - przekazano dokumentację kategorii „A” z lat 1970 – 1998 przy czym w 2004 r. do Archiwum Państwowego w Rzeszowie oddział w Skołyszynie przekazano dokumentację z lat 1959 - 1998 r. teczka „Wykaz spisów zdawczo – odbiorczych dokumentów przekazywanych do Archiwum Państwowego”. W opisie zewnętrznym teczki brak wszystkich wymaganych zgodnie z załącznikiem Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” elementów, tj. nazwy komórki organizacyjnej oraz kategorii archiwalnej, (spis zdawczo – odbiorczy nr 1 z dnia 26.05.2004 r. przekazane z dniem 1.06.2004 r.. W spisie zdawczo – odbiorczym wskazano 131 pozycji akt przekazanych do Archiwum Państwowego).

            W zakresie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (w ilości 45 mb.) pismem z dnia 3.04.2007 r. znak sprawy WIW.A.0716/4/07 „Inspektorat” wystąpił do Dyrektora Archiwum Państwowego w Rzeszowie o zgodę. Zgodę na w/w brakowanie wydało Archiwum Państwowe w Rzeszowie w piśmie z dnia 22.05.2007 r. (numer 165/07) – znak pisma 403- 121/07.

W trakcie przeglądu przekazanej do Archiwum Zakładowego dokumentacji stwierdzono, iż dokumentacja kategorii „A” spełnia wymogi wynikające z przepisu § 35 ust. 1 pkt 6 „Instrukcji kancelaryjnej…”.

          Miejsce przechowywania dokumentacji:

Lokal Archiwum Zakładowego usytuowany został w oddzielnym budynku (budynek parterowy) i składa się z dwóch pomieszczeń o łącznej powierzchni 60 m2. Pomieszczenia te wyposażone zostały w metalowe regały stacjonarne, biurko, krzesła, drabinkę metalową, dwie gaśnice proszkowe o wadze 6 i 12 kg (legalizacja kwiecień 2007 r.) oraz higro – termometr. Okna posiadają odpowiednie okratowanie. Drewniane drzwi zostały obite blachą - zamykane są na zamek. W budynku brak pożarowo - włamaniowej instalacji alarmowej stosownie do rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunków przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców – przy czym pomieszczenia archiwum objęte są całodobowym dozorem.

5. Organizacja i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

Stosownie do wymogów określonych w art. 253 § 2 i § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego, w siedzibie „Inspektoratu” nie została umieszczona w widocznym miejscu (np. w korytarzu budynku zajmowanego przez „Inspektorat”) tablica informacja w zakresie spraw dotyczących skarg i wniosków (cyt.: „Kierownicy organów (…) obowiązani są przyjmować obywateli w sprawach skarg i wniosków co najmniej raz w tygodniu” i dalej „Informacja o dniach i godzinach przyjęć powinna być wywieszona na widocznym miejscu w siedzibie danej jednostki organizacyjnej oraz w podporządkowanych jej jednostkach organizacyjnych”).

Przedmiotowe regulacje dotyczące dni i godziny przyjęć zainteresowanych nie zostały wskazane również w zarządzeniu Nr 32/2003 z dnia 17 września 2003 r. Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie w sprawie sposobu przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wniosków w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą w Krośnie (zapisów obejmujących wskazane informacje brak również w Regulaminie organizacyjnym jednostki).

          Prowadzenie rejestru skarg i wniosków należy do obowiązków służbowych p. Danuty Dubiel – specjalisty w „Inspektoracie”, (stosownie do części I pkt 1 „zakresu czynności”, przyjętego przez powołanego pracownika do wiadomości oraz ścisłego wykonania w dniu 11 lutego 2005 r.). 

          Rejestr skarg i wniosków co do posiadanej formy oraz umieszczanych w nim informacji został opisany w części protokołu dotyczącej prowadzonych w „Inspektoracie” rejestrów i ewidencji. 

W/w rejestrowi adekwatnie odpowiadają teczki aktowe (kontroli poddano zbiory z roku 2006 - 2007). 

W teczce 2006 r. zarejestrowano cztery sprawy (z czego kontroli poddano trzy ze zgromadzonych tam spraw):

· pierwsza z zarejestrowanych spraw - z dnia 16.01.2006 r. pismo Głównego Inspektora Weterynarii dotyczące przekazania informacji z zakresu rozpatrywania skarg i wniosków we własnym zakresie lub przekazanych zgodnie z właściwością. Odpowiedź z dnia 17.01.2006 r. znak sprawy: WIW.S.0421/1/06,

· druga z zarejestrowanych spraw - to sprawa dotycząca rocznej analizy rozpatrywania skarg i wniosków prowadzonej przez Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie z dnia 17.01.2006 r. znak pisma: DG.XIII.0557-2/06. Na przedmiotowe pismo skierowano odpowiedź w dniu 25.01.2006 r., znak pisma: WIW.S.0421/2/06.

· trzecia ze złożonych spraw - z dnia 13.09.2006 r. skierowana przez p. ……… ……. dotycząca wydania decyzji w sprawie uznania stada za urzędowo wolne od gruźlicy, brucelozy i in. Na przedmiotowe pismo przesłano odpowiedź z dnia 2 października 2006 r., znak pisma: WIW.zak.0601/204/06 (błędna rejestracja przedmiotowej skargi do teczki aktowej o haśle klasyfikacyjnym tj. „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami w tym z partiami i organizacjami politycznymi społecznymi i związkami zawodowymi jak i do teczki aktowej „Rozpatrywanie skarg i wniosków” prowadzonej na Stanowisku ds. Obsługi Sekretariatu (ze względu na kategorię archiwalną) (zał. Nr 24 do niniejszego protokołu).

W teczce 2007 r. zarejestrowano cztery sprawy:

· pierwsza z zarejestrowanych spraw z dnia 27.12.2006 r (ze względu na datę wpływu – błędna rejestracja wskazanej skargi w przedmiotowej teczce oraz rejestrze – 2007 r.) dotycząca przekazanej postanowieniem przez Starostę Ropczycko – Sędziszowskiego skargi …… i …… …….. w zakresie niewłaściwego postępowania Powiatowego Lekarza Weterynarii. Odpowiedz na wskazaną skargę udzielono w dniu 19.01.2007 r. W piśmie dotyczącym przedmiotowej skargi a skierowanym do Powiatowego Lekarza Weterynarii w Ropczycach z dnia 19.01.2007 r. dotyczącym wzmożenia nadzoru weterynaryjnego związanego z profilaktyką chorób zakaźnych zwierząt w znaku sprawy użyto niewłaściwie symbolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt tj. „0601” – „Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami w tym z partiami i organizacjami politycznymi społecznymi i związkami zawodowymi” Ta sama uwaga dotyczy hasła klasyfikacyjnego użytego w w/w piśmie skierowanym do zainteresowanych. W kierowanych pismach niewłaściwie obok liczbowego numeru sprawy użyto oznaczeń literowych (zał. Nr 25 do niniejszego protokołu),
· druga z zarejestrowanych spraw z dnia 4.04.2007 r. tj. skarga p. ….. ….. dotyczyła działań kontrolnych przeprowadzonych w gabinecie przyjęć w/w przez lekarza weterynarii p. Janusza Mecha działającego z upoważnienia Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii. Rozpatrując skargę przeprowadzono ponowne czynności kontrolne w w/w gabinecie, które spowodowały, iż w dniu 4.05.2007 r. p. …… …… wycofała złożone pismo. Powołaną skargę zarejestrowano w teczce o symbolu klasyfikacyjnym „0421” „Rozpatrywanie skarg i wniosków” przy czym ze względu na osobę której skarga dotyczy właściwym symbolem klasyfikacyjnym a co za tym idzie hasłem wynikającym z rzeczowego wykazu akt był by symbol „0422” oraz hasło „Skargi na działalność własną jednostki”,

· trzeci wpis z dnia 15.03.2007 r. w zakresie skargi p. ……… ….. dotyczył niewłaściwego sprawowania nadzoru weterynaryjnego przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Krośnie p. Andrzeja Chrzanowskiego w zakresie profilaktyki zwalczania chorób zakaźnych zwierząt. W związku ze złożoną skargą zainteresowanemu została przekazana odpowiedź z dnia 13.04.2007 r. znak sprawy: WIW.zak.0601/56/07. Użyty w znaku sprawy symbol klasyfikacyjny nie odpowiada zakresowi merytorycznemu sprawy uwagi w tym zakresie jw.

· czwarta z zarejestrowanych spraw z dnia 16.04.2007 r. dotyczyła przesłanego przez Głównego Lekarza Weterynarii pisma przekazującego do załatwienia zgodnie z właściwością skargę p. ……… ……. z dnia 13.03.2007 r. na działalność Zastępcy Powiatowego Lekarza Weterynarii w Sanoku. W wyniku rozpatrzenia skargi zainteresowanemu przekazano odpowiedź z dnia 4.05.2007 r. znak pisma: WIW.S.0421-4/07.

6. Współpraca międzynarodowa – wyjazdy zagraniczne.

        Kontrolowana jednostka ze względu na swój zakres działania prowadzi - nawiązuje współpracę zagraniczną z jednostkami o podobnej lub tożsamej formie działania funkcjonującymi poza granicami Polski. 

W okresie objętym kontrolą lata 2006 - 2007 miały miejsce trzy wyjazdy zagraniczne wszystkie w 2007 r. (w 2006 r. wyjazdów zagranicznych nie realizowano) tj.:

· w dniach 27.05.2007 r. – 2.06.2007 r. wyjazd studyjny do Włoch poświęcony problemom z zakresu „utylizacji...” . Stosownie do przesłanego pisma Głównego Lekarza Weterynarii z dnia 2.04.2007 r. znak pisma GIW.puf-700pi./22/2007 w wyjeździe uczestniczył p Antoni Karwacz (Nr delegacji 258/07). Wyjazd w całości został sfinansowany z funduszy Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

· wyjazd studyjny do Włoch w dniach 3 - 10.06.2007 r. w ramach realizacji projektu TF2004/016-829.04.01 „Wzmacnianie służb weterynaryjnych – komponent 1 Higiena Żywności”. W wyjeździe uczestniczył p Marek Dynowski (Nr delegacji 278/07). Wyjazd w całości finansowany z funduszy Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

· wizyta studyjna w Niemczech w dniach 4 – 10.03.2007 r. w zakresie diagnostyki laboratoryjnej wirusowych chorób pszczół i nowoczesnych metod diagnostyki molekularnej… . W wyjeździe uczestniczył p Jan Dacko (Nr delegacji 96/07-Rzeszów – Warszawa, 97/07 Warszawa - Berlin). Wyjazd w całości finansowany z funduszy Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

7. System planowania pracy i sprawozdawczość w zakresie realizacji zadań merytorycznych.

          Urząd w ramach prowadzonej działalności tworzy tzw. „plany pracy” zawierające planowane zadania do realizacji na rok bieżący.

          Jednostka stosownie do zarządzenia Nr 8/2000 z dnia 16 lutego 2000 r. Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie w sprawie instrukcji i szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli przez Wojewódzki Inspektorat Weterynarii w Krośnie tworzony plany działalności kontrolnej. Plany te posiadają strukturę kwartalną i są tworzone dla poszczególnych komórek organizacyjnych „Inspektoratu” oddzielnie. Rozliczenie w/w działalności następuje również kwartalnie (półrocznie) dla poszczególnych komórek organizacyjnych - stosownie do przyjętego w tym zakresie harmonogramu (zał. Nr 26 do niniejszego protokołu). Kontrole realizowane są w Powiatowych Inspektoratach Weterynarii i posiadają charakter kompleksowy tj. obejmujący całokształt realizowanych zadań (w tym zadań przekazanych do realizacji na mocy zawieranych porozumień) oraz inne problemowe (tematyczne).

          Sprawozdania roczne z wykonywanych przez jednostkę zadań przekazywane zostają Wojewodzie Podkarpackiemu, a także Głównemu Lekarzowi Weterynarii.

          Stosownie do zarządzenia Wojewody Podkarpackiego Nr 132/05 z dnia 23 czerwca 2005 r. zmieniającego zarządzenie w sprawie ustalania zakresu i form zwierzchnictwa Wojewody Podkarpackiego nad administracją rządową w województwie „Wojewódzki Lekarz Weterynarii” został zobowiązany do przedkładania do 15 stycznia (kolejnego) bieżącego roku rocznego planu pracy. W/w plany pracy w 2006 r. przekazano w dniu 13 stycznia, natomiast w 2007 r. 11 stycznia (na wskazanych dokumentach brak informacji co do zatwierdzenia – akceptacji przez Wojewodę Podkarpackiego powołanych dokumentów).

8. Przestrzeganie zasad określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej, w tym dotyczących Biuletynu Informacji Publicznej.

          Tryb i sposób załatwiania spraw związanych z udzielaniem odpowiedzi na kierowane do „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii” wnioski o udostępnienie informacji publicznej reguluje zarządzenie Nr 13/2007 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 30 marca 2007 r. w sprawie procedur załatwiania spraw z zakresu dostępu na wniosek do informacji publicznej nie zamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z/s w Krośnie.

         Prowadzone czynności kontrolne w przedmiotowym zakresie wykazały, iż w okresie od 1.01.2006 r. – do dnia niniejszej kontroli „Inspektorat” nie udzielał we wskazanym zakresie informacji (do kontrolowanej jednostki nie wpłyną ani jeden wniosek - zapytanie). Z uwagi na ten fakt nie było możliwości sprawdzenia przestrzegania przez kontrolowaną jednostkę zasad określonych w przepisach art. 12 i następnych ustawy o dostępnie do informacji publicznej.

            Mając na uwadze zapisy zawarte w w/w zarządzeniu tj. Nr 13/2007 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 30 marca 2007 r. cyt.: „Rzecznik prasowy oraz komórki organizacyjne prowadzą rejestry spraw załatwianych w zakresie udostępniania informacji publicznej” w obowiązującym w „Inspektoracie” rzeczowym wykazie akt brak wskazania symboli klasyfikacyjnych oraz haseł dla rejestru (oraz teczki aktowej) z przedmiotowego zakresu.

          Urząd posiada w formie elektronicznej utworzoną podmiotowa stronę Biuletynu Informacji Publicznej („BIP”) w rozumieniu przepisów rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 67, poz. 619) tj. własny internetowy serwis informacyjny, do którego dostęp uzyskuje się po wpisaniu adresu strony w sieci teleinformatycznej o treści: „.wiw.krosno.pl” oraz adres w formie e- mail o treści: „krosno.wiw@wetgiw.gov.pl” . Strona główna przedmiotowego serwisu zawiera:

1) logo skrótu „BIP” oraz przycisk ekranowy „BIP” - umożliwiający dostęp do strony głównej „BIP”,

2) nazwę, adres, numer telefonu, numer faksu i adres e-mail „Inspektoratu”,

3) godziny pracy jednostki,

4) menu przedmiotowe, zawierające wykaz zawartych na stronie zagadnień - grup tematycznych i in.

9) Zamówienia publiczne

          W kontrolowanej jednostce zadania związane z zamówieniami publicznymi realizuje starszy referent w „Inspektoracie” p. Alina Gałuszka. Przedmiotowe zadania zostały wpisane w/w do „zakresu czynności” przyjętego do realizacji i ścisłego stosowania w dniu 3.03.2004 r. Bezpośredni nadzór nad powołanym wyżej pracownikiem a co za tym idzie nad bieżącą realizacją zadań, obowiązków i in. wypływających z ustawy o zamówieniach publicznych sprawuje p. Bogdan Skóra – kierownik Zespołu Administracyjno - Gospodarczego i Zaopatrzenia w „Inspektoracie”, na podstawie „zakresu czynności” z dnia 4.08.2006 r. 
Stan realizacji oraz liczbę prowadzonych postępowań przedstawiono w złożonych na tę okoliczność wyjaśnieniach p. Bogdan Skóra – kierownika Zespołu Administracyjno-Gospodarczego i Zaopatrzenia w „Inspektoracie” (zał. Nr 27 do niniejszego protokołu)
W powyższym zakresie kontroli poddano wybrane metodą losową zbiory dokumentów zgromadzonych w realizowanych sprawach tj. 

1) Postępowanie wszczęte zarządzeniem Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 15 lutego 2007 r. w sprawie powołania komisji przetargowej i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na:

· dostawę 445320 dawek szczepionki doustnej przeciw wściekliźnie dla lisów wolno żyjących. Ogłoszenie w przedmiotowej sprawie wywieszono w siedzibie jednostki w dniu 22.02.2007 r. (adnotacja dokonana przez p. Szymona Kuprowskiego na treści ogłoszenia z dnia 22.02.2007 r. znak sprawy WIW.3211-2/07). Wskazane ogłoszenie zostało również zamieszczone w Suplemencie do Dziennika Urzędowego Unii Europejskiej (prowadzonego przez Urząd oficjalnych publikacji Wspólnot Europejskich) a co za tym idzie opatrzone numerem referencyjnym 2007 – 038337. Wartość zamówienia to kwota 1180935,60 zł. tj. 269189,79 euro. Prowadzone postępowanie zostało zakończone spisaniem protokołu w tym obejmującym podpisany wszystkich członków wchodzących w skład powołanej dla celów postępowania komisji, także przewodniczącego oraz protokolanta. Ustalenia wskazane w powołanym protokole zostały zaakceptowane przez kierownika kontrolowanej jednostki tj. Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii. Wynikiem w/w postępowania stało się podpisanie umowy z dnia 14.05.2007 r. z Grabikowski – Grabikowska Przedsiębiorstwo – Produkcyjno – Handlowo – Usługowe „INEX” spółka jawna ul. Białostocka 12 11 – 500 Giżycko. Przedmiotowa umowa posiada parafę Radcy prawnego brak jest natomiast parafy Głównego Księgowego „Inspektoratu”.

· na wyłożenie 642120 dawek szczepionki doustnej przeciw wściekliźnie dla lisów wolno żyjących przy użyciu samolotów. Ogłoszenie w przedmiotowej sprawie wywieszono w siedzibie jednostki w dniu 22.02.2007 r. (adnotacja uczyniona przez p. Szymona Kuprowskiego na treści ogłoszenia z dnia 22.02.2007 r. znak sprawy WIW.3211-3/07). Wskazane ogłoszenie zostało również zamieszczone w Suplemencie do Dziennika Urzędowego Unii Europejskiej (a co za tym idzie opatrzone numerem referencyjnym 2007 – 038753) a także w Biuletynie Zamówień Publicznych Nr 42 z dnia 23.02.2007 r. (prowadzonym przez Urząd oficjalnych publikacji Wspólnot Europejskich). Wartość zamówienia to kwota 340323,60 zł., tj. 77575,47 euro. Prowadzone postępowanie zostało zakończone spisaniem protokołu w tym obejmującym podpisany wszystkich członków wchodzących w skład powołanej dla celów postępowania komisji, także przewodniczącego oraz protokolanta. Ustalenia wskazane w powołanym protokole zostały zaakceptowane przez kierownika kontrolowanej jednostki tj. Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii. Wynikiem w/w postępowania stało się podpisanie umowy z dnia 14.05.2007 r. z Aeroklubem Podkarpackim – Szkoła Lotnicza w Krośnie ul. Żwirki i Wigury 9, 38 – 400 Krosno. Przedmiotowa umowa posiada parafę Radcy prawnego brak jest natomiast parafy Głównego Księgowego „Inspektoratu”. W sporządzonej dla celów przedmiotowego postępowania specyfikacji brak daty wskazującej czas (termin) jej sprecyzowania (przyjęcia) (zał. Nr 28 do niniejszego protokołu).

2) Postępowanie wszczęte zarządzeniem Nr 27/2006 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 7 listopada 2006 r. w sprawie powołania komisji przetargowej do spraw przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na wykonanie prac remontowych w Pracowni Patologii Zakładu Higieny w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą w Krośnie. Ogłoszenie w przedmiotowej sprawie wywieszono w siedzibie jednostki oraz zamieszczono w Biuletynie Zamówień Publicznych (pod numerem OUZ/2006/12/12-698870). Wartość zamówienia to kwota 64176,66 zł., tj. 14628,83 euro. Postępowanie przetargowe zostało zakończone spisaniem protokołu podpisanym przez wszystkie osoby wchodzące w skład powołanej dla celów postępowania komisji w tym przewodniczącego oraz protokolanta. Ustalenia wskazane w powołanym protokole zostały również zaakceptowane przez kierownika kontrolowanej jednostki tj. Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii. Wynikiem w/w postępowania stało się podpisanie umowy z dnia 6.12.2006 r. z Zakładem – Usługowo – Handlowym „Elektrobud” – Jan Ślączka, Golcowa 24a 36 – 230 Domaradz. Przedmiotowa umowa posiada parafę Radcy prawnego brak jest natomiast parafy Głównego księgowego „Inspektoratu”.

3) Postępowanie wszczęte zarządzeniem Nr 12/2006 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 23 marca 2006 r. w sprawie powołania komisji przetargowej dla przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na dostawę 645320 dawek szczepionki doustnej przeciw wściekliźnie dla lisów wolno żyjących oraz na wyłożenie 803820 przy użyciu samolotów. Ogłoszenie w przedmiotowej sprawie wywieszono w siedzibie jednostki. Wskazane ogłoszenie zostało zamieszczone również w Suplemencie do Dziennika Urzędowego Unii Europejskiej (pod numerem referencyjnym 58813/2006) prowadzonym przez Urząd Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich a także w Biuletynie Zamówień Publicznych Nr 42 z dnia 16.02.2006 r. (pod numerem 8858). Wartość zamówienia to kwota 626979,60 zł., tj. 154932,19 euro. Postępowanie przetargowe zostało zakończone spisaniem protokołu podpisanym przez wszystkie osoby wchodzące w skład powołanej dla celów postępowania komisji w tym przewodniczącego oraz protokolanta. Ustalenia wskazane w powołanym protokole zostały również zaakceptowane przez działającego z upoważnienia kierownika jednostki (tj. Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii) p. Stanisława Glazara. Wynikiem w/w postępowania stało się podpisanie umowy z dnia 27.04.2006 r. z Aeroklubem Podkarpackim – Szkoła Lotnicza w Krośnie ul. Żwirki i Wigury 9, 38 – 400 Krosno. Przedmiotowa umowa posiada parafę Radcy prawnego oraz nieprawidłową pieczęć podpisową pracownika parafującego umowę działającego z upoważnienia Głównego księgowego „Inspektoratu” (zał. Nr 29 do niniejszego protokołu). W piśmie z dnia 3.04.2006 r. znak sprawy WIW.A.3211-4/06 dotyczącym kwoty jaką zamierza przeznaczyć „Inspektorat” na zakup szczepionek… zastosowano również jw. nieprawidłową pieczęć podpisową „z upoważnienia Głównego Księgowego” (zał. Nr 29 do niniejszego protokołu). W sporządzonej dla celów przedmiotowego postępowania specyfikacji brak daty wskazującej czas – termin jej sprecyzowania oraz podpisu jednego z członków komisji tj. p. Piotra Dębskiego (zał. Nr 30 do niniejszego protokołu).

9. Przestrzeganie przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego - decyzje administracyjne.
Dokumentacja spraw załatwionych w drodze decyzji administracyjnych a wynikających z zakresu merytorycznego prowadzonej przez jednostkę działalności przechowywana jest na poszczególnych stanowiskach pracy, przy czym każda z wydawanych decyzji zostaje odnotowana w rejestrze prowadzonym na Stanowisku ds. Obsługi Sekretariatu. Rejestr wydanych decyzji – 2006 r. opisany hasłem klasyfikacyjnym „Akty normatywne własnej jednostki – decyzje administracyjne” zawiera 41 wpisów w tym ostatni z dnia 14.12.2006 r. Identyczny zbiór utworzono dla 2007 r. w którym odnotowano 15 wpisów przy czym ostatni z dnia 18.05.2007 r.

Dokonując metodą losową sprawdzenia terminowości załatwiania spraw (załatwienie sprawy wymagającej postępowania wyjaśniającego powinno nastąpić nie później niż w ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowanej – nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od dnia wszczęcia postępowania - art. 35 § 3 K.p.a.- o każdym przypadku nie załatwienia sprawy w terminie określonym w art. 35 K.p.a., organ administracji publicznej obowiązany jest zawiadomić strony, podając przyczyny zwłoki i wskazując nowy termin załatwienia sprawy) a zarejestrowanych w w/w rejestrze kontroli poddano przedstawione poniżej postępowania kończące się wydaniem decyzji (tabela nr 1):

	l.p.
	w n i o s e k


	D e c y z j a

	
	Data 
	data wpływu do Urzędu
	numer


	data 

podpisania
	data pokwitowania odbioru

	1.
	6.07.2006 r.
	  7.07.2006 r.
	WIW.0601-170/06
	18.09.2006 r.
	19.09.2006 r.

	2.
	3.11.2006 r.
	  6.11.2006 r.
	WIW.0601/209-1/06

Decyzje nr 39, 40, 41 / 06
	14.12.2006 r.
	21.12.2006 r.

	3.
	29.01.2007 r.
	31.01.2007 r.
	WIW. hig.4020/4/07
	21.02.2007 r.
	26.02.2007 r.

	4.
	2.04.2007 r.
	3.04.2007 r.
	WIW. hig.4020/5/07
	26.04.2007 r.
	2.05.2007 r.

	5.
	18.07.2006 r.


	21.07.2006 r.
	WIW. hig.4020/10/06
	9.08.2006 r.
	18.08.2006 r.

	6.
	10.07.2006 r.
	10.07.2006 r.
	WIW. hig.4020/8/06
	28.07.2006 r.
	14.08.2006 r.

	7.
	3.03.2006 r.
	8.03.2006 r.
	WIW. hig.4020/6/06
	4.04.2006 r.
	10.04.2006 r.

	8.
	3.08.2006 r.
	3.08.2006 r.
	WIW.farm.4031/H/4-2/2006
	7.08.2006 r.
	brak pokwitowania

odbioru

	9.
	14.03.2006 r
	14.03.2006 r.
	    WIW.farm.4031

          /3/K/06
	15.03.2006 r.
	brak pokwitowania

odbioru

	10.
	29.12.2005 r.
	28.12.2005 r.
	WIW.hig.4020/2/06
	17.01.2006 r.
	25.01.2006 r.

	11.
	17.07.2006 r.
	18.07.2006 r.
	WIW.hig.4020/9/06
	9.08.2006 r.
	14.08.2006 r.


Z powyższego zestawienia wynika, iż: 

1) postępowanie zakończone wydaniem decyzji a wskazane w pozycji 1 tabeli załatwiono z naruszeniem terminu określonego w art. 35 § 3 K.p.a. W dokumentacji przedmiotowej spray brak było zawiadomienia wymaganego przepisem art. 36 § 1 K.p.a. Jednocześnie na powołanej decyzji zamieszczono nieprawidłową sprzeczną z zapisami „Instrukcji kancelaryjnej…” pieczęć nagłówkową. W opisywanej decyzji stosownie do zapisów K.p.a. brak, także wyraźnego oznaczenia stron postępowania. (zał. Nr 31 do niniejszego protokołu).

2) w decyzji wskazanej w pozycji 8 tabeli:

· w jej treści brak uzasadnienia prawnego stosownie do zapisów zawartych K.p.a (zał. Nr 32 do niniejszego protokołu)
· w znaku sprawy sprzecznie z zapisami „Instrukcji kancelaryjnej…” użyto elementów literowych,

· zamieszczono nieprawidłową sprzecznie z zapisami „Instrukcji kancelaryjnej…” pieczęć nagłówkową,

· w aktach sprawy brak pokwitowania odbioru decyzji przez strony (organ administracji publicznej doręcza pisma w tym wydane decyzje za pokwitowaniem przez pocztę - i jest nią związany od chwili jej doręczenia lub ogłoszenia, o ile kodeks nie stanowi inaczej).
3) w decyzji wskazanej w pozycji 9 tabeli w jej treści brak wskazania do kogo odnoszą się zawarte w niej zapisy tj. brak wyraźnego oznaczenia stron postępowania oraz jw.

· brak pokwitowania odbioru decyzji przez strony (zał. Nr 33 do niniejszego protokołu).

Wskazane w tabeli decyzje (oprócz opisanych wyżej elementów oraz dat wydania) zawierały, oznaczenia stron, posiadały powołaną podstawę prawną, rozstrzygnięcie, uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o prawie i trybie złożenia odwołania od decyzji a także pieczęcie podpisowe wraz z podpisami pracowników działających z upoważnienia Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii, przy czym w czasie prowadzenia czynności kontrolnych nie przedstawiono upoważnień udzielonych w tym zakresie (dotyczy m in. p. Janusza Mecha czy p. Jerzego Boyena).

Postanowienia administracyjne.

Dokumentacja spraw załatwionych w drodze postanowień administracyjnych przechowywana jest w teczkach aktowych prowadzonych na poszczególnych stanowiskach pracy „Inspektoratu” (przy jednoczesnym odnotowaniu w rejestrze prowadzonym na Stanowisku do Spraw Obsługi Sekretariatu). W ramach czynności kontrolnych sprawdzono terminowość załatwienia dwóch spraw (w 2007 r. do czasu prowadzenia czynności kontrolnych „Inspektorat” zakończył wydaniem postanowienia trzy sprawy) zakończonych wydaniem postanowienia. Dokonane w tym zakresie ustalenia przedstawia tabela nr 2:

	lp.
	w n i o s e k


	p o s t a n o w i e n i e



	
	Data 
	data wpływu do Urzędu
	numer


	data

podpisania
	data potwierdzenia odbioru

	1.
	12.03.2007
	12.03.2007 r.
	WIW.0601/53/2007
	4.04.2007 r.
	16.04.2007 r.

	2.
	16.01.2007
	19.01.2007 r.
	WIW.hig.4020/1/06

WIW.hig.4020/2/06
	29.01.2007 r.

29.01.2007 r.
	     22.01.2007 r.

     22.01.2007 r.


Z powyższego zestawienia a co za tym idzie analizy dokumentacji wynika, iż w postępowaniu wskazanym pod pozycją numer 1 tabeli, w toku, którego wydano postanowienie stwierdzono uchybienie polegające na braku wskazania w podstawie prawnej art. 123 § 1 K.p.a wskazującego na właściwość formy sporządzonego dokumentu (w toku postępowania organ administracji publicznej wydaje postanowienia - postanowienia dotyczą poszczególnych kwestii wynikających w toku postępowania, lecz nie rozstrzygają o istocie spraw, chyba że przepisy kodeksu stanowią inaczej) (zał. Nr 34 do niniejszego protokołu). Jednocześnie na opisywanym postanowieniu zamieszczono nieprawidłową tj. sprzeczną z zapisami „Instrukcji kancelaryjnej…” pieczęć nagłówkową.

Postanowienia administracyjne wskazane w tabeli nr 2 zawierały, oprócz opisanych wyżej pieczęci nagłówkowych, a także podpisów osób upoważnionych do wydania postanowień, następujące elementy: datę wydania, oznaczenie strony lub stron, powołanie podstawy prawnej, rozstrzygnięcie, uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o prawie i trybie złożenia zażalenia. Przy czym zwrotne potwierdzenia odbioru (w zakresie postępowania wskazanego w pozycji 2 tabeli) posiadają datę 22.01.2007 r. natomiast z treści kontrolowanych postanowień wynika, iż zostały wydane w dniu 29.01.2007 r. (zał. Nr 35 do niniejszego protokołu).
II. Ustalenia kontrolne dotyczące spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniach 23 – 24 lipca 2007 r. przez głównego specjalistę p. Jadwigę Smalarę - Nicpoń.

          W wyniku przeprowadzonych czynności kontrolnych ustalono następujący stan faktyczny:

1) Regulamin pracy kontrolowanej jednostki.

          Regulamin pracy „Inspektoratu” wprowadzony został zarządzeniem Nr 17/2003 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie, zmieniony następnie zarządzeniem Nr 19/2005 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 27 czerwca 2005 r. w sprawie zmian do Regulaminu Pracy. Wskazany dokument ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracowników. Określa m.in. czas pracy, wykaz prac wzbronionych kobietom. Znajduje się w nim także zapis dotyczący informowania pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami. 

W regulaminie wprowadzone jest także uregulowanie dotyczące środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego oraz środków higieny osobistej. Nie aktualne w § 15 ust. 2 zapis: „Pracodawca przydziela pracownikom środki higieny osobistej zgodnie z ustalonymi normami wprowadzonymi zarządzeniem Nr 16 Dyrektora Inspektoratu z dnia 18.11.1999 r.” Obecnie obowiązuje zarządzenie nr 35/2003 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 6 października 2003 r. w sprawie ustalenia zasad i norm przydziału środków higieny osobistej dla pracowników Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie i do tego zarządzenia powinien się odnosić zapis w § 15.

2) Szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

          „Wojewódzki Lekarz Weterynarii” p. Mirosław Welz powołany na w/w stanowisko w dniu 24 listopada 2006 r. posiada zaświadczenie z dnia 17 listopada 2005 r. o ukończeniu szkolenia okresowego z zakresu BHP dla kierujących pracownikami (18 godzin) w Studium Edukacji Dorosłych w Krośnie. Określenie grupy stanowisk w zaświadczeniu, stosownie do przepisów rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860 z późn. zm.), powinno brzmieć „pracodawców i innych osób kierujących pracownikami”.

Pozostali pracownicy posiadają zaświadczenia (sprawdzono 24) o przeszkoleniu z zakresu bhp stosownie do zajmowanych stanowisk:

· pracownicy administracyjno – biurowi, szkolenie okresowe ukończone 16.11.2005 r., 20.06.2006 r., 

· kierujący pracownikami, szkolenie okresowe ukończone 16.11.2005 r.

· osoby zajmujące stanowiska robotnicze, szkolenie okresowe ukończone 16.11.2005 r. 

W/w szkolenia są aktualne. 

          W „Inspektoracie” opracowano zarządzenie Nr 24 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie w sprawie ustalenia częstotliwości szkoleń okresowych z zakresu BHP dla poszczególnych grup stanowisk pracy w „Inspektoracie”, stosownie do § 15 ust. 3 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860 z późn. zm.). 

W okresie kontrolowanym (od 1.01.2006 r. do dnia kontroli) przyjmowane do pracy osoby były szkolone wstępnie z zakresu bhp (sprawdzono 10). Przeszkolenie potwierdzano w „karcie szkolenia wstępnego w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy”, której wzór stanowi załącznik Nr 2 do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 z późn. zm.).

3) Badania lekarskie pracowników.

          „Inspektorat” posiada umowę o wykonywanie badań profilaktycznych pracowników oraz realizację niektórych zadań służby medycyny pracy podpisaną 10 stycznia 2007 r. z Centrum Usług Medycznych „Eskulap” w Krośnie. Umowa ta zawarta jest na wykonywanie badań profilaktycznych pracowników zleceniodawcy (badania wstępne, okresowe, kontrolne, orzeczenia lekarskie do celów przewidzianych w Kodeksie pracy i przepisów wydanych na jego podstawie, badania lekarskie do celów sanitarno – epidemiologicznych) do 31 grudnia 2007 r. 

W dniu kontroli pracownicy Inspektoratu posiadali aktualne badania lekarskie.

4) Wypadki przy pracy.

          Prowadzony jest rejestr wypadków przy pracy założony w 2002 r. W okresie objętym kontrolą (od 1 stycznia 2006 r. do 24 lipca 2007 r.) odnotowano dwa wypadki przy pracy:

· w dniu 23 marca 2006 r. podczas przenoszenia butli z gazem – powietrzem, pracownik doznał urazu barku lewego. Liczba dni niezdolności do pracy wynosiła 25.

· w dniu 28 listopada 2006 r. pracownica uderzyła głową w dolną część otwartych drzwiczek szafki i doznała powierzchownego urazu powłok skóry głowy. Liczba dni niezdolności do pracy wynosiła 14. 

          W obu przypadkach zespół powypadkowy w składzie starszy inspektor do spraw bhp oraz zakładowy społeczny inspektor pracy dokonali ustaleń w obowiązującym okresie 14 dni. Protokoły ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku zatwierdzone przez pracodawcę zostały doręczone poszkodowanym pracownikom stosownie do obowiązujących przepisów. 

5) Choroby zawodowe.

          W okresie kontrolowanym zgłoszono podejrzenie choroby zawodowej (bruceloza) u technika weterynarii. Jednak Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Krośnie wydał decyzję Nr 9/07 z dnia 9 marca 2007 r. o braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej.

6) Odzież robocza i środki ochrony indywidualnej.

          Pracownikom „Inspektoratu” przydzielone są nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej, oraz odzież i obuwie robocze. Środki te wydaje się na podstawie obowiązującej w zakładzie tabeli norm przydziału, która jest ustalona zarządzeniem Nr 1 Dyrektora Inspektoratu z dnia 20.01.2000 r. i stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu pracy. 

Dla pracowników, których dotyczy wymienione zarządzenie prowadzone są karty ewidencyjne, które zawierają nazwisko i imię, stanowisko, nazwę przedmiotu, okres używalności, datę pobrania, potwierdzenie odbioru przez pracownika. W niektórych kartach brakuje podpisu potwierdzającego odbiór (np. karta ewidencyjna dozorcy, kierowcy).

7) Funkcjonowanie służby bhp.

Zagadnienia bezpieczeństwa i higieny pracy prowadzi (do 24.07.2007 r.) starszy inspektor 

Do spraw bhp. p.poż. i oc. p. Piotr Dymek. Wymieniony ukończył studia podyplomowe „CIOP” „Bezpieczeństwo i ochrona człowieka w środowisku pracy” (III-X 2004 r.).

8) Stan pomieszczeń i stanowisk pracy pod względem bhp.

          „Inspektorat” zajmuje w budynku pomieszczenia biurowe i laboratoryjne. Pracownicy zapewnione mają pomieszczenia pracy, które spełniają wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy pod względem wysokości, kubatury oraz wolnej powierzchni podłogi (nie zajętej przez urządzenia techniczne, sprzęt, itp.). W pomieszczeniu biurowym nr 8 brak przewodów wentylacyjnych (§ 32 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169 poz.1650 z późn. zm.).

          W pokojach biurowych znajdują się stanowiska pracy wyposażone w monitory ekranowe. Spełniają wymogi określone w § 4 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148 poz. 973).

          Stanowiska pracy wyposażone są w instrukcje BHP. 

          Przy apteczkach znajdujących się w budynku nie ma wywieszonych wykazów pracowników wyznaczonych do obsługi apteczek i przeszkolonych w udzielaniu pierwszej pomocy (§ 44 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, Dz. U. z 2003 r. Nr 169 poz. 1650 z późn. zm.).

          Do analiz laboratoryjnych wykorzystywane są substancje rakotwórcze.

          Stosownie do rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie substancji, preparatów, czynników lub procesów technologicznych o działaniu rakotwórczym lub mutagennym w środowisku pracy (Dz. U. Nr 280 poz. 2771, z późn. zm.), prowadzone są rejestry: 

· czynników rakotwórczych występujących w Zakładzie Higieny Weterynaryjnej w Krośnie i jego oddziałach w Rzeszowie, Przemyślu i Nisku, (odnotowano siarczan kadmu oraz trichloroetylen),

· imienny rejestr pracowników Zakładu Higieny Weterynaryjnej w Krośnie i Oddziałów w Rzeszowie, Przemyślu oraz Nisku, narażonych na czynniki rakotwórcze oraz wykaz stanowisk pracy, (odnotowano 9 nazwisk). 

          Substancje chemiczne stosowane w „Inspektoracie” posiadają „karty charakterystyk”. W części pomieszczeń laboratoryjnych są mocno wyczuwalne nieprzyjemne zapachy. 

9) Ryzyko zawodowe.

         Opracowana została od 15 grudnia 2005 r. do 26 stycznia 2006 r. dokumentacja dotycząca ryzyka zawodowego na stanowiskach. Pracownicy potwierdzają zapoznanie się z ryzykiem zawodowym opracowanym szczegółowo na podstawie zagrożeń wg PN – 80Z 08052. Oświadczenia nie zostały włączone do akt osobowych.

III. Ustalenia dotyczące zakresu spraw kadrowych oraz socjalnych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniach od 12-18 czerwca 2007 r. przez starszego inspektora wojewódzkiego p. Stanisławę Uliasz.

Ustalenia kontroli w zakresie spraw kadrowych.

1) Prowadzenie akt osobowych, ewidencji i dokumentacji związanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników. 

          W „Inspektoracie” zatrudnionych jest (wg stanu na 31 maja 2007 r.) 96 pracowników. W 2006 r. (wg stanu na dzień 31 grudnia 2006 r.) zatrudnionych było 94 pracowników. Teczka akt osobowych „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii”, prowadzona jest w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie. W czasie kontroli sprawdzono 30 teczek akt osobowych pracowników. Stwierdzono, że teczki akt osobowych prowadzone są zgodnie z obowiązującym rozporządzeniem 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 z późn. zm.). Teczki akt osobowych podzielone są na trzy części /A,B,C/. Każda zawiera aktualny spis dokumentów w niej zamieszczonych. Zawierają odpowiednio: kwestionariusze osobowe, fotografie, dokumenty potwierdzające poziom uzyskanych kwalifikacji, zaświadczenia dotyczące przeszkolenia bhp oraz zakresy czynności, a także oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy obowiązującym w „Inspektoracie”. Wszyscy pracownicy w teczkach akt osobowych mają aktualne zaświadczenia o wykonaniu badań profilaktycznych. W Inspektoracie prowadzona jest komputerowa ewidencja pracowników. Pracownicy „Inspektoratu” zatrudnieni są na podstawie umów o pracę. We wszystkich umowach; określono termin rozpoczęcia pracy, stanowisko pracy, wymiar etatu, wskazano miejsce pracy oraz ustalono wynagrodzenia odpowiadające zajmowanym stanowiskom pracy. 

W okresie objętym kontrolą zwolniono: 

· w 2006 r. 9 pracowników, w tym 4 pracowników odeszło na emeryturę,

· w 2007 r. do dnia kontroli, 2 pracowników.

          Pracownikom zwalnianym z pracy terminowo przygotowano wszystkie dokumenty związane z rozwiązaniem stosunku pracy tj. świadectwa pracy, decyzje o ekwiwalencie za niewykorzystany bieżący urlop wypoczynkowy, pracownikom, którzy odeszli na emeryturę terminowo przygotowano decyzje i wypłacono odprawy emerytalne. Dokumenty związane z rozwiązaniem stosunku pracy zostały złożone w części „C” akt osobowych.

W okresie objętym kontrolą przyjęto:

· w 2006 r. 7 pracowników ( w tym 1 nie do ksc.),

· w 2007 r. do dnia kontroli 5 pracowników (w tym 1 nie do ksc.).

          Pracownikom nowo przyjętym do pracy terminowo przygotowano dokumenty związane z zawarciem stosunku pracy - skierowano na wstępne badania profilaktyczne, przeprowadzono instruktaż wstępny bhp i instruktaż stanowiskowy, informowano na piśmie o warunkach zatrudnienia, o których mowa w art. 29 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (j. t. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.).

2) Przestrzeganie zasad wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą, a dotyczących wynagrodzenia miesięcznego, dodatku stażowego, nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej (rentowej) oraz premii.

          W „Inspektoracie” według stanu na dzień 31 grudnia 2006 r. zatrudnionych było 75 pracowników – członków korpusu służby cywilnej i 19 pracowników nie będących członkami korpusu służby cywilnej. Natomiast wg stanu na dzień 31 maja 2007 r. zatrudnionych było 76 pracowników - członków korpusu służby oraz 20 pracowników nie będących członkami korpusu służby cywilnej. W 2006 r., do dnia 15 marca 2007 r., pracownikom nie będącym członkami korpusu służby cywilnej, wynagrodzenie określano zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 29 czerwca 2004 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników nie będących członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionych w urzędach administracji rządowej i pracowników innych jednostek. (Dz. U. Nr 155, poz. 1633). Od dnia 1 marca 2007 r. wynagrodzenie tych pracowników określane jest zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 6 marca 2007 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników nie będących członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionych w urzędach administracji rządowej i pracowników innych jednostek. (Dz. U. Nr 45, poz. 290). Wynagrodzenie członków korpusu służby cywilnej, w 2006 r., do dnia 8 lutego 2007 r. określano przy pomocy mnożników, zgodnie z rozporządzeniem 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.). Od dnia 9 lutego 2007 r. wynagrodzenie tych pracowników ustalane jest zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 stycznia 2007 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 12, poz. 79). Właściwie naliczone zostały procentowe wysokości należnych pracownikom dodatków stażowych. Ponadto pracownikom będącym członkami korpusu służby cywilnej przyznawane są kwartalne nagrody indywidualne. Nagrody, w 2006 r. oraz do dnia 20 maja 2007 r., przyznawane były w oparciu o zarządzenie Nr 46 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 5 grudnia 2003 r. ( z późn. zm.) w sprawie zasad nagradzania pracowników Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie. Obecnie nagrody przyznawane są w oparciu o zarządzenie Nr 15 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie zasad przyznawania nagród z funduszu nagród pracownikom Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie. Pracownikom nie będącym członkami korpusu służby cywilnej, przyznawana jest premia. W 2006 r. oraz do dnia 20 maja 2007 r., na podstawie Regulaminu premiowania, wprowadzonego zarządzeniem Nr 6 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 2 maja 2000 r. (z późn. zm.) w sprawie regulaminu premiowania pracowników Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie. Obecnie premie przyznawane są w oparciu o Regulamin wprowadzony zarządzeniem Nr 16 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie regulaminu premiowania pracowników Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie. Decyzje o przyznaniu premii indywidualnych znajdują się w teczkach akt osobowych. W okresie objętym kontrolą wypłacono 17 - nagród jubileuszowych. Okresy zatrudnienia uprawniające do nagród jubileuszowych wyliczono prawidłowo, nagrody wypłacono terminowo.

3) Realizacja zadań dotyczących urlopów pracowniczych, w tym ustalania prawa i wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz prowadzenia ewidencji urlopowej.

          W „Inspektoracie”, w uzgodnieniu z Komisją Zakładową NSZZ „SOLIDARNOŚĆ”, opracowany został plan urlopów na rok 2006 i 2007. Plan został opracowany zgodnie z Kodeksem pracy, tj. przy dzieleniu urlopu, co najmniej jedna część obejmuje 14 kolejnych dni kalendarzowych oraz w planie nie uwzględniono 4 dni urlopu na żądanie, udzielanego zgodnie z art. 1672 kp. Wykorzystanie urlopów ewidencjonowane jest w rocznych kartach ewidencji obecności pracownika. Z analizy kart założonych na 2007 r. wynika, że nie wszyscy pracownicy wykorzystali zaległe urlopy do końca I kwartału. Według stanu na dzień 11 kwietnia 2007 r. zaległych urlopów było 99 dni i 64 godziny. Terminy wykorzystania tych urlopów na pisemne wnioski pracowników, za zgodą Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii zostały przesunięte. Mimo to w dniu 12 czerwca 2007 r. było 50 dni i 48 godzin urlopów zaległych. Wymiar urlopu dla poszczególnych pracowników ustalono prawidłowo, z uwzględnieniem wykształcenia i stażu pracy. 

4) Przestrzeganie przepisów dotyczących czasu pracy, w tym udzielania zwolnień od pracy oraz ich ewidencjonowania.

          Zasady obowiązującego porządku i dyscypliny pracy w „Inspektoracie” określone zostały w Regulaminie pracy, wprowadzonym zarządzeniem Nr 17/2003 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 16 maja 2003 r. (z późn. zm.) w sprawie podania do wiadomości pracownikom Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie treści ustalonego regulaminu pracy. Godziny pracy ustalone zostały w Regulaminie pracy. W Inspektoracie prowadzona jest lista obecności (odrębnie dla pracowników Oddziałów ZHWET), w której pracownicy przed przystąpieniem do pracy potwierdzają codziennie swoją obecność, w przypadku gdy pracownik jest nieobecny w pracy w listę wpisywany jest obowiązujący symbol nieobecności. Zasady dotyczące udzielania zwolnień od pracy są zgodne z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281). W „Inspektoracie” prowadzona jest książka wyjść w godzinach pracy (oddzielnie dla Oddziałów ZHWET). Pracownicy wychodzący w godzinach pracy wpisują godziny wyjścia i powrotu oraz cel wyjścia przy wyjściach służbowych. Odpracowanie wyjść prywatnych rejestrowane jest w dodatkowo prowadzonym rejestrze. W „Inspektoracie” sporządzane są miesięczne Karty ewidencji czasu pracy. W kartach ewidencjonowane są godziny pracy w tym w godzinach nocnych i dniach wolnych od pracy.
5) Realizacja zadań pracodawcy w zakresie terminowego poddawania pracowników badaniom profilaktycznym: wstępnym, obejmującym osoby przyjmowane do pracy, okresowym - kontrolnym oraz przechowywania dokumentacji z tym związanej.

          Wszyscy pracownicy posiadają aktualne zaświadczenia o wykonaniu badań okresowych wydane zgodnie z rozporządzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie prowadzenia badań lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332 z późn. zm.). Pracownicy przyjmowani do pracy poddawani są badaniom wstępnym. Dokumentacja (zaświadczenia o zdolności do wykonywania pracy) przechowywana jest w teczkach akt osobowym.

6) Organizacja naboru pracowników do korpusu służby cywilnej.

          Nabór do korpusu służby cywilnej w 2006 r. w „Inspektoracie” prowadzony był, do dnia 26 października 2006 r., zgodnie z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483 z późn. zm.); od dnia 27 października 2006 r. na podstawie ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz. 1218 z późn. zm.). Ogłoszenia o wolnych stanowiskach publikowane były; w 2006 r. w Biuletynie Służby Cywilnej oraz Biuletynie Informacji Publicznej; w 2007 r. w Biuletynie Informacji Publicznej. W 2006 r. poszukiwano kandydatów na stanowiska starszego laboranta, asystenta, kierownika zespołu administracyjno - gospodarczego, referenta w zespole ds. pracowniczych, referenta w punkcie przyjmowania próbek, starszego referenta w zespole finansowo-księgowym. W 2007 r. poszukiwano kandydatów na stanowiska: wojewódzkiego inspektora weterynaryjnego, radcy prawnego, asystenta w pracowni chemii, laboranta środków spożywczych, starszego laboranta w pracowni patologii. Do prowadzenia poszczególnych postępowań kwalifikacyjnych powoływane były komisje, z przebiegu postępowań spisywane były protokoły. Informacja o wynikach poszczególnych postępowań podawana była do BIP. Osoby nie spełniające wymagań oraz osoby nie zakwalifikowane do zatrudnienia otrzymały pisemne powiadomienia. Osoby wyłaniane do zatrudnienia spełniły w zupełności wymagania stawiane kandydatom na poszczególnych stanowiskach, wymagania te zgodne były z opisami poszczególnych stanowisk pracy. Z osobami wyłonionymi do zatrudnienia zawarte zostały umowy o pracę. Wyjątek stanowi nabór zakończony w II etapie protokołem z dnia 19 kwietnia 2007 r. Z kandydatką wybraną do zatrudnienia, na stanowisko starszego laboranta w pracowni patologii, do dnia kontroli nie została zawarta umowa o pracę, z uwagi na konieczność przeprowadzenia specjalistycznych badań profilaktycznych. 

Zgodność postanowień Regulaminu Zakładowego funduszu świadczeń socjalnych z obowiązującymi przepisami prawa oraz prawidłowość realizacji wydatków z funduszu.

1) Działalność socjalna w „Inspektoracie” prowadzona jest w oparciu o: 

· ustawę z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70 poz. 335 z późn. zm.), 

· Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych wprowadzony, w uzgodnieniu z Komisją Zakładową NSZZ „SOLIDARNOŚĆ”, zarządzeniem Nr 9/2002 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie z dnia 17 czerwca 2002 r. (z późn. zm.) - w 2006 r.,

· Regulamin Świadczeń Socjalnych wprowadzony zarządzeniem Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 19 marca 2007 r. w sprawie regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych (z późn. zm.) - w 2007 r.,

· opracowywanego corocznie Planu Finansowego Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

          Regulamin, zarówno obowiązujący w 2006 r. jak i obecnie, określa osoby uprawnione do korzystania z ZFŚS, cele i rodzaje działalności socjalnej oraz zasady i warunki korzystania z usług i świadczeń finansowanych ze środków ZFŚS. Naliczenia wysokości odpisu funduszu socjalnego na 2006 r. dokonano w oparciu o ustawę z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych z zastosowaniem rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 1994 r. w sprawie sposobu ustalania przeciętnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych (Dz. U. Nr 43, poz. 168 z późn. zm.), uzupełniono o środki nie wykorzystane w 2005 r. Podobnie naliczenia dokonano na 2007 r., z tym że uzupełnienie funduszu na 2007 r. stanowiły środki nie wykorzystane w 2006 r. Wielkości naliczonego funduszu w 2006 r i 2007 r. stanowiły podstawę opracowania Planu Finansowego działalności socjalnej Inspektoratu. Plany finansowe były uzgadniane z Komisją Zakładową NSZZ „SOLIDARNOŚĆ”.

          Świadczenia ze środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych przyznawane są na wnioski pracowników. Wnioski o dopłatę do wypoczynku i udzielenie pożyczek na poprawę warunków mieszkaniowych w 2006 r. składane były w terminie do dnia 31 marca, natomiast w 2007 r. do dnia 31 maja. Wnioski o inne świadczenia (np. zapomogi, dopłaty do biletów) składane były i są w ciągu roku, a realizowane w miarę posiadanych środków na ZFŚS. Wnioski o przyznanie świadczeń opiniowane są przez Komisję Zakładową NSZZ „SOLIDARNOŚĆ” oraz Komisję Socjalną powołaną w 2006 r. zarządzeniem Nr 9 Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 3 marca 2006 r. w sprawie powołania Komisji Socjalnej oraz w 2007 r. zarządzeniem Nr 14 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 30 marca 2007 r. Wysokość świadczeń uzależniona jest od sytuacji rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z ZFŚS. Świadczenia realizowane w trakcie roku wynikają z regulaminu i planu działalności socjalnej.

IV. Ustalenia dotyczące spraw związanych z zarządzaniem kryzysowym dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 24.07.2007 r. przez kierownika Oddziału Zarządzania Kryzysowego p. Stanisława Szynalika.

         Realizując zadania wynikające z zarządzenia Wojewody Podkarpackiego Nr 178/06 z dnia 24 listopada 2006 r. w sprawie organizacji systemu zbierania i przekazywania informacji o sytuacji bieżącej i kryzysowej w województwie, „Inspektorat” w zakresie swojej właściwości informacje, o których mowa w zarządzeniu przekazuje terminowo do WCZK i obejmują one: 

· informacje doraźne – składane niezwłocznie po zaistnieniu zagrożenia związanego z występowaniem epizootii,

· informacje dzienne w zakresie bieżącej działalności „Inspektoratu” w zakresie przedsięwzięć związanych z zapobieganiem powstawania zagrożenia epizootycznego oraz opanowaniem i likwidacją epizootii realizowane przez organy „Inspektoratu” składane do godz. 13.00 w dni robocze,

· informacje miesięczne – zawierające ocenę i statystykę zagadnień przedstawionych przez „Inspektorat” w informacjach dziennych.

        Opracowane procedury postępowania, wymiany informacji oraz zasady współdziałania „Inspektoratu” w przypadku wystąpienia zagrożeń, zapewniają realizację zadań w zakresie zarządzania kryzysowego.

          „Inspektorat” opracowuje roczne plany zamierzeń w zakresie ochrony cywilnej. W planach uwzględniane są zamierzenia Wojewody Podkarpackiego, Prezydenta Miasta Krosna, w których uczestniczy „Inspektorat” oraz zadania własne.

           „Inspektorat” posiada opracowany Plan obrony cywilnej. Jednak w ocenie zagrożenia skupiono się tylko na siedzibie budynku jednostki. Nie uwzględniono przedsięwzięć związanych z zapobieganiem powstania zagrożenia epidemiologicznego oraz opanowywaniem i likwidacją epizootii realizowane przez organy „Inspektoratu” na terenie województwa. Plan działania nie uwzględnia zadań realizowanych przez „Inspektorat” na rzecz obrony cywilnej na obszarze województwa w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny. Aktualizacji do nowych regulacji prawnych wymaga część IV Planu „Osiąganie wyższych stanów gotowości obronnej” Zmianie uległy nazwy stanów gotowości obronnej, a zestawy zadań obronnych należy zastąpić kartami realizacji zadań operacyjnych. 

          „Inspektorat” jest przygotowany do realizacji zadań w ramach systemu wykrywania i alarmowania obrony cywilnej /SWA/. Dla potrzeb funkcjonowania systemu utworzono drużynę higieny weterynaryjnej – jako formację obrony cywilnej o wyższym stopniu gotowości do działania /FOC/, które działają w strukturze wojewódzkiej kompanii analiz laboratoryjnych.

V. Ustalenia dotyczące zadań obronnych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 24 lipca 2007 r. przez Stanisława Wozowicza – specjalista w Oddziale Spraw Obronnych w Wydziale Zarządzania Kryzysowego w PUW w Rzeszowie (poświadczenie bezpieczeństwa R1380901T).

Stosownie do przepisów rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadań obronnych (Dz. U. Nr 16, poz. 151) został sporządzony odrębny protokół kontroli z wykonywania zadań obronnych w „Inspektoracie” (protokół z dnia 24.07.2007 r. znak: ZK.III.0932-7/07).

VI. Ustalenia dotyczące spraw związanych z ochroną informacji niejawnych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 24.07.2007 r. przez Pełnomocnika Wojewody Podkarpackiego do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych. p. Macieja Gajewskiego.

1) W zakresie spraw związanych z ochroną informacji niejawnych w trakcie kontroli stwierdzono, iż w związku z rozwiązaniem stosunku pracy inspektora p. Piotra Dymka, nie obsadzone zostają stanowiska pracy pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych oraz kierownika kancelarii tajnej. Obowiązki te (do czasu powołania pełnomocnika i kierownika kancelarii tajnej) powierzono na podstawie upoważnienia udzielonego przez Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii - p. Stanisław Glazar, wojewódzki inspektor weterynarii do spraw zwalczania chorób zakaźnych zwierząt.

2) W Inspektoracie wykaz stanowisk służbowych, z którymi może łączyć się dostęp do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „tajne” został opracowany przez Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych p. Tadeusza Janusza w dniu 14.04.2003 r. i obejmował stanowiska: Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii, Zastępcę Pełnomocnika i Administratora Systemów i Sieci Teleinformatycznych.

3) Utworzona w jednostce „Kancelaria Tajna” jest wyposażona w standardowe drzwi obite blachą nie posiadające atestu oraz nie okratowane również standardowe okna. Jakkolwiek w pomieszczeniach „Kancelarii Tajnej” brak jest czujek systemu sygnalizacji napadu i włamania, to system taki funkcjonuje w budynku i jest monitorowany przez wyspecjalizowaną agencję ochrony. Czas dojazdu patrolu interwencyjnego około 3 minut. W „Kancelarii Tajnej” brak jest systemu sygnalizacji przeciwpożarowej. Złożone w opisywanym pomieszczeniu akta przechowywane są w szafie metalowej bez atestu.

4) Wydane poświadczenia bezpieczeństwa zebrane zostały wraz z wykazem osób uprawnionych do dostępu do informacji niejawnych oraz z zaświadczeniami o przeszkoleniu w zakresie zapisów ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5) Dokumenty niejawne wytwarzane są na maszynie do pisania. Do wytwarzania informacji niejawnych nie jest wykorzystywany sprzęt komputerowy.

6) W „Inspektoracie” sprowadzone - wymagane dzienniki i rejestry. W przypadku „klauzuli poufne” nie są one wypełnione, natomiast w zakresie „klauzuli zastrzeżone” zarejestrowano cztery dokumenty. W dzienniku ewidencji wykonanych dokumentów zostało zarejestrowane (od 10 lutego 2006 r.) trzy pisma i w dzienniku korespondencyjnym jedno pismo.

7) W zakresie spraw związanych z ochroną danych osobowych stwierdzono, iż przetwarzane zbiory danych nie wymagają rejestracji w GIODO. Są one zabezpieczane przez dwóch administratorów bezpieczeństwa informacji (ABI). Jeden ABI zajmuje się systemem kadrowo - płacowym i finansowo - księgowym, natomiast drugi wyłącznie systemem obsługi laboratorium CELAB (w „Inspektoracie” wyznaczono, także administrator systemu informatycznego).

8) Przeprowadzone czynności kontrolne wykazały również, iż „Inspektorat” opracował – wprowadził tzw. „politykę bezpieczeństwa danych” oraz „Instrukcję zarządzania systemami informatycznymi”. 

9) Osoby przetwarzające dane osobowe w jednostce posiadają wymagane upoważnienia.

VII. Ustalenia dotyczące obsługi prawnej jednostki dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniach od 21.06.2007 r. przez p. Tomasza Filipa – Radcę prawnego.

          W okresie objętym kontrolą, obsługę prawną w „Inspektoracie” sprawują: 

· mgr Bożena Zajdel – radca prawny na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony w wymiarze ½ etatu,

· mgr Jerzy Kandefer – radca prawny – na podstawie umowy o pracę na czas określony (01.04.2007 r. – 30.09.2007 r.) w wymiarze ½ etatu,

· mgr Jan Kumor – radca prawny – na podstawie umowy zlecenia na okres od 01.01.2007 r. do 30.09.2007 r.

           Stanowisko radcy prawnego jest bezpośrednio podległe „Wojewódzkiemu Lekarzowi Weterynarii” - § 5 ust. 2 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego „Inspektoratu” nadanego zarządzeniem Nr 40/2003 Dyrektora… „Inspektoratu” z dnia 14.11.2003 r.

          „Inspektorat” dysponuje sprzętem komputerowym wyposażonym w program LEX, który na bieżąco jest aktualizowany. Ponadto „Inspektorat” prenumeruje „Dzienniki Ustaw” i „Monitory Polskie” - posiada również niezbędną literaturę prawniczą. 

          Radcowie parafują zarządzenia „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii”. W 2006 roku parafowali 30 zarządzeń, a w 2007 r. – 22.

          Opinie prawne udzielone są ustnie pracownikom, pisemnie na projektach orzeczeń oraz na bieżąco udzielane są konsultacje prawne. Ponadto wydano 13 opinii w 2006 r., a w 2007 r. – 16.

          Radcowie prawni nie biorą udziału w pracach komisji do spraw zamówień publicznych. Parafują jednak wszystkie umowy oraz biorą udział w ich opracowaniu. W 2006 r. zawarto 59 umów. Umowy dotyczącej bieżącej działalności „Inspektoratu” np. dostawy odczynników i preparatów do chorób zakaźnych zwierząt, dostawy materiałów do badań laboratoryjnych i drobnego sprzętu laboratoryjnego, wyłożenia szczepionki doustnej przeciwko wściekliźnie lisów wolno żyjących, wykorzystania samochodów prywatnych dla celów służbowych. 

          W okresie objętym kontrolą prowadzona była jedna sprawa przed sądami powszechnymi o zapłatę 1.195.755,53 zł, zakończona wyrokiem Sądu Okręgowego w Rzeszowie z dnia 23 listopada 2006 r. Wyrok jest prawomocny i wykonalny. W zakresie przedmiotowej sprawy radca posiadał pełnomocnictwo i brał czynny udział.

          Ponadto w 2006 r. dokonano zgłoszenia wierzytelności w postępowaniu upadłościowym „Jasan” sp. o.o. (sygn. akt V Gk 11/06).

Uwagi końcowe.

Na powyższym czynności kontrolne zakończono.

         Fakt przeprowadzenia kontroli kompleksowej odnotowano w książce kontroli „Inspektoratu” w pozycji numer 4/07.

Kontrolujący poinformował kierownika kontrolowanej jednostki 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 I Wicewojewodzie Podkarpackiemu 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 I 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 „Wojewódzkiemu Lekarzowi Weterynarii”.

„Wojewódzki Lekarz Weterynarii” nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.

Ponadto koordynator kontroli poinformował „Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii”, iż w terminie 14 dni od daty podpisania protokołu I Wicewojewoda Podkarpacki przedstawi wystąpienie pokontrolne zawierające ocenę badanej działalności oraz wnioski i zalecenia pokontrolne.

Protokół zawiera 49 stron oraz 35 załączników.

Krosno, dnia 26 listopada 2007 r.

         Zespół kontrolny:                                            Kierownik jednostki  kontrolowanej:

1) Piotr Witkowski – (-)                             Podkarpacki Wojewódzki Lekarz Weterynarii
                                                                                  z siedzibą w Krośnie
2) Jadwiga Smalara - Nicpoń – (-)                                             (-)

3) Stanisława Uliasz – (-)                                                 Mirosław Welz
4) Stanisław Szynalik – (-)
5) Stanisław Wozowicz – (-)
6) Maciej Gajewski – (-)
7) Tomasz Filip –(-)
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