WOJEWODA WIELKOPOLSKI
KN-11.1611.2.2015.4
oo

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzgdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) oraz art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzqdowej w wojewédziwie (Dz. U.
z 2015 r., poz. 525 t. j.) przeprowadzono w dniach od 5 maja do 3 czerwca 2015 r. kontrolg
w  Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w  Poznaniu, ul. Grunwaldzka 250,
60-166 Poznan.

Kontrole przeprowadzili: Piotr Slusarski — starszy specjalista w Wydziale
Kontroli, Prawnym i Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu
(kierownik zespolu kontrolujgcego) oraz Agnieszka Kruzowska - Kierownik Oddziatu
Kontroli w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego Nr 295/15
z dnia 29 kwietnia 2015 1.

Jednostka kontrolowana zostala poinformowana o przedmiotowej kontroli pismem
Waojewody Wielkopolskiego z 22 kwietnia 2015 r., znak sprawy: KN-11.1611.2.2015.4.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli prowadzone]
w jednostce kontrolowanej pod poz. 1/2015.

W trakcie kontroli zbadano:

1. Wybrane zagadnienia z zakresu realizacji polityki kadrowej wzgledem czlonkéw
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. Sporzadzanie opisdéw stanowisk pracy i zakresow czynnosci pracownikow;

1.5. Organizacjg stuzby przygotowawczej;

1.6. Sporzadzanie pierwszej oceny w stuzbie cywilnej;
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1.7. Sporzadzanie ocen okresowych pracownikow oraz planowanie indywidualnego
rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

1.8. Sposdb podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

1.9. Zasady planowania i udzielania urlopéw wypoczynkowych;

1.10. Przygotowanie, dostosowanie, wdrozenie i aktualizowanie programu zarzadzania
zasobami ludzkimi;

2. Realizacje obowiazku okreslonego przepisem art. 55 ustawy z dnia 23 stycznia

2009 r. 0 wojewodzie | administracji rzqgdowej w wojewddziwie;,

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

Wojewodzkim Inspektoratem Weterynarii w Poznaniu (zwanym dalej ,, WIW™) kieruje
Wielkopolski Wojewoddzki Lekarz Weterynarii (zwany dalej ,,WWLW™), ktory wykonuje
zadania dyrektora generalnego, okre§lone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. 0 sluzbie

cywilnej (Dz. U. 22014 r. Nr 1111 ze zm.).

W okresie poddanym kontroli funkcje WWLW pelnili:
1) Pan Andrzej Zarnecki (od 1 stycznia 2009 r. do 1 listopada 2009 .},
2) Pan Lestaw Szabtonski (od 2 listopada 2009 r. do dnia zakoriczenia kontroli).

Wojewoda Wielkopolski ocenia  pozytywnie, pomimo stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien, funkcjonowanie jednostki kontrolowanej w obszarze
zakre§lonym celami kontroli, na podstawie ponizszych ustalen kontroli:

W okresie poddanym kontroli obowiazywaly statuty, nadane:

1. Zarzadzeniem Nr 87/06 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 25 czerwca 2006 r.

w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Inspekioratowi Weterynarii w Poznaniu

(zarzadzenie obowiazywato do dnia 23 czerwca 2010 1.);

2. Zarzadzeniem Nr 333/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 24 czerwca 2010 r.

w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Inspektoratowi Weterynarii w Poznaniu

(zarzadzenie weszlo w zycie w dniu 24 czerwea 2010 1.).

Siedziba WIW jest miasto Poznan, natomiast obszar dzialania obejmuje wojewodztwo
wielkopolskie. WIW posiada delegatury (pracownie) w Kaliszu, Koninie i Lesznie.

WIW stanowi aparat pomocniczy Wielkopolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii
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i zapewnia realizacj¢ jego zadan i Kkompetencji okreSlonych w ustawie o Inspekcji
Weterynaryjnej oraz w przepisach odrgbnych.

Szczegodlowg organizacje WIW okresla regulamin organizacyjny jednostki. W okresie
poddanym kontroli w jednostce obowigzywaly nastepujace regulaminy organizacyjne,
wprowadzone:

1. Zarzadzeniem Nr 21/2008 Wielkopolskiego Wojewodzki Lekarza Weterynarii z dnia

26 maja 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego

Inspektoratu Weterynarii w Poznaniu;

2. Zarzadzeniem Nr 16/2010 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarti

w Poznaniu z dnia 24 wrzesnia 2010 r. w sprawie wustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Poznaniu, zmienionym

zarzadzeniami WWLW Nr 3/2013 z dnia 17 stycznia 2013 r., Nr 5/2015 z dnia 12

marca 2015 r., Nr 7/2015 z dnia 13 kwietnia 2015 r.

1. Pozytywnie z nieprawidlowosciami i uchybieniami ocenia sie¢ realizacj¢ polityki

kadrowej wzgledem czlonkéw korpusu stuzby cywilnej.

W zakresie realizacji polityki kadrowej, w obszarze prowadzenia naborow,
weryfikacji poddano wszystkie przeprowadzone nabory w latach 2009 — 2015 tj. 67 naborow
(w tym 3 zakonczone bez wyboru kandydata).

W zakresie obszarow kontroli okreslonych w pkt 1.2.-1.7. (o kidérych mowa na str. 1)
kontrole przeprowadzono na prébie 25 akt osobowych pracownikow stuzby cywilnej. Akta
osobowe dobrano w oparciu o przedstawiong przez kontrolowanego liste pracownikow
zatrudnionych w latach 2009 — 2015, poczawszy od pierwszej osoby z listy, wybrano
co trzeciego pracownika. Dodatkowo dobrano z 2015 r. akta osobowe 1 pracownika.

W zakresie realizacji polityki kadrowej wzgledem czlonkow korpusu stuzby cywilnej,
w WIW, w okresie badania kontrolnego, obowigzywaly nastepujace akty prawa
wewnetrznego:

1. Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/2012 Wielkopolskiego
Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii w Poznaniu z dnia 24 lutego 2012 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Poznaniu;

2. Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 9/2014 Wielkopolskiego

Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii w Poznaniu z dnia 20 lutego 2014 r. w sprawie
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wprowadzenia  Regulaminu  Pracy Wojewddzkiego Inspektoratu  Welerynarii
w Poznaniu (zmieniony Zarzadzeniem Nr 13/2014 WWLW z dnia 24 lutego 2014 r.
w sprawie zmiany Zarzqdzenia wewngtrznego Nr 9/2014 z dnia 20 lutego 2014 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
w Poznaniu);

Zarzadzenie Nr 23/2011 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
w Poznaniu z dnia 2 listopada 2011 r. w sprawie nabordéw na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu,
Zarzadzenie Nr 35/2012 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii
w Poznaniu z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru
na wolne stanowiska pracy w siuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspekioracie
Weterynarii w Poznaniu,

Zarzadzenie Nr 10/2013 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
w Poznaniu z dnia 18 wrzesnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru
na wolne stanowiska pracy w stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspekioracie
Weterynarii w Poznaniu,

Zarzadzenie Nr 34/2012 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
w Poznaniu z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia procedury zasad
organizacfi stuzby przygotowawczef w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii
w Poznaniu.

Ponadto w kontrolowanej jednostce obowiazywaly nastgpujgce akty prawa

wewnetrznego z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, tj.:

1.

Zarzadzenie Nr 6/2013 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
w Poznaniu z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia Programu zarzqdzania
zasobami ludzkimi w stuzhie cywilnej w Wojewddzkim Inspekioracie Weterynarii
w Poznaniu na lata 2013 - 2015,

Zarzadzenie Nr 14/2013 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
w Poznaniu z dnia 16 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Wewneirznej
Polityki Antymobbingowej w Wojewddzkim Inspekioracie Weterynarii w Poznaniu,
Zarzadzenic NR 22/2011 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii
w Poznaniu z dnia 31 pazdziernika 2011 r. w sprawie procedury Indywidualnego
Programu Rozwoju Zawodowego czlonka korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim

Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu.
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Pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie spraw kadrowych byla

Pani Katarzyna Radecka — gtéwny specjalista w Zespole ds. administracyjnych.

1.1.

Nabory na wolne stanowiska pracy:

Ocene 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 stuzbie cywilnej.

A

Ustalenia kontroli dotyczace przeprowadzanych naboréw na wolne stanowiska pracy:
Dokumentacja z przeprowadzonych naborow (nr: 137978, 138266, 138276, 138672,
138728, 138733, 138957, 139491, 139959, 142320, 144316, 145681, 145877, 146672,

148445, 150519, 151864) nie odzwierciedlala wszystkich czynnosci i zdarzef, ktore
mialy istotny wplyw na przebieg naboru i jego wynik. Protokoly z naborow
i zalgczniki nie zawieraly zestawdw pytah z przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami. Ponadto oceniajac kandydatéw podczas rozmowy
kwalifikacyjnej cztonkowie komisji nie stosowali ocen punktowych.

Na powyzsze ustalenia WWLW wyjasnit, ze ,(..) pierwszq procedure naboru
Wielkopolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii wprowadzil w 2011 roku Zarzqdzeniem
Nr 23/2011 z 2 listopada 2011 r. w sprawie naboréw na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu.
Procedura ta formalizowata obowigzujgce elementy naboru, kidre musialy miec
odzwierciedlenie w dokumentacji, co z poczgtku przyczynito si¢ do pewnych
niescislosci i nieprecyzyjnych zapiséw. Nie byly to dzialania celowe. Czlonkowie
komisji rekrutacyjnej musieli przestawié si¢ na sformalizowany przebieg naboru oraz
na sformalizowanq ocene poszczegolnych etapdw naboru. Z poczqtku czlonkowic
komisji punktowali wg starych niezapisanych zasad metodq krzyzykowq, pdiniej
nauczyli sie stosowaé skalg ocen od 1-5. Jest to widoczne przy analizie dokumentacyi,
gdzie z naboru na nabor oceny oraz zapisy dotyczqce przebiegu naboru dokonywane
byly coraz rzetelniej, przejrzysciej i zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem.
Jednoczesnie informuje, ze przyjeto sugestie kontrolujgcych w sprawie stosowanida

dodatkowych zapiséw glownie dotyczgcych rozmowy kwalifikacyjnej, aby kazdy kto

jest uprawiony do przeglgdu protokolu oraz zapiséw z przebiegu naboru mégl bez
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problemu dokona¢ analizy i oceny, co ma na celu uzyskanie jeszcze wigkszej
transparentnosci. Zapisy le zostang wprowadzone do aktualizowanej procedury
naboru (...) Wielkopolski Wojewdodzki Lekarz Weterynarii nadmienia, ze niescistosci
zauwazone przez kontrolujgeych zostaly juz wezesniej rozpoznane przez pracownikow
dzialu ds. kadr. W zwigzku z (ym w nastgpstwie aktualizowano zapisy procedury
dotyczgcej naboru przez kolejne jej edycje oraz szkolono cztonkow komisji w zakresie
wypelniania dokumentacji z naboru, co widoczne jest w pozostalych prolokolach”.

. Przeprowadzone nabory (nr 138266, 138672, 138276, 138733, 138957, 139959)
wczesci dotyczacej II etapu naboru nie byly dokumentowane zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce procedurami naboru;

W odniesieniu do powyzszych ustalen WWLW wyjaénit, ze (...} w wymienionych
przypadkach dokumentacja nie byla do korica wilasciwa z obowigzujgeq w Jednosice
procedurg naboru (...) lecz te zapisy nie mialy ostatecznie wplywu na przebieg i wynik
naboru. Wielkopolski Wojewddzki Lekarz Weterynarii nadmienia, Zze trudnosci
zauwazone przez kontrolujgcych zostaly juz wezesniej rozpoznane i zasygnalizowane
przez pracownikéw ds. kadr, w zwigzku z tym w nasigpstwie zmian zaktualizowano
zapisy procedury przez kolejne edycje naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej. Jednoczesnie informuje, Ze przyjeto sugestie kontrolujgcych
w sprawie punkiowania kazdego elementu rozmowy kwalifikacyjnej w celu jeszcze
wigkszej transparentnosci, co zostanie wprowadzone do aktualizowanej procedury
naboru”.

. Ogloszenia z bazy ogloszeni o wolnych stanowiskach pracy w shuzbie cywilngj
w BIP KPRM o numerach: 107863, 107860, 110008, 112380, 110907, 112296,
118169, 118378, 119498, 121422, 125997, 117953, 134115, 135054, 136362, 136358,
136874, 137001, 137978, 138266, 138276, 138728, 138733, 138957, 139491, 142320,
144316, 145877, 146672, 148445, 150519, 151753, 151864, 154226, 154410, 155318,
156167, 156452, 156852, 158866 nie byly spojne z opisami stanowisk pracy, czym
naruszono art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilnej,

Na powyzsze WWLW wyjasnil, ze (...} przedstawione w opisach stanowisk pracy
zadania i kryteria sq minimalne jakie muszq byé spetnione na konkretnym stanowisku
pracy. Stuzy to przede wszystkim ich zwarto$ciowaniu, co poniej ma odzwierciedlenie
w przedziatach mnoznikowych dotyczgcych wysokosci wynagrodzenia za prace

w danej grupie stanowisk. (...) Analizujgc wymienione ponizej ogloszenia o naborze
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z opisami stanowisk pracy widaé, ze zdarzajq sig niescistosci w zapisach. Wynika to
gléwnie z przyczyn organizacyjuych, technicznych a czasem wprost z potrzeb na
danym stanowisku pracy. W ogloszeniu jest doprecyzowana informacja np. znajomoscé
konkretnej techniki badawczej, znajomosé¢ systemu zarzgdzamia jakoscig czy
wyksztalcenie (...) lub gdy okreslone stanowisko pracy jest typowo badawczym
stanowiskiem, gdzie wykonywane sq badania laboratoryjne to nie ma np. zapisu
o znajomosci obsiugi komputera. Zmiany fe wynikajq z wniosku zlozonego przez
kierownika danej komorki organizacyinej. Kierownik jednostki wyrazajge zgodg na
przeprowadzenie naboru i zatwierdzajgc ogloszenie o nabdér ma wiedzg o zmianach
Jjakie sq naniesione w ogloszeniu w stosunku do opisu stanowiska pracy. Przy okazji
kolejnej analizy opiséw stanowisk zapisy te sq uwzglednione. Nadmieni¢ nalezy,
e zmiany w ogloszeniu nie majg wplywu na zwarlosciowanie danego stanowiska
pracy. Przy tak duzej ilosci prowadzonych naboréw do Wojewddzkiego Inspekioratu
Weterynarii w Poznaniu zdarzyla sig¢ réwniez omyltka spowodowana przez czynnik
ludzki . przy blednie skopiowanym ogloszeniu na stronie kprm. (...) Wielkopolski
Wojewddzki  Lekarz Weterynarii pouczyl i zobowigzal kierownikow komdrek
organizacyjnych, jak i pracownikéw ds. kadr. do prawidlowego i rzetelnego
sporzgdzania zaréwno opiséw stanowisk pracy, wnioskéw o nabor, jak i vgloszen
o naborze w oparciu o te opisy. Podkreslil, ze ogloszenie o naborze musi mie¢
odzwierciedlenie w opisie stanowiska pracy, a gdy zachodzi koniecznosé¢ zmiany
wymagait  niezbednych  i/lub  dodatkowych, opis taki nalezy niezwlocznie
zaktualizowac”.

. W protokolach z przeprowadzonych naboréw dot. ogloszen z bazy ogloszen
o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej w BIP KPRM o numerach: 111068,
116115, 112380, 110907, 112296, 113243, 113679, 118169, 118378, 119498, 120471,
121422, 125997, 117953, 159015) nie zamieszczono miegjsca zamieszkania
kandydatéw, czym naruszono przepis art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy o sfuzbie cywilnej,

. W naborze nr 154410 dopuszczono do III etapu naboru kandydata, ktéry nie uzyskat
minimum punktowego z testu wiedzy;

Na powyzsze WWLW wyjasnil, ze .(...) w naborze nr 154410 — informatyk — na 4
zaproszonych kandydatéw wziglo udzial 2 kandydatéw. Warunkowo dopuszczono do
Il etapu naboru kandydata, ktory nie uzyskal minimum progu punktowego z lestu

wiedzy, poniewaz kandydat poprosil, zeby daé mu szanse przejScia przez rozmowg
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kwalifikacyjng. Chcial przez (o zdoby¢ dodatkowe doswiadczenie zwigzane
z szukaniem pracy. Nie miafo to wplywu na przebieg naboru oraz na jego ostateczny
wynik’,

W protokotach z przeprowadzonych naboréw dot. ogloszen z bazy ogloszen
o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej w BIP KPRM o numerach: 1561 73
i 161172, prog zaliczenia i sume¢ punktow mozliwa do uzyskania z testu wiedzy i
sprawdzianu umiejgtnosci komputerowych okreslono niezgodnie z obowiazujaca
procedurg naboru;

Na powyzsze WWLW wyjasnil, ze ww. nabory ..(...) prowadzone byly przez zespol
ds. finansowo — ksiggowych. Ze wzgledu na waino$¢ znajomosci arkuszy
kalkulacyjnych — programu Excel (podstawowe narzedzie pracy na tych stanowiskach)
Wielkopolski Wojewddzki Lekarz Weterynarii wyrazil zgodg na poszerzenie lesiu
z Excela i liczhy punktacji z powyiszego testu. Wielkopolski Wojewddzki Lekarz
Weterynarii zalecil aby w aktualizowanej procedurze zamiast wymaganych punkiow
zastosowaé okreslony prog procentowy dopuszczajgey kandydata do kolejnego efapu
tj. 51% z mozliwych do uzyskania punktéw, co nie bedzie powodowac rozbieznosci

w zaleznosci od konstrukcji testu i przyznanej liczby punkiow”,

. W protokole z przeprowadzonego naboru dot. ogtoszenia z bazy ogloszen o wolnych

stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej w BIP KPRM o numerze 156452, prog
zaliczenia testu wiedzy okreslono niezgodnie z obowigzujacg procedura naboru;

Na powyzsze WWLW wyjasnil, ze ,(...) okreslono prog zaliczenia festu wiedzy
w zaokrggleniu na 6 punktéw zamiast 5,61 ze wzgledu na brak mozliwosci zdobycia
punktow poléwkowych (test jednokrotnego wyboru). Nie mialo to wplywu na wynik
naboru poniewaz wszystkie osoby przystgpujgce do testu uzyskaly min. 6 pkt (...)";

. W protokole z przeprowadzonego naboru dot. ogloszenia z bazy ogloszen o wolnych

stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej w BIP KPRM o numerze 159126 okreslono
prog zaliczenia sprawdzianu umiej¢tnosci komputerowych oraz sprawdziany innych
umiejetnoéci niezgodnie z obowiazujaca procedurg naboru;

W odniesieniu do powyzszego ustalenia WWLW wyjasnit, ze ,, (...) omylkowo
okredlono prdg zaliczenia sprawdzianu umiejgtnosci komputerowych zamiast 5
punktéw zostalo wpisanych 20 punktow, jednak nie mialo to wphwu na wynik

kovicowy testu i przebieg naboru oraz na zakwalifikowanie wg kolejnosci wynikow

()
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1.2. Prawidlowo$¢ sporzadzania uméw o prace:

W WIW pracownicy korpusu shizby cywilnej zatrudniani byli na podstawie umowy
o prace na czas okreslony lub nieokreslony. Skontrolowane umowy o prace zawierane byty
zgodnie z przepisami art. 35 ustawy o sfuzbie cywilnej. Czas pracy zapisany w umowach by}
zgodny z przepisami art. 97 ustawy o stuzbie cywilnej.

W przypadku rozwigzania umowy o prace zachowano terminy i wymogi okreslone
w przepisach art. 30-55 Kodeksu pracy. Swiadectwa pracy zostaly wydane zgodnic
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 zatozono i prowadzono akta osobowe, prowadzone zgodnie z przepisami
§ 6 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej 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.).

1.4. Sporzadzanie opiséw stanowisk pracy i zakresow czynnoSci:

W jednostce kontrolowanej obowigzywato 80 aktualnych opisow stanowisk pracy.
Opisy stanowisk pracy zostaty sporzadzone zgodnie z przepisami § 1 zarzadzenia
Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 1. w sprawie zasad dokonywania OpISOW
i wartosciowania stanowisk pracy w sluzbie cywilnej (M.P.2011.5.61). Wszystkie opisy
zostaly zatwierdzone zgodnie z przepisami § 11 ww. zarzadzenia.

Analiza opiséw stanowisk pracy wykazata, ze trzech pracownikow (Pani Danuta
Morga, Pani Katarzyna Dawszewska oraz Pan Jacek Szuminski) nie zapoznato si¢ z opisami
stanowisk pracy (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. W zatgczniku Nr 1 cyt. zarzadzenia okreslono wzor
opisu stanowiska pracy, ktory zawiera migdzy innymi rubryke ,zapoznatem(-am) sig
z opisem stanowiska pracy (...) data, podpis”. Po kontroli Pani Katarzyna Dawszewska
podpisata opis swojego stanowiska pracy.

W zwiazku z powyzszym kierownik jednostki wyjasnil, ze: ,,(...) z opisem stanowiska

pracy jest zapoznawany kazdy nowozatrudniony pracownik. Nastgpuje to w dniu przyjecia
9
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do pracy jako jeden z elementow wprowadzenia do pracy w Wojewodzkim Inspekioracie
Weterynarii w Poznaniu. Przez poprzedniego kierownika dziatu ds. kadr byla wprowadzona
zasada, e osoby przyjmowane na zaslepstwo zapozngjq sig z opisem stanowiska pracy ale go
nie podpisujg, co bylo kontynuowane do konica maja 2013 r. Wielkopolski Wojewodzki Lekarz
Weterynarii zarzqdzif zmiang dotychczasowego postepowania i od dnia 01.06.2015 r.
bez wzgledu na rodzaj umowy kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z opisem stanowiska pracy

musi zlozy¢ podpis”.

1.5. Organizacja shuzby przygotowawczej:

W toku kontroli ustalono, ze sluzba przygotowawcza w przypadku 3 pracownikow
(Pani Magdalena Rupnicka, Pani Izabela 7Zabifiska, Pan Sebastian Cieslak) nie zostala
przeprowadzona w terminie o ktorym mowa w art. 36 ust. 4 ustawy o stuzbie cywilnej.

W odpowiedzi na ww. nieprawidfowosci =~ WWLW wyjasnit ze: |, Stuzba
przygolowawcza w Wojewédzkim Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu organizowana jest
przez Centrum Szkoleniowe z siedzibg w Gorzowie Wikp., z ktorym wspélpraca trwa od 2010
r. (...) Szkolenia odbywajq sie w dwoch edycjach — wiosennej i jesiennej. Pracownik ds. kadr
kazdorazowo organizatorowi szkolenia zglasza nowych pracownikow do udzialu w szkoleniu
ale zdarza sie, ze data szkolenia moze przekroczy¢ termin obowiqzujgcy w ustawie.

Pani Rajs (obecnie Zabiriska) Izabela - byla zgloszona na szkolenie w terminie 16-17.06.2014
r. ale ze wzgledu na naglg chorobe nie mogla wzigé udzialu w szkoleniu. Szkolenie Pani Rajs
zostalo przelozone na nastgpny wolny termin.

Pan Sebastian Cieslak — byl zgloszony na najblizszq edycjg po zatrudnieniu (zatrudniony
07.10.2013 r., szkolenie odbylo si¢ w dniu 16-17.06.2014 r.). Pytania odnosnie organizacji
sluzby przygotowawczej zostaly wyslane email do organizatora juz w dniu 04.04.2014 r.

Pani Magdalena Rupnicka - zostala zwolniona z odbycia kursu teoreiycznego ze sluzby
przygotowawczej. Niemniej zostal przeprowadzony egzamin konczgey stuzbe przygolowawczqg
oraz sporzqdzony prolokdl z egzaminu (zatrudniona w dniu 01.11.2009 r., egzamin ze stuzby
przygotowawczej z przyczyn organizacyjnych odbyl si¢ w dniu 05.08.2010 r. — przekroczenie
terminu o Im-c i 4 dni).

Wielkopolski Wojewddzki Lekarz Weterynarii przypomnial i polecil pracownikom dzialu ds.
kadr aby przestrzegaé terminéw na odbycie stuzby przygotowawczej, a w przypadku gdy
organizator szkolenia nie moze wezesnief szkolenia zorganizowaé to zalecil przeanalizowanie

innych dostepnych ofert”.
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W kontrolowanym okresie zwolniono jednego pracownika z obowiazku odbywania

stuzby przygotowawczej.

1.6.

Sporzadzanie pierwszej oceny w stuzbie cywilnej:

Pierwsza oceng pracownika zatrudnionego w stuzbie cywilnej przeprowadza si¢ na

podstawie art. 37 ustawy o stuzbie cywilnej, zgodnie z wymogami rozporzgdzenia Prezesa

Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009r. w sprawie szezegolowych warunkéw i sposobu

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

A.

Ustalenia kontroli dotyczace pierwszej oceny:

w przypadku 4 pracownikow (Pani Katarzyna Kucharczyk, Pani Magdalena
Kujawska, Pani Aleksandra Syka, Pan Mateusz Nowaczyk), w czgsei ogolnej arkusza
pierwszej oceny, nieprawidlowo okreslono termin jej przeprowadzenia;

Na powyzsze WWLW wyjasnit, ze .(..) Wielkopolski Wojewodzki Lekarz
Weterynarii  pouczyl kierownikéw komdrek organizacyjnych o koniecznosci
przestrzegania wlasciwych zapiséw terminéw okreslonych w przepisach dotyezgeych
zaréwno przeprowadzania Ioceny nowozatrudnionego pracownika, jak i oceny

okresowej”.

. rozmowe z nowozatrudnionym pracownikiem (Pani Ewelina Straszewska), o ktorej

mowa w § 1 ww. rozporzadzenia przeprowadzono po terminie okreslonym
w ww. przepisach;

W odniesieniu do powyzszego kierownik jednostki wyjasnil, ze ..Rozmowe
z nowozatrudnionymi pracownikami (...) przeprowadzono:

- E. Straszewska — kierownik komdrki organizacyjnej zamiast policzyé 21 dni
kalendarzowych od dnia nawigzania stosunku pracy zastosowal termin 21 dni
roboczych (...) Wielkopolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii pouczyl i przypomnial
kierownikom komorek organizacyjnych o zasadzie stosowania wlasciwych zapisow
dotyczgcych okreséw do przeprowadzania I oceny w stuzbie cywilnej”. |
pracownicy (Pan Przemystaw Wemer, Pani Marianna Majchrzak, Pani Joanna
Kaczmarek, Pani Magdalena Cegietka) po otrzymaniu pozytywnej pierwsze] oceny
wnioskowali do kierownika jednostki o zawarcie umowy na czas nieokreslony.
Zgodnie z przepisami art. 38 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej kompetencje w tym

zakresie naleza do kierujacego komorka organizacyjng.
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Na powyzsze WWLW wyjasnil, ze ,Pracownicy (...) pe otrzymaniu pozytywnef
pierwszej oceny wnioskowali do kierownika Jjednostki o zawarcie umowy na czas
nieokreslony. Wnioski byly poparte pisemnie przez bezposrednich przelozonych oraz
kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej, co  jest dla Wielkopolskicgo
Wojewodzkie Lekarza Weterynarii dopuszczalng formg. wniosku, o ktérym mowd
w art. 38 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej, poniewaz ustawa nie okresla wprost wzoru
wniosku a podpis i opinia kierownika komorki organizacyjnej jest wigzgea (...)".
Sprawozdania dot. realizacji zadan przez ocenianego oraz pozostate pierwsze oceny

pracownikow WIW zostaly sporzadzone zgodnie 2 przepisami prawa.

1.7. Sporzadzanie ocen okresowych pracownikéw:

Oceny okresowe czionkow korpusu stuzby cywilnej sa przeprowadzane na podstawie
art. 81 ust. 1 ustawy o shizbie cywilnej,  zgodnie z wymogami okreslonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkow korpusu stuzby cywilnej
(Dz. U. z 2009 r. poz. 74).

Oceny  okresowe  pracownikow ~ WIW  zostaly sporzgdzone  zgodnie
Z wymogami ustawowymi.

W jednostce kontrolowanej wprowadzono stosownie do wymogow zarzadzenia Nr 3
Szefa Stuzby Cywilnej zasady opracowywania i realizacji indywidualnych programow
rozwoju zawodowego (Zarzadzenie Nr 22/2011 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii z dnia 31 pazdziernika 2011 r. w sprawie procedury Indywiduainego Programu
Rozwoju Zawodowego czlonka korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie
Weterynarii w Poznaniu).

W toku kontroli ustalono, ze dla wszystkich pracownikow WIW opracowano

indywidualne programy rozwoju zawodowego.

1.8. Spos6b podnoszenia kwalifikacji pracownikéw:

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

Warunki organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej zostaty okreslone

w  rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie
i2
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szczegolowych warunkow organizowania i prowadzenia szkoleh w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr
190, poz. 1274). W § 2 ww. rozporzadzenia enumeratywnie wymieniono obowiazki
organizatora szkolen (kierownik jednostki). W mysl 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
cztonka korpusu stuzby cywilnej na szkolenia organizowane i prowadzone przez podmioty
spelniajace kryteria w § 4 ust. 1 ww. rozporzadzenia.

Niezaleznie od rodzaju szkolen obligatoryjne jest ustalenie potrzeb szkoleniowych na
dany rok, ktére nastepuje w formie rocznego planu szkolen, do czego réwniez zobowiazujg
postanowienia zarzadzenia Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej.

W trakcie kontroli ustalono, ze w jednostce kontrolowanej zgodnie z przepisami
zarzadzenia Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej sporzadzano roczne plany szkolen. Plany szkolen
opracowywane byly w oparciu o zasady okreslone w Procedurze zarzqdzania zasobami
ludzkimi, stanowigcej element Systemu Zarzadzania Wojewodzkiego Inspektoratu
Weterynarii w Poznaniu (PN-EN ISO/IEC 17020:2006 oraz PN-EN ISO 9001:2009).

W kontrolowanym okresie WIW byl organizatorem 8 szkolent (udziat wzieto 166

cztonkéw korpusu stuzby cywilnej) w rozumieniu przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegolowych warunkow organizowania
i prowadzenia szkoleh w stuzbie cywilnej.
7 podmiotami przeprowadzajacymi  szkolenia, zgodnie z przepisami § 12
ww. rozporzadzenia, zawarto stosowne umowy oraz przeprowadzono w formie sprawozdania
oceny z przebiegu zrealizowanych szkolen, co bylo wymagane przepisami § 14
ww. rozporzadzenia.

W toku kontroli sprawdzono réwniez realizacje obowigzku okreslonego przepisami
§ 15 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 190, poz. 1274). W kontrolowanym okresie przekazano Szefowi Stuzby Cywilne;
wymagane ww. przepisami informacje o potrzebach szkoleniowych i informacje
dot. zabezpieczenia Srodkéw finansowych na ten cel oraz sprawozdanie dot, szkolen

przeprowadzonych w roku poprzednim.
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1.9. Zasady planowania i udzielania urlopow wypoczynkowych:

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

W toku kontroli ustalono, ze plany urlopéw wypoczynkowych byty sporzadzane
na kazdy kolejny rok kalendarzowy. Zgodnie z przyjeta zasada plany urlopow sporzadzane
byly na podstawie wnioskow kierownikow komoérek organizacyjnych jednostki,
sporzadzonych w oparciu o wnioski pracownikow oraz koniecznogé zapewnienia ciaglosci

pracy jednostki. Plany urlopow byty zatwierdzone przez kierownika jednostki.

1.10. Przygotowanie, dostosowanie, wdrozZenie i aktualizowanie programu zarzadzania
zasobami ludzkimi:

Zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej Wielkopolski
Wojewddzki Lekarz Weterynarii w Poznaniu Zarzadzeniem Nr 6/2013 Wielkopolskiego
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii w Poznaniu z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie
ustalenia Programu zarzqdzawia zasobami ludzkimi w sluzbie cywilnej w Wojewodzkim
Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu na lala 2013 — 2015, wprowadzil program
zarzadzania zasobami ludzkimi. Wprowadzony dokument zawieral elementy wskazane

w rozdziale II ust. 2 ww. zarzadzenia.

2. Pozytywnie z nieprawidlowosciami ocenia si¢ realizacje obowiazku okréélonego
przepisem art. 55 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 ze zm.) w okresie od 2009 r.
do dnia kontroli.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w latach 2009-2015 nie przekazywano
Wojewodzie Wielkopolskiemu pisemnych informacji o wynikach prowadzonych,
na podstawie odrebnych ustaw, kontroli dotyczacych dzialalnosci WIW w Poznaniu.

W zwigzku z powyzszym WWLW wyjasnil, ze: (...) w latach 2009 do 2015 zgodnie
zarl. 55 ustawy o wojewodzie i administracji rzqdowej w wojewddztwie, byly przekazywane
ustne informacje o rozpoczgciu oraz o wynikach przeprowadzonych kontroli przez organy
zewngtrzne w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu przez Wielkopolskiego
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii do Wicewojewody Pana Przemysiawa Paci -
bezposrednio nadzorujgcego dzialania inspekeji weterynaryjnej. Ze wrgledu na fakt, iz

wystgpienia pokontrolne powinny by¢ przekazywane przez organy kontrolne do Wojewody
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Wielkopolskiego, Inspektorat dodatkowo nie przekazywal powyzszych informacji w formie
pisemnej. Jednoczesnie informuje, ze wyniki kontroli sq publikowane w linkach na stronie

podmiotowe Www. wiw. poznan. pl”.

Stwierdzone w wyniku czynnosci kontrolnych nieprawidlowosci i uchybienia znajduja

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

Tabela 1. Wykaz zebranych dowodéw.

Dowod Liczba
Nr Nazwa dokumentu stron
1. Pisma w sprawie stwierdzonych nieprawidtowosci wraz z wyjasnieniami kierownika 16
jednostki
2. Zalaczniki do  wyjasnien kierownika jednostki kontrolowanej (dokumentacja z 87

przeprowadzonych naboréw, opisy stanowiska pracy, ogloszenia o naborach, arkusze
pierwszej oceny)

3. Zestawienie ilosci przeprowadzonych naboréw w okresie kontrolowanym 13

4, Zarzadzenie Nr 2372011 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii w 9
Poznaniu z dnia 2 listopada 2011 r. w sprawie naboréw na wolne stanowiska pracy w
korpusie stuzby cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu

5. Zarzadzenie Nr 35/2012 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii w 11
Poznaniu z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru na
wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie
Weterynarii w Poznaniu

6. Wybrane opisy stanowisk pracy 168
7. Wybrane ogfoszenia o naborach 60
8 Wybrana dokumentacja z akt osobowych pracownikow jednostki 81
9, Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw - 2009 1. 7
10. | Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw — 2010 r. 15
Il Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naborow — 2011 t. 43
12. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naborow — 2012 1. 62
13. Wybrana dokumentacja z przeprowadzonych naboréw —2013 r. 61
14. Wybrana dokumentacja 2 przeprowadzonych naboréw — 2014 r. 47
15. Ksiazka kontroli zewnetrznych w jednostce b

Biorac powyisze pod uwageg wnoszg o:

1. Przeprowadzanie i dokumentowanie naboréw na wolne stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej, Zarzadzeniem Nr 3 Szefa Stuzby
Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardéw zarzqdzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnef oraz wewngtrznymi procedurami,

2. Sporzadzanie ogloszen o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej zgodnie

7 przepisami art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilnej,
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Wzmocnienie nadzoru nad dokumentowaniem (potwierdzeniem) zapoznania sig
pracownika z zatwierdzonym przez kierownika jednostki opisem stanowiska pracy.
Organizowanie stuzby przygotowawczej stosownie do wymogdw art. 36 ust. 4 ustawy
o stuzbie cywilnej,

Sporzadzanie pierwszej oceny dla osob podejmujgcych pracg w stuzbie cywilnej
po raz pierwszy, zgodnie z art. 37 ustawy o stuzbie cywilnej oraz rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawic szezegolowyeh
warunkéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilney,

Whioskowanie o zawarcie lub niezawieranie uméw o pracg na czas nieokreslony
z ocenianymi pracownikami stosownie do wymogéw art. 38 ust. 3 ustawy o sluzbie
cywilnej,

Realizacja obowiazku wynikajacego z art. 55 ustawy o wojewodzie i administracyi
rzgdowej w wojewddziwie, w zakresie przekazywania pisemnych informacji
o wynikach prowadzonych, na podstawie odrgbnych ustaw, kontroli dotyczacych

dziatalno$ci WIW w Poznaniu.

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

ninicjszego wystapienia pokontrolnego, informacji o realizacji powyzszych zalecen.

WOJEWODAWIELKOPOLSKI

Piatr Figrek
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