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   WICEWOJEWODA PODKARPACKI
                             

               35-959 Rzeszów, skr. poczt. 297

                           ul. Grunwaldzka 15 

                                                                                                          
Rzeszów, 2006 – 06 – 12

         DG. II. 0931 – 5 / 05 / 06                         

                              Pan

                                                                                         Mariusz Czuba

                                                                                         Podkarpacki Wojewódzki 

                                                                                         Konserwator Zabytków

                     z  siedzibą w Przemyślu

W związku z kontrolą kompleksową przeprowadzoną przez zespół kontrolny tut. Urzędu - w kierowanym przez Pana - Wojewódzkim Urzędzie Ochrony Zabytków z siedzibą w Przemyślu, przekazuję niniejsze wystąpienie pokontrolne.

Przedmiotem kontroli której wyniki zostały przedstawione w protokole kontroli (znak: DG.II-0931-5/05/06) podpisanym bez zgłoszenia zastrzeżeń w dniu 29 maja 2006 r., objęto sprawy: organizacyjne, kadrowe, socjalne, obsługi prawnej, bhp, organizacji ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w jednostce, całokształt gospodarki finansowej, a także zarządzanie kryzysowe, ochronę ludności i sprawy obronne. Ustalenia kontroli dot. spraw obronnych, zostały przedstawione w odrębnym protokole (znak: ZK.III-0932/Z-46/06 z dnia 11 stycznia 2006 r.), który został zatwierdzony przez tut. organ stosownie do przepisów rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 stycznia 2004r. w sprawie kontroli wykonywania zadań obronnych (Dz. U. Nr 16, poz. 151).

              W toku kontroli ustalono między innymi, iż jednostka zasadniczo prawidłowo realizuje swoje zadania a służy temu poprawna organizacja pracy jednostki, w szczególności dobrze rozwinięty i realizowany system planowania i sprawozdawczości oraz wprowadzenie podstawowych przepisów wewnętrznych. Praktyka ustalona w jednostce potwierdza zgodność struktury organizacyjnej z uregulowaniami zawartymi w Regulaminie organizacyjnym jednostki. Ponadto nie budzi wątpliwości stan uporządkowania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakładowym.

              Ustalenia kontroli pozwalają na stwierdzenie, że przyjęta forma obsługi prawnej w Wojewódzkim Urzędzie Ochrony Zabytków z siedzibą w Przemyślu jest wystarczająca i zapewnia potrzeby jednostki w tym zakresie. 

              Przedmiotem kontroli w zakresie gospodarki finansowej była prawidłowość jej prowadzenia w okresie od 01.01.2004 r. do 31.12.2004 r. i od 01.01.2005 r. do 30.09.2005 r.

W roku 2004 i za III kwartały 2005  Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków z/s w Przemyślu realizację dochodów i wydatków, prowadził w oparciu o sporządzone plany finansowe.

Ustalony plan dochodów na 2004 r. w wysokości 36.000 zł wykonany został w kwocie 35.451,60 zł, tj. 98,5 % planu i wynikał z tytułu najmu i dzierżawy składników majątkowych. 

Ponadto w tym okresie wystąpiły dochody nieplanowane w kwocie 304,17 zł z tytułu:

- rozliczeń z lat ubiegłych


-   54,77 zł

- odpłatności za usługi ksero


- 249,40 zł

Łącznie kwota wykonanych dochodów wyniosła 35.755,77 zł, tj. 99,4 % planu.

W okresie trzech kwartałów 2005 r. na przyjęty plan roczny w wysokości 38.000 zł  wykonanie wyniosło ogółem 27.330,27 zł, tj. 71,9 % planu, w tym:

- z tytułu najmu i dzierżawy składników na plan 36.000 zł wykonano 27.090,27 zł, tj. 75,3 % planu

- z tytułu innych dochodów – wpływy z usług na plan 2.000 zł wykonania nie odnotowano.

Ponadto w tym okresie wystąpiły dochody nieplanowane w kwocie 240 zł z tytułu odpłatności za usługi ksero.

Uzyskane dochody (planowane i nieplanowane) odprowadzane były terminowo na dochody budżetu państwa stosownie do przepisów:

- rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 29.12.2000 r. w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa i szczegółowego sposobu obsługi rachunków bankowych budżetu państwa oraz zakresu i terminów sporządzania przez Narodowy Bank Polski informacji i sprawozdań z budżetu państwa w ramach bankowej obsługi budżetu państwa (Dz. U. Nr 122, poz. 1335 z późn. zm.) oraz

- rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2004 r. w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa (Dz. U. Nr 285, poz. 2854).

Ustalony plan wydatków na 2004 r. wynosił kwotę ogółem 4.372.000 zł , w tym: 

· rozdział 92120 – Ochrona i konserwacja zabytków - kwotę 2.626.000 zł
 

· rozdział 92121 – Służba ochrony zabytków - kwotę 1.746.000 zł

W/w plan wykonany został w całości.

W okresie trzech kwartałów 2005 r. na przyjęty plan roczny ogółem w kwocie 4.544.000 zł wykonanie wyniosło ogółem kwotę 2.637.862,43, tj. 58,0 % planu, w tym:

- rozdział 92120 plan 2.626.000 zł, wykonanie 1.281.445,93 zł, tj. 48,8 % planu

- rozdział 92121 plan 1.918.000 zł, wykonanie 1.356.416,50 zł, tj. 70,7 % planu

Kontrola stwierdziła, że w kontrolowanej jednostce prawidłowo prowadzona była gospodarka pieniężna, gospodarka remontowa, gospodarka środkami rzeczowymi oraz realizacja wydatków.

W realizacji wydatków stwierdzono zapłatę odsetek w wysokości 87,52 zł w związku z dokonaną korektą rozliczenia składek ZUS.

Sprawozdania budżetowe były sporządzane zgodnie z prowadzoną ewidencją księgową oraz rozporządzeniami Ministra Finansów: 

- z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 270 z późn. zm.) oraz

- z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 170, poz. 1426).

Ewidencja syntetyczna i analityczna dochodów i wydatków budżetowych w kontrolowanej jednostce prowadzona jest komputerowo wg programu księgowego „Księgi rachunkowe”.

W kontrolowanej jednostce dokonywano wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków. Sprawdzanie i zatwierdzanie dowodów księgowych do realizacji dokonywane było przez Kierownika jednostki i Głównego księgowego.

Wg stanu na dzień 31.12.2004 r. w Wojewódzkim Urzędzie Ochrony Zabytków wystąpiły zobowiązania na łączną kwotę 104.694,08 zł.

Na zobowiązania złożyły się:

- zobowiązania wobec dostawcy za energię cieplną,

- koszty utrzymania pomieszczeń biurowych (Krosno, Tarnobrzeg),

- należne pracownikom dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2004 r. oraz składki na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy od wyżej wymienionego wynagrodzenia.

Wg stanu na 30.09.2005 r. zobowiązania wyniosły kwotę 7.505,21 zł. 

Na zobowiązania złożyły się:

- opłaty za dostawę energii cieplnej,

- opłaty za wywóz nieczystości,

- czynsz za wynajem garażu,

- koszty utrzymania pomieszczeń biurowych,

- koszty zakupu programu antywirusowego,

- składki na Fundusz Pracy.

W tym samym okresie wystąpiły należności w ogólnej kwocie 6.540,01 zł, które wynikały z pobranych zaliczek stałych (termin rozliczenia – 31.12.2005 r.) oraz z różnic w wypłacie wynagrodzeń pracownikom.

Metodą wyrywkową dokonano kontroli wydatków inwestycyjnych i remontowych dotyczących:

- zakupu samochodu osobowego marki FORD FUSION,

- zakupu zestawów komputerowych,

- prac remontowych obiektów zabytkowych (poprzez udzielenie dotacji),

- konserwacji zabytków ruchomych (poprzez udzielenie dotacji),

- ewidencji zabytków architektury, budownictwa i zabytków ruchomych,

- ratowniczych badań archeologicznych.

Przeprowadzona kontrola w zakresie opisanym w protokole nieprawidłowości nie stwierdziła.

Faktury były opisywane prawidłowo oraz  zatwierdzane do wypłaty. Terminowo dokonywano zapłaty faktur.

Wybór dostawców i wykonawców robót następował zgodnie z przepisami:

· ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 1777 z późn. zm.)

· ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 148 z późn. zm.)

              Równocześnie w toku kontroli ujawniono, iż w indywidualnych zakresach czynności pracowników nie ustaleno zastępstw, a także brak paraf (akceptacji) radcy prawnego na niektórych aktach wewnętrznych. Pewne uchybienia stwierdzono także w stosowaniu instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt, które dotyczyły prowadzenia teczek rzeczowych, a w zakresie prowadzenia archiwum zakładowego stwierdzono uchybienia dotyczące ewidencji archiwalnej, wyposażenia lokalu archiwum oraz sposobu jego zabezpieczenia. W sprawach dotyczących prowadzenia działalności socjalnej w jednostce stwierdzono niezgodności Regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych z przepisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (tj.: Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z późn. zm.). Kontrola spraw w zakresie przestrzegania bhp wykazała pewne uchybienia w sposobie informowania pracowników o ryzyku zawodowym, oceny ryzyka zawodowego, zakresie czynności pracownika służby bhp oraz stanu pomieszczeń i wyposażenia.

Z kolei w zakresie spraw kadrowych kontrola wykazała istnienie nieprawidłowości dotyczących: dopuszczenia do pracy pracowników bez aktualnych zaświadczeń lekarskich, organizacji służby przygotowawczej w jednostce, terminowości wypłat nagród jubileuszowych oraz wykorzystania zaległych urlopów wypoczynkowych przez pracowników Urzędu.

Kontrola spraw związanych z organizacją ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych w jednostce zakwestionowała poziom zabezpieczenia tych informacji i danych.

W zakresie realizacji zadań dot. zarządzania kryzysowego i ochrony ludności stwierdzono, iż mimo prowadzonych z jednostkami posiadającymi zabytki uzgodnień, Urząd nie posiada pełnej informacji o stanie opracowania planów ochrony zabytków przez jednostki samorządu terytorialnego.

              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. W indywidualnych zakresach czynności pracowników jednostki określić kwestię pełnienia zastępstwa w razie nieobecności pracownika.

2. Każdorazowo projekty aktów kierownictwa wewnętrznego przedstawiać do akceptacji obsługi prawnej jednostki - uzupełnić brakujące parafy radcy prawnego na aktach wewnętrznych.

3. Ściśle przestrzegać przepisy „Instrukcji Kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie” – załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18.12.1998 r. (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.), w szczególności:

· w opisach zewnętrznych teczek aktowych umieszczać wszystkie wymagane elementy (załącznik Nr 7 do Instrukcji),

· prawidłowo rejestrować skargi i wnioski (§ 19 ust. 1 i ust. 6 Instrukcji),

· dokonywać kompletnych zapisów w rejestrze skarg i wniosków,

· przechowywać dokumentację spraw wpisanych do rejestru skarg i wniosków w odpowiednio oznaczonej teczce aktowej (§ 19 ust. 2 i ust. 5 Instrukcji),

· spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zakładowego sporządzać odrębnie dla kategorii archiwalnej A i B (§ 35 ust. 2 Instrukcji).

4. Każdorazowo potwierdzać fakt doręczenia stronie (stronom) decyzji lub postanowienia w formie pokwitowania („zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma”) zgodnie z zasadą oficjalności doręczeń wyrażoną w art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.).

5. Doprowadzić do utworzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Przemyślu spełniającej wymagania określone w przepisach rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 67, poz.  619).
6. W lokalu archiwum zakładowego dokonać stosownych zabezpieczeń poprzez okratowanie okna oraz obicie drzwi blachą a także wstawienie dodatkowego zamka. 

7. Wyposażyć lokal archiwum w mierniki temperatury i wilgotności w celu dokonywania stałych pomiarów tych wartości.

8. Przestrzegać postanowień art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) bezwzględnie zakazującego dopuszczenie pracownika do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku.

9. Dokonywać wypłat pracownikom jednostki nagród jubileuszowych niezwłocznie po nabyciu przez nich prawa do tych gratyfikacji stosownie do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 października 1999 r. w sprawie określenia stanowisk urzędniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni służbowych urzędników służby cywilnej, mnożników do ustalenia wynagrodzenia oraz szczegółowych zasad ustalania i wypłacania innych świadczeń przysługujących członkom korpusu służby cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 996 z późn. zm.).

10. Bezwzględnie przestrzegać zasady udzielania pracownikom zaległych urlopów wypoczynkowych w terminie określonym w art. 168 Kodeksu pracy, tj. najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.

11. Urlopy wypoczynkowe udzielać zgodnie z planem urlopów w roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo stosownie do przepisów art. 161 i art. 163 Kodeksu pracy.

12. Przestrzegać zasady, aby co najmniej jedna część urlopu wypoczynkowego pracowników jednostki obejmowała 14 dni kalendarzowych - zgodnie z art. 162 Kodeksu pracy.

13. Uwzględniając uwagi w protokole kontroli, utworzyć i realizować fundusz premiowy dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi; dokonać zmian w zapisach Regulaminu premiowania pracowników zatrudnionych w Wojewódzkim Urzędzie Ochrony Zabytków z siedzibą w Przemyślu na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi.

14. Nagrody dla członków korpusu służby cywilnej wypłacać z utworzonego stosownie do przepisów art. 85 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r., Nr 49, poz. 483 z późn. zm.) funduszu nagród w wysokości 3 % planowanych wynagrodzeń osobowych.

15. Na opiekunów dla kandydatów odbywających służbę przygotowawczą wyznaczać członków korpusu służby cywilnej zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy  posiadających co najmniej 5 letni staż pracy w administracji publicznej.

16. Uzupełnić regulamin pracy o zapis o sposobie informowania pracowników o ryzyku zawodowym występującym na stanowisku pracy  zgodnie z art. 104 1 Kodeksu pracy.

17.  Ustalić ekwiwalent pieniężny za pranie odzieży roboczej stosownie do art. 237 9 § 3 Kodeksu pracy.

18. Uzupełnić „Karty ewidencyjne wyposażenia” pracowników Delegatur Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków z/s w Przemyślu, o potwierdzenie odbioru przydziału odzieży, obuwia, itp.

19. Opracować dla pracownika służby bhp zakres czynności zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 września 1997 r. w sprawie służby bhp (Dz. U. Nr 109 poz. 704 z późn. zm.).

20. Podjąć działania w celu zapewnienia  wentylacji w pomieszczeniach, w których jest jej brak zgodnie z § 32 rozporządzenia MPiPS z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (tekst jednolity Dz. U z 2003 r. Nr 169, poz. 1650).

21. Dostosować stanowisko pracy z komputerem w pokoju nr 4 siedziby jednostki do przepisów rozporządzenia MPiPS z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach  wyposażonych  w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).

22. Przeszkolić w udzielaniu pierwszej pomocy osobę wyznaczoną do obsługi apteczki stosownie do § 44 rozporządzenia MPiPS z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy.

23. Konsultować z pracownikami działania związane z bhp, w szczególności dotyczące oceny ryzyka zawodowego stosownie do art. 237 11a Kodeksu pracy.

24. W dokumentacji oceny ryzyka zawodowego w jednostce wprowadzić zapis, by pracownicy potwierdzali informacje o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami zgodnie z art. 226 Kodeksu pracy. Stosowne oświadczenia pracowników włączyć do teczek akt osobowych.

25. Dostosować treść „Regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych...” do obowiązującej 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.).

26. W wojewódzkim planie ochrony zabytków dokonać aktualizacji oceny zagrożenia zasobów dóbr kultury w odniesieniu do lokalnych zagrożeń i zaplanować sposoby ich ochrony.

27. Przedstawić Wojewodzie Podkarpackiemu informacje o stanie opracowania planów ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i klęsk żywiołowych przez jednostki samorządu terytorialnego oraz jednostki organizacyjne posiadające zabytki.
28. Podjąć działania zmierzające do stworzenia pionu ochrony informacji niejawnych w jednostce tj. powołać pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych oraz kierownika Kancelarii Tajnej.

29. Z uwagi na fakt, iż tylko Podkarpacki Wojewódzki Konserwator Zabytków posiada w jednostce poświadczenie bezpieczeństwa, podjąć działania zmierzające do wyznaczenia, przeszkolenia i upoważnienia innego pracownika do przetwarzania informacji niejawnych w Wojewódzkim Urzędzie Ochrony Zabytków z/s w Przemyślu.

30. Dostosować warunki przechowywania dokumentów i materiałów oznaczonych klauzulą „poufne” do przepisów § 7 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18.10.2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208 poz.1741).

31. Założyć (rejestry i wykazy) oraz poprawić dokumentację (dot. dzienników korespondencyjnych) przetwarzania informacji niejawnych i doprowadzić ją do stanu zgodnego z obowiązującymi przepisami prawa.

32. Opracować i zatwierdzić w jednostce dokumentację dotyczącą przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa (politykę bezpieczeństwa oraz instrukcję zarządzania systemem służącym do przetwarzania danych osobowych).
33. Zabezpieczyć komputer, na którym przetwarzane są dane osobowe i jest dostęp do Internetu (poprzez np.: hardening systemu operacyjnego, programowy lub sprzętowy firewall, szyfrowanie plików, VPN, zabezpieczyć sposób pracy komputera w sieci LAN lub stworzyć oddzielne stanowisko podpięte do sieci WAN).
              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.

                                                                                        II WICEWOJEWODA

                                                                                                       /  -  /

                                                                                           Dariusz Iwaneczko
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