Lubuski Urzad Wojewodzki

Ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow WIlkp.

Nr akt kontroli: NK.II.HKam.0931-2/10

Protokol
z kontroli kompleksowej przeprowadzonej
. w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekeji Handlowej w Gorzowie Wlkp.
.- w dniach od 30 marca do 20 kwietnia 2010r.

Kontrola kompleksowa w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji  Handlowe)
w Gorzowie WIkp. ul. Jagiellonczyka 8 zostala przeprowadzona na wniosek Wojewody
Lubuskiego. Kontrolg przeprowadzit Zespot kontrolny w sktadzie:
I. Hanna Kaminska — inspektor wojewodzki w Wydziale Nadzoru 1 Kontroli Lubuskiego

Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. — przewodniczaca zespotu,

_lu.}

Krystyna Brodowska — starszy inspektor wojewodzki w Wydziale Nadzoru 1 Kontroli
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.,

Matgorzata Wolejko — referent prawno — administracyjny w Wydziale Nadzoru i Kontroli

e

Lubuskiego Urzgedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.,
4. Maria Marta Ejgierd — kierownik Oddzialu Organizacyjnego w Biurze Organizacyjnym

1 Kadr Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp.,

h

Agnieszka Wawrzyniak — inspektor w Biurze Organizacyjnym 1 Kadr Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wilkp.,

6. Slawomir Wroblewski — inspektor w Biurze Organizacyjnym i Kadr Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.,

7. Agnieszka Mroz - kierownik Oddziatu Kontroli w Biurze Organizacyjnym 1 Kadr

Lubuskiego Urzedu Wojewaodzkiego w Gorzowie Wikp.,

Jacek Zajac — starszy inspektor w Biurze Organizacyjnym i Kadr Lubuskiego Urzgdu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. vy, 4
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na podstawie upowaznien Wojewody Lubuskiego z dnia 29 marca 2010r,
(akta kontroli: str.1 - 8)

Na wstepie przewodniczacy zespotu kontrolnego zapoznal Wojewodzkiego Inspektora
Inspekcji Handlowej Pana Roberta Jalowego z programem kontroli.

Pan Robert Jalowy pelni funkcj¢ Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej od
17 maja 2007r.

Celem kontroli byla ocena zgodnosci z prawem organizacji i funkcjonowania
Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp., w zakresie objetym
problematyka kontroli.

Stosownie do programu kontroli, przedmiotem kontroli byto:

I. Realizacja zadan Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowe; w Gorzowie Wikp.
. okreslonych w ustawie z dnia 15 grudnia 2000r. o Inspekcji Handlowej (tj. Dz. U.
z2009r. Nr 151 poz. 1219),

2

Realizacja zadan Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp.
okreslonych w ustawie z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rzadowe;

w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206),

o

Przestrzeganie Kodeksu postgpowania administracyjnego przy zatatwianiu spraw.
4. Organizacja 1 funkcjonowanie Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowe;
w Gorzowie Wlkp., w tym: regulamin organizacyjny, regulamin pracy, upowaznienia.
S. Przestrzeganie:
a) Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt, ustalonego dla Wojewodzkiego Inspektoratu,
’ b) wymogow w zakresie wiasciwej archiwizacji dokumentow,
c) wlasciwej organizacji planowania pracy,
d) ustawy o dostgpie do informacji publicznej.
0. Przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych.

7. Prowadzenie spraw kadrowych.
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Opis ustalen kontroli:

I. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORATU INSPEKCJI HANDLOWEJ W GORZOWIE WLKP. (w tym:
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, upowaznienia i pelnomocnictwa,
zarzgdzenia wewnetrzne, planowanie pracy).

Kontrolg powyzszej tematyki oraz tematow opisanych w nastgpnej V czg¢sci protokotu
przeprowadzily:

) Pani Maria Marta Ejgierd — Kierownik Oddzialu Organizacyjnego w Biurze
Organizacyjnym i Kadr Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.;
2) Pani Agnieszka Wawrzyniak — Inspektor w Oddziale Organizacyjnym w Biurze
Organizacyjnym i Kadr Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.
Kontrolg zostato objete:
- dokumentacja organizacyjna w tym: regulamin organizacyjny i jego zmiany,
- regulamin pracy, upowaznienia i pelnomocnictwa,
- zarzadzenia wewnetrzne,
- planowanie pracy w tym realizacja zadan planowych 1 sprawozdawczosc,
- realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej.
Dokumentacja organizacyjna

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp., zwany dale)
»Inspektoratem” jest jednostka budzetowa, dziatajacq w ramach zespolonej administracji
rzadowe] w wojewodztwie, nadzorowang przez Wojewode Lubuskiego. Inspektorat jest
jednoczesnie aparatem pomocniczym Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji
Handlowej w Gorzowie Wlkp., zwanego dalej ,,Wojewodzkim Inspektorem™. Wojewodzki
Inspektor zapewnia realizacj¢ przypisanych mu zadan ustawowych, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow, a takze
z poleceniami Wojewody Lubuskiego.

Inspektorat dziala w oparciu o Regulamin organizacyjny, ustalony zarzadzeniem nr 12
Wojewodzkiego Inspektora z dnia 24 wrzesnia 2009 roku, a zatwierdzony dnia 3 listopada
2009 roku przez Wojewode Lubuskiego.

Ustalono, ze do dnia kontroli przedmiotowy Regulamin nie byt zmieniany.
Z trescig ustalonego Regulaminu zostali zapoznani pracownicy Inspektoratu, co potwierdzono

podpisami na drugiej stronie zarzadzenia ustalajacego regulamin organizacyjny Inspektoratu.
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Zgodnie z § 4 ust. 1 Regulaminu w sktad Inspektoratu wchodza nastgpujace komorki
organizacyjne:
1) Wydzial Kontroli Towarow Zywnosciowych i Gastronomii;
2) Wydziat Kontroli Handlu 1 Ustug Branz Niezywnosciowych;
3) Wydzial Budzetowo-Administracyjny;
4) Wydzial Prawno-Organizacyjny i Ochrony Konsumentow;
5) Sekretariat Statego Polubownego Sadu Konsumenckiego:
0) Delegatura w Zielonej Gorze.

W Delegaturze funkcjonuja:
1) Zespot Kontroli Towarow Niezywnosciowych i Ustug;
2) Zespot Kontroli Towarow Zywnosciowych i Gastronomii;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. Administracyjnych i Ochrony Konsumentow;,
4) Sekretariat Osrodka Zamiejscowego Stalego Polubownego Sadu;
S) Samodzielne stanowisko ds. Prawno-Organizacyjnych.
Ustalono ponadto, ze Wojewodzki Inspektor dziata przy pomocy Zastgpcy Wojewodzkiego
Inspektora oraz Dyrektora Delegatury w Zielonej Gorze.
Opisana wyzej struktura jest zgodna ze stanem faktycznym organizacji Inspektoratu.
Regulamin Organizacyjny, oprocz struktury organizacyjnej, okresla tez: Podziat kompetenci.
Zakresy czynnosci komorek organizacyjnych w Inspektoracie 1 w Delegaturze, Zasady
sprawowania kontroli wewnetrznej; Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
1 wnioskow; Postanowienia koncowe . Do Regulaminu zataczony jest schemat organizacyjny
Inspektoratu.
Regulamin organizacyjny Inspektoratu zawarto w dokumentacji kontrolne;j.

(akta kontroli: str.9 - 25)

Po dokonaniu analizy zapisow Regulaminu organizacyjnego Inspektoratu,
kontrolujgca ustalifa, iz jest to dokument opracowany zgodnie z obowigzujacymi zasadami
techniki prawodawczej. Zapisy Regulaminu sg czytelne, zakresy zadan sa aktualne. W celu
sprawdzenia czy zapisy Regulaminu w czesci dot. zakresow czynnosci komorek
organizacyjnych Inspektoratu, skontrolowano losowo wybrane 4 zakresy czynnosci tj. zakres
czynnosci  Glownego Ksiggowego w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym, zakres
czynnosci referenta prawnego w Wydziale Prawno-Organizacyjnym, zakres czynnosci
inspektora w Wydziale Kontroli Nadzoru Rynku, zakres czynnosci inspektora w Wydziale
Kontroli Towaréw Zywnosciowych i Gastronomii. Zakresy czynnosci zawierajq: dane

osobowe, organizacj¢ stanowiska, zakres obowiazkow, odpowiedzialnos¢, szczegolowy




zakres zadan, upowaznienia, udzielone petnomocnictwa, wspolpraca 1 kontakty,
zatwierdzenie 1 przyjecie zakresu. Wszystkie zakresy sa podpisane przez pracownika wraz z
datag. Wedlug kontrolujacej zakresy w czesci dot. szczegotowego zakresu czynnosci sg bardzo
rozbudowane np. rozbudowano cze¢s¢ dotyczaca chronionych danych osobowych. Zakresy
czynnosci sa wigc za bardzo szczegotowe. Nie wszystkie zadania z zakresu czynnosci sg
wlaczone do zapisow Regulaminu Organizacyjnego dot. zakresu dzialania Wydziatow, co
z kolei jest prawidlowe.

Nie stwierdzono rozbieznosci zakresow czynnosci z zapisami Regulaminu
Organizacyjnego Inspektoratu, chociaz zakres czynnosci Inspektora Ewy Lipinskiej wymaga
uaktualnienia w zakresie nazwy Wydzialu. Zakresy czynnosci zawarto w dokumentacji
kontrolnej.

(akta kontroli: str. 26-40)
Kontrolowany Regulamin zawiera wszystkie niezbedne elementy, wymagane dla tego typu
dokumentow.
Regulamin organizacyjny byl umieszczony w teczce z zarzadzeniami o symbolu i hasle:
0201 — Zarzadzenia”, ktora jest opisana prawidiowo.
Teczka ta prowadzona jest od roku 2008 do dnia kontroli.

Kontrolujaca uznaje, iz dokumenty organizacyjne ustalone zarzadzeniem
Wojewodzkiego Inspektora powinny by¢ gromadzone rowniez poza teczka z zarzadzeniami,
a wigc ich kserokopie powinny znajdowac si¢ w teczce oznaczonej jako: ,,011 — Organizacja
Inspekcji Handlowej” kat | A” oraz teczce oznaczonej symbolem 0140 — Zasady
prowadzenia prac biurowych, kat. ,,A”, w ktorej powinna znajdowac¢ sig¢ Instrukcja
kancelaryjna oraz obowiazujacy w Inspektoracie jednolity rzeczowy wykaz akt.

Nastgpnym kontrolowanym dokumentem byl Regulamin pracy. Regulamin pracy
powinien funkcjonowa¢ w zakladzie pracy zatrudniajacym powyzej 20 pracownikow.
Ustalono, ze w Wojewodzkim Inspektoracie taki obowigzek istnieje. Przedlozony
kontrolujacej Regulamin pracy zostal ustalony zarzadzeniem wewnetrznym nr 13
Wojewodzkiego Inspektora z dnia 12 pazdziernika 2009 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowe;.

(akta kontroli: str. 41-54)

Zarzadzenie 1 Regulamin pracy, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia zostal
opracowany zgodnie z obowigzujacymi od dnia 1 sierpnia 2002 roku zasadami techniki

prawodawcze;.
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Jednoczesnie podstawa prawng jest art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy, (tekst jednolity Dz.U. z 1998 roku z po6zn. zmianami), co jest prawidlowe. Regulamin
pracy zawiera nastgpujace regulacje ujete w rozdziatach: przepisy wstgpne; podstawowe
obowiazki pracodawcy i pracownika; czas pracy; obecnos¢ w pracy, usprawiedliwienia
nieobecnosci 1 spoznien ; odpowiedzialnos¢ porzadkowa; ochrona kobiet; bezpieczenstwo
i higiena pracy; urlopy wypoczynkowe i zwolnienia, przepisy porzadkowe i koncowe.
Ponadto przy Regulaminie pracy zalaczone sa:

I) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych jako zalacznik nr 1,

2) przepustka, jako zatacznik nr 2.

Z trescig Regulaminu pracy zapoznano pracownikow, co potwierdzaja podpisy
Naczelnikow Wydzialow 1 Dyrektora Delegatury zawarte na stronie drugiej zarzadzenia nr 13

. Wojewodzkiego Inspektora, ustalajacego Regulamin pracy.
Do dnia kontroli Regulamin pracy nie byt zmieniany.

Podsumowujac uznaje sig, iz badany dokument zawiera wszystkie niezbedne
regulacje, ktore powinien zawierac zgodnie z Kodeksem pracy. Uwag kontrolujaca nie wnosi.
Upowaznienia i pelnomocnictwa

Kolejny etap kontroli obejmowal upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez
Wojewodzkiego Inspektora do zatatwiania w Jego imieniu spraw tam okreslonych.

Stosownie do regulacji zawartej w § 20 Instrukcji kancelaryjnej dla zespolone;
administracji rzadowej w wojewddztwie, w Inspektoracie powinien by¢ prowadzony
Centralny rejestr upowaznien i petnomocnictw.

Kontrolujagca poprosita zarowno o rejestr jak 1 o zbior wydawanych upowaznien
. | pelnomocnictw.
Ustalono, ze upowaznienia do kontroli s3 wydawane i rejestrowane w kazdym Wydziale
odrgbnie. Skontrolowano rejestr upowaznien do kontroli z Wydzialu Kontroli Handlu i Ustug
Branz Niezywnosciowych. Strony rejestru sa ponumerowane. Rejestr zawiera nastgpujace
rubryki: data wydania upowaznienia; numer upowaznienia; osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli; adres przedsigbiorcy; adres placowki; numer akt komorki; podpis
osoby odbierajacej upowaznienia. Wydane upowaznienie jest zwracane po zakonczeniu
kontroli i znajduje si¢ w aktach danej kontroli. W Wydziale tym do dnia kontroli wydano 91
waznych upowaznien do kontroli. Jezeli chodzi o upowaznienia i pelnomocnictwa
Wojewodzkiego Inspektora do wykonywania zadan w Jego imieniu, to jest to uregulowane

odrgbnymi  zarzadzeniami wewngtrznymi  Wojewodzkiego Inspektora. Kontrolujace)
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przedtozono 3 zarzadzenia w tej sprawie:
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l) zarzadzenie nr 15 Wojewodzkiego Inspektora z dnia 12 czerwca 2007 roku w sprawie

(]

d

upowaznienia do podpisywania pism i dokumentow przez pracownikow w Wojewodzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Gorzowie WIlkp., ktorym to zarzadzeniem zostalo
udzielone upowaznienie dla Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora z okresleniem zakresu
upowaznienia, dla Naczelnika Wydziatu Kontroli Towarow Niezywnosciowych 1 Ustug, dla
Naczelnika Wydzialu Towaréw Zywnosciowych i Gastronomii oraz dla Naczelnika
Wydziatu Prawno-Organizacyjnego i Ochrony Konsumentow wraz ze wskazaniem zakresu
tych upowaznien.

Zarzadzenie zostalo przygotowane prawidlowo z jedng uwaga.

Aktualnie nie funkcjonuje w nazewnictwie Naczelnik Wydzialu Kontroli Towarow
Niezywnosciowych i Ustug, a prawidlowo: Naczelnik Wydziatu Kontroli Handlu 1 Ustug
Branz Niezywnosciowych, stad w tym zakresie nalezaloby wprowadzic zmiang

zarzadzenia.

) zarzadzenie nr 7 Wojewodzkiego Inspektora z dnia 26 lutego 2007 roku w sprawie zakresu

uprawnien Dyrektora Delegatury w Zielonej Gorze, ktorym to zarzadzeniem zostal
upowazniony do podejmowania decyzji administracyjnych i zalatwiania innych spraw
w imieniu Wojewodzkiego Inspektora — Dyrektor Delegatury Wojewodzkiego Inspektoratu

Inspekcji Handlowej.

) zarzadzenie nr 13 Wojewodzkiego Inspektora z dnia 21 maja 2007 roku w sprawie podziatu

kompetencji pomiedzy Wojewddzkim Inspektorem a Jego Zastepca, ktorym to
zarzadzeniem okreslono odrgbnie zadania Wojewodzkiego Inspektora i odrgbnie zadania
Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora.
W tym zarzadzeniu w § 2 rowniez nalezaloby wprowadzi¢ zmiang nazwy wpisanego tam
Wydziatu Kontroli Towarow Niezywnosciowych i1 Ustug na nazwg aktualng.
(akta kontroli: str. 55-65)
Wszystkie zarzadzenia sa czytelne, sporzadzone zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej, posiadajq tez paratke radcy prawnego. Zarzadzenia sg rejestrowane w spisie
spraw teczki ,,0201 — Zarzadzenia”, ktory to spis jest jednoczesnie rejestrem centralnym
zarzadzen Wojewodzkiego Inspektora. W tym zakresie kontrolujaca uwag nie wnosi, tym
bardziej, iz jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony dla Inspektoratu nie przewiduje odrebne;
teczki dla upowaznien i1 pelnomocnictw.
Jedyna uwaga jaka si¢ nasuwa to taka, ze w zarzadzeniu nalezaloby zawrzec § z zapisem, iz
wydane w drodze zarzadzenia upowaznienie obowiazuje na czas pelnienia w Inspektoracie

wskazanej w zarzadzeniu funkcji.
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Przestrzeganie zasad techniki prawodawczej, ustalonych rozporzjydzeniem Prezesa

Rady Ministrow z dnia 20 marca 2002 r. (prawidlowos§¢ przygotowywania zarzgdzen

wewnetrznych)
Kontrolg powyzszego 1 nastgpnych dwoch tematow przeprowadzila Agnieszka
Wawrzyniak - Inspektor Oddzialu Organizacyjnego w Biurze Organizacyjno-

Administracyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.

Kontrolujaca ustalita, ze Lubuski Wojewodzki Inspektor w roku 2009 wydat 27
zarzadzen, a w roku 2010 do dnia kontroli 3 zarzadzenia.

(akta kontroli: str. 66-69)

Kontroli poddano co 4 zarzadzenie z 2009 roku (Nr 1, 5,9, 13, 17, 21, 25) i wszystkie

zarzadzenia z 2010 roku (Nr 1, 211 3).

(akta kontroli: str. 70-109)
W trakcie kontroli stwierdzono, ze zarzadzenia w znacznej czgsci pisane sq zgodnie
z zasadami techniki prawodawczej.
W zwiazku ze stwierdzeniem nieznacznych uchybien Kontrolujaca przypomina:

) w tytule zarzadzenia zmieniajacego nie podaje si¢ organu, ktory wydal zarzadzenie
zmieniane, numeru 1 daty zmienianego zarzadzenia;

2) roczniki, numery 1 pozycje dziennikow urzgdowych wymienia si¢ w postaci: ,(skrot
nazwy dziennika urzegdowego z ......r. Nr...,poz....i Nr...., poz....., z ...r. Nr ..,
poz.....orazz ....r. Nr..., poz.....)" np. (Dz. U. 22007 r. Nr 10, poz. 349, Nr 57, poz. 456
1 Nr 79, poz. 789, z 2008 r. Nr 4, poz. 234 oraz z 2009 r. Nr 6, poz. 250);

3) w dacie zarzadzenia nalezy stosowac znak .r.” jako skrot wyrazu ,,rok™;

4) przepisowi zmieniajacemu nadaje si¢ brzmienie np.: ,w § 3 ust. 2 otrzymuje

5) przepisowi uchylajacemu nadaje si¢ brzmienie np.: ,,w § 3 uchyla si¢ ust. 5.

Odstapiono od skontrolowania zarzadzenia Nr 9 z 2009 r., poniewaz zostalo ono
okreslone jako zastrzezone.

W zarzadzeniu Nr 1 z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w  Wojewodzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp. stwierdzono nieprawidlowy zapis
wigkszosci paragrafow np. .§ 5. Zasady i wysokos¢ dofinansowania z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych”, ,,§ 6. Zasady przyznawania pomocy na cele
mieszkaniowe”. Tres¢ paragrafow wskazuje, iz powinny to by¢ raczej rozdzialy. W celu

systematyzacji  przepisOw zarzadzenia, paragrafy mozna grupowa¢ w jednostki

)



systematyzacyjne wyzszego stopnia. Paragrafy grupuje si¢ w rozdzialy, rozdziaty w dzialy,
a dzialy faczy si¢ w tytuly. Rozdzialy numeruje si¢ cyframi arabskimi a jednostki
systematyzacyjne wyzszego stopnia — cyframi rzymskimi. Nazwa jednostki systematyzacyjnej
sklada si¢ z wyrazu rozdzial”, ,,dzial”, ,tytul” z odpowiednia cyfra porzadkowg oraz ze
zwiezlego okreslenia tresci lub zakresu regulowanych spraw, rozpoczetego wielka litera,
zapisanego od nowego wiersza. W omawianym przypadku byiby to np.

..Rozdziat 5

Zasady i wysokos¢ dofinansowania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”
Planowanie pracy

W Inspektoracie w zakresie planowania pracy funkcjonujgq kwartalne Plany pracy,
ktore jednoczesnie sq Planami dziatalnosci kontrolnej. Ze wzgledu na fakt, iz ta tematyke

. skontrolowata rowniez Pani Hanna Kaminska, kontrolujaca odstgpila od kontroli w tym
zakresie.
Przestrzeganie ustawy o dostgpie do informacji publicznej

Wyjasnienie dotyczace realizacji ustawy o dostgpie do informacji publicznej zawiera
informacja przygotowana przez Paniag Ewg Wasilewska- Glownego Ksiggowego.

(akta kontroli: str. 110)

W  Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej realizowane sg zadania
wynikajace z ustawy o dostgpie do informacji publicznej. Stosownie do zapisu art. 6 i 7
przedmiotowe] ustawy, informacje publiczne podlegajace udostgpnieniu sa zawarte
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej http://www.ihgorzow.ires.pl/ oraz
na stronie internetowe] http://www.wiih.gorzow.pl/ lub s udostgpniane na wniosek

. zainteresowanego.

Zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej organy
wladzy publiczne] sq obowigzane do udostepniania informacji publicznej. Udostepnianie
informacji publicznych nastgpuje w drodze oglaszania informacji publicznych, w tym
dokumentow urzgdowych, w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumentami urzedowymi sa
rowniez zarzadzenia Wojewodzkiego Inspektora, ktore powinny byc¢ publikowane
w  Biuletynie Informacji Publicznej. W trakcie kontroli ustalono, ze przedmiotowe
zarzadzenia nie s publikowane.

Zgodnie z otrzymanym wyjasnieniem do Inspektoratu w 2009 roku i 2010 roku do

dnia kontroli nie wptynat zaden wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej.
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Il. REALIZACJA ZADAN WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU INSPEKCJI
HANDLOWEJ W GORZOWIE WLKP. OKRESLONYCH W USTAWIE
O INSPEKCJI HANDLOWEJ

Kontrole powyzszej tematyki przeprowadzita Pani Hanna Kaminska — Inspektor
Wojewodzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli.

Kontrola zostala przeprowadzona w obecnosci Lubuskiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej Pana Roberta Jalowego.

Wszelkich informacji na temat kontroli wykonywanych przez Wojewodzki Inspektorat
Inspekcji Handlowej udzielata Pani Beata Golgbiowska- Naczelnik Wydzialu Prawno-
Organizacyjnego i Ochrony Konsumentow.

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp. w latach 2009-2010
kontynuowat realizacje zadan, ktorych celem nadrzgdnym byt efektywny udzial w tworzeniu
bezpiecznego i przyjaznego konsumentom rynku oraz coraz szerszy dostgp do informacji,
poradnictwa i dochodzenia roszczen. Wynikatly one zarowno z kierunkow dziatania Inspekcji
Handlowej zatwierdzanych przez Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow, jak
I potrzeb sugerowanych przez Wojewode Lubuskiego.

Zgodnie z art. 9a ust. 1 ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o Inspekcji Handlowej (Dz.U.
z 2009r. Nr 151 poz. 1219) organy Inspekcji wykonuja zadania okreslone w ustawie na
podstawie okresowych planow kontroli; moga tez podejmowac kontrole nieplanowane, jezeli
wymaga tego interes konsumentow lub interes gospodarczy panstwa. Prezes Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow opracowuje kierunki dziatania Inspekcji oraz okresowe plany
kontroli zgodnie z przekazanym z UOKIK planem kontroli i zgloszonymi do niego
propozycjami kontroli zatwierdzanymi przez Prezesa UOKIK.

Prezes UOKIK (przed nowelizacja ustawy o Inspekcji Handlowej - Gtowny Inspektor
Inspekcji Handlowej) przekazat Inspekcji ,,Plan kontroli Inspekcji Handlowej na rok 2009r.™,
zlecajacy do wykonania kontrole w zakresie artykutow rolno-spozywczych, innych
produktow niezywnosciowych i ustug, ogolnego bezpieczenstwa produktow, dyrektyw
nowego podejscia oraz kontroli przekrojowych.

(akta kontroli: str. 111-120)

Ponadto Prezes UOKIiK otrzymuje co kwartal zestawienie przewidzianych do
realizacji tematow kontrolnych z podziatem na Wojewodzkie Inspektoraty.

(akta kontroli: str. 121-143)
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W oparciu o nie Lubuski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej przesyta do
Prezesa UOKIK plan pracy na dany kwartat.

(akta kontroli: str. 1444-165)

Do planu przedstawionego przez Inspektoraty Wojewodzkie Prezes Urzedu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow wnosi ewentualne uwagi.

(akta kontroli: str. 166-169)

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp. w 2009 roku

przeprowadzil ogotem 925 kontroli, w tym 612 kontroli zaplanowanych. 639 kontroli bylo

przeprowadzonych ~ w  placowkach  handlu  detalicznego, 70 w  sklepach

wielkopowierzchniowych, 43 w placowkach Swiadczacych ustugi, 44 w placowkach

gastronomicznych, 71 w hurtowniach, 16 w zaktadach produkcyjnych, 32 na targowiskach

oraz 10 w pozostalych podmiotach.
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W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami nalozono 342 mandaty karne. W celu

usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci wydano 115 decyzji i 121 zadania. Skierowano
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29 wnioskow o ukaranie do sadu. Organy $cigania zawiadomiono w 79 przypadkach. Ponadto
169 spraw skierowano do innych organow.

W 2009 r. przeprowadzono 148 kontroli w obszarze nadzoru rynku. W toku kontroli

zbadano 778 produktow, z ktorych zakwestionowano 188 . W 2009 r. kontrola objeto
nastepujaca grupe wyrobow: sprzet elektryczny, elektronarzedzia, zabawki, maszyny, srodki
ochrony osobistej.
W 2009 r. w obszarze bezpieczenstwa produktow przeprowadzono 22 kontrole, w toku
ktorych zbadano 1896 produktow. Zakwestionowano 685 produktow. Kontrola obejmowata:
niezmechanizowane narzedzia proste 1 ogrodnicze, konfekcje dla dorostych, meble ogrodowe,
grille i podpatki do grilli, wyroby ponczosznicze, sprze¢t sportowy, urzadzenia do montowania
na placach zabaw, wyroby metrazowe, wyroby konfekcyjne dla dzieci, obuwie, zabawki,
wyroby pirotechniczne.

W obszarze produktow niezywnosciowych w 2009 r. przeprowadzono 181 kontroli.

W toku kontroli zbadano 1204 produkty, z ktorych zakwestionowano 279 produktow.
Przeprowadzone w 2009r. kontrole objely: kosmetyki, substancje i preparaty chemiczne,
art. motoryzacyjne, art. dekoracyjne, art. gospodarstwa domowego, sprzet telekomunikacyjny.
art. muzyczne, art. komputerowe, art. zoologiczne, art. biurowe, art. bizuteryjne, "dopalacze",
art. wedkarskie, art. skorzane, art. multimedialne oraz art. pielggnacyjne.

Natomiast w ustugach kontrolowane byly ustlugi bytowe, ustugi dotyczace obrotu
nieruchomosciami, ushugi turystyczne, ustugi motoryzacyjne, ustugi zegarmistrzowskie,
ustugi pogrzebowe, ustugi szklarskie, ustugi poligraficzne, sklad opalu oraz serwis
telekomunikacyjny.

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowe] realizowal  zadania w zakresie

prowadzenia systematycznych kontroli stacji paliw oraz pobierania probek paliw do badan
jakosci w akredytowanych laboratoriach. Wyniki tych kontroli byly na biezaco udost¢pniane
opinii publicznej na internetowych stronach Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
W 2009 r. przeprowadzono 97 kontroli w stacjach paliw, w tym: 78 kontroli paliw cieklych
oraz 19 kontroli gazu skroplonego LPG. Badania laboratoryjne wykazaty niewlasciwg jakosc
paliwa w 8 stacjach paliw, co skutkowalo skierowaniem 7 zawiadomien do prokuratur
Wszczeto postgpowanie w 3 sprawach. Umorzono dochodzenie w 4 sprawach wobec braku
znamion czynu zabronionego.

W obszarze artykulow zywnosciowych przeprowadzono 270 kontroli. Lacznie
zbadano 2640 produktow, z ktorych zakwestionowano 983. Kontrolg objeto miedzy innymi

nastgpujace produkty: przetwory zbozowe, pieczywo, mleko i przetwory mleczne (bez masta),




migso i przetwory miesne, drob i przetwory drobiowe, ryby i przetwory rybne, przetwory
owocowe 1 warzywne, mrozone wyroby kulinarne, wyroby garmazeryjne, wyroby
cukiernicze, napoje alkoholowe i bezalkoholowe, miod pszczeli, oleje i tluszcze jadalne,
owoce i warzywa swieze, jaja, produkty rolnictwa ekologicznego, kawa, dodatki do zywnosci,
wyroby tytoniowe.

W 2009r. w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp.
przeprowadzono 433 mediacje, z ktorych 377 zakonczylo si¢ pozytywnie dla konsumentow.
Ponadto udzielono telefonicznie, badz osobiscie 10659 porad konsumentom i 5364
przedsigbiorcom w tym pisemnie 58 porad konsumentom i 14 porad przedsigbiorcom.

Do Statego Polubownego Sadu Konsumenckiego wptyneto 13 wnioskow. Odbyty si¢
2 sprawy, ktore zakonczyly si¢ 1 ugoda 1 1 wyrokiem pozytywnym dla konsumenta.

Przeprowadzono 12 kontroli na zlecenie z UOKIK.

W 2009r. w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp. nie
bylo kontroli prowadzonych na podstawie odrgbnych ustaw ani kontroli zleconych przez
Wojewode Lubuskiego.

(akta kontroli: str. 170)

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Gorzowie WIkp. wspoltpracuje
z Brandenburska Centrala Konsumentow. Wspolpraca polega na pomocy w zalatwianiu
reklamacji konsumentom niemieckim, ktorzy zakupili produkt w Polsce lub polskim, ktorzy
zakupili towar w Niemczech (mediacje bez udzialu konsumenta).

W 20009r. Inspektorat wydal 115 decyzji, w stosunku do ktorych w 4 przypadkach wniesiono
odwotanie do Il instancji. Jedng decyzje¢ uchylono w trybie instancyjnym przez ministrow
1 organy centralne.

(akta kontroli: str. 171- 189)

Zgodnie z pismem z dnia 29.12.2009r. Plan kontroli Inspekcji Handlowej na 2010
rok” podlega ochronie na zasadach 1 w trybie okreslonym w przepisach o ochronie informacji
niejawnych.

(akta kontroli: str. 190)

Na podstawie zestawienia catorocznych kontroli zaplanowano w 2010r.:

- w zakresie artykulow rolno-spozywczych:
e kontrole oraz rekontrole jakosci i prawidlowosci oznakowania masta w kierunku
ujawniania zafalszowan,
e kontrole jakosci 1 prawidlowosci oznakowania oliwy z oliwek,

e kontrole oznakowania miodu,




- w zakresie innych produktow niezywnosciowych 1 ustug:
e kontrole bezpieczenstwa oznakowania i jakosci wyrobow wiokienniczych,
¢ kontrole prawidlowosci oznakowania detergentow,
e kontrole legalnosci i rzetelnosci przedsigbiorcow $wiadczacych ustugi bytowe dla
ludnosci.

W/w tematy precyzuje plan kontroli na I kwartat 2010r., wedlug ktorego zaplanowano

w zakresie dyrektyw nowego podejscia:
e kontrole zabawek,
e Kkontrole sprzetu elektrycznego,

e kontrole maszyn,

w zakresie ogolnego bezpieczenstwa produktow:
. ¢ kontrole bezpieczenstwa mebli dla dzieci i mlodziezy,
¢ kontrole bezpieczenstwa pod katem obecnosci DMF i oznakowania obuwia,

¢ Kontrole bezpieczenstwa wskaznikow laserowych

w zakresie innych produktow niezywnosciowych i ustug:
e kontrole prawidlowosci oznakowania i obrotu kosmetykami,
e kontrole legalnosci dzialania przedsigbiorcow swiadczacych ustugi w zakresie
sprzedazy produktow przez Internet oraz oferowanych produktow,
- w zakresie produktow rolno spozywczych:
e kontrola jakosci i prawidlowosci oznakowania mrozonych wyrobow kulinarnych,
e kontrola jakosci 1 prawidlowosci oznakowania przetworow i1 mrozonek owocowych
1 warzywnych, w tym pod katem oznakowania sktadnikow GMO,
. e Kkontrola jakosci 1 prawidlowosci oznakowania przetworow migsnych, w tym
drobiowych,
e kontrola prawidlowosci funkcjonowania placowek gastronomicznych na dworcach
i w ich poblizu dalekobieznej komunikacji kolejowej, autobusowej,
e kontrola prawidlowosci funkcjonowania placowek gastronomicznych w rejonach
zimowego wypoczynku,
(akta kontroli: str. 191-205)
W I kwartale 2010r. Inspektorat zrealizowal 202 kontrole, w tym 86 kontroli
planowych, 9 kontroli interwencyjnych oraz 107 kontroli wiasnych. Skontrolowano ogolem

1361 produktow (partii), z czego zakwestionowano 423.
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Wykorzystujac ustalenia kontroli inspektorat wydat 25 decyzji oraz 28 zadan usunigcia
nieprawidlowosci. Nalozono 76 mandatow karnych.
(akta kontroli: str. 206-214)

W I kwartale 2010r. Inspektorat przeprowadzit 110 kontroli wlasnych.

(akta kontroli: str. 215)
Za popelnione wykroczenia stwierdzone podczas kontroli ukarano 56 przedsigbiorcow.
Skierowano 6 zarzadzen pokontrolnych oraz wydano 6 decyzji. W pozostalych przypadkach
kontrolowani przedsigbiorcy dobrowolnie podjgli czynnosci naprawcze w toku kontroli
Wydano 23 zadania porzadkowo- organizacyjne dotyczace usunigcia nieprawidiowosci, ktore
wykonano w toku czynnosci kontrolnych. W wyniku przeprowadzonych kontroli skierowano
do sadu 1 wniosek o ukaranie, 1 informacje do Obwodowego Urzedu Miar oraz 9 informacji
od Wojewodzkiej Inspekceji Jakosci Handlowej Artykutow Rolno- Spozywczych.
W ramach wilasnego programu kontroli w sektorze zywnosciowym przeprowadzono
37 kontroli, w tym 7 kontroli przeprowadzonych w oparciu o przekazane skargi i informacje
konsumentow. W toku przeprowadzonych kontroli zbadano ogotem 385 partii srodkow
spozywczych, z czego zakwestionowano 184 partie. Za popelnione wykroczenia
19 przedsigbiorcow ukarano mandatami karnymi, 1 przedsigbiorcy udzielono pouczenia,
wydano 3 decyzje administracyjne oraz 9 zadan porzadkowo-organizacyjnych dotyczacych
usunigcia nieprawidlowosci. Do 9 producentow i 2 jednostek nadrzednych skierowano
Il wystapien pokontrolnych. Skierowano jedng informacj¢ do obwodowego Urzedu Miar
oraz 9 informacji do Wojewodzkiej Inspekcji Jakosci Handlowe] Artykulow Rolno-
Spozywczych.

W sektorze niezywnosciowym przeprowadzono 73 kontrole wilasne. Lacznie
sprawdzono 548 partii, z ktorych zakwestionowano ogolem 178 partii. Za popelnione
wykroczenia natozono na 37 przedsigbiorcow grzywny w drodze mandatow karnych.
Skierowano 6 zarzadzefn pokontrolnych, wydano 3 decyzje oraz 14 zadan porzadkowo-
organizacyjnych. Skierowano 8 wystapien pokontrolnych i 14 wystgpien informujacych
o stwierdzonych nieprawidtowosciach. Skierowano | wniosek do o ukaranie do sadu.

W Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp. konsumentom
1 przedsigbiorcom porad udzielaja pracownicy Wydzialu Prawno - Organizacyjnego
i Ochrony Konsumentow (3 mediatorow oraz referent prawny), natomiast w Delegaturze
w Zielonej Gorze pracownicy Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Ochrony Konsumentow

(2 mediatorow) oraz Glowny Specjalista ds. Prawnych.
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W I kwartale 2009r. przeprowadzono 193 mediacje, w tym pozytywnie dla konsumenta
106. Do sadu konsumenckiego w 1 kwartale 2010r. wplyngto 8 wnioskow; odbyly sig
2 rozprawy. Jednym z priorytetowych zadan Inspektoratu jest prowadzenie poradnictwa.
Udzielono 3158 porad (w tym porady ustne, telefoniczne). Pisemnie udzielono 36 porad.
(akta kontroli: str. 216)
W kontrolowanym okresie podstawowym narzedziem stuzacym tworzeniu przez
Inspektorat bezpiecznego rynku byly kontrole wyrobow w zakresie spetniania zasadniczych
wymagan okreslonych w rozporzadzeniach, wdrazajacych dyrektywy nowego podejscia. Na
uwage zastuguja takze dziatania w ramach nadzoru nad ogolnym bezpieczenstwem
produktow w odniesieniu do wyrobow, dla ktorych nie ustanowiono zasadniczych lub
szczegolowych wymagan i eliminowanie z obrotu tych stwarzajacych realne zagrozenie dla
zdrowia lub zycia uzytkownikow. Kontrole jakosci paliw cieklych wprowadzonych do obrotu
w stacjach paliw i hurtowniach stanowity kontynuacj¢ udzialu w programie ogolnopolskim.
W branzy zywnosciowej kontrole koncentrowaly si¢ przede wszystkim na zagadnieniach
zwigzanych z szeroko pojmowang jakoscia srodkow spozywczych, a zwlaszcza ich
zgodnoscig z wymaganiami okreslonymi w przepisach prawa lub deklaracji producenta, jak
tez prawidlowoscia przechowywania oraz oznakowania, ktore winno zapewnia¢ prawo do
petnej i rzetelnej informacji o oferowanych produktach. Waznym elementem systemu
ochrony interesow ekonomicznych stabszych uczestnikow rynku, ktorymi sa konsumenci,
byly konsekwentnie podejmowane dzialania mediacyjne, pozwalajace na polubowne,
w wigkszosci satysfakcjonujace obie strony, rozwigzywanie konfliktow z przedsigbiorcami.
Z przedstawionego powyze] zakresu wynika, iz Inspektorat nalezycie realizuje zadania

wynikajgce z ustawy o Inspekcji Handlowej.

1. REALIZACJA ZADAN ZAWARTYCH W USTAWIE O WOJEWODZIE |
ADMINISTRACJI RZADOWEJ W WOJEWODZTWIE

Kontrolg tej tematyki przeprowadzita Pani Krystyna Brodowska — Starszy inspektor
wojewodzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli.

Zgodnie z art. 55 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206) organy rzadowej administracji zespolonej
w  wojewodztwie przekazuja wojewodzie informacje o wynikach prowadzonych, na

podstawie innych ustaw, kontroli ich dotyczacych.
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Z przeprowadzonej kontroli wynika, ze w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji
Handlowej w Gorzowie Wlkp. w 2009r. kontrole na podstawie odregbnych ustaw nie byty

prowadzone.

IV. PRZESTRZEGANIE KODEKSU POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO
PRZY WYDAWANIU DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH.

Kontrole ww. tematyki przeprowadzita Pani Malgorzata Wolejko — referent prawno -
administracyjny w Wydziale Nadzoru i Kontroli Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.
Wojewodzki Inspektorat Inspekeji Handlowej w Gorzowie Wlkp. zgodnie z art. 104 ustawy
z dnia 14.06.1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. z 2000r., Dz. U. Nr 98, poz
1071) zalatwia sprawy przez wydanie decyzji lub przez wydanie w drodze decyzji
zarzadzenia pokontrolnego, jezeli jest to niezbedne do wusunigcia stwierdzonych
. nieprawidtowosci — art. 32 ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o Inspekcji Handlowej (Dz. U.

z 2001r. Nr 4, poz. 23 ze zm.) Wzor zarzadzenia pokontrolnego stanowi zatacznik Nr 3 do

zarzadzenia Nr 4 Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowe) z dnia

18 marca 2009r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania pism
i dokumentow przez poszczegolne wydzialy Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji
Handlowej w Gorzowie Wlkp. oraz Delegatury w Zielonej Gorze.
Skontrolowano nizej wymienione decyzje:
| Lp. Nr Wszezecie Zawiadomienie Data wydania | termin Uzasadnienie
| Sprawy postepowania 0 “‘“’-‘r":ilf decyzji [ faktyezne i prawne
postepowania I
1 NB-42- 15.01.2009 | 12.02.2009r. I W terminic W czesci brak
8/2009 uzasadnicnia prawncgo
2. | NB-42- Od 6 do 11.02.2009r. W terminie Brak uzasadnienia
32/2009 13.02.2009r. prawnego
kontrola
3. | NB-42- 11.02.2009r. 12.02.2009r W terminic Brak uzasadnicnia
36/2009 prawncgo
4. | NB-42- 19.02.2009r. 19.02.2009r. W terminie Brak uzasadnicenia
39/2009 prawncgo
5. | NB-42- 25.02.2009r. 5.03.2009r. Zarzadzenie W terminic W czgsci brak
42/2009 pokontrolne uzasadnicnia prawnecgo
18.03.2009r,
decvzja- !
18.03.2010r. ' B ]
6. | NB-42- 21.04.2009r. 29.05.2009r, Po terminie Brak uzasadnicnia
65/2009 prawncgo
7. NB-42- 19.05.2009r. 12.06.2009r. 07.07.2009r. Po terminic W czg¢sci brak
80/09 Umorzenic posi. uzasadnicnia prawnego
8. | NB-42- 3.06.2009r, 12.06.2009r. 29.07.2009r, Po terminic Brak uzasadnicnia '
84/09 | prawnego
9. | NB-42- 24.06.2009r. 28.07.2009r. 6.08.2009r. Po terminic W czgsci brak
104/2009 uzasadnicnia prawncgo
10. | NB-42- 24.09.2009r, 24.09.2009r. W terminice Brak uzasadnicnia
185/2009 prawnego
A / p
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[1. | NB-42- 8-14.10.2009r. 13.10.2009r. W terminie Brak uzasadnienia
191/2009 | kontrola prawnego
12. | BN-42- 04.02.2010r. 12.02.2010r. Zarz. pokontrolne | W terminic W czgsci brak :
14/10 26.02.2010r. uzasadnicnia prawnego |
13. | BN-42- 11.12.2009r. 11.12.2009r. W terminie Brak uzasadnicnia
17/2009 prawnego.
14. | BN-42- Kontrola 11- 10.02.2010r. 24.02.2010r. W terminie Brak uzasadnienia
48/10 24.02.2010r. prawncgo
15 PN-42- 18.03.2009r. 18.03.2009r. 18.03.2009r. W terminie Brak uzasadnienia
43/2009 prawncgo
16. | PN-42- 4.02.2009r. 6.03.2009r. Zarz. pokontrolne | Po terminic Brak uzasadnicnia
7/2009 30.03.2009r. prawncgo
17. | PN-42- 25.02.2009r, 25.02.2009r. 25.02.2009r. W terminic Brak uzasadnicnia
21/2009 prawncgo
18. | PN-42- 4.02.2009r, 26.02.2009r, 30.03.2009r, | Po terminie Brak uzasadnienia
27/2009 Zarz. pokontrolne prawnego
19. | PN-42- 18.02.2009r. 4.03.2009r. 4.03.2009r. W terminie Brak uzasadnicnia
36/2009 prawnego
20. | PN-42- 20.05.2009r. 16.06.2009r. 30.06.2009r. Po terminie Brak uzasadnicnia
104-2009 Zarz. pokontrolne prawnego
. | 21. | PN-42- 5.06.2009r. 18.06.2009r. 30.06.2009r. W terminie Brak uzasadnienia
| 128/2009 Zarz. pokontrolne prawnego
| 22. | PN-42- 4.08.do 10.08.2009r. 21.08.2009r. W terminie Brak uzasadnicnia
' | 173/2009 | 21.08.2009r. prawncgo
23. | PN-42- 5.05.2009r. 16.06.2009r. 30.06.2009r. Zarz. | Po terminic Brak uzasadnicnia
103/2009 pokontrolne prawncgo
24, | PN-42- 13.03.2009r. 13.03.2009r. 13.03.2009r. W terminic Brak uzasadnicnia
48/2009 prawnego
25. | PN-42- 25.03.2009r. 25.03.2009r. 25.03.2009r. W terminic Brak uzasadnicnia
49/2009 prawnego
26. | PN-42- 28.08.2009r. 8.09.2009r. 6.10.2009r, Po terminie Brak uzasadnicnia
205/2009 prawnego |
27. | PN-42- 28.09.2009 28.09.2009 W terminic Brak uzasadnicnia '
223/2009 prawnego f
28. | ZG-42- 9.01.2009r. 27.01.2009r. 5.02.2009r. Zarz. | W terminic Brak uzasadnienia
2/2009 pokontrolne prawnego
29. | ZG-42- 6.03.2009r, 19.03.2009r. 30.03.2009r. W terminic Brak uzasadnienia |
. 35/09 Umorzenic prawncgo 3
30. | ZG-42- 10.03.2009r. 19.03.2009r. 2.04.2009r. Zarz. | W terminic Brak uzasadnicenia
39/09 pokontrolne prawncgo |
31. | ZG-42- 25.03.2009r. 21.04.2009r. 6.05.2009r, Zarz. | W terminic Brak uzasadnicnia '
42/09 pokontrolne prawncgo )
32. | ZG-42- 12.03.2009r. 24.03.2009r. 2.04.2009r, Zarz. | W terminic Brak uzasadnicnia
44/09 pokontrolne prawncgo
33. | ZG-42- 28.04.2009r, 10.11.2009r, Po terminic Brak uzasadnicnia
60/09 prawncgo
34. | ZG-42- 29.04.2009r. 13.10.2009r. 17.11.2009r. Po terminic Brak uzasadnicnia
66/09 prawncgo
35. | ZG-42- 3.06.2009r. 14.07.2009r. Po terminic Brak uzasadnicnia
71/2009 prawncgo
36. | ZG-42- 9.06.2009r, 6.10.2009r. 6.11.2009r. Po terminic Czgsciowo nic ma
76/09 Umorzenie post. uzasadnicnia prawnego |
37. | ZG-42- 22.05.2009r. 22.06.2009r. 13.11.2009r. Po terminie - '
77/09 Umorzenie post.
38. | ZG-42- 19.06.2009r. 14.07.2009r. 27.07.2009r. Po terminie -
78/09 18.11.2009r, |
39. | ZG-42- 12.05.2009r. 10.06.2009r. 24.06.2009r, Po terminic Brak uzasadnicnia |



i 84/09 Zarz. pokontrolne prawncgo |
[ 40. | ZG-42- 9.06.2009r. 1.10.2009r. 25.11.2009r, Po terminic W czgsci brak |
l 87/09 Umorzenie post. uzasadnicnia Era\\'ngg_o%i
| 41. | ZG42- 8.06.2009r. 25.06.2009r, 14.07.2009r. Po terminic Brak uzasadnicnia !
| 88/09 Zarz. pokontrolne prawncgo !
| 42. | 2G-42- 19.06.2009r. 25.06.2009r. 3.07.2009r. Zarz. | W terminie Brak uzasadnienia |
i 90/09 pokontrolne prawnego |
i 43. | 2G-42- 2.09.2009r. 16.10.2009rr. | 18.11.2009r. Po terminie W czesci brak i
| 126/09 uzasadnicnia Qrem'n%gi
i 44, | ZG-42- 17.09.2009r, 16.10.2009r. 25.11.2009r. Po terminic W czgsci brak ;
i 129/09 Umorzenie post. uzasadnicnia prawncgo |
| 45, | 2G-42- 2.11.2009r. 25.11.2009r. 10.12.2009r, Po terminic Brak uzasadnienia

L 141/09 prawncgo

Kontrolujacemu przedstawiono akta sprawy wyszczegolnione w tabeli.

(akta kontroli str. 217-587)

W zakresie wydawania decyzji administracyjnych kontrola objeto decyzje wydane
w 2009r. oraz w 2010r. do dnia kontroli. W kontrolowanym okresie WIIH lacznie wydal 45
decyzji administracyjnych, tj. w 2009r. — 43 decyzje, a w 2010r. — 2 decyzje.

Wszystkie decyzje zawieraja oznaczenie organu administracji publicznej, date

wydania, oznaczenie strony lub stron, powolanie podstawy prawnej, rozstrzygniecie
faktyczne, pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwolanie, podpis z podaniem
imienia | nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji.
W wielu przypadkach brak jest uzasadnienia prawnego — wyjasnienia podstawy prawnej
decyzji z przytoczeniem przepisow prawa, lub uzasadnienie to jest niepeine. Sg to decyzje
ujete w tabeli pod pozycja: 1, 2, 3,4, 5, 6,7, 8,9, 10, 11, 12,13,14,15, 16, 17.18, 19, 20, 21,
22,23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 40, 41, 42, 43, 44. 45.

W kilku przypadkach brak jest rowniez zawiadomienia 0 wszczeciu postepowania. Sa
to decyzje pod nr 1, 2, 3, 4, 6, 10, 11, 13, 27, 33, 35. Art. 61 § 4 Kodeksu postgpowania
administracyjnego (tj. z 2000r, Dz. U. Nr 98, poz 1071) stanowi, iz o wszczeciu
postgpowania z urzedu lub na zadanie jednej ze stron nalezy zawiadomi¢ wszystkie osoby

bedace stronami w sprawie.

[F8]

4, 35,

wd

W decyzjach pod nr 6, 7, 8, 9, 16, 18, 20 23, 26, 33, 6, 37. 38,3940, 41 43,
44 1 45 przekroczono termin zatatwienia sprawy. Nie przestrzegany jest art. 36 § | Kpa —
o kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie okreslonym w art. 35 organ
administracji publicznej obowiazany jest zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki

| wskazujac nowy termin zafatwienia sprawy.
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V. PRZESTRZEGANIE INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ (w tym: jednolitego

rzeczowego wykazu akt, ustalonego dla Inspektoratu)

Na dzien kontroli w Inspektoracie obowigzywala Instrukcja kancelaryjna dla
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, ustalona rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 roku (Dz.U. Nr 161, poz 1109).

Jednoczesnie, zgodnie z dyspozycja zawarta w zalaczniku nr 9 do przedmiotowej
Instrukcji, Wojewodzki Inspektor w uzgodnieniu z miejscowym Archiwum Panstwowym w
Gorzowie Wlkp., swoim zarzadzeniem nr 23 z dnia 18 grudnia 2009 roku ustalil jednolity
rzeczowy wykaz akt dla Inspektoratu.

(akta kontroli — str. 588-601)

Zarzadzenie to powinno znajdowac si¢ dodatkowo w teczce ,,0140 — Zasady prowadzenia

prac biurowych” Do zarzadzenia dolaczone jest uzgodnienie tego wykazu z Archiwum

Panstwowym w Gorzowie WIkp.

(akta kontroli — karta nr 602)

W celu ustalenia, czy przestrzegane sa zasady okreslone w Instrukcji kancelaryjnej oraz czy

wlasciwie sq prowadzone i oznaczone teczki aktowe, w Inspektoracie skontrolowano nizej

opisane, losowo wybrane teczki z niektorych stanowisk pracy.

I) Teczka o symbolu i hasle: ,,072 — Wspolpraca z organami wladzy 1 administracji
rzadowej” rok 2010, kat. ,,A” — zawiera wymagany Instrukcja kancelaryjng spis spraw, do
dnia kontroli zarejestrowano 12 spraw, wszystkie sprawy byly wlaczone do akt
I ponumerowane kolejnym numerem ze spisu spraw. Pisma w danej sprawie sq laczone
1 rejestrowane jako jedna sprawa, co jest zgodne z § 16 Instrukcji kancelaryjnej.

2) Teczka o symbolu i hasle: ,,072 — Wspotpraca z organami wladzy i administracji
rzadowej” — rok 2009 — opisana prawidlowo, w spisie spraw zawarto 70 spraw. Wszystkie
sprawy byly wlaczone do akt. Spraw przeterminowanych nie stwierdzono. Spis spraw jest
prowadzony prawidiowo i na biezaco z uwagg, iz nie stosuje si¢ okreslonych w Instrukcji
kancelaryjne) skrotow np. przy sprawie ostatecznie zalatwionej ,,0z" czy przy sprawie
tylko do akt, bez nadania jej biegu ,,a/a” w rubryce ,,uwagi i1 sposob zalatwienia” oraz przy
sprawie z inicjatywy wlasnej ,,zu” ( z urzedu) w rubryce ,,0d kogo wplynela sprawa”
Uwag do prowadzenia teczek ,,072” z roku 2009 i 2010 nie wnosi si¢.

3) Teczka o symbolu i hasle: ,,075 — Wspolpraca z Urzedem Ochrony Konkurencji
i Konsumentow” — kat. , B-10" z roku 2010 zawiera wymagany Instrukcja kancelaryjna
spis spraw. Do dnia kontroli w spisie zarejestrowano 6 spraw, wszystkie sprawy sa

ponumerowane kolejnym numerem ze spisu spraw, pogrupowane i wlaczone do akt.
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Uwag do prowadzenia teczki nie wnosi si¢.

4) Teczka o symbolu i hasle: ,,ZG-40 — Metodyka i technika kontroli” z roku 2009 zawiera
wymagany spis spraw w ktorym zarejestrowano 17 spraw, wszystkie sprawy sg
ponumerowane, kolejnym numerem ze spisu spraw i pogrupowane. Sg to glownie
programy kontroli tematycznych. Uwag do prowadzenia tej teczki nie wnosi sig.

5) Teczka o symbolu i hasle: PSK ,,0292 — Sprawozdania z dziatalnosci Sadu™, rok 2007,
2008, 2009 i 2010 do dnia kontroli; kat. ,B-10", kazdy rok jest prawidlowo rozdzielony
spisem spraw na dany rok oraz karteczkg z napisem roku. W roku 2009 zarejestrowano
2 sprawy wpisane do spisu spraw i ponumerowane oraz wiaczone do akt. W roku 2010 do
dnia kontroli zarejestrowano | sprawe wiaczona do akt.

0) Segregator zawierajacy 2 teczki o symbolach —,,0250 — Wnioski o ukaranie™, kat.

i ,0261 — Zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa” kat....z roku 2009 i 2010 do dnia
kontroli. Lata w teczkach sa rozdzielone spisem spraw na dany rok. W teczce ,,0201
z roku 2009 zarejestrowano 16 spraw, wszystkie wlaczone do akt 1 ponumerowane, a z
roku 2010 do dnia kontroli zarejestrowano 8 spraw 1 rowniez wszystkie byty
ponumerowane i wiaczone do akt. W teczce ,,0250” w roku 2009 zarejestrowano 20
spraw, wszystkie ponumerowane i wiaczone do akt, a z roku 2010 do dnia kontroli
zarejestrowano | sprawe wlaczona do akt 1 oznaczona.

Spraw przeterminowanych w tych teczkach nie stwierdzono, gdyz sg to glownie wnioski
lub zaswiadczenia.

7) Teczka o symbolu i hasle: 092 — Kontrola wewngtrzna™ kat. ,B-5" z roku 2010, zawiera
wymagany spis spraw, do dnia kontroli zarejestrowano 4 sprawy, wiaczone do akt
i ponumerowane zgodnie z numeracja spisu spraw. Sa to glownie protokoty z kontroli
pracy inspektoratow w terenie. Ta sama teczka rozdzielona spisem spraw na rok 2009
zawierala 22 sprawy, wszystkie zarejestrowane w spisie 1 wlaczone do akt.

8) Teczka o symbolu i hasle: ,,0323 — Informacje z wynikow kontroli poszczegolnych
zagadnien” z roku 2009, kat. , B-5" — opisana zgodnie z obowigzujacym w tym czasie
jednolitym rzeczowym wykazem akt, zawierala wymagany spis spraw w ktorym
zarejestrowano 30 spraw, wszystkie wilaczono do akt 1 ponumerowano zgodnie
Z numeracjg spisu spraw.

9) Teczka o symbolu i hasle ,,0322 — Informacje z wynikow kontroli poszczegolnych
zagadnien” kat. ,B-5" z roku 2010 oznaczona zgodnie z nowym obowiazujacym od

stycznia 2010 roku jednolitym rzeczowym wykazem akt; teczka zawiera wymagany spis
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spraw w ktorym do dnia kontroli zarejestrowano 4 sprawy, wszystkie sa wiaczone do akt
i ponumerowane kolejnym numerem ze spisu spraw.

Poniewaz sg to informacje przygotowywane przez Wojewodzkiego Inspektora, stad spraw
przeterminowanych nie stwierdzono.

Uwag do prowadzenia badanych, wyzej opisanych teczek nie wnosi sig.

VI. PROWADZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Kontrole powyzszej tematyki przeprowadzil Pan Stawomir Wroblewski — Inspektor
ds. archiwizacji dokumentow z Oddzialu Organizacyjnego w Biurze Organizacyjno —
Administracyjnym, petniacy funkcje Archiwisty Zakladowego i prowadzacy Archiwum
Zaktadowe Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

W ramach prowadzonej kontroli badaniem objg¢to:

- dokumentacje dotyczaca prowadzenia archiwum zaktadowego na stanowisku pracy,

- stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji,

w zakresie akt przekazywanych do archiwum,

- realizacj¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz zarzadzen
wykonawczych w tym zakresie.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Inspektoracie realizowane jest przede
wszystkim w oparciu o Instrukcj¢ kancelaryjng dla zespolonej administracji rzadowe;j
w wojewodztwie, wprowadzonej rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. oraz dodatkowo w oparciu o zarzadzenie
wewngtrzne nr 23 Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w Gorzowie
WIlkp. z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej, co opisano takze w czgsci 1l protokotu. Wymienione zarzadzenie zastapito
wczesniejsze zarzadzenie nr 8 z dnia 19 czerwca 2006 r. w sprawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

(akta kontroli — str. 603-614)
Kontrolowana jednostka w zakresie klasyfikacji 1 kwalifikacji akt, a takze w zakresie zasad
archiwalizacji wytwarzanej dokumentacji dziala w oparciu o rozporzadzenie Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych, a takze w oparciu o Instrukcje organizacji i dzialania Archiwum Zaktadowego

oraz zasad 1 trybu postgpowania z dokumentacja w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji



Handlowej w Gorzowie Wlkp., ktora jako zalacznik do zarzadzenia nr 4 zostata uzgodniona
z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Szczecinie w 2005 roku.
Na dowod niniejszego faktu pobrano potwierdzone z oryginalem kserokopie wskazanych
wyze] dokumentow.

(akta kontroli — str. 615-634)

Kontrolg w zakresie powyzszej tematyki objeto Archiwum Zakladowe
w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wlkp. bez jednostek
zamiejscowych.

Ustalono, iz Archiwum Zakladowe w Inspektoracie w Gorzowie WIlkp. jest
powierzone wyznaczonemu pracownikowi, ktorym jest Pani Katarzyna Niegowska — starszy
specjalista, podlegajaca w tym zakresie nadzorowi Naczelnika Wydzialu Budzetowo-
Administracyjnego w osobie Pani Ewy Wasilewskiej jako Glownego Ksiggowego,
posiadajaca zarowno wymagane doswiadczenie jako pracownik Inspektoratu a jednoczesnie
wymagane minimalne przygotowanie merytoryczne w postaci ukonczonego w 2005 r. kursu
kancelaryjno — archiwalnego I stopnia.

Podczas kontroli Archiwum Zakladowego Inspektoratu sprawdzono zarowno lokal
archiwum wraz z jego wyposazeniem, jak i sposob przechowywania dokumentacji, jakosc¢
opracowania przekazanych do archiwum dokumentow jednostki oraz zgromadzony zasob, w
tym sposob jego opracowywania.

W Inspektoracie na cel prowadzenia archiwum zakladowego oddano do uzytku
pomieszczenie na parterze o powierzchni okoto 20 m 2 i kubaturze ok. 60 m * z jednym
oknem, wyposazone w tradycyjne metalowe regaly wolnostojace ©o pojemnosci
przechowalniczej okoto 80 mb tacznie.

Wyposazenie lokalu archiwum, ktory zaopatrzony jest w gasnicg, termometr
i higrometr nie budzi zastrzezen oraz pozwala prowadzi¢c wymagang ewidencj¢ pomiarow
temperatury 1 wilgotnosci.

Zasob akt znajdujacych si¢ w magazynie archiwalnym ulozony jest rzeczowo
tematycznie, ale wymaga przejrzenia w przypadku brakowania, poniewaz s3 tam materialy
archiwalne, ktore mozna by zaliczy¢ do waznych dla instytucji lub do materialow o znaczeniu
historycznym, ktore jako takie podlegaja wieczystej ochronie.

Warunki przechowywania w lokalu archiwum zastane w dniu kontroli mieszcza sie w
przewidywanych normach, albowiem pomieszczenie przeznaczone na magazyn jest suche,
bezpieczne i dobrze usytuowane. Pozytywnie ocenia si¢ fakt starannego zabezpieczenia

posiadanego zasobu archiwalnego. /
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Przypomina sie ze, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 12 maja 2003
roku w sprawie  warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i placowe]
pracodawcow (Dz. U. z 2003 roku Nr 98, poz. 901) — warunki wilgotnosci i temperatury,
jakie nalezy zachowywa¢ powinny wynosi¢ dla temperatury na poziomie 14 - 20°C z
wahaniem w ciagu doby +/ — 2°C, a dla wilgotnosci wzglgdnej na poziomie 45 — 60 % z
wahaniem w ciggu doby +/ — 5 %.

W kontrolowanej jednostce sa prowadzone wszystkie wymagane przepisami
wewnetrznymi teczki aktowe, ktore zgodnie z obowiazujacym wykazem akt nalezalo zalozyc
na stanowisku prowadzacym archiwum zakiadowe, a mianowicie:

I) ,Zasady organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego”, znak akt 0144, kat. A,
bez podziatu na podteczki.

2) ,Ewidencja Archiwum Zaktadowego, znak akt 0145, kat. A,” z podzialem na podteczki:
-,,0145-1; wykaz spisow i spisy zdawczo — odbiorcze catosci zasobu™;

-,,0145-2; spisy zdawczo — odbiorcze catosci zasobu podzielone wydziatami™;

-,.0145-3; spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazanych do Archiwum Panstwowego 1 ich

wykazy”,

- ,0145-4; spisy dokumentacji niearchiwalnej (akfowej) przeznaczonej na makulaturg lub

zniszczenie wraz z protokotami oceny dokumentacji niearchiwalnej”, (tom winien

zawiera¢ m.in.: protokoty oceny dokumentow oraz zgody z Archiwum Panstwowego na
brakowanie, protokoly brakowania, czyli selekcji/niszczenia dokumentacji);

3) ,Udostepnianie akt, znak akt 0146, kat. B — 2” (tom winien zawierac¢ karty udostgpnienia
akt, a ponadto moze zawiera¢ m.in.: zezwolenia kierownika jednostki na udostgpnienie
dokumentacji dla 0sob z zewnatrz oraz rejestr ewidencji wypozyczen).

4) | Wspolpraca z organami wiadzy i administracji rzadowej, znak akt 072, kat. A, -
korespondencja w sprawie Archiwum Zakladowego, (m.in.: protokoly kontroli

Archiwum Zakladowego, wystapienia pokontrolne i odpowiedzi)”.

W toku kontroli ustalono, iz w obowiazujacym w Inspektoracie jednolitym rzeczowym
wykazie akt znajduje si¢ kilka uchybien wymagajacych poprawy i uzupelnienia, a

mianowicie;

a) obecnie dotyczy to haset:

T

Symbole klasytikacyjne Hasla klasyfikacyjne w kom.org. win. Uwagi
akt merytoryeznej kom.org.
> Ty s 6 7 S
00 Organy Kolegialne Haslo glowne
(1] Z)azdy. konferencje organizowane A Be
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i [ przez wlasng jednostkg |
020 Zbior aktow wlasneg) jednostki Haslo ogolne |
0201 Zarzadzenia wewnglrzne | A 3¢ ]
029 Sady konsumenckie | Hasto ogolne |
0291 Akta spraw sadowych B-10 He
i 0292 .‘s‘przm'fuzdani:l i informacje 13-10 T he
{ 0295 Rejestr spraw sadowych B3-10 Be
07 Wspolpraca z krajowvmi jednostkanmi Haslo ogolne |
] organizacyjnymi |
L E 070 7. mimisterstwami 1 urzgdami centralnymi A B |
| 50 Mediacje i informacje o nieprawidlowosciach Haslo ogolne |
, 500 Rejestr wnioskow B-5 |
5000 Whnioski zalatwione przez mediacjg B-5 e |
b) powinno natomiast by¢, np.:
Symbole Klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne w kom.org. win. U'wagi
akt | _merytoryeznej kom.org.
2 3 1 4 3 6 = 3
0 Organy kolegialne | Haslo glowne
non Zjazdy. Konferencje organizowane A B3¢ j_
| przez wlasng jednostke |
020) Zbior aktow wlasnej jednostki I Haslo ogolne |
. 0200 Zarzgdzena wewngtrzne A e |
029 Sady konsumenckie | Haslo ogolne
0291 Akta spraw sadowych Be-10 e 1] ]
| 0292 | Sprawozdania i informacje Be-10 3¢ [
| 0295 T Rejestr spraw sadowych A "-E:‘—\f—‘ﬁ_‘ |
f 07 | Wspdolpraca z krajowymi jednostkami | Haslo ogolne :
l { | organizacyjnymi | (
[ | 070 —f Wspolpraca z ministerstwami i urzgdami A Be I
| centralnymi |
| 50 Mediacje i informacje o nieprawidlowosciach Haslo ogolne |
| o0 Wnioski zalatwione przez mediacyy Be-5 Be |
L 52 | Rejestr wnioskow A He '—[

Sprawdzony zasob dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym podczas

trwania kontroli zawieral lacznie okolo 64 mb, w tym m.in.:

I) akta z Wydziatlu Budzetowo-Administracyjnego: (dokumentacja finansowo-ksiggowa)

okolo 6.5 mb:

2) akta z Delegatury w Zielonej Gorze z Zespotu Kontroli Towarow Niezywnosciowych i

Ustug: (akta kontroli 1999 — 2007) — ok. 12 mb:

3) akta z Delegatury w Zielonej Gorze z Zespolu Kontroli Towarow Zywnosciowych

1 Gastronomii:(akta kontroli 1999 — 2004) — ok. 6 mb:

4) akta z Wydzialu Kontroli Handlu i Uslug Branz Niezywnosciowych:(akta kontroli
1999 —2006) —ok. 11 mb;

5) akta z Wydziatu Kontroli Towarow Zywnosciowych i Gastronomii:(akta kontroli 1999
—2006) —ok. 10 mb;

6) akta z

Delegatury w  Zielonej

Gorze

z wieloosobowego

stanowiska ds.

administracyjnych i ochrony konsumentow oraz z wieloosobowego stanowiska ds.

prawno-organizacyjnych — ok. 6,5 mb;




7) akta z Wydzialu Prawno-Organizacyjnego i Ochrony Konsumentow:(akta kontroli
1999 — 2006) —ok. 2,5 mb;

8) akta z sam. stanowiska ds. kadr: (akta osobowe) — ok. 8 mb;

9) akta z sam. stanowiska ds. kadr: (listy ptac z lat 1983-2005 oraz kartoteki zasitkowe

z lat 1980-1997) — ok. 1,5 mb.

Ustalono, ze dokumentacja przekazywana do  Archiwum  Zakladowego
a opracowywana przez poszczegolnych referentow jest przygotowywana w sposob poprawny,
ale nie do konca zgodny z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi, poniewaz oddawana jest
na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych, lecz brak na spisach znaku pisma oraz
kontrasygnaty przelozonego w postaci podpisu i pieczatki imiennej kierownika danej komorki
organizacyjnej, co przewiduje § 26 ust. 1 pkt 2 w zwiazku § 17 ust. | oraz zalacznik nr 8 do

. Instrukcji Kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie.

Losowo sprawdzone inne teczki archiwalne wyjmowane z roznych polek w magazynie

archiwum posiadaly wlasciwy opis oraz byly w wigkszosci uporzadkowane wewnetrznie (t).
chronologicznie od poczatku roku na wierzchu do konca na spodzie, a w obrebie sprawy od
pisma wszczynajacego sprawg do pisma konczacego), nie brakowalo tez sygnatur
archiwalnych, a takze niezbgdnej dla akt kategorii A paginacji (numeracji stron) zamiast
uzywanej niekiedy foliacji (numeracji kart).

W toku przeprowadzonej kontroli stwierdzono tylko niewielkie uchybienia, ktore zgodnie
z obowigzujacymi normatywami oraz procedurami wynikajacymi z metodyki archiwalnej
wymagaja uzupelnienia.

Ustalono, ze sprawdzana dokumentacja nie zawierala przydatnych ewidencji
pomocniczych w postaci np. kart zespolow, inwentarzy, skorowidzow, indeksow itp.
przydatnych w przypadku udostepniania informacji do celow publicznych, dotyczacych
zasobu Archiwum Zakfadowego Inspektoratu i to wymaga uzupetnienia.

W czasie kontroli udzielono instruktazu w zakresie wlasciwego prowadzenia teczek
spraw dot. archiwizacji oraz dokumentacji ewidencyjne;.

Podsumowujac ta czesc kontroli mozna stwierdzi¢, iz Archiwum Zakladowe Wojewodzkiego
Inspektoratu prowadzone jest poprawnie. Wymienione wyzej niewielkie uchybienia, ale o
charakterze podstawowym, wymagaja w przysziosci uzupelnienia, a takze wlasciwego
przestrzegania przepisow oraz obowiazujacych w administracji publicznej norm i procedur w
tym zakresie. /
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VII. PROWADZENIE SPRAW KADROWYCH

Kontrole w zakresie prawidtowosci prowadzenia spraw kadrowych pracownikow
Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej przeprowadzita Pani Agnieszka Mroz —
Kierownik Oddzialu Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym oraz Pan
Jacek Zajac - Starszy Inspektor w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym Lubuskiego
Urzgdu Wojewodzkiego.

Kontrolg objgto:

- ewidencj¢ czasu pracy,

- prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych, w tym rowniez w kontekscie przestrzegania
ustawy o stuzbie cywilnej,

- szkolenia pracownikow,

- nabor w stuzbie cywilnej,

- wartosciowanie stanowisk pracy

Ewidencja czasu pracy

Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w sposob prawidlowy. Lista obecnosci
podpisywana jest na biezaco.

Delegacje stuzbowe odnotowywane sg w liscie obecnosci oraz dodatkowo w rejestrze
delegacji. W jednostce prowadzony jest rejestr wyjs¢ prywatnych pracownikow w godzinach
pracy zawierajgcy m.in. datg 1 godzing wyjscia prywatnego oraz dat¢ i godzing odpracowania.
(akta kontroli — str. 635-637)
Wykorzystanie urlopow oraz sposob ich ewidencjowania

Sprawy urlopowe pracownikéw Inspektoratu prowadzone sq zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Kartoteki urlopowe prowadzone sg w formie papierowej. Na podstawie 6.

wybranych teczek osobowych skontrolowano wykorzystanie urlopow za 2009 rok.

Nie dopetniono obowiazku wynikajacego z art. 162 Kodeksu Pracy oraz § 25 ust. |
pkt 5 Regulaminu Pracy Inspektoratu (wykorzystanie 14-dniowego urlopu wypoczynkowego)
w przypadku nastgpujacych osob:

e Robert Jalowy
e Jarostaw Solarski
e Krzysztof Tyczka
Wykorzystanie urlopow zgodnie z § 26 ust. | Regulaminu Pracy WIH nie zgadza sie

w przypadku nastgpujacych osob:




. Leszek Matuszyniski
Urlop zaplanowany w terminach: 8-10.06.2009, 29-30.06.2009, 1-3.07.2009, 2009,
21-24.12.20009.
Urlop wykorzystany w terminach: 24.07.2009, 2-5.10.2009, 29.12.2009
Urlop w terminie 3-14.08.2009 wykorzystany zgodnie z planem.
2. Jolanta Matuszczak
Urlop zaplanowany w terminach: 23-27.02.2009, 30.04.2009, 1-12.06.2009, 20-31.07.2009,
9-10.12.2009
Urlop wykorzystany w terminach: 6.02.2009, 13.02.2009, 31.03.2009, 21.05.2009,
1-3.06.2009, 12.06.2009, 1.07.2009, 17-31.08.2009, 18.09.2009, 1.10.2009, 1.10.2009, 28-
30.10.2009, 13.11.2009, 20.11.2009, 1.12.2009, 23-24.12.2009
Urlop w terminie 4-8.05.2009 wykorzystany zgodnie z planem.
3. Wioletta Glanc
Urlop zaplanowany w terminach: 16-30.06.2009, 13-27.08.2009.
Urlop wykorzystany w terminach: 16.02.2009, 3.06.2009, 30.07.2009, 31.08.2009,
10.11.2009, 10-14.12.2009.
Urlop w terminie 17.06-2.07.2009 wykorzystany zgodnie z planem.
(akta kontroli — str. 638- 667)
Uznaje sig, iz urlopy przesunigto poza planowane terminy zgodnie z § 27 Regulaminu Pracy
Inspektoratu, chociaz wnioskow pisemnych pracownikow nie stwierdzono.
Prawidlowo$¢ prowadzenia akt osobowych
Kontroli w tym zakresie dokonano na podstawie wybranych 6 teczek akt osobowych
pracownikow Inspekcji. Teczki prowadzone sa w sposob staranny i estetyczny. Dokumenty
wpinane sg z zachowaniem chronologii. Badajac dokumenty kadrowe w wybranych teczkach
stwierdzono, ze pisma sporzadzone sa w oparciu o wlasciwe podstawy prawne, prawidtowo
pod wzgledem redakcyjnym. Kserokopie dokumentow potwierdzone sa za zgodnosc
z oryginalem. W teczkach znajduja si¢ wazne badania lekarskie oraz aktualne zakresy

CZynnosci.

Prawidlowos¢ wprowadzenia systemu ocen okresowych czlonkéow korpusu sluzby
cywilnej
Kontroli dokonano na podstawie losowo wybranych 10 teczek akt osobowych

pracownikow Inspekcji. W dwoch przypadku teczek pana Wiadystawa Jozwika i Pana Marka




Nowackiego odnotowano brak arkuszy ocen. W przypadku pigciu osob odnotowano zly
termin sporzadzenia oceny.
(akta kontroli — str. 668)
Nalezatoby skorygowac btedng date w kolumnie ,termin sporzadzenia oceny” na zapis
w brzmieniu ,.24 marca 2011 rok” oraz uzupetni¢ brakujace arkusze ocen.
Wartosciowanie stanowisk pracy
Ustalono, ze proces warto$ciowania stanowisk pracy zostal przeprowadzony.
Nie dopelniono jednakze obowiazku wynikajacego z § 17 zarzadzenia Nr 81 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 1 sierpnia 2007r. w sprawie zasad dokonywania opisow
i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. Nr 48, poz. 566), a mianowicie
zwartosciowane opisy stanowisk pracy nie zostaly zatwierdzone przez kierownika jednostki,
. nie dopelniono takze obowiazku poinformowania o wynikach wartosciowania pracownikow
oraz ich bezpo$rednich przelozonych. W toku procesu wartosciowania nie dopefniono

rowniez obowigzku uzyskania opinii bezposrednich przelozonych na temat zwartosciowanych

stanowisk, ktora to opinia jest niezbedna dla zatwierdzenia wynikow wartosciowania przez
kierownika jednostki. Stwierdzono, ze pomimo przeprowadzenia w jednostce reorganizacji
nie dokonana zostata biezaca aktualizacja opisow stanowisk, a w konsekwencji stanowiska te
nie zostaly powtornie zwartosciowane.
Szkolenia pracownikow

W aktach osobowych pracownikow znajduja si¢ dokumenty (zaswiadczenia),
potwierdzajace uczestnictwo pracownikow w szkoleniach z zakresu bhp i ppoz.., a takze
w specjalistycznych szkoleniach majacych na celu podwyzszenie kwalifikacji zawodowych

. Nabor pracownikow

W okresie objetym kontrola nie prowadzono w Inspekcji naborow na stanowiska

pracy.
W trakcie kontroli udzielono stosownego instruktazu i zalecono wyeliminowac bledy

wskazane w niniejszym protokole.

Na tym, w dniu 20 kwietnia 2010r. kontrole zakonczono.
Fakt przeprowadzenia kontroli zostat odnotowany w ksiazce kontroli pod nr 4-11.

Protokot zostat sporzadzony w dniu 10 maja 2010r. w 2-ch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden przekazano Panu Wojewodzkiemu Inspektorowi Inspekcji Handlowej, a drugi

pozostaje w aktach Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Wydziale Nadzoru i Kontroli.
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Pouczenie:

Kierownik podmiotu kontrolowanego moze odmowic¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajac, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, organowi zarzadzajacemu kontrolg
pisemnego wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

Kierownikowi podmiotu kontrolowanego przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.
Zastrzezenia zglasza si¢ na pismie do kierownika komorki do spraw kontroli w terminie 7 dni

od dnia otrzymania protokotu kontroli.

boror Willy, 13 052060

micjscowosc. data i:)ko/;?s

kicrownika jednostki kontrolowancj

Podpisy osob kontrolugacych
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