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WOJEWODA WIELKOPOLSKI

KN-I1.1611.1.2015.5

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzqdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) oraz art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
23 stycznia 2009 1. 0 wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewédztwie (Dz. U. Nr 31,
poz. 206 ze zm.) przeprowadzono w dniach od 9 do 24 marca 2015 r. kontrolg
w Wojewddzkim Urzgdzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu, ul. Golgbia 2, 61-834 Poznar.

Kontrolg przeprowadzili: Anna Turno-Mackowiak — starszy specjalista w Wydziale
Kontroli, Prawnym i Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu
(kicrownik zespolu kontrolujacego) oraz Michal Suchanek — inspektor wojewddzki
w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego Nr 170/15
z dnia 5 marca 2015 .

Jednostka kontrolowana zostata poinformowana o przedmiotowej kontroli pismem
Wojewody Wielkopolskiego z 23 lutego 2015 r., znak sprawy: KN-IL.1611.1.2015.5.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli prowadzonej

w jednostce kontrolowanej pod poz. 3/2015.

W trakcie kontroli zbadano:

1. Wybrane zagadnienia z zakresu realizacji polityki kadrowej wzgledem czlonkow
korpusu stuzby cywilnej:

1.1. Prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy;

1.2. Prawidlowos$¢ sporzadzania umow o prace;

1.3. Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow:

1.4. Sporzgdzanie opiséw stanowisk pracy i zakresow czynnos$ci pracownikéw;

1.5. Organizacj¢ stuzby przygotowawcze;;

al. Niepodleglosci 16/ 18, 61-713 Poznai, fel. 61-854-14-51, fax 61-854-18-36
Www.poznan.uw.gov.pl, e-mail: nki@poznan.uw.gov.pl




1.6. Sporzadzanic pierwszej oceny w stuzbie cywilnej;
1.7. Sporzadzanic ocen okresowych pracownikéw oraz planowanie indywidualnego
rozwoju zawodowego czlonkéw korpusu stuzby cywilne;j;
1.8. Sposob podnoszenia kwalifikacji pracownikéw poprzez udzial w szkoleniach, kursach,
konferencjach, seminariach;
1.9. Zasady planowania i udzielania urlopéw wypoczynkowych;
2. Realizacje obowiazku okre$lonego przepisem art. 55 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzqgdowej w wojewddztwie,
3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow w2014 r.:
3.1. Organizacj¢ przyjmowania skarg i wnioskow:
* sposob uregulowania problematyki skarg i wnioskow w dokumentach wewnetrznych
podmiotu kontrolowanego,
= organizacj¢ przyjmowania interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w podmiocie
kontrolowanym (informacja, godziny przyjmowania),
* wyznaczenie pracownika (lub komorki organizacyjnej) odpowiedzialnego za
przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg 1 wnioskéw w jednostce;
3.2. Poprawnosc i rzetelnos¢ prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;
3.3. Sposdb zatatwiania skarg i wnioskow, w tym:
= rzetelnos¢ zalatwiania skarg i wnioskow,
» poprawno$¢ przekazywania skarg i wnioskdéw wedlug wlasciwosei innym organom
lub instytucjom,
» zawiadamianie wnoszgcych skargi i wnioski o sposobie ich zatatwienia;
3.4. Zgodnos¢ danych zawartych w sprawozdaniu dotyczacym skarg i wnioskdw ztozonym

do WUW ze stanem faktycznym.

Okres objety kontrola: od 2009 r. do dnia rozpocz¢cia kontroli w zakresie spraw
okreslonych w punktach nr 1 i nr 2, natomiast rok 2014 w obszarze objetym punktem nr 3.

Wielkopolskim Urzgdem Ochrony Zabytkéw w Poznaniu (dale] okreslonym
»WUOZ™) kieruje Wielkopolski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw (dalej zwany
»Wojewodzkim Konserwatorem™), ktory wykonuje zadania dyrektora generalnego, okreslone

w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.z 2014 r. Nr 1111).
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W okresie poddanym kontroli funkcje Wojewadzkiego Konserwatora pehnili:

1) Pan Aleksander Starzyniski (powotany z dniem 2 kwietnia 2002 r. decyzja Wojewody

Wielkopolskiego),

2) Pani Jolanta Goszczynska (powolana z dniem 19 maja 2014 r. decyzja Wojewody

Wielkopolskiego).

Wojewoda  Wielkopolski ocenia  pozytywnie, pomimo stwierdzonych

nieprawidlowosci, funkcjonowanie jednostki komtrolowanej w obszarze zakreslonym

celami kontroli, na podstawie ponizszych ustalen kontroli:

W ckresie poddanym kontroli obowiazywaty statuty, nadane:

Zarzadzeniem Nr 88/06 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 20 czerwca 2006 r.
W sprawie nadania statutu Wojewdédzkiemu Urzedowi Q%Eav. Zabytkow w Poznaniu
(zarzadzenie obowiazywato do dnia 29 czerwea 2010 r.);

Zarzagdzeniem Nr 332/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 24 czerwca 2010 r.
W sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Urzedowi Ochrony Zabytkéw w Poznaniu
(zarzadzenie weszlo w zycie w dniu 30 czerwca 2010 1.).

Siedzibg WUOZ jest miasto Poznanh, natomiast obszarem dzialania obejmuje

wojewddztwo wielkopolskie. WUOZ posiada delegatury w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile.

WUOZ stanowi aparat pomocniczy Wojewddzkiego Konserwatora 1 zapewnia realizacje jego

zadan i kompetencji z zakresu ochrony zabytkow.

Szczegdtowa organizacje WUOZ okresla regulamin organizacyjny WUOZ nadany

przez Wojewode Wielkopolskiego na wniosek Wojewddzkiego Konserwatora.

W okresic poddanym kontroli w jednostce obowigzywaly nastgpujace regulaminy

organizacyjne, wprowadzone:

1.

Zarzadzeniem Nr 411/08 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 31 grudnia 2008 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyinego Wojewodzkiemu Urzedowi Ochrony
Zabytkow w  Poznaniu, zmienionym zarzadzeniem Nr 317/09 Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 31 sierpnia 2009 r.;

Zarzadzeniem Nr 430/12 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 29 czerwca 2012 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Wojewédzkiemu Urzedowi Ochrony

Zabytkow w Poznaniu (zarzadzenie weszlo w zycie 30 czerwca 2012 r.)
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1. Pozytywnie z nieprawidlowo$ciami ocenia si¢ realizacj¢ polityki kadrowej

wzgle¢dem czlonkéw korpusu shuzby cywilnej.

W zakresie realizacji polityki kadrowej, w zakresie prowadzenia naboréw, weryfikacji
poddano wszystkie akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w latach 20092015, tj. 30 akt
osobowych.

W zakresie obszaréw kontroli okreslonych w pkt 1.2.-1.7. (o ktérych mowa na str, 1)
kontrol¢ przeprowadzono na prébie 26 akt osobowych pracownikéw shuzby cywilnej,
w oparciu o przeprowadzone nabory w latach 2009-2015 (do dnia rozpoczecia kontroli).
Pozostate akta dobrano w oparciu o przedstawiong przez Kontrolowanego liste pracownikéw.
Wybrano do weryfikacji 4 akta osobowe sposréd os6b aktualnie zatrudnionych (65 oséb),
umniejszonych o osoby nadal pracujace dobrane z przeprowadzonych naboréw (17 osdb
nadal pracujgcych). Zatem z 48 osdb, poczawszy od drugiej osoby z listy, wybrano co 12,
dobierajac kolejne 4 akta osobowe.

Lgcznie analizie poddano 30 akt osobowych na 65 oséb zatrudnionych w jednostce.

W zakresie realizacji polityki kadrowej wzgledem czlonkéw korpusu stuzby cywilnej,
w WUOQOZ, w okresic badania kontrolnego, obowigzywaly nastepujgce akty prawa
wewnetrznego:

1. Regulamin pracy opracowany, przyjety i podpisany dnia 17 marca 1997 r.
w Wojewodzkim Oddziale Panstwowej Stuzby Ochrony Zabytkéw w Poznaniu;

2. Regulamin pracy wprowadzony Zarzagdzeniem Nr 31/2009 Wielkopolskiego
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow z dnia 28 wrzesnia 2009 r. w sprawic:
ustalenia Regulaminu Pracy w x\&«.mém&nﬁi Urzedzie QOchrony Zabytkow
w Poznaniu;

3. Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 32/2013 Wielkopolskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw
w Poznaniu, . |

4, Zarzadzenie Nr 27/2011 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw
z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia programu przeprowadzenia

naboru do stuzby cywilnej w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu,
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5. Zarzadzenie Nr 14/2013 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
z dnia 10 czerwca 2013 r. dot. organizacji stuzby przygotowawczej w Wojewddzkim

Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu.

Ponadto w kontrolowanej jednostce obowigzywaly nastgpujace akty prawa
wewngtrznego z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, tj.:
1. Zarzadzenie Nr 31/2013 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
~ z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Standarddéw Zarzqdzania
Zasobami Ludzkimi w Stuzbie Cywilnej obowigzujgcymi w Wojewddzkim Urzedzie
Ochrony Zabytkow w Poznaniu,
2. Zarzadzenie Nr 15/2013 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
z dnia 10 czerwca 2013 r. w sprawie ustanowienia Wewngirznego Regulaminu
Antymobbingowego w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie spraw kadrowych byt Kierownik

Wydziatu ds. pracowniczych, organizacji i kontroli Pani Paulina Grzelak.

1.1. Nabory na wolne stanowiska pracy:

Tryb i zasady przeprowadzania naborow na wolne stanowiska pracy w okresie
objetym kontrola okre$lalty wewnetrzne procedury wprowadzone Zarzadzeniem Nr 27/2011
Wielkopolskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia programu przeprowadzenia naboru do stuzby cywilnej
w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow w Poznaniu.

Oceng prawidlowosci przeprowadzania naboréw 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 sfuzbie cywilnej.

Ustalenia kontroli dotyczace przeprowadzanych naboréw na wolne stanowiska pracy:

A. W przypadku ogloszen z bazy ogloszen o wolnych stanowiskach pracy w shuzbie

cywilngj w BIP KPRM o numerach: 106891, 137312, 134879, 147084, 153403,

163160, 166799, 152447, 163801, 163831, 164444, nie sporzgdzono opisdw

stanowisk pracy, co stanowi naruszenie art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o sfuzbie cywilnej;

B. W przypadku ogloszenia z bazy ogloszen o wolnym stanowisku pracy w stuzbie
cywilnej w BIP KPRM o numerze 103947 na stanowisko inspektora ochrony
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zabytkow, nie wskazano miejsca wykonywania pracy czyli Delegatury WUOZ
w Lesznie;

Ogloszenia z bazy ogloszen o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej
w BIP KPRM o numerach: 109891, 110980, 116787, 119997, 132917, 134748,
139553, 133701, 141260, 146585, 150934, 153407, 154171, 157124, 161978, 160639,
162803, 121157, 134121, 140835 nie byly spGjne z opisami stanowisk pracy
w zakresie wyksztalcenia, wymagan dodatkowych lub doswiadczenia, czym
naruszono art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilnej;

Przy naborach na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej o numerach ogloszen
w BIP KPRM 121157 i 152447 nie sporzadzono protokotdw, czym naruszono art. 30
ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej;

Protokoly z naborow dotyczace ogloszen z bazy ogloszen o wolnych stanowiskach
pracy w sluzbie cywilnej w BIP KPRM o numerach: 121159, 141260, 146585,
147084, 160639, 161978, 162803 zawieraly liczbe kandydatéw niezgodng z art. 30
ust. 2 pkt 1 ustawy o sfuzbie cywilnej,

W protokolach z naboréw dot. ogloszen z bazy ogloszen o wolnych stanowiskach
pracy w shuzbie cywilnej w BIP KPRM o numerach: 127230, 134879, 141260,
146585, 147084, 150934, 153407, 157124, 160639, 161978, 162803, 163160, 166799,
134121, 148835, 163831, 164444 nie Nmimommomono migjsca zamieszkania
kandydatow, czym naruszono przepis art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy o sfuzbie cywilnej,
Protokoly z naboréw dot. ogloszen z bazy ogloszen o wolnych stanowiskach pracy
w shuzbie cywilnej w BIP KPRM o numerach: 106891, 109891, 110980, 116787,
119997, 121156, 121159, 121706, 127230, 132917, 134748, 133701, 134879, 137312
nie zawieraly informacji o liczbie nadestanych ofert niespeliajagcych wymogéw
formalnych, co bylo wymagane na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o sfuzbie
cywilney,

Protokoly z naboréw — dot. ogloszen z bazy ogloszen o wolnych stanowiskach pracy
w stuzbie cywilnej w BIP KPRM o numerach: 103947, 103946, 106891,109891,
110980, 116787, 119997, 121156, 121159, 121706, 127230, 132917, 134748, 133701,
134879, 137312, nie zawarto uzasadnienia z naboréw, co bylo niezgodne z art. 30 ust.
2 pkt 4 ustawy o sfuzbie cywilnej;

W ogloszeniach o wynikach naboru nie zamieszczono informacji o miejscu

zamieszkania wybranego kandydata, czym naruszono przepis art. 31 ust. 2 pkt 3
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ustawy o sluzbie cywilnej. Dotyczy naboréw o numerach w BIP KPRM: 103947,
103946, 106891, 109891, 110980.

W odniesieniu do powyzszego Wojewodzki Konserwator wyjasnit,
ze nieprawidiowosci dot. braku w protokole uzasadnienia wyboru kandydata oraz braku
wskazania miejsca zamieszkania wybranego kandydata, ktére wystgpowaty w latach 2009-
2011, o, (...) nie sq juz powtarzane, ze wzgledu na swiadomosé obowigzujgcych przepiséw
z zakresu stuzby cywilnej w tym zakresie.(...) Pracownicy prowadzqcy proces naboru do
stuzby cywilnef w g&.ﬁee‘&nﬁi Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu zwracajg
szczegdlng uwage aby proces rekrutacji, poczqwszy od zamieszczenia ogloszenia o wolnych
stanowiskach w stuzbie cywilnej, przez prowadzenie postepowania, do spisania protokotu
z przeprowadzonego naboru i umieszczenia ogloszenia o rozstrzygnieciu- wyborze kandydata,
prowadzony byl ze szczegolng starannoscig z zachowaniem obowigzujgecych w tym zakresie

przepisow prawa.

1.2. Prawidlowos$¢ sporzadzania uméw o prace:
W WUOZ pracownicy korpusu stuzby cywilnej zatrudniani byli na podstawie umowy
0 prace na czas okreslony lub nieokreslony.
W przypadku oséb podejmujacych prace w shuzbie cywilnej po raz pierwszy,
w kilku przypadkach sporzadzono umowy o prac¢ na czas nieokreslony, przed ukonczeniem
stuzby przygotowawczej i zaliczeniem egzaminu, czym naruszono art. 35 ust. 6
w zwigzku z art. 38 ust. 1 pkt 3 ustawy o sfuzbie cywilnej.
Powyzsze Eowamém&o,iom,ow dotycza nastepujacych pracownik6w:
1) Pana Maciegja Urbana,
2) Pani Magdaleny Musik-Moskal,
3) Pani Beaty Tomalki,
4} Pani Marty Le$niewskiej,
5) Pani Moniki Wojciechowskiej,
6) Pani Marty Bruch.
Pozostale  skontrolowane umowy o pracg zawierane byly  zgodnie
z przepisami art. 35 ustawy o sfuzbie cywilnej.
Czas pracy zapisany w umowach byl zgodny z przepisami art. 97 ustawy o sfuzbie

cywilnej.
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W przypadku rozwigzania umowy o prace zachowano terminy i wymogi okreslone
w przepisach art. 3055 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 — 2015 zalozono i prowadzono akta osobowe, prowadzone zgodnie z przepisami
§ 6 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w  sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. Nr 62, poz. 286

Ze zm.).

14. m—.o_.uman.»io opisow stanowisk pracy i zakresow czynnosci:

W jednostce kontrolowanej obowiazywato 37 aktualnych opiséw stanowisk pracy.
Opisy stanowisk pracy zostaly sporzadzone zgodnie z przepisami § 1 zarzadzenia
Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw
i wartoSciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P.2011.5.61). Wszystkie opisy
zostaty zatwierdzone zgodnie z przepisami § 11 ww. zarzadzenia.

Kontrola wykazala, ze nie sporzadzono opiséw stanowiska przy naborach opisanych
w niniejszym projekcie wystapienia pokontrolnego w punkcie 1.1.A.

Na opisach stanowisk pracy Pani Marty Blazejewskiej i Pani Mirostawy Dernogi
stwierdzono brak podpisu pracownika, co stanowi naruszenie zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady
Ministréw z 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania
stanowiska pracy w stuzbie cywilnej. W zalgczniku Nr 1 ¢yt. zarzadzenia okreslono wzor
opisu stanowiska pracy, ktéry zawiera mi¢dzy innymi rubryke ,,podpis pracownika”.

Opisy stanowisk pracy dotyczace inspekiora ochrony zabytkéw architektury oraz

.mr&.mmnmo inspektora ochrony zabytkow architektury, zgodnie z wyjasnieniami Kierownika
Wydzialu ds. pracowniczych, organizacji i kontroli, odnosza si¢ do nastepujacych stanowisk:
inspektora ochrony zabytkéw nieruchomych, starszego inspektora ochrony zabytkéw
nieruchomych oraz starszego specjalisty ds. ochrony zabytkéw nieruchomych.

W zwigzku z powyzszym Wielkopolski Konserwator wyjasnil, co nastepuje:
Wszystkie opisy stanowisk pracy powinny zostac zweryfikowane tak aby byly zgodne ze
statutem Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Poznaniu oraz zgodne z wymaganiami

dotyczgcymi danego stanowiska. Proces uaktualniania opiséw stanowisk pracy zostal
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rozpoczety w styczniu 2015 i zostanie zakoviczony do kosca czerwea 2015r. W pojedynczych
wypadkach brak réwniez podpiséw zapoznania sig z opisem stanowiska pracy przez osobe

zajmujqcq dane stanowisko. Zostanie to uzupetnione niezwlocznie.

1.5. Organizacja stuzby przygotowawczej: .

W WUOZ obowiazywalo zarzadzenie Nr 14/2013 Wielkopolskiego Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkéw z dnia 10 czerwca 2013 r. dot. organizacji stuzby przygotowawczej
w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow w Poznaniu, ktore okreslalo zakres, sposob
przeprowadzania oraz warunki zaliczenia egzaminu, co bylo wymagane przepisami art. 36

ustawy o stuzbie cywilnej.

W toku kontroli ustalono, ze:

A. Pani Malwina- Wakulik, Pani Beata Tomalka i Pani Monika Wojciechowska nie
odbyly shuzby przygotowawczej, co stanowilo naruszenie art. 36 ustawy o sfuzbie
cywilney,

B. Pani Zofia Wazny-J6zwiak zdala egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza po
terminie okreslonym w art. 36 ust. 4 ustawy o stuzbie cywilnej oraz § 7 cyt. wyzcj
zarzadzenia;

C. Pani Magdalena Musik-Moskal, Pan Maciej Urban, Pani Maria Kowalska, Pani Marta
Bruch, Pani Marta Switoi nie zakonczyli shizby przygotowawczej egzaminem,

co stanowilo naruszenie art. 36 ust. 3 pkt 5 ustawy o stuzbie cywilnej.

W odpowiedzi na ww. nieprawidlowodci Wojewoddzki Konserwator wyjasnit: (...)
nieprawidlowosci dotyczqce prowadzenia shuzby przygotowawczej wynikajg, szczegéinie
w latach ubieglych z braku konkretnego dokumentu wewnetrznego dot. zasad prowadzenia
stuzby przygotowawczej w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu. W dniu 10
czerweca 2013 r. Wielkopolski Wojewodzki Konserwator Zabytkow wprowadzil Zarzgdzeniem
nr 14/2013 wuregulowania wewnetrzne dot. organizacji stuzby przygotowawczej
w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow w Pozraniu.

W chwili obecnej, w zwigzku z problemami dot. niewystarczajqcego zatrudnienia
w wydziale ds. pracowniczych organizacji i kontroli (jedna osoba, ktdra prowadzi sprawy
pracownicze z zakresu stuzby przygotowawczej ) Wojewddzki Urzgd Ochrony Zabytkow

w Poznaniu zwroci sig z prosbq do Wojewody Wielkopolskiego o mozliwosé kierowania
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nowozatrudnionych pracownikéw na szkolenie z zakresu stuzby przygotowawczej do

Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

1.6.

Sporzadzanie pierwszej oceny w stuzbic cywilnej:

Pierwsza oceng pracownika zatrudnionego w stuzbie cywilnej przeprowadza si¢ na

podstawie art. 37 ustawy o sfuzbie cywilnej, zgodnie z wymogami rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009r. w sprawie szczegdtowych warunkow i sposobu

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

A.

Ustalenia kontroli dotyczace pierwszej oceny:

W aktach osobowych Pani Malwiny Wakulik, Pani Magdaleny Musik-Moskal, Pani
Marty Switon i Pana Macieja Urbana brak bylo informacji dotyczacej wyznaczenia
terminu na zlozenie przez ocenianego sprawozdania z realizowanych zadan,
co stanowito naruszenie § 2 ust. 4 ww. rozporzadzenia;

W aktach osobowych Pani Magdaleny Musik-Moskal, Pani Marty Switon i Pana
Macieja Urbana brak bylo arkusza pierwszej oceny i sprawozdania, co bylto niezgodne
odpowiednio z § 2 oraz § 3 ust. 2 oraz § 8 ust. 2 ww. rozporzadzenia;

Pozostale sprawozdania i pierwsze oceny pracownikéw WUQOZ zostaly sporzadzone

zgodnie z przepisami prawa.

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 sfuzbie cywilnej,  zgodnie z wymogami okreslonymi

w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkow

i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkéw korpusu stuzby cywilnej

(Dz. U. z 2009 r. poz. 74).

A.

Ustalenia kontroli dotyczace ocen okresowych:

akta osobowe Pani Marty Blazcjewskiej, Pani Marty Bruch i Pani Natalii Grobelnej
nie zawieraly arkusza z kryteriami i terminem kolejnej oceny okresowej, co stanowilo
naruszenie § 3 § 5 ust. ww. rozporzadzenia,

na arkuszu A oceny okresowej Pani Beaty Tomalki nie podano daty dziennej terminu

sporzadzenia oceny okresowej,
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C. na arkuszach A ocen okresowych Pana Macieja Urbana i Pani Magdaleny Musik-
Moskal nie zamieszczono daty dziennej terminu sporzadzenia ocen okresowych oraz
daty rozpoczgceia pracy na zajmowanych stanowiskach,

D. przesunigcia terminu sporzadzenia ostatniej oceny okresowej dla Pana Macieja Urbana
dokonano niezgodnie z art. 81 ust. 8 ustawy o shuzbie cywilnej, kt6ry zawiera
zamknigty katalog przyczyn zmiany terminu dokonania oceny okresowej,

E. nie dokonano zmiany terminu sporzadzenia ostatniej oceny okresowej dla Pani
Magdaleny Musik-Moskal w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia, w okresie od
02.12.13 r. do 02.12.14 r., czym naruszono art. 81 ust. 7 ustawy o shuzbie cywilnej.
Ponadto przesunigcia terminu sporzadzenia ww. oceny dokonano niezgodnie z art.
81 ust. 8 ustawy o sluzbie cywilnej, ktory zawiera zamknigty katalog przyczyn zmiany
terminu dokonania oceny okresowej,

F. w przypadku Pani Moniki Wojciechowskiej wyboru kryteriow sporzadzenia oceny
okresowej, po zatrudnieniu na czas nieokreslony, dokonano niezgodnie z § 6
ww. rozporzadzenia oraz blednie wyznaczono termin sporzadzenia oceny okresowej,

czym naruszono art. 81 ust. 4 ustawy o stuzbie cywilnej.

Pozostale oceny okresowe pracownikow WUOZ zostaly sporzadzone zgodnie

Z wymogami ustawowymi.

W jednostce kontrolowanej nie wprowadzono stosownie do wymogdéw zarzgdzenia
Nr3 Szefa Stuzby Cywilnej zasad opracowywania i realizacji indywidualnych programow

rozwoju zawodowego (IPRZ).

W odpowiedzi na powyzsze nieprawidtowosci Wojewoddzki Konserwator przedstawit
nastepujace wyjasnienia, cyt.: (...) W Wojewodzkim Urzedzie ochrony Zabytkow nie zostalo
wydane anwa&umim Wielkopolskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow dotyczgce
Sformy i zasad opracowywania i realizacji indywidualnych programow rozwoju zawodowego
pracownikow urzedu. Jednak indywidualny program rozwoju zawodowego pracownikéw (...}
zostal przeprowadzony w 2014 r. zgodnie ze wzorami podanymi w poradniku pt.
, Indywidualny program rozwoju zawodowego czlonka korpusu stuzby cywilnej. Poradnik
dobrej prakiyki. W zwigzku z faktem, ze ww. zarzgdzenie nie zostato do chwili obecnef
wprowadzone Wielkopolski Wojewodzki Konserwator Zabytkow zobowigzuje sie wydaé
zarzqdzenie dot. formy i zasad opracowywania i realizacji Indywidualnego Programu
Rozwoju Zawodowego dla pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow

w Poznaniu do dnia 30 maja 2015 r.
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W toku kontroli ustalono, ze dla wszystkich pracownikéw WUOZ opracowano

indywidualne programy rozwoju zawodowego.

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

Zgodnie z przepisami art. 106 ust. 2 ustawy o sfuzbie cywilnej szkolenia w shizbie
cywilne] obejmujg szkolenia centralne, szkolenia powszechne, szkolenia w ramach
indywidualnego programu rozwoju zawodowego oraz szkolenia specjalistyczne.

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

Niezaleznie od rodzaju szkolefi obligatoryjne jest ustalenie potrzeb szkoleniowych na
dany rok, ktore nastepuje w formie rocznego planu szkolen, do czego réwniez zobowiazuja

postanowienia zarzadzenia Nr 3 Szefa Shuzby Cywilne;j.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w jednostce kontrolowanej nie sporzadzano

rocznych planéw szkolen zgodnie z przepisami zarzgdzenia Nr 3 Szefa Shuzby Cywilne;.

W zwigzku z powyzszym Wojewodzki Konserwator zlozyl nastepujace wyjasnienia;
(..) W Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu nie istniejg regulacje
wewnetrzne dotyczgce podnoszenia kwalifikacji pracownikéw poprzez udzial w szkoleniach.
Jednostka nie ma opracowanego rocznego programu szkoleh. Pracownicy podnoszg swoje
kwalifikacje wuczestniczgc w  szholeniach , za zgodq Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow, ktory od 2014 r. zwraca uwage na zgodnosé zakresu szkolenia

z Indywidualnym Programem Rozwoju Zawodowego danego pracownika.

W zadnym z ww. szkoleni organizatorem nie byt WUOZ w rozumieniu przepiséw
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2010r. w sprawie

szczegolowych warunkow organizowania i prowadzenia szkoleri w stuzbie cywilnej.
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W uzupehieniu Wielkopolski Konserwator zlozyl wyjasnienia, cyt.: (...) w dniu
15.04.2015 r. pracownik Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Poznaniu bedzie
uczestniczyl w szkoleniu dot. zarzgdzania szkoleniami z wdrozeniem szkolerr kaskadowych
(...). Wzwiqzku z powyiszym informuje, ze do korica maja 2015 r. w Wojewddzkim Urzedzie
Ochrony Zabytkéw w Poznaniu wdrozony zostanie regulamin-polityka szkoleniowa Urzedu.

Wielkopolski Konserwator przekazywal Szefowi Shuzby Cywilnej informacje

o potrzebach szkoleniowych oraz sprawozdania dotyczace przeprowadzonych szkolen.

1.9. Zasady planowania i udzielania urlopéw wypoczynkowych:

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

Zgodnie z o$wiadczeniem kierownika jednostki w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony
Zabytkéw w Poznaniu od roku 2014 planowane sq urlopy wypoczynkowe wszystkich
pracownikow, w tym czionkow korpusu stuzby cywilnej, w ten sposob, Ze sporzgdzony zostal
plan urlopow w okresie letnim tj. w okresie od czerwca do wrzesnia 2014 i w okresie
swigtecznym, Ij. koniec grudnia 2014 i poczgtek styczmia 2015 r. Podobny plan zostanie
sporzgdzony w 2015 r. w ww. okresach.

2. Pozytywnie z nieprawidlowosciami ocenia si¢ realizacje obowiazku okreslonego
przepisem art. 35 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewdodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 ze zm.) w okresie od 2009 r,

do dnia kontroli.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w latach 2009-2012 nie przekazywano
Wojewodzie Wielkopolskiemu informacji o wynikach prowadzonych, na podstawie
odrgbnych ustaw, kontroli dotyczacych dziatalnosci WUQOZ w Poznaniu.

W zwiazku z powyzszym Konserwator Wojewodzki wyjasnil, co nastepuje: (...)
Wielkopolski Urzqd Ochrony Zabytkow w Poznaniu zaczgl przekazywaé Wojewodzie
Wielkopolskiemu informacje, o wynikach prowadzonych na postawie odrebnych ustaw
kontroli jednostki(...)od dnia 01.02.2013r. W dniu 01.02.2013r. Wielkopolski Wojewddzki
Konserwator Zabytkow powiadomil w swoim pismie Wojewodg Wielkopolskiego o kontroli,
ktora odbyla sie¢ w jednostce w 2012r. W latach 2013 i 2014 nie byly prowadzone kontrole

zewnetrzne w Woj. Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu.
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3. Pozytywnie ocenia si¢ organizacj¢ przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

w 2014 roku.

3.1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow w jednostce:
W jednostce kontrolowanej problematyka skarg i wnioskéw nie zostala uregulowana
w dokumentach wewnetrznych. Zalatwianie skarg i wnioskéw realizowano na podstawie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.
wnmﬁaoémio 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw przypisano do zadan
Wydzialu ds. pracowniczych, organizacji i kontroli. Osoba bezposrednio nadzorujacg ww.
zadania byt kierownik Wydziatu. Obowiazki te wpisane zostaly do zakresu czynnosci
pracownika. |
W trakcie kontroli ustalono, ze w WUQZ znajdowala sie czytelna informacja o dniach
1 godzinach przyjeé interesantéw w sprawie skarg i wnioskow, co bylo wymagane przepisami
art. 253 § 4 ustawy z dnia 16 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (dalej
»Kpa”). Umieszczono tam informacj¢ wskazujaca komérke organizacyjna przyjmujaca skargi
1 wnioski, co byto wymagane przepisami § 3 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
{Dz. U. Nr 5, poz. 46).
Wielkopolski Konserwator przyjmowal obywateli w sprawach skarg i wnioskéw raz
w tygodniu, tj. w poniedziatki od godziny 16.00 do godziny 16.15 czyli po godzinach pracy
Urzgdu, co bylo zgodne z przepisami art. 253 § 3 Kpa, ktory stanowi, ze dni i godziny przyjeé
powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym hwm%x&.ﬁé.@. raz w tygodniu

przyjecia powinny si¢ odbywac w ustalonym dniu po godzinach pracy.

3.2. Poprawno$¢ prowadzenia rejestru skarg i wnioskow:

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
20111 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 ze zm.) prowadzono w jednostce rejestr skarg i wnioskéw.

W kontrolowanym okresie zarejestrowano 5 skarg.

Rejestr zostal oznaczony symbolem klasyfikacyjnym, zgodnym z obowiazujgcym
w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt (dalej ,jrwa™).

W rejestrze odnotowano daty wplywu wszystkich skarg, terminy udzielenia

odpowiedzi oraz sposéb zalatwienia skarg, zgodnie z przepisem art. 254 Kpa.
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3.3. Sposéb zalatwiania skarg i wnioskow:
Wszystkic skontrolowane skargi zostaly rozpatrzone terminowo oraz oznaczone
prawidlowym symbolem jrwa.

Przechowywana dokumentacja skarg i wnioskéw byla kompletna.

3.4. Zgodnos¢ danych zawartych w sprawozdaniu roczaym:
W trakcie kontroli potwierdzono prawidlowosé danych zawartych w ztozonych do
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu sprawozdaniach dotyczacych skarg
i wnioskéw za okres od 1 stycznia 2014 r. do 31 grudnia 2014 1.

Stwierdzone w wyniku czynnosci kontrolnych nieprawidtowosci znajduja

potwierdzenie w dowodach zebranych podczas kontroli, wymienionych w ponizszej tabeli.

Tabela 1. Wykaz zebranych dowodoéw.

Dowod Nazwa dokumentu Liczba
Nr stron
1. Pisma w sprawie stwierdzonych nieprawidlowosci wraz z wyjasnieniami kierownika 10

jednostki
2, Zakresy czynnosci pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie spraw kadrowych, 2
skarg i wnioskéw
3. Powolania na stanowisko Wojewédzkiego Konserwatora 2
4. Wykaz pracownikéw stuzby cywilnej jednostki kontrolowanej 1
5. Rejestr skarg i wnioskéw z 2014 r. 3
6. Statut jednostki kontrolowanej ]
7. Regulaminy organizacyjne jednostki 38
8. Zarzadzenie Nr 15/2013 Wiclkopolskiego Wojewédzkiego Konserwatora Zabytkow 4

z dnia 10 czerwca 2013 r. w sprawie ustanowienia Wewnetrznego Regulaminu
Antymobbingowego w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu

9. Zarzadzenie Nr 14/2013 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow 3
z dnia 10 czerwca 2013 r. dot. organizacji stuzby przygotowawczej w Wojewddzkim
Urzgdzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu

10. Zarzagdzenie Nr 31/2013 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow 10
z dnia 30 pazdziemnika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Standardéw Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi w Stuzbie Cywilnej obowigzujacymi w Wojewddzkim Urzedzie

Ochrony Zabytkéw w Poznaniu

11. Wybrane opisy stanowisk pracy 92
12. Wybrana dokumentacja z akt osobowych pracownikéw jednostki 82
13. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw — 2009 r. 20
14, Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naborow — 2010 r. 20
15. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw — 2011 r. 23
16. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw — 2012 r. 13
17. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw — 2013 r. 21
18. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw — 2014 r. 15
19. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw — 2015 r. 5

20. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw bez wyboru kandydata 28
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Biorac powyisze pod uwage wnoszg o:

5.

Zawieranic uméw o prace na czas nieokreSlony, zgodnie z art. 38 ustawy
o shuzbie cywilnej,

Dokonywanie opiséw stanowisk pracy zgodnie z zasadami i wzorem okreslonym
w Zarzadzeniu Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej,
Dostosowanie opiséw stanowisk pracy do obecnie obowigzujacej struktury
organizacyjnej jednostki,

Organizowanie shuzby przygotowawczej stosownie do art. 36 ustawy o stuzbie
cywilnej oraz Zarzadzenia Nr 14/2013 Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkéw z dnia 10 czerwca 2013 r. dot. organizacji stuzby
przygotowawczej w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Poznaniu,
Sporzadzanic pierwszej oceny dla 0s6b podejmujacych prace w stuzbie cywilnej
po raz pierwszy, zgodnie z art. 37 ustawy o stuzbie cywilnej oraz rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009r. w sprawie szczegéfowych
warunkdw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,
Przeprowadzanie ocen okresowych pracownikow zgodnie z art. 81 ustawy
o stuzbie cywilnej oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja
2009 r. w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych
czionkow korpusu stuzby cywilnej,

Sporzadzanie rocznego planu szkoleri stosownie do postanowiefi zarzadzenia Nr 3
Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardow zarzqdzania

zasobami ludzkimi w sfuzbie cywilnej,

Oczekuje przedstawienia przez Panig Konserwator, w terminie 14 dni od daty

otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o realizacji powyzszych

zalecen.
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