NK.I.0931-1/07
P R O T O K Ó Ł

kontroli kompleksowej przeprowadzonej w Zespole Parków Krajobrazowych                        w Przemyślu, ul. Wybrzeże Ojca Św. Jana Pawła II 24, kod: 37-700 Przemyśl, zwanym w dalszej treści niniejszego protokołu „Zespołem”.

Kontrolę przeprowadził – na podstawie imiennych upoważnień do kontroli udzielonych przez Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie (pisma znak: NK.I.0939-13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23 z dnia 26 marca 2007 r.) – zespół kontrolny PUW w Rzeszowie w następującym składzie:

1. Robert Kloc – inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli w Wydziale Nadzoru                    i Kontroli Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie (koordynator kontroli),

2. Elżbieta Michalec – inspektor w Oddziale Ochrony Przyrody, Leśnictwa i Łowiectwa            w Wydziale Środowiska i Rolnictwa PUW w Rzeszowie,

3. Jadwiga Smalara-Nicpoń – główny specjalista w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym PUW w Rzeszowie,

4. Monika Zawadzka - Chmiel – radca prawny w Wydziale Nadzoru i Kontroli PUW                   w Rzeszowie,

5. Anna Rodzeń – główny specjalista w Oddziale Kadr i Szkolenia w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym PUW w Rzeszowie,

6. Aneta Góra – starszy specjalista w Oddziale Kadr i Szkolenia w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym PUW w Rzeszowie,

7. Bogusława Kondratko – inspektor wojewódzki w wieloosobowym stanowisku pracy         w Przemyślu w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym PUW w Rzeszowie,

8. Iwona Skubisz – starszy referent w wieloosobowym stanowisku pracy w Przemyślu           w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym PUW w Rzeszowie,

9. Ewa Buczek – specjalista w Oddziale Administracyjno-Gospodarczym w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym PUW w Rzeszowie,

10. Teresa Mazur-Olchowy – starszy inspektor w wieloosobowym stanowisku pracy do spraw kontroli gospodarki finansowej w Przemyślu w Oddziale Kontroli Gospodarki Finansowej w Wydziale Finansów i Budżetu PUW w Rzeszowie,

11. Bożena Barnuś – starszy inspektor w wieloosobowym stanowisku pracy do spraw  kontroli gospodarki finansowej w Przemyślu w Oddziale Kontroli Gospodarki Finansowej w Wydziale Finansów i Budżetu PUW w Rzeszowie.

Szczegółowe zagadnienia objęte badaniem kontrolnym określa „Program kontroli kompleksowej” w Zespole (pismo znak: NK.I.0931-1/07) zatwierdzony w dniu 26 marca 2007 r. przez I Wicewojewodę Podkarpackiego (załącznik Nr 1 do niniejszego protokołu).

Kontrola została przeprowadzona w okresie od dnia 28 marca 2007 r. do dnia                     30 kwietnia 2007 r.
Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest od dnia 28 kwietnia 2006 r. Pani Maria Mryczko – p.o. Dyrektora Zespołu. Poprzednio, tj. od dnia od dnia 4 lutego 2005 r. do dnia  27 lipca 2006 r. Dyrektorem Zespołu była Pani Stanisława Bancarz.
Głównym Księgowym Zespołu jest Pani Janina Pragłowska od dnia 2 kwietnia             2007 r. Poprzednio, tj. od dnia 4 lutego 2005 r. do dnia 31 marca 2007 r. Głównym Księgowym Zespołu była Pani Krystyna Drozd.
W dniu 28 marca 2007 r. koordynator kontroli, przed rozpoczęciem czynności kontrolnych, przedstawił p.o. Dyrektora Zespołu skład zespołu kontrolnego oraz omówił przedmiot, zakres i sposób przeprowadzenia kontroli.

Ustalenia kontroli:
I. Ustalenia dotyczące spraw organizacyjnych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniach: 28 marca 2007 r. oraz 12, 13, 17 kwietnia 2007 r. przez inspektora wojewódzkiego p. Roberta Kloca.

1. Podstawowe akty wewnętrzne określające organizację oraz zasady funkcjonowania Zespołu.

Organizację oraz zasady funkcjonowania Zespołu określają niżej wymienione akty wewnętrzne:

1) zarządzenie Nr 27/05 Wojewody Podkarpackiego z dnia 4 lutego 2005 r. w sprawie nadania statutu Zespołowi zmienione zarządzeniem Nr 59/05 Wojewody Podkarpackiego z dnia 21 marca 2005 r., 

2) zarządzenie Nr 3/05 Dyrektora Zespołu z dnia 21 lutego 2005 r w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Zespołu,

3) zarządzenie Nr 11/06 p.o. Dyrektora Zespołu z dnia 5 grudnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowości i ustalenia zakładowego planu kont (wcześniej obowiązywało zarządzenie Nr 3/02 Dyrektora Zarządu Zespołu z dnia              2 stycznia 2002 r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowości i ustalenia zakładowego planu kont),

4) zarządzenie Nr 10/06 p.o. Dyrektora Zespołu z dnia 4 grudnia 2006 r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów oraz gospodarki kasowej (wcześniej obowiązywało zarządzenie Nr 3/03 Dyrektora Zarządu Zespołu z dnia 2 stycznia 2003 r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów oraz gospodarki kasowej,

5) zarządzenie Nr 9/06 p.o. Dyrektora Zespołu z dnia 30 listopada 2006 r. w sprawie organizacji nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania środkami publicznymi (poprzednio obowiązywało zarządzenie Nr 9 Dyrektora Zarządu Zespołu z dnia 2 grudnia 2002 r. w sprawie organizacji nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania środkami publicznymi zmienione zarządzeniem Nr 10/04 Dyrektora Zarządu Zespołu z dnia                    2 listopada 2004 r.).
6) zarządzenie Nr 4/04 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych             w Przemyślu z dnia 17 marca 2004 r. w sprawie Regulaminu pracy Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Przemyślu zmienione przez Dyrektora Zespołu aneksem z dnia 24 lutego 2005 r. (zmiana polegała na zastąpieniu wyrażeń „Zarząd Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” wyrażeniem „Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu).

Statut Zespołu został ustalony zarządzeniem Nr 27/05 Wojewody Podkarpackiego                   z dnia 4 lutego 2005 r. w sprawie nadania statutu Zespołowi, które zostało zmienione zarządzeniem nr 59/05 Wojewody Podkarpackiego z dnia 21 marca 2005 r. Zmianie uległ sposób ustalania regulaminu organizacyjnego Zespołu określony w § 11 wymienionego Statutu. Poprzedni zapis określał, że regulamin organizacyjny nadawany jest przez dyrektora Zespołu i zatwierdzany przez Wojewodę Podkarpackiego. Po zmianie treści § 11 Statutu, wprowadzonej zarządzeniem Nr 59/05, regulamin organizacyjny Zespołu jest nadawany przez dyrektora Zespołu (załącznik nr 2 do niniejszego protokołu). 

Zespół jest jednostką budżetową podległą Wojewodzie Podkarpackiemu sklasyfikowaną            w dziale 925 – ogrody botaniczne i zoologiczne oraz naturalne obiekty chronionej przyrody, rozdział 92502 – parki krajobrazowe (§ 2 Statutu). Zasady gospodarki finansowej Zespołu określają przepisy dotyczące gospodarki finansowej dla jednostek budżetowych (§ 3 Statutu). Zespół prowadzi działalność w oparciu o roczny plan finansowy zatwierdzony zgodnie                      z obowiązującymi w tym zakresie przepisami (§ 4 Statutu). Bezpośredni nadzór nad działalnością Zespołu sprawuje – w imieniu Wojewody Podkarpackiego – dyrektor Wydziału Środowiska i Rolnictwa PUW w Rzeszowie (§ 5 Statutu), zwanego w dalszej treści niniejszego protokołu „Wydziałem”. Działalnością Zespołu kieruje dyrektor Zespołu przy pomocy głównego księgowego. W czasie nieobecności dyrektora Zespołu lub czasowej niemożności wykonywania przez niego obowiązków działalnością Zespołu kieruje wskazana przez niego osoba (§ 7 ust. 1 i 2 Statutu). Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy               w stosunku do osób zatrudnionych w Zespole wykonuje dyrektor Zespołu oraz osoby           przez niego upoważnione (§ 10 Statutu ). Organizację i zasady kierowania pracą Zespołu, zakresy działania wewnętrznych komórek organizacyjnych oraz tryb pracy Zespołu określa Regulamin organizacyjny Zespołu ustalony zarządzeniem Nr 3/05 Dyrektora Zespołu z dnia 21 lutego 2005 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Zespołu, zwany w dalszej treści niniejszego protokołu „Regulaminem” (załącznik nr 3 do niniejszego protokołu).

Zgodnie z § 3 Regulaminu siedziba Zespołu mieści się w Przemyślu, a terenem działania Zespołu są obszary położone w granicach województwa podkarpackiego: 

1) Parku Krajobrazowego Pogórza Przemyskiego, 

2) Parku Krajobrazowego Gór Słonnych,

3) Parku Krajobrazowego Puszczy Solskiej,

4) Południoworoztoczańskiego Parku Krajobrazowego.

2. Struktura organizacyjna Zespołu w świetle postanowień Statutu i Regulaminu organizacyjnego Zespołu oraz w praktyce działania jednostki.

Zgodnie z § 4 ust. 1 Regulaminu w skład Zespołu wchodzą następujące stanowiska     pracy posługujące się przy znakowaniu prowadzonych spraw odpowiadającymi im symbolami literowymi:

· dyrektor Zespołu (symbol „ZPK.D”),

· główny księgowy (symbol „ZPK.GK”),

· główny specjalista do spraw ochrony krajobrazu (symbol „ZPK.ZP”),

· starszy specjalista do spraw ochrony przyrody (symbol „ZPK.OP”),

· specjalista do spraw ochrony przyrody (symbol „ZPK.OZ”, „ZPK.TK”),

· starszy specjalista do spraw nauki i dydaktyki (symbol „ZPK.EP”), 

· strażnik (symbol „ZPK.AS”). 

Dyrektor Zespołu kieruje pracą Zespołu oraz jest odpowiedzialny za politykę kadrową, finansową i merytoryczną Zespołu (§ 5 ust. 1 Regulaminu). Dyrektor Zespołu nadzoruje i ocenia pracę wszystkich stanowisk pracy w Zespole (§ 5 ust. 2 Regulaminu). Zespół jest reprezentowany na zewnątrz przez dyrektora Zespołu lub wytypowanego przez niego pracownika (§ 5 ust. 6 Regulaminu). Organem doradczo – opiniodawczym Dyrektora Zespołu jest Rada Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu powołana przez Wojewodę Podkarpackiego (§ 5 ust. 7 Regulaminu). Szczegółowe zakresy działania poszczególnych stanowisk organizacyjnych Zespołu zostały określone w rozdziale IV Regulaminu. System nadzoru oraz podległości pracowników Zespołu został przedstawiony w „Schemacie organizacyjnym Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” stanowiącym załącznik         Nr 1 do Regulaminu.
W statucie Zespołu nie określono struktury organizacyjnej Zespołu. W § 11 Statutu Zespołu umieszczono natomiast zapis, z którego wynika, że organizację wewnętrzną, szczegółowy zakres działania Zespołu i tryb jego pracy ustala regulamin organizacyjny nadany przez dyrektora Zespołu. 

3. Stan etatowy jednostki i obsada stanowisk kierowniczych.

Strukturę zatrudnienia w Zespole w rozbiciu na poszczególne etaty według stanu            na dzień 28 marca 2007 r. przedstawia poniższa tabela (załącznik Nr 4 do niniejszego protokołu):

	l.p.
	imię i nazwisko
	stanowisko
	wymiar czasu pracy




	1.
	Maria Mryczko
	główny specjalista do spraw ochrony krajobrazu; p.o. dyrektora Zespołu

	1

	2.
	Krystyna Drozd
	główny księgowy
	0,5

	3.
	Janina Pragłowska
	księgowy
	0,4

	4.
	Barbara Królak
	starszy specjalista do spraw ochrony przyrody
	1

	5.
	Michał Ferenc
	specjalista do spraw ochrony przyrody
	1

	6.
	Przemysław Kunysz
	specjalista do spraw ochrony przyrody
	1

	7.
	Małgorzata Tarczyńska - Góra
	starszy specjalista do spraw nauki i dydaktyki
	1

	8.
	Maciej Sebastianka
	strażnik
	1

	liczba etatów kalkulacyjnych
	9,5


W praktyce struktura wewnętrzna Zespołu jest w całości zgodna ze strukturą określoną            w Regulaminie. 

4. System zastępstw, dekoncentracja kompetencji i przydzielanie zadań pracownikom w formie zakresów czynności.

Dyrektor Zespołu kieruje pracą Zespołu (§ 5 ust. 1 Regulaminu). Obowiązki nieetatowego zastępcy dyrektora Zespołu pełni główny specjalista do spraw ochrony krajobrazu lub główny księgowy. Obowiązki te wyznaczone osoby pełnią w przypadku nieobecności, urlopu, delegacji, zwolnienia lekarskiego dyrektora Zespołu (§ 5 ust. 4 Regulaminu). Do podpisywania pism upoważniony jest dyrektor Zespołu, a w przypadku jego nieobecności upoważniony pracownik, natomiast w sprawach finansowych dodatkowo główny księgowy (§ 5 ust. 5 Regulaminu). Główny księgowy odpowiada za całość gospodarki finansowej i sprawy kadrowe (§ 5 ust. 2 Regulaminu). Zespół specjalistów             i strażnik prowadzą wszystkie sprawy związane z realizacją zadań statutowych i niektórych administracyjnych (§ 6 ust. 3 Regulaminu).
Upoważnienia do załatwiania – w imieniu Wojewody Podkarpackiego – określonych spraw wynikających z przepisów ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody           (Dz. U. Nr 92, poz. 880 ze zm.), w tym również do wydawania decyzji administracyjnych, zostały udzielone przez Wojewodę Podkarpackiego: Dyrektorowi Zespołu – Pani Stanisławie Bańcarz (pismo z dnia 11 marca 2005 r. znak: DG.I.0137-88/05) oraz p.o. Dyrektora  Zespołu – Pani Marii Mryczko (pismo z dnia 15 marca 2007 r. znak: OA.0137-88/07).
Z analizy dokumentacji przechowywanej w aktach osobowych pracowników Zespołu oraz teczkach aktowych znak akt: „ZPK.GK.1210/06” – „Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników” i znak akt: „ZPK.GK.1210/06” – „Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników” wynika, że w badanym okresie pracownikom Zespołu zostały udzielone upoważnienia dotyczące:

1) dostępu do wiadomości stanowiących tajemnicę służbową z zakresu spraw dotyczących księgowości i kadr, np.: 
· upoważnienie z dnia 18 stycznia 2006 r. udzielone przez Dyrektora Zespołu Pani Janinie Pragłowskiej zatrudnionej na stanowisku księgowego w Zespole, 

· upoważnienie z dnia 12 stycznia 2006 r. udzielone przez Dyrektora Zespołu Pani Krystynie Drozd zatrudnionej na stanowisku Głównego Księgowego Zespołu,

2) załatwiania spraw w imieniu dyrektora Zespołu (p.o. dyrektora Zespołu) podczas              jego nieobecności w pracy w zakresie merytorycznym i administracyjno-finansowym, np.:

· upoważnienie z dnia 21 marca 2006 r. udzielone, na podstawie § 5 Regulaminu, przez Dyrektora Zespołu Pani Marii Mryczko zatrudnionej na stanowisku głównego specjalisty do spraw ochrony krajobrazu (upoważnienie nie obejmowało spraw z zakresu zaciągania zobowiązań finansowych i polityki kadrowej),

· upoważnienie z dnia 6 lipca 2006 r. udzielone, na podstawie § 5 Regulaminu, przez         p.o. Dyrektora Zespołu Pani Barbarze Królak zatrudnionej na stanowisku starszego specjalisty do spraw ochrony przyrody (upoważnienie nie obejmowało spraw załatwianych z upoważnienia wojewody),
· upoważnienie z dnia 17 stycznia 2007 r. udzielone, na podstawie § 5 Regulaminu, przez p.o. Dyrektora Zespołu Pani Małgorzacie Tarczyńskiej-Górze zatrudnionej na stanowisku starszego specjalisty do spraw nauki i dydaktyki (upoważnienie nie obejmowało spraw załatwianych z upoważnienia wojewody),

· upoważnienie z dnia 10 kwietnia 2007 r. udzielone, na podstawie § 5 Regulaminu, przez p.o. Dyrektora Zespołu Pani Barbarze Królak (upoważnienie nie obejmowało spraw załatwianych z upoważnienia wojewody).
Zakresy czynności dla poszczególnych pracowników Zespołu określa Dyrektor Zespołu w oparciu o stanowiska pracy zawarte w Regulaminie (§ 14 ust. 2 Regulaminu).

W wyniku analizy dokumentacji przechowywanej w aktach osobowych pracowników Zespołu stwierdzono, że „zakresy czynności” zostały wyznaczone przez Dyrektora Zespołu niżej wymienionym pracownikom Zespołu:
1) Pani Krystyna Drozd – Główny Księgowy Zespołu (do dnia 31 marca 2007 r.):

· „zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 12 stycznia 2006 r. znak: ZPK.GK.0114-5/06); przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania          w dniu 12 stycznia 2006 r.,
· sprawowanie zastępstwa za Panią Janinę Pragłowską podczas jej nieobecności w pracy (pkt 9 „zakresu czynności”),
· w „zakresie czynności” brak jest zapisu dotyczącego pełnienia zastępstwa za Dyrektora Zespołu w przypadku jego nieobecności w pracy spowodowanej np. urlopem, delegacją, chorobą stosownie do przepisu § 5 ust. 4 i 5 Regulaminu,
2) Pani Maria Mryczko – zatrudniona na stanowisku głównego specjalisty do spraw ochrony krajobrazu (od dnia 28 kwietnia 2006 r. p.o. Dyrektora Zespołu):
· „zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 21 lutego 2005 r. znak: ZPK.GK.1010-11/05); brak potwierdzenia przez pracownika przyjęcia „zakresu czynności” do wiadomości i stosowania,

· sprawowanie zastępstwa za dyrektora Zespołu w razie jego nieobecności (pkt 10 „zakresu czynności”),
· sprawowanie zastępstwa za Panią Barbarę Królak podczas jej nieobecności w pracy           (pkt 11 „zakresu czynności”),

3) Pani Janina Pragłowska – zatrudniona na stanowisku:

a) księgowego Zespołu (do dnia 31 marca 2007 r.):

· zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 18 stycznia 2006 r.  znak: ZPK.GK.1014-6/06); brak potwierdzenia przez pracownika przyjęcia „zakresu czynności” do wiadomości i stosowania,
· sprawowanie zastępstwa za Pana Macieja Sebastiankę oraz Panią Krystynę Drozd podczas ich nieobecności w pracy (pkt 6 „zakresu czynności”),

b) głównego księgowego Zespołu (od dnia 2 kwietnia 2007 r.):

· zakres czynności” ustalony przez p.o. Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 2 kwietnia 2007 r. znak: ZPK.GK.0114-1/07); przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania          w dniu 2 kwietnia 2007 r.,

· sprawowanie zastępstwa za Pana Macieja Sebastiankę w zakresie prowadzenia kasy Zespołu podczas jego nieobecności w pracy (pkt 6 „zakresu czynności”),

4) Pani Barbara Królak – zatrudniona na stanowisku starszego specjalisty do spraw ochrony przyrody:

· „zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 16 stycznia 2006 r. znak: ZPK.GK.1010-3/06); przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania          w dniu 16 stycznia 2006 r.,

· sporządzanie miesięcznych i rocznych sprawozdań oraz planów merytorycznych              (pkt 7 „zakresu czynności”),

· sprawowanie zastępstwa za Panią Marię Mryczko podczas jej nieobecności w pracy              (pkt 9 „zakresu czynności”),

5) Pani Małgorzata Tarczyńska-Góra – zatrudniona na stanowisku starszego specjalisty do spraw nauki i dydaktyki:

· „zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 16 stycznia 2006 r. znak: ZPK.GK.1010-4/06); przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania          w dniu 16 stycznia 2006 r.,

· sprawowanie zastępstwa za Pana Przemysława Kunysz podczas jego nieobecności              w pracy (pkt 10 „zakresu czynności”),

6) Pan Michał Ferenc – zatrudniony na stanowisku specjalisty do spraw ochrony przyrody:

· „zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 16 stycznia 2006 r. znak: ZPK.GK.1010-1/06); przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania          w dniu 16 stycznia 2006 r.,

· sprawowanie zastępstwa za Pana Macieja Sebastiankę podczas jego nieobecności w pracy            (pkt 9 „zakresu czynności”),

7) Pan Maciej Sebastianka – zatrudniony na stanowisku strażnika:

· „zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 1 września 2005 r. znak: ZPK.GK.1010-28/05); przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania           w dniu 1 września 2005 r.,

· sprawowanie zastępstwa za Pana Michała Ferenca podczas jego nieobecności w pracy                  (pkt 12 „zakresu czynności”),
8) Pan Stanisław Kunysz – zatrudniony na stanowisku specjalisty do spraw ochrony przyrody:

· „zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 16 stycznia 2006 r. znak: ZPK.GK.1010-2/06); przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania          w dniu 16 stycznia 2006 r.,

· obsługa strony internetowej Zespołu (pkt 7 „zakresu czynności”),

· sprawowanie zastępstwa za Panią Małgorzatę Tarczyńską-Górę podczas jej nieobecności w pracy (pkt 10 „zakresu czynności”).
5. System planowania pracy oraz sprawozdawczości w zakresie realizacji zadań merytorycznych; nadzór nad realizacją planów pracy.

Z wyjaśnień złożonych w dniu 13 kwietnia 2007 r. przez Panią Marię Mryczko –           p.o. Dyrektora Zespołu wynika, że w Zespole narady robocze są organizowane przynajmniej raz w miesiącu i dotyczą spraw bieżących z zakresu działalności Zespołu (np. informacje           z udziału w konferencjach, seminariach, naradach, sprawy dyscypliny pracy, tygodniowy rozkład pracy pracowników merytorycznych, sprawy kadrowe, sprawy bhp). Przebieg narad nie jest dokumentowany w formie protokołów (załącznik nr 5 do niniejszego protokołu). 

Sprawy z zakresu sporządzania miesięcznych i rocznych sprawozdań oraz planów merytorycznych w Zespole realizuje Pani Barbara Królak zatrudniona na stanowisku starszego specjalisty do spraw ochrony przyrody w Zespole zgodnie z „zakresem czynności” przyjętym przez wymienionego pracownika do wiadomości i stosowania w dniu 16 stycznia 2006 r. (pismo Dyrektora Zespołu z dnia 16 stycznia 2006 r. znak: ZPK.GK.1010-3/06).

Zespół realizuje zadania na podstawie rocznych planów pracy sporządzanych przez Dyrektora Zespołu i opiniowanych (zatwierdzanych) przez Dyrektora Wydziału. Roczne plany pracy Zespołu sporządzone na 2006 r. i na 2007 r., tj.: „Roczny plan pracy Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu na rok 2006” i „Roczny plan pracy Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu na rok 2007” określają rodzaj zadań (cel, zadanie, zamierzenie) oraz sposób i termin wykonania tych zadań (kwartały), a także osoby odpowiedzialne za wykonanie wyznaczonych zadań (wskazani zostali z imienia i nazwiska pracownicy zatrudnieni na stanowiskach merytorycznych w Zespole odpowiedzialni za realizację konkretnych zadań) oraz osobę sprawującą nadzór nad wykonaniem zadań (Dyrektor Zespołu).

W dniu 20 grudnia 2006 r. p.o. Dyrektora Zespołu przekazał dyrektorowi Wydziału do zaopiniowania „Roczny plan pracy Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu na             rok 2007” (pismo z dnia 20 grudnia 2006 r. znak: ZPK.ZP.0110-14/06). Po skorygowaniu  ustaleń zawartych w Planie (uwagi do Planu zostały wniesione przez pracownika Wydziału pismem z dnia w dniu 7 lutego 2007 r.) został on przekazany dyrektorowi Wydziału celem zaopiniowania (pismo z dnia 7 lutego 2007 r. znak: ZPK.ZP.0110-1/07). Plan został pozytywnie zaopiniowany przez p.o. Wojewódzkiego Konserwatora Przyrody (pismo z dnia 15 lutego 2007 r. znak: ŚR.V.6633-14/07).
W dniu 16 grudnia 2006 r. Dyrektor Zespołu przekazał dyrektorowi Wydziału do zaopiniowania „Roczny plan pracy Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu na rok 2006” (pismo z dnia 16 grudnia 2005 r. znak: ZPK.ZP.0110-14/05). Plan został pozytywnie zaopiniowany przez zastępcę dyrektora Wydziału (pismo z dnia 19 grudnia 2005 r. znak: ŚR.V.6633-2279/05).

Dyrektor Zespołu sporządza oraz przekazuje do zatwierdzenia Wojewodzie Podkarpackiemu niżej wymienione sprawozdania z realizacji rocznych planów pracy Zespołu: 

1) miesięczne sprawozdania z działalności Zespołu sporządzane w formie zestawienia tabelarycznego zwierającego następujące dane: rodzaj zadań (cel, zadanie, zamierzenie), sposób wykonania, termin wykonania zadań (kwartały), wykonanie (opis realizacji zadania); przedmiotowe sprawozdania sporządza Dyrektor Zespołu na podstawie sprawozdań z wykonania zadań w danym miesiącu sporządzanych przez pracowników Zespołu odpowiedzialnych za realizację poszczególnych zadań, 
2) roczne sprawozdania z działalności statutowej Zespołu; „sprawozdanie z działalności Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu w 2006 roku” zostało przekazane Wojewodzie Podkarpackiemu przez p.o. Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 18 stycznia 2007 r. znak: ZPK.ZP.0110-2/07) w formie zestawienia tabelarycznego zawierającego następujące dane: rodzaj zadań (cel, zadanie, zamierzenie), sposób wykonania, termin wykonania zadań (kwartały), wykonanie (opis realizacji zadania), 
3) roczne sprawozdania z realizacji – ujętych w rocznych planach pracy – zadań w zakresie ustalenia planów ochrony parków krajobrazowych; sprawozdanie z realizacji ustaleń planu ochrony Parku Krajobrazowego Gór Słonnych za 2006 r. oraz sprawozdanie                  z realizacji ustaleń planu ochrony Połudnoworoztoczańskiego Parku Krajobrazowego         za 2006 r. zostały przekazane Wojewodzie Podkarpackiemu pismem p.o. Dyrektora Zespołu z dnia 30 stycznia 2007 r. znak: ZPK.ZP.520-1/1/07 (załącznik nr 6 do niniejszego protokołu). 
Dyrektor Zespołu przekazuje także Wojewodzie Podkarpackiemu roczne sprawozdania z realizacji zadań powierzonych Zespołowi na podstawie:

1) Porozumienia pomiędzy Wojewodą Podkarpackim – Janem Kurpem, a Dyrektorem Zespołu – Stanisławą Bańcarz zawartego w dniu 30 czerwca 2005 r. w sprawie powierzenia zadań z zakresu ochrony przyrody (Dziennik Urzędowy Województwa Podkarpackiego z dnia 4 sierpnia 2005 r., Nr 100, poz. 1681),
2) Porozumienia pomiędzy Wojewodą Podkarpackim – Janem Kurpem, a Dyrektorem Zespołu – Stanisławą Bańcarz zawartego w dniu 22 sierpnia 2005 r. w sprawie powierzenia zadań z zakresu ochrony przyrody (Dziennik Urzędowy Województwa Podkarpackiego z dnia 27 sierpnia 2005 r., Nr 109, poz. 1811),
3) Porozumienia pomiędzy Wojewodą Podkarpackim – Ewą Draus, a p.o. Dyrektora  Zespołu – Marią Mryczko zawartego w dniu 13 sierpnia 2006 r. w sprawie powierzenia zadań z zakresu ochrony przyrody (Dziennik Urzędowy Województwa Podkarpackiego               z dnia 29 sierpnia 2006 r., Nr 108, poz. 1521).
Pismem z dnia 8 stycznia 2007 r. znak: ZZPK.OP.0300-1/07 p.o. Dyrektora     Zespołu przekazał dyrektorowi Wydziału „sprawozdanie z realizacji zadań powierzonych Dyrektorowi Zespołu przez Wojewodę Podkarpackiego za 2006 r.” (załącznik nr 7 do niniejszego protokołu). Z treści tego sprawozdania wynika, że w 2006 r. w imieniu Wojewody Podkarpackiego:

· uzgodniono lub odmówiono uzgodnienia 157 projektów decyzji o warunkach zabudowy          i 20 projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,
· uzgodniono 1 miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, 

· wydano 81 zaświadczeń o zgodności planowanej działalności rolnośrodowiskowej                   z planem ochrony parków krajobrazowych oraz 15 opinii o zgodności planowanej działalności rolnośrodowiskowej z celami ochrony parku krajobrazowego,

· wydano 31 zaświadczeń/opinii o zgodności planowanej działalności rolnośrodowiskowej                  z planem ochrony parku krajobrazowego oraz celami ochrony obszaru „Natura 2000” oraz 13 opinii o zgodności planowanej działalności rolnośrodowiskowej z celami ochrony parków krajobrazowych oraz obszaru „Natura 2000”. 

Przedmiotowe sprawozdanie za 2006 r. z realizacji powierzonych zadań zatwierdził, zgodnie z wymogiem określonym w § 5 ust. 4 porozumień zawartych w dniach: 30 czerwca 2005 r., 22 sierpnia 2005 r. i 23 sierpnia 2006 r., Dyrektor Wydziału (pismo z dnia 7 lutego 2007 r. znak: ŚR.V.6633-7/07).

6. Prawidłowość wykonywania czynności kancelaryjnych; archiwum zakładowe (organizacja i funkcjonowanie).

A. Instrukcja kancelaryjna.

Czynności kancelaryjne w Zespole są realizowane w oparciu o szczegółowe zasady oraz tryb wykonywania czynności kancelaryjnych, które zostały określone w obowiązującej od dnia 1 stycznia 2002 r. Instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik do zarządzenia           Nr 11/01 Dyrektora Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu z dnia                      10 grudnia 2001 r. w sprawie ustalenia „Instrukcji kancelaryjnej dla Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” zmienionego aneksem z dnia 24 lutego 2005 r. (załącznik          nr 8 do niniejszego protokołu), zwanej w dalszej treści protokołu „Instrukcją kancelaryjną”. Instrukcja kancelaryjna została zatwierdzona przez dyrektora Archiwum Państwowego                   w Przemyślu (pismo z dnia 14 grudnia 2001 r. Nr 401-7/02).
Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Zespołu czynności kancelaryjnych sprawuje Dyrektor Zespołu (§ 20 Instrukcji kancelaryjnej).                W Instrukcji kancelaryjnej nie zostały określone:

· prowadzone w Zespole rejestry kancelaryjne,

· wzór opisu teczki aktowej,

· wzór formularza spisu spraw,

· wzór stempla wpływu korespondencji do sekretariatu,

· wzory blankietów korespondencyjnych i pieczęci nagłówkowych.

Zgodnie z § 6 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej na stanowiskach pracy obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. 

W Zespole stosowany jest jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarządzeniem         Nr 2/00 Dyrektora Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu z dnia 10 grudnia 2001 r. w sprawie ustalenia „jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” zmienionym aneksem z dnia 24 lutego 2005 r. (załącznik nr 9 do niniejszego protokołu), zwany w dalszej treści protokołu „wykazem akt”. Wykaz akt został zatwierdzony przez dyrektora Archiwum Państwowego w Przemyślu (pismo z dnia 14 grudnia 2001 r. Nr 401-7/02) pod warunkiem dokonania przedstawionych  w tym piśmie zmian (ustalenie dla akt spraw oznaczonych określonymi symbolami klasyfikacyjnymi odpowiedniej kategorii archiwalnej). W wykazie akt wprowadzono wszystkie zmiany opisane w wymienionym piśmie. Symbole literowe używane przy znakowaniu spraw realizowanych przez Zespół określa § 4 ust. 1 Regulaminu.

Na podstawie analizy zapisów w „zakresach czynności” pracowników Zespołu przechowywanych w teczkach akt osobowych pracowników ustalono, że w Zespole nie została wyznaczona osoba odpowiedzialna za obsługę kancelaryjną Zespołu. 

Z zapisów zawartych w Instrukcji kancelaryjnej wynika, że w Zespole obowiązuje mieszany system kancelaryjny oparty na podwójnym rejestrowaniu dokumentacji, tj. raz pojedynczych pism w „Książce korespondencyjnej” (dla celów identyfikacyjnych na pismach umieszczany jest odpowiedni numer z „Książki korespondencyjnej”) i drugi raz – spraw           (a nie pism) w „spisach spraw” prowadzonych przez właściwych pracowników według haseł klasyfikacyjnych określonych w obowiązującym w Zespole wykazie akt. 
Korespondencja (zwykła i specjalnego rodzaju) wpływająca do Zespołu rejestrowana jest            w prowadzonej w sekretariacie Zespołu „Książce korespondencyjnej”, która zawiera niżej wymienione rubryki:

· „numer kolejny”,

· „data otrzymania korespondencji”, 

· „numer i data otrzymanej korespondencji”, 

· „od kogo”, 

· „treść otrzymanej korespondencji”, 

· „znak referenta”,

· „data wysłania korespondencji”,

· „do kogo”, 

· „treść wysłanej korespondencji”,

· „numer korespondencji uprzedniej”,

· „numer odpowiedzi na korespondencję”,

· „numer aktu”,

· „uwagi”.

Korespondencję przyjmuje sekretariat rejestrując ją w rejestrze kancelaryjnym. Na każdej wpływającej do Zespołu korespondencji umieszcza się w górnym lewym rogu pierwszej strony pieczęć wpływu określającą datę otrzymania i wchodzący numer ewidencyjny                     z rejestru kancelaryjnego (§ 4 ust. 1 i 7 Instrukcji kancelaryjnej). Całość dokumentacji przekazywana jest przez sekretariat dyrektorowi Zespołu (§ 4 ust. 8 Instrukcji kancelaryjnej). Dyrektor Zespołu – po zapoznaniu się z treścią korespondencji – decyduje, które sprawy załatwia sam, a które przekazuje do załatwienia przez właściwe stanowiska pracy. Na korespondencji przeznaczonej do załatwienia przez właściwe stanowiska pracy umieszczane są dyspozycje dotyczące sposobu i terminu załatwienia oraz aprobaty załatwienia sprawy bądź podpisania czystopisu (§ 5 ust. 1 i 2 Instrukcji kancelaryjnej). Dyrektor Zespołu przekazuje zadekretowaną korespondencję do pracownika sekretariatu, który doręcza ją właściwym do załatwienia spraw pracownikom Zespołu. 

Pracownicy załatwiają sprawy według kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem. Pracownicy przedkładają Dyrektorowi Zespołu projekty pism wraz z aktami sprawy. Dyrektor Zespołu sprawdza prawidłowość projektowanego załatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca pracownikowi projekt       pisma wraz z aktami sprawy. Pracownik sporządza czystopis i przedstawia go do podpisu Dyrektorowi Zespołu. Po podpisaniu czystopisu pracownik dołącza do niego załączniki                i wraz z kopią pisma przekazuje do sekretariatu celem wysłania adresatowi. Pracownik sekretariatu wysyła czystopis adresatowi, a kopię pisma zwraca pracownikowi z odpowiednią adnotacją (§ 13 Instrukcji kancelaryjnej). Na kopiach pism przeznaczonych do wysłania pracownik sekretariatu potwierdza fakt wysłania pisma (podpis i data wysłania) stosownie  do § 16 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej. 

Korespondencja przeznaczona do wysyłki zwykłej oraz poleconej była rejestrowana            (do końca miesiąca sierpnia 2006 r.) w „Książce korespondencyjnej”, natomiast od miesiąca września 2006 r. (tj. po zawarciu stosownej umowy z Pocztą Polską) przedmiotowa korespondencja jest rejestrowana w „pocztowej książce nadawczej”. W szczególności korespondencja przeznaczona do wysyłki zwykłej rejestrowana jest w formie wpisu do „pocztowej książki nadawczej” zawierającego dane dotyczące: ilości sztuk wysyłanej korespondencji oraz kosztów wysyłki. W przypadku korespondencji przeznaczonej do wysyłki poleconej rejestracji w „pocztowej książki nadawczej” dokonuje się w formie wpisu zawierającego dane dotyczące: imienia i nazwiska lub nazwy adresata, dokładnego miejsca doręczenia, numeru nadawczego, wysokości opłaty oraz kwoty pobranej. Fakt wysłania korespondencji potwierdzany jest każdorazowo w formie stosownej adnotacji dokonywanej           w „Dzienniku Korespondencyjnym”.

B. Rejestry kancelaryjne.

W Zespole prowadzone są niżej wymienione rejestry kancelaryjne: 

1) „Książka korespondencyjna”,

2) „Rejestr skarg i wniosków”.
Szczegółowe ustalenia dotyczące prowadzenia „Rejestru skarg i wniosków” oraz „Książki korespondencyjnej” zostały przedstawione odpowiednio w części I pkt 6 lit. A               i w części I pkt 7 lit. B niniejszego protokołu kontroli.

C. Prowadzenie teczek aktowych, rejestrowanie spraw, znakowanie pism oraz stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Na okoliczność ustalenia prawidłowości przechowywania dokumentacji spraw przez pracowników Zespołu sprawdzono 11 teczek aktowych (wybrane metodą reprezentatywną).            Na tej podstawie ustalono, że:

1) teczka aktowa znak akt: ZPK.D.0050/06:

a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („D”), „symbol klasyfikacyjny” („0050”), „hasło klasyfikacyjne” („Akty normatywne własne”), „kategoria archiwalna” („A”), „rok” („2006”),
b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
2) teczka aktowa znak akt: ZPK.OP.0300/06: 
a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”),  „symbol literowy komórki organizacyjnej” („OP”), „symbol klasyfikacyjny” („0300”), „hasło klasyfikacyjne” („Współdziałanie z Podkarpackim Urzędem Wojewódzkim                w Rzeszowie”), „kategoria archiwalna” („B-10”), „rok” („2006”),
b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
3) teczka aktowa znak akt: ZPK.D.0561/06: 

a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („D”), „symbol klasyfikacyjny” („0561”), „hasło klasyfikacyjne” („Rozpatrywanie skarg i wniosków”), „rok” („2005, 2006, 2007”),

b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy (uwaga dotyczy 2005 r.;         w okresie 2006-2007 do Zespołu nie wpłynęły żadne skargi i wnioski),
4) teczka aktowa znak akt: ZPK.GK.1210/06:
a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („GK”), „symbol klasyfikacyjny” („1210”), „hasło klasyfikacyjne” („Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników”), „kategoria archiwalna” („B-3”), „rok” („2006”),
b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
5) podteczka aktowa znak akt: ZPK.ZP.501/1/06:  

a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („ZP”), „symbol klasyfikacyjny” („501”), „hasło klasyfikacyjne” („Opiniowanie projektów inwestycyjnych na obszarze parków krajobrazowych; Uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy”), „kategoria archiwalna” („BE-10”), „rok” („2007”),
b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
6) podteczka aktowa znak akt: ZPK.ZP.420/1//06:  

a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („ZP”), „symbol klasyfikacyjny” („420”), „hasło klasyfikacyjne” („Doradztwo i oświata rolnicza; Plany działalności rolnośrodowiskowej - część 13”), „kategoria archiwalna” („B-5”), „rok” („2006”),

b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
7) teczka aktowa znak akt: ZPK.AS.140/06:  

a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („AS”), „symbol klasyfikacyjny” („140”), „hasło klasyfikacyjne” („Przeglądy i kontrole stanu bezpieczeństwa i higieny pracy w jednostce własnej”), „kategoria archiwalna” („B-5”), „rok” („2006”),

b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
8) teczka aktowa znak akt: ZPK.GK.1011/06:

a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”),        „symbol literowy komórki organizacyjnej” („GK”), „symbol klasyfikacyjny” („1011”), „hasło klasyfikacyjne” („Premiowanie pracowników”), „kategoria archiwalna” („B-5”), „rok” („2006”),

b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
9) teczka aktowa znak akt: ZKPK.EP.600/06:  

a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”),        „symbol literowy komórki organizacyjnej” („EP”), „symbol klasyfikacyjny” („600”), „hasło klasyfikacyjne” („Organizacja i prowadzenie edukacji oraz współpraca                         z instytucjami w zakresie edukacji przyrodniczej - część I”), „kategoria archiwalna”             („B-5”), „rok” („2007”),

b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
10) teczka aktowa znak akt: ZPK.TK.512/06:
a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”),        „symbol literowy komórki organizacyjnej” („TK”), „symbol klasyfikacyjny” („512”), „hasło klasyfikacyjne” („Działania promocyjne związane z obszarami parków krajobrazowych”), „kategoria archiwalna” („B-5”) „rok” („2006”),

b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
11) teczka aktowa znak akt: ZPK.ZP.0110/07:
a) opis zewnętrzny: „jednostka” („Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu”),        „symbol literowy komórki organizacyjnej” („ZP”), „symbol klasyfikacyjny” („0110”), „hasło klasyfikacyjne” („Sprawozdania z działalności własnej”), „kategoria archiwalna” („B-5”) „rok” („2007”),

b) „spis spraw” założony dla teczki zawiera kompletne wpisy,
Teczkę aktową wymienioną w pozycji nr 3 oznaczono symbolem liczbowym – „0561” oraz hasłem klasyfikacyjnym – „Rozpatrywanie skarg i wniosków”, pomimo, że                   w wykazie akt nie przewidziano dla spraw z zakresu przyjmowania, rozpatrywania                 oraz załatwiania skarg i wniosków odpowiedniego symbolu klasyfikacyjnego, hasła klasyfikacyjnego oraz symbolu kategorii archiwalnej. Teczkę aktową wymienioną w pozycji nr 7 oznaczono hasłem klasyfikacyjnym „B-5”, pomimo iż – zgodnie z wykazem akt – akta spraw przechowywane w tej teczce aktowej powinny zostać zakwalifikowane do kategorii archiwalnej „B-3”. Pozostałe wymienione wyżej teczki aktowe oznaczono prawidłowym symbolem klasyfikacyjnym, hasłem klasyfikacyjnym oraz kategorią archiwalną.
Na każdej wpływającej do Zespołu korespondencji umieszcza się w lewym górnym rogu pierwszej strony pieczątkę wpływu opatrzoną datą otrzymania oraz numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego (§ 4 ust. 7 Instrukcji kancelaryjnej). Ponadto, w przypadku dołączenia pisma do akt sprawy lub zarejestrowania pisma jako nowej sprawy, na tym  piśmie – w obrębie odciśniętej pieczęci wpływu – wpisuje się znak sprawy (§ 8 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej).

Na okoliczność sprawdzenia prawidłowości rejestrowania spraw przez pracowników Zespołu kontrolą objęto, wybraną metodą losową, dokumentację 116 spraw zarejestrowanych w „spisach spraw” założonych dla następujących teczek aktowych znak akt: ZPK.D.0050/06, ZPK.OP.0300/06, ZPK.DR.420-1/06, ZPK.DR.501-1/06, ZPK.AS.140/06, ZPK.GK.1011/06, ZPK.EP.600/06 (sprawy zarejestrowane w pozycjach nr: 1, 4, 5, 8, 20 „spisu spraw”), ZPK.TK.512/06 (sprawy zarejestrowane w pozycjach nr: 1, 2, 11, 16, 17, 22, 30, 33, 34, 37 „spisu spraw”). Na tej podstawie stwierdzono, że:

· w 116 przypadkach sprawy prawidłowo zarejestrowano w „spisach spraw” założonych dla teczek aktowych i oznaczono „znakiem sprawy” (§ 8 Instrukcji kancelaryjnej),
· w 108 przypadkach na korespondencji wpływającej do Zespołu umieszczono pieczęć wpływu opatrzoną: nazwą jednostki („Zarząd Zespołu Parków Krajobrazowych                      w Przemyślu”), datą wpływu i numerem ewidencyjnym z „Książki korespondencyjnej”,

· w 8 przypadkach (sprawy znak: ZPK.DR.420-1-12/06, ZPK.DR.420-1-22/06 ZPK.DR.420-1-26/06 ZPK.DR420-1-30/06 ZPK.DR.420-1-58/06 ZPK.DR.420-1-135/06 ZPK.DR.420-1-149/06 ZPK.DR.420-1-153/06) na korespondencji wpływającej do Zespołu nie odciśnięto pieczęci wpływu określonej w § 4 ust. 7 Instrukcji kancelaryjnej.

„Spisy spraw” zostały założone dla wymienionych teczek aktowych na formularzach, które zawierały niżej wymienione rubryki:

· „l.p.”,

· „rok”,

· „znak akt”,

· „karta”,

· „przedmiot (tytuł teczki)”,

· „krótka treść sprawy”,

· „pisma otrzymane („data”, „znak”, „od kogo”),

· „pisma wysłane („data”, „do kogo”),

· „data rozpoczęcia”,

· „termin ostateczny”,

· „uwagi”.

D. Organizacja oraz funkcjonowanie archiwum zakładowego.

Zarządzeniem Nr 12/01 Dyrektora Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych                      w Przemyślu z dnia 10 grudnia 2001 r., zmienionym aneksem z dnia 4 grudnia 2006 r.,, została ustalona „Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum      zakładowego oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Zarządzie Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” (załącznik nr 10 do niniejszego protokołu), zwana w dalszej treści protokołu „Instrukcją”. Instrukcja została zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Państwowego (AP) w Przemyślu (pismo z dnia 14 grudnia 2001 r. znak: 401-7/01). 
Nadzór nad składnicą akt sprawuje Dyrektor Zespołu (§ 14 ust. 1 Instrukcji). Prawo kontroli archiwum zakładowego mają przedstawiciele właściwego archiwum państwowego (§ 14 ust. 2 Instrukcji). Stosownie do § 6 Instrukcji do zakresu działania archiwum zakładowego należy realizacja niżej wymienionych zadań:

· przyjmowanie od poszczególnych stanowisk pracy materiałów archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej,

· opracowywanie przyjętej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie  i zabezpieczenie,

· udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej; prowadzenie ewidencji wypożyczeń („karty wypożyczeń”),

· inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udział w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie, po uprzednim uzyskaniu stosownego zezwolenia właściwego archiwum państwowego, wybrakowanej dokumentacji na makulaturę.

Archiwum zakładowe prowadzi osoba zatrudniona w Zespole na stanowisku pracy do spraw patrolowania terenów parków krajobrazowych, obsługi kasy, obsługi archiwum zakładowego, prowadzenia samochodu służbowego (§ 7 ust. 1 Instrukcji). Regulamin nie przewiduje w strukturze organizacyjnej Zespołu wskazanego wyżej stanowiska pracy. Pracownik archiwum zakładowego powinien posiadać odpowiednie przeszkolenie archiwalne (§ 7 ust. 2 Instrukcji). 

Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakładowego w Zespole realizuje Pan Maciej Sebastianko zatrudniony na stanowisku strażnika w Zespole zgodnie z „zakresem czynności” przyjętym przez wymienionego pracownika do wiadomości oraz stosowania             w dniu 1 września 2005 r. (pismo Dyrektora Zespołu z dnia 1 września 2005 r. znak: ZPK.GK.1010-28/05).

W dniu 15 grudnia 2006 r. upoważnieni pracownicy AP w Przemyślu – działając na podstawie art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn.: Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396) – przeprowadzili  w Zespole kontrolę archiwum zakładowego w zakresie dotyczącym stosowania przepisów kancelaryjno-archiwalnych. W szczególności w ramach przedmiotowej kontroli sprawdzono kwestie dotyczące:

· stopnia przestrzegania normatywów kancelaryjno-archiwalnych,

· prawidłowości klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
· stanu fizycznego akt w archiwum zakładowym,

· stopnia opracowania materiałów archiwalnych,

· obecności materiałów archiwalnych podlegających obligatoryjnemu przekazaniu do AP   w Przemyślu,

· stopnia realizacji zaleceń pokontrolnych wydanych przez AP w Przemyślu,

· stanu zaewidencjonowania zasobu aktowego,

· lokalu i personelu archiwum zakładowego.

Wyniki przeprowadzonej w tym zakresie kontroli zostały przedstawione w protokole kontroli podpisanym w dniu 15 grudnia 2006 r. (załącznik nr 11 do niniejszego protokołu). W dniu 14 lutego 2007 r. Dyrektor AP w Przemyślu przekazał p.o. Dyrektora Zespołu wystąpienie pokontrolne (pismo z dnia 12 lutego 2007 r. znak: 402-67/07), w którym sformułował następujące wnioski oraz zalecenia pokontrolne (załącznik nr 12 do niniejszego protokołu kontroli):
1) przekazać dla potrzeb ewidencyjnych AP w Przemyślu spis dokumentacji finansowej kategorii archiwalnej „A” (termin realizacji wniosku do dnia 31 marca 2007 r.),

2) przeszkolić opiekuna archiwum na kursie kancelaryjno-archiwalnym (termin realizacji wniosku do dnia 31 grudnia 2007 r.),

3) zabezpieczyć środki finansowe na zorganizowanie w osobnym pomieszczeniu archiwum zakładowego i wyposażenia go zgodnie z przepisami (termin realizacji wniosku do dnia               31 grudnia 2007 r.).
Pismem z dnia 28 lutego 2007 r. znak: ZPG.GK.041-1/07 (załącznik nr 13 do niniejszego protokołu kontroli) p.o. Dyrektora Zespołu poinformowała Dyrektora AP w Przemyślu, że:

· do końca miesiąca marca 2007 r. Zespół przekaże do AP w Przemyślu spis dokumentacji finansowej kategorii archiwalnej „A”; przedmiotowy spis został przekazany do AP               w Przemyślu przez Głównego Księgowego Zespołu pismem z dnia 7 marca 2007 r. znak: ZAK.GK.041-1/07 (załącznik nr 14 do niniejszego protokołu kontroli),

· opiekun archiwum zostanie przeszkolony w miesiącu marcu 2007 r. na kursie kancelaryjno-archiwalnym organizowanym przez Regionalne Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie; z zapisów zawartych w zaświadczeniu wystawionym w dniu 21 marca 2007 r. przez Regionalne Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie (pismo znak: Z.RCSA.I.4023-49/07) wynika, że Pan Maciej Sebastianka ukończył seminarium, którego celem była aktualizacja i uzupełnienie wiedzy z zakresu systemu kancelaryjnego, biurowości oraz archiwizowania dokumentacji (załącznik nr 15 do niniejszego protokołu kontroli).
· w 2007 r. nie będzie możliwe zorganizowanie w Zespole odrębnego pomieszczenia archiwum zakładowego z uwagi na zatwierdzony już budżet na 2007 r., w którym nie zostały zabezpieczone środki finansowe na ten cel, a przedmiotowe zalecenie pokontrolne zostanie rozważone w dalszej działalności Zespołu.

Z uwagi na opisane wyżej okoliczności odstąpiono od kontroli problematyki dotyczącej organizacji i funkcjonowania archiwum zakładowego Zespołu. 
7. Przestrzeganie przepisów kodeksu postępowania administracyjnego; organizacja             i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków.

A. Wydawanie postanowień i zaświadczeń (opinii) administracyjnych.

W dniu 30 czerwca 2005 r. pomiędzy Wojewodą Podkarpackim – Janem Kurpem,             a Dyrektorem Zespołu – Stanisławą Bańcarz zostało zawarte „Porozumienie w sprawie powierzenia zadań z zakresu ochrony przyrody” (Dziennik Urzędowy Województwa Podkarpackiego z dnia 4 sierpnia 2005 r., Nr 100, poz. 1681). Na podstawie cyt. Porozumienia Wojewoda powierzył Dyrektorowi Zespołu prowadzenie spraw należących          do Wojewody wynikających z art. 16 ust. 7 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92, poz. 880) oraz z § 12 ust. 1 pkt 3 rozporządzenia Rady Ministrów         z dnia 20 lipca 2004 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu udzielenia pomocy finansowej na wspieranie przedsięwzięć rolnośrodowiskowych i poprawy dobrostanu zwierząt objętej planem rozwoju obszarów wiejskich (Dz. U. Nr 174, poz. 1809 ze zm.). Porozumienie utraciło moc w dniu 12 sierpnia 2006 r. na podstawie § 7 porozumienia zawartego w dniu 13 sierpnia 2006 r. pomiędzy Wojewodą Podkarpackim, a p.o. Dyrektora Zespołu w sprawie powierzenia zadań z zakresu ochrony środowiska (Dziennik Urzędowy Województwa Podkarpackiego z dnia 29 sierpnia 2006 r., Nr 108, poz. 1521). Zgodnie              z przepisem § 1 ust. 2 Porozumienia z dnia 30 czerwca 2005 r. powierzenie spraw z zakresu ochrony przyrody było równoznaczne z upoważnieniem Dyrektora Zespołu do:

· uzgadniania z upoważnienia Wojewody projektów studiów uwarunkowań kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego w części dotyczącej parków krajobrazowych wchodzących w teren działania Zespołu,

· wydawania z upoważnienia Wojewody zaświadczeń o zgodności planu działalności rolnośrodowiskowej z planem ochrony dotyczącym parków krajobrazowych wchodzących w teren działania Zespołu,

· wydawania z upoważnienia Wojewody opinii w sprawie zgodności planu działalności rolnośrodowiskowej z celami ochrony obszaru parków krajobrazowych wchodzących             w teren działania Zespołu (w przypadku braku planu ochrony parku krajobrazowego).

Dyrektor Zespołu prowadzi sprawy oraz wydaje postanowienia, zaświadczenia oraz opinie         w sprawach objętych Porozumieniem. Załatwianie spraw odbywa się na podstawie   przepisów kodeksu postępowania administracyjnego (§ 3 ust. 1 i 2 Porozumienia). Przy załatwianiu powierzonych spraw Dyrektor posługuje się pieczęcią nagłówkową Zespołu       (§ 2 Porozumienia). Wzór stosowanej przez Dyrektora Zespołu pieczęci podpisowej        został określony w § 2 Porozumienia. Od postanowień wydanych z upoważnienia Wojewody przez Dyrektora Zespołu służy zażalenie do ministra właściwego do spraw środowiska           (§ 1 ust. 5 Porozumienia). Nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań w imieniu Wojewody sprawuje Dyrektor Wydziału (§ 5 ust. 2 Porozumienia). Dyrektor Zespołu                jest zobowiązany po zakończeniu każdego roku kalendarzowego w terminie do dnia             31 marca przedstawić roczne sprawozdanie z realizacji powierzonych zadań, które zatwierdzane jest – po zaopiniowaniu przez Wojewódzkiego Konserwatora Przyrody – przez Dyrektora Wydziału (§ 5 ust. 3 i 4 Porozumienia).

Sprawdzono terminowość załatwienia 10 losowo wybranych spraw zakończonych wydaniem zaświadczeń w zakresie zgodności planowanej działalności rolnośrodowiskowej                     z planem ochrony parków krajobrazowych wchodzących w teren działania Zespołu,                   które zostały zarejestrowane w „spisie spraw” założonym dla podteczki aktowej oznaczonej znakiem akt: ZPK.DR.420-1/06 oraz hasłem klasyfikacyjnym – „Plany działalności rolnośrodowiskowej” (część 13). Dokonane w tym zakresie ustalenia przedstawia poniższa tabela Nr 1:

	l.p.
	W N I O S E K
	Z A Ś W I A D C Z E N I E



	
	data 
	data wpływu do Zespołu  
	znak 

sprawy
	data 

podpisania
	data potwierdzenia odbioru

	1.
	20.02.2006
	brak
	ZPK.DR.420-1-12/06
	21.02.2006
	21.02.2006

	2.
	12.01.2006
	19.01.2006
	ZPK.OZ.420-1-9/06
	19.01.2006
	brak

	3.
	10.01.2006
	12.01.2006
	ZPK.OZ.420-1-5/06
	13.01.2006
	brak

	4.
	30.12.2005
	09.01.2006
	ZPK.OZ.420-1-3/06
	09.01.2006
	brak

	5.
	23.06.2006
	07.07.2006
	ZPK.DR.420-1-60/06
	10.07.2006
	12.07.2006

	6.
	20.06.2006
	26.06.2006
	ZPK.DR.420-1-47/06
	27.06.2006
	brak

	7.
	01.06.2006
	brak
	ZPK.DR.420-1-30/06
	13.06.2006
	16.06.2006

	8.
	05.06.2006
	07.06.2006
	ZPK.DR.420-1-27/06
	08.06.2006
	12.04.2006

	9.
	25.04.2006
	brak
	ZPK.DR.420-1-22/06
	27.04.2006
	02.05.2006

	10.
	11.04.2006
	11.04.2006
	ZPK.DR.420-1-17/06
	12.04.2006
	brak


Z powyższego zestawienia wynika, iż sprawy rozstrzygnięte w drodze wymienionych zaświadczeń zostały załatwione – stosownie do art. 217 § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 ze zm.), zwanej w dalszej treści niniejszego protokołu „K.p.a.” – niezwłocznie, tj. przed upływem 7 dni od daty wpływu do Zespołu wniosku w sprawie wydania zaświadczenia.            W odniesieniu do 1 sprawy (poz. nr 7 tabeli Nr 1) – z uwagi na brak adnotacji o dacie wpływu wniosku do Zespołu – nie było możliwe sprawdzenie terminowości jej załatwienia.              W dokumentacji 5 spraw (zaświadczenia wymienione w pozycjach nr: 2, 3, 4, 6, 10 tabeli      Nr 1) brak jest potwierdzenia faktu doręczenia (data doręczenia i podpis odbiorcy pisma) wnioskodawcy egzemplarza zaświadczenia (art. 39 K.p.a.).
Ponadto w wyniku analizy treści przedmiotowych zaświadczeń stwierdzono, że zawierały one następujące elementy:

· pieczęć nagłówkową o treści: „Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu,                        ul. Wybrzeża Ojca Św. Jana Pawła II 24; 37-700 Przemyśl”, 

· datę wydania,

· znak sprawy, 

· oznaczenie wnioskodawcy,

· powołanie podstawy prawnej, tj.: § 12 ust. 1 pkt 3 cyt. rozporządzenia Rady Ministrów          z dnia 20 lipca 2004 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu udzielenia pomocy finansowej na wspieranie przedsięwzięć rolnośrodowiskowych i poprawy dobrostanu zwierząt objętej planem rozwoju obszarów wiejskich oraz § 12 ust. 2 pkt 2 w związku            z ust. 1 pkt 2 Porozumienia z dnia 30 czerwca 2005 r.

· treść zaświadczenia, 

· potwierdzenie pobrania od wnioskodawcy stosownej opłaty skarbowej,
· podpis kierownika jednostki oraz pieczęć podpisową o treści: „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr inż. Stanisława Bańcarz Dyrektor Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” (zaświadczenia wymienione w pozycjach nr: 1-4 i nr: 7-8 tabeli Nr 1)           oraz „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr Maria Mryczko p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” (zaświadczenia wymienione w pozycjach          nr: 5-6 i nr: 9-10 tabeli Nr 1).

Sprawdzono terminowość załatwienia 6 losowo wybranych spraw zakończonych wydaniem opinii o zgodności planowanej działalności rolnośrodowiskowej z celami ochrony parków krajobrazowych wchodzących w teren działania Zespołu, zarejestrowanych w „spisie spraw” założonym dla podteczki aktowej oznaczonej znakiem akt: ZPK.DR.420-1/06 oraz hasłem klasyfikacyjnym – „Plany działalności rolnośrodowiskowej” (część 13). Dokonane       w tym zakresie ustalenia przedstawia poniższa tabela Nr 2:

	l.p.
	W N I O S E K
	O P I N I A



	
	data 
	data wpływu do Zespołu  
	znak 

sprawy
	data 

podpisania
	data potwierdzenia odbioru

	1.
	30.06.2006
	brak
	ZPK.DR.420-1-58/06
	10.07.2006
	11.07.2006

	2.
	03.06.2006
	07.06.2006
	ZPK.DR.420-1-28/06
	08.06.2006
	brak

	3.
	29.05.2006
	brak
	ZPK.DR.420-1-26/06
	02.06.2006
	brak

	4.
	10.05.2005
	10.05.2006
	ZPK.DR.420-1-23/06
	11.05.2006
	15.05.2006

	5.
	20.04.2006
	27.04.2006
	ZPK.DR.420-1-21/06
	27.04.2006
	05.05.2006

	6.
	03.04.2006
	04.04.2006
	ZPK.DR.420-1-16/06
	05.04.2006
	brak


Z powyższego zestawienia wynika, iż sprawy rozstrzygnięte w drodze wymienionych opinii zostały załatwione – stosownie do art. 217 § 3 K.p.a. – niezwłocznie, tj. przed upływem 7 dni od daty wpływu do Zespołu wniosku o wydanie opinii. W odniesieniu do             1 sprawy (pozycja nr 1 tabeli Nr 2) – z uwagi na brak adnotacji o dacie wpływu wniosku do Zespołu – nie było możliwe sprawdzenie terminowości jej załatwienia. W dokumentacji             3 spraw (opinie wymienione w pozycjach nr: 2, 3, 6 tabeli Nr 2) brak jest potwierdzenia  faktu doręczenia (data doręczenia i podpis odbiorcy pisma) wnioskodawcy egzemplarza zaświadczenia (art. 39 K.p.a.).

Ponadto w wyniku analizy treści przedmiotowych opinii stwierdzono, że zawierały one następujące elementy:

· pieczęć nagłówkową o treści: „Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu,                        ul. Wybrzeża Ojca Św. Jana Pawła II 24; 37-700 Przemyśl”, 

· datę wydania i znak sprawy, 

· oznaczenie wnioskodawcy,

· powołanie podstawy prawnej, tj.: § 12 ust. 1 pkt 3 cyt. rozporządzenia Rady Ministrów          z dnia 20 lipca 2004 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu udzielenia pomocy finansowej na wspieranie przedsięwzięć rolnośrodowiskowych i poprawy dobrostanu zwierząt objętej planem rozwoju obszarów wiejskich oraz § 12 ust. 2 pkt 2 w związku            z ust. 1 pkt 2 Porozumienia z dnia 30 czerwca 2005 r.

· treść opinii, 

· potwierdzenie pobrania od wnioskodawcy stosownej opłaty skarbowej,

· podpis kierownika jednostki oraz pieczęć podpisową o treści: „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr inż. Stanisława Bańcarz Dyrektor Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” (opinie wymienione w pozycjach nr: 5-6 tabeli Nr 2) lub „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr Maria Mryczko p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych        w Przemyślu” (zaświadczenia wymienione w pozycjach nr: 1-4 tabeli Nr 2).

W dniu 22 sierpnia 2005 r. pomiędzy Wojewodą Podkarpackim – Janem Kurpem,            a Dyrektorem Zespołu – Stanisławą Bańcarz zostało zawarte „Porozumienie w sprawie powierzenia zadań z zakresu ochrony przyrody” (Dziennik Urzędowy Województwa Podkarpackiego z dnia 27 sierpnia 2005 r., Nr 109, poz. 1811). Na podstawie cyt. Porozumienia Wojewoda powierzył Dyrektorowi Zespołu prowadzenie spraw należących         do właściwości Wojewody wynikających z art. 53 ust. 4 pkt 8 oraz art. 60 ustawy z dnia           27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717  ze zm.), obejmujących uzgadnianie projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji       celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy. Porozumienie utraciło moc w dniu         22 sierpnia 2006 r. na podstawie przepisu § 7 „Porozumienia w sprawie powierzenia               zadań z zakresu ochrony przyrody” zawartego w dniu 13 sierpnia 2006 r. pomiędzy Wojewodą Podkarpackim, a p.o. Dyrektora Zespołu (Dziennik Urzędowy Województwa Podkarpackiego z dnia 29 sierpnia 2006 r., Nr 108, poz. 1521).
Powierzenie spraw z zakresu ochrony przyrody było – zgodnie z ustaleniami Porozumienia           z dnia 22 sierpnia 2005 r. – równoznaczne z upoważnieniem Dyrektora Zespołu do uzgadniania w imieniu Wojewody projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy, zlokalizowanych w granicach parków krajobrazowych wchodzących w teren działania Zespołu (§ 1 ust. 2 Porozumienia).                  Przy załatwianiu spraw Dyrektor Zespołu posługuje się pieczęcią nagłówkową Zespołu                     (§ 2 Porozumienia). Wzór stosowanej przez Dyrektora pieczęci podpisowej został określony w § 2 Porozumienia. Dyrektor Zespołu prowadzi sprawy oraz wydaje postanowienia                   w sprawach objętych Porozumieniem. Załatwianie spraw odbywa się na podstawie przepisów kodeksu postępowania administracyjnego (§ 3 ust. 1 i 2 Porozumienia). Od postanowień wydanych w imieniu Wojewody przez Dyrektora Zespołu służy zażalenie do ministra właściwego do spraw środowiska (§ 3 ust. 5 Porozumienia). Nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań w imieniu Wojewody sprawuje Dyrektor Wydziału (§ 5 ust. 2 Porozumienia). Dyrektor Zespołu jest zobowiązany po zakończeniu każdego roku kalendarzowego w terminie do dnia 31 marca przedstawić roczne sprawozdanie z realizacji powierzonych zadań, które zatwierdzane jest przez Dyrektora Wydziału (§ 5 ust. 3 i 4 Porozumienia).

Sprawdzono prawidłowość załatwienia 11 losowo wybranych spraw zakończonych wydaniem postanowień administracyjnych o uzgodnieniu projektów decyzji o warunkach zabudowy, które zostały zarejestrowane w „spisie spraw” założonym dla podteczki aktowej oznaczonej znakiem akt: ZPK.ZP.501-1/06 oraz hasłem klasyfikacyjnym – „Uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy”. Dokonane w przedmiotowym zakresie ustalenia przedstawia poniższa tabela Nr 3:

	l.p.
	W N I O S E K
	P O S T A N O W I E N I E 

	
	data 
	data wpływu      do Zespołu
	znak                 sprawy
	data 

podpisania
	data pokwitowania odbioru

	1.
	28.07.2006
	31.07.2006
	ZPK.ZP.501-1-140/06
	01.08.2006
	04.08.2006

	2.
	20.07.2006
	24.07.2006
	ZPK.ZP.501-1-137/06
	25.07.2006
	26.07.2006

	3.
	13.01.2006
	16.01.2006
	ZPK.ZP.501-1-13/06
	18.01.2006
	19.01.2006

	4.
	03.01.2006
	04.01.2006
	ZPK.ZP.501-1-3/06
	05.01.2006
	09.01.2006

	5.
	28.12.2005
	02.01.2006
	ZPK.ZP.501-1-1/06
	04.01.2006
	06.01.2006

	6.
	16.02.2006
	20.02.2006
	ZPK.ZP.501-1-40/06
	28.02.2006
	03.03.2006

	7.
	08.02.2006
	23.02.2006
	ZPK.ZP.501-1-36/06
	28.02.2006
	03.03.2006

	8.
	16.02.2006
	21.02.2006
	ZPK.ZP.501-1-32/06
	21.02.2006
	23.02.2006

	9.
	31.05.2006
	05.06.2006
	ZPK.ZP.501-1-109/06
	08.06.2006
	12.06.2006

	10.
	17.05.2006
	05.06.2006
	ZPK.ZP.501-1-105/06
	06.06.2006
	09.06.2006

	11.
	29.05.2006
	01.06.2006
	ZPK.ZP.501-1-101/06
	05.06.2006
	09.06.2006


Z powyższego zestawienia wynika, iż sprawy rozstrzygnięte w drodze wymienionych postanowień administracyjnych załatwiono z zachowaniem terminu określonego w art. 35 § 3 K.p.a. oraz doręczono zgodnie z zasadą oficjalności doręczeń wyrażoną w art. 39 K.p.a.
Ponadto w wyniku analizy treści przedmiotowych postanowień stwierdzono, że zawierały one następujące elementy:

· pieczęć nagłówkową o treści: „Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu,                        ul. Wybrzeża Ojca Św. Jana Pawła II 24; 37-700 Przemyśl”, 
· datę wydania oraz znak sprawy, 

· oznaczenie strony,

· powołanie podstawy prawnej, tj.: art. 106 K.p.a., art. 53 ust. 4 pkt 8 w związku z art.         60 i art. 64 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustalenia Porozumienia z dnia z dnia 22 sierpnia 2005 r.,

· rozstrzygnięcie, 

· uzasadnienie faktyczne i prawne,

· pouczenie o prawie złożenia (za pośrednictwem Wojewody Podkarpackiego) zażalenia          do Ministra Środowiska w terminie 7 dni od daty jego doręczenia oraz informację                  o obowiązku uiszczenia opłaty skarbowej z tytułu złożenia zażalenia, 
· podpis kierownika jednostki oraz pieczęć podpisową o treści: „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr Maria Mryczko p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych            w Przemyślu” (postanowienia wymienione w pozycjach nr: 1-2 tabeli Nr 3) lub               „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr inż. Stanisława Bańcarz Dyrektor Zespołu  Parków Krajobrazowych w Przemyślu” (postanowienia wymienione w pozycjach nr:      3-11 tabeli Nr 3).

Sprawdzono terminowość załatwienia 3 losowo wybranych spraw zakończonych wydaniem postanowień administracyjnych o uzgodnieniu projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, które zostały zarejestrowane w „spisie spraw” założonym dla podteczki aktowej oznaczonej znakiem akt: ZPK.ZP.501-1/06 oraz hasłem klasyfikacyjnym – „Uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy”. Dokonane      w tym zakresie ustalenia przedstawia poniższa tabela Nr 4:

	l.p.
	W N I O S E K
	P O S T A N O W I E N I E 

	
	data 
	data wpływu      do Zespołu
	znak                 sprawy
	data 

podpisania
	data pokwitowania odbioru

	1.
	17.07.2006
	19.07.2006
	ZPK.ZP.501-1-136/06
	24.07.2006
	26.07.2006

	2.
	11.01.2006
	13.01.2006
	ZPK.ZP.501-1-12/06
	20.01.2006
	23.01.2006

	3.
	17.05.2006
	05.06.2006
	ZPK.ZP.501-1-102/06
	06.06.2006
	08.06.2006


Z powyższego zestawienia wynika, iż sprawy rozstrzygnięte w drodze wymienionych postanowień administracyjnych załatwiono z zachowaniem terminu określonego w art. 35 § 3 K.p.a. oraz doręczono zgodnie z zasadą oficjalności doręczeń wyrażoną w art. 39 K.p.a.
Ponadto w wyniku analizy treści wymienionych postanowień stwierdzono, że zawierały one następujące elementy:

· pieczęć nagłówkową o treści: „Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu,                       ul. Wybrzeża Ojca Św. Jana Pawła II 24; 37-700 Przemyśl”, 

· datę wydania oraz znak sprawy, 

· oznaczenie strony,

· powołanie podstawy prawnej, tj.: art. 106 K.p.a., art. 53 ust. 4 pkt 8 ustawy z dnia             27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustalenia Porozumienia z dnia 22 sierpnia 2005 r.,

· rozstrzygnięcie, 

· uzasadnienie faktyczne i prawne,

· pouczenie o prawie złożenia (za pośrednictwem Wojewody Podkarpackiego) zażalenia          do Ministra Środowiska w terminie 7 dni od daty jego doręczenia oraz informację                  o obowiązku uiszczenia opłaty skarbowej z tytułu złożenia zażalenia, 

· podpis kierownika jednostki oraz pieczęć podpisową o treści: „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr Maria Mryczko p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych                  w Przemyślu”.

W dniu 23 sierpnia 2006 r. pomiędzy Wojewodą Podkarpackim – Ewą Draus, a p.o. Dyrektora Zespołu – Marią Mryczko zostało zawarte „Porozumienie w sprawie powierzenia zadań z zakresu ochrony przyrody” (Dziennik Urzędowy Województwa Podkarpackiego              z dnia 29 sierpnia 2006 r., Nr 108, poz. 1521). Na podstawie § 1 ust. 1 cyt. Porozumienia Wojewoda powierzył p.o. Dyrektora Zespołu prowadzenie spraw należących do właściwości Wojewody wynikających z art. 53 ust. 4 pkt 8 i art. 60 cyt. ustawy z dnia 27 marca            2003 r. oraz z § 12 ust. 1 pkt 3 cyt. rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 20 lipca                  2004 r. Stosownie do § 1 ust. 2 Porozumienia, powierzenie przedmiotowych spraw jest równoznaczne z upoważnieniem p.o. Dyrektora Zespołu do:

1) uzgadniania z upoważnienia Wojewody projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy dotyczących terenów znajdujących się w granicach parków krajobrazowych wchodzących w obszar działania Zespołu,
2) wydawania z upoważnienia Wojewody: 

· zaświadczeń o zgodności planu działalności rolnośrodowiskowej z planem ochrony parku krajobrazowego (w przypadku, gdy działalność ta jest prowadzona na terenie parku krajobrazowego wchodzącego w obszar działania Zespołu),

· zaświadczeń o zgodności planu działalności rolnośrodowiskowej z planem ochrony obszaru „Natura 2000” (w przypadku, gdy działalność ta jest prowadzona na terenie obszaru „Natura 2000”) w granicach parku krajobrazowego wchodzącego w obszar działania Zespołu),

· opinii o zgodności planu działalności rolnośrodowiskowej z celami ochrony parku krajobrazowego wchodzącego w obszar działania Zespołu (w przypadku, gdy plan ochrony parku krajobrazowego nie został sporządzony),

· opinii o zgodności planu działalności rolnośrodowiskowej z celami ochrony obszaru „Natura 2000 (w przypadku braku planu ochrony obszaru „Natura 2000”).

P.o. Dyrektora Zespołu prowadzi sprawy i wydaje postanowienia, zaświadczenia i opinie           w sprawach objętych porozumieniem. Załatwianie tych spraw odbywa się na podstawie przepisów kodeksu postępowania administracyjnego (§ 3 ust. 1 i 2 Porozumienia).                   Od postanowień wydanych w imieniu Wojewody przez p.o. Dyrektora Zespołu służy zażalenie do ministra właściwego do spraw środowiska za pośrednictwem p.o. Dyrektora Zespołu (§ 1 ust. 5 Porozumienia). Przy załatwianiu powierzonych spraw p.o. Dyrektora posługuje się pieczęcią nagłówkową Wojewody Podkarpackiego (§ 2 Porozumienia). Wzór stosowanej przez p.o. Dyrektora Zespołu pieczęci podpisowej został określony w § 2 Porozumienia. Nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań w imieniu Wojewody sprawuje Dyrektor Wydziału (§ 5 ust. 2 Porozumienia). P.o. Dyrektora Zespołu jest zobowiązany po zakończeniu każdego roku kalendarzowego w terminie do dnia 31 stycznia przedstawić roczne sprawozdanie z realizacji powierzonych zadań, które zatwierdzane            jest przez Dyrektora Wydziału (§ 5 ust. 3 i ust. 4 Porozumienia).

Sprawdzono prawidłowość załatwienia 9 losowo wybranych spraw zakończonych wydaniem postanowień administracyjnych o uzgodnieniu projektów decyzji o warunkach zabudowy, które zostały zarejestrowane w „spisach spraw” założonych dla podteczki aktowej oznaczonej znakiem akt: ZPK.ZP.501-1/07 i hasłem klasyfikacyjnym – „Uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy”. Dokonane w tym zakresie ustalenia przedstawia poniższa tabela Nr 5:

	l.p.
	W N I O S E K
	P O S T A N O W I E N I E 

	
	data 
	data wpływu      do Zespołu
	znak                 sprawy
	data 

podpisania
	data pokwitowania odbioru

	1.
	22.03.2007
	03.04.2007
	ZPK.ZP.501-1-59/07
	03.04.2007
	05.04.2007

	2.
	14.03.2007
	16.03.2007
	ZPK.ZP.501-1-58/07
	22.03.2007
	26.03.2007

	3.
	14.03.2007
	16.03.2007
	ZPK.ZP.501-1-55/07
	19.03.2007
	20.03.2007

	4.
	15.02.2007
	19.02.2007
	ZPK.ZP.501-1-46/07
	20.02.2007
	22.02.2007

	5.
	12.02.2007
	14.02.2007
	ZPK.ZP.501-1-43/07
	16.02.2007
	20.02.2007

	6.
	06.02.2007
	09.02.2007
	ZPK.ZP.501-1-39/07
	14.02.2007
	15.02.2007

	7.
	07.12.2006
	11.12.2006
	ZPK.ZP.501-1-203/06
	14.12.2006
	15.12.2006

	8.
	28.11.2006
	01.12.2006
	ZPK.ZP.501-1-192/06
	07.12.2006
	11.12.2006

	9.
	28.11.2006
	04.12.2006
	ZPK.ZP.501-1-194/06
	07.12.2006
	11.12.2006


Z powyższego zestawienia wynika, iż sprawy rozstrzygnięte w drodze wymienionych postanowień administracyjnych załatwiono z zachowaniem terminu określonego w art. 35 § 3 K.p.a. oraz doręczono zgodnie z zasadą oficjalności doręczeń wyrażoną w art. 39 K.p.a. Ponadto w wyniku analizy treści wymienionych postanowień stwierdzono, że zawierały one następujące elementy:

· pieczęć nagłówkową o następującej treści: „Wojewoda Podkarpacki 35-959 Rzeszów           ul. Grunwaldzka 15”, 

· datę wydania oraz znak sprawy, 

· oznaczenie strony,

· powołanie podstawy prawnej, tj.: art. 106 K.p.a., art. 53 ust. 4 pkt 8 w związku z art.         60 i art. 64 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustalenia Porozumienia z dnia 13 sierpnia 2006 r. 

· rozstrzygnięcie, 

· uzasadnienie faktyczne i prawne,

· pouczenie o prawie złożenia (za pośrednictwem Wojewody Podkarpackiego) zażalenia          do Ministra Środowiska w terminie 7 dni od daty jego doręczenia, 

· podpis kierownika jednostki oraz pieczęć podpisową o treści: „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr Maria Mryczko p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych                  w Przemyślu”.

Sprawdzono terminowość załatwienia 6 losowo wybranych spraw zakończonych wydaniem postanowień administracyjnych o uzgodnieniu projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, które zostały zarejestrowane w „spisie spraw” założonym dla podteczki aktowej oznaczonej znakiem akt: ZPK.ZP.501-1/07 oraz hasłem klasyfikacyjnym – „Uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy”. Dokonane           w tym zakresie ustalenia przedstawia poniższa tabela Nr 6:

	l.p.
	W N I O S E K
	P O S T A N O W I E N I E 

	
	data 
	data wpływu      do Zespołu
	znak                 sprawy
	data 

podpisania
	data pokwitowania odbioru

	1.
	06.03.2007
	13.03.2007
	ZPK.ZP.501-1-54/07
	14.03.2007
	16.03.2007

	2.
	06.12.2007
	02.02.2007
	ZPK.ZP.501-1-33/07
	07.02.2007
	09.02.2007

	3.
	19.01.2007
	29.01.2007
	ZPK.ZP.501-1-31/07
	01.02.2007
	31.01.2007

	4.
	08.12.2006
	11.12.2006
	ZPK.ZP.501-1-205/06
	19.12.2006
	21.12.2006

	5.
	05.12.2006
	08.12.2006
	ZPK.ZP.501-1-197/06
	21.12.2006
	27.12.2006

	6.
	30.10.2006
	01.12.2006
	ZPK.ZP.501-1-193/06
	12.12.2006
	15.12.2006


Z powyższego zestawienia wynika, iż sprawy rozstrzygnięte w drodze wymienionych postanowień administracyjnych załatwiono z zachowaniem terminu określonego w art. 35 § 3 K.p.a. i doręczono zgodnie z zasadą oficjalności doręczeń wyrażoną w art. 39 K.p.a.
Ponadto w wyniku analizy treści wymienionych postanowień stwierdzono, że zawierały one następujące elementy:

· pieczęć nagłówkową o następującej treści: „Wojewoda Podkarpacki 35-959 Rzeszów           ul. Grunwaldzka 15,
· datę wydania oraz znak sprawy, 

· oznaczenie strony,

· powołanie podstawy prawnej, tj.: art. 106 K.p.a., art. 53 ust. 4 pkt 8 ustawy z dnia             27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustalenia Porozumienia z dnia 23 sierpnia 2006 r.,
· rozstrzygnięcie, 

· uzasadnienie faktyczne i prawne,

· pouczenie o prawie złożenia (za pośrednictwem Wojewody Podkarpackiego) zażalenia          do Ministra Środowiska w terminie 7 dni od daty jego doręczenia 
· podpis kierownika jednostki oraz pieczęć podpisową o treści: „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr Maria Mryczko p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych                  w Przemyślu”.

Sprawdzono terminowość załatwienia 4 losowo wybranych spraw zakończonych wydaniem zaświadczeń w zakresie zgodności planowanej działalności rolnośrodowiskowej                     z planem ochrony parków krajobrazowych oraz celami ochrony obszaru „Natura 2000”, które zostały zarejestrowane w „spisach spraw” założonych dla podteczek aktowych oznaczonych znakiem akt: ZPK.DR.420-1/06 i ZPK.DR.420-1/07 oraz hasłem klasyfikacyjnym – „Plany działalności rolnośrodowiskowej”. Dokonane w tym zakresie ustalenia przedstawia poniższa tabela Nr 7:

	l.p.
	W N I O S E K
	Z A Ś W I A D C Z E N I E



	
	data 
	data wpływu do Zespołu  
	znak 

sprawy
	Data 

podpisania
	data potwierdzenia odbioru

	1.
	19.03.2007
	21.03.2007
	ZPK.DR.420-1-1/07
	26.03.2007
	brak

	2.
	18.10.2006
	20.11.2006
	ZPK.DR.420-1-155/06
	21.11.2006
	26.11.2006

	3.
	25.09.2006
	04.10.2006
	ZPK.DR.420-1-152/06
	06.10.2006
	brak

	4.
	31.08.2006
	31.08.2006
	ZPK.DR.420-1-150/06
	31.08.2006
	brak


Z powyższego zestawienia wynika, iż sprawy rozstrzygnięte w drodze wymienionych zaświadczeń zostały załatwione – stosownie do art. 217 § 3 k.p.a. – niezwłocznie, tj. przed upływem 7 dni od daty wpływu do Zespołu wniosku o wydanie zaświadczenia.                     W dokumentacji 3 spraw (zaświadczenia wymienione w pozycjach nr: 1, 3, 4 tabeli Nr 7) brak jest potwierdzenia faktu doręczenia wnioskodawcy egzemplarza zaświadczenia (art. 39 K.p.a.).

Ponadto w wyniku analizy treści przedmiotowych zaświadczeń stwierdzono, że zawierały one następujące elementy:

· pieczęć nagłówkową o następującej treści: „Wojewoda Podkarpacki 35-959 Rzeszów           ul. Grunwaldzka 15”, 

· datę wydania i znak sprawy, 

· oznaczenie wnioskodawcy,

· powołanie podstawy prawnej, tj.: § 12 ust. 1 pkt 3 rozporządzenia Rady Ministrów           z dnia 20 lipca 2004 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu udzielenia pomocy finansowej na wspieranie przedsięwzięć rolnośrodowiskowych i poprawy dobrostanu zwierząt objętej planem rozwoju obszarów wiejskich oraz § 1 ust. 1 pkt 2 w związku            z ust. 2 pkt 2 Porozumienia z dnia 13 sierpnia 2006 r.,
· treść zaświadczenia, 

· potwierdzenie pobrania od wnioskodawcy stosownej opłaty skarbowej,

· podpis p.o. Dyrektora Zespołu oraz pieczęć podpisową o treści: „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr Maria Mryczko p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych            w Przemyślu”.

Sprawdzono terminowość załatwienia 6 losowo wybranych spraw zakończonych wydaniem opinii o zgodności planowanej działalności rolnośrodowiskowej z celami       ochrony parków krajobrazowych i celami ochrony obszaru „Natura 2000”, zarejestrowanych                 w „spisach spraw” założonych dla podteczek aktowych oznaczonych znakiem akt: ZPK.DR.420-1/06 i ZPK.DR.420-1/07 oraz hasłem klasyfikacyjnym – „Plany działalności rolnośrodowiskowej”. Dokonane w tym zakresie ustalenia przedstawia poniższa tabela Nr 8:

	l.p.
	W N I O S E K
	O P I N I A 

	
	data 
	data wpływu do Zespołu  
	znak 

sprawy
	data 

podpisania
	data potwierdzenia odbioru

	1.
	17.04.2007
	brak
	ZPK.DR.420-1-2/07
	17.04.2007
	17.04.2007

	2.
	12.10.2006
	brak
	ZPK.DR.420-1-153/06
	12.10.2006
	brak

	3.
	31.08.2006
	brak
	ZPK.DR.420-1-149/06
	31.08.2006
	brak

	4.
	31.08.2006
	brak
	ZPK.OZ.420-1-135/06
	31.08.2006
	brak

	5.
	30.08.2006
	31.08.2006
	ZPK.OZ.420-1-130/06
	31.08.2006
	31.08.2006

	6.
	28.08.2006
	28.08.2006
	ZPK.OZ.420-1-117/06
	28.08.2006
	29.08.2006


Z powyższego zestawienia wynika, iż sprawy rozstrzygnięte w drodze wymienionych opinii zostały załatwione – stosownie do art. 217 § 3 k.p.a. – niezwłocznie, tj. przed upływem 7 dni od daty wpływu do Zespołu wniosku o wydanie opinii. W dokumentacji 3 spraw (opinie wymienione w pozycjach nr: 2, 3, 4 tabeli Nr 8) brak jest potwierdzenia faktu doręczenia (data doręczenia i podpis odbiorcy pisma) wnioskodawcy egzemplarza opinii  (art. 39 K.p.a.).

Ponadto w wyniku analizy treści przedmiotowych opinii stwierdzono, że zawierały one następujące elementy:

· pieczęć nagłówkową o następującej treści: „Wojewoda Podkarpacki 35-959 Rzeszów           ul. Grunwaldzka 15”, 

· datę wydania,

· znak sprawy, 

· oznaczenie wnioskodawcy,

· powołanie podstawy prawnej, tj.: § 12 ust. 1 pkt 3 rozporządzenia Rady Ministrów           z dnia 20 lipca 2004 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu udzielenia pomocy finansowej na wspieranie przedsięwzięć rolnośrodowiskowych i poprawy dobrostanu zwierząt objętej planem rozwoju obszarów wiejskich oraz § 1 ust. 2 pkt 2 w związku            z ust. 1 pkt 2 Porozumienia z dnia 13 sierpnia 2006 r.,
· treść opinii, 

· potwierdzenie pobrania od wnioskodawcy stosownej opłaty skarbowej,

· podpis p.o. Dyrektora Zespołu oraz pieczęć podpisową o treści: „z up. Wojewody Podkarpackiego mgr Maria Mryczko p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych            w Przemyślu”.

Z wyjaśnień złożonych w dniu 13 kwietnia 2007 r. przez Panią Marią Mryczko –           p.o. Dyrektora Zespołu wynika, że w okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 12 kwietnia 2007 r. nie były wydawane decyzje w zakresie wynikającym z upoważnień Wojewody Podkarpackiego udzielonych Dyrektorowi Zespołu – p. Stanisławie Bańcarz (pismo z dnia             11 marca 2005 r. znak: DG.I.0137-88/05) oraz p.o. Dyrektora Zespołu – p. Marii Mryczko (pismo z dnia 15 marca 2007 r. znak: OA.I.0137-88/07) zezwalających na załatwianie             w imieniu Wojewody Podkarpackiego określonych spraw wynikających z przepisów ustawy  z dnia 16 kwietnia 2004 r o ochronie przyrody – Dz. U. Nr 92, poz. 880 ze zm. (załącznik       nr 5 do niniejszego protokołu). 

B. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków.

Stosownie do wymogów określonych w przepisie art. 253 § 2 i § 4 k.p.a. w budynku, w którym mieści się siedziba Zespołu została umieszczona w widocznych miejscach             (na klatce schodowej prowadzącej do pomieszczeń zajmowanych przez Zespół i na drzwiach wejściowych do gabinetu Dyrektora Zespołu) informacja w sprawie przyjmowania skarg          i wniosków o następującej treści: „Dyrektor Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu przyjmuje interesantów w sprawach skarg oraz wniosków w każdy wtorek w godzinach od 1300 do 1500 ”. 

W Zespole prowadzony jest rejestr skarg i wniosków zawierający w opisie zewnętrznym: nazwę jednostki – „Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu” (pieczęć adresowa Zespołu) oraz tytuł – „Rejestr skarg i wniosków”. Przedmiotowy Rejestr jest przechowywany w teczce aktowej, która w opisie zewnętrznym posiada umieszczone  następujące elementy: nazwę jednostki – „Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu” (pieczęć adresowa Zespołu), hasło klasyfikacyjne – „Rozpatrywanie skarg i wniosków”, symbol literowy komórki organizacyjnej – „ZPK.D.”, symbol klasyfikacyjny – „0561”,             rok („2005, 2006, 2007”). Rejestr skarg i wniosków prowadzony jest w formie zestawienia tabelarycznego zawierającego niżej wymienione rubryki:

· „lp.”,

· „data przyjęcia skargi lub wniosku”,

· „osoba wnosząca skargę lub wniosek”,

· „treść wnoszonej skargi lub wniosku”,

· „pracownik rozpatrujący sprawę”,

· „sposób załatwienia skargi lub wniosku”.
W „Rejestrze skarg i wniosków” nie dokonano żadnych zapisów. W dniu 13 kwietnia 2007 r. Pani Maria Mryczko – p.o. Dyrektora Zespołu wyjaśniła, że w okresie od dnia 1 stycznia        2006 r. do dnia 12 kwietnia 2007 r. do Zespołu nie wpłynęły żadne skargi ani wnioski                   w rozumieniu przepisów odpowiednio art. 227 oraz art. 241 K.p.a. (załącznik nr 5 do niniejszego protokołu). 

Z analizy zapisów zawartych w wykazie akt wynika, że nie zostały w nim określone symbole i hasła klasyfikacyjne oraz symbole kategorii archiwalnej dla dokumentacji spraw           z zakresu rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków, w tym również prowadzenia rejestru skarg i wniosków.

Na podstawie analizy zapisów w „zakresów czynności” pracowników Zespołu przechowywanych w teczkach akt osobowych pracowników ustalono, że w Zespole nie określono imiennie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie „Rejestru skarg i wniosków” oraz dokumentacji z zakresu przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków. 
W oparciu o dokumentację zawartą w teczkach aktowych znak akt: ZPK.D.0050 (2005-2007) oznaczonych hasłem klasyfikacyjnym – „Akta normatywne własne” ustalono, że w aktach wewnętrznych kierownictwa Zespołu nie wskazano stanowiska pracy do realizacji zadań z zakresu przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków.
8. Przestrzeganie zasad dotyczących udzielania dostępu do informacji publicznej,                       w tym Biuletynu Informacji Publicznej.
Z analizy dokumentacji przechowywanej w teczkach aktowych znak akt: ZPK.D.0050 (2005-2007) wynika, że w Zespole nie został ustalony wewnętrzny akt regulujący zasady udostępniania informacji publicznej. Ponadto w wyniku sprawdzenia zapisów w „zakresach czynności” pracowników Zespołu ustalono, że w Zespole nie została wyznaczona imiennie osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw dotyczących udostępniania informacji publicznej. Stwierdzono także, iż obowiązujący w Zespole wykaz akt nie przewiduje  symboli i haseł klasyfikacyjnych oraz symboli kategorii archiwalnej dla dokumentacji spraw z zakresu udostępniania informacji publicznej. 

Z wyjaśnień złożonych w dniu 13 kwietnia 2007 r. przez Panią Marią Mryczko –           p.o. Dyrektora Zespołu wynika, że w okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 12 kwietnia 2007 r. do Zespołu nie wpłynął żaden wniosek o udostępnienie informacji publicznej                   w trybie przepisów ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej  (Dz. U. Nr 112, poz. 1198), wobec czego w Zespole nie założono rejestru tych wniosków.         W przypadku złożenia wniosku o udostępnienie informacji publicznej, udostępnienie lub podjęcie decyzji o odmowie udostępnienia informacji publicznej należeć będzie wyłącznie do kompetencji Dyrektora Zespołu (załącznik nr 5 do niniejszego protokołu).

Z uwagi na fakt, iż w kontrolowanym okresie do Urzędu nie wpłynął żaden wniosek        o udostępnienie informacji publicznej, nie było możliwe sprawdzenie przestrzegania przez Zespół zasad określonych w art. 12 i następnych cyt. ustawy z dnia 6 września 2001 r. 

W Zespole nie została utworzona podmiotowa strona Biuletynu Informacji       Publicznej („BIP”) w rozumieniu przepisów rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych         i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej              (Dz. U. Nr 67, poz. 619). 

Zespół posiada własny internetowy serwis informacyjny, do którego dostęp uzyskuje się po wpisaniu adresu strony w sieci teleinformatycznej o treści: „www.parkiprz.itl.pl”. Strona główna przedmiotowego serwisu zawiera między innymi:

1) logo Zespołu,

2) menu przedmiotowe, zawierające wykaz niżej wymienionych grup tematycznych:

a) „informacje ogólne”, w tym:

· „aktualności”,

· „o ZPK Przemyśl”

· „zadania 2005, 2006 r.”,

· „Rada Naukowo-Społeczna”,

· „OSO Natura 2000”,

· „Wnioski i decyzje”,
b) „parki krajobrazowe”, w tym:
· „Południoworoztoczański Park Krajobrazowy”,

· „Park Krajobrazowy Pogórza Przemyskiego”,

· „Park Krajobrazowy Puszczy Solskiej”,

· „Park Krajobrazowy Gór Słonnych”,

· „otuliny parków”,
c) „inne formy ochrony”, w tym:
· „rezerwaty przyrody”,

· „pomniki przyrody”,

· „użytki ekologiczne”,

· „stanowiska dokumentacyjne”,

d) „edukacja”, w tym:
· „wydawnictwa”,

· „inne wydawnictwa”,

· „ścieżki dydaktyczne”,

· „turystyka”.

9. Formy współpracy międzynarodowej z uwzględnieniem wyjazdów zagranicznych.

W dniu 13 kwietnia 2007 r. Pani Maria Mryczko – p.o. Dyrektora Zespołu wyjaśniła,        że w okresie objętym kontrolą – poza realizacją statutowych zadań oraz postanowień         zawartej w dniu 16 maja 2003 r. umowy pomiędzy Jaworowskim Parkiem Narodowym,               a Zarządem Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu w sprawie współpracy między przyrodniczymi jednostkami dla stworzenia Międzynarodowego Rezerwatu Biosfery „Roztocze” oraz prowadzenia wspólnych przyrodniczych, naukowych, ekologicznych                     i rekreacyjnych prac – nie podejmował żadnych innych działań w ramach współpracy międzynarodowej, których podstawą byłyby np. zawarte przez Zespół umowy lub porozumienia międzynarodowe (załącznik nr 5 do niniejszego protokołu).

Zgodnie z postanowieniami przedmiotowej umowy głównymi celami nawiązanej współpracy było między innymi:

· podtrzymanie współpracy między Ukrainą, a Polską w sferze ochrony środowiska, wymiany informacji i doświadczeń,
· prowadzenie wspólnych naukowych doświadczeń i biologicznego monitoringu,

· przybliżenie zwyczajów, tradycji i kulturowych związków między Ukrainą i Polską przez organizowanie i prowadzenie wspólnych ekologicznych i rekreacyjnych imprez.
Zgodnie z zawartą umową realizacja powyższych celów polega na podejmowaniu działań między innymi w zakresie:

· organizowania wspólnych roboczych narad, sympozjów, konferencji i seminariów,

· opracowania jednolitej metodologii w sferze ochrony przyrody Roztocza,

· opracowania i realizacji wspólnych programów o wykorzystaniu przyrodniczych walorów dla rozwoju turystyki i rekreacji,

· przegotowywania porównywalnych sprawozdań z informacji o stanie przyrody Roztocza,

· organizacji praktyk w przyrodniczych instytucjach Ukrainy i Polski.

Na podstawie analizy zapisów dokonanych w „poleceniach wyjazdów służbowych” (Nr 28, 29, 30) wystawionych w dniu 19 czerwca 2006 r. przez p.o. Dyrektora Zespołu ustalono, że w dniu 20 czerwca 2006 r. pracownicy Zespołu wzięli udział w VI Integracyjnym Spotkaniu Młodzieży Polskiej i Ukraińskiej, które odbyło się na terenie Jaworowskiego Parku Narodowego na Ukrainie. Koszty delegacji zagranicznej związane były z kosztami przejazdu samochodem służbowym (Przemyśl – Korczowa i Korczowa – Przemyśl) oraz autokarem (z Korczowej do miejsca organizacji spotkania i z powrotem). Pracownicy Zespołu zrezygnowali z przysługującej im diety na rzecz nadgodzin (załącznik nr 16 do niniejszego protokołu). Wyjazd ten został zorganizowany na zaproszenie Dyrektora Jaworowskiego Parku Narodowego na Ukrainie (pismo z dnia 31 maja 2006 r. Nr 65/06).
Z wyjaśnień udzielonych w dniu 13 kwietnia 2007 r. przez Panią Marię Mryczko – p.o. Dyrektora Zespołu wynika, że w okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 12 kwietnia 2007 r. pracownicy Zespołu nie uczestniczyli w innych wyjazdach zagranicznych (załącznik nr 5 do niniejszego protokołu).
II. Ustalenia dotyczące spraw ochrony przyrody dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 17 kwietnia 2007 r. przez inspektora Panią Elżbietę Michalec.
Przedmiotem kontroli była ocena realizacji przez Zespół zadań statutowych zaplanowanych w „Planie pracy Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu na 2006 rok”, a w szczególności ocena realizacji zadań związanych z ochroną form ochrony przyrody znajdujących się w granicach parków krajobrazowych oraz z prowadzeniem działań na rzecz rozwijania turystyki na terenie parków krajobrazowych.
Informacji w zakresie przedmiotu kontroli udzielały:

· Pani Maria Mryczko – p.o. Dyrektora Zespołu,

· Pani Barbara Królak – starszy specjalista w Zespole,

· Pan Michał Ferenc – specjalista w Zespole.

W 2006 r. Zespół realizował zadania statutowe wynikające z art. 105 ust. 4 i art. 107 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92, poz. 880 ze zm.) ujęte w „Planie pracy Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu na 2006 rok”. Plan ten został zaopiniowany przez Zastępcę Dyrektora Wydziału pismem z dnia 29 grudnia 2005 r. znak: ŚR.V.6633-2279/05.
Na podstawie analizy zapisów zawartych w cyt. „Planie …” pod względem zgodności                 z zapisami art. 105 ust. 4 i art. 107 ust. 2 cyt. ustawy o ochronie przyrody, które ustalają zakres zadań dla dyrektora parków krajobrazowych oraz służby parków krajobrazowych, dokonano oceny realizacji wybranych wcześniej zadań, tj.:

1) zadania w zakresie ochrony form ochrony przyrody znajdujących się w granicach parków krajobrazowych, 

2) zadania w zakresie prowadzenia działań na rzecz rozwijania turystyki na terenie parków krajobrazowych. 
W odniesieniu do zadania wymienionego w punkcie 1 sprawdzono, w jakim zakresie jest ono realizowane oraz w jakich okolicznościach są wykonywane, w ramach tego zadania, działania Zespołu. Skontrolowano teczkę aktową znak akt: ZPK.OP.413/06 – „Nadzór nad rezerwatami, użytkami ekologicznymi, pomnikami przyrody” i na tej podstawie ustalono           co następuje. W spisie spraw założonym dla tej teczki zostało zarejestrowanych 19 spraw,               w szczególności:

Sprawa (zarejestrowana w pozycji nr 1 spisu spraw) dotycząca rozdysponowania tablic urzędowych dla rezerwatów przyrody, tj.: „Sołokija” – przekazanie 4 sztuk tablic (data przekazania - 15 września 2006 r.), „Polanki” – przekazanie 4 sztuk tablic (data przekazania - 26 lipca 2006 r.), „Jedlina” – przekazanie 6 sztuk tablic (data przekazania - 30 maja 2006 r.), „Cisy w Serednicy” – przekazanie 4 sztuk tablic (data przekazania 17 maja 2006 r.), „Winna        Góra” – w dniu 7 kwietnia 2006 r. Wydział Środowiska Urzędu Miasta w Przemyślu odmówił odebrania tablic i oznakowania rezerwatu, „Przełom Hołubli” – przekazanie 5 sztuk tablic i „Leoncina” – przekazanie 4 sztuk tablic (data przekazania - 7 kwietnia 2006 r.), „Broduszurki” – przekazanie 5 sztuk tablic (data przekazania - 6 kwietnia 2006 r.), „Husówka” – przekazanie 4 sztuk tablic (data przekazania – 6 kwietnia 2006 r.).

Sprawa (zarejestrowana w pozycji nr 2 spisu spraw) dotycząca zabiegów ochronnych       w rezerwacie przyrody „Kopystanka”. W aktach sprawy znajduje się wniosek do WFOŚiGW w Rzeszowie o dotację na realizację zadania pn.: „Powstrzymanie sukcesji leśnej na trawiastym wzgórzu Kopystno w obrębie rezerwatu przyrody „Kopystanka”, którego koszt całkowity wynosi 6.300 zł. We wniosku zwrócono się o dofinansowanie tego zadania                   w kwocie 5.670 zł. Zadanie to miało polegać na wykoszeniu nieleśnej części rezerwatu przyrody,  co miało przyczynić się do następującego efektu ekologicznego: ustabilizowania warunków siedliskowych dla poszczególnych fitocenoz, jak też gatunków roślin i zwierząt chronionych w obrębie rezerwatu (np. ostrożenia siedmiogrodzkiego, zimowita jesiennego, derkacza). Ponadto usunięcie młodego pokolenia drzew i krzewów wkraczających na zbiorowiska trawiaste miało spowodować zachowanie występującej w obrębie rezerwatu różnorodności biologicznej. W celu możliwości realizacji tego zadania wydane zostało zarządzenie Nr 163/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 20 października 2006 r. w sprawie ustanowienia zadań ochronnych dla rezerwatu przyrody „Kopystanka” (Dziennik Urzędowy Województwa Podkarpackiego Nr 130, poz. 1794). Zadanie to zostało zrealizowane.

Sprawa (zarejestrowana w pozycji nr 3 spisu spraw) dotycząca ewidencji stanowisk dokumentacyjnych. Zadanie to realizowane było na wniosek Wydziału, a celem tego zadania miało być dokonanie aktualizacji rozporządzeń w sprawie stanowisk dokumentacyjnych na terenie województwa podkarpackiego. W ramach tego zadania Zespół dokonał przeglądu wszystkich (19) utworzonych stanowisk dokumentacyjnych w obrębie byłego województwa przemyskiego i jednego stanowiska dokumentacyjnego utworzonego w 2006 r. Zespół sporządził karty lustracji terenowych tych obiektów, zamieścił ich fotografie, zweryfikował ich stan zachowania, namierzył ich lokalizacje za pomocą GPS i dostarczył te wszystkie informacje Wydziałowi. Uzyskany materiał będzie stanowił podstawę do przygotowania         projektów rozporządzeń w sprawie stanowisk dokumentacyjnych dla 19 obiektów przyrody nieożywionej. 

Sprawa (zarejestrowana w pozycji nr 7 spisu spraw) dotycząca rezerwatu przyrody „Broduszurki”. W aktach tej sprawy znajduje się notatka służbowa z dnia 10 kwietnia 2006 r. sporządzona na okoliczność lustracji tego rezerwatu w związku z kontrolą infrastruktury technicznej ścieżki przyrodniczo-dydaktycznej pn.: „Winne Podbukowina” oraz możliwości zablokowania odpływu wód powierzchniowych rowami melioracyjnymi z obszaru rezerwatu przyrody. W trakcie przedmiotowej lustracji ustalono, że nie ma zagrożenia odpływu wód powierzchniowych, rowy są zarośnięte oraz zasiedlone przez bobry, które odpowiednio regulują gospodarką wodną. Ponadto służby parków zobowiązały Wójta Gminy Dubiecko do uporządkowania miejsca na ogniska znajdującego się na terenie rezerwatu przyrody.

Sprawa (zarejestrowana w pozycji nr 9 spisu spraw) dotycząca lustracji rezerwatu przyrody pn.: „Szachownica w Krównikach” przeprowadzonej w związku z otrzymaną                      w dniu 18 maja 2006 r. informacją z Urzędu Miejskiego w Przemyślu dotyczącą faktu wypalania śmieci na terenie tego rezerwatu. W trakcie lustracji na terenie rezerwatu przyrody służby parków krajobrazowych nie stwierdziły miejsc, w których dokonano by wypalania roślinności czy palenia ognisk. Ślady po paleniu ogniska służby parków stwierdziły poza granicami rezerwatu przyrody.

Sprawa (zarejestrowana w pozycji nr 11 spisu spraw) dotycząca okoliczności kontroli rezerwatu przyrody pn.: „Kopystanka”. Celem kontroli rezerwatu było sprawdzenie stanu zachowania przedmiotu ochrony tego rezerwatu przyrody i jego oznakowania. W trakcie przedmiotowej lustracji przeprowadzonej w dniu 29 czerwca 2006 r. założono 6 powierzchni fitosocjologicznych, które miały pełnić rolę powierzchni monitoringowych, pozwalających zobrazować zmiany w składzie gatunkowym zbiorowisk trawiastych. Stwierdzono brak oznakowania rezerwatu. Notatkę służbową z przedmiotowej lustracji przekazano do Wydziału.

Sprawa dotycząca rezerwatu przyrody pn.: „Źródła Tanwi”. W aktach sprawy znajduje się notatka służbowa z kontroli tego rezerwatu przeprowadzonej w dniach 12-13 lipca 2006 r. Z notatki służbowej wynika, że stan środowiska przyrodniczego rezerwatu przyrody nie budzi zastrzeżeń i rezerwat jest właściwie oznakowany.

Sprawa dotycząca przeprowadzonej w dniu 26 lipca 2006 r. kontroli w rezerwatach przyrody pn.: „Polanki” i „Góra Sobień”. W obrębie pierwszego rezerwatu przyrody nie stwierdzono żadnych uchybień. W obrębie rezerwatu przyrody pn.: „Góra Sobień” stwierdzono występowanie lilii złotogłów. Na parkingu przed wejściem do rezerwatu stwierdzono znaczne zaśmiecenia. Służby parków zwróciły się do Nadleśniczego Nadleśnictwa Lesko o podjęcie działań celem uprzątnięcia parkingu.

Sprawa (zarejestrowana w pozycji nr 15 spisu spraw) dotycząca rezerwatu przyrody  pn.: „Sołokija”. W granicach tego rezerwatu, w trakcie prowadzonej lustracji terenu,       służby parków zaobserwowały postępującą sukcesję lasu sosnowego, która może stanowić zagrożenie dla przedmiotu ochrony tego rezerwatu. Notatkę służbową z tej lustracji przekazano do Wydziału.

Sprawa (zarejestrowana w pozycji nr 17 spisu spraw) dotycząca projektowanego stanowiska dokumentacyjnego pn.: „Bandrów - flisz karpacki” znajdującego się                        w miejscowości Bandrów gmina Ustrzyki Dolne. Służby parków przekazały do Wydziału stosowne informacje na temat tego projektowanego stanowiska dokumentacyjnego oraz zgodę właścicieli terenu w obrębie którego znajduje się ten obiekt na objecie go ochroną prawną, celem sfinalizowania działań związanych z uznaniem tego obiektu za stanowisko dokumentacyjne.

Kolejną inicjatywą związaną z podejmowaniem działań na rzecz tworzenia form ochrony przyrody była sprawa dotycząca projektowanych pomników przyrody pn.: „Duży Kamień”           i „Mały Kamień” znajdujących się na terenie zarządzanym przez Nadleśnictwo Brzozów. Sprawa ta została zarejestrowana w pozycji nr 18 spisu spraw. W trakcie realizacji tej sprawy służby parków skierowały do Nadleśniczego Nadleśnictwa Brzozów prośbę o wyrażenie zgody na objęcie ochroną prawną w formie pomników przyrody wychodni skalnych znajdujących się w miejscowości Bykowce gmina Sanok, na gruntach Lasów Państwowych będących w zarządzie Nadleśnictwa Brzozów. Okazało się, że przedmiotowe wychodnie skalne zostały już uznane za pomniki przyrody na mocy uchwały z dnia 28 kwietnia 2005 r. Rady Gminy Sanok w sprawie uznania skał za pomniki przyrody. Uchwała ta została opublikowana w Dzienniku Urzędowym Województwa Podkarpackiego pod nr 74, poz. 1249. Wychodnie te nie były stosownie oznakowane, co dodatkowo nie dało podstaw do zidentyfikowania ich jako pomników przyrody. Zaistniała sytuacja obrazuje, że nie w pełni działa przepływ informacji związanej z podejmowanymi przez rady gminy działaniami               na rzecz tworzenia form ochrony przyrody. Zgodnie z art. 114 ust. 3 cyt. ustawy z dnia           16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody, organ, który ustanowił formę ochrony przyrody przesyła wojewodzie, w terminie 30 dni od dnia jej ustanowienia, kopię aktu o utworzeniu lub ustanowieniu danej formy ochrony przyrody. Wojewoda jest zobowiązany prowadzić rejestr form ochrony przyrody. W rejestrze tym winny być zamieszczone formy ochrony przyrody, tj.: rezerwaty przyrody, parki krajobrazowe, obszary chronionego krajobrazu, pomniki przyrody, stanowiska dokumentacyjne, użytki ekologiczne i zespoły przyrodniczo-krajobrazowe, utworzone przez wojewoda oraz na mocy uchwał rad gmin. W ocenie kontrolującego prowadzony przez Oddział Ochrony Przyrody, Leśnictwa i Łowiectwa Wydziału rejestr form ochrony przyrody może okazać się bardzo pomocnym narzędziem pracy przy realizacji zadań związanych z nadzorem nad formami ochrony przyrody.

W trakcie kontroli uzyskano informację, że dla realizowania zadania związanego               z nadzorem nad rezerwatami przyrody założone zostały teczki dla wszystkich rezerwatów przyrody znajdujących się na terenie parków krajobrazowych. W teczkach tych znajdują się: akt powołujący dany rezerwat przyrody, dokumentacja przyrodnicza tego rezerwatu oraz korespondencja związana z tym rezerwatem. Posiadanie takiej dokumentacji stanowi cenny materiał zapewniający właściwy nadzór nad rezerwatami przyrody. 
Z analizy przedmiotowej dokumentacji wynika, że Zespół właściwie realizuje zadania związane z nadzorem nad formami ochrony przyrody, w tym podejmuje bardzo cenne inicjatywy mające na celu tworzenia nowych form ochrony przyrody. Szczególnie istotne znaczenie miało dokonanie przeglądu wszystkich stanowisk dokumentacyjnych znajdujących się w granicach parków krajobrazowych, jak również dwóch stanowisk dokumentacyjnych położonych w obrębie Przemysko-Dynowskiego Obszaru Chronionego Krajobrazu (razem  20 stanowisk dokumentacyjnych). 
W odniesieniu do zadania związanego z prowadzeniem przez Zespół działań na rzecz rozwijania turystyki na terenie parków krajobrazowych sprawdzono teczkę aktowa znak akt: ZPV.TK.512/06 – „Działania promujące obszary parków krajobrazowych”. W wymienionej  teczce zarejestrowanych jest 41 spraw, przy czym – w ocenie kontrolującego – ok. 10 spraw związanych jest stricte z podejmowaniem działań na rzecz wspierania rozwoju turystyki na terenie parków krajobrazowych, itp.:

· sprawa znak: ZPV.TK.512-6/06 dotyczyła organizacji Rajdu Ekologa; w dniu 21 marca 2006 r. zorganizowano po raz dziesiąty Wiosenny Rajd Ekologa, w którym uczestniczyło ok. 100 osób (młodzieży),

· sprawa znak: ZPV.TK.512-8/06 była związana z uczestnictwem w dniach 6-7 maja       2006 r. w Podkarpackim Jarmarku Turystycznym,

· sprawa znak: ZPV.TK.512-9/06 dotyczyła współpracy z Wydawnictwem BiK z Piły            w zakresie dotyczącym aktualizacji mapy administracyjno-turystycznej województwa podkarpackiego,

· sprawa znak: ZPV.TK.512-10/06 była związana z uczestnictwem w charakterze członka jury w konkursach krajoznawczych organizowanych przez PTTK; na konkursy te Zespół przekazywał materiały promujące parki krajobrazowe i własne wydawnictwa albumowe, które były wręczane uczestnikom konkursów,

· sprawa znak: ZPV.TK.512-26/06 była związana z udziałem w dniach 5-6 sierpnia br.;           w imprezie Przedsiębiorczości i Rzemiosła pn.: „Agrobieszczady 2006” w Lesku, na której wystawiono ekspozycję zawierającą materiały wydawnicze oraz dokumentację fotograficzną przedstawiającą walory przyrodnicze parków krajobrazowych,

· sprawa znak: ZPV.TK.512-27/06 miała związek z udziałem w VI Edycji Karpackiego Jarmarku Turystycznego w Ustrzykach Dolnych, organizowanego przez Bieszczadzkie Centrum Informacji i Promocji w Ustrzykach Dolnych,

· sprawa znak: ZPV.TK.512-34/06 dotyczyła udziału w opracowywaniu strategii rozwoju turystyki dla województwa podkarpackiego na lata 2007-2013; przy realizacji tego zadania zespół opracował ankietę na temat potencjału turystycznego województwa podkarpackiego, w tym wskazał stan obecny i możliwości rozwoju w zakresie turystyki,

· strawa znak: ZPV.TK.512-35/06 dotyczyła współorganizacji z PTTK Rajdu po Roztoczu,

· sprawa znak: ZPV.TK.512p-10/06 była związana z udziałem w zorganizowanych przez Urząd Marszałkowski w Rzeszowie warsztatach, które dotyczyły oferty turystycznej Bieszczadów pod kątem zapewnienia atrakcji turystycznych dla włoskich turystów oraz turystów z innych krajów Europy; na warsztatach tych ustalano również niezbędne elementy dla tworzenia marki produktów lokalnych w województwie podkarpackim.

Zespół realizuje zadania związane ze wspieraniem turystyki na terenie parków krajobrazowych w ramach tworzonych ścieżek przyrodniczo-dydaktycznych i wydawanych publikacji, albumów przyrodniczych, monografii czy też folderów, przewodników np. powstał przewodnik pt. „Z plecakiem i gitarą przez Park Krajobrazowy Gór Słonnych”. 

III. Ustalenia dotyczące spraw bezpieczeństwa i higieny pracy dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 13 kwietnia 2007 r. przez głównego specjalistę Panią Jadwigę Smalarę - Nicpoń.
1. Regulamin pracy.
„Regulamin Pracy Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu” stanowi załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 4/04 Dyrektora Zarządu Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu z dnia 17 marca 2004 r. w sprawie regulaminu pracy. Przedmiotowy Regulamin został zmieniony aneksem z dnia 24 lutego 2005 r. W miejsce wyrażeń „Zarząd Zespołu Parków Krajobrazowych” wprowadzono wyrażenie „Zespół Parków Krajobrazowych”. Regulamin pracy ustala organizację i porządek pracy Zespołu i związane z tym prawa oraz obowiązki pracodawcy i pracowników. Zawiera on uregulowania dotyczące m.in. czasu pracy, pory nocnej, ochrony pracy kobiet. Znajduje się w nim także zapis dotyczący obowiązku pracodawcy informowania pracownika o ryzyku zawodowym, które wiąże się            z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami. 

2. Szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.


Pani Maria Mryczko pełniąca od dnia 28 kwietnia 2006 r. obowiązki Dyrektora Zespołu posiada zaświadczenie z dnia 18 listopada 2003 r. o ukończeniu szkolenia okresowego z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników administracyjno-biurowych (10 godzin) zorganizowanego przez Ośrodek Rolniczego Szkolenia Kursowego   w Radymnie. W aktach osobowych wymienionego pracownika brak jest zaświadczenia         o przeszkoleniu okresowym dla osób będących pracodawcami i dla innych osób kierujących pracownikami, które powinien odbyć stosownie do § 14 ust. 2 pkt 1 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860 ze zm.).

W kontrolowanym okresie (tj. w dniach: 16 stycznia 2006 r. i 18 stycznia 2006 r.) do pracy w Zespole zostały przyjęte dwie osoby. W aktach osobowych tych pracowników brak jest „karty szkolenia wstępnego w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy”, której wzór został określony w załączniku Nr 2 do cyt. rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy               z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.           W aktach osobowych tych pracowników znajdują się dokumenty z dnia 20 stycznia 2006 r. znak: ZPK.AS.140-1/06 i ZPK.AS.140-2/06 dotyczące szkolenia okresowego na temat przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy (załączniki Nr 17 i 18 do niniejszego protokołu). Dokumenty te nie spełniają wymogu zawartego w § 16 ww. rozporządzenia.


W powołaniem Regulaminie pracy znajduje się zapis cyt.: „Wszyscy pracownicy            przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie bezpieczeństwa          i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, podlegają także szkoleniom okresowym. Szkolenie okresowe przeprowadza się nie rzadziej niż co 6 lat”. Ustalona częstotliwość szkolenia okresowego nie uwzględnia np. osoby wykonującej zadania służby bezpieczeństwa i higieny pracy, której obowiązek szkolenia został określony na nie rzadziej niż raz na 5 lat.

3. Badania lekarskie pracowników.

W dniu kontroli wszyscy pracownicy posiadali aktualne badania lekarskie. Nie stwierdzono przypadku nakazania przez lekarza przeniesienia pracownika Zespołu do innej, lżejszej pracy. 

4. Wypadki przy pracy.

W okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 13 kwietnia 2007 r. nie stwierdzono zaistnienia wypadku przy pracy.
5. Choroby zawodowe.
W kontrolowanym okresie nie stwierdzono przypadku zgłoszenia choroby zawodowej.

6. Odzież robocza i środki ochrony indywidualnej.

W Zespole obowiązuje zarządzenie Nr 5/05 Dyrektora Zespołu z dnia 2 listopada  2005 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu dotyczącego wzoru legitymacji służbowej               i wzorów umundurowania pracowników Służby Parków Krajobrazowych w Przemyślu oraz oznak służbowych dla poszczególnych stanowisk, zawierające zasady używania mundurów przez pracowników Służby Parków Krajobrazowych. Za pranie odzieży służbowej wydanej do indywidualnego używania pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniężny ustalany corocznie w formie odrębnego zarządzenia. Zarządzeniem Nr 5/06 Dyrektora Zespołu z dnia                   10 sierpnia 2006 r. w sprawie naliczania ekwiwalentu za pranie odzieży służbowej wydanej do indywidualnego używania przez pracowników Zespołu ustalono na 2006 r. ekwiwalent          za pranie odzieży służbowej i naprawę obuwia w kwocie 18,00 zł. za 1 miesiąc. Wypłaty ekwiwalentu za 2006 r. dokonano w grudniu 2006 r. (wyciąg bankowy nr 113 ).

7. Funkcjonowanie służby bezpieczeństwa i higieny pracy.

Zagadnienia dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy zostały powierzone strażnikowi w Zespole Panu Maciejowi Sebastianko zakresem czynności z dnia 1 września 2005 r. Pracownik ten posiada zaświadczenie o ukończeniu w dniu 6 kwietnia 2001 r. kursu podstawowego z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla leśniczych, podleśniczych, strażników leśnych i stażystów, które nie jest już aktualne. W myśl § 15 cyt. rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, szkolenie okresowe pracowników służby bezpieczeństwa             i higieny pracy oraz innych osób wykonujących zadania tej służby powinno przeprowadzać się nie rzadziej niż raz na 5 lat, a pracowników administracyjno-biurowych nie rzadziej           niż raz na 6 lat. W aktach osobowych wskazanego pracownika brak jest zaświadczenia                 o ukończonym szkoleniu dla pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy oraz innych osób wykonujących zadania tej służby. 

8. Stan pomieszczeń i stanowisk pracy pod względem bezpieczeństwa i higieny pracy.
W pomieszczeniach biurowych Zespołu pracownicy mają zapewnione pomieszczenia pracy spełniające 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, które 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). Jednak powierzchnie blatów czterech biurek nie są matowe i barwy jasnej, jak wymagają przepisy tego rozporządzenia. 
9. Ryzyko zawodowe.

Sporządzono ocenę ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Zespole. „Karty oceny ryzyka na stanowisku pracy” sporządzone w dniach: 20 listopada 2003 r., 1 września 2004 r., 20 stycznia 2006 r. zatwierdzone zostały przez Dyrektora Zespołu. Stosownie         do art. 23711a Kodeksu pracy pracodawca miał obowiązek skonsultować ocenę ryzyka                 z pracownikami Zespołu lub ich przedstawicielem. Stwierdzono brak konsultacji.  Pracownicy potwierdzają podpisem zapoznanie z „kartą oceny ryzyka na stanowisku pracy”. Oświadczenia znajdują się w aktach osobowych pracowników, z wyjątkiem trzech teczek.
IV. Ustalenia dotyczące spraw obsługi prawnej dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 23 kwietnia 2007 r. przez radcę prawnego Panią Monikę Zawadzką - Chmiel.
Regulamin nie przewiduje stanowiska radcy prawnego w strukturze organizacyjnej Zespołu. W związku z tym nie są parafowane pod względem formalno-prawnym umowy cywilno-prawne zawierane przez Zespół m.in. z wydawcami folderów, broszur oraz zakładek książkowych czy też druku publikacji. Takich umów w 2006 r. było łącznie 5, natomiast         w 2007 r. nie zawarto żadnej umowy wydawniczej. 
W kontrolowanym okresie zostały zawarte 3 umowy zlecenia z lekarzem weterynarii Panem A. Fedaczyńskim na leczenie i rehabilitację gatunków zwierząt. Na dzień kontroli w Zespole przygotowany został do podpisu projekt umowy z nadleśnictwem Bircza na koszenie nieleśnej części rezerwatu przyrody „Kopystanka” w terminie wrzesień - październik 2007 r., jako zlecenie prac pielęgnacyjno-ochronnych. 
Nie są opiniowane również zarządzenia Dyrektora Zespołu wydawane na podstawie upoważnienia Wojewody Podkarpackiego udzielonego w oparciu o art. 105 ust.4 pkt 3 oraz art. 106 ust. 2 cyt. ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody, a także zarządzenia wewnętrzne Dyrektora Zespołu działającego jako kierownik kontrolowanej jednostki.

Ponadto nie są opiniowane – wydawane przez Dyrektora Zespołu na podstawie odrębnego upoważnienia Wojewody Podkarpackiego – postanowienia w zakresie uzgadniania projektów decyzji o warunkach zabudowy, uzgadniania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego           gmin oraz – wydawane przez Dyrektora Zespołu z upoważnienia Wojewody – zaświadczenia        o zgodności planu działalności rolnośrodowiskowej z planem ochrony parku krajobrazowego oraz planem ochrony obszaru „Natura 2000”.

W Zespole zostało zakupione oraz zainstalowane oprogramowanie „LEX”, które jest na bieżąco aktualizowane. 
Zespół nie prowadzi prenumeraty następujących wydawnictw prawnych: „Dziennik Ustaw” i „Monitor Polski”. Założona została natomiast prenumerata wydawnictwa: „Biuletyn Informacyjny dla służb ekonomiczno-finansowych”.
V. Ustalenia dotyczące spraw kadrowych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 24 kwietnia 2007 r. przez starszego specjalistę Panią Anetę Górę, głównego specjalistę Annę Rodzeń, inspektora wojewódzkiego Panią Bogusławę Kondratko i starszego referenta Panią Iwonę Skubisz.
Informacji w zakresie przedmiotu kontroli udzielały:
· Pani Maria Mryczko – główny specjalista, p.o. Dyrektora Zespołu,

· Pani Janina Pragłowska – Główny Księgowy Zespołu.

1. Realizacja zadań w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy.
Zespół realizuje swoje zadania statutowe obsadą osobową wynoszącą w dniu rozpoczęcia kontroli 7 osób/ 7 etat. Ruch kadrowy w Zespole w okresie objętym kontrolą przedstawiał się następująco:
	rok 2006
	rok 2007 (do dnia kontroli)

	przyjęcia
	zwolnienia
	przyjęcia
	zwolnienia

	3os./1,4et.
	1 os./1 et.
	-
	1os./1/2 et.


W okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 24 kwietnia 2007 r. w Zespole zatrudniono 3 osoby (1,4 et.), natomiast rozwiązano stosunki pracy z 2 pracownikami             (1,5 et.). Rozwiązania stosunków pracy z ww. osobami nastąpiły:
· w trybie odwołania dokonanego przez Wojewodę Podkarpackiego – z 1 osobą,

· przez oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę, bez zachowania okresu wypowiedzenia – z 1 osobą.
Kontrola akt osobowych tych pracowników wykazała, że:
1) Rozwiązanie stosunku pracy z (...)                                                                                                                na stanowisku Głównej Księgowej – na mocy art. 30 § 1 pkt 3 ustawy z dnia                      26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.), zwanej                w dalszej treści niniejszego protokołu „K.p.”, tj. na podstawie oświadczenia pracownika  o rozwiązaniu stosunku pracy bez zachowania okresu wypowiedzenia, zostało dokonane z naruszeniem postawień art. 55 K.p. Pracownik – w piśmie z dnia 1 marca 2007 r. – nie wskazał powodów uzasadniających rozwiązanie stosunku pracy w powyższym trybie,       a pracodawca nie udokumentował - w aktach osobowych (...) stwierdzono                           brak stosownych, pisemnych informacji - przeprowadzenia czynności zmierzających             do wyjaśnienia przyczyn rozwiązania przez wymienionego pracownika umowy                        o pracę bez zachowania okresu wypowiedzenia. Pracodawca nie ustalił także,                   czy – zgodnie z art. 55 § 11 K.p. – Pani (...)                   przysługuje odszkodowanie           w wysokości wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.


Wystawione pracownikom świadectwa pracy zostały sporządzone zgodnie z wymogami postanowień rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 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 ze zm.). Pracownicy Zespołu, którzy nie wykorzystali – w związku z rozwiązaniem stosunku pracy – przysługującego im urlopu wypoczynkowego, otrzymali należny ekwiwalent pieniężny. 

2) Pisemne umowy o pracę, zawarte z osobami zatrudnionymi w okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 24 kwietnia 2007 r., sporządzono zgodnie z wymogami określonymi          w art. 29 § 1 i § 2 K.p., tj. z określeniem stron umowy, rodzaju umowy, daty jej zawarcia oraz warunków pracy i płacy. 

Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy zostali poddani wstępnym badaniom lekarskim. Spełniali ponadto wymogi kwalifikacyjne – określone w rozporządzeniu Ministra Środowiska z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie stanowisk oraz wymagań kwalifikacyjnych, jakie powinni spełniać pracownicy zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach             w Służbach Parków Krajobrazowych (Dz. U. Nr 41, poz. 395) – konieczne do objęcia stanowisk ustalonych im w umowach o pracę. 

Pracodawca prawidłowo, tj. zgodnie z rozporządzeniem 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 państwowych jednostkach sfery budżetowej działających w zakresie ochrony środowiska, zasobów naturalnych i leśnictwa (Dz. U. Nr 96, poz. 447 z zm.) przyporządkował tym pracownikom, do ustalonych stanowisk, kategorie zaszeregowań i kwoty wynagrodzeń zasadniczych. Prawidłowo określił również procentową wysokość dodatków za staż pracy. Zamieścił ponadto, w umowach o pracę zawartych z wszystkimi nowo zatrudnionymi pracownikami, informacje o przysługującym im prawie do premii regulaminowej w wysokości i na zasadach określonych w „Regulaminie premiowania pracowników Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu”. W aktach tych znajdują się także pisemne oświadczenia pracowników złożone na okoliczność zapoznania się             z Regulaminem pracy, przepisami bhp, przepisami przeciwpożarowymi oraz informacje pracodawcy – sporządzone zgodnie z art. 29 § 3 K.p. – o przysługujących pracownikom dodatkowych uprawnieniach wynikających z zawartego w Zespole stosunku pracy.

2. Gospodarka etatami i funduszem wynagrodzeń osobowych.
1) Gospodarka kadrami (etatami).
Stan zatrudnienia (etatowy) w Zespole w okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia        24 kwietnia 2007 r., jak również przeciętne zatrudnienie w poszczególnych latach, przedstawia się następująco:
· rok 2006                                                                                           (w etatach)
	zatrudnienie
	stan na:
	przeciętne zatrudnienie za 2006 r.
	limit zatrudnienia wg ustawy budżetowej na 2006 r.
	% wykorzystania przyznanych etatów 
(poz. 4÷5)

	
	1.01.
	31.12.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	ogółem:


	8
	8
	8
	8,5
	94% 


· rok 2007                                                                                           (w etatach)
	zatrudnienie
	stan na:
	planowane przeciętne zatrudnienie na 2007 r.
	limit zatrudnienia wg ustawy budżetowej na 2007 r.
	% wykorzystania przyznanych etatów 
(poz. 4÷5)

	
	1.01.
	24.04.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Ogółem:

	8
	8
	8
	9,5
	84%


Jak wynika z powyższego zestawienia zatrudnienie w Zespole utrzymuje się na tym samym poziomie. Z uwagi na fakt, iż limit zatrudnienia w tej jednostce wzrósł w 2007 r.            o 1 etat, stąd stosownemu zmniejszeniu uległ wskaźnik wykorzystania przyznanego limitu.
2) Gospodarka funduszem wynagrodzeń osobowych.



W 2006 r. dla Zespołu przyznany został ustawą budżetową na rok 2006 z dnia                   17 lutego 2006 r. (Dz. U. Nr 35, poz. 244) limit na:
· wynagrodzenia osobowe pracowników Zespołu Parków (§ 4010) w wysokości 159.000 zł. dla 8,5 et. /średnia wartość 1 et. = 1.558,82 zł/,

· dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 4040) w wysokości 12.000 zł.

Decyzją Wojewody Podkarpackiego Nr 84/06 z dnia 29 września 2006 r. – na wniosek               p.o. Dyrektora Zespołu – dokonano zmiany w planie wydatków wynagrodzeń osobowych, przez przeniesienie kwoty 672,00 zł. z § 4040 – dodatkowe wynagrodzenie roczne do                § 4010 – wynagrodzenia osobowe pracowników. Stąd limit wynagrodzeń Zespołu w 2006 r., po zmianach, wyniósł:
· § 4010 
– 159.672,00 zł.,
· § 4040 
– 11.328,00 zł.
W 2007 r. dla Zespołu przyznany został ustawą budżetową na rok 2007 z dnia                 25 stycznia 2007 r. (Dz. U. Nr 15, poz. 90) limit na:
· wynagrodzenia osobowe pracowników (§ 4010) w wysokości 192.000 zł. dla 9,5 etatu (średnia wartość 1 et. = 1.684,21zł.),

· dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 4040) w wysokości 13.000 zł.
W bieżącym roku, do dnia podjęcia czynności kontrolnych, nie dokonywano zmian w planie wydatków na wynagrodzenia osobowe pracowników Zespołu.

Realizację w 2006 r. w Zespole wydatków w § 4010 – wynagrodzenia osobowe pracowników i w § 4040 – dodatkowe wynagrodzenie roczne, sporządzoną w oparciu                o informacje przedłożone przez Panią Janinę Pragłowską - Główną Księgową Zespołu  przedstawiają poniższe tabele:
1) wynagrodzenia osobowe pracowników - § 4010:
	
	wynagrodzenia osobowe ogółem w zł
	z czego:

	
	
	płace ogółem
	Premia
	nagr. jub.
	ekwiwalent

	Plan na 2006 r. 
po zmianach
	159.672,00
	x
	X
	x
	x

	Wykonanie za okres 1.01.2006 r. – 31.12.2006 r. 
	159.672,00
	123.317,01
	32.746,09
	1.039,60
	2.569,30

	Efekt  

(+ = oszczędność,

–  = niedobór)
	0
	x
	X
	x
	x


2) dodatkowe wynagrodzenie roczne - § 4040:
	
	kwota ogółem w zł.

	Plan na 2006 r. po zmianach
	11.328,00

	Wykonanie za 2006 r.
	11.327,41

	Efekt (+ = oszczędność,

–  = niedobór)
	+0,59


Realizacja w 2007 r. wydatków w zakresie §§ 4010, 4040 za okres od dnia 1 stycznia 2007 r. do dnia 31 marca 2007 r. oraz kalkulacja potrzeb Zespołu na okres od dnia 1 maja 2007 r. do dnia 31 grudnia 2007 r., przedstawia się następująco:
a) wynagrodzenia osobowe pracowników - § 4010:
	
	wynagrodzenia osobowe ogółem w zł
	z czego:

	
	
	płace ogółem
	Premia
	nagr. jub.
	ekwiwalent.

	Plan na 2007 r. 
	192.000,00
	x
	X
	x
	x

	Wykonanie za okres 1.01.2007 r. do 31.03.2007 r. 
	37.016,56
	33.358,20
	3.564,88
	x
	93,48

	Plan potrzeb na okres od 1.04.2007 r. do 31.12.2007 r. 
	154.983,44
	123.986,76
	30.996,68
	x
	x

	Efekt 
(+ = oszczędność,

–  = niedobór)
	0,00
	x
	X
	x
	x


b) dodatkowe wynagrodzenie roczne - § 4040:
	
	kwota ogółem w zł

	Plan na 2007 r. 
	13.000,00

	Wykonanie za 2007 r. 
	13.061,56

	Efekt (+ = oszczędność,

–  = niedobór)
	- 61,56


Wykazany w § 4040 – dodatkowe wynagrodzenie roczne, niedobór środków finansowych           w 2007 r. w kwocie 61,56 zł. – według wyjaśnień Pani Janiny Pragłowskiej - Głównej Księgowej Zespołu, pokryty zostanie z oszczędności w § 4010 powstałych z tytułu wypłaty zasiłków chorobowych ze środków ZUS.

3. Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy; terminowość przeprowadzania badań profilaktycznych i przestrzeganie zasad wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą,             a dotyczących wynagrodzeń miesięcznych, nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych (rentowych), premii i innych wynikających z zawartego stosunku pracy.

Kontroli poddano akta osobowe wszystkich pracowników zatrudnionych w Zespole, (7 osób). Na tej podstawie stwierdzono, że:
1) 
Akta osobowe są prowadzone zgodnie z wymogami określonymi w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 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 ze zm.), tj. podzielone zostały na trzy części (A, B, C), a każda zawiera spis zamieszczonych w nich, w porządku chronologicznym, dokumentów dotyczących nawiązania stosunku pracy, wykształcenia, stażu pracy, przebiegu zatrudnienia oraz zakresy czynności, a także oświadczenia pracowników, będących rodzicami, o zamiarze korzystania z uprawnień określonych w art. 178 § 2 oraz w art. 188 K.p. W skontrolowanych aktach osobowych znajdują się również orzeczenia lekarskie, przedłożone przez pracowników, w związku       z przeprowadzonymi badaniami lekarskimi (wstępnymi i okresowymi). Na dzień kontroli wszyscy pracownicy Zespołu posiadali aktualne zaświadczenia lekarskie, potwierdzające ich zdolność do pracy na zajmowanych stanowiskach. Jednakże, jak ustalono, trzech pracowników wykonało badania wstępne po dniu zatrudnienia w Zespole, dotyczy to niżej wymienionych pracowników:

	lp.
	nazwisko i imię pracownika
	data zatrudnienia w ZPK
 w Przemyślu
	data wykonania badań wstępnych przez pracownika

	1. 
	Ferenc Michał
	16.01.2006 r.
	25.01.2006 r.

	2. 
	Drozd Krystyna
	12.01.2006 r.
	16.01.2006 r.

	3. 
	Pragłowska Janina
	18.01.2006 r.
	08.02.2006 r.


Pracodawca – dopuszczając do pracy wymienionych pracowników nie posiadających stosownych orzeczeń lekarskich w dniu zatrudnienia – naruszył postanowienia art. 229          § 4 K.p.
2) Waloryzacja wynagrodzeń pracowników Zespołu została dokonana z dniem 1 stycznia 2006 r. Stwierdzono, że wynagrodzenie miesięczne 9 pracowników – tym 2 osób                   z którymi zostały rozwiązane stosunki pracy – zwaloryzowano średniorocznym wskaźnikiem wzrostu wynagrodzeń w państwowej sferze budżetowej ustalonym                    w ustawie budżetowej na rok 2006.

3) Pracodawca w badanym okresie awansował Panią Janinę Pragłowską z dniem 2 kwietnia 2007 r. na stanowisko Głównego Księgowego, pomimo, iż wymieniona osoba nie legitymowała się wymaganym wykształceniem. Pani J. Pragłowska posiada wieloletnią praktykę w księgowości, ukończyła studia licencjackie w zakresie administracji gospodarczej oraz kurs ,,samodzielny księgowy’’ (88 godzin), co – zgodnie z wymogami dotyczącymi kwalifikacji osoby zatrudnianej na stanowisku głównego księgowego, określonymi w art. 45 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) – nie uprawniało jej do zajmowania przedmiotowego stanowiska. W trakcie czynności kontrolnych ustalono, że Pani Janina Pragłowska, pismem z dnia 2 kwietnia 2007 r., została zobowiązana przez pracodawcę           do uzupełnienia – w możliwie najkrótszym terminie – kwalifikacji, wymaganych na zajmowanym przez nią stanowisku. 

4) Pozostali pracownicy zatrudnieni są na stanowiskach zgodnych z posiadanymi przez nich kwalifikacjami.

5) Właściwie, tj. zgodnie z wymogami określonymi w przepisach cyt. rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia18 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń, przyporządkowano do stanowisk pracy zajmowanych przez pracowników, kategorie zaszeregowania, poprawnie ustalono wynikające stąd kwoty wynagrodzeń zasadniczych.
6) Procentową wysokość przyznanych pracownikom dodatków za staż pracy i kwoty tych dodatków określono właściwie. W dwóch przypadkach dokonano błędnego wyliczenia daty zmiany dodatków za staż pracy. Powyższe dotyczy Pani (...),                               której pracodawca określił datę zmiany tego dodatku na dzień 1 kwietnia 2007 r., podczas gdy z dokumentów wymienionego pracownika dotyczących jego stażu pracy wynika, iż dodatek ten winien ulec wzrostowi o 1 % z dniem 1 maja 2007 r. oraz Pani (...), której ustalono datę zmiany dodatku za staż pracy na dzień 1 września 2007 r., podczas, gdy po wyliczeniu okresów pracy uprawniających do tego dodatku, jego wzrost o 1% winien nastąpić z dniem 1 października 2007 r.
7) W okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 24 kwietnia 2007 r. wypłacono gratyfikację jubileuszową jednemu pracownikowi. Analiza dokumentów zgromadzonych w jego aktach osobowych wykazała, że prawidłowo, tj. zgodnie z § 9 ust. 1 cyt. rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń, określono jej procentową wysokość. Poprawnie ustalono także datę nabycia prawa do tej nagrody. Wypłata nagrody jubileuszowej nastąpiła w formie przelewu bankowego na konto pracownika. Zespół nie dochował jednakże terminu wypłaty należnej gratyfikacji jubileuszowej, określonego w § 9 ust. 6 wymienionego wyżej rozporządzenia, bowiem uruchomienie przelewu bankowego nastąpiło ze zwłoką wynoszącą 1 miesiąc od dnia nabycia przez pracownika prawa do tej nagrody.

8) Sposób tworzenia funduszu premiowego oraz zasady premiowania pracowników  regulują postanowienia „Regulaminu premiowania pracowników Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu”, wprowadzonego w życie zarządzeniem Nr 4/06 Dyrektora Zespołu z dnia 11 sierpnia 2006 r. w sprawie utworzenia funduszu premiowego oraz określenia regulaminu premiowania pracowników Zespołu. Do składnika wynagrodzenia, jakim jest premia, uprawnieni są w Zespole wszyscy 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. Pracownicy Zespołu są pisemnie informowani o wysokości premii przyznanej im każdego miesiąca.

9) W okresie objętym kontrolą – według informacji udzielonej przez Panią Janinę Pragłowską - Główną Księgową Zespołu – nie dokonywano w Zespole wypłaty dodatków za pracę w godzinach nadliczbowych i nadliczbowych godzinach nocnych.

10) Wszystkim pracownikom Zespołu – stosownie do postanowień ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej (Dz. U. z 1997 r. Nr 160, poz. 1080 ze zm.) – prawidłowo ustalono prawo       do dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2006 r. W aktach osobowych pracowników gromadzone są informacje o nabyciu przez nich prawa do przedmiotowego świadczenia.

4. Przestrzeganie przepisów prawa dotyczących udzielania pracownikom urlopów wypoczynkowych, zwolnień od pracy; ewidencjonowanie czasu pracy.
Analiza dokumentów związanych z udzielaniem pracownikom Zespołu urlopów wypoczynkowych i ewidencjonowaniem czasu pracy wykazała następujący stan faktyczny:
1) Prawidłowo ustalono pracownikom prawo do urlopów wypoczynkowych i ich wymiar.
2) Zgodnie z zapisem zawartym w art. 163 § 1 K.p. zaplanowano urlopy wypoczynkowe zarówno w roku 2006, jak i w 2007 r. W planach urlopów ujęto także urlopy zaległe pracowników Zespołu.
3) Na podstawie analizy kart ewidencji czasu pracy wszystkich pracowników stwierdzono,     że osoby te wykorzystały do końca I kwartału 2006 r. zaległe urlopy wypoczynkowe, natomiast według stanu na dzień 1 kwietnia 2007 r. – 1 pracownik Zespołu nie wykorzystał 4 dni zaległego urlopu wypoczynkowego, stanowiących tę część urlopu za 2006 r., którą pracownik mógł wykorzystać na podstawie art. 1672  K.p., tj. na swoje żądanie.
4) W Zespole realizowana jest dyspozycja zawarta w § 8 ust. 1 cyt. rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zasad prowadzenia przez pracodawców, dotycząca obowiązku zakładania i prowadzenia odrębnie dla każdego pracownika kart ewidencji czasu pracy, zwanych w dalszej treści niniejszego protokołu „kartami”. W trakcie kontroli przeanalizowano zapisy zawarte w kartach wszystkich zatrudnionych pracowników, stwierdzając, że:
· pracodawca zawarł w kartach prawidłowe informacje dotyczące czasu przepracowanego  i nieprzepracowanego; były one też spójne z informacjami zawartymi w ewidencjach pomocniczych prowadzonych w Zespole, tj. w „Ewidencji wyjść prywatnych oraz godzin nadliczbowych”; pracownicy Zespołu, w latach 2006-2007 (do dnia kontroli) nie korzystali z wyjść prywatnych w godzinach pracy w celu załatwienia spraw osobistych lub rodzinnych,

· pracodawca udzielał pracownikom za pracę w godzinach nadliczbowych, stosownie do art. 1512 § 1 K.p., tj. na ich wniosek, czasu wolnego w takim samym wymiarze; pracownicy Zespołu nie przekroczyli w 2006 r. normy godzin nadliczbowych, określonej w art. 151 § 3 K.p.

· karty za 2007 r. są prowadzone na bieżąco,
5) W Zespole nie stwierdzono przypadków naruszenia postanowień rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 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). 
VI. Ustalenia dotyczące spraw socjalnych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych w dniu 17 kwietnia 2007 r. przez specjalistę Panią Ewę Buczek.
Informacji w zakresie przedmiotu kontroli udzielała Pani Janina Pragłowska – Główna Księgowa Zespołu.

Zespół prowadzi działalność socjalną na podstawie „Regulaminu gospodarowania środkami zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w Zespole Parków Krajobrazowych w Przemyślu” wprowadzonego – po uprzednim uzgodnieniu zawartych w nim ustaleń            z przedstawicielem załogi Panią Janiną Pragłowską – zarządzeniem Nr 4/05 Dyrektora Zespołu z dnia 8 marca 2005 r. (z mocą obowiązującą od dnia 8 marca 2005 r.), zwany             w dalszej treści niniejszego protokołu „Regulaminem z dnia 8 marca 2005 r.”.                         W Regulaminie z dnia 8 marca 2005 r. ustalono osoby uprawnione do korzystania                  z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, przeznaczenie środków i zasady przyznawania świadczeń, a zapisy w nim zawarte są zgodne z ustawą z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (tekst jedn. z 1996 r.: Dz. U. Nr 70, poz. 335 ze zm.). Zgodnie z § 2 Regulaminu z dnia 8 marca 2005 r. gospodarka środkami funduszu oparta jest na rocznym planie dochodów oraz wydatków określającym podział środków           na poszczególne formy działalności socjalnej. Plan na 2006 r. został sporządzony w dniu              1 lutego 2006 r., a następnie zaopiniowany przez przedstawiciela załogi i zatwierdzony       przez Dyrektora Zespołu. Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych dysponował w 2006 r. środkami w kwocie 7.480,77 zł. przyznając je na następujące formy działalności socjalnej:
1) pomoc rzeczową w formie paczek spożywczo – przemysłowych i bonów towarowych,

2) dofinansowanie do wczasów „pod gruszą”,

3) zapomogi,

4) paczki mikołajowe dla dzieci,

5) bilety na imprezy kulturalne i sportowo – rekreacyjne.

Ad. 1)
Zasady przyznania środków na zakup paczek spożywczo-przemysłowych określa pismo z dnia 4 kwietnia 2006 r. znak: ZPK.ZP.134-8/06. Wartość pomocy rzeczowej wyniosła od 70 zł. do 180 zł. i została uzależniona od dochodu netto na jednego członka rodziny według złożonych oświadczeń oraz wymiaru etatu. Pracownicy zatrudnieni na           0,5 etatu otrzymali połowę wartości świadczenia, co jest niezgodne z zapisem art. 8 ust. 1 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.

Na zakup paczek wydatkowano kwotę 1.150 zł.

Zgodnie z pismem z dnia 11 grudnia 2006 r. znak: ZPK.ZP.134-18/06 osoby uprawnione otrzymały pomoc rzeczową w formie bonów towarowych o wartości od 100 zł. do 220 zł., która została zróżnicowana na podstawie złożonych oświadczeń o dochodach. Ogółem wartość świadczenia wyniosła 1.600 zł.

Ad. 2)
Regulamin z dnia 8 marca 2005 r. przyznaje możliwość dofinansowania do wypoczynku pracowników i członków ich rodzin nie częściej niż co dwa lata. Opracowana pismem znak: ZPK.ZP.134-5/06 „Tabela dopłat z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w 2006 r. do wczasów pracowniczych” określa wartość świadczenia w zależności od dochodu netto na członka rodziny w okresie ostatnich 3 miesięcy. 

W 2006 r. dofinansowanie do wczasów po złożeniu wniosku i wykorzystaniu 14-dniowego urlopu otrzymało 4 pracowników Zespołu w wysokości: 435 zł., 258,75 zł., 350 zł., 160 zł. Łączna wartość świadczenia wyniosła 1.203,75 zł.

Ad. 3)
Zapomogi finansowe ze względu na trudną sytuację życiową, rodzinną i materialną oraz sytuacje losowe otrzymało 4 pracowników Zespołu w wysokości od 300 zł. do 617 zł. zgodnie z zasadami określonymi w § 8 Regulaminu z dnia 8 marca 2005 r. Na tę formę pomocy wydatkowano kwotę 2.067 zł.
Ad. 4)
Prawo do otrzymania paczek „mikołajowych” zawierających artykuły spożywczo-przemysłowe mają dzieci pracowników Zespołu w wieku od 2 lat do 13 lat, co określa           § 4 Regulaminu z dnia 8 marca 2005 r. W 2006 r. tą formą pomocy objęto pięcioro dzieci, którym sfinansowano paczki w wysokości 60 zł. każda.

Ad. 5) 

Wnioski o dofinansowanie biletów na imprezy kulturalne oraz sportowo-rekreacyjne złożyło 4 pracowników Zespołu, którzy zgodnie z „Tabelą dopłat” otrzymali świadczenie         w kwocie:
· 60 zł. do biletów na krytą pływalnię,

· 120 zł. do biletu na koncert muzyczny,

· 31 zł. do biletu do kina i na koncert,

· 29 zł. do biletów do kina.

Ogółem wypłacone w 2006 r. świadczenia z zakładowego funduszu socjalnego wyniosły 6.560,75 zł.

Wydatkowanie środków z funduszu w 2007 r. uzgodnione zostało z przedstawicielem załogi Zespołu i zatwierdzone przez Dyrektora Zespołu w formie „Planu rozdysponowania środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w Zespole Parków Krajobrazowych     w Przemyślu” (pismo z dnia 15 marca 2007 r. znak: ZPK.ZP.134-2/07) obejmującego wydatki w kwocie 6.254,81 zł. 
Stosując analogiczne do roku ubiegłego zasady dofinansowania do dnia 17 kwietnia 2007 r. środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych przeznaczono na:
· 1 pożyczkę na poprawę warunków mieszkaniowych dla pracownika w wysokości 1.000 zł. z okresem spłaty 24 miesięcy oraz 2 % oprocentowaniem, po sporządzeniu umowy w dniu          27 marca 2007 r. i poręczeniu przez 2 pracowników,

· pomoc rzeczową w formie paczek spożywczo-przemysłowych zgodnie z pismem z dnia       23 marca 2007 r. znak: ZPK.ZP-134/5/07 różnicującym świadczenie w zależności od dochodu na 1 członka rodziny na kwoty: 200 zł., 170 zł., 140 zł. i 120 zł., co stanowiło łączny wydatek 1.340 zł.

Wszystkie wydatki realizowane z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych przyznawane są na podstawie wniosku osoby uprawnionej wraz z jej oświadczeniem                   o sytuacji życiowej i rodzinnej oraz wysokością dochodu przypadającego na osobę                     w rodzinie z ostatnich 3 miesięcy przed złożeniem wniosku. Udzielenie świadczenia jest każdorazowo uzgadniane z przedstawicielem załogi i zatwierdzane przez Dyrektora Zespołu. 
VII. Ustalenia dotyczące spraw finansowych dokonane w trakcie czynności kontrolnych przeprowadzonych przez starszego inspektora Teresę Mazur-Olchowy i starszego inspektora Bożenę Barnuś w okresie od dnia 28 marca 2007 r. do dnia 30 kwietnia 2006 r. z przerwą w dniach: 29-30 marca i 7-9, 14-15, 21-22, 28-29 kwietnia 2007 r.
1. Gospodarka pieniężna.
Badaniem kontrolnym objęto następujące zagadnienia:

· zabezpieczenia i przechowywania gotówki w kasie oraz transport pieniędzy, 

· prawidłowość prowadzenia raportów kasowych oraz prawidłowość dokumentowania przychodów i rozchodów kasowych, 

· prawidłowość i terminowość odprowadzenia przyjętych wpływów gotówkowych do kasy, 

· prawidłowość ewidencjonowania i rozliczania druków ścisłego zarachowania.



W wyniku kontroli wyżej wymienionych zagadnień dotyczących gospodarki pieniężnej (kasowej) przeprowadzonej za 2006 r. stwierdzono, co następuje: 


W dniu 28 marca 2007 r. przeprowadzono kontrolę kasy oraz druków ścisłego zarachowania w obecności Pani Marii Mryczko – p.o. Dyrektora Zespołu i Pana Macieja Sebastianki – strażnika (kasjera) w Zespole. Z czynności tych sporządzono oddzielny protokół (załącznik Nr 19 do niniejszego protokołu). 
.
	C z e k
	R a p o r t  k a s o w y

	numer
	data wystawiona
	kwota
	numer
	za okres
	kwota

	0000486132
	04.01.2006 r.
	1000,00
	1/06
	04-30.01.06 r.
	1.000,00

	0000486133
	30.01.2006 r.
	979,71
	1/06
	04-30.01.06 r.
	979,71

	0000486134
	21.02.2006 r.
	805,24
	2/06
	06-21.02.06 r.
	805,24

	0000486135
	28.02.2006 r.
	905,96
	3/06
	21-28.02.06 r.
	905,96

	0000486136
	23.03.2006 r.
	954,07
	4/06
	07-23.03.06 r.
	954,07

	0000487753
	30.03.2006 r.
	851,37
	5/06
	23-30.03.06 r.
	851,37

	0000487754
	12.04.2006 r.
	969,95
	6/06
	03-12.04.06 r.
	969,95

	0000487755
	28.04.2006 r.
	946,68
	7/06
	13-28.04.06 r.
	946,68

	0000487756
	23.05.2006 r.
	945,66
	9/06
	16-23.05.06 r.
	945,66

	0000487757
	31.05.2006 r.
	862,99
	10/06
	30-31.05.06 r.
	862,99

	0000487759
	19.06.2006 r.
	860,49
	11/06
	06-19.06.06 r.
	860,49

	0000487760
	24.07.2006 r.
	830,77
	13/06
	10-24.07.06 r.
	830,77

	0000487761
	31.07.2006 r.
	909,32
	14/06
	25-31.07.06 r.
	909,32

	0000487762
	07.08.2006 r.
	940,91
	15/06
	01-07.08.06 r.
	940,91

	0000615186
	31.08.2006 r.
	813,87
	16/06
	08-31.08.06 r.
	813,87

	0000615187
	20.09.2006 r.
	753,73
	17/06
	04-20.09.06 r.
	753,73

	0000615188
	29.09.2006 r.
	840,49
	18/06
	21-29.09.06 r.
	840,49

	0000615189
	18.10.2006 r.
	814,38
	19/06
	02-18.10.06 r.
	814,38

	0000615190
	27.10.2006 r.
	928,37
	20/06
	20-27.10.06 r.
	928,37

	0000615191
	29.11.2006 r.
	1000,00
	22/06
	09-29.11.06 r.
	1.000,00

	0000615192
	14.12.2006 r.
	969,34
	23/06
	07-14.12.06 r.
	969,34


Czeki gotówkowe wypełniano i ewidencjonowano zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

Przeprowadzono wyrywkową kontrolę raportów kasowych za 2006 r. Raporty kasowe dotyczące wydatków: 
· Nr 1/06 r.(od dnia 4 stycznia 2004 r. do dnia 30 stycznia 2006 r.),
· Nr 2/06 r. (od dnia 6 lutego 2002 r. do dnia 21 lutego 2006 r.),
· Nr 4/06 r. (od dnia 7 marca 2003 r. do dnia 23 marca 2006 r.),
· Nr 6/06 r. (od dnia 3 kwietnia do dnia 12 kwietnia 2006 r.),
· Nr 9/06 r. (od dnia 16 maja do dnia 23 maja 2006 r.),
· Nr 11/06 r. (od dnia 6 czerwca 2006 r. do dnia 19 czerwca 2006 r.),
· Nr 13/06 r. (od dnia 10 lipca 2006 r. do dnia 24 lipca 2006 r.),

· Nr 15/06 r. (od dnia 1 sierpnia 2006 r. do dnia 7 sierpnia 2006 r.), 

· Nr 17/2006 r. (od dnia 4 września 2006 r. do dnia 20 września 2006 r.), 

· Nr 19/06 r. (od dnia 2 października 2006 r. do dnia 18 października 2006 r.),
· Nr 22/06 r. (od dnia 9 listopada 2006 r. do dnia 29 listopada 2006 r.), 

· Nr 23/06 r. (od dnia 7 grudnia 2006 r. do dnia 14 grudnia 2006 r.).
W wyniku dokonanej kontroli raportów kasowych stwierdzono, że raporty kasowe sporządzane są w różnych okresach (terminach) w zależności od rozchodu (wydatkowania gotówki), zawierają podpis osoby sporządzającej (kasjera) i osoby sprawdzającej oraz prawidłowe dokumentowanie przychodów i rozchodów kasowych, tj.: 

1) 
po stronie przychodów ujmowane są podjęcia (uzupełnienia) pogotowia kasowego,
2) 
po stronie rozchodów ujmowane są między innymi: 
· wypłaty delegacji służbowych (zwrot kosztów pojazdu), 

· faktury za zakup paliwa, 

· faktury za zakup środków czystości,
· faktury za zakup materiałów biurowych,
· faktury za zakup umundurowania służbowego, 

· faktury na zakup środków higieny osobistej dla pracowników.


W 2006 r. w Zespole nie dokonano wpłat gotówkowych do kasy. W związku z tym nie występowało odprowadzanie wpływów na rachunek bankowy.


Ewidencja druków ścisłego zarachowania w Zespole była prowadzona na obowiązujących formularzach, tj. w książce druków ścisłego zarachowania (PU–K–210).                 W ewidencji druków ścisłego zarachowania ujmowane są czeki luzem (dotyczące wydatków jednostki oraz zakładowego funduszu świadczeń socjalnych), które są ewidencjonowane                  w dniu pobrania z banku jako przychód. Rozchodowywanie odbywa się pojedynczo                    z uwidocznieniem numeru czeku i podpisem osoby pobierającej. 

2. Realizacja dochodów i wydatków.
Badaniem kontrolnym objęto następujące zagadnienia:

· opracowywanie i zatwierdzanie planu finansowego oraz dokonywanie zmian w planie finansowym, 

· realizacja dochodów i terminowość ich odprowadzenia do budżetu państwa, 

· zgodność realizowanych wydatków z planem finansowym. 



Zespół prowadził w 2006 r. gospodarkę finansową na podstawie planu finansowego, sporządzonego po otrzymaniu ostatecznych kwot wynikających z ustawy budżetowej na         2006 r. (zawiadomienie Wydziału Finansów i Budżetu PUW w Rzeszowie z dnia 21 marca 2006 r. znak: F.VI.3011-1-14/06), z tego: 
a) wydatki dział 925 – Ogrody botaniczne i zoologiczne oraz naturalne obszary i obiekty chronionej przyrody:                                                          352.000 zł., w tym:
· rozdział 92502 – Parki krajobrazowe                                   340.000 zł., 

· rozdział 92595 – Pozostała działalność                                  12.000 zł., 

b) 
dochody –                                                                               -----

Wyżej wymienione plany finansowe zawierające uzasadnienie wydatków, sporządzone zostały w dniu 6 kwietnia 2006 r. oraz zatwierdzone w dniu 6 kwietnia 2006 r. przez Dyrektora Zespołu. 
Wydatki budżetowe – 2006 r.
Plan wydatków budżetowych na 2006 r. ustalił:
· Wojewoda Podkarpacki decyzją Nr 14 z dnia 17 marca 2006 r. (pismo z dnia 21 marca 2006 r. znak: F.VI.3011-1-14/06):
3) w dziale 925 rozdział 92502 – Parki Krajobrazowe w kwocie 340.000 zł., w tym: 

· § 3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń                      6.000 zł.,
· § 4010 - Wynagrodzenia osobowe pracowników                                159.000 zł.,
· § 4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne                                          12.000 zł.,
· § 4110 - Składki na ubezpieczenia społeczne                                        28.000 zł.,
· § 4120 - Składki na Fundusz Pracy                                                          4.000 zł.,
· § 4210 - Zakup materiałów i wyposażenia                                             32.000 zł.,
· § 4240 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek               1.000 zł.,
· § 4260 - Zakup energii                                                                            15.000 zł.,
· § 4270 - Zakup usług remontowych                                                          3.000 zł.,
· § 4280 - Zakup usług zdrowotnych                                                           1.000 zł.,
· § 4300 - Zakup usług pozostałych                                                           60.000 zł.,
· § 4410 - Podróże służbowe krajowe                                                          6.000 zł.,
· § 4420 - Podróże służbowe zagraniczne                                                   1.000 zł.,
· § 4430 - Różne opłaty i składki                                                                5.000 zł.,
· § 4440 - Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych                7.000 zł.
4) w dziale 952 rozdział 92595 – Pozostała działalność w kwocie 12.000 zł., w tym:
· § 4300 - Zakup usług pozostałych 12.000 zł.
Rozdział 9250.
Wojewoda Podkarpacki decyzją Nr 84 z dnia 28 września 2006 r. (pismo z dnia 29 września 2006 r. znak: F.VI.3011-1-85/06) dokonał zmian w planie wydatków budżetowych – dział 925 rozdział 92502 polegających na : 

· zmniejszeniu § 4040 o kwotę 672 zł.,
· zwiększeniu § 4010 o kwotę 672 zł. 

P.o. Dyrektora Zespołu decyzją znak: ZPK.GK.300-9/06 z dnia 17 października 2006 r. dokonał zmian w planie wydatków budżetowych dział 925 rozdział 92502, polegających na:
a) zmniejszeniu:
· § 3020 o kwotę      2.000 zł., 

· § 4210 o kwotę      2.500 zł.,
· § 4410 o kwotę      4.500 zł.,
· § 4420 o kwotę      1.000 zł.,
· § 4430  o kwotę      2.000 zł.
b) zwiększeniu:

· § 4170 o kwotę      1.000 zł., 

· § 4300 o kwotę    11.000 zł .
P.o. Dyrektora Zespołu decyzją znak: ZPK/GK/300/11/06 z dnia 20 grudnia 2006 r. dokonał zmian w planie wydatków budżetowych dział 925 rozdział 92502 polegających na: 
a) zmniejszeniu:

· § 3020 o kwotę         1.213 zł., 

· § 4240 o kwotę            541 zł.,
· § 4260 o kwotę         3.141 zł.,
· § 4270 o kwotę         1.792 zł.,
· § 4280 o kwotę              53 zł.,
· § 4410 o kwotę            611 zł.,
· § 4430 o kwotę           507 zł.,
· § 4440 o kwotę             53 zł.
b) zwiększeniu:
· § 4110 o kwotę         2.417 zł., 

· § 4120 o kwotę            118 zł.,
· § 4210 o kwotę         3.233 zł.,
· § 4300 o kwotę         2.143 zł.
W wyniku wprowadzonych zmian plan wydatków budżetowych w Zespole na koniec 2006 r. wynosił: 

1) dział 925 rozdział 92502 – Parki krajobrazowe – 340.000 zł. w tym: 

· § 3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń                    2.787 zł., 

· § 4010 - Wynagrodzenia osobowe pracowników                              159.672 zł., 

· § 4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne                                        11.328 zł., 

· § 4110 - Składki na ubezpieczenia społeczne                                      30.417 zł., 

· § 4120 - Składki na Fundusz Pracy                                                        4.118 zł.,  

· § 4170 - Wynagrodzenie bezosobowe                                                   1.000 zł., 

· § 4210 - Zakup materiałów i wyposażenia                                           32.733 zł.,  

· § 4240 - Zakup pomocy naukowych, dydakt. i książek                            459 zł., 

· § 4260 - Zakup energii                                                                         11.859 zł., 

· § 4270 - Zakup usług remontowych                                                      1.208 zł., 

· § 4280 - Zakup usług zdrowotnych                                                          947 zł., 

· § 4300 - Zakup usług pozostałych                                                       73.143 zł., 

· § 4410 - Podróże służbowe krajowe                                                         889 zł., 

· § 4430 - Różne opłaty i składki                                                             2.493 zł.,
· § 4440 - Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych             6.947 zł.  

Rozdział 92595.

Wojewoda Podkarpacki decyzją Nr 14 z dnia 17 marca 2006 r. (pismo z dnia           21 marca 2006 r. znak: F.VI.3011-1-14/06) w dziale 925 rozdział 92595 – Pozostała działalność w kwocie 12.000 zł., w tym: § 4300 - Zakup usług pozostałych 12.000 zł.

Wojewoda Podkarpacki decyzją Nr 138 z dnia 29 grudnia 2006 r. (pismo z dnia         29 grudnia 2006 r. znak: F.VI.3011-1-138/06) dokonał zmiany w planie wydatków budżetowych dział 925 rozdział 92595 polegającej na zwiększeniu § 4300 o kwotę 4.200 zł. 



W wyniku wprowadzonych zmian plan wydatków budżetowych w Zespole                 na koniec 2006 r. wynosił w dziale 925 rozdział 92595 – Pozostała działalność 16.200 zł.,           w tym § 4300 - Zakup usług pozostałych 16.200 zł.


Zmiany w planie wydatków wynikające z decyzji p.o. Dyrektora Zespołu zostały wprowadzone na podstawie zarządzenia Nr 85/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia                    7 czerwca 2006 r. w sprawie upoważnienia kierowników podległych jednostek do dokonywania przeniesień wydatków budżetowych w 2006 r. w obrębie jednego rozdziału, między paragrafami klasyfikacji wydatków z wyjątkiem:
· wynagrodzeń i uposażeń (§ 4010, 4020, 4040, 4050, 4070),

· wydatków majątkowych (§ 6050, 6060).
Rzeczywiste wykonanie założonego planu według stanu na dzień 31 grudnia 2006 r. na poszczególne paragrafy wydatków ilustrują poniższe tabele: 
	dział
	rozdz.
	paragraf
	nazwa paragrafu
	plan po zm. na  31.12.2006 r.
	wykonanie wydatków na 31.12.2006 r.
	%

	
	
	
	
	
	
	6:5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	925
	92502
	3020
	Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń
	    2.787
	   2.786,57
	100

	
	
	4010
	Wynagrodzenia osobowe pracowników
	159.672
	159.672,00
	100

	
	
	4040
	Dodatkowe wynagrodzenie roczne
	  11.328
	   11.327,41
	100

	
	
	4110
	Składki na ubezpieczenia społeczne
	    30.417
	   30.417,37
	100

	
	
	4120
	Składki na Fundusz Pracy
	     4.118
	    4.118,37
	100

	
	
	4170
	Wynagrodzenia bezosobowe
	     1.000
	    1.000,00
	100

	
	
	4210
	Zakup materiałów i wyposażenia
	   32.733
	  32.732,69
	100

	
	
	4240
	Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek
	       459
	       458,80
	100

	
	
	4260
	Zakup energii
	   11.859
	  11.859,50
	100

	
	
	4270
	Zakup usług remontowych
	     1.208
	    1.208,01
	100

	
	
	4280
	Zakup usług zdrowotnych
	       947
	       947,00
	100

	
	
	4300
	Zakup usług pozostałych
	  73.143
	   73.142,73
	100

	
	
	4410
	Podróże służbowe krajowe
	      889
	        889,57
	100

	
	
	4430
	Różne opłaty i składki
	  2.493
	     2.493,00
	100

	
	
	4440
	Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
	 6.947
	      6.946,98
	100

	
	Razem
	
	
	340.000
	340.000.00
	100


	dział
	rozdz.
	paragraf
	nazwa paragrafu
	plan po zm. na 31.12.2006 r.
	wykonywanie wydatków na 31.12.2006 r.
	%

	
	
	
	
	
	
	6:5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	925
	92595
	4300
	Zakup usług pozostałych
	16.200
	16.200,00
	100.0


Jak wynika z wyżej wymienionych zestawień plan wydatków w 2006 r. został zrealizowany przez Zespół w 100 %. Wykonanie planu wydatków za 2006 r. poszczególnymi paragrafami przedstawiało się następująco:

Rozdział 92502 – Parki krajobrazowe:

1) § 3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń 2.786,57 zł.; wydatki w tym paragrafie obejmują koszty zakupu umundurowania pracownikom zgodnie z przepisami rozporządzenia Ministra Środowiska z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie wzoru legitymacji służbowej i wzorów umundurowania pracowników służb Parków Krajobrazowych oraz oznak służbowych dla poszczególnych stanowisk (Dz. U. Nr 67, poz. 584), 
2) § 4010, 4040, 4110, 4120, 4170 – 206.535,15 zł., z tego: 

· § 4010 – Wynagrodzenie osobowe pracowników                         159.672,00 zł., 

· § 4040 – Dodatkowe wynagrodzenie roczne                                   11.327,41 zł., 

· § 4110 – Składki na ubezpieczenie społeczne                                 30.417,37 zł.,
· § 4120 – Składki na Fundusz Pracy                                                   4.118,37 zł., 

· § 4170 – Wynagrodzenie bezosobowe                                               1.000,00 zł.   

3)
§ 4210 - Zakup materiałów i wyposażenia – 32.732,69 zł., w tym:

· zakup materiałów biurowych i gospodarczych                                   8.707,88 zł., 

· zakup paliwa                                                                                       6.056,61 zł.,  

· prenumerata prasy                                                                               1.157,27 zł.,
· zakup książek, farb, pędzli, plecaków na nagrody dla dzieci biorących udział                      w imprezach malarskich i konkursach                                                2.453,91 zł., 

· zakup map                                                                                              529,65 zł., 

· zakup części samochodowych i wyposażenia                                     2.618,59 zł.,
· zakup tonerów                                                                                     2.940,42 zł.,
· zakup monitorów, drukarek, karty graficznej, niszczarki, faksu        5.097,08 zł.,
· zakup wyposażenia jednostki                                                             2.850,12 zł.,    

· pozostałe wydatki (zakup wody mineralnej, środków higieny osobistej, ręczników)                                 321,16 zł. 
4) § 4240 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek- zakup książek do biblioteki zakładowej – 458,80 zł.,
5) § 4260 - Zakup energii – 11.859,50 zł., w tym pokrycie kosztów dostawy: 
· energii elektrycznej                                                                             1.478,90 zł.,
· energii cieplnej (c.o.)                                                                        10.380,60 zł.
6)
§ 4270 - Zakup usług remontowych – 1.208,01 zł., w tym:
· remont samochodu                                                                                 895,09 zł.,
· naprawa ksero                                                                                        129,32 zł.,
· wymiana opon w samochodzie                                                                20,98 zł.,
· montaż części samochodowych                                                             162,62 zł.,
7)
§ 4280 - Zakup usług zdrowotnych – 947,00 zł., w tym:                       
· pokrycie kosztów okresowych badań lekarskich pracowników            387,00 zł., 

· pokrycie kosztów zakupu szczepionki ochronnej                                  260,00 zł.,
· pokrycie części kosztów zakupów okularów                                         300,00 zł.,
8)
§ 4300 - Zakup usług pozostałych – 73.142,73 zł., w tym:                                             
· opłaty czynszowe za wynajem pomieszczeń biurowych                   27,762.79 zł., 

· opłaty za rachunki telefoniczne                                                           6.810,91 zł., 

· zakup znaczków pocztowych                                                              7.151,50 zł., 

· opłaty za szkolenia, kursy                                                                      900,00 zł., 

· opłaty transportowe                                                                             1.014,70 zł., 

· abonament radiowy                                                                                  60,80 zł., 

· mycie samochodu służbowego, przeglądy                                             275,98 zł., 

· abonament za program LEX                                                               1.596,52 zł.,
· wykonanie tablicy informacyjnej                                                           647,94 zł.,
· wykonanie pieczątek                                                                                11,70 zł.,             

· opłaty za wywoływanie filmów                                                               48,71 zł., 

· opłata ekwiwalentu za pranie i czyszczenie umundurowania            1.152,00 zł., 

· abonament za internet                                                                           730,78 zł.,
· pozostałe usługi                                                                                     661,88 zł.,
· wydruk wydawnictw edukacyjno – promocyjnych                        24.316,52 zł, z tego:    

· „Z plecakiem i gitarą przez Park Krajobrazowy Gór Słonnych” - 275,00 zł.,
· „Najciekawsze miejsca w Parku Krajobrazowym Pogórza Przemyskiego” - 13.298,00 zł.,
· „Wyciągi barwne do książek - Najciekawsze miejsca w Parku Krajobrazowym Pogórza Przemyskiego” - 1.342,00 zł.                                                       

· „Wędrujemy po szlakach turystycznych Roztoczańskiego Parku Krajobrazowego” 4.039,42 zł.,                                                                          

· „Zakładki książkowe i naklejki” - 2.562,00 zł.,
· Wykonanie płyt CD ROM „Głosy ptaków Obszarów Specjalnej Ochrony Ptaków Natura 2000 – Pogórze Przemyskie” - 2.800,10 zł.
W toku kontroli dokonano sprawdzenia stanu przychodów i rozchodów zakupionych broszur promocyjno – edukacyjnych według stanu na dzień 18 kwietnia 2007 r. Wynik kontroli przedstawiono w poniższej tabeli:
	l.p.
	nazwa wydawnictwa
	nakład

(szt.)
	rozchód na

18.04.2007 r.
	stan wg ewidencji ilościowej na 18.04.07 r.
	stan faktyczny z przeliczenia
	Różnica

	1.
	Zakładki
	2000
	1775
	225
	225
	-

	2.
	Naklejki
	2000
	869
	1131
	1131
	-

	3.
	Najciekawsze miejsca             w Parku Krajobrazowym Pogórza Przemyskiego
	2000
	210
	1790
	1790
	-

	4.
	Płytka CD – głosy ptaków OSOP „Natura 2000” Pogórze Przemyskie
	1300
	447
	853
	853
	-

	5.
	Z plecakiem i gitarą przez Park Krajobrazowy Gór Słonnych
	110
	88
	22
	22
	-

	6.
	Wędrówki po szlakach turystycznych Roztoczańskiego Parku Krajobrazowego
	2000
	195
	1805
	1805
	-


Różnic nie stwierdzono.

9) 
§ 4410 - Podróże służbowe krajowe - pokrycie kosztów podróży służbowej – 889,57 zł.,

10) § 4430 - Różne opłaty i składki - ubezpieczenie OC, AC, NW samochodu służbowego, przyczepy – 2.493,00 zł.,
11) § 4440 - Odpisy na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych – 6.946,98 zł. 



Wyżej wymienione wydatki były realizowane zgodnie z przeznaczeniem (planem finansowym) na bieżące funkcjonowanie Zespołu. Do ważniejszych zadań merytorycznych                        i edukacyjno-promocyjnych wykonanych w 2006 r. należało:
1) 
Zorganizowanie:
· VI integracyjnego spotkania młodzieży Polskiej i Ukraińskiej odbytego w Jaworowskim Parku Narodowym na Ukrainie,
· V edycji Ogólnopolskiego Konkursu Przyrodniczego pod nazwą: „Poznajemy Parki Krajobrazowe Polski” (etap parkowy, wojewódzki i ogólnopolski) w roku szkolnym 2005-2006,
· pleneru malarskiego w Bezmiechowej pod nazwą: „Jesienne Pejzaże”, 

· wyjazdów terenowych na lustracje rezerwatów przyrody, ścieżek przyrodniczo-dydaktycznych, miejsc przewidzianych do zabudowy i zagospodarowania działek                          z uwzględnieniem projektów decyzji o warunkach zabudowy uzgadnianych przez Zespół.

2) Naprawa tablic umieszczonych na terenie ścieżek przyrodniczych, rezerwatów przyrody oraz wykonanie nowych tablic informacyjnych.

Zespół według stanu na dzień 31 grudnia 2006 r. posiadał samochód osobowy         marki Fiat Doblo typ 223, rok produkcji - 2003 o numerze rejestracyjnym RP 10112. Osobą materialnie odpowiedzialną jest Pan Maciej Sebastianka – kierowca, strażnik, kasjer.

Oświadczenie o odpowiedzialności materialnej złożone zostało w dniu 1 września 2004 r. Stan licznika na dzień 31 grudnia 2006 r. wynosił 76889 km. 


Szczegółowej kontroli poddano zasady prowadzenia gospodarki samochodowej           w Zespole w 2006 r. dotyczące samochodu osobowego Fiat Doblo. Dla udokumentowania rozliczeń Zespół prowadzi:

1) dzienne karty (karty drogowe) – rozliczenie pracy pojazdu,
2) miesięczne rozliczenie zużytego paliwa.

Dzienne rozliczenie pracy pojazdu następuje na podstawie kart drogowych na których uwidoczniono:
· rozpisanie trasy jazdy (skąd-dotąd),
· godzinę wyjazdu,
· stan silnika przed wyjazdem,
· godzinę przyjazdu, 

· stan licznika po powrocie, 

· przebieg km, 

· podpisy osób korzystających z pojazdu.

Rozliczenie zużycia paliwa dla celów eksploatacyjnych ma na celu stwierdzenie oszczędności lub przepału paliwa w stosunku do zużycia wyliczonego według ustalonych norm. Po zakończeniu okresu rozliczeniowego porównuje się przebieg km (na podstawie kart drogowych, zużycia paliwa w przeliczeniu przez zakładowe normy zużycia). 

Zakładowe normy zużycia paliwa ustalone zostały dla samochodu osobowego marki Fiat          Doblo 1,9 JTD o numerze rejestracyjnym RP 10112 i wynoszą 7,0 l/100 km. Ustalona norma ulega podwyższeniu w:

· jazdach w ruchu miejskim o 10%, 

· jazdach w trudnych warunkach atmosferycznych o 10%,

· w przypadku ciągnięcia pryczepy o 2,5%.
Zwiększenia odnoszą się do ustalonej normy podstawowej, to jest 7,0 l/100 km. Ustalenie powyższych norm dokonane zostało komisyjnie – przez Komisję powołaną zarządzeniem             nr 6/04 r. Dyrektora Zarządu Parków Krajobrazowych w Przemyślu z dnia 14 kwietnia       2004 r. Jako obowiązujące w rozliczeniach wprowadzone zostały zarządzeniem nr 7/04 Dyrektora Zespołu z dnia 15 kwietnia 2004 r. 

Przeprowadzona kontrola w tym zakresie wykazała:
· zgodność rozliczonych ilości kilometrów ze stanem licznika,
· stosowanie ustalonych norm zużycia paliwa w rozliczeniach,
· wpisywanie stanu licznika przy wyjeździe i powrocie.
Metodą wyrywkową dokonano kontroli niżej wymienionych kart drogowych za miesiące:
· marzec 2006 r. Nr 21 – Nr 34 (od dnia 3 marca do dnia 30 marca 2006 r.),
· maj 2006 r. Nr 48 – Nr 60 (od dnia 5 maja do dnia 31 maja 2006 r.),
· lipiec 2006 r. Nr 73 – Nr 86 (od dnia 4 lipca do dnia 29 lipca 2006 r.),

· październik 2006 r. Nr 114-Nr 127 (od dnia 2 października do dnia 27 października       2006 r.), 
· grudzień 2006 r. Nr 139-Nr 148 (od dnia 4 grudnia do dnia 28 grudnia 2006 r.).
Różnic nie stwierdzono.



Na podstawie złożonych kart sporządzone były miesięczne rozliczenia zużycia paliwa. Rozliczenia miesięczne wykazują zgodność z kartami drogowymi. Sporządzone rozliczenia podpisane zostały przez osoby dokonujące obliczenia i przez p.o. Dyrektora Zespołu. Osobą odpowiedzialną za prowadzenie gospodarki samochodowej jest Pan Maciej Sebastianka od dnia 1 września 2005 r., co wynika z „zakresu czynności” ustalonego dla wymienionego pracownika pismem Dyrektora Zespołu znak: ZPK.GK-1010/28/05.
Rozdział 92595 – Pozostała działalność:
§ 4300 - Zakup usług pozostałych – 16.200,00 zł.
Wydatki w tym rozdziale obejmują koszty usług weterynaryjnych za leczenie, rehabilitację                   oraz utrzymanie zwierząt prawnie chronionych. Wydatkowanie środków w tym rozdziale odbywało się na podstawie niżej wymienionych umów zlecenia:
1) Umowy zawartej w dniu 27 marca 2006 r. między Dyrektorem Zespołu (zleceniodawca), a Panem (...) – lekarzem weterynarii (zleceniobiorca).

W § 1 wyżej wymienionej umowy ustalono: 

· w punktach od 1 do 6 określono przedmiot świadczonych usług, zasady prowadzenia ewidencji przyjętych zwierząt do leczenia, terminy ich leczenia.

W § 3 zawartej umowy ustalono:

· w punkcie 1 określono koszt leczenia i rehabilitacji jednego osobnika zwierzęcia prawem chronionego w wysokości 6.00 zł. za 1 dobę,
· w punkcie 3 - zleceniodawca zobowiązuje się przeznaczyć na leczenie i rehabilitację ze środków budżetowych kwotę 12.000,00 zł.,
· w punkcie 4 - łączny koszt za świadczenie usług wymienionych w punktach 2 i 3 nie może przekroczyć w ciągu roku kalendarzowego równowartości kwoty 6.000,00 euro przyjmując wartość jednostkową jednego euro w dniu zawarcia umowy, średni kurs euro ogłoszony w NBP na dzień 27 marca 2006 r. wynosił 3.8917 zł.,
· w punkcie 5 - termin świadczenia poniższych usług ustala się od dnia 1 stycznia 2006 r.       do dnia 31 grudnia 2006 r.

W § 4 zawartej umowy określono:

· w punkcie 1 - zwrot kosztów za wykonanie przedmiotowych usług nastąpi po przedłożeniu przez zleceniobiorcę raz na kwartał do siedziby zleceniodawcy raportów dotyczących leczonych i rehabilitowanych zwierząt wraz ze szczegółową kalkulacją poniesionych kosztów, związaną z wyżej wymienionymi czynnościami oraz rachunku, 

· w punkcie 2 - zwrot kosztów za IV kwartał 2006 r. po dniu 16 grudnia 2006 r.                    po przedłożeniu dokumentów o których mowa w punkcie 1, nie później jednak niż do dnia 24 grudnia 2006 r.
Rozliczenie wydatków w tym rozdziale nastąpiło na podstawie niżej wymienionych faktur wystawionych przez Gabinet Weterynaryjny „ADA” w Przemyślu, lekarz medycyny wet. Andrzej Fedaczyński ul. Zamoyskiego 15; 37 – 700 Przemyśl:

· faktura Vat Nr 11/06 z dnia 20 kwietnia 2006 r. na kwotę           2.268 zł., 

· faktura Vat Nr 6/01/06 z dnia 1 lipca 2006 r. na kwotę                5.352 zł., 

· faktura Vat Nr 21/01/06 z dnia 28 września 2006 r. na kwotę     4.380 zł.

Razem                                                                                         12.000 zł.
2) Umowy zawartej w dniu 1 listopada 2006 r. pomiędzy p.o. Dyrektora Zespołu (zleceniodawca) oraz Główną księgową Zespołu (zleceniodawca), a Panem (...) – lekarzem weterynarii (zleceniobiorca).


W § 1 wyżej wymienionej umowy ustalono: 

· w punktach od 1 do 6 określono przedmiot świadczonych usług, zasady prowadzenia ewidencji  przyjętych zwierząt do leczenia, terminy ich leczenia w IV kwartale 2006 r. 


W § 3 zawartej umowy ustalono:

· w punkcie 3 zleceniodawca zobowiązuje się przeznaczyć na leczenie oraz rehabilitację  ze środków budżetowych w IV kwartale 2006r. kwotę 4.200,00 zł.,
· w punkcie 4 - termin świadczenia powyższych usług ustala się od dnia 1 listopada 2006 r.   do dnia 31 grudnia 2006 r.

W § 4 zawartej umowy określono:

· w punkcie 2 - zwrot kosztów za IV kwartał 2006 r. nastąpi po dniu 28 grudnia 2006 r.             po przedłożeniu dokumentów o których mowa w punkcie 1, nie później jednak niż                        do dnia 29 grudnia 2006 r. 

Za leczenie i rehabilitację ptaków, zwierząt Gabinet Weterynaryjny „ADA” wystawił        w dniu 29 grudnia 2006 r. fakturę VAT Nr 42/01/06 na kwotę 4.200 zł. Łącznie w 2006 r. w opisanym rozdziale zrealizowano 4 faktury na ogólną kwotę 16.200 zł.


Wojewoda Podkarpacki decyzją Nr 14 z dnia 17 marca 2006 r. (pismo z dnia               23 marca 2006 r. znak: F.VI.3011-1-14/06) nie ustalił Zespołowi planu dochodów na 2006 r. W planie finansowym dochodów i wydatków budżetowych na 2006 r. z dnia 6 kwietnia  2006 r. Zespół nie ustalił planu dochodów. 

W sporządzonym sprawdzeniu Rb-27 z wykonania planu dochodów budżetowych na          dzień 31 grudnia 2006 r. Zespół wykazał dochody budżetowe w kwocie 899.99 zł., które przedstawiały się następująco:

	dział
	rozdział
	paragraf
	plan
	należności
	dochody

wykonane
	dochody

przekazane

(okres sprawozda.)

	925
	92502
	0970
	-
	899,99
	899,99
	899,99


Wyżej wymienione dochody ujęte w sprawozdaniu Rb-27 dotyczą nieplanowanych wpływów z tytułu zwrotów wartości umundurowania przez pracowników, z którymi została rozwiązana umowa o pracę. 

Dochody w kwocie 899,99 zł. zostały przekazane przez Zespół na rachunek bankowy Ministerstwa Finansów w Warszawie według poniższego zestawienia:
	wpływ dochodów na rachunek Zespołu
	przekazanie dochodów na rachunek M.F.

	data
	kwota
	data
	kwota

	01.03.2006r.

02.08.2006r.
	569,01

330,98
	06.03.2006r.

10.08.2006r.
	569,01

330,98

	Razem
	899,99
	-
	899,99


Z analizy powyższego zestawienia wynika, że wymienione dochody były przekazywane zgodnie z terminem określonym w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa (Dz. U. Nr         116, poz. 784 ze zm.) tj.: dochody budżetu państwa pobrane przez jednostki budżetowe przekazywane są przez te jednostki według stanu środków na 5 dzień miesiąca – do dnia            10 danego miesiąca (§ 4 ust. 1 w/w rozporządzenia).
Zestawienie wpływu uzyskanych dochodów oraz przekazywanie do Ministerstwa Finansów przedstawia załącznik Nr 20 do niniejszego protokołu kontroli.
3. Przestrzeganie realizacji procedur kontroli i zasad wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych oraz dokonywania wydatków 

Badaniem kontrolnym objęto następujące zagadnienia:

· ustalenie 5 % wydatków w celu realizacji postanowień art. 46 ustawy o finansach publicznych,
· procedury kontroli wewnętrznej,
· sposób dokonywania przez kierownictwo jednostki wstępnej oceny celowości wydatków ponoszonych w związku z realizacją zadań,
· dokonywanie wydatków i udzielanie zamówień publicznych,

· okresowa ocena przestrzegania realizacji procedur kontroli ustalonych przez kierownictwo jednostki.
Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,                 poz. 2104 ze zm.) zobowiązała kierownika jednostki sektora finansów publicznych do sprawowania nadzoru w zakresie gospodarowania środkami publicznymi pod wzglądem legalności, gospodarności i celowości. Kierownik jednostki w celu wykonywania tego nadzoru został zobligowany do ustalenia: 
· procedury kontroli wydatków dokonywanych ze środków publicznych w tym zgodności tych wydatków z planem finansowym jednostki, 

· zasad wstępnej oceny celowości wydatków ponoszonych w związku z realizacją zadań, w tym wydatków na koszty funkcjonowania jednostki,

· sposobu wykorzystania dokonanej kontroli i oceny. 

Zgodnie z art. 47 ustawy o finansach publicznych p.o. Dyrektora Zespołu zarządzeniem          Nr 9/06 z dnia 30 listopada 2006 r. ustaliła organizację nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania środkami publicznymi. W przedmiotowym zarządzeniu ustalono zasady:
· pobierania, gromadzenia i zwrotu środków publicznych,

· zaciągania zobowiązań finansowych, wstępnej oceny celowości wydatków,

· dokonywanie wydatków ze środków publicznych,

· gospodarowania mieniem.

W zakresie pobierania, gromadzenia i zwrotu środków publicznych ustalono, że – zgodnie               z zakresem działania Zespołu oraz rocznymi planami finansowymi – Zespół nie realizuje żadnych dochodów budżetowych. W zakresie zaciągania zobowiązań finansowych, wstępnej oceny celowości wydatków ustalono:
a) w punkcie 1 zarządzenia:

· zaangażowanie wydatków budżetowych wynika z wielkości planu finansowego                          z zachowaniem zasady legalności, celowości i procedur zgodnych z przepisami ustawy            o zamówieniach publicznych,

· upoważnienie do zaciągania zobowiązań w imieniu Zespołu posiada Dyrektor, a w razie jego nieobecności Główny Księgowy,

· podstawową formą powstawania zobowiązań stanowi zawarcie umowy: o pracę, dostawę usług i robót, zlecenia, o dzieło oraz doraźne,
b) w punkcie 2 zarządzenia:
W celu wstępnej oceny celowości wydatków ponoszonych w związku z realizacją zadań statutowych należy:
· przy zakupach towarów lub usług o wartości powyżej 500 zł. (nie dotyczy paliwa do samochodu służbowego oraz opłat stałych związanych z umowami) komisyjnie Dyrektor, Główny księgowy oraz jeden przedstawiciel załogi opiniuje potrzebę wydatkowania środków na ten cel,

· udokumentowanie opinii w formie notatki służbowej z uzasadnieniem celowości wydatku,

· notatkę służbową z podpisami komisji należy dołączyć do faktury za wykonanie usługi, dostawy.
W przypadku zawierania umów cywilno-prawnych po wstępnym stwierdzeniu przez Głównego księgowego zgodności zamówienia z planem finansowym upoważniony pracownik przeprowadza postępowanie w zakresie zamówień publicznych stosownie do charakteru zamówienia.

W oparciu o przeprowadzone czynności i ich wynik sporządzana jest umowa, podpisywana przez Głównego Księgowego i zatwierdzana przez Dyrektora.

Wymienione procedury nie mają zastosowania w ciągu roku od zaciągnięcia zobowiązań wynikających z długoterminowych umów (czynsz na wynajem lokalu, usługi abonamentowe, internet, energia),
c) 
w punkcie 3 zarządzenia:
odpowiedzialność za przekroczenie upoważnienia do zaciągania zobowiązań ponoszą:
· pracownicy na merytorycznych stanowiskach pracy w przypadku zaangażowania środków finansowych z pominięciem ustalonych procedur kontroli

· Główny Księgowy w przypadku przekroczenia wielkości wydatków rzeczowych ujętych w planie finansowym, z wyjątkiem operacji objętych pisemną odmową realizacji,

· Dyrektor Zespołu z tytułu całokształtu zaciągania zobowiązań i zaangażowania środków wynikających z planu finansowego jednostki.



W zakresie dokonywania przez Zespół wydatków ze środków publicznych ustalono:
· wstępną ocenę celowości wydatków,

· kontrolę legalności gospodarowania środkami,

· kontrolę merytoryczną,

· kontrolę formalno-rachunkową,

· zadania Głównego Księgowego w zakresie kontroli finansowej.

Wstępna ocena celowości wydatków dokonywana jest na etapie zaciągania zobowiązań finansowych.
Kontrola legalności gospodarowania środkami polega na ocenie zgodności z prawem przeprowadzonych operacji gospodarczych Zespołu.

Podstawą gospodarki finansowej Zespołu jest plan wydatków opracowany w oparciu                       o wskaźniki wynikające z ustawy budżetowej. Wydatki ponoszone ze środków budżetowych powinny posiadać pokrycie w planie i być udokumentowane dowodami finansowymi (rachunki, faktury). Zrealizowane wydatki podlegają zaewidencjonowaniu zgodnie                    z klasyfikacją budżetową na kontach księgowych określanych w zakładowym planie kont.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu dokumentu księgowego pod względem zgodności z danymi zawartymi w umowie, rzeczywistym przebiegiem usługi oraz dokonaną dostawę towaru. Kontrolę merytoryczną dokonują samodzielni pracownicy, stosownie do zakresu nadzorowanych zadań. Na dowód wykonania wyżej wymienionych czynności pracownicy dokonują opisu merytorycznego i składają podpis.

Kontrola formalno rachunkowa dokonywana jest przez Głównego Księgowego i ma na celu sprawdzenie umieszczonych danych na dokumencie księgowym, tj.:
· określenie rodzaju dowodu oraz jego numeru identyfikacyjnego,

· określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji,

· opis operacji oraz jej wartość,

· datę dokonania operacji,

· podpis wystawcy dowodu.

Na dowód dokonanych czynności Główny Księgowy umieszcza klauzulę „sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym” - data, podpis.

Do zadań Głównego Księgowego w zakresie kontroli finansowej należy:
· prowadzenie rachunkowości jednostki,

· wykonywanie dyspozycji środkami finansowymi,

· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji z planem finansowym,

· dokonywanie wstępnej oceny kontroli kompletności oraz rzetelności dokumentów ilustrujących operacje gospodarcze i finansowe,

· składanie podpisów na wszystkich dokumentach określających poniesione wydatki                     ze środków publicznych.
Złożenie podpisu oznacza, że nie wnosi się zastrzeżeń do prawidłowości merytorycznej operacji, kompletności i rzetelności dokumentów i zgodności z planem finansowym Zespołu.

W zakresie gospodarowania mieniem ustalono:
· zakres działań kontrolnych obejmujących dokumentację obrotu środkami trwałymi oraz wyposażenia.
Ewidencja środków trwałych i wyposażenia prowadzona jest w księdze inwentarzowej            (w cenach nabycia) jest opieczętowana, z ponumerowanymi stronami i określeniem         ilości stron. Zapis jest opieczętowany i zawiera podpis Dyrektora i Głównego Księgowego Zespołu.
1) W celu właściwego użytkowania, zabezpieczeniem przed zniszczeniem lub kradzieżą,           a także umożliwieniem ich identyfikacji każdy składnik jest oznakowany numerem pod którym widnieje w księdze inwentarzowej.
2) Ewidencja wartościowa środków trwałych, wyposażenia prowadzona jest w podziale wymaganym przepisami ustawy o rachunkowości.
3) Uzgodnienie stanów środków trwałych, wyposażenia w księgach inwentarzowych                  z zasadami ewidencji księgowej uzgadnia się raz w roku na 31 grudnia oraz na dzień inwentaryzacji.
4) W Zespole prowadzona jest również ewidencja dotycząca pozostałych środków trwałych w użytkowaniu, zbiorów bibliotecznych, wartości niematerialnych i prawnych oraz ewidencja ilościowo wartościowa zakupu umundurowania pracowników na imiennych kartotekach.
5) Operacje przychodowe i rozchodowe są udokumentowane:
· fakturą VAT lub rachunkiem,

· protokołem przyjęcia (OT),

· protokołem likwidacji (LT),

· protokołem przekazania (PT).

Wyżej wymienione dowody są kolejno ponumerowane oraz podpisane przez Dyrektora Zespołu, Głównego Księgowego Zespołu oraz osobę materialnie odpowiedzialną.
6) Szczególną formą kontroli gospodarowania oraz właściwego wykorzystania środków trwałych, wyposażenia jest okresowa inwentaryzacja majątku Zespołu. Inwentaryzacja środków trwałych, wyposażenia jest przeprowadzana w oparciu o każdorazowo wydane zarządzenie Dyrektora Zespołu.



W ramach kontroli poddano analizie wydatki Zespołu w niżej wymienionych paragrafach:  

	l.p.
	paragraf
	nazwa paragrafu
	plan wydatków po zm. na 31.12.2006 r.
	wykonanie wydatków na 31.12.2006 r.
	wydatki poddane analizie
	% wykonania wydatków        5 : 4
	% wydatków poddanych analizie              6 : 5

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.

	1.

	4210
	Zakup materiałów               i wyposażenia
	32.733
	32.732,69
	23.546,32
	100,0
	71,9

	2.
	4300
	Zakup usług pozostałych
	73.143
	73.142,73
	38.125,63
	100,0
	52,1

	
	
	Razem
	105.876
	105.875,42
	61.671,95
	100,0
	58,2


Faktury i rachunki objęte kontrolą dotyczące: 

§ 4210 – Zakup materiałów i wyposażenia
	lp.
	nr faktury, z dnia
	rodzaj zakupu (usługi , towaru )
	kwota
	pozycja księgowa

	1.
	FUN/KP1/32/06 z 10.01.2006 r.
	Prenumerata prasy
	200,07
	9/06

	2.
	20950 z 14.02.2006 r.
	Zakup biuletynów informacyjnych
	549,00
	51/06

	3.
	195/2006 z 16.02.2006 r.
	Atlasy ilustrowane na nagrody
	504,00
	65/06

	4.
	61/06 z 24.02.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	298,69
	92/06

	5.
	60/06 z 24.02.2006 r.
	Zakup niszczarki
	437,98
	93/06

	6.
	204/06 z 27.02.2006 r.
	Zakup drukarki
	510,00
	96/06

	7.
	205/06 z 27.02.2006 r.
	Zakup karty graficznej
	237,20
	97/06

	8.
	FAV/136 z 27.02.2006 r.
	Zakup odtwarzacza DVD
	348,90
	98/06

	9.
	86/06 z 20.03.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	285,19
	129/06

	10.
	250/06 z 13.03.2006 r.
	Zakup monitora
	920,00
	130/06

	11.
	98/06 z 29.03.2006 r.
	Zakup tuszu do drukarki
	233,02
	168/06

	12.
	PCO17/2/2006 z 17.03.2006 r.
	Zakup  książki – „Złote Myśli”
	150,00
	173/06

	13.
	021/A01/000521 z 11.04.2006 r.
	Zakup opon do samochodu
	294,00
	191/06

	14.
	143/06 z 26.04.2006 r.
	Zakup tuszu do drukarki
	114,68
	232/06

	15.
	3749/0072/06 z 09.05.2006 r.
	Zakup oleju  napędowego
	157,60
	252/06

	16.
	021/A01/000706 z 15.05.2006 r.
	Zakup oleju napędowego oraz filtrów do samochodu
	422,44
	253/06

	17.
	4032/0072/06 z 16.05.2006 r.
	Zakup oleju napędowego
	118,20
	264/06

	18.
	179/06 z 23.05.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	1.091,72
	272/06

	19.
	199/06 z 30.05.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	634,61
	298/06

	20.
	FAV/365 z 30.05.2006 r.
	Zakup faksu z cyfrową sekretarką
	548,00
	301/06

	21.
	FV 005689 z 09.06.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	204,24
	322/06

	22.
	103/06/K z 12.06.2006 r.
	Zakup farb szkolnych
	201,18
	324/06

	23.
	6325/0072/06 z 24.07.2006 r.
	Zakup oleju napędowego
	193,44
	404/06

	24.
	55/2006 z 14.07.2006 r.
	Zakup ręczników
	100,00
	404/06

	25.
	5836/0072/06 z 10.07.2006 r.
	Zakup oleju napędowego
	119,70
	404/06

	26.
	021/A01/001036 z 28.07.2006 r.
	Zakup klamki do tylnich drzwi samochodu służbowego
	365,00
	411/06

	27.
	266/06 z 25.07.2006 r.
	Zakup toneru
	250,10
	411/06

	28.
	286/06 z 07.08.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	202,98
	422/06

	29.
	TAV/548 z 11.08.2006 r.
	Zakup akumulatora do aparatu SONY
	299,00
	425/06

	30.
	021/A01/001073 z 04.08.2006 r.
	Zakup części do samochodu
	623,49
	427/06

	31.
	315/06 z 29.08.2006 r.
	Zakup toneru i tuszu
	2.245,00
	468/06

	32.
	8268/0072/06 z 18.09.2006 r.
	Zakup oleju napędowego
	118,20
	479/06

	33.
	55/06/APH z 29.09.2006 r.
	Zakup farb plakatowych i pędzli na nagrody
	445,40
	511/06

	34.
	021/A01/001360 z 10.10.2006 r.
	Zakup części do samochodu służbowego
	620,00
	527/06

	35.
	405/06 z 18.10.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	118,12
	531/06

	36.
	56/06/APH z 02.10.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	109,20
	531/06

	37.
	8762/0072/06 z 01.10.2006 r.
	Zakup oleju napędowego
	195,50
	531/06

	38.
	9531/0072/06 z 27.10.2006 r.
	Zakup części do samochodu
	101,49
	572/06

	39.
	419/06 z 26.10.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	222,71
	572/06

	40.
	83/2006 z 26.10.2006 r.
	Zakup ręczników
	108,50
	572/06

	41.
	457/06 z 28.11.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	204,59
	643/06

	42.
	1085/06 z 18.12.2006r.
	Zakup monitorów
	1.711,00
	685/06

	43.
	0070/12/2006/PR z 15.12.2006 r.
	Zakup szaf
	2.198,20
	686/06

	44.
	1637/06 z 18.12.2006 r.
	Zakup książek na nagrody
	369,37
	687/06

	45.
	0094/12/2006/PR z 20.12.2006 r.
	Zakup krzeseł
	572,97
	714/06

	46.
	489/06 z 21.12.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	374,05
	717/06

	47.
	1/FA/2006/00282 z 18.12.2006 r.
	Zakup karnistra metalowego
	110,00
	717/06

	48.
	FVO12777 z 27.12.2006 r.
	Zakup farb i pędzli
	454,97
	726/06

	49.
	495/06 z 27.12.2006 r.
	Zakup materiałów biurowych
	2.652,62
	730/06

	
	Razem
	23.546,32
	


Faktury i rachunki objęte kontrolą dotyczące:

§ 4300 – Zakup usług pozostałych
	lp.
	nr faktury, z dnia
	rodzaj zakupu (usługi, towaru)
	kwota
	pozycja księgowa

	1.
	DO/10/01/06 z 10.01.2006 r.
	Czynsz za wynajem pomieszczeń biurowych
	2.308,04
	10/06

	2.
	PR 90663604/001/06 z 14.01.2006 r.
	Abonament telefoniczny
	212,59
	13/06

	3.
	22/2006 z 16.02.2006 r.
	Wydruk folderu
	275,00
	61/06

	4.
	2506006980 z 17.02.2006 r.
	Opłata abonamentowa -LEX
	1.581,12
	99/06

	5.
	19102649093 z 11.03.2006 r.
	Abonament telefoniczny TELE2
	190,20
	148/06

	6.
	52/2006 z 29.03.2006 r.
	Wydruk folderu
	3.294,00
	170/06

	7.
	73/2006 z 24.07.2006 r.
	Wydruk naklejek, zakładek
	2.562,00
	226/06

	8.
	72/2006 z 27.04.2006 r.
	Wydruk wyciągów barwnych do książki
	1.342,00
	227/06

	9.
	DO/3/05/06 z 04.05.2006 r.
	Czynsz za wynajem pomieszczeń biurowych
	2.308,04
	238/06

	10.
	19103782279 z 11.05.2006 r.
	Abonament telefoniczny TELE2
	181,58
	273/06

	11.
	524814290506 z 17.05.2006 r.
	Abonament telefoniczny ERA
	227,21
	274/06

	12.
	DO/5/06/06 z 01.06.2006 r.
	Czynsz za wynajem pomieszczeń biurowych
	2.308,04
	319/06

	13.
	19105437467 z 11.06.2006 r.
	Abonament telefoniczny TELE2
	157,35
	327/06

	14.
	FPR 90663604/006/06                      z 13.06.2006 r.
	Abonament telefoniczny
	212,59
	328/06

	15.
	19/2006 z 24.06.2006 r.
	Usługa transportowa (wynajem autokaru)
	1.014,70
	357/06

	16.
	000819 z 09.08.2006 r.
	Udział w szkoleniu
	280,00
	419/06

	17.
	1574/2006 z 07.09.2006 r.
	Udział w szkoleniu
	170,00
	469/06

	18.
	FPR 90663604/010/06                      z 13.10.2006 r.
	Abonament telefoniczny
	212,59
	534/06

	19.
	178/2006 z 25.10.2006 r.
	Wydruk folderu
	10.004,00
	564/06

	20.
	287/2006 z 18.11.2006 r.
	Wykonanie płyt CD z głosami ptaków
	2.800,10
	613/06

	21.
	391 z 28.11.2006 r.
	Wydruk przewodnika
	1.154,12
	642/06

	22.
	19108510906 z 11.11.2006 r.
	Abonament telefoniczny TELE2
	137,02
	655/06

	23.
	DO/5/12/06 z 01.12.2006 r.
	Czynsz za wynajem pomieszczeń biurowych
	2.308,04
	658/06

	24.
	442 z 15.12.2006 r.
	Wydruk przewodnika
	2.885,30
	677/06

	
	Razem § 4300
	38.125,63


Łącznie kontroli za 2006 r. poddano wydatki budżetowe paragrafów 4210 i 4300 na kwotę 61.671,95 zł., co stanowi 58,2 % planu wyżej wymienionych wydatków.

Plan wydatków po zmianach na 2006 .r w Zespole wyniósł kwotę 356.200 zł.; w tym               w rozdziale 92502 – Parki Krajobrazowe poddanym kontroli wyniósł 340.000 zł. Z tego rozdziału kontroli poddano wydatki § 4210 i 4300 na łączną kwotę 61.671,95 zł., co stanowi 18,1 % planu rocznego. 

4.  Sprawozdawczość budżetowa.

Badaniem kontrolnym objęto następujące zagadnienia:
· prawidłowość sporządzania i zatwierdzania dowodów księgowych, 

· prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dotyczącej dochodów i wydatków       budżetowych, 

· prawidłowość, rzetelność i terminowość sporządzania sprawozdawczości budżetowej, 

· zgodność sprawozdań z ewidencją księgową prowadzoną w Zespole. 


W celu zbadania wyżej podanych zagadnień kontrolą objęto dowody księgowe zasadnicze i ich załączniki dochodów i wydatków budżetowych:
· dowody księgowe od poz. 9/06-38/06 (za okres od dnia 10 stycznia do dnia 31 stycznia       2006 r.),
· dowody księgowe od poz. 122/06-177/06 (za okres od dnia 1 marca do dnia 30 marca       2006 r.),
· dowody księgowe od poz. 237/06-295/06 (za okres od dnia 4 maja do dnia 30 maja       2006 r.),
· dowody księgowe od poz. 404/06-417/06 (za okres od dnia 10 lipca do dnia 31 lipca 2006 r.),
· dowody księgowe od poz. 477/06-511/06 (za okres od dnia 1 września do dnia                 29 września 2006 r.), 

· dowody księgowe od poz. 658/06-730/06 (za okres od dnia 1 grudnia do dnia 27 grudnia 2006 r.).
W wyniku kontroli przedmiotowych dowodów księgowych stwierdzono, że:
1) Dowody księgowe w okresie kontrolowanym oznakowano i kompletowano w sposób określony przepisami ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity z 2002 r.: Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zm.):
· sprawdzanie i zatwierdzanie dowodów księgowych dokonywane było przez Głównego Księgowego i Dyrektora Zespołu,
· dokonywano wypłat na podstawie przedkładanych rachunków i faktur (dowodów księgowych),
· przed dokonaniem wydatkowania środków finansowych komisja (Dyrektor, Główny Księgowy i przedstawiciel załogi Zespołu) dokonuje oceny celowości zakupu lub wykonania usługi.

Z posiedzenia komisji sporządzana jest notatka służbowa zawierająca zasadność wydatkowania środków.
Ewidencja dotycząca dochodów i wydatków budżetowych w okresie kontrolowanym była prowadzona przy zastosowaniu dziennika obrotów w układzie syntetycznym i kart kontowo finansowych oraz w rozbiciu na poszczególne paragrafy operacji finansowych.
W wyniku kontroli zagadnień dotyczących sprawozdawczości budżetowej stwierdzono, że sprawozdania sporządzane przez Zespół były zgodne z ewidencją        księgową prowadzoną przez jednostkę i przepisami rozporządzeń Ministra Finansów: z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 170, poz. 1426)               i z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 ze zm.).
W 2006 r. Zespół sporządził następujące sprawozdania:

1) miesięczne:
· Rb-23 o stanie środków na rachunkach bankowych państwowych jednostek budżetowych,
· Rb-27 z wykonania planu dochodów budżetowych, 

· Rb-28 z wykonania planu wydatków budżetu państwa, 

· Rb-28 NW z wykonania planu wydatków, które nie wygasają z upływem roku budżetowego,
2) kwartalne:
· Rb-70 o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
· Rb-N o stanie należności, 

· Rb-Z o stanie zobowiązań wg tytułów dłużnych oraz gwarancji i poręczeń, 

3) roczne:
· bilans jednostki budżetowej sporządzony według stanu na dzień 31 grudnia 2006 r.
5.  Rozrachunki i windykacja należności:

Badaniem kontrolnym objęto następujące zagadnienia:
· prowadzenie ewidencji dotyczącej rozrachunków w ujęciu syntetycznym i analitycznym,
· terminowość realizacji zobowiązań,
· działania podejmowane przez jednostkę kontrolowaną w celu egzekwowania należności  i ich efekty.

Ewidencja dotycząca rozrachunków w okresie kontrolowanym do poszczególnych kont rozrachunkowych „Zespołu 2” – Rozrachunki i roszczenia była prowadzona przy zastosowaniu dziennika obrotów i sald oraz kart kontowo-finansowych w sposób określony przepisami ustawy z dnia 29 września 1994 o rachunkowości (tekst jednolity z 2002 r.:           Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zm.) i opracowanym na tej podstawie Zakładowym planem kont.


Na dzień 31 grudnia 2006 r. na kontach rozrachunkowych „Zespołu 2” – Rozrachunki                  i roszczenia wystąpiły nierozliczone salda dotyczące:
	konto
	nazwa konta
	Wn należności
	Ma należności

	201
	Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
	-
	      163,24

	229
	Pozostałe rozrachunki publiczno-prawne
	-
	   2.678,92

	231
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	-
	 13.061,56

	234
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami 
	168,60
	-

	
	Razem
	168,60
	15.903,72


Analiza zobowiązań według poszczególnych kontrahentów przedstawiała się następująco: 
1) Zobowiązania występujące na koncie 201 – Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami dotyczyły: 
a) zapłaty faktur za rozmowy telefoniczne, tj.:
· faktura Vat nr FPR – 60124180 z dnia 31 grudnia 2006 r. na kwotę 16,49 zł. - zapłacono dnia 22 stycznia 2007 r.,

· faktura Vat nr FV 19110680338 z dnia 32 grudnia 2006 r. na kwotę 121,99 zł. - zapłacono dnia 24 stycznia 2007 r.
b) 
zapłata za fakturę Vat nr 4543/DSP/2006 z dnia 20 grudnia 2006 r. (płyta CD ROM) na kwotę 24,76 zł. – zapłacono dnia 5 stycznia 2007 r.
2) Zobowiązania występujące na koncie 229 – Pozostałe rozrachunki publiczno-prawne         z tytułu składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy na kwotę 2.678,92 zł. Zespół przekazał do ZUS w dniu 22 lutego 2007 r.
3) Zobowiązania występujące na koncie 231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń       dotyczą dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2006 r. w kwocie 13.061,56 zł.          Zobowiązanie to Zespół uregulował w dniu 15 lutego 2007 r. wypłacając pracownikom dodatkowe wynagrodzenie roczne.

4) Należności w wysokości 168,60 zł dotyczące konta 234 – Pozostałe rozrachunki                   z pracownikami – dotyczą Pana Przemysława Kunysza (znaczki pocztowe).
Wykaz należności i zobowiązań według stanu na dzień 31 grudnia 2006 r. przedstawia załącznik Nr 21 do protokołu kontroli. 

6.   Gospodarka środkami rzeczowymi i ich inwentaryzacja. 
Badaniem kontrolnym objęto następujące zagadnienia:

· organizacja inwentaryzacji, 

· prawidłowość sporządzania dokumentacji inwentaryzacyjnej, 

· rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych, 

· zgodność inwentaryzacji z ewidencją księgową, 

· prowadzenie gospodarki magazynowej. 

Na podstawie przedłożonych do kontroli dokumentów ustalono, że w 2006 r. Zespół sporządził inwentaryzację środków trwałych, pozostałych środków trwałych w użytkowaniu, wartości niematerialnych i prawnych, zbioru bibliotecznego, druków ścisłego zarachowania, gotówki w kasie, stanu paliwa w baku w samochodzie osobowym Fiat Doblo Cargo oraz przedmiotów będących w użytkowaniu Zespołu, a stanowiących własność innych jednostek według stanu na dzień 30 listopada 2006 r.

Zarządzeniem Nr 6/06 z dnia 17 października 2006r. p.o. Dyrektora Zespołu zarządziła przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej oraz powołała komisję inwentaryzacyjną, a także ustaliła termin rozpoczęcia (2 listopada 2006 r.) i zakończona (30 listopada 2006 r.) inwentaryzacji. W dniu 1 grudnia 2006 r. w nawiązaniu do zarządzenia Nr 6/06 z dnia             17 października 2006 r. p.o. Dyrektora Zespołu wprowadziła zmianę w § 2 dotyczącą dokonania spisu z natury z dnia 30 listopada 2006 r. na dzień 29 grudnia 2006 r.
Powołany zespół spisowy (komisja) dokonał spisu z natury na obowiązujących formularzach. Sporządzone spisy z natury zostały podpisane przez członków komisji oraz osoby uczestniczące przy spisie. Spisane przedmioty zostały wycenione przez Głównego Księgowego i osobę przeprowadzającą spis z natury.

Po przeprowadzeniu spisu z natury komisja sporządziła sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury oraz protokół z przyjęcia arkuszy spisu z natury. Protokół z przyjęcia arkuszy oraz sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu stanowi załącznik Nr 22 do protokołu kontroli.

W wyniku porównania stanu spisu z natury ze stanem wynikającym z ewidencji księgowej wystąpiły różnice inwentaryzacyjne, co przedstawia poniższa tabela:
	rodzaj środka
	stan księgowy      na 29.12.2006 r.
	stan faktyczny wynikający z inwentaryzacji
	różnice inwentaryzacyjne
	kwota niedoborów

	
	
	
	niedobór
	nadwyżka
	

	Środki trwałe
	165.942,21
	165.942,21
	-
	-
	-

	Zbiory biblioteczne
	4.038,77
	4.038,77
	-
	-
	-

	Wartości niematerialne i prawne
	6.733,08
	6.733,08
	-
	-
	-

	Umundurowanie
	19.669,75
	19.669,75
	-
	-
	-

	Pozostałe środki trwałe w użytk.
	57.992,15
	57.940,85
	51,30
	-
	51,30

	Razem
	254.375,96
	254.324,66
	51,30
	-
	51,30

	Olej napędowy
	235,14
	325,14
	-
	-
	-

	Ogółem
	254.611,10
	254.559,80
	51,30
	-
	51,30


Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych według stanu na dzień 29 grudnia 2006 r. oraz wyjaśnienie Kierownika jednostki dotyczące powstałej różnicy przedstawia załącznik Nr 23 do protokołu kontroli.

W dniu 29 grudnia 2006 r. w Zespole komisja inwentaryzacyjna powołana zarządzeniem Nr 6/06 z dnia 17 października 2006 r. przeprowadziła inwentaryzację             stanu gotówki w kasie, druków ścisłego zarachowania oraz stanu paliwa w samochodzie służbowym i w kanistrze. Faktyczny stan gotówki w kasie i druków ścisłego zarachowania według protokołu z inwentaryzacji przeprowadzonej przez komisję inwentaryzacyjną przedstawiał się następująco:
1) rzeczywisty stan gotówki w kasie wynosił „0” zł.,

2) stan końcowy raportu kasowego Nr 24/06 z dnia od 15-21.12.2006r. wynosił „0” zł.,

3) czeki gotówkowe:
· od nr 0000 615193 do nr 0000 615195 – NBP O/O Rzeszów (3 szt.),
· od nr 000 4807982 do nr 000 4807990 – Kredyt Bank O/ Przemyśl (9 szt.),
4)  różnic nie stwierdzono,

5) rzeczywisty stan oleju napędowego w baku samochodu służbowego marki Fiat Doblo             1,9 JTD Nr rejestracyjny RP 10112 na dzień 29 grudnia 2006 r. wynosił 60 litrów oraz             3 litry w karnistrze. Na koniec 2006 r. stan paliwa według karty drogowej Nr 148/06                      i kartoteki analitycznej do konta 310 – Materiały wynosił 63l. Wartość paliwa wykazana została w bilansie jednostki za 2006 r. w kwocie 235,14 zł.

Zespół nie prowadzi wydzielonego magazynu.

Zakupione materiały biurowe i wyposażenie jest księgowane bezpośrednio w koszty, tj.:
· materiały biurowe (§ 4210 – Zakup materiałów i wyposażenia),

· wyposażenie w zależności od rodzaju - § 4210 oraz konto 013 – Pozostałe środki trwałe.
Zakupione materiały przekazywane są bezpośrednio na stanowiska pracy według rozdzielnika za potwierdzeniem odbioru.

Zakupione wyposażenie jest ewidencjonowane w księdze inwentarzowej lub w ewidencji środków trwałych.

W Zespole zachowane zostały przepisy rozdziału 3 „Inwentaryzacja” – ustawy z dnia                 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. z 2002 r.: Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zm.).
Wartość środków trwałych (konto - 011), pozostałych środków trwałych (konto - 013), zbiorów bibliotecznych (konto - 014) oraz wartości niematerialnych i prawnych (konto - 020) na dzień 31 grudnia 2006 r. w Zespole wynosiła:

· konto – 011: 165.942,21 zł.,
· konto – 013:    77.610,60 zł.,
· konto – 014:      4.038,77 zł.,

· konto – 020:      6.733,08 zł.
Obroty na koncie 011 – Środki trwałe przedstawiały się następująco:
	bilans otwarcia na 02.01.2006 r.
	zwiększenie
	zmniejszenie
	stan końcowy na 31.12.2006 r.

	175.313,91
	-
	9.371,70
	165.942,21


W 2006 r. stan środków trwałych uległ zmniejszeniu o kwotę 9.371,70 zł. i dotyczył spisania              z ewidencji księgowej sprzętu komputerowego.

Obroty na koncie 013 – Pozostałe środki trwałe przedstawiały się następująco:
	bilans otwarcia na 02.01.2006 r.
	zwiększenie
	zmniejszenie
	stan końcowy na 31.12.2006 r.

	79.179,37
	12.641,33
	14.210,10
	77.610,60


W 2006 r. stan pozostałych środków trwałych uległ:
a) zwiększeniu na ogólną kwotę 12.641,33 zł. i dotyczył:
· zakupu umundurowania dla pracowników 3.953,99 zł.,
· zakupu sprzętu, wyposażenia, okularów, opon samochodowych, akumulatora 8.687.34 zł.
b) zmniejszeniu o kwotę 14.210,10 zł. i dotyczył:
· spisania z ewidencji umundurowania pracowników po terminie używalności 6.653.49 zł.,
· spisania z ewidencji pozostałych środków trwałych w użytkowaniu 7.556,61 zł.
Obroty na koncie 014 – Zbiory biblioteczne przedstawiły się następująco: 
	bilans otwarcia na 02.01.2006 r.
	zwiększenie
	zmniejszenie
	stan końcowy na 31.12.2006 r.

	3.943,07
	633,75
	538,05
	4.038,77


W 2006r. stan zbiorów bibliotecznych uległ:
a) zwiększeniu na ogólna kwotę 633,75 zł. i dotyczył zakupu książek związanych                              z działalnością jednostki,
b) zmniejszeniu o kwotę 538,05 zł. i dotyczy spisania z ewidencji książek.

Obroty na koncie 020 – Wartości niematerialne i prawne przedstawiły się następująco: 
	bilans otwarcia na 02.01.2006 r.
	zwiększenie
	zmniejszenie
	stan końcowy na 31.12.2006 r.

	6.838,94
	155,00
	260,86
	6.733,08


W 2006 r. stan wartości niematerialnych i prawnych uległ:
a) zwiększeniu na ogólną kwotę 155 zł. i dotyczył zakupu programu komputerowego antywirusowego,
b) zmniejszeniu na ogólną kwotę 260,86 zł. i dotyczył spisania z ewidencji programu antywirusowego.
Łączne zmiany w środkach trwałych, wyposażeniu, wartościach niematerialnych i prawnych oraz księgozbiorach według stanu na dzień 31 grudnia 2006 r. przedstawia poniższa tabela: 

	konto
	bilans otwarcia na 02.01.2006 r.
	zwiększenie
	zmniejszenie
	stan końcowy na 31.12.2006 r.

	0 11
	175.313,91
	-
	9.371,70
	165.942,21

	0 13
	79.179,37
	12.641,33
	14.210,10
	77.610,60

	0 14
	3.943,07
	633,75
	538,05
	4.038,77

	0 20
	6.838,94
	155,00
	260,86
	6.733,08

	Razem
	265.275,29
	13.430,08
	24.380,71
	254.324,66


Zestawienie umorzeń dokonanych za 2006 r. przez Zespół.
	treść
	Bilans otwarcia na        02.01.2006 r.
	Bilans zamknięcia na 31.12.2006 r.

	umorzenia środków trwałych
	114.802,62
	125.279,14

	umorzenia pozostałych środków trwałych
	79.179,37
	77.610.60

	umorzenia zbiorów bibliotecznych
	3.943,07
	4.038,77

	umorzenia wartości niematerialnych  i prawnych
	6.838,94
	6.733,08

	ogółem
	204.764,00
	213.661,59


Zestawienie wartości majątku trwałego po dokonanych umorzeniach na dzień 31 grudnia 2006 r.
	l.p.
	treść
	bilans otwarcia            na 02.01.2006r
	bilans zamknięcia na 31.12.2006r

	1.
	majątek trwały
	265.275,29
	254.324,66

	2.
	umorzenia za 2006r
	204.764,00
	213.661,59

	
	majątek trwały po umorzeniu
	60.511,29
	40.663,07


Jak wynika z powyższego zestawienia wartość majątku trwałego zgodna jest z danymi wykazanymi w bilansie jednostki sporządzonym na dzień 31 grudnia 2006 r.

W dniu 27 października 2006 r. Zespół pismem znak: ZPK.GK-2100/9/06 zwrócił się                z prośbą do ZETO – Przemyśl, ul. Asnyka 4 o wydanie opinii dotyczącej naprawy sprzętu komputerowego znajdującego się na stanie Zespołu, tj.:
· środki trwałe na kwotę 8.439,74 zł. (korekta na kwotę 931,36 zł. - 388,28 zł. + 543,68 zł. zwiększenie mylnie podanej wartości w piśmie do ZETO),
· pozostałe środki trwałe (013) na kwotę 3.755,00 zł.
Po dokonaniu przeglądu sprzętu komputerowego przez wymienioną firmę i wydaniu opinii technicznej stwierdzającej, że sprzęt nie spełnia wymogów i jest bezużyteczny oraz koszt naprawy przekroczy koszt zakupu nowego sprzętu w dniu 31 października 2006 r. spisano  go z ewidencji księgowej poleceniem księgowania Nr 102/06 na ogólna kwotę 12.194,74 zł. (8.439,74 zł., 3.755,00 zł.) oraz poleceniem księgowania Nr 104/06 na kwotę 388,28 zł.                 i Nr 105/06 na kwotę 543,68 zł. Łącznie z ewidencji księgowej spisano:
· z konta 011 – Środki trwałe                                        kwotę 9.371,70 zł.,
· z konta 013 – Pozostałe środki trwałe                        kwotę 3.755,00 zł.
W dniu 7 grudnia 2006 r. spisany sprzęt przekazano do firmy zajmującej się utylizacją - Firma Usługowo-Handlowa „Eko - Top” sp. z o. o. Rzeszów, ul. Hetmańska 120.

Zarządzeniem Nr 8/06 z dnia 30 października 2006 r. p.o. Dyrektora Zespołu powołała komisję do spraw likwidacji zużytych przedmiotów nietrwałych w Zespole. W przepisie § 2 wymienionego zarządzenia ustalono zakres obowiązków komisji. Do zadań komisji należało:
· przeprowadzenie oględzin przedmiotów,

· przygotowanie wniosku w sprawie spisania z ewidencji ilościowej i wartościowej przedmiotów nie kwalifikujących się do dalszego używania (bezużyteczne),

· dokonanie fizycznej likwidacji przedmiotów.

W dniu 31 października 2006 r. komisja powołana do likwidacji dokonała spisu:
1) tytułów wydawniczych znajdujących się w bibliotece zakładowej Zespołu przeznaczonych do zdjęcia z ewidencji księgozbioru na kwotę 304,75 zł.,
2) środków trwałych w użytkowaniu na kwotę 3.587,31 zł.
oraz sporządziła protokół na okoliczność likwidacji przedmiotów nietrwałych                             w użytkowaniu o łącznej wartości 3.892,06 zł.

W dniu 6 listopada 2006 r. Zespół przekazał makulaturę (książki) do punktu skupu makulatury, tj. „Centrostal Przemyśl” Spółka z o. o. 37-700 Przemyśl, ul. Sielecka 11.

W dniu 14 listopada 2006 r. Zespół przekazał do Centrostalu Przemyśl złom (m. in.: maszyny do pisania, liczenia, aparat fotograficzny) pochodzący z likwidacji środków trwałych w użytkowaniu wyceniony w załączniku Nr 2 do protokołu komisji, a pozostałe przedmioty wymienione w powyższym załączniku (m. in.: firanka, rękawice, koce, pokrowce) zniszczono komisyjnie. W dniu 31 października 2006 r. zbiory biblioteczne                i pozostałe środki trwałe w użytkowaniu w łącznej kwocie 3.892,06 zł. zostały zdjęte                     z ewidencji księgowej poleceniem księgowania Nr 110/06.

7.   Zamówienia publiczne.
Badaniem kontrolnym objęto następujące zagadnienia:

· kontrola prowadzonych postępowań w zakresie ich zgodności z ustawą Prawo zamówień
publicznych,

· prawidłowość wyboru trybu postępowania,

· prowadzenie dokumentacji postępowań o zamówienia publiczne.

Zespół przy wydatkowaniu środków przestrzegał przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. Nr 164, poz. 1163 ze zm.). Wydatkowanie środków następowało na podstawie: art. 4, pkt 8, art. 4, pkt 3d, art. 67, ust. 1, pkt 1.
W związku z wydatkowaniem środków na podstawie w/w artykułów ustawy Prawo zamówień publicznych Zespół prowadzi dokumentacji postępowań o zamówienia publiczne.
Na tym czynności kontrolne zakończono.

Kontrolujący omówił wyniki przeprowadzonej kontroli z p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu. 

Kontrolujący poinformował p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych                  w Przemyślu 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 I Wicewojewodzie na piśmie, przed podpisaniem protokołu kontroli,               w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli, umotywowanych zastrzeżeń          co do ustaleń w nim zawartych (§ 32 zarządzenia),

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

· odmowy podpisania protokołu kontroli z jednoczesnym obowiązkiem złożenia                        I Wicewojewodzie na tę okoliczność, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu  kontroli, pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn takiej odmowy (§ 34 zarządzenia).

Ponadto koordynator kontroli poinformował p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu, iż w terminie 14 dni od daty podpisania protokołu                          I Wicewojewoda przedstawi wystąpienie pokontrolne zawierające ocenę badanej działalności oraz wnioski i zalecenia pokontrolne.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu do prowadzonej przez Zespół Parków Krajobrazowych w Przemyślu książki kontroli pod pozycją numer 1/07. 
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Niniejszy protokół kontroli sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach,                z których jeden wręczono p.o. Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych w Przemyślu.

Protokół podpisano – Przemyśl, dnia 8 października 2007 r.

   
Zespół kontrolny:                                            Kierownik jednostki kontrolowanej:
        p.o. Dyrektora Zespołu Parków

                                                                                            Krajobrazowych w Przemyślu

                                                                                                              (-)

                                                                                                    Maria Mryczko
1) Robert Kloc (-) 
2) Elżbieta Michalec (-)  

3) Jadwiga Smalara-Nicpoń (-)

4) Monika Zawadzka-Chmiel (-)
5) Anna Rodzeń (-)
6) Aneta Góra (-)
7) Bogusława Kondratko (-)
8) Iwona Skubisz (-)
9) Ewa Buczek (-)
10) Teresa Mazur-Olchowy (-)
11) Bożena Barnuś (-)
     
Potwierdzam odbiór protokołu  

                 p.o. Dyrektora Zespołu Parków

              Krajobrazowych w Przemyślu

                                     (-)
 Maria Mryczko
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