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Lubuski Urzad Wojewodzki
w Gorzowie Wielkopolskim
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzéw Wlkp.

Gorzéw Wlkp., dnia 26 pazdziernika 2018 r.

NK-II.1611.1.2018.RBur

Pan

Ryszard Mroéz

Lubuski Wojewodzki Inspektor
Ochrony Roslin i Nasiennictwa

Wystapienie pokontrolne
z kontroli przeprowadzonej w trybie zwyklym w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Roslin

i Nasiennictwa w Gorzowie Wikp.

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji

rzagdowej w wojewddztwie (Dz.U.2017.2234) oraz art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.

o kontroli w administracji rzadowej (Dz.U.2011.185.1092), w dniach od 10 kwietnia 2018 r. do 29 czerwca

2018 r. upowaznieni pracownicy Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp. w skladzie:

Robert Burek — inspektor wojewodzki - przewodniczacy zespotu,

Hanna Kaminska — inspektor wojewodzki,

Justyna Jedrzejewska — inspektor wojewodzki,

Mariola Zurawska — starszy inspektor wojewodzki,

Agnieszka Mroz - kierownik Oddziatu Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacji i Kadr LUW,

Daniela Milczarczyk - starszy inspektor wojewddzki w Biurze Organizacji i Kadr LUW,

Michat Szerwiniski — inspektor wojewddzki w Oddziale Zarzadzania Organizacja w Biurze Organizacji
i Kadr LUW,

Przemystaw Pikuta — samodzielne stanowisko pracy: ABI.

przeprowadzili kontrole w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa ul. Zieleniecka 1 1,
66-400 Gorzéw Wikp.

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2016 r. do 31 grudnia 2017 r., natomiast w zakresie optymalizacji

zatrudnienia, zakresie i szczegétowosci informacji publicznych udostegpnianych w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz ich aktualizacji od 1 stycznia 2016 r. do dnia rozpoczgcia czynnosci kontrolnych. Ochrong

danych osobowych kontrola objeto od 1 stycznia 2016 r. do dnia zakoniczenia kontroli.




Do otrzymanego w dniu 2 pazdziernika br. projektu wystapienia pokontrolnego zostaly wniesione
zastrzezenia, ktore zostaty nieuwzglednione w catosci. |
W zwiazku z powyzszym na podstawie art. 47 ustawy o kontroli w administracji rzadowej przekazuje¢

Panu wystgpienie pokontrolne.

1. Zakres dzialalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp.
objety kontrola.

Kontrola obejmowata swym zakresem optymalizacje zatrudnienia, realizacje przepisow ustawy o stuzbie

cywilnej (nabory na wolne stanowiska, stuzba przygotowawcza, oceny pracownicze) i ustawy o dostgpie do

informacji publicznej. Dokonywanie zamowien publicznych, zawieranie umow cywilnoprawnych.

Gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym $rodkami transportu samochodowego. Ochrong danych

osobowych, w tym przygotowanie do wdrozenia rozporzadzenia Unii Europejskiej o ochronie danych

osobowych.

2. Ocena skontrolowanej dziatalnosci.

Kontrolowana dziatalno¢ oceniono pozytywnie z uchybieniami.

Ocene te uzasadniaja ustalenia kontroli, ktore dotyczyty w szczegolnosci:

- naruszenia uregulowan wewnetrznych i nie dotrzymania procedury przy dokonywaniu zamoéwien
publicznych do kwoty 30 000 euro,

- nie dochowania nalezytej staranno$ci w dokumentowaniu czynnosci szacowania warto$ci zamowienia,

- braku nadzoru na wykorzystaniem limitu km przez samochody stuzbowe.

- braku upowaznienia do udostgpniania informacji publicznej na wniosek.

3. Zakres odpowiedzialnosci.

Praca Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. (dalej ,,WIORiIN”)
kieruje Lubuski Wojewodzki Inspektor Ochrony Roélin i Nasiennictwa pan Ryszard Mréz. W okresie od
I lipca 2011 r. do 20 czerwca 2016 r. funkcje zastepey LWIORIN petnifa pani Anita Kruszewska. W skiad
WIORIN wchodzi delegatura z siedziba w Zielonej Gorze oraz 11 oddziatéw Wojewddzkiego Inspektoratu

ktérymi kieruja kierownicy.

4. Opis ustalonego stanu faktycznego.

Optymalizacja zatrudnienia

W celu zapewnienia efektywnego i zgodnego z prawem zarzadzania zasobami ludzkimi, w jednostce
wprowadzono stosowne uregulowania wewngtrzne zarzadzeniem nr 11 LWIORIN z dnia 22 maja 2013 .
w sprawie wprowadzenia trzyletniego programu zarzadzania zasobami ludzkimi dla cztonkéw korpusu

stuzby cywilnej. Program obowigzywat od dnia 31 maja 2013 r. do 30 maja 2016 r.



W planie zarzadzania zasobami ludzkimi w dziale 11 ,,Proces zarzadzania zasobami ludzkimi” okreslono
6 etapow tego procesu. W etapie | — ,planowanie zasobow ludzkich” zapisano, ze ,jest to planowanie
stuzgce zaspakajaniu potrzeb kadrowych Urzedu z uwzglednieniem czynnikéw wewnetrznych jak i
zewngtrznych oraz regulacji prawnych”. Z uzyskanych wyjasnien wynika, ze w 2014 r. dokonano analizy
zatrudnienia i uznano, ze uzasadniona jest likwidacja kilku stanowisk pracy, w zwigzku z powyzszym
zlikwidowano tacznie
5 stanowisk merytorycznych w korpusie stuzby cywilnej w jednostkach terenowych oraz jedno stanowisko
pomocnicze poza korpusem s.c. Po tych dziafaniach osiagnigto struktur¢ zatrudnienia pracownikéw
merytorycznych w liczbie 3 lub 4 na dany oddziatl W1, tj. wystarczajgce do realizacji czynnosci kontrolnych.
Corocznie przy planowaniu budzetu, a wiec rozdysponowania s$rodkéw finansowych na dany rok
kalendarzowy dokonuje si¢ analizy struktury zatrudnienia pod katem mozliwosci realizacji zadan
ustawowych Inspektoratu. Obecna struktura zatrudnienia w WIORIN jest odpowiednia do realizowania
wszystkich ustawowych zadan Inspekcji.

Kontrolujgcym nie przedstawiono zadnej udokumentowanej analizy w zakresie optymalizacji zatrudnienia
z uwzglednieniem prawidlowego obciazenia zadaniami zaangazowanych etatéw, a tym samym aktualizacji
obcigzenia zaangazowanych etatdéw w odniesieniu do zmieniajgcych si¢ zadan. Materiaty przygotowywane
do corocznej analizy zatrudnienia maja charakter roboczy i sa wykorzystywane do biezacej oceny sytuacji
kadrowe;j.

Od dnia 18 czerwca br. obowiazuje nowy program zarzadzania zasobami ludzkimi w WIORIN
wprowadzony zarzadzeniem Wojewodzkiego Inspektora (dalej ,,WI”). Program bedzie obowigzywal w

okresie od 18 czerwca 2018 r. do 30 czerwea 2019 r.

Analiza zaangaZowania stanu osobowego w realizacje zadan ustawowych lub zleconych w stosunku do
obstugi administracyjnej i funkcjonowania WIORIN przedstawia si¢ nastepujaco: w 2016 r. byt to stosunek
59/12, natomiast w 2017 r. - 61/11.

Planowanie dziatalnosci kontrolnej na dany rok odbywa sie wg. wytycznych do planowych i doraznych
kontroli z zakresu $rodkow ochrony ro§lin wydanych w zarzadzeniu nr 6/2014 Gtoéwnego Inspektora
Ochrony Roslin i Nasiennictwa z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie zasad kontroli z zakresu $rodkow
ochrony roslin, jak rowniez wg. wskazoéwek z pisma GIORIN WF.0310.3/15 z dnia 21 grudnia 2015 r. Przy
opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ glownie wyniki wczesniejszych kontroli, analizy badan
monitoringowych, analizy okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow, informacje pochodzace od
organdw administracji rzadowej, samorzadowej i z innych zrodet, wytycznych i zalecen GIORIN. Przy
konstruowaniu planu uwzglednia sie do$wiadczenia z ubieglych lat. Wytyczne obejmujace liczbe kontroli w

poszczegolnych grupach uprawowych oraz przedziatach obszarowych sa przekazywane corocznie przez
GIORIN.



Po przeliczeniu tych wszystkich danych uzyskany zostaje faktyczny czas pracy przeznaczony na planowe
dziatania kontrole. Ze zlozonych sprawozdan do Wojewody Lubuskiego wynika, ze wykonanie planu
kontroli odbylo sie w 100%, a ponadto przeprowadzono dodatkowo kontrole nieplanowe w ilosci 236 w
2016 r.1347 w2017.

W toku czynnosci kontrolnych dokonano analizy zakreséw czynnosci pracownikow Dzialu Finansowego,
Dziatu Administracyjnego oraz samodzielnych stanowisk pracy w stosunku do realizacji ustawowych zadan
jednostki oraz zapisow regulaminu organizacyjnego, w tym schematu organizacyjnego. Kontrolujacy ustalili,
7e zapisy w zakresach czynnosci sa zgodne z zadaniami Wojewodzkiego Inspektoratu, zgodne z zadaniami
wspolnymi i zakresami dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy. Nie
stwierdzono mnozenia tych samych czynnosci w odniesieniu do zadan merytorycznych zapisanych w

zakresach obowiazkow pracownikdw na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

Sprawdzono, czy pracownicy biora udziat w dodatkowych zadaniach wykonywanych w czasie pracy, za
ktére otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie. Ustalono, ze w kontrolowanym okresie, w kazdym roku
przyznano

10 pracownikom dodatki zadaniowe na taczng kwotg 35 690,00 zt. W poszczego6lnych latach wygladato to
nastepujaco: 2016 r. — 18540,00 zi, 2017 r. - 17 150,00 zi. Sprawdzono, czy otrzymane dodatkowe
wynagrodzenie nie pokrywa si¢ z obowiazkami stuzbowymi okreslonymi w zakresach czynnosci
poszczegolnych pracownikow. Zbieznosci stwierdzono w3 przypadkach, a dotyczyly one (dwoch
konserwatoréw i informatyka. Analiza ,,Zakresow obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” tych osob
wykazata, ze przyznane dodatki dotycza realizacji zadan, ktore zostaly zawarte i opisane w czesci Il
zakresoéw pod nazwa ,,Zadania szczegdtowe”. Konserwator wykonujacy swoje czynnosci w jednostce w
Gorzowie Wlkp. otrzymat dodatek za malowanie pomieszczen biurowych, montaz paneli podtogowych w
pomieszczeniach biurowych, wykonanie remontu pomieszczenia toalety dla Laboratorium Wojewodzkiego
oraz pomieszczenia kotlowni, wymalowanie pomieszczen Laboratorium Wojewddzkiego, natomiast w
zakresie obowigzkoéw zapisano: wykonywanie drobnych prac naprawczych w budynku oraz wokét posesji
oraz inne zadania zlecone przez Kierownika Dziatu. Drugi konserwator wykonujacy swoje czynnosci w
Delegaturze w Zielonej Gorze otrzymal dodatek za malowanie pomieszczen biurowych, montaz paneli
podlogowych w pomieszczeniach biurowych, wykonanie remontu pomieszczenia $wietlicy w Delegaturze
WI w Zielonej Gorze, wymontowania bramy oraz inne prace remontowe w garazu Oddziatu WI w Nowej
Soli, natomiast w zakresie obowigzkéw zapisano: wykonywanie drobnych prac naprawczych w budynku
oraz wokot posesji oraz inne zadania zlecone przez Kierownika Delegatury. Informatyk natomiast, otrzymat
dodatek zadaniowy za wgranie oprogramowania oraz instalowanie nowego sprzgtu informatycznego w
Oddziatach WI, natomiast w zakresie obowigzkow zapisano: instalowanie i konfigurowanie sprzgtu
informatycznego oraz oprogramowania. Ze zlozonych wyjasnien przez Wojewodzkiego Inspektora wynika,

7e cze$¢ prac remontowych wykonywana byta poza godzinami pracy Inspektoratu, natomiast informatyk
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wgrywat do nowo zakupionych komputerow systemy operacyjne, aktualizacje, certyfikaty, programy do
obstugi poczty, programéw biurowych, programu antywirusowego oraz pozostatych programéow do
monitorowania i zarzadzania komputerem. Wyjasniono, ze te czynnosci sg czasochfonne i w wielu
przypadkach wykraczaly poza ramy normatywnego czasu pracy oraz, ze nalezalo je wykona¢ w jak
najkrotszym czasie z uwagi na konieczno$¢ wymiany w Oddziatach WI komputeréw z przestarzatym
programem Windows XP.  Przedstawione wyjasnienia nie zostaly poparte zadng dokumentacjg
uzasadniajaca potrzebe przyznania dodatku (dodatkowego wynagrodzenia) ww. osobom, za wykonanie
zadan, ktore i tak maja zapisane w swoich zakresach obowiazkow i pobierajg za ich realizacje miesigczne
wynagrodzenie.

Nie mozna zatem jednoznacznie stwierdzi¢, ze dodatki zadaniowe zostaly przyznane w zwiazku z
zaistnialtymi nieprzewidywalnymi potrzebami niezbednymi do realizacji i wykonywania zadan oraz

prawidtowego funkcjonowania jednostki.

W kontrolowanej jednostce zostaly utworzone samodzielne stanowiska pracy, w zwiazku z powyzszym
dokonano oceny zasadnosci utworzenia tych stanowisk oraz ilosciowej obsady zasobami ludzkimi. W
okresie objetym kontrola funkcjonowaty nastepujace stanowiska:

- samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi prawne;j,

- samodzielne stanowisko pracy ds. bhp, ochrony ppoz. i spraw obronnych,

- samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki,

- samodzielne stanowisko pracy ds. kadr,

- samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony informacji niejawnych,

Stanowiska ds. bhp, ochrony ppoz. i spraw obronnych oraz ochrony informacji niejawnych nie zostaty
obsadzone, a zadania przynalezne do tych stanowisk zostaly rozdzielone na pracownikéw jednostki.
W pozostatych przypadkach stanowiska zostaty obsadzone jednoosobowo.

Zadania przypisane do poszczegdlnych samodzielnych stanowisk sa realizowane. Kontrolujacy nie wnosza

uwag do kontrolowanego zakresu.

Skontrolowano zaangazowanie stanowisk pomocniczych i obstugi WIORIN w strukturze cafego
Inspektoratu. Kontrola wykazata, ze w strukturze organizacyjnej funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy:
konserwator, pomoc laboratoryjna oraz sprzataczka. Na tych stanowiskach w okresie objetym kontrolg
zatrudnionych byto tacznie 5 0séb z tym, ze jedna osoba zatrudniona jest na 0,5 etatu. W rozbiciu na ilo$¢
0s6b zatrudnionych na danym stanowisku przedstawiato sie to nastepujaco:

- sprzataczka — 2 osoby, (w tym jedna na 0,5 etatu w delegaturze w Zielonej Gorze),

- konserwator — 2 osoby,

- pomoc laboratoryjna — 1 osoba.



Dokonujgc analizy wykazu zadan na ww. stanowiskach oraz zakresy prac przewidzianych na tych
stanowiskach, biorgc takze pod uwage ilos¢ specjalistycznego sprzetu do obstugi i konserwacji, ilos¢ i typ
pomieszczen nalezacych do Inspektoratu nie wniesiono uwag za zasadnosci i obsady tych stanowisk.

W strukturze WIORIN nie przewidziano stanowiska pracy dla kierowcy samochodu stuzbowego. Osoba,
ktéra zatrudniona jest na stanowisku konserwatora w swoim zakresie obowiazkéw posiada zapis ,,kierowanie
samochodem stuzbowym?”, jednak nie jest to jej podstawowe zadanie.

Realizacja przepisow ustawy o sluzbie cywilnej

Zasady organizacji stuzby przygotowawczej. W kontrolowanej jednostce, w zakresie organizacji stuzby
przygotowawczej skontrolowano wszystkie dokumenty dotyczace tego obszaru. WI wprowadzit procedure
dotyczacg zasad i organizacji stuzby przygotowawczej w shuzbie cywilnej wydajac zarzadzenie nr 22
LWIORIN z dnia 19 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej w WIORIN.
Zapisy przedmiotowej procedury sa zgodne z art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j.
W okresie objetym kontrolg obowigzkowi odbycia stuzby podlegato 7 pracownikdéw. Wszyscy pracownicy
odbyli stuzbe przygotowawcza w terminie. Zgodnie z art. 36 ust. 5 ww. ustawy, pracownicy przystapili do
egzaminu i zdali z wynikiem pozytywnym. Wszystkie dokumenty potwierdzajace powyzsze fakty znajduja

si¢ w aktach osobowych pracownika.

Oceny w stuzbie cywilnej. W kontrolowanej jednostce, w zakresie terminowosci i zgodnosci z prawem
przeprowadzania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej skontrolowano wszystkie dokumenty dotyczace ww.
obszaru. Kontroli podlegato tacznie 5 pierwszych ocen. Stwierdzono, ze pierwsza ocena w stuzbie cywilne;j
zostata dokonana prawidtowo, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilne;j
(Dz.U.2017.1889 ze zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
szczegdtowych warunkow i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz.U.94.772) oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 12 sierpnia 2015 r. w sprawie szczegélowych warunkéw
i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz.U.2015.1144). W toku kontroli ustalono, ze
arkusze 1 oceny w stuzbie cywilnej dla 6 pracownikow zostaty wypetnione prawidtowo. Catos¢
dokumentacji zwigzanej z pierwszg ocena przechowywana jest w aktach osobowych pracownikow objetych

obowigzkiem przeprowadzenia pierwszej oceny.

W kontrolowanej jednostce, w zakresie terminowosci i zgodnosci z prawem przeprowadzania ocen
okresowych w stuzbie cywilnej skontrolowano 35 arkuszy ocen okresowych pracownikéw. Oceny
dokonywane byly na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie
warunkow 1 sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkow korpusu stuzby cywilnej
(Dz.U.2015.1143) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie
warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby
cywilnej (Dz.U.2016.470).



W 33 przypadkach, oceny okresowe zostaly sporzadzone w wyznaczonym terminie - zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami. W 1 przypadku ocena okresowa zostala dokonana w przyspieszonym
terminie, ze wzgledu na przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy, ktére wiazato si¢ ze znaczna
zmiang wykonywanych obowiazkéw. Termin oceny zostal zmieniony w oparciu o art. 81 ust. 6 ustawy z
dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. W 1 przypadku termin oceny zostal przesunigty z powodu
usprawiedliwionej nieobecnoscia powyzej 30 dni, co miesci si¢ w katalogu przypadkow zgodnie z art.
81 wyzej cytowanej ustawy.

W toku kontroli stwierdzono, ze kazdemu z 35 pracownikdéw podlegajacych ocenie okresowej, bezposredni
przetozeni ustalili Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego. Obowigzek ten wynika z art. 108 ustawy
dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej. W Inspektoracie wprowadzono procedury ustalania
Indywidulanego Programu Rozwoju Zawodowego.

Ustalono réwniez, ze w kontrolowanym okresie nie wystapity przypadki przyznania ocen negatywnych, stad
tez brak jest mozliwosci sprawdzenia czy zostata zachowana procedura w momencie przyznania takowej
oceny.

Nie stwierdzono odwotania od jakiejkolwiek oceny okresowej przez pracownika do pracodawcy, czy tez

Sadu Pracy.

Ocena rzetelnosci i legalnosci przeprowadzanych naborow. Nabory w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony
Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp. przeprowadzane sa na podstawie przepisow ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz uregulowan wewngtrznych, w szczegdlnosci dotyczacych
organizowania naborow wewnetrznych. Zgodnie z zarzadzeniem nr 11 Lubuskiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIlkp. z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Ksiggi Standardow’’ dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. - Rozdziat III. Nabor i wprowadzenie do pracy, decyzje

o0 zasadnosci ogloszenia naboru wewnetrznego podejmuje Inspektor Wojewodzki.

W okresie objetym kontrola przeprowadzono w jednostce 9 naboréw zewnetrznych (4 w 2016 r.i 5 w 2017
r.). Na podstawie skontrolowanych dokumentéw ustalono, ze prowadzona jest petna dokumentacja
przeprowadzonych naboréw. Tres¢ ogloszen o naborach byla zgodna z opisami stanowisk pracy. Zasady
sporzadzania opiséw stanowisk i ich warto$ciowania zostaly w sposob bardzo szczegdétowy okreslone
w zarzadzeniu Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisoéw
i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej. Z uwagi na fakt, ze zasady w sposdb generalny zostaty
uregulowane ww. aktem, nie ma koniecznosci regulowania tego zagadnienia w zarzadzeniach wewnetrznych

w Inspektoracie.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.



Na podstawie § 27 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp. stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 15 Lubuskiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa z dnia 9 wrzesnia 2015 r. do zadan
samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdélnosci redagowanie Biuletynu Informacji
Publicznej WIORIN.

W trakcie kontroli poddano analizie informacje zamieszczane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp.

Strona BIP jednostki w dniu kontroli spetniata wszystkie wymogi ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publiczne;j.

Sposéb i zakres udostepniania informacji w BIP, w tym terminy publikacji danych, uprawniaja do wydania
pozytywnej oceny, a dzialania zmierzajace do wyjscia naprzeciw potrzebom klientow przez publikacje w

BIP dodatkowych, przydatnych informacji sa dobra praktyka.

W okresie objetym kontrolg w jednostce kontrolowanej nie byto wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za
udostepnianie informacji publicznej w trybie wnioskowym.

W toku kontroli ustalono, iz w latach 2016 i 2017 do jednostki wptynely 4 wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej. Kontrolg objeto wszystkie wnioski. W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych
ustalono, ze jednostka byla wiasciwa do zatatwienia wszystkich skontrolowanych wnioskow, natomiast w
czterech sprawach kontrolujacy wykryt nieprawidtowosci. Analiza dokumentéw wykazata, iz sprawy
WIN.1331.1.2016, WIN.1331.1.2017, WIN.1331.2.2017, WIN.1331.3.2017 zostaly rozpatrzone
z naruszeniem art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej — osoba udzielajaca odpowiedzi
nie posiadata upowaznienia do udostg¢pniania informacji publiczne;j.

Na podstawie art. 4 ustawy o dostepie do informacji publicznej, informacje¢ publiczng udostepnia organ
administracji rzadowej. Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa w latach 2016-2017 nie

upowaznit zadnego pracownika WIORIN do udostgpniania informacji publicznej w jego imieniu.

Dokonywanie zaméwien publicznych.

WIORIN jako jednostka sektora finanséw publicznych zobowigzana jest przy udzielaniu zamdwien
publicznych do stosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych
(Dz.U.2015.2164). Oceniono zgodno$¢ udzielania zamdéwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane podmiotom zewnetrznym, z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i regulacjami
wewnetrznymi. W okresie objetym kontrola WIORIN nie prowadzit postgpowan z zastosowaniem przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Badaniem objeto przeprowadzone postgpowania o udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro. Postgpowania byty prowadzone w oparciu o zapisy

wprowadzonych do stosowania zarzadzen wewnetrznych:



- nr 3 LWIORIN z dnia 20 kwietnia 2014 r. w sprawie planowania, rozliczania i dokonywania wydatkow
publicznych w WIORIN w Gorzowie Wlkp., ktorych wartos¢ nie przekracza 30 000 euro,

- nr 18 LWIORIN z dnia 19 wrzesnia 2016 r. w sprawie j.w.

Prawidlowo$¢ udzielania przez jednostke zamowien publicznych w oparciu o ww. zarzadzenia zbadano
W oparciu o wszystkie przeprowadzone postgpowania. Wydatki publiczne w badanym okresie pokrywaty
zakup akcesoriéw i materialéw biurowych, wyposazenia laboratoryjnego, sprzetu komputerowego, mebli
biurowych, samochodéw osobowych, ubezpieczenia mienia WIORIN i szczepienia pracownikéw WIORIN.
W 2016 r. przeprowadzono 13 takich postepowan, natomiast w roku 2017 — 11.

Badanie spraw wykazalo, ze:

- W postepowaniach prowadzonych na zakup sprzetu komputerowego wyslane zapytania ofertowe nie byly
zgodne ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do ww. zarzadzen, przez co naruszono § 4.2,

- W postepowaniu WAD.272.6.2016 Protokot zaméwienia publicznego nie zostat zatwierdzony przez
kierownika jednostki, przez co naruszono § 7.3,

- w sprawach od WAD.272.4.2016 do WAD.272.13.2016 oraz od WAD.272.4.2017 do

WAD.272.11.2017 zapytania ofertowe skierowano do potencjalnych wykonawcéw szybciej niz wszcezeto
postgpowania, czyli ztozono wnioski o wszczgciu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

- W ww. postgpowaniach ustalenie wartosci zamowienia zostatlo dokonane w oparciu o zlozone przez
wykonaweéw oferty, nawet w przypadku gdy zostata ztozona tylko jedna oferta, przez co naruszono § 2.2,

- W postgpowaniach prowadzonych od dnia 19 wrzesnia 2016 r. nie sporzadzano Protokotéw odbioru, ktore
sg podstawg do dokonania zaptaty wykonawcy, przez co naruszono § 9.2,

- w sprawie WAD.272.13.2016 faktura vat nr FNS-234301/2016/11/00118 z dnia 18 listopada 2016 r.
zostala wystawiona szybciej niz zlozono wniosek o wszczgciu postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego (19 listopada 2016 r.), przez co naruszono § 3.1.

W kontrolowanych postepowaniach ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamoéwienia powinno
odbywa¢ sie w oparciu o przepisy ustawy Pzp, nawet dla zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro, poniewaz tak stanowig przyjete w jednostce uregulowania wewnetrzne.
Kontrola wykazala, ze ustalanie szacunkowej wartosci przedmiotu zamoéwienia odbywato si¢ przede
wszystkim w oparciu o oferty otrzymane w zwiazku ze skierowanymi do potencjalnych wykonawcow
zapytaniami ofertowymi. W omawianych przypadkach nie zachowano ustalonej w zarzadzeniu procedury,
czyli naruszono § 2.2, ktory méwi, ze ,.Planujac dokonanie wydatku publicznego nalezy przeprowadzié
rozeznanie rynku, oszacowaé¢ warto$¢ zamowienia...” oraz § 2.3, w ktérym zapisano, ze ., Wartoscig
zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawey, bez podatku od towaréw i ustug,
ustalone z nalezyta starannoscia”. Nalezy zatem stwierdzi¢, ze w skontrolowanych zamdwieniach nie
dochowano nalezytej starannosci w szacowaniu wartosci zamowienia, a w my$l zapisow § 2.2 nalezalo
Jeszcze przed wszczeciem postepowania, tj. przed zlozeniem wniosku i wystaniem zapytania ofertowego,

przeprowadzi¢ rozeznanie rynku.



Ustalenie szacunkowej wartoéci przedmiotu zamowienia jest jedng z podstawowych  czynnosci
dokonywanych na etapie przygotowania zamowienia publicznego, ktéra determinuje dalsze dziatania
zamawiajacego. Warto§¢ zamowienia ustala si¢ zatem przed wszczgciem postgpowania o udzielenie
zamdéwienia. Wskazaé przy tym trzeba, ze ustawodawca nie uregulowal przedmiotowej czynnosci w
wyczerpujacy sposob. Brak jest regulacji co do formy przedmiotowej czynnosci. Przyja¢ jednak nalezy, iz na
potrzeby ewentualnych kontroli prawidtowosci udzielania zaméwien publicznych czynnos¢ szacowania
warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac na pismie dotaczajac przy tym oferty handlowe, tj. np. foldery,
wydruki ze stron internetowych, cenniki, pisemne oferty, itp.

Zdaniem kontrolujacych, mimo ze dokumentowanie procedur zwigzanych z szacowaniem wartosci
zamo6wienia nie wynika bezposrednio z przepisow ustawy, stanowi jednak warunek udowodnienia, iz
zamawiajacy dopefnit ciazacych na nim ustawowych obowiazkéw przeprowadzenia szacowania wartosci
z nalezyta starannoscia oraz w okre§lonym terminie, czyli zgodnie z art. 32 ust. 1 i art. 35 ust. 1 ustawy Pzp.
Od zamawiajagcego wymaga si¢ zatem szacowania wartoéci zaméwienia zgodnie z art. 355 Kodeksu
cywilnego, tj. z zachowaniem starannosci ogdlnie wymaganej w stosunkach danego rodzaju. Ponadto
staranno$¢ powinna byé mierzona z uwzglednieniem rodzaju przedmiotu zamdwienia (Wyrok Sadu
Okregowego w Warszawie z dnia 8 lipca 2002 r. sygn. akt V Ca 991/02).

Ponadto podnies¢ nalezy, ze prawidlowe ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia ma znaczenie dla
samego zamawiajacego, bowiem na bazie ustalonych kwot wynagrodzenia / cen obowiazujacych na danym
rynku, jest on zdolny oceni¢, czy posiadane przez niego w budzecie $rodki, beda wystarczajace do zapfaty

wynagrodzenia dla wykonawcy zamowienia.

Zawieranie uméw cywilno-prawnych.

Zawieranie uméw cywilnoprawnych i prowadzenie rejestru umow w WIORIN nie zostaly uregulowane
w Regulaminie Organizacyjnym oraz nie zostaty przypisane w zakresie obowigzkéw zadnego pracownika.
Zawieranie umow reguluje jednak zarzadzenie nr 26 z dnia 1 wrzesnia 2010 r. Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. w sprawie zasad rejestrowania umow w Wojewodzkim
Inspektoracie Ochrony Roélin i Nasiennictwa. Zgodnie z § 2 ww. zarzadzenia rejestracji podlega kazda
umowa, ktorej strona jest Wojewodzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp. Rejestr
uméw prowadzi Dzial Administracyjny, a wykonanie zarzadzenia powierzono kierownikowi tego Dziatu.
W kontrolowany okresie rejestr umoéw prowadzony byt zgodnie z wzorem, stanowigcym zalacznik do ww.
zarzadzenia. W 2016 i 2017 r. zawarto po 10 uméw cywilnoprawnych. Ustalono, ze w kontrolowanym
okresie 4 umow nie wpisano do rejestru (2 umowy zlecenia i 2 umowy o dzieto). Dwie z po$réd nich
zawarto

z pracownikami WIORIN, lecz przedmiot umowy nie pokrywat si¢ z zakresem obowiagzkéw zatrudnionego
pracownika, w przypadku gdy to on byt wykonawca umowy. Umowy zostaly podpisane przez Lubuskiego

Wojewddzkiego Inspektora WIORIN. W jednostce nie zostaty okreslone procedury postgpowania dotyczace

10



rozliczania uméw cywilno-prawnych w aspekcie finansowym. Nie stwierdzono nieprawidtowo$ci w zakresie

gospodarnosci i celowosci zawierania uméw cywilnoprawnych.

Gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym Srodkami transportu samochodowego.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym WIORIN nadanym zarzadzeniem Wojewody Lubuskiego z dnia
2 wrzesnia 2015 r. administrowanie mieniem statym i ruchomym Inspektoratu, nadzorowanie eksploatacji
urzadzen 1 sSrodkéw transportu nalezy do zadan Dzialu Administracyjnego. Wystawianie delegacji
stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji nalezy do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr. Zasady
korzystania ze Srodkéw transportu reguluje zarzadzenie nr 1 Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Roslin
1 Nasiennictwa z dnia 8 stycznia 2013 r. w sprawie ustalenia zasad korzystania z samochod6w stuzbowych,
samochodow prywatnych do celow stuzbowych oraz korzystania z ustug zewnetrznych firm transportowych
w  Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim.
Z przedstawionych zakresow obowiazkéw wynika, ze za administrowanie mieniem stalym i ruchomym

Inspektoratu w okresie objetym kontrolg odpowiedzialny byt Kierownik Dziatu Administracyjnego.

W kontrolowanym okresie do obstugi siedziby WIORIN w Gorzowie Wlkp. byly wykorzystywane Citren
Berlingo FG 6268E i Chevrolet Epica FG 67886 i podlegaly nadzorowi Wojewddzkiego Inspektora.

Do celéw kontroli sporzadzono zestawienie wykorzystania ww. samochodéw, ktérego jeden egzemplarz
przekazano Wojewodzkiemu Inspektorowi, a drugi dotaczono do akt kontroli. Na podstawie zestawienia
ustalono, ze Citrden Berlingo w 2016 r. przejechat 25 819 km, a w 2017 r. 27 931 km, natomiast Chevrolet
Epica w 2016 r. — 11863 km, a w 2017 r. — 20 323 km. Uwagg kontrolujgcych zwrdcita czestotliwosé
wyjazdow obu pojazdéw na teren miasta Gorzowa. Z wyjasnien uzyskanych od p. Sylwii Zurawskiej
wynika, ze wyjazdy na teren miasta dotycza obstugi bankowej, zakupéw materiatéw biurowych i srodkéw
czystosci. Ponadto zatrudniony w WIORIN konserwator, p. Leszek Rosolski, wyjasnit, ze celami wyjazdow
sa zakupy zwigzane z remontami i wykonywaniem przez niego obowiazkéw specjalisty BHP. Oba
samochody przebyly po terenie miasta w 2016 r. - 5 060 km i 4 200 km w 2017 r., co daje srednio kazdego
dnia roboczego w danym roku 20,08 i 16,8 km. Zdaniem kontrolujacych istnieje mozliwosé ograniczenia
tych wyjazdéw za pomoca ich konsolidacji i racjonalnego planowania celowosci wyjazdéw. Jak wynika z

wyjasnieni ztozonych przez Wojewodzkiego Inspektora WIORIN wyjazdy te byty uzasadnione potrzebami

Inspektoratu.

Rozliczenie delegacji stuzbowych i kart drogowych samochodéw nastgpuje po zakonczeniu kazdego
miesigca. Karty drogowe wypelniane sa w sposdb umozliwiajacy kontrolg celowosci wykorzystania
samochodu stuzbowego i okreslenie kosztéw z tym zwigzanych. Nie wniesiono uwag do rzetelnosci
rozliczenia kart drogowych i delegacji stuzbowych wystawionych dla oséb wykorzystujacych oba

kontrolowane pojazdy obstugujace siedzibe WIORIN w Gorzowie Wikp. Wyjazdy shuzbowe
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Wojewodzkiego Inspektora na terenie wojewodztwa nie wymagaly wystawienia polecenia wyjazdu
stuzbowego, a poza wojewodztwo odbywaly si¢ na podstawie delegacji, wystawionej przez Wojewode
Lubuskiego i byly nalezycie udokumentowane.
W dwéch przypadkach kontrolujagcym nie okazano polecenia wyjazdu stuzbowego (Ciechocinek, Wroctaw),
lecz Wojewodzki Inspektor wyjasnit, ze wyjazdy byly zwigzane z naradg zorganizowang przez Giéwnego
Inspektora PIORIN oraz szkoleniem, a drukow delegacji Inspektor nie przekazal do rozliczenia, co

potwierdzono w ksiegowosci Inspektoratu.

W okresie objetym kontrola na wyposazeniu Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa
bylo pietnascie samochoddw, ktore uzywano do wyjazdéw stuzbowych.

Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa uregulowat zasady korzystania z samochoddw
stuzbowych, samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz korzystania z ustug zewnetrznych firm
transportowych w WIORIN w Gorzowie WIkp. zarzadzeniem Nr 1 z dnia 8 stycznia 2013 r. Zgodnie
z zapisami § 4 ust. 1 ww. zarzadzenia ustalono miesigczne limity kilometréw do wykorzystania przez
poszczegdlne oddziaty zamiejscowe WIORIN (800 i 900 km) w celu przeprowadzenia kontroli. Zwigkszenie
ustalonego limitu moze nastapi¢ wylacznie po uzgodnienia z Wojewddzkim Inspektorem.

Wg zapisoéw ust. 2 Kierownicy Dziatow, Oddziatéw i Delegatury sprawujg biezacy nadzor nad racjonalnym
i oszczednym wykorzystaniem samochodow stuzbowych, w tym nad wykorzystaniem miesiecznego limitu.
Sporzadzanie miesigcznej informacji z wykorzystanych limitéw i nadzorowanie wykorzystania ogélnego
limitu kilometréw nalezy do zadan Dzialu Administracyjnego. Dziat ten zobowigzany jest do przekazywania
tych informacji Inspektorowi Wojewoddzkiemu.

Zgodnie z § 7 ust. 1 kierowanie samochodem stuzbowym mozna powierzy¢ pracownikowi posiadajacemu
stosowne uprawienia. Korzystanie z samochodu stuzbowego dokumentowane jest przez kierowce w Karcie
drogowe;j (ust. 3).

Limity zuzycia paliwa dla samochodéw pochodza z dokumentacji technicznej danego pojazdu.
Przeprowadzone czynnosci kontrolne kart drogowych wykazaly, iz w Gorzowie WIkp., Delegaturze
w Zielonej Gérze oraz w 9 Oddziatach zamiejscowych nastapily przekroczenia ustalonych, miesigcznych
limitow kilometrow okre§lonych w zarzadzeniu. Proby uzyskania wyjasnien od kierownikow oddziatow
przyczyn przekraczania limitow jak rowniez braku nadzoru nad limitami przyznanych kilometréw nie
powiodly sie. Kontrolerzy uzyskali jedynie potwierdzenie przekroczonych limitéw i potwierdzenie braku
przekazania informacji Inspektorowi Wojewodzkiemu tym fakcie.

Ustalono réwniez, ze Dzial Administracyjny nie sporzadzal miesigcznej informacji z wykorzystania
ustalonych limitéw km, a w konsekwencji nie przekazywat ich WI, czym naruszono zapisy § 4 ust. 3 pkt
| zarzadzenia Nr 1/2013. Zaniechanie wykonania wytyczonych zadan doprowadzito do braku nadzoru nad
wykorzystaniem ogdlnego limitu kilometrow, przez co naruszono § 4 ust. 3 pkt 2 powyzszego zarzadzenia.
Wojewédzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa odmoéwil udzielenia pisemnych wyjasnien w sprawie

braku nadzoru nad przekraczaniem miesigcznych limitow kilometréow przez Oddzialy, thumaczac, iz ,,moze
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i nastgpowaly miesigczne przekroczenia limitow, ale w skali roku limity byly zachowane”. Czynnosci
kontrolne wykazaty, ze w kartach drogowych Oddziatu w Nowej Soli notorycznie nie wpisywano celéw

wyjazdéw stuzbowych.

W Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIlkp. gospodarowanie
mieniem ruchomym okreslono w zarzadzeniu Nr 5 z dnia 2 marca 2015 r. w sprawie powolfania Komisji do
spraw sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego, w ktéry wyposazony jest
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim. Zarzadzeniem zostata
powotana

5 osobowa komisja, ktora w skfadzie przynajmniej 3 osobowym dokonuje oceny przydatnosci sktadnikow
i przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania do majatku zuzytego lub
zbednego. O zakwalifikowaniu skfadnika rzeczowego majatku ruchomego do kategorii majatku zbednego
lub zuzytego oraz sposobie jego zagospodarowania decyduje Wojewddzki Inspektor. On rowniez oglasza,
organizuje i przeprowadza przetargi. Zgodnie z zapisem WIORIN moze nieodptatnie przekaza¢ sktadniki
rzeczowe majatku ruchomego innej jednostce. Likwidacja zbednych lub zuzytych sktadnikéw mienia
odbywa si¢ w trybie sprzedazy na surowce wtorne albo przez zniszczenie, ktorego dokonuje powotana
Komisja. Po zakonczeniu trybu zagospodarowania rzeczowych sktadnikoéw majatku ruchomego Komisja
sporzadza protokot i przedktada Wojewodzkiemu Inspektorowi do zatwierdzenia.

W okresie objetym kontrola likwidacji poddano m.in. sprzet komputerowy, drukarki, niszczarki, sprzet
elektroniczny, sprzet laboratoryjny, meble.

W 2016 r. Zespotowi Szkét Budowlanych i Samochodowych w Gorzowie Wlkp. przekazano umowa
darowizny na cele oswiatowe samochdd Fiat Uno. W 2018 r. przekazano protokotem zdawczo-odbiorczym
na czas nieoznaczony samochdd Citroen Berlingo, Polskiemu Stowarzyszeniu na Rzecz Osob
z Niepetnosprawnoscia Intelektualng — Koto w Gorzowie Wlkp. Stowarzyszenie wnioskowato o przekazanie
samochodu w formie darowizny, natomiast sktadnik majatku ruchomego WIORIN przekazano do
uzytkowania na czas nieoznaczony nie okreslajac przy tym kto bedzie ponosit koszty utrzymania
samochodu. Z wyjasnien udzielonych przez pracownika WIORIN wynika, ze zaistniala omytka pisarska w
protokole zdawczo-odbiorczym, a samochod faktycznie zostat przekazany w formie darowizny.

Zarowno likwidacja Srodkoéw trwatych jak i przekazanie samochodow innej jednostce odbyly sie zgodnie
z procedurg wprowadzong ww. zarzadzeniem.

Zasady dotyczace zakupu i przekazania sprzetu komputerowego nie sa okreslone przepisami. Przekazywanie
sprzetu komputerowego odbywa si¢ na podstawie protokotu przekazania. Odpowiedzialnos¢ za przekazany
sprzet ponosza kierownicy oddziatéw, a w przypadku samodzielnego stanowiska pracy odpowiada osoba
uzytkujaca. Sprzet komputerowy, ktéry zostat skradziony w wyniku wiamania oraz nieszczesliwego
wypadku podlega ubezpieczeniu. W kontrolowanym okresie nie odnotowano przypadkéw zniszczenia
sprzgtu komputerowego przez pracownikéw WIORIN oraz kradziezy i nieszczgsliwego wypadku.

Oddziaty Wojewodzkiego Inspektoratu nie posiadaja podpisanych uméw na Internet mobilny.
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W okresie objetym kontrola przekazano pracownikom m.in. 9 laptopéw, 10 drukarek mobilnych, 10 torb do
notebooka, Notebook Asus z torba.

Na wyposazeniu pracownikow jednostki jest 25 numeréw telefonii komorkowej. W dniu 20 marca
2015 r. zawarto umowe z operatorem PLAY, a nastepnie 20 maja 2017 r. przeniesiono numery do PLUS
GSM (abonament Prestige 29). Koszt abonamentu dla telefonow wykorzystywanych przez pracownikow
WIORIN to maksymalnie 55,19 zt, rozmowy w ramach obecnych abonamentow sa nielimitowane.
Zarzadzeniem Nr 2 Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roélin i Nasiennictwa z dnia 14
stycznia 2013 r. ustalono zasady korzystania z telefonéw stuzbowych w WIORIN w Gorzowie Wlkp.
Pracownicy Inspekcji moga korzysta¢ ze stuzbowych telefonow komorkowych, w taki sposéb aby nie
przekraczaé okreslonego w protokole przekazania telefonu limitu (tzw. rozmowy w abonamencie).
Pracownicy, ktérzy przekrocza przyznany limit beda zobowiazani do uiszczenia kwoty wynikajacej z
réznicy pomiedzy kosztem rozméw ustalonych przez operatora, a przyznanym limitem. Rozliczeniem faktur
zajmuje si¢ pracownik Dziatu Administracyjnego. Za potaczenia prywatne z telefonow komérkowych, badz
za przekroczenie limitéw do czerwca 2017 r. wystawiono pracownikom noty obcigzeniowe, ktore byty
regulowane na biezaco
i dotyczyty kwot od 0,04 do 63,00 zi, natomiast od lipca 2017 r. wszystkie potaczenia byly wykonywane

w ramach stalego abonamentu (bez okreslonych limitow).

Ochrona danych osobowych, w tym przygotowanie do wdrozenia rozporzadzenia Unii Europejskiej
o ochronie danych osobowych.

Podczas kontroli weryfikowano czy:

- zgodnie z art. 24 administrator uwzglednil charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci os6b fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia;

- zgodnie z art. 30 RODO administrator prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;

- administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci
naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze zgodnie z art. 33 RODO;
- administrator dokonat oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych
zgodnie z art. 35;

- administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych.

Sformutowana w art. 24 ust. 1 RODO zasada implikuje konieczno$¢ zastosowania podejscia opartego na
ryzyku (risk based approach). Motyw 76 RODO doprecyzowuje, ze prawdopodobienstwo i powage ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, nalezy okreslié¢ poprzez odniesienie si¢ do
charakteru, zakresu, kontekstu i celéw przetwarzania danych. Ryzyko nalezy oszacowaé na podstawie
obiektywnej oceny, w ramach ktorej stwierdza sie, czy z operacjami przetwarzania danych wigze sie ryzyko
lub wysokie ryzyko. RODO nie okresla sztywnych ram dotyczacych sposobu zapewniania i wykazywania

przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych. W zwiazku z powyzszym administrator danych
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powinien kierowa¢ si¢ rekomendacjami okreslajacymi srodki techniczne i organizacyjne stosowane w celu
zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, ktére Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych udostgpnia na swojej stronie podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej (art. 53 ust.
1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych [Dz.U.2018.1000]). Jak wskazuje UODO
zasada podejscia opartego na ryzyku oznacza, ze administratorom i podmiotom przetwarzajacym nie
wskazuje si¢ Scisle okreslonych srodkéw i procedur w zakresie bezpieczenistwa. Zamiast tego zobowiazuje
si¢ ich do samodzielnego przeprowadzania szczegdétowej analizy prowadzonych procesow przetwarzania
danych

i dokonywania samodzielnej oceny ryzyka, na jakie przetwarzanie danych w konkretnym przypadku jest
narazone (Jak rozumie¢ podejscie oparte na ryzyku? Poradnik RODO. Podejscie oparte na ryzyku. Czesé
1, UODO, maj 2018, str. 4.). W toku sprawdzenia WI przedstawit analize ryzyka zawierajaca szacowanie
ryzyka w zbiorach danych osobowych. Dokumentacja w zakresie szacowania ryzyka zostata przygotowana
w oparciu o metode autorska pozbawiona opisanej metodyki szacowania ryzyka, elementéow dotyczacych
planu postepowania z ryzykiem (decyzji dotyczacych poszczegélnych ryzyk) oraz oceny skutkow dla
ochrony danych osobowych w sytuacjach gdy przetwarzanie moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0s6b fizycznych. W zwiazku z powyzszym watpliwosci budzi sposdb w jaki administrator
danych wykazal, ze zastosowane Srodki sa adekwatne do ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb przy
uwzglednieniu charakteru, zakresu, kontekstu i celow przetwarzania. Ogdlna ocena przygotowania Jednostki
w omawianym aspekcie jest pozytywna z zastrzezeniem konicznos$ci rozwiniecia istniejgcej dokumentacji.
Dokumentacja ochrony danych powinna nie tylko potwierdza¢ minimalne wymagania niezbedne dla
zapewnienia bezpieczenstwa, ale administrator lub podmiot przetwarzajacy powinien wykazaé w niej, ze
zastosowane srodki s3 adekwatne do ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob przy uwzglednieniu
charakteru, zakresu, kontekstu i celow przetwarzania. UODO w publikacji z 28 maja 2018 roku
zamieszczonej na stronie www.uodo.gov.pl przedstawit stanowisko w sprawie rekomendowanego zakresu
dokumentacji ochrony danych osobowych. Jednostka wdrozyla Polityke Bezpieczenstwa Danych
Osobowych gdzie zostat sformutowany cel i zakres stosowania dokumentu, zagrozenia, sposéb organizacji
przetwarzania danych, procedury postgpowania w sytuacji naruszen, instrukcja zarzadzania systemami
informatycznymi, sposéb przeptywu danych, $rodki techniczne i organizacyjne niezbedne do zapewnienia
poufnosci, integralnosci
i rozliczalnosci.

W toku kontroli ustalono, ze WI nie prowadzi rejestru czynnosci przetwarzania danych, natomiast
kontrolujacemu okazano rejestr zbioréw danych osobowych. Na podstawie zwolnienia z art. 30 ust. S RODO
tj. obowiazek prowadzenia rejestru nie ma zastosowania do przedsigbiorcy lub podmiotu zatrudniajacego
mniej niz 250 oséb, chyba ze przetwarzanie, ktérego dokonuja, moze powodowaé ryzyko naruszenia praw
lub wolnosci oséb, ktérych dane dotycza, nie ma charakteru sporadycznego lub obejmuje szczegdlne

kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. I, lub dane osobowe dotyczace wyrokéw

skazujacych
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i naruszen prawa, o czym mowa w art. 10. W celu jednoznacznego ustalenia, czy taki obowiazek nie dotyczy
kontrolowanej jednostki nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ ryzyka uwzgledniajaca w/w aspekty (tzw. ustalanie

kontekstu).

Majac na uwadze motywy art. 33 oraz 85, 87, 88 RODO administrator danych powinien wdrozyé
rozwigzania, ktore umozliwia wykrycie, udokumentowanie i podjecie odpowiednich dziatan tak aby
zminimalizowa¢ potencjalne powstanie uszczerbku fizycznego, szkod majatkowych lub niemajatkowych u
os6b fizycznych, takich jak utrata kontroli nad wiasnymi danymi osobowymi lub ograniczenie praw,
dyskryminacja, kradziez lub sfalszowanie tozsamosci, strata finansowa, nieuprawnione odwrdcenie
pseudonimizacji, naruszenie dobrego imienia, naruszenie poufnosci danych osobowych chronionych
tajemnicg zawodowa lub wszelkie inne znaczne szkody gospodarcze lub spoteczne. Administrator danych
posiada ogdlne zapisy dotyczace sposobu dokumentowania naruszen ochrony danych osobowych

zamieszczone W Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi.

Zgodnie z art. 35 RODO jezeli dany rodzaj przetwarzania ze wzgledu na swdj charakter, zakres, kontekst
i cele z duzym prawdopodobienistwem moze powodowaé¢ wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych, administrator przed rozpoczeciem przetwarzania dokonuje oceny skutkéw planowanych operacji
przetwarzania dla ochrony danych osobowych. Przedstawiona przez administratora danych dokumentacja nie

zawiera zapisoOw regulujacych w/w kwestie.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzkiem zawartym w art.
37 RODO.

Przedstawiajac powyzsze ustalenia, zalecam:

1. wprowadzenie takich regulacji nadzorczych, ktore zapewnia:

- wyeliminowanie nieprawidfowosci w zakresie zgodnego z prawem udostgpniania informacji
publicznej na wniosek;

- przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym w szczegdlnosci
dochowania nalezytej starannosci w dokumentowaniu czynnosci szacowania wartosci zaméwienia
zgodne z przepisami wewnetrznymi i dobra praktyka;

- rejestrowanie wszystkich zawieranych uméw cywilno-prawnych w prowadzonym rejestrze umow;

- prawidlowe wykonywanie wprowadzonych uregulowan wewnetrznych majacych na celu nadzoér nad
ustalonymi limitami kilometrow;

2. uregulowanie w Regulaminie Organizacyjnym i zakresie obowigzkéw odpowiedzialnych

pracownikow kwestii prowadzenia rejestru umow;
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3. dokumentowanie wszystkich wyjazdow stuzbowych za pomoca polecen wyjazdu stuzbowego (druk
delegacji);

4. wprowadzenie takich regulacji zarzadczych, ktore zapewnia peilna i jak najbardziej efektywna
konsolidacje i racjonalne planowania celowosci wyjazdéow samochodow stuzbowych na terenie
miasta Gorzowa;

5. zapewnienie nadzoru nad prawidlowoscia wypetniania kart drogowych;

6. rozbudowanie dokumentacji w zakresie analizy ryzyka o nastgpujace elementy:

- ustalenie kontekstu w tym identyfikacj¢ wymagan dla proceséw przetwarzania danych w odniesieniu
do celow dziatalnosci administratora, a takze sfomutowanie kryteriow akceptacji ryzyka;

- mechanizmy kontrolne;

- szacownie ryzyka;

- postepowanie z ryzykiem;

- ocena skutkow dla ochrony danych osobowych (o ile jest wymagana);

7. w zakresie dokumentacji ochrony danych osobowych zaleca si¢ wdrozenie takich elementow jak:

-~ procedura prowadzenia wewnetrznej dokumentacji stanowigcej rejestr naruszen ochrony danych,
o ktorym mowa w art. 33 ust. 5 RODO;

- raport z przeprowadzonej, ogélnej analizy ryzyka;

- raport z ocen skutkéw dla ochrony danych - art. 35 ust. 7 (jesli dotyczy);

- procedury zwigzane z pseudonimizacjg i szyfrowaniem (jesli dotyczy);

- plan ciaglosci dziatania - art. 32 ust. 1 pkt b) RODO;

- procedury odtwarzania systemu po awarii oraz ich testowania - art. 32 ust. 1 pkt ¢) i d) RODO.

8. prowadzenia biezacej, wnikliwej analizy sposobu realizacji kontrolowanych zadan w celu uniknigcia

podobnych nieprawidtowosci w przysztosci.

W terminie 30 dni liczonym od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, prosz¢ o pisemna
informacj¢ o sposobie wykonania zalecen i wykorzystaniu wnioskow lub o przyczynach ich

niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

WOIJEWODA LUBUSKI

Wiladyslaw Dajczak
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