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   WICEWOJEWODA PODKARPACKI

                    ul. Grunwaldzka 15 

                      35-959 Rzeszów 
                       skr. poczt. 297

P.I.0931-3/09 / NK.I.0931-2/09                                    

Rzeszów, 2009-09-

Pan

Jacek Wojtas
Podkarpacki Kurator Oświaty
Na podstawie „Planu zewnętrznej działalności kontrolnej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2009 rok” zespół kontrolny tut. Urzędu przeprowadził 
– w II kwartale bieżącego roku – w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie kontrolę kompleksową. 

Przedmiotem kontroli objęto zagadnienia dotyczące spraw organizacyjnych, kadrowych, socjalnych, bhp, finansowych, ochrony informacji niejawnych i danych osobowych, a także obsługi prawnej, szczegółowo określone w zatwierdzonym w dniu 
14 kwietnia 2009 r. przez Wicewojewodę Podkarpackiego „Programie kontroli kompleksowej” (pismo znak: NK.I.0931-2/09).

Badaniom kontrolnym w ww. zakresie poddano okres od 1 stycznia 2008 r. do dnia rozpoczęcia kontroli, tj. 16 kwietnia 2009 r., z wyjątkiem spraw z zakresu gospodarki finansowej (2008 r.) oraz spraw kadrowych (2008 r. i I kwartał 2009 r.).

W związku z przedmiotową kontrolą, której wyniki zostały przedstawione w protokole kontroli podpisanym w dniu 4 września 2009 r., przekazuję Panu niniejsze wystąpienie pokontrolne.

W trakcie kontroli ustalono, że struktura organizacyjna, obsada stanowisk kierowniczych, system zastępstw, dekoncentracja kompetencji, stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt są zgodne z zapisami Regulaminu organizacyjnego Kuratorium Oświaty w Rzeszowie oraz odpowiednimi aktami prawnymi zewnętrznymi i wewnętrznymi.
Przyjęte wewnętrzne systemy kontroli, planowania pracy i sprawozdawczości 
w zakresie realizacji zadań merytorycznych są właściwe. Wewnętrzny system kontroli 
w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie – wprowadzony decyzją Podkarpackiego Kuratora Oświaty Nr WSA.021-1/03 z dnia 2 stycznia 2003 r. – określony jest przez regulamin kontroli wewnętrznej oraz procedury kontroli finansowej. Na początku każdego roku kalendarzowego w Kuratorium przygotowywany jest roczny plan pracy Kuratorium, zatwierdzany przez Kuratora oraz przekazywany do wiadomości Wojewodzie Podkarpackiemu. Stopień realizacji zadań zapisanych w ww. planach jest poddawany bieżącej analizie i podsumowywany 
w corocznych sprawozdaniach z realizacji planu pracy Kuratorium. Zgodnie z § 6 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie szczegółowych zasad sprawowania nadzoru pedagogicznego, wykazu stanowisk wymagających kwalifikacji pedagogicznych, kwalifikacji niezbędnych do sprawowania nadzoru pedagogicznego, a także kwalifikacji osób, którym można zlecać prowadzenie badań i opracowywanie ekspertyz (Dz.U. Nr 235, poz. 1703), Kuratorium opracowuje na każdy rok szkolny plan nadzoru pedagogicznego, uwzględniając wyniki nadzoru z lat poprzednich, 
a także podstawowe kierunki realizacji polityki oświatowej państwa oraz priorytetowe zadania ustalone przez Kuratora. Kuratorium przedstawia ww. plan dyrektorom nadzorowanych szkół i placówek oraz organom prowadzącym szkoły i placówki w terminie do dnia 15 sierpnia roku szkolnego poprzedzającego rok szkolny, którego dotyczy plan.

Prawidłowo realizowane są także przepisy ustawy o dostępie do informacji publicznej. Zakres informacji publikowanych na stronie podmiotowej BIP Kuratorium Oświaty 
w Rzeszowie oraz wdrożone standardy formalne spełniają zapisy rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68) oraz ustawy z dnia 6 września 2001 r. ustawy 
o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.). Informacje 
o adresie URL oraz inne informacje określone w § 12 ust. 1 ww. rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji, dotyczące strony podmiotowej BIP Kuratorium, zostały przekazane ministrowi właściwemu do spraw informatyzacji.
W zakresie współpracy międzynarodowej w 2008 r. Kuratorium podejmowało działania informacyjne i promocyjne dotyczące możliwości wsparcia finansowego systemu edukacji ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.
Ustalenia kontroli pozwalają na stwierdzenie, że obsługa prawna w Kuratorium 
jest zorganizowana w sposób prawidłowy i sprawny organizacyjnie. Radca prawny wykonuje swoje obowiązki w sposób rzetelny i fachowy. 
W trakcie kontroli stwierdzono, że zadania związane z zatrudnianiem pracowników, prowadzeniem akt osobowych, określaniem stanowisk, przyporządkowywaniem do nich kategorii zaszeregowań, ustalaniem wynagrodzeń zasadniczych, dodatków za staż pracy, premii, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagród jubileuszowych oraz nagród z funduszu nagród wykonywane były prawidłowo, z wyjątkiem przypadków opisanych 
w protokole kontroli. Nie stwierdzono także zasadniczych nieprawidłowości przy ustalaniu prawa i wymiaru urlopu wypoczynkowego, realizacji uprawnień urlopowych pracowników oraz prowadzeniu dokumentacji związanej z ewidencjonowaniem czasu pracy.
Realizacja wypłat świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 
w Kuratorium przebiegała zgodnie z uregulowaniami ustawy z dnia 4 marca 
1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (j.t. Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 
z późn. zm.).
Nie stwierdzono także istotnych nieprawidłowości w wykonywaniu obowiązków 
z zakresu bhp. 

W trakcie kontroli ustalono, że Kuratorium Oświaty w Rzeszowie terminowo sporządziło plan finansowy na 2008 r. w wielkościach wynikających z decyzji Wojewody Podkarpackiego. Zmian w planie finansowym dokonywano prawidłowo. Podkarpacki Kurator Oświaty nie przekroczył upoważnienia udzielonego mu przez Wojewodę Podkarpackiego 
w zakresie dokonywania przeniesień wydatków budżetowych w 2008 r. 

Plan dochodów budżetu państwa w rozdziale 80136 Kuratoria oświaty ustalony               w wysokości 4.000,00 zł. został zrealizowany w wysokości 6.206,07 zł. Dochody te osiągnięto  w § 0690 i pochodziły one z wydawania duplikatów świadectw i dyplomów szkół zlikwidowanych lub przekształconych – 5.852,00 zł oraz w § 0970 z tytułu przekroczenia limitu rozmów z telefonów komórkowych na kwotę 292,07 zł. i za utylizację tonerów 
62,00 zł. Ponadto badana jednostka osiągnęła nieplanowane dochody budżetu państwa 
w rozdziale 80195 - Pozostała działalność § 0970 w wysokości 19.092,98 zł., z tego: 
za przekazanie domku wypoczynkowego w Brzózie Królewskiej (zwrot nakładów poniesionych przez Kuratorium) – 19.076,48 zł. oraz 16,50 zł. za złom stalowy. Dochody budżetu państwa odprowadzano terminowo.

            Kuratorium Oświaty w Rzeszowie dokonywało wydatków w oparciu o plan finansowy na 2008 r., zatwierdzony terminowo przez kierownika jednostki. Plan ten wynosił 13.470.057,00 zł. i został wykonany w wysokości 11.465.420,54 zł., co stanowiło 85,12% ogółu wydatków. Na nie wydatkowaną sumę złożyły się:

- środki zablokowane przez Kuratorium w wysokości 1.912.000,00 zł. w związku 
z brakiem możliwości wydatkowania ich w ramach projektów finansowanych z Priorytetu III Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki w 2008 r.,

- środki zablokowane przez Kuratorium w kwocie 408,00 zł. – dotyczyły zakupów inwestycyjnych,

- blokada środków na kwotę 83.160,00 zł. ze względu na zmniejszenie się liczby nauczycieli ubiegających się o awans zawodowy,

- zwrot na łączną kwotę 9.068,46 zł.

             Główną grupą wydatków Kuratorium w rozdziale 80136 były wynagrodzenia osobowe wraz z pochodnymi w wysokości 7.117.545,49 zł., co stanowiło 86,46% wszystkich wydatków w rozdziale. 

            W trakcie kontroli wybranych dowodów księgowych wydatków za miesiące: marzec, czerwiec, wrzesień 2008 r. nie stwierdzono nieprawidłowości. Dowody te były opisywane pod względem merytorycznym, sprawdzane pod względem formalnym i rachunkowym, zawierały one klasyfikację budżetową wydatków i były zatwierdzane do wypłaty przez upoważnione osoby.  W wymaganych przypadkach na dokumentach znajdowały się adnotacje o stosowaniu ustawy Prawo zamówień publicznych. Syntetyczną i analityczną ewidencję dochodów i wydatków budżetowych Kuratorium prowadziło komputerowo.

             W ramach kontroli przeprowadzona została analiza dochodów własnych i wydatków nimi finansowanych; nieprawidłowości nie stwierdzono. 

             Należności bieżące na 31 grudnia 2008 r. wynosiły ogółem 165,00 zł. i wpłynęły 
w styczniu 2009 r. 

             Na koniec 2008 r. Kuratorium Oświaty w Rzeszowie nie posiadało zobowiązań wymagalnych, a pozostałe zobowiązania badanej jednostki regulowane były terminowo. Zobowiązania te wynosiły ogółem 577.836,78 zł. i dotyczyły one:

- niezapłaconych faktur od dostawców na kwotę 11.241,78 zł. (na koncie 201 Rozrachunki 
z odbiorcami i dostawcami),

- składek na ubezpieczenie społeczne na kwotę 72.782,00 zł. oraz składek na Fundusz Pracy w wysokości 11.809,00 zł. (na koncie 229 Pozostałe rozrachunki publiczno-prawne),

- należnego pracownikom Kuratorium dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2008 r. 
w łącznej kwocie 482.000,00 zł. (na koncie 231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń),
- niedopłaty delegacji pracownika w wysokości 4,00 zł. (na koncie 234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami).
             Kuratorium Oświaty w Rzeszowie sprawozdania budżetowe sporządzało terminowo        i zgodnie z prowadzoną ewidencją księgową. 

             Gospodarka środkami rzeczowymi oraz gospodarka kasowa w kontrolowanej jednostce prowadzone były prawidłowo. Zaplanowane wydatki na zakupy inwestycyjne 
w Kuratorium zostały poniesione zgodnie z opracowanym i modyfikowanym harmonogramem rzeczowo-finansowym i umowami zawartymi z dostawcami.
Równocześnie wyniki kontroli wskazują na pewne nieprawidłowości i uchybienia, które dotyczyły następujących kwestii:

1. Upoważnienia i pełnomocnictwa wydane przez Kuratora nie posiadają jednolitej formy, 
w szczególności nie są zgodne z wzorami blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu dla zespolonej administracji rządowej 
w województwie, określonymi w załączniku Nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej 
dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiącej załącznik 
do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 
1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej 
w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.).
2. W Kuratorium nie jest prowadzona ewidencja wydanych zarządzeń i decyzji Kuratora, 
w związku z czym utrudniony jest bieżący nadzór nad zasobem wydanych zarządzeń/decyzji Kuratora oraz aktualnością treści poszczególnych aktów wewnętrznych.
3. W przypadkach omówionych w protokole kontroli regulamin organizacyjny Kuratorium, stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 1/2008 Podkarpackiego Kuratora Oświaty z dnia 11 sierpnia 2008 r., został wydany bez zachowania należytej staranności, w tym 
z pominięciem regulacji rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 
2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz. U. Dz.U. Nr 100, poz. 908).
4. Kwestie dotyczące organizacji wewnętrznej w jednostce są regulowane w formie decyzji Kuratora, a nie  odpowiednich zarządzeń kierownika jednostki.

5. W przypadkach omówionych w protokole kontroli sposób prowadzenia teczek rzeczowych przez niektóre komórki organizacyjne Kuratorium był niezgodny 
z odpowiednimi regulacjami Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiącej załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.).
6. Wbrew zapisowi § 3 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, 
poz. 46), w siedzibie Kuratorium nie umieszczono informacji wskazującej komórkę organizacyjną lub wyznaczonych pracowników zajmujących się przyjmowaniem 
i rozpatrywaniem skarg i wniosków. Przed wejściem do sekretariatu Kuratora znajduje się jedynie tabliczka z lakoniczną informację o treści: „Podkarpacki Kurator Oświaty przyjmuje we wtorki w godz. 11.00 – 14.00”, która nie spełnia wymogów 
ww. rozporządzenia Rady Ministrów. 

7. W przypadku sprawy, znak: WMWE.051-7/08, Kuratorium nie dotrzymało terminu udzielenia odpowiedzi na skargę wynikającego z ww. przepisów Kpa (skarga przedstawicieli Rady Rodziców przy Szkole Podstawowej w Klęczanach wpłynęła 
do Kuratorium w dniu 25 kwietnia 2008 r., odpowiedź – po przeprowadzonym postępowaniu wyjaśniającym – wysłana została do adresata w dniu 28 maja 2008 r., czyli z naruszeniem terminu określonego w art. 237 § 1 Kpa).
8. Brak aktualizacji niektórych informacji na stronie podmiotowej BIP Kuratorium Oświaty w Rzeszowie (np. w zakładce „Majątek”) oraz niepublikowanie niektórych obowiązkowych informacji, w szczególności dokumentacji efektów i przebiegu prowadzonych kontroli (wbrew zapisowi art. 6 ust. 1 pkt 4 lit. a tiret drugi ww. ustawy 
o dostępie do informacji publicznej), informacji o programach w zakresie realizacji zadań publicznych, sposobie ich realizacji, wykonywaniu i skutkach realizacji tych zadań (wbrew zapisowi art. 6 ust. 1 pkt 1 lit. c ww. ustawy o dostępie do informacji publicznej), czy też informacji o stanie przyjmowanych spraw, kolejności ich załatwiania 
lub rozstrzygania (wbrew zapisowi art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. e ww. ustawy o dostępie 
do informacji publicznej).
9. Zapis § 12 Regulaminu premiowania pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionych w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie, wprowadzonego 
w życie zarządzeniem Nr 23/05 Podkarpackiego Kuratora Oświaty w Rzeszowie z dnia 
1 sierpnia 2005 r., jest sprzeczny z charakterem i istotą premiowania (premia jest świadczeniem należnym pracownikowi po spełnieniu określonych w regulaminie zadań premiowych, użyte w Regulaminie premiowania określenie ,,premia uznaniowa” 
ma w istocie charakter nagrody, przyznawanej w wyniku pozytywnej oceny pracy pracownika dokonanej przez pracodawcę, a nie w oparciu o warunki określone w § 5 Regulaminu; zapis w brzmieniu zawartym w regulaminie premiowania uniemożliwia ustalenie, czy za datę upływu terminu do wniesienia przez pracownika odwołania do sądu pracy uznaje się datę podpisania przez pracodawcę decyzji, czy też datę wręczenia pracownikowi pisemnej informacji o obniżeniu lub pozbawieniu premii).

10. W przypadku Pana A. Fleszara, który rozwiązał stosunek pracy 4 lutego 2008 r., błędnie naliczono liczbę dni urlopu wypoczynkowego, za które winien otrzymać ekwiwalent pieniężny. Pracodawca nie zastosował zasady wynikającej z art. 1552a Kodeksu pracy 
i zamiast za 5 dni urlopu wypoczynkowego, należnego pracownikowi proporcjonalnie 
do okresu zatrudnienia w Kuratorium, wypłacił ekwiwalent za 3 dni, przyjmując, 
że przepracował on tylko jeden miesiąc w 2008 r.
11. Kontrola akt osobowych wykazała, że dwóm pracownikom Kuratorium, których awansowano na wyższe stanowiska służbowe, przyznane zostały dodatki zadaniowe, w związku z objęciem wyższych stanowisk, bez zwiększenia im miesięcznych wynagrodzeń zasadniczych. Pracownicy winni otrzymywać wynagrodzenie adekwatne 
do zajmowanego, nowego stanowiska (art. 85 ust. 1 ustawy o służbie cywilnej) i wykonywanej pracy, ustalone na czas nieokreślony, nie zaś regulowane dodatkiem zadaniowym, który nie jest składnikiem miesięcznego wynagrodzenia członka korpusu służby cywilnej.
12. Opisy stanowisk pracy nie zawierają kolejnej liczby porządkowej, obrazującej liczbę stanowisk pracy i strukturę danej komórki organizacyjnej. Ponadto ww. opisy nie zostały zarejestrowane w teczce spraw, zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt 
dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiącym załącznik Nr 9 
do rozporządzenia Ministra Spraw wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 
1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej 
w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.), przez co nie zapewniono ich właściwego przechowywania. 
13. W 2 przypadkach ogłoszenia o naborze na wolne stanowiska w służbie cywilnej nie były zgodne z opisem stanowisk pracy. 
14. W 3 przypadkach nie została zabezpieczona realizacja postanowień § 5 ust. 5 rozporządzenia 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) (nastąpiła zwłoka, nawet do 5 dni, w dokonaniu przelewu/wypłaty należnej nagrody jubileuszowej).
15. W aktach osobowych część pracowników nie posiada zaświadczeń o odbyciu szkolenia okresowego z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy. Pracownicy zatrudnieni 
na stanowiskach robotniczych posiadają nieaktualne zaświadczenia o szkoleniach okresowych z zakresu bhp, a  osoby kierujące pracownikami posiadają w aktach osobowych zaświadczenia o przeszkoleniu z zakresu bhp należące do innej grupy stanowisk. Ramowy program szkolenia okresowego pracodawców i innych osób kierujących pracownikami, który  stanowi załącznik Nr 1 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, poz. 1860 z późn. zm.),  przewiduje minimum 16 godzin szkolenia.
16. Dwie osoby przyjęte do pracy w dniu 18 sierpnia 2008 r. potwierdziły odbycie szkolenia wstępnego ogólnego (instruktażu stanowiskowego) w dniu 1 września 2008 r. Tymczasem zgodnie z § 11 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.) instruktaż stanowiskowy przeprowadza się przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na określonym stanowisku. Osoba przeprowadzająca instruktaż stanowiskowy  nie spełniała wymogu § 11 ust. 5 ww. rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy (instruktaż stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawcę osoba kierująca pracownikami lub pracodawca, jeżeli osoby te posiadają odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie zawodowe oraz są przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego).
17. W 5 pokojach nie są spełnione normy wynikające z § 19 i § 20 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U. 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.).
18. Osobie kontrolującej nie przedłożono dokumentów, z których wprost wynikałoby, 
że pracownikowi - przed rozpoczęciem przez niego pracy - przedstawiono wyczerpującą informację o związanym z tą pracą ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrożeniami występującymi na danym stanowisku pracy. 
19. W Kuratorium Oświaty w Rzeszowie nie powołano kierownika Kancelarii Tajnej. Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania kierownika Kancelarii Tajnej i z tego względu nie jest realizowany postulat sprawowania nadzoru przez pełnomocnika nad kierownikiem Kancelarii Tajnej.
20. Ustalony regulamin ochrony danych osobowych w części dotyczącej opisu struktury zbiorów danych wskazujących zawartość poszczególnych pól informacyjnych 
i powiązania między nimi, opisu przepływu danych pomiędzy poszczególnymi systemami oraz opisu środków technicznych i organizacyjnych stosowanych dla zapewnienia poufności, integralności i rozliczalności przetwarzanych danych jest nieprecyzyjny i zbyt ogólnikowy.

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

1. Ustalić wzór wydawanych przez Podkarpackiego Kuratora Oświaty upoważnień 
i pełnomocnictw, w szczególności zwrócić uwagę na ich zgodność z wzorami blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu dla zespolonej administracji rządowej w województwie, określonymi w załączniku Nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiącej załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 
18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.).
2. Wprowadzić ewidencję wydanych zarządzeń i decyzji Podkarpackiego Kuratora Oświaty. Przeanalizować treść wydanych w ostatnich latach  zarządzeń i decyzji Kuratora pod kątem ich aktualności. W przypadku stwierdzenia rozbieżności pomiędzy treścią zarządzeń i decyzji Kuratora a stanem faktycznym dokonać ich aktualizacji, uwzględniających obecne uwarunkowania w Kuratorium.
3. Dokonać gruntownej analizy regulaminu organizacyjnego Kuratorium Oświaty 
w Rzeszowie, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 1/2008 Podkarpackiego Kuratora Oświaty z dnia 11 sierpnia 2008 r., pod kątem aktualności jego zapisów 
i zgodności  formy z  regulacjami rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 
20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz. U. Dz.U. Nr 100, 
poz. 908).
4. Kwestie dotyczące organizacji wewnętrznej w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie regulować w formie odpowiednich zarządzeń Podkarpackiego Kuratora Oświaty.

5. Ściśle przestrzegać regulacji Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiącej załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.) w zakresie prowadzenia teczek rzeczowych. W przypadkach wskazanych w protokole kontroli uporządkować wskazane teczki rzeczowe.
6. Zgodnie z zapisem § 3 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, 
poz. 46), w siedzibie Kuratorium Oświaty w Rzeszowie umieścić odpowiednią informację, wskazującą komórkę organizacyjną lub wyznaczonych pracowników zajmujących się przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wniosków.
7. Ściśle przestrzegać terminów udzielenia odpowiedzi na skargi, odpowiednio do zapisów art. 237 § 1 i § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.).
8. Na bieżąco aktualizować informacje na stronie podmiotowej BIP Kuratorium Oświaty 
w Rzeszowie. Opracować i opublikować informacje, dotyczące dokumentacji efektów 
i przebiegu prowadzonych kontroli, programów w zakresie realizacji zadań publicznych, sposobów ich realizacji, wykonywania i skutków realizacji tych zadań, stanu przyjmowanych spraw, kolejności ich załatwiania lub rozstrzygania, których obowiązek publikowania wynika z zapisów  art. 6 ust. 1 pkt 4 lit. a tiret drugi, art. 6 ust. 1 pkt 1 lit. c, art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. e ustawy o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, 
poz. 1198 z późn. zm.).
9. Dokonać zmian w zapisach Regulaminu premiowania pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionych w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie, wprowadzonego w życie zarządzeniem Nr 23/05 Podkarpackiego Kuratora Oświaty w Rzeszowie z dnia 1 sierpnia 2005 r., polegających na :

- 
uzupełnieniu zapisu zawartego w § 11 ust. 3 o informację konkretyzującą rozpoczęcie biegu terminu do wniesienia odwołania pracownika od decyzji pracodawcy w sprawie pozbawienia premii, obniżenia lub podwyższenia jej wysokości,

- 
usunięciu sprzeczności w zapisach zawartych w § 12 uwzględniając charakter i  istotę premiowania.

10. Przy ustalaniu wymiaru urlopu wypoczynkowego dla osób zwalnianych z Kuratorium Oświaty w Rzeszowie, uprawniającego do wypłaty ekwiwalentu pieniężnego 
za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, bezwzględnie przestrzegać zasady wynikającej z art. 1552a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.). Dokonać korekty wymiaru urlopu wypoczynkowego ustalonego 
Panu A. Fleszarowi i błędnie sporządzonej w tym zakresie dokumentacji kadrowo-płacowej.

11. W przypadku dokonywania awansów członków korpusu służby cywilnej na wyższe stanowiska służbowe każdorazowo ustalać wynagrodzenie zasadnicze adekwatne 
do obejmowanego stanowiska i charakteru wykonywanych zadań. Dokonać bieżącej regulacji wynagrodzeń w tym zakresie.

12. Zarejestrować  sporządzone opisy stanowisk pracy w teczce spraw, założonej zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiącym załącznik nr 9 do rozporządzenia Ministra Spraw wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161, 
poz. 1109 z późn. zm.).
13. Sporządzać ogłoszenia o naborze zgodnie z wymogami ustawowymi, w szczególności w zakresie ich zgodności z opisami stanowisk pracy.

14. Niezwłocznie, po nabyciu przez członka korpusu służby cywilnej prawa do nagrody jubileuszowej, dokonywać jej przelewu/wypłaty, w myśl postanowień § 5 ust. 5 rozporządzenia 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).

15. Sfinalizować prace dotyczące szkolenia okresowego pracowników Kuratorium Oświaty 
w Rzeszowie, stosownie do § 14 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 ze zm.).

16. Zapewniać pracownikom nowo przyjmowanym do pracy w Kuratorium Oświaty 
w Rzeszowie wymagane szkolenie wstępne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, stosownie do obowiązujących przepisów, w szczególności § 11 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 ze zm.).

17. Podjąć działania w celu zapewnienia wymaganych co najmniej 15 m3 wolnej objętości pomieszczenia oraz 2 m2 wolnej powierzchni podłogi (nie zajętej przez urządzenia techniczne, sprzęt itp.) na każdego z pracowników jednocześnie zatrudnionych 
w pokojach nr 114, 124, 131, 135, 138, stosownie do § 19 - 20 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U. 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.).

18. Zmienić treść oświadczenia, dotyczącego zapoznania się z treścią Regulaminu pracy Kuratorium Oświaty w Rzeszowie na takie, z którego będzie wynikać, że pracownik został poinformowany o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy oraz o zasadach 
i sposobach ochrony przed występującymi w jego obrębie zagrożeniami (art. 226 Kodeksu pracy).

19. W zakresie ochrony informacji niejawnych doprowadzić do właściwego stanu pion ochrony, tzn. powołać kierownika Kancelarii Tajnej i umożliwić właściwe wykonywanie obowiązków przez pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
20. W zakresie ochrony danych osobowych uszczegółowić Regulamin ochrony danych osobowych, zgodnie z zaleceniami zamieszczonymi na stronie internetowej Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (www.giodo.gov.pl). 

O sposobie wykonania powyższych zaleceń, bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, proszę mnie poinformować na piśmie w terminie 2 miesięcy od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego.

                                                                                        WICEWOJEWODA

                                                                                                                                                                                                           Małgorzata Chomycz
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