
WOJEWODA WIELKOPOLSKI

KN4L1611.9.2014.5

al a

Poznan, ........... CL

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

A I

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli

w administracji rz4dowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) przeprowadzono w dniach

od 29 grudnia 2014 r. do 23 stycznia 2015 r. kontrole w Wojew6dzkim Inspektoracie

Inspekcji Handlowej w Poznaniu.

Kontrole przeprowadzily: - starszy specjalista w Wydziale

Kontroli, Prawnym i Nacizoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu

(kierownik zespolu kontroluj4cego) oraz — Kierownik Oddzialu
Kontroli w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Poznaniu, na podstawie upowa2nienia Wojewody Wielkopolskiego nr 799/14 z dnia

22 grudnia 2014 r.

Jednostka kontrolowana zostala poinformowana o przedmiotowej kontroli w pi§mie

Wojewody Wielkopolskiego z dnia 17 grudnia 2014 r., znak sprawy KN-I1.1611.9.2014.5.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksi#ce kontroli prowadzonej

w jednostce kontrolowanej pod poz. 1/2014.

W tralccie kontroli zbadano:

1. wybrane zagadnienia z zakresu realizacji polityki kadrowej wzgledem czlonkOw korpusu

sluiby cywilnej:

1.1. prowadzenie naborow na wolne stanowiska pracy,

1.2. prawidlowo§6 sporzgdzania urnow o prace,

1.3. prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownik6w,

1.4. sporzqdzanie opisOw stanowisk pracy i zakresow czynno§ci pracownikow,

1.5. organizacje slutby przygotowawczej,

1.6. sporzgdzanie pierwszej oceny w slutbie cywilnej,

1.7. sporzglzanie ocen okresowych pracownikow oraz planowanie indywidualnego

rozwoju zawodowego czionkow korpusu slu2by cywilne,

at. Niepodlegloki 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. 61-851-55-66, fax 61-854-11-50
www.poznan.uw.gov,p1, e-mail: wojewoda.wielkopolski@poman.uw.gov.pl



1.8. sposob podnoszenia kwalifikacji pracovvnikow poprzez udzial w szkoleniach,

kursach, konferencjach, seminariach,

1.9. zasady planowania urlopow wypoczynkowych,

realizacje obowiqzku olcre§lonego przepisem art. 55 ustawy z dnia 23 stycznia

2009 r. o wojewodzie i administracji rzqdowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206

ze zm.),

3. realizacjq obowiqzku okreAlonego w § 3 ust. 1 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 14 wrzeAnia 2011 r. w sprawie sporzqdzania pism w formie dokumentow

elektronicznych, doreczania dokument6w elektronicznych i udostepniania formularzy,

wzorow i kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. nr 206, poz. 1216),

4. przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow w 2012 r. i 2013 r.:

4.1. organizacjc przyjmowania skarg i wnioskow:

• sposOb uregulowania problematyki skarg i wnioskow w dokumentach

wevvnetrznych podmiotu kontrolowanego,

• organizacjc przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow

w podmiocie kontrolowanym (informacja, godziny przyjmowania),

• wyznaczenie pracownika (lub komerki organizacyjnej) odpowiedzialnego

za przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskOw w jednostce.

4.2. poprawno§a i rzetelnoge prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

4.3. sposob zalatwiania skarg i wnioskow, w tym:.

• rzete1noge zalatwiania skarg i wnioskow,

• poprawnoga przekazywania skarg i wnioskow wedlug wiageiwoki innym

organom lub instytuejom,

• zawiadamianie wnoszqcych skargi i wnioski o sposobie ich zalatwienia.

4.4. zgodnog6 danych zawartych w sprawozdaniu dotyczqcym skarg i wnioskow

zlozonym do WUW ze stanem faktycznym.

Olcres objety kontrolq: od 2009 r. do dnia rozpoczccia kontroli.

W kontrolowanym okresie funkcjc Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora

Inspekcji Handlowej pelnil
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Wojewoda Wielkopolski ocenia pozytywnie, pomimo stvvierdzonych

nieprawidlowaci, funkcjonowanie jednostki kontrolowanej w obszarze zakreilonym

celami kontroli, na podstawie poniiszych ustaleri kontroli:

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu, zwany dalej

„WlIH" jest jednostIcq buthetowq, wchodzqcq w sklad zespo1onej administracji rzqdowej,

dziala w szczegolno§ci na podstawie ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r.

o Inspekcji Handlowej (Dz. U. 2014.148 j. t.).

Siedzibq Wojewodzkiego Inspektoratu jest miasto Poznan, natomiast obszarem dzialania jest

wojewodztwo wielkopoiskie.

Zasady wevvnetrznej organizacji oraz strukturc i zalcres dzialania komarek

organizacyjnych wchodzqcych w sklad Wojewodzkiego Inspektoratu okre§lal regulamin

organizacyjny stanowiqcy zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 1/2007 Wielkopolskiego

WojewOdzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 28 lutego 2007 r., zmieniony

Zarzqdzeniem Nr 10/2009 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej

z dnia 1 paldziernika 2009 r.

1. Pozytyvvnie z nieprawidlowo§ciami ocenia sic realizacjg polityki kadrowej wzglgdem

czlonkow korpusu sluiby cywilnej:

W zalcresie realizacji polityki kadrowej w procesie prowadzenia naborow weryfikacji

poddano wszystkie akta osobowe pracownikow zatrudnionych w latach 2009-2014 (20 akt).

W zakresie obszarow kontroli okreglonych w pkt 1.2-1.7 (o ktorych mowa na str. 1) kontrolc

przeprowadzono na probie 25 akt osobovvych pracownikOw slu±by cywilnej. Zbadano akta

osobowe 20 pracownikow zatrudnionych w ramach naborOw na wolne stanowiska pracy.

Pozostale akta dobrano w oparciu o przedstawionq przez Kontrolowanego Este pracownikow,

przyporzqdkowanych do poszczegOlnych wydzialow Inspekcji Handlowej w Poznaniu.

Wybrano akta osobowe pracownikow z czterech wydzialow WIIH, zajmujqcych na ligcie

pozycjc nr 1 oraz z piqtego wydzigu akta osobowe pracownilca z pozycji nr 2, z uwagi

na objccie kontrolq akt osobowych pracownika z poz. nr 1 w procesie naboru na wolne

stanowiska pracy.

[Akta kontroli, s.396-398
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Organizacje i porzqclek pracy w WIIH oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy i pracownikow okreglal regulamin pracy wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 4

Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 1.10.2003 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy w WIIH w Poznaniu, zmieniony Zarzadzeniem

Nr 11/2009 WWIH z dnia 1 czerwca 2009 r.

Pracownilciem odpowiedzialnym za prowadzenie spraw kadrowych by! pracownik Wydzialu

Prawno-Organizacyjnego. Zadania te zostaly wpisane do zakresu czynnoki wvv. pracownika.

W Inspektoracie nie przygotowano programu zarzadzania zasobami ludzkimi, co bylo

wymagane postanowieniami Zarzadzenia nr 3 Szefa Slutby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r.

w sprawie standardow zarzqdzania zasobami ludzkimi w sluibie cywilnej.

Wielkopolski WojewOdzki Inspektor Inspekcji Handlowej w Poznaniu wyjaAnii, i2:

„Proces Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi nie zostal ostatecznie wprowadzony w
Przygotowany projekt jest niepelny, wymaga szeregu rozwinice i poprawek Kwestie, ktore

wymagaly uregulowania w ramach tego programu wprowadzono zarzqdzeniami

wewnctrznymi

- sheba przygotowawcza,

- nabor na nowe stanowiska pracy,

- mobbing

zostaly zrealizowane.

Program zarzqdzania zasobami ludzkimi zostanie ostatecznie sformulowany i ujyty

w odpowiednim zarzqdzeniu wewngtrznym do kohca wrzegnia 2015 r. o czym Inspektor

poinformuje zalqczajqc program."

[Akta kontroli, s. 27 ]

W jednostce kontrolowanej wprowadzono procedury antymobbingowe, na podstawie

Zarzadzenia Nr 6/13 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej

z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie : wprowadzenia Wewnorznej Procedury

Antymobbingowej wWIIH w Poznaniu.

Powy2sze rozwiazania weszly w tycie po terminie wyznaczonym Zarzadzeniem nr 3 Szefa

Siutby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardow zarzqdzania zasobami

ludzkimi w sluthie cywilnef

Na powy2sze kierownik jednostki kontrolowanej wyjagnil:
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„Procedury Antymobbingowe wprowadzono Zarzqdzeniern Nr 6/2013 Wielkopolskiego
WojewOdzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 06 sierpnia 2013 r. tj.

z dwumiesiccznym opoinieniem.

Projekt tego Zarzqdzenia zostal przygotowany jut wiosnq 2013 r., poiniej zostal
skorygowany i ostatecznie przedstawiony do podpisu Wielkopolskiemu Wojewodzkiemu

Inspektorowi Inspekcji Handlowej 06 sierpnia 2013 r.”
0 ile moina to opOinienie w minimalnym stopniu wyllumaczy6, to spowolnila to sytuacja

braku okolicznaci wskazujqcych chociatby na symptomy mobbingu w Inspektoracie."

[Alcta kontroli, s. 27 ]

1.1 Nabory na wolne stanowiska pracy:

Tryb i zasady przeprowadzania naborow na wolne stanowiska pracy w okresie

objetym kontrolq okre§laly wewnetrzne procedury okre§lone w 12 Zarz4dzeniach

Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w sprawie procedury

naboru.

Ostatecznie opracowana i wdro2ona Zarzqdzeniem Nr 7/2013 Wielkopolskiego

Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 8 sierpnia 2013 r. procedura naboru

nie spelniala wymog6w okre§lonycli w rozdziale III ust. 1 pkt 12 Zarzqdzenia Nr 3 Szefa

SluThy Cywilnej, ktory stanowi, 2e „(..)procedury te powinny zapewnie w szczegOlnoscci:(...)

odzwierciedlenie w dokumentacji z naboru wszystkich czynnoki i zdarzen majqcych wplyw na

przebieg naboru ijego wynik, w tym treki pytan lub zadan oraz kryteriow i ocen dokonanych

w trakcie naboru".

Na pytanie o ww. kwestie Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej

wyjthul;

„Zarzqdzenia w sprawie naboraw byly przedmiotem kilku modyfilcacji celem uzyskania
optymalnych wynikow naborow i wylonienia najlepszych kandydatow. W zwiqzku

z nieprawidiowymi jednak zapisami ostatniego zarzqdzenia przygotowywane jest kolejne

zarzqdzenie, ktore bcdzie uwzglcdnialo trek Wan lub zadari oraz kryteriow i ocen
dokumentowanych w trakcie naboru oraz inne niezbcdne elementy".

[Akta kontroli, s. 17
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Ocene prawidlowoki przeprowadzania naborow oraz sposobu ich dokumentowania

dokonano w oparciu o dokumenty ze wszystkich naborow.

Wszystkie ogloszenia o wolnych stanowiskach zostaly upowszechnione zgodnie

z art. 28 ust. 1 ustawy o slutbie cywilnej.

Ustalenia kontroli dotycz4ce przeprowadzanych naborow na wolne stanowiska pracy:

A. Ogloszenia o naborach publikowane na stronach BIP nie zawieraly wska2nika

zatrudnienia °sob niepelnosprawnych oraz warunkow pracy na nadanym stanowisku, co byto

wymagane przepisami art. 28 ust. 2 pkt 4 a i pkt 4 b ustawy o stutbie cywilnej. Dotyczy

ogloszeri : 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 wysokoki wynagrodzenia, co bylo wymagane przepisarni

Zarzgdzeli Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej Nr 16/2011

oraz Nr 1/2013,

B. W przypadku naborow 123403 i 113434 nie sporzadzono opisow stanowisk pracy,

co stanowi naruszenie art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o slutbie cywilnej, a opisy stanowisk pracy

dotycz4ce naborOw 127905,127902,119073 zostaly sporzqdzone poiniej nit ogloszenie

o naborze,

C. Zarzgdzenie Nr 17/2012 Wielkopolskiego Wojewodtkiego Inspektora Inspekcji

Handlowej w sprawie procedury naboru zostalo wydane 21 listopada 2012 r. , a dotyczy

naboru 147028, ktOry zostat wszczety 2 listopada 2012 r.,

D. Nab& 143987 dotycz4cy stanowiska pracy w Delegaturze w Lesznie zostal

przeprowadzony na podstawie opisu stanowiska dla pracownika Inspekcji w Poznaniu,

E. Wszystkie ogloszenia o naborach nie byly spOjne z opisami stanowisk pracy

w zalcresie wyksztalcenia, wymagan dodatkowych lub dogwiadczenia, czym naruszono art.

28 ust. 2 pkt 3 ustawy o slutbie cywilnej,

F. Sklady komisji rekrutacyjnej dotycz4ce naborOw : 116476, 113434, 127905,

123403, 147028, 146635, 143987, 143567, 167948, 156860, 164185, 161518 byty niezgodne

ze skladami komisji olcre§lonymi w Zarzgolzeniach, na podstawie Ictorych przeprowadzono

ww. nabory,

G. W Zarzqdzeniach Nr 1/2013, 16/2012, 16/2011, 14/2009 zamieszczono zapis,

it o wyborze formy se1ekcji kandydat6w decyduje katclorazowo Wielkopolski WojewOdzki

Inspektor Inspekcji Handlowej w formie pisemnej. Jednak w dokumentach z naborow
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przeprowadzanych wedlug ww. zarz4dzeri brak pisemnej decyzji potwierdzajgcej wybor

metody selekcji.

W odniesieniu do powy2szych nieprawidlowoki Wielkopolski Wojewodzki Inspektor

Inspekcji Handlowej wyjagnil,

„W sprawdzonych ogloszeniach zamieszczonych w B1P istotnie nie byto podanych
wskainik6w zatrudnienia os6b niepelnosprawnych oraz warunkow pracy na danym
stanowisku pracy.
Byly to jedne z pierwszych ogloszeri i brak 4,ch elementow wyniknql z malej jeszcze praktyki.

Kolejne nabory, ju± od 2012 r. zawieraly te elementy.

W ogloszeniach 147028, 149186, 150353 brakowalo iqformacji o wysokoki wynagrodzenia

na danym stanowisku, bowiem zamierzaliimy zatrudnio fachowca z wyksztalceniem
technicznym, ktory potrzebny by/by do przeprowadzania kontroli sprzgtu elektrycznego,

maszyn, oraz innych wyrobow zaawan.sowanych technicznie, kontrole prowadzone
z uwzglgdnieniem obowiqzujqcych przepisOw ustawy o systemie oceny zgodnoki wyrobow

i wydane na jej podstawie rozporzqdzenia wymagajq wysokiej specjalizacji
od kontrolujqcych inspektorow Inspekcji Handlowej.

W tej sytuacji inozliwo.f ci placowe Inspektoratu podane w ogioszeniu skutecznie zniechgcilyby

specjalistow do skladania aplikacji.

Obecnie w kaidym przypadku podajemy wysokoie wynagrodzenia co w sposob widoczny

skutkuje znacznym zmniejszeniem iloki aplikacji na stanowisko i ogranicza mo±liwoki

dokonania wyboru odpowiedniego kandydata.

Brak opisow stanowisk pracy dotyczqcych ,naborow 123403 i 113434, ktore ostatecznie nie

wylonily odpowiedniego kandydata sporzqdzony byl przyjgciem za podstawg op/sow
stanowisk pracy dla specjalisty i informatyka z dodaniem wymogu wyiszego wyksztalcenia.

Obecnie nie wprowadzamy stanowisk: starszego specjalisty i starszego informatyka, stqd brak

opisow dla tych stanowisk.

Opisy stanowisk dotyczqce naborOw 127902, 127905, 119073 zostaly sporzqdzone w oparciu

o dotychczas istniejqce opisy stanowisk dla referenta prawnego i St. inspektora.

Nabor, na podstawie ogloszenia 147028 przeprowadzony byi wedlug regulaminu
do Zarzqdzenia Nr 16/2012 z dnia 23 paidziernika 2012 r. Zarzqdzenie 17/2012 z dnia 21

listopada 2012 r. uzupelniono tylko formalnie sklad komisji bowiem przy tym naborze byla

tak±e Dyrektor Delegatury

Przy naborze nr 143987 wystqpila nastgpujqca sytuacja.
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Nabor na do Delegatury w Lesznie ogloszono na pod.slawie opisu

stanowiska dla w Delegaturze i tak tet ten nab& wylonil kandydata

. Krotko po przyjgciu do pracy wy2ej wymienionego w Dekgaturze

w Lesznie zmienila sic sytuacja w Ifrydziale Prawno-Organizacyjnym w Poznaniu bowiem

odeszla z pracy w tym Wydziale

W tym stanie rzeczy zostal skierowany do pracy w Wydziale Prawno-

Organizacyjnym w Poznaniu i w zwiqzku z tym podpisal sic w opisie stanowiska wlakiwym

dla w Poznaniu.

Istotnie wpisujqc w ogioszeniach o naborach w grupie wymagan dodatkowych -
„wyksztakenie wyisze i dawiadczenie", czego nie przyjgliimy w opisach stanowisk w tej
grupie — traktowaliSmy to jako wymaganie ewentualne, nie dyskwalifikujqc kandydatow
speiniajqcych wymagania zasadnicze.

Obecnie bgdziemy zwracae szczegolnq uwagg na pelnq zgodmVe treki ogioszenia o naborze

z opisem stanowiska pracy na ktOre przeprowadza sic nabor.

Nie zawsze, w trakcie naboru -wyznaczony zarzqdzeniem Wielkopolskiego Wojewodzkiego

Inspektora Inspekcji Handlowej sklad komisji w peini zgadzal sic z rzeczywistokiq bowiem

wystgpowaly przypadki, ze niektorzy czionkowie nie mogli uczestniczye z ro±nych powodow

i w tej sytuacji w przygotowywanym nowym zarzqdzeniu Wielkopolskiego Wojewodzkiego

Inspektora Inspekcji Handlowej nie bgclq czionkowie komisji wskazywani personalnie

a jedynie jako stanowislco w komisji.

Wybor metody selekcji dokonywany byl kazdorazowo przez Wielkopolskiego Wojewodzkiego

Inspek-tora Inspekcji Handlowej poprzez wydanie ustnego polecenia. Przez przeoczenie nie

zostalo to umieszczone w formie pisemnej w wymienionych protokolach z naboru, aczkolwiek

ostatecznie metodg selekcji Wielkopolski Wojew6dzki Inspektor Inspekcji Handlowej

aprobowal akceptujqc caly nabor."

[Akta kontroli, s. 11]

1.2 Prawidlowoie sporzqdzania um6w o pracg:

W Inspektoracie pracownicy korpusu shltby cywilnej zatrudniani byli na podstawie

umowy o pracc na czas okreglony lub nieokrekony.

Wykaz akt osobowych poddanych weryfikacji zostal dolaczony do alct kontroli.

[Akta kontroli, s. 395]
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W przypadku ()sob podejmujqcych prace w stuthie cywilnej po raz pierwszy,

w kilku przypadkach sporzgdzono umowy o prace na czas nieokre§lony, przed ukonczeniem

siu2by przygotowawczej i zaliczeniem egzaminu, czyli z naruszeniem art. 35 ust. 6,

w zwizku z art. 38 ust. 1 pkt 3 ustavvy o stuZbie cywilnej.

Powy2sze niepravvidlowoki dotycz4 nastcpuj4cych pracownikow:

A.

B.

C.

D.

E.

F.

W odniesieniu do powy2szego Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji

Handlowej w Poznaniu vvyja§nil:

„Ustalenia kontroli dotyczqce akt sq oczywiste w gwietle posiadanej

dokumentacji.

Dla peinej orientacji i przestrzegania terminow wynikajqcych z ustawy o sluzbie cywilnej

przygotowane zostanq tabele w ktore bcdq upisywane przez poszczegolnych Naczelnikow

Wydzialow i Dyrektorow Delegatur terminy i zagadnienia do realizacji w odniesieniu

do spra-w zwiqzanych z procedurami sluiby cywilnej. Program naprawczy zostal wpisany

do celow Zespolu realizujqcego Zintegrowane Zarzqdzanie w Urzydzie.

zawarta zostala umowa o pracc na czas nieokreglony przed ukoriczeniem slutby
przygotowawczej. Byly to przeoczenia terminow jako skutek komasowania nowych
pracownikow na okreilony cykl szkoleh. Szkolenia przygotowywane w slutbie cywilnej

prowadzone byly w ramach wiasnych przez kadrf kierowniczq i kompetentnych pracownik6w

z dlugoletnim dawiadczeniem zawodowym.

W celu zachowania terminow, .szkolenia bcidq prowadzone dla kaidego nowo-zatrudnionego

pracownika indywidualnie.

rozwiqzal umowc o pracc z dniem r. za porozumieniem

stron."

[Akta kontroli, S. 181
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W przypadku pracownika zawarto drum umowe na czas

olcre§lony niezgodnie z art. 38 ust. 3 pkt 1 ustawy o slu2bie cywilnej, ktOry stanowi, iz po

przyznaniu pracownikowi pozytywnej pierwszej oceny wnioskuje sic o zawarcie z nim

umowy o prace na czas nieokre§lony.

Pozostale skontrolowane umowy o prace zawierane byly zgodnie

z przepisami art. 35 ustawy o slutbie cywilnej.

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

cywilnej.

W przypadku rozwiqzania umowy o prace zachowano terminy i wymogi okre§lone

w przepisach art. 30 — 55 Kodeksu pracy.
wiadectwa pracy zostaly wydane zgodnie z przepisami art. 97 Kodeksu pracy.

1 3 Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow:

W toku kontroli stwierdzono, ze dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w latach

2009 — 2014 zalo2ono i prowadzono akta osobowe, prowadzone zgodnie z przepisami
§ 6 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Politylci Spolecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie

zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych

ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. Nr 62, poz. 286

ze zm.).

1.4 Spormdzanie opisow stanowisk pracy i zakresow czynno§ci:

W jednostce kontrolowanej obowiqzywaiy 23 aktua1ne opisy stanowisk pracy.

Byly one aktualizowane po ka2dej zmianie organizacyjnej w jednostce oraz dostosowane

do struktury organizacyjnej WIIH w Poznaniu.

Opisy stanowisk pracy zostaly sporzqdzone zgodnie z przepisami § 1 Zarzqdzenia

Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia w sprawie zasad dokonywania opisow

i warto§ciowania stanowisk pracy w slu2bie cywilnej (M.P.2011.5.61). Wszystkie opisy

zostaly zatwierdzone zgodnie z przepisami § 11 ww. zarzqdzenia.

Dia wszystkich pracownikow zostaly sporzqdzone zakresy czynnoki zgodne

z regulaminem jednostki oraz obowiqzujqcymi opisami stanowisk pracy, ktore zostaly

podpisane i wiqczone do akt osobowych.
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Na opisach stanowisk pracy

brak podpisu pracownika, co stanowi naruszenie Zarz4dzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministrow

z 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisOw i wartogciowania stanowiska pracy

w stu2bie cywilnej ( MP.2011.5.61 ). W Zatqczniku Nr 1 cyt. Zarzqdzenia okre§lono wzOr

opisu stanowiska pracy, ktory zawiera miedzy innymi rubryke „podpis pracownika".
Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej wyjagnil, te powy2s2e

wynikalo z niedopatrzenia, a wszystkie podpisy pracownikow zostaly uzupelnione.

[Akta kontroli, s.11]

1.5 Organizacja slutlay przygotowawczej:

W Wojewodzkim Inspektoracie obowiqzywalo Zarzgdzenie Nr 17/2010

Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 21 grudnia 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu stutby przygotowawczej w WIIH w Poznaniu, ktore

okre§lalo zalcres, sposob przeprowadzania oraz warunki zaliczenia egzaminu, co bylo

wymagane przepisami art. 36 ustawy o sluibie cywilnej.

W toku kontroli ustalono, 2e:

A. the zostaly skierowane na slutbe

przygotowawczci, co stanowi naruszenie art. 36 ustawy o siu2bie cywilnej.

B. zdali egzamin koticz4cy

slu±be przygotowawczq po terminie okre§lonym w art. 36 ust. 4 ustawy o slu2bie

cywilnej oraz § 7 cyt. wytej Zarzqdzenia.

C. odbyl slu2be przygotowawczq po terminie olcre§Ionym w art. 36

ust. 4 ustawy o sluibie cywilnej ( patrz pkt 1.6 pkt E).

D. W jednym przypadku zwolniono pracownika z obowiqzku odbywania siu2by

przygotowawczej w zwi4zku z posiadaniem dowiadczenia zawodowego

i niezbednych umiejetnoki do pracy na zajmowanym stanowisku, na podstawie

art. 36 ust. 7 ustawy o sluzbie cywilnej.

W odpowiedzi na powy2sze Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej

w Poznaniu wyjagnii, i :
zostala niezwlocznie skierowana do odbycia sltdby

przygotowawczej. Program szkolenia w sluibie przygotowawczej organizowany by!
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po zebraniu kilku osob a w zwiqzku z uwagami kontroli beckq to indywidualne szkolenia

organizowane dla katdego pracownika kolejno nowoprzyjgtego do slutby cywilnej.

zatrudniony jest w slutbie cywilnej na stanowisku referenta prawnego,

posiada wyksztalcenie prawnicze i odbywa aplikacjg adwokackq. W zwiqzku z tym i jego

umiejgtnaciami zostal zwolniony ze sluthy przygotowawczej a egzamin wyznaczono

po terminie 8 miesigcy od rozpoczycia pracy i bylo to wylqcznie wynikiem przeoczenia

terminu.

W 2009 r. byly to poczqtki wprowadzenia systemu ocen i Ilystqpily niedociqgnigcia w aktach

w zakresie wyznaczenia terminu i skierowania na sluEbg przygotowawczq.

Wy±ej wymieniona byla pracownikiem Inspektoratu niecale p61 roku, stqd nie wracano

do tych spraw.

zostal przyjgty do pracy r. na czas okreSlony.

W tym czasie nie odbyl slutby przygotowawczej, ale na koniec pierwszego roku zatrudnienia

na czas okreilony zostal ocenionypozytywnie na arkuszu pierwszej oceny.

W zwiqzku z tym, ie nie odbyl sluiby przygotowawczej koticzqcej sic egzaminem, to zawarto

z nim kolejnq umowg na czas okre.flony. W tym okresie odbyl sluZbg przygotowawczq, zloiy1

egzamin i zostal pozytywnie oceniony na arkuszu pierwszej oceny w sluibie cywilnej, gdy2

blgdnie przyjgto, 2e czlonek korpusu zatrudniony na czas okres'lony podlega zawsze ocenie

jakby byl pierwszy raz zatrudniony."

[Alcta kontroli, s.17-19

1.6 Sporzgdzanie pierwszej oceny w sluibie cywilnej:

Pierwszq ocene pracownika zatrudnionego w slu2bie cywilnej przeprowadza sic na

podstawie art. 37 ustawy o shi±bie cywilnej, zgodnie z wymogami rozporzqdzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009r. w sprawie szczegolowych warunkow i sposobu

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

Ustalenia kontroli dotyczqce pierwszej oceny:

A. W aktach osobowych brak bylo informacji dotyczqcej

wyznaczenia terminu na zlo2enie przez ocenianego sprawozdania z realizowanych

zadati, co stanowi naruszenie § 2 ust. 4 ww. Rozporzqdzenia

B. W aktach osobowych,
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brak bylo arkusza pierwszej oceny i sprawozdania, co bylo

niezgodne z § 2 oraz § 3 ust. 2 oraz § 8 ust. 2 ww. Rozporzqdzenia,

C. Pierwsza ocena zostala sporzgdzona przed zaliczeniem

egzaminu ze sluZby przygotowawczej, czym naruszono przepis § 7 ust. 1 pkt 1 ww.

Rozpormdzenia,

D. W aktach osobowych brak bylo informacji o wyznaczeniu

terminu na zlotenie sprawozdania, czyli niezgodnie z § 1 pkt 2 ww. Rozporz4dznia,

E. W aktach osobowych znajdowaly sic dwa rOtne arkusze

pierwszej oceny i sprawozdania, co stanowi naruszenie art. 38 ust. 1 ustawy o slutbie

cywilnej. Pierwszq ocene pracownika sporzgdzono niezgodnie z art. 38 ust. 2 pkt 2

ustawy o sluZbie cywilnej, ktory warunkuje jej przyznanie w oparciu o wynik

egzaminu ze slutby przygotowawczej, a tym samym zawarto z nim nieprawidlowg

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

W odpowiedzi na ww. nieprawidlowoki kierownik jednostki wyjagnil:

„ W2009 r. byly to poczqtki wprowadzenia .systemu ocen i wystqpily niedociggniecia w aktach

w zakresie wyznaczenia terminu i skierowania na sluibf przygotowawczg.

Wyiej wymieniona byla pracownikiem Inspektoratu niecale poi roku, stqd nie wracano

do tych spraw.

zatrudniony by? w Inspektoracie od - do

r. tj. niecale trzy miesigce. Nie podjgto czynnoki wynikajqcych z przepisOw ustawy

o siuthie cywilnej, bowiem z duiym wyprzedzeniem informowal ustnie o zamiarze rezygnacji

z pracy w Inspektoracie z powodu niskiego wynagrodzenia.Podobna sytuacja wyglgdaia

w przypadku ktory zostal zatrudniony od

do - r. i rowniei sygnalizowal zamiar rozwiqzania stosunku pracy z powodu

jak wy2ej.

Ustalenia kontroli dotyczgce akt sq oczywiste w wietie posiadanej

dokumentacji.

Dla peinej orientacji I przestrzegania terminow wynikajqcych z ustawy o sluibie cywilnej

przygotowane zostanq tabele w ktore bcdg wpisywane przez poszczegOlnych Naczelnikow

Wydzialow i Dyrektorow Delegatur terrain), i zagadnienia do realizacji w odniesieniu

do spraw zwiqzanych z procedurami siu2by cywilnej. Program naprcrwczy zostal wpisany

do celow Zespolu realizujgcego Zintegrowane Zarzgdzanie w Urzfdzie.
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W przypadku

pracownika, ktory w

pierwszq oceng zobowigzany byl wykonae przelo±ony

przeszedl na emeryturg i braku tej oceny nie mo±na bylo ju±

uzupeinie. Wykonana zostalajednak kolejna ocena.

W przypadku arkusz z kryteriami z ktorymi wy±ej wymieniong zapoznano

w dniu 28 marca 2013 r. (co potwierdzila swoim podpisem)- uzupelniono aktualnie o podpis

i datg oceniajgcego oraz termin kolejnej oceny If. 28 marca 2015 r.

zawarta zostala umowa a pracg na czas nieokreglony przed ukohczeniem slu±by
przygotowawczej. Byly to przeoczenia terminow jako skutek komasowania nowych
pracownikow na okreglony cykl szkoleh. Szkolenia przygotowywane w sluthie cywilnej

prowadzone byly w ramach wlasnych przez kadrg kierowniczg i kompetentnych pracownikow

z dlugoletnim doscwiadczeniem zawodowym.

W celu zachowania terminow, szkolenia bgdg prowadzone dla ka±dego nowo-zatrudnionego

pracownika indywidualnie.

rozwigzal 10710141c o pracc z dniem r. za porozumieniem

stron.

W arkuszu z kryteriami, dla uzupelniono odpowiednig rubryky

o termin kolejnej oceny tj. do 22 kwietnia 2015 r. ( rownie w egzemplarzu bgdgcym

w posiadaniu wy±ej wymienionej).

zostalprzyjgty do pracy na czas okreglony.

W tym czasie nie odbyl sluEby przygotowawczej, ale na koniec pienvszego roku zatrudnienia

na czas okre..'siony zostal ocenionypozytywnie no arkuszu pierwszej oceny.

W zwigzku z tym, ±e nie odbyl slu±by przygotowawczej koriczgcej sic egzaminem, to zawarto

z nim kolejng umowg na czas okreilony. W tym okresie odbyl sluthe przygotowawczg, zio±y1

egzamin i zostal pozytywnie oceniony na arkuszu pierwszej oceny w slutbie cywilnej, gdy±

blvdnie przyjgto, 2e czlonek korpusu zatrudniony na czas okre§lony podlega zawsze ocenie

jakby byl pierwszy raz zatrudniony.

[Akta kontroli, s.17-19

1.7 Sporzqdzanie ocen okresowych pracownikew oraz planowanie indywidualnego

rozwoju zawodowego:

Oceny okresowe czionkow korpusu slu2by cywilnej sq przeprowadzane na podstawie

art. 81 ust.  1 ustawy o slu±bie cywilnej, zgodnie z wymogarni okreglonymi
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w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkOw

i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czionkow korpusu slutby cywilnej (Dz. U.

2009, poz. 74).

Ustalenia kontroli dotyczqce ocen okresowych:

W aktach osobowych brak arkusza z kryteriami i terminem

kolejnej oceny okresowej, co stanowi naruszenie § 3 § 5 ust. ww. Rozporzqdzenia.

W odpowiedzi na pytanie Kontrolujqcych dotyczqce stwierdzonej nieprawidlowoki,

przedstawiono nastpujqce wyja§nienia:

„ Istotnie w czasie kontroli w aktach osobowych nie znajdowal sic arkusz
_

z kryteriami i terminem kolejnej oceny okresowej. Po wyjanieniu przyczyny tego stanu rzeczy

okazalo sic, 2e arkusz ze wspomnianym terminem zostal zloiony przez Naczelnika Wydzialu

a jedynie niewiqczony do akt co zostalo po kontroli uzupelnione."

Pozostale oceny okresowe pracownikow Inspektoratu zostaly sporzqdzone zgodnie

z wymogami ustawowymi.

[Akta kontroli, s.18]

W jednostce kontrolowanej stosownie do wymogOw Zarzqdzenia nr 3 Szefa Siu2by

Cywilnej obowiqzywalo Zarzadzenie Nr 2/2013 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora

Inspekcji Handlowej z dnia 25 marca 2013 r. dotyczqce Procedury tworzenia Indywidualnego

programu R024'0,114 Zawodowego dla pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji

Handlowej w Poznaniu.

Zgodnie z art. 108 ust. 1 ustawy o slutbie cywilnej, bezpogredni przelo2ony ustala

odrcbnie dla ka2dego czionka slu2by cywilnej indywidualny program rozwoju zawodowego

(IPRZ).

Ustalenia kontroli w zakresie planowania indywiduainego rozwoju zawodowego:

Dia pracownikew

nie opracowano indywidualnych programow rozwoju zawodowego, czym naruszono

wyZej cyt. przepis.

W odpowiedzi na powy2sze nieprawidlowoki Wielkopolski WojewOdzki Inspektor

Inspekcji Handlowej w Poznaniu przedstawil nastepujqce wyja§nienia:
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„Indywidualny program rozwoju zawodowego zostal niezwiocznie wprowadzony

dla . Jego brak spowodowany byi przeoczeniem, bowiem w Wydziale

Budtetowo- Administracyjnym zadania przejcla pelnigca obowiqzki

pa przeficiu na emeryturg

dotyczylo okresu poprzedniego.

Natomiast

a sporzgdzenie wspomnianego IPRZ

posiadajg opracowane I zatwierdzone IPRZ,

co stwierdzone zostalo dopier° pa kontroli i stgd dokumenty te nie byly przedio±one Paniom

kontrolujgcym (zalgcznik 3 IPRZ)”.
Dla pozostalych pracownikOw Inspektoratu sporzqdzono indywidualne prograrny

rozvvoju zawodowego zgodnie z wymogami ustawowymi.

[Akta kontroli, s.17]

1.8 Sposob podnoszenia kwalifikacji pracownikow poprzez udzial w szkoleniach,

konferencjach, kursach, seminariach:

Zgodnie z przepisami art. 106 ust. 2 ustawy o slutbie cywilnej szkolenia w slutbie

cywilnej obejmujg szkolenia centralne, szkolenia powszechne, szkolenia w ramach

indywidualnego programu rozwoju zawodowego oraz szkolenia specjalistyczne.

Warunki organizowania i prowadzenia szkoleti w stutbie cywilnej zostaly okreglone

w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 paidziernika 2010 r. w sprawie

szczegolowych warunkow organizowania i prowadzenia szkoleti w slutbie cywilnej (Dz. U.

Nr 190, poz. 1274). W § 2 ww. rozporzgdzenia enumeratywnie wymieniono obovviqzki

organizatora szkolen (kierownik jednostki). W my§1 ww. przepisow organizator szkolenia

ustala potrzeby szkoleniowe a nastepnie zawiera umowe z podmiotem, ktoremu powierza

przeprowadzenie szkolenia lub na podstawie przepisow § 7 ww. rozporzqdzenia, kieruje

czlonka korpusu slutby cywilnej na szkolenia organizowane i prowadzone przez podmioty

spelniajgce kryteria w § 4 ust. 1 ww. rozporzqdzenia.

Niezaletnie od rodzaju szkolen obligatoryjne jest ustalenie potrzeb szkoleniowych na dany

rok, ktore nastepuje w formie rocznego planu szkolen, do czego rowniet zobowiqzujq

postanowienia Zarzqdzenia Nr 3 Szefa Slutby Cywilnej.

W trakcie kontroli stwierdzono, t e w jednostce kontrolowanej sporzadzano plany

szkoleti zgodnie z przepisami Zarz4dzenia Nr 3 Szefa Stutby Cywilnej.

WIIH w Poznaniu przekazywal Szefovvi Slutby Cywilnej informacje o potrzebach

szkoleniowych oraz sprawozdania dotycz4ce przeprowadzonych szkolen.
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W adnym z ww. szkolen organizatorem nie byl WIIH w rozumieniu przepisow

rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 paidziernika 2010r. w sprcrwie

szczegOlowych warunkow organizowania i prowadzenia szkoleh w slutbie cywilnej ( Dz. U.

Nr 190, poz. 1274 ).

[Akta kontroli, s.39-57 ]

1.9 Zasady planowania urlopow wypoczynkowych:

Na postawie art. 163 Kodeku pracy pracodawca ustala w podleglej mu jednostce

plany urlop6w wypoczynkowych.

W kontrolowanym okresie tj. w latach 2009-2014 w WIIH sporzgdzano plany urlopow

wypoczynkowych, kt6re zostaly zatwierdzone przez Wielkopolskiego WojewOdzkiego

Inspektora Inspekcji Handlowej

Zgodnie z o§wiadczeniem kierownika jednostki:

„Na poczqtku kaidego roku przekazywane sq do poszczegolnych komorek Inspektoratu tabele
do wypelnienia przezpracownikaw, a dotyczqce planowanych terminow urlopow.

Terminy urlopow uzgadniane sq pomigdzy pracownikami w taki sposob, by nie zaklocaly

rytmicznaci pracy, zwlaszcza w okresie letnim.

Nastfpnie tabele przekazywane sq do pracownika prowadzqcego sprawy kadrowe, ktory

monitoruje zgodnok realizacji urlopow.

Na podstawie tych planow, pracownicy skladajq przed terminem wnioski o udzielenie urlopu,

ktrire sq oceniane i akceptowane przez przelo±onych i ostatecznie zatwierdzane przez

Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej.

Rowniet wnioski o zmianc terminow wstcpnie uzgodnione sq z Naczelnikami WydziaMw

i Dyrektorami Delegatur a nastfpnie zatwierdzane przez Wielkopolskiego Wojewodzkiego

Inspektora Inspekcji Handlowej."

[Akta kontroli, s. 37 ]

2. Pozytywnie ocenia sic realizacje obowiqzku okreillonego przepisem art. 55 ustawy

z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzttdowej w wojewodztwie

(Dz. U. Nr 31, poz. 206 ze zm.) w okresie od 2009 r. do dnia kontroli:

W trakcie kontroli potwierdzono prawidlowok przekazywanych Wojewodzie

Wielkopolskiemu informacji o wynikach prowadzonych, na podstawie odrebnych ustaw,

kontroli dotyczqcych dzialalno§ci WIIH w Poznaniu.
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3. Pozytywnie ocenia sic realizacjg obowillzku okreilonego w § 3 ust. 1 rozporz4dzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzeinia 2011 r. w sprawie sporzgdzania pism

w formie dokumentow elektronicznych, doreezania dokumentow elektronicznych

i udostgpniania formularzy, wzorow i kopii dokumentew elektronicznych (Dz. U. Nr

206, poz. 1216):

Kontrolujqcy ustalili, Ze na stronie BIP Inspektoratu zamieszczano wszystkie

informacje wymagane przepisami § 3 ust. 1 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

14 vvrzegnia 2011 r. w sprawie sporzqdzania pism w formie dokumentOw elektronicznych,

doreczania dokumentow elektronicznych i udostepniania formularzy, wzorow i kopii

dokument6w elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1216).

4. Pozytywnie ocenia sic, mimo stwierdzonych nieprawidlowoici, organizacjg

przyjmowania i zalatwiania skarg I wnioskow w 2012 r. i 2013 roku:

4.1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow w jednostce.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosk6w przypisano do zadatt

Wydzialu Prawno-Organizacyjnego. Osobq bezpogrednio nadzorujqcq ww. zadania byl

Naczelnik Wydzialu. Obowiqzki te wpisane zostaly do zakresu czynnoki ww. pracovvnika.

W trakcie kontroli ustalono, 2e w Wojew6dzkim Inspektoracie znajdowala sic

czytelna informacja o dniach i godzinach przyjea interesantow w sprawie skarg i wnioskow,

co bylo wymagane przepisami art. 253 § 4 Kpa. Umieszczono tam informacje wskazujqcq

komorke organizacyjna przyjmujqcq skargi i wnioski, co bylo wymagane przepisami § 3 ust.

2 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Wielkopolski Wojew6dzki Inspektor Inspekcji Handlowej przyjmowal obywateli

w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu tj. w poniedzialki od godziny 7.30 do godziny

17.00 czyli pa godzinach pracy Urzedu, co bylo zgodne z przepisami art. 253 § 3 Kpa, ktory

stanowi „dni i godziny przyjce powinny bye dostosowane do potrzeb ludno.sci, przy czym
przynajmniej raz w tygodniu przyjccia powinny sic odbywae w ustalonym dniu po godzinach

pracy".

[Akta kontroli, s.396]
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4.2. Poprawnogo prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

Zgodnie z przepisami rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

20111 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aid oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziaiania archiwow zakladowych (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 z obowigzujqcym

w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Kierownik jednostki kontrolowanej w odniesieniu do powy2szego wyjanii:

„ W zwiqzku ze stwierdzonymi niezgodnokiami numeracji rejestru skarg z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt dokonalis'my natychmiastjego zmiany w ten sposeb, te:

- skargi zalatwione we wlasnym zakresie otrzymaly Nr — 1410
- skargi przekalywane do zalatwienia wg w1aciwoci — Nr 1411."

[Akta kontroli, s.22]

W rejestrze nie odnotowano dat wptywu wszystkich skarg, termin6w udzielenia

odpowiedzi oraz sposobu zalatwienia skarg, czym naruszono przepis art. 254 Kpa, zgodnie

z ktorym skargi i vvnioski skladane do organ6w panstwowych oraz zwiqzane z nimi pisma

i dokumenty rejestruje sic i przechowuje w sposob ulatwiaj4cy kontrole przebiegu i terminow

zalatwienia poszczegolnych skarg i wnioskow.

4.3. Sposob zalatwiania skarg i wnioskow.

Wszystkie skontrolowane skargi zostaly rozpatrzone terminowo, jednak zostaty

oznaczone nieprawidlowym symbolem jrwa.

Na podstawie przedlotonej dokumentacji ustalono, ze w dwoch zawiadomieniach

o odmownym zalatwieniu skargi (znak: D/KO.NU.8361.1.2012, P0.8341.2012) nie pouczono

skar4cych o tregci art. 239 Kpa, co bylo wymagane przepisami art. 238 § 1 Kpa.

Na powy2sze kierownik jednostki wyja§nil,

„ W zawiadomieniach o odmownym zalatwieniu skarg (D. KO.NU8361.1.2012;

P0.8341.02.2012) nie pouczono skartqcych o pozostawianiu kolejnych skarg bez rozpoznania

o ile nie wskaiq nowych okolicznoici. Nie korzystano z tego przepisu, bowiem skargi sq

nieliczne i ich zalatwienie nie stanowilo problemu. Na kaidq skarge udzielano obszernej
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odpowiedzi W przyszloki bezwzglvdnie bgdziemy stosawae normy wynikajgce z przepisenv

Kpa."

[Aka kontroli, s. 22 ]

Przechowywana dokumentacja skarg i wnioskow byla kompletna.

4.4. Zgodno§e danych zawartych w sprawozdaniu rocznym.

W trakcie kontroli potwierdzono prawidlowo§a danych zawartych w zlo2onych do

Wielkopolskiego Urzcdu Wojewodzkiego w Poznaniu sprawozdaniach dotycz4cych skarg

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

31 grudnia 2013 r.

Stwierdzone w wyniku czynnotci kontrolnych nieprawidlowoki znajduj4 potwierdzenie w dowodach zebranych

podczas kontroli, vvymienionych w poniZszej tabeli.

Tabela - Wykaz zebranych dowodow:

Dowod

Nr
Nazwa dokumentu

,

Liczba stron

1. Pisma w sprawie stwierdzonych nieprawidlowo§ci wraz z wyjaAnieniami kierownikajednostki 27

2. Pismo dot. szkoleit przeprowadzonych w jednostce wraz z zalqcznikami 27

3. Wybrana dokumentacja z akt osobowych pracownik6w jednostki 53

4, Zakresy czynnoSci pracownikOw odpowiedziainych za prowadzenie spraw kadrowych, skarg i
wniosk6w, platformy e-PUAP

3

5. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych nabor6w — 2009 r. 28

6. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naborow —2010 r. 29

7. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naborow —2012 r. 26

8. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych nabor6w — 2013 r. 11

9. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naborow —2014 r. 37

10. lnformacja dot. funkcjonowania platfonny e-PUAP 2

11. Dokumentacja skarg i wnioskow za lata 2012 —2013
—

37

12. Zarzadzenie Nr 6/2013 WWIIH z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia wewngtrznej procedury
antymobbingowej

,
4

13. Zarzgdzenie Nr 17/2009 WWIIH z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu slutby
przygotowawczej.

8

14. Zarzadzenie Nr 11/2009 WWIIH z dnia 1 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy (zmieniony
Zarzgdzeniem Nr 1/11 z dnia 28 lutego 2011 r.)

12

15. Procedury naboru (Zarzadzenia WWIIH Nr 2/2009 — 7/2009, 14/2009, 16/2011, 17/2012, 1/2013, 7/2013)
—

54
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16. Statut jednostki kontrolowanej 11
-.

17. Regulaminy organizacyjne jednostki /1

18. Wykaz pracownikow slutby cywilnej jednostki kontrolowanej 4
_

Blow powyisze pod uwagg wnoszc o:

1. Realizacjc postanovvien Zarzqdzenia nr 3 Szefa SluZby Cywilnej w zakresie

przygotowania programu zarz4dzania zasobami ludzkimi,

2. Dostosowanie procedury naborOw na wolne stanowiska pracy w slutbie cywilnej

do wymagati zawartych w Rozdziale III ust.1 pkt 12 Zarzgdzenia Nr 3 Szefa

Stutby Cywilnej,

3. Postcpowanie zgodnie z art. 35 ustawy o slutbie cywilnej w zakresie sporzqdzania

urnOw o pracc dla pracownikow podejmujqcych prace po raz pierwszy w slutbie

cywilnej,

4. Przestrzeganie zapisow art. 38 ust. 3 pkt 1 ustawy o slutbie cywilnej w przypadku

uzyskania przez pracownika pozytywnej pierwszej oceny,

5. Przestrzeganie przepisu art. 36 ustawy o slutbie cywilnej dotycz4cego odbywania

slutby przygotowawczej przez osoby podejmujgce pracc w stuThie cywilnej po raz

pierwszy,

6. Sporzqdzanie pierwszej oceny dla °sob podejmujqcych prace w slu2bie cywilnej

po raz pierwszy, na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy o slu±bie cywilnej, zgodnie

z wymogami rozporzgdzenia w sprawie szczegolowych warunkow i sposobu

dokonywania pierwszej oceny w shdbie cywilnej.

7. Przestrzeganie art. 254 § 1 Kpa w zakresie prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

8. Postepowanie zgodnie z art. 238 § 1 Kpa, w zakresie zamieszczania

w zawiadomieniach o uznaniu skargi za bezzasadn4 stosownego pouczenia.

Oczekuje przedstawienia przez Pana Inspektora, w terminie 14 dni od daty

otrzymania niniejszego wystqpienia pokontrolnego, informacji o realizacji powy2szych

zalecen.
Wz. Wojewodw Wiepqpolsitiogo

Dorota Kindt
Wicswojewoda 1144ilkopolski
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