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   WICEWOJEWODA PODKARPACKI
                            Rzeszów, 2005 – 07 – 15         

             35-959 Rzeszów, skr. poczt. 297

                       ul. Grunwaldzka 15 

           DG.II.0931 – 1/05                          

Pan

Zdzisław  Sznajder

Podkarpacki Wojewódzki Inspektor

Inspekcji Handlowej w Rzeszowie

Na podstawie „Planu zewnętrznej działalności kontrolnej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2005 rok” zespół kontrolny tut. Urzędu przeprowadził - w II kwartale br. w kierowanym przez Pana Wojewódzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Rzeszowie, kontrolę kompleksową.

W związku z przedmiotową kontrolą, której wyniki zostały przedstawione w protokole kontroli (znak: DG.II.0931-1/05) podpisanym bez zgłoszenia zastrzeżeń w dniu 12 lipca 2005 r., przekazuję niniejsze wystąpienie pokontrolne.

Przedmiotem kontroli objęto całokształt spraw: organizacyjnych, kadrowych, socjalnych, obsługi prawnej, bhp, ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych, gospodarki finansowej, ochrony ludności i zarządzania kryzysowego, a także spraw obronnych. Ustalenia kontroli dot. spraw obronnych, zostały przedstawione w odrębnym protokole (znak: ZK.III-0932/Z-259/05), który został zatwierdzony przez tut. organ, stosownie do przepisów rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadań obronnych (Dz. U. Nr 16, poz. 151).

W toku kontroli ustalono między innymi, iż jednostka prawidłowo realizuje swoje zadania a służy temu poprawna organizacja pracy jednostki, w szczególności dobrze rozwinięty i realizowany system planowania i sprawozdawczości oraz wprowadzenie podstawowych przepisów wewnętrznych. Struktura organizacyjna jednostki zasadniczo jest zgodna z postanowieniami rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie organizacji wojewódzkich inspektoratów Inspekcji Handlowej. Pracownicy mają ustalone zakresy czynności, a jednostka posiada wewnętrzne regulacje dotyczące organizacji przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków. 
Równocześnie protokół kontroli wskazuje, że nie są w pełni przestrzegane przepisy Instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postępowania administracyjnego. W szczególności w prowadzonych postępowaniach administracyjnych stwierdzono przypadki wydania decyzji administracyjnych niespełniających wszystkich wymogów formalnych określonych w K.p.a., a w sprawach z zakresu skarg konsumenckich nie dotrzymano terminu przy udzielaniu odpowiedzi.
W zakresie spraw kadrowych kontrola wykazała istnienie nieprawidłowości i uchybień dotyczących terminowości wypłat nagród jubileuszowych, wykorzystania zaległych urlopów wypoczynkowych przez pracowników jednostki oraz naboru na wolne stanowiska w służbie cywilnej. Ponadto, uaktualnienia oraz uzupełnienia wymagają postanowienia Regulaminu premiowania pracowników Wojewódzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Rzeszowie zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi oraz Regulaminu w sprawie zasad i trybu przyznawania w Inspektoracie nagród za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej pracownikom niebędącym członkami korpusu służby cywilnej. 

Podłożem zastrzeżeń kontrolujących był także sposób prowadzenia spraw socjalnych w jednostce, w szczególności kontrola wykazała niezgodność postanowień Regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych Wojewódzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Rzeszowie oraz przyjętych kryteriów przyznawania świadczeń z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.  
Wyniki kontroli wskazują na pewne uchybienia w zakresie przestrzegania przez Inspektorat przepisów z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, dot. zarówno formalnej strony (np. brak przeszkolenia osób wyznaczonych do obsługi apteczki), jak również kwestii merytorycznych (np. niepełne wyposażenie stanowisk komputerowych w jednostce).
Z kolei ustalenia kontroli pozwalają na stwierdzenie, że organizacyjnie obsługa prawna w Inspektoracie zorganizowana jest w oparciu o faktyczne jej potrzeby. 
W zakresie gospodarki finansowej stwierdzono, iż w 2004 roku nieplanowane dochody odprowadzone do budżetu państwa wyniosły 28.814,47 zł, natomiast w I kwartale 2005 r. wyniosły 4.466,85 zł. Odprowadzone dochody realizowane były w § 083 – Wpływy z usług (za badania stwierdzające złą jakość towarów znajdujących się w obrocie handlowym) oraz w § 084 – Wpływy ze sprzedaży wyrobów i składników majątkowych (za sprzedaż samochodu Polonez „Caro” na kwotę 6.300 zł w 2004 r.). W 2004 r. Inspektorat przekazywał dochody do Urzędu Skarbowego w Rzeszowie, natomiast w I kwartale 2005 r., dochody były przekazywane na rachunek budżetu państwa zgodnie z terminami ustalonymi w rozporządzeniach Ministra Finansów. W badanym okresie wysokość dochodów wykazana w sprawozdaniach budżetowych była zgodna z ewidencją księgową.

Inspektorat dokonywał wydatków budżetowych na podstawie sporządzonych terminowo planów finansowych wydatków. Zmiany w planach finansowych wydatków dokonywane były na podstawie decyzji Wojewody Podkarpackiego i Podkarpackiego Wojewódzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej (na podstawie pisemnego upoważnienia Wojewody Podkarpackiego). Plan wydatków w 2004 r. wynosił 3.389.100 zł. Faktyczne wydatki Inspektoratu wyniosły 3.319.902,93 zł, co stanowiło 97,96 % założonego planu. Niewykorzystane w 2004 r. środki z rezerwy celowej budżetu państwa przyznane na sfinansowanie wydatków związanych z realizacją „Programu wykonawczego wdrażania systemu nadzoru rynku w zakresie dyrektyw nowego podejścia” wynikającego z ustawy 
o systemie oceny zgodności – w łącznej kwocie 69.178,95 zł. (w §§: 4210, 4300, 4410) oraz środki budżetowe w kwocie 18,12 zł. wynikające z niewykonania planu w pozostałych paragrafach, Inspektorat zwrócił do budżetu państwa w dniu 30.12.2004 r. Plan wydatków na 2005 r. wynosi 2.572.000 zł. W I kwartale 2005 r. wydatki wyniosły 663.696,80 zł, co stanowiło 25,80 % założonego planu.

Kontrola wydatków poniesionych przez Inspektorat nie wykazała istotnych nieprawidłowości. Jedynie w trakcie kontroli gospodarki samochodowej stwierdzono przypadki poprawiania stanów licznika w kartach drogowych. Poprawki dokonywane były poprzez poprawianie długopisem błędnych zapisów zamiast ich przekreślenia i wpisania nowych danych. Przypadki takie stwierdzono na kartach o numerach: 656449, 656473, 656188, 656193. Taki sposób korygowania błędnych zapisów jest niezgodny z ustawą o rachunkowości. 

Ewidencja syntetyczna i analityczna dochodów i wydatków budżetowych w kontrolowanej jednostce prowadzona była ręcznie na kartotekach dochodów i wydatków.

W kontrolowanej jednostce dokonywano wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków. Bieżąca realizacja wydatków była dokonywana zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji obiegu dokumentów. Na naradach kadry kierowniczej Inspektoratu dokonywano okresowej oceny przestrzegania realizacji procedur kontroli przyjętych do stosowania w Inspektoracie. Narady takie były protokołowane.

Saldo należności z tytułu dochodów budżetowych (konto 221-Wn) na 31.12.2004 r. wynosiło 4.079,05 zł , a na 31.03.2005 roku 1.826,52 zł (w tym zaległości 1.537,75 zł).
W celu windykacji należności od dłużników Inspektorat stosował przewidziane prawem działania, m.in. wystawił trzy tytuły wykonawcze na łączną kwotę 1.537,75 zł., skierowane do właściwych urzędów skarbowych. Na dzień 31.12.2004 r. w Inspektoracie występowały zobowiązania na łączną kwotę 135.476,48 zł. Na zobowiązania te złożyły się należne pracownikom dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2004 rok w kwocie 113.200,39 zł. oraz składki na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy od ww. wynagrodzenia 
w kwocie 22.276,09 zł. Zobowiązania Inspektorat uregulował w lutym 2005 roku. 

Sprawozdawczość budżetowa była sporządzana terminowo i zgodnie z prowadzoną ewidencją księgową.

Gospodarka środkami rzeczowymi i gospodarka pieniężna Inspektoratu prowadzone były prawidłowo. 


W roku 2004 Inspektorat wydatkował środki na działalność inwestycyjną i remontową zgodnie z przeznaczeniem i w wysokości założonej w planie finansowym.


Realizacja inwestycji budowlanych oraz zakupy inwestycyjne dokonywane były zgodnie z procedurami określonymi w ustawie Prawo zamówień publicznych. Wybór trybów postępowań dokonany był prawidłowo. Zamówienia zostały udokumentowane na obowiązujących drukach zamówień publicznych. W I kwartale 2005 r., kontrolowana jednostka nie dokonała wydatków majątkowych i nie przeprowadzała postępowań o zamówienia publiczne. 

W Inspektoracie prawidłowo i na bieżąco realizowane były zadania w zakresie ochrony ludności i zarządzania kryzysowego.

Równocześnie z ustaleń kontroli wynika, iż w związku ze zmianą na stanowisku pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Inspektoracie wystąpiły pewne opóźnienia w realizacji ustawowych zadań, w związku z czym po odbyciu szkolenia w Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego przez osobę wyznaczoną na pełnomocnika niezbędne będzie dokonanie analizy istniejącego stanu i podjęcie działań w celu doprowadzenia stanu ochrony informacji w Inspektoracie do wymogów wynikających z przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych i przepisów wykonawczych.

1.               Przedstawiając powyższe oceny i uwagi, a także mając na względzie inne ustalenia przedmiotowej kontroli, w celu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień oraz usprawnienia badanej działalności, przekazuję do realizacji następujące wnioski i zalecenia pokontrolne :
2. Dokonać analizy zakresów czynności pracowników jednostki pod kątem aktualności zapisów - zwrócić uwagę na zapisy dot. określenia zastępstwa w przypadku nieobecności pracowników w pracy.

3. Uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli przestrzegać postanowień Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie, stanowiącej załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.), w szczególności :

· w opisach zewnętrznych założonych teczek aktowych oraz prowadzonych rejestrów umieszczać wszystkie niezbędne elementy określone w załączniku nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej oraz stosować właściwe hasła klasyfikacyjne określone przez jednolity rzeczowy wykaz akt obowiązujący w Inspektoracie,     

· założyć brakujące spisy spraw oraz dokonywać w spisach spraw wszystkich koniecznych  wpisów,

· sprawom zaewidencjonowanym w spisie spraw teczek aktowych prawidłowo nadawać znak sprawy,

· w „Rejestrze skarg na organy Inspekcji Handlowej i ich pracowników” prowadzonym -  zgodnie z obowiązującym Regulaminem organizacyjnym Inspektoratu - przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych odnotowywać wszystkie skargi dot. działalności Inspektoratu oraz jego pracowników.     

4. Stosownie do § 3 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46), informację wskazującą komórkę organizacyjną lub wyznaczonych pracowników przyjmujących oraz rozpatrujących skargi i wnioski, umieścić w widocznym miejscu siedziby jednostki.

5. Bezwzględnie przestrzegać przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.), w szczególności : 

- każdorazowo przy rozpatrywaniu skarg wpływających do Inspektoratu dotrzymywać terminów określonych w art. 237 K.p.a., a w przypadku zastosowania przedłużenia terminu rozpatrywania skargi w trybie art. 237 § 4 K.p.a. w związku z art. 36 § 1 K.p.a. zawiadamiać strony o przyczynach zwłoki wskazując nowy termin załatwienia sprawy,
- w wydawanych decyzjach administracyjnych zamieszczać wszystkie niezbędne elementy określone w art. 107 § 1 K.p.a., w tym uzasadnienie prawne wydanych decyzji, a w przypadku decyzji wydawanych z upoważnienia Wojewódzkiego Inspektora wskazywać stanowisko służbowe osoby upoważnionej do wydania decyzji.   
6. W drodze zarządzenia wewnętrznego określić procedury załatwiania w jednostce spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej, w szczególności ustalić wzór rejestru, wniosków i decyzji stosowanych przy ich załatwianiu ; dokonać rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiązującego w Inspektoracie o symbole i hasła klasyfikacyjne z tego zakresu.

7. Przestrzegać postanowień zarządzenia Nr 45/03 Wojewody Podkarpackiego z dnia 3 kwietnia 2003 r. w sprawie ustalenia „Zasad rozprowadzania i rozliczania bloczków mandatowych oraz dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia ściąganych w postępowaniu mandatowym obowiązujących na terenie województwa podkarpackiego”,  w szczególności w drodze zarządzenia wewnętrznego powołać komisję inwentaryzacyjną, określić jej zadania oraz wzmocnić nadzór dot. prowadzenia inwentaryzacji bloczków mandatowych znajdujących  się na stanie delegatur Inspektoratu.    
8. Uzupełnić Regulamin premiowania pracowników Wojewódzkiego Inspektoratu  Inspekcji Handlowej w Rzeszowie, zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi o postanowienia określające :

   1)  katalog zadań premiowych dla pracownika zatrudnionego na stanowisku  operatora urządzeń elektronicznych,

   2)  termin wypłaty premii.

8. Doprecyzować unormowania cyt. wyżej Regulaminu premiowania w kierunku     umożliwiającym  rozgraniczenie przypadków mających wpływ na obniżenie lub pozbawienie pracownika prawa do premii.  Uaktualnić  podstawę prawną Regulaminu 
w części dotyczącej tworzenia funduszu   premiowego. 

9. Uaktualnić podstawę prawną Regulaminu z dnia 12 kwietnia 2000 r. w sprawie zasad 
i trybu przyznawania w Inspektoracie nagród za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej pracownikom niebędącym członkami korpusu służby cywilnej w części dotyczącej tworzenia 3 % funduszu nagród.
10. Bezwzględnie przestrzegać zasady udzielania  pracownikom zaległych urlopów wypoczynkowych w terminie określonym w art. 168 Kodeksu pracy, tj. najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.
11. Zaprowadzić oraz  prowadzić na bieżąco karty ewidencji czasu pracy pracowników Inspektoratu zgodnie z wymogami określonymi w postanowieniach rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz  sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 
 z późn. zm.). 
12. Bezwzględnie przestrzegać zasady zatrudniania  na wolne stanowiska pracy w służbie cywilnej jedynie osób spełniających wymagania określone w ogłoszeniu o naborze; przy zmianie w stosunku pracy członka korpusu służby cywilnej przestrzegać postanowień ustawy o służbie cywilnej.
13. Dokonywać wypłat pracownikom Inspektoratu nagród jubileuszowych niezwłocznie po nabyciu przez nich prawa do tych gratyfikacji.
14. Skutecznie egzekwować od pracowników Inspektoratu obowiązek rzetelnego odnotowywania w "Ewidencji wyjść w godzinach służbowych" godzin powrotu  pracowników na miejsce pracy oraz w  "Ewidencji pracy  w godzinach  nadliczbowych" czasu pracy poza normalnymi godzinami pracy.
15. Dostosować treść Regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych Wojewódzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Rzeszowie do obowiązujących w tym zakresie przepisów prawnych.
16. Świadczenia z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych przyznawać zgodnie 
z zapisem art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r., Nr 70, poz. 335 z późn. zm.).
17. Zaprzestać finansowania z funduszu podatku dochodowego od osób fizycznych za otrzymane przez pracowników bony towarowe, gdyż taka forma wydatkowania środków nie mieści się w pojęciu działalności socjalnej ujętym w zapisie art. 2 ust. 1 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych.
18. Ewidencję wydanej odzieży i obuwia prowadzić w oznaczonych ”kartach ewidencyjnych” oraz uzupełnić dokumentację o potwierdzenie odbioru przydziału odzieży, obuwia, itp. przez pracownika.
19. Dostosować stanowiska pracy wyposażone w monitory ekranowe (w pokojach nr od 103 do 107,  113 i 116 w siedzibie Inspektoratu) do  przepisów  rozporządzenia  Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148 poz. 973).
20. Skierować do przeszkolenia osoby wyznaczone do obsługi apteczki.
21. Spowodować,  by osoba obsługująca kocioł grzewczy – wodny opalany gazem ziemnym o mocy  140 kW,  miała stosowne uprawnienia.
22. Konsultować z wyznaczoną – stosownie do art. 23711a  Kodeksu pracy ​​– osobą działania związane z bhp.
23. Na zarządzeniach wydawanych przez Wojewódzkiego Inspektora oraz umowach zawieranych przez Inspektorat umieszczać parafę Naczelnika Wydziału Prawno-Organizacyjnego z uwagi na fakt, iż Wydział opiniuje te akty pod względem formalno-prawnym.

24. Przy wypełnianiu kart drogowych samochodów służbowych unikać dokonywania poprawek przy wpisywaniu stanów licznika a ewentualne poprawki winny być dokonywane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.).
25. Zorganizować szkolenie pracowników upoważnionych do przetwarzania danych osobowych w jednostce. 
26. Wyznaczyć pracownika odpowiedzialnego za wytwarzanie, przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentów niejawnych w Inspektoracie.

27. Zabezpieczyć okno kancelarii tajnej w sposób określony w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie organizacji kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z późn. zm.).
28. Opracować wykaz stanowisk w Inspektoracie, których zajmowanie, łączy lub                           może łączyć się z dostępem do informacji niejawnych oraz opracować wykaz wiadomości niejawnych w Inspektoracie z rozdzieleniem ich na poszczególne klauzule.
29. Założyć rejestr pracowników, którym wydano poświadczenia bezpieczeństwa.

              O sposobie wykonania powyższych wniosków i zaleceń pokontrolnych, bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, oczekuję od Pana odpowiedzi na piśmie, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego.
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