WOJEWODA WIELKOPOLSKI

KN-I1.1611.9.2014.5

odc
WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracjii  rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) przeprowadzono w dniach
od 29 grudnia 2014 r. do 23 stycznia 2015 r. kontrole w Wojewddzkim Inspektoracie

Inspekejt Handlowej w Poznaniu.

Kontrole przeprowadzily : Anna Turno- Mackowiak - starszy specjalista w Wydziale
Kontroli, Prawnym i Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu
(kierownik zespolu kontrolujacego) oraz Agnieszka Kruzowska — Kierownik Oddziatu
Kdntroli w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu, na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego nr 799/14 z dnia

22 grudnia 2014 1.

Jednostka kontrolowana zostala poinformowana o przedmiotowe]j kontroli w pismie

Wojewody Wielkopolskiego z dnia 17 grudnia 2014 r., znak sprawy KN-11.1611.9.2014.5.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli prowadzonej

w jednostce kontrolowanej pod poz. 1/2014.
W trakcie kontroli zbadano: |
1. wybrane‘ zagadnienia z zakresu realizacji polityki kadrowej wzglgdem cztonkéw korpusu

stuzby cywilne;:

1.1. prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy,

1.2. prawidlowos¢ sporzadzania uméw o prace,

1.3. prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,

1.4. sporzadzanie opiséw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci pracownikéw,

1.5. organizacjg shuzby przygotowawczej,

1.6. sporzadzanie pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,

1.7. sporzadzanie ocen okresowych pracownik6w oraz planowanie indywidualnego

rozwoju zawodowego cztonkdéw korpusu shuzby cywilne,
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1.8. sposéb podnoszenia kwalifikacji pracownikéw poprzez udziat w szkoleniach,

kursach, konferencjach, seminariach,

1.9. zasady planowania urlopéw wypoczynkowych,

realizacj¢ obowigzku okreslonego przepisem art. 55 ustawy z dnia 23 stycznia

2009 1. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206

ze zm,),

realizacje obowiazku okreslonego w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzgdzania pism w formie dokumentéw

elektronicznych, dorgczania dokumentéw elektronicznych i udostgpniania formularzy,

wzorow 1 kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. nr 206, poz. 1216),

przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw w 2012 r.1 2013 r.:

4.1. organizacj¢ przyjmowania skarg i wnioskow:

sposob uregulowania problematyki skarg 1 wnioskéw w dokumentach
wewnetrznych podmiotu kontrolowanego,

organizacj¢ przyjmowania interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow
w podmiocie kontrolowanym (informacja, godziny przyjmowania),

wyznaczenie pracownika (lub komérki organizacyjnej) odpowiedzialnego

za przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw w jednostce.

4.2. poprawnos¢ i rzetelnosé prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

4.3. sposéb zatatwiania skarg i wnioskow, w tym;

rzetelnos¢é zalatwiania skarg i wnioskow,
poprawnos¢ przekazywania skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci innym
organom lub instytucjom,

zawiadamianie wnoszacych skargi 1 wnioski o sposobie ich zalatwienia.

4.4. zgodnos¢ danych zawartych w sprawozdaniu dotyczacym skarg i wnioskow

ziozonym do WUW ze stanem faktycznym.

Okres objety kontrola: od 2009 r. do dnia rozpoczecia kontroli.

W kontrolowanym okresie funkcje Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora

Inspekeji Handlowej petnit Pan Waldemar Wilczynski.
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Wojewoda  Wielkopolski ocenia  pozytywnie, pomimo stwierdzonych
nieprawidlowosci, funkcjonowanie jednostki kontrolowanej w obszarze zakreSlonym
celami kontroli, na podstawie poniZszych ustalen kontroli:

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w  Poznaniu, zwany dalej
»WIIH” jest jednostkg budzetows, wchodzaca w sktad zespolonej administracji rzadowe;j,
dziala w szczegdlnosci na podstawie ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r.
o Inspekcji Handlowej (Dz. U. 2014.148 j. t.).

Siedzibg Wojewddzkiego Inspektoratu jest miasto Poznan, natomiast obszarem dzialania jest
wojewodztwo wielkopolskie.

Zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek
organizacyjnych wchodzacych w sktad Wojewddzkiego Inspektoratu okreslal regulamin
organizacyjny stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2007 Wielkopolskiego
Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 28 lutego 2007 r., zmieniony
Zarzadzeniem Nr 10/2009 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowe;
z dnia 1 pazdziernika 2009 r,

1. Pozytywnie z nieprawidlowos$ciami ocenia si¢ realizacje polityki kadrowej wzgledem

czlonkow korpusu stuzby cywilnej:

W zakresie realizacji polityki kadrowej w procesie prowadzenia naboréw weryfikacji
poddano wszystkie akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w latach 2009-2014 (20 akt).
W zakresie obszaréw kontroli okreslonych w pkt 1.2-1.7 (o ktdrych mowa na str. 1) Kkontrole
przeprowadzono na prdbie 25 akt osobowych pracownikéw stuzby cywilnej. Zbadano akta
osobowe 20 pracownikéw zatrudnionych w ramach naboréw na wolne stanowiska pracy.
Pozostate akta dobrano w oparciu o przedstawiong przez Kontrolowanego liste pracownikow,
przyporzadkowanych do poszczegélnych wydzialéw Inspekcji Handlowej w Poznaniu.
Wybrano akta osobowe pracownikéw z czterech wydziatéw WIIH, zajmujacych na liscie
pozycje nr 1 oraz z pigtego wydzialu akta osobowe pracownika z pozycji nr 2, z uwagi
na objecie kontrola akt osobowych pracownika z poz. nr 1 w procesie naboru na wolne
stanowiska pracy.

[Akta kontroli, 5.396-398 |
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Organizacj¢ 1 porzadek pracy w WIIH oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okreslat regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 4
Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 1.10.2003 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy w WIIH w Poznaniu, zmieniony Zarzgdzeniem
Nr 11/2009 WWIH z dnia 1 czerwca 2009 1.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie spraw kadrowych byt pracownik Wydziatu

Prawno-Organizacyjnego. Zadania te zostaly wpisane do zakresu czynnosci ww. pracownika.

W Inspektoracie nie przygotowano programu zarzgdzania zasobami ludzkimi, co bylo
wymagane postanowieniami Zarzadzenia nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r.
w sprawie standardow zarzqdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekeji Handlowej w Poznaniu wyjasnil, iz:

»Proces Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi nie zostal ostatecznie wprowadzony w Zycie.
Przygotowany projekt jest niepeiny, wymaga szeregu rozwinigé i poprawek. Kwestie, ktore
wymagaly wuregulowania  w ramach tego programu wprowadzono zarzgdzeniami
wewnelrznymi 1.

- stuzba przygotowawcza,

- nabor na nowe stanowiska pracy,

- mobbing

zostaty zrealizowane.

Program zarzqdzania zasobami Iudzkimi zostanie ostatecznie sformulowany i wujety
w odpowiednim zarzqdzeniu wewngtrznym do korca wrzesnia 2015 r. o czym Inspektor
poinformuje zatqczajgc program.”

[Akta kontroli, s. 27 ]

W jednostce kontrolowanej wprowadzono procedury antymobbingowe, na podstawie
Zarzadzenia Nr 6/13 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej
z dnia 6 sierpnia 2013 1. w sprawie : wprowadzenia Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej wWIIH w Poznaniu.

PowyzZsze rozwigzania weszly w zycie po terminie wyznaczonym Zarzadzeniem nr 3 Szefa
Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardéw zarzgdzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej.

Na powyzsze kierownik jednostki kontrolowanej wyjasnit:
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. Procedury Antymobbingowe wprowadzono Zarzqdzeniem Nr 6/2013 Wielkopolskiego
Wojewédzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 06 sierpnia 2013 r. 4.
z dwumiesigcznym opoznieniem.

Projekt tego Zarzqdzenia  zostal przygotowany jui wiosng 2013 r., péiniej zostal
skorygowany i ostatecznie przedstawiony do podpisu Wielkopolskiemu Wojewddzkiemu
Inspektorowi Inspekcji Handlowej 06 sierpnia 2013 r.”

O ile mozna to opéinienie w minimalnym stopniu wyttumaczyé, to spowolnita to sytuacja

braku okoliczno$ci wskazujqcych chociazby na symptomy mobbingu w Inspektoracie.”

[Akta kontroli, s. 27 ]

1.1 Nabory na wolne stanowiska pracy:

Tryb i zasady przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska pracy w okresie
objetym kontrolg okreslaty wewnetrzne procedury okreslone w 12 Zarzadzeniach
Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w sprawie procedury
naboru.

Ostatecznie opracowana i wdrozona Zarzadzeniem Nr 7/2013 Wielkopolskiego
Wojewddzkiego Inspektora Inspekeji Handlowej z dnia 8 sierpnia 2013 r. procedura naboru
nie spetniala wymogéw okreélonych w rozdziale III ust. 1 pkt 12 Zarzadzenia Nr 3 Szefa
Stuzby Cywilnej, ktdry stanowi, ze ,.(...) procedury te powinny zapewnié¢ w szczegélnosci:(...)
odzwierciedlenie w dokumentacji z naboru wszystkich czynnosci i zdarzer majgeych wphw na
preebieg naboru i jego wynik, w tym tresci pytar lub zadav oraz kryteriéw i ocen dokonanych
w trakcie naboru”.

Na pytanie 0o ww. kwesti¢ Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej
wyjasnit;

wZarzgdzenia w sprawie naboréw byly przedmiotem kilku modyfikacji celem uzyskania
optymalnych wynikéw naboréw | wylonienia najlepszych kandydatéw. W zwigzku
z nieprawidlowymi jednak zapisami ostatniego zarzqdzenia przygotowywane jest kolejne
zarzqdzenie, ktdre bedzie uwzglednialo tresé pytat lub zadan oraz kryteriéw i ocen
dokumentowanych w trakcie naboru oraz inne niezbedne elementy”.

fAkta kontroli, 5. 17 ]
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Oceng prawidlowosci przeprowadzania naboréw oraz sposobu ich dokumentowania
dokonano w oparciu o dokumenty ze wszystkich naboréw.

Wszystkie ogloszenia o wolnych stanowiskach zostaly upowszechnione zgodnie
z art. 28 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej.

Ustalenia kontroli dotyczace przeprowadzanych naborow na wolne stanowiska pracy:

A. Ogloszenia o naborach publikowane na stronach BIP nie zawieraly wskaznika
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych oraz warunkéw pracy na nadanym stanowisku, co byto
wymagane przepisami art. 28 ust. 2 pkt 4 a i pkt 4 b ustawy o stuzbie cywilnej. Dotyczy
ogloszert : 111841, 116476, 116053, 105504, 105494, 105485, 105475, 113434, 127905,
127902, 119073, 127904, 121730, 117923, 123403. W ogloszeniach 147028, 149186 i
150353 nie podano informacji o wysokosci wynagrodzenia, co bylo wymagane przepisami
Zarzadzenn Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej Nr 16/2011
oraz Nr 1/2013,

B. W przypadku naboréw 123403 i 113434 nie sporzadzono opiséw stanowisk pracy,
co stanowi naruszenie art. 28 ust, 2 pkt 3 ustawy o shuzbie cywilnej, a opisy stanowisk pracy
dotyczace naboréw 127905,127902,119073 zostaly sporzadzone pdzniej niz ogloszenie
o naborze,

C. Zarzadzenie Nr 17/2012 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekeii
Handlowej w sprawie procedury naboru zostato wydane 21 listopada 2012 r. , a dotyczy
naboru 147028, ktéry zostat wszczety 2 listopada 2012 r.,

D. Nabor 143987 dotyczacy stanowiska pracy w Delegaturze w Lesznie zostal
przeprowadzony na podstawie opisu stanowiska dla pracownika Inspekcji w Poznaniu,

E. Wszystkie ogloszenia o naborach nie byly spéjne z opisami stanowisk pracy
w zakresie wyksztalcenia, wymagan dodatkowych lub doswiadczenia, czym naruszono art.
28 ust. 2 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilnej,

F. Sklady komisji rekrutacyjnej dotyczace naboréw : 116476, 113434, 127905,
123403, 147028, 146635, 143987, 143567, 167948, 156860, 164185, 161518 byly niezgodne
ze skladami komisji okreslonymi w Zarzadzeniach, na podstawie ktérych przeprowadzono
ww. nabory,

G. W Zarzadzeniach Nr 1/2013, 16/2012, 16/2011, 14/2009 zamieszczono zapis,
iz o wyborze formy selekcji kandydatéw decyduje kazdorazowo Wielkopolski Wojewddzki

Inspektor Inspekcji Handlowej w formie pisemnej. Jednak w dokumentach z naboréw
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przeprowadzanych wedlug ww. zarzadzen brak pisemnej decyzji potwierdzajacej wybor
metody selekcii.

W odniesieniu do powyzszych nieprawidtowosci Wielkopolski Wojewddzki Inspektor
Inspekcji Handlowej wyjasnit;
- W sprawdzonych ogloszeniach zamieszczonych w BIP istotnie nie bylo podanych
wskaznikéw zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych oraz warunkéw pracy na danym
stanowisku pracy.
Byly to jedne z pierwszych ogloszen i brak tych elementow wynikngt z malej jeszcze prakivki,
Kolejne nabory, juz od 2012 r. zawieraly te elementy.
W ogloszeniach 147028, 149186, 150353 brakowalo informacji o wysokosci wynagrodzenia
na danym stanowisku, bowiem zamierzaliSmy zatrudni¢ fachowca zwyksztalceniem
technicznym, ktdry potrzebny bylby do przeprowadzania kontroli sprzetu elektrycznego,
maszyn, oraz innych wyrobdéw zaawansowanych technicznie, kontrole prowadzone
z uwzglednieniem obowiqzujgcych przepiséw ustawy o systemie oceny zgodnoSci wyroboéw
I wydane na jej podstawie rozporzgdzenia wymagajg wysokiej specjalizacji
od kontrolujgcych inspektorow Inspekcji Handlowej.
W tej sytuacji mozliwosci placowe Inspektoratu podane w ogloszeniu skutecznie zniechecilyby
specjalistow do skladania aplikacji.
Obecnie w kazdym przypadku podajemy wysoko$é wynagrodzenia co w sposéb widoczny
skutkuje znacznym zmniejszeniem ilosci aplikacji na stanowisko i ogranicza mozliwosci
dokonania wyboru odpowiedniego kandydata.
Brak opiséw stanowisk pracy dotyczgcych naboréw 123403 i 113434, ktdre ostatecznie nie
wylonity odpowiedniego kandydata sporz.qdzony byl przyjeciem za podstawe opiséw
stanowisk pracy dla specjalisty i informatyka z dodaniem wymogu wyzszego wyksztalcenia.
Obecnie nie wprowadzamy stanowisk: starszego specjalisty i starszego informatyka, stgd brak
opiséw dla tych stanowisk,
Opisy stanowisk dotyczgce naboréw 127902, 127905, 119073 zostaly sporzqdzone w oparciu
o dotychczas istniejqce opisy stanowisk dla referenta prawnego i st. inspektora.
Nabdr, na podstawie ogloszenia 147028 przeprowadzony byl wedlug regulaminu
do Zarzqdzenia Nr 16/2012 z dnia 23 paZdziernika 2012 r. Zarzqdzenie 17/2012 z dnia 21
listopada 2012 r. uzupetniono tylko formalnie sklad komisji bowiem przy tym naborze byta
takie Dyrektor Delegatury Pani Agnieszka Karbowska.
Przy naborze nr 143987 wystgpila nastepujgea sytuacja.
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Nabér na referenta prawnego do Delegatury w Lesznie ogloszono na podstawie opisu
stanowiska dla referenta prawnego w Delegaturze i tak tez ten nabér wylonit kandydata
Pana Michala Fasieckiego. Krdtko po przyjeciu do pracy wyzej wymienionego w Delegaturze
w Lesznie zmienita sig sytuacja w Wydziale Prawno-Organizacyjnym w Poznaniu  bowiem
odeszta z pracy w tym Wydziale Pani Karolina Jasiak.

W tym stanie rzeczy Pan Michal Fasiecki zostal skierowany do pracy w Wydziale Prawno-
Organizacyjnym w Poznaniu i w zwigzku z tym podpisal sig w opisie stanowiska wilasciwym
dla referenta prawnego w Poznaniu.

Istotnie wpisujgc w ogloszeniach o naborach w grupie wymagan dodatkowych -
. Wyksztalcenie wyzsze i doswiadczenie”, czego nie przyjelismy w opisach stanowisk w tej
grupie — Iraktowalismy fo jako wymaganie ewentualne, nie dyskwalifikujqc kandydatow
spetniajgcych wymagania zasadnicze.

Obecnie bedziemy zwracaé szczegolng uwage na pelng zgodnosé tresci ogloszenia o naborze
z opisem stanowiska pracy na ktére przeprowadza sig nabor.

Nie zawsze, w trakcie naboru wyznaczony zarzqdzeniem Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej sklad komisji w peini zgadzal sig z rzeczywistoscig bowiem
wystepowaly przypadki, ze niektorzy czionkowie nie mogli uczestniczyé z réznych powodéw
I w tej sytuacji w przygotowywanym nowym zarzgdzeniu Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej nie bedg czlomkowie komisji wskazywani personalnie
a jedynie jako stanowisko w komisji.

Wybor metody selekcji dokonywany byt kazdorazowo przez Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej poprzez wydanie ustnego polecenia. Przez przeoczenie nie
zostalo to umieszczone w formie pisemnej w wymienionych protokotach z naboru, aczkolwiek
ostatecznie metodg selekcji Wielkopolski Wojewddzki  Inspektor Inspekcji  Handlowej
aprobowal akceptujgc caly nabor.”

[Akta kontroli, 5. 11]

1.2 Prawidlowos¢ sporzadzania uméw o prace:
W Inspektoracie pracownicy korpusu shizby cywilnej zatrudniani byli na podstawie
umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.
Wykaz akt osobowych poddanych weryfikacji zostat dolgczony do akt kontroli.
[Akta kontroli, s. 395]
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W przypadku osoéb podejmujacych prace w stuzbie cywilnej po raz pierwszy,
w kilku przypadkach sporzadzono umowy o prace na czas nieokreslony, przed ukoficzeniem
stuzby przygotowawczej i zaliczeniem egzaminu, czyli z naruszeniem art. 35 ust. 6,
w zwiazku z art. 38 ust. 1 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilnej.

Powyzsze nieprawidlowosci dotycza nastepujacych pracownikow:
Pani Magdaleny Jozefiak-Witek,
Pani Agaty Nurkowskiej,
Pani Justyny Czarneckiej,
Pani Emilii Mendelak,

Pana Marcina Solarczyka,

SIS N

Pana Dawida Zbawickiego.

W odniesieniu do powyzszego Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji

Handlowej w Poznaniu wyjasnit :

. Ustalenia kontroli dotyczqce akt Marcina Solarczyka sq oczywiste w $wietle posiadanej
dokumentacji.

Dla pelnej orientacji i przestrzegania terminéw wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej
przygolowane zostang tabele w ktore bedq wpisywane przez poszczegdlnych Naczelnikow
Wydzialow i Dyrektoréw Delegatur terminy i zagadnienia do realizacji w odniesieniu
do spraw zwigzanych z procedurami stuzby cywilnej. Program naprawczy zostal wpisany
do celow Zespotu realizujgcego Zintegrowane Zarzqdzanie w Urzedzie.

Z Agatg Nurkowskq, Magdaleng Jozefiak — Witek, Dawidem Zbawickim i Justyng Czarneckq
zawarta zostala umowa o prace na czas nieokreSlony przed ukovczeniem shuzby
przygotowawczej. Byly to przeoczenia terminéw jako skutek komasowania nowych
pracownikéw na okreslony cykl szkoler. Szkolenia przygotowywamne w stuzbie cywilnej
prowadzone byly w ramach wiasnych przez kadre kierowniczq i kompetentnych pracownikow
z dlugoletnim doswiadczeniem zawodowym.

W celu zachowania terminéw, szkolenia bedg prowadzone dla kazdego nowo-zatrudnionego
pracownika indywidualnie.

Dawid Zbawicki rozwigzal umowe o prace z dniem 19 kwietnia 2013 r. za porozumieniem

stron.”
[Akta kontroli, s. 18 ]
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W przypadku pracownika Pana Grzegorza Plachty zawarto drugg umowe na czas
okreslony niezgodnie z art. 38 ust. 3 pkt 1 ustawy o stuzbie cywilnej, ktéry stanowi, iz po
przyznaniu pracownikowi pozytywnej pierwszej oceny wnioskuje sie o zawarcie z nim
umowy o prace na czas nieokreslony.

Pozostale skontrolowane umowy o prace zawierane byly zgodnie
Z przepisami art. 35 ustawy o shuzbie cywilnej.

Czas pracy zapisany w umowach byl zgodny z przepisami art. 97 ustawy o shuzbie
cywilnej.

W przypadku rozwigzania umowy o prace zachowano terminy i wymogi okreslone
w przepisach art. 30 — 55 Kodeksu pracy.
Swiadectwa pracy zostaly wydane zgodnie z przepisami art. 97 Kodeksu pracy.

1.3 Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw:

W toku kontroli stwierdzono, ze dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w latach
2009 — 2014 zalozono i prowadzono akta osobowe, prowadzone zgodnie z przepisami
§ 6 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. Nr 62, poz. 286

ze Zm.).

1.4 Sporzadzanie opis6w stanowisk pracy i zakreséw czynnosci:

W jednostce kontrolowanej obowigzywaly 23 aktualne opisy stanowisk pracy.
Byly one aktualizowane po kazdej zmianie organizacyjnej w jednostce oraz  dostosowane
do struktury organizacyjnej WIIH w Poznaniu,

Opisy stanowisk pracy zostaly sporzadzone zgodnie z przepisami § 1 Zarzadzenia
Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia w sprawie zasad dokonywania opiséw
i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P.2011.5.61). Wszystkie opisy
zostaly zatwierdzone zgodnie z przepisami § 11 ww. zarzadzenia.

Dla wszystkich pracownikéw zostaty sporzadzone zakresy czynnosci zgodne
z regulaminem jednostki oraz obowiaznjacymi opisami stanowisk pracy, ktore zostaty

podpisane i wlaczone do akt osobowych.
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Na opisach stanowisk pracy Pani Malgorzaty Zaleckiej, Pana Radostawa Walczaka,
Pani Eleonory Kufel-Lawniczak, Pana Michata Okoniewskiego i Pana Marcina Solarczyka
brak podpisu pracownika, co stanowi naruszenie Zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministréw
z 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowiska pracy
w stuzbie cywilnej ( MP.2011.5.61 ). W Zataczniku Nr 1 cyt. Zarzgdzenia okre$lono wzér
opisu stanowiska pracy, ktdry zawiera miedzy innymi rubryke ,,podpis pracownika™.

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej wyjasnil, ze powyzsze
wynikato z niedopatrzenia, a wszystkie podpisy pracownikéw zostaty uzupehione.

[Akta kontroli, s.11]

1.5 Organizacja sluzby przygotowawczej :

W Wojewodzkim  Inspektoracie  obowigzywalo  Zarzadzenie Nr  17/2010
Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekceji Handlowej z dnia 21 grudnia 2010 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu shuzby przygotowawczej w WIIH w Poznaniu, ktore
okreslalo zakres, sposéb przeprowadzania oraz warunki zaliczenia egzaminu, co bylo
wymagane przepisami art. 36 ustawy o shuzbie cywilne;j.

W toku kontroli ustalono, ze:

A. Pani Malgorzata Zalecka i Pani Joanna Krysiak nie zostaly skierowane na shuzbe
przygotowawczg, co stanowi naruszenie art. 36 ustawy o stuzbie cywilnej.

B. Pani Magdalena Jozefiak-Witek i Pan Michat Okoniewski zdali egzamin koficzacy
stuzbe przygotowawcza po terminie okreslonym w art. 36 ust. 4 ustawy o shuzbie
cywilnej oraz § 7 cyt. wyzej Zarzgdzenia.

C. Pan Grzegorz Plachta odby! stuzbe przygotowawcza po terminie okreslonym w art. 36
ust. 4 ustawy o stuzbie cywilnej ( patrz pkt 1.6 pkt E).

D. W jednym przypadku zwolniono pracownika z obowigzku odbywania shizby
przygotowawcze] w zwigzku z posiadaniem dodwiadczenia zawodowego
i niezbgdnych umiejetnosci do pracy na zajmowanym stanowisku, na podstawie

art. 36 ust. 7 ustawy o stuzbie cywilne;j.

W odpowiedzi na powyzsze Wielkopolski Wojewoddzki Inspektor Inspekcji Handlowej
w Poznaniu wyjasnil, iz:
«Pani  Malgorzata Zalecka zostala niezwlocznie skierowana do odbycia stuzhy

przygotowawczej. Program szkolenia w stuzbie przygotowawczej organizowany byt
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po zebraniu kilku oséb a w zwigzku z uwagami kontroli bedg to indywidualne szkolenia
organizowane dla kazdego pracownika kolejno nowoprzyjetego do stuzby cywilnej.

Michat Okoniewski zatrudniony jest w sluzbie cywilnej na stanowisku referenta prawnego,
posiada wyksztalcenie prawnicze i odbywa aplikacje adwokackq. W zwigzku z tym i jego
umiejetnosciami zostal zwolniony ze stuzby przygotowawczej a egzamin wyznaczono
po terminie 8 miesigcy od rozpoczecia pracy i bylo to wylgcznie wynikiem przeoczenia
terminu.

W 2009 r. byly to poczqtki wprowadzenia systemu ocen i wystgpily niedociggniecia w aktach
Joanny Krysiak w zakresie wyznaczenia terminu i skierowania na stuzbg przygotowawczq.
Wyzej wymieniona byla pracownikiem Inspektoratu niecale pdl roku, stqd nie wracano
do tych spraw.

Grzegorz Plachta zostal przyjety do pracy 18 listopada 2009 r. na czas okreslony.
W tym czasie nie odbyl stuzby przygotowawczej, ale na koniec pierwszego roku zatrudnienia
na czas okreslony zostal oceniony pozytywnie na arkuszu pierwszej oceny.
W zwigzku z tym, ze nie odbyl stuzby przygotowawczej koviczqcej sie egzaminem, to zawarto
z nim kolejng umowe na czas okreslony. W tym okresie odbyt stuzbe przygotowawczq, ztoiyt
egzamin i zostal pozytywnie oceniony na arkuszu pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, gdyz
blednie przyjeto, ze czionek korpusu zatrudniony na czas okre$lony podlega zawsze ocenie
jakby byt pierwszy raz zatrudniony.”

[Akta kontroli, 5.17-19 ]

1.6 Sporzadzanie pierwszej oceny w shuzbie cywilnej:

Pierwsza oceng¢ pracownika zatrudnionego w stuzbie cywilnej przeprowadza si¢ na
podstawie art. 37 ustawy o sluzbie cywilnej, zgodnie z wymogami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009r. w sprawie szczegdlowych warunkéw i sposobu

dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (dz. U. z 2009 r. Nr 94, poz. 772),

Ustalenia kontroli dotyczace pierwszej oceny:

A. W aktach osobowych Pani Joanny Krysiak brak bylo informacji dotyczacej
wyznaczenia terminu na zlozenie przez ocenianego sprawozdania z realizowanych
zadan, co stanowi naruszenie § 2 ust. 4 ww. Rozporzadzenia

B. W aktach osobowych, Pani Emilii Mendelak, Pani Agaty Nurkowskiej, Pani
Magdaleny J6zefiak-Witek, Pana Michata Fasieckiego, Pana Dawida Zbawickiego
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1 Pana Pawla Fertiga brak bylo arkusza pierwszej oceny i sprawozdania, co byto
niezgodne z § 2 oraz § 3 ust. 2 oraz § 8 ust. 2 ww. Rozporzadzenia,

C. Pierwsza ocena Pana Marcina Solarczyka zostala sporzadzona przed zaliczeniem
egzaminu ze sluzby przygotowawczej, czym naruszono przepis § 7 ust. 1 pkt 1 ww,
Rozporzadzenia,

D. W aktach osobowych Pana Mateusza Golaka brak bylo informacji o wyznaczeniu
terminu na zlozenie sprawozdania, czyli niezgodnie z § 1 pkt 2 ww. Rozporzadznia,

E. W aktach osobowych Pana Grzegorza Plachty znajdowaty si¢ dwa rdine arkusze
pierwszej oceny 1 sprawozdania, co stanowi naruszenie art. 38 ust. 1 ustawy o shuzbie
cywilnej. Pierwsza oceng pracownika sporzadzono niezgodnie z art. 38 ust. 2 pkt 2
ustawy o stuzbie cywilnej, ktéry warunkuje jej przyznanie w oparciu o wynik
egzaminu ze stuzby przygotowawczej, a tym samym zawarto z nim nieprawidlowa

umowe o prace ( patrz pkt 1.2, str. 9 drugi akapit).

W odpowiedzi na ww. nieprawidlowosei kierownik jednostki wyjasnit :

» W 2009 r. byly to poczqtki wprowadzenia systemu ocen i wystgpily niedociggniecia w aktach
Joanny Krysiak w zakresie wyznaczenia terminu i skierowania na stuzbe przygotowawczg,
Wyzej wymieniona byla pracownikiem Inspektoratu niecale pdt roku, stqd nie wracano
do tych spraw.

Michat Fasiecki zatrudniony byt w Inspektoracie od 01 sierpnia 2012 r. do 26 pazdziernika
2012 r. Y. niecale trzy miesiqce. Nie podjeto czynnosci wynikajgcych z przepisow ustawy
o stuzbie cywilnej, bowiem z duzym wyprzedzeniem informowal ustnie o zamiarze rezygnacyi

z pracy w Inspektoracie z powodu niskiego wynagrodzenia. Podobna sytuacja wyglgdala
w przypadku Pana Mateusza Golaka, ktory zostal zatrudniony od 12 listopada 2012 r.
do 18 grudnia 2012 r. i réwniez sygnalizowal zamiar rozwigzania stosunku pracy z powodu
Jak wyzej.

Ustalenia kontroli dotyczqce akt Marcina Solarczyka sq oczywiste w swietle posiadanej
dokumentacyi.

Dla pelnej orientacji i przestrzegania termindw wynikajgcych z ustawy o shuzbie cywilnej
przygotowane zostang tabele w ktore bedg wpisywane przez poszczegélnych Naczelnikéw
Wydzialow i Dyrektorow Delegatur terminy i zagadnienia do realizacii w odniesieniu
do spraw zwigzanych z procedurami stuzby cywilnej. Program naprawczy zostal wpisany

do celdw Zespolu realizujgcego Zintegrowane Zarzqdzanie w Urzedzie.
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W przypadku Pawla Fertiga pierwszq oceng zobowigzany byl wykonaé przelozony
pracownika, ktory w 2012 r. przeszed! na emeryture i braku tej oceny nie mozna bylo juz
uzupetni¢. Wykonana zostata jednak kolejna ocena.

W przypadku Emilii Mendelak- arkusz z kryteriami z ktorymi wyzej wymieniong zapoznano
w dniu 28 marca 2013 r. (co potwierdzita swoim podpisem)- uzupetniono aktualnie o podpis
i date oceniajgcego oraz termin kolejnej oceny tj. 28 marca 2015 r.

Z Agatq Nurkowskq, Magdaleng Jozefiak — Witek, Dawidem Zbawickim i Justyng Czarneckq
zawarta zostata umowa o pracg na czas nieokreslony przed ukohiczeniem stuzby
przygotowawczej. Byly 1o przeoczenia termindw jako skutek komasowania nowych
pracownikéw na okreslony cykl szkolen. Szkolemia przygotowywane w stuzbie cywilnej
prowadzone byly w ramach wlasnych przez kadre kierowniczq i kompeteninych pracownikow
z dlugoletnim doswiadczeniem zawodowym.

W celu zachowania terminow, szkolenia bedg prowadzone dla kazdego nowo-zatrudnionego
pracownika indywidualnie.

Dawid Zbawicki rozwiqzal umowe o prace z dniem 19 kwietnia 2013 r. za porozumieniem
stron.

W arkuszu z kryteriami , dla Magdaleny Jozefiak —Witek, uzupetniono odpowiednig rubryke
o termin kolejnej oceny tj. do 22 kwietnia 2015 r. ( réwniez w egzemplarzu bedgcym
w posiadaniu wyzej wymienionej).

Grzegorz Plachta zostat przyjety do pracy 18 listopada 2009 r. na czas okreslony.

W tym czasie nie odbyl stuzby przygotowawczej, ale na koniec pierwszego roku zatrudnienia
na czas okreslony zostal oceniony pozytywnie na arkuszu pierwszej oceny.

W zwiqgzku z tym, ze nie odbyt stuzby przygotowawczej koviczqcej sie egzaminem, to zawarto
z nim kolejng umowg na czas okreslony. W tym okresie odbyt stuzbe przygotowawczg, ztozyl
egzamin i zostal pozytywnie oceniony na arkuszu pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, gdyz
blednie przyjeto, ze czlonek korpusu zatrudniony na czas okreslony podiega zawsze ocenie
Jjakby byt pierwszy raz zatrudniony.

[Akta kontroli, s.17-19 ]

1.7 Sporzadzanie ocen okresowych pracownikéw oraz planowanie indywidualnego
rozwoju zawodowego:
Oceny okresowe czlonkéw korpusu stuzby cywilnej sa przeprowadzane na podstawie

art. 81 wust. 1 ustawy o shwzbie cywilnej, zgodnie z wymogami okreslonymi
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w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw 2z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkéw
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U.
2009, poz. 74).

Ustalenia kontroli dotyczace ocen okresowych:

W aktach osobowych Pani Katarzyny Baczyk brak arkusza z kryteriami i terminem
kolejnej oceny okresowej, co stanowi naruszenie § 3 § 5 ust. ww. Rozporzadzenia.

W odpowiedzi na pytanie Kontrolujacych dotyczace stwierdzonej nieprawidlowosci,
przedstawiono nastepujgce wyjasnienia:
. Istotnie w czasie kontroli w aktach osobowych Katarzyny Bgczyk nie znajdowal sig arkusz
z kryteriami i terminem kolejnej oceny okresowej. Po wyjasnieniu przyczyny tego stanu rzeczy
okazalo sie, ze arkusz ze wspomnianym terminem zostal zlozony przez Naczelnika Wydziatu
a jedynie niewlgczony do akt Katarzyny Bgczyk, co zostalo po kontroli uzupelnione.”

Pozostale oceny okresowe pracownikéw Inspektoratu zostaty sporzadzone zgodnie
Z wWymogami ustawowymi.

[Akta kontroli, s.18]

W jednostce kontrolowanej stosownie do wymogoéw Zarzadzenia nr 3 Szefa Sluzby
Cywilnej obowigzywato Zarzadzenie Nr 2/2013 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora
Inspekcji Handlowej z dnia 25 marca 2013 r. dotyczgce Procedury tworzenia Indywidualnego
programu Rozwoju Zawodowego dla pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji
Handlowej w Poznaniu.

Zgodnie z art. 108 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej, bezposredni przetozony ustala
odrgbnie dla kazdego cztonka shuzby cywilnej indywidualny program rozwoju zawodowego
(IPRZ).

Ustalenia kontroli w zakresie planowania indywidualnego rozwoju zawodowego:

Dla pracownikéw Pani Katarzyny Baczyk, Pani Kazimiery Kniat oraz Pana Grzegorza
Plachty nie opracowano indywidualnych programéw rezwoju zawodowego, czym naruszono
wyze] cyt. przepis.

W odpowiedzi na powyzsze nieprawidlowosci Wielkopolski Wojewodzki Inspektor

Inspekcji Handlowej w Poznaniu przedstawit nastepujace wyjasnienia:
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. Indywidualny program rozwoju  zawodowego zostal  niezwlocznie  wprowadzony
dla Kazimiery Kniat. Jego brak spowodowany byl przeoczeniem, bowiem w Wydziale
Budzetowo- Administracyjnym zadania przejela petnigca obowigzki Gléwnego ksiggowego
po przejsciu na emeryture Glownego ksiggowego a sporzqdzenie wspomnianego IPRZ
dotyczylo okresu poprzedniego.
Natomiast Katarzyna Bgczyk i Grzegorz Plachta posiadajg opracowane i zatwierdzone IPRZ,
co stwierdzone zostalo dopiero po kontroli i stqd dokumenty te nie byly przediozone Paniom
kontrolujgcym (zalgcznik 3 IPRZ)”.

Dla pozostatych pracownikow Inspektoratu sporzadzono indywidualne programy
rozwoju zawodowego zgodnie z wymogami ustawowymi.

[Akta kontroli, s.17]

1.8 Sposob podnoszenia kwalifikacji pracownikéw poprzez udzial w szkoleniach,
konferencjach, kursach, seminariach:

Zgodnie z przepisami art. 106 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej szkolenia w stuzbie
cywilnej obejmuja szkolenia centralne, szkolenia powszechne, szkolenia w ramach
indywidualnego programu rozwoju zawodowego oraz szkolenia specjalistyczne.

Warunki organizowania i prowadzenia szkolei w shuzbie cywilnej zostaly okreslone
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie
szczegdlowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkoleft w stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 190, poz. 1274). W § 2 ww. rozporzadzenia enumeratywnie wymieniono obowigzki
organizatora szkolef (kierownik jednostki). W mys$l ww. przepisow organizator szkolenia
ustala potrzeby szkoleniowe a nastgpnie zawiera umowe z podmiotem, ktéremu powierza
przeprowadzenie szkolenia lub na podstawie przepisow § 7 ww. rozporzadzenia, kieruje
czionka korpusu stuzby cywilnej na szkolenia organizowane i prowadzone przez podmioty
spetniajace kryteria w § 4 ust. 1 ww. rozporzadzenia.

Niezaleznie od rodzaju szkolefi obligatoryjne jest ustalenie potrzeb szkoleniowych na dany
rok, ktore nastgpuje w formie rocznego planu szkolen, do czego réwniez zobowigzuja
postanowienia Zarzadzenia Nr 3 Szefa Stuzby Cywilne].

W trakeie kontroli stwierdzono, ze w jednostce kontrolowanej sporzadzano plany
szkolef zgodnie z przepisami Zarzadzenia Nr 3 Szefa Stuzby Cywilne;.

WIIH w Poznaniu przekazywat Szefowi Stuzby Cywilnej informacje o potrzebach

szkoleniowych oraz sprawozdania dotyczgce przeprowadzonych szkolen.
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W zadnym 2z ww. szkolen organmizatorem nie byl WITH w rozumieniu przepiséw
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrbw z dnia 6 pazdziernika 2010r. w sprawie
szczegbtowych warunkow organizowania i prowadzenia szkolent w stuzbie cywilnej ( Dz. U.
Nr 190, poz. 1274 ). .

[Akta kontroli, 5.39-57 ]

1.9 Zasady planowania urlopow wypoczynkowych:

Na postawie art. 163 Kodeku pracy pracodawca ustala w podlegtej mu jednostce
plany urlopéw wypoczynkowych.

W kontrolowanym okresie tj. w latach 2009-2014 w WIIH sporzgdzano plany urlopéw
wypoczynkowych, ktére zostaly zatwierdzone przez Wiclkopolskiego Wojewoddzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej

Zgodnie z o$wiadczeniem kierownika jednostki:

. Na poczqtku kazdego roku przekazywane sq do poszczegdlnych komdrek Inspektoratu tabele
do wypetnienia przez pracownikéw, a dotyczgce planowanych termindéw urlopéw.

Terminy urlopdw uzgadniane sq pomigdzy pracownikami w taki sposéb, by nie zaklécaly
rytmicznosci pracy, zwlaszcza w okresie letnim.
Nastgpnie tabele przekazywane sq do pracownika prowadzqcego sprawy kadrowe, ktory
monitoruje zgodnos¢ realizacyi urlopow.
Na podstawie tych planéw, pracownicy skiadajg przed terminem wnioski o udzielenie urlopu,
kiore sq oceniane i akceptowane przez przelozonych i ostatecznie zatwierdzane przez
Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej.

Rowniez wnioski o zmiang termindw wstgpnie uzgodnione sq z Naczelnikami Wydzialéw
i Dyrektorami Delegatizr a nastepnie zaiwierdzane przez Wielkopolskiego Wojewdédzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej. ™

[Akta kontroli, s. 37 ]

2, Pozytywnie ocenia si¢ realizacj¢ obowiazku okreflonego przepisem art. 55 ustawy
z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie
(Dz. U. Nr 31, poz. 206 ze zm.) w okresie od 2009 r, do dnia kontroli:

W trakcie kontroli potwierdzono prawidlowos¢ przekazywanych Wojewodzie
Wielkopolskiemu informacji o wynikach prowadzonych, na podstawie odrebnych ustaw,

kontroli dotyczacych dziatalnosci WIIH w Poznaniu.
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3. Pozytywnie ocenia si¢ realizacj¢ obowiazku okreslonego w § 3 ust. 1 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréow z dnia 14 wrzeénia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism
w formie dokumentéw elektronicznych, dorgczania dokumentéw elektronicznych
i udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr
206, poz. 1216):

Kontrolujgcy ustalili, ze na stronie BIP Inspektoratu zamieszczano wszystkie
informacje wymagane przepisami § 3 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych,
dorgczania dokumentéw elektronicznych i1 udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii
dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1216).

4. Pozytywnie ocenia si¢, mimo stwierdzonych nieprawidlowosci, organizacje

przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw w 2012 r. i 2013 roku:

4.1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw w jednostce.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw przypisano do zadan
Wydziatu Prawno-Organizacyjnego. Osoba bezposrednio nadzorujagca ww. zadania byl
Naczelnik Wydzialu. Obowiazki te wpisane zostaty do zakresu czynnosci ww. pracownika.

W trakcie kontroli ustalono, ze w Wojewodzkim Inspektoracie znajdowala sie
czytelna informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawie skarg i wnioskow,
co bylo wymagane przepisami art. 253 § 4 Kpa. Umieszczono tam informacje wskazujaca
komorke organizacyjng przyjmujaca skargi 1 wnioski, co bylo wymagane przepisami § 3 ust.
2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej przyjmowal obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw raz w tygodniu tj. w poniedziatki od godziny 7.30 do godziny
17.00 czyli po godzinach pracy Urzedu, co bylo zgodne z przepisami art. 253 § 3 Kpa, ktéry
stanowi ,,dni i godziny przyjeé powinny byé dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym
przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny si¢ odbywaé w ustalonym dniu po godzinach
pracy”.
[Akta kontroli, 5.396]
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4.2. Poprawnos¢ prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
20111 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 ze zm.) prowadzono w jednostce rejestr skarg i wnioskow.
W kontrolowanym okresie zarejestrowano 3 skargi ( w tym jeden anonim).
Rejestr zostal oznaczony symbolem klasyfikacyjnym, niezgodnym 2z obowigzujagcym
w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Kierownik jednostki kontrolowanej w odniesieniu do powyzszego wyjasnit:
W zwigzku ze stwierdzomymi niezgodnosciami numeracji rejestru skarg z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt dokonalismy natychmiast jego zmiany w ten sposcb, ze:
- skargi zatatwione we wlasnym zakresie otrzymaly Nr — 1410
- skargi przekazywane do zalatwienia wg wilasciwosci — Nr 1411."

[Akta kontroli, s.22]

W rejestrze nie odnotowano dat wplywu wszystkich skarg, terminéw udzielenia
odpowiedzi oraz sposobu zatatwienia skarg, czym naruszono przepis art. 254 Kpa, zgodnie
z ktérym skargi i wnioski skladane do organdéw panstwowych oraz zwigzane z nimi pisma
i dokumenty rejestruje si¢ 1 przechowuje w sposob utatwiajgcy kontrolg przebiegu i termindéw

zalatwienia poszczegdlnych skarg 1 wnioskdw.

4.3. Sposob zatatwiania skarg i wnioskow.

Wszystkie skontrolowane skargi zostaly rozpatrzone terminowo, jednak zostaty
oznaczone nieprawidlowym symbolem jrwa.

Na podstawie przedtozonej dokumentacji ustalono, ze w dwoch zawiadomieniach
o odmownym zaltatwieniu skargi (znak: D/KO.NU.8361.1.2012, PO.8341.2012) nie pouczono
skarzacych o tredei art. 239 Kpa, co bylo wymagane przepisami art. 238 § 1 Kpa.

Na powyzsze kierownik jednostki wyjasnil, ze:
. W zawiadomieniach o odmownym zatatwieniu skarg (D.KO.NU.8361.1.2012;
PO.8341.02.2012) nie pouczono skarzgcych o pozostawianiu kolejnych skarg bez rozpoznania
o ile nie wskazg nowych okolicznosci. Nie korzystano z tego przepisu, bowiem skargi sq

nieliczne i ich zalatwienie nie stanowilo problemu. Na kazdg skarge udzielano obszernej
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odpowiedzi. W przyszlosci bezwzglednie bedziemy stosowaé normy wynikajgce z przepisow

tdd

Kpa.

[Akta kontroli, s. 22 ]

Przechowywana dokumentacja skarg i wnioskow byta kompletna.

4.4. Zgodnoé¢ danych zawartych w sprawozdaniu rocznym.

W trakcie kontroli potwierdzono prawidlowos$é danych zawartych w zlozonych do

Wielkopolskiego Urzgdu Wojewédzkiego w Poznanin sprawozdaniach dotyczacych skarg

i wnioskdw za okres od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2012 r. oraz od 1 stycznia 2013 r. do
31 grudnia 2013 1.

Stwierdzone w wyniku czynnosci kontrolnych nieprawidtowosci znajduja potwierdzenie w dowodach zebranych

podczas kontroli, wymienionych w ponizszej tabeli.

Tabela - Wykaz zebranych dowodéw:

Dowod
Nazwa dokumentu Liczba stron
Nr
1. Pisma w sprawie stwierdzonych nieprawidlowosci wraz z wyjadnieniami kierownika jednostki 27
2. Pismo dot. szkolen przeprowadzonych w jednostce wraz z zatgeznikami 27
3. Wybrana dokumentacja z akt osobowych pracownikéw jednostki 53
4, Zakresy czynnoéci pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie spraw kadrowych, skarg i 3
wnioskdw, platformy e-PUAP
5. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naborow — 2009 r. 28
6. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw — 2010 r. 29
7. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naborow — 2012 r. 26
8. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych nabordw — 2013 r. 11
9. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw — 2014 r. 37
10. Informacja dot. funkcjonowania platformy e-PUAP 2
1. Dokumentacja skarg i wnioskéw za ata 2012 — 2013 37
12. Zarzadzenie Nr 6/2013 WWIIH z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury 4
antymobbingowej
13. Zarzadzenie Nr 17/2009 WWIIH z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu stuzby 8
przygotowawczej.
14, Zarzadzenie Nr 11/2009 WWIIH z dnia 1 czerwea 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy (zmieniony 12
Zarzadzeniem Nr 1/11 z dnia 28 lutego 2011 r.)
15. Procedury naboru (Zarzgdzenia WWIIH Nr 2/2009 — 7/2009, 14/2009, 1672011, 17/2012, 1/2013, 7/2013) 54
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16.

Statut jednostki kontrolowangj 11

17.

Regulaminy organizacyjne jednostki 21

Wykaz pracownikéw sluzby cywilnej jednostki kontrolowanej 4

Biorac powyisze pod uwage wnoszg o:

1.

Realizacje postanowien Zarzadzenia nr 3 Szefa Stuzby Cywilne}] w zakresie
przygotowania programu zarzadzania zasobami ludzkimi,

Dostosowanie procedury naboréw na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej
do wymagan zawartych w Rozdziale III ust.1 pkt 12 Zarzadzenia Nr 3 Szefa
Stuzby Cywilne;,

Postgpowanie zgodnie z art. 35 ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie sporzgdzania
uméw o prace dla pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w stuzbie
cywilnej, '

Przestrzeganie zapiséw art. 38 ust. 3 pkt 1 ustawy o shizbie cywilnej w przypadku
uzyskania przez pracownika pozytywnej pierwszej oceny,

Przestrzeganie przepisu art. 36 ustawy o stuzbie cywilnej dotyczacego odbywania
stuzby przygotowawczej przez osoby podejmujace prace w stuzbie cywilnej po raz
pierwszy,

Sporzadzanie pierwszej oceny dla 0séb podejmujacych prace w stuzbie cywilnej
po raz pierwszy, na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy o sluzbie cywilnej, zgodnie
z wymogami rozporzadzenia w sprawie szczegbtowych warunkéw i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilne;.

Przestrzeganie art. 254 § 1 Kpa w zakresie prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,
Postgpowanie zgodnie z art. 238 § 1 Kpa, w zakresie zamieszczania

w zawiadomieniach o uznaniu skargi za bezzasadng stosownego pouczenia.

Oczekuj¢ przedstawienia przez Pana Inspektora, w terminie 14 dni od daty

otrzymania ninigjszego wystapienia pokontrolnego, informacji o realizacji powyzszych

zalecen.
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