Gorzéw WIkp., dnia 5 lipca 2013r.

WOJEWODA LUBUSKI
Jerzy Ostrouch

NK-11.1611.1.2013.RBur
Pan
Bogdan Karwowski
Lubuski Wojewddzki Inspektor Jaka
Handlowej Artykuw Rolno-Spaywczych

Wystapienie pokontrolne
Z kontroli przeprowadzonej w trybie zwyklym w Wojewodzkim Inspektoracie Jakdci Handlowej

Artykutébw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze.

Na podstawie art. 28 ust.1 pkt. 1 ustawyniad23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206 ze zordz art. 2 ust. 2 i art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustavania
15 lipca 2011r. o kontroli w administracjiadowej (Dz.U. Nr 185, poz. 1092) w dniach od 19 dgat013r.
do 30 marca 2013r. zesp6t kontrolny w skitadzie:

- Robert Burek — starszy inspektor w Wydziale Nadzd<ontroli (przewodniczcy zespotu),

- Jolanta Borkowska — starszy inspektor w WydziNéelzoru i Kontroli,

- Agnieszka Mréz — kierownik oddziatu w Biurze Onggacyjnym i Kadr,

- Michat Szerwhski — inspektor w Biurze Organizacyjnym i Kadr,

- Daniela Milczarczyk — inspektor wojewodzki w Bagr Organizacyjnym i Kadr,

- Ewelina Domaska — inspektor wojewodzki w Biurze Organizacyjniyifadr,

- Jozefa Radlicka — starszy inspektor wojewddzBiwrze Organizacyjnym i Kadr,

- Stawomir Wroblewski — starszy inspektor w Biueganizacyjnym i Kadr,

- Hanna Kamiska — inspektor wojewodzki w Wydziale Nadzoru i Koli,

przeprowadzit kontr@l w trybie zwyklym w kierowanym przez Pana Inspeltoe Jakéci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spaywczych w Zielonej Goérze przy ul. Bohaterow Weskaite 11.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2011r. do 31 grudnia 2012r.

Funkcg Wojewddzkiego Inspektora Jaad Handlowej Artykutdw Rolno-Spgwczych w okresie obfym
kontrol petnit Pan Bogdan Karwowski.

Praa Wojewoddzkiego Inspektoratu Jakd Handlowej Artykutdw Rolno-Spgwcezych kieruje Wojewddzki
Inspektor przy pomocy zagicy, ktérym od dnia 1 galziernika 2007r. jest Pan Janusz Gralak.



Projekt wysspienia pokontrolnego otrzymat Pan w dniu 19 czen2€@3r., do ktdrego nie zostaly
wniesione zastrzenia.
W zwiazku z powyszym na podstawie art. 47 ustawy o kontroli w adtiacji rzadowe] przekazuj

Panu wystpienie pokontrolne.

1. Zakres dziatalng&i Wojewddzkiego Inspektoratu Jakd Handlowej Artykutdw Rolno-
Spazywczych w Zielonej Gérze oty kontroh.
Kontrola obejmowata swym zakresem przestrzeganiepséw ustawy o sibie cywilnej oraz ustawy
o dostpie do informacji publicznej. Stosowanie instrukaincelaryjnej. Ocengospodarowania mgkiem
w Swietle przepisow ustawy Prawo zamowi@ublicznych oraz w zakresie wykorzystania telefeno

i samochodow sttbowych.

2. Zakres odpowiedzialroi.

Zgodnie z 8 5 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego eéiwopzkiego Inspektoratu Jako Handlowej
Artykutdbw Rolno-Spaywczych w Zielonej Gorze wprowadzonego aagzeniem Nr 7/2009 z dnia 19
pazdziernika 2009r. Wojewddzkiego Inspektora JakoHandlowej Artykutdw Rolno-Spywczych,
Wojewodzki Inspektor odpowiada przed Wojewoda prawidiowe funkcjonowanie Wojewodzkiego
Inspektoratu, w tym organizacjjego dziatalnéci, wykonanie bugetu, gospodarowanie powierzonym

mieniem oraz prawidtowpolityke kadrowa i wiasciwe prowadzenie spraw osobowych.

3. Ustalenia kontroli.
Przestrzeganie przepisbw ustawy o sibie cywilnej - zasady organizacji staby przygotowawcze;.
Kontrole w powyzszym zakresie przeprowadzita Agnieszka Mr6z - ki@ Oddziatu Kadr i Szkolenia
w Biurze Organizacyjnym i Kadr.
W okresie ohjtym kontroh osola odpowiedziala za kontrolowany zakres byt Bogdan Karwowski —
Lubuski Wojewddzki Inspektor Jaka Handlowej Artykutow Rolno-Spg/wczych w Zielonej Gorze.

W kontrolowanej jednostce, w zakresie orgagji stizby przygotowawczej skontrolowano wszystkie
dokumenty dotycxe ww. obszaru. W Inspektoracie istnieje proceduddtyczaca zasad
i organizacji stuby przygotowawczej w shlvie cywilnej. Zapisy przedmiotowej procedury Zyodne z art.
36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ozBla cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.). \Wrasie
objetym kontroh obowihzkowi odbycia stiaby podlegat jeden pracownik — Pani Marta Skrzeskaws
Kierownik jednostki skorzystat z zapisu art. 39.ustww. ustawy i zwolnit pracownika z obazku
odbywania shaby przygotowawczej. Zgodnie z art. 36 ust. 5 i Bdamej ustawy, Pani Skrzeszewska
przyshpita do egzaminu i zdata go z wynikiem pozytywnyWvszystkie dokumenty potwierdaag
powyzsze fakty znajdujsie w aktach osobowych pracownicy.



Przestrzeganie przepisbw ustawy o sibie cywilnej - terminowosé¢ i zgodndé z prawem
przeprowadzonych pierwszych ocen w shbie cywilnej oraz ocen okresowychKontrolg w powyzszym
zakresie przeprowadzita Agnieszka Mréz - kierow@ittdziatu Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacyjnym
i Kadr.

W okresie ohjtym kontroh osola odpowiedziala za kontrolowany zakres byli: Bogdan Karwowski —
Lubuski Wojewddzki Inspektor Jakd Handlowej Artykutdw Rolno-Spagywczych w Zielonej Gorze,
Bogdan Sobieraj — Kierownik Zamiejscowego Wydzilontroli w Wojewodzkim Inspektoracie Jalm
Handlowe] Artykutdw Rolno-Spgywczych w Zielonej Goérze, Edyta Trojanowska-JerszZierownik
Wydzialu Nadzoru w Wojewddzkim Inspektoracie JadkoHandlowej Artykutow Rolno-Spgwczych
w Zielonej Gorze, Jarostaw tawrynowicz — Kierowkydziatu Kontroli w Wojewddzkim Inspektoracie
Jakaci Handlowej Artykutéw Rolno-Spywczych w Zielonej Gérze.

W kontrolowanej jednostce, w zakresie t@owicsci i zgodndci z prawenprzeprowadzania pierwszej
oceny w stabie cywilnej skontrolowano wszystkie dokumenty aatice ww. obszaru. Kontroli podlegata
pierwsza ocena Pani Marty Skrzeszewskiej.

W toku kontroli stwierdzonaze pierwsza ocena w shie cywilnej zostata dokonana prawidtowo,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada8208u o stibie cywilnej oraz rozpoezlzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprasdezegotowych warunkow i sposobu dokonywania
pierwszej oceny w sitbie cywilnej (Dz.U. Nr 94, poz. 772). Catodokumentacji zwizanej z pierwsz
oceny przechowywana jest w aktach osobowych pani Maktze&szewskiej.

W kontrolowanej jednostce w zakresie termiokzi i zgodndci z prawemprzeprowadzania ocen
okresowych w sikbie cywilnej skontrolowano 20 arkuszy ocen okresdwypracownikéw. W 14
przypadkach, oceny okresowe zostaly spadeznne prawidtowo zgodnie z oba&ujacymi przepisami.

W 6 przypadkach, nie zostaty zachowane phagewynikapce z przepisow ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o stibie cywilnej oraz ww. rozposzlzenia. Wykaz tych nieprawidtoéa zawiera zestawienie
stwierdzonych nieprawidtowiei — zahcznik nr 1. Nie zachowanie procedur dotyczylo wzepolndgci
braku arkusza oceny okresowej na lata 2011-20%8nld wpisanej w arkuszu daty dokonania oceny przez
oceniajcego, btdnie ustalonego w ezci Ill arkusza oceny terminu spadzenia oceny okresowej,
nieterminowego wyboru kryteribw uzupetrieych, braku informacji dla pracownika o przesgni terminu
oceny na gimie, bkdnie wpisane daty spadzenia oceny na fhie niezgodnej z terminem spadzenia
oceny okresowej wpisanej w @zi Il arkusza oceny. Powgze nieprawidiowsri zostaty skorygowane,
braki uzupetnione, a odpowiednie dokumenty przedstae kontroluagcemu.

W toku kontroli stwierdzonage kazdemu pracownikowi podlegajemu ocenie okresowej, beZpadni
przetazeni ustalili Indywidualny Program Rozwoju Zawodowe®bowhzek ten wynika z art. 108 ustawy
dnia 21 listopada 2008 roku o shie cywilnej. IPRZ ustalony zostat ha specjalnyrkugrzu oraz zgodnie
z procedus, ktorej obowizek posiadania reguluje zadzenie nr 3 Szefa Sthy Cywilnej z dnia 30 maja

2012 r. w sprawie standardéw zgdzania zasobami ludzkimi w sdoie cywilnej.



Ustalonogze czynndci zwigzane z wyznaczeniem kolejnego terminu oceny okregdyv dwa lata od
sporadzenia poprzedniej oceny oraz ustalenie nowychekigtv oceny zostaty wyznaczone prawidtowo,
zgodnie z 8§ 3 wiej cytowanego rozpogdzenia.

Stwierdzono réwnige ze w kontrolowanym okresie nie wygilty przypadki przyznania oceny
negatywnej, s tez brak jest mdiwosci sprawdzenia czy zostata zachowana procedura wenoie
przyznania takowej oceny.

Nie stwierdzono odwotania od jakiejkolwiekemy okresowej przez pracownika do pracodawcyiezy
Sadu Pracy.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o sibie cywilnej - akta osobowe, czas pracy oraz wynagdzenia
pracownikéw.

Kontrole w tym zakresie przeprowadzita Ewelina Daiska - inspektor wojewodzki w Biurze
Organizacyjnym i Kadr.

W okresie objtym kontroh osoly odpowiedziala za kontrolowany zakres byt Pan Bogdan Karwowski.

W kontrolowanej jednostce, w zakresie praxesuia akt osobowych, skontrolowano 20 teczek, co
stanowi 77% akt osobowych pracownikéw. Akta osobop®wadzone & zgodnie z przepisami
rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ ghaja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawachazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 28&ize).

W kontrolowanej jednostce jest prawidtowowadzona ewidencja czasu pracy. Pracownicy nadoe
potwierdzag swojp obecné¢ w pracy na Kcie obecnéci. W odgbnym zeszycie prowadzony jest rejestr
wyjs¢ prywatnych oraz stbowych. W przypadku, gdy pracownik korzysta z $yjprywatnych
w godzinach pracy, kontrolowana jednostka trakitgejako nieobecni@ usprawiedliwion nieptatr.
Pracownik, w takim przypadku otrzymuje wynagrodeerdia pra¢ pomniejszone o liczb godzin
nieobecnéci w pracy.

W kontrolowanym okresie wygliit jeden przypadek pracy w godzinach nadliczbowydidry zostat
rozliczony prawidtowo. Pracownik otrzymat rekompansw postaci czasu wolnego w tym samym
wymiarze.

W toku kontroli stwierdzono nieprawidtoved w zakresie wydawania pracownikaiwiadectw pracy.
Pracownikowi Edmundowi Grzkowiakowi wydano w okresie zatrudnienia kilkawiadectw pracy
(dokumenty z dnia 28.10.2004 r., 27.01.2006 r.03@007 r., 04.06.2008 r., 17.09.2009 r., 14.00201
07.10.2011 r., 31.08.2012 r. znajglgic w teczce akt osobowych pracownika we&i B). Pracownik
Wojewodzkiego Inspektoratu Jakd Handlowej Artykutdw Rolno - Spiywczych, pani Alicja Jabitska
wyjasnita, iz swiadectwa pracy byly wystawione na ustprasbe pracownika, ktéry przedkiladat je
w Zaktadzie UbezpiecheSpotecznych w celu przeliczenia emerytury. Zgednart. 97 § 1 Kodeksu pracy
W Zwiazku z rozwizaniem lub wygénieciem stosunku pracy pracodawca jest obaamy niezwitocznie

wydat pracownikowiswiadectwo pracy (...)". Jak wskazuje ww. przegisiadectwo pracy powinno zosta
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wydane dopiero w przypadku rozamania stosunku pracy, natomiast w sytuacji opisgmmjvyzej
pracodawca powinien wydgracownikowi zé&wiadczenie o zatrudnieniu zawiege¢ informacje wymagane
przez Zaktad Ubezpiecze&potecznych.

Kontrola wykazataze wynagrodzenia zasadnicze w jednostce wyliczangrawidtowo, tzn. mninik

przemnaony przez aktuakpkwote bazows okreslona w ustawie bugetowej na dany rok.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o sibie cywilnej - prawidtowosé¢ przeprowadzania naboréw do
stuzby cywilnej. Kontrole w powyzszym zakresie przeprowadzita Daniela Milczarczykinspektor
wojewddzki w Oddziale Kadr i Szkolenia w Biurze @nizacyjnym i Kadr.

W okresie oljtym kontroh osola odpowiedziala za realizag ww. zadania byt Pan Bogdan Karwowski.

W kontrolowanej jednostce wprowadzono proce®-SZJ/19, wydanie ,0” z dnia 23 listopada 2004r.
Zatrudnianie personelu, ktpraktualizowano m.in. proceduPr-10 wydanie ,2" z dnia 20 pdziernika
2010r., dotycgca dziata zwiazanych z zatrudnianiem pracownikOw na wszystkidneiviskach pracy
w stwzbie cywilnej. Zapisy ww. procedurya zgodne z zapisami rozdziatu 3 ustawy z dnia 2bpeda
2008r. shibie cywilnej. Aktualnie obowgizujaca procedus jest procedura Pr-10 z dnia 30 listopada 2012 r.,
wydanie ,6".

W okresie olkfym kontroh przeprowadzono 3 nabory — umowa na gaivo w zwizku
z dlugotrwad nieobecnécia czionka korpusu sily cywilnej, w tym jeden nabo6r powtdrzono z powodu
uniewanienia w dniu 20 kwietnia 2012r. naboru, w Zzku ze stwierdzonymi przez Komisptedami
formalnymi w ogtoszeniu o naborze z dnia 3 kwiete@l2r. W przypadku ogtoszenia z dnia 11 stycznia
2012r. oraz powtérzonego ogtoszenia z dnia 15 @@jPr., wymagania zwkane ze stanowiskiem pracy
wskazane w ogloszeniu byly zgodne z opisem danegowiska.

Na podstawie skontrolowanych dokumentéw estsiiono,ze w zakresie przeprowadzania naborow do
stuwzby cywilnej w jednostce przestrzega giapisow procedury Pr-10 ,Zatrudnianie pracownikéeraz
ustawy o stabie cywilnej. Prawidtowo dokonano formalnej weryi{i ofert pracy. Informacje o naborach
oraz wynikach naboréw zostaty upowszechnione zgodnzapisami art. 28 oraz art. 31 ustawy z dnia 21

listopada 2008 roku o sthie cywilnej.

Przestrzeganie przepisow ustawy o dogtie do informacji publicznej. Kontrole w powyszym zakresie
przeprowadzili: Jolanta Borkowska — starszy inspektv Wydziale Nadzoru i kontroli oraz Michat
Szerwiiski - inspektor w Biurze Organizacyjnym i Kadr.

W okresie ohjtym kontroh osola odpowiedziala za kontrolowany zakres byla Edyta Trojanowskazlers
powotana na Redaktora BIP w WIJHARS zglzeniem Nr 14/2008 Wojewddzkiego Inspektora daiko
Handlowej Artykutéw Rolno-Spgwczych w Zielonej Goérze z dnia 25 wénga 2008r. Ponadto na
podstawie éwiadczenia Pana Bogdana Karwowskiego LubuskiegoeW@jizkiego Inspektora Jada

Handlowej Artykutéw Rolno-Spiywczych z dnia 25 marca 2013r. ustalonopsoly odpowiedziala za



rozpatrywanie wnioskow o udegtienie informacji publicznej w latach 2011 - 20khga rownie: Pani
Edyta Trojanowska-Jersz — kierownik Wydziatu Nadzor

Zawarté¢ BIP jednostki w dniu kontroli spetniata wymogi asty o dostpie do informacji publicznej
zawieragc wszystkie obowizkowe dane wymienione w art. 6 ust. 1 ww. aktialad szereg dodatkowych
informacji utatwiagcych zatatwienie spraw z zakresu dziatania Inspaktio
Sposoéb i zakres udeginiania informacji w BIP, w tym terminy publikagjianych, uprawniajdo wydania
pozytywnej oceny, a tendencja wychodzenia naprzgmwzebom interesantéw przez publikagy BIP
dodatkowych, przydatnych informacji jest prakiydastugujca na wyré&nienie.

W okresie olkjfym kontroh do Inspektoratu wplydy dwa wnioski o udospnienie informacji
publicznej. Kontrad objgto oba wnioski. W trakcie wykonywania czyrfed kontrolnych ustalonoze
jednostka byta wkxiwa, aby zatatwé skontrolowane wnioski. Ponadto wykazarnojeidnostka prawidtowo
zakwalifikowata te wnioski w Jednolitym RzeczowymyWdzie Akt, nadajc im odpowiednie numery
spraw. Wszystkie wnioski o udephienie informacji publicznej zostaly zatatwione zachowaniem
ustawowych termindw.

Ocenie poddano rowaigrizor wniosku o udogpnienie informacji publicznej udaginiony w siedzibie
Lubuskiego Wojewoddzkiego Inspektoratu JakoHandlowej Artykutdw Rolno-Spoywczych w Zielonej
Gérze oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiegzrkontrolowanej jednostki. Analiza dokumentu
wykazata, t jednostka kontrolowana obligowata wnioskodawdo podania danych osobowych.
Stwierdzono take, iz udzielenie odpowiedzi na wniosek o udgsiienie informacji publicznej poprzedzone
byto koniecznécia wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych natgwde ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 29 siepania 1997 r. (zj. I z 2002 Nr 101, poz. 926 z7md zm.). Zupetnie
nieuzasadnione, w tym wypadku jest uzalenie udosfpnieniazadanej informacji publicznej od wytania
przez wnioskodawgc zgody na przetwarzanie jego danych osobowych ppmemiot zobowizany do
udostpnienia informacji, gdi ani ustawa o dogpie do informacji publicznej jak i ustawa o ochmni
danych osobowych nie przewidufakiego warunku. Z ustawy o degte do informacji publicznej nie
wynika rownie obowizek ujawniania danych osobowych przez @sawracajca Sie z wnioskiem
0 udostpnienie informacji publicznej, a&adanie ujawnienia takich danych jest naruszenienawst
zasadniczej, tj. art. 51 ust. 1 i 2 Konstytucji Bgmospolitej Polskiej.

Zgodnie z zapisami ustawy o dgde do informacji publicznej wnioskodawca meopodé jedynie adres do
korespondencji lub irn forme kontaktu (skrytka pocztowa, kontakt e-mail). Nakash sam wniosek
o udostpnienie informacji publicznej me przybré kazda forme, o ile wynika z niego w sposéb jasny, co
jest jego przedmiotem.

Kontrola opisu stanowiska pracy oraz zakresgnndgci Pani Edyty Trojanowskiej-Jersz wykazada,
wymienione dokumenty nie zawiegagapiséw dotyczych realizacji zadawiazanych z udogpnianiem
informacji publicznej. W trakcie kontroli zakres yomasci i opis stanowiska pracy Pani Edyty

Trojanowskiej-Jersz zostat uzupetniony ozglywymienione zadanie.



Stosowanie instrukcji kancelaryjnej. Kontrole w powyzszym zakresie przeprowadzili: J6zefa Radlicka —
starszy inspektor wojewddzki w Biurze OrganizacyniyKadr oraz Stawomir Wroblewski starszy inspektor
ds. Archiwum Zaktadowego w Oddziale Zaguzania Dokumentagjw Biurze Organizacyjnym i Kadr,
bedacy rowniez koordynatorem czynidoi kancelaryjnych Lubuskiego Ugdu Wojewodzkiego.

W okresie ohjtym kontroh osola odpowiedziala za kontrolowany zakres byt Bogdan Karwowski —
Wojewddzki Inspektor Jakoi Handlowej Artykutow Rolno-Spgywczych w Zielonej Gorze.

Zgodnie rozpoeglzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz0iBl2r. w sprawie stosowania
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowegokayu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji kizsu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nk, poz. 67 z p. zm.) kierownik podmiotu jest
zobowhzany m.in. do wyboru trybu wykonywania czydoo kancelaryjnych w podmiocie, co zostato
w kontrolowanej jednostce spetnione tylkoe@dowo, poniewa wykonywanie czynréxi kancelaryjnych
w badanym okresie regulowalo zadzenie nr 2/2011 Wojewddzkiego Inspektora 3akdHandlowej
Artykutéw Rolno-Spaywczych w Zielonej Gérze z dnia 21 stycznia 2014 sprawie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu aldzanstrukcji w sprawie organizacji i zakresu daida
archiwum zakladowego, w ktérym brakowato niektéryisotnych zagadnie Zgodnie z zaleceniami
kontrolujpcych Wojewddzki Inspektor JHARS zmienit w trakciegprowadzanej kontroli ww. zaydzenie
na zaradzenie odpowiadage zasadom okéeonym w rozporzdzeniu Prezesa Rady Ministrow, bowiem
w zaradzeniu nr 2/2011 niewdaiwie opisano wyjtki od podstawowego systemu kancelaryjnego oraz nie
wskazano, ktére przesyiki wplyvagtie do podmiotu nie magby¢ otwierane przez punkt kancelaryjny —
obecnie obowizujagcym zaradzeniem jest zagdzenie nr 8/2013 Wojewodzkiego Inspektora 3eko
Handlowe] Artykutébw Rolno-Spywczych w Zielonej Gorze z dnia 25 marca 2013r. tkalnjacy
stwierdzili take, ze w obowizujacym w trakcie wykonywania czyn&o kontrolnych Regulaminie
organizacyjnym Wojewddzkiego Inspektoratu Jako Handlowej Artykutdbw Rolno-Spgwczych
w Zielonej Gorze, wprowadzonym zadzeniem nr 7/2009 Wojewddzkiego Inspektora Jakblandlowej
Artykutdw Rolno-Spaywczych w Zielonej Gorze z dnia 19 Zoiziernika 2009 r. znajdajsic nieaktualne
zapisy odnosce s¢ do stosowania instrukcji kancelaryjnej (8§ 17 yst\& trakcie kontroli Wojewddzki
Inspektor Jakéci Handlowej Artykutdbw Rolno-Spgywczych w  Zielonej Gorze pismem sygn.
AD.0121.1.2013 z dnia 28 marca 2013 r. zwroeitdd Wojewody Lubuskiego o wprowadzenie stosownych
zmian.

Zgodnie z w/w rozpogdzeniem Prezesa Rady Ministréw w systemie tradyegjmlo wykonywania
czynnaci kancelaryjnych w podmiocie mushy¢ prowadzone dwa rejestry: rejestr przesytek wptyaragh
i rejestr przesytlek wychodeych. Obydwa rejestry as prowadzone 2z natgta starannécia.

W trakcie kontroli stwierdzona,e rejestr przesytek wptywaych do podmiotu (podobnie jak spisy spraw)
jest prowadzony podwdjnie, tj. zarbwno w tradycyjfiemie papierowej jak i w systemie elektronicznym
EOD firmy Embedos sp. z 0. 0. W zwku z tym faktem kontrolagy zwrécili se z zapytaniem do

kierownika podmiotu, Pana Bogdana Karwowskiegoczitgo dysponag systemem elektronicznym EOD

od 2009 r. jednostka nie zywva tego systemu jako wspomagaEggo dla systemu tradycyjnego.
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W odpowiedzi na zapytanie kierownik podmiotu udkielyjasnien (iz system nie w petni odpowiadat
wymaganiom jednostki) oraz wprowadzit w iy przywotanym zargzeniu nr 8/2013 system EOD
(Elektronicznego Obiegu Dokumentdw) jako wspomagaystemu tradycyjnego.

Zespot kontrolagy sprawdzit prawidtow& wykonywania czynn&ei rejestracji  przesytek
wptywajacych i opatrywania kalej przesyiki wptywagce] pieczcia wptywu na 51% przesytek — czynim
kontrolne polegaly na zbadaniu dokumentéw w ak&miaw gromadzonych przez pracownikow jednostki
w poszczegolnych teczkach aktowych na stanowisgeaty w registraturach komérek organizacyjnych.

Kontrolupcy nie stwierdzili w aktach spraw dokumentéw wplyaegch nieopatrzonych pieeaa
wplywu, niezarejestrowanych w rejestrze przesylgiywajacych, a pracownicy na stanowiskach pracy
wykazali s¢ znajomdcia zasad (obowizkiem rejestracji) pogpowania z dokumentami wptywsggymi,
niezalenie od sposobu ich dostarczenia do jednostki (wl1l28dku zarejestrowano 2288 przesylek
wplywajacych, a w 2012 r. zarejestrowano ich 2181).

Natomiast w odniesieniu do adzen do rejestracji i monitorowania obiegu przesytghsim z lat 2011 —
2012 prowadzonych w teczce AD.1510 stwierdzon@arownow Dzienniku korespondencji wychaogtzej
jak réwniez w Dzienniku korespondencji przychadej brak jest adnotacji o zaktzeniu ewidencji,
jednake zostato to uzupetnione w trakcie trwania kontr@odatkowo w teczkach z higcego roku
0 znakach KO.8230 dotyszych ,Kontroli krajowych jakéci handlowej artykutdw rolno-spgwczych”
stwierdzono, 2 w metrykach spraw w pojedynczych przypadkach wgsezynnéci kancelaryjne zostaly
przypisane nieprecyzyjnie w odniesieniu do ich wyewania przez danosole, np. kierownik zamiast
pracownik, zespo6t kontrolagy zalecit dokladniejsze ich spadzanie. Poza tymi jednostkowymi
przypadkami akta biace prowadzoneagpoprawnie.

W jednostce nie jest prowadzony skiad infaynznych nénikow danych, poniewawg wyjasnien
kierownika podmiotu oraz koordynatora czygcidkancelaryjnych, takie saiki nie wptyrety do jednostki.

Na stronie BIP jest zamieszczona informacmaazliwosci komunikaciji elektronicznej z Inspektoratem,
podany jest zarowno udowy adres mailowy jak réwnieadresy dwoéch Elektronicznych Skrzynek
Podawczych (ESP), jedna ESP o adresie https//wiglyara.skrzynkapodawcza.pl oraz druga ESP o adresie
Iwijhars_zgora/skrytka. Kontrolaga Jézefa Radlicka wystata do jednostki 10 march320 z wtasnego
konta na ePUAP pismo ogolne i otrzymata ddiave Péwiadczenie Przedienie (UPP), co oznaczae
skrytka instytucji jest prawidiowo skonfigurowan®V obecnéci kontrolupcej informatyk WIJARIS
wydrukowat i uwierzytelnit otrzymany dokument zgadeliz zasadami okéenymi w 8§ 47 ust. 4 instrukcji

kancelaryjnej.

Rozliczanie wykorzystania stdbowych telefonéw komorkowych. Kontrole w powyszym zakresie
przeprowadzit Robert Burek — starszy inspektor wot¥gle Nadzoru i Kontroli.

Z przedstawionych zakreséw zadaodpowiedzialnéci wynika, ze w okresie olgtym kontroh osobami
odpowiedzialnymi za kontrolowany zakres byty:

- Irena Pawlowska — praagjp w inspektoracie do 22 kwietnia 2012r.,
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- Agnieszka Spiak — od 7 maja 2012r.

Ustalono,ze Wojewddzki Inspektor, jego zapta oraz pracownicy WIJHARS w okresie gimn
kontrola korzystali ze stbowych telefonéw komoérkowych. Do dyspozycji jegtanie 16 telefonow
komorkowych. Kontrolujcym okazano 14 uméw cGwiadczenie ustug telekomunikacyjnych wraz
z aneksami zawartych na 15 numeréw telefonéw koowykh. Jeden telefon komérkowy funkcjonuje na
kart;, gdzie miesiczne dotadowanie wynosi 25,00 zt. Wykaz numeréveftelow oraz umow zawiera
zestawienie nr 2.

Kontrola wykazata,ze nie okrélono przepisami wewtrznymi zasad korzystania z telefonow
stwzbowych. Pracownicy inspektoratu korzystsj z telefonéw stbowych podpisy ,Umowe
w przedmiocie #ywania telefonu komoérkowego o nr ...”. Umowa oftee cel korzystania z telefonu
komorkowego, zakres odpowiedziadnb za mienie powierzone oraz sposob rozliczaniaztkes za
uzywanie telefonu komérkowego.

Kontrola objeto wydatki na wszystkie telefony komoérkowe na abmoeat. Analizie poddano
wykorzystanie abonamentu, pakietow dodatkowychtamgenia innych ustug do rozliczenia oraz kwot
przekroczenia Pakietu wattmowego. Stwierdzono,ze w trzech przypadkach wystawione noty
obcigzeniowe w wysokéci 103,65 zi, 54,33 zt oraz 42,21 zt nie zostalyaspne w wyznaczonym
7 dniowym terminie. Wykaz not sptaconych po termipawiera zestawienie stanqeg zajcznik nr 3.

Umowami w przedmiocie aywania telefonu komorkowego nie zostali @tj Wojewodzki Inspektor
Jakaci Handlowej Artykutdw Rolno-Spywczych oraz zagpca Janusz Gralak. Ustalonge w okresie
objetym kontroh w obu przypadkach poniesione koszty na rozmowgfdeiczne przekroczyly kwoty
wynikajace z abonamentu, tj. Pan Bogdan Karwowski przektoalagonament naaézm kwote 851,72 zt
(2011r. — 815,12 zt i 2012r. — 36,60 zt), natomiBan Janusz Gralak przekroczyt abonamentaczrd
kwote 607,67 zt (2011lr. — 337,12 zt i 2012r. — 270,5%. BzczegoOtowe zestawienie przekroczenia
abonamentu w poszczegolnych latach stanowitzatk nr 4. Ze ztgonych przez Pana wyjaien wynika, ze
.charakter obowizkéw Wojewoddzkiego Inspektora oraz jego zpsy przewiduje w zasadzie 24-godzinn
dyspozycyjnéc. Osoby te pehai funkcje reprezentacyjne dla Inspektoratu, aegkodejmuy najwazniejsze
decyzje w sprawie jego funkcjonowania — co wynikarest z przepiséw ustawy z dnia 21 grudnia 2000 r.
0 jakasci handlowej artykutow rolno-sggwczych (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 187, poz. 1577zre.). Wymaga
to m.in. znacznej ikci przeprowadzonych rozméw telefonicznych, ktoryehartas¢ przekracza nierzadko
kwote abonamentu, przewidziarw umowie z operatorem telefonii komérkowej. Cizainie powyszych
osbéb kosztami przekroczenia abonamentu byloby atziedn nieracjonalnym i powodowatoby w gruncie
rzeczy konieczni& pokrywania z prywatnyckrodkow kosztow funkcjonowania reprezentowanegeduz
W zwiazku z powyszym brak jest przestanek do zawarcia umowy pdnyi firmg a dyrektorem, czy jego

zastpca, a take podstaw do obgrania nog i sptacania kwot przekracaajych abonament”.

Dokonywanie zamoOwigé publicznych. Kontrole w powyszym zakresie przeprowadzit Robert Burek —

starszy inspektor w Wydziale Nadzoru i Kontroli.



Z przedstawionych zakreséw zadiaodpowiedzialnéci wynika, ze w okresie olgtym kontroh osobami
odpowiedzialnymi za kontrolowany zakres byty:

- Irena Pawlowska — praagjp w inspektoracie do 22 kwietnia 2012r.,

- Agnieszka Spiak — od 7 maja 2012r.

W toku kontroli ustalono,ziw latach 2011 - 2012 Wojewddzki Inspektorat JakdHandlowej
Artykutdw Rolno-Spaywczych udzielat zamowig ktérych warté¢ nie przekraczata wyganej w ztotych
rownowartdci kwoty 14.000 euro. W zwrku z powyszym zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamouiipublicznych (t.j. z 2010r., Dz.U. Nr 113, poz. 789zm.) Inspektorat przy
realizacji zaméwig nie byt zobowizany do stosowania tej ustawy. Ponadto ustalaaokontrolowany
podmiot nie dokonywat podziatu zamoéwiea czsci w celu unikngcia stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamowidg publicznych. Stwierdzonoze zamoéwienia publiczne do kwoty 14.000 euro wykosmya/ §

w oparciu o nagpujace akty kierownictwa wewitrznego:

- zaradzenie Nr 14/2010 Wojewddzkiego Inspektora dakélandlowej Artykutdw Rolno-Spywczych
w Zielonej Gorze z dnia 25 paziernika 2010r. w sprawie ustalenia zasad konmanizdczej - zadcznik Nr
12 (Regulamin zamowiepublicznych do ktérych nie magastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowtiepublicznych w Wojewddzkim Inspektoracie JasioHandlowej Artykutow Rolno-
Spaywczych w Zielonej Gorze),

- System Zargzania Jakéxia 1ISO 9001:2008, Procedura Pr-11 z dnia 12 styc2@idlr. Zakup towarow
i ustug,

- System Zaradzania Jakia 1ISO 9001:2008, Procedura Pr-11 z dnia 19 styc2@i2r. Zakup towaréw
i ustug,

- Regulamin zamowie publicznych, ktérych warté szacunkowa nie przekracza réwnowgetokwoty
14.000 euro w Wojewodzkim Inspektoracie Jakddandlowej Artykutdw Rolno-Spg/wcezych w Zielonej
GOrze z dnia 19 stycznia 2012r.

W okresie olfym kontroh Inspektorat dokonat 29 zaméwi@ublicznych z czego kontrpbbjeto 21
spraw, tj. 70%. Ustalonoze wykonawcow wszystkich skontrolowanych zamdwigvybrano po
przeprowadzeniu zapytania ofertowego w formie etektznej lub za pomacwywiadu przeprowadzonego
przez pracownika. Wedtug stosowane] procedury zapgtofertowe kierowane przede wszystkim do firm
sprawdzonych, wc#eiej realizupcych zamoéwienia dla Inspektoratu oraz do firm jeezcnie
zweryfikowanych. Firmy, ktore przedstawity najkoshyiejsza oferte cenows, terminowo dokonuj dostaw
towarow i ustug, a jaké ich towardw i ustug jest zgodna ze specyfikasy wpisywane na ,List
kwalifikowanych dostawcow”, ktéra jest zatwierdzgraez Wojewddzkiego Inspektora.

Uwagi co do wyboru wykonawcy zamowienia ina wnig¢ w dwdch wypadkach, natomiast w pozostatych
przypadkach stwierdzonaze wybrano najkorzystniejsze oferty, tj. oferty ojnizszych cenach lub
przedstawiajce najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriGednosacych sé do przedmiotu

zamoéwienia. Z wybranymi wykonawcami zawarto umowgdne ze zikonymi ofertami. Umowy ze strony
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WIJHAR-S podpisane zostaly przez Lubuskiego Wojek@aho Inspektora Jako Handlowej Artykutow
Rolno-Spaywczych. Zaptaty uregulowano w wyznaczonych termima

Zdaniem kontrolujcych wybdér ofert w dwoch przypadkach jest nie dadeojasny i zrozumiaty. Przy
zamoOwieniu AD.2600.9.2011 na zakup dwdéch noteboosfasty ztaryty dwie firmy:

- ,MAGIK Komputery” z Zielonej Gory, ktéra zaoferaa sprzt komputerowy i oprogramowanie, tj.
notebook Toshiba Satelite C660-21K, system Wind@wdP PL 64 bit, program antywirusowy G-Data
i pakiet biurowy MS Office 2010 Home& Business LiCcenie za zestaw 3423,00 zt brutto,

- Salon Komputronik ARTOM s.c. z Zielonej Gory, k6 zaoferowata spgk komputerowy

i oprogramowanie, tj. m.in. notebook Samsung NP3%VY03PL, system Windows 7 HP PL 64 bit,
program antywirusowy AVG i pakiet biurowy MS Offi@®10 cenie za zestaw 3499,00 zt brutto.

Oferta firmy ,MAGIK Komputery” nie zawierata petnegpecyfikacji i opisu cech produktu (rodzaju
procesora, wielkici pamkeci ram, wielk@ci dysku twardego, rodzaju karty graficznej, rodzaj
i rozdzielczdci matrycy i innych), ograniczonoesjedynie do podania marki, modelu i humeru seryneg
notebooka. W aktach sprawy nie bytadnego pisma wyjaiajacego, ze taly oferte, z uwagi na braki
formalne odrzucono. Wobec powszego niezrozumiate jest w jaki sposdb dokonanamyégoroéwnania
tych ofert i na jakiej podstawie oceniono jakevydajnaé-cena komputerow. Z wygaien uzyskanych od
Pana w toku kontroli wynikaze ,pomimo,ze MAGIK zaoferowat nam o ok. 50,00 zhtzy sprzt nie
uwzgkdniono tej oferty w zwizku z barkiem petnej specyfikaciji”.

W drugim przypadku zimno zaméwienie AD.273.17.2012 na dosiaartykutdbw biurowych wg
zakczonego zapytania ofertowego obejawgigo 13 pozycji. Na ofertodpowiedziaty trzy firmy: PHU
OMEGA CWILINSCY s.j. z Zielonej Gory (warfé zamowienia brutto: 44,87 zf), BIURO PLUS z Zielpne
Gory (warté¢ zamoOwienia brutto: 80,06 zt) oraz P.H.U. PANZETSBiOwnie: z Zielonej Gory, gdzie
w przestanym do Inspektoratu Zapytaniu ofertowym wypetniono pozycji nr 1 dotygezej ceny brutto

i ceny po rabacie na papier pollux 80g/m2. Catkgwiairtas¢ zamowienia oszacowano na 51,84 zt brutto.
Wyjasnit Pan,ze osol, ktéra ocenita oferty i przygotowywata umewyta gtéwna ksigowa orazze po
zorientowaniu s 0 nieprawidtoweéciach, natychmiast skontaktowatae sz firma PANZET BIS i po
telefonicznym uzgodnienide warté¢ danego produktugolzie wynost okreslona kwotg, gtdwna ksggowa,
natychmiast otowkiem uzupetnita ten brak, jak résirskorygowata gczm wartas¢ zamowienia do kwoty
41,58 zt. Jednak uzupenienie oferty wpinfaksem do Inspektoratu dopiero w dniu podpisammwy, tj.
20 grudnia 2012r., czyli po terminie skladania pfktory uptyrat 30 listopada 2012r. Wygait Pan rownie,
dlaczego podpisang@ umowe, tj. ,umowe podpisano z firnp PANZET BIS, pomimo braku jednej pozyciji,
gdyz inne oferowane produkty przezamivskazywaty na atrakcyjdé oferty w stosunku do pozostatych
oferentdbw”. Umowa zostata zawarta na okres od tzsig 2013r. do 31 grudnia 2013r. i gwarantuje
utrzymanie cen jednostkowych przez caty okres umadiWy2013r. do dnia kontroli w oparciu o0 zawart
umowe zrealizowano 5 zaméwiena hczm wartas¢ 425,40 zi, tj, faktura nr FV FAS/6/2013 na kw®i3,18
zt, faktura nr FV FAS/453/2013 na kwofl00,33 zi, faktura nr FV FAS/515/2013 na kev@26,14 zi,
faktura nr FV FAS/601/2013 na kwo25,83 zt. faktura nr FV FAS/780/2013 na kei®,92 zt.
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Kontrola wykazata réwnieszereg nieprawidtovéoi w stosowanej procedurze dokonywania zamawie
publicznych, ktérych wartd szacunkowa nie przekracza réwnowseto kwoty 14.000 euro.
Nieprawidtowaci te zostaly szczeg6towo opisane w zestawieniu5nido niniejszego wyspienia
pokontrolnego.

Uwagi nalgy wnies¢ takze do sposobu spamzania i prowadzenia List kwalifikowanych dostawcow
W trakcie kontroli stwierdzono spaidzenie dwaoch list, jednej na rok 2011 i drugiejrak 2012. Na list
w roku 2011 nie wpisano firmy Komputronik, natontide list z 2012r. nie spagdzono Kart dostawcy —
formularz F-4, ktory powinien l&y sporadzany dla kadej firmy wpisanej na ligt ponadto w trzech
przypadkach nie podano daty wpisu dostawcy na, liastw 5 naspito dublowanie dostawcow przy
wpisywaniu na lisf. Szczego6ty zawiera zestawienie nr 5.

Zauway¢ rowniez nalezy, ze Procedura Pr-11 Zakup towardw i ustug przewigwi@vadzenie jednej listy
kwalifikowanych dostawcéw, ktérych oceny dokonuie ez w roku. Niezrozumiate jest, jak to uczyniono
w powyzszych przypadkach zaktadanie list osobno dlial&go roku oraz dublowania i wpisywania na nich
tych samych dostawcow wielokrotnie. W toku kontrgpioradzono jeda centrali liste kwalifikowanych
dostawcow na ktgr wpisano firmy, ktore przedstawity najkorzystnigjsbferte cenows, terminowo
dokonup dostaw towardw i ustug, a jakoich towardw i ustug jest zgodna ze specyfikac)la kazdego
dostawcy wpisanego na lkstsporadzono kart dostawcy zgodn z formularzem F-4. Lista zostata
zatwierdzona przez Wojewddzkiego Inspektora.

Zaméwienia publiczne, ktérych waktonie przekracza wyranej w ztotych réwnowartei kwoty
14.000 euro w Inspektoracie wykonywamneasoparciu o kilka ranych aktow, ktére nie do kea s ze soh
spdjne, a mianowicie:

- System Zaradzania Jakeia 1ISO 9001:2008, Procedura Pr-11 z dnia 12 styc2@ilr. Zakup towaréw
i ustug, w punkcie 5.2 Ocena i wybor dostawcy éleze ,Badanie rynku mge przeprowadzi
telefonicznie spoeglzapc notatk jak réwniez za pomog formularza — Zapytanie ofertowe [F-6/Pr-11].
Powyzszy zapis nie jest spéjny z postanowieniami § Jiczalka nr 12 do zagrdzenia nr 14/2010
WIJHARS w Zielonej Gorze z dnia 25 faiziernika 2010r. w sprawie ustalenia zasad konwatizdczej,
ktory okrela, ze ,rozpoznanie rynku przeprowadza: gpoczt, elektronicza (e-mail), telefoniczne, faksem,
lub pisemnie, zaprasaaj do sktadania ofert potencjalnych wykonawcéwadczcych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane dilace przedmiotem zamowienia - Zapytanie oeten
- System Zargdzania Jakéxia 1ISO 9001:2008, Procedura Pr-11 z dnia 19 styc2@i2r. Zakup towarow
i ustug, w punkcie 5.2 Ocena i wyb6r dostawcy edlla, ze ,Badanie rynku mze przeprowadzi
telefonicznie spormzapc notatk jak rowniez za pomoeg formularza — Zapytanie o cerfF-2/Pr-11].
Powyzszy zapis nie jest spojny z § 3 Regulaminu zamdwigblicznych, ktérych wartg szacunkowa nie
przekracza réwnowarfoi kwoty 14000 euro w WIJHARS w Zielonej Gérze wygten do Procedury PR-11
z dnia 19 stycznia 2012r., jak rownie postanowieniami 8 3 zgiznika nr 12 do zagrdlzenia nr 14/2010
WIJHARS w Zielonej Gorze z dnia 25 julziernika 2010r. w sprawie ustalenia zasad konwratzdczej
tres¢ jak wyzej,
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- System Zargdzania Jakecia 1ISO 9001:2008, Procedura Pr-11 z dnia 19 styc20iB2r. zawiera wzor
formularza F-2 ,Zapytanie o ceh ktérego zapisy magpowodowa, ze w niektorych przypadkach nie
bedzie mana wybra& najkorzystniejszej oferty zdefiniowanej w pkt. Bpedury, w oparciu o dodatkowe
kryteria, gdy w przypadku okrdenia tych kryteriow w formularzuayto sformutowania ,wskazane jest by
oferta zawierata rownieinne dodatkowe informacje np...."”. Poigze nie jest spdjne rowrie zapisami
8 9 zahcznika nr 12 do zagdzenia nr 14/2010 WIJHARS w Zielonej Goérze z drisapZzdziernika 2010r.
w sprawie ustalenia zasad kontroli zglezej, jak réwnie z 8§ 9 Regulaminu zamdwiepublicznych,
ktorych wartd¢ szacunkowa nie przekracza réwnowsecickwoty 14000 euro w WIJHARS w Zielonej
Gorze wydanym do Procedury PR-11 z dnia 19 stycZ2®2r., ktory okréa, ze ,za oferg
najkorzystniejsz uwaza sk oferk z najnisz cery lub przedstawiaga najkorzystniejszy bilans ceny,
funkcjonalndci, parametrow technicznych, kosztéw eksploatdgsztow dostawy, warunkéw gwaranciji,
warunkow i terminéw platriei”.

Ponadto, mag na wzgtdzie wielk@d¢ miasta Zielona Gora i jego usytuowanie na obszewxgewddztwa
mozna dogé do wnioskuze badanie rynku u minimum 2 i 3 dostawcéw przy 2aianiach odpowiednio do
kwoty 30.000 zt i powyej 30.000 zt jest niewystarcaap do uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow. Dlatego sugerujegszmiarg zapisow 8 5 i 6 za€znika nr 12 do zasdzenia nr 14/2010
WIJHARS w Zielonej Gorze z dnia 25 julziernika 2010r. w sprawie ustalenia zasad konwratzdczej

i zwiekszenie minimalnej liczby zapraszanych dostawcopoadednio do 3 i 5.

W toku kontroli dokonano zmian w vgj opisywanych przepisach wegtrenych reguluicy dokonywanie
zamoéwiéx publicznych do kwoty 14.000 euro, w celu uzyskarih spojndci, mazliwosci wyboru
najkorzystniejszej oferty rOwniew oparciu o inne kryteria, a tak zwikszono minimala liczbe

zapraszanych dostawcow odpowiednio do 3 i 5.

Rozliczanie wykorzystania samochoddw s#bowych. Kontrole w powyszym zakresie przeprowadzita
Hanna Kamiska — inspektor wojewodzki w Wydziale Nadzoru i ioii.
Z przedstawionych zakresOw z#da odpowiedzialnéci wynika, ze osobami odpowiedzialnymi za
kontrolowane zagadnienia byty:
- Alicja Jabloska — od 30 kwietnia 2009r. do 2 stycznia 2012t#a lydpowiedzialna za wystawianie
i rozliczanie delegacji s#bowych oraz za wydawanie, ewidencje i rozliczanaat kdrogowych dla
samochodow skbowych,
- Beata Jarhek — od 2 stycznia 2012r. do chwili obecnej jedppawiedzialna za wystawianie i rozliczanie
delegacji stubowych oraz za wydawanie, ewidencje i rozliczansat kdrogowych dla samochodéw
stuzbowych.

W zwhzku z prowadzonymi kontrolami oraz wyjazdami nadodekia i narady w latach 2011 — 2012
poniesiono koszty z tytutu delegacji showych:
-w 2011r. na kwat23 911,08 z,
-w 2012r. na kwat 23 912,24 zt.
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W kontrolowanym okresie jednostka posiadedéery samochody, ktérychzywata do wyjazdow
stwzbowych: Fiat Linea, Fiat Stilo, Dacia Logan oran&k Octavia.

Zasady korzystania przez pracownikéw WIJIBAFR staubowych samochodow zostaly okiene przez
Wojewddzkiego Inspektora Jada Handlowej Artykutdw Rolno-Spgwczych Zaradzeniem nr 24/2008
z dnia 31 grudnia 2008r. w sprawie wprowadzenidrusji wykorzystywania samochodow ghowych
w Wojewodzkim Inspektoracie Jad@ Handlowej Artykutdbw Rolno-Spgwcezych w Zielonej Gorze.
W powyzszych przepisach wewtnznych zapisanaze do prowadzenia stbowego samochodugtlacego
wiasnagcia WIJHARS mana upowani¢ pracownika posiadagego wane prawo jazdy odpowiedniej
kategorii. Jak wynika z Pana wypaen do korzystania z samochodéw ddowych upowania Wojewddzki
Inspektor Jakai Handlowej Artykutow Rolno-Spywczych, Pana Zagbca, w wyjtkowych przypadkach
na podstawie ogbnego upowznienia Kierownik Wydziatu Kontroli w Zielonej Gorza w Zamiejscowym
Wydziale Kontroli w Rzepinie — Kierownik Wydzialna podstawie polecenia wyjazdu dlowego.
Wyjazdy te zwizane g z dziatalndcia inspektoratu.
Pracownicy zobowdazani s do naleéytego i rzetelnego rozliczania kart drogowych, apweypadku
spowodowania szkody, ktéra z ich winy nie podlegactowi z tytutu ubezpieczenia, do pokrycia Gaigej
kosztow. W kontrolowanym okresie nie zaistnialy rzémia powodujce odpowiedzialn@ majtkowa
pracownikéw w tym zakresie.
Zarzdzenie nie zawiera ogonych unormowa w zakresie korzystania z samochodéwzistwych przez
Wojewodzkiego Inspektora Jaiad Handlowej Artykutéw Rolno-Spgywcezych i jego Zaspce.
Karta drogowa powinna kywypetniona w sposob umiliwiajacy kontrok celowdci wykorzystania
samochodu skibowego i okrélenia kosztow z tym zwizanych. Natomiast zgodnie z art’ tigtawy z dnia
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. DzW998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) pracownik wykonuje
zadanie stzbowe poza miejscowoia, w ktorej znajduje gisiedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem
pracy na polecenie pracodawcy, tj. na podstawiegewiia wyjazdu sfibowego.

Skontrolowano delegacje #howe i karty drogowe za lata 2011 — 2012. W tokotfai ustalonoze
pracownicy WIJHARS dokonaj kontroli jakaci handlowej artykutdow rolno-spggwczych w produkcji
i obrocie, w tym wywaonych za granig kontroli jakaci handlowej artykutéw rolno-sggwczych
sprowadzanych z zagranicy, w tym kontroli grani¢ayeh artykutdbw oraz dokonajoceny w zakresie
jakosci handlowej artykutéw rolno-sggwczych oraz kontrel warunkéw skladowania i transportu
artykutdow rolno-spaywczych na podstawie wydawanych i chronologiczniddencjonowanych poleée
wyjazdéw shibowych.
Z kart drogowych nr 000003, 000004, 000005, 000006007, 000009, 000010, 000011, 000012, 000013,
000014, 000015, 000016, 000020, 000023, 00003004m00013289, 000021, 000022, 000026, 000027,
000028, 000030, 000032, 000033, 000037, 000038)3WM1/06/2012 wynikae Pan oraz Pana Zgsta
dokonywalkcie wyjazdéw poza miejscowd bedaca siedzithy WIJHARS. Na wyjazdy te nie byly
wystawione delegacje sfoowe, co uniemdiwia kontrole celu wyjazdu. Na podstawie wypetnionych przez

Panow kart drogowych nina jedynie ustaliliczbe przejechanych kilometrow.
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Na podstawie kart drogowych nr 000003, 000004, 08p®@O00006, 000007, 000009, 000010, 000012,
000013, 000016, 000018, 000020, 0013289, 0000210Z®) 000023, 000024, 000026, 000027, 000028,
000030, 000032, 000038, 000039, 000064, 01/06/2®2012, 22/2012 spadzono zestawienie,
zawierajice wskazane przez Panasdoprzejechanych kilometréw do danych miejscéevmraz odlegtéci

do tych miejscowsi, ustalone na podstawie map internetowych. Zezggdmonego zestawienia wynikaj
rozbieznosci pomigdzy kilometrami wpisanymi przez Pana a kilometrarnyskanymi z mapy oraz xde
ilosci przejechanych kilometréw do tych samych miejso@miv Szczegoty zawiera zestawienie nr 6.

Na pytanie kontrolacego wyj&nit Pan,ze:

- ,wszystkie wyjazdy na trasie Zielona Gora — Gavzé Zielona Goragobarczone kdem wynikajcym

z niedoktadnego opisania trasy. Zady@m razem jasc do Gorzowa zajelzam do oddziatu zamiejscowego
w Rzepinie,” co w przypadku wyjazdéw w dniach 102iR1r., 17.02.2011r., 03.05.2011r., 12.06.2012r.,
27.06.2011r., 17.10.2011r., 30.01.2012r., 12.12P01die zostato wykazane,

- wykazane kilometry ulegly zwkszeniu w zwizku z objazdami i modernizacjdrég w dniach
07.04.2011r., 18.10.2011r., 21.10.2011r. 22.12.2004.06.2012r. i 13.06.2012r.,

- podczas wyjazdéw w dniach 23.03.2011r., 05.05.2014.08.2011r., 18.10.2011r., 21.10.2011r.,
23.11.2011r., 25.11.2011r., 22.12.2011r., 01.02201 03.02.2012r., 17.02.2012r., 29.02.2012r.,
02.03.2012r., 12.04.2012r., 17.05.2012r., 30.02201 31.05.2012r., 03.09.2012r., 05.09.2012r.,
09.09.2012r., 23.11.2012r. i 27.11.2012r. nie wpRan do kart drogowych miejscovad przez ktore
przebiegala trasa podnp i spowodowato to wxszy stan przejechanych kilometrowz niv przypadku
przejazdu bezpoedniego do okrdonych miejscoweci oraz nieprecyzyjnie rozpisywat Pan trasy,

- w dniach 15.04.2011r., 12.12.2012r. i 14.12.2052mochdd skbowy dowozit uczestnikbw narad ze
stacji kolejowej wSwiebodzinie, co nie zostato odzwierciedlone w katitdrogowych,

- w dniach 21.12.2011r. i 30.03.2012r. karty drogomostaty bdnie wypetnione przez Pana zgsk,

w zakresie wskazanych kilometrow.

W ztozonym wyjg&nieniu podkréla Panze ,wszystkie zapisy podawang zawsze zgodnie ze wskazaniami
licznika samochodowego” oraze zawsze wybiera Pan trasy najszybsze, ktére miezeag najkrotszymi.

Na 99 skontrolowanych Pana pagréstuzbowych w przypadku 49 nie posiadat Pan delegacji
stwzbowej. Brak delegacji sitbowych unieméliwia dokonanie kontroli celu wyjazdu oraz zweryikanie
rzeczywistej ildéci przejechanych kilometréw, w tych podath stibowych. Wyjdnit Pan, & ,wyjazdy te
dotyczyly reprezentowania Inspektoratu”, a ponagto aktu powotania, jak rownie powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa wynika obawek wykonywania zadaWojewddzkiego Inspektora na
calym podlegtym mu obszarze — rownym powierzchrjewaddztwa”.

W 6 przypadkach stwierdzono rownibrak delegacji Pana zapty, Janusza Gralaka, lecz ze vedgl na
diugotrwate zwolnienie lekarskie pracownika niewdak pobr& od niego wyjanien, Pan natomiast nie
potrafit wyjasni¢ ich braku.

Zgodnie z 8 1 ust 3 Instrukcji wykorzystywania samadow stibowych w WIJHARS w Zielonej Goérze

Wydziat Administracyjny zobowaizany jest do zapewnienia prowadzenia ewidencjiiorebdokumentow
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potwierdzajcych celowé¢, gospodarn&® i efektywngé wydatkowania srodkdw finansowych
przeznaczonych na utrzymanie samochodzbsivego, m.in. poprzez:

- wydanie karty drogowej,

- prowadzenie miestznych kart eksploatacyjnych,

- rozliczenie wydatkow zwzanych z zakupem paliwa igzi zamiennych na podstawie faktur i rachunkéw
dostarczonych do Wydziatu Administracji,

- przestrzegania termindw przedbw okresowych.

Wszystkie posiadane przez WIJHARS samochodsbsive posiadaj ustalone na podstawie dokumentacji
technicznej i swiadectw homologacji normy 2zycia paliwa. Skontrolowano wypetnianie Kkart
eksploatacyjnych w catym okresie gyim kontroh. Dla wszystkich posiadanych samochodowiistwvych
prowadzone $ mieseczne karty eksploatacyjne, lecz nie wszystki@ wypetlniane zgodnie
Z wyszczegolnionymi w nich delegacjami. Szczegéhyiera zestawienie nr 7.

W samochodach Fiat Stilo i Skoda Octavia zamontawiastalacg LPG. Tylko do tych samochodéw
sporadzane § mieskczne notatki sttbowe wskazujce na zuycie etyliny i gazu. Zgodnie z paragrafem
3 ust. 4 Instrukcji wykorzystywania samochodowzblwych w WIJHARS w Zielonej Gorze zmiany normy
zwzycia paliwa nalgato dokona po analizie rocznego rozliczenia paliwa, na padiggaZsumowania ileci
zakupionego paliwa, ikei przejechanych kilometrow oraz $ki zwytego paliwa wg ustalonej normy.
W zwiazku z wikszym zuyciem paliwa w samochodzie Fiat Linea, po spdeeniu 4 miesicznych kart
eksploatacyjnych, podniesiono narmmuzycia paliwa z 7 na 8 litrow paliwa. Fakt ten potwizono notatk
stwzbowa Wojewddzkiego Inspektora Jadad Handlowej Artykutdbw Rolno-Spgwcezych z dnia 2 maja
2011r. Z wyej wymienionego przepisu wynika rowwnieobowhzek sporzdzania rocznych Kkart
eksploatacyjnych posiadanych samochodéw. Stwiemzdirak rocznych kart eksploatacyjnych
w kontrolowanym okresie. Z Pana w§fgen wynika, & uwazat Pan,ze ,miestczne karty eksploatacyjne

daja peten obraz sytuacji” zycia paliwa.

Realizacja zalecé pokontrolnych wydanych po przeprowadzonej kontroliw 2009r. W toku kontroli
sprawdzono czy wydane zalecenia w wggniu pokontrolnym zostaly praye do realizacji. Uwag nie

whniesiono.

4. Ocena skontrolowanej dziatakub.
W okresie objtym kontrobh, tj. od 1 stycznia 2011r. do 31 grudnia 2012rat#nc¢ Inspektoratu oceniono:
- w zakresie przestrzegania przepisow ustawy dbcywilnej - pozytywnie z uchybieniami,
- w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o edisstdo informacji publicznej - pozytywnie
Z uchybieniami,
- w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjngpzytywnie,

- w zakresie gospodarowania mtijem - pozytywnie z nieprawidtovgoiami.
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5. Ustalenie os6b odpowiedzialnych.
Odpowiedzialnéc za stwierdzone uchybienia i nieprawidta@oponosz:
- Bogdan Karwowski — za nie przestrzeganie insfiiancelaryjnej, brak delegacji sfoowych, nierzetelne
wypetnianie kart drogowych, zgkszenie normy ziycia paliwa niezgodnie z Instrulscjoraz za brak
nadzoru,
- Janusz Gralak — za brak delegacjzbtuwych i nierzetelne wypetnianie kart drogowych,
- Bogdan Sobieraj, Jarostaw tawrynowicz oraz Edytganowska-Jersz — za nie zachowane procedury przy
dokonywaniu ocen okresowych,
- Edyta Trojanowska-Jersz — za niesgiava procedug przy rozpatrywaniu wnioskow o udphienie
informacji publicznej,
- Irena Pawlowska — za brak nadzoru przy rozliazawuit obcizeniowych oraz nie przestrzeganie procedury
w zakresie udzielania zamoutigublicznych,
- Agnieszka Spiak — za nie przestrzeganie procedury w zakresigladia zamowig publicznych,

- Alicja Jabtaiska, Beata Jagbek — za brak rocznych kart eksploatacyjnych.

Przedstawiaijc powyzsze ustalenigalecampodicie nastpujacych dziata:

1) wydawanieswiadectw pracy pracownikom zgodnie z przepisami ¢l pracy i rozposrizenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 mdja96 r. w sprawie szczegbtowejdteswiadectwa
pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prosiwe (Dz. U. Nr 60, poz. 282 ze zm.),

2) usungcia ze wzoru wniosku o udaegiienie informacji publicznej zapisbw o wyemiu zgody na
przetwarzanie danych osobowych na podstawie ust@awychronie danych osobowych z dnia
29 siepania 1997 r. oraz obligaych do podania danych osobowych,

3) uzupetnienia informacji znajdagej st na BIP-ie o dane wskazane w 83 rozpdeenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 14 wrZaia 2012 r. w sprawie spadzania pism w formie dokumentow
elektronicznych, de@czania dokumentéw elektronicznych oraz ugsiania formularzy, wzoréw
i kopii dokumentow elektronicznych,

4) systematyczne przekazywanie dokumentacji akt spakmiczonych do Archiwum Zaktadowego
oraz bieacy nadzor nad wikziwa akcesy i ewidencjonowaniem przyjmowanych dokumentow,

5) wzmazenia nadzoru na terminowym splacaniem notgigciiowych,

6) uregulowania przepisami wewtnznymi zasad korzystania z telefonéw komorkowyctzep
Wojewodzkiego Inspektora i jego zgyste,

7) przestrzegania zatonej procedury podczas dokonywania zamawieblicznych, ktérych warte
szacunkowa nie przekracza réwnowsetdkwoty 14.000 euro,

8) uregulowania w akcie wewtrznym, np. Instrukcji wykorzystywania samochodotzbowych
w Wojewddzkim Inspektoracie Jalad Handlowej Artykutow Rolno-Spgywczych w Zielonegj
Goérze, zasad wyjazdéw showych, zgodnie ze zilonymi w dniu 26 marca 2013r. wyjgeniami,
dotyczcymi polecé wyjazdu shibowego,
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9) przestrzegania zasad korzystania z samochoddibositych przez Wojewddzkiego Inspektora
i jego Zastpce, szczegOlnie w zakresie odbywaniazd@go wyjazdu na terenie wojewodztwa
lubuskiego jak i poza nim na podstawie polecenigagu stibowego,

10) rzetelnego wypetniania kart eksploatacyjnych dka#t drogowych w zakresie opisywanej trasy
i przejechanych kilometrow,

11) prowadzenia bimcej, wnikliwej analizy sposobu realizacji kontrolamych zagadnie w celu

uniknigcia podobnych nieprawidiowoi w przyszigci.

W terminie 30 dni liczonym od daty otrzymania njeEego wystpienia pokontrolnego, prosz
o pisema informack o0 sposobie wykonania zalécé wykorzystaniu wnioskéw lub o przyczynach ich

niewykorzystania albo o innym sposobie usaiai stwierdzonych nieprawidtowoi.

Jerzy Ostrouch
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