WOJEWODA LODZKI
Lodz, 23 kwietnia 2025 r.
KPB-V.1611.2.2024

Pan
Hubert Jozwik
Y.odzki Wojewodzki Inspektor

Transportu Drogowego
WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzgdowej w wojewodztwie! oraz art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca
2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej?, w okresie od 19 listopada 2024 r. do 28 lutego
2025 r. w Wojewddzkim Inspektoracie  Transportu Drogowego w Lodzi, ul
Lagiewnicka 54/56, 91-463 Lo0dZ* przeprowadzona zostala kontrola w trybie zwyklym
prawidtowosci prowadzenia dokumentacji pracowniczej w zakresie: naborow w shuzbie
cywilnej, ocen cztonkow korpusu stuzby cywilnej oraz opisow stanowisk pracy w okresie od
1 stycznia 2023 r. do dnia kontroli.

Kontrole, zgodnie z upowaznieniami Wojewody Lodzkiego z 15 listopada 2024 r.
wydanymi na podstawie art. 16 ust. 1-3 ustawy o kontroli w administracji rzadowe;,
przeprowadzili nizej wymienieni pracownicy Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi:

1) Maria Madejska - Kierownik Oddziatu Organizacyjnego w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu,
petnigca funkcje kierownika zespotu kontrolerow;

2) Pawet Remisz - Kierownik Oddziatu Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i1 Kontroli,
petiacy funkcje cztonka zespotu kontrolerow;

3) Adam Niezgodzki - Mlodszy Specjalista* w Oddziale Kontroli w Wydziale Prawnym,
Nadzoru i Kontroli, petnigcy funkcje cztonka zespotu kontroleréws;

4) Marzena Radzik-Bry$ - Gléwny Specjalista w Oddziale Organizacyjnym w Biurze Kadr,

Ptac i Budzetu, petnigca funkcje cztonka zespotu kontrolerow;

Dz. U. 22023 r., poz. 190 z p6zn. zm.
Dz. U. 22020 1., poz. 224.

Dalej: WITD.

Od 1 marca 2025 r. Specjalista.
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5) Adam Fiks - Starszy Inspektor Wojewodzki w Oddziale Organizacyjnym w Biurze Kadr,
Plac i Budzetu, petiacy funkcje cztonka zespotu kontrolerdéw;
6) Barbara Swiatek - Starszy Specjalista w Oddziale Organizacyjnym w Biurze Kadr, Ptac

i Budzetu, petnigca funkcje cztonka zespotu kontrolerow.

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Hubert Jozwik - £.6dzki Wojewodzki
Inspektor Transportu Drogowego’®, ktory funkcje te petni od 24 kwietnia 2023 r.
W kontrolowanym okresie, tj. od 1 stycznia 2023 r. do 20 kwietnia 2023 r. funkcje LWITD
pehit takze Pan Pawet Michat Onisk®.

Majac na uwadze przedstawione dalej ustalenia, w $wietle kryteriow legalnosci
1 rzetelnosci kontrolowang dziatalno$¢ oceni¢ nalezy:
1) pozytywnie z nieprawidlowosciami w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
dotyczacej naborow w stuzbie cywilnej;
2) pozytywnie z nieprawidlowosciami w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
dotyczacej ocen cztonkdw korpusu stuzby cywilnej;
3) pozytywnie z uchybieniami w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

dotyczacej opisOw stanowisk pracy.

W toku kontroli wyjasnien udzielit LWITD'.

Ustalenia organizacyjne.

W okresie objetym kontrolg w WITD obowigzywaty:

- Zarzadzenie nr 39/2020 Wojewody Lodzkiego z dnia 13 lutego 2020 r. w sprawie
nadania Statutu Wojewodzkiemu Inspektoratowi Transportu Drogowego w Lodzi,

- Zarzadzenie nr 11/2020 kLoédzkiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 16 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Lodzi,

- Zarzadzenie nr 30/2018  Lodzkiego Wojewoddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Pracy,

ze zm.,

5 Dalej: LWITD.
6 Powotany na stanowisko L WITD 7 sierpnia 2018 r.
7 Pisma z: 9 grudnia 2024 r., 10 lutego 2025 r., 26 lutego 2025 r.
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- Zarzadzenie nr 8/2018 +Lodzkiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 18 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Programu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi w Wojewo6dzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Lodzi,

- Zarzadzenie nr 17/2013  Lodzkiego Wojewoddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego zdnia 15 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego w Lodzi,

- Zarzadzenie nr 37/2023  Lodzkiego Wojewoddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 9 listopada 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego w Lodzi,

- Zarzadzenie nr 31/2019 Loédzkiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury adaptacyjnej
nowozatrudnionego pracownika, bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, do pracy w
Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Lodzi,

- Zarzadzenie nr 2/2022 Lodzkiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 1 lutego 2022 r. w sprawie zasad ustalania Indywidualnych Programow
Rozwoju Zawodowego cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej,

- Zarzadzenie nr 19/2021 Lodzkiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 21 pazdziernika 2021 r., w sprawie wprowadzenia systemu zastgpstw
w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika Wojewoddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego, ze zm.

- Zarzadzenie nr 41/2023 Lodzkiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 6 grudnia 2023 r., w sprawie wprowadzenia systemu zastgpstw w
przypadku nieobecnosci w pracy pracownika Wojewoddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego.

Zatem w WITD wprowadzono akty prawa wewnetrznego regulujace kontrolowane
obszary, co ocenia si¢ pozytywnie. Wprowadzone procedury wewnetrzne nalezy oceni¢ jako
wystarczajace w realizacji badanych zadan.

Stan zatrudnienia pracownikow w WITD ksztaltowal si¢ nastepujaco:

Zatrudnienie na dzien 1.01.2023 31.12.2023 1.01.2024 19.11.2024
Liczba pracownikow 57 57 57 61

W WITD sprawami dotyczacymi naboréw zajmowata si¢ wylgcznie jedna osoba

zatrudniona na samodzielnym stanowisku (specjalista ds. kadr). Zgodnie ze zlozonymi



wyjasnieniami, z uwagi na liczbg przeprowadzonych dotychczas naborow, wielkos$¢ jednostki,
a takze liczbe pracownikow, nie zatrudniono dodatkowej osoby do realizacji spraw naborow.

Prowadzeniem spraw z zakresu opisOw stanowisk pracy zajmowal si¢ pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku (specjalista ds. kadr), ktéry wspotpracowat w
ramach przedmiotowego zadania z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach $redniego
szczebla zarzadzania oraz na stanowiskach koordynujacych w stuzbie cywilne;.

W WITD wprowadzony zostat zarzadzeniem LWITD? system zastepstw, ktory okresla
sposob i tryb postepowania w przypadku nieobecno$ci w pracy pracownika WITD.
Przedmiotowa procedura, w zakresie zastepstw, obejmuje funkcjonowanie samodzielnego
stanowiska ds. kadrowych, ktére na stale zastgpuje referent ds. postepowan
administracyjnych. Natomiast w przypadku braku mozliwos$ci zastgpienia pracownika na
stanowisku ds. kadrowych przez wyznaczonego stalego zastgpce Zarzadzenie LWITD,
dotyczace systemu zastgpstw, reguluje odpowiedni sposob postgpowania celem zapewnienia
ciggtosci pracy. Wprowadzone rozwigzanie nalezy oceni¢ jako zaslugujace na szczegodlne

uwzglednienie.

Ustalenia merytoryczne.
W okresie objetym kontrola:
e przeprowadzono 20 naborow zewnetrznych,
e poddano ocenie 49 cztonkow korpusu stuzby cywilne;j,

e liczba opisow stanowisk pracy obowigzujacych wyniosta 31.

1. Prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej

w zakresie naborow w stuzbie cywilnej.

W WITD nabory do stuzby cywilnej przeprowadzone zostaly na podstawie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej’ oraz Regulamindéw naboru kandydatow
do korpusu stuzby cywilnej w WITD.

W badanym okresie liczba ogloszonych naboréow w stuzbie cywilnej wyniosta 20,

kontroli poddano 8 naboréw, co stanowi 40% spraw.

8 Zarzadzenie nr 41/2023 LWITD z dnia 6 grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia systemu zastepstw w przypadku
nieobecnosci w pracy pracownika WITD.
® Dz. U. z2022 r. poz. 1691 — publikator aktualny na poczatek okresu objetego kontrolg. Dalej: ustawa o stuzbie cywilnej.
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Kontrolg obje¢to prawidtowos¢ procedury przeprowadzania naborow. W tym zakresie
stwierdzono, co nastgpuje.

Ogloszenie naboréw poprzedzato wydanie zarzadzen LEWITD w sprawie powolania
komisji dla przeprowadzenia naboru. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmowat EWITD.

Ogtloszenia publikowane byly, zgodnie z art. 28 ust. 1 ustawy o sluzbie cywilnej,
na stronie Departamentu Stuzby Cywilnej, Biuletynie Informacji Publicznej'® WITD oraz
wywieszane w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Inspektoratu.

Ogloszenia zawieraly elementy wymagane na podstawie art. 28 ust. 2 ustawy o stuzbie
cywilnej, a termin sktadania ofert odpowiadat warunkom okreslonym w ww. artykule. Jednak
kontrola wykazata — w odniesieniu do wszystkich skontrolowanych naboréw - rozbieznosci
pomiedzy informacjami zamieszczonymi w ogloszeniach a informacjami uwzglednionymi
w opisach stanowisk pracy. Rozbieznosci dotyczyly warunkéw i wymogdw obowigzujacych
na danych stanowiskach pracy, na ktore organizowano nabory. Przedmiotowe kwestie
szczegdtowo opisano w dalszej czesci niniejszego dokumentu (w tym w tabeli).

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw przeprowadzano analiz¢ formalng ofert.

Po przeprowadzonej procedurze naboru sporzadzany byl protokédt, zawierajacy
okreslenie stanowiska pracy, liczbe kandydatéw, liczbe ofert, w tym liczbe ofert
niespetniajacych wymogow formalnych, informacje o zastosowanych metodach i technikach
naboru oraz sktad komisji przeprowadzajacej nabor. W protokole z naboru wskazano imiona
1 nazwiska najlepszych kandydatow wraz z uzasadnieniem, co jest wymagane art. 30 ust. 2 pkt
1 ustawy o stuzbie cywilne;j.

Wyniki naboru byly publikowane zgodnie z wymogami art. 31 ustawy o stuzbie
cywilnej.

Oferty kandydatéw byly komisyjnie niszczone po okreslonym w ogloszeniu terminie,
co potwierdza protokot z prac Komisji Rekrutacyjnej (dziatanie to jest zgodne z Zarzadzeniem
nr 17/2023 Lodzkiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego z dnia 15 listopada

2013 r. ktore w § 7 ust. 8 reguluje ww. dzialanie).

W  odniesieniu do wyzej zasygnalizowanej kwestii rozbiezno$ci pomiedzy
informacjami zamieszczonymi w ogloszeniach a informacjami uwzglednionymi w opisach

stanowisk pracy - w tabeli zawarto ustalenia szczegotowe.

Numer naboru Data Data Wynik Uwagi

rozpoczecia | zakonczenia naboru

10 Dalej: BIP.




120555 na stanowisko 10.05.2023

23.05.2023 Wybédr

W wymaganiach niezb¢dnych brak okreslenia wymaganego
Naczelnika Wydzialu

kandydata doswiadczenia zawodowego - 2 lat pracy w urzgdach administracji
publicznej w realizacji zadan zwigzanych z ustawa Prawo zamowien
publicznych, praca na stanowisku kierowniczym lub koordynujacym.
Niezawarcie wymogu 2 lat wyjasniono niedopatrzeniem.

W ogloszeniu nie umieszczono wymienionych w opisie stanowiska pracy
pozadanych kompetencji kandydata: komunikacja, organizacja pracy i
orientacja na osiagganie celow, rzetelno$¢, myslenie analityczne,

wspotpraca, orientacja na klienta/interesanta, negocjowanie, radzenie

sobie w sytuacjach kryzysowych.

Brak zapisu okre$lajacego warunki pracy - kontaktow zewnetrznych:
kilka razy w tygodniu z biezagcymi dostawcami materiatow

1 wyposazenia wynikajacego ze ztozonych zapotrzebowan;
kilka razy w miesigcu: z przedstawicielami organéw oraz podmiotéw
wykonujacych badania legalizacji przyrzadow kontrolno-pomiarowych
oraz realizujacych naprawy serwisowe i badania techniczne §rodkow
transportu inspektoratu; kilka razy w roku: z przedstawicielami
oferentow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia celem udzielenia
wyjasnien na pytania powstate w zakresie prowadzonych postepowan
przetargowych. Nie wymieniono czynnikow szczegodlnie utrudniajacych
prace: wysilek fizyczny, praca w terenie, zagrozenie korupcja, praca pod
presja czasu i w sytuacjach spigtrzenia terminéw, rozbudowane
procedury wymagajace wspoldziatania z podmiotami zewnetrznymi
i wewnetrznymi w celu zrealizowania zakupow oraz przekazania

nabytego sprzetu.

W wymaganiach dodatkowych wpisano ,,specjalistyczne kursy
w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz w zakresie

finansow publicznych’’, czego nie umieszczono w opisie stanowiska

pracy.
Opisane stany faktyczne ocenia si¢ jako nieprawidlowosci.
126386 na stanowisko 1.09.2023 20.09.2023 Wybor W ogloszeniu nie wymieniono kompetencji: umiejetnosci rozwigzywania
referenta prawno- kandydata problemow, skrupulatno$ci, zorganizowania, kreatywnosci,
administracyjnego

asertywnosci, umiejetnosci pracy w zespole, dobrej znajomosci obshugi

komputera i obstugi programéw biurowych MS Word i1 Excel.

Brak zapisu okre$lajacego warunki pracy - kontaktow zewnetrznych:
kilka razy dziennie: kontakty ze stronami postgpowan w celu realizacji
procedur; kilka razy w tygodniu: kontakty z innym uczestnikami

postepowan, np. §wiadkami, czy tez osobami chcgcymi uzyskaé

informacje na temat przepiséw prawa w celu realizacji prawa.

Nie wymieniono czynnikéw szczeg6lnie utrudniajacych prace:

zagrozenie korupcja.




Opisane stany faktyczne ocenia si¢ jako nieprawidtowosci.

129976 na stanowisko

glownego ksiegowego

11.11.2023

30.11.2023

Wybor
kandydata

W ogloszeniu w wymaganiach niezbgdnych jest ,,doswiadczenie
zawodowe co najmniej 3 lata’’ - brak dopisku ,,praktyki w
ksiggowosci’’. Informacja ta umieszczona jest przy warunkach
wyksztalcenia.

Brak zapisu okre$lajacego warunki pracy - kontaktow zewnetrznych:
kilka razy w tygodniu z LUW, GITD, innymi WITD, ZUSem, NBP,

urzedami skarbowymi, komornikami sagdowymi.

Nie wymieniono czynnikéw utrudniajacych prace: praca pod presja
czasu, realizowana w trybie przyspieszonym w okresie
sprawozdawczym, czy wskutek spigtrzenia terminéw natozonych
przepisami prawa, stanowisko decyzyjne obarczone duza

odpowiedzialnoscig.

W ogtoszeniu w ,,atutach dodatkowych’’ umieszczono - doswiadczenie
zawodowe co najmniej 3 lata w ksiggowosci w jednostce budzetowej,
czego nie ma w opisie stanowiska pracy.

Wyjasniono, ze zgodnie z zarzadzeniem nr 37/2023 LWITD z 9 listopada
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow do
korpusu stuzby cywilnej w WITD wymogi dodatkowe oceniane sg
dopiero w chwili porownywania kandydatow na ostatnim etapie
weryfikacji, po przeprowadzonych testach i rozmowach kwalifikacyjnych.
W przypadku ogtoszenia na stanowisko Gtownego Ksiegowego
dodatkowe wymagania zostaly umieszczone aby tatwiej byto komisji
wybrac kandydata spetniajgcego wymagania stawiane na tym
stanowisku.

Wobec powyzszego zauwaza si¢, ze ogloszenie powinno by¢ zgodne z
opisem stanowiska pracy, na podstawie ktorego powstaje i 0 czym mowi

wprost cyt. Zarzadzenie w § 7.

Przy zapisie kompetencji wymieniono: ustawe o §wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa oraz ustaw¢ o transporcie drogowym, ktorych brak w
opisie stanowiska pracy.
Brakuje kompetencji wskazanych w opisie: bieglej obstugi komputera,
zarzgdzania ludZzmi, podejmowania decyzji i odpowiedzialnosci,
organizacji pracy i orientacji na osigganie celow, samodzielnosci,

myslenia analitycznego, rzetelnosci i terminowosci.

Opisane stany faktyczne ocenia si¢ jako nieprawidlowosci.

130552 na stanowisko
specjalisty ds.
administracyjno-

technicznych

23.11.2023

8.12.2023

Wybor
kandydata

W wymaganiach dodatkowych wskazano jedno zadanie, pominigto
,,umiejetnos¢ prawidlowej identyfikacji problemow, ustawianie

realistycznych celow, odpowiedniej organizacji pracy’’.




Brak czynnikéw utrudniajacych prace: wysitek fizyczny, praca pod
presja czasu, brakuje kompetencji wskazanych w opisie: obstugi
komputera, organizacji pracy i orientacji na osigganie celow,
wykorzystywania wiedzy i doskonalenia zawodowego, rzetelnosci,
podejmowania decyzji i odpowiedzialnosci, kreatywnosci, wspotpracy,
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Opisane stany faktyczne ocenia si¢ jako nieprawidlowosci.

132236 na stanowisko
referenta do spraw

administracyjnych

9.01.2024

15.01.2024

Wybor
kandydata

Brak zapisu okreslajacego warunki pracy: permanentnej obstugi klientow
zewnetrznych (spoza administracji, np. obywateli, przedsigbiorstw) lub

przeprowadzania kontroli w innych urzgdach).

W ogloszeniu nie wymieniono umiejetnosci zawartych w opisie
stanowiska pracy: dobrej umiejetnosci obshugi komputera, komunikacji,
organizacji pracy i orientacji na osiagganie celow, wykorzystywania
wiedzy i doskonalenia zawodowego, podejmowania decyzji i

odpowiedzialnosci, wspolpracy, radzenia sobie w sytuacjach

kryzysowych.

W wymaganiach dodatkowych w opisie stanowiska jest: znajomo$¢
jezyka angielskiego na poziomie podstawowym i 1 rok do§wiadczenia w
pracy na podobnym stanowisku, w ogloszeniu za$ jest wymieniony 1 rok

w realizacji zadan zwiazanych z ochrona danych osobowych.

Opisane stany faktyczne ocenia si¢ jako nieprawidlowosci.

136816 na stanowisko
starszego referenta do
spraw postgpowan

administracyjnych

24.04.2024

11.05.2024

Nie
wyloniono

kandydata

W ogtoszeniu brak: czynnikow utrudniajacych prace (kontakty
zewnetrzne kilka razy dziennie: kontakty ze stronami postgpowan w celu
realizacji procedur,
kilka razy w tygodniu: kontakty z innymi uczestnikami postepowan np.

$wiadkami, zagrozenie korupcja).

Opisane stany faktyczne ocenia si¢ jako nieprawidtowosci.

140267 na stanowisko

aplikanta

16.07.2024

14.08.2024

Wybor
kandydata

W ogloszeniu nie wymieniono czynnika utrudniajacego wykonywanie

zadania: pracy w terenie.

W wymaganiach dodatkowych brak doswiadczenia zawodowego w

administracji publicznej, prawa jazdy kategorii A, C, D.

Opisane stany faktyczne ocenia si¢ jako nieprawidlowosci.

115577 na stanowisko

aplikanta

10.02.2023

3.03.2023

Wybodr
kandydata

W ogloszeniu nie wymieniono czynnika utrudniajacego wykonywania

zadania: pracy w terenie.

W wymaganiach dodatkowych brak do§wiadczenia zawodowego w

administracji publiczne;.

Opisane stany faktyczne ocenia si¢ jako nieprawidlowosci.




Odnoszac si¢ do zagadnienia warunkow pracy okreslanych na potrzeby nabordw,
zauwaza si¢, ze zgodnie z:

- art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o sluzbie cywilnej ogloszenie powinno zawiera¢ wymagania
zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodne z opisem danego stanowiska pracy, ze wskazaniem,
ktoére sg niezbedne, a ktoére dodatkowe;

- art. 28 ust. 2 pkt 4a ww. ustawy ogloszenie powinno zawiera¢ informacj¢ o warunkach
pracy na danym stanowisku pracy.

W tym miejscu zwraca si¢ uwagg, ze czynniki szczegdlnie utrudniajagce wykonywanie
pracy niewatpliwie sa rodzajem warunkéw pracy, a zatem powinny by¢ uwzgledniane
w ogloszeniach.

Tymczasem w ogloszeniach poddanych kontroli nie zamieszczono opisoéw warunkow
pracy (np. kontaktow zewnegtrznych) oraz czynnikow utrudniajagcych wykonywanie
obowigzkow (np. pracy w terenie).

Obszerne wyjasnienie ztozone przez LWITD w analizowanej kwestii uznaje si¢
za niezasadne, poniewaz zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej (art. 28 ust. 1 pkt 4a) ogloszenie

o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci: informacje o warunkach pracy.

Jako odpowiedzialnych za nieprawidlowosci ustalone w obszarze naboroéw uznaje sig:
- LWITD jako kierownika jednostki,
- pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. kadrowych, realizujacego zadania

w oméwionym zakresie.

2. Prawidlowosé prowadzenia dokumentacji pracowniczej

w zakresie ocen czlonkow korpusu stuiby cywilnej.

W badanym okresie pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej oraz ocenie okresowej
podlegato tacznie 49 cztonkow korpusu stuzby cywilne;.

Zbadano 22 arkusze oceny (z tego: 8 arkuszy pierwszej oceny w stuzbie cywilnej 1 14
arkuszy oceny okresowej), co stanowi 45% spraw.

Prawidlowo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej w zakresie ocen cztonkoéw

korpusu stuzby cywilnej sprawdzono w oparciu o wymogi:
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- ustawy o stuzbie cywilne;,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow
1 sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzgdnikéw stuzby cywilnej i pracownikow
stuzby cywilnej!'! (Dz. U. z 2016 r. poz. 470),

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegdlowych
warunkow i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej'? (Dz. U. z 2015 r.

poz. 1144).

Ponizej opisano ustalenia kontroli w obszarze ocen w podziale na poszczeg6lne

zagadnienia tematyczne!3.

[Dokonanie ocen przez bezposrednich przelozonych]
Wszystkie oceny zostaly dokonane przez osoby uprawnione, tj. bezposrednich

przetozonych ocenianych (art. 38 ust. 2, art. 81 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej).

[Terminowos$¢ ocen]
Wszystkie oceny okresowe i wszystkie pierwsze oceny zostaty dokonane w terminach
okreslonych przepisami prawa (art. 38 ust. 1, art. 81 ust. 4 ustawy o shuzbie cywilnej, § 3

rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny).

Stwierdzono przypadki przesunigcia termindOw na sporzadzenie ocen, ktéore — jak
ustalono na podstawie dokumentacji WITD oraz udzielonych wyjasnien — byly uzasadnione;
jednakze w opisywanej kwestii ustalono uchybienia odnoszace si¢ do informacji

umieszczanych w arkuszach ocen, co opisano w dalszej czeSci w punkcie: Arkusze ocen.

[Rozmowy oceniajace, rozmowy przy pierwszej ocenie|

Oceny okresowe zostaly dokonane po przeprowadzeniu rozmoé6w oceniajacych (§ 5
rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych), pierwsze oceny zostaly dokonane
po przeprowadzeniu stosownych rozméw (§ 3, § 4 rozporzadzenia w sprawie pierwszej

oceny).

11 Dz. U. 22016 ., poz. 470. Dalej: rozporzadzenie w sprawie ocen okresowych.
12Dz. U. 22015 r., poz. 1144. Dalej: rozporzadzenie w sprawie pierwszej oceny.

13 Jednostce kontrolowanej przekazano takze Dokument dodatkowy dla kontrolowanej jednostki — szczegélowe zestawienie
informacji w zakresie ocen okresowych i pierwszych ocen wraz z wyjasnieniami oraz przypisaniem numerow porzgdkowych
do poszczegolnych ocen (dokument poza Projektem wystgpienia pokontrolnego).
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Jednakze:

W 3 przypadkach pierwszych ocen rozmowa wstepna odbyla w ustawowym terminie
21 dni od dnia nawigzania z ocenianym stosunku pracy, natomiast w 5 przypadkach
pierwszych ocen wskazany termin 21 dni na przeprowadzenie rozmowy wstgpnej zostal

przekroczony.
Z wyjasnien LWITD wynika, Ze:

» w 4 przypadkach'* przekroczenie terminu spowodowane bylo nieobecno$cia
pracownikow w siedzibie WITD z powodu pobytu w innej miejscowosci na kursie

specjalistycznym (wedtug harmonogramu ustalonego przez GITD).

Pomimo zlozonych wyjasnien, z ktorych wynikaja opisane uwarunkowania oraz
ze pracownicy WITD zostali skierowani na kurs bezposrednio po zawarciu umow
o pracg; stwierdza si¢ nieprawidtowos¢ w kwestii niedochowania wymaganego
terminu na przeprowadzenie rozmowy Wwstgpnej, poniewaz istniejg mozliwosci
kontaktu pracodawcy z pracownikami, innego niz bezpo$redni'’, zatem rozmowy

wstepne mogty zostaé przeprowadzone terminowo;

» 1 przypadek!'® dotyczy sytuacji, w ktdrej rozmowa wstepna zostata przeprowadzona
w terminie powyzej 21 dni od dnia nawigzania stosunku pracy. Wyjasniono: Pani (...)
byla zatrudniona na zastgpstwo nieobecnego pracownika korpusu stuzby cywilnej.
W okresie zatrudnienia ,,na zastgpstwo” powstata potrzeba wykonywania pracy
na innym stanowisku i 29 lutego 2024 roku zostato podpisane porozumienie
zmieniajgce warunki pracy na umowe na czas okreslony oraz zostata przeprowadzona
rozmowa wstgpna. Wyjasnienia uznaje si¢ za niezasadne. Naruszony zostal § 3
rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny, wedle ktorego w terminie 21 dni od dnia
nawigzania z ocenianym stosunku pracy, a w przypadku ocenianego zatrudnionego w
celu zastgpstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej — w terminie 21 dni od
dnia ustalenia przez strony stosunku pracy, ze oceniany bg¢dzie podlegaé pierwszej
ocenie, bezposredni przetozony przeprowadza z ocenianym rozmowe wstepng (...).

7 r

Opisany stan faktyczny stanowi nieprawidlowosc¢.

14 Pierwsze oceny: 3,4,16,19.

15 Przykladowo mogta zosta¢ przeprowadzona rozmowa on-line oraz sporzadzona notatka stuzbowa informujaca o dacie
i formie przeprowadzenia rozmowy, zataczona do dokumentacji dotyczacej rozmowy wstgpnej. Natomiast po powrocie
pracownika do pracy w siedzibie WITD, pracownik mogl podpisem potwierdzi¢ fakt przeprowadzenia z nim rozmowy
wstepnej w dacie jej faktycznego przeprowadzenia.

16 Pierwsza ocena: 22.
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[Arkusze ocen]

Wszystkie oceny zostaly sporzadzone na odpowiednich arkuszach (§ 3 ust. 3, 4
rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych, § 4 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie pierwsze]
oceny).

W arkuszach stwierdzono nizej opisane nieprawidtowosci i uchybienia:

» w | przypadku!” nie wpisano do formularza daty przeprowadzenia rozmowy
oceniajacej oraz okresu, w ktorym oceniany podlegal ocenie, co stanowi
nieprawidlowos¢ (pomimo ztozonych wyjasnien), poniewaz wskazane elementy
wymagane sg arkuszem oceny stanowigcym zatgcznik rozporzadzenia w sprawie ocen,
a wiec przepisow prawa powszechnie obowigzujacego;

» w5 przypadkach!® w arkuszach oceny okresowej btednie oznaczono okres podlegania
ocenie.

Jak ustalono, bledne zapisy spowodowane byty:

- w 4 przypadkach - omytkami pisarskimi, co ocenia si¢ jako uchybienia,

- w 1 przypadku — niewlasciwg interpretacja przepisow prawa w zakresie okresu,

za ktoéry nalezy oceni¢ pracownika. Wyjasnien ztozonych w przedmiotowej kwestii nie

przyjmuje si¢. Pracownik musi zosta¢ oceniony za okres 2 lat, nawet jezeli nastgpuje
zmiana bezposredniego przelozonego, do ktérego nalezy obowigzek dokonania oceny.

W tym miejscu powotania wymaga instrukcja zawarta w poradniku: Oceny okresowe

w stuzbie cywilnej'® o tresci:

W trakcie okresu podlegajqcego ocenie nalezy przede wszystkim skoncentrowacd sie

na pozyskaniu wystarczajqcej ilosci informacji na temat przebiegu pracy ocenianego,

ktora pozwoli podjgcé obiektywne decyzje bazujqce na faktach, a nie na opiniach. Stgd
ocena pracownika jest dzialaniem cigglym, a informacje, ktore bedg stanowity
podstawe jego wyniku, nalezy gromadzic¢ w ciggu calego okresu podlegajgcego ocenie.

(...) Warto tez zwroci¢ uwage, ze nieobecnos¢ w pracy ocenianego lub oceniajgcego

nie stanowi sama w sobie prawnej przeszkody dla przeprowadzenia czynnosci

niezbednych do sporzqdzenia oceny ani przeszkody dla samego sporzqdzenia oceny.

Trzeba jednak pamietac, ze dokonanie konkretnych czynnosci - w zaleznosci od

sytuacji - moze wymagac zgody zarowno ocenianego, jak i oceniajgcego. Jesli jednak

17 Ocena okresowa: 1.
18 Oceny okresowe: 7,10,12,15,18.
19 Ocena okresowa cztonka korpusu stuzby cywilnej - Serwis Stuzby Cywilnej - Portal Gov.pl
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https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/ocena-okresowa

sporzqdzenie oceny w taki sposob okazatoby si¢ niemozliwe, np. ze wzgledu na
okolicznosci nieobecnosci lub brak zgody ocenianego bgdz oceniajgcego, to w sytuacji
przedtuzajgcej sie nieobecnosci bezposredniego przetoZonego, ktora utrudnia
przeprowadzenie oceny, ocene takq powinien przeprowadzi¢ np. posredni przetozony,
bgdz osoba wykonujgca zadania w zastepstwie bezposredniego przetozonego. Jesli jest
taka mozliwos¢ w takich sytuacjach nalezatoby zasiegng¢ opinii bezposredniego
przelozonego,

» w1 przypadku® zostal skorygowany termin sporzadzenia oceny, przy czym brak jest
parafy potwierdzajacej t¢ zmiane; co ocenia si¢ jako uchybienie?!;

» w 2 z pierwszych ocen?> brak jest podpisu ocenianego przy potwierdzeniu
przeprowadzenia rozmowy oceniajacej, co stanowi nieprawidtowo$¢. Niniejsza ocena
uzasadniona jest argumentacja zamieszczong powyzej odnoszaca si¢ do informacji
wymaganych arkuszem oceny;

» wszystkie 14 arkuszy ocen okresowych powinno mie¢ pozostawione puste pola w
czgsci Il arkusza B lub C, zatytulowanej ,,dane dotyczace poprzedniej oceny
okresowej urzednika stuzby cywilnej”. Wpisywanie tych danych w przypadku
oceniania pracownikow stuzby cywilnej stanowi uchybienie;

» w 2 przypadkach? arkusze ocen zawieraja dane ocenianego zamiast oceniajacego,

albo na odwrdt, co stanowi uchybienia.

[Sprawozdania jako element obligatoryjny przy pierwszej ocenie]

W przypadku 1 pierwszej oceny?* w arkuszu oceny wskazano niewltasciwg date
sporzadzenia sprawozdania, co traktuje si¢ jako uchybienie. W istocie bowiem sprawozdanie
zostato opracowane przez ocenianego we wilasciwym terminie okreslonym rozporzadzeniem

W sprawie pierwszej oceny.

[Kryteria oceniania oraz laczna ocena jako Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych]
Ocen dokonano wykorzystujac:
» kryteria obowigzkowe oceniania wskazane w § 4 rozporzadzenia w sprawie ocen

okresowych,

20 Ocena okresowa: 6.

21 Wedtug Standardéw kontroli w administracji rzgdowej z 31.08.2017 r. wydanych przez Prezesa Rady Ministrow,
za uchybienie nalezy uzna¢ odstgpstwo od stanu pozadanego o charakterze wylacznie formalnym, nie powodujace
nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zarowno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan.

22 Pierwsze oceny: 16,19.

23 Oceny okresowe: 1,2,7.

24 Pierwsza ocena: 5.
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» clementy oceny, wynik egzaminu ze stluzby przygotowawczej 1 sprawozdanie
sporzadzone przez ocenianego wskazane w § 2 rozporzadzenia w sprawie pierwszej
oceny.

W 11 przypadkach ocen okresowych wskazano rowniez kryteria dodatkowe, o ktorych
mowa w § 5 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych, w 3 pozostalych przypadkach
oceny okresowej dokonano wylgcznie na podstawie kryteriow obowigzkowych (dziatanie
prawidlowe).

W 14 przypadkach ocen okresowych ocenianych zapoznano z kryteriami oceny
1 terminem jej sporzadzenia przed uptywem 30 dni od dnia sporzadzenia poprzedniej oceny,
co jest dziataniem prawidlowym (§ 6 1 7 rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych).

W 12 przypadkach ocena okresowa zostala dokonana poprzez przyznanie ocen
czastkowych w ramach kryteridow oraz poprzez wyliczenie $redniej z tych ocen (§ 11 ust. 1
pkt 112 rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych), natomiast:

» w 1 przypadku?®® nie zostata obliczona $rednia arytmetyczna, pracownik nie otrzymat
ocen czastkowych za kreatywnos¢ oraz orientacj¢ na klienta/interesanta;

» w 1 przypadku?® pracownik otrzymal oceny czastkowe, ale nie zostala wyliczona
srednia arytmetyczna z tych ocen.

Dodatkowo zauwaza si¢, ze w 1 z ocen okresowych?’, w ktorych obliczong $rednig,

podczas przyznawania ocen czastkowych zrezygnowano z wczesniej ustalonego

kryterium rzetelnos$ci, skutkiem czego pracownik nie zostal oceniony w ramach tego
kryterium.

Stany faktyczne opisane powyzej z zwigzane z btedami w zakresie kalkulacji §rednich

arytmetycznych ocenia si¢ jako nieprawidtowosci.

W 1 przypadku?® niewltasciwie przywotano nazewnictwo jednego z kryterium

dodatkowego, co stanowi uchybienie.

Arkusze 4 sposrod 8 pierwszych ocen? nie zawieraja obliczenia $redniej
arytmetycznej z ocen czastkowych, co jest niezgodne z § 7 pkt 3 rozporzadzenia w sprawie
pierwszej oceny 1 stanowi nieprawidtowos¢. Wyjasniono, ze wobec licznych zadan

stuzbowych bezposredni przelozeni nie obliczyli $redniej arytmetycznej zastepujac ja suma

25 Ocena okresowa: 6.

26 Ocena okresowa: 9.

27 Ocena okresowa: 7.

28 Ocena okresowa: 15.

2 Pierwsze oceny: 5,11,21,22.
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punktow z ocen czastkowych. Wyjasnienia nie majg wptywu na oceng stanu faktycznego. Nie
dochowano wymogu okre§lonego w wyzej powolanym przepisie, co skutkuje stwierdzeniem

nieprawidlowosci.

Wydano 22 oceny pozytywne, brak bylo ocen negatywnych. Oceny byly przyznawane
zgodnie z § 11 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych oraz zgodnie z § 10

ust. 1 rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny.

[Uzasadnianie ocen]

W 6 przypadkach sporzadzono uzasadnienie przyznanej oceny, w 16 przypadkach
takie uzasadnienie nie zostato sporzadzone. Niesporzadzenie uzasadnien nie jest dziataniem
nieprawidlowym, poniewaz oceny byly pozytywne, a w takiej sytuacji nie jest obligatoryjne
zamieszczenie uzasadnienia (§ 10 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny, § 11 ust.

4 rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych).

[Wnioski w zakresie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego3’|

W 17 arkuszach ocen wpisano wnioski dotyczace indywidualnego programu rozwoju
zawodowego ocenianego (art. 81 ust. 5 ustawy o stuzbie cywilnej, § 11 ust. 1 pkt 5
rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych, § 10 ust. 6 rozporzadzenia w sprawie pierwszej
oceny), w 5 arkuszach brak byto takich wnioskow, przy czym:

» w 4 przypadkach brak wnioskow byl uzasadniony, poniewaz dokonywana byla
pierwsza ocena, za$ w jej przypadku nie jest obligatoryjne zamieszczenie wnioskow w
zakresie IPRZ - § 10 ust. 6 rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny,

» w 1 przypadku oceny okresowej’! brak jest wnioskow dotyczacych IPRZ, co stanowi
nieprawidlowo$¢, poniewaz formularz przewiduje zamieszczenie omawianego

elementu.

Do arkuszy ocen okresowych dotaczone byty odrgbne dokumenty: IPRZ.

30 Dalej: IPRZ.
31 Ocena okresowa: 6.
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[Ustalenie dodatkowe]

W 6 przypadkach®? do pierwszych ocen podigczone zostaty kryteria oceny okresowe;j
pracownikow:

- w 1 przypadku kryteria zostaty podpisane przez pracownika po zawarciu z nim umowy
na czas nieokreslony, co jest prawidtowe,

- w 5 przypadkach ocenianych zapoznano z kryteriami oceny i terminem jej sporzadzenia
w dniu dokonania pierwszej oceny.

Wedlug wyjasnien LWITD: w dniu dokonania pierwszej oceny pracownik otrzymat
umowg na czas nieokreslony. Ustawa o stuzbie cywilnej nie reguluje kwestii terminu zawarcia
umowy o prace na czas nieokreslony z pracownikiem, ktory otrzymat pozytywnq pierwszq
oceng w stuzbie cywilnej.

Pierwsza ocena powinna by¢ sporzadzona najpdzniej na miesigc przed koncem umowy
zawarte] na czas okreslony. Podpisanie umowy na czas nieokreslony w dniu podpisania
pierwszej oceny skraca termin pierwszej umowy, ktora zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej

powinna by¢ zawarta na 12 miesigcy.

Dokumentacja w zakresie ocen pracowniczych prowadzona jest w sposoéb pozytywny
z nieprawidlowos$ciami.

W zwiazku z art. 38 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej oraz § 2 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie ocen okresowych za odpowiedzialnych stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
uznaje si¢ bezposrednich przetozonych, do ktorych nalezal obowigzek dokonania ocen:
- LWITD oraz Zastepcy LWITD,
- Naczelnikow Wydzialow i ich Zastgpcow,

- Gtownych ksiggowych oraz kierownikéw oddziatow.

3. Prawidlowosé prowadzenia dokumentacji pracowniczej

w zakresie opisow stanowisk pracy.

Wymogi dotyczace sporzadzania opiséw stanowisk pracy zostaty okreslone w ustawie
o stuzbie cywilnej oraz w zarzadzeniu Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r.
w sprawie zasad dokonywania opisoOw i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej®3.
Ponadto w WITD obowigzywaty nizej wymienione akty prawne, na podstawie ktérych

funkcjonuja stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilne;j:

32 Pierwsze oceny: 3,4,5,16,19,11.
3 M.P. Nr 5, poz. 61, ze zm.
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- ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym?34,

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdlowych
zasad ustalania i wyptacania innych §wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby
cywilnej®,

- zarzadzenie Nr 39/2019 Gtéwnego Inspektora Transportu Drogowego z dnia 20 sierpnia
2019 r. wsprawie procedury naboru na aplikantéw Inspekcji Transportu Drogowego
w wojewodzkich inspektoratach transportu drogowego3®,

- zarzadzenie Nr 39/2020 Wojewody Lodzkiego z dnia 13 lutego 2020 r. w sprawie nadania
Statutu WITD,

- zarzadzenie Nr 11/2020 LWITD z dnia 16 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego WITD.

Zgodnie z przedstawionym przez jednostke kontrolowana wykazem pracownikéw
bedacych w korpusie stuzbie cywilnej na dzien 19 listopada 2024 r. bylo zatrudnionych
w WITD 58 pracownikow?’.

Dodatkowe dane w omawianym zakresie:

- liczba obsadzonych etatow 1 liczba wakatow w korpusie stuzby cywilnej na dzien 19
listopada 2024 r. wynosita: 57,75 etatow i 2 wakaty;

- liczba opiséw stanowisk pracy uwzgledniajacych zard6wno obsadzone etaty jak i wakaty
w korpusie stuzby cywilnej na dzien 19 listopada 2024 r. wynosita: 29 opiséw stanowisk
pracy (obsadzonych) i 2 opisy stanowisk pracy (nieobsadzonych — wakaty).

W badanym okresie dokumentacja opisow stanowisk pracy obejmowala 58 stanowisk
pracy obsadzonych oraz 2 stanowiska pracy nieobsadzone.

Poddano kontroli 27 opisow stanowisk pracy, co stanowi 87% opisOw stanowisk
funkcjonujacych i obowigzujacych.

Opisy stanowisk pracy zostaly sporzadzone w oparciu o obowigzujaca strukturg

organizacyjng oraz zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym WITD.

34Dz. U. 22022 r., poz. 2201 — publikator aktualny na poczatek okresu objetego kontrola.

33 Dz. U. 22022 r., poz. 2024 - publikator aktualny na poczatek okresu objetego kontrolg.

36 Dz. Urz. GITD z 2019 r., poz. 40.

37 Liczba pracownikow na dzien 19.11.2024 r. na stronie 3 niniejszego dokumentu uwzglednia dodatkowo 3 pracownikow
zatrudnionych poza korpusem stuzby cywilnej na stanowiskach: EWITD, Zastepcy LWITD, sekretarki w WITD.
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Opisy stanowisk pracy zostaly sporzadzone w oparciu o Zarzadzenie Nr 1 Prezesa
Rady Ministrow zdnia 7 stycznia 2011 r. wsprawie zasad dokonywania opisOw
1 warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;j.

Z analizy 27 opis6w stanowisk pracy wynika, ze:
- wszystkie zostaly sporzadzone przez uprawnione do tego osoby zgodnie z § 11 ust. 115 ww.
zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow;
- wszystkie zostaly opracowane na wlasciwym wzorze opisu stanowiska pracy niebedacego
wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, o ktorym mowa w zalaczniku 1 do ww.
zarzadzenia;
- wlasciwie w nich okreslono realizowane zadania, wymagane kompetencje, kwalifikacje
1 zakres odpowiedzialno$ci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanowiska pracy
w strukturze WITD zgodnie z § 1 ust. 2 ww. zarzadzenia;
- zatwierdzone przez L WITD oraz przekazane do zapoznania i podpisu cztonkom korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionym na tych stanowiskach zgodnie z § 11 ust. 4 1 7 ww.
zarzadzenia.

Ponadto nazwy stanowisk pracy zawarte we wszystkich opisach stanowisk pracy zostaty
okreslone zgodnie z kwalifikacjami zawodowymi wymaganymi do wykonywania pracy
na stanowiskach urzedniczych w korpusie stuzby cywilnej, na podstawie tabeli grup
stanowisk urzedniczych, wykazow stanowisk w poszczegolnych grupach oraz kwalifikacji
zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowiskach urzedniczych w korpusie
shuzby cywilnej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreSlenia stanowisk urzgdniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikow do
ustalania wynagrodzenia oraz szczegdlowych zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen
przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej.

W tabeli zamieszczono wykaz opisow stanowisk pracy oraz szczegdtowe informacje
co do uchybien. W pozostalych kwestiach opisy spelnily wymogi okreslone stosownymi

przepisami prawa.

3 Dz. U. 22022 r. poz. 2024.
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L.p. Stanowisko Symbol Liczba Uchybienia
pracy opisu stanowiaca
przyporzadkowa

nie pracownika

do stanowiska
okreslona w

wykazie

pracownikow
bedacych w

korpusie s.c. na

dzien 19.11.2024

r. opracowana

przez WITD
1. Aplikant w WI 1 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjnej tj.
Wydziale wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekeji, ktora jest
Inspekcji kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
z pkt 2.2.
W pkt 3 zapoznanie pracownika z opisem stanowiska pracy-
nie zostat okre§lony symbol stanowiska pracy
przyporzadkowany do osoby zatrudnionej na opisywanym
stanowisku pracy.

2. Glowny WFK 5 Bez uwag
Ksiggowy w

Wydziale
Finansowo-
Ksiggowym

3. Gloéwny WP 6 Liczba opisanych zadan w opisie stanowiska pracy w pkt 6

specjalista w Gloéwne zadania realizowane na stanowisku pracy w liczbie 9
Wydziale (1-3 zadania dominujace oraz 5-9 pozostate zadania) jest
Prawnym niezgodna z objasnieniami do wzoru opisu stanowiska pracy

niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej
okreslonymi w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 1 Prezesa
Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opisoéw i wartoSciowania stanowisk pracy w
shuzbie cywilnej, w ktorych zostato okreslone: ,,Nalezy wpisaé
maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposob, aby
wynikata z nich rola stanowiska pracy. (...) Pierwsze trzy
najczgsciej wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania
dominujace. Pozostate zadania stanowig zadania poboczne”.

4. Gloéwny WI 8 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjne;j, tj.
Specjalista wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktora jest
Transportu kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddzialu zgodnie

Drogowego w z pkt 2.2.
Wydziale
Inspekcji
5. Kierownik WI 12 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjnej, tj.
Oddziatu wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktora jest

w Wydziale kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
Inspekcji z pkt 1.3,

6. Kontroler WI 15 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjne;j, tj.
Transportu wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktora jest
Drogowego kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
w Wydziale z pkt 2.2.

Inspekcii
7. Mtodszy WI 17 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjnej, tj.
Inspektor wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktora jest
Transportu kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
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Drogowego w

z pkt 2.2.

Wydziale
Inspekcii
8. Mtodszy WI 18 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjnej, tj.
Kontroler wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktdra jest
Transportu kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
Drogowego z pkt 2.2.
w Wydziale
Inspekcji
9. Mtodszy WI 26 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjnej, tj.
Specjalista wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktora jest
Transportu kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
Drogowego z pkt 2.2.
w Wydziale
Inspekcji
10. Mtodszy WI 28 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjnej, tj.
Specjalista wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktora jest
Transportu kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddzialu zgodnie
Drogowego z pkt 2.2.
w Wydziale Liczba opisanych zadan w opisie stanowiska pracy w pkt 6 -
Inspekcji Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy w liczbie 9
(1-3 zadania dominujace oraz 5-9 pozostate zadania) jest
niezgodna z objasnieniami do wzoru opisu stanowiska pracy
niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej
okreslonymi w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 1 Prezesa
Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy w
shuzbie cywilnej, w ktorych zostato okreslone: ,,Nalezy wpisaé
maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposdb, aby
wynikala z nich rola stanowiska pracy. (...) Pierwsze trzy
najczesciej wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania
dominujgce. Pozostate zadania stanowig zadania poboczne”.
11. Naczelnik NWAT 30 W pkt 3 opisu stanowiska pracy - zapoznanie pracownika z
Wydziatu opisem stanowiska pracy nie zostal okre§lony symbol
Administracyjno- stanowiska pracy przyporzadkowany do osoby zatrudnionej
Technicznego na opisywanym stanowisku pracy.
Liczba opisanych zadan w opisie stanowiska pracy w pkt 6 -
Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy w liczbie 9
(1-3 zadania dominujace oraz 5-10 pozostale zadania) jest
niezgodna z objasnieniami do wzoru opisu stanowiska pracy
niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej
okre$lonymi w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 1 Prezesa
Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opisoéw i wartoSciowania stanowisk pracy w
shuzbie cywilnej, w ktorych zostato okreslone: ,,Nalezy wpisac
maksymalnie 8 zadan okre$lonych w taki sposob, aby
wynikata z nich rola stanowiska pracy. (...) Pierwsze trzy
najczgsciej wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania
dominujace. Pozostate zadania stanowig zadania poboczne”.
12. Naczelnik WI 31 Bez uwag
Wydziatu
Inspekcii
13. Radca Prawny RP 32 Bez uwag
14. Referent w WAT 33 W pkt 1.3 oprécz nazwy stanowiska pracy - referent, ktora jest
Wydziale zgodna z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 29
Administracyjno- stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych
Technicznym (...), wskazane zostato rowniez stanowisko, ktore powinno sig¢
znalez¢ w przeznaczonym do tego pkt 1.4 opisu.
15. | Referent prawno- WP 34 W pkt 3 opisu stanowiska pracy - zapoznanie pracownika z
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administracyjny w

opisem stanowiska pracy - nie zostat okreslony symbol

Wydziale stanowiska pracy przyporzadkowany do osoby zatrudnionej
Prawnym na opisywanym stanowisku pracy.
16. Samodzielny WFK 35 W pkt 1.3 oprécz nazwy stanowiska pracy - samodzielny
referent w referent, ktora jest zgodna z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Wydziale Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
Finansowo- stanowisk urzedniczych (...), wskazane zostato rowniez
Ksiggowym stanowisko, ktore powinno si¢ znalez¢é w przeznaczonym do
tego pkt 1.4 opisu.
17. Specjalista w WAT 36 Bez uwag
Wydziale
Administracyjno-
Technicznym
18. Specjalista — SK 37 Bez uwag
Samodzielne
stanowisko do
spraw kadr
19. Specjalista w WFK 38 W pkt 1.3 oprécz nazwy stanowiska pracy - specjalisty, ktora
Wydziale jest zgodna z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
Finansowo- 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk
Ksiggowym urzedniczych (...), wskazane zostato rowniez stanowisko,

ktoére powinno si¢ znalez¢é w przeznaczonym do tego pkt 1.4
opisu.

W pkt. 13 - Wymagane kompetencje i do§wiadczenie
zawodowe - kompetencje: w wymaganiach niezbednych —
wyksztalcenie: ,,$rednie” jest niezgodne z okre§lonym w pkt.
1.3 Nazwa stanowiska pracy — stanowiskiem: ,,specjalista”.
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami w opisie stanowiska
pracy w pkt 1.3 Nazwa stanowiska pracy dla stanowiska
pracy: ,,specjalista” przewidziane jest okreslone w pkt. 13
Wymagane kompetencje i doswiadczenie zawodowe -
kompetencje: w wymaganiach niezbednych — wyksztalcenie:
»WYyZsze”.

Stwierdzenie niezgodnosci wynika z uregulowania zawartego
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia
2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych (...).

LWITD wyjasnit, ze w opisie stanowiska specjalisty ds.
ksiggowosci zostato wpisane wyksztatcenie srednie, ktore
obowiazywalo zgodnie z rozporzadzeniem w dacie
sporzadzenia powyzszego opisu, tj. 24.05.2021 r. Ponadto jak
zaznaczyt L WITD stanowisko powyzsze nie zostato jeszcze
przez zespot wartosciujacy zweryfikowane i przekazane do
aktualizacji.

Kontrola zauwaza, ze w § 4 rozporzadzenia zmieniajgcego
ww. rozporzgdzenie®, zostalo okreslone, ze w przypadku gdy
cztonek korpusu stuzby cywilnej, ktory nie spetnia wymagan
kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska
zajmowanego przez niego w dniu wejscia w zycie
rozporzadzenia, moze by¢ nadal zatrudniony na tym
stanowisku.

Nowe rozporzadzenie weszto w zycie 1.08.2021 r. tj. po
sporzadzeniu przedmiotowego opisu stanowiska pracy.
Majac na uwadze powotany § 4 ww. rozporzadzenia przyjacé
nalezy zlozone wyjasnienia nie stwierdzajac nieprawidtowosci

39 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2021 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie okre$lenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilne;j,
mnoznikow do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdélowych zasad ustalania i wyplacania innych $wiadczen
przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. z 2021 r., poz. 797).
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w opisanym przypadku.
20. Specjalista w WAT 39 W pkt 1.3 oprécz nazwy stanowiska pracy - specjalisty, ktora
Wydziale jest zgodna z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
Administracyjno- 29 stycznia 2016 r. w sprawie okres$lenia stanowisk
Technicznym urzedniczych (...), wskazane zostato rowniez stanowisko,
ktdére powinno si¢ znalez¢é w przeznaczonym do tego pkt 1.4
opisu.

21. Specjalista WI 40 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjnej, tj.
Transportu wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktdra jest
Drogowego kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
w Wydziale z pkt 2.2.

Inspekcji

22. | Starszy Inspektor WI 45 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjne;j, tj.
Transportu wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktora jest
Drogowego kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
w Wydziale z pkt 2.2.

Inspekcii

23. | Starszy Kontroler WI 49 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjnej, tj.
Transportu wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktdra jest
Drogowego kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
w Wydziale z pkt 2.2.

Inspekcji

24. | Starszy Referent WP 50 Bez uwag

w Wydziale
Prawnym

25. Starszy WI 52 W pkt 1.2 brak wskazania komorki organizacyjnej, tj.
Specjalista wlasciwego Oddziatu w ramach Wydziatu Inspekcji, ktora jest
Transportu kierowana bezposrednio przez Kierownika Oddziatu zgodnie
Drogowego z pkt 2.2.

w Wydziale
Inspekcii

26. Zastegpca WFK 57 Bez uwag

Gloéwnego
Ksiggowego w

Wydziale

Finansowo-

Ksiggowym

27. Naczelnik WI 58 Bez uwag

Wydziatu
Inspekcji

Za odpowiedzialnych stwierdzonych uchybien uznaje sig:

- LWITD jako zatwierdzajacego opisy stanowisk pracy,

- pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach $redniego szczebla zarzadzania oraz
na stanowiskach koordynujacych w stuzbie cywilnej, ktorzy sa odpowiedzialni za

sporzadzanie lub nadzorowanie przygotowywania projektow opisow.

Dodatkowe ustalenia.
W okresie objetym kontrolg nie odbyly si¢ kontrole wewngtrzne iaudyty w zakresie
nabordw, ocen okresowych, pierwszych ocen w stuzbie cywilnej i opisow stanowisk pracy.
Pracownik odpowiedzialny za wykonywanie kontrolowanych czynnos$ci odbyt szkolenie

w przedmiocie kompetencji migkkich.
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Zgodnie z art. 39 ustawy o kontroli w administracji rzadowe;:

1. Jezeli w projekcie wystgpienia pokontrolnego wskazane zostang nieprawidtowosci, za ktore
odpowiedzialno$¢ ponosi byly kierownik jednostki kontrolowanej, kierownik komorki
do spraw kontroli przekazuje kopie projektu wystapienia pokontrolnego bylemu
kierownikowi, jezeli jednostka kontrolowana dysponuje jego adresem, na ktoéry wystapienie
takie mozna przestac.
2. Byly kierownik jednostki kontrolowanej moze, w terminie wyznaczonym przez kierownika
komorki do spraw kontroli, ztozy¢ pisemne o$§wiadczenie odnoszace si¢ do stwierdzonych
nieprawidlowosci, za ktore ponosi odpowiedzialno$¢ w okresie objetym kontrola.
3. Przekazanie projektu wystgpienia pokontrolnego bytemu kierownikowi nastepuje
z zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie chronione;.
4. Oswiadczenie bylego kierownika jednostki kontrolowanej wilacza si¢ do akt kontroli, a
jezeli kierownik jednostki kontrolujacej uzna to za zasadne, moze stanowi¢ zatgcznik do
wystgpienia pokontrolnego.
5. Przekazanie projektu wystagpienia pokontrolnego bylemu kierownikowi jednostki
kontrolowanej nie wstrzymuje procedury wnoszenia zastrzezen przez kierownika jednostki
kontrolowanej i przekazania wystapienia pokontrolnego.

LWITD poinformowal*’, ze brak jest zgody éwczesnego EWITD Pana Pawta Michala
Onisk na udostepnianie jego danych osobowych (...). Kierujac si¢ literalnym brzmieniem
normy art. 39 ust. 1 kopii projektu wystgpienia pokontrolnego nie przekazuje si¢ bylemu

LWITD.

Zalecenia pokontrolne

Przedstawiajac opisane ustalenia i oceny wnoszg o:
1) wzmocnienie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu objgtego kontrola;
2) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesu ocen okresowych oraz pierwszych ocen
zgodnie z obowigzujacymi rozporzadzeniami i poradnikiem ,,Oceny okresowe w stuzbie
cywilnej’’;
3) przygotowywanie ogloszen o naborach do pracy zgodnie z opisami stanowisk pracy
z uwzglednieniem wszystkich wymagan 1 warunkéw pracy w nich zawartych;

4) skorygowanie opiséw stanowisk pracy w kwestiach opisanych w niniejszym dokumencie;

40 Pismo z 26.02.2025 r.
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5) rozwazenie przeprowadzenia szkolen dla pracownikéw WITD w ramach zagadnien
objetych kontrolg wraz z omoéwieniem nieprawidlowosci i uchybien stwierdzonych w toku
kontroli.

Wszystkie zalecenia pokontrolne nalezy realizowaé w $wietle ustalen okre§lonych

w niniejszym dokumencie.

Pouczenie:

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, prosz¢ o udzielenie
informacji o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow lub przyczynach ich
niewykorzystania albo o innym sposobie usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci
w terminie miesiaca od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze (art. 48 ustawy o kontroli

w administracji rzagdowej).

WOJEWODA LODZKI

Dorota Ryl
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