Gorzéw Wlkp., dn. 7 maja 2014r.

Jerzy Ostrouch

NK-11.1611.7.2013.RKam

Pan

Jarostaw Solarski

p.o. Lubuskiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej
w Gorzowie WIkp.

Wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w trybie zwyklym w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji
Handlowej, ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzéw Wlkp.

Na podstawie art. 28 wust.l pkt. 1 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206 ze zm.) oraz art. 2 pkt 2 i art. 6 ust. 4
pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz.U. Nr 185, poz. 1092)
w dniach od 16 grudnia 2013r. do 28 lutego 2014r. zespdt kontrolny w sktadzie:
- Robert Kaminski — inspektor wojewdodzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli — przewodniczacy
zespolu,
- Justyna Jedrzejewska — starszy inspektor w Wydziale Nadzoru i Kontroli,
- Agnieszka Mr6z — Kierownik Oddziatu Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacyjnym i Kadr,
- Daniela Milcarczyk — inspektor wojewddzki w Biurze Organizacyjnym i Kadr,
- Ewelina Domanska — inspektor wojewodzki w Biurze Organizacyjnym i Kadr,
- Magdalena Kaliczynska — inspektor wojewodzki w Biurze Organizacyjnym i Kadr,
- Stawomir Wroblewski — starszy inspektor w Biurze Organizacyjnym i Kadr,
- Michat Szerwinski — starszy inspektor w Biurze Organizacyjnym i Kadr
przeprowadzit kontrole w trybie zwyktym w Wojewoddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowe;j
w Gorzowie WIkp.
Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2011r. do 31 grudnia 2012r.
Funkcje p.o. Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w okresie objetym kontrola
petnit Pan Jarostaw Solarski.

Do projektu wystapienia pokontrolnego z dnia 10 kwietnia 2014r. nie wniesiono zastrzezen.



Dzialajac na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011r. o kontroli w administracji

rzadowej (Dz.U. Nr 185, poz. 1092) przekazuj¢ Panu wystapienie pokontrolne.

1. Zakres dzialalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej objety kontrolg.

Kontrola obejmowata swym zakresem ocen¢ przestrzegania przepisoOw ustawy o stuzbie cywilnej
oraz ustawy o dostgpiec do informacji publicznej, stosowanie instrukcji kancelaryjnej, ocene
prawidtowosci gospodarowania majatkiem w §wietle przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

wykorzystania telefonéw 1 samochodoéw stuzbowych.

2. Zakres odpowiedzialnosci.

W okresie objetym kontrolg organizacje oraz tryb pracy Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji
Handlowej w Gorzowie Wlkp. regulowal Regulaminu Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem
nr 2/2010 z dnia 1 marca 2010r. W mys$l § 11 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Lubuski
Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej odpowiada przed Wojewoda Lubuskim za prawidtowa
organizacj¢ i funkcjonowanie Inspektoratu w tym: za wlasciwe wykonywanie zadan planowych,
catoksztalt spraw organizacyjnych, osobowych i majatkowych, a w szczeg6lnosci za:

a) zabezpieczenie skuteczno$ci dziatania kontrolnego,
b) wykonanie budzetu i gospodarowanie powierzonym mieniem,
C) sprawy osobowe i wynikajace ze stosunku pracy pracownikow Inspektoratu,

d) wspodlprace z organami administracji rzadowej i samorzadowej;

3. Ustalenia kontroli.
Dokonywanie zaméwien publicznych.

W toku kontroli ustalono, iz w latach 2011 - 2012 Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej
udzielat zamowien publicznych, ktoérych warto$¢ nie przekraczata wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14.000 euro. Zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. z 2010 r., Dz.U. Nr 113, poz. 759 ze zm.) Wojewddzki Inspektor przy realizacji
zamowien do kwoty 14.000 euro nie byl zobowigzany do stosowania ustawy. Ustalono, ze
zamoOwienia publiczne do kwoty 14.000 euro nie byly wykonywane w oparciu o wewnetrzne
uregulowania lecz na podstawie ww. ustawy.

W  okresie objetym kontrola Inspektorat dokonat 18 zamowien publicznych
(2011 — 9 i1 2012 — 9). Kontrola objeto wszystkie sprawy. Ustalono, ze wykonawcow wszystkich
zamOwien wybrano po przeprowadzeniu zapytania ofertowego w formie pisemnej.

Przeprowadzone zamowienia byly oparte na ustalonych Planach zaméwien publicznych na rok 2011
12012. Kwoty przeznaczone w zamowieniach nie przekraczaly 14 000 euro. Zamowienia publiczne do
2000 euro byly dokonywane w oparciu o posiadang wiedzg, znajomo$¢ rynku, a pracownik

prowadzacy dane zamowienie nie dokumentowal uzasadnienia wyboru wykonawcy zamowienia.



Takie sytuacje mialy miejsce przy zakupie srodkow czystosci, ustug konserwacyjnych i naprawczych
maszyn, Srodkéw transportu, urzadzen i sprzgtu oraz ustug serwisu prawniczego online w 2011

12012r., a takze przy zakupie czgsci samochodowych, olejow i kosmetykow.

Rozliczanie wykorzystania samochod6w shuzbowych
Zasady wykorzystywania samochodow stuzbowych w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji
Handlowej w Gorzowie Wlkp. okreslono Zarzadzeniem nr 4 z dnia 16 lutego 2007r.

Zgodnie z zapisami § 5 ust. 1 pkt 3 ww. Zarzadzenia, do korzystania z samochodow stuzbowych
do celow stuzbowych uprawnieni sg pracownicy poszczegélnych wydziatow po ztozeniu przez
Naczelnika Wydziatu zapotrzebowania na samochdd shuzbowy w Wydziale Budzetowo-
Administracyjnym.

Ustalono, ze w kontrolowanej jednostce nie wystawia si¢ upowaznien do prowadzenia
samochodéw shuzbowych zgodnie z zapisami § 2 ust. 1 obowigzujacego Zarzadzenia. Przekazanie
pracownikowi pojazdu odbywa si¢ na podstawie protokolu przekazania samochodu stluzbowego
zgodnie z § 2 ust. 3 Zarzadzenia.

Zarzadzenie nie zawiera odrgbnych unormowan w zakresie korzystania z samochodéw
stuzbowych do celow stuzbowych przez Wojewodzkiego Inspektora i jego Zastepce.

Zgodnie z jego § 6 do korzystania z samochodu stuzbowego w celach nie sluzbowych
upowazniony jest Inspektor Wojewddzki i jego zastepca, po uzyskaniu kazdorazowo pisemnej zgody
Wojewody Lubuskiego oraz upowaznieni pracownicy w uzasadnionych losowych przypadkach, za
zgoda Inspektora Wojewodzkiego.

Z o$wiadczenia ztozonego przez p.o. WIIH z dnia 30 stycznia br. wynika, Zze nie wykorzystywat
samochodu stuzbowego do celéw prywatnych.

(akta kontroli str. 32).

W  styczniu 2011 r. jednostka posiadala 6 samochodow shluzbowych (cztery
w Gorzowie Wlkp. i dwa w Zielonej Gorze). Z wykazu podpisanego przez Glowng Ksiggowa
Inspektoratu wynika, ze w maju i listopadzie 2011r. dwa samochody wykorzystywane w Gorzowie
WIkp. zostaty zgodnie z § 7 ust. 1 i 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 201r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone
sg jednostki budzetowe (Dz. U. 2010.114.761) przekazane Wojewddzkiemu Inspektorowi Ochrony
Rodlin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. W pazdzierniku 2011r. zakupiono samochdd Chevrolet
Cruze. Na koniec okresu objetego kontrola jednostka korzystata z pieciu samochodéw stuzbowych
(trzy w Gorzowie Wlkp. i dwa w Zielonej Gorze).

Dwa z wykorzystywanych samochodow w WIIH w Gorzowie WIlkp. garazowane sg przy
ul. Mlynskiej na podstawie umowy uzyczenia zawartej z Lubuskim Urzgdem Wojewddzkim
w Gorzowie Wlkp. Trzeci samochdd — Chevrolet Cruze garazowany jest na podstawie umowy najmu

miejsca postojowego przy ul. Witosa 6 w Gorzowie WIkp.



(akta kontroli str. 9).

Pracownikom realizujacym zadania poza miejscem zatrudnienia, delegacje stuzbowe wystawiane
byly w przypadku wyjazdu poza granice wojewddztwa lubuskiego, badz gdy czas pracy
w terenie przekraczat 8 godzin.

Z wyjasnien udzielonych przez p.o.WIIH wynika, ze wystawiane pracownikom upowaznienia
do przeprowadzania kontroli na terenie wojewodztwa lubuskiego - jako druk $cistego zarachowana
spehniaty funkcje polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji).

(akta kontroli str. 34).

Skontrolowano delegacje stuzbowe i karty drogowe za lata 2011 — 2012, Karty drogowe
gromadzone i przechowywane sa osobno dla kazdego samochodu. Do zbioru kart dotaczane sa
»Miesigczne karty eksploatacyjne”. W toku dziatan kontrolnych ustalono, ze pracownicy WIIH
rozliczani sa z normy kilometrow 1 zuzycia paliwa. Rozliczenie delegacji stluzbowych
i kart drogowych nastepuje po zakonczeniu kazdego miesiaca.

W skontrolowanych kartach drogowych nie zawsze wpisywane bylo nazwisko pasazera -
kontrolera. Wpisywano jedynie nazwisko kierowcy i to on potwierdzal przejechang trasg¢ (dot. kart
wypehianych przez Pana Tomasza Zdrowowicza i Pana Janusza Sawala).

Z kart drogowych wynika, iz p.o. Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej wyjezdzal poza
miejscowos¢ bedaca siedziba jednostki. Delegacje stuzbowe wystawiane byly tylko na wyjazdy
kilkudniowe zwigzane ze szkoleniami, konferencjami oraz naradami odbywajacymi si¢ poza
wojewodztwem lubuskim (z wyjatkiem wyjazdéw jednodniowych do Poznania — 19.10.2011 i do
Warszawy — 09.03.2011 i 03.07.2012).

Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisywane byly przez Wojewode, Wicewojewode lub
z up. Wojewody przez Dyrektora Generalnego LUW.

W okresie objetym kontrolag p.o. Wojewodzkiego Inspektora korzystal z samochodéw- Opel
Astra nr rej. GWM 9639 (do XI 2011r.) i Chevrolet Cruze nr rej. FG 2059A (od X 2011r.) i jak
wynika z kart pojazdow opisanych w ponizszym zestawieniu byt ich kierowca.

Na podstawie sporzadzonego zestawienia ustalono, ze w okresie objetym kontrola tacznie
przejechano nimi 24.296 km (z czego 2.231 km po Gorzowie WIkp.). Wyjazdy samochodem
Chevrolet Cruze poza siedzib¢ WIIH odbywaty si¢ m.in. do Zielonej Gory, Skwierzyny, Rzepina,
Poznania, Swiebodzina, Sulechowa, Zagania, Migdzyrzecza, Strzelec Krajenskich, Szczecina.
Z informacji zawartych w kartach pojazdu wynika, ze dtugo$¢ trasy do Zielonej Goéry — gdzie zgodnie
z Pana wskazaniem, celem byla Delegatura WIIH — wahata si¢ od 208 do 345km (wg google maps
odlegtos¢ ta wynosi 236km).

(akta kontroli str. 38-44)

W ztozonych wyjasnieniach p.o. WIIH wskazal , ze w dniach 27 czerwca, 21 listopada 2011r.
oraz 5 stycznia 1 10 wrze$nia 2012r. w  godzinach  7.30-15.30 uczestniczyt

w obradach Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.



(akta kontroli str. 45-58)

Z informacji uzyskanych w Biurze Sejmiku wynika, ze 27 czerwca 2011 r. sesja Sejmiku

Wojewodztwa  Lubuskiego odbyla sie — w  Gorzowie Wlkp.,, w  Wojewddzkiej

i Miejskiej Bibliotece Publicznej . Natomiast 5 stycznia i 10 wrzesnia 2012r. sesje odbyty si¢ w Sali

Kolumnowej Urzedu Marszatkowskiego w  Zielonej Gorze, i rozpoczynaly  si¢

o0 godzinie godz. 15.00 (5 stycznia ) oraz o 16.00 (10 wrzesnia) .

(‘akta kontroli str. 59)

Stwierdzi¢ wigc nalezy, ze p.o. WIIH nie uczestniczyl w sesjach Sejmiku Wojewddztwa

Lubuskiego w dniach 27 czerwca 2011r., 5 stycznia i 10 wrze$nia 2012r., w tych dniach nie byto p.o.

WIIH réwniez w siedzibie jednostki. Natomiast korzystal w tym okresie w godzinach 7.30- 15.30
ww. z samochodu stuzbowego, ktéry przejechat odpowiednio: 258, 224 i 276km.

W trakcie kontroli p.o. WIIH nie byl w stanie odtworzy¢ celowos$ci wszystkich swoich jazd po
Gorzowie Wlkp. samochodem marki Chevrolet. Wyjasnit , ze samochod Chevrolet obok funkcji
»obshuga wyjazdoéw stluzbowych dyrektora i zastepcy” petni rowniez funkcje samochodu dyzurnego,
wykorzystywanego do biezacych potrzeb Inspektoratu (zakupy, serwis sprzetowy, podwozenie
inspektorow na miejskie placowki, pobieranie probek do badan laboratoryjnych, monitorowanie cen
na stacjach paliw, nadzor rynku w zakresie programu cyfryzacji, weryfikacji danych placéwek
typowanych do kontroli, obsluga techniczna pojazdu, itp.). Kierowca wowczas byl pracownik
Inspektoratu zatrudniony na stanowisku informatyka Pan Tomasz Zdrowowicz.

Z wyjasnien zlozonych w dniu 12 lutego br. przez ww. pracownika wynika, ze na bezposrednie
polecenie p.o. WIIH korzystat z samochodu marki Chevrolet w celach stuzbowych, zwigzanych m.in.
z rozpoznaniem rynku. Nie prowadzit on jednak Zadnego rejestru  wyjazdow,
uniemozliwia to potwierdzenie przeprowadzenia powyzszych czynnosci.

(‘akta kontroli str. 60)

Na wyjazdy okres§lone przez p.o. WIIH jako typowanie i weryfikacja placowek do kontroli,
rozpoznanie cenowe na stacjach paliw (przygranicznych i nie tylko) oraz prowadzenie rozpoznania
rynku brak jest potwierdzen z merytorycznych Wydziatow.

( akta kontroli str. 59a-59b)

W dniu 11 lutego br., p.o. WIIH przebywat na urlopie wypoczynkowym. Kontrolujacy ustalili, ze
samochod marki Chevrolet nie byl dostgpny dla pracownikow Inspektoratu. Z przyjetych o§wiadczen
od Glownej Ksiegowej i p.o. Zastepcy LWIIH wynikalo, iz zapasowy klucz do samochodu marki
Chevrolet przechowywany jest przez Glowng Ksiegowa, natomiast zapasowy klucz do garazu
zdeponowany jest w sejfie WIIH, do ktorego dostep posiada Pan Ryszard Perz. Tego dnia pracownik
przebywat na kontroli stacji paliw w okolicach Zagania. Samochéd miat zostaé okazany
kontrolujacym w dniu nastgpnym t.j. 12 lutego br. o godz. 7.30. Do okazania nie doszto poniewaz —

ww. pracownik o godz. 7.00 wyjechat do Szczecina zawiez¢ probki paliwa. Pracownicy prowadzacy



czynnosci kontrolne udali si¢ pod adres wskazany w umowie najmu. Ustalono, ze przy ul. Witosa 6
nie ma budynku, fakt ten potwierdza pismo Kierownika Referatu Geodezji w Urzgdzie Miasta
w Gorzowie WIkp.
(‘akta kontroli str. 71-76)
W dniu 13 lutego 2014r. p.o WIIH wyjasnit ze w trakcie urlopu pilot do bramy wjazdowej
garazy, byl w jego posiadaniu, a odnoszac si¢ do adresu wskazanego w umowie najmu stwierdzit |,
ze w umowie popetniono btad. W dniu 21 lutego br. kontrolujacym przedstawiono aneks do umowy
najmu, z ktorego wynika, ze miejsce postojowe znajduje si¢ w budynku przy ul. Witosa 8

(‘akta kontroli str. 77-79)

Kontrolujacy nie mieli mozliwosci ustalenia czy w okresie urlopu wypoczynkowego p.o. WIIH
samochod stluzbowy marki Chevrolet pozostawal w miejscu garazowania. Sprawdzono karty pojazdu
ustalono, ze ostatnig rozliczong karta drogowa jest karta z dnia 13 stycznia 2014r.

(akta kontroli str. 68-70)

Rozliczanie za korzystanie z telefonow stuzbowych

W okresie objetym kontrolg zasady korzystania przez pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu
Handlowego z telefonéow stuzbowych w ramach zasad oszczednego, celowego i1 efektywnego
gospodarowania $rodkami finansowymi, informacjami i mieniem zostaly okreslone Zarzadzeniami
LWIIH Nr 2 z dnia 5 marca 2008r., Nr 25 z dnia 23 grudnia 2009r., i Nr 3 z dnia 1 marca 2011r.

W  kontrolowanym okresie jednostka posiadala 37 numeréw telefonéw stacjonarnych
i 4 numery telefonow komoérkowych.

Zgodnie z § 2 zarzadzenia nr 2 pracownicy WIIH rozliczaja si¢ i pokrywaja koszty prywatnych
rozméw ze stuzbowych telefondw stacjonarnych na podstawie dostarczanych przez operatora
bilingdéw, wplacajac naleznos¢ do kasy jednostki.

Zarzadzeniem nr 25 wprowadzono zasady korzystania z komérkowych telefonow stuzbowych.
Zgodnie z § 1 zarzadzenia pracownicy Inspektoratu zostali zobowigzani do korzystania
ze stuzbowych telefonéw komorkowych na abonament wytgcznie do rozméw stuzbowych. Rozmowy
prywatne pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ zgodnie z otrzymanym bilingiem. W zarzadzeniu
ustalony zostat limit rozméw z telefonow komorkowych dla LWIIH i jego Zastepcy do wysokosci
250,00 7zt miesigcznie. Do ustalonego limitu nie wlicza si¢ — zgodnie z § 2 ust. 2 — polaczen
prywatnych , zagranicznych oraz SMS-6w specjalnych. Zarzadzeniem nr 3 uchylono zapisy o
niewliczaniu do limitu rozmow prywatnych, zagranicznych i SMS-6w specjalnych.

Analizie poddano bilingi i rachunki potaczen ze stuzbowych telefonéw komoérkowych
uzytkowanych przez p.o. WIIH oraz Zastgpce¢ WIIH. Z przeprowadzonej analizy wynika, zZe
wielokrotnie p.o. WIIH wykorzystywal telefon stuzbowy do celow prywatnych (SMS-y specjalne,



potaczenia zagraniczne, polgczenia z Internetem, potgczenia w godzinach nocnych,). Potwierdzajg to

ztozone wyjasnienia.

(‘akta kontroli str. 80-82)
Przestrzeganie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej
W latach 2011 i 2012 do jednostki wptyneto 6 wnioskowo udostgpnienie informacji publiczne;j.
Kontrolg objeto realizacje wszystkich wnioskow. Ustalono, ze jednostka byta wlasciwa do ich
zatatwienia.

W sprawie PO.1331.3.2012 odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej udzielit ,
Naczelnik Wydzialu Prawno-Organizacyjnego i Ochrony Konsumentow. Zgodnie z art. 4 ustawy
o dostepie do informacji publicznej, informacje publiczng udostepnia organ administracji rzadowe;.
Kontrola upowaznien wykazata, Naczelnik Wydzialu nie posiadal upowaznienia organu do
zatatwiania spraw w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej tj.:

— podpisywania odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej,
— wydawania decyzji o odmowie udostepniania informacji publicznej,
— umarzania postgpowania o udostgpnianie informacji publicznej.

Ustalono réwniez, ze w sprawie PO.1331.3.2012 sposo6b udzielenia odpowiedzi wnioskodawcy byt
niezgodny ze wskazanym we wniosku. Pismo dotyczace przedtuzenia terminu odpowiedzi zostalo
przekazane poczta tradycyjng, natomiast wnioskodawca, jako forme przekazywania informacji
wskazatl poczte elektroniczng. Zgodnie z art. 14 ust. 1 ww. ustawy, udostepnianie informacji
publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnych z wnioskiem.

We wzorze wniosku o udostgpnienie informacji publicznej umieszczonym na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej, Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej jednostka obligowata
wnioskodawce do podania danych osobowych, co jest niezgodne z ustawa o dostepie do informacji
publicznej. W mys$l ustawy wnioskodawca moze poda¢ jedynie adres do korespondencji lub inng
forme kontaktu (skrytka pocztowa, kontakt e-mail).

Ustalono réwniez, ze udzielenie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej
uzalezniano od wyrazenia przez wnioskodawce zgody na przetwarzanie danych osobowych na
podstawie ustawy z dnia 29 siepania 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.). Uzaleznianie udostepnienia zgdanej informacji publicznej od
wyrazenia przez wnioskodawce zgody na przetwarzanie jego danych osobowych przez podmiot
zobowigzany do udostgpnienia informacji pozbawione jest podstaw prawnych. Takiego warunku nie
zawiera ani ustawa o dostepie do informacji publicznej ani ustawa o ochronie danych osobowych. Z
ustawy o dostepie do informacji publicznej nie wynika rowniez obowigzek ujawniania danych
osobowych przez osobe zwracajaca si¢ z wnioskiem o udostgpnienie informacji publicznej, a zadanie
ujawnienia takich danych jest naruszeniem ustawy zasadniczej, tj. art. 51 ust. 1 i 2 Konstytucji

Rzeczpospolitej Polskiej.



Kontroli poddano réwniez informacje zamieszczane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
WIIH. BIP jednostki kontrolowanej w dniu kontroli nie speilniat wszystkich wymogéw ustawy
o dostepie do informacji publicznej. Z katalogu obowigzkowych danych wymienionych w art. 8 ww.

ustawy, w dniu kontroli na stronie BIP nie byty dostgpne:

statut jednostki,

— aktualny regulamin jednostki,

— dokumentacja z przebiegu i efektow kontroli oraz wystgpienia, stanowiska, wnioski
i opinie podmiotow jg przeprowadzajacych (dotyczy kontroli zewngtrznych przeprowadzonych
przez jednostke oraz kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w jednostce),

— zasady ponownego wykorzystywania informacji publicznej,

— informacje o przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach organu

Ponadto nie umieszczono na BIPie WIIH informacji o adresie Elektronicznej Skrzynki Podawczej

oraz o elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej, a takze nie wystawiono ustug na

ePUAPie — co jest niezgodne z zapisami § 3 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych,

dorg¢czania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzordéw i kopii dokumentow

elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz.1216) - zostato to uzupetnione w trakcie trwania kontroli.
Na podstawie § 11 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji

z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68), strona

podmiotowa BIP nie moze zawiera¢ reklam. Na stronie BIP jednostki kontrolowanej znajduja si¢

adresy reklamowe dwdch stron zewnetrznych: www.bip.ires.pl oraz www.ideo.pl.

Prawidlowo$¢ przeprowadzania naborow do stuzby cywilnej

Do dnia 29 listopada 2012 roku, nabory byly przeprowadzane w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. nr 227, poz. 1505 ze zm.). W dniu 30 listopada 2012 r.
Zarzadzeniem nr 19 Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekeji Handlowej w Gorzowie Wlkp.
ustalono Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji
Handlowej w Gorzowie Wielkopolskim. Jednym z elementow programu jest Wewngtrzna Procedura
naboru na stanowiska w stuzbie cywilnej, ktora reguluje tryb, organizacje naboréw w Inspektoracie.

W roku 2011 przeprowadzono dwa nabory, natomiast w roku 2012 jeden. W 2011 roku przepisy
0 pierwszenstwie zatrudniania os6b niepelnosprawnych w rozumieniu art. 29a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej (Dz. U. nr 227, poz. 1505 ze zm.) nie obowigzywaly,
natomiast w 2012 roku w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w WIIH, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%, co zwalnialo ze stosowania
szczegdlnych przepisow dotyczacych zatrudniania o0s6b niepelnosprawnych. We wszystkich

kontrolowanych sprawach zostal naruszony przepis art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilne;j.



Nieprawidtowosci dotyczyly niezgodnosci wymagan na wakujacych stanowiskach z opisem danego
stanowiska. Na stanowiskach: ds. kontroli w Wydziale Kontroli Towaréw Zywnosciowych
i Gastronomii (nr naboru: 136715), Gtownego Specjalisty ds. prawnych w Delegaturze w Zielonej
Goérze (nr naboru: 137797), ds. kontroli w Wydziale Kontroli Towaréw Zywnoéciowych i Gastronomii
(nr naboru: 141031) wyksztatceniem niezbgdnym byto srednie, natomiast w tresci ogloszen wskazane
zostato wyksztalcenie wyzsze. Z przedstawionych wyjasnien wynika, ze nieprawidlowos¢ zostata
zauwazona po naborze. Kolejna nieprawidlowos$¢ dotyczyla tresci oSwiadczen wymaganych od
kandydatow bioracych udziat w naborze. Nieprawidtowos¢ ztozonych oswiadczen zostata zauwazona
dopiero po przyjeciu pracownikow do pracy.

W trakcie kontroli stwierdzono brak dokumentéw z naboru (arkusze testow, arkusze z pytaniami
z rozmoéw kwalifikacyjnych). Ze zlozonych wyjasnien wynika, ze brakujace dokumenty znajduja sie
w aktach osobowych pracownikéw. Wszystkie dokumenty z naboru powinny by¢ przechowywane

w odpowiedniej teczce z konkretnym numerem JRWA, a nie w aktach personalnych pracownikow.

Zasady organizacji stuzby przygotowawczej

W kontrolowanej jednostce, w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej skontrolowano
wszystkie dokumenty dotyczace ww. obszaru. W WIIH istnieje procedura dotyczaca zasad
i organizacji shluzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej, wprowadzona Zarzadzeniem nr 19
Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w Gorzowie WIkp. z dnia 30 listopada
2012r. w sprawie Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji
Handlowej w Gorzowie Wielkopolskim.

Do 29 listopada 2012r. stuzba przygotowawcza organizowana byla w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r.0 stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.). Zapisy ustalonej
procedury sg zgodne z art. 36 ww. ustawy. W okresie obj¢tym kontrolg obowiazkowi odbycia stuzby
podlegalo trzech pracownikow.

W przypadku dwoch pracownikow stuzba przygotowawcza zostata odbyta po 8 miesigcach od
zatrudnienia, czyli niezgodnie z przepisami. W przypadku jednego pracownika termin, w ktérym
przystapit do egzaminu byt pierwszym mozliwym, dlatego stwierdzono, iz w tym przypadku

nieprawidlowo$¢ nie wystgpita.

Terminowos$¢ i zgodno$é z prawem przeprowadzonych pierwszych ocen w stuzbie cywilnej oraz
ocen okresowych

W zakresie terminowosci i zgodno$ci z prawem przeprowadzania pierwszej oceny w stuzbie
cywilnej skontrolowano wszystkie dokumenty . Kontroli podlegata pierwsza ocena trzech
pracownikoéw. Arkusze ocen zostaly wypekione zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Kontroli poddano umowy o prace na czas nieokre$lony zawarte z pracownikami po

przeprowadzeniu pierwszej oceny. W przypadku dwoch uméw proces zostat dokonany zgodnie



z obowigzujgcymi przepisami. Jedna umowa na czas nieokre$lony zostata zawarta przed uptywem 12
miesigca zatrudnienia, co narusza przepisy ustawy o stuzbie cywilnej. Zgodnie z art. 35 ust. 3 ww.
ustawy, w przypadku oso6b podejmujacych prace po raz pierwszy w shuzbie cywilnej umowg o prace
zawiera si¢ na okres 12 miesigcy. Wczesniejsze nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony
thumaczono, powolujac si¢ na art. 38 ust. 3 pkt 1 ww. ustawy. Ztozone wyjasnienia nie stanowia
usprawiedliwienia dla podjetych dziatan. Pierwsza umowa o prace konczy si¢ wczesniej tylko
i wylacznie w przypadku rezygnacji ze wspotpracy jednej ze stron. W tym przypadku mozna byto
zawrze¢ wezesniej umowe, jednakze z klauzula, ze obowiazuje od nastgpnego dnia po uptywie 12 m-
ca zatrudnienia.

W zakresie terminowosci i zgodno$ci z prawem przeprowadzania ocen okresowych w stuzbie
cywilnej skontrolowano 29 arkuszy ocen okresowych pracownikéw. W jednym przypadku termin
oceny zostat ustalony niezgodnie z obowigzujacymi przepisami. Z wyjasnien uzyskanych od p. Ewy
Mazurkiewicz — Dyrektora Delegatury w Zielonej Gorze wynika, iz blad powstal w wyniku
przeoczenia i nieuwagi. Nieprawidtowos$¢ zostata usunieta. W pozostatych przypadkach oceny
okresowe w roku 2011 (za okres 2009-2011) zostaly sporzadzone prawidtowo. W okresie objetym
kontrola zaden z pracownikdéw nie otrzymal oceny negatywnej, od otrzymanych ocen pracownicy nie

whnosili odwotan.

Przestrzeganie przepisow ustawy o stuzbie cywilnej - akta osobowe, czas pracy oraz
wynagrodzenia pracownikow.

W jednostce, w korpusie stuzby cywilnej, zatrudnionych jest 50 oséb. Kontroli poddano 29 teczek
akt osobowych. Akta osobowe prowadzone sg zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.).

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) kierownik
podmiotu jest zobowiazany m. in. do wyboru trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
W podmiocie oraz powolania koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

Podczas kontroli stwierdzono, ze Zarzadzenie WIIH w sprawie zasad stosowania instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt wydano z dwuletnim opdznieniem. Pani Beata
Golebiowska wyjasnita, iz powyzsze spowodowane byto przeoczeniem w nattoku wykonach zadan.

(akta kontroli — str. 89)



W jednostce prowadzone sa dwa rejestry korespondencji; tzn. przesytek wplywajgcych
i wychodzacych w postaci papierowych dziennikow odrgbnych dla wplywu i wyplywu oraz odrebnie
dla siedziby gtownej i delegatury jednostki kontrolowanej prowadzone sg prawidtowo. Nie jest
natomiast prowadzony sktad (rejestr) informatycznych no$nikéw danych. Jak wynika ze ztozonych
wyjasnien takie nosniki nie wptywaly do jednostki.

(akta kontroli — str. 90)

Sprawdzono prawidlowo$¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych w odniesieniu do rejestracji
przesylek wplywajacych 1 opatrywaniu kazdej przesytki wplywajacej pieczecia wplywu.
Skontrolowano 51% przesylek wptywajacych na 20% stanowisk roboczych — czynno$ci kontrolne
polegaty na zbadaniu dokumentéw w aktach spraw gromadzonych przez pracownikéw jednostki
W poszczegdlnych teczkach aktowych na stanowiskach pracy w registraturach komorek
organizacyjnych oraz w repozytorium magazynu archiwalnego.

Czynnosci kontrolne wykazaty, iz w aktach spraw dot. kontroli realizowanych w ramach Inspekcji
znajduja sie¢ dokumenty wplywajace, ktore nie sg rejestrowane w rejestrze przesylek wplywajacych
i nie zostaty opatrzone pieczecia wplywu.

Ponadto stwierdzono, ze w kilku przypadkach:

- nie rejestrowano pism i emaili majacych istotne znaczenie dla prowadzonych spraw — co jest
niezgodne zapisami instrukcji kancelaryjnej § 44 ust. 213 ;

- nie uzupelniano spisow spraw w teczkach (zostato to uzupetnione w trakcie kontroli) — co jest

niezgodne z zapisami instrukcji kancelaryjnej § 53 ust. 1 pkt. 112 ;

Regulamin organizacyjny jednostki nie przewiduje samodzielnego stanowiska obstugujacego
archiwum zaktadowe — co narusza § 4 ust. 3 instrukcji archiwalne;j.

Zalecenia z poprzedniej kontroli dot. archiwum zaktadowego zostaly wykonane.

4. Ocena skontrolowanej dziatalnos$ci.
W okresie objetym kontrola, tj. od 1 stycznia 2011r. do 31 grudnia 2012r. dziatalno$¢ oceniono:
- w zakresie stosowania przestrzegania przepisOw ustawy o dostgpie do informacji publicznej
Inspektoratu — pozytywnie z nieprawidtowo$ciami.
- w zakresie korzystania z samochodow stuzbowych i rozliczania telefonow stuzbowych — negatywnie,
- w zakresie przeprowadzania naboréw do stuzby cywilnej — pozytywnie z nieprawidlowosciami.

- w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej — pozytywnie z nieprawidtowosciami.

5. Ustalenie 0sob odpowiedzialnych.
Odpowiedzialnos¢ za stwierdzone nieprawidtowosci ponosza:
- Jarostaw Solarski  za- brak nadzoru nad wykorzystywaniem samochodow stuzbowych,

nierzetelne wypehianie kart drogowych; niewlasciwe korzystanie ze stuzbowych telefonow



komorkowych; naruszenie zapisow § 4 ust. instrukcji archiwalnej - brak samodzielnego
stanowiska obslugujacego archiwum zakltadowe WIIH; brak nadzoru nad publikacja w BIP
informacji wymaganych przepisami,

Ewa Wasilewska — za rozliczanie samochodow i telefondow stuzbowych,

Tomasz Zdrowowicz za prowadzenie samochodu stuzbowego bez pisemnego upowaznienia
i nierzetelne wypelnianie kart drogowych,

Beata Golgbiowska — za udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej
bez upowaznienia; brak nadzoru nad dokumentacja dot. przestrzegania przepisOw ustawy

o stuzbie cywilne;j.

Przedstawiajac powyzsze ustalenia, zalecam:

1.

Systematyczne, rzetelne wypelnianie i rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych
WIIH.

Pokrycie kosztow przez p.o Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej za wykorzystywanie
telefonu stuzbowego do celéw prywatnych.

Zatozenie sktadu informatycznych no$nikow danych.

Dostosowanie zarzadzen Lubuskiego Wojewoddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej
w Gorzowie WIkp. do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.
zm.) .

Utworzenie samodzielnego stanowiska obstugujacego Archiwum zaktadowe WIIH.

Zwigkszenie ilosci oferowanych ustug na ePUAPie.

W terminie 30 dni liczonym od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego oczekuje

informacji o sposobie wykonania zalecen i wykorzystania wnioskéw lub przyczynach ich

niewykorzystania albo o innym sposobie usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Jerzy Ostrouch



