Przemyśl, dnia 17 marca 2005 r. 

BK.0913/2/05

Naczelnik 

Wydziału Edukacji i Sportu

w/m 

Przeprowadzona przez Biuro Kontroli tut. Urzędu w dniach: 16, 17, 18, 24, 25 i 28  lutego oraz 1 marca  2005 r. w Wydziale Edukacji i Sportu tut. Urzędu kontrola sprawdzająca w zakresie realizacji, w okresie od dnia 1 stycznia 2004 r. do dnia 31 stycznia 2004 r. zaleceń pokontrolnych zawartych w piśmie Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 4 listopada 2003 r. wykazała, że w większości zalecenia pokontrolne zostały wykonane, a zatem ich realizację należy ocenić pozytywnie. 

Szczegółowe ustalenia kontroli zostały opisane w protokole kontroli.                                  W przedmiotowym wystąpieniu chciałbym zwrócić uwagę na występujące uchybienia,                  a mianowicie:

1) W wyniku kontroli 6 teczek rzeczowych założonych zgodnie z obowiązującym rzeczowym wykazem akt stwierdzono przypadki błędnej kwalifikacji spraw, m.in.:

- w teczce rzeczowej 0914 „Kontrole jednostek podległych przeprowadzane przez organy miasta” pod poz. 1 zarejestrowany został protokół kontroli przeprowadzonej w Zespole Szkół Gastronomicznych i Przemysłu Spożywczego przez Urząd Kontroli Skarbowej – protokół ten winien być zarejestrowany w teczce rzeczowej o symbolu i haśle klasyfikacyjnym 0912 „Kontrole zewnętrzne jednostek podległych”,

- w teczce rzeczowej  0915 „Kontrole jednostek i podmiotów nie podporządkowanych organom miasta” pod. poz. 1 i 2 zarejestrowano sprawy, które dotyczą planu kontroli na          2004 r., i które to winny być zarejestrowane w teczce rzeczowej 0910 „Plany kontroli, inspekcji, lustracji….”,

- w teczce rzeczowej 0717 „Współpraca z innymi organizacjami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami” błędnie zarejestrowano sprawy, m.in.:

- pod. poz. 9 – pismo Biura Prezydenta Miasta tut. Urzędu z dnia 1 marca  2004 r. – winno być zarejestrowane w teczce rzeczowej 0719 „Współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi urzędu własnego”,

- pod poz. 14  - pismo własne z dnia 16 marca 2004 r. adresowane do Prezydenta Miasta Przemyśla,

- pod. poz. 19 – pismo Wydziału Kultury, Promocji i Współpracy tut. Urzędu z dnia                 15 kwietnia 2004 r. - winno być zarejestrowane w teczce rzeczowej 0719 „Współdziałanie      z jednostkami organizacyjnymi urzędu własnego”,

- pod poz. 22 pismo Biura Prezydenta Miasta tut. Urzędu z dnia 12 maja 2004 r. – winno być zarejestrowane w teczce rzeczowej 0719 „Współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi urzędu własnego”,

- pod poz. 28 pismo własne kierowane do dyrektorów gimnazjów z dnia 14 lipca 2004 r. – winno być zarejestrowane w teczce rzeczowej 0718 „Współdziałanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi”,

-  pod poz. 41 pismo kierowane do Zespołu Szkół Ekonomicznych w Przemyślu w sprawie uczestnictwa w seminarium pracownika tej jednostki - pismo to winno być, zgodnie                 z rzeczowym wykazem akt zarejestrowane  w teczce rzeczowej 0718 „Współdziałanie                  z miejskimi jednostkami organizacyjnymi:,

- pod poz. 43 zarejestrowano pismo kierowane do dyrektorów szkół i placówek oświatowych dot. wypełnienia ankiety ubezpieczeniowej – pismo to winno być, zgodnie z rzeczowym wykazem akt zarejestrowane  w teczce rzeczowej 0718 „Współdziałanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi:,

- pod numerem 45 błędnie zarejestrowano pismo dot. udziału pracownika Wydziału Edukacji i Sportu w seminarium na temat Karty Nauczyciela. Winno być zarejestrowane w teczce rzeczowej  0719 „Współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi urzędu własnego”.

2) W aktach kontrolowanych spraw stwierdzono braki zwrotnych potwierdzeń odbioru, m.in.:

- w aktach sprawy z wniosku strony – zwrotne potwierdzenie odbioru dołączone zostało do akt w trakcie kontroli, 

- w sprawie z wniosku strony - potwierdzenie odbioru dołączone zostało do akt w trakcie kontroli, 

- w sprawie z wniosku strony - potwierdzenie odbioru dołączone zostało do akt w trakcie kontroli, 

Brak w aktach zwrotnego potwierdzenia odbioru jest niezgodny z dyspozycją § 19 ust. 1                 pkt. 2 cyt. wyżej rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin                            i związków międzygminnych, z którego wynika, że potwierdzenia odbioru po wykorzystaniu należy odłożyć do odpowiednich zbiorów lub teczek przedmiotowych wg rzeczowego wykazu akt. Tak więc pkt. 1 zaleceń pokontrolnych w pierwszych trzech przypadkach zrealizowany został w trakcie kontroli, w czwartym przypadku nie został zrealizowany.  

3) Nie wszystkie wpływające w sprawach pisma  opatrzone zostały znakiem sprawy, m.in.: 

- w sprawie  pisma  Wójta Gminy Krasiczyn z dnia 1 lipca 2004 r., 

- karty do głosowania w postępowaniu konkursowym na stanowisko dyrektora Zespołu Szkół Mechanicznych i Drzewnych w Przemyślu, 

- karty do głosowania w postępowaniu konkursowym na stanowisko dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 11 w Przemyślu.

Stanowi to naruszenie przepisu § 18 ust. 1 cyt. rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin  i związków międzygminnych, a więc niewykonanie pkt. 1 zaleceń. 

4) Na wpływających do Wydziału Edukacji i Sportu pięciu sprawach brak pieczęci wpływowej Kancelarii Ogólnej tut. Urzędu.
Zgodnie z przepisem § 6 ust. 1 i 11 cyt. rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych korespondencję przyjmuje kancelaria, rejestrując ją ilościowo w rejestrze kancelaryjnym - na każdej wpływającej na nośniku papierowym korespondencji umieszczana jest pieczątka wpływu określająca datę otrzymania i wchodzący numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego. 

Powyższe stanowi niewykonanie pkt. 1 zaleceń pokontrolnych. 

5) Stwierdzono przypadek zarejestrowania trzech różnych spraw w teczce rzeczowej     ES-43171/24/04 pod tym samym numerem 24, co jest niedopuszczalne   w myśl przepisów cyt. rozporządzenia w sprawie  instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych, albowiem są to odrębne sprawy. Zgodnie z § 17 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, po otrzymaniu pisma do załatwienia sprawdza się, czy pismo dotyczy sprawy już wszczętej, czy też  rozpoczyna nową sprawę. W pierwszym przypadku pismo dołącza się do akt sprawy, w drugim natomiast rejestruje się jako sprawę nową. 

Powyższe stanowi to niewykonanie pkt. 1 zaleceń pokontrolnych.  
6) Stwierdzono przypadek dokonania podwójnej rejestracji tej samej sprawy, albowiem                w teczce rzeczowej 0914 „Kontrole jednostek podległych przeprowadzane przez organy miasta” pod. poz. 14 zarejestrowano upoważnienie do przeprowadzenia kontroli w II Liceum Ogólnokształcącym w Przemyślu udzielone Kierownikowi Referatu Oświaty i Kultury Fizycznej i inspektor w Wydziale Edukacji i Sportu,  pod poz. 15 wpisano,  cyt. „kontrola doraźna II LO”. Protokół kontroli  nie został opatrzony znakiem sprawy, zalecenia pokontrolne kierowane do dyrektora II LO zarejestrowane zostały pod poz. 14.

Zgodnie z przepisem § 17 ust. 3 Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r.                       w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych                       (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z późn. zm.) sprawę (nie pismo) rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz urzędu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje się do spisu spraw, lecz  dołącza do akt sprawy w porządku chronologicznym.  

Tak więc powyższe jest niezgodne z pkt. 1 zaleceń. 

7) Przekazanie spraw do rozpatrzenia właściwego organu nastąpiło niezgodnie z przepisami Kodeksu postępowania administracyjnego, a więc niezgodnie z pkt. 6 zaleceń, albowiem przekazane zostały za pismem działającego z upoważnienia Prezydenta Miasta Zastępcy Prezydenta.  Stosownie do przepisu art. 65 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego, jeżeli organ administracji  publicznej, do którego podanie wniesiono jest niewłaściwy             w sprawie, niezwłocznie przekazuje je do organu właściwego. Przekazanie sprawy do organu właściwego następuje w drodze postanowienia, na które służy zażalenie. 

8) W zakresie prowadzonej działalności kontrolnej:

- w protokole kontroli przeprowadzonej w Szkole  Podstawowej Nr 14 im. Zjednoczonej Europy, ul. Borelowskiego 12 nie wskazano okresu objętego kontrolą, do czego obliguje przepis § 35 ust. 1 pkt. 6 załącznika Nr 1 do zarządzenia Prezydenta Miasta Przemyśla                   Nr 366/04 z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie szczegółowych zasad organizacji i prowadzenia działalności kontrolnej przez Urząd Miejski w Przemyślu. 
Nadto z protokołu tego nie wynika, czy widniejąca na nim data jest datą doręczenia protokołu kontroli, czy też datą jego podpisania.  Zgodnie z § 35 ust. 1 pkt. 14 i 16  załącznika Nr 1 do cyt. zarządzenia w sprawie szczegółowych zasad organizacji                              i prowadzenia działalności kontrolnej przez Urząd Miejski w Przemyślu protokół kontroli winien zawierać informację o dacie i sposobie  doręczenia egzemplarza protokołu kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz datę i miejsce podpisania protokołu kontroli. 

- protokół kontroli przeprowadzonej w II Liceum Ogólnokształcącym                                         im. prof. K. Morawskiego w Przemyślu, ul. Bpa. Glazera 44 nie zawiera wyszczególnienia załączników do tego protokołu, z jego treści również nie wynika, aby dołączono do niego załączniki, natomiast do samego protokołu dołączono dokumenty oznaczone jako:   

- zał. 1 -  „protokół z prac Komisji Rekrutacyjnej do klas I w roku szk. 2004/05              5.07.2004 r.” ,

- zał. 2 – „Regulamin przyjęć do klasy pierwszej II LO w Przemyślu”,

- zał. 3 – „Lista przyjętych do II LO w Przemyślu na rok szkolny 2004/2005                             o dostarczeniu oryginałów świadectw”,

- zał. 4 – wykaz uczniów klas od  Ia do Ij.

Zgodnie z § 35 ust. 1 pkt. 11 załącznika Nr 1 do cyt. zarządzenia w sprawie szczegółowych zasad organizacji i prowadzenia działalności kontrolnej przez Urząd Miejski w Przemyślu protokół kontroli winien zawierać wyszczególnienie załączników stanowiących integralną część protokołu. 

Mimo wystąpienia w/w uchybień realizację wskazanych w  pkt. 4 wystąpienia pokontrolnego zaleceń oceniam pozytywnie. 

9) W zakresie przestrzegania przepisów cyt. wyżej ustawy o systemie oświaty,                              w szczególności dot. powierzania stanowisk kierowniczych w szkołach i placówkach oświatowych i odwoływania z tych stanowisk:

- błędnie skierowano wystąpienie do Zastępcy Prezydenta Miasta o wskazanie przedstawicieli do składu komisji konkursowych rozstrzygających konkurs na stanowisko dyrektora Zespołu Szkół Mechanicznych i Drzewnych w Przemyślu oraz na stanowisko dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 11 w Przemyślu, albowiem zgodnie z przepisem art.  36a ust. 5 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty  (Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329  z późn. zm.) organem właściwym do wskazania swoich przedstawicieli w komisji konkursowej jest organ prowadzący szkołę lub placówkę,

-  zarządzeniem Prezydenta Miasta Przemyśla  Nr 389/04 z dnia 21 kwietnia 2004 r.                          w sprawie powołania  komisji konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora Zespołu Szkół Mechanicznych i Drzewnych w Przemyślu nie wyznaczono przewodniczącego komisji konkursowej. Zgodnie z przepisem § 2 ust. 1  rozporządzenia  Ministra Edukacji i Sportu z dnia 23 października 2003 r. w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora szkoły lub placówki i trybu pracy komisji konkursowej (Dz. U. Nr 189 poz. 1855) pracami komisji konkursowej kieruje przewodniczący. Przewodniczącego wyznacza organ prowadzący szkołę lub placówkę spośród członków komisji, 

- pisma kierowane do członków komisji konkursowej oraz kandydatów na stanowisko dyrektorów w sprawie terminów i miejsca posiedzenia komisji opatrzono niewłaściwą pieczęcią, albowiem użyto pieczęci o treści „Z up. Prezydenta Miasta Zastępca Prezydenta”, a stosownie do przepisu  § 3 cyt. rozporządzenia w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora szkoły lub placówki i trybu pracy komisji konkursowej do czynności tych uprawniony jest przewodniczący Komisji, którym był Zastępca Prezydenta.

- na ofertach złożonych przez kandydatów na stanowiska dyrektorów brak pieczęci wpływowej Wydziału Edukacji i Sportu, która by potwierdzała datę złożenia oferty  -          jak również jakiejkolwiek innej pieczęci potwierdzającej termin złożenia oferty,                             co uniemożliwia stwierdzenie, czy oferta została złożona w terminie.  

Pomimo wystąpienia w/w nieprawidłowości realizację zaleceń pokontrolnych                          w przedmiotowym zakresie oceniam pozytywnie. 

Przedstawiając powyższe ustalenia kontroli, a także mając na uwadze konieczność zapewnienia poprawy na kontrolowanym odcinku działalności zobowiązuję Pana do:

1) Spowodowania kwalifikowania i rejestrowania spraw we  właściwych teczkach rzeczowych, stosownie do obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt. 

2) Spowodowania opatrzenia znakiem sprawy kart do głosowania w postępowaniu konkursowym przeprowadzonym na stanowiska dyrektorów: Szkoły Podstawowej Nr 11              w Przemyślu i Zespołu Szkół Mechanicznych i Drzewnych w Przemyślu. 

3) Zobowiązania podległych pracowników do zapoznania się z przepisami                                    cyt. rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych, ewentualnie spowodowanie przeszkolenia podległych pracowników w tym zakresie oraz zapewnienie bezwzględnego przestrzegania przepisów w/w instrukcji,                          a w szczególności:

- § 6 ust. 1 i 11, zgodnie z którym  korespondencję przyjmuje kancelaria, rejestrując                     ją ilościowo w rejestrze kancelaryjnym  - na każdej wpływającej na nośniku papierowym korespondencji umieszczana jest pieczątka wpływu określająca datę otrzymania i wchodzący numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego,

- § 17 ust. 3, który stanowi , że  sprawę (nie pismo) rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz urzędu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje się do spisu spraw, lecz  dołącza do akt sprawy w porządku chronologicznym, 

- § 17 ust. 4, w myśl którego po otrzymaniu pisma do załatwienia sprawdzić należy, czy pismo dotyczy sprawy już wszczętej, czy też  rozpoczyna nową sprawę. W pierwszym przypadku pismo dołącza się do akt sprawy, w drugim natomiast rejestruje się jako sprawę nową. 

- § 19 ust. 1 pkt. 2, z którego wynika, że potwierdzenia odbioru po wykorzystaniu należy odłożyć do odpowiednich zbiorów lub teczek przedmiotowych wg rzeczowego wykazu akt. 

4) Spowodowania bezwzględnego przestrzegania przepisu art. 65 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego, zgodnie z którym  jeżeli organ administracji  publicznej, do którego podanie wniesiono jest niewłaściwy w sprawie, niezwłocznie przekazuje je do organu właściwego w drodze postanowienia, na które służy zażalenie. 

5) Zapewnienia przestrzegania przepisu § 35  załącznika Nr 1 do cyt. zarządzenia w sprawie szczegółowych zasad organizacji  i prowadzenia działalności kontrolnej przez Urząd Miejski w Przemyślu, który wskazuje, co powinien zawierać protokół kontroli. 

6) Zapewnienia przestrzegania przepisów: 

- art. 36a ust. 5 cyt. ustawy o systemie oświaty, tj.  kierowania wystąpień o wskazanie przedstawicieli do składu komisji konkursowej do organu prowadzącego szkołę lub placówkę. 

-  § 2 ust. 1 cyt. rozporządzenia w sprawie regulaminu konkursu na dyrektora szkoły lub placówki i trybu pracy komisji konkursowej, zgodnie z którym  pracami komisji konkursowej kieruje przewodniczący wyznaczony przez organ prowadzący szkołę lub placówkę spośród członków komisji, 

-  § 3 cyt. rozporządzenia w sprawie regulaminu konkursu na dyrektora szkoły lub placówki            i trybu pracy komisji konkursowej, a więc stosowania właściwych pieczęci na pismach kierowanych w związku z  prowadzonymi  postępowaniami konkursowymi.

7) Spowodowania, aby dokumenty składne przez kandydatów na stanowiska dyrektorów               w ogłaszanych konkursach opatrywane były pieczęcią potwierdzającą datę ich złożenia. 


Informuję, że przysługuje Panu prawo zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń do zaleceń i wniosków zawartych w wystąpieniu pokontrolnym w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. 


Zobowiązuję Pana do poinformowania mnie w terminie 30 dni od daty otrzymania zaleceń pokontrolnych o sposobie ich wykonania, względnie do przedstawienia harmonogramu przedsięwzięć zmierzających do ich realizacji. W przypadku złożenia zastrzeżeń do zaleceń zawartych w wystąpieniu pokontrolnym, termin o którym mowa wyżej będzie biegł od daty otrzymania ostatecznego stanowiska zarządzającego kontrolę. 


Niniejsze zalecenia pokontrolne sporządzone zostały w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. 

Otrzymuje:

1) Adresat

2) A/a 
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