NK.I.0931- 1/06/07
P R O T O K Ó Ł

kontroli kompleksowej przeprowadzonej w Regionalnym Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie, 35-001 Rzeszów, al. J. Piłsudskiego 38 (tel. 0-17 852-17-98), zwanym w dalszej treści protokołu „Centrum”

Kontrolę przeprowadził zespół kontrolny w składzie:

1. Paweł Bis – inspektor wojewódzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli (koordynator kontroli).

2. Tadeusz Zaręba – starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli.

3. Ewa Przybyło – Dyrektor Wydziału Nadzoru i Kontroli

4. Anna Rodzeń - główny specjalista w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

5. Daniel Leś - starszy referent w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

6. Ewa Buczek - specjalista w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

7. Jadwiga Smalara-Nicpoń - główny specjalista w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

8. Adam Bąk - starszy specjalista w Wydziale Finansów i Budżetu.

9. Andrzej Łyszczarz - specjalista w Wydziale Finansów i Budżetu.

na podstawie imiennych upoważnień do kontroli udzielonych przez p.o. Dyrektora Generalnego Urzędu (pisma znak: NK.I-0939-1; 2; 3; 4; 5; 6; 7; 8; 9/06 z dnia 14 listopada 2006 r.).

Szczegółowe zagadnienia objęte badaniami kontrolnymi określił „Program kontroli kompleksowej” (pismo znak: NK.I.0931-1/06) zatwierdzony w dniu 14 listopada 2006 r. przez p.o. Dyrektora Generalnego Urzędu (vide załącznik Nr 1 do niniejszego protokołu). 

Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest Pan Andrzej Witkowski, Dyrektor Regionalnego Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie, zwany w dalszej treści protokołu „Dyrektorem Centrum”, który funkcję tę pełni od dnia 1 marca 1999 r.
W dniu 15 listopada 2006 r. koordynator kontroli przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował kierownika kontrolowanej jednostki o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił skład zespołu kontrolnego.

Ustalenia kontroli :

I. Ustalenia dotyczące spraw organizacyjnych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniach 15 listopada, 12 i 19 grudnia 2006 r. przez inspektora wojewódzkiego Pawła Bisa (koordynatora kontroli) oraz starszego inspektora wojewódzkiego Tadeusza Zarębę.

1. Podstawowe akty wewnętrzne określające organizację i zasady funkcjonowania kontrolowanej jednostki.
Centrum zostało powołane do życia na mocy porozumienia zawartego w dniu 21 grudnia 1990 r. pomiędzy wojewodami i przewodniczącymi sejmików samorządowych województw krośnieńskiego, przemyskiego, rzeszowskiego i tarnobrzeskiego, w wyniku przekształcenia Międzywojewódzkiego Ośrodka Doskonalenia Kadr Administracji Publicznej w Rzeszowie. Po reformie administracji publicznej Centrum pozostało w ramach administracji rządowej jako jednostka nadzorowana przez Wojewodę Podkarpackiego. Aktualnie obowiązujący od dnia 12 września 2006 r. Statut Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie (ustalony zarządzeniem Nr 135/06 Wojewody Podkarpackiego), wymienia Centrum w załączniku Nr 2 wśród jednostek organizacyjnych podporządkowanych Wojewodzie Podkarpackiemu lub przez niego nadzorowanych. Zgodnie z aktualnym Regulaminem PUW wprowadzonym zarządzeniem Nr 162/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 24 października 2006 r. ze zmiana wprowadzoną zarządzeniem Nr 200/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 27 grudnia 2006 r. uprawnienia nadzorcze Wojewody wobec Centrum wykonuje Dyrektor Generalny PUW przy pomocy Dyrektora Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego (§ 9 ust. 3 pkt 5 Regulaminu PUW w związku z poz. 6 Wykazu jednostek organizacyjnych, w stosunku do których Wicewojewodowie lub Dyrektor Generalny wykonują w imieniu Wojewody, przy pomocy dyrektorów wydziałów, część jego kompetencji nadzorczych stanowiącego załącznik Nr 1 do Regulaminu PUW). 

Jednostka działa na podstawie Statutu Centrum nadanego przez Wojewodę Podkarpackiego zarządzeniem Nr 135/99 z 15 czerwca 1999 r., zmienionego zarządzeniami Wojewody Nr 127/00 z dnia 29 października 2000 r. oraz 158/00 z dnia 29 grudnia 2000 r. Przepis § 7 Statutu Centrum (w brzmieniu ustalonym z dniem 29 października 2000 r. przez zarządzenie Wojewody Nr 127/2000) stanowi, iż bezpośredni nadzór nad Centrum sprawuje Dyrektor Generalny PUW przy pomocy Dyrektora Wydziału Kadr i Obsługi Finansowo-Księgowej, obecnie Dyrektora Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego.

Podstawowym zadaniem jednostki jest organizowanie i przeprowadzanie szkolenia i doskonalenia zawodowego, w tym zwłaszcza pracowników administracji publicznej, a dodatkowo świadczenie usług hotelowych, dydaktycznych i innych. Centrum realizuje zadania dydaktyczne przy pomocy wykładowców (zatrudnianych na podstawie umów cywilno-prawnych) oraz pracowników etatowych.

Szczegółowo organizację wewnętrzną oraz zasady działania jednostki określa Regulamin organizacyjny Centrum ustalony przez Dyrektora Centrum zarządzeniem Nr 3/2000 z dnia 15 lutego 2000 r. (weszło w życie z dniem podpisania).

2. Struktura organizacyjna w świetle postanowień Regulaminu organizacyjnego Centrum oraz w praktyce funkcjonowania jednostki.

Zgodnie z postanowieniami części III Statutu Centrum, organizacja wewnętrzna kontrolowanej jednostki oparta jest na samodzielnych stanowiskach pracy, które tworzy Dyrektor (§ 6). Szczegółową organizację wewnętrzną Centrum oraz zakres działania stanowisk pracy określa Regulamin organizacyjny Centrum. 

Stanowiska pracy wchodzące w skład Centrum zostały określone w § 1 Regulaminu organizacyjnego Centrum, są to:
· wieloosobowe stanowisko pracy ds. szkolenia oraz organizacyjno-kadrowych (RCSA I),

· wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-księgowych – (w tym Główny Księgowy) (RCSA III),

· wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych, technicznych i obsługi  (RCSA II),

· jednoosobowe stanowisko pracy ds. obsługi informatycznej (RCSA IV),

· jednoosobowe stanowisko pracy radcy prawnego (RCSA V).

Ogółem w dniu rozpoczęcia kontroli w Centrum zatrudnionych na podstawie umowy o pracę było 21 osób (20 i ¼  etatu). 

Zakresy działania poszczególnych stanowisk określone zostały w § 4 Regulaminu organizacyjnego Centrum.

3. Obsada stanowisk kierowniczych, system zastępstw, dekoncentracja kompetencji oraz przydzielenie zadań pracownikom w formie zakresu czynności.
Centrum kieruje Dyrektor, który odpowiada za całokształt jego działalności. Swe obowiązki Dyrektor wykonuje przy pomocy Głównego Księgowego (§ 5 ust. 1 Statutu Centrum). 
Zwierzchni nadzór nad wszystkimi wieloosobowymi i jednoosobowymi stanowiskami pracy sprawuje Dyrektor, przy czym jednoosobowe stanowiska pracy są mu podporządkowane bezpośrednio, a wieloosobowe pośrednio - za pośrednictwem wyznaczonych pracowników (§ 2 Regulaminu organizacyjnego Centrum). 

Wyznaczonymi pracownikami są p. Aleksandra Małgorzata Tabak (odnośnie wieloosobowego stanowiska pracy ds. szkolenia oraz organizacyjno-kadrowych) oraz p. Tadeusz Rzeszutek (odnośnie wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjno-gospodarczych, technicznych i obsługi). Obowiązek sprawowania bezpośredniego kierownictwa i koordynacji w ramach odpowiedniego wieloosobowego stanowiska zapisano w zakresach czynności ww. osób (zakres czynności Pani Aleksandry Małgorzaty Tabak z dnia 7 grudnia 2001 r., zakres czynności Pana Tadeusza Rzeszutka z dnia 1 września 1991 r. z aneksem z dnia 24 czerwca 2004 r.) (vide załączniki Nr 2 i 3 do niniejszego protokołu).
Pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy ds. finansowo-księgowych podlegają bezpośrednio Głównemu Księgowemu, co wynika z zapisu § 2 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Centrum; obowiązek kierownictwa został zapisany w zakresie czynności Głównego Księgowego - p. Janiny Lubas (zakres z dnia 14 października 2002 r.). 
W razie nieobecności Dyrektora pełnienie jego obowiązków oraz podejmowanie decyzji w sprawach wymagających niezwłocznego załatwienia należy do pracownika sprawującego bezpośrednie kierownictwo i koordynację pracy w ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. szkolenia oraz organizacyjno-kadrowych (§ 6 Regulaminu organizacyjnego Centrum). 

Dyrektor Centrum udzielił w kontrolowanym okresie jednego upoważnienia stałego – na podstawie § 2 zarządzenia w sprawie procedury załatwiania spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej, pani Małgorzacie Tabak do udostępniania informacji publicznej będącej w posiadaniu Centrum. W kontrolowanym okresie Dyrektor udzielał ponadto pełnomocnictw procesowych dla radcy prawnego Centrum.

Wszyscy pracownicy posiadają imienne zakresy czynności ustalone przez Dyrektora stosownie do postanowień § 5 Regulaminu organizacyjnego Centrum. Kontrolujący stwierdził, iż zakresy są aktualne w zakresie zajmowanego stanowiska oraz pełnionych obowiązków. Przykładem jest zakres czynności Głównego Księgowego – p. Janiny Lubas, której zakres został ustalony w dniu 14 października 2002 r. (vide załącznik Nr 4 do niniejszego protokołu).
Kontrola wewnętrzna w Centrum ma charakter funkcjonalny i wykonywana jest przez Dyrektora, Głównego Księgowego oraz pracowników kierujących wieloosobowymi stanowiskami pracy.

4. Przestrzeganie zasad techniki legislacyjnej przy sporządzaniu aktów kierownictwa wewnętrznego. 

Statut Centrum i Regulamin organizacyjny Centrum nie regulują formy aktów kierownictwa wewnętrznego Dyrektora Centrum. W praktyce akty te posiadają formę zarządzeń. Ewidencja wydanych zarządzeń prowadzona jest, w formie zeszytu o formacie A-4, przez wieloosobowe stanowisko ds. szkolenia oraz organizacyjno-kadrowych i zawiera numer zarządzenia, przedmiot, którego ono dotyczy oraz datę wydania. Ewidencji odpowiadają teczki aktowe prowadzone dla poszczególnych lat, w których gromadzone są zarządzenia Dyrektora Centrum. Teczkom nadawany jest ten sam symbol, co i ewidencji, tj. RCSA.I.021 „Zarządzenia Dyrektora Centrum”.

W 2005 r. Dyrektor Centrum wydał 5 zarządzeń, a w 2006 r. 7 zarządzeń. Zarządzenia wydano z zachowaniem zasad techniki legislacyjnej – zawierają one przedmiot regulacji, datę wydania, wzmiankę o terminie wejścia w życie, a niekiedy także podstawę prawną. Treść zarządzeń podzielono na paragrafy. Zarządzenia z reguły są parafowane przez radcę prawnego, a niekiedy także przez Głównego Księgowego (zarządzenia dot. kwestii finansowych lub zasad prowadzenia rachunkowości). Podczas niniejszej kontroli stwierdzono jednak brak parafy radcy prawnego na niektórych zarządzeniach (dot. zarządzeń Nr 4/2005 i Nr 6/2006) (vide załączniki Nr 5 i 6 do niniejszego protokołu).
5. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt. Organizacja i funkcjonowanie archiwum zakładowego.

Regulamin organizacyjny Centrum w § 8 stanowi, iż w zakresie wykonywania czynności kancelaryjnych pracownicy są zobowiązani stosować przepisy instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie. 

Ponadto Dyrektor Centrum wydał w dniu 1 września 2003 r. zarządzenie Nr 2/2003 w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego, zasad i trybu postępowania z dokumentacją, oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w centrum.

Wydanie ww. zarządzenia poprzedziły:

- decyzja Dyrektora Archiwum Państwowego w Rzeszowie z dnia 7 października 2002 r., znak: 410-95/02, w sprawie ustalenia Centrum jako jednostkę, w której powstają materiały archiwalne wchodzące do państwowego zasobu archiwalnego,

- decyzja Dyrektora Archiwum Państwowego w Rzeszowie z dnia 6 sierpnia 2003 r., znak: 401-64/03, w sprawie zatwierdzenia projektów instrukcji archiwalnej oraz wykazu akt.

Symbole i hasła służące znakowaniu spraw i akt określa wykaz stanowiący załącznik Nr 2 do ww. zarządzenia Dyrektora Centrum Nr 2/2003. 
Symbole literowe stosowane przez poszczególne stanowiska pracy przy znakowaniu akt i spraw określają przepisy § 3 Regulaminu organizacyjnego Centrum. Zgodnie z powyższymi na symbol składa się oznaczenie literowe „RCSA” oraz liczby rzymskie przyporządkowane poszczególnym stanowiskom.

Kontrolujący zbadał wybrane teczki aktowe prowadzone w Centrum w okresie objętym kontrolą stwierdzając, iż sposób ich prowadzenia jest zgodny z wymogami instrukcji kancelaryjnej. W szczególności teczki posiadają pełne opisy zewnętrzne oraz spisy spraw. Sprawy rejestrowano prawidłowo, a poszczególne pisma zawierały wymagane elementy.

Pewne uwagi kontrolujący sformułował w stosunku do następujących teczek:

- RCSA.I.0301/06 „Planowanie i sprawozdawczość: Statystyka. Opracowania własne”, gdzie hasło klasyfikacyjne dla symbolu 0301w wykazie akt brzmi „Opracowania własne’,

- RCSA.I.101/06 „Zasady wynagradzania i premiowania”, stwierdzono brak akt sprawy zarejestrowanej w poz. 2 spisu spraw,

- RCSA.I.051/06 „Współpraca z organami samorządu terytorialnego”, w spisie spraw tylko jedna sprawa, dla której nie odnotowano w spisie daty numeru pisma nadesłanego, a na piśmie nadesłanym nie odnotowano własnego znaku sprawy,

- RCSA.I.1310/06 „Listy obecności pracowników”, w rzeczowym wykazie akt brak takiego symbolu i hasła klasyfikacyjnego, jest natomiast symbol 140 i hasło klasyfikacyjne „Dowody obecności w pracy”,

- RCSA.I.4022/05 „Obsługa techniczno-kancelaryjna” w poz. 10 spisu spraw zarejestrowano wystąpienie pokontrolne NIK Del. Rzeszów z dnia 15 kwietnia 2005 r., które należało zarejestrować raczej w teczce o symbolu 061 i haśle klasyfikacyjnym „Kontrole zewnętrzne”,

- RCSA 3 052 2006 r. „Współpraca z US, ZUS, poz. Podmiot”, według rzeczowego wykazu akt dla symbolu 052 hasło klasyfikacyjne brzmi „Z innymi urzędami i instytucjami oraz organizacjami społecznymi”, teczka zaś powinna mieć oznaczenie RCSA.III.052/06.

Przyjmowanie, wysyłka oraz ewidencja pism prowadzona jest przez pracowników wieloosobowego stanowiska pracy ds. szkolenia oraz organizacyjno-kadrowych. Pisma otrzymane ewidencjonowane są w „Rejestrze poczty wpływającej do RCSA” zakładanym na każdy rok kalendarzowy. W „Rejestrze…” odnotowywane są: od kogo sprawa wpłynęła, data przyjęcia oraz do kogo skierowano. Po zarejestrowaniu korespondencja trafia do Dyrektora Centrum, który dokonuje odpowiedniej dekretacji. Następnie zgodnie z dekretacją korespondencja przekazywana jest do załatwienia na stanowiska pracy.

Korespondencję do wysyłki przygotowują poszczególne komórki organizacyjne i przekazują do wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjno gospodarczych, którego pracownik rejestruje poszczególne pisma w książkach nadawczych „zwykłych” i „poleconych”.
Dokumentacja powstająca w wyniku działalności Centrum gromadzona jest w archiwum prowadzonym przez Pana Andrzeja Lisaka - pracownika wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjno-gospodarczych, technicznych i obsługi. Pracownik ten posiada przeszkolenie archiwalne (zaświadczenie z dnia 23 kwietnia 1999 r. o ukończeniu kursu archiwalnego I stopnia zorganizowanym przez Centrum), a obowiązek wykonywania czynności archiwalnych został zapisany w jego zakresie czynności z dnia 1 lutego 1995 r. z aneksem z dnia 2 listopada 1999 r. (vide załączniki Nr 7 i 8 do niniejszego protokołu).
Zasady obowiązujące przy przekazywaniu akt do archiwum zakładowego ustalono w „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacja w Centrum”, która stanowi załącznik Nr 1 do zarządzenia Dyrektora Centrum Nr 2/2003 z dnia 1 września 2003 r.

Lokal archiwum stanowią dwa pomieszczenia:

- pierwsze usytuowane na III piętrze budynku, wymiary 2,5 m X 3,5 m, o wyposażeniu: dwa regały, stół, krzesło, termometr i higrometr, w dniu kontroli temperatura w pomieszczeniu wynosiła 21 st. C, a wilgotność 55 %, 

- drugie pomieszczenie usytuowane na V piętrze budynku, wymiary 1,2 m X 3,5 m, o wyposażeniu: jeden regał i jeden stół, termometr i higrometr, w dniu kontroli temperatura wynosiła 20 st. C, a wilgotność 50 %.
W obu pomieszczeniach oświetlenie sztuczne, sprzęt gaśniczy znajduje się na korytarzu obok drzwi wejściowych do pomieszczeń.

Kontroli poddano prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego – teczka znak 0123 „Ewidencja archiwum zakładowego” - stwierdzając, iż na ewidencje składają się:

- przepisy dotyczące organizacji i działania archiwum zakładowego,

- zarządzenia wewnętrzne dotyczące organizacji i działania archiwum zakładowego,

- korespondencja z Archiwum Państwowym w Rzeszowie,

- protokoły oceny dokumentacji,

- dowody przekazania dokumentacji do Archiwum Państwowego w Rzeszowie,

- dowody przekazania dokumentacji na makulaturę.

W archiwum prowadzone są następujące środki ewidencyjne:

- wykaz spisów zdawczo-odbiorczych, założony wspólnie dla akt kategorii A i B,

- spisy zdawczo odbiorcze akt sporządzane corocznie dla poszczególnych stanowisk pracy, osobno dla dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,

- ewidencja udostępniania.

Zasób archiwum stanowią:

a) dokumentacja własna

- kat. A z lat 1991-2003, ok. 0,33 mb,

- kat. B z lat 1992-2003, ok. 10,5 mb,

b) dokumentacja odziedziczona

- kat. A z lat 1983-1990, ok. 0,30 mb,

- kat. B z lat 1985-1990, ok. 0,30 mb,

c) akta przyjęte w 2006 r. (4 teczki kat. A i 222 teczki kat. B z lat 2004/05).

Ogółem dokumentacja kat. A - ok. 0,65 mb, dokumentacja kat. B – 11,50 mb (łącznie kat. A i B – 12,15 mb).
Na teczkach znajdujących się w archiwum umieszczana jest sygnatura, w której podawany jest numer spisu w wykazie, symbol stanowiska pracy oraz rok, z którego pochodzi teczka.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum podlegała w okresie objętym kontrolą dwukrotnie brakowaniu. Wydzielanie dokumentacji z zasobu i kwalifikowanie jej do wybrakowania zostało dokonane przez komisje powołane przez Dyrektora Centrum zarządzeniami. Zarządzenia ustalały ponadto terminy przeglądu, wydzielania, brakowania i przekazywania akt przez poszczególne stanowiska pracy oraz nakładały na pracowników kierujących wieloosobowymi stanowiskami pracy obowiązek przekazywania dokumentacji spraw ostatecznie załatwionych do archiwum zakładowego. Brakowania dokonano na podstawie każdorazowych zezwoleń Archiwum Państwowego w Rzeszowie (zezwolenia Nr 102/05 z dnia 15 czerwca 2005 r. i Nr 152/06 z dnia 17 maja 2006 r.).

W okresie objętym kontrolą, jednostka nie przekazywała akt do Archiwum Państwowego w Rzeszowie.

6. System planowania pracy i sprawozdawczości w zakresie realizacji zadań merytorycznych. Współpraca międzynarodowa z uwzględnieniem wyjazdów zagranicznych.

Zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 1 Statutu Centrum wieloosobowe stanowisko do spraw szkolenia oraz organizacyjno-kadrowych opracowuje plany szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr w oparciu o zlecenia centralne i potrzeby zgłoszone przez organy administracji rządowej i samorząd terytorialny oraz inne zainteresowane jednostki. W praktyce plany nie są sporządzane. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. szkolenia oraz organizacyjno-kadrowych sporządza natomiast miesięczne harmonogramy szkoleń stanowiące ofertę wysyłaną do zainteresowanych instytucji.
Z realizacji zadań statutowych Centrum sporządza półroczne i roczne sprawozdania przekazywane Wojewodzie. Sprawozdania dotyczą prowadzenia działalności szkoleniowej (ze wskazaniem liczby przeprowadzonych szkoleń i seminariów oraz liczby osób w nich uczestniczących z rozbiciem na administrację rządową, samorządową oraz inne instytucje) oraz procesu realizacji przychodów i dokonywania wydatków.

W kontrowanym okresie jednostka nie nawiązywała żadnych kontaktów zagranicznych, a pracownicy Centrum nie odbywali podróży zagranicznych.

7. Organizacja i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

Zgodnie z § 3 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46), w siedzibie Centrum w widocznym miejscu, na tablicy ogłoszeń znajdującej się na parterze, w holu głównym budynku Centrum, umieszczona jest informacja wskazująca osoby zajmujące się przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wniosków. W ww. informacji podano, że skargi i wnioski uczestników szkoleń i innych gości Centrum przyjmowane są codziennie w godzinach pracy Centrum w pokoju numer 11, natomiast Dyrektor Centrum w sprawach skarg i wniosków przyjmuje w poniedziałki w godzinach od 8.00 do 9.00.
W informacji brak zapisów dot. przyjęć obywateli w sprawach skarg i wniosków przez Wojewodę, Wicewojewodę i Dyrektora Generalnego PUW.
Wbrew zapisowi z § 3 ust. 1 ww. rozporządzenia, przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wniosków nie powierzono formalnie żadnej wyodrębnionej komórce organizacyjnej, ani żadnemu pracownikowi Centrum. Jak wynika z informacji uzyskanych od p. Małgorzaty Tabak, załatwianie spraw z zakresu skarg i wniosków Dyrektor Centrum powierzył ustnie pracownikom z pokoju numer 11.

Jak wynika z założonej w 1999 r. „Ewidencji skarg i wniosków”, w okresie objętym kontrolą do Centrum nie wpłynęła żadna skarga, ani wniosek.
8. Realizacja ustawy o dostępie do informacji publicznej.
Zarządzeniem Nr 2/02 Dyrektora Centrum z dnia 3 czerwca 2002 r. w sprawie procedury załatwiania spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej w Centrum, w kontrolowanej jednostce wprowadzono wewnętrzne regulacje określające sposób udostępniania informacji publicznej. Zgodnie z zapisem § 2 ww. zarządzenia informację publiczną udostępnia Dyrektor Centrum oraz upoważniony przez Dyrektora Centrum pracownik Centrum.

W myśl postanowień § 3 ww. zarządzenia, osoby powołane do udostępniania informacji publicznej w Centrum decydują o uznaniu danej sprawy za wniosek o udostępnienie informacji publicznej oraz rozstrzygają, czy Centrum jest w posiadaniu określonej we wnioski informacji publicznej. 

§ 4 ww. zarządzenia nakłada na upoważnionego przez Dyrektora Centrum pracownika obowiązek prowadzenia rejestru spraw załatwianych w zakresie udostępniania informacji publicznej. 

Do ww. zarządzenia dołączonych zostało, w formie załączników, 8 wzorów blankietów korespondencyjnych oraz wniosków i decyzji, z których należy korzystać przy załatwianiu spraw z zakresu udostępniania informacji publicznej.

Pismem z dnia 3 czerwca 2002 r. Dyrektor Centrum - na podstawie § 5 Statutu Centrum i § 2 ww. zarządzenia – upoważnił p. Małgorzatę Tabak do udostępniania informacji publicznej, będącej w posiadaniu Centrum.

W okresie objętym kontrolą do Centrum nie wpłynął żaden wniosek w sprawie udostępnienia informacji publicznej. W związku z powyższym, nie zostały założone teczki rzeczowe związane z procedurą udostępniania informacji publicznej oraz rejestr udostępnionych informacji publicznych. Nie ustalono także kosztu udostępnienia informacji publicznej w przypadku poniesienia przez jednostkę dodatkowych kosztów związanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostępnienia lub koniecznością przekształcenia informacji w formę wskazaną we wniosku.

Centrum posiada stronę podmiotową Biuletynu Informacji Publicznej (www.rzeszow.rcsa.gov.pl/bip). Informacje o adresie URL oraz inne informacje określone w § 13 ust. 1 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej zostały przekazane ministrowi właściwemu do spraw administracji publicznej. Zgodnie z adnotacją zawartą na stronie głównej Biuletynu Informacji Publicznej, strona podmiotowa BIP Centrum została dodana do katalogu stron na stronie głównej BIP 30 października 2003 r.

Strona podmiotowa BIP Centrum posiada następujące zakładki:

- zakres działalności (zawierająca podstawowe informacje o celach działania Centrum oraz realizowanych zadaniach),

- status prawny i organizacyjny (zawierająca informacje o podstawach prawnych funkcjonowania Centrum, w tym treść statutu i regulaminu organizacyjnego Centrum),

- godziny pracy, 

- majątek (zawierająca informacje o sprawowanym przez Centrum trwałym zarządzie nad majątkiem Skarbu Państwa oraz posiadanych przez jednostkę środkach trwałych) ,

- zasady udostępniania nieudostępnionej informacji publicznej (zawierająca informację o zasadach udostępniania informacji nieudostępnionych w BIP Centrum, a także treść zarządzenia Nr 2/02 Dyrektora Centrum z dnia 3 czerwca 2002 r. w sprawie procedury załatwiania spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej w Centrum oraz zarządzenia Nr 7/1999 Dyrektora RCSA z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie gromadzenia, przetwarzania i ochrony danych osobowych przez Centrum),

- rejestr zmian (zawierająca informację o datach aktualizacji strony podmiotowej BIP Centrum oraz dane osoby odpowiedzialnej za redagowanie strony),

- poznaj BIP (zawierająca podstawowe informacje o podstawie prawnej i zasadach funkcjonowania BIP).

Strona podmiotowa BIP Centrum posiada także moduł wyszukujący, informację o liczbie odwiedzin strony Biuletynu i poszczególnych grup tematycznych w menu przedmiotowym, logo BIP oraz przycisk ekranowy umożliwiający dostęp do strony głównej Biuletynu.

W przekonaniu kontrolującego, zakres informacji publikowanych na stronie podmiotowej BIP Centrum oraz wdrożone standardy formalne spełniają zapisy §§ 11 i 12 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej oraz art. 6 ustawy z dnia 6 września 2001 r. ustawy o dostępie do informacji publicznej.
Centrum posiada także własny serwis internetowy (www.rzeszow.rcsa.gov.pl), zawierający m.in. informacje o prowadzonych szkoleniach, ogłoszonych przetargach oraz ofercie hotelowo-gastronomicznej. Zgodnie z § 9 ust. 2 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, podmiotowa strona BIP Centrum wydzielona została z tego serwisu poprzez umieszczenie na stronie głównej serwisu przycisku ekranowego Biuletynu z logo Biuletynu, umożliwiającego bezpośredni dostęp do podmiotowej strony BIP Centrum.

Na podkreślenie zasługuje fakt, że Centrum jest jedyną tego typu jednostką w Polsce, która posiada zarejestrowaną na stronie głównej BIP stronę podmiotową Biuletynu.

W ocenie kontrolującego, Centrum nie przykłada natomiast należytej wagi do problemu aktualizacji danych zawartych na stronie podmiotowej BIP Centrum. Według informacji zawartych w zakładce „Rejestr zmian”, „informacje podane na niniejszej stronie stanowią uaktualnienia na dzień 1 września 2003 r.”.

II. Ustalenia dotyczące organizacji i form obsługi prawnej dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 23 listopada 2006 r. przez Dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli, Ewę Przybyło.
Zgodnie z § 1 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Centrum, wprowadzonym zarządzeniem Dyrektora Centrum z dnia 15 lutego 2000 r. (z późn. zm.), w skład struktury organizacyjnej Centrum wchodzi jednoosobowe stanowisko pracy radcy prawnego. Jednakże w Centrum zapewnienie obsługi prawnej zostało zorganizowane poprzez umowę zlecenia z radcą prawnym.

Obsługę prawną w Centrum wykonuje radca prawny Stanisław Łyszczek na podstawie umowy zlecenia na czas nieokreślony z dnia 31 grudnia 2003 r. Zgodnie z przedmiotową umową, radca prawny wykonuje pełną obsługę prawną na rzecz jednostki.

Radca prawny występuje w charakterze pełnomocnika Dyrektora Centrum w postępowaniach sądowych oraz sprawuje nadzór prawny nad egzekucją należności. W okresie od 1 stycznia 2005 r. była prowadzona przez radcę prawnego sprawa przed Sądem Rejonowym w Suwałkach VII Wydział Grodzki o zapłatę w postępowaniu upominawczym (uproszczonym), gdzie Sąd zasądził na rzecz Centrum kwotę 348,00 zł. z ustawowymi odsetkami, zgodnie z żądaniem Centrum. Z uwagi na fakt, że dłużnik nie uiścił tej należności wszczęto postępowanie egzekucyjne, które jest w toku (komornik Rewiru I przy Sądzie Rejonowym w Suwałkach). Kontynuowane jest również postępowanie egzekucyjne przez Komornika Sądowego Rejonu IV przy Sądzie Rejonowym w Rzeszowie na mocy tytułu wykonawczego (wyrok Sądu Rejonowego w Rzeszowie z dnia 21 stycznia 2002 r.), zasądzającego na rzecz Centrum kwotę 25.511,18 zł. i koszty sądowe.

Nadal w toku jest również postępowanie upadłościowe Zakładów Mięsnych w Rzeszowie, gdzie Centrum ma zgłoszoną wierzytelność na kwotę 1.400,00 zł., która została zakwalifikowana do kategorii VI.

Opinie prawne udzielane są ustnie pracownikom Centrum oraz na bieżąco udzielane są konsultacje prawne. Radca prawny sporządza i parafuje projekty umów zawieranych przez Centrum, parafuje również projekty zarządzeń Dyrektora Centrum.

W Centrum nie ma dostępu do programu komputerowego LEX, ale jest dostęp do Internetu. Prowadzone są zbiory Dzienników Ustaw i Monitorów Polskich. Prenumerowana jest „Rzeczpospolita” i „Gazeta Prawna”. Biorąc pod uwagę zadania realizowane przez Centrum, zgromadzone przepisy prawne i literatura prawnicza prawidłowo zabezpieczają potrzeby jednostki.

Ustalenia kontroli pozwalają na stwierdzenie, iż obsługa prawna w Centrum jest zorganizowana w sposób prawidłowy i sprawny organizacyjnie. Radca prawny wykonuje swoje obowiązki w sposób rzetelny i fachowy – zgodnie z ustawą o radcach prawnych. Tak zorganizowana obsługa prawna zabezpiecza potrzeby Centrum.

III. Ustalenia dotyczące spraw kadrowych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniach 12-13 oraz 15 grudnia 2006 r. przez głównego specjalistę Annę Rodzeń oraz starszego referenta Daniela Lesia.
1. Prawidłowość wykonywania zadań związanych z zatrudnianiem pracowników.

Centrum realizuje swoje zadania statutowe obsadą osobową wynoszącą w dniu rozpoczęcia kontroli 21 osób/20,25 et.

Ruch kadrowy w Centrum w okresie objętym kontrolą przedstawiał się następująco:
	Rok 2005
	Rok 2006 ( do 30.06.2006 r.)

	przyjęcia
	zwolnienia
	przyjęcia
	zwolnienia

	1os./1et.
	2 os./2 et.
	-
	-


Rozwiązanie stosunku pracy z 2 pracownikami Centrum nastąpiło na mocy porozumienia stron. Kontrola ww. akt osobowych wykazała, że:
1.
Wystawione pracownikom świadectwa pracy zostały sporządzone zgodnie z postanowieniami rozporządzenia MPiPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegółowej treści świadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. 
 Nr 60, poz. 282 z późn. zm.). Pracownicy, którzy rozwiązali stosunek pracy 
w Centrum wykorzystali przysługujący im urlop wypoczynkowego, w związku z czym nie zachodziła w ich przypadku potrzeba wypłaty ekwiwalentu pieniężnego.
2.
Pisemne umowy o pracę zawarto, w kontrolowanym okresie, dwukrotnie z 1 osobą: na czas określony – od 1 października 2005 r. do 30 listopada 2005 r. oraz na czas nie określony od 1 grudnia 2005 r. Sporządzone one zostały zgodnie z wymogami określonymi w art. 29 § 1 i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.), tj. z określeniem stron umowy, rodzaju umowy, daty jej zawarcia oraz warunków pracy i płacy. Pracodawca - zatrudniając p. M. Połomskiego na czas nie określony na stanowisku specjalisty, w związku z brakiem posiadania przez ww. wymaganego 3 - letniego stażu pracy, stosownie do § 5 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 niektórych jednostkach państwowej sfery budżetowej (Dz. U. Nr 97, poz. 453 z późn. zm.) - skrócił mu wymagany okres pracy zawodowej na tym stanowisku. Pan M. Połomski spełniał pozostałe wymogi kwalifikacyjne określone w tabeli I stanowisk, zaszeregowań i wymagań kwalifikacyjnych pracowników, stanowiącej załącznik Nr 3 do rozporządzenia MPiPS z dnia 18 lipca 1996 r. (…) – konieczne do objęcia stanowiska ustalonego mu w umowie o pracę.

Ww. pracownik został poddany – przed podjęciem pracy – wstępnym badaniom lekarskim, które wykonał i przedłożył orzeczenie lekarskie o przydatności do pracy na określonym stanowisku przed dniem zatrudnienia w Centrum.

Dyrektor Centrum prawidłowo, tj. zgodnie z rozporządzeniem MPiPS z dnia 18 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania (...), przyporządkował temu pracownikowi stanowisko, kategorię zaszeregowania i kwotę wynagrodzenia zasadniczego. Zamieścił ponadto w umowach o pracę zawartych z tym pracownikiem informację 
o przysługującym mu prawie do premii regulaminowej, cyt.: „w wysokości i na zasadach określonych w Regulaminie premiowania pracowników zatrudnionych w Regionalnym Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie”. W aktach osobowych                           p.  M. Połomskiego znajdują się pisemne oświadczenia na okoliczność zapoznania się z regulaminem pracy, przepisami BHP i p.poż., informacja pracodawcy – sporządzona stosownie do art. 29 § 3 Kodeksu pracy – o przysługujących pracownikowi dodatkowych uprawnieniach wynikających z zawartego w Centrum stosunku pracy.

2. Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy. Realizacja zadań pracodawcy w zakresie poddawania pracowników badaniom profilaktycznym: wstępnym, obejmującym osoby przyjmowane do pracy, okresowym i kontrolnym.
Kontroli poddano 12 losowo wybranych akt osobowych pracowników, których analiza wykazała, że: 
1.
Są one prowadzone zgodnie z wymogami określonymi w rozporządzeniu MPiPS z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z późn. zm.), tj. podzielone zostały na trzy części (A, B, C), a każda zawiera spis zamieszczonych w nich, w porządku chronologicznym, dokumentów dot. nawiązania stosunku pracy, wykształcenia, stażu pracy, przebiegu zatrudnienia, zakresy czynności, a także oświadczenia pracowników, będących rodzicami, o zamiarze korzystania z uprawnień określonych w art. 178 § 2 oraz w art. 188 Kodeksu pracy. 
2. Wśród dokumentów zgromadzonych w skontrolowanych aktach osobowych znajdują się również orzeczenia lekarskie przedłożone przez pracowników, w związku z przeprowadzonymi badaniami lekarskimi (wstępnymi, okresowymi, kontrolnymi). 
W dniu podjęcia czynności kontrolnych wszyscy pracownicy Centrum, których akta skontrolowano, posiadali aktualne zaświadczenia lekarskie, potwierdzające ich zdolność do pracy na zajmowanych stanowiskach. Badania okresowe zostały wykonane w terminie, tj. stosownie do wskazań lekarskich zawartych w poprzednich zaświadczeniach. Pracownicy Centrum (dot. 4 osób), przebywający w kontrolowanym okresie na długotrwałych zwolnieniach lekarskich, trwających powyżej 30 dni, poddani zostali kontrolnym badaniom lekarskim oraz przedłożyli zaświadczenia lekarskie potwierdzające ich zdolność do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Powyższe potwierdza przestrzeganie przez pracodawcę postanowień art. 229 § 4 Kodeksu pracy.

3. Przestrzeganie zasad wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą, dotyczących: wynagrodzeń miesięcznych, nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych, innych wynikających z zawartej umowy o pracę.
Pracodawca - stosownie do wymogów określonych w rozporządzeniu MPiPS z dnia
18 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania za pracę (...) - prawidłowo określił wszystkim pracownikom, których akta osobowe skontrolowano, stanowiska i właściwie przyporządkował do nich kategorie zaszeregowania, poprawnie ustalił również wynikające stąd kwoty wynagrodzeń zasadniczych. Procentowa wysokość przyznanych pracownikom dodatków za staż pracy, daty ich zmian i kwoty tych dodatków określone zostały właściwie.

Waloryzacja wynagrodzeń pracowników Centrum została dokonana z dniem 1 stycznia 2005 r. oraz 1 stycznia 2006 r. Wynagrodzenie miesięczne 1 pracownika, spośród 12 zatrudnionych, których akta osobowe skontrolowano, zostało zwaloryzowane średniorocznym wskaźnikiem wzrostu wynagrodzeń niższym od ustalonego w ustawach budżetowych na rok 2005 i 2006 (dot. p. R. Woźniaka zatrudnionego na stanowisku portiera). Z wyjaśnień udzielonych przez p. Andrzeja Witkowskiego – Dyrektora Centrum wynika, że wynagrodzenie p. R Woźniaka ustalono na niższym poziomie, ponieważ istniała konieczność, cyt.: (…) „dostosowania wysokości Jego wynagrodzenia do zadań, które aktualnie wykonuje oraz do wysokości wynagrodzeń osób zatrudnionych na takim samym stanowisku pracy ” (vide załącznik Nr 9 do niniejszego protokołu).

W okresie od 1 stycznia 2005 r. do 30 czerwca 2006 r. wypłacono gratyfikacje jubileuszowe 2 pracownikom tej jednostki. Analiza dokumentacji zgromadzonej w ich aktach wykazała, że prawidłowo ustalono daty nabycia prawa do nagród jubileuszowych przez uprawnionych i poprawnie, tj. zgodnie z § 11 ust. 1 rozporządzenia MPiPS z dnia 18 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania (...), określono ich procentową wysokość. Wypłaty nagród dokonano w gotówce, do rąk pracowników. W obu przypadkach Centrum dochowało terminu wypłaty gratyfikacji jubileuszowych, określonego w § 11 ust. 8 wymienionego wyżej rozporządzenia.

Kwestię dot. obowiązku tworzenia w Centrum funduszu premiowego regulują postanowienia § 14 rozporządzenia MPiPS z dnia 18 lipca 1996 r. w sprawie zasad (...) oraz opracowanego na ich podstawie Regulaminu premiowania dla pracowników zatrudnionych w Centrum, wprowadzonego w życie zarządzeniem Nr 03/2003 Dyrektora Centrum z dnia 29 grudnia 2003 r. Do składnika wynagrodzenia, jakim jest premia, uprawnieni są w Centrum wszyscy jego pracownicy. Pracodawca, zarówno w umowach o pracę, jak i w zaszeregowaniach, zamieszcza informacje o przysługującym pracownikom prawie do premii, powołując się przy tym na unormowania wewnętrzne, regulujące zasady jej przyznawania. Nadto, pracownicy Centrum są pisemnie informowani – w formie rocznego zestawienia – o wysokości przyznanej im każdego miesiąca premii. W trakcie kontroli nie stwierdzono przypadków podjęcia przez pracodawcę decyzji, w latach 2005-2006, o pozbawieniu pracowników prawa do premii lub obniżeniu jej wysokości.
Pracownikom Centrum świadczącym pracę stosownie do § 9 Regulaminu Pracy Centrum, wprowadzonego w życie zarządzeniem Nr 5/04 Dyrektora Centrum, tj. w rozkładzie czasu pracy wynoszącym do 12 godzin na dobę, których czas pracy, ustalony w ,,Harmonogramie Rozkładu Czasu Pracy”, przypada na porę nocną, wypłacany jest dodatek za pracę w godzinach nocnych. Kontrola dokumentów stanowiących podstawę do wypłaty dodatku za pracę w godzinach nocnych, tj. ,, Rozliczenia czasu pracy pracowników RCSA ” oraz list płac 6 pracowników, spośród 12 osób świadczących pracę w ww. trybie, potwierdziła realizację w Centrum postanowień art. 1518 §1  Kodeksu  pracy.
Wszystkim pracownikom Centrum, których skontrolowano akta osobowe, ustalono prawidłowo, tj. zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. 
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej 
(Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z późn. zm.), prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok 2005. W ich aktach osobowych zgromadzone zostały informacje o  nabyciu przez nich prawa do tego świadczenia.
W ramach środków na wynagrodzenia, zgodnie z § 13 rozporządzenia MPiPS z dnia 18 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania za pracę(…), Dyrektor Centrum utworzył zarówno w roku 2005, jak i w 2006 odpis na fundusz nagród, za szczególne osiągnięcia pracowników w pracy zawodowej. Zasady tworzenia tego funduszu oraz tryb przyznawania nagród uregulowane zostały w zarządzeniu Nr 7/04 Dyrektora Centrum z dnia 16 sierpnia 2004 r. w sprawie nagradzania pracowników zatrudnionych w Centrum. Jak stanowi cyt. wyżej zarządzenie, wysokość tego funduszu wynosi 1% środków na wynagrodzenia osobowe, pozostające w dyspozycji Dyrektora Centrum. Fundusz nagród może być również podwyższany o środki zaoszczędzone na funduszu wynagrodzeń osobowych. Dyrektor kontrolowanej jednostki w każdym kwartale roku 2005 i 2006, podejmował decyzje o uruchomieniu wypłaty nagród z ww. funduszu. Informacje o wysokości przyznanych pracownikom nagród znajdują się w ich aktach osobowych.

4.
Ustalanie prawa i wymiaru urlopu wypoczynkowego; realizacja uprawnień urlopowych pracowników. Prowadzenie dokumentacji związanej z ewidencjonowaniem czasu pracy, w tym w godzinach nadliczbowych, nocnych; realizacja prawa pracowników do odpoczynku.
Przeprowadzona analiza dokumentów  w ww. zakresie, wykazała, że:

1) prawidłowo ustalono pracownikom Centrum prawo do urlopów wypoczynkowych i ich wymiar;

2) pracodawca ustalił plan urlopów wypoczynkowych na rok 2005 i 2006. W planach tych ujęte zostały też urlopy zaległe;

3)  urlopy zaległe, stosownie do art. 168 Kodeksu pracy, zostały udzielone pracownikom Centrum do końca I kwartału 2005 r.  i 2006 r. Do urlopów wykorzystanych zaliczono urlopy rozpoczęte przez pracowników Centrum w marcu danego roku 
i kontynuowane nieprzerwanie w II kwartale. Stwierdzono, że tylko w przypadku 
p. E. Zawadzkiej – z uwagi na urlop macierzyński (od 20 stycznia 2006 r. do 11 maja 2006 r.) – urlop zaległy za 2005 r. w liczbie 12 dni został przez nią wykorzystany bezpośrednio po ustaniu przyczyny jej usprawiedliwionej nieobecności w pracy;

4) w Centrum karty ewidencji czasu pracy, zwane dalej kartami, prowadzone są dla wszystkich pracowników, z wyłączeniem 12 osób zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi. Stąd w stosunku do nich nie są realizowane postanowienia § 8 ust. 1 rozporządzenia MPiPS z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zasad prowadzenia przez pracodawców (...) dot. obowiązku zakładania i prowadzenia odrębnie dla każdego pracownika kart ewidencji czasu pracy oraz uregulowania § 13 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Pracy Regionalnego Centrum Szkolenia (…). W prowadzonych kartach, co wykazała analiza losowo wybranych kart 5 pracowników Centrum, spośród 9 osób, których czas pracy jest ewidencjonowany przez pracodawcę, zawarto prawidłowe informacje dot. czasu przepracowanego i nieprzepracowanego. Były one też spójne z informacjami zawartymi w listach obecności pracowników, „Ewidencji wyjść w godzinach służbowych” oraz ,,Ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych”. 

Pracownicy Centrum w okresie kontrolnym świadczyli pracę w godzinach nadliczbowych. Nadpracowany czas pracy był wykorzystywany przez nich w postaci wolnych od pracy dni. Pracownicy Centrum korzystali również z wyjść prywatnych 
w godzinach pracy w celu załatwienia spraw osobistych lub rodzinnych. Wyjścia te były odpracowywane poza godzinami pracy obowiązującymi w Centrum lub kompensowane godzinami nadliczbowymi;

5)  w kontrolowanej jednostce przestrzegane są postanowienia rozporządzenia MPiPS z dnia  15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 281). Pracodawca prawidłowo, tj. zgodnie z postanowieniami cyt. wyżej rozporządzenia, udzielił w kontrolowanym okresie urlopów okolicznościowych;

   6)
 realizację w Centrum postanowień art. 132 § 1 Kodeksu pracy, ustalających pracownikowi prawo do co najmniej 11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku 
w każdej dobie, ustalono w oparciu o ,,Harmonogramy Rozkładu Czasu Pracy Pracowników RCSA ”, zwane dalej harmonogramami, w których określane są planowane, korygowane o faktyczną realizację, godziny pracy pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi. Skontrolowano harmonogramy 6 pracowników Centrum za lata 2005-2006, stwierdzając, że tylko w 1 przypadku, dot. p. W. Mitręgi, pracodawca nie zabezpieczył należnego mu dobowego odpoczynku, naruszając tym samym art. 132 § 1 Kodeksu pracy, bowiem w dniu 8 lutego 2006 r. zatrudnił go 
w godz.: od 7-15 oraz od 20 do 8 rano dnia następnego. Wyjaśnień w tej sprawie udzielił p. Tadeusz Rzeszutek - główny specjalista, odpowiedzialny za sporządzanie harmonogramów i ich realizację, stwierdzając, że zdarzenie to, cyt.,,(…) było jednostkowe i wynikało z sytuacji awaryjnej. Jeden z pracowników, tj. Pan Teodor Bujak – pracujący w ruchu ciągłym ( ochrona mienia oraz zaspakajanie potrzeb ludności – usługi hotelowe) - wyznaczony do służby na godz. 20.00, dnia 8 lutego 2006 r. w godzinach popołudniowych przedstawił zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy od dnia 8 lutego 2006 r.” (vide załącznik Nr 10 do niniejszego protokołu).

III. Ustalenia dotyczące spraw socjalnych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 22 listopada 2006 r. przez specjalistę Ewę Buczek.
Centrum prowadzi działalność socjalną w oparciu o „Regulamin przyznawania świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych RCSA w Rzeszowie”, zwany w dalszej części protokołu „Regulaminem”.

Został on wprowadzony Zarządzeniem Nr 8/2000 Dyrektora Centrum z dnia 29 września 2000 r. po uzgodnieniu z przedstawicielem załogi.
„Regulamin” ustala osoby uprawnione do korzystania z funduszu, przeznaczenie środków 
i warunki przyznawania świadczeń. Opracowane zasady w niżej wymienionych punktach są niezgodne z obowiązującą  ustawą
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.):

· w części II pkt 4 ppkt b i c przeznaczający środki funduszu na dofinansowanie wycieczek turystycznych i imprez o charakterze kulturalnym w wysokości 50 % kosztów jest niezgodny z art. 8 ust. 1 ustawy,

· w części II pkt 4 ppkt e dopuszczający możliwość dofinansowania zagranicznych wczasów pracowniczych zakupionych przez zakład pracy lub indywidualnie przez osobę uprawnioną do korzystania z funduszu jest niezgodny z art. 8 ust. 2a ustawy,

· w części III pkt 2 ppkt a określający, iż pracownik może uzyskać pomoc na cele mieszkaniowe w formie pożyczki zwrotnej po przepracowaniu roku kalendarzowego w Centrum jest niezgodny z art. 8 ust. 1 ustawy.

Pozostałe zasady określone „Regulaminem” są zgodne z ustawą o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

Podstawę gospodarowania środkami funduszu stanowi „Preliminarz funduszu socjalnego RCSA w Rzeszowie”. Jest on opracowywany corocznie, wyszczególnia wpływy i rozdział środków finansowych na poszczególne rodzaje działalności. Preliminarz na 2005 r. został opracowany 23 lutego i zatwierdzony przez Dyrektora Centrum. Zgodnie z jego założeniami fundusz socjalny dysponował kwotą 26.105 zł. Została ona wydatkowana na następujące formy działalności:

1. paczki noworoczne dla dzieci  -  769,41 zł.,

2. pomoc rzeczowa dla emerytów  -  2.412,00 zł.,

3. pomoc rzeczowa dla pracowników  -  9.450,00 zł.,

4. zapomogi losowe  -  200,00 zł.,

5. działalność kulturalno – oświatowa  -  253,50 zł.,

6. pożyczki na remonty domów i mieszkań  -  7.000,00 zł.,

7. dofinansowanie krajowych obozów i kolonii dla dzieci  -  300,00 zł.,

8. wczasy turystyczne dla pracowników  -  3.960,00 zł.

Ad. 1

Zgodnie z ustaleniami „Regulaminu” zakupywane są noworoczne paczki ze słodyczami i owocami dla dzieci pracowników Centrum w wieku 2 – 15 lat. Pismem z dnia 21 stycznia 2005 r. zatwierdzonym przez Dyrektora Centrum uzgodniono wartość paczki na kwotę 70 zł. Z tej formy pomocy skorzystało 11 dzieci. Pracownicy potwierdzili odbiór paczek na sporządzonym wykazie. 

Ad. 2

24 emerytów Centrum otrzymało bony towarowe na poprawę sytuacji materialnej zgodnie z decyzją Dyrektora Centrum z dnia 3 listopada 2005 r.

Wysokość przyznanego świadczenia wyniosła 100 zł. dla każdego z emerytów, co jest niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy.

Ad. 3

Pomoc rzeczowa dla pracowników Centrum została udzielona w 2005 r. dwukrotnie:

· Zgodnie z pismem z dnia 16 marca 2005 r. i na podstawie złożonych przez pracowników oświadczeń o dochodach przyznano pomoc rzeczową w formie bonów towarowych lub zakupu paczek z artykułami żywnościowymi i środkami czystości w wysokości:

dochód do 1.100 zł.  -  świadczenie w wysokości 170 zł.,

dochód powyżej 1.100 zł  -  świadczenie w wysokości 150 zł.

Łącznie 21 pracowników otrzymało pomoc w wysokości 3.450 zł.

· Podobnie w okresie jesienno – zimowym na podstawie pisma z dnia 28 października 2005 r. zatwierdzonego przez Dyrektora Centrum przyznano zróżnicowane w zależności od dochodów świadczenia rzeczowe w wysokości 300 i 280 zł. w formie bonów towarowych lub zakupu paczek z artykułami żywnościowymi i środkami czystości.

Jeden z pracowników z uwagi na krótki staż pracy otrzymał świadczenie w wysokości 100 zł., co jest niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

Ogółem wartość świadczenia na pomoc jesienno – zimową wyniosła 6.000 zł. 

Ad.4.

Zapomogę losową w wysokości 200 zł. otrzymał 1 pracownik z powodu długotrwałej choroby.

Ad.5.

W 2005 r. na działalność kulturalno – oświatową wydatkowano kwotę 253,50 zł. na zakup karnetów do kina „Helios” na dowolnie wybrany seans filmowy. Z tej formy pomocy skorzystali wszyscy pracownicy. Zgodnie z pismem z dnia 24 czerwca zatwierdzonym przez Dyrektora Centrum dofinansowanie z zfśs wyniosło 50 % dla wszystkich, co jest niezgodne z zapisem art. 8 ust. 1 ustawy.

Ad.6.

Pożyczki na poprawę warunków mieszkaniowych w wysokości po 1.000 zł. z okresem spłaty 24 miesięcy i 1 % oprocentowania otrzymało 7 pracowników po złożeniu wniosku i sporządzeniu umowy.

Ad. 7.

Dofinansowanie do kolonii letniej zgodnie z obowiązującą tabelą dopłat otrzymało 1 dziecko pracownika w wysokości 60 %, co stanowi kwotę 300 zł.

Ad. 8.

Dofinansowanie do wczasów turystycznych zgodnie z zasadami opracowanymi pismem z dnia 17 maja 2005 r. zatwierdzonymi przez Dyrektora Centrum otrzymało 20 pracowników w wysokości zależnej od dochodu na członka rodziny:

dochód do 600 zł  -  dofinansowanie 200 zł.,

dochód od 601zł  do 1.100 zł  -  dofinansowanie 190 zł.,

dochód od 1101 zł do 1.600 zł  -  dofinansowanie 180 zł.,

dochód powyżej 1.600 zł  -  dofinansowanie 170 zł.,

po złożeniu wniosku i wykorzystaniu 14 – dniowego urlopu wypoczynkowego. Na ww. świadczenie wydatkowano ogółem 3.960 zł. 

Preliminarz funduszu socjalnego Centrum na rok 2006 zakłada wpływy i wydatki funduszu na kwotę 25.521 zł. Do dnia kontroli wydatkowanie środków przedstawia się następująco:

· paczki noworoczne otrzymało 8 dzieci pracowników na łączną kwotę 560 zł.,

· bony towarowe na poprawę warunków bytowych w miesiącu kwietniu otrzymało 20 pracowników w wysokości zależnej od dochodu na członka rodziny po 300 zł. i 290 zł. na łączną kwotę 5.940 zł,,

· zapomogę zwykłą w wysokości 300 zł. otrzymał 1 pracownik,

· dofinansowano 11 pracownikom do karnetów do kina „Helios” w jednakowej wysokości 50%,  co jest niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy,

· 4 pracowników otrzymało pożyczki na poprawę warunków mieszkaniowych na łączną kwotę 400 zł.,

·  dofinansowano do kolonii 2 dzieciom pracowników w wysokości 382,50 zł. i 340 zł. zgodnie z tabelą dopłat,

· tzw. „wczasy turystyczne” w wysokości 180, 190, 200, 210 zł. otrzymało 20 pracowników po wykorzystaniu 14 – dniowego urlopu wypoczynkowego, wydatkowano na tę formę pomocy kwotę 4.000 zł. 

Dokumentacja wszystkich świadczeń i realizowanych wypłat z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych prowadzona jest w sposób prawidłowy i z należytą starannością.

IV. Ustalenia dotyczące spraw bhp dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniach 27-29 listopada 2006 r. przez głównego specjalistę Jadwigę Smalarę-Nicpoń.

1. Regulamin pracy kontrolowanej jednostki.

Regulamin Pracy Centrum stanowi załącznik do zarządzenia Nr 5/04 Dyrektora Centrum z dnia 14 czerwca 2004 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy RCSA w Rzeszowie, ze zmianą wprowadzoną zarządzeniem Nr 2/2006 Dyrektora Centrum z dnia 18 kwietnia 2006 r. Regulamin Pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników. Określa m.in. czas pracy, porę nocną, ochronę pracy kobiet. Znajduje się w nim także zapis dotyczący zaznajamiania pracowników przyjmowanych do pracy z przepisami i zasadami bhp dotyczącymi wykonywanych przez nich prac, czynności, przepisami p.poż. oraz występującym na danym stanowisku pracy ryzykiem zawodowym.

2. Szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Dyrektor Centrum posiada zaświadczenie z dnia 3 października 2003 r. o ukończeniu szkolenia okresowego z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla pracodawców w Regionalnym Centrum Szkolenia Administracji. 

Pozostali pracownicy posiadają w aktach osobowych zaświadczenia o przeszkoleniu stosownie do zajmowanych stanowisk:

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych, szkolenie okresowe ukończone 
29 kwietnia 2004 r.,

· pracownicy administracyjno – biurowi, szkolenie okresowe ukończone 29 marca 2006 r.,

· kierujący pracownikami, szkolenie ukończone 23 maja 2003 r.

Ww. szkolenia są aktualne. 

3. Badania lekarskie pracowników.

Centrum posiada umowę Nr SOB 2/1800-60/2006 na wykonywanie świadczeń zdrowotnych z zakresu badań profilaktycznych podpisaną w dniu 12 kwietnia 2006 r. z Obwodem Lecznictwa Kolejowego Samodzielnym Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie, Pl. Dworcowy 2. Umowa zawarta została do 30 kwietnia 2009 r. 

W dniu kontroli wszyscy pracownicy posiadali aktualne badania lekarskie.

Nie było przypadku nakazu lekarza przeniesienia pracownika do innej, lżejszej pracy. 
W Centrum obowiązuje zarządzenie nr 4/2004 Dyrektora Centrum z dnia 17 maja 2004 r. w sprawie zasad przydzielania środków ochrony indywidualnej dla pracowników Centrum pracujących przy monitorach. Z możliwości określonych w ww. zarządzeniu skorzystał w 2005 r. - 1 pracownik, w 2006 r. do dnia kontroli – 1 pracownik.

4. Wypadki przy pracy.

Prowadzony jest rejestr wypadków przy pracy, założony 15 grudnia 1999 r.. W latach 2005-2006 (do dnia kontroli) stwierdzono jeden wypadek przy pracy. Zespół powypadkowy w składzie: główny specjalista ds. bhp oraz specjalista ds. szkoleń dokonywał ustaleń 
w obowiązującym okresie 14 dni. Protokół ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku, zatwierdzony przez pracodawcę, został doręczony pracownikowi stosownie do obowiązujących przepisów. Natomiast skład zespołu powypadkowego nie jest zgodny z § 4 ust. 4 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania, a także zakresu informacji zamieszczanych w rejestrze wypadków przy pracy (Dz. U. Nr 115, poz. 744). Nie ma wybranego przedstawiciela pracowników. 

5. Choroby zawodowe.

Nie było zgłoszenia choroby zawodowej w okresie kontrolowanym.
6. Odzież robocza i środki ochrony indywidualnej.

Obowiązuje zarządzenie Nr 7/97 Dyrektora Centrum w sprawie ustalenia zasad przyznawania i wydawania pracownikom Centrum, zatrudnionym na stanowiskach robotniczych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego. Wykaz środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia wraz z przewidywanym okresem użytkowania, określa załącznik Nr 1 do ww. zarządzenia.

Dopuszcza się używanie przez pracowników, za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy. Przysługuje im wtedy ekwiwalent pieniężny. Wypłata ekwiwalentu dokonana została za okres od 16 grudnia 2004 r. 
do 15 grudnia 2005 r. 

7. Funkcjonowanie służby bhp.

Zagadnienia bezpieczeństwa i higieny pracy zostały powierzone głównemu specjaliście p. Tadeuszowi Rzeszutkowi aneksem do zakresu czynności z dnia 
1 września 1991 r. Wymieniony posiada zaświadczenie o ukończeniu 22 marca 2002 r. kursu okresowego dla inspektorów służby bezpieczeństwa i higieny pracy w Regionalnym Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie. 

8. Stan pomieszczeń i stanowisk pracy pod względem bhp.

Centrum zajmuje w budynku pomieszczenia administracyjno- hotelowe. W pomieszczeniach biurowych pracownicy zapewnione mają pomieszczenia pracy, które spełniają wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy pod względem wysokości, kubatury oraz wolnej powierzchni podłogi ( nie zajętej przez urządzenia techniczne, sprzęt itp.).
W pokojach biurowych znajdują się stanowiska pracy wyposażone w monitory ekranowe. Spełniają wymogi określone w § 4 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).
Stanowiska pracy wyposażone są w instrukcje BHP.

Pracownikom zapewniono apteczkę pierwszej pomocy oraz instrukcję udzielania pierwszej pomocy. Wyposażenie apteczek zostało ustalone w porozumieniu z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami. Pracownicy wyznaczeni do obsługi apteczki zostali przeszkoleni w udzielaniu pierwszej pomocy, stosownie do § 44 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ).

Podrozdzielnie prądu elektrycznego usytuowane na piętrach budynku są oznakowane znakami ostrzegawczymi.
9. Ryzyko zawodowe.
Sporządzono ocenę ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Centrum. Ocenę wykonaną metodą RISK SCORE, zatwierdzono 20 września 2003 r. przez pracodawcę. Pracownicy potwierdzają zapoznanie z dokumentacją oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy. Oświadczenia znajdują się w aktach osobowych. 

VI. Ustalenia dotyczące spraw finansowych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniach od 20 listopada do 20 grudnia 2006 r. z przerwami przez starszego specjalistę Adama Bąka i specjalistę Andrzeja Łyszczarza.

1. Gospodarka pieniężna.

W dniu 20 listopada 2006 r. przeprowadzona została kontrola kasy i druków ścisłego zarachowania Regionalnego Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie za wiedzą Głównego Księgowego – Pani Janiny Lubas w obecności osoby pełniącej funkcję kasjera Pani Wiesławy Kunysz. 
W wyniku przeprowadzonych czynności sporządzony został protokół, który stanowi załącznik Nr 11 do niniejszego protokołu.

Centrum sporządzało odrębne raporty kasowe na działalność bieżącą i działalność socjalną.

W celu pobierania gotówki z banku na działalność bieżącą i socjalną wykorzystywano blankiety czekowe Kredyt Banku O/ Rzeszów – oddzielnie dla każdego rodzaju działalności. 

W 2005 r. na działalność bieżącą wykorzystano blankiety czekowe o numerach:

od 
0004249311
 do 
0004249320





10 sztuk 

od 
0004248636
 do 
0004248655





20 sztuk 

od 
0004575251
 do 
0004575270





20 sztuk 

od 
0004576141
 do 
0004576160





20 sztuk 

od 
0004576512
 do 
0004576526





15 sztuk 


(w tym 1 anulowany – 0004576519)

W I połowie 2006 r. na działalność bieżącą wykorzystano blankiety czekowe o numerach:

od 
0004576527
 do 
0004576531





5 sztuk 

od 
0004577332
 do 
0004577351





20 sztuk 

od 
0004577592
 do 
0004577607





16 sztuk


(w tym 1 anulowany – 0004577603)

Na działalność socjalną w 2005 r. wykorzystano blankiety czekowe o numerach: 

od 
0003657940
 do 
0003657952





13 sztuk

od 
0004576492
 do 
0004576500





  9 sztuk 

Kwoty na działalność bieżącą i działalność socjalną były pobierane z odrębnych kont bankowych. W celu sprawdzenia zgodności numerów wykorzystanych blankietów czekowych z zapisami w raportach kasowych wybrano miesiące maj 2005 r. i czerwiec 2006 r. Różnic nie stwierdzono. 

W celu dokonywania wpłat i wypłat kasowych w Centrum stosowane były komputerowe dowody wpłat (KP- kasa przyjmie) i wypłat (KW- kasa wypłaci). W 2005 r. w Centrum sporządzono łącznie 966 dowodów KP, a w I półroczu 411 dowodów KP. W 2005 r. sporządzono 40 dowodów KW, a w I półroczu 2006 r. takich dowodów było 6. Centrum nie korzystało z druków kwitariuszy przychodowych K-103/S.

W 2005 r. w Centrum sporządzono łącznie 83 raporty kasowe, z tego:

- na działalność bieżącą 
66,

- na działalność socjalną 
17.

W I półroczu 2006 r. sporządzono łącznie 38 raportów kasowych, z tego:

- na działalność bieżącą 
34,

- na działalność socjalną 
4.

W celu sprawdzenia prawidłowości sporządzania raportów kasowych wybrano raporty kasowe na działalność bieżącą za maj, czerwiec, lipiec, sierpień, wrzesień, październik 2005 r. oraz styczeń, luty, marzec 2006 r. Wybrane raporty kasowe sporządzano kilka razy miesięcznie. Raporty sporządzano za okresy nie przekraczające miesięcy kalendarzowych.

W wyniku kontroli raportów kasowych nie stwierdzono przekroczenia ustalonego pogotowia kasowego, jak też braku ciągłości salda. Sporządzone raporty kasowe zawierały informacje o liczbie załączników KP i KW. Raporty na działalność bieżącą sporządzane były komputerowo, natomiast na działalność socjalną ręcznie. W raportach kasowych dokonywano wpisów numerów raportów, okresów, za jaki sporządzano raport, rodzaju dokumentów oraz kwot przychodów i rozchodów kasowych. W raportach wpisywano również numery wykorzystanych czeków gotówkowych. 

Przychody kasowe Centrum stanowiły głównie:

- wpłaty za kursy,

- wpłaty za usługi hotelowe (noclegi),

- wpływ gotówki z banku,

- wpłaty czynszu, 

- zwroty za prywatne rozmowy telefoniczne.

Rozchody kasowe w Centrum obejmowały głównie:

- wypłaty zaliczki stałej (w 2005 r.),

- wypłaty wynagrodzeń z tytułu szkoleń prowadzonych przez wykładowców na podstawie umów o dzieło), 

- wypłaty za obiady uczestników szkoleń,

- wydatki na drobne zakupy,

- gotówkowe wypłaty niektórych wynagrodzeń pracowników Centrum,

- pożyczki mieszkaniowe z ZFŚS,

- wypłaty z ZFŚS na „wczasy pod gruszą”.

Stany druków ścisłego zarachowania (czeków) były zgodne z ewidencją. Ewidencja była prowadzona w książce druków ścisłego zarachowania K-210. 

2. Realizacja dochodów i wydatków (opracowanie i zatwierdzanie planu finansowego, dokonywanie zmian w planie finansowym).

Rok 2005 

Z upoważnienia Wojewody Podkarpackiego Dyrektor Wydziału Finansów i Budżetu PUW w Rzeszowie, pismem nr F.I-3011/5/05 z dnia 5 stycznia 2005 r., przekazał do wiadomości Dyrektorowi Centrum informację o kwocie dochodów na 2005 r. ujętej w ustawie budżetowej na 2005 r. stanowiącą dochody budżetu państwa w dziale 801 – oświata i wychowanie rozdział 80142 – ośrodki szkoleniowe, dokształcania i doskonalenia kadr w wysokości 15.000 zł. 

Decyzją Nr 2 Wojewody Podkarpackiego z dnia 17 stycznia 2005 r. w sprawie układu wykonawczego budżetu na 2005 r. w dziale 801 rozdziale 80142 zostały ustalone przychody, wydatki i rozliczenia z budżetem państwa dla Centrum w następujący sposób: 

- stan środków obrotowych na początek roku – kwota 148.000 zł,

- przychody kwota 970.000 zł,

- wydatki kwota 1.967.000 zł,

- stan środków obrotowych na koniec roku – kwota 151.000 zł.

Uwzględniając otrzymane informacje z Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego, Centrum opracowało w dniu 20 stycznia 2005 r. plan finansowy na 2005 r. w układzie wykonawczym w następujący sposób:

· stan funduszu obrotowego na początek roku – kwota 148.000 zł,

· przychody ogółem - kwota 1.970.000 zł, z tego:

- § 0830 wpływy ze sprzedaży usług – kwota 1.960.000 zł,

- § 0920 pozostałe odsetki kwota 10.000 zł,

· rozchody objęte normą kwota 1.967.000 zł, z tego: 

- § 4010 wynagrodzenie osobowe pracowników – kwota 699.000 zł,

- § 4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne – kwota 58.000 zł,

- § 4110 składki na ubezpieczenie społeczne – kwota 136.000 zł,

- § 4120 składki na Fundusz Pracy – kwota 19.000 zł,

- § 4210 zakup materiałów i wyposażenia – kwota 87.000 zł, 

- § 4260 zakup energii - kwota 109.000 zł,

- § 4300 zakup usług pozostałych – kwota 750.000 zł,

- § 4430 różne opłaty i składki – kwota 10.000 zł, 

- § 4440 odpisy na ZFŚS – kwota 19.000 zł,

- § 4480 podatek od nieruchomości – kwota 50.000 zł,

- § 4520 opłaty na rzecz budżetu państwa – kwota 2.000 zł,

- § 4530 podatek od towarów i usług – kwota 28.000 zł,

· stan funduszu obrotowego na koniec roku – 151.000 zł.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 Rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych oraz zasad i terminów rocznych rozliczeń i wpłat do budżetu (Dz. U. z 2005 r. Nr 23, poz. 190), Dyrektor Centrum dokonał zmian w planie finansowym zakładu budżetowego w ciągu roku budżetowego w dniach 1 marca 2005 r. i 29 listopada 2005 r. 

Ostateczny plan finansowy po zmianach przedstawia się następująco. 

· stan funduszu obrotowego na początek roku – kwota 147.778 zł,

· przychody ogółem kwota 1.695.422 zł z czego:

- § 0830 – wpływy ze sprzedaży usług kwota 1.685.000 zł,

- § 0840 – wpływy ze sprzedaży składników majątkowych – kwota 222 zł,

- § 0920 – pozostałe odsetki – kwota 10.000 zł, 

- § 0970 – wpływy z różnych świadczeń – kwota 200 zł,

· rozchody ogółem kwota – 1.639.000 zł., z czego:

- § 4010 – kwota 699.000 zł,

- § 4040 – kwota 58.000 zł, 

- § 4110 – kwota 136.000 zł,

- § 4120 – kwota 18.500 zł,

- § 4170 – kwota 313.700 zł,

- § 4210 – kwota 44.000 zł,

- § 4260 - kwota 98.000 zł,

- § 4300 – kwota 173.000 zł,

- § 4410 – kwota 100 zł,

- § 4430 – kwota 5.200 zł, 

- § 4440 – kwota 18.448 zł,

- § 4480 – kwota 52.600 zł,

- § 4500 – kwota 1.220 zł,

- § 4530 – kwota 21.232 zł,

· stan funduszu obrotowego na koniec roku – kwota 204.200 zł. wg następującego wyliczenia:

( §§ 4010,4040,4110,4120,4170 = 1.225.200

1.225.200 : 6 = 204.200 zł.

Rok 2006 - I półrocze

Z upoważnienia Wojewody Podkarpackiego Dyrektor Wydziału Finansów i Budżetu PUW w Rzeszowie, pismem nr F.I-3011/4/06 z dnia 7 marca 2006 r., przekazał do wiadomości Dyrektorowi Centrum informację o kwocie dochodów na 2006 r. ujętej w ustawie budżetowej na 2006 r. stanowiącą dochody budżetu państwa w dziale 801 – oświata i wychowanie rozdział 80142 – ośrodki szkoleniowe, dokształcania i doskonalenia kadr w wysokości 16.000 zł. 

Decyzją Nr 14 Wojewody Podkarpackiego z dnia 17 marca 2006 r. w sprawie układu wykonawczego budżetu na 2006 r. w dziale 801 rozdziale 80142 zostały ustalone przychody, wydatki i rozliczenia z budżetem państwa dla Centrum w następujący sposób: 

- stan środków obrotowych na początek roku – kwota 227.000 zł,

- przychody kwota 1.910.000 zł,

- wydatki kwota 1.904.000 zł,

- stan środków obrotowych na koniec roku – kwota 233.000 zł.

Uwzględniając otrzymane informacje z Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego, Centrum opracowało w dniu 27 marca 2006 r. plan finansowy na 2006 r. w układzie wykonawczym w następujący sposób:

· stan funduszu obrotowego na początek roku – kwota 227.000 zł,

· przychody ogółem - kwota 1.910.000 zł z tego:

- § 0830 wpływy ze sprzedaży usług – kwota 1.900.000 zł,

- § 0920 pozostałe odsetki kwota 10.000 zł,
· rozchody objęte normą kwota 1.904.000 zł., z tego: 

- § 4010 wynagrodzenie osobowe pracowników – kwota 709.000 zł,

- § 4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne – kwota 59.000 zł,

- § 4110 składki na ubezpieczenie społeczne – kwota 138.000 zł,

- § 4120 składki na Fundusz Pracy – kwota 19.000 zł,

- § 4170 wynagrodzenia bezosobowe – kwota 473.000 zł,

- § 4210 zakup materiałów i wyposażenia – kwota 60.000 zł, 

- § 4240 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek – kwota 10.000 zł,

- § 4260 zakup energii - kwota 103.000 zł,

- § 4270 zakup usług remontowych – kwota 30.000 zł,

- § 4300 zakup usług pozostałych – kwota 200.000 zł,

- § 4410 podróże służbowe krajowe – kwota 1.000 zł,

- § 4430 różne opłaty i składki – kwota 10.000 zł, 

- § 4440 odpisy na ZFŚS – kwota 19.000 zł,

- § 4480 podatek od nieruchomości – kwota 50.000 zł,

- § 4520 opłaty na rzecz budżetu państwa – kwota 1.000 zł,

- § 4530 podatek od towarów i usług – kwota 22.000 zł,

· stan funduszu obrotowego na koniec roku – 233.000 zł.

Dyrektor Centrum dokonał zmian w planie finansowym zakładu budżetowego w I półroczu 2006 r. w dniach 30 marca 2006 r. i 28 kwietnia 2006 r. 

Plan finansowy po zmianach na dzień 30 czerwca 2006 r. przedstawia się następująco:

· stan funduszu obrotowego na początek roku – kwota 1.88.845 zł,

· przychody ogółem kwota 1.704.155zł z czego:

- § 0830 – wpływy ze sprzedaży usług kwota 1.697.155 zł,

- § 0840 – wpływy ze sprzedaży składników majątkowych – kwota 100 zł,

- § 0920 – pozostałe odsetki – kwota 6.700 zł, 

- § 0970 – wpływy z różnych świadczeń – kwota 200 zł,

· rozchody objęte normą kwota – 1.686.425zł z czego:

- § 4010 – kwota 709.480zł,

- § 4040 – kwota 58.870 zł, 

- § 4110 – kwota 132.300 zł,

- § 4120 – kwota 18.800 zł,

- § 4170 – kwota 320.000 zł,

- § 4210 – kwota 50.000 zł,

- § 4240 – kwota 6.200 zł,

- § 4260 - kwota 100.000 zł,

- § 4270 – kwota 40.000 zł,

- § 4300 – kwota 150.000 zł,

- § 4410 – kwota 100 zł,

- § 4430 – kwota 6.500 zł, 

- § 4440 – kwota 18.520 zł,

- § 4480 – kwota 53.900 zł,

- § 4500 – kwota 1.220 zł,

- § 4530 – kwota 20.400 zł,

- § 4610 – kwota 135 zł,

· stan funduszu obrotowego na koniec roku – kwota 206.575 zł wg następującego wyliczenia:

( §§ 4010,4040,4110,4120,4170 = 1.239.450

1.239.450 : 6 = 206.575 zł.

Rok 2005

PRZYCHODY 

Wg sprawozdania Rb- 30 za okres od początku roku do 31 grudnia 2005 r. i ewidencji księgowej wg §§, przychody wykonane w 2005 r. wynosiły:

§ 0830 wpływy z usług 






       1.393.062,24 zł.
§ 0840 wpływy ze sprzedaży wyrobów 





       13,00 zł.
§ 0920 pozostałe odsetki 






              9.999,10 zł. 

§ 0970 wpływy z różnych dochodów 




                 191,40 zł.
	


Razem przychody 







        1.403.265,74 zł

+ pokrycie amortyzacji 






            77.614,06 zł.
	


RAZEM 








       1.480.879,80 zł.
Stan środków obrotowych netto na początku roku sprawozdawczego
          147.778,00 zł.
	


OGÓŁEM 








       1.628.657,80 zł.
Przychody osiągnięte w 2005 r. zostały przeznaczone na pokrycie kosztów działalności Centrum. 

Na źródła uzyskania przychodów złożyły się (vide załącznik Nr 12 do niniejszego protokołu):
1. Usługi szkoleniowe 






985.768 zł (70,25%)

2. Usługi hotelowe 







308.408 zł (21,98%)

3. Pozostałe przychody 






109.090 zł (7,77%)

	


Razem przychody 







1.403.266 zł (100%)

Ad. 1

Podstawowa działalność Centrum obejmuje szkolenia. Koszty działalności Centrum finansowane były z przychodów uzyskiwanych z opłat za szkolenia. W 2005 r. za szkolenia uzyskano przychód w wysokości 985.768 zł., co stanowiło 70,25% całości przychodów Centrum. 

Ad. 2

Centrum świadczy usługi hotelowe dla osób – uczestników kursów, a także w miarę posiadania wolnych miejsc dla osób nie będących uczestnikami tych kursów. W 2005 r. przychód z tytułu usług hotelowych wynosił 308.408 zł., co stanowiło 21,98 zł ogółu przychodów. 
Na kwotę przychodów złożyły się:

- przychody z działalności hotelowej od osób fizycznych nie biorących udziału                           w szkoleniach 







          305.517,65 zł,

- przychody z tytułu zakwaterowania uczestników szkoleń 


  2.890,00 zł.

Powyższe dane wynikają z ewidencji księgowej oraz rozliczenia działalności hotelowej w Centrum za 2005 r. (vide załącznik Nr 13 do niniejszego protokołu). 

Ad. 3 

W 2005 r. Centrum osiągnęło pozostałe przychody w kwocie 109.090 zł., co stanowiło 7,77% wszystkich osiągniętych przychodów. 

Na ww. przychody złożyły się:

- przychody z wynajmu sal wykładowych na łączną kwotę 


 54.610,66 zł

- przychody z tytułu wynajmu pomieszczeń na stołówkę



 40.895,05 zł

- przychody z tytułu odsetek bankowych 





   9.999,10 zł

- pozostałe przychody 







   3.585,19 zł

Przychody za wynajem sal wykładowych realizowane były z uwzględnieniem stawek wg cenników Centrum, bądź zawieranych umów.

Centrum w dniu 18 kwietnia 2005 r. odnowiło umowę ( z firmą Handlowo – Usługową S.C. Małgorzata Krupa, Jan Krupa z Żyznowa – jako następcą firmy „Rywal”) najmu pomieszczeń o łącznej powierzchni 724 m2 będących własnością Skarbu Państwa w zarządzie Centrum. Wg umowy czynsz ustalono w wysokości 1,50 zł/m2 + VAT za 1 m-c oraz ustalono również opłatę za dzierżawę sprzętu i wyposażenia kuchennego będącego własnością, wynajmującego w kwocie 700 zł/ miesiąc. Czynsz będzie płatny do dnia 10- go każdego miesiąca w formie przelewu na podstawie faktury VAT wystawianej przez Centrum. Ww. umowa stanowi załącznik Nr 14 do niniejszego protokołu.
Na podstawie rozliczenia wynajmu pomieszczeń na stołówkę w 2005 r. (vide załącznik Nr 15 do niniejszego protokołu), wydruku dochodów wg §§ na 2005 r. stwierdzono, że uzyskane przychody z czynszu stanowiły 40.895,05 zł., z tego:

- czynsz 1,50 zł/m2 x 724 x 12 m-cy 
13.032,00 zł

- podatek od nieruchomości 
12.983,80 zł

- woda, ścieki 
2.340,45 zł

- centralne ogrzewanie 
11.757,65 zł

- dozór techniczny 
284,00 zł

- ubezpieczenie społeczne 
497,15 zł

Omówione wyżej przychody przeznaczone zostały na pokrycie kosztów związanych z prowadzeniem stołówki. 

Pomieszczenie wynajęte ww. firmie na stołówkę jest własnością Skarbu Państwa, zatem dochód z czynszu powinien być zwrócony do budżetu państwa. 

Z wyjaśnień złożonych przez Głównego Księgowego Centrum oraz z przedłożonego rozliczenia przychodów z tytułu czynszu za pomieszczenia stołówkowe stanowiącego załącznik Nr 16 do niniejszego protokołu wynikało, że: 

1. Przychód – miesięczny czynsz za wynajem stołówki wynosił 1.086 zł 

tj. 724 m2 x 1,50 zł/m2 = 1.086 zł 

w roku było to: 1.086 zł x 12 = 13.032 zł

2. Wydatki obejmowały (miesięcznie):

A) Koszty osobowe (dozór budynku):


- płace brutto 




3.984,19 zł


- dodatkowe wynagrodzenie 


   298,08 zł


- składki ZUS 




   875,30 zł

Razem koszty osobowe 5.157,57 zł : 3.730 x 724 = 1.001 zł

1.001 – w przeliczeniu na m2 przypadające na stołówkę. 

B) Koszty rzeczowe:


- środki czystości (hole, sanitariaty) - 5.689,76: 3.730 m2 x 180 m2: 12 m-cy = 22,88 zł


- energia cieplna – 64.626,14: 3.730 m2 x 180 m2: 12 m-cy = 259,89 zł

Razem wydatki rzeczowe 282,77 zł 

Koszty osobowe i rzeczowe w jednym miesiącu wynosiły razem A+ B = 1.001 + 282,77 zł = 1283,77 zł. 

Przychody z czynszu stołówki były niższe od kosztów osobowych i rzeczowych z części wspólnej, z której korzystała stołówka. 

Dochody budżetu państwa
Pismem Wydziału Finansów i Budżetu PUW w Rzeszowie, znak: F.I-3011/5/05 z dnia 5 stycznia 2005r., Dyrektor Centrum został poinformowany o kwotach wynikających z ustawy budżetowej na 2005 r. Plan dochodów budżetu państwa w rozdziale 80142 – Ośrodki szkolenia, dokształcania i doskonalenia kadr został ustalony w kwocie 15.000 zł. 
Miesięczny harmonogram realizacji dochodów (15 tys.) i wydatków budżetu państwa na 2005 r., stanowi załącznik Nr 17 do niniejszego protokołu. 

W 2005 r. Centrum uzyskało dochód z tytułu najmu i dzierżawy składników majątkowych Skarbu Państwa w kwocie 15.546,12 zł. Dochód ten został odprowadzony do budżetu państwa na podstawie opracowanego harmonogramu. 

Uzyskany i odprowadzony do budżetu państwa dochód pochodził z następujących tytułów: 

1. Umowa dzierżawy z „RUCH S. A.” w Rzeszowie



   6.127,32 zł

2. Umowa najmu lokalu i wyposażenia gastronomicznego (sprzęt kuchenny)
   8.400,00 zł

3. Umowa dzierżawy z „POLRESCO” Rzeszów 




   1.018,80 zł

Ad. 1

Umowa z dnia 14 lutego 1997 r. zawarta na dzierżawę 25 m2 wolnego terenu gruntowego z przeznaczeniem na kiosk i przystanek. 

Dzierżawca „RUCH S.A.” Oddział w Rzeszowie płaci czynsz w wysokości                            25 m2  x 20,42428 zł /m2 x 12 = 6.127,32 zł. 

Czynsz waloryzowany jest corocznie o wskaźnik kosztu cen towarów i usług. Czynsz ustalono na dzień zawarcia umowy, tj. 14 lutego 1997 r. w drodze negocjacji i podlega corocznej waloryzacji. 

Posiłkowo stosowano tabele opłat Urzędu Miasta Rzeszowa za tereny pod kioski i pawilony handlowe w I strefie miejskiej.

Miesięczny czynsz w 2005 r. wynosił 510,61 zł.

Ad. 2

Umowa z dnia 18 kwietnia 2005 r. (odnowiona) pomiędzy RCSA a Firmą Handlowo – Usługową S. C. Małgorzata Krupa, Jan Krupa z Żyznowa, o dzierżawę wyposażenia stołowo – kuchennego. 

Czynsz uzyskany za sprzęt wynosi rocznie:

700 zł x 12 m - cy = 8.400 zł

Stawkę miesięczną czynszu ustalono na podstawie aktualnej wartości sprzętu i wyposażenia do dzierżawy obliczając jego miesięczną amortyzację. 

Ad. 3

Umowa zawarta w dniu 2 kwietnia 1998 r. z Rzeszowską Gospodarką Komunalną sp. z o. o. w Rzeszowie reprezentowaną przez firmę „POLRESCO” z Rzeszowa na dzierżawę 1 m2 nieruchomości pod ustawienie wolnostojącej gabloty informacyjno – reklamowej.

Z tego tytułu „POLRESCO” płaci coroczny czynsz w wysokości 10% miesięcznego najniższego wynagrodzenia. Odprowadzony czynsz za 2005 r. wynosił:

849 zł x 10% = 84,90 zł x 12 = 1018,80zł

ROZCHODY

Wykonanie planu wydatków Centrum w 2005 r. przedstawia poniższe zestawienie (na podstawie rocznego sprawozdania Rb – 30): 

	paragraf 
	wyszczególnienie 
	plan 

(po zmianach) 
	wykonanie 

(w zł) 
	% wykonania

	4010
	wynagrodzenia osobowe pracowników
	699.000
	497.593,56
	71,19

	4040
	dodatkowe wynagrodzenie roczne 
	58.000
	36.526,00
	62,97

	4110
	składki na ubezpieczenie społeczne 
	136.000
	88.256,98
	64,89

	4120
	składki na Fundusz Pracy 
	18.500
	13.586,98
	73,44

	4170
	wynagrodzenia bezosobowe 
	313.700
	313.675,00
	99,99

	4210
	zakup materiałów i wyposażenia 
	44.000
	43.836,16
	99,63

	4260
	zakup energii 
	98.000
	97.210,79
	99,19

	4300
	zakup usług pozostałych 
	173.000
	172.868,60
	99,92

	4410
	podróże służbowe krajowe 
	100
	63,00
	63,00

	4430
	różne opłaty i składki 
	5.200
	5.168,00
	99,38

	4440
	odpisy na ZFŚS
	18.448
	18.448,00
	100,00

	4480
	podatek od nieruchomości 
	52.600
	52.561,70
	99,93

	4520
	opłaty na rzecz budżetów j.s.t.
	1.220
	1.215,36
	99,62

	4530
	podatek od towarów i usług VAT 
	21.232
	21.189,52
	99,80

	Razem wydatki wykonane                                                                                       1.362.199,19

+ odpisy amortyzacyjne                                                                                                77.614,06 

	RAZEM                                                                                                                   1.439.813,25

	Stan środków obrotowych netto na koniec okresu sprawozdawczego                       188.844,55

	OGÓŁEM                                                                                                               1.628.657,80


Wynagrodzenie i ich pochodne w 2005 r. wyniosły razem 635.963,52 zł. (§§ 4010, 4040, 4110, 4120). Stanowiły one 46,69% ogółu wydatków Centrum. Znaczącą grupą wydatków były wynagrodzenia bezosobowe dla wykładowców za prowadzenie szkoleń w Centrum na podstawie umów o dzieło oraz umów zlecenia. Wynagrodzenia te wynosiły łącznie 313.675 zł., co stanowi 23,03% ogółu wydatków Centrum. 
Zakup materiałów i wyposażenia w 2005 r. obejmował: 

- materiały biurowe 








15.656,14 zł

- czasopisma 









  3.967,76 zł

- wyposażenie 








  3.600,25 zł

- środki czystości 








  5.689,76 zł

- materiały szkoleniowe 







     837,36 zł

- zakupy różne (głównie dla potrzeb hotelowych)




  5.841,29 zł

pozostałe 









  8.243,60 zł

	


RAZEM 









 43.836,16 zł

Centrum zakupywane materiały na bieżące potrzeby wydaje bezpośrednio na odpowiednie stanowiska. 

Na zakup energii wydatkowano 97.210,79 zł., z tego:

- energia cieplna 
64.626,14 zł

- energia elektryczna 
15.724,14 zł

- woda, ścieki 

12.787,60 zł

- gaz


  4.072,91 zł

Na zakup usług pozostałych wydatkowano 172.868,60 zł., co stanowiło 12,69% ogółu wydatków. 

W grupie tych wydatków znaczącą pozycję stanowiły:

- napoje (kawa, herbata, woda mineralna) dla słuchaczy kursów 


49.195,38 zł

- wynagrodzenie wykładowców na podstawie rachunków prywatnych firm
33.800,00 zł

- opłaty pocztowe 








19.523,70 zł

- opłaty telekomunikacyjne 







11.673,25 zł

- współorganizacja szkoleń 







21.000,00 zł

Wydatki poniesione na podatki i opłaty na rzecz budżetu miasta Rzeszowa wyniosły łącznie 53.777,06 zł (§§ 4480,4520).

Rok 2006  – I półrocze

PRZYCHODY 

Wg sprawozdania Rb-30 za okres od początku roku do 30 czerwca 2006 r. i ewidencji księgowej wg §§, przychody wykonane w I półroczu 2006 r. wynosiły:

§ 0830 wpływy z usług 






           676.706,67 zł

§ 0840 wpływy ze sprzedaży wyrobów 





          7,87 zł

§ 0920 pozostałe odsetki 







   3.281,03 zł

§ 0970 wpływy z różnych dochodów 





        89,80 zł

	


Razem przychody 







           680.085,37 zł

+ pokrycie amortyzacji 






             38.070,81 zł

	


RAZEM 








           718.156,18 zł

Stan środków obrotowych netto na początku okresu sprawozdawczego
           188.844,55 zł

	


OGÓŁEM 








           907.000,73 zł

Na źródła uzyskania przychodów w I półroczu 2006 r. złożyły się (vide załącznik Nr 18 do niniejszego protokołu):

1. Usługi szkoleniowe 






500.352 zł (73,57%)

2. Usługi hotelowe 







165.910 zł (24,40%)

3. Pozostałe przychody 






    13.823 zł (2,03%)

	


Razem przychody 







   680.085 zł (100%)

Ww. przychody znajdowały odzwierciedlenie w ewidencji księgowej, co potwierdziły wydruki komputerowe przychodów za I półrocze 2006 r. 

Dochody budżetu państwa.
Pismem Wydziału Finansów i Budżetu PUW w Rzeszowie, znak: F.VI-3011/1/14/06 z dnia 31 marca 2006 r., Dyrektor Centrum został powiadomiony, że Wojewoda Podkarpacki decyzją Nr 14 z dnia 17 marca 2006 r. w sprawie układu wykonawczego budżetu za 2006 r. ustalił przychody, wydatki i rozliczenia z budżetem państwa państwowego zakładu budżetowego. 

Stan dochodów budżetu państwa w dziale 801, rozdziale 80142 – Ośrodki szkolenia, dokształcania i doskonalenia kadr, zostały ustalony w wysokości 16.000 zł. 

Centrum opracowało miesięczny harmonogram realizacji dochodów i wydatków budżetu państwa na 2006 r. 

W ww. wymienionym harmonogramie ustalono wysokość planowanych dochodów na 16.000 zł oraz kwoty realizacji dochodów Skarbu Państwa (w tym na I półrocze 8.000 zł). Harmonogram ten stanowi załącznik Nr 19 do niniejszego protokołu. 

W I półroczu 2006 r. Centrum uzyskało dochód z tytułu najmu i dzierżawy składników majątkowych Skarbu Państwa (§0750) w wysokości 8.406,90 zł.

Dochód ten odprowadzony został do budżetu państwa na podstawie planu i opracowanego harmonogramu.

Odprowadzony do budżetu państwa dochód pochodził z tych samych tytułów, co w 2005 r., z tego: 

1. Z dzierżawy 25 m2 terenu na kiosko-przystanek przez „RUCH” S.A. Rzeszów w kwocie 1.078,92 zł

Wysokość tej kwoty wyliczono następująco:

20,42428 zł/m2 x 102,1% = 20,85319 zł

20,85319 zł/m2 x 25 m2 = 521,33 zł/ m-c

521,33 zł/m-c x 6 m-cy = 3.127,98 zł

2. Za dzierżawę sprzętu i wyposażenia kuchennego przez Firmę Handlowo – Usługową Małgorzata Krupa, Jan Krupa s.c. z Żyznowa – opłata miesięczna 700 zł 

Kwota należna budżetowi państwa wynosiła:

700 zł x 6 m-cy = 4200 zł

3. Za dzierżawę 1m2 na ustawienie gabloty informacyjno – reklamowej przez firmę „POLRESCO”.

Należna budżetowi państwa kwota za dzierżawę została odprowadzona w całości (jednorazowo). 

899,10 zł x 10% x 12 m-cy = 1078,92 zł

Kwota 899,10 zł – to najniższe wynagrodzenie miesięczne. 

Kwoty uzyskanych i odprowadzonych dochodów wynikały z ewidencji księgowej. 

ROZCHODY

Wykonanie planu wydatków Centrum w I półroczu 2006 r. przedstawia zestawienie: 

	paragraf 
	wyszczególnienie 
	plan 

(po zmianach) 
	wykonanie 

(w zł) 
	% wykonania

	4010
	wynagrodzenia osobowe pracowników
	709.480
	224.514,25
	31,64

	4040
	dodatkowe wynagrodzenie roczne 
	58.870
	-
	-

	4110
	składki na ubezpieczenie społeczne 
	132.300
	39.158,73
	29,60

	4120
	składki na Fundusz Pracy 
	18.800
	5.457,32
	29,03

	4170
	wynagrodzenia bezosobowe 
	320.000
	161.560,00
	50,49

	4210
	zakup materiałów i wyposażenia 
	50.000
	16.474,35
	32,95

	4240
	zakup pomocy naukowych, dydaktycznych , książek 
	6.200
	-
	-

	4260
	zakup energii 
	100.000
	55.387,09
	55,39

	4270
	zakup usług remontowych 
	40.000
	400,00
	1,00

	4300
	zakup usług pozostałych 
	150.000
	75.978,57
	50,65

	4410
	podróże służbowe krajowe 
	100
	-
	-

	4430
	różne opłaty i składki 
	6.500
	819,00
	12,60

	4440
	odpisy na ZFŚS
	18.520
	18.520,00
	100,00

	4480
	podatek od nieruchomości 
	53.900
	27.155,00
	50,38

	4500
	pozostałe podatki na rzecz budżetów j.s.t. 
	1.220
	1.215,36
	99,62

	4530
	podatek od towarów i usług VAT 
	20.400
	10.282,50
	50,40

	4610
	koszty postępowania sądowego i prokuratorskiego 
	135
	31,20
	23,11

	Razem wydatki wykonane                                                                                          636.953,37

+ odpisy amortyzacyjne                                                                                                38.070,81

	RAZEM                                                                                                                      675.024,18

	Stan środków obrotowych netto na koniec okresu sprawozdawczego                       231.976,55

	OGÓŁEM                                                                                                                  907.000,73


Największa grupą wydatków w I półroczu 2006 r. były płace i pochodne w łącznej kwocie 269.130,30 zł., co stanowiło 42,25% ogółu wydatków Centrum. 

Kolejną znaczącą grupą były wydatki na wynagrodzenia bezosobowe dla wykładowców szkoleń. Kwota w wysokości 161.560,00 zł stanowiła 25,36% wydatków. 

Wydatki na zakup materiałów i wyposażenia wynosiły łącznie 16.474,35 zł., z tego: 

- zakupy różne (głównie na potrzeby hotelowe)




   1.304,81 zł

- materiały biurowe 








   5.930,79 zł

- materiały szkoleniowe 







   1.924,83 zł

- czasopisma 









      929,33 zł

- wyposażenie 








      404,25 zł

- środki czystości 








   3.413,82 zł

- pozostałe 









   2.566,52 zł

Na zakup energii wydatkowano 55.387,09 zł., z tego:

- energia cieplna 








 38.279,48 zł

- energia elektryczna 








   9.716,61 zł

- woda, ścieki









   5.094,78 zł

- gaz 










   2.296,22 zł

Zakupy usług pozostałych pochłonęły kwotę 75.978,57 zł., co stanowiło 11,93% wydatków. 

Na wydatki w § 4300 złożyły się głównie:

- napoje (kawa, herbata, woda mineralna) dla uczestników kursów 

 26.019,72 zł

- wynagrodzenia dla wykładowców na podstawie rachunków prywatnych                                firm szkoleniowych 







 13.580,00 zł

- opłaty pocztowe 








   9.726,30 zł

Podatki i opłaty na rzecz budżetu miasta Rzeszowa wynosiły łącznie 28.370,36 zł.

W trakcie kontroli stwierdzono, że planowany stan środków obrotowych netto na koniec 2005 r. nie przekroczył 1/6 rocznych planowanych na 2005 r. kosztów wynagrodzeń i pochodnych od wynagrodzeń (§§: 4010, 4040, 4110, 4120, 4170).

Stan środków obrotowych na koniec roku 2005, zgodnie z § 39 ust. 2 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 26 stycznia 2005 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych oraz zasad i terminów rocznych rozliczeń i wpłat do budżetu, wynosił 188.844,55 zł. 

Kontrolowany zakład budżetowy nie planował wpłaty do budżetu państwa za 2005 r. 

Różnica między faktycznym a planowanym stanem środków obrotowych na koniec 2005 r. wynosiła:

188.844,55 zł – 204.200 zł = - 15.355,45 zł,, wobec czego nie zachodziła konieczność odprowadzenia do budżetu konkretnej sumy w terminie do 15 dnia od dnia złożenia bilansu. 

W badanym okresie Centrum nie otrzymywało na swoją działalność dotacji z budżetu państwa.

Kontrolowana jednostka prowadziła komputerową ewidencję analityczną i syntetyczną dochodów i wydatków. 

W ramach kontroli dokonano analizy dowodów księgowych za miesiące czerwiec 2005 r. i czerwiec 2006 r. W wyniku tej analizy ustalono, że faktury były numerowane, opisane pod względem merytorycznym, były sprowadzone pod względem formalnym i rachunkowym. Zawierały one dekretację oraz były zatwierdzone do wypłaty przez Głównego Księgowego oraz Dyrektora Centrum. W opisach merytorycznych faktury zawarte były odniesienia do artykułów ustawy Prawo Zamówień Publicznych. 

Wydatek za orzeczenia lekarskie dla 2 pracowników Centrum poniesiony na podstawie faktury VAT 338/P/2004 z 30 czerwca 2005 r. zakwalifikowano do paragrafu 4300 – zakup usług pozostałych. Zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową wydatków powinien on być poniesiony w § 4280 – zakup usług zdrowotnych. 

3. Przestrzeganie realizacji procedur kontroli oraz zasad wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków. 

W celu dokonania zbadania przestrzegania realizacji procedur kontroli oraz zasad wstępnej oceny celowości zaciąganie zobowiąż finansowych i dokonywania wydatków w Centrum ustalono 5% wydatków za 2005 r. w dziale 801, rozdział 80142 – Ośrodki szkolenia, dokształcania i doskonalenia kadr. 

Wg sprawozdania Rb – 30 na 31 grudnia 2005 r. wykonane wydatki w wybranych paragrafach wynosiły:

§ 4210 – zakup materiałów i wyposażenia 





 43.836,16 zł

§ 4430 – różne opłaty i składniki 






   5.168,00 zł

§ 4440 – odpisy na ZFŚS







 18.448,00 zł

§ 4520 – opłaty na rzecz budżetów j.s.t. 





   1.215,36 zł

	


RAZEM 









 68.667,52 zł

Wydatki w ww. paragrafach wynosiły łącznie 68.667,52 zł., co stanowiło 5,04% wydatków w 2005 r. 

Zarządzeniem Nr 1/04 Dyrektora Centrum z dnia 6 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli finansowej w Regionalnym Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie na podstawie ustawy o finansach publicznych oraz w oparciu o „Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” w Centrum określono system kontroli finansowej oraz Procedury kontroli i zasady wstępnej oceny celowości wydatków oraz sposób wykorzystania kontroli i oceny. Zarządzenie weszło w życie w dniu 6 stycznia 2004 r. 

Zarządzeniem Nr 4/2006 Dyrektora Centrum z dnia 1 lipca 2006 r. w sprawie kontroli finansowej w RCSA w Rzeszowie, określono system kontroli finansowej w Centrum oraz procedury kontroli i zasady wstępnej oceny celowości wydatków oraz sposób wykorzystania kontroli i oceny. Zarządzenie to weszło w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 lipca 2006 r. 

W celu przeprowadzenia wstępnej oceny celowości wydatków w Centrum wykorzystywano też plan finansowy oraz instrukcję obiegu dokumentów. Wstępna ocena celowości wydatków w Centrum polegała na ocenie potrzeby i celowości wydatku (zakupu), ograniczaniu wydatków w celu zwiększenia optymalnych efektów, badaniu źródła finansowania i zgodności z planem finansowym.

Kontrola wstępna w wybranych paragrafach polegała na:

-w § 4210 zakup materiałów i wyposażenia:

Zakupów dokonywano na podstawie zgłoszeń potrzeb na materiały i wyposażenie (w szczególności papieru ksero, środków czystości, artykułów biurowych, materiałów eksploatacyjnych). Zgłoszenia takie były kierowane do Głównego Specjalisty ds. administracyjno – gospodarczych Centrum. Zgłoszenia kierowane były m. in. przez Głównego Księgowego, Głównego Specjalistę – Koordynatora ds. szkoleń. Po przeprowadzeniu ww. zakupów zakupione materiały rozdzielane były zamawiającym wg rozdzielnika. Odbierający materiały na dowód ich odebrania dokonywali podpisu na rozdzielniku. 

- w § 4430 różne opłaty i składki:

Wydatki dokonywane były na opłaty ubezpieczeniowe. Opłaty ubezpieczeniowe dotyczyły:

- środków transportu (samochód), 

- budynku i wyposażenia budynku,

- uczestników szkoleń,

- klientów hotelu,

Opłaty ubezpieczeniowe stanowiły zabezpieczenie na wypadek roszczeń, które mogłyby nastąpić w przyszłości(w stosunku do Skarbu Państwa).

- w § 4440 odpisy na ZFŚS:

Wydatki te dokonywane były zgodnie z zasadami tworzenia odpisów na ZFŚS wynikającymi z ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

- w § 4520 opłaty na rzecz budżetów j.s.t.:

Wydatki były dokonywane na pokrycie opłat za trwały zarząd nieruchomościami znajdującymi się na terenie gminy miasto Rzeszów. Wpłaty te wynikały z decyzji Prezydenta Rzeszowa. 

Kontrola bieżąca (w trakcie realizacji) wydatku związana była z bieżącym sprawdzaniem dokumentów pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym. Osoba dokonująca opisu merytorycznego na dokumencie na dowód tego składała na nim swój podpis. 

Kontrola formalna i rachunkowa dokumentu polegała na zbadaniu czy dokument był prawidłowy, czy posiadał opis merytoryczny, czy był kompletny i rzetelny. Osoba, która dokonywała tej kontroli na dowód jej przeprowadzenia podpisywała na dokumencie klauzulę: sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym. 

Kontrola ostateczna polegała na ostatecznym zatwierdzeniu dokumentu księgowego do jego realizacji. 

Na dowód zatwierdzenia dowodu księgowego do wypłaty składali na nim swoje podpisy Główny Księgowy i Dyrektor Centrum. 

Na naradach służbowych kierownictwa Centrum Główny Księgowy poruszał zagadnienia finansowe. Zagadnienia te miały na celu:

- podejmowanie działań zmierzających do usunięcia nieprawidłowości oraz przyczyn ich powstania,

- podnoszenie efektywności wykorzystywania środków publicznych i jakości wykonywanych zadań, 

- podejmowanie działań skutkujących poprawą planowania struktury wydatków.

Narady takie nie miały charakteru cyklicznego, a odbywały się w zależności od potrzeb. 

4. Sprawozdawczość budżetowa (prawidłowość, rzetelność i terminowość sporządzania sprawozdawczości budżetowej, zgodność sprawozdań z ewidencją księgową prowadzoną w jednostce).

Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2001r. Nr 24, poz. 279 wraz z późn. zm.) do sporządzania i przekazywania sprawozdań jednostkowych Rb-30, Rb-70, Rb-Z, Rb-N są obowiązani kierownicy państwowych zakładów budżetowych, w tym m.in. Centrum.

Rok 2005

Terminy przekazywania sporządzonych przez Centrum sprawozdań do PUW w Rzeszowie były zachowane zgodnie z ww. rozporządzeniem Ministra Finansów, i tak:

· Rb-30 wykonania planu finansowego półroczne powinno zostać złożone nie później niż 20 dni po zakończenia okresu sprawozdawczego. Kontrolowana jednostka sporządziła ww. sprawozdanie w dniu 10 lipca 2005 r. Na sprawozdaniu nie ma pieczątki potwierdzającej datę złożenia dokumentu.

Sprawozdanie roczne powinno być złożone nie później niż do dnia 31 stycznia następnego roku po okresie sprawozdawczym. Kontrolowana jednostka złożyła ww. sprawozdanie w dniu 23 stycznia 2006 r.

· Rb-70 zatrudnienia i wynagrodzenia kwartalne powinno być złożone nie później niż 16 dni po zakończeniu okresu sprawozdawczego. Kontrolowana jednostka złożyła ww. sprawozdania w następujących terminach:

- za I kwartał w dniu 7 kwietnia 2005 r.

- za II kwartał w dniu 5 lipca 2005 r.

- za III kwartał w dniu 7 października 2005 r.

- za IV kwartał w dniu 9 stycznia 2006 r.

· Rb-Z o stanie zobowiązań kwartalne powinno być złożone nie później niż 15 dni po zakończeniu okresu sprawozdawczego. Kontrolowana jednostka złożyła ww. sprawozdania w następujących terminach:

 - za I kwartał w dniu 7 kwietnia 2005 r.

- za II kwartał w dniu 7 lipca 2005 r.

- za III kwartał w dniu 7 października 2005 r.

- za IV kwartał w dniu 9 stycznia 2006 r.

· Rb-N o należnościach kwartalne powinno być złożone nie później niż 15 dni po zakończeniu okresu sprawozdawczego. Kontrolowana jednostka złożyła ww. sprawozdania w następujących terminach:

- za I kwartał w dniu 7 kwietnia 2005 r.

- za II kwartał w dniu 7 lipca 2005 r.

- za III kwartał w dniu 10 października 2005 r.

- za IV kwartał w dniu 9 stycznia 2006 r.

W celu sprawdzenia zgodności złożonych sprawozdań z ewidencją księgową badaniu poddano niektóre dane wykazane w sprawozdaniu Rb-30 za I półrocze 2005 r. i tak:

- suma wykazanych w sprawozdaniu kosztów wynosi 714.569,09 zł. Saldo konta 400 koszty według rodzajów wynosi łącznie 714.569,09 zł,

- amortyzacja środków trwałych wykazana w sprawozdaniu wynosi 38.938,96 zł. Saldo konta 401 amortyzacja wynosi 38.938,96 zł, 

- wykazane w sprawozdaniu wpływy z usług oraz różnych dochodów wynosi 849.297,03 zł, Saldo konta 700 sprzedaż usług wykazuje kwotę w wysokości 849.297,03 zł,

- wykazane w sprawozdaniu przychody z tytułu odsetek wynoszą kwotę 4.940,38 zł. Saldo konta 750 przychody i koszty finansowe wynosi 4.940,38 zł,

- wykazane w sprawozdaniu inne zwiększenia stanowią kwotę 38.938,96 zł. Saldo konta 761 pokrycie amortyzacji wynosi 38.938,96 zł,

- wykazane w sprawozdaniu środki pieniężne (w tym środki w kasie) wynoszą 298.707,04 zł, Saldo konta 131 rachunek bieżący oraz konta 101 kasa wynosi łącznie 298.707,04 zł,

- wykazana w sprawozdaniu wartość pozostałych środków obrotowych wyniosła 703,35 zł, Saldo konta 310 materiały wynosi 703,35 zł.

Rok 2006 - I półrocze 

 Terminy przekazywania sporządzonych przez Centrum sprawozdań do PUW w Rzeszowie były zachowane zgodnie z ww. rozporządzeniem Ministra Finansów, i tak:

· Rb-30 wykonania planu finansowego półroczne kontrolowana jednostka złożyła w dniu 10 lipca 2006 r.

· Rb-70 zatrudnienia i wynagrodzenia kwartalne kontrolowana jednostka złożyła w następujących terminach:

- za I kwartał w dniu 10 kwietnia 2006 r.

- za II kwartał w dniu 3 lipca 2006 r.

· Rb-Z o stanie zobowiązań kwartalne kontrolowana jednostka złożyła w następujących terminach:

- za I kwartał w dniu 10 kwietnia 2006 r.

- za II kwartał w dniu 7 lipca 2006 r.

· Rb-N o należnościach kwartalne kontrolowana jednostka złożyła w następujących terminach:

- za I kwartał w dniu 10 kwietnia 2006 r.

- za II kwartał w dniu 4 lipca 2006 r.

W celu sprawdzenia zgodności złożonych sprawozdań z ewidencją księgową badaniu poddano niektóre dane wykazane w sprawozdaniu Rb-30 za I półrocze 2006 r. i tak:

- suma wykazanych w sprawozdaniu kosztów wynosi 636.953,37 zł. Saldo konta 400 koszty według rodzajów wynosi łącznie 636.953,37 zł,

- amortyzacja środków trwałych wykazana w sprawozdaniu wynosi 38.070,81 zł. Saldo konta 401 amortyzacja wynosi 38.070,81 zł,

- wykazane w sprawozdaniu wpływy z usług oraz różnych dochodów wynosi 676.796,47 zł. Saldo konta 700 sprzedaż usług wykazuje kwotę w wysokości 676.796,47 zł,

- wykazane w sprawozdaniu przychody z tytułu odsetek wynoszą kwotę 3.281,03 zł. Saldo konta 750 przychody i koszty finansowe wynosi 3.281,03 zł,

- wykazane w sprawozdaniu inne zwiększenia stanowią kwotę 38.070,81 zł. Saldo konta 761 pokrycie amortyzacji wynosi 38.070,81 zł,

- wykazane w sprawozdaniu środki pieniężne (w tym środki w kasie) wynoszą 247.626,34 zł. Saldo konta 131 rachunek bieżący oraz konta 101 kasa wynosi łącznie 247.626,34 zł,

- wykazana w sprawozdaniu wartość pozostałych środków obrotowych wyniosła 469,26 zł. Saldo konta 310 materiały wynosi 469,26 zł,

- wykazane w sprawozdaniu wpływy ze sprzedaży wyrobów wynoszą 7,87 zł. Saldo konta 760 pozostałe przychody i koszty wynosi 7,87 zł.

5. Rozrachunki i windykacja należności (prowadzenie ewidencji dotyczącej rozrachunków w ujęciu syntetycznym i analitycznym, terminowość realizacji zobowiązań, działania podejmowane przez jednostkę kontrolowaną w celu egzekwowania należności i ich efekty).

Ewidencję rozrachunków kontrolowana jednostka prowadzi komputerowo na kontach zespołu „2” Rozrachunki i roszczenia. Na konta zespołu „2” zgodnie z zarządzeniem Nr 2/2005 Dyrektora Centrum z dnia 25 kwietnia 2005 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowości składają się następujące konta:

· konto 201 Rozrachunki z odbiorcami,

· konto 202 Rozrachunki z dostawcami,

· konto 225 Rozrachunki z budżetami,

· konto 229 Pozostałe rozrachunki publiczno-prawne,

· konto 231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń,

· konto 234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami,

· konto 240 Pozostałe rozrachunki,

· konto 290 Odpisy aktualizujące należności.

Do niektórych kont zespołu „2” jest prowadzona analityka i tak:

· Analityka konta 201 polega na tym, że należności u odbiorców są pogrupowane wg kontrahentów w podziale na:

· rządową administrację ogólną,

· rządową administrację specjalną,

· administrację samorządową,

· powiaty grodzkie,

· powiaty ziemskie,

· pozostali odbiorcy.

· Analityka do konta 202 polega na tym, że zobowiązanie wobec dostawców jest prowadzone na poszczególnych kontrahentów.

· Do konta syntetycznego 225 Rozrachunki z budżetami są prowadzone następujące konta analityczne:

· 225/1 Podatek dochodowy od osób fizycznych-pracownicy RCSA,

· 225/2 Podatek dochodowy od osób fizycznych-wykładowcy,

· 225/3 Podatek VAT naliczony,

· 225/4 Podatek VAT należny,

· 225/5 Nadwyżka środków obrotowych na koniec roku.

· Analityką do konta 234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami są konta osobowe pracowników oraz konto, na którym przeprowadza się operacje związane z przelewami wynagrodzeń na konta bankowe ROR.

Wprowadzenie do Zakładowego Planu Kont konta syntetycznego 202 Rozrachunki z dostawcami nie jest ujęte w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. z 2001 r. Nr 153, poz. 1752).

Główny księgowy w złożonym ustnym wyjaśnieniu stwierdził, że zgodnie z § 12 ust.1 pkt.1 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. podane konta w planach kont należy traktować jako standardową liczbę kont, która może być ograniczona jedynie o konta służące do księgowania operacji gospodarczych nie występujących w jednostce albo uzupełnione o konta zgodne co do treści ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont, a tak jest w tym przypadku.

Rok 2005

W sporządzonym bilansie na dzień 31 grudnia 2005 r. kontrolowana jednostka wykazuje należności krótkoterminowe w wysokości 14.324 zł., z tego:

· należności z tytułu dostaw i usług na kwotę 9.239 zł,

· pozostałe należności na kwotę 5.085 zł.

Do końca I półrocza 2006 r. należności z tytułu dostaw i usług zostały uregulowane przez dłużników w wysokości 8.339 zł. Jeden z dłużników uregulował swoje zobowiązanie w wysokości 600 zł. w dniu 5 lipca 2006 r., a wobec pozostałego dłużnika p. ………. z Suwałk (zalegającego z zapłatą 300 zł.) sprawę skierowano do komornika przy Sądzie Rejonowym w Suwałkach. W celu egzekwowania zaległości od dłużników, kontrolowana jednostka wystawiła w 2005 r. 73 wezwań do zapłaty, a gdy wezwania nie przynosiły efektów, to sprawy kierowano do Sądu. Lista dłużników na koniec 2005 r. stanowi załącznik Nr 20 do niniejszego protokołu.

Do wyliczenia należności netto z tytułu dostaw i usług Centrum pomniejszyło należności brutto o odpisy aktualizujące należności oraz powiększyło o wpłacone zaliczki na poczet organizowanych szkoleń. W skład odpisów aktualizujących należności, których wartość na dzień 31 grudnia 2005 r. wynosi 25.914,18 zł., wchodzą następujące kwoty:

- odpis w wysokości 1.400 zł. dotyczący ……………………………..za udział pracowników w szkoleniu z zakresu BHP. Zakładami ………. zarządza syndyk masy upadłościowej, któremu wierzytelność została zgłoszona.

- odpis w wysokości 24.514,18 zł. dotyczący firmy …………………….. za dzierżawę stołówki Centrum. Powyższa zaległość została skierowana na drogę postępowania egzekucyjnego. Zgodnie z ustnym wyjaśnieniem głównej księgowej Centrum, egzekucja ta jest bezskuteczna z powodu braku dochodów oraz jakiegokolwiek majątku dłużnika i dlatego została ujęta do odpisów aktualizujących należności.

Pozostałe należności na kwotę 5.085,42 zł. stanowią rozrachunki z pracownikami z tytułu zaciągniętych przez nich pożyczek z zakładowego funduszu socjalnego.

W sporządzonym bilansie na dzień 31 grudnia 2005 r. kontrolowana jednostka wykazuje zobowiązania krótkoterminowe w wysokości 85.678 zł., z tego:

- zobowiązania z tytułu dostaw i usług kwota 33.494 zł,

- zobowiązania wobec budżetów z tytułu należnego podatku od towarów i usług kwota 2.506 zł,

- zobowiązania z tytułu ubezpieczeń społecznych kwota 7.466 zł,

- zobowiązania z tytułu wynagrodzeń kwota 36.526 zł.

Do kwoty z zobowiązań z tytułu dostaw i usług kontrolowana jednostka zaliczyła również wpłacone kaucje przez dwie firmy stanowiące gwarancje należytego wykonania podpisanych umów na kwotę 20.310,11 zł. oraz wpłacone zaliczki na poczet organizowanych przez Centrum szkoleń na kwotę 2.160 zł.

Rzeczywiste zobowiązania Centrum za otrzymane dostawy i usługi wynosiły 11.023,89 zł. i zostały uregulowane w I półroczu 2006 r.

Na kilku dokumentach źródłowych brak było pieczątek z datą wpływu dokumentu do jednostki. Jest to ważne, ponieważ w niektórych przypadkach wystawca dokumentu podaje termin płatności w dniach licząc od daty wpłynięcia dokumentu do jednostki. Z tego powodu kontrolowana jednostka zobowiązana jest do przybijania tzw. „wpływówek”. Wynika to również z zapisów zawartych w Zarządzeniu Nr 6/2002 Dyrektora Centrum z dnia 14 października 2002 r. stanowiących, iż każdy dokument ma być rejestrowany.

Kontrolowana jednostka nie wykazuje w zapisach księgowych, żeby ponosiła dodatkowe koszty z tytułu odsetek od nieterminowo regulowanych zobowiązań. W związku z powyższym należy uznać, że swoje zobowiązania kontrolowana jednostka regulowała terminowo.

Wykazane w bilansie dane dotyczące należności i zobowiązań znajdują odzwierciedlenie w zapisach księgowych.

Rok 2006

W sporządzonym sprawozdaniu Rb-30 półrocznym na dzień 30 czerwca 2006 r. kontrolowana jednostka wykazuje należności netto z tytułu dostaw i usług w wysokości 13.444,10 zł. Kwota ta została wyliczona następująco: rozrachunki z odbiorcami konto syntetyczne 201 Wn, kwota 38.358,28 zł pomniejszono o aktualizację należności ujętą na koncie syntetycznym 290 Ma, która wynosi 25.914,18 zł. oraz powiększono o zaliczki stałe udzielone pracownikom w wysokości 1.000 zł., które zostały ujęte w ewidencji analitycznej imiennie do konta 234 Wn.

W celu wyegzekwowania zaległości, które wynoszą 4.368 zł, kontrolowana jednostka wysłała 34 wezwań do zapłaty. Wykaz należności za I półrocze 2006r stanowi załącznik Nr 21 do niniejszego protokołu.

W sprawozdaniu Rb-30 na dzień 30 czerwca 2006 r. kontrolowana jednostka wykazuje zobowiązania w wysokości 29.563,15 zł.

Nierozliczone salda dotyczące zobowiązań znajdują się na koncie 225 Ma w wysokości 5.478,26 zł. z tytułu należnego podatku od towarów i usług i podatku dochodowego od osób fizycznych oraz na koncie 202 Ma w wysokości 24.084,89 zł. z tytułu zakupu towarów i usług.

Kontrolowana jednostka nie wykazuje w zapisach księgowych dodatkowych kosztów z tytułu odsetek za nieterminowo regulowane zobowiązania.

6. Gospodarka środkami rzeczowymi i ich inwentaryzacja (organizacja inwentaryzacji, prawidłowość sporządzania dokumentacji inwentaryzacyjnej, rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych, zgodność inwentaryzacji z ewidencją księgową, prowadzenie gospodarki magazynowej).

Kontrolowana jednostka posiada opracowaną instrukcję inwentaryzacyjną wprowadzoną zarządzeniem Nr 6/2002 Dyrektora Centrum z dnia 14 października 2002 r. Zgodnie z zapisami ww. zarządzenia, inwentaryzację środków pieniężnych przeprowadza się na ostatni dzień każdego roku obrachunkowego, inwentaryzację zapasów materiałów znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo-wartościową raz na dwa lata, środków trwałych oraz maszyn i urządzeń objętych inwentaryzacją znajdujących się na terenie strzeżonym raz na cztery lata.

Na podstawie zarządzenia Nr 5/2005 Dyrektora Centrum z dnia 30 grudnia 2005 r. została powołana komisja inwentaryzacyjna w dwuosobowym składzie w celu dokonania spisu z natury następujących składników majątkowych:

- środków pieniężnych,

- paliwa,

- materiałów znajdujących się w magazynie.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji został sporządzony w dniu 2 stycznia 2006 r. protokół wyników inwentaryzacji składników majątkowych, w którym komisja nie stwierdziła uchybień w przechowywaniu i magazynowaniu inwentaryzowanych materiałów. Do protokołu zostały dołączone arkusze spisu z natury o nr 0001 dotyczący inwentaryzacji środków pieniężnych i druków ścisłego zarachowania oraz arkusz nr 0002 dotyczący stanu paliwa i materiałów w magazynie. Arkusze spisu z natury zostały podpisane przez członków komisji i osoby materialnie odpowiedzialne.

W okresie 2005 r. i I półrocza 2006 r. kontrolowana jednostka nie przeprowadzała inwentaryzacji środków trwałych oraz maszyn i urządzeń. Ostatnio tego rodzaju inwentaryzacja została przeprowadzona w 2002 r. (protokół inwentaryzacji z dnia 7 października 2002 r.). Zgodnie z art. 26 ust.3 pkt 3 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694), termin i częstotliwość inwentaryzacji uważa się za dotrzymane, jeżeli inwentaryzację środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie znajdującym się na terenie strzeżonym przeprowadzono raz w ciągu 4 lat.

Ewidencja składników majątkowych oraz ich zmiany prowadzona jest w kontrolowanej jednostce na następujących kontach syntetycznych:

- 011 środki trwałe,

- 013 Pozostałe środki trwałe,

- 020 Wartości niematerialne i prawne,

- 071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

- 072 Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

- 080 środki trwałe w budowie (inwestycje).

Ewidencja analityczna składników majątkowych jest prowadzona za pomocą księgi środków trwałych i kartotek środków trwałych, oraz księgi inwentarzowej ewidencji sprzętu.

W 2005 r. i I półroczu 2006 r. stan rzeczowy aktywów trwałych (konto syntetyczne 011 Wn) nie zmienił się i wynosił 2.567.792,04 zł. Zestawienie rzeczowych środków trwałych w podziale na poszczególne grupy wg klasyfikacji środków trwałych za okres 2005 r. przedstawia poniższa tabela.

	Lp
	Grupa i nazwa grupy środków trwałych
	Stan na 1.01.2005 r. (netto)
	Zwiększenia w 2005 r.
	Umorzenia za 2005 r.
	Stan na 31.12.2005 r. (netto)

	1
	I-budynki i lokale
	1.120.920,86
	0
	59.627,52
	1.061.293,34

	2
	IV-maszyny, urządzenia i aparaty ogólnego stosowania
	3.296,85
	0
	2.613,60
	683,25

	3
	V-specjalistyczne maszyny, urządzenia i aparaty
	2.241,52
	0
	713,64
	1.527,88

	4
	VI-urządzenia techniczne
	6.542,96
	0
	1.513,92
	5.029,04

	5
	VII-środki transportu
	51.679,96
	0
	12920,04
	38.759,92

	
	OGÓŁEM
	1.184.682,15
	0
	77.388,72
	1.107.293,43


Wartość netto środków trwałych w wysokości 1.107.293 zł. wykazana przez kontrolowaną jednostkę w bilansie za 2005 r. jest zgodna zapisem konta 011 środki trwałe brutto pomniejszonego o umorzenie środków trwałych konto 071 brutto (z wyłączeniem umorzenia wartości niematerialnych i prawnych).

Pozostałe środki trwałe o wartości 3.500 zł. lub niższej są ewidencjonowane na koncie 013. W roku 2005 dokonano zakupu pozostałych środków trwałych na kwotę 1.920,78 zł. Umorzenie pozostałych środków trwałych ( dokonuje się jednorazowo w 100% w momencie wydania ich do użytkowania) ewidencjonuje się na koncie 072. 

W I półroczu 2006 r. kontrolowana jednostka nie wydatkowała środków na zakup pozostałych środków trwałych.

Ewidencja wartości niematerialnych i prawnych jest prowadzona na koncie 020. Kontrolowana jednostka w roku 2005 i I półroczu 2006 r. nie wydatkowała środków na zakup wartości niematerialnych i prawnych.

Niepotrzebne środki trwałe są wycofane z eksploatacji w kontrolowanej jednostce przez komisję likwidacyjną powoływaną przez Dyrektora Centrum na wniosek osoby odpowiedzialnej za gospodarkę tymi środkami. Z likwidacji środków trwałych komisja sporządza protokół, który zatwierdza Dyrektor Centrum. W protokole są zawarte informacje dotyczące przyczyny likwidacji środka, sposób likwidacji środka i rozliczenie z ewentualnego odzysku materiałowego z powołaniem się na dokumenty materiałowe i dowód „LT”. Do dowodu „LT” dotyczącego maszyn i urządzeń dołącza się ekspertyzę jednostki wyspecjalizowanej odnośnie stanu technicznego.

W roku 2005 i I półroczu 2006 r. w kontrolowanej jednostce nie była przeprowadzana likwidacja środków trwałych.

W Centrum jest prowadzony podręczny magazyn materiałów. Ewidencja materiałów jest prowadzona ilościowo dla poszczególnych materiałów przez magazyniera oraz ilościowo-wartościowo dla poszczególnych materiałów przez księgowość.

Na koniec 2005 r. konto syntetyczne 310-Materiały wykazało saldo Wn w wysokości 618,06 zł., z tego:

- kwota w wysokości 207,90 zł wydatkowana została na zakup 55 litrów paliwa do samochodu służbowego,

- kwota 410,16 zł stanowiła równowartość 24 szt. płytek schodowych.

W I półroczu 2006 r. konto 310 wykazuje saldo Wn w wysokości 469,26 zł., z tego:

- kwota 59,10 zł wydatkowano na zakup 15 litrów paliwa,

- kwota 410,16 zł stanowi równowartość 24 szt. płytek schodowych.

7. Gospodarka inwestycyjna i remontowa. 

Centrum w okresie od 1 stycznia 2005 r. do 30 czerwca 2006 r. nie wydatkowało środków na inwestycje w paragrafach:

6070 – Wydatki inwestycyjne zakładów budżetowych,

6080 – Wydatki na zakupy inwestycyjne zakładów budżetowych. 

W 2005 r. Centrum nie dokonywało również wydatków na zakupy usług remontowych (§ 4270). 

W I półroczu 2006 r. w planie wydatków w § 4270 ujęto kwotę w wysokości 40.000 zł.; z przeznaczeniem na remont węzła cieplnego (wymienniki ciepła) w kwocie 25.000 zł. oraz wydzielenie pomieszczenia na palarnię – w kwocie 15.000 zł.  Ze względu na brak środków finansowych w badanym okresie wydatkowano jedynie kwotę 488,00 zł. Kwota ta została przeznaczona na sporządzenie kosztorysu inwestorskiego oraz przedmiar robót dla palarni (data sporządzenia 7 kwietnia 2005 r.), a także na wykonanie kosztorysu inwestorskiego i przedmiar robót na wentylację mechaniczną palarni (listopad 2005 r.) 

Wykonawca tych prac Biuro Inwestycyjne „PRO- INVEST” z Rzeszowa wystawił fakturę VAT Nr 1/P/2006 w dniu 7 marca 2006 r. na kwotę 488,00 zł z terminem zapłaty 14 dni od daty otrzymania faktury 10 kwietnia 2006 r. Fakturę Centrum uregulowało w dniu 25 kwietnia 2006 r. Faktura była opisana pod względem merytorycznym, sprawdzona pod względem formalno – rachunkowym oraz zatwierdzona do wypłaty przez Dyrektora i Głównego Księgowego Centrum.

Wydatek ten został poniesiony w § 4270 – zakup usług remontowych w kwocie 400 zł. oraz w § 4530 – podatek od towarów i usług VAT w kwocie 88 zł. 

8. Zamówienia publiczne. 

Centrum w badanym okresie nie przeprowadzało postępowań o zamówienia publiczne wg wymogów ustawy Prawo zamówień publicznych. Wydatki stałe na utrzymanie obiektu i prowadzone szkolenia realizowane były na podstawie umów zawartych przed 2005 r. Dotyczyło to wydatków powyżej 6.000 euro, takich jak: energia cieplna, energia elektryczna, ścieki, woda, usługi pocztowe, telekomunikacyjne, szkolenia, które były realizowane w trybie art. 67 ustawy PZP. 

Wydatki bieżące dotyczące zakupu materiałów i wyposażenia oraz usług eksploatacyjnych, których łączna wartość w poszczególnych grupach nie przekraczała 6.000 euro, nie podlegały przepisom ustawy. Wyjaśnienie w wyżej wymienionej sprawie stanowi załącznik Nr 22 do niniejszego protokołu.
VII. Uwagi końcowe.
Na tym czynności kontrolne zakończono.

Fakt przeprowadzenia kontroli kompleksowej odnotowano w książce kontroli w poz.

Kontrolujący poinformował kierownika kontrolowanej jednostki o przysługującym mu, na podstawie zarządzenia Nr 175/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 17 listopada 2006 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli przez Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie, prawie :

· zgłoszenia Dyrektorowi Generalnemu Urzędu przed podpisaniem protokołu w terminie 7 dni od jego otrzymania umotywowanych zastrzeżeń co do ustaleń zawartych w protokole (§ 32 zarządzenia),

· zgłoszenia kontrolującemu w terminie 7 dni od otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień co do zawartych w protokole ustaleń z jednoczesnym podpisaniem protokołu (§ 33 zarządzenia),

· odmowy podpisania protokołu z obowiązkiem złożenia Dyrektorowi Generalnemu Urzędu w terminie 7 dni od otrzymania protokołu pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn odmowy (§ 34 zarządzenia).

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, z których jeden egzemplarz przekazano Dyrektorowi Centrum.

Dyrektor Centrum nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.

Ponadto koordynator kontroli poinformował Dyrektora Centrum, iż w terminie 14 dni od daty podpisania protokołu Dyrektor Generalny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przedstawi wystąpienie pokontrolne zawierające ocenę badanej działalności oraz wnioski i zalecenia pokontrolne.

Protokół zawiera 64 strony i 22 załączników.

Rzeszów, dnia 12 kwietnia 2007 r.

         Zespół kontrolny:                                            Kierownik jednostki  kontrolowanej:

1. Paweł Bis – ( - )                                                                       ( - )
2. Tadeusz Zaręba – ( - )
3. Ewa Przybyło –  ( - )
4. Anna Rodzeń – ( - )
5.  Daniel Leś –  ( - )
6. Ewa Buczek –  ( - )
7. Jadwiga Smalara-Nicpoń –  ( - )
8. Adam Bąk –  ( - )
9. Andrzej Łyszczarz –  ( - )
Egzemplarz protokołu otrzymałem dnia 12 kwietnia 2007 r.
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