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Kierownik Zakładu Obsługi

Drogowych Przejść Granicznych

w Krośnie
Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2005 rok”, zespół kontrolny tut. Urzędu przeprowadził – w III kwartale           br. – w kierowanym przez Pana Zakładzie Obsługi Drogowych Przejść Granicznych              w Krośnie, zwanym dalej „Zakładem”, kontrolę kompleksową.

W związku z przedmiotową kontrolą, której wyniki zostały przedstawione                    w protokole kontroli (znak: DG.II.0931-3/05), podpisanym przez Pana bez zastrzeżeń              w dniu 20 października 2005 r., przekazuję niniejsze wystąpienie pokontrolne.

Przedmiotem kontroli objęto sprawy: organizacyjne, kadrowe, socjalne, obsługi prawnej, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz całość gospodarki finansowej, realizowane przez Zakład w 2004 r. i 2005 r.

Z ustaleń kontroli wynika, że pomimo stwierdzonych pewnych uchybień o charakterze formalno – prawnym, sposób realizacji przez Zakład zadań objętych przedmiotem kontroli należy uznać zasadniczo za prawidłowy.

W szczególności, w zakresie spraw organizacyjnych, kontrola wykazała, że Zakład prawidłowo realizuje swoje zadania, co wynika z poprawnej organizacji pracy jednostki,            w tym z wprowadzenia i bieżącej aktualizacji podstawowych przepisów wewnętrznych. Struktura organizacyjna Zakładu jest w całości zgodna ze strukturą określoną w Statucie Zakładu, wprowadzonym zarządzeniem Nr 76/04 Wojewody Podkarpackiego z dnia               2 czerwca 2004 r. Zastrzeżeń nie budzi także stosowany w Zakładzie system organizacji narad służbowych.

Pewne uchybienia wystąpiły natomiast w sposobie przyjęcia przez pracowników Zakładu, ustalonych dla nich przez Kierownika Zakładu „zakresów obowiązków”. Stwierdzono bowiem, że 5 pracowników nie potwierdziło daty przyjęcia do wiadomości          i stosowania przydzielonych im „zakresów obowiązków” (uchybienia te zostały usunięte         w trakcie trwania kontroli). 

Ponadto, przy załatwianiu przez Zakład spraw, nie przestrzegano ściśle przepisów, wprowadzonej zarządzeniem Nr 6/00 Kierownika Zakładu z dnia 3 lipca 2000 r., „Instrukcji kancelaryjnej” w zakresie prowadzenia teczek aktowych i rejestrowania spraw.

W szczególności, protokół kontroli wskazuje na nieprawidłowości w zakresie zakładania podteczek aktowych oraz pewne uchybienia w sposobie rejestrowania spraw, a mianowicie:   w wyniku nieprawidłowego – w rozumieniu przepisu § 8  ust. 3 „Instrukcji kancelaryjnej” – zarejestrowania sprawy w „spisie spraw” założonym dla teczki aktowej, tej samej sprawie nadano dwa różne „znaki spraw”, na dokumentacji jednej sprawy brak było „pieczęci wpływu” opatrzonej datą i numerem kolejnym wpływu z „Dziennika korespondencji” (§ 4 ust. 6 Instrukcji) oraz „znaku sprawy” (§ 8 ust. 4 Instrukcji), a na dokumentacji dwóch spraw nie umieszczono „znaku sprawy”. Ponadto, dla 2 teczek aktowych nie założono wymaganych „spisów spraw” (§ 7 ust. 1 Instrukcji), a w „spisach spraw” założonych dla skontrolowanych teczek nie dokonywano wszystkich niezbędnych zapisów.

Zastrzeżenia budzi także sposób opisania teczek aktowych z 2005 r. W opisach zewnętrznych tych teczek nie umieszczono bowiem, w przeciwieństwie do teczek aktowych  z 2004 r., następujących elementów: „nazwy jednostki organizacyjnej” (12 teczek), „kategorii archiwalnej” (8 teczek) oraz „znaku akt” (1 podteczka). Ponadto – stosownie do „Rzeczowego Wykazu Akt Zakładu Obsługi Drogowych Przejść Granicznych w Krośnie”, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 1/00 Kierownika Zakładu z dnia 6 stycznia 2000 r. – w sposób nieprawidłowy (3 teczki) lub nieprecyzyjny (1 teczka) sformułowano treść „hasła klasyfikacyjnego”. Pomimo, iż „Instrukcja kancelaryjna” nakłada obowiązek opisania teczek aktowych (chociaż nie określa przy tym wymaganych elementów opisu teczki) przed ich przekazaniem do zakładowej składnicy akt (§ 18 ust. 1 Instrukcji), to  należy – ze względów praktycznych – właściwie opisywać teczki aktowe już w chwili ich założenia, tj. w momencie umieszczenia w nich pierwszej załatwionej sprawy. 

Jednocześnie, kontrola wykazała, że Zakład w sposób prawidłowy przechowuje oraz brakuje dokumentację niearchiwalną przekazaną do zakładowej składnicy akt. 

W szczególności, zadania dotyczące prowadzenia zakładowej składnicy akt są realizowane        przez wyznaczonego i przeszkolonego w tym zakresie pracownika Zakładu, a dokumentacja niearchiwalna jest należycie przechowywana oraz zabezpieczona przez zniszczeniem lub uszkodzeniem. Sposób uporządkowania, zarówno teczek aktowych, jak i dokumentacji spraw wewnątrz teczek aktowych nie budzi zastrzeżeń. Prawidłowo prowadzona ewidencja dokumentacji niearchiwalnej ułatwia kontrolę zarówno ilości, jak i stanu przechowywanych akt, a także umożliwia szybkie odszukanie znajdujących się na półkach akt. Protokół kontroli wskazuje także, iż zniszczenie zbędnej (przeterminowanej) dokumentacji niearchiwalnej zostało dokonane zgodnie z trybem określonym w rozporządzeniu Ministra Kultury z dnia               16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania           i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375). Zastrzeżenie kontrolującego dotyczy jedynie konieczności prawidłowego dokumentowania (w formie protokołu) brakowania zbędnej dokumentacji niearchiwalnej.

Pewne uchybienia wystąpiły w zakresie realizacji przez Zakład spraw dotyczących przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków. Pomimo, iż – jak wskazują wyniki kontroli – do Zakładu nie wpłynęły skargi i wnioski, to pewne, wymagane przepisami prawa działania – mające na celu zapewnienie sprawnego oraz terminowego załatwiania skarg i wniosków – powinny zostać przez Zakład wykonane. W szczególności, nie wskazano         (w akcie wewnętrznym kierownictwa Zakładu lub w „zakresie obowiązków” pracownika Zakładu) komórki organizacyjnej lub imiennie wyznaczonego pracownika, odpowiedzialnych za wykonywanie zadań z przedmiotowego zakresu. Stwierdzono także, iż w siedzibie  Zakładu brak było wymaganej informacji określającej dni oraz godziny przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków, a także wskazującej komórkę organizacyjną lub imiennie wyznaczonego pracownika Zakładu do przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg     i wniosków (uchybienie to zostało usunięte w trakcie trwania kontroli). Ponadto, prowadzony w Zakładzie „Rejestr skarg i wniosków” nie został odpowiednio oznaczony, co uniemożliwia prawidłowe – w rozumieniu przepisów „Instrukcji kancelaryjnej” – rejestrowanie skarg            i wniosków. 

Zadania z zakresu spraw kadrowych Zakład realizował w sposób prawidłowy, zastrzeżenia budzi jedynie brak w aktach osobowych pracowników Zakładu stosownych dokumentów informujących pracowników o nabyciu  przez nich prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Kontrola działalności socjalnej realizowanej przez Zakład nie wykazała żadnych nieprawidłowości.

Ustalenia kontroli pozwalają na stwierdzenie, że obsługa prawna w Zakładzie            jest zorganizowana w sposób prawidłowy i sprawny organizacyjnie. Adwokat, realizujący zadania obsługi na podstawie zawartej umowy cywilno – prawnej, wykonuje swoje obowiązki w sposób rzetelny i fachowy.

W sprawach dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy kontrola wykazała istnienie nieprawidłowości polegających na braku w teczkach akt osobowych pracowników Zakładu pisemnych potwierdzeń o zapoznaniu ich z ryzykiem zawodowym związanym z wykonywaną pracą oraz zasadami ochrony przed zagrożeniami (uchybienia te zostały usunięte w trakcie trwania kontroli). W pozostałym zakresie nie wnosi się żadnych zastrzeżeń.

W odniesieniu do zagadnień dotyczących gospodarki finansowej Zakładu, z ustaleń zawartych w protokole kontroli wynika, że:

Gospodarka pieniężna jest prowadzona przez Zakład prawidłowo. Sposób transportu, przechowywania oraz ewidencjonowania gotówki, a także druków ścisłego zarachowania nie budzi zastrzeżeń. 

Zakład prowadzi gospodarkę finansową na podstawie Planu Finansowego, zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego PUW w Rzeszowie. Wprowadzane zmiany        w Planie Finansowym, wynikające z decyzji Wojewody Podkarpackiego, były przez Zakład sukcesywnie dokonywane. W całości realizowany był przepis art. 62 ust. 8 ustawy z dnia         26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z późn. zm.) o przekazywaniu dochodów ze składników majątkowych Skarbu Państwa z tytułu najmu oraz dzierżawy. Gospodarowanie mieniem Skarbu Państwa na Drogowych Przejściach Granicznych (DPG) w Krościenku i w Barwinku jest przez Zakład prawidłowo realizowane.  Wydatki wykonywane przez Zakład w 2004 r. i w I półroczu 2005 r. były zgodne z Planem Finansowym. 

W praktyce funkcjonowania Zakładu, obowiązujące w nim uregulowania dotyczące kontroli wydatków i wstępnej oceny ich celowości oraz zasady prowadzenia dokumentacji księgowej były prawidłowo realizowane.

Dowody księgowe dotyczące dochodów i wydatków, sprawdzano i zatwierdzano do wypłaty w sposób określony właściwymi przepisami. Ewidencję syntetyczną i analityczną dochodów i wydatków zatwierdzono w oparciu o zapisy ustawy o rachunkowości oraz opracowany na tej podstawie zakładowy plan kont, a także w oparciu o postanowienia rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153,       poz. 1752 z późn. zm.).

Sprawozdania „Rb 31” za 2004 r. oraz za I półrocze 2005 r. przekazane były do PUW     w Rzeszowie terminowo. Kwoty wykazane w sprawozdaniach były zgodne z ewidencją księgową. W przypadku sprawozdania „Rb 31” za I półrocze 2005 r. podano błędne kwoty. Powyższy błąd został przez Głównego Księgowego Zakładu skorygowany w dokumentacji księgowej i przesłany do PUW w Rzeszowie.

Zobowiązania są na bieżąco realizowane przez Zakład. W przypadku należności         od dłużników, którzy wynajmują lokale na DPG w Krościenku oraz w Barwinku, Zakład wystawiał noty odsetkowe za opóźnienia w płaceniu czynszu, a w jednym przypadku zgłosił wierzytelność do Sądu.

Gospodarka środkami rzeczowymi w Zakładzie podlega zapisom w ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz pozostałych środków trwałych w używaniu. Prowadzone są książki inwentarzowe środków trwałych oraz indywidualne kartoteki środków trwałych z zapisem wartości początkowej i umorzeń. Zapisy w książkach środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu oraz wartości niematerialnych i prawnych dokonywane są na bieżąco w oparciu o cenę nabycia, koszt wytworzenia podany na fakturach lub protokołach przekazania inwestycji.

W zakresie prowadzenia remontów, faktury były regulowane terminowo. W trzech przypadkach płatność nastąpiła po terminie płatności. Zakład nie poniósł z tego tytułu żadnych dodatkowych kosztów (odsetek).

We wszystkich przeprowadzonych przez Zakład postępowaniach nie stwierdzono odstępstw od zasad oraz trybów określonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r.– Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z późn. zm.). Dokumentacja dotycząca przeprowadzonych postępowań jest prawidłowo prowadzona i przechowywana.  

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

1. Uzupełnić, w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Państwowego w Rzeszowie,  „Instrukcję Kancelaryjną”, stanowiącą załącznik do zarządzenia Nr 6/00 Kierownika Zakładu z dnia 3 lipca 2000 r., przez wprowadzenie zapisów dotyczących prowadzonych           w Zakładzie rejestrów kancelaryjnych oraz wymaganych elementów, jakie powinny być umieszczone w opisach zewnętrznych teczek aktowych.

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

· właściwie zakładać podteczki (§ 7 ust. 3 i ust. 4 Instrukcji),

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

· w opisach zewnętrznych teczek aktowych umieszczać nazwę „hasła klasyfikacyjnego” według „Rzeczowego Wykazu Akt Zakładu Obsługi Drogowych Przejść Granicznych       w Krośnie”, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 1/00 Kierownika Zakładu z dnia     6 stycznia 2000 r. (§ 7 ust. 1 Instrukcji),

· prawidłowo rejestrować sprawy w środkach ewidencyjnych teczek aktowych (§ 8 ust. 3 Instrukcji),

· w „spisach spraw” założonych dla teczek aktowych dokonywać kompletnych zapisów,

· każdorazowo umieszczać na korespondencji wpływającej do Zakładu „pieczęć wpływu” opatrzoną datą i numerem kolejnym wpływu z „Dziennika Korespondencji” (§ 4 ust. 6 Instrukcji) oraz „znak sprawy” (§ 8 ust. 4 Instrukcji).

3. Uzupełnić, w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Państwowego w Rzeszowie, „Rzeczowy Wykaz Akt Zakładu Obsługi Drogowych Przejść Granicznych w Krośnie”, przez dodanie odpowiedniego „symbolu klasyfikacyjnego”, „hasła klasyfikacyjnego”          i „kategorii archiwalnej” dla dokumentacji spraw dotyczących rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków oraz dla rejestru skarg i wniosków.

4. Oznaczyć – po wykonaniu wniosku zawartego w punkcie 3 – prowadzony w Zakładzie  „Rejestr skarg i wniosków” przez umieszczenie w jego opisie zewnętrznym między innymi odpowiedniego – według „Rzeczowego Wykazu Akt Zakładu Obsługi Drogowych  Przejść Granicznych w Krośnie” – „symbolu klasyfikacyjnego”, „hasła klasyfikacyjnego” oraz „kategorii archiwalnej”. 

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

6. Zamieszczać w aktach osobowych pracowników Zakładu odpowiednie dokumenty informujące pracowników o nabyciu przez nich prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

O sposobie wykonania powyższych wniosków i zaleceń pokontrolnych, bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, oczekuję od Pana odpowiedzi na piśmie,              w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego.

                                                                  DYREKTOR GENERALNY URZĘDU

                                                                                                  ( - )

                                                                                          Janusz Olech
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