PROTOKÓŁ

             z  kontroli doraźnej przeprowadzonej w Parku Krajobrazowym Puszczy Knyszyńskiej z siedzibą w Supraślu ul. Konarskiego 14, 16-030 Supraśl, tel. (085) 718-37-85, REGON – 050263798, NIP 966-05-75-013, w dniach 05.02 – 09.02.2007r. 

 
Kontrolę przeprowadzono na podstawie § 2 oraz § 11. ust. 1 zarządzenia nr 80/05 Wojewody Podlaskiego z dnia 11 maja 2005 r. w sprawie szczegółowych zasad wykonywania kontroli z późniejszymi zmianami, z upoważnienia Wojewody Podlaskiego 
Nr 3/07 z dnia 02.02.2007r. przez zespół pracowników Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku wymienionych w tym upoważnieniu (akta kontroli str.1). Niniejszą kontrolę wpisano do książki kontroli zewnętrznej kontrolowanej jednostki pod pozycją  nr 2.

Tematyką kontroli objęto następujące zagadnienia:   
I. Audyt zarządzania i kierowanie jednostką.

II. Przestrzeganie przepisów prawa pracy.

III. Realizacja planu pracy za 2006 r.

IV. Działalność finansowo-gospodarcza.

V. Zamówienia publiczne.


Zakres kontroli dotyczył działalności Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu w/w przedmiocie i ograniczył się do badania dokumentów źródłowych z okresu 2005-2006 r. oraz wywiadów, przeprowadzonych przez zespół kontrolny, z pracownikami jednostki.

Ustalenia kontroli:

1. Dyrektorem Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu jest Pan Krzysztof Chojnowski, powołany na to stanowisko, przez Wojewodę Podlaskiego,
 z dniem 1 września 2000 r. – pismo ON.II.1120-11/00 z dnia 31 sierpnia  2000 r.
2. Głównym Księgowym jest Pani Ewa Pankiewicz zatrudniona na tym stanowisku 
na podstawie umowy o pracę, na czas nieokreślony, z dniem 21 września 1999 r.
I. Audyt zarządzania i kierowanie jednostką.
Głównym celem czynności audytora wewnętrznego było zapoznanie się ze sposobem zarządzania i kierowania jednostką. Zwrócono szczególną uwagę na organizacje i podział pracy, w tym zakresy czynności pracowników. Przyjrzano się układom formalnym 
i nieformalnym panującym w jednostce.

Zarządzanie to zestaw działań obejmujący planowanie, organizowanie, motywowanie i kontrolę, skierowanych na zasoby organizacji (ludzkie finansowe, rzeczowe, informacyjne) wykorzystywanych z zamiarem osiągnięcia celów organizacji. Aby móc jednoznacznie stwierdzić, iż cały proces działa w sposób prawidłowy lub też nie, należało przyjrzeć się wszystkim jego składowym elementom. W tym celu zapoznano się 
z istniejącymi i obowiązującymi procedurami, przeprowadzono rozmowy z pracownikami i kadrą kierowniczą (dyrektorem i główną księgową), dokonano obserwacji na miejscu. Jednym z elementów dokumentacji opisującej strukturę organizacyjną jest zakres czynności pracownika. Z założenia specyfikuje on konkretne rejestry zadań, uprawnień 
i odpowiedzialności. Rzeczowo opracowany i przestrzegany zakres czynności daje kierownictwu jak i pracownikom wiele korzyści: 
· pozwala unikać sprzeczności i podwójnej pracy dzięki jej dokładnemu, zawartemu na piśmie podziałowi,

· odciąża kadrę kierowniczą od wykonywania poszczególnych zadań,

· umożliwia dokonanie oceny miejsca pracy i wartościowanie zadania przeznaczonego do realizacji, co pozwala na opracowanie poprawnego systemu wynagrodzeń,

· jasno określa stosunek na linii "przełożony - podwładny" oraz "pracownik - współpracownik",

· daje podstawy ku lepszej samokontroli poprzez specyfikację celów dla poszczególnych stanowisk pracy,

· stwarza możliwość pełniejszego zrozumienia znaczenia własnego wkładu pracy 
do generalnych zadań jednostki, dając zwiększone szanse samorealizacji.



Większość z zebranych podczas kontroli zakresów czynności pracowników jednostki (a.k od I/5 do I/16 ) nie spełnia ww. funkcji. Sporządzone są w sposób ogólnikowy, tzn. nie zawierają podziału na zadania, uprawnienia i odpowiedzialności. Brak jest również zapisu dotyczącego zastępstw ( a.k I/5, od I/7 do I/16 ).Omawiane zakresy nie odzwierciedlają  w pełni zapisów Regulaminu Organizacyjnego PKPK 
z siedzibą w Supraślu z dnia 21.12.2005r. ( a.k I/1 ), w którym zawarte są opisy poszczególnych stanowisk pracy  (a.k I/19  ).  Załącznik nr 1 wskazanego wyżej Regulaminu Organizacyjnego został sporządzony w celu określenia zastępstw na czas nieobecności pracowników ( urlopy, zwolnienia lekarskie, itp.). Nie jest on jednak precyzyjny, gdyż nie uwzględnia zastępstw wszystkich zatrudnionych osób w jednostce.

 
Na postawie wypełnionych przez pracowników kwestionariuszy samooceny  
(a.k. I/34, I/33, I/32, I/28, I/26, I/25 ) możemy stwierdzić, iż nie są oni na bieżąco zapoznawani z obowiązującymi w jednostce przepisami (np. Zarządzenie nr 5/2005
 z dnia 29.11.2005r. Dyrektora PKPK w Supraślu w sprawie Regulaminu Pracy oraz 
w sprawie zmian stanowisk pracowników na podstawie Rozporządzenia Wojewody Podlaskiego nr 157/05 (a.k I/2 ), Regulamin Organizacyjny PKPK z dnia 21.12.2005r. (a.k. I/1), Zarządzenie nr 3/2006 z dnia 31 lipca 2006r. w sprawie Regulaminu Premiowania Pracowników PKPK ( a.k. I/3 ), Zarządzenie Nr.7/2006 z dnia 01.12.2006r. Dyrektora PKPK w Supraślu w sprawie wdrożenia standardów kontroli finansowej
 (a.k. I/4). Dokumenty te, nie zawierają adnotacji pracowników o zapoznaniu się z nimi, 
w aktach osobowych poszczególnych osób też nie ma takiej informacji. Z ww. kwestionariuszy samooceny wynika, iż pracownicy bardzo często zapoznają się 
z dokumentami w trakcie  ich przepisywania na komputerze (a.k. I/34, I/33, I/32).



Najstarszym i najskuteczniejszym sposobem motywowania każdego pracownika do większego wysiłku i zaangażowania  w realizowane zadanie jest jego odpowiednie wynagrodzenie. Pracodawcy przysługuje prawo motywowania pracownika za pomocą systemu nagród (Zarządzenie Nr 3/2006 z dnia 31.07.2006r. w sprawie regulaminu premiowania pracowników PKPK - a.k. I/3) bądź jego dyscyplinowania przy wykorzystaniu systemu kar ( Regulamin Pracy Pracowników PKPK a.k. I/2 ). Pracownicy kontrolowanej jednostki otrzymują premie uznaniowe jednak nie dla wszyscy z nich zasady jej przyznawania są jasne i zrozumiałe ( a.k. I/32, I/34 ). Sytuacja taka może być przyczyną powstawania konfliktów  i spięć w relacjach pomiędzy pracownikami jak też kierownictwem jednostki. Niezrozumienie podstaw przyznania premii uznaniowej może mieć również negatywny wpływ na jakość wykonywanej pracy.



W trakcie przeprowadzanych czynności kontrolnych w PKPK, w obecności dwóch pracowników merytorycznych, Dyrektora jednostki (Pana Krzysztofa Chojnowskiego)
i audytora wewnętrznego zostało obejrzanych 6 kaset z nagranymi sekwencjami przyrody Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej. Ujęcia te obejmowały lata 2002 – 2004
i nagrane zostały głównie przez Pana Dyrektora. Opisy tych sekwencji zostały zarejestrowane w sposób chaotyczny (a.k. I/20) w zeszycie prowadzonym przez Dyrektora. Przedstawiane materiały (stwierdzenie na podstawie dostarczonych dokumentów) zostały wykorzystane przez Urząd Marszałkowski Województwa Podlaskiego, Państwowe Muzeum Archeologiczne w Warszawie, Starostwo Powiatowe 
w Białymstoku ( a.k. I/21, I/22, I/24 ). 



Jednym z zarzutów pracowników przeciwko Dyrektorowi było to, iż nie udostępnia on sprzętu zainteresowanym kręceniem filmu osobom (a.k. I/45, ) Dyrektor zarzuty te odpiera, twierdząc, iż to pracownicy nie wyrażali chęci obsługiwania kamery. 
Na podstawie przeprowadzonych rozmów i dostarczonych dokumentów nie jest możliwe obiektywne opowiedzenie się po którejś ze stron. Zdania na ten temat wśród pracowników też są podzielone ( a.k. I/37). Podobna sytuacja ma również miejsce w przypadku korzystania z samochodów służbowych.  Część osób (a.k. I/45, I/43, I/42, I/41, I/40) twierdzi, iż użytkowanie aut było utrudniane przez przełożonego, pozostali łącznie 
z kierownictwem odrzucają powyższe zarzuty (a.k. I/39, I/37, I/36 ). Nasuwa się jednak stwierdzenie, iż Dyrektor nie umie wykorzystać danej mu „władzy”  i wyegzekwować 
na podległej mu osobie wykonania polecenia służbowego dotyczącego np. nakręcenia filmu. Nie powinien być wytłumaczeniem zaistniałej sytuacji fakt, iż to pracownik nie wyrażał chęci współpracy w powyższym zakresie.



Podczas wykonywania czynności kontrolnych, w głównej mierze w celu zapoznania się z opinią osób, które nie podpisały się pod votum nieufności wobec Dyrektora oraz 
z układami nieformalnymi  panującymi w jednostce członkowie komisji przeprowadzili rozmowy z pracownikami i  kierownictwem Parku (a.k. od I/35 do I/45). Osoby pozostające w opozycji wobec Dyrektora podtrzymywały swoje zarzuty. W trakcie rozmów wpłynęła notatka pracowników ze spotkania z kierownictwem (dyrektorem 
i główną księgową), które odbyło się 5 lutego br. w siedzibie Parku (a.k. I/44). Rozmowy z pozostałymi pracownikami nie potwierdziły stawianych Dyrektorowi zarzutów. Są  oni zgodni co do tego, że sposób zarządzania jednostką musi się zmienić. Dyrektor powinien być bardziej konsekwentny i stanowczy w działaniu, powinien być lepszym organizatorem pracy ( a.k I/38, I/37, I/36 ). Druga zaś strona, po tym co się stało nie widzi rozsądnego wyjścia z zaistniałej sytuacji.

II. Przestrzeganie przepisów prawa pracy
Przedmiotowy zakres kontroli:
1. Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami.

2. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw pracowniczych.

3. Ewidencjonowanie i rozliczania czasu pracy.

4. Wykorzystanie urlopów wypoczynkowych przez pracowników.

5. Realizacja postanowień rozporządzenia Ministra Edukacji oraz Ministra Pracy 
i Polityki Społecznej z dnia 12.10.1993 r. w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia dorosłych.
W toku kontroli ustalono, co następuje:

W Parku Krajobrazowym Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu w dniu przeprowadzenia kontroli zatrudnionych było 14 pracowników (14,00 etatów), z których jeden przebywa nieprzerwanie na urlopie wychowawczym udzielonym na okres od dnia 22.05.2001 roku 
do dnia 21.05.2007 roku. Realizacją zadań wynikających z przepisów prawa pracy zajmuje się w jednostce starszy specjalista ds. ekonomiczno-kadrowych (w zakresie czynności pracownika znajdują się zapisy dotyczące wykonywania powyższych zadań). W związku z faktem, iż w trakcie przeprowadzania kontroli pracownik był nieobecny (przebywał na zwolnieniu lekarskim), a w zakresie zajmowania się sprawami pracowniczymi nie została wyznaczona osoba pełniąca zastępstwo, w ustaleniach kontroli uczestniczył i wyjaśnień udzielał Pan Krzysztof Chojnowski - dyrektor Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu oraz Pani Ewa Pankiewicz - główny księgowy Parku.

1. Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunków pracy

W okresie od dnia 01 stycznia 2005 roku do dnia 31 grudnia 2006 roku, 
tj. w okresie objętym kontrolą, w jednostce zatrudniona została jedna osoba – specjalista ds. ochrony przyrody zatrudniony na czas określony od dnia 1.12.2006 roku do dnia 28.02.2007 roku. Analiza akt osobowych pracownika wykazała, iż:

1) zgodnie z art. 229 § 1 Kodeksu pracy pracodawca skierował osobę przyjmowaną 
do pracy na wstępne badania lekarskie – zaświadczenie o braku przeciwwskazań 
do zatrudnienia na stanowisku zostało wydane w dniu 28.11.2006 roku,

2) zatrudniany pracownik odbył szkolenie wstępne z zakresu bezpieczeństwa 
i higieny pracy (§ 2 i § 6 rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy 
- Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z późn. zm.) – zaświadczenie o przeszkoleniu z dnia 20.12.2006 roku, 

3) umowa o pracę została zawarta na piśmie i zawierała wszystkie obligatoryjne elementy, określone w art. 29 § 1 Kodeksu pracy,

4) ustalone w umowie o pracę warunki odpowiadają przepisom prawa pracy w zakresie zatrudniania pracowników parków krajobrazowych, tj. pracownik spełnia wymagania kwalifikacyjne, wymagane do zatrudnienia na stanowisku specjalisty do spraw ochrony przyrody (mgr inż. leśnictwa i roczny staż pracy w Nadleśnictwie Supraśl), 
a przyznane na powyższym stanowisku wynagrodzenie ustalone zostało zgodnie 
z tabelą stanowisk, zaszeregowań i wymagań kwalifikacyjnych pracowników parków krajobrazowych. 

Jednakże pracodawca naruszył postanowienia art. 29 § 3 Kodeksu pracy, 
nie przekazując pracownikowi w ustawowym terminie pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia 
za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia. 

W okresie objętym kontrolą rozwiązano stosunek pracy z jednym pracownikiem – umowa o pracę ze starszym specjalistą ds. ochrony środowiska rozwiązana została z dniem 15.08.2006 roku na mocy porozumienia stron. W dniu 14.08.2006 roku zostało sporządzone świadectwo pracy obejmujące okres zatrudnienia od dnia 1.07.2002 roku do dnia 15.08.2006 roku i w dniu 14.08.2006 roku pracownik potwierdził jego odbiór. Kopia świadectwa pracy została dołączona do akt osobowych pracownika. Jednakże w aktach osobowych znajduje się kopia drugiego świadectwa pracy obejmującego okres zatrudnienia od dnia 1.07.2002 roku do dnia 15.08.2006 roku, sporządzonego i doręczonego pracownikowi w dniu 16.08.2006 roku. W obydwu świadectwach pracy zamieszczone są informacje o tej samej treści. Świadectwa pracy zostały sporządzone prawidłowo i doręczone pracownikowi niezwłocznie, zgodnie 
z § 1 pkt 1 i § 2 ust. 1 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). W związku z nieobecnością osoby sporządzającej powyższe dokumenty, niemożliwe było ustalenie powodu dwukrotnego wydania świadectwa pracy.

2. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw pracowniczych

Kontrolerowi okazano akta osobowe pracowników Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu. Akta osobowe znajdowały się w kartonie, przechowywanym w gabinecie dyrektora Parku. Zgodnie z wyjaśnieniami dyrektora, poprzednio akta osobowe pracowników znajdowały się w zamykanej na klucz szafie 
w pokoju, w którym pracowała główna księgowa oraz osoba zajmująca się sprawami kadrowymi. Zgodnie z wyjaśnieniami dyrektora Parku, przeniósł akta osobowe pracowników do swojego gabinetu w listopadzie 2006 roku.

W kartonie znajdowało się 13 podpisanych teczek akt osobowych oraz następujące dokumenty, włożone luzem:

· wykaz pracowników, sporządzony na kartce formatu A-3 (a. k. nr II/1,2),

· wypowiedzenie umowy o pracę, dokonane przez ………..z dnia 24.01.2007 roku (wpływ do PKPK w dniu 24.01.2007 roku),

· pismo dyrektora PKPK z dnia 31.01.2007 roku, skierowane do………. (potwierdzenie doręczenia z dnia 1.02.2007 roku),

· dokumenty dotyczące stosunku pracy Krzysztofa Chojnowskiego – dyrektora Parku (12 sztuk), w tym:

- powołanie na stanowisko dyrektora Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej 
z dniem 1.09.2000 roku,

- informacja do powołania z dnia 22.06.2004 roku,

- decyzje o ustaleniu wynagrodzenia od 1.09.2000 roku, 1.01.2001 roku, 1.01.2003 roku, 1.01.2004 roku, 1.01.2005 roku, 1.01.2006 roku,

- decyzja o przyznaniu dodatku za wysługę lat z dnia 18.01.2001 roku,

- nagroda jubileuszowa za 25 lat pracy z dnia 26.02.2005 roku,

- zaświadczenie o odbyciu szkolenia podstawowego z zakresu bezpieczeństwa
 i higieny pracy dla pracodawców z dnia 26.09.2000 roku,

- oświadczenie o nie pobieraniu świadczeń z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych z dnia 22.09.2000 roku.

W toku kontroli ustalono, iż pracodawca zakłada i prowadzi oddzielnie dla każdego pracownika akta osobowe. Wszystkie teczki są podzielone na obowiązujące części A, B, C. Jednakże sposób prowadzenia poszczególnych teczek osobowych narusza postanowienia § 6 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku 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). Stwierdzone nieprawidłowości dotyczą:

1) akta osobowe ………..
· w aktach znajdują się 32 dokumenty: w części A - 20 dokumentów, w części B – 9 dokumentów, w części C – 1 dokument oraz 2 dokumenty włożone luzem (kserokopia legitymacji studenckiej ważnej do dnia 31.03.2003 roku, kserokopia zaświadczenia wydanego przez Nadleśnictwo Supraśl o wykonywaniu przez ……... prac na podstawie umowy-zlecenia i wysokości uzyskanego
 z tego tytułu wynagrodzenia w okresie od 17.04.2001 roku do 30.09.2001 roku),

· dokumenty nie są ułożone w porządku chronologicznym i nie są opisane,

· dokumenty umieszczone są chaotycznie, bez zachowaniu podziału na dokumenty zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie, dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia oraz dokumenty związane 
z ustaniem zatrudnienia - w części A znajdują się m.in.  zmiana wynagrodzenia 
od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zaświadczenie lekarskie dotyczące badań okresowych, wypowiedzenie umowy o pracę, 

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika dotyczące znajomości Regulaminu pracy – a.k. nr II/3),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 1.07.2002 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a. k. nr I/1,5), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się z ustalonym zastępstwem,
2) akta osobowe ……………
· w aktach znajdują się 52 dokumenty: w części A - 10 dokumentów, w części
 B – 42 dokumenty, część C nie zawiera dokumentów,

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A - 5 dokumentów, w części B – 41 dokumentów,

· dokumenty umieszczone są chaotycznie, bez zachowaniu podziału na dokumenty zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2004 roku, od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zaświadczenie lekarskie dotyczące badań okresowych, pismo dotyczące oddelegowania pracownika do Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w trakcie zatrudnienia w Parku, 

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak aktualnego zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika dotyczące znajomości Regulaminu pracy – a.k. nr II/4),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 1.07.2002 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a. k. nr I/1,6), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się z ustalonym zastępstwem,

3) akta osobowe ………….
· w aktach znajduje się 28 dokumentów: w części A - 12 dokumentów, w części B 
– 15 dokumentów, część C nie zawiera dokumentów, 1 dokument włożony luzem (zakres obowiązków z dnia 10.01.2007 roku),

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A - 8 dokumentów, w części B – 8 dokumentów,

· dokumenty umieszczone są chaotycznie, bez zachowaniu podziału na dokumenty zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zmiana stanowiska od dnia 1.10.2005 roku, zaświadczenie lekarskie dotyczące badań okresowych, 

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika dotyczące znajomości Regulaminu pracy – a.k. nr II/5),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 10.01.2007 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (wzajemne zastępstwo 
w razie nieobecności zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a.k. nr I/1,7), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się z ustalonym zastępstwem,

4) akta osobowe ……………
· w aktach znajduje się 16 dokumentów: w części A - 13 dokumentów, w części B 
– 3 dokumenty, część C nie zawiera dokumentów, 

· dokumenty nie są ułożone w porządku chronologicznym i nie są opisane,

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· w aktach znajduje się oświadczenie z dnia 6.12.2006 roku o zapoznaniu się 
z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu (oświadczenie pracownika dotyczące znajomości Regulaminu pracy obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku – a.k. nr II/6); brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 11.12.2006 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a. k. nr I/1,8), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się z ustalonym zastępstwem,

5) akta osobowe………………….:

· w aktach znajduje się 26 dokumentów: w części A - 3 dokumenty, w części B 
– 23 dokumenty, część C nie zawiera dokumentów,

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A – 3 dokumenty, 
w części B – 14 dokumentów,

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

6) akta osobowe …………….
· w aktach znajduje się 47 dokumentów: w części A - 13 dokumentów, w części B 
– 33 dokumenty, część C nie zawiera dokumentów oraz 1 dokument włożony luzem (zakres obowiązków z dnia 10.01.2007 roku),

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A - 7 dokumentów, w części B – 29 dokumentów,

· dokumenty są umieszczone bez zachowania porządku chronologicznego 
i chaotycznie, tj. bez podziału na dokumenty zgromadzone w związku 
z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zmiana stanowiska od dnia 1.10.2005 roku, zaświadczenie lekarskie dotyczące badań okresowych, zaświadczenie o szkoleniu,

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak aktualnego zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· brak aktualnego zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na dotychczasowym stanowisku (termin wykonania badań lekarskich upłynął 7.03.2006 roku),

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika dotyczące znajomości Regulaminu pracy – a.k. nr II/7),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 10.01.2007 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a. k. nr I/1,9), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się z ustalonym zastępstwem,

7) akta osobowe ………….
· w aktach znajduje się 57 dokumentów: w części A - 11 dokumentów, w części B 
– 46 dokumentów, część C nie zawiera dokumentów,

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A - 7 dokumentów, w części B – 44 dokumenty,

· dokumenty umieszczone są chaotycznie, bez zachowaniu podziału na dokumenty zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zaświadczenia lekarskie dotyczące badań okresowych, 

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak aktualnego zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika – a. k. nr IV/55-58),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie czynności i odpowiedzialności z dnia 19.02.2001 roku nie zostało ustalone wzajemne zastępstwo w razie nieobecności pracownika (zastępstwo w zakresie prowadzenia kasy zostało określone 
w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a.k. nr I/1,18), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się z ustalonym zastępstwem,

8) akta osobowe …………..:

· w aktach znajduje się 29 dokumentów: w części A - 14 dokumentów, w części B 
– 15 dokumentów, część C nie zawiera dokumentów,

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A - 9 dokumentów, w części B – 11 dokumentów,

· dokumenty są umieszczone bez zachowania porządku chronologicznego 
i chaotycznie, tj. bez  podziału na dokumenty zgromadzone w związku
 z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2004 roku, od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zaświadczenia lekarskie dotyczące badań okresowych, recepta
 na okulary,

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak aktualnego zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika dotyczące znajomości Regulaminu pracy – a.k. nr II/8),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie obowiązków i uprawnień z dnia 30.12.2005 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a.k. nr I/1,17), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się 
z ustalonym zastępstwem,

9) akta osobowe …………….:

· w aktach znajduje się 27 dokumentów: w części A - 10 dokumentów, w części B 
– 15 dokumentów, część C nie zawiera dokumentów oraz 2 dokumenty włożone luzem (2 egzemplarze zakresu obowiązków z dnia 10.01.2007 roku – nieodebrane przez pracownika), 

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A - 5 dokumentów, w części B – 12 dokumentów,

· dokumenty są umieszczone bez zachowania porządku chronologicznego 
i chaotycznie, tj. bez  podziału na dokumenty zgromadzone w związku
 z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2004 roku, od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zmiana stanowiska od 1.10.2005 roku, zaświadczenie lekarskie dotyczące badań okresowych, certyfikat wydany w 2002 roku,

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak aktualnego zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika – a. k. nr II/9),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· zarówno w  ustalonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 1.07.2002 roku, jak i  z 10.01.2007 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku 
Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a.k. nr I/1,12,13), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się z ustalonym zastępstwem,

10) akta osobowe ………………:

· w aktach znajduje się 38 dokumentów: w części A - 9 dokumentów, w części B 
– 28 dokumentów, część C nie zawiera dokumentów oraz 1 dokument włożony luzem (zakres obowiązków z dnia 10.01.2007 roku),

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A - 4 dokumenty, 
w części B – 18 dokumentów,

· dokumenty są umieszczone bez zachowania porządku chronologicznego 
i chaotycznie, tj. bez podziału na dokumenty zgromadzone w związku 
z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2004 roku, od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zmiana stanowiska od 1.10.2005 roku, zaświadczenie lekarskie dotyczące badań okresowych, 

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak aktualnego zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika – a. k. nr II/10),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

11) w ustalonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 10.01.2007 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a.k. nr I/1,10), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się 
z ustalonym zastępstwem,

12)  akta osobowe ………………:

· w aktach znajduje się 29 dokumentów: w części A - 11 dokumentów, w części B 
– 18 dokumentów, część C nie zawiera dokumentów,

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A – 4 dokumenty, 
w części B – 15 dokumentów,

· dokumenty są umieszczone bez zachowania porządku chronologicznego 
i chaotycznie, tj. bez  podziału na dokumenty zgromadzone w związku 
z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2004 roku, od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zaświadczenia lekarskie dotyczące badań okresowych
 i specjalistycznych, dyplom,

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak aktualnego zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika – a. k. nr II/11),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 01.07.2002 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a.k. nr I/1,16), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się 
z ustalonym zastępstwem,

13) akta osobowe …………….:

· w aktach znajduje się 65 dokumentów: w części A - 17 dokumentów, w części B 
– 47 dokumentów, część C nie zawiera dokumentów oraz 1 dokument włożony luzem (zakres obowiązków z dnia 10.01.2007 roku),

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A – 9 dokumentów, 
w części B – 45 dokumentów,

· dokumenty są umieszczone bez zachowania porządku chronologicznego 
i chaotycznie, tj. bez  podziału na dokumenty zgromadzone w związku 
z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2004 roku, od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zmiana stanowiska od dnia 1.10.2005 roku, zaświadczenie lekarskie dotyczące badań okresowych, odpis dyplomu, suplement do dyplomu (oryginał), nagroda jubileuszowa,

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak aktualnego zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika – a. k. nr II/12),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 10.01.2007 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a.k. nr I/1,14), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się 
z ustalonym zastępstwem,

14) akta osobowe ……………..:

· w aktach znajduje się 55 dokumentów: w części A - 11 dokumentów, w części B 
– 43 dokumenty, część C nie zawiera dokumentów oraz 1 dokument włożony luzem (zakres obowiązków z dnia 10.01.2007 roku),

· część dokumentów została ponumerowana i opisana: w części A – 6 dokumentów, 
w części B – 40 dokumentów,

· dokumenty są umieszczone bez zachowania porządku chronologicznego 
i chaotycznie, tj. bez  podziału na dokumenty zgromadzone w związku 
z ubieganiem się o zatrudnienie oraz dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia - w części A znajdują się m.in. zmiana wynagrodzenia od dnia 1.01.2004 roku, od dnia 1.01.2005 roku i od dnia 1.01.2006 roku, zmiana stanowiska od dnia 1.10.2005 roku, zaświadczenie lekarskie dotyczące badań okresowych, 

· kopie dokumentów znajdujące się w aktach osobowych nie są potwierdzone 
za zgodność z oryginałem,

· brak aktualnego zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· brak oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu obowiązującego od dnia 29.11.2005 roku (oświadczenie pracownika – a. k. nr II/13),

· brak pisemnej informacji, dotyczącej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopu wypoczynkowego oraz długości okresu wypowiedzenia,

· w doręczonym pracownikowi zakresie obowiązków z dnia 10.01.2007 roku nie został ustalony zakres odpowiedzialności i uprawnień (zastępstwo w razie nieobecności pracownika zostało określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej z dnia 21.12.2005 roku – a.k. nr I/1,15), brak potwierdzenia pracownika o zapoznaniu się 
z ustalonym zastępstwem.

Zgodnie z wyjaśnieniami złożonymi przez dyrektora Parku, pracownicy byli informowani na bieżąco o planowanych zmianach  w zakresie zmiany stanowisk 
i regulaminów (a. k. nr II/14).

Ustalenia kontroli wykazały, że w stosunku do 6 osób zatrudnionych w Parku  pracodawca dokonał zmiany stanowiska, polegającej na dostosowaniu nazwy stanowiska do obowiązujących przepisów prawnych, z opóźnieniem wynoszącym prawie 
14 miesięcy. Dokumenty zostały sporządzone w dniu 28.11.2006 roku i doręczone pracownikom w grudniu 2006 roku, natomiast zmiana stanowisk dokonana została 
od dnia 1.10.2005 roku (a. k. nr II/15-20, 25-26). 

Podstawa prawna: rozporządzenie Ministra Środowiska z dnia 2 marca 2005 roku 
w sprawie stanowisk oraz wymagań kwalifikacyjnych, jakie powinni spełniać pracownicy zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach w Służbach Parków Krajobrazowych oraz zarządzenie Nr 157/05 Wojewody Podlaskiego z dnia 10 sierpnia 2005 r. zmieniającego zarządzenie w sprawie nadania statutu Parkowi Krajobrazowemu Puszczy Knyszyńskiej im. profesora Witolda Sławińskiego.

Ponadto ustalono, iż pracodawca sporządził decyzje w sprawie podwyższenia wynagrodzenia zasadniczego pracowników od dnia 1.01.2006 r. dopiero w dniu 28.11.2006 roku. Zmiany umów o pracę w zakresie wysokości wynagrodzenia doręczone zostały pracownikom w grudniu 2006 roku (a. k. nr II/15-24). Jednocześnie od czerwca 2006 roku pracownikom wypłacane były wynagrodzenia w wysokości wyższej, niż wynikające z przyznanych im kwot zaszeregowania zasadniczego (lista wynagrodzeń pracowników za czerwiec 2006 roku - a.k. nr II/27-30). Na oryginale listy wynagrodzeń znajduje się adnotacja (bez daty) dyrektora Parku w sprawie sporządzenia angaży, 
po zmianie przepisów w zakresie wynagradzania pracowników parków krajobrazowych. Pod adnotacją brak potwierdzenia lub informacji, że osoba odpowiedzialna za sporządzenie nowych angaży zapoznała się z jej treścią. Zgodnie z wyjaśnieniem głównej księgowej Parku, zwracała ona ………..uwagę na konieczność sporządzenia nowych angaży ze zmianą wysokości wynagrodzeń zasadniczych pracowników 
(a. k. nr II/31).  

Zgodnie z wyjaśnieniami złożonymi przez………..., w okresie czerwiec – październik 2006 roku wynagrodzenia były wypłacane pracownikom jedynie na podstawie matematycznego przeliczenia stawek dotychczasowego wynagrodzenia zasadniczego o wskaźnik wzrostu wynagrodzeń obowiązujący w danym roku, 
bez formalnych dokumentów ustalających wysokość wynagrodzeń zasadniczych na 2006 rok (a. k. nr II/32-33, IV/55-58).  

Dyrektor Parku przedłożył ponadto kontrolującemu przygotowane 
i ostemplowane jego pieczęcią imienną (pieczątka znajduje się w pokoju, w którym pracuje główna księgowa i osoba odpowiedzialna za sprawy personalne pracowników) zmiany stawek wynagrodzenia zasadniczego od dnia 1.01.2006 roku, przygotowane z datą 26.06.2006 roku. Zgodnie z informacją dyrektora, powyższe angaże zostały przedłożone do podpisu w listopadzie 2006 roku, lecz odmówił ich podpisania i wydał polecenie sporządzenia nowych (a. k. nr II/34-40).

 Ponadto, kontrolującemu okazane zostały dokumenty osobowe, znajdujące się pod powieszonymi kurtkami w szafie ubraniowej stojącej w pokoju, w którym pracowała osoba zajmująca się sprawami kadrowymi. W toku kontroli ustalono, iż w szafie znajdowały się 2 teczki akt osobowych oraz  5 kopert formatu A-4, w których znajdowały się dokumenty dotyczące stosunków pracy byłych pracowników Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu:

1) ……………. – stosunek pracy rozwiązany z dniem 15.08.2006 roku na mocy porozumienia stron,

2) …………….. - stosunek pracy rozwiązany z dniem 30.06.2002 roku na mocy porozumienia stron,

3) ……………... - stosunek pracy rozwiązany z dniem 20.04.1999 roku na mocy porozumienia stron, 

4) ……………... - stosunek pracy rozwiązany z dniem 31.07.1996 roku na mocy porozumienia stron,

5) ………………. - stosunek pracy rozwiązany z dniem 31.07.1996 roku na mocy porozumienia stron,

6) ……………….. - stosunek pracy rozwiązany z dniem 31.07.1996 roku na mocy porozumienia stron,

7) ………………... - stosunek pracy rozwiązany z dniem 31.08.2000 roku w drodze wypowiedzenia stosunku pracy – odwołanie ze stanowiska.
W dokumentach wyżej wymienionych pracowników znajdowały się świadectwa pracy, wystawione i doręczone pracownikom najpóźniej w dniu rozwiązania stosunku pracy. Świadectwa pracy wystawione zostały prawidłowo, zgodnie 
z postanowieniami § 1 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 z późn. zm.).

3. Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy

W oparciu o listy obecności i wyjaśnienia złożone przez dyrektora 
i pracowników Parku ustalono, iż w Parku Krajobrazowym Puszczy Knyszyńskiej 
w Supraślu nie jest prowadzona ewidencja czasu pracy poszczególnych pracowników, 
co narusza postanowienia art. 149 § 1 Kodeksu pracy oraz § 8 pkt 1 rozporządzenia 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 pracowników (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z późn. zm.). 

Rekompensowanie czasu pracy przepracowanego przez pracowników ponad normę czasu pracy przewidzianą do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym odbywa się na pisemny lub ustny wniosek pracownika, zgłoszony dyrektorowi Parku. Fakt odebrania czasu wolnego odnotowywany jest na liście obecności. W niektórych przypadkach na liście obecności widnieje adnotacja dotycząca rodzaju pracy wykonywanej w godzinach ponadwymiarowych lub dni dodatkowo przepracowanych, które zostały zrekompensowane czasem wolnym (a. k. nr II/41-61, IV/55-58). 

Ze względu na brak kart ewidencji czasu pracy, niemożliwe jest ustalenie czy:

· pracodawca prawidłowo dokonuje rozliczenia czasu pracy,

· czas pracy pracowników rozliczany jest w okresie rozliczeniowym ustalonym w Regulaminie pracy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej,

· przestrzegane są dobowe i tygodniowe normy odpoczynku. 

4. Wykorzystywanie urlopów wypoczynkowych przez pracowników
Kontrolerowi przedłożono 2 segregatory, w których znajdowały się kartoteki urlopowe pracowników Parku, zarówno pracujących aktualnie, jak i zwolnionych w latach ubiegłych. W trakcie kontroli kontrolującemu nie okazano planu urlopów wypoczynkowych, a jedynie roczne rozliczenie wykorzystania urlopów wypoczynkowych, sporządzone m.in. do celów statystycznych (a.k. nr II/62-65). Dyrektor Parku nie pamiętał, czy w jednostce sporządzane są plany wykorzystania urlopów wypoczynkowych. W związku z powyższym niemożliwe było ustalenie:

· czy urlopy wypoczynkowe udzielane są zgodnie z ustalonym na dany rok kalendarzowy planem urlopów,

· jakie są przyczyny przesunięcia terminu urlopu,

· kto podejmuje decyzję o zmianie terminu urlopu.

W zakresie ustalania wymiaru urlopu wypoczynkowego ustalono, 
iż pracodawca prawidłowo nalicza wymiar urlopu wypoczynkowego przysługującego pracownikom, zatrudnionym przez okres całego roku kalendarzowego 

W odniesieniu do pracowników, którzy nie kontynuowali zatrudnienia przez cały rok kalendarzowy kontrolujący stwierdził, iż pracodawca udzielił………..,
 z którym stosunek pracy został rozwiązany z dniem 15.08.2006 roku, urlopu wypoczynkowego zgodnie z art. 1551 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy. Jednocześnie, 
z powodu braku informacji do umowy o pracę……….. zatrudnionego na czas określony od dnia 1.12.2006 roku do 28.02.2007 roku, nie można stwierdzić czy urlop wypoczynkowy, do zatrudnienia wynikającego z powyższej umowy, zostanie ustalony prawidłowo.

W związku z faktem, iż w okresie objętym kontrolą w Parku Krajobrazowym Puszczy Knyszyńskiej nie były zatrudniane osoby w niepełnym wymiarze czasu pracy, ani podejmujące pracę po raz pierwszy, niemożliwe było ustalenie czy w odniesieniu 
do takich pracowników pracodawca prawidłowo ustala wymiar przysługującego 
im urlopu wypoczynkowego. 

 Ponadto, w oparciu o kartoteki urlopowe i podania pracowników ustalono, że:

· pracodawca udziela urlopu wypoczynkowego zgodnie z kartami urlopowymi przedkładanymi przez pracowników,

· nie we wszystkich przypadkach przynajmniej jedna cześć urlopu udzielanego pracownikom trwała nie mniej niż 14 dni kalendarzowych,

· urlopy udzielane na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy (tzw. urlop na żądanie) wpisywane są do kartotek urlopowych pracowników.

5. Realizacja postanowień rozporządzenia Ministra Edukacji oraz Ministra Pracy 
i Polityki Społecznej z dnia 12.10.1993 r. w sprawie  zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia dorosłych.
Na podstawie kartotek urlopowych stwierdzono, iż w okresie objętym kontrolą z urlopu szkoleniowego, udzielanego na mocy wyżej cytowanego rozporządzenia, korzystało pięciu pracowników Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej:

1)………...
Pomiędzy Parkiem a pracownikiem w dniu 5.06.2000 roku została zawarta umowa określająca wzajemne prawa i obowiązki stron, o której mowa w § 6 ust. 1 rozporządzenia. Na jej podstawie pracownik w każdym roku akademickim miał prawo do wykorzystania 28 dni urlopu + 21 dni w ostatnim roku na przygotowanie pracy magisterskiej. W roku 2004 Pani D. B. wykorzystała 34 dni urlopu szkoleniowego, 
a w roku 2005 - 39 dni urlopu szkoleniowego. Pracownik wywiązał się z powyższej umowy - studia zostały ukończone terminowo w 2005 roku, dostarczane były zaświadczenia o kontynuowaniu nauki (a. k. nr II/66-72).

2) ………...
Pracownik. w dniu 10.05.2005 roku wystąpił do dyrektora Parku 
z podaniem o udzielenie urlopu szkoleniowego, w związku z podjęciem studiów podyplomowych. Dyrektor wyraził zgodę, pod warunkiem dostarczenia zaświadczenia o podjęciu nauki (a.k. nr II/73-74). Po przedłożeniu zaświadczenia, udzielił urlopu szkoleniowego w wymiarze 14 dni, tj. zgodnie z postanowieniami § ust. 1 rozporządzenia. Nie została zawarta formalna umowa, co zgodnie z § 9 ust. 2 nie jest w tym przypadku obligatoryjne. …………. wykorzystał 10 dni urlopu szkoleniowego w roku 2005 i 4 dni w roku 2006. (a. k. nr II/75).

3) ………….
Pracownik. w dniu 3.06.2003 roku wystąpił do dyrektora Parku 
z podaniem o udzielenie urlopu szkoleniowego, w związku z nauką w trybie zaocznym w Wyższej Szkole Ekonomicznej w Białymstoku. Dyrektor wyraził zgodę - adnotacja na podaniu (a.k. nr II/76). Nie została zawarta formalna umowa dotycząca kształcenia i określająca wymiar urlopu szkoleniowego i warunki jego udzielenia oraz zobowiązania pracownika z tytułu korzystania z tego świadczenia, co jest niezgodne 
z § 6 ust. 1 rozporządzenia. …………. dostarczył 2 zaświadczenia 
o kontynuowaniu nauki (a. k. nr II/77).

Pracownik. wykorzystał urlop szkoleniowy ogółem w ilości 57 dni, 
w tym: w roku 2003 – 8 dni, w roku 2004 – 2 dni, w roku 2005 – 17 dni, w roku 2006 – 30 dni (a. k. nr II/78-81). 

W aktach osobowych pracownika znajduje się dyplom Wyższej Szkoły Ekonomicznej w Białymstoku wydany w dniu 30.09.2006 roku, który poświadcza uzyskanie tytułu magistra na kierunku ekonomia. 

4) ………...
Pracownik w dniu 10.06.2003 roku wystąpił do dyrektora Parku 
z podaniem o udzielenie urlopu szkoleniowego, w związku z nauką w Szkole Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie na Wydziale Leśnym. Dyrektor wyraził zgodę - adnotacja na podaniu (a.k. nr II/82). Nie została zawarta formalna umowa dotycząca kształcenia i określająca wymiar urlopu szkoleniowego i warunki jego udzielenia oraz zobowiązania pracownika z tytułu korzystania z tego świadczenia, 
co jest niezgodne z § 6 ust. 1 rozporządzenia. 

Pracownik w latach 2003 – 2006 wykorzystał urlop szkoleniowy ogółem w ilości 63 dni, w tym: w roku 2003 – 4 dni, w roku 2004 – 21 dni, w roku 2005 –31 dni, w roku 2006 – 7 dni (a.k. nr II/83-86). 

W związku z faktem, iż pracownik oprócz terminarza zjazdów na semestr letni roku akademickiego 2003/2004 nie przedstawił żadnych dokumentów potwierdzających kontynuowanie studiów (a. k. nr II/87), listopadzie 2006 roku dyrektor Parku wystąpił do Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego z zapytaniem dotyczącym studiów Pana W. S. (dyrektor wyjaśnił, iż pismo sporządził odręcznie i dlatego w aktach nie pozostała jego kopia). Z odpowiedzi Wyższej Szkoły Gospodarstwa Wiejskiego z dnia 9.11.2006 roku wynikało, iż pracownik został skreślony z  listy studentów w dniu 23.03.2004 roku i na podstawie decyzji Prorektora wznowił studia z dniem 22.04.2005 roku (a.k. nr II/88). Jednak w z dniem 6.12.2006 roku został ponownie skreślony
 z listy studentów. Pan W. S. w obydwu przypadkach nie poinformował pracodawcy 
o skreśleniu z listy studentów. Ponadto w okresie, gdy został skreślony 
z listy studentów, korzystał z urlopu szkoleniowego:

· w okresie 23.03-22.04.2005 roku – 2 dni urlopu szkoleniowego,

· po dniu 6.12.2006 roku – 9 dni urlopu szkoleniowego.

W związku z zaistniałą sytuacją, dyrektor Parku podjął decyzję o rozwiązaniu stosunku pracy z pracownikiem. W dniu 29.12.2006 roku doręczył pracownikowi wypowiedzenie umowy o pracę, z zachowaniem trzymiesięcznego okresu wypowiedzenia. (a. k. nr II/89).

5) …………..
Pracownik w dniu 9.12.1998 roku wystąpił do dyrektora Parku 
z podaniem o umożliwienie uczestniczenia w trzyletnim studium doktoranckim 
(a. k. nr II/90). Pomiędzy Parkiem a pracownikiem w dniu 9.12.1998 roku została zawarta umowa określająca wzajemne prawa i obowiązki stron, o której mowa w § 6 ust. 1 rozporządzenia (a. k. nr II/91). Na jej podstawie w okresie 3 lat, tj. od dnia 11.12.1998 roku (data rozpoczęcia studiów doktoranckich) do dnia 10.12.2001 roku, pracownik miał prawo do wykorzystania 28 dni urlopu szkoleniowego + 6 dni w na przygotowanie i przystąpienie do egzaminów końcowych. W aktach brak dokumentów poświadczających udział w studium doktoranckim.

Na podstawie kartotek urlopowych ustalono, że pracownik. wykorzystał urlop szkoleniowy ogółem w ilości 34 dni, w tym: 

· w roku 1998 – 1 dzień (10.01.1998 roku, tj. przed przyznaniem urlopu szkoleniowego, zgodnie z wyżej wymienioną umową), 

· w roku 1999 – 9 dni, 

· w roku 2000 – 9 dni, 

· w roku 2001 – 9 dni,

· w roku 2005 – 6 dni.

Urlop szkoleniowy w roku 2005 wykorzystany został poza terminem wynikającym zawartej umowy. Urlop udzielony został na podstawie podania pracownika
z dnia 19.10.2002 roku, w którym zwrócił się z prośbą o przesunięcie niewykorzystanych dni urlopu szkoleniowego na rok 2005, w związku ze zmianą tematu pracy doktorskiej przez promotora – a.k. nr II/92-97).

W dniu 9.06.2006 roku pracownik złożył do dyrektora Parku podanie o udzielenie urlopu bezpłatnego na kontynuowanie pracy przy pisaniu rozprawy doktorskiej (urlop bezpłatny udzielono na okres 12.06-7.07.2006 roku). (a. k. nr II/98-99).

Ponadto w książce wyjść w godzinach służbowych w latach 2005 i 2006 widnieją wpisy pracownika, który odnotowywał wyjścia do Wyższej Szkoły Ekonomicznej 
w Białymstoku i określał te wyjścia jako służbowe. Jednak na podstawie wyjaśnień złożonych kontrolerowi (a. k. nr I/42), były to wyjścia mające na celu kontynuowanie prac nad doktoratem, a więc w celach prywatnych.

III. Realizacja planu pracy za 2006 r.
Przedmiotowy zakres kontroli:
1. Sprawdzenie realizacji wykonania planu pracy za 2006 rok.

2. Działania własne Parku na rzecz pozyskania środków pozabudżetowych oraz ich wykorzystanie w latach 2005-2006.

3. Praca Rady Parku w latach 2005-2006.

4. Współudział Parku w projektach finansowanych ze środków pozabudżetowych 
w latach 2005-2006.

5. Analiza i wykorzystanie sprzętu technicznego w latach 2005-2006.

Ad1. Park w 2006 r. nie wykonał planowanego przeglądu gniazd ptaków, dla których wyznaczone są strefy ochronne: kontrola zasiedlenia (wiosna), udatność lęgów (lato), (a.k. str. III/13-14)

Inwentaryzacji dokonały Nadleśnictwa z terenu Puszczy Knyszyńskiej i przesłały dane z wyjątkiem Nadleśnictwa Dojlidy. Pracownik Parku sporządził zestawienie. (a.k. str.III/ 1).


Pracownicy Parku nie wykonali przeglądu gniazd wiosną i latem z powodu awarii samochodów. Załączone karty drogowe samochodów w użytkowaniu Parku nie zawierają informacji o awariach w okresach planowanych przeglądów.


Zgodnie z art. 107, ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z dnia 30 kwietnia 2004r.) do zadań Służby Parku Krajobrazowego należy inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roślin, zwierząt i grzybów objętych ochroną gatunkową oraz ich siedlisk, a także zasługujących na ochronę tworów i składników przyrody nieożywionej.


Inwentaryzacja przeprowadzona przez Nadleśnictwa nie zawsze jest wiarygodna, gdyż Nadleśnictwa nie są zainteresowane tworzeniem i utrzymaniem stref ochronnych. Nadleśnictwa prowadząc gospodarkę leśną są uzależnione od występowania stref ochronnych i takie strefy niejednokrotnie nie pozwalają na wykonanie zabiegów pielęgnacyjnych.


Odstąpiono od pełnej inwentaryzacji bobra. Wyjaśnienie, że Nadleśnictwa inwentaryzują we własnym zakresie jest błędne, bo Nadleśnictwa nie prowadzą inwentaryzacji na terenach nieleśnych, a takie w Parku występują.


Inwentaryzacja zwierzyny łownej oraz gatunków zwierząt objętych ochroną nie została sporządzona. Brak jest danych kół łowieckich. Koła łowieckie sporządzają inwentaryzację zwierząt łownych wg stanu na dzień 31 marca danego roku. Zwierząt gatunków chronionych koła łowieckie nie inwentaryzują. W szczegółowej realizacji planu pracy Parku za 2006 r. to zadanie jest wykonane. Odnośnie niewykonania Pan Dyrektor złożył protokół przyjęcia ustnego oświadczenia.(AK. Nr 2).


Ad2. W 2005 roku Park pozyskał na konkurs fotograficzny pt. :”Wielokulturowość Puszczy Knyszyńskiej” 2.500 zł. od firmy Budimex Dromex S.A. Warszawa.


Z WFOŚ i GW w Białymstoku otrzymano dotację w wysokości 3.000 zł. na aktualizację i druk mapy przyrodniczo-turystycznej Pt. : „Puszcza Knyszyńska i okolice”.


Z WFOŚ i GW w Białymstoku otrzymano dotację w wysokości do 1.400 zł. na dofinansowanie druku pocztówek o tematyce ochrony przyrody i walorach turystycznych Puszczy Knyszyńskiej i Natura 2000.


Wniosek o dofinansowanie wydania kalendarza promującego Park Krajobrazowy Puszczy Knyszyńskiej został przez WFOŚ i GW w Białymstoku rozpatrzony negatywnie  
z powodu braku szczegółowego opisu informacji, które miałyby być umieszczone na rewersach kartek kalendarza.(AK. Nr 4).


W 2006 r. wniosek o dofinansowanie konkursu Pt.: „Poznajemy Parki Krajobrazowe Polski” został przez WFOŚ i GW w Białymstoku został rozpatrzony negatywnie, pomimo wysokiej oceny zadania. Zarząd WFOŚ i GW w Białymstoku nie znalazł podstaw prawnych na udzielenie dofinansowania.(AK. Nr 4).


Ad3. Zgodnie z Zarządzeniem nr 131/04 Wojewody Podlaskiego z dnia 
15 października 2004 r. została powołana Rada Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej im. Profesora Witolda Sławińskiego. 


Rada Parku jest organem opiniodawczo-doradczym w zakresie ochrony przyrody, działającym przy Dyrektorze Parku.


Do prac w Radzie Parku, za pośrednictwem Dyrektora Parku, zostali zaproszeni przedstawiciele partnerów lokalnych, których działalność związana jest z funkcjonowaniem 
i ochroną Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej.


Do dnia 5 lutego 2007 r. odbyło się tylko jedno posiedzenie Rady w dniu 20 listopada 2004 r. Odnośnie pracy Rady Parku Pan Dyrektor złożył wyjaśnienie na piśmie.(a.k.str.III/2) 


Ad4. W roku 2005 Park Krajobrazowy uczestniczył w następujących przedsięwzięciach finansowanych ze środków pozabudżetowych:


- udostępniono materiały dotyczące Parku i Puszczy Knyszyńskiej Urzędowi Marszałkowskiemu Województwa Podlaskiego do wydania folderu Pt.: „Podlaskie Parki Narodowe i Krajobrazowe”, (AK. nr 6),


- konkurs ekologiczny, fundatorem nagród był Burmistrz Miasta Supraśl,
 (Ak. nr 7 i 8),


- konkurs plastyczny Pt.: „Ptaki chronione w Puszczy Knyszyńskiej”, fundatorem nagród było Nadleśnictwo Supraśl, (AK. nr 9),


- przekazano informacje krajoznawcze firmie DEMART Sp. z o. o. w Warszawie do atlasu-przewodnika „Kresy niezwykłe”, (AK. nr 10),


W roku 2006 Park Krajobrazowy uczestniczył w:


- konkursie na zbiórkę surowców wtórnych organizowanym przez Starostwo Powiatowe w Białymstoku, (AK. nr 11),


- tworzeniu prezentacji najpiękniejszych miejsc Polski Północno-wschodnie 
z Fundacją Zielone Płuca Polski dostarczając materiały o Parku Krajobrazowym, (Ak. nr 12),


- wojewódzkim etapie konkursu „Poznajemy Parki Krajobrazowe Polski” wraz
 z Urzędem Miejskim w Supraślu, (Ak. nr 12).


Ad5. Sprzęt komputerowy będący na wyposażeniu Parku jest wykorzystywany przez pracowników do opracowywania materiałów oświatowych i dydaktycznych. Pracownicy mają sprzęt na swoich stanowiskach pracy. Zestawy komputerowe zostały zakupione z funduszy unijnych i budżetowych.


Sprzęt audio-wizualny w postaci kamery i zestawu komputerowego do obróbki filmów jest niewykorzystany. Brak jest efektów rzeczowych powstałych przy użyciu tego sprzętu.


Pracownicy Parku dali 4 wyjaśnienia dotyczące wyjaśnień pokontrolnych z dnia 03.01.2007 r. oraz z dnia 24.01.2007 r. Dołączona została do wyjaśnień płyta CD. 
IV. Działalność finansowo-gospodarcza.
Przedmiotowy zakres kontroli:

1. Gospodarka pieniężna:
-ustalenie rzeczywistego stanu gotówki na podstawie komisyjnej inwentaryzacji kasy oraz porównanie z rachunkowym stanem gotówki,

-ustalenie stanu druków ścisłego zarachowania oraz ich zgodności z prowadzoną ewidencją w książkach druków ścisłego zarachowania,

-sprawdzenie prawidłowości, terminowości i zupełności udokumentowania obrotów kasowych na podstawie prowadzonej dokumentacji kasowej,

-sprawdzenie przestrzegania dyscypliny kasowej oraz sposobu sprawowania funkcji kontrolnej nad gospodarką kasową.

2. Gospodarka paliwowo-samochodowa:
      - analiza kart drogowych

      - rozliczenie paliwa

 3.  Prawidłowość wykorzystania środków otrzymanych z rezerwy celowej.
 4. Prawidłowości gromadzenia dochodów budżetowych.

1. Gospodarka pieniężna

Dnia 6 lutego 2007 r przeprowadzono kontrolę kasy Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej..

W trakcie kontroli kasy ustalono co następuje:

 Rzeczywisty stan gotówki wyniósł 204,77 zł

 Rachunkowy stan gotówki wg raportu kasowego nr 000004 za okres od 01 lutego 
do 10 lutego 2007r. wyniósł 204,77 zł, w tym: 

- stan początkowy –                              359 37 zł

- obroty po stronie Wn –                        brak

- obroty po stronie Ma –                      154,60 zł

- stan końcowy na dzień 7.02.2007r. - 204,77 zł

W związku z powyższym stwierdza się, że stan gotówki w kasie jest zgodny ze stanem rachunkowym.

Kontrola udokumentowania obrotów kasowych pod względem prawidłowości, terminów i zupełności na podstawie w/w raportu kasowego nie stwierdziła nieprawidłowości.

Ewidencja druków ścisłego zarachowania prowadzona jest w księdze druków ścisłego zarachowania założonej dnia 01 stycznia 2007r., która została przesznurowana, ponumerowana i podpisana przez Dyrektora i Głównego Księgowego. W trakcie kontroli stwierdzono zgodność stanu druków ścisłego zarachowania znajdujących się w kasie ze stanem druków ścisłego zarachowania wynikającym z ewidencji.

Kontrola stanu gotówki w kasie jest prowadzona przez głównego księgowego na koniec miesiąca, przy przekazywaniu kasy osobie zastępującej kasjera oraz w trakcie inwentaryzacji kasy na koniec roku obrotowego. Kontrola druków ścisłego zarachowania jest dokonywana na koniec roku obrotowego w formie inwentaryzacji.

W dokumentacji kasowej stwierdzono:
- „Protokół zdawczo – odbiorczy kasy w Parku Krajobrazowym Puszczy Knyszyńskiej”

sporządzony przez komisję inwentaryzacyjną powołaną decyzją Dyrektora w dniu 22.01.2007r. w celu przekazania protokolarnie kasy oraz kluczy do kasy pancernej i archiwum na czas nieobecności kasjerki innemu pracownikowi. Z uwagi na chorobę kasjerki przekazanie odbyło się bez obecności osoby odpowiedzialnej ( a.k. str. IV/1). W wyniku prac powyższej komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono stan gotówki w kasie, stan druków ścisłego zarachowania oraz raport kasowy Nr 000001 za okres od 01.01.2007r. do 10.01.2007r. zakończony na poz. 4 z dnia 5.012007r. – wniosek o zaliczkę. 

Ponadto stwierdzono dowody kasowe zrealizowane a nie ujęte w powyższym raporcie kasowym, w tym:

- Faktura VAT Nr 000107/07 z dnia 05.01.2007r. na kwotę – 163 zł,
- Faktura VAT Nr 00038/01/07 z dnia 12.01.2007r. na kwotę – 49,68 zł,
- Rozliczenie zaliczki z dnia 12.01.2007r. na kwotę – 12,68 zł,
- Rozliczenie delegacji pracownika z dnia 15.01.2007r. na kwotę – 14,20 z,ł 

oraz Faktura VAT Nr 277/1424/07 z dnia 18.01.2007r. na kwotę – 50,00 zł nie zrealizowana
 i nie ujęta w raporcie kasowym. Zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 września 
1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bieżąco jeżeli ujęcie wpłat i wypłat gotówką następuje w tym samym dniu, w którym zostały dokonane.


„Protokół inwentaryzacji z przeprowadzonej kontroli kasy z dnia 22.01.2007 r. 
w Parku Krajobrazowym Puszczy Knyszyńskiej” zawiera spis zawartości kasy (a.k. str. IV/4 – IV/5), w tym m.in. w poz. 22 polecenie przelewu/wpłaty opieczętowany i podpisany 
in blanco przez upoważnionego pracownika (a.k. str. IV/6) oraz w poz. 8 dowód wpłaty 
z dn. 17.03.2006r. KP/00480/06 – zapłata za bony towarowe na kwotę 1 800 zł. PSS Społem 
(a.k.str.IV/11). Celem wyjaśnienia powyższej zaszłości przeprowadziłam w dniu 15.02.2007r. rozmowę telefoniczną z Główną Księgową Parku oraz z pracownikiem, który podpisał przelew. Wymieniony pracownik wyjaśnił, że nie pamięta powodu i momentu podpisania przez niego rzeczonego przelewu. Główny księgowy wyjaśnił, że przelew może dotyczyć tyko rachunku bankowego Funduszu Świadczeń Socjalnych (dla środków budżetowych funkcjonuje program bankowości elektronicznej)i z wyjaśnieniem powyższej sprawy czeka na powrót ze zwolnienia chorobowego kasjerki. Po otrzymaniu informacji 
o podpisanym przelewie poddała kontroli obroty konta FŚS i porównała z wyciągami bankowymi. Nie stwierdziła różnic pomiędzy stanem środków wykazanych na wyciągach bankowych i stanem środków na ewidencji konta FŚS. Wymieniony w protokole KP 00480/06 z dnia 17.03.2006r. był dowodem zastępczym otrzymanym w kasie PSS Społem w momencie wpłaty kwoty 1 800 zł., PSS Społem przesłał rachunek Nr FR/31 na kwotę – 1800 zł, powyższy rachunek został ujęty w księgach rachunkowych pod poz. 87/RK/III/2006 
(a.k. str.IV/12 –IV/13).


W dniach 22.012007r. – 24.01.2007r trzech pracowników Parku na polecenie Dyrektora jeździło do chorego pracownika odpowiedzialnego za archiwum oraz pomieszczenie gdzie znajduje się kasa pancerna przeznaczona do przechowywania metalowej kasety na gotówkę, w celu odzyskania kluczy do tych pomieszczeń. Pracownik odmawiał oddania kluczy (a.k. str. IV/7 –IV/8). Do archiwum klucz został dostarczony kontrolującym w dniu 6.02.2007r. a do pomieszczenia z kasą pancerną, na wyraźne żądanie zespołu kontrolującego, w dniu 9.02.2007r. Dwóch członków zespołu kontrolującego w obecności Dyrektora Parku dokonało otwarcia i oględzin pomieszczenia. Sporządzony na tę okoliczność  protokół stanowi akta kontroli str. IV/9.
2. Gospodarka paliwowo-samochodowa
W okresie objętym kontrolą PKPK posiadał na stanie dwa samochody:

- Citroen C15D – rok produkcji 1997,

- Suzuki Samura – rok produkcji 1998,

Zgodnie z Instrukcją w sprawie sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów księgowych gospodarka paliwowo-samochodowa dokumentowana jest kartami drogowymi samochodu oraz sporządzonymi na ich podstawie miesięcznymi rozliczeniami, które zawierają zużycie paliwa i są podstawą do ujęcia w księgach rachunkowych jako koszt poniesiony przez jednostkę w danym miesiącu. 

Normy zużycia paliwa dla powyższych samochodów ustalono:

- dla samochodu Citroen w wysokości 7 l/100 km oleju napędowego zarządzeniem nr 9A/97 Dyrektora Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu z dnia 04 lipca 1997 r.,

- dla samochodu Suzuki w wysokości 10 l/100 km etyliny bezołowiowej zarządzeniem 
nr 8/98 Dyrektora Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu z dnia 
28 września 1998 r. oraz w wysokości 10 dm3 gazu (LPG) na 100 km przebiegu samochodu 
na okres 3 miesięcy do 31 grudnia 2002 r. zarządzeniem nr 7 z dnia 4.10.2002 r. w sprawie ustalenia normy paliwa LPG. Od 1 stycznia 2003 r. aneksem do zarządzenia nr 7 z dnia 
3 stycznia 2003 r. w sprawie ustalenia normy paliwa LPG norma zużycia gazu została podniesiona do 11,5 LPG na 100 km stosownie do zapisów instrukcji obsługi samochodowych instalacji gazowych, zgodnie z którą zużycie gazu może być większe do 15 % w stosunku do zużycia benzyny.


 Na podstawie dowodów źródłowych (a.k. str. IV/30-54) ustalono, że 
w poszczególnych miesiącach lat 2005-2006 samochody przejechały następującą ilość kilometrów: 

	Rok 2005
	Rok 2006

	Miesiąc
	Suzuki

/km/
	Citroen

/km/
	Razem

/km/
	Suzuki

/km/
	Citroen

/km/
	Razem

/km/

	styczeń
	558
	905
	1 463
	754
	281
	1 035

	luty
	1257
	726
	1 983
	609
	814
	1 423

	marzec
	811
	407
	1 218
	935
	1 051
	1 986

	kwiecień
	594
	662
	1 256
	643
	451
	1 094

	maj
	608
	662
	1 270
	891
	610
	1 501

	czerwiec
	632
	593
	1 225
	538
	640
	1 178

	lipiec
	609
	1084
	1 693
	513
	338
	851

	sierpień
	676
	1112
	1 788
	1 031
	123
	1 226

	wrzesień
	1031
	596
	1 627
	1 005
	15
	1 020

	październik
	638
	809
	1 447
	813
	501
	1 314

	listopad
	438
	589
	1 027
	686
	349
	1 035

	grudzień
	561
	408
	969
	1 031
	438
	1 469

	Razem
	8 413
	8 553
	16 966
	9 521
	5 611
	15 132


Z powyższego zestawienia wynika, że samochody będące na ewidencji Parku miały przebieg w roku 2005 – 16 966 km, natomiast w roku 2006 – 15 132 km. Mniejszy przebieg 
w roku 2006 samochodu Citroen spowodowany był częstymi awariami. Należy podkreślić, 
że używane w jednostce samochody są wyeksploatowane (eksploatacja od roku 1997-1998,  jazda terenowa) i ulegają częstym awariom. W okresie objętym kontrolą dysponentem samochodu Suzuki Samuraj najczęściej był Dyrektor Krzysztof Chojnowski, natomiast samochodu Citroen najczęściej używali pozostali pracownicy Parku. W dniu 8.02 2007r. jeden z pracowników złożył kontrolującym dodatkowe pisemne zarzuty dotyczące wykorzystywania przez Dyrektora do celów prywatnych samochodu służbowego Suzuki 
(a.k. IV/10). Czynności kontrolne polegające na analizie kart drogowych, obejmujących wskazane w informacji dni, nie potwierdziły stawianych zarzutów. Jednym z zarzutów wysuwanych przez pracowników wobec Dyrektora było to, że tylko on korzysta z samochodu służbowego traktując samochód służbowy jak prywatny, uniemożliwiając tym samym pozostałym pracownikom korzystanie z samochodu do patrolowania terenu Parku. W świetle powyższych ustaleń brak podstaw do postawienia tego zarzutu.

Koszty eksploatacji samochodów służbowych w okresie objętym kontrolą kształtowały się następująco:

Rok 2005

	Paliwo  /zł/
	Części zamienne

/zł/
	Naprawy 

/zł/
	Razem

/zł/

	4 062,24
	1 621,68
	1 940,98
	7 624,90


Rok 2006

	Paliwo 

/zł/
	Części zamienne

/zł/
	Naprawy 

/zł/
	Razem

/zł/

	3 977,65
	2 164,80
	2 509,58
	8 652,03


Na podstawie analizy powyższych zestawień można stwierdzić, że koszty eksploatacji samochodów wzrastają w obszarze kosztów remontowych i zakupu części zamiennych 
(w roku 2005 kwota 3 562,66 zł, a w roku 2006 już 4 674,38 zł) natomiast koszty zakupu paliwa maleją co świadczy o częstszych przestojach samochodów.

W trakcie czynności kontrolnych dokonano analizy wydatków w roku budżetowym 2006 i stwierdzono następującą strukturę wydatków:

- wydatki ogółem – 398 998,98 zł

w tym:

- wydatki na wynagrodzenia i pochodne – 342 591,75 zł (85,86 % ogółu wydatków)

- pozostałe wydatki – 56 407,23 zł ( 14,14 % ogółu wydatków)

w tym:

-koszty eksploatacyjne samochodów służbowych – 8 652,03 zł ( 15,34 % pozostałych     wydatków)

- koszty rozmów telefonicznych –  8 288,17 zł ( 14,69 % pozostałych wydatków)

w tym:

- rozmowy z telefonu stacjonarnego   – 6 674,25 zł

- rozmowy z telefonu komórkowego    -  1 613,92 zł

Średni miesięczny koszt eksploatacji telefonu stacjonarnego w roku 2006 wyniósł
  556,19 zł, natomiast średni miesięczny koszt eksploatacji telefonu komórkowego wyniósł  134,50 zł.

Na podstawie otrzymanych zestawień rozmów wychodzących  aparatu telefonicznego znajdującego się w gabinecie Dyrektora (a.k. str.IV/14 – IV/23) stwierdzam, że w okresie 
od 6 stycznia 2006 r. do 2 lutego 2007 r. koszt przeprowadzonych rozmów wyniósł (bez abonamentu) 687,43 zł (z podatkiem VAT). Na podstawie powyższego bilingu stwierdzam, 
że rozmowy były prowadzone w godzinach pracy, kilka razy w miesiącu rozmowy prowadzone były po godzinach pracy. Ponadto Dyrektor przebywał w miejscu pracy  
w soboty (15 sobót) oraz w niedziele (10 niedziel).

Analiza wydatków na wynagrodzenia w latach 2005-2006 wykazała, iż pracownik 
W. S. niezgodnie z przeznaczeniem wykorzystał urlop szkolny udzielony przez Dyrektora, 
w tym:

 - w roku 2003:  4 dni co stanowi kwotę – 202,88 zł (6,34 zł roboczogodzina x 8 godz. x 4 dni),

- w roku 2004: 21 dni co stanowi kwotę–1 102,08 zł (6,56 zł roboczogodzina x 8 godz.
 x 21 dni)

- w roku 2005: 31 dni co stanowi kwotę – 1 686 zł (6,80 zł roboczogodzina x 8 godz.x31 dni), 

- w roku 2006 : 7 dni co stanowi kwotę –     388,08 zł (6,93 zł roboczogodzina x8 godz.x7 dni).

Wyliczenia roboczogodziny zostały wykonane przez Główną Księgową Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej (a. k. str. IV/25-IV/27). W myśl § 6 pkt 3 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
12 października 1993 r. w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych
 i wykształcenia ogólnego dorosłych (Dz.U.nr 103, poz. 472 ze zm.), jeżeli pracownik 
bez uzasadnionych przyczyn przerwie naukę w szkole lub jej nie podejmie jest zobowiązany 
na wniosek zakładu pracy do zwrotu tych świadczeń w części lub całości. 
Z uwagi na to, że pracownik po skreśleniu z listy studentów w dniu 6.12.2005 r. (a.k. str. IV/24) nie podjął próby wznowienia przerwanej nauki stwierdzam iż urlop szkolny w wymiarze 9 dni (w dniach 8-9.12.2005r. oraz 12, 13, 27. 01.2006r. i 23-24.02.2006 r.)został wykorzystany nie zgodnie z przeznaczeniem.
3. Prawidłowość wykorzystania środków otrzymanych z rezerwy celowej.

W roku 2003 przyznano PKPK środki z rezerwy celowej w kwocie 4 500 zł 
z przeznaczeniem na pokrycie kosztów wyposażenia w sprzęt komputerowy, służący 
do obsługi systemu bankowości elektronicznej. W trakcie czynności kontrolnych stwierdzono, że zakupiony został notebook i przekazany na potrzeby Dyrektora Parku. System bankowości elektronicznej VIDEO TEL 2 został zainstalowany w innym komputerze znajdującym się na ewidencji Parku.
4. Prawidłowość gromadzenia dochodów budżetowych.

W trakcie czynności kontrolnych w zakresie prawidłowości gromadzenia dochodów budżetowych, zbadano zarzut, że nie wszystkie dochody ze sprzedaży wydawnictw odprowadzane były do budżetu państwa, część pieniędzy pozostaje w dyspozycji Dyrektora jako „lewa kasa”. Park Krajobrazowy Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu uzyskuje dochody budżetowe z tytułu:

- działalności dydaktyczno – edukacyjnej i turystycznej polegającej na oprowadzaniu wycieczek po ścieżkach przyrodniczych, salach wystawowych w siedzibie Parku, projekcji filmów o tematyce przyrodniczej, ekologicznej itp.(§ 0830)

- sprzedaży wydawnictw książkowych i multimedialnych m.in. książki, albumy, foldery, mapy, pocztówki, płytki CD-ROM, znaczki z logo Parku i inne.(§0840).

W roku 2005 osiągnięto dochody z tytułu sprzedaży wydawnictw w wys. 1 473 zł, w roku 2006 dochód uzyskany z tego tytułu wyniósł 1 151 zł. Zarówno w roku 2005 jak i w roku 2006 planowano dochody w wys. 1000 zł.


Na podstawie zapisów na kontach księgowych:

-700 „Sprzedaż produktów i koszty ich wytworzenia”,

- 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”,

- 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych”

oraz ewidencji ilościowo-wartościowej prowadzonej przez upoważnionego pracownika na potrzeby rozliczania przychodów i rozchodów wydawnictw będących w magazynie Parku stwierdza się zgodność sald ewidencji księgowej z ewidencją pozabilansową (ilościowo-wartościową). W celu stwierdzenia rzetelności zapisów ewidencji pozabilansowej wydawnictw książkowych i multimedialnych, kontrolujący w obecności pracownika odpowiedzialnego materialnie dokonali przeliczenia ilości egzemplarzy znajdujących się 
w magazynie Parku wydawnictwa „Wody Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej”. 
W wyniku wykonanego spisu z natury stwierdzono:

- zgodnie z ewidencją wydawnictw stan na dzień 31.01.2007 r. wyniósł – 968 szt.

- stan rzeczywisty stwierdzony w trakcie spisu wyniósł – 976 szt.


Wyjaśnienie w sprawie różnicy inwentaryzacyjnej złożyła……..,. odpowiedzialna materialnie za obrót wydawnictwami (a.k. str.IV/28). Ujęte w ewidencji wydawnictwa w części przeznaczone są do bezpłatnego rozprowadzania i w części do sprzedaży. Wielkości te są przeważnie określane przez podmioty finansujące wydanie danej pozycji. Wydawnictwa finansowane ze środków budżetowych są w całości przeznaczone do sprzedaży.


Jako dowód tworzenia przez Dyrektora Parku „lewej kasy” zespołowi kontrolnemu został przedstawiony rachunek Nr 5/2004 z dnia 18.11.2004r. wystawiony przez firmę „Usługi Remontowo-Budowlane, Tadeusz Litwiejko” z siedzibą w Białymstoku na kwotę – 3 642,40 zł za malowanie garażu i ścian budynku. Powyższy rachunek zdaniem pracownika jest fałszywy i na pewno nie ujęty w księgach rachunkowych jednostki (a.k. str.IV/29). W wyniku czynności kontrolnych stwierdzono, że przedstawiony rachunek jest ujęty w księgach rachunkowych miesiąca listopada i zarejestrowany pod poz. 393/MM/XI/2004r.

V. Zamówienia publiczne
Przedmiotowy zakres kontroli:
1. Ustalenie, czy w PKPK opracowany jest wewnętrzny regulamin postępowania dotyczący udzielania zamówień publicznych; 
2. Ustalenie czy kierownik zamawiającego powierzył zastrzeżone dla siebie czynności innej osobie, 

3. Ustalenie na podstawie zakresów czynności, czy wyznaczono pracownika do prowadzenia spraw z zakresu zamówień publicznych;

4. Ustalenie ilości, przeprowadzonych w kontrolowanym okresie, postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, 

5. Na podstawie losowo wybranych dokumentacji prowadzonych postępowań 
o zamówienie publiczne ustalenie sposobu stosowania postanowień ustawy prawo zamówień publicznych, a zwłaszcza: 

a) czy prowadzono protokół z postępowania w zamówieniach o wartości powyżej 6 000 euro, 

b) czy kierownik zamawiającego powoływał komisje przetargowe do przeprowadzenia postępowania, jaki charakter miała komisja (stały, czy była powołana do przeprowadzenia tylko określonego postępowania), 

c) czy przestrzegano zasady jawności postępowania, w szczególności czy publikowano (terminowość i miejsce publikacji) wymagane prawem ogłoszenia: o zamówieniu,
o wyborze najkorzystniejszej oferty i o udzieleniu zamówienia, 

d) czy przestrzegano ustawowych terminów w trakcie prowadzonych postępowań,

e) w oparciu o jakie informacje (dane) ustalano szacunkową wartość przedmiotu zamówienia i jak to udokumentowano,

f) czy opracowano specyfikacje istotnych warunków zamówienia, czy zawierały one informacje zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych (art. 36 ustawy Pzp),

g) jakie kryteria stosowano przy ocenie ofert i czy były one przestrzegane, 

h) czy były wnoszone protesty lub odwołania, 

6. Ustalenie ilości dokonanych zakupów z zastosowaniem art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, 

7. Ustalenie, czy nie dokonano podziału zamówień na części w celu uniknięcia stosowania ustawy lub procedur udzielania zamówień publicznych określonych ustawą; 

8. Ustalenie czy dokonywane było rozeznanie rynku przy zakupach poniżej 6 000 euro, jeśli tak to czy opracowano procedurę takiego postępowania i w jaki sposób rozeznanie było dokumentowane. 

Z ustaleń kontroli wynika, że: 

1. 
W PKPK został opracowany wewnętrzny regulamin postępowania dotyczący zamówień publicznych: 

Zarządzenie Nr 1 z dnia 14 stycznia 2002 r. w sprawie zamówień publicznych – Procedura udzielania zamówień publicznych w PKPK wraz z załącznikami. 

Załącznik nr 1 – regulamin pracy komisji powoływanych do rozstrzygnięcia postępowań 
o udzielenie zamówienia publicznego w PKPK w Supraślu. 

Załącznik nr 2 – wzory wniosków o wyrażenie zgody na realizację postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego. 

Powyższy regulamin został uchylony przez Zarządzenie Nr 1 z dnia 21 marca 2005 r. w sprawie zamówień publicznych. 

2. 
Kierownik zamawiającego nie powierzył zastrzeżonych dla siebie czynności innej osobie. 

3. 
Na podstawie przedstawionych zakresów czynności ustalono, iż do prowadzenia spraw 
z zakresu zamówień publicznych wyznaczono Panią D. B. oraz Pana W. K. 

4. 
W kontrolowanym okresie nie przeprowadzono żadnego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

5. 
W kontrolowanym okresie ilość zakupów z zastosowaniem art. 4 pkt 8 ustawy Pzp wahał się na poziomie od kilku do kilkunastu w ciągu miesiąca i dotyczył następujących kategorii zakupów: 
	Rok 2005

	LP.
	Przedmiot zamówienia (dostawa, usługa, robota budowlana)
	Wartość zakupu brutto 

	§ 4210 Zakup materiałów i wyposażenia – łącznie 15 106,48 PLN, w tym m.in. 

	1. 
	Znaczki pocztowe 
	271,90

	2. 
	Materiały eksploatacyjne do samochodów i paliwa
	5 683,92

	3. 
	Artykuły biurowe 
	1 523,86

	4. 
	Środki czystości 
	414,73

	5. 
	Aktualizacja oprogramowania 
	1 398,12

	6. 
	Zakup rowerów 
	1 416,00

	7. 
	Prasa i książki 
	873,28

	§ 4270 Zakup usług remontowych – łącznie 4 999,80 PLN, w tym m.in.

	1. 
	Naprawa samochodów
	1 940,98

	2. 
	Naprawa kserokopiarki
	134,22

	3. 
	Malowanie elewacji 
	2 924,60

	§ 4300 zakup usług pozostałych – łącznie 19 976,37 PLN, w tym m.in.

	1. 
	Przegląd samochodów 
	291,00

	2. 
	Aktualizacje oprogramowania
	2 395,31

	3. 
	Abonament telefoniczny TP i Plus
	7 759,09

	4. 
	Monitorowanie i ochrona obiektu
	4 392,00

	5. 
	Wywóz nieczystości, odprowadzenie ścieków, dzierżawa pojemnika
	543,50

	§ 6060 wydatki na zakupy inwestycyjne – łącznie 3 999,80 PLN

	1. 
	Zakup i montaż kabiny WC
	3 999,80


	Rok 2006 

	LP.
	Przedmiot zamówienia (dostawa, usługa, robota budowlana)
	Wartość zakupu brutto 

	§ 4210 Zakup materiałów i wyposażenia – łącznie 15 232,96 PLN, w tym m.in.

	1. 
	Zakup artykułów biurowych
	1 873,67

	2. 
	Materiały eksploatacyjne, części zamienne i paliwo do samochodów
	4 859,71

	3. 
	Znaczki pocztowe 
	267,50

	4. 
	Środki czystości
	418,18

	5. 
	Prasa, książki
	588,96

	6. 
	Materiały do akwarium 
	504,73

	7. 
	Akcesoria rowerowe
	315,00

	8. 
	Materiały remontowe
	1 484,54

	9. 
	Wyposażenie biurowe
	1005,00

	§ 4270 Zakup usług remontowych – łącznie 2 977,20 PLN, w tym m.in.

	1. 
	Naprawa sprzętu komputerowego 
	366,00

	2. 
	Naprawa samochodów
	2 509,59

	§ 4300 zakup usług pozostałych – łącznie 22 182,53 PLN, w tym m.in.

	1. 
	Opłata za rozmowy telefoniczne i abonament TP i Plus
	7 917,53

	2. 
	Abonament RTV
	426,80

	3. 
	Wywóz nieczystości i odprowadzenie ścieków 
	672,67

	4. 
	Monitoring i ochrona obiektu 
	4 392,00

	§ 6060 wydatki na zakupy inwestycyjne – łącznie 0 PLN

	
	
	


6. 
Ustalono, że nie dokonano podziału zamówień na części w celu uniknięcia stosowania ustawy lub procedur udzielania zamówień publicznych określonych ustawą. 

7. 
Ustalono, iż odnośnie zakupów poniżej 6 000 euro obowiązuje Zarządzenie Nr 5/2006 
z dnia 1 grudnia 2006 r. Dyrektora PKPK w Supraślu w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentów księgowych ustanawia Instrukcję w sprawie kontroli i obiegu dokumentów księgowych. Rozdział III Instrukcji - Kontrola w sprawie gospodarowania środkami publicznymi pod względem legalności, gospodarności i celowości dotyczy procedur wydatków dokonywanych ze środków publicznych w tym zgodności z planem finansowym oraz zasad wstępnej oceny celowości wydatków ponoszonych w związku 
z realizacją zadań, w tym wydatków na koszty funkcjonowania jednostki. 

W załączniku Nr 1 do Zarządzenia Nr 7/2006 z dnia 1 grudnia 2006 r. Dyrektora PKPK w Supraślu w sprawie wdrożenia standardów kontroli finansowej zlecenia 
i zamówienia na dostawy towarów i usług zostały zaliczone do zadań wrażliwych. Metodą zapobiegania jest negocjacja wartości umów co najmniej przez dwie upoważnione osoby reprezentujące jednostkę. Jednocześnie w celu zmniejszenia ryzyka błędu, marnotrawstwa czy nieprawidłowości funkcjonowania oraz działania jednostki ustalono obowiązki, których wykonanie prowadzone musi być przez co najmniej trzech pracowników, m.in.: 

· akceptowanie wydatkowania środków finansowych, 

· zawieranie umów na dostawy towarów i usług, 

· prowadzenie procedur dotyczących zamówień publicznych. 


W trakcie kontroli wyjaśnień udzielał Dyrektor Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszyńskiej w Supraślu, Główna księgowa oraz inni pracownicy.
Protokół niniejszy został opracowany w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.
Jeden egzemplarz doręczono kierownikowi jednostki w dniu  22.02 2007r.
 Kierownictwo kontrolowanej jednostki przed podpisaniem protokołu, zostało poinformowane o przysługującym prawie do:

- zgłoszenia przed podpisaniem protokołu kontroli, w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego protokołu kontroli, ustnych lub pisemnych udokumentowanych zastrzeżeń, co do ustaleń zawartych w protokole (§ 20, ust. 2, pkt 7 Zarządzenia Nr 80/05 Wojewody Podlaskiego z dnia 11 maja 2005 r. w sprawie szczegółowych zasad wykonywania kontroli, ze zmianami),

- odmowy podpisania protokołu kontroli z jednoczesnym obowiązkiem złożenia pisemnych wyjaśnień na okoliczność przyczyn odmowy (§ 22, ust. 2 Zarządzenia Nr 80/05 Wojewody Podlaskiego z dnia 11 maja 2005 r. w sprawie szczegółowych zasad wykonywania kontroli, ze zmianami),

- zgłoszenia zarządzającemu kontrolę w ciągu 7 dni od dnia podpisania protokołu pisemnych wyjaśnień, co do zawartych w protokole ustaleń ( § 23 Zarządzenia Nr 80/05 Wojewody Podlaskiego z dnia 11 maja 2005 r. w sprawie szczegółowych zasad wykonywania kontroli, ze zmianami),
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