NK.I.0933-10/07

Sprawozdanie z kontroli sprawdzającej

przeprowadzonej w Zespole Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie,                        ul. Bieszczadzka 1, 38-400 Krosno, zwanym w dalszej treści niniejszego sprawozdania „Zespołem”.

I. Kontrolę przeprowadził zespół kontrolny Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego  w Rzeszowie (PUW) w składzie:

· Pan Robert Kloc - inspektor wojewódzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli PUW                    w Rzeszowie (koordynator kontroli), na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli (pismo z dnia  4 grudnia 2007 r. znak: NK.I.0939-96/07) udzielonego przez Wojewodę Podkarpackiego,

· Pani Stanisława Uliasz – starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym PUW w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy Wydziału w Krośnie. 

II. Kontrolą objęto sposób wykonania wniosków i zaleceń zawartych w wystąpieniu pokontrolnym Wicewojewody Podkarpackiego (pismo z dnia 4 kwietnia 2007 r. znak: NK.I.0931-2/06/07) w związku z przeprowadzoną kontrolą kompleksową.
III. Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest od dnia 1 stycznia 1995 r. Pan Jan Stachyrak – Dyrektor Zespołu.

IV. Kontrolę przeprowadzono w dniu 7 grudnia 2007 r. 

V.
Ustalenia kontroli:

Na podstawie „Planu zewnętrznej działalności kontrolnej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2006 rok” zespół kontrolny PUW w Rzeszowie przeprowadził – w 2006 r. – w Zespole kontrolę kompleksową. Wyniki kontroli zostały przedstawione w protokole kontroli kompleksowej (znak: NK.I.0931-2/06/07) podpisanym             w dniu 20 marca 2007 r. W oparciu o wyniki kontroli i stwierdzone nieprawidłowości Wojewoda Podkarpacki pismem z dnia 4 kwietnia 2007 r. znak: NK.I.0931-2/06/07 (załącznik Nr 1 do niniejszego sprawozdania) przekazał Dyrektorowi Zespołu wystąpienie pokontrolne, w którym przedstawił następujące wnioski i zalecenia pokontrolne:

1. Ustalić dla 7 pracowników Zespołu aktualne (tj. uwzględniające zmiany organizacyjne dokonane w zakresie funkcjonowania kontrolowanej jednostki) indywidualne „zakresy zadań i obowiązków” oraz określić w „zakresach …” ustalonych dla 2 pracowników Zespołu kwestię pełnienia zastępstwa w przypadku nieobecności w pracy.

2. Zaktualizować oraz uzupełnić – po uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Państwowego              w Rzeszowie – zapisy „Instrukcji kancelaryjnej dla Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (załącznik do zarządzenia Nr 29/99 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia 20 grudnia 1999 r.) przez zmianę treści przepisów w rozdziałach VII i VIII „Instrukcji kancelaryjnej” dotyczących sposobu przechowywania akt w archiwum zakładowym (ustalenia kontroli wskazują, że w Zespole prowadzona jest składnica akt) oraz przez dodanie stosownych zapisów określających rodzaj prowadzonych w Zespole rejestrów kancelaryjnych i wzorów:
·  opisu zewnętrznego teczki aktowej,

· formularza „spisu spraw” zakładanego dla teczek aktowych,

· stempla wpływu korespondencji do sekretariatu Zespołu,

· blankietów korespondencyjnych i pieczęci nagłówkowych.

3. Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli ściśle przestrzegać przepisy „Instrukcji kancelaryjnej ...”, w szczególności:
· w opisach zewnętrznych teczek aktowych i rejestrów kancelaryjnych umieszczać wszystkie wymagane elementy (po uzupełnieniu stosownych zapisów w ww. Instrukcji),

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

· każdorazowo umieszczać na korespondencji wpływającej do Zespołu „pieczęć wpływu” opatrzoną datą otrzymania oraz numerem ewidencyjnym z „Dziennika Korespondencji”        (§ 4 ust. 7 ww. Instrukcji),

· prawidłowo rejestrować sprawy w środkach ewidencyjnych teczek aktowych (§ 8 ust. 1   i ust. 4 ww. Instrukcji).

4. Zaktualizować oraz uzupełnić – po uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Państwowego w Rzeszowie – zapisy „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (załącznik do zarządzenia Nr 2/00 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia               6 stycznia 2000 r.) przez dodanie odpowiedniego „symbolu klasyfikacyjnego”, „hasła klasyfikacyjnego” i „kategorii archiwalnej” dla:
· dokumentacji spraw dotyczących przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg        i wniosków, w tym również dla rejestru skarg i wniosków,

· dokumentacji spraw dotyczących udostępniania informacji publicznej, w tym również  dla rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej,

· rejestru aktów normatywnych własnych.

5. Oznaczyć – po wykonaniu wniosku zawartego w punkcie 4 – prowadzone rejestry kancelaryjne przez umieszczenie w ich opisach zewnętrznych między innymi stosownego „symbolu klasyfikacyjnego”, „hasła klasyfikacyjnego” i „kategorii archiwalnej”.
6. Uzupełnić „zakres zadań i obowiązków” pracownika Zespołu wyznaczonego do realizacji  zadań z zakresu przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków             (w tym także prowadzenia rejestru skarg i wniosków) o odpowiedni zapis dotyczący wykonywania tych zadań.
7. Uzupełnić „zakres zadań i obowiązków” pracownika Zespołu wyznaczonego do realizacji zadań z zakresu udzielania informacji publicznej (w tym także prowadzenia rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej) o stosowny zapis dotyczący wykonywania tego zadania.
8. Wyodrębnić – w ramach prowadzonej w Zespole strony internetowej – podmiotową stronę Biuletynu Informacji Publicznej spełniającą wymagania określone w przepisach rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).
9. Ściśle przestrzegać przepisy „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Zarządzie Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” wprowadzonej zarządzeniem Nr 5/00 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia          6 września 2000 r. (zapisy zawarte w ww. „Instrukcji” wymagają aktualizacji) w tym:

·  każdorazowo realizować nałożony na pracownika prowadzącego składnicę akt obowiązek  przedkładania Dyrektorowi Zespołu sprawozdania rocznego z wykonania całości zadań           w zakresie prowadzenia składnicy akt (§ 7 ust. 5 ww. „Instrukcji”),

·  dokonywać co roku przeglądu i wydzielenia dokumentacji, tj. wyłączenia na makulaturę akt kategorii „B”, której okres przechowywania minął (§ 12 ust. 1 i 2 ww. „Instrukcji”).
10. Podjąć działania zmierzające do zapewnienia prowadzonej w Zespole zakładowej składnicy akt warunków lokalowych odpowiadających wymaganiom określonym             w § 5 ust. 1 i 2 „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt …”.
11. Skierować pracownika Zespołu odpowiedzialnego za realizację zadań dotyczących prowadzenia zakładowej składnicy akt na odpowiednie przeszkolenie archiwalne (§ 7  ust. 2 „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt …”).
12. Przekazać – zgodnie z przepisem § 13 ust. 2 i ust. 3 „Instrukcji w sprawie organizacji           i zakresu działania składnicy akt …” – na makulaturę dokumentację niearchiwalną,            na której zniszczenie zezwolenia udzielił dyrektor Archiwum Państwowego w Rzeszowie (pismo z dnia 8 listopada 2001 r. znak: 403-55/01).

13. Dokumentować w formie protokołów przebieg narad organizowanych w Zespole.

14. Ściśle przestrzegać przy udzielaniu – na wniosek pracownika – w częściach urlopów wypoczynkowych wyrażonej w art. 162 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) zasady, iż: „co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych”.

15. Zaktualizować oraz zmienić zapisy „Regulaminu korzystania ze środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i przyznawania świadczeń z tego funduszu pracownikom Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (załącznik do zarządzenia Nr 4 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia 4 lutego 2002 r.) przez usunięcie z treści Regulaminu zapisów dotyczących zakupu „upominków”, które są sprzeczne z przepisami ustawy         z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 1996 r., Nr 70, poz. 335 ze zm.).

16. Rozważyć potrzebę zatrudnienia w Zespole (w odpowiednim wymiarze czasu pracy) radcy prawnego celem zapewnienia sprawnego oraz prawidłowego – z punktu widzenia obowiązujących przepisów prawnych – realizowania przez Zespół statutowych zadań. 

Na przedmiotowe wystąpienie pokontrolne Dyrektor Zespołu udzielił odpowiedzi pismem z dnia 6 czerwca 2007 r. znak: ZKPK.A.0300-5/07, w którym poinformował Wicewojewodę Podkarpackiego o sposobie wykonania przekazanych do realizacji wniosków oraz zaleceń pokontrolnych (załącznik Nr 2 do niniejszego sprawozdania). 
W odniesieniu do wniosku dotyczącego rozważenia potrzeby zatrudnienia w Zespole radcy prawnego (punkt 16 wystąpienia) Dyrektor Zespołu w ww. piśmie z dnia 6 czerwca 2007 r. wyjaśnił, że: „skromne i ograniczone środki finansowe osobowego funduszu płac,             a tym samym bardzo ściśle limitowane, są główną przyczyną braku zatrudnienia radcy prawnego w tut. Zespole, choćby w wymiarze części etatu. W sprawach skomplikowanych wymagających wykładni prawnej tut. Zespół korzystał z dotychczas z usług radcy prawnego”. 

Z uwagi na powyższe odstąpiono od sprawdzenia, w ramach kontroli sprawdzającej, sposobu realizacji wniosku przedstawionego w punkcie 16 wystąpienia pokontrolnego Wicewojewody Podkarpackiego (pismo z dnia 4 kwietnia 2007 r. znak: NK.I.0931-2/06/07).
W trakcie niniejszej kontroli sprawdzającej ustalono następujący stan realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych:

I. Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w punktach 1-13 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona w dniu 7 grudnia 2007 r. przez pracownika Wydziału Nadzoru i Kontroli PUW w Rzeszowie – Pana Robert Kloca:
Ad. 1.


Sprawdzono „zakresy czynności” ustalone przez Dyrektora Zespołu dla 9 niżej wymienionych pracowników Zespołu:

1) p. Anny Biale zatrudnionej na stanowisku samodzielnego referenta ds. administracyjnych w Zespole – „zakres czynności” (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-1/07) przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania w dniu 23 kwietnia         2007 r.,
2) p. Ignacego Bieleckiego zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. edukacji w Zespole – „zakres czynności” (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-2/07) przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania w dniu 23 kwietnia 2007 r.,

3) p. Michała Czekańskiego zatrudnionego na stanowisku strażnika w Zespole – „zakres czynności” (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-3/07) przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania w dniu 23 kwietnia 2007 r.,

4) p. Jakuba Lenkiewicza zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. ochrony środowiska  w Zespole – „zakres czynności” (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-4/07) przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania w dniu 23 kwietnia 2007 r.,

5) p. Bartłomieja Kielskiego-Bardanaszwili zatrudnionego na stanowisku specjalisty                 ds. ochrony krajobrazu, wartości historycznych i kulturowych w Zespole – „zakres czynności” (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-5/07) przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania w dniu 23 kwietnia 2007 r.,

6) p. Roberta Nowaka zatrudnionego na stanowisku głównego specjalisty ds. ochrony przyrody w Zespole – „zakres czynności” (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-6/07) przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania w dniu          23 kwietnia 2007 r.,

7) p. Łukasza Piróg zatrudnionego na stanowisku strażnika w Zespole – „zakres czynności” (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-7/07) przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania w dniu 23 kwietnia 2007 r.,

8) p. Grażyny Zajdel zatrudnionej na stanowisku głównego księgowego w Zespole – „zakres czynności” (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-9/07) przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania w dniu 23 kwietnia 2007 r.,

9) p. Anny Zajdel zatrudnionej na stanowisku starszego strażnika w Zespole – „zakres czynności” (pismo z dnia 2 maja 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-10/07) przyjęty przez pracownika do wiadomości i stosowania w dniu 2 maja 2007 r.
Z analizy treści przedmiotowych „zakresów czynności” wynika, że zwierają one stosowne zapisy uwzględniające zmiany organizacyjne dokonane w zakresie funkcjonowania kontrolowanej jednostki (wskazanie aktualnej nazwy jednostki) oraz adnotacje regulujące kwestię pełnienia zastępstwa w przypadku nieobecności pracownika w pracy.

Ad. 2.

Pismem z dnia 23 maja 2007 r. znak: ZKPK.A.0400-1/07 Dyrektor Zespołu przekazał Dyrektorowi Archiwum Państwowego w Rzeszowie (pismo wpłynęło do Archiwum w dniu 24 maja 2007 r.) do uzgodnienia „Instrukcję kancelaryjną dla Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” – zwaną w dalszej treści niniejszego sprawozdania „Instrukcją kancelaryjną” – stanowiącą załącznik do zarządzenia Nr 2/07 Dyrektora Zespołu z dnia              22 maja 2007 r. w sprawie ustalenia Instrukcji kancelaryjnej dla Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie (załącznik nr 3 do niniejszego sprawozdania). Pismem z dnia         28 maja 2007 r. znak: 401-31/07 Dyrektor Archiwum Państwowego w Rzeszowie – działając w oparciu o § 3 ust. 3 pkt 2 rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r.             w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U.        Nr 167, poz. 1375) – poinformował Dyrektora Zespołu (pismo wpłynęło do Zespołu w dniu 31 maja 2007 r.) o pozytywnym zaopiniowaniu projektu Instrukcji kancelaryjnej, a także uznał za uzgodniony projekt „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (stanowiący załącznik Nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej) pod warunkiem wprowadzenia poprawek polegających na uzupełnieniu grupy „06” o hasło klasyfikacyjne – „Kontrole wewnętrzne”, symbol klasyfikacyjny – „062” i symbol kategorii archiwalnej – „B-5”, a także na uzupełnieniu symbolu kategorii archiwalnej – „B-6” dla akt oznaczonych symbolem klasyfikacyjnym – „3123” i hasłem klasyfikacyjnym – „Deklaracje podatkowe PIT” (załącznik Nr 4 do niniejszego sprawozdania).
Stwierdzono, że w treści Instrukcji kancelaryjnej zamieszczono stosowne zapisy określające sposób przechowywania dokumentacji w zakładowej składnicy akt, rodzaj prowadzonych w Zespole rejestrów kancelaryjnych (rejestr skarg i wniosków, rejestr aktów normatywnych własnych i rejestr wniosków o udostępnienie informacji publicznej), a także ustalono wzory:
· pieczęci wpływu korespondencji do sekretariatu Zespołu (załącznik Nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej),
· formularza spisu spraw zakładanego dla teczek aktowych (załącznik Nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej),
· blankietu korespondencyjnego, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu (załącznik Nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej),
· opisu teczki aktowej (załącznik Nr 6 do Instrukcji kancelaryjnej).
Ad. 3.

Na podstawie analizy sposobu prowadzenia przez Zespół 6 wybranych losowo teczek aktowych (znak: ZKPK.N.0301/07, ZKPK.L.423/07, ZKPK.ZP.501/07, ZKPK.OP.411/07, ZKPK.A.0300/07, ZKPK.GK.1013/07) stwierdzono, że:

· w opisach zewnętrznych teczek aktowych umieszczono wszystkie wymagane elementy       określone w załączniku Nr 6 do Instrukcji kancelaryjnej zawierającym „przykładowy opis teczki aktowej, tj.: „symbol literowy komórki organizacyjnej”, „symbol klasyfikacyjny         z wykazu akt”, „nazwa jednostki organizacyjnej”, „kategoria archiwalna” i „tytuł teczki”,
· w opisie zewnętrznym każdej teczki aktowej umieszczono symbol klasyfikacyjny,       hasło klasyfikacyjne i symbol kategorii archiwalnej odpowiednio do zapisów zawartych       w „Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (załącznik Nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej),
· w „spisach spraw” założonych dla teczek aktowych dokonano kompletnych zapisów.
Na podstawie analizy dokumentacji 27 wybranych losowo spraw – przechowywanych  w teczkach aktowych znak akt: ZKPK.N.0301-19/07, ZKPK.N.0301-22/07, ZKPK.N.0301-30/07, ZKPK.N.0301-32/07, ZKPK.N.0301-39/07, ZKPK.L.423-1/07, ZKPK.L.423-2/07, ZKPK.L.423-3/07, ZKPK.L.423-4/07, ZKPK.L.423-5/07, ZKPK.L.423-6/07, ZKPK.ZP.501-84/07, ZKPK.ZP.501-86/07, ZKPK.ZP.501-88/07, ZKPK.OP.411-1/07, ZKPK.GK.1013-1/07, ZKPK.GK.1013-2/07, ZKPK.GK.1013-3/07, ZKPK.GK.1013-4/07, ZKPK.OP.411- 3/07, ZKPK.OP.411-4/07, ZKPK.OP.411-5/07, ZKPK.OP.411-6/07, ZKPK.OP.411-9/07, KPK.A.0300-1/07, KPK.A.0300-2/07, ZKPK.A.0300-6/07 – stwierdzono, że:

· na wpływającej do Zespołu (na nośniku papierowym) korespondencji umieszczano pieczęć wpływu (zgodna ze wzorem określonym w załączniku Nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej) opatrzoną datą wpływu, numerem wpływu z „Dziennika korespondencji” oraz podpisem osoby dokonującej wpisu do „Dziennika Korespondencji (§ 4 ust. 8 Instrukcji kancelaryjnej), 
· każdą sprawę zarejestrowano tylko raz przez wpisanie pisma rozpoczynającego sprawę (pismo otrzymane z zewnątrz lub sporządzone wewnątrz Zespołu) do spisu spraw założonego dla teczki aktowej, a dalsze pisma w tej sprawie dołączano – bez wpisywania do spisu spraw – do akt wszczętej sprawy (§ 9 ust. 1 i 3 Instrukcji kancelaryjnej).
Ad. 4.

W dniu 1 czerwca 2007 r. został wprowadzony w Zespole – na podstawie zarządzenia Nr 2/07 Dyrektora Zespołu z dnia 22 maja 2007 r. – „Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (załącznik Nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej), zwany w dalszej treści niniejszego sprawozdania „Wykazem akt”. Zgodnie            z zapisami zawartymi w Wykazie akt (załącznik Nr 3 do niniejszego sprawozdania) dla odpowiedniego klasyfikowania i kwalifikowania – wytwarzanej w Zespole – dokumentacji niżej wymienionych spraw wprowadzone zostały następujące oznaczenia:

1) sprawy dotyczące przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków: symbol klasyfikacyjny – „0511”, hasło klasyfikacyjne – „Korespondencja manipulacyjna dotycząca skarg i wniosków”, symbol kategorii archiwalnej – „B-5”,
2) sprawy dotyczące udostępniania informacji publicznej: symbol klasyfikacyjny – „0520”, hasło klasyfikacyjne – „korespondencja manipulacyjna dotycząca udostępniania informacji publicznych”, symbol kategorii archiwalnej – „B-25”,
3) sprawy dotyczące prowadzenia rejestru skarg i wniosków: symbol klasyfikacyjny – „0510”, hasło klasyfikacyjne – „Rejestr skarg”, symbol kategorii archiwalnej – „B-25”,
4) sprawy dotyczące prowadzenia rejestru wniosków o udostępnienie informacji       publicznej: symbol klasyfikacyjny – „0521”, hasło klasyfikacyjne – „Rejestr wniosków           o udostępnienie informacji publicznej”, symbol kategorii archiwalnej – „B-25”,
5) sprawy związane z prowadzeniem rejestru aktów normatywnych własnych: symbol klasyfikacyjny – „0050”, „hasło klasyfikacyjne” – „Akty normatywne własne” (wraz             z rejestrem aktów normatywnych własnych), symbol kategorii archiwalnej – „B-25”.
Ad. 5.

Założone i prowadzone w Zespole – zgodnie z § 13 Instrukcji kancelaryjnej – rejestry kancelaryjne, tj.: rejestr skarg i wniosków, rejestr wniosków o udostępnienie informacji publicznej” oraz rejestr aktów normatywnych własnych, zostały oznaczone (w opisach zewnętrznych) symbolem klasyfikacyjnym, hasłem klasyfikacyjnym i symbolem kategorii archiwalnej odpowiednio do zapisów zawartych w Wykazie akt.
Ad. 6. 
W dniu 23 kwietnia 2007 r. p. Anna Biale – samodzielny referent do spraw administracyjnych w Zespole przyjęła do wiadomości oraz stosowania nowy „zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-1/07). Zgodnie z zapisami zawartymi w przedmiotowym „zakresie czynności” do zadań realizowanych przez p. Annę Biel należy między innymi przyjmowanie oraz załatwianie skarg i wniosków kierowanych do Zespołu, w tym również prowadzenie rejestru skarg i wniosków. W przypadku nieobecności w pracy p. Anny Biel zastępstwo w realizacji wymienionych zadań pełni p. Łukasz Piróg – strażnik w Zespole.

Ad. 7.

W dniu 23 kwietnia 2007 r. p. Bartłomiej Kielski-Bardanaszwili – specjalista do  spraw ochrony krajobrazu, wartości historycznych i kulturowych w Zespole przyjął                   do wiadomości i stosowania nowy „zakres czynności” ustalony przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-5/07). Zgodnie z zapisami zawartymi w przedmiotowym „zakresie czynności” do zadań realizowanych przez p. Bartłomieja Kielskiego-Bardanaszwili należy między innymi udostępnianie informacji publicznej, w tym również prowadzenie rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej. W przypadku nieobecności w pracy p. Bartłomieja Kielskiego-Bardanaszwili zastępstwo w realizacji wymienionych zadań pełni p. Anna Zajdel – starszy strażnik w Zespole.
Ad. 8.

Zespół posiada własny internetowy serwis informacyjny, do którego dostęp uzyskuje się po wpisaniu adresu strony w sieci teleinformatycznej o treści: „www.parkikrosno.pl”. Strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) utworzona przez Zespół w celu udostępniania utworzonych, utrzymywanych i aktualizowanych informacji publicznych  została – zgodnie z wymogiem określonym w § 9 ust. 2 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) – wydzielona z tego serwisu przez umieszczenie na stronie głównej serwisu przycisku ekranowego BIP umożliwiającego bezpośredni dostęp do strony podmiotowej BIP. Na stronie podmiotowej BIP zostały umieszczone przyciski ekranowe umożliwiające dostęp do strony głównej BIP oraz do strony głównej prowadzonego przez Zespół internetowego serwisu informacyjnego. Strona podmiotowa BIP nie zawiera wszystkich wymaganych elementów ustalonych w § 11 ust. 1 cyt. rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. 
Z wyjaśnień udzielonych w dniu 7 grudnia 2007 r. przez Pana Jana Stachyraka – Dyrektora Zespołu wynika, że prace nad pełnym dostosowaniem – utworzonej w Zespole podmiotowej strony BIP – do wymogów określonych w przepisach rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej zostaną zakończone najpóźniej do dnia 15 stycznia 2008 r. (załącznik nr 5 do niniejszego sprawozdania).
Ad. 9.

Pismem z dnia 23 maja 2007 r. znak: ZKPK.A.0400-1/07 Dyrektor Zespołu przekazał Dyrektorowi Archiwum Państwowego w Rzeszowie do zaopiniowania „Instrukcję organizacji i zakresu działania składnicy akt oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Zespole Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” – zwaną w dalszej treści niniejszego sprawozdania „Instrukcją” – stanowiącą załącznik do zarządzenia Nr 3/07 Dyrektora        Zespołu z dnia 22 maja 2007 r. w sprawie ustalenia Instrukcji organizacji i zakresu działania składnicy akt oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Zespole (załącznik nr 6           do niniejszego sprawozdania). Pismem z dnia 28 maja 2007 r. znak: 401-31/07 Dyrektor Archiwum Państwowego w Rzeszowie – działając w trybie § 3 ust. 3 pkt 2 rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją,          zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych – poinformował Dyrektora Zespołu (pismo wpłynęło do Zespołu w dniu 31 maja 2007 r.) o pozytywnym zaopiniowaniu projektu Instrukcji. Poprzednio obowiązująca „Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Zarządzie Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (wprowadzona zarządzeniem Nr 5/00 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia 6 września 2000 r.) utraciła moc z dniem 1 czerwca 2007 r. stosownie do § 2 i § 3 zarządzenia Nr 3/07 Dyrektora Zespołu z dnia 22 maja 2007 r.

Z wyjaśnień Pani Anny Biale – samodzielnego referenta do spraw administracyjnych              w Zespole odpowiedzialnej za realizację zadań z zakresu archiwizacji akt wynika, że określone w Instrukcji zadanie dotyczące dokonania corocznego przeglądu i wydzielenia dokumentacji akt kategorii „B”, której okres przechowywania minął, zostanie zrealizowane najpóźniej z dniem 31 grudnia 2007 r. (załącznik nr 7 do niniejszego sprawozdania). 
Zgodnie z § 7 ust. 5 Instrukcji do zadań pracownika realizującego w Zespole zadania          z zakresu prowadzenia składnicy akt należy przedkładanie po zakończeniu każdego roku kalendarzowego Dyrektorowi Zespołu sprawozdania rocznego z wykonania całości zadań składnicy. Z uwagi na powyższe i termin przeprowadzenia niniejszej kontroli sprawdzającej                 (7 grudnia 2007 r.) nie było możliwe sprawdzenie sposobu realizacji przez wymienionego wyżej pracownika Zespołu obowiązków wynikających z treści § 7 ust. 5 Instrukcji. 
Ad. 10.
Prowadzona przez Zespół składnica akt została przeniesiona do odrębnego pomieszczenia wydzielonego z sali edukacyjnej znajdującej się w suterenach budynku biurowego, w którym mieści się siedziba Zespołu. Drzwi (obite blachą) prowadzące                    z korytarza do sali edukacyjnej zamykane są na zamek zapadkowy typu „Yale” do którego klucze znajdują się w dyspozycji Pani Anny Biale – samodzielnego referenta do               spraw administracyjnych realizującej zadania z zakresu archiwizacji akt oraz Pana Jana      Stachyraka – Dyrektora Zespołu. Drzwi prowadzące z pomieszczenia sali edukacyjnej do lokalu składnicy akt (na drzwiach znajduje się napis: „składnica akt”) zamykane są na zamek zapadkowy typu „Yale”, do którego klucze znajdują się w dyspozycji wskazanych osób.             Lokal składnicy akt jest przeznaczony do przechowywania dokumentacji i do składowania dokumentacji wydzielonej na makulaturę. W oknie pomieszczenia składnicy zamontowano kraty. Oświetlenie pomieszczenia składnicy stanowią lampy jarzeniowe. W pomieszczeniu składnicy znajdują się między innymi: regały metalowe z teczkami aktowymi, 2 biurka,           2 krzesła, szafa oraz gaśnica przeciwpożarowa. 

Ad. 11.

W dniach 18-19 kwietnia 2007 r. Pani Anna Biale, realizująca – zgodnie z „zakresem czynności” ustalonym przez Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 23 kwietnia 2007 r. znak: ZKPK.GK.003-1/07) – zadania z zakresu archiwizacji akt i dokumentacji, uczestniczyła              w zorganizowanym przez Wojewódzkie Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie seminarium, którego przedmiotem była aktualizacja i uzupełnienie wiedzy z zakresu tematu: „system kancelaryjny – biurowość – archiwizowanie dokumentacji”. Fakt ukończenia przez  p. Annę Biale przedmiotowego seminarium został potwierdzony zaświadczeniem (pismo       z dnia 19 kwietnia 2007 r. znak: Z.RCSA.I/4023/62/07/4) wystawionym w dniu 19 kwietnia 2007 r. przez Dyrektora Wojewódzkiego Centrum Szkolenia Administracji w Rzeszowie.

Ad. 12.

W dniu 4 lipca 2007 r. dokonano fizycznego zniszczenia dokumentacji objętej wnioskiem Dyrektora Zespołu (pismo z dnia 30 października 2001 r. znak: ZZKPK.A.041-2/2/01) skierowanym do Archiwum Państwowego w Rzeszowie Oddział w Skołoszynie                 w sprawie wyrażenia zgody na brakowanie dokumentacji kategorii „B”, której – zgodnie              z Wykazem akt – okres przechowywania minął. Zniszczono dokumentację wymienioną             w „spisach akt przekazanych ze składnicy akt” (spisy od nr 1 do nr 4), które – wraz                      z „protokołem brakowania akt” – stanowiły załączniki do wniosku z dnia 30 października 2007 r. (załącznik Nr 8 do niniejszego sprawozdania). Zgodę na przekazanie na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji objętej wnioskiem z dnia 30 października 2001 r. wyraził Kierownik Oddziału w Skołoszynie Archiwum Państwowego w Rzeszowie w piśmie z dnia           8 listopada 2001 r. znak: 403-55/01. 
Ad. 13.


Na podstawie analizy dokumentacji przechowywanej w teczce aktowej oznaczonej         znakiem akt – „ZKPK.OP.006/07”, hasłem klasyfikacyjnym – „Narady pracownicze” oraz symbolem kategorii archiwalnej – „B-5” stwierdzono, że od dnia 7 maja 2007 r. wszystkie narady pracownicze (tzw. „operatywki”) przeprowadzone w Zespole (do dnia 3 grudnia       2007 r. zorganizowano ogółem 11 narad pracowniczych) zostały udokumentowane w formie protokołów, które w swojej treści zawierają między innymi następujące elementy:

· datę przeprowadzenia narady,
· imię, nazwisko i stanowisko służbowe osoby prowadzącej naradę (Dyrektor Zespołu),

· imiona, nazwiska i stanowiska służbowe uczestników narady (pracownicy Zespołu),
· przedmiot narady,
· imię, nazwisko i podpis protokolanta (wszystkie protokoły zostały sporządzone przez            p. Jakuba Lenkiewicza),

· pieczęć do podpisu i podpis Dyrektora Zespołu.
II. Kontrola realizacji wniosków i zaleceń określonych w punktach 14-15 wystąpienia pokontrolnego przeprowadzona w dniu 7 grudnia 2007 r. przez pracownika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego PUW w Rzeszowie – Panią Stanisławę Uliasz (w czasie kontroli wyjaśnień udzielała p. Anna Biale – samodzielny referent         w Zespole).
Ad. 14.

Sprawdzono „Listy obecności” oraz „Roczne karty ewidencji obecności w pracy pracowników Zespołu” z 2007 r. Na podstawie danych uzyskanych z analizy przedmiotowych  dokumentów stwierdzono, że wszyscy pracownicy Zespołu skorzystali z 14 dniowego nieprzerwanego wypoczynku, tym samym spełnione zostało zalecenie ścisłego przestrzegania zasady, ustanowionej w art. 162 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.), który stanowi, iż: „co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych”.

Ad. 15.

Stwierdzono, że w miejsce sprawdzanego w ramach kontroli kompleksowej, przeprowadzonej w Zespole w 2006 r., „Regulaminu korzystania ze środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i przyznawania świadczeń z tego funduszu pracownikom Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” (załącznik do zarządzenia Nr 4 Dyrektora Zarządu Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie” z dnia           4 lutego 2002 r.) wprowadzony został nowy Regulamin stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 1/07 Dyrektora Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie z dnia                       11 kwietnia 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie. Obecnie obowiązujący Regulamin nie zawiera postanowień sprzecznych z przepisami ustawy z dnia          4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (tekst jednolity: Dz. U.                 z 1996 r., Nr 70, poz. 335 ze zm.).
Na tym czynności kontrolne zakończono.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w pozycji nr 1 książki kontroli prowadzonej przez Zespół Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie.

Z przeprowadzonych w Zespole Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejsze sprawozdanie, z których jeden egzemplarz wręczono Dyrektorowi Zespołu Karpackich Parków Krajobrazowych w Krośnie.

Sprawozdanie zawiera 13 stron i 8 załączników.

Krosno, dnia 19 grudnia 2007 r.



Zespół kontrolny:
1) Robert Kloc (-)
2) Stanisława Uliasz (-)
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