NK.I. 0933 – 9 / 07

S P R A W O Z D A N I E

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

I. Zespół kontrolny (pracownicy Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie):
1. Tadeusz Zaręba – starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli (koordynator kontroli).

2. Daniel Leś – inspektor w Wydziale Organizacyjno – Administracyjnym.

3. Ewa Buczek – specjalista w Wydziale Organizacyjno – Administracyjnym.

4. Jadwiga Smalara-Nicpoń – główny specjalista w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

5. Adam Bąk – inspektor wojewódzki w Wydziale Finansów i Budżetu.

- na podstawie imiennych upoważnień do kontroli (pisma z dnia 22 listopada 2007 r., znak: NK.I.0939-91/07, NK.I.0939-92/07, NK.I.0939-93/07, NK.I.0939-94/07, NK.I.0939-95/07), udzielonych przez Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie.

II. Przedniot kontroli:

Sposób wykonania wniosków i zaleceń pokontrolnych przedstawionych w wystąpieniu pokontrolnym Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie (pismo z dnia 19 kwietnia 2007 r., znak: NK.I.0931–1/06/07), po przeprowadzonej w IV kwartale 2006 r. kontroli kompleksowej.

III. Termin kontroli:

Kontrolę przeprowadzono w dniach: 27-30 listopada 2007 r. oraz 3-7 grudnia 2007 r.
IV. Kierownik kontrolowanej jednostki: 

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.

V. Ustalenia kontroli :

Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2006 rok” w IV kwartale 2006 r. zespół kontrolny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przeprowadził w Centrum kontrolę kompleksową. Wyniki kontroli przedstawione zostały w protokole podpisanym w dniu 12 kwietnia 2007 r. W oparciu o wyniki kontroli oraz stwierdzone nieprawidłowości, Dyrektor Generalny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przekazał Dyrektorowi Centrum wystąpienie pokontrolne (pismo z dnia 19 kwietnia 2007 r., znak: NK.I. 0931–1/06/07) (vide załącznik Nr 1 do niniejszego sprawozdania).

Na powyższe wystąpienie Dyrektor Centrum udzielił odpowiedzi pismem z dnia 7 maja 2007 r., znak: RCSA-I/0610/1/07, w którym poinformował o wykonaniu przekazanych zaleceń (vide załącznik Nr 2 do niniejszego sprawozdania). 
Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2007 r.” w IV kwartale 2007 r. zespół kontrolny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przeprowadził w Centrum kontrolę sprawdzającą. Szczegółowe zagadnienia objęte badaniami kontrolnymi określił „Program kontroli sprawdzającej” (pismo znak: NK.I. 0933–9/07), zatwierdzony w dniu 22 listopada 2007 r. przez Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie (vide załącznik Nr 3 do niniejszego sprawozdania). W dniu 27 listopada 2007 r. koordynator kontroli, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Dyrektora Centrum o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił skład zespołu kontrolnego.

W trakcie kontroli ustalono następujący sposób realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych.

Ad 1.
W trakcie kontroli zbadane zostały teczki aktowe, w stosunku do których sformułowano uwagi w protokole kontroli. W wyniku przeprowadzonej analizy stwierdzono, że:

- w opisie teczki RCSA.I.0301/06 hasło klasyfikacyjne zostało zapisane zgodnie z Rzeczowym 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, poprzez rozdzielenie tytułu i podtytułu - „Planowanie i sprawozdawczość. Statystyka. - Opracowania własne”, 
- teczka RCSA.I.101/06 „Zasady wynagradzania i premiowania” została uzupełniona o brakujące akta sprawy zarejestrowanej w poz. 2 spisu spraw,

- pismo znajdujące się w teczce RCSA.I.051/06 „Współpraca z organami samorządu terytorialnego” opatrzone zostało znakiem sprawy, a spis spraw w ww. teczce uzupełniony został o brakujące elementy,
- opis teczki, w której znajdują się listy obecności pracowników, opatrzono właściwym symbolem oraz właściwym hasłem klasyfikacyjnym, zgodnym z Rzeczowym wykazem akt… (RCSA.I.140/-/06 „Dowody obecności w pracy”),

- z teczki RCSA.I.4022-/05 „Obsługa techniczno-kancelaryjna” usunięta została mylnie umieszczona sprawa (wystąpienie pokontrolne NIK Del. Rzeszów z dnia 15 kwietnia 2005 r.), którą przeniesiono do teczki RCSA.I.061/-/06 „Kontrole zewnętrzne”, co odnotowano odpowiednim zapisem w poz. 10 spisu spraw teczki RCSA.I.4022/-/05,
- opis teczki RCSA.III.052/-/06 został sporządzony zgodnie z Rzeczowym wykazem akt… poprzez wprowadzenie odpowiedniego hasła klasyfikacyjnego oraz oznaczenia teczki (RCSA.III.052/-/06 „Współpraca z innymi urzędami i instytucjami oraz organizacjami społecznymi”).
W celu zbadania prawidłowości stosowania instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie oraz rzeczowego wykazu akt, kontrolujący zbadał następujące losowo wybrane teczki aktowe prowadzone w Centrum w roku 2007:

- RCSA.I.021/-/07 „Zarządzenia Dyrektora RCSA”,

- RCSA.I.101/-/07 „Zasady wynagradzania i premiowania”,
- RCSA.I.111/-/07 „Zwalnianie pracowników”,

- RCSA.I.0611/-/07 „Kontrole problemowe”.

Stwierdzono, iż sposób ich prowadzenia jest zgodny z wymogami instrukcji kancelaryjnej oraz obowiązującego w Centrum rzeczowego wykazu akt. W szczególności teczki posiadają pełne opisy zewnętrzne oraz spisy spraw, zaś sprawy ww. teczkach rejestrowano prawidłowo, a poszczególne pisma zawierały wymagane elementy.

Ad 2.
Informacja dotyczącą przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków, znajdująca się na tablicy ogłoszeń na parterze w holu głównym budynku Centrum, została uzupełniona o zapisy odnoszące się do przyjęć obywateli w sprawach skarg i wniosków przez Wojewodę, Wicewojewodę i Dyrektora Generalnego PUW. Aktualna treść ww. informacji brzmi następująco:

„Skargi i wnioski uczestników szkoleń i innych gości RCSA przyjmowane są codziennie, w godzinach pracy, w pokoju numer 11.

Dyrektor RCSA przyjmuje w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki, w godzinach od 8.00 do 9.00.

Wojewoda i Wicewojewoda przyjmują w sprawach skarg i wniosków we wtorki, w godzinach pracy Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego.

Dyrektor Generalny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przyjmuje w sprawach skarg i wniosków codziennie, w godzinach pracy Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie.”
Ad 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 interesantów w sprawach skarg i wniosków zostało powierzone Pani Bożenie Sawule, głównemu specjaliście w Centrum - stosownie do zapisów pkt. 6 zakresu czynności, podpisanego przez Dyrektora Centrum i przyjętego do wiadomości i stosowania przez Panią B. Sawułę w dniu 2 lipca 2007 r.

Ad 4.

W trakcie kontroli analizie podano zawartość strony podmiotowej BIP Centrum. Kontrolujący stwierdził, że już po zakończeniu kontroli kompleksowej, w dniu 13 kwietnia 2007 r., w Centrum uruchomiona została strona podmiotowa BIP w nowej szacie graficznej ( www.rzeszow.rcsa.gov.pl/bip ), zawierająca następujące moduły:
- zakres działalności,

- status prawny i organizacyjny,

- godziny otwarcia, 

- majątek,

- zasady udostępniania nieudostępnionej informacji,

- redakcja, 
- mapa strony, 

- statystyki,

- instrukcja korzystania,

- pozostałe informacje, 

- strony usunięte,

- konkursy, 

- aktualności,

- mapa strony,

- wyszukiwarka,

- moduł przekierowujacy na stronę główną BIP.

Wszystkie informacje zawarte na stronie podmiotowej BIP Centrum zostały zaktualizowane w dniu 13 kwietnia 2007 r. Można więc przyjąć, że wydane zalecenie pokontrolne, dotyczące potrzeby aktualizacji informacji zawartych na stronie podmiotowej BIP Centrum, zostało wykonane.

Ad 5.

Ustalono, że zrealizowane zostało zalecenie pokontrolne dotyczące założenia i prowadzenia kart ewidencji czasu pracy dla pracowników Centrum zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi. Analiza przedmiotowych kart wykazała, że ewidencjonowany jest 
w nich, odrębnie dla każdego pracownika, czas obejmujący pracę w poszczególnych dniach roboczych, w tym w niedziele i święta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych 
oraz w dni wolne od pracy wynikające z rozkładu czasu pracy w pięciodniowym 
tygodniu pracy, a także urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione 
lub nieusprawiedliwione nieobecności w pracy. Ponadto informacje zawarte w kartach ewidencji czasu pracy są spójne z wpisami zamieszczonymi w „Książce wyjść” przez osoby korzystające ze zwolnienia z obowiązku wykonywania pracy na czas załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych. W związku z odnotowanymi w „Książce wyjść” wyjściami w celu załatwienia spraw prywatnych ustalono, że czas pracy w dniach, w których występują wyjścia prywatne, jest pomniejszany o czas wyjść i zapisywany w kartach ewidencji czasu pracy w ilości godzin odpowiadającej czasowi faktycznego świadczenia pracy.

Ad 6.

Na podstawie skontrolowanej ewidencji czasu pracy stwierdzono, iż pracownikom Centrum zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obsługi zabezpieczono realizację prawa do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w każdej dobie pracowniczej, tj. w ciągu 24 kolejnych godzin, poczynając od godziny, w której pracownik rozpoczął pracę, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.
Ad 7.

Z dniem 2 kwietnia 2007 r. - po uzgodnieniu z przedstawicielem załogi – zarządzeniem Nr 4/2007 Dyrektora Centrum z dnia 2 kwietnia 2007 r. został wprowadzony „Regulamin przyznawania świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych Regionalnego Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie”.

W treści ww. regulaminu – określającego w swoich częściach między innymi osoby uprawnione do korzystania z funduszu, przeznaczenie środków i zasady przyznawania świadczeń – uwzględnione zostały zalecenia pokontrolne, w tym:

· zróżnicowano wysokość dofinansowania do biletów na imprezy kulturalne wprowadzając tabelę odpłatności,

· uchylono zapis warunkujący pomoc na cele mieszkaniowe w formie pożyczki zwrotnej dla pracowników od co najmniej rocznego stażu pracy w RCSA.

W związku z powyższym ww. regulamin pozostaje w zgodzie z obowiązującymi przepisami prawa.

Ad 8.

W okresie od zakończenia kontroli kompleksowej do dnia rozpoczęcia kontroli sprawdzającej Centrum przeznaczało środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora Centrum preliminarzem na następujące formy działalności:

1) noworoczne paczki ze słodyczami i owocami dla dzieci pracowników w wieku 2 – 15 lat o wartości 70 zł. każda,

2) pomoc rzeczową na poprawę warunków bytowych pracowników i emerytów w formie bonów towarowych:

· w okresie wiosennym pracownicy otrzymali bony towarowe w wysokości 310 zł. i 300 zł. w zależności od dochodu na osobę w rodzinie, łączna wartość świadczenia wyniosła 6.130 zł,

· w okresie jesiennym pracownicy otrzymali bony towarowe w wysokości 390 zł. i 360 zł. w zależności od dochodu na osobę w rodzinie, wartość świadczenia wyniosła 7.200 zł,

· w okresie jesiennym emeryci RCSA otrzymali bony towarowe w wysokości 110 zł. i 100 zł. w zależności od dochodu na osobę w rodzinie, wartość świadczenia wyniosła 2.310 zł.

3) pożyczki na poprawę warunków mieszkaniowych,

4) dofinansowanie do wypoczynku, tzw. „wczasy turystyczne”, w wysokości zależnej od dochodu na osobę w rodzinie pracownika: 

-    dochód do 1.100 zł. – dofinansowanie 350 zł.,

-    dochód powyżej 1.100 zł. – dofinansowanie 300 zł.,

      świadczenie wypłacono dla 20 pracowników na łączną kwotę 6.650 zł.,
5) dofinansowanie do kolonii, obozów dla dzieci pracowników - otrzymało 1 dziecko w wysokości 255 zł., zgodnej z tabelą dopłat różnicującą jej wysokość w zależności od średniego miesięcznego dochodu netto na członka rodziny w okresie ostatnich 3 miesięcy, 

6) działalność kulturalno – oświatową: zakupiono 30 biletów do kina Helios, dofinansowanie wyniosło 215,80 zł., opracowana została tabela dopłat różnicująca wysokość dofinansowania (60%, 55%, 50%) w zależności od dochodu pracownika.

Wydatki poniesione z funduszu na ww. rodzaje świadczeń socjalnych spełniają wymogi określone 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.).
Kontrolujący stwierdził, że wydane zalecenie pokontrolne, dotyczące przyznawania świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 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, zostało wykonane.

Ad. 9

Od zakończenia kontroli kompleksowej nie odnotowano w Centrum wypadku przy pracy. 
Na zebraniu pracowników Centrum w dniu 27 kwietnia 2007 r. wybrano przedstawiciela pracowników do składu zespołu powypadkowego. 
Ad 10.

W odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne, Dyrektor Centrum, pismem z dnia 7 maja 2007 r., znak: RCSA-I/0610/1/07, poinformował Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie o sposobie realizacji zalecenia zawartego w wystąpieniu pokontrolnym. Wydatki poniesione na zakup usług zdrowotnych w 2006 r. ostatecznie zakwalifikowano prawidłowo w § 4280 i wykazano w rocznym sprawozdaniu Rb-30.

Ponadto, w trakcie kontroli sprawdzającej, kontrolujący przeprowadził analizę wydatków na zakup usług zdrowotnych do końca III kwartału 2007 r. (konta wydatków, faktury, sprawozdanie Rb-30). W wyniku analizy ww. dokumentacji stwierdzono również prawidłową klasyfikację wydatków na zakup usług zdrowotnych w § 4280. Kontrolujący stwierdził, że wydane zalecenie pokontrolne w omawianym zakresie, zostało przyjęte i wdrożone do realizacji. 
V. Uwagi końcowe.

Na tym czynności kontrolne zakończono.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w książce kontroli w poz. 13.

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejsze sprawozdanie, z którego jeden egzemplarz przekazano Dyrektorowi Centrum.

Dyrektor Centrum nie zgłosił uwag do treści niniejszego sprawozdania.

Sprawozdanie zawiera 9 stron i 3 załączniki.

Rzeszów,  dnia ...................................

Zespół kontrolny:                                                           

1) ...............................................
2) ...............................................
3) ………………………………
4) ………………………………
5) ………………………………
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