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WICEWOJEWODA PODKARPACKI                                Rzeszów, 2007-04-04

                  35-959 Rzeszów, skr. poczt. 297


                 ul. Grunwaldzka 15

                         NK.I.0931-2/06 /07  

Pan 

Jan Stachyrak

Dyrektor 

Zespołu Karpackich Parków

Krajobrazowych w Krośnie
W związku z kontrolą kompleksową przeprowadzoną przez zespół kontrolny           tut. Urzędu – w kierowanym przez Pana – Zespole Karpackich Parków Krajobrazowych          w Krośnie przekazuję niniejsze wystąpienie pokontrolne.

Przedmiotem kontroli, której wyniki zostały przedstawione w protokole kontroli (znak: NK.I.0931-2/06/07) podpisanym bez zgłoszenia zastrzeżeń w dniu 20 marca 2007 r., objęto sprawy: organizacyjne, kadrowe, socjalne, obsługi prawnej, bezpieczeństwa i higieny      pracy, ochrony przyrody oraz całokształt gospodarki finansowej jednostki. 

Na podstawie ustaleń kontroli zawartych w protokole kontroli kompleksowej,  pomimo stwierdzonych pewnych uchybień o charakterze formalno–prawnym, sposób realizacji przez Zespół Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie – zwany w dalszej treści niniejszego wystąpienia „Zespołem” – zadań objętych przedmiotem kontroli należy ocenić pozytywnie. 

W zakresie spraw organizacyjnych ustalenia kontroli wskazują, iż Zespół w sposób prawidłowy realizuje zadania z zakresu swojej właściwości, a służy temu między innymi poprawna organizacja pracy, w szczególności dobrze rozwinięty i realizowany system planowania oraz sprawozdawczości, a także wprowadzenie podstawowych przepisów wewnętrznych regulujących działalność Zespołu. Praktyka ustalona w Zespole potwierdza zgodność struktury organizacyjnej z ustaleniami zawartymi w Regulaminie organizacyjnym Zespołu.

Obowiązujący w Zespole system „delegowania” kompetencji w drodze stosownych upoważnień oraz ustalania zastępstw na czas nieobecności w pracy pracowników Zespołu,  jak również określenie zasad odpowiedzialności pracowników za realizację przydzielonych  zadań zapewniają możliwość zachowania ciągłości pracy Zespołu. Pewne zastrzeżenia      budzi natomiast fakt, iż 7 pracowników Zespołu posiada nieaktualne (tj. nie uwzględniające zmian organizacyjnych dokonanych w zakresie funkcjonowania kontrolowanej jednostki) „zakresy zadań i obowiązków”. Stwierdzono także, iż w „zakresach zadań i obowiązków” ustalonych dla 2 pracowników Zespołu brak jest wymaganych zapisów dotyczących kwestii sprawowania zastępstwa w przypadku nieobecności w pracy. 

Z ustaleń kontroli wynika, że uregulowania zawarte w instrukcji kancelaryjnej          oraz jednolitym rzeczowym wykazie akt umożliwiają prawidłowy obieg dokumentacji             w Zespole (przyjmowanie, dekretowanie i załatwianie korespondencji), a także prawidłowe oznaczanie, rejestrowanie oraz gromadzenie w akta spraw dokumentacji wytworzonej w toku działalności Zespołu. Pewne niedociągnięcia w zakresie stosowania przepisów instrukcji kancelaryjnej dotyczyły sposobu prowadzenia niektórych teczek aktowych (niekompletne zapisy w spisach spraw założonych dla teczek) oraz rejestrowania spraw.

W zakresie organizacji i funkcjonowania zakładowej składnicy akt kontrola wykazała, że nie zostały spełnione – określone w „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Zarządzie Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” – wymagania dotyczące przeszkolenia archiwalnego pracownika Zespołu prowadzącego zakładową składnicę akt oraz zapewnienia odpowiednich warunków lokalowych do przechowywania akt.

Jako zgodny z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego należy ocenić sposób przeprowadzenia przez Zespół postępowań administracyjnych. Stwierdzono bowiem, że sprawy zostały załatwione z zachowaniem wyznaczonych terminów (art. 35 i art. 217 K.p.a.), a wydane w ramach tych postępowań decyzje oraz postanowienia administracyjne, a także zaświadczenia zawierały wszystkie elementy wymagane przepisami tej ustawy. Przedmiotowe rozstrzygnięcia zostały doręczone stronom zgodnie z zasadą oficjalności doręczeń (art. 39 K.p.a.).

Uchybienia o charakterze formalnym wystąpiły natomiast w zakresie realizacji          przez Zespół spraw dotyczących przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg                              i wniosków. Pomimo, iż – jak wskazują wyniki kontroli – do Zespołu nie wpłynęły żadne skargi i wnioski w rozumieniu przepisów K.p.a., to pewne wymagane przepisami prawa działania – mające na celu zapewnienie możliwości sprawnego oraz terminowego załatwienia skarg i wniosków – powinny zostać przez Zespół zrealizowane. W szczególności w aktach wewnętrznych kierownictwa Zespołu lub w przydzielonych pracownikom Zespołu „zakresach zadań i obowiązków” nie wyznaczono odpowiednio komórki organizacyjnej lub pracownika odpowiedzialnych za wykonywanie zadań z przedmiotowego zakresu. Ponadto ustalono,        że jednolity rzeczowy wykaz akt nie przewiduje dla akt spraw z zakresu przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków, w tym również prowadzenia rejestru       skarg i wniosków odpowiedniego symbolu i hasła klasyfikacyjnego oraz symbolu kategorii archiwalnej, co w przypadku wpływu do Zespołu skarg i wniosków uniemożliwi ich prawidłowe – w rozumieniu przepisów instrukcji kancelaryjnej – oznaczanie i rejestrowanie. 

Powyższe uwagi dotyczą także realizacji przez Zespół zadań z zakresu udostępniania informacji publicznej w trybie przepisów ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej. Ponadto zastrzeżenia budzi fakt, iż w Zespole nie została utworzona podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publicznej stosownie do przepisów rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

Z kolei w zakresie spraw kadrowych kontrola wykazała, iż w niektórych przypadkach został naruszony przepis art. 162 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, zgodnie         z którym w przypadku podzielenia – na wniosek pracownika – urlopu wypoczynkowego na części, co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych. W pozostałym zakresie objętym kontrolą nie stwierdzono nieprawidłowości.

W sprawach dotyczących prowadzenia działalności socjalnej w Zespole ustalono,             że w „Regulaminie korzystania ze środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych       i przyznawania świadczeń z tego funduszu pracownikom Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” zamieszczono zapisy dotyczące zakupu „upominków”, które są sprzeczne z przepisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych. Pozostałe zadania z przedmiotowego zakresu Zespół realizował             w sposób prawidłowy.

W zakresie obsługi prawnej stwierdzono, że w strukturze organizacyjnej Zespołu nie przewidziano stanowiska radcy prawnego. Zawierane przez Zespół umowy cywilno – prawne nie są parafowane pod względem formalno – prawnym. Ta sama uwaga dotyczy zarządzeń wydawanych przez Dyrektora Zespołu. W Zespole nie ma zakupionego oprogramowania „LEX”, nie są również prenumerowane: „Dziennik Ustaw” ani „Monitor Polski”. 

Kontrola spraw dotyczących przestrzegania w Zespole bezpieczeństwa i higieny pracy nie wykazała w badanym zakresie żadnych nieprawidłowości.

W sprawach dotyczących ochrony przyrody stwierdzono, że ujęte w „Planie pracy Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie na 2005 r.” zadania      zostały w całości wykonane. Sposób realizacji tych zadań przez Zespół nie budzi zastrzeżeń. 
W zakresie gospodarki finansowej ustalono, że Zespół zachowuje płynność finansową, czego potwierdzeniem jest regulacja należności oraz zobowiązań w kontrolowanym okresie.           W przypadku wydatków na bieżąco dokonywana jest analiza ich celowości, legalności                   i rzetelności zgodnie z planem finansowym zatwierdzonym na dany rok budżetowy.       Dowody księgowe kompletowano, opisywano i zatwierdzano do wypłaty z zachowaniem  obowiązujących przepisów prawnych. Wykonywanie planu wydatków było realizowane  przez Zespól na podstawie otrzymanego limitu wydatków i zatwierdzonego harmonogramu dochodów i wydatków. Kontrola kasy wykazała, że gospodarka kasowa w Zespole jest prowadzona w sposób prawidłowy. Stwierdzono także, iż przeprowadzone w 2005 r.            jedno postępowanie przetargowe w trybie przetargu nieograniczonego na „Opracowanie  planu ochrony Czarnorzecko–Strzyżowskiego Parku Krajobrazowego” zostało prawidłowo rozstrzygnięte oraz udokumentowane.

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

1. Ustalić dla 7 pracowników Zespołu aktualne (tj. uwzględniające zmiany organizacyjne dokonane w zakresie funkcjonowania kontrolowanej jednostki) indywidualne „zakresy zadań i obowiązków” oraz określić w „zakresach …” ustalonych dla 2 pracowników Zespołu kwestię pełnienia zastępstwa w przypadku nieobecności w pracy.

2. Zaktualizować oraz uzupełnić – po uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Państwowego w Rzeszowie – zapisy „Instrukcji kancelaryjnej dla Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (załącznik do zarządzenia Nr 29/99 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia 20 grudnia 1999 r.) przez zmianę treści przepisów zawartych w rozdziałach VII i VIII „Instrukcji kancelaryjnej” dotyczących sposobu przechowywania akt w archiwum zakładowym (ustalenia kontroli wskazują, że w Zespole prowadzona jest zakładowa składnica akt), jak również przez dodanie odpowiednich zapisów określających rodzaj prowadzonych w Zespole rejestrów kancelaryjnych oraz wzorów:

· opisu zewnętrznego teczki aktowej,

· formularza „spisu spraw” zakładanego dla teczek aktowych,

· stempla wpływu korespondencji do sekretariatu Zespołu,

· blankietów korespondencyjnych i pieczęci nagłówkowych.

3. Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli ściśle przestrzegać przepisów „Instrukcji kancelaryjnej”, w szczególności:

·  w opisach zewnętrznych teczek aktowych i rejestrów kancelaryjnych umieszczać wszystkie wymagane elementy (po uzupełnieniu stosownych zapisów w „Instrukcji kancelaryjnej”),

·  dokonywać kompletnych zapisów w spisach spraw założonych dla teczek aktowych,

·  każdorazowo umieszczać na korespondencji wpływającej do Zespołu „pieczęć wpływu” opatrzoną datą otrzymania oraz numerem ewidencyjnym z „Dziennika Korespondencji”        (§ 4 ust. 7 „Instrukcji kancelaryjnej”),

· prawidłowo rejestrować sprawy w środkach ewidencyjnych teczek aktowych (§ 8 ust. 1      i ust. 4 „Instrukcji kancelaryjnej”).

· Zaktualizować oraz uzupełnić – po uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Państwowego w Rzeszowie – zapisy „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (załącznik do zarządzenia Nr 2/00 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia               6 stycznia 2000 r.) przez dodanie odpowiedniego „symbolu klasyfikacyjnego”, „hasła klasyfikacyjnego” i „kategorii archiwalnej” dla:

· dokumentacji spraw dotyczących przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg        i wniosków, w tym również dla rejestru skarg i wniosków,

· dokumentacji spraw dotyczących udostępniania informacji publicznej, w tym również dla rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej,

· rejestru aktów normatywnych własnych.

4. Oznaczyć – po wykonaniu wniosku zawartego w punkcie 4 – prowadzone rejestry kancelaryjne przez umieszczenie w ich opisach zewnętrznych między innymi stosownego „symbolu klasyfikacyjnego”, „hasła klasyfikacyjnego” i „kategorii archiwalnej”.

5.  Uzupełnić „zakres zadań i obowiązków” pracownika Zespołu wyznaczonego do realizacji  zadań z zakresu przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków             (w tym także prowadzenia rejestru skarg i wniosków) o odpowiedni zapis dotyczący wykonywania tych zadań.

6. Uzupełnić „zakres zadań i obowiązków” pracownika Zespołu wyznaczonego do realizacji zadań z zakresu udzielania informacji publicznej (w tym także prowadzenia rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej) o stosowny zapis dotyczący wykonywania tego zadania.

7. Wyodrębnić – w ramach prowadzonej w Zespole strony internetowej – podmiotową stronę Biuletynu Informacji Publicznej spełniającą wymagania określone w przepisach rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

8. Ściśle przestrzegać przepisów „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Zarządzie Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” wprowadzonej zarządzeniem Nr 5/00 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia          6 września 2000 r. (zapisy zawarte w tej „Instrukcji” wymagają aktualizacji) w tym:

· każdorazowo realizować nałożony na pracownika prowadzącego składnicę akt obowiązek przedkładania Dyrektorowi Zespołu sprawozdania rocznego z wykonania całości zadań           w zakresie prowadzenia składnicy akt (§ 7 ust. 5 ww. „Instrukcji”),

· dokonywać co roku przeglądu oraz wydzielenia dokumentacji, tj. wyłączenia na makulaturę dokumentacji kategorii „B”, której okres przechowywania minął (§ 12 ust. 1  i 2 ww. „Instrukcji”).

9. Podjąć działania zmierzające do zapewnienia prowadzonej w Zespole zakładowej składnicy akt warunków lokalowych odpowiadających wymaganiom określonym             w § 5 ust. 1 i 2 „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt …”.

10.  Skierować pracownika Zespołu odpowiedzialnego za realizację zadań dotyczących prowadzenia zakładowej składnicy akt na odpowiednie przeszkolenie archiwalne (§ 7 ust. 2 „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt …”).

11.  Przekazać – zgodnie z przepisem § 13 ust. 2 i ust. 3 „Instrukcji w sprawie organizacji           i zakresu działania składnicy akt …” – na makulaturę dokumentację niearchiwalną, na której zniszczenie zezwolenia udzielił dyrektor Archiwum Państwowego w Rzeszowie (pismo z dnia 8 listopada 2001 r. znak: 403-55/01).

12. Dokumentować w formie protokołów przebieg narad organizowanych w Zespole.

13. Ściśle przestrzegać przy udzielaniu – na wniosek pracownika – w częściach urlopów wypoczynkowych wyrażonej w art. 162 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) zasady, iż: „co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych”.

14.  Zaktualizować oraz zmienić zapisy „Regulaminu korzystania ze środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i przyznawania świadczeń z tego funduszu pracownikom Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (załącznik do zarządzenia Nr 4 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia 4 lutego 2002 r.) przez usunięcie z treści Regulaminu zapisów dotyczących zakupu „upominków”, które są sprzeczne z przepisami ustawy         z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 1996 r., Nr 70, poz. 335 ze zm.).

15.  Rozważyć potrzebę zatrudnienia w Zespole (w odpowiednim wymiarze czasu pracy) radcy prawnego celem zapewnienia sprawnego oraz prawidłowego – z punktu widzenia obowiązujących przepisów prawnych – realizowania przez Zespół statutowych zadań. 

O sposobie wykonania powyższych wniosków i zaleceń pokontrolnych, bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, oczekuję od Pana odpowiedzi na piśmie                w terminie dwumiesięcznym od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego.

I WICEWOJEWODA

                                                                                                   (-)
       Dariusz Iwaneczko

PAGE  
NK.I.0931-2/06/07

Str. 7 z 7

_1238562625.doc



