WOJEWODA OPOLSKI

Opole, 14 czerwca 2023 r.
PN.1.431.4.1.2023.DR

Pan

Jacek Depo

Opolski Wojewodzki
Inspektor Farmaceutyczny
ul. Plebiscytowa 5

45-359 Opole

Wystapienie pokontrolne

Dane identyfikacyjne kontroli.

1) Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Wojewddzki Inspektorat

Farmaceutyczny w Opolu, ul. Plebiscytowa 5, 45-359 Opole.
2) Podstawa prawna podjecia kontroli:

a) art. 28 ust.1 pkt 1 i art. 51 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewodztwie!,
b) art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji

rzgdowej?.
3) Zakres kontroli:

a) Przedmiot kontroli: Zarzgdzanie zasobami ludzkimi w Wojewodzkim
Inspektoracie Farmaceutycznym w Opolu? ze szczegdlnym uwzglednieniem

Standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;.
b) Okres objety kontrolg: od dnia 1 stycznia 2022 r. do dnia 10 marca 2023 r.

4) Rodzaj kontroli: problemowa.

'Tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz.190, dalej: ustawa o wojewodzie.
°Tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 224, dalej: ustawa o kontroli.

3 Dalej WIF w Opolu.
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5) Tryb kontroli: zwykty.
6) Termin kontroli: od dnia 14 marca do dnia 22 marca 2023 r.
7) Sklad zespotu kontrolnego:

a) Danuta Rajkowska — Starszy Inspektor Wojewddzki w Oddziale Organizacji,
Kontroli i Skarg w Wydziale Prawnym i Nadzoru Opolskiego Urzedu
Wojewoddzkiego (kierownik zespotu kontrolnego),

b) Natalia Lenart — Starszy Inspektor w Oddziale Organizaciji, Kontroli i Skarg
w Wydziale Prawnym i Nadzoru Opolskiego Urzedu Wojewodzkiego (cztonek

zespotu kontrolnego).
8) Kierownik jednostki kontrolowanej:

Pan Jacek Depo — Opolski Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny w Opolu,
od dnia 16 marca 2021 roku.

[Dowdd: akta kontroli str. 14]

9) Kontrole wpisano do ksigzki kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej pod
nr 1/2023.

Il. Ocena skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych

zostata oparta.*

W okresie poddanym kontroli w WIF w Opolu podejmowano dziatania w celu
zapewnienia warunkow prawnych i organizacyjnych do realizacji obowigzkéw
zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem stuzby cywilnej, w szczegdlnosci
poprzez realizowanie Programu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi oraz procedur
okreslonych w standardach zarzgdzania zasobami ludzkimi Szefa Stuzby Cywilne;j.
Zapewniono pracownikom warunki do podnoszenia kwalifikacji oraz stosowano
narzedzia motywacyjne, szczegolng uwage zwracajgc na prawidtowg komunikacje

oraz budowanie przyjaznej atmosfery w zespole.

Niemniej, w dziatalnosci Urzedu stwierdzono réwniez nieprawidtowosci

w zakresie objetym kontrolg.

4 Zgodnie z § 14 ust. 3 zarzadzenia Nr 70/2019 Wojewody Opolskiego z dnia 17 czerwca
2019 r. w sprawie kontroli zewnetrznej realizowanej przez Wojewode Opolskiego
w wyjatkowych przypadkach uzasadnionych specyfikg badz ztozonoscig kontrolowanego

obszaru, zastosowaé mozna ocene opisowa.
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Opolski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny® przygotowat, zgodnie z art. 25
ust. 4 pkt 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej® Program
Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie. Program zostat opracowany w 2012 r.
z uwzglednieniem standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi wprowadzonych
zarzgdzeniem Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r., ktére zostato
uchylone zarzgdzeniem Nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. Pomimo

tego Program nie zostat od tego czasu zmieniony ani uaktualniony.

Podobnie przedstawia sie sytuacja w przypadku procedury dotyczgcej zasad
przeciwdziatania mobbingowi, procedury w sprawie zasad organizacji stuzby
przygotowawczej, procedury dotyczgcej zasad motywowania oraz zasad
i kryteriow przyznawania nagrod pracownikom, a takze procedury okreslajgcej
zasady rozwoju zawodowego i polityki szkoleniowej cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej. Wyzej wymienione procedury zostaty wprowadzone zarzgdzeniem OWIF
z dnia 29.10.2012 r. i od tego czasu nie byly zmieniane oraz aktualizowane,

z wyjatkiem procedury w sprawie zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska
niebedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej oraz procedury w sprawie

naboru wewnetrznego.

Z uwagi na powyzsze zasadne jest dokonanie przeglagdu w Urzedzie wszystkich
procedur w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz ich aktualizacja pod kgtem

wdrozenia nowych standardéw.

Stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie sporzgdzania ocen okresowych
pracownikow stuzby cywilnej, ktore dotyczyly sposobu ustalania terminu oceny oraz
przeprowadzania rozmowy, w trakcie ktorej ustalano kryteria i termin oceny, co

opisano szczegotowo w dalszej czesci wystgpienia.

Nie opracowano Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego’ dla
wszystkich cztonkow korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Urzedzie, co byto
niezgodne z art. 108 ust. 1 u. 0. s. c. a takze nie przeprowadzono wartosciowania
stanowisk pracy, do czego OWIF byt zobowigzany, zgodnie z art. 84 ust.1 u. 0. s .C.

oraz § 15 ust. 1 zarzgdzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r.

5 Dalej OWIF.
¢ Tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1691, dalej u. 0. s. c.

7Dalej IPRZ.
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w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie

cywilnej.8

Zadania podlegajgce niniejszej kontroli, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym WIF w Opolu, powinny by¢ powierzone osobie zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku pracy ds. kadrowo- ptacowych, jednakze w WIF w Opolu
nie zostata zatrudniona osoba na tym stanowisku, a zadania przewidziane dla tego
stanowiska powierzono do realizacji, w ramach porozumienia, gtdwnej ksiegowe;j

Urzedu w ramach dodatku zadaniowego.
lll. Ustalenia kontroli:

WIF w Opolu jest jednostkg budzetowg wchodzacg w sktad administracji zespolonej
w wojewddztwie. W ocenianym okresie organizacje wewnetrzng, zadania stuzb

i 0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w WIF w Opolu okreslat
Statut WIF w Opolu. Zgodnie z § 3 obowigzujgcego Statutu WIF w Opolu oraz § 5 pkt
1 Regulaminu Organizacyjnego WIF w Opolu Inspektoratem kieruje Opolski

Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny w Opolu.
[Dowdd: akta kontroli str.15-45]

Stosownie do tresci art. 25 ust. 9 u. o. s. ¢c. zadania przewidziane w ustawie dla
dyrektora generalnego urzedu w urzedach, w ktorych nie tworzy sie stanowiska
dyrektora generalnego urzedu, wykonujg kierownicy tych urzedéw, w tym przypadku
OWIF.

Dyrektor generalny urzedu, zgodnie z art. 25 ust. 4 pkt 2 u. o. s. c. dokonuje
m.in. czynnosci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w urzedzie oraz

realizuje polityke personalng, w szczegodlnosci przez:

a) przygotowanie programu zarzgdzania ludzmi,

b) dokonywanie czynnosci wynikajgcych z nawigzania i trwania stosunku pracy

z cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku
pracy,

c) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

d) dysponowanie funduszem nagrod, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej,
e) administrowanie srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

w urzedzie.

$M. P.z 2011 r. Nr 5 poz. 61, dalej zarzagdzenie PRM w sprawie opisow i wartosciowania
stanowisk pracy
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Zgodnie ze Statutem?® i Regulaminem Organizacyjnym'® WIF w Opolu
przewidziano utworzenie w Urzedzie samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-
kancelaryjnych, natomiast w WIF w Opolu zatrudniono asystenta ds.
administracyjno-kancelaryjnych w wymiarze 2 etatu oraz asystenta réwniez
w wymiarze 2 etatu. Osoby zatrudnione na wyzej wymienionych stanowiskach
posiadaty zakresy czynnosci, w ktérych zawarte byty nazwy stanowisk pracy
odpowiednio: asystenta ds. administracyjno-kancelaryjnych i asystenta ds.
inspekcyjno-kancelaryjnych. Opisy stanowisk dotyczgce powyzszych stanowisk
pracy rowniez zawieraty nazwy odpowiednio asystenta ds. administracyjno-

kancelaryjnych i asystenta ds. inspekcyjno-kancelaryjnych.

Zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw
do ustalania wynagrodzenia oraz szczegotowych zasad udzielania i wyptacania
innych swiadczen przystugujgcych cztonkom stuzby cywilnej w wojewodzkich
inspektoratach farmaceutycznych moga by¢ utworzone stanowiska koordynujace,
samodzielne i wspomagajgce w stuzbie cywilnej. Do stanowisk samodzielnych
zalicza sie stanowiska kierownika dziatu, kierownika laboratorium, starszego
inspektora farmaceutycznego, kierownika sekcji, zastepcy kierownika laboratorium
i kierownika pracowni. Natomiast do grupy stanowisk wspomagajgcych zalicza sie

stanowiska asystenta.

Wobec powyzszego stanowiska pracy utworzone w WIF w Opolu powinny by¢
zgodne zaréwno z przywotanym powyzej rozporzgdzeniem, jak rowniez
z Regulaminem Organizacyjnym i Statutem Urzedu, zas w dokumentacji dotyczgce;j
danego stanowiska pracy powinno by¢ stosowane jednolite nazewnictwo stanowisk
pracy.

Zgodnie z § 6 ust. 1 Statutu WIF w Opolu oraz § 8 ust. 1 i § 12 Regulaminu
Organizacyjnego WIF w Opolu opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie

zarzadzania zasobami ludzkimi w tym:

— opracowywanie programu zarzgdzania zasobami ludzkimi,

9 Zarzadzenie Nr 115/10 Wojewody Opolskiego z dnia 21 czerwca 2010 r. w sprawie nadania
Statutu Wojewddzkiemu Inspektoratowi Farmaceutycznemu w Opolu zmienione
zarzadzeniem Nr 33/2022 Wojewody Opolskiego z dnia 29 marca 2022 r.

10 Zarzgdzenie Nr 4/2022 Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego

w Opolu z dnia 1 kwietnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewoddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Opolu.
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— koordynowanie i monitorowanie procesu przeprowadzania ocen oraz
opracowywania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego cztonkdéw
korpusu stuzby cywilnej,

— koordynowanie prac zwigzanych z opisywaniem i wartosciowaniem stanowisk
pracy, w tym weryfikowanie opiséw stanowisk pracy pod wzgledem
poprawnosci ich sporzgdzenia,

nalezy do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowo-ptacowych,

ktore w okresie podlegajgcym kontroli nie zostato obsadzone.

Na podstawie porozumienia z dnia 2 lipca 2019 r. wykonywanie zadan
z obszaru kadr (w tym m.in.: prowadzenie proceséw naboru i zwalniania
pracownikow, biezgcej obstugi w systemie kadrowym, generowanie niezbednych
dokumentow - m.in. zaswiadczen do ZUS-u i sprawozdawczosci na potrzeby GUS,
przygotowywanie uméw zlecen oraz sprawozdawczo$¢ na potrzeby OUW
z dziatalnosci jednostki) OWIF powierzyt do realizacji gtéwnej ksiegowej w WIF

w Opolu.
[Dowdd: akta kontroli str.132,143]
1. Organizacja procesow zarzadzania ludzmi.

Dyrektor generalny urzedu zgodnie z art. 25 ust. 4 pkt 2a u. o s. c. przygotowuje

program zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie.

Zgodnie ze Standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej!!
programy zarzgdzania zasobami ludzkimi urzedy aktualizujg co najmniej raz na 3
lata. Urzedy, ktore zatrudniajg 50 cztonkdw korpusu stuzby cywilnej i mniej,
dostosowujg program zarzgdzania zasobami ludzkimi do wtasnych potrzeb
i mozliwosci.

W WIF w Opolu Program Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi'? zostat
wprowadzony zarzgdzeniem nr 1/2012 z dnia 29.10.2012 r. i nie byt od tego czasu
aktualizowany, co oznacza, ze OWIF stosujgc standardy, o ktérych mowa powyzej,
powinien opracowac aktualny PZZL lub zaktualizowa¢ program przygotowany
w 2012r.

[Dowadd: akta kontroli str. 52-59]

" Zarzgdzenie nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardow
zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej zmienione Zarzgdzeniem nr 7 Szefa
Stuzby Cywilnej z dnia 16 grudnia 2020 r.
2 Dalej PZZL.
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Brak aktualizacji i modyfikacji PZZL oznacza, ze nie zostat rowniez spetniony
wymaog okreslony w § 9 PZZL WIF w Opolu, zgodnie z ktorym PZZL i jego realizacja
sg przedmiotem oceny, weryfikacji i modyfikacji o standardy i najlepsze praktyki

stosowane w stuzbie cywilnej i podlega aktualizacji nie rzadziej niz raz na 3 lata.

Ponadto zauwazy¢ nalezy, ze PZZL w WIF w Opolu zostat opracowany
w oparciu o standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej
wprowadzone zarzgdzeniem Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r.,
ktore utracito moc z dniem 12 marca 2020 r., co rowniez uzasadniato jego

aktualizacje.

Brak aktualizacji PZZL OWIF uzasadniat cyt.: ,W ostatnich latach w WIF
w Opolu obserwuje sie trudng sytuacje kadrowg- wigcznie z funkcjg OWIF

- w ostatnich 4 latach byto 4 wojewddzkich inspektorow farmaceutycznych”.
[Dowdd: akta kontroli str. 2]

Zgodnie z zapisem § 8 PZZL planowanie zasobow ludzkich odbywa sie poprzez
identyfikacje potrzeb kadrowych niezbednych do realizacji zadan przez pracownikow
WIF (ocene potencjatu osobowego, jakim dysponuje urzad oraz prognoze w zakresie
koniecznos$ci wykonywania nowych obowigzkéw lub zmian zachodzacych
w komorkach organizacyjnych). Okresowo (raz w roku) przeprowadzana jest analiza
stanu zatrudnienia oraz tworzone sg plany zatrudnienia uwzgledniajgce cele

i programy dziatania w zakresie obsady etatowej, wynagrodzen i rozwoju personelu.

Z wyjasnien OWIF z dnia 16 marca 2023 r. wynika, ze cyt. ,w jednostce analiza
zatrudnienia jest prowadzona na biezgco, a informacje o brakujgcych srodkach
i istniejgcych wakatach sg przekazywane zaréwno do Wojewody Opolskiego jak
i Gtownego Inspektora Farmaceutycznego w formie pisemnej i ustnej”.
Z zatgczonych do wyjasnien kopii pism skierowanych do Wojewody Opolskiego oraz
Gtownego Inspektora Farmaceutycznego wynika, ze od 2021 r. w Urzedzie
wystepujg braki kadrowe, ktére mogg skutkowac niewtasciwg realizacjg zadan przez

Urzad.
[Dowdd: akta kontroli str.132,152-160]

OWIF zarzgdzeniem Nr 1/2012 z dnia 29.10.2012 r. w sprawie wprowadzenia
Standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w WIF w Opolu ustalit Procedure

dotyczacg zasad przeciwdziatania mobbingowi w WIF w Opolu.

[Dowdd: akta kontroli str. 60-63]
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Zgodnie z § 3 pkt 7 niniejszej procedury ,kazde fatszywe oskarzenie o mobbing
bedzie surowo karane”, jednakze nie okreslono w jaki sposob i na jakiej podstawie
prawnej. Wobec powyzszego poddaje sie pod rozwage przeredagowanie niniejszego

zapisu.

Pracownicy WIF w Opolu zostali zobowigzani do zapoznania sie z procedurg
i jej przestrzegania. Ustalono w toku kontroli, ze pracownicy ztozyli stosowne
oswiadczenia w tym zakresie (zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik do
procedury) i oSwiadczenia takie znajdujg sie w ich aktach osobowych. Z procedury
wynika ponadto, ze w skfad komisji antymobbingowej kazdorazowo powotywane;j
przez OWIF wchodzi asystent ds. kadrowo-ksiegowych i organizacyjnych, ktory
zapewnia rowniez obstuge administracyjng posiedzen Komisji, natomiast z analizy
stanu zatrudnienia WIF w Opolu wynika, ze nie ma takiego stanowiska w WIF

w Opolu.

Zgodnie z § 7 procedury pracodawca nie rzadziej niz raz na trzy lata dokonuje

oceny funkcjonowania i realizacji Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;j.

Jak ustalono, OWIF w Opolu nie dokonywat przegladu oraz analizy procedury
antymobbingowej od czasu jej wprowadzenia, co narusza zapisy samej procedury
jak réwniez oznacza, ze nie spetniono standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi

Szefa Stuzby Cywilnej w tym zakresie.

W okresie objetym kontrolg do OWIF nie wptynety zawiadomienia o podejrzeniu

stosowania mobbingu.

W WIF w Opolu tylko 1 osoba jest zatrudniona na stanowisku kierowniczym.
Jest to Kierownik Laboratorium Jakosci Lekow, ktéremu podlega 1 pracownik,
zatrudniony w wymiarze 'z etatu na stanowisku starszego asystenta laboratoryjnego.
Kierownik Laboratorium Jakos$ci Lekow, zgodnie z oswiadczeniem OWIF prawidtowo
realizuje swoje obowigzki w zakresie kierowania podlegtym pracownikiem,
wykorzystujgc w tym celu system ocen i szkoleh oraz narzedzia motywacyjne, jak

rowniez dbajgc o przyjazng atmosfere w zespole.

Jak wynika z analizy dokumentacji starszego asystenta laboratoryjnego
Kierownik Laboratorium Jakosci Lekdéw sporzadzit opis stanowiska pracy oraz zakres
czynnosci dla podlegtego pracownika. Zastrzezenia moze budzi¢ jednak fakt, iz nie

sporzadzit dla niego Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego.

[Dowdd: akta kontroli str. 2]
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Jak wynika z wyjasnien OWIF w WIF w Opolu nie zostaty opracowane
i wprowadzone procedury w zakresie etyki pracownikow stuzby cywilnej i nie zostata
utworzona funkcja doradcy do spraw etyki. OWIF wyjasnit, cyt.: ,w zakresie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej pracownicy korpusu przy wykonywaniu zadan
zobowigzani sg kierowac sie zasadami stuzby cywilnej wynikajgcymi z przepisow
prawa — zarzgdzenie nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2011 r.
w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz

w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.”

Ponadto OWIF poinformowat kontroleréw, ze w WIF w Opolu obowigzuje
zarzadzenie nr 1/2017 z 26 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Polityki

Antykorupcyjnej w WIF w Opolu.

Zgodnie z § 14 niniejszej procedury pracownicy WIF zostali zobowigzani do
zapoznania sie z zasadami etyki obowigzujgcymi w stuzbie cywilnej zawartymi
w zarzgdzeniu nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2011 r.
w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz
w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej. Stosownie do tresci § 15 cyt.
procedury pracownicy zobowigzani zostali do samoksztatcenia zwigzanego

z zasadami etycznego postepowania oraz odpowiedzialnosci za czyny nieetyczne.
[Dowdd: akta kontroli str.3,145-151]

W WIF w Opolu nie opracowano i nie upowszechniono procedury w zakresie
etyki pracownikéw stuzby cywilnej i nie utworzono funkcji doradcy do spraw etyki,

zgodnie z zaleceniami Szefa Stuzby Cywilnej.

OWIF wyjasnit, ze z uwagi na niewielkg liczbe oséb zatrudnionych w WIF
w Opolu stosowana jest ,polityka otwartych drzwi” tzn. OWIF udziela bezposredniego

I biezgcego wsparcia pracownikom urzedu.

Zasady realizacji i obiegu dokumentow proceséw kadrowych w Urzedzie zostaty
okreslone przede wszystkim w PZZL oraz w zasadach i procedurach wymienionych

w tym programie.

Procesy kadrowe sg wspomagane przy wykorzystaniu rozwigzan
informatycznych tj. systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) oraz
programu PROGMAN Kadry. W pracy Urzedu sg wykorzystywane rowniez
rozwigzania informatyczne, ktdre pomagajg organizowac prace i zarzgdza¢ czasem
takie jak kalendarz OUTLOOK, QNAP.
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Informacje o zmianach przepiséw prawnych, ktére dotyczg stosunku pracy
pracownikOw sg upowszechniane poprzez e-maile wysytane do pracownikow,
rozmowy bezposrednie lub w formie papierowej. Opinia pracownikdéw na temat
zarzadzania ludzmi jest regularnie badana poprzez rozmowy przeprowadzane

z pracownikami w tym zakresie przez OWIF.

W WIF w Opolu nie opracowano poradnika na temat proceséw kadrowych dla
0s6b kierujgcych pracownikami, nie jest rowniez monitorowana jako$¢ obstugi

pracownikow.

Jak wynika z wyjasnien OWIF osoby ze szczegdlnymi potrzebami tj. osoby,
ktoére, aby uczestniczy¢ w roznych sferach zycia na rowni z innymi, muszg
przezwyciezac bariery — podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe
Srodki, majg zapewnione aktualne i rzetelne informacje na temat dostepnosci. Sg
one dostepne w deklaracji dostepnosci, znajdujgcej sie w BIP WIF w Opolu. Jest tam
rowniez zamieszczona informacja o dziatalnosci WIF w Opolu w jezyku tatwym do
czytania i zrozumienia oraz link do filmu w jezyku migowym o dziatalnosci WIF

w Opolu.

W BIP WIF w Opolu umieszczono réwniez odpowiednie wzory wnioskow
wymaganych ustawg o zapewnieniu dostepnosci. Ponadto do dyspozycji wszystkich

0s6b ze szczegodlnymi potrzebami pozostaje Koordynator ds. dostepnosci.

W Urzedzie nie monitorowano jakos$ci obstugi klientow, w tym klientéw ze
szczegolnymi potrzebami, poniewaz nie byto dotad, wsrdd klientéw WIF w Opolu,

0s0Ob zgtaszajgcych szczegolne potrzeby.

WIF w Opolu nie podejmowat dziatan majgcych na celu nawigzanie wspotpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi, zajmujgcymi sie sprawami osob ze szczegolnymi
potrzebami. Nie zachecano rowniez os6b ze szczegdlnymi potrzebami do udziatu
w stazach, praktykach, wolontariatach z uwagi na brak mozliwosci dostosowania

miejsca pracy do ich potrzeb (schody, brak mozliwosci zamontowania windy).

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie nie byly prowadzone praktyki, staze ani
wolontariaty. Nie okreslono rowniez wewnetrznych zasad organizacji stazy, praktyk

i wolontariatow.

[Dowdd: akta kontroli str.3-4,133]
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2. Zatrudnianie i wprowadzanie do pracy.

OWIF okreslit wewnetrzne procedury naboru do stuzby cywilnej zarzgdzeniem
nr 7/2014 z dnia 16 lipca 2014 r. w sprawie zmiany procedury dotyczgcej zasad
naboru kandydatéw na wolne stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami
w stuzbie cywilnej w WIF w Opolu. Powyzsze zarzgdzenie zostato zmienione
zarzgdzeniem Nr 1 z dnia 24 lutego 2023 r. poprzez dodanie zapisow dotyczgcych
sprawdzania kompetencji kierowniczych przed obsadzeniem stanowisk, na ktérych

kieruje sie pracownikami.
[Dowdd: akta kontroli str.108-131]

Niniejsza procedura zostata opracowana zgodnie z u. 0. s. c. oraz nieaktualnym
zarzgdzeniem nr 3 Szefa Stuzby cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie

standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;.

Niemniej, analiza zapiséw zawartych w procedurze dotyczgcej zasad naboru
kandydatow na wolne stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie
cywilnej w WIF w Opolu wskazuje, ze zostaty w niej uwzglednione najwazniejsze
wytyczne okreslone w zarzgdzeniu Nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie

standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi.

W szczegdlnosci procedura zapewnia spetnienie wiekszosci standardow
dotyczacych prowadzenia naborow, okreslonych przez Szefa Stuzby Cywilnej.

W procedurze nie uwzgledniono jednak:

— koniecznosci wyréwnywania szans w naborze oséb ze szczegdlnymi
potrzebami np. poprzez umozliwienie im korzystania z wtasnych urzgdzen
i rozwigzan wspomagajgcych ich prace (np. pomoc asystenta lub trenera
pracy), dostosowanie materiatdw uzywanych podczas naboru do ich potrzeb
(np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych), zwiekszenie czasu
poszczegolnych metod i technik adekwatnie do ich potrzeb,

— umieszczania w ogtoszeniu o naborze informacji o wysokosci wynagrodzenia,

— umozliwienie kandydatom udziatu w naborze za pomocg elektronicznych

Srodkow fgcznosci (np. przez Internet).

Z uwagi na powyzsze oraz z uwagi na zmiane standardéw zarzgdzania ludzmi
w stuzbie cywilnej Szefa Stuzby Cywilnej wskazane bytoby zaktualizowanie

procedury.

W toku kontroli nie badano prawidtowosci przeprowadzenia naboréw na wolne

stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w WIF w Opolu, poniewaz w okresie objetym
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kontrolg nie ogtaszano w WIF w Opolu naboréw na wolne stanowiska pracy

w stuzbie cywilnej.

W okresie objetym kontrolg w WIF w Opolu nie obsadzano stanowisk
kierowniczych, zatem nie byto mozliwosci sprawdzenia prawidtowosci

przeprowadzania naborow na te stanowiska.

Koordynator ds. dostepnosci przygotowat i udostepnit pracownikom WIF
w Opolu materiaty szkoleniowe dotyczgce zagadnienia dostepnos$ci oraz obstugi
0sbb ze szczegdlnymi potrzebami. Pracownicy uczestniczg w szkoleniach w ramach
projektu ,Procedury bez barier” dofinansowanych z Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

Z wyjasnien OWIF wynika, ze miejsca pracy w WIF w Opolu sg przystosowane
do potrzeb pracownikow. Kazdy nowo zatrudniony pracownik jest przedstawiany
bezposrednio pozostatym pracownikom i kazdorazowo wskazana zostaje osoba
wprowadzajgca zgodnie z kompetencjami w danym obszarze. Z nowo zatrudnionymi

pracownikami przetozeni rozmawiajg na biezgco.
[Dowdd: akta kontroli str.7]

Szczegdtowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej OWIF okreslit
w Procedurze w sprawie zasad organizacji stuzby przygotowawczej w WIF w Opolu

wprowadzonej zarzgdzeniem Nr 1 OWIF z dnia 29.10.2012r.

Procedura jest zgodna z u. o. s. c. i spetnia wszystkie standardy okreslone
w zarzgdzeniu Nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej. W ocenie kontrolujgcych doprecyzowania
wymaga jedynie tematyka stuzby przygotowawczej poprzez ujecie zagadnien dot.
0s6b ze szczegolnymi potrzebami, etyki i uczciwosci, zasad prostego jezyka,

mobbingu i rbwnego traktowania.
[Dowdd: akta kontroli str.70-81]

Nie badano, w trakcie kontroli, prawidtowosci przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej w WIF w Opolu, poniewaz w okresie objetym kontrolg nie
kierowano pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawczej, nie zwalniano z jej

odbycia oraz nikt nie zdawat egzaminu.

W okresie objetym kontrolg zaden z pracownikéw WIF w Opolu nie podlegat

pierwszej ocenie. Nie sporzgdzano rowniez ocen okresowych.

Z wyjasnien OWIF wynika cyt.: ,w 2022 r. nie przeprowadzono zadnych ocen

okresowych pracownikow. W strukturze jednostki wszystkie stanowiska, oprécz
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asystenta Laboratorium Kontroli Jakosci Lekéw, podlegajg bezposrednio pod
Opolskiego Wojewoddzkiego Inspektora Farmaceutycznego. Po zmianie na
stanowisku OWIF w lutym 2021 r., wszystkie oceny okresowe, ktorych pierwotny
termin przypadat na czerwiec 2021 r. na podstawie art. 81 ust. 8 pkt 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej zostaty przesuniete na czerwiec 2023 r.
Dwuletni termin wyznaczono z uwagi na sytuacje, ktérg w inspektoracie po objeciu
stanowiska zastat obecny OWIF. W dniach 23-24.06.2021 r. zapoznano

pracownikow podlegtych OWIF z kryteriami oceny w zw. ze zmiang oceniajgcego.”
[Dowdd: akta kontroli str.133]

Z analizy dokumentaciji pracowniczej wynika, ze 8 pracownikéw WIF w Opolu
byto zatrudnionych w stuzbie cywilnej, w tym 1 pracownik zatrudniony byt na dwoch
stanowiskach tj. w wymiarze %2 etatu na stanowisku asystenta ds. kancelaryjno-
administracyjnych i w wymiarze "2 etatu na stanowisku starszego asystenta
laboratoryjnego. Jako pracownik administracyjny podlegat ocenie przez OWIF,
natomiast w zakresie stanowiska starszego asystenta laboratoryjnego przez

bezposredniego przetozonego tj. Kierownika Laboratorium Kontroli Jakosci Lekow.

W omawianym zakresie stwierdzono nieprawidtowo$¢ polegajgca na
nieprawidtowym wyznaczeniu terminu oceny okresowej. Pracownikowi
zatrudnionemu na czas nieokreslony 1.01.2022 r. ustalono termin pierwszej oceny na
dzien 26.01.2024 r., rozmowe w trakcie ktorej wskazano kryteria oceny i termin
oceny przeprowadzono w dniu 26.01.2022 r. Powyzsze oznacza, ze w omawianym
przypadku termin oceny ustalono w terminie 24 miesiecy od daty przeprowadzenia
rozmowy, o ktérej mowa w § 5 pkt 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w
sprawie ocen okresowych, zamiast w terminie 24 miesiecy od dnia sporzgdzenia
poprzedniej oceny okresowej lub od dnia podpisania umowy o prace na czas

nieokreslony (art. 81 ust.4 u. o. s. c.).
3. Motywowanie.

Zgodnie ze standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi Szefa Stuzby Cywilne;j
OWIF ustalajgc wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego cztonka korpusu stuzby

cywilnej powinien uwzglednia¢, w szczegolnosci:

— wynik wartosciowania stanowisk pracy,
— ocene pracy, w tym poziom kompetencji i wyniki pracy,

— uwarunkowania rynku pracy,
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— tylko te kompetencje, ktdre wigzg sie z jego zadaniami lub w inny sposob

moga by¢ przydatne dla funkcjonowania urzedu.

Zgodnie z PZZL (Cz. Il. ust. 3 i ust. 4) cyt. ,w WIF w Opolu podstawe
ksztattowania ptac zasadniczych stanowi wartosciowanie stanowisk pracy.
Wynagrodzenie realizowane jest na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 9 grudnia 2009 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikow stuzby
cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegotowych zasad
ustalania i wyptacania innych swiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby
cywilnej. Wynagrodzenie zasadnicze na poszczegdlnych stanowiskach pracy ustala

OWIF w oparciu o tabele placowg obowigzujgca w WIF”.
[Dowdd: akta kontroli str. 52-59]

W dniu 16.03.2023 r. OWIF ztozyt wyjasnienia w powyzszym zakresie cyt.: "Na
podstawie zarzgdzenia OWIF nr 1/2008 w sprawie powofania zespotu
wartosciujgcego (...) w inspektoracie w 2008 r. przeprowadzono wartosciowanie
stanowisk pracy. Dokumenty z tego procesu zostaty udostepnione do wgladu

inspektorom prowadzgcym kontrole.

OWIF zarzgdzeniem nr 4/2008 w sprawie ustalenia tabeli ptac dla cztonkow
korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Opolu,
ustalit tabele ptac. Zgodnie z zapisami tego zarzadzenia tabela ma charakter
pomocniczy i stanowi narzedzie do realizacji w jednostce zasady dgzenia do
zapewnienia jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub prace
o jednakowej wartosci. W inspektoracie do ustalania wynagrodzen stosowane sg
zapisy rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw
stuzby cywilnej, mnoznikow do ustalania wynagrodzen oraz szczegotowych zasad
ustalania i wyptacania innych swiadczen przystugujgcych czitonkom korpusu stuzby
cywilnej (tj. Dz.U.2022 r. poz. 2024). Ocena pracownikow dokonywana jest na
biezgco, pracownicy otrzymujg informacje zwrotng na temat swoich dziatan m.in.
przy okazji przyznawania nagréd, ktére sg uznaniowe i bezposrednio powigzane
Zz oceng ich pracy. Procesowi temu towarzyszy rozmowa z pracownikiem, w trakcie
ktorej omawiana jest praca danej osoby.”

[Dowdd: akta kontroli str.132]

Do przedmiotowych wyjasnien dotgczono:
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— zarzgdzenie Nr 1/2008 OWIF z dnia 24.01.2008 r. w sprawie powotania
zespotu wartosciujgcego zwanego dalej ,zespotem” w celu przeprowadzenia
opisu i wartosciowania stanowisk pracy w WIF w Opolu,

— zarzadzenie Nr 4/2008 r. OWIF z dnia 7.04.2008 r. w sprawie ustalenia
tabeli ptac dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w WIF w Opolu wraz
z zatgcznikiem nr 1. W zatgczniku nr 1 zamieszczono wyniki wartosciowania
stanowisk pracy w WIF w Opolu, przedziaty punktowe (taryfikator stanowisk)
w WIF w Opolu oraz taryfikator ptac w WIF w Opolu wyrazony w wartosci
mnoznikéw kwoty bazowej,

— zarzgdzenie Nr 2/2016 OWIF z dnia 13 maja 2016 r. w sprawie ustalenia
tabeli ptac dla cztonkow korpusu stuzby cywilnej w WIF w Opolu wraz
z zatgcznikiem nr 1 pn. ,Tabela ptac dla cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej
w WIF w Opolu.”

Zgodnie z art. 84 ust. 1 u. o. s. ¢ stanowiska w stuzbie cywilnej podlegajg

opisowi i warto$ciowaniu.

Kwestie te szczegdtowo reguluje zarzagdzenie PRM w sprawie zasad

dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy.

OWIF w pi$mie z dnia 16.03.2023 r. podkreslit cyt.: "na podstawie zarzgdzenia
nr 1/2008 r. w sprawie powotania zespotu wartosciujgcego w inspektoracie w 2008 r.

przeprowadzono warto$ciowanie stanowisk pracy.”
[Dowdd: akta kontroli str.132]

Odnoszgc sie do powyzszego podkreslic nalezy, ze OWIF zarzgdzeniem Nr 1
z 2008 r. w sprawie powotania zespotu wartosciujgcego w WIF w Opolu, wydanym
na podstawie zarzgdzenia Nr 81 Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 sierpnia 2007 r.
w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk w stuzbie
cywilnej'3, powotat zespdt wartosciujgcy w celu przeprowadzenia opisu
i wartosciowania stanowisk pracy w WIF w Opolu, co byto dziataniem
nieprawidtowym, gdyz zespot wartosciujgcy, zgodnie z wyzej wymienionym
zarzgdzeniem (jak i z zastepujgcym je zarzagdzeniem PRM w sprawie opisu
i warto$ciowania stanowisk pracy z 2011 r.) mégt by¢ powotany jedynie do

wartosciowania stanowisk pracy.

3 M.P. z 2007 r. Nr 48 poz. 566 (zarzgdzenie utracito moc z dniem 3.02.2011 r.).
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Powyzsze oznacza, ze opisy stanowisk pracy sporzadzone w 2008 r. przez
powotany w tym celu zespot wartosciujgcy sporzgdzone zostaty niezgodnie

z obowigzujgcymi regulacjami.

Poza tym podkresli¢ trzeba, ze wyniki wartosciowania stanowisk pracy w WIF
w Opolu przeprowadzonego w 2008 r. dotyczyty stanowisk:
. kierownika dziatu nadzoru,
. kierownika LKJL,
. gtbwnego ksiegowego,
. starszego inspektora farmaceutycznego,
. inspektora farmaceutycznego,
. radcy prawnego,

. starszego asystenta w LKJL,

0 N O o0~ WON -

. asystenta do spraw kadrowo-ksiegowych,

9. asystenta w dziale nadzoru,

10. asystenta w KLJL,

11. asystenta ds. administracyjno-gospodarczych;

natomiast na podstawie zakreséw czynnosci pracownikéw zatrudnionych obecnie

w WIF w Opolu ustalono, ze zajmujg oni stanowiska:

1. petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
2. radcy prawnego,

3. inspektora farmaceutycznego,

4. asystenta ds. inspekcyjno-kancelaryjnych,

. asystenta ds. kancelaryjno-administracyjnych,

. starszego asystenta laboratoryjnego,

. kierownika Laboratorium,

0 N O O

. gtdbwnego ksiegowego.

Z poréwnania zestawienia stanowisk objetych wartosciowaniem w 2008 r. oraz
stanowisk obecnie utworzonych w WIF wynika, Ze nie sporzgdzono wartosciowania
stanowisk: petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, asystenta ds.
inspekcyjno-kancelaryjnych, asystenta ds. kancelaryjno-administracyjnych oraz

starszego asystenta laboratoryjnego.

W toku kontroli zweryfikowano rowniez opisy stanowisk pracy oraz zakresy

czynnosci cztonkow korpusu stuzby cywilnej WIF w Opolu.

We wszystkich skontrolowanych teczkach osobowych znajdowaty sie

podpisane przez pracownikOw zakresy czynnosci.
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W Urzedzie, na dzien przeprowadzenia kontroli, sporzgdzono 9 opisow
stanowisk pracy. Kontroli poddano wszystkie istniejgce opisy. Zostaty one
sporzgdzone zgodnie z przepisami zarzgdzenia PRM w sprawie opisow
i warto$ciowania stanowisk pracy. W kazdym poddanym kontroli przypadku
zapoznano pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy z zatwierdzonym
opisem tego stanowiska, co jest zgodne z § 11 ust. 6 przywotanego powyzej

zarzadzenia.

Istniejgce w WIF w Opolu opisy stanowisk zostaty sporzgdzone w latach 2016 -
2022, czyli po przeprowadzonym w 2008 r. wartosciowaniu stanowisk pracy, co
oznacza, ze zgodnie z § 30 ust. 1 pkt 1 rozporzgdzenia PRM w sprawie opisow
i wartosciowania stanowisk pracy, w Urzedzie nalezato przeprowadzic¢ aktualizacje

wyniku wartosciowania stanowisk pracy.

PZZL w WIF w Opolu przewiduje system ocen pracownikow w celu
uzyskiwania, analizy i rejestracji rzetelnych informaciji dla sformutowania oceny
wynikow pracy pracownika, ktéra uwzglednia jego kompetencje, mozliwosci oraz
wktad w realizacje zadan urzedu. PZZL przewiduje réwniez, ze pracownicy WIF
podlegajg statej ocenie przez bezposrednich przetozonych oraz pierwszej ocenie
w stuzbie cywilnej i ocenom okresowym. Bezposredni przetozony dokonuje oceny
potrocznej pracownikdéw, ktora stuzy informowaniu podwtadnych o jakosci ich pracy
oraz stopniu wywigzywania sie z natozonych na nich obowigzkéw. Odbywa sie ona
w formie rutynowej i cyklicznej komunikacji pomiedzy pracownikiem i jego
bezposrednim przetozonym.

[Dowdd: akta kontroli str.52-59]

OWIF oswiadczyt, ze ocena pracownikdéw dokonywana jest na biezgco,
pracownicy otrzymujg informacje zwrotng na temat swoich dziatah m.in. przy okazji
przyznawania nagrod, ktére sg uznaniowe i bezposrednio powigzane z oceng ich
pracy. Procesowi temu towarzyszy rozmowa z pracownikiem, w trakcie ktorej
omawiana jest praca danej osoby.

[Dowdd: akta kontroli str.133]

Powyzsze wskazuje, ze OWIF z uwagi na brak warto$ciowania stanowisk pracy
w Urzedzie oraz ocen okresowych pracownikow nie wykazat nalezytej starannosci
w dgzeniu do tego, aby roznice w wysokosci wynagrodzen zasadniczych pomiedzy
stanowiskami pracy wynikaty z ich hierarchii, a przez to motywowaty do rozwoju

i awansowania.
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Zgodnie z PZZL WIF w Opolu wprowadzit Procedure dotyczgcg zasad
motywowania oraz zasad i kryteridw przyznawania nagrod pracownikom WIF

w Opolu.

Analiza procedury wskazuje, ze spetnia ona wszystkie standardy zarzgdzania

zasobami ludzkimi Szefa Stuzby Cywilnej dotyczgce przyznawania nagréd.
[Dowdd: akta kontroli str.64-68]

W WIF w Opolu nie okreslono jednak zasad przyznawania dodatkéw

zadaniowych, co oznacza, ze nie spetniono zalecanych w tym zakresie standardow.

Przyznanie dodatkéw zadaniowych za dodatkowg prace nie wptywa w WIF

w Opolu na wysoko$¢ wynagrodzenia, co jest zgodne ze standardami.

PZZL WIF w Opolu przewiduje réwniez stosowanie niematerialnych narzedzi

motywacyjnych, w tym w szczegolnosci:

— pochwaty i podziekowania,

— budowanie przyjaznej atmosfery zespotu,

— zwiekszenie zakresu samodzielnosci i odpowiedzialnosci,
— usprawnianie komunikacji,

— stwarzanie warunkéw do samorealizacji,

— kierowanie na szkolenia,

— powierzanie nowych, interesujgcych zadan.

Z o$wiadczenia OWIF wynika, ze niematerialne narzedzia motywacyjne sg
rowniez przez niego stosowane.
[Dowdd: akta kontroli str.10,52-59,133]

Z uwagi na mate zasoby kadrowe OWIF jest zmuszony do wszechstronnego
wykorzystania potencjatu pracownikéw, stgd przeprowadzane sg z pracownikami
rozmowy dotyczgce mobilnosci pracownikow w ramach Urzedu. W trakcie rozméw
wyjasniane sg przyczyny koniecznosci podejmowania takich dziatan. Z kazdym
pracownikiem obejmujgcym nowe stanowisko jest przeprowadzana rozmowa

w temacie etyki pracy oraz komunikac;ji.
[Dowdd: akta kontroli str.11]

W miare mozliwosci OWIF sprzyja mobilnosci pracownikéw. Zasady
organizowania naborow wewnetrznych zostaty okreslone Procedurg dotyczgcag
naboru wewnetrznego w WIF w Opolu z dnia 29.10.2012 r. wprowadzong

zarzgdzeniem Nr 1 z dnia 29.10.2012 r. OWIF i zmieniong zarzgdzeniem Nr 1 z dnia
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24 lutego 2023 r. OWIF poprzez dodanie zapiséw dotyczgcych sprawdzania
kompetencji kierowniczych przed obsadzeniem stanowisk, na ktérych kieruje sie

pracownikami.
[Dowdd: akta kontroli str.82-89,130-131]

Z procedury wynika, ze w sktad komisji naboru wewnetrznego kazdorazowo
powotywanej przez OWIF wchodzi asystent ds. kadrowo-ksiegowych
i organizacyjnych, natomiast z analizy stanu zatrudnienia WIF w Opolu wynika, ze

nie ma takiego stanowiska w WIF w Opolu.

W Urzedzie nie okreslono zasad w zakresie systemu informacji zwrotnej dla
pracownikdw. Powyzsze oznacza, ze nie zostaty w tym zakresie spetnione
obligatoryjne standardy Szefa Stuzby Cywilnej. Jednakze OWIF zapewnit, Ze na
biezgco rozmawia z pracownikami. Kazdy z pracownikdw moze rowniez przedstawi¢
swoje pomysty lub zgtosi¢ uwagi. Omawiane sg wyniki kontroli planowych

(miesiecznie i kwartalnie) oraz konkretne przypadki.
[Dowdd: akta kontroli str.11]
4. Narzedzia work-life balance

W WIF w Opolu nie skatalogowano i nie opisano dostepnych narzedzi work-life
balance. Niemniej OWIF zapewnit, ze sg one wykorzystywane do motywowania
pracownikow. Wprowadzenie w WIF w Opolu narzedzi work-life balance
kazdorazowo wynika z rozmow z pracownikami dotyczgcych ich potrzeb w zakresie
polepszenia warunkow pracy. Na wniosek pracownikéw m. in. zakupiono ekspres do
kawy i lustro. Z uwagi na matg, liczbe pracownikow OWIF nie widzi potrzeby
dostosowywania narzedzi work-life balance do ich wieku czy ptci. Informacje
o stosowanych w Urzedzie narzedziach work-life balance sg rozpowszechniane
wsrod pracownikow w trakcie rozmow. Wychodzgc naprzeciw oczekiwaniom
pracownikow OWIF organizuje imprezy integracyjne, Swigteczne i okolicznosciowe.
Finansowane imprez i spotkan integracyjnych pochodzi wytgcznie ze srodkow
prywatnych pracownikow WIF w Opolu. OWIF uwzglednia réwniez na wniosek
pracownikow mozliwosci zastosowania elastycznych form czasu pracy, czy zmian
organizaciji pracy np. poprzez uzgadnianie z pracownikami wykorzystania dnia

wolnego za swieto przypadajgce w sobote.

W zakresie stosowania w Urzedzie narzedzi work-life balance OWIF wyjasnit
cyt..” W ramach wprowadzania zapiséw dyrektywy unijnej, celem zwiekszenia
motywacji wsréd pracownikow i polepszenia atmosfery w miejscu pracy, OWIF podjat
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szereg inicjatyw wptywajgcych na poprawe warunkéw pracy. Kazde dziatanie byto
poprzedzone rozmowami z pracownikami o ich oczekiwaniach oraz trudnosciach
w realizacji powierzonych zadan. Dla polepszenia komfortu pracy zakupiono ekspres
do kawy, lustro, odpowiednie nowoczesne fotele biurowe, telefon komoérkowy
stuzbowy (w miejsce telefonu z klawiaturg numeryczng — smartfon), gtosniki
komputerowe (aby kazdy pracownik mogt bra¢ udziat w szkoleniach lub spotkaniach
on-line przy swoim komputerze), mate i lekkie drukarki przenosne do laptopow oraz
odpowiednie torby do wygodnego przenoszenia sprzetu na kontrole, wymieniono
wyeksploatowany sprzet biurowy na nowe ergonomiczne urzgdzenia (skaner do
EZD, urzadzenie wielofunkcyjne, laptopy). W WIF w Opolu organizowane sg
spotkania integracyjne (spotkania przy kawie i ciastku z okazji swigt, rocznic urodzin
czy swietowania sukcesow rodzinnych), a takze wspolne wyjscia poza godzinami
pracy np.: pokdj zagadek, zawody sportowe itp. Kazdy pracownik zgodnie z potrzebg
ma mozliwos¢ zatatwiania spraw osobistych w godzinach pracy (wyjscia prywatne)
oraz odebrania dnia wolnego za przypadajgce swieto w sobote w dogodnym dla
siebie terminie”.

[Dowdd: akta kontroli str.12,135]

5. Rozwdj i szkolenia.

OWIF okreslit zasady opracowywania i realizacji indywidualnych programéw
rozwoju zawodowego pracownikow wprowadzajgc 29.10.2012 r. Zasady rozwoju
zawodowego i polityki szkoleniowej cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w WIF w Opolu, w ktérych okreslono réwniez zasady awansowania oraz podwyzek

wynagrodzen oraz polityki szkoleniowe;j.

Do procedury zatgczono druki wzorow formularzy: zat. 1. Arkusz IPRZ, zat. 2
Preferencje dotyczace rozwoju zawodowego, zat. 3 Wniosek o awans/podwyzke
wynagrodzenia, zat. 4. Arkusz indywidualnej oceny szkolenia, co oznacza ze zostaty
spetnione standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi Szefa Stuzby Cywilnej w tym
zakresie.

[Dowdd: akta kontroli str. 92-107]

Zgodnie z § 4 ust. 3 niniejszej procedury IPRZ sporzgdzany jest na okres 24
miesiecy, w ciggu 30 dni po przeprowadzeniu oceny okresowej, 0 ktorej mowa
w ustawie. Taki zapis w procedurze powoduje jednak, ze IPRZ nie bedzie
sporzgdzany dla pracownikéw zatrudnionych w WIF w okresie od dnia zatrudnienia

na czas nieokreslony do dnia sporzgdzenia pierwszej oceny okresowej, co jest
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niezgodne z art. 108 ust.1 u. 0. s. c. Wobec powyzszego poddaje sie pod rozwage

przeredagowanie niniejszego zapisu.

Jednakze pomimo ustawowego wymogu sporzgdzenia IPRZ dla kazdego
cztonka korpusu stuzby cywilnej, zaden z pracownikéw zatrudnionych w WIF

w Opolu nie posiadat IPRZ.

Powyzsze wskazuje, ze plany szkolen sporzgdzane, zgodnie z powyzszg
procedurg w terminie do 31 stycznia danego roku na dany rok, nie uwzgledniaty
IPRZ cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej, co narusza § 14 pkt 3 przedmiotowej
procedury, zgodnie z ktérym roczny plan szkoleh przygotowywany jest na podstawie:

— priorytetéw szkoleniowych pracownikow,
— tematow szkoleniowych zdefiniowanych przez pracownikow na samodzielnych
stanowiskach,

— IPRZ cztonkdéw korpusu stuzby cywilne;j.

Stosownie do § 14 pkt 2 procedury rozpoznanie potrzeb szkoleniowych
pracownikow to zadanie asystenta ds. ksiegowych i organizacyjnych, ktory

w terminie do 15 grudnia kazdego roku opracowuje potrzeby szkoleniowe, natomiast
z analizy stanu zatrudnienia WIF w Opolu wynika, ze nie ma takiego stanowiska

w WIF w Opolu.

Na podstawie informacji OWIF ustalono, ze 1 pracownik WIF w Opolu odbyt
tagcznie 7 szkoleh w 2022 r., 1 pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku

ds. obronnych odbyt w 2023 r. 2 szkolenia.

OWIF wyjasnit:” Szkolenia [pracownika] odbyty sie w ramach indywidualnych
szkolen ciggtych farmaceutéw, do ktérych jest zobowigzany kazdy magister farmac;ji
posiadajgcy prawo wykonywania zawodu. Zgodnie z zapisami art. 78 ustawy z 10
grudnia 2020 r. o zawodzie farmaceuty (Dz.U.2022.1873 tj.): ,Farmaceucie, o ktorym
mowa w art. 36 ust. 1 pkt 1 6, realizujgcemu ustawiczny rozwoj zawodowy
przystuguje na jego wniosek urlop szkoleniowy w wymiarze do 6 dni roboczych
rocznie, ptatny wedtug zasad obowigzujgcych przy obliczaniu wynagrodzenia za
urlop wypoczynkowy. Termin urlopu szkoleniowego jest uzgadniany kazdorazowo

z pracodawcg”. [Pracownik] uzyskat zgode OWIF na odbycie tych szkolen.

Jednocze$nie OWIF wyjasnit, Zze oprocz powyzszych szkoleh odbywajg sie
szkolenia inicjowane i prowadzone przez Gtownego Inspektora Farmaceutycznego

(on-line) dedykowane pracownikom Dziatu Nadzoru”.
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W latach 2022-2023 trzech pracownikow WIF w Opolu oraz OWIF wzieto udziat

w szkoleniach o tematyce:

- Funkcjonowanie Dziatow Farmacji Szpitalnej po zmianach prawnych,

- Szkolenie dotyczgce jakosci produktu leczniczego,

- Szkolenie dotyczgce wad jakosciowych — przyktady inspekcyjne,

- Szkolenie z obstugi Zintegrowanego Systemu Monitorowania Produktéw
Leczniczych,

- Problematyka zwigzana z wystepowaniem w obrocie przeterminowanych
szczepionek,

- Warunki lokalowe dla pokoju opieki farmaceutycznej — analiza prawna,

- Szkolenie z serializacji — wrzesien (w szkoleniu uczestniczyt rowniez kierownik
laboratorium),

- Podstawowe warunki prowadzenia apteki — szkolenie dotyczgce zmian prawnych,
- Szkolenie inspektoréw GIF i WIF w zakresie dobrej praktyki kontrolerskiej —
omowienie zmian prawnych,

- Kierowanie do badan lekéw recepturowych i lekéw aptecznych - grudzien

(w szkoleniu uczestniczyt réwniez kierownik laboratorium),

- Analizy wad jakosciowych — szkolenie dla inspektoréw GIF i WIF,

- Szkolenie dotyczgce usprawnienia analizy zgtoszeh w zakresie wad jakosciowych.

W szkoleniach z serializacji oraz z zakresu kierowania do badan lekéw

recepturowych i lekow aptecznych uczestniczyt réwniez kierownik laboratorium.

Odbyty sie takze szkolenia w zakresie zmian w EZD (3 szkolenia w 2022 roku
dla pracownikéw kancelarii i 0s6b obstugujgcych system), w ktérych udziat wzieto 3

pracownikow WIF w Opolu.

OWIF oraz petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych uczestniczyli
w szkoleniach organizowanych przez Wojewode Opolskiego, a dotyczgcych spraw
zwigzanych z obronnoscig i zarzgdzaniem kryzysowym (éwiczenia PIAST 22 oraz

z zakresu zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych).

Odnoszac sie do planu szkolen na 2022 r. i 2023 r. OWIF wyjasnit
cyt.: opracowano plan szkolen na 2022 i 2023 rok, w ktérym uwzgledniono obszary
wytypowane réwniez przez pracownikow, a dotyczgce podnoszenia kwalifikaciji,
umiejetnosci obstugi programéw informatycznych, doskonalenia praktyk
kontrolerskich, wymiany doswiadczen itp. Ze wzgledu na brak odpowiednich srodkow
finansowych (wysokie koszty szkolen specjalistycznych) niektére szkolenia sie nie

odbyty, a inne powinny by¢ zorganizowane wspolnie z GIF w biezgcym roku.”
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[Dowadd: akta kontroli str.133-135]

Zgodnie z § 16 WIF prowadzi ocene przebiegu i efektywnosci szkolen na
podstawie sporzgdzanej obligatoryjnie przez pracownikéw kazdorazowo po odbytym
szkoleniu Arkusza indywidualnej oceny szkolenia. Ponadto zgodnie z § 17 ust. 1
procedurg do 28 lutego corocznie sporzgdzane jest sprawozdanie z realizacji szkolen
w WIF.

Zgodnie z § 18 ust.2 pracownik po odbytym szkoleniu zobowigzany jest do
przekazania zdobytych na nim wiadomosci w formie szkolenia kaskadowego innym

pracownikom wskazanym przez OWIF.
[Dowdd: akta kontroli str. 92-107]
6. Rozwigzanie stosunku pracy.

W WIF w Opolu nie wprowadzono formalnych zasad, ktére nalezy stosowac

w przypadkach rozwigzania stosunku pracy.

W przypadku odejscia pracownika rozmowa derekrutacyjna jest prowadzona
przez OWIF w obecnosci pracownika kadr lub radcy prawnego. Pracownik kadr
wspiera osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi, z ktérych odchodzg
pracownicy. Nie zostata jednak wdrozona procedura wywiadu wyjsciowego dla
pracownikow, ktorzy zdecydowali sie odejs¢ z urzedu. OWIF zapewnit réwniez, ze
osoby kierujgce pracownikami zapewniajg ciggtos¢ pracy na wakujgcym stanowisku
rozdzielajgc zadania na pozostatych pracownikéw. Obowigzkiem odchodzgcego
pracownika jest natomiast przekazanie spraw wraz z informacjg o postepach
W pracy.

[Dowdd: akta kontroli str.13]

IV. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osoby

odpowiedzialne za nieprawidtowosci:
W wyniku kontroli stwierdzono odstepstwa od stanu pozgdanego dotyczace:

1. Ustalania terminu oceny okresowej w sposdb naruszajgcy art. 81 ust.4 ustawy

o stuzbie cywilnej.

2. Niesporzgdzania Indywidualnych Programoéw Rozwoju Zawodowego, co narusza

przepis art. 108 ust. 1 u. o. s. c.

3. Nieprzeprowadzenia wartosciowania stanowisk pracy, zgodnie z art. 84 ust. 1

u.o.s .C.
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4. Braku aktualizaciji i przeglgdu procedury antymobbingowe; .
5. Braku aktualizacji PZZL.

6. Niezgodnosci zapisow w Regulaminie Organizacyjnym i Statucie Urzedu
z zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby
cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegotowych zasad

udzielania i wyptacania innych swiadczen przystugujgcych cztonkom stuzby cywilne;.
7. Braku systemu informacji zwrotnej dla pracownikow.

Przyczyng ujawnionych nieprawidtowosci i uchybien byt niewystarczajgcy
nadzoér nad realizacjg kontrolowanego zadania. Skutkiem stwierdzonych

nieprawidtowosci jest odstepstwo od stanu pozgdanego w kontrolowanym zakresie.

IV. Informacja o zastrzezeniach zgtoszonych do projektu wystgpienia

pokontrolnego i wyniku ich rozpatrzenia lub o niezgtoszeniu zastrzezen.

Kierownik jednostki kontrolowanej zgtosit zastrzezenia do projektu wystapienia

pokontrolnego, ktére zostaty czeSciowo uwzglednione.

V. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia

funkcjonowania jednostki kontrolowanej.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1) Ustalaé terminy oceny okresowej w sposob zgodny art. 81 ust.4 ustawy
o stuzbie cywilnej.

2) Sporzadzi¢ Indywidualne Programy Rozwoju Zawodowego dla wszystkich
pracownikow WIF w Opolu zatrudnionych w korpusie stuzby cywilnej, zgodnie

z art. 108 ust.1 u. 0. s. c.
3) Przeprowadzi¢ wartosciowanie stanowisk pracy, zgodnie z art. 84 ust.1 u. 0. s. c.

4) Dokona¢ przegladu i aktualizacji PZZL w WIF w Opolu oraz innych procedur
opracowanych i wdrozonych w WIF w Opolu.

5) Opracowac system informacji zwrotnej W Urzedzie.

6) Dostosowac zapisy nazwy stanowisk pracy utworzonych w WIF w Opolu do
zapisow w Regulaminie Organizacyjnym i Statucie Urzedu oraz do przepisow
rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie
okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
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stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikow do ustalania wynagrodzenia
oraz szczegotowych zasad udzielania i wypfacania innych swiadczen

przystugujgcych cztonkom stuzby cywilnej.

VI. Ocena wskazujgca na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub petnienia
funkciji przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci: nie

dotyczy.

VIl. Na podstawie art. 49 oraz art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli, prosze
o przekazanie pisemnej informacji o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania, o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia, albo o innym sposobie usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci, w terminie 30 dni od dnia otrzymania

niniejszego dokumentu.

VIIl. Zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli, od wystgpienia pokontrolnego nie

przystuguja srodki odwotawcze.

Z up. Wojewody Opolskiego

Katarzyna Piasecka
Zastepca Dyrektora
Wydziat Prawny i Nadzoru
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