P.I. 0933 – 5 / 10

P R O T O K Ó Ł

kontroli sprawdzającej przeprowadzonej w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie, 
ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszów, zwanym w dalszej treści protokołu „Kuratorium”.

I. Zespół kontrolny (pracownicy Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie):

1) Tadeusz Zaręba - starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Prawnym i Nadzoru (przewodniczący zespołu kontrolnego),

2) Magdalena Borowik - starszy inspektor w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym,

3) Daniel Leś - starszy inspektor w Wydziale Organizacyjno – Administracyjnym,

4) Jadwiga Smalara-Nicpoń - główny specjalista w Wydziale Organizacyjno- Administracyjnym,

5) Maciej Gajewski – główny specjalista w Zespole do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
- na podstawie imiennych upoważnień do kontroli (pisma z dnia 28 czerwca 2010 r., znak: P.I.0939-41/10, P.I.0939-42/10, P.I.0939-43/10, P.I.0939-44/10, P.I.0939-45/10), udzielonych przez Wojewodę Podkarpackiego.

II. Przedmiot kontroli:

Sposób wykonania wniosków i zaleceń pokontrolnych, przedstawionych w wystąpieniu pokontrolnym Wicewojewody Podkarpackiego, skierowanym do Podkarpackiego Kuratora Oświaty (pismo z dnia 14 września 2009 r., znak: P.I.0931-3/09 / NK.I-0931-2/09).

III. Termin kontroli:

Kontrolę przeprowadzono w dniach 5-6 oraz 12-15  lipca 2010 r.

IV. Kierownik kontrolowanej jednostki: 
Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest Pan Jacek Wojtas, Podkarpacki Kurator Oświaty, zwany w dalszej treści protokołu „Kuratorem”, powołany na stanowisko dnia 30 kwietnia 2008 r.
V. Ustalenia kontroli :

Na podstawie „Planu zewnętrznej działalności kontrolnej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2009 rok” w II kwartale 2009 r. zespół kontrolny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przeprowadził w Kuratorium 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., Wicewojewoda Podkarpacki przekazał Kuratorowi wystąpienie pokontrolne (pismo z dnia 14 września 2009 r., znak: P.I.0931-3/09 / NK.I-0931-2/09). W celu usunięcia stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidłowości 
i uchybień oraz usprawnienia badanej działalności, Wicewojewoda Podkarpacki przekazał 
w ww. wystąpieniu pokontrolnym 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). 
(Dowód: akta kontroli str. 1-12)

Pismem z dnia 14 września, znak: P.I.0931-3/09 / NK.I.0931-2/09, na podstawie art. 48 ustawy o wojewodzie i administracji rządowej  w województwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206) Wicewojewoda Podkarpacki poinformował Ministra Edukacji Narodowej o wynikach kontroli kompleksowej przeprowadzonej w Kuratorium.
(Dowód: akta kontroli str. 13-20)

Na ww. wystąpienie pokontrolne Kurator udzielił odpowiedzi pismem z dnia 13 listopada 2009 r., znak: WSO/A.091-1/09, w którym poinformował o wykonaniu przekazanych zaleceń pokontrolnych.

(Dowód: akta kontroli str. 21-23)

Na podstawie „Planu działalności kontrolnej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2010 r.” w III kwartale 2010 r. zespół kontrolny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przeprowadził w Kuratorium kontrolę sprawdzającą. Szczegółowe zagadnienia objęte badaniami kontrolnymi określił „Program kontroli sprawdzającej” (pismo znak: P.I.0933-5/10), zatwierdzony w dniu 29 czerwca 2010 r. przez Dyrektora Wydziału Prawnego i Nadzoru.

(Dowód: akta kontroli str. 24-37)

Pismem z dnia 28 czerwca 2010 r., znak: P.I-0933-5/10, Wojewoda Podkarpacki 
- na podstawie § 3 ust. 1 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 26 czerwca 2009 r. 
w sprawie kontroli prowadzonej przez wojewodę (Dz. U. Nr 106, poz. 884) - zawiadomił Kuratora, że w dniach 2-20 lipca 2010 r. w Kuratorium zostanie przeprowadzona kontrola sprawdzająca w zakresie wykonania wniosków i zaleceń pokontrolnych, przedstawionych 
w wystąpieniu pokontrolnym Wicewojewody Podkarpackiego. 
(Dowód: akta kontroli str. 38)

Pismem z dnia 28 czerwca 2010 r., znak: P.I-0933-5/10, Wojewoda Podkarpacki 
- na podstawie § 3 ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 26 czerwca 2009 r. 
w sprawie kontroli prowadzonej przez wojewodę (Dz. U. Nr 106, poz. 884) - zawiadomił Ministra Edukacji Narodowej, że w dniach 2-20 lipca 2010 r. w Kuratorium zostanie przeprowadzona kontrola sprawdzająca w zakresie wykonania wniosków i zaleceń pokontrolnych, przedstawionych w wystąpieniu pokontrolnym Wicewojewody Podkarpackiego. 
(Dowód: akta kontroli str. 39-41)

W dniu 30 czerwca 2010 r. przewodniczący zespołu kontrolnego - przed przystąpieniem 
do czynności kontrolnych - poinformował Kuratora o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, przedstawił skład zespołu kontrolnego, a także przedstawił upoważnienie do przeprowadzenia kontroli.

W trakcie kontroli ustalono następujący sposób realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych:

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.).

18 grudnia 2009 r. Kurator zatwierdził do realizacji wzory pism, pieczęci nagłówkowych, pieczęci do podpisu oraz wzory upoważnień do stosowania w Kuratorium, 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.).
(Dowód: akta kontroli str. 42-49)

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.
Jak oświadczył Pan Rafał Górka, główny specjalista w Kuratorium, od maja 2010 r. 
w Kuratorium prowadzony jest w formie elektronicznej Rejestr aktów normatywnych Kuratora. Zarejestrowane zostały w nim wszystkie akty normatywne Kuratora wydane 
w 2010 r. W najbliższym czasie planowane jest wprowadzenie do ww. rejestru wszystkich informacji o aktach normatywnych, zarejestrowanych w ewidencji prowadzonej dotąd 
w formie papierowej z uzupełnieniem o informacje na temat mocy obowiązującej danego aktu.
Jak wyjaśnił Pan Rafał Górka, główny specjalista w Kuratorium, w związku z pracami prowadzonymi w trakcie niniejszej kontroli nad zmianami w Regulaminie organizacyjnym Kuratorium, dotyczącymi m.in. wprowadzenia w miejsce kontroli wewnętrznej pojęcia kontroli zarządczej, przygotowywany jest projekt aktu normatywnego Kuratora, który będzie regulował powyższą kwestię. W ww. akcie normatywnym zostanie zawarty zapis o uchyleniu mocy obowiązującej decyzji Kuratora z dnia 2 stycznia 2003 r. regulującej prowadzenie kontroli wewnętrznej w Kuratorium.
(Dowód: akta kontroli str. 50-51)

W trakcie prowadzenia niniejszej kontroli, w dniu 13 lipca 2010 r. Kurator wydał decyzję 
Nr 5/10 zmieniającą decyzję Kuratora z dnia 2 grudnia 2003 r. w sprawie procedury załatwiania spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej w Kuratorium Oświaty 
w Rzeszowie. Ww. decyzją wprowadzono zmiany aktualizujące ww. procedurę 
i dostosowującą do obecnej struktury i składu osobowego w Kuratorium.

(Dowód: akta kontroli str. 52)

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).

Zarządzeniem Nr 2/2009 z dnia 9 listopada 2009 r. Kurator ustalił nowy Regulamin organizacyjny Kuratorium. Ww. regulamin został opracowany z zachowaniem należytej staranności, zgodnie z regulacjami rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz.U. Nr 100, poz. 908). Ww. regulamin dostosował także organizację i formy działania Kuratorium do gruntownie zmienionej formuły nadzoru pedagogicznego, zgodnie z zapisami rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie organizacji kuratoriów oświaty oraz zasad tworzenia ich delegatur (Dz.U. Nr 164, poz. 1169 z późn. zm.). Jak wyjaśnił Pan Rafał Górka, główny specjalista w Kuratorium, w trakcie niniejszej kontroli trwały prace nad przygotowaniem projektu zarządzenia w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Kuratorium. Ze względu na znaczną ilość zmian oraz trwające postępowanie kwalifikacyjne na stopień nauczyciela dyplomowanego wprowadzenie nowego zarządzenia jest planowane na wrzesień 2010 r.
(Dowód: akta kontroli str. 53-54)

Kwestie dotyczące organizacji wewnętrznej w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie regulować w formie odpowiednich zarządzeń Podkarpackiego Kuratora Oświaty.

W trakcie niniejszej kontroli stwierdzono, że od zakończenia kontroli kompleksowej kwestie dotyczące organizacji wewnętrznej w Kuratorium są regulowane w formie odpowiednich zarządzeń Kuratora. W 2010 r. Kurator wydał m.in.:
- zarządzenie Nr 5/10 z dnia 16 kwietnia 2010 r. wprowadzające „Regulamin w sprawie wysokości funduszu premiowego oraz warunków przyznawania premii pracownikom niebędącym członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionym w Kuratorium Oświaty 
w Rzeszowie”,

- zarządzenie Nr 6/10 z dnia 10 maja 2010 r. wprowadzające „Regulamin pracy Kuratorium Oświaty w Rzeszowie”,

- zarządzenie Nr 7/10 z dnia 10 czerwca 2010 r. w sprawie powołania Komisji Dyscyplinarnej dla pracowników Kuratorium Oświaty w Rzeszowie,

- zarządzenie Nr 8/10 z dnia 10 czerwca 2010 r. w sprawie powołania Rzecznika Dyscyplinarnego do spraw dyscyplinarnych pracowników Kuratorium Oświaty w Rzeszowie.

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.
W trakcie niniejszej kontroli stwierdzono, że zostały uporządkowane wskazane w protokole kontroli kompleksowej teczki rzeczowe.
W związku z tym, że – na podstawie art. 81 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 
i administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206) - z dniem 2 kwietnia 
2010 r. uchylona została Instrukcja kancelaryjna dla zespolonej administracji rządowej 
w województwie, stanowiąca 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.), kontrolujący odstąpił od badania prawidłowości stosowania Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie w Kuratorium w okresie objętym niniejszą kontrolą.

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.

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, na ścianie obok klatki schodowej, zamieszczono informację wskazującą komórkę organizacyjną lub wyznaczonych pracowników zajmujących się przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wniosków o następującej treści: „.Skargi i wnioski są przyjmowane codziennie w godzinach pracy Kuratorium przez pracowników Zespołu Planowania i Analiz  w pokoju nr 124. Kurator, a podczas jego nieobecności Wicekurator, przyjmują osobiście w sprawach skarg i wniosków we wtorki każdego tygodnia 
w godz. 10.00 – 15.00”.
Pismem okólnym Nr 1/10 z dnia 25 stycznia 2010 r. Kurator ustalił tryb postępowania 
w sprawach skarg i wniosków w Kuratorium, szczegółowo określający m.in. zadania poszczególnych komórek organizacyjnych Kuratorium w zakresie przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków.

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.).

W wyniku analizy prowadzonego w Kuratorium Rejestru skarg i wniosków oraz zawartości teczki aktowej WSP/P.051/-/10 „Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio” kontrolujący stwierdził, że terminy załatwienia 28 skarg są zgodne z wymogami art. 237 § 1 Kpa, 
a 3 skargi załatwione w terminie zgodnym z art. 237 § 4 Kpa. 
W przypadku sprawy WSP/P.051-19, dotyczącej skargi Pani Marii Sękowskiej, rozpoczętej dnia 21 kwietnia 2010 r., zakończonej dnia 26 maja 2010 r., Kuratorium nie dotrzymało terminu wynikającego z zapisów art. 237 § 1 Kpa, ani procedury określonej w art. 237 § 4 Kpa. 
23 skargi – zgodnie z § 8 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz.U. Nr 5, poz. 46) – pozostawiono bez rozpoznania, ponieważ nie zawierały one imion i nazwisk oraz adresów wnoszących skargi.
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.).
W wyniku analizy zawartości strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Kuratorium (www.ko.rzeszow.pl/bip) kontrolujący stwierdził, że większość modułów 
ww. strony była aktualizowana w 2010 r. Od zakończenia kontroli kompleksowej ww. strona została uzupełniona o nowe informacje, np. sprawozdanie z pracy kuratorium w 2009 r., plan pracy Kuratorium na 2010 r., informacje. Nadal jednak Kuratorium nie publikuje 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), 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).
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.

Kurator, zarządzeniem Nr 5/10 z dnia 16 kwietnia 2010 r., wprowadził Regulamin w sprawie wysokości funduszu premiowego oraz warunków przyznawania premii pracownikom niebędącym członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionym w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie.  Uwzględniając zalecenia pokontrolne pracodawca, w obecnie obowiązującym  Regulaminie w sprawie wysokości funduszu premiowego oraz warunków przyznawania premii (…) z dnia 16 kwietnia 2010 r., określił - w   § 7 ust. 3 - termin złożenia przez pracownika odwołania w sprawie pozbawienia, bądź obniżenia premii oraz odstąpił 
od  zamieszczania  zapisu dot. premii ,,uznaniowej”.

Po dokonaniu analizy pozostałych zapisów ww. Regulaminu w sprawie wysokości funduszu premiowego oraz warunków przyznawania premii (…) z dnia 16 kwietnia 2010 r. kontrolujący nie wnoszą zastrzeżeń do zawartych w nim postanowień.

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.

Zrealizowane zostało zalecenie pokontrolne dotyczące dokonania korekty wymiaru urlopu wypoczynkowego ustalonego Panu Andrzejowi Fleszarowi, z którym rozwiązano stosunek pracy w dniu 4 lutego 2008 r. Według stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli kompleksowej w 2009 r. błędnie naliczono liczbę dni urlopu wypoczynkowego, za które 
ww. winien otrzymać ekwiwalent pieniężny, tj. pracodawca nie zastosował zasady wynikającej z art. 155 ²ª 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. Kurator, postępując zgodnie z zaleceniem wydanym po przeprowadzonej w 2009 r. kontroli kompleksowej, decyzją z dnia 21 grudnia 2009 r., znak: WSO/K.1310-2/09, zlecił wypłatę Panu A. Fleszarowi ekwiwalentu pieniężnego za 2 dni niewykorzystanego (nieujętego 
w świadectwie pracy) urlopu wypoczynkowego za 2008 r. 

Kontrolujący ustalili ponadto, że czterem byłym pracownikom, z którymi Kuratorium rozwiązało umowę o pracę w okresie ocennym, prawidłowo ustalono liczbę dni przysługującego urlopu wypoczynkowego, tj. stosownie do art. 155 ¹ Kodeksu pracy – w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego w Kuratorium oraz 
z uwzględnieniem zasady zaokrąglania do pełnego miesiąca kalendarzowego każdego rozpoczętego miesiąca pracy, wynikającej z art. 155 ²ª Kodeksu pracy.

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.

W Kuratorium dokonano regulacji wynagrodzeń dwóm pracownikom, którym w związku 
z awansowaniem na wyższe stanowiska służbowe przyznano dodatki zadaniowe, tj.:

1)  Pani Zofii Ingras – włączono do wynagrodzenia ustalonego od 1 lutego 2010 r. wcześniej przyznany dodatek,

2) Pani Annie Zaleszczyk – wskutek zlikwidowania stanowiska, którego objęcie wiązało z przyznaniem dodatku zadaniowego (w związku z wejściem w życie w dniu 9 listopada 2009 r. nowego Regulaminu Kuratorium Oświaty w Rzeszowie, wprowadzającego zmiany organizacyjne), zaproponowano stanowisko starszego referenta z dotychczasowym wynagrodzeniem do 31 grudnia 2009 r., obniżonym od 1 stycznia 2010 r. o dodatek zadaniowy.

Ponadto, w okresie objętym kontrolą sprawdzającą, w Kuratorium w wyniku ww. zmian organizacyjnych zaproponowano dwóm pracownikom, tj.:

1) Pani Alinie Pieniążek zatrudnionej na stanowisku dyrektora Wydziału Edukacji Podstawowej i Gimnazjalnej,

2) Panu Markowi Kondziołka zatrudnionemu na stanowisku dyrektora Wydziału Strategii Edukacyjnej i Administracji

objęcie stanowisk dyrektorów nowoutworzonych wydziałów, z zachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia.

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.).
Wszystkie sporządzone w Kuratorium opisy stanowisk pracy zostały zarejestrowane w założonej teczce rzeczowej.

Sporządzać ogłoszenia o naborze zgodnie z wymogami ustawowymi, w szczególności w zakresie ich zgodności z opisami stanowisk pracy.

W kontrolowanym okresie w Kuratorium nie przeprowadzano naboru kandydatów do korpusu służby cywilnej.

(Dowód: akta kontroli str. 55)

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).

Kurator przyznał i wypłacił w okresie od 4 września 2009 r. do dnia rozpoczęcia kontroli sprawdzającej gratyfikacje jubileuszowe 10 pracownikom Kuratorium. Przeanalizowano dokumenty zgromadzone w aktach osobowych 5 losowo wybranych osób. Stwierdzono, że prawidłowo ustalono daty nabycia prawa do tych nagród, jak również poprawnie określono ich procentową wysokość. Wypłaty przedmiotowego świadczenia dokonano w formie przelewu bankowego. Wobec wszystkich uprawnionych pracowników, których akta skontrolowano, Kurator dochował obligatoryjnego terminu wypłaty nagród jubileuszowych 
i zabezpieczył właściwą realizację postanowień § 5 ust. 4 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 9 grudnia 2009 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 211, 
poz. 1630) – regulujących terminowość wypłat nagród jubileuszowych.

(Dowód: akta kontroli str. 56-60)

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.).

Szkolenie okresowe pracowników Kuratorium Oświaty w Rzeszowie zostało przeprowadzone w dniach 26 - 27 maja 2009 r. (pismo Centrum Kształcenia Ustawicznego w Jarosławiu z dnia 5.06.2009 r., znak CKU – KR/140/8/09). Trwają prace związane z włączaniem kserokopii zaświadczeń do akt osobowych pracowników.
(Dowód: akta kontroli str. 61)

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.).

Pracownicy nowo przyjmowani do pracy w Kuratorium Oświaty w Rzeszowie zapewnione mają wymagane szkolenie wstępne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, stosownie 
do obowiązujących przepisów, np. p. Magdalena Pieniążek. Przyjęta do pracy 
na stanowisko sekretarki (umowa o pracę w ramach prac interwencyjnych) od dnia 13 maja 2010 r. do dnia 12 grudnia 2011 r., potwierdziła odbycie szkolenia wstępnego ogólnego (instruktażu ogólnego) oraz instruktażu stanowiskowego w dniu 13 maja 2010 r. Instruktaż stanowiskowy przeprowadził Dyrektor Wydziału Wspomagania i Organizacji Marek Kądziołka. Oświadczenie dotyczące zapoznania się z Regulaminem pracy ww. podpisała również w dniu 13 maja 2010 r.
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.).

Zapewniono wymagane 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 131, 135, 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.). Natomiast w odniesieniu do pokoju nr 114 planowane są zmiany. Jedna osoba 
z pokoju nr 124 wykonuje swoje zadania także w budynku przy ul. Miedzianej. W pokoju 
nr 138 pracują wizytatorzy, którzy swoje zadania realizują w terenie.

(Dowód: akta kontroli str. 62)

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).

W związku z wejściem w życie zarządzenia Nr 6/10 Kuratora z dnia 10 maja 2010 r. wprowadzającym „Regulamin pracy Kuratorium Oświaty w Rzeszowie”, pracownicy w maju 2010 r. podpisali oświadczenia dotyczące zapoznania się z treścią Regulaminu pracy Kuratorium Oświaty w Rzeszowie oraz zagrożeniami i ryzykiem zawodowym (…). 
Ww. oświadczenia znajdują się w aktach osobowych pracowników.
(Dowód: akta kontroli str. 63)

(Dowód: akta kontroli str. 64-65)

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.

Pismem z dnia 30 marca 2010 r. Kurator – pismem znak: WSO/K.1113-4/10 – wyznaczył Panią Krystynę Jabłońską, głównego specjalistę w Kuratorium na kierownika kancelarii tajnej w Kuratorium. 

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). 

Przedstawiony do wglądu Regulamin Ochrony Danych Osobowych został poprawiony 
i uszczegółowiony.

(Dowód: akta kontroli str. 66-67)

VI. Uwagi końcowe.

Na tym czynności kontrolne zakończono.

Fakt przeprowadzenia niniejszej kontroli odnotowano w prowadzonej w Kuratorium książce kontroli w poz. 4.

Kontrolujący poinformował Kuratora o przysługującym mu, na podstawie ustawy z dnia 
23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206), prawie :

· zgłoszenia Dyrektorowi Wydziału Prawnego i Nadzoru PUW w Rzeszowie przed podpisaniem protokołu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole (art. 44 ust. 4  w związku z art. 44 ust. 6 
ww. ustawy),

· odmowy podpisania protokołu z obowiązkiem złożenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu wyjaśnień przyczyn tej odmowy (art. 44 ust. 3 ww. ustawy).

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

Kurator nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.

Ponadto kontrolujący poinformował Kuratora, że Wojewoda Podkarpacki przedstawi wystąpienie pokontrolne zawierające ocenę badanej działalności oraz wnioski 
i zalecenia pokontrolne.

Protokół zawiera 18 stron.

Rzeszów,  dnia ..............................

Zespół kontrolny:                                                   Kierownik jednostki  kontrolowanej:

1. Tadeusz Zaręba –

2. Magdalena Borowik –

3.  Daniel Leś – 
4. Jadwiga Smalara-Nicpoń – 

5. Maciej Gajewski –
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