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   WOJEWODA PODKARPACKI


         35-959 Rzeszów, skr. poczt. 297

                 ul. Grunwaldzka 15 

                                                                                                            
Rzeszów, 2007–11–

                   NK.I.0931–2/07                         

           Pan

                                                                      Mirosław Welz

                                                                      Podkarpacki Wojewódzki Lekarz Weterynarii

  z siedzibą w Krośnie

          W związku z kontrolą kompleksową przeprowadzoną przez zespół kontrolny złożony z pracowników tutejszego Urzędu (na podstawie „Planu zewnętrznej działalności kontrolnej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2007 rok”) - w kierowanym przez Pana - Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą w Krośnie, przekazuję niniejsze wystąpienie pokontrolne.

          Przedmiotem kontroli, której wyniki zostały przedstawione w protokole kontroli (znak: NK.I-0931-2/07) podpisanym bez zgłoszenia zastrzeżeń w dniu 26 listopada 2007 r., objęto sprawy: organizacyjne, kadrowe, socjalne, obsługi prawnej, bhp, organizacji ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych, a także zarządzania kryzysowego, ochrony ludności oraz sprawy obronne (ustalenia kontroli dotyczące spraw obronnych, stosownie do przepisów rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadań obronnych - Dz. U. Nr 16, poz. 151 zostały przedstawione w odrębnym protokole kontroli - znak: ZK.III.0932-7/07 z dnia 24.07.2007 r.).

          Przy czym przekazana przez Pana kopia wystąpienia pokontrolnego Najwyższej Izby Kontroli Delegatura w Rzeszowie po kontroli wykonania planu finansowego w 2006 r. przez Wojewódzki Inspektorat Weterynarii z siedzibą w Krośnie, a także wskazania, iż planowany zakres czasowy oraz tematyczny przewidywanych przez Wydział Finansów i Budżetu czynności kontrolnych powiela się w w/w materiale pokontrolnym Najwyższej Izby Kontroli Delegatura w Rzeszowie, pracownicy Wydziału Finansów i Budżetu PUW w Rzeszowie zostali wyłączeni z zespołu kontrolnego.

              W toku kontroli ustalono między innymi, iż jednostka w dużej mierze prawidłowo realizuje swoje zadania. Służy temu poprawna organizacja pracy jednostki, w szczególności dobrze rozwinięty - realizowany system planowania i sprawozdawczości (w tym prowadzonych kontroli), a także wprowadzane w formie zarządzeń regulacje wewnętrzne. Praktyka ustalona w jednostce potwierdza (w dużej części) zgodność struktury organizacyjnej z zapisami zawartymi w Regulaminie organizacyjnym jednostki. Ponadto nie budzi zastrzeżeń stan uporządkowania dokumentacji zgromadzonej w Archiwum Zakładowym oraz prowadzona w jednostce polityka w zakresie spraw socjalnych.

              Ustalenia kontroli pozwalają również na stwierdzenie, iż przyjęta forma obsługi prawnej w „Inspektoracie ” jest wystarczająca i zabezpiecza potrzeby jednostki w tym zakresie przy czym czynności kontrolne wykazały brak paraf Radcy prawnego na wprowadzanych wewnętrznych zarządzeniach Wojewódzkiego Lekarz Weterynarii. 

              Równocześnie w toku kontroli ustalono, iż w indywidualnych zakresach czynności pracowników „Inspektoratu” nie ustalono zastępstw zapewniających ciągłość pracy jednostki. Pewne uchybienia stwierdzono, także w stosowaniu instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt (dotyczące prowadzenia teczek rzeczowych). 

           Kontrola działalności w zakresie przestrzegania zasad bhp wykazała nieprawidłowości w zakresie uzupełniania „kart ewidencyjnych” pracowników (potwierdzenie odbioru przydziału odzieży) jak też w sposobie informowania pracowników o ryzyku zawodowym.

           Z kolei w zakresie spraw kadrowych kontrola wykazała istnienie uchybienia dotyczącego wykorzystania zaległych urlopów wypoczynkowych przez pracowników „Inspektoratu”.

            Kontrola spraw związanych z organizacją ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych w jednostce zakwestionowała poziom zabezpieczenia posiadanych informacji (danych).

           Natomiast w przedmiocie realizacji zadań - zarządzania kryzysowego i ochrony ludności m in. stwierdzono, iż jednostka nie posiada kompletnych – aktualnych „Planów obrony cywilnej”.

              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 zakresie obowiązującego w jednostce Regulaminu organizacyjnego – ze względu na ilość wprowadzonych zmian rozważyć potrzebę wprowadzenia zarządzeniem nowego regulaminu organizacyjnego dla jednostki lub tekstu jednolitego obowiązującego w/w dokumentu.

a) stosownie do § 17 ust. 4 „Instrukcji kancelaryjnej…” zamieścić symbole literowe i liczbowe (oznaczonych kolejnymi liczbami rzymskimi) komórek organizacyjnych - samodzielnych stanowisk pracy, którymi posługują się przy znakowaniu spraw i akt,

b) uzupełnić zapisy Regulaminu organizacyjnego pod względem wskazania funkcjonujących w „Inspektoracie” a niewskazanych w w/w dokumencie komórek organizacyjnych (stanowisk pracy) oraz realizowanych zadań (np. z zakresu ochrony informacji niejawnych),

c) uzupełnić wskazane w obowiązującym regulaminie akty prawne dotyczące praw i obowiązków pracowniczych co do ich kompletności oraz aktualności.

2) W zakresie przydzielanych indywidualnych zakresów zadań obowiązków uprawnień i odpowiedzialności pracownikom jednostki (w tym określania zakresu obowiązków) stosownie do uregulowań zawartych w Kodeksie pracy (art. 29) każdorazowo dochowywać siedmiodniowego terminu a także:

a) umieszczać wszystkie obligatoryjne elementy przewidziane dla tego typu dokumentacji m in.: pieczęć nagłówkową, znak sprawy, datę pisma, określenie stanowiska pracy przydzielanego pracownikowi, wskazanie rodzaju powierzonych obowiązków, „kompletną” podstawę prawną (również zawierającą odniesienie do konkretnych przepisów wynikających z wewnętrznych regulacji – np. Regulaminu organizacyjnego „Inspektoratu” i zawartego tam podziału zadań),

b) ustalić (np. w formie aneksów do istniejących „zakresów czynności”) kwestię pełnienia zastępstwa na poszczególnych stanowiskach pracy w razie nieobecności pracownika.

3) Projekty aktów kierownictwa wewnętrznego każdorazowo przedstawiać do akceptacji obsługi prawnej jednostki a w zakresie regulacji prawnych dotyczących spraw finansowych również Głównemu Księgowemu „Inspektoratu” (uzupełnić brakujące parafy Radcy prawnego oraz Głównego Księgowego „Inspektoratu” na obowiązujących już zarządzeniach wewnętrznych) a także:

a) w nagłówku wprowadzanych zarządzeń każdorazowo zamieszczać podstawę prawną wskazującą na ich umocowanie prawne w aktach wyższej rangi np. w ustawie, zarządzeniu czy regulaminie wewnętrznym.

4) Przeanalizować treść obowiązujących – udzielonych upoważnień pod względem zawartych tam zapisów (wykluczyć przypadki powieleniem uprawnień przynależnych upoważnionym a wynikającym np. z faktu pełnienia funkcji - posiadanych kompetencji wskazanych np. w Regulaminie organizacyjnym „Inspektoratu”).

a) w udzielanych upoważnieniach – pełnomocnictwach zamieszczać m im. prawidłowe pieczęcie nagłówkowe (stosownie do załącznika Nr 5 „Instrukcji kancelaryjnej…”), datę sporządzenia dokumentu oraz okres na jaki zostało udzielone umocowanie tj. do kiedy upoważnienie zostało udzielone (alternatywnie zapisu, iż traci moc obowiązującą z chwilą odwołania), a także podstawę prawną statuującą udzielone upoważnienia - pełnomocnictwo.

b) ujednolicić w zależności od merytorycznej treści oraz powoływanej podstawy prawnej numerację - znakowanie kolejno udzielanych upoważnień – pełnomocnictw (pełny znak sprawy lub wyłącznie kolejny numer upoważnienia),

c) w centralnym Rejestrze upoważnień i pełnomocnictw prowadzonym w „Inspektoracie” rejestrować wszystkie udzielane pełnomocnictwa – upoważnienia,

d) wyeliminować przypadki przekraczania zakresu udzielonych upoważnień – pełnomocnictw (dotyczy podpisywania wydawanych decyzji).

5) 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:

a) w opisach zewnętrznych teczek aktowych (także prowadzonych rejestrów) tworzonych w „Inspektoracie” umieszczać wszystkie wymagane elementy (załącznik Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…”),

b) w spisach spraw tworzonych teczek aktowych unikać rejestracji pod jednym numerem różnych - merytorycznie odmiennych spraw,

c) gromadzone dokumenty rejestrować we właściwych teczkach aktowych tak aby merytoryczna zawartość sprawy miała swoje odzwierciedlenie w nazwie hasła klasyfikacyjnego teczki oraz odpowiedniej kategorii archiwalnej wynikających z rzeczowego wykazu akt,

d) rejestrować całość wpływającej do „Inspektoratu” dokumentacji w tym pisma kierowane drogą elektroniczną (w szczególności dotyczy pism wpływających bezpośrednio na poszczególne stanowiska pracy w formie elektronicznej e - maile), a także w teczkach aktowych tworzonych dla poszczególnych spraw przechowywać komplet dokumentacji,

e) w zakresie umieszczania znaków spraw na dokumentacji:

· stosownie do § 17 ust. 1 „Instrukcji kancelaryjnej…” każdorazowo umieszczać znak sprawy na dokumentach wpływających do „Inspektoratu” (gromadzonych w ramach poszczególnych spraw),

· w znakach spraw pism sporządzanych w „Inspektoracie” (dokumenty wychodzące z „Inspektoratu”) umieszczać wyłącznie elementy przewidziane w § 17 ust. 2 pkt 1 – 4 „Instrukcji kancelaryjnej” - zwracać uwagę na właściwą kolejność elementów zawieranych w znakach poszczególnych spraw,

· w przypadku zamieszczenia w znaku sprawy symbolu literowego pracownika, każdorazowo uwzględnić ten fakt w treści Regulaminu organizacyjnego „Inspektoratu”, stosownie do § 17 ust. 4 „Instrukcji kancelaryjnej…”.

e) w zakresie stosowania (umieszczania) na tworzonych dokumentach pieczęci:
· stosować właściwe pieczęcie nagłówkowe oraz do podpisu - w myśl zasad określonych w załączniku Nr 5 do „Instrukcji kancelaryjnej…” ,
· stosownie do § 29 ust. 1 „Instrukcji kancelaryjnej” odcisk pieczęci urzędowej umieszczać na dokumentacji szczególnej wagi,
· zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci § 23 zadośćuczynić wymogowi stanowiącemu, iż  cyt.: „pieczęcie urzędowe należy przechowywać w żelaznych szafach lub kasetkach”.
f) w spisywanych protokołach prowadzonych narad – szkoleń zamieszczać każdorazowo obok podpisów maszynowych podpisy protokolanta oraz (akceptującego) tj. prowadzącego szkolenie – naradę.
6) W zakresie przyjmowania – rozpatrywania skarg i wniosków:

a) stosownie do wymogów określonych w art. 253 § 2 i § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego, w siedzibie „Inspektoratu” umieścić w widocznym miejscu (np. w korytarzu budynku zajmowanego przez „Inspektorat”) tablicę informacyjną dotyczącą skarg i wniosków (cyt.: „Kierownicy organów (…) obowiązani są przyjmować obywateli w sprawach skarg i wniosków co najmniej raz w tygodniu” i dalej „Informacja o dniach i godzinach przyjęć powinna być wywieszona na widocznym miejscu w siedzibie danej jednostki organizacyjnej oraz w podporządkowanych jej jednostkach organizacyjnych”),

b) przyjęte regulacje w w/w zakresie dotyczące dni i godziny przyjęć zainteresowanych umieścić w zarządzeniu Nr 32/2003 z dnia 17 września 2003 r. Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibą w Krośnie w sprawie sposobu przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wniosków w Wojewódzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibą w Krośnie,

c) prawidłowo rejestrować skargi i wnioski rozpatrywane przez poszczególne komórki jednostki tj. do adekwatnej teczki aktowej o przynależnym haśle klasyfikacyjnym z przedmiotowego zakresu merytorycznego, określającego odpowiednią kategorię archiwalną.

7) Mając na uwadze tworzone w „Inspektoracie” plany działalności kontrolnej. (posiadające strukturę kwartalną tworzone dla poszczególnych komórek organizacyjnych „Inspektoratu” oddzielnie) rozważyć potrzebę stworzenia jednego dla całej jednostki „Planu działalności kontrolnej”.

8) W ślad za zapisami zawartymi w zarządzeniu Nr 13/2007 Podkarpackiego Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii z/s w Krośnie z dnia 30 marca 2007 r. cyt.: „Rzecznik prasowy oraz komórki organizacyjne prowadzą rejestry spraw załatwianych w zakresie udostępniania informacji publicznej” w obowiązującym w „Inspektoracie” rzeczowym wykazie akt umieścić wskazane symbole oraz hasło klasyfikacyjne (rejestr oraz teczka aktowa) z przedmiotowego zakresu.

9) W zakresie wydawanych decyzji administracyjnych stosować prawidłowe pieczęcie nagłówkowe (stosownie do załącznika Nr 5 „Instrukcji kancelaryjnej…” – identycznie w zakresie kierowanych postanowień administracyjnych), w sposób wyraźny oznaczać strony postępowania kończącego się wydaniem decyzji administracyjnej, a także zamieszczać zapisy dotyczące uzasadnienia prawnego,

a) każdorazowo informować stronę o nowym innym niż miesięczny terminie zakończenia postępowania

b) 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 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.),

c) uporządkować kwestię upoważnień (ich braku) co do osób sygnujących z upoważnienia Wojewódzkiego Lekarza Weterynarii wydawane decyzje,

d) w kierowanych postanowieniach administracyjnych w ich podstawie prawnej wskazywać na właściwość formy sporządzonego dokumentu tj. powołując art. 123 § 1 K.p.a.

10) W prowadzonych postępowaniach realizowanych w oparciu o ustawę o zamówieniach publicznych - zawierane umowy będące efektem finalnym w/w postępowań każdorazowo kierować do zaparafowania Głównemu księgowemu „Inspektoratu” (wyposażyć osoby parafujące dokumentację z upoważnienia Głównego księgowego w odpowiednie pieczęcie podpisowe).

11) W miarę posiadanych środków finansowych podjąć działania mające na celu wyposażenie budynku lokalu Archiwum Zakładowego w odpowiednią pożarowo – włamaniową instalację alarmową, stosownie do rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunków przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców. 

12) Wprowadzane zmiany (rozbudowy o dodatkowe hasła i symbole klasyfikacyjne) dokonywane w rzeczowym wykazie akt każdorazowo konsultować pod względem merytorycznym z Archiwum Państwowym stosownie do zapisów zawartych w § 14 „Instrukcji kancelaryjnej…”
13) Przestrzegać zasady zobowiązującej pracodawców do wykorzystywania urlopów wypoczynkowych - zaległych z końcem pierwszego kwartału następnego raku kalendarzowego stosownie do zapisów art. 168 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.).
12) Uaktualnić obowiązujący w jednostce regulamin pracy w zakresie środków higieny osobistej.

13) Uzupełnić „karty ewidencyjne” pracowników (np. dozorcy, kierowcy) o potwierdzenia odbioru przydziału odzieży, obuwia, itp.

14) Stosownie do § 44 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 z późn. zm.) skierować na przeszkolenie w zakresie udzielania pierwszej pomocy osoby wyznaczone do obsługi apteczek. Przy czym wykazy przeszkolonych pracowników wywiesić w widocznych miejscach obok apteczek.

15) Stosownie do art. 226 Kodeksu pracy włączyć do akt osobowych oświadczenia pracowników dotyczące występującego ryzyka zawodowego oraz zasad ochrony przed zagrożeniami. 

16) W miarę posiadanych środków finansowych zmodyfikować istniejącą wentylację (lub zainstalować klimatyzację) w celu rozwiązania problemu z nieprzyjemnymi zapachami w laboratorium (§ 32 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, Dz. U. z 2003 r. Nr 169 poz.1650 z późn. zm.).

17) Podjąć działania w celu zapewnienia wentylacji w pomieszczeniu biurowym nr 8 (§ 32 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169 poz.1650 z późn. zm.).

18) Zaktualizować „Plan obrony cywilnej” (w zamiarze działania uwzględnić realizację zadań na rzecz obrony cywilnej na obszarze całego województwa).

19) Stosownie do zarządzenia Nr 131/05 Wojewody Podkarpackiego – Szefa Obrony Cywilnej Województwa z dnia 28 czerwca 2005 r. w sprawie organizacji systemu wykrywania i alarmowania na terenie województwa podkarpackiego wprowadzić zarządzenie w sprawie powołania drużyny higieny weterynaryjnej - będącej formacją obrony cywilnej.1

20) W zakresie ochrony informacji niejawnej powołać „Pełnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych” oraz „kierownika Kancelarii Tajnej”.

21) W pomieszczeniu „Kancelarii Tajnej” adekwatnie do wymogów zawartych w przepisach prawnych z przedmiotowego zakresu: 

a) zakupić dla celów przechowywania dokumentów „szafę” spełniającą określone parametry techniczne,

b) wymienić zainstalowane drzwi (na drzwi - jw. spełniające odpowiednie parametry techniczne), 

c) do wytwarzania dokumentów niejawnych zakupić komputer, a także w miarę posiadanych środków finansowych „niszczarkę do dokumentów”. 

d) rozważyć zainstalowanie czujek dymu.

22) Zweryfikować istniejące dokumenty dotyczące przetwarzania danych osobowych z możliwościami technicznymi systemu teleinformatycznego i uaktualnić je zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

              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.

WOJEWODA PODKARPACKI

                                                                                                         (-)
                 Ewa Draus
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