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Andrzej Witkowski
Dyrektor 
Regionalnego Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie
Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2006 rok” zespół kontrolny tut. Urzędu przeprowadził          – w IV kwartale ubiegłego roku – w Regionalnym Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie kontrolę kompleksową. 
Przedmiotem kontroli objęto zagadnienia dotyczące spraw organizacyjnych, kadrowych, socjalnych, bhp, finansowych oraz obsługi prawnej, szczegółowo określone w zatwierdzonym w dniu 14 listopada 2006 r. przez p.o. Dyrektora Generalnego Urzędu „Programie kontroli kompleksowej” (pismo znak: NK.I.0931-1/06).
Badaniom kontrolnym w w/w zakresie poddano okres od 1 stycznia 2005 r. do dnia rozpoczęcia kontroli, tj. 15 listopada 2006 r. (w przypadku kontroli gospodarki finansowej      - od dnia 1 stycznia 2005 r. do końca I półrocza 2006 r.).

              W związku z przedmiotową kontrolą, której wyniki zostały przedstawione w protokole kontroli podpisanym w dniu 12 kwietnia 2007 r., przekazuję Panu niniejsze wystąpienie pokontrolne.
W trakcie kontroli ustalono, że struktura organizacyjna, obsada stanowisk kierowniczych, system zastępstw, dekoncentracja kompetencji, przydzielenie zadań pracownikom w formie zakresu czynności, stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt, a także organizacja i funkcjonowanie archiwum zakładowego są prawidłowe i zgodne z zapisami Statutu i Regulaminu organizacyjnego Centrum oraz odpowiednimi aktami prawnymi zewnętrznymi i wewnętrznymi. Właściwie realizowane są w Centrum przepisy ustawy o dostępie do informacji publicznej. Zakres informacji publikowanych na stronie podmiotowej BIP Centrum oraz wdrożone standardy formalne spełniają zapisy rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej oraz ustawy z dnia 6 września 2001 r. ustawy o dostępie do informacji publicznej. Na podkreślenie zasługuje fakt, że Centrum jest jedyną tego typu jednostką w Polsce, która posiada zarejestrowaną na stronie głównej BIP stronę podmiotową Biuletynu.
Ustalenia kontroli pozwalają na stwierdzenie, iż obsługa prawna zorganizowana jest w sposób prawidłowy i sprawny organizacyjnie, w pełni zabezpieczający potrzeby Centrum.
W trakcie kontroli ustalono, że zadania związane z zatrudnianiem pracowników, prowadzeniem akt osobowych, określaniem stanowisk, przyporządkowywaniem do nich kategorii zaszeregowań, ustalaniem wynagrodzeń zasadniczych, dodatków za staż pracy, premii, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagród jubileuszowych oraz nagród z funduszu nagród wykonywane były prawidłowo. Nie stwierdzono także nieprawidłowości przy ustalaniu prawa i wymiaru urlopu wypoczynkowego, realizacji uprawnień urlopowych pracowników oraz prowadzeniu dokumentacji związanej z ewidencjonowaniem czasu pracy.
Dokumentacja świadczeń i realizowanych wypłat z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych prowadzona jest w sposób prawidłowy i z należytą starannością. Także obowiązki z zakresu bhp wykonywane są prawidłowo. 
W trakcie kontroli ustalono, że w Centrum prawidłowo prowadzono gospodarkę pieniężną oraz gospodarkę środkami rzeczowymi.

Ustalenia kontroli pozwalają na stwierdzenie, że zadania z zakresu gospodarki pieniężnej, realizacji dochodów i wydatków, przestrzegania realizacji procedur kontroli oraz zasad wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków, sprawozdawczości budżetowej, rozrachunków i windykacji należności, gospodarki środkami rzeczowymi i ich inwentaryzacji, a  także gospodarki inwestycyjnej i remontowej oraz zamówień publicznych wykonywane były prawidłowo. 
W wyniku analizy dowodów księgowych ustalono, że faktury były numerowane, opisane pod względem merytorycznym oraz 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. Terminy przekazywania sporządzonych przez Centrum sprawozdań Rb-30, Rb-70, Rb-Z, Rb-N do PUW w Rzeszowie były zachowane zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2001r. Nr 24, poz. 279 z późn. zm.). W wyniku kontroli raportów kasowych nie stwierdzono przekroczenia ustalonego pogotowia kasowego, jak też braku ciągłości salda.
Równocześnie wyniki kontroli wskazują na pewne nieprawidłowości i uchybienia, które dotyczyły następujących kwestii:

1. W opisach niektórych teczek stosowane są symbole i hasła klasyfikacyjne niezgodne z Wykazem akt, stanowiącym załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 2/2003 Dyrektora Centrum w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego, zasad i trybu postępowania z dokumentacją oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w centrum. W pojedynczych przypadkach stwierdzono brak akt sprawy zarejestrowanej w spisie spraw, obecność w teczce sprawy, która powinna znajdować się w innej teczce rzeczowej, a także brak na piśmie nadesłanym własnego znaku sprawy. 

2. W informacji dotyczącej przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków, znajdującej się na tablicy ogłoszeń na parterze w holu głównym budynku Centrum, brak jest zapisów odnoszących się do przyjęć obywateli w sprawach skarg i wniosków przez Wojewodę, Wicewojewodę i Dyrektora Generalnego PUW. Ponadto - wbrew zapisowi z § 3 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46) - przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wniosków nie powierzono formalnie żadnej wyodrębnionej komórce organizacyjnej, ani żadnemu pracownikowi Centrum.
3. Nie przykładano 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.”.
4. Dla osób zatrudnionych w Centrum na stanowiskach pomocniczych i obsługi nie prowadzono kart ewidencji czasu pracy, nie realizując w ten sposób postanowień § 8 ust. 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zasad 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.) oraz § 13 ust. 1 pkt 2 Regulaminu pracy Centrum.
5. W 1 przypadku pracodawca nie zabezpieczył pracownikowi należnego mu, co najmniej 11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku w każdej dobie, naruszając tym samym art. 132 § 1 Kodeksu pracy. 
6. W 3 przypadkach, określonych w protokole kontroli, zapisy „Regulaminu przyznawania świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych RCSA w Rzeszowie” są niezgodne z ustawą z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z późn. zm.).

7. W niektórych przypadkach, określonych w protokole kontroli, świadczenia z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych przyznawano niezgodnie z zapisem art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz.U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z późn. zm.).

8. Skład zespołu powypadkowego jest niezgodny 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). W jego składzie brak przedstawiciela pracowników.
9. Wydatek za orzeczenia lekarskie dla 2 pracowników Centrum zakwalifikowano do paragrafu 4300 – zakup usług pozostałych. Zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową wydatków powinien on być poniesiony w § 4280 – zakup usług zdrowotnych. 

Przedstawiając powyższe oceny i uwagi – mając na uwadze ustalenia kontroli – w celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień, a także usprawnienia badanej działalności przekazuję do realizacji następujące zalecenia pokontrolne:

1. W opisach teczek stosować symbole i hasła klasyfikacyjne zgodne z Wykazem akt, stanowiącym załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 2/2003 Dyrektora Centrum w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego, zasad i trybu postępowania z dokumentacją oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w centrum, a także ściśle przestrzegać przepisów Instrukcji kancelaryjnej.

2. Informację dotyczącą przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków, znajdującą się na tablicy ogłoszeń na parterze w holu głównym budynku Centrum, uzupełnić o zapisy odnoszące się do przyjęć obywateli w sprawach skarg i wniosków przez Wojewodę, Wicewojewodę i Dyrektora Generalnego PUW.

3. Zgodnie z zapisem § 3 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46), przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków powierzyć konkretnej komórce organizacyjnej lub pracownikowi Centrum.
4. Na bieżąco aktualizować dane zawarte na stronie podmiotowej BIP Centrum.
5. Stosownie do § 8 ust. 1 rozporządzenia 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.), założyć i prowadzić na bieżąco karty ewidencji czasu pracy dla pracowników Centrum zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

6. Zabezpieczać realizację dobowego, nieprzerwanego 11-godzinnego odpoczynku dla pracowników Centrum zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

7. Dostosować treść „Regulaminu przyznawania świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych Regionalnego Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie” do obowiązujących w tym zakresie przepisów prawnych. 

8. Świadczenia z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych przyznawać pracownikom, emerytom i wszystkim uprawnionym członkom ich rodzin zgodnie z zapisem art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz.U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z późn. zm.).

9. Do zespołów powypadkowych delegować przedstawicieli pracowników wybranych na podstawie art. 23713a Kodeksu pracy.
10. Przy dokonywaniu wydatków stosować prawidłową klasyfikację budżetową wydatków.
O sposobie wykonania powyższych zaleceń, bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, proszę mnie poinformować na piśmie w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego.
DYREKTOR GENERALNY URZĘDU

                        ( - )

         Włodzimierz Malicki
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