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WOJEWODA PODKARPACKI                                           Rzeszów, 2007-10-11
          35-959 Rzeszów, skr. poczt. 297


         ul. Grunwaldzka 15

                      NK.I.0931-1/07 

Pani 

Maria Mryczko

p.o. Dyrektora Zespołu 

Parków Krajobrazowych 

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

Przedmiotem kontroli, której wyniki zostały przedstawione w protokole kontroli (znak: NK.I.0931-1/07) podpisanym bez zgłoszenia zastrzeżeń w dniu 8 października 2007 r., objęto sprawy: organizacyjne, ochrony przyrody, bezpieczeństwa i higieny pracy, obsługi prawnej, kadrowe, socjalne 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 Parków Krajobrazowych w Przemyślu – zwany w dalszej treści niniejszego wystąpienia „Zespołem” – zadań objętych przedmiotem kontroli należy uznać             za właściwy. 

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 tym 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 odpowiednich upoważnień oraz ustalania zastępstw na czas nieobecności w pracy pracowników Zespołu,  jak również określenie zasad odpowiedzialności pracowników za realizację przydzielonych  im zadań zapewniają możliwość zachowania ciągłości pracy Zespołu. Pewne zastrzeżenia budzi jedynie fakt, iż „zakresy czynności” ustalone dla dwóch pracowników Zespołu nie    zawierają wymaganego potwierdzenia (data i podpis) przez pracowników faktu przyjęcia do wiadomości i stosowania zapisów zawartych w przydzielonych im „zakresach czynności”.

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 rejestrowanie, oznaczanie oraz gromadzenie w aktach spraw dokumentacji wytworzonej           w toku działalności Zespołu. Ponadto stwierdzono, iż sprawy zarejestrowano i oznaczono zgodnie z wymogami określonymi w § 8 ust. 1-3 i § 9 ust. 1-2 „instrukcji kancelaryjnej”,           a pieczęć wpływu umieszczono – z wyjątkiem kilku spraw – na korespondencji wpływającej do Zespołu stosownie do § 4 ust. 7 „instrukcji kancelaryjnej”.

Jako zgodny z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (k.p.a.) należy ocenić sposób przeprowadzenia przez Zespół postępowań administracyjnych. Stwierdzono bowiem, że sprawy zostały załatwione z zachowaniem wyznaczonych terminów (art. 35 i art. 217 § 3 k.p.a.), a wydane w ramach tych postępowań decyzje i postanowienia administracyjne, a także zaświadczenia (opinie) zawierały wszystkie elementy wymagane przepisami k.p.a. Z ustaleń kontroli wynika jednocześnie, iż w kilku przypadkach przy doręczeniu stronom zaświadczeń (opinii) została naruszona zasada oficjalności doręczeń wyrażona w art. 39 k.p.a. (brak w aktach spraw potwierdzeń doręczenia pisma wnioskodawcom).
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 wymagane przepisami prawa działania – mające na celu zapewnienie możliwości prawidłowego załatwienia skarg i wniosków – powinny zostać  przez Zespół zrealizowane. W szczególności w aktach wewnętrznych kierownictwa Zespołu lub w przydzielonych pracownikom Zespołu „zakresach czynności” nie wyznaczono odpowiednio komórki organizacyjnej lub pracownika odpowiedzialnych za wykonywanie zadań z tego zakresu. Ponadto ustalono, że obowiązujący w Zespole „jednolity rzeczowy wykaz akt” nie przewiduje dla akt spraw z zakresu przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków (w tym prowadzenia rejestru skarg i wniosków) odpowiedniego symbolu klasyfikacyjnego, hasła klasyfikacyjnego oraz symbolu kategorii archiwalnej, co w przypadku wpływu do Zespołu skarg oraz wniosków uniemożliwi ich prawidłowe – w rozumieniu przepisów „instrukcji kancelaryjnej” – zarejestrowanie i oznaczenie. 

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 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

W sprawach dotyczących ochrony przyrody stwierdzono, że ujęte w Planie pracy Zespołu na 2006 r. zadania statutowe zostały w całości wykonane. Sposób realizacji tych zadań przez Zespół nie budzi zastrzeżeń. 
W odniesieniu do spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy (bhp) kontrola wykazała, że w Zespole nie są ściśle przestrzegane zasady bhp ustalone w obowiązujących przepisach prawnych. Dotyczy to głównie zasad regulujących kwestie szkoleń w przedmiocie bhp, funkcjonowania służby bhp oraz oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy. 

W zakresie obsługi prawnej ustalono, 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 (wewnętrznych oraz wydawanych na podstawie upoważnienia Wojewody Podkarpackiego), postanowień i zaświadczeń (opinii) wydawanych przez Dyrektora Zespołu. 

Z kolei w zakresie spraw kadrowych kontrola wykazała pewne uchybienia w sposobie realizacji przez Zespół zadań dotyczących nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy           z pracownikami Zespołu, przeprowadzania badań profilaktycznych pracowników Zespołu oraz przyznawania pracownikom świadczeń związanych z pracą. W pozostałym zakresie objętym kontrolą Zespół realizował zadania w sposób prawidłowy.

W sprawach dotyczących prowadzenia działalności socjalnej w Zespole ustalono,             że pracownicy Zespołu zatrudnieni na pół etatu otrzymali połowę wartości świadczenia,             co skutkowało naruszeniem przepisu art. 8 ust.1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych. Sposób realizacji przez Zespół pozostałych zadań z zakresu spraw socjalnych nie budzi zastrzeżeń.
W zakresie gospodarki finansowej stwierdzono, że w 2006 r. Zespół nie miał ustalonego planu dochodów. Uzyskane dochody (nieplanowane) były przez Zespół odprowadzane na dochody budżetu państwa zgodnie z terminami wynikającymi z przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa. Wydatki były prowadzone w oparciu o ustalony plan wydatków, który został przez Zespół w całości wykonany. W Zespole prawidłowo była realizowana gospodarka pieniężna, gospodarka środkami rzeczowymi i realizacja wydatków. Sprawozdania budżetowe zostały sporządzone zgodnie z prowadzoną ewidencją księgową           i przepisami rozporządzeń Ministra Finansów z dnia 19 sierpnia 2005 r. i z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej.

Ewidencja syntetyczna i analityczna dochodów i wydatków budżetowych była prowadzona przez Zespół przy zastosowaniu dziennika obrotów w układzie syntetycznym oraz kart finansowo-księgowych.

W Zespole dokonywano wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych               i dokonywania wydatków, co pisemnie potwierdzano w notatkach służbowych dołączanych do faktur i rachunków. Przekazane środki związane z działalnością Zespołu wykorzystano zgodnie z ich przeznaczeniem. Sposób sporządzania, sprawdzania i zatwierdzania dowodów księgowych do realizacji nie budzi zastrzeżeń. Zespół terminowo realizował swoje płatności.
Wydatkowanie środków finansowych przez Zespół było zgodne z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.

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

1. Uzupełnić – po uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Państwowego w Przemyślu – zapisy „Instrukcji kancelaryjnej dla Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” (załącznik do zarządzenia Nr 11/01 Dyrektora Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu z dnia 10 grudnia 2001 r.) przez dodanie stosownych zapisów dotyczących rodzaju prowadzonych w Zespole rejestrów kancelaryjnych oraz wzorów:

· opisu zewnętrznego teczki aktowej,

· formularza „spisu spraw” zakładanego dla teczki aktowej,

· stempla wpływu korespondencji do sekretariatu Zespołu,

· blankietów korespondencyjnych i pieczęci nagłówkowych.

2. Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli kompleksowej ściśle przestrzegać przepisy ww. „Instrukcji kancelaryjnej”, w szczególności:

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

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

3. Uzupełnić – po uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Państwowego w Przemyślu – zapisy „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych             w Przemyślu” (załącznik do zarządzenia Nr 13/01 Dyrektora Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu z dnia 10 grudnia 2001 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.

4. Po wykonaniu wniosku zawartego w punkcie 3 oznaczyć prowadzone w Zespole rejestry kancelaryjne przez umieszczenie w ich opisach zewnętrznych między innymi stosownego symbolu klasyfikacyjnego, hasła klasyfikacyjnego i kategorii archiwalnej.

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

6. Uzupełnić „zakres czynności” 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 przedmiotowych zadań.

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. Dokumentować w formie protokołów przebieg narad organizowanych w Zespole.

9. Podjąć niezbędne działania zmierzające do ukończenia przez osobę pełniącą obowiązki Dyrektora Zespołu szkolenia okresowego z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy           dla pracodawców i innych osób kierujących pracownikami zgodnie z § 14 w związku            z § 15 ust. 4 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.).
10. Skierować na szkolenie okresowe z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dwóch pracowników Zespołu posiadających w aktach osobowych zaświadczenia, które nie spełniają warunków zawartych w § 16 ust. 2 cyt. rozporządzenia z dnia 27 lipca 2004 r.             w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz jednego pracownika Zespołu posiadającego nieaktualne zaświadczenie o ukończeniu szkolenia              z zakresu bezpieczeństwa i higieny.

11. Zapewniać pracownikom nowo przyjmowanym do pracy w Zespole wymagane szkolenie wstępne oraz szkolenie okresowe z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy stosownie         do przepisów odpowiednio § 7- § 12 oraz § 15 ust. 4 - § 16 cyt. rozporządzenia z dnia       27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.
12. Ustalić częstotliwość i czas trwania szkolenia okresowego dla pracowników Zespołu zatrudnionych na określonych stanowiskach pracy, biorąc pod uwagę rodzaj oraz warunki wykonywania prac na tych stanowiskach, uwzględniając wymogi zawarte w § 15 ust.           1-2 cyt. rozporządzenia z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.
13. Zapewnić realizację zadań służby bezpieczeństwa i higieny pracy przez osobę spełniającą wymogi obowiązujących w tym zakresie przepisów prawnych. 

14. Konsultować – zgodnie z art. 23711a ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) – działania związane                  z bezpieczeństwem i higieną pracy, w tym dotyczące oceny ryzyka zawodowego. 
15. Uzupełnić w aktach osobowych trzech pracowników Zespołu oświadczenia dotyczące występującego ryzyka zawodowego oraz zasad ochrony przed zagrożeniami stosownie         do art. 226 cyt. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

16. Dostosować cztery stanowiska pracy w pokojach biurowych Zespołu do przepisów rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).

17. 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.
18. Przestrzegać postanowień art. 229 § 4 cyt. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy  bezwzględnie zakazującego dopuszczanie do pracy pracownika bez posiadania aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku pracy.
19. Dokonać weryfikacji daty zmiany dodatku za staż pracy przysługującego dwóm pracownikom Zespołu, tj.: Pani Małgorzacie Tarczyńskiej-Górze i Pani Barbarze Królak.
20. Wypłacać należne pracownikom Zespołu gratyfikacje jubileuszowe z zachowaniem terminu określonego w § 9 ust. 6 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą dla pracowników zatrudnionych w państwowych jednostkach sfery budżetowej działających w zakresie ochrony środowiska, zasobów naturalnych i leśnictwa (Dz. U. Nr 96, poz. 447 ze zm.).
21. Podjąć działania w celu obsadzenia stanowiska głównego księgowego w Zespole przez osobę spełniającą wymogi kwalifikacyjne określone w art. 45 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

22. Przyznawać pracownikom Zespołu świadczenia z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych zgodnie z zapisem art. 8 ust. 1 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.). 
O sposobie wykonania powyższych wniosków oraz zaleceń pokontrolnych, bądź              o działaniach podjętych w celu ich realizacji, oczekuję od Pani odpowiedzi na piśmie                  w terminie dwumiesięcznym od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego.

         WOJEWODA PODKARPACKI

        (-)
                Ewa Draus
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