Protokół kontroli problemowej
przeprowadzonej w  Wojewódzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Białymstoku
15-110 Białystok, ul. Kombatantów 4
Kierującym jednostką kontrolowaną jest Pan dr n. farm. Jan Chlabicz, Podlaski Wojewódzki Inspektor Farmaceutyczny, pełniący tę funkcję od 15 października 2001 r.

Kontrolę przeprowadzili pracownicy Wydziału Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego     w Białymstoku:
1) Grażyna Małaszyńska, starszy inspektor wojewódzki, na podstawie pisemnego upoważnienia do kontroli nr 40/09 znak: NK.III.GM.0939-40/09 z dnia 16 czerwca 2009 r., wydanego, z upoważnienia Wojewody Podlaskiego, przez Dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli, przewodnicząca zespołu kontrolującego,
2) Agnieszka Wiśniewska, starszy inspektor, na podstawie pisemnego upoważnienia do kontroli nr 39/40 znak: NK.III.AW.0939-39/09 z dnia 16 czerwca 2009 r., wydanego, z upoważnienia Wojewody Podlaskiego, przez Dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli.
Kontrolę przeprowadzono w dniach 06-07 lipca 2009r. w siedzibie Wojewódzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Białymstoku ul. Kombatantów 4.
Przedmiot kontroli i okres objęty kontrolą: 
Zasady i organizacja kontroli wewnętrznej oraz sposób jej realizacji w okresie od 01 stycznia 2008r. do dnia kontroli.
W trakcie kontroli wyjaśnień udzielali:

1) dr n. farm. Jan Chlabicz, Podlaski Wojewódzki Inspektor Farmaceutyczny, zwany w dalszej części protokołu Podlaski WIF,
2) Grażyna Sawicka, stanowisko ds.  budżetu, finansów oraz kadr,
3) Justyna Gosk-Frankowicz, starszy inspektor farmaceutyczny
W toku kontroli ustalono, co następuje:

1. Organizacja działalności kontrolnej
Zgodnie z Regulaminem Wojewódzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Białymstoku, zatwierdzonym przez Wojewodę Podlaskiego w dniu 22 czerwca 2009r., zasady przeprowadzania kontroli wewnętrznej uregulowane zostały w rozdziale V Regulaminu zatytułowanym „Tryb pracy poszczególnych stanowisk pracy, Laboratorium i Delegatur”.

Ustalono, iż w okresie objętym kontrolą nastąpiła dwukrotna zmiana Regulaminu WIF. Wprowadzane
 w Regulaminach zmiany nie miały wpływu na organizację kontroli wewnętrznej w WIF.

(akta kontroli str. 21,25)
Stosownie do treści z § 22 ust.1 i 2 Regulaminu, kontrolę wewnętrzną w zakresie organizacji i funkcjonowania Inspektoratu sprawuje Podlaski WIF. Kontrola ta obejmuje w szczególności: realizację zadań wynikających z aktów normatywnych, rzetelność i terminowość załatwiania indywidualnych spraw obywateli, wykonywanie dyspozycji w zakresie gospodarowania majątkiem.

(akta kontroli str. 14)


Regulamin stanowi także, iż Kierownicy Delegatur w Łomży i w Suwałkach oraz Kierownik Laboratorium odpowiadają  bezpośrednio przed Wojewódzkim Inspektorem za organizację pracy, należyte wykonywanie zadań oraz za zgodne z prawem załatwianie spraw w ramach posiadanych uprawnień (§ 22 ust. 4 Regulaminu).

(akta kontroli str. 14)

W kontrolowanym Inspektoracie nie funkcjonuje kontrola wewnętrzna instytucjonalna, w związku z powyższym zakres przedmiotowy kontroli został ograniczony do kontroli wewnętrznej funkcjonalnej. 

Kontrola ta wynika bezpośrednio z nadzoru  sprawowanego przez osoby pełniące funkcje kierownicze w Inspektoracie nad podległymi pracownikami i polega głównie na merytorycznej kontroli realizowanych zadań, przestrzeganiu terminowości  załatwianych spraw i prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych (prowadzenie rejestrów, teczek aktowych, stosowanie pieczęci oraz pobieranie opłaty skarbowej), które to czynności zostały określone w Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej zarządzeniem Nr  11/2007 Podlaskiego WIF z dnia 23 listopada 2007r.

(akta kontroli str. 26-51)

W ramach realizowanych funkcji kontrolnych, Podlaski WIF osobiście kontroluje sposób realizacji zadań przez pracowników zatrudnionych na poszczególnych stanowiskach pracy zarówno                   w Inspektoracie w Białymstoku, jak i w podległych Delegaturach w Łomży i Suwałkach.

Zgodnie ze złożonym przez Podlaskiego WIF pisemnym oświadczeniem, kontrola Delegatur oraz Laboratorium Kontroli Jakości Leków w Białymstoku ujęta jest  w rocznym planie kontroli, który przekazywany jest do Wydziału Polityki Społecznej Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego                       w Białymstoku. Kontrola ta polega na sprawdzeniu prowadzonej dokumentacji bieżącej, protokołów kontroli, terminowości załatwiania spraw a także realizacji planu kontroli. 
W kontrolowanym okresie, obok cyklicznej kontroli Delegatur, Podlaski WIF skontrolował sposób realizacji powierzonych zadań i obowiązków przez radcę prawnego, inspektora ds. organizacyjnych, socjalnych i archiwum oraz inspektora ds. kancelaryjnych i obsługi sekretariatu. 

Inną formą kontroli wewnętrznej w Inspektoracie, wg wyjaśnień Podlaskiego WIF, są narady pracownicze, na których omawiane są bieżące problemy związane z pracą Inspektoratu oraz nadzorem nad placówkami. 
(akta kontroli str. 52, 102-104)
Z prowadzonych kontroli wewnętrznych oraz narad pracowniczych sporządzane są protokoły, które przechowuje się w teczce o symbolu FAPO.B.I.00. zatytułowanej „Narady pracownicze”.
(akta kontroli str. 53-63)
Zadania kontroli wewnętrznej w Laboratorium Kontroli Jakości Leków WIF realizowane są przez Kierownika Laboratorium, w ramach sprawowanego nadzoru merytorycznego nad pracownikami realizującymi powierzone zadania. Na podstawie zakresu czynności Kierownika Laboratorium Kontroli Jakości Leków oraz oświadczenia, które w imieniu Kierownika, z powodu jego nieobecności w pracy, złożył Podlaski WIF ustalono, iż kontrola ta polega m.in. na: przekazywaniu pracownikom zadań               i wyznaczania terminu ich załatwienia, sprawdzaniu sposobu przeprowadzania analiz, sprawdzaniu projektów pism i orzeczeń z przeprowadzonych badań, czuwaniu nad terminowością załatwianych spraw, sprawdzaniu procedur i  opracowań regulujących pracę w laboratorium.
(akta kontroli str. 64-69)


Na podstawie zakresów czynności Kierowników Delegatur WIF w Łomży i Suwałkach ustalono, iż zadania kontroli wewnętrznej polegają na kontrolowaniu przestrzegania przez podległych pracowników przepisów z zakresu dyscypliny pracy  oraz tajemnicy służbowej. 

(akta kontroli str. 70-77)


W świetle zapisu § 22 ust. 2 pkt 3 Regulaminu WIF w Białymstoku kontrola wewnętrzna sprawowana przez Podlaskiego WIF dotyczy także wykonywanie dyspozycji w zakresie gospodarowania majątkiem. Zadania w powyższym zakresie są realizowane na samodzielnym stanowisku ds. budżetu, finansów oraz kadr.  Na podstawie zakresu czynności oraz pisemnego oświadczenia złożonego  przez Panią Grażynę Sawicką, zatrudnioną na ww. stanowisku ustalono, iż  kontrola finansowa  w WIF jest częścią kontroli wewnętrznej związanej z gromadzeniem                          i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. Kontrola ta ma na celu badanie zgodności każdego postępowania z obowiązującymi przepisami prawa, efektywności tego postępowania a także ujawnienie niegospodarności i wskazanie zasobów i środków umożliwiających likwidację tych nieprawidłowości. Kontrola ta jest realizowana m.in. poprzez:
· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

· dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
· dokonywanie kontroli wewnętrznej operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowości
· sprawowanie kontroli wewnętrznej nad wykorzystaniem środków budżetowych, inwestycyjnych.

Kontrolą finansową w roku 2008 i w I półroczu 2009 r. objęto wszystkie zdarzenia dotyczące gospodarki finansowej związanej z działalnością Inspektoratu, m.in. 

· na bieżąco przeprowadzano wstępną ocenę celowości zobowiązań finansowych oraz celowości zobowiązań dotyczących wydatków poprzez sporządzanie notatek służbowych i wniosków na okoliczność planowania zakupu materiałów i usług (notatki i wnioski sporządzali pracownicy,  parafowali kierownicy komórek organizacyjnych lub kierownik jednostki, akceptował kierownik jednostki i główny księgowy), 
· otrzymywane faktury sprawdzane są pod względem formalnym i rachunkowym (data i podpis)               i przekazywane następnie do zamawiającego w celu zatwierdzenia pod względem merytorycznym (data i podpis); przygotowany dokument zatwierdzany jest przez głównego księgowego i kierownika jednostki,

· okresowo, kwartalnie i każdorazowo na okoliczność zmiany kasjera sporządzane są kontrole kasy; protokoły z tych kontroli podpisywane są przez osoby uczestniczące w kontroli,

· prowadzono gospodarkę finansową w oparciu o odpowiednie procedury wewnętrzne tj. Instrukcję w zakresie szczegółowych zasad podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych.

(akta kontroli str. 78-88)  

Na omawianym stanowisku, w ramach realizowanych zadań z zakresu spraw kadrowych prowadzono na bieżąco kontrole dyscypliny czasu pracy pracowników WIF poprzez  sprawdzanie wypełniania obowiązku podpisania listy obecności czy wpisu do ewidencji wyjść w godzinach służbowych.             W Inspektoracie założono:  listę  obecności, książkę „Ewidencja wyjść w godzinach służbowych”, prowadzone są miesięczne karty pracy. Do zadań nadzorczych realizowanych na ww. stanowisku należy także, zgodnie z § 12 pkt. 13 Regulaminu, organizowanie i nadzór nad badaniami lekarskimi pracowników.
(akta kontroli str. 9, 81) 
2. Sposób wykonywania kontroli wewnętrznej funkcjonalne.
Na podstawie losowo wybranych teczek aktowych i zgromadzonej w niej dokumentacji dokonano kontroli prowadzenia teczek aktowych, spisów spraw, stosowania zasady parafowania projektów pism przez pracowników Inspektoratu, w myśl postanowień Instrukcji kancelaryjnej WIF w Białymstoku. 

Kontrolą objęto teczki aktowe:

a) FAPO.B.I.OR.411    „Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli. Rejestr upoważnień”, 2008 r.,

b) FAPO.B.I.051
        „Rozpatrywanie skarg i wniosków”, 2009 r.
c) FAPO.B.I.071         „Współpraca z Podlaskim Urzędem Wojewódzkim”, 2009 r.,
d) FAPO.B.II.FK.153   „Urlopy pracownicze”, 2009 r.,

e) FAPO.B.I.4010        „Wydawanie zezwoleń na apteki”, 2009 r.,
f) FAPO.B.I.4083        „Zgoda na stosowanie i posiadanie w celach medycznych środków  

                                       odurzających, psychotropowych i prekursorów”
W skontrolowanej dokumentacji ustalono następujące nieprawidłowości:
1) w teczkach oznaczonych: FAPO.B.I.OR.411, FAPO.B.I.051, FAPO.B.I.071, FAPO.B.I.4083 na kopiach dokumentów ustalono brak parafy pracownika sporządzającego pismo (decyzję) oraz brak daty sporządzenia pisma (decyzji),
(akta kontroli str.89-94)
Zgodnie z § 18 ust.2 pkt. 1 Instrukcji kancelaryjnej,  kopia pisma załatwiającego dane sprawę powinna zawierać parafę pracownika i datę sporządzenia pisma (z lewej strony pod treścią pisma)
2) w teczce FAPO.B.II.FK.153, nie założono spisu spraw, a znajdujące się w niej pisma były nieoznakowane, 
(akta kontroli str. 95-97)
Zgodnie z treścią § 10 ust. 1 znak sprawy jest stałą cecha rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

3) w teczce FAPO.B.I.4010 w spisie spraw nie wypełniano rubryk dotyczących daty wszczęcia                 i załatwienia sprawy,
(akta kontroli str. 98-99)
Zgodnie z §14 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej, ostateczne załatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw…
4) na stanowisku ds. budżetu, finansów oraz kadr prowadzono teczkę zatytułowaną  „Regulamin zakresy zadań pracowników WIF”, do której wpinano zakresy czynności poszczególnych pracowników; zarówno treść teczki jak i jej opis są niezgodne z Instrukcją kancelaryjną; ponadto w teczce nie założono  spisu spraw, a znajdujące się w niej pisma były nieoznakowane,

(akta kontroli str. 100, 65-80)

Zgodnie z treścią § 22 ust 1 „ …system kancelaryjny oparty jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt stanowiący załącznik      Nr 3., a teczki akt zakłada się wg ustaleń Zał. Nr 4.”
Zgodnie z treścią § 8 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej WIF, Podlaski Wojewódzki Inspektor Farmaceutyczny przeglądając korespondencje decyduje, którą korespondencje załatwia sam.  Ustosunkowując się do braku parafek i dat na kopiach większości pism sporządzanych                         w Inspektoracie, Podlaski WIF, w pisemnym oświadczeniem oświadczył, iż pisma wychodzące z WIF,    z wyjątkiem pism dotyczących spraw finansowo-księgowych, są opracowywane osobiście przez Podlaskiego WIF. W związku z powyższym na kopiach pism widnieje wyłącznie podpis i pieczątka Podlaskiego WIF.
(akta kontroli str.31, 101)
Podlaski Wojewódzki Inspektor Farmaceutyczny Pan Jan Chlabicz został poinformowany o:

1) prawie do odmowy podpisania protokołu kontroli i konieczności złożenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wyjaśnienia przyczyn tej odmowy; 

2) prawie zgłoszenia, przed podpisaniem protokołu, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole.

Zastrzeżenia, o których mowa w pkt 2 powinny być zgłoszone na piśmie do Dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli.

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden doręczono Podlaskiemu Wojewódzkiemu Inspektorowi Farmaceutycznemu Panu Janowi Chlabiczowi.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w książce kontroli prowadzonej przez Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Farmaceutycznego - pozycja 3 i 4.

Białystok, dnia   20   lipca 2009 r.
……………………….……………………………..
  (miejsce i data podpisania protokołu kontroli)
   PODLASKI  WOJEWÓDZKI   





Starszy Inspektor Wojewódzki
INSPEKTOR FARMACEUTYCZNY 





/-/ mgr Grażyna Małaszyńska
    /-/ dr n. farm. Jan Chlabicz

STARSZY INSPEKTOR
/-/ Agnieszka Wiśniewska

...................................................
             ...........................................
           podpis kontrolowanego
                     podpis kontrolujących

Jeden egzemplarz protokołu otrzymałem :

Białystok 20 lipca 2009 r. Chlabicz Jan
……………………………………………………………………………

           (miejsce, data i podpis kierownika podmiotu kontrolowanego)
