WOJEWODA OPOLSKI

Opole, 21 maja 2026 r.
PN.1.431.6.2026.EK

Pan

Dorota Szyra

Opolski Wojewodzki Inspektor
Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno - Spozywczych

ul. Wroctawska 170

45-835 Opole

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

I. Dane identyfikacyjne kontroli

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Wojewddzki Inspektorat Jakosci

Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych w Opolu?, ul. Wroctawska 170, 45-835
Opole.

2. Podstawa prawna podjecia kontroli: art. 28 ust. 1 pkt 1, art. 51 pkt 2 ustawy
z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie
(t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 428) oraz art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 158)?.

3. Zakres kontroli:

a) Przedmiot kontroli: Organizacja procesow zarzgdzania zasobami ludzkimi
ze szczegolnym uwzglednieniem Standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi
w stuzbie cywilne;j.

b) Okres objety kontrolg: od 1 stycznia 2025 r. do 31 marca 2026 r.
z uwzglednieniem okresu wczesniejszego w zakresie niezbednym do realizacji

celu kontroli.

" dalej: WIJHARS w Opolu;
2 dalej: o kontroli w administracji rzgdowej.



4. Rodzaj kontroli: problemowa
5. Tryb kontroli: uproszczony

6. Termin kontroli: 24.04.2026 r.
7. Sktad zespotu kontrolnego:

a) Estera Kotodziej — Starszy Inspektor Wojewodzki w Oddziale Organizacji,

Kontroli i Skarg Wydziatu Prawnego i Nadzoru — kierownik zespotu kontrolnego;

b) Matgorzata Frankowicz — Inspektor Wojewddzki w Oddziale Organizacji,

Kontroli i Skarg Wydziatu Prawnego i Nadzoru — cztonek zespotu kontrolnego.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej: Dorota Szyra — Opolski Wojewddzki
Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych?. Na stanowisko
OWIJHARS zostata powotana przez Wojewode Opolskiego w dniu 20 marca 2017 r.

na czas nieokreslony.4.

9. Kontrole wpisano do ksigzki kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej, pod

pozycjg nr 46.

Il. Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej i opis ustalonego stanu

faktycznego.

Prawidtowos¢ organizacji procesow zarzgdzania zasobami ludzkimi
ze szczegolnym uwzglednieniem Standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi

w stuzbie cywilnej w WIJHARS w Opolu, oceniono pozytywnie.
Ustalenia kontroli:

WIJHARS w Opolu jest jednostkg budzetowg wchodzgca w sktad administracii
zespolonej w wojewddztwie, dziatajgcg na podstawie Statutu® nadanego

zarzgdzeniem Wojewody Opolskiego. W okresie kontroli organizacje WIJHARS

3 dalej: OWIJHARS;

4 Akta kontroli - Odpowiedz na pismo OWIJHARS dot. analizy przedkontrolnej;

5 stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 109/20 Wojewody Opolskiego z dnia 9.09.2020 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie nadania Statutu WIJHARS w Opolu, dalej: Statut;

Akta kontroli - Zarzadzenie w sprawie nadania Statutu - 2020 r.



w Opolu okreslat Regulamin Organizacyjny® ustalony przez OWIJHARS

i zatwierdzony przez Wojewode Opolskiego.

Stosownie do tresci § 6 ust. 1 Statutu WIJHARS w Opolu kieruje OWIJHARS
przy pomocy Zastepcy oraz kierownikow komérek organizacyjnych i ich zastepcow,
jednoczesnie wykonujgc zadania przypisane dyrektorowi generalnemu. Powyzsze

znajduje swoje potwierdzenie w tresci § 8 Regulaminu Organizacyjnego.

Stosownie do tresci art. 25 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 590)7, 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
OWIJHARS.

Dyrektor generalny urzedu, na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. a) i pkt 2 lit. a)
ustawy o stuzbie cywilnej, zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy urzedu, warunki
jego dziatania, a takze organizacje pracy, m.in. poprzez sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
prawidtowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przez kierownika urzedu,

z wyjatkiem komorek bezposrednio nadzorowanych przez niego na podstawie ustaw
a takze dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych
W urzedzie oraz realizuje polityke personalng, m.in. poprzez przygotowywanie

programu zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie.

Zgodnie z § 9 ust. 2 i 6 Regulaminu Organizacyjnego OWIJHARS organizuje,
koordynuje prace oraz sprawuje nadzor nad realizacjg ustawowych zadan WIJHARS
a takze realizuje polityke kadrowg, dba o nalezyty dobdr pracownikéw WIJHARS,

ich ocene, podnoszenie kwalifikacji oraz skutecznosc ich pracy.

W sktad WIJHARS, zgodnie z § 7 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego,
wchodzg dwie komorki organizacyjne: Wydziat Kontroli (KO-OP) oraz Wydziat
Organizacyjno — Administracyjny (AD-OP), trzech petnomocnikéw: Petnomocnik ds.

Ochrony Informacji Niejawnych, Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig,

6 stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia nr 7/2026 OWIJHARS z dnia 25.03.2026 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego WIJHARS w Opolu, dalej: Regulamin Organizacyjny; wczesniejsza
wersja - zarzgdzenie nr 10/2020 OWIJHARS z dnia 14.07.2020 r. w sprawie: ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego WIJHARS w Opolu;

Akta kontroli - Regulamin Organizacyjny - 2026 r., Akta kontroli - Zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego - 2026 r. i Akta kontroli - Regulamin Organizacyjny - 2020 r.;

7 dalej: ustawa o stuzbie cywilnej.



i Petnomocnik ds. Obronnych a takze Inspektor Ochrony Danych oraz Samodzielne
Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego. Komérkami organizacyjnymi (wydziatami)
w przedmiotowej jednostce, stosownie do tresci § 13 zdanie pierwsze Regulaminu

Organizacyjnego, kierujg kierownicy.

Zgodnie z § 15 ust. 2 pkt 4), 10), 11), 13) i 22) Regulaminu Organizacyjnego
do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy m.in.:
prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych pracownikoéw, prowadzenie
spraw z zakresu struktur organizacyjnych WIJHARS, prowadzenie spraw osobowych,
socjalno — bytowych i BHP pracownikéw, opiniowanie przygotowywanie zgodnie
z zasadami techniki prawotworczej projektow zarzgdzen, wytycznych, uméw i innych
aktéw prawnych opracowywanych w WIJHARS — obstuga prawa, a takze
ewidencjonowanie i udostepnianie pracownikom aktow prawnych zewnetrznych
i wewnetrznych oraz innych dokumentow regulujgcych zasady i tryb postepowania
WIJHARS w Opolu.

Kierownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego, zgodnie z zakresem
obowigzkow?, zajmuje sie sprawowaniem kontroli funkcjonalnej nad pracg Wydziatu,
tj. nadzorem nad prowadzeniem m.in. spraw kadrowych i prowadzeniem sekretariatu,
a takze ewidencjonowaniem i udostepnianiem pracownikom aktéw prawnych
zewnetrznych i wewnetrznych oraz innych dokumentéw regulujgcych zasady i tryb

postepowania WIJHARS.

Kierownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego petni rowniez funkcje
Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig. W 2004 r. w zwigzku z pracami
nad opracowaniem dokumentacji, wdrozeniem i utrzymywaniem Systemu
Zarzgdzenia Jakoscig, zarzgdzeniem nr 6/2004 z dnia 5 maja 2004 r. OWIJHARS
zostat powotany na stanowisko Petnomocnika ds. wdrozenia Systemu Zarzgdzania
Jakoscig®. Zgodnie z przedstawionym zakresem obowigzkow z 2020 r.'0 z tego
obszaru, do jego zadanh nalezy m.in. dziatanie, aby procesy niezbedne w Systemie
Zarzgdzania Jakoscig (SZJ) byly ustanowione, wdrozone i utrzymywane, nadzor oraz
udziat w opracowywaniu dokumentacji SZJ, dystrybucja aktualnych procedur

i instrukcji oraz organizacja i prowadzenie szkolen pracownikow z zakresu SZJ.

8 Akta kontroli - Zakres czynnosci Kierownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;

9 Akta kontroli - Zarzgdzenie w sprawie powotania Petnomocnika ds. wdrozenia Systemu Zarzgdzania
Jakosciag;

10 Akta kontroli - Zakres obowigzkéw Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.



Specjalista Wydziatu Administracji'!, zgodnie z przedstawionym zakresem
obowigzkow'2, zajmuje sie m.in. prowadzeniem sekretariatu, prowadzeniem réznych
ewidencji pracowniczych a takze prowadzeniem spraw zwigzanych z organizacjg

i naborem do stuzby cywilnej.

Kierownik Wydziatu Kontroli, zgodnie z zakresem obowigzkéw3, zajmuje sie

realizacjg zadan merytorycznych Wydziatu Kontroli.

Z analizy przedtozonych zakresOw czynnosci wynika, iz ww. stanowiskom nie
przypisano bezposrednio obowigzkow wynikajgcych z proceséw zarzgdzania
zasobami ludzkimi w WIJHARS w Opolu. Dotyczy to w szczegdlnosci opracowania
i aktualizowania wewnetrznych procedur, takich jak: Program Zarzgdzania Zasobami
Ludzkimi, Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa oraz Kodeks Etyki. Kontrolujgcy
rekomendujg dokonanie przegladu i aktualizacji zakresow czynnosci osob
odpowiedzialnych za procesy kadrowe i zarzgdcze w jednostce. W dokumentach
tych nalezy wskaza¢ odpowiedzialno$¢ za opracowanie, wdrozenie oraz
systematyczng aktualizacje wewnetrznych procedur zarzgdzania zasobami ludzkimi

a takze nadzor nad ich przestrzeganiem.

Zgodnie z wyjasnieniem ztozonym w tym zakresie przez OWIJHARS',
w WIJHARS w Opolu funkcjonuje System Zarzgdzania Jakoscig wedtug normy
PN EN-ISO 9001:2015. System ten jest scisle powigzany z systemem kontroli
zarzadczej. Wszystkie zidentyfikowane w ramach SZJ procesy sg powigzane ze
standardami kontroli zarzadczej i opisane w stosownych dokumentach, tj. Kartach
proceséw. Kazdy proces ma swojego lidera — wymienionego z imienia i nazwiska,
ktory odpowiada za zarzgdzanie tym procesem, monitorowanie, skutecznos$¢ oraz
doskonalenie. W przypadku procesu ,Zarzgdzanie zasobami ludzkimi”, liderem jest
Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego. Lider procesu odpowiada za
techniczng strone przygotowania programu zarzgdzania zasobami ludzkimi.
Natomiast zakres i merytoryczng tresc¢ przygotowuje i aktualizuje, biorgc pod uwage
potrzeby poszczegdinych komorek organizacyjnych i proceséw, wspolnie

kierownictwo WIJHARS w Opolu. Aktualno$¢ i skutecznosc¢ procesu ,Zarzadzanie

1 nieaktualna nazwa wydziatu, w rzeczywistosci pracownik Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego;

2 Akta kontroli - Zakres czynnosci Specjalisty Wydziatu Administracji;

3 Akta kontroli - Zakres czynnosci Kierownika Wydziatu Kontroli;

4 Akta kontroli - Dodatkowe wyjasnienia w zakresie kontroli.



zasobami ludzkimi”, w tym wszystkich powigzanych dokumentow, jest analizowana
podczas corocznego Przegladu zarzgdzania Systemem Zarzgdzania Jakoscig,

w ktérym udziat bierze kierownictwo WIJHARS. Wyniki analizy i zidentyfikowane
ewentualne potrzeby w zakresie doskonalenia przedmiotowego systemu znajdujg sie
w sprawozdaniu z Przeglagdu zarzgdzania. Po zatwierdzeniu sprawozdania przez
OWIJHARS przyjete ustalenia stajg sie obowigzkowe do stosowania dla wszystkich

pracownikow WIJHARS w Opolu, a jego tresc jest publikowana w Intranecie.

Zgodnie z art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. a) ustawy o stuzbie cywilnej, dyrektor
generalny urzedu, w tym przypadku OWIJHARS, jak wspomniano powyzej,

przygotowuje program zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie.

Zgodnie ze Standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej's,
urzedy, ktore zatrudniajg 50 cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i mniej, dostosowujg
program zarzgdzania zasobami ludzkimi do wtasnych potrzeb i mozliwoSci.
Powyzsze oznacza, ze nie musi on zawiera¢ wszystkich nizej wymienionych
elementow, jak w przypadku urzedéw, ktore zatrudniajg powyzej 50 cztonkdw
korpusu stuzby cywilnej, tj.:

a) diagnoze proceséw kadrowych w urzedzie;
b) priorytety w zakresie zarzgdzania ludzmi;
C) obszary zarzgdzania ludzmi:

e organizacja zarzgdzania ludzmi,

e nabodr i wprowadzenie do pracy,

e motywowanie,

e narzedzia work-life balance,

e rozwdj i szkolenia,

e rozwigzanie stosunku pracy,

d) cele roczne i harmonogram dziatan na co najmniej 3 lata;

e) monitoring i ewaluacje dziatan.

Ponadto, stosownie do tresci Standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi
w stuzbie cywilnej, program zarzgdzania zasobami ludzkimi urzedy aktualizujg co

najmniej raz na 3 lata.

5 zawartymi w zarzadzeniu nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12.03.2020 r. w sprawie standardéw
zarzadzenia zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej zmienionym zarzadzeniem nr 7 Szefa Stuzby
Cywilnej z dnia 16.12.2020 r., dalej: Standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;j.



W WIJHARS w Opolu jest obecnie zatrudnionych 18 pracownikéw, w tym 17

pracownikow stuzby cywilnej.

Program Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi'® WIJHARS w Opolu zostat przyjety
zarzadzeniem nr 13/2024 OWIJHARS z dnia 30 grudnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia PZZL na lata 2025-2027 w WIJHARS w Opolu’.

Powyzszy PZZL WIJHARS w Opolu zostat dostosowany do potrzeb jednostki
i zawiera zapisy dotyczgce diagnozy proceséw kadrowych (w tym organizacji
zarzadzania ludzmi, naboréw i wprowadzenia do pracy, motywowania zawierajgcego
opisy i wartosciowanie stanowisk pracy, system ocen pracownikéw, pierwszg ocene
w stuzbie cywilnej, oceny okresowe, system informacji zwrotnej, wynagradzanie,
dodatki zadaniowe, nagradzanie, niematerialne narzedzia motywacyjne,
awansowanie), narzedzi work-life balance, rozwoju i szkolen, rozwigzywania
stosunku pracy a takze priorytetow w zakresie zarzgdzania ludzmi oraz monitoringu

i ewaluaciji.

W PZZL przedstawiono cele roczne i harmonogram dziatan na ww. okres.
W planowanych w tym okresie dziataniach uwzgledniono m.in. umozliwianie
pracownikom pracy w godzinach zmiennych, organizacje szkolen wewnetrznych
z etyki, popularyzacje materiatéw e-learningowych oferowanych przez Kancelarie
Prezesa Rady Ministréw, dodawanie w ogtoszeniach o naborze informacji o tym, ze
kandydat moze zgtasza¢ szczegolne potrzeby, a takze wdrazanie projektu

Nowoczesny Intranet z modutem onboardingu.

Zgodnie z trescig pkt Il PZZL WIJHARS w Opolu, nadzér nad realizacjg PZZL
sprawuje OWIJHARS, ktory okresla dziatania podejmowane w celu monitoringu
i ewaluacji PZZL. Monitoring PZZL polega na regularnej obserwacji stopnia realizac;ji
zaplanowanych celéw i wprowadzaniu ewentualnych biezgcych korekt. Ewaluacja,
czyli obiektywna ocena podejmowanych dziatan na wszystkich etapach realizacji
PZZL, pozwala na sformutowanie wnioskow i rekomendacji stuzgcych udoskonalaniu.
Whioski ptyngce z monitorowania i ewaluacji PZZL stuzg do jego aktualizacji.

Program aktualizowany jest w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz na 3 lata.

16 dalej: PZZL,;
17 Akta kontroli - PZZL na lata 2025-2027.



Obowigzujgcy PZZL zostat przyjety na okres 2025-2027, a wiec jego

aktualizacja powinna zosta¢ przeprowadzona w 2028 r.

Na podstawie Standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,
dyrektor generalny urzedu okres$la w urzedzie procedure antymobbingowg
i przeprowadza jej cykliczny przeglad, co ma celu ograniczenie ryzyka wystgpienia

w Ssrodowisku pracy mobbingu czy dyskryminaciji.

Zarzgdzeniem Nr 11/2018 z dnia 25 wrzesnia 2018 r. OWIJHARS wprowadzit
w WIJHARS w Opolu Wewnetrzng Polityke Antymobbingowg'é.

W zakresie dokonywania przegladu powyzszej Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej, OWIJHARS wyjasnit'®, iz co roku stan polityki antymobbingowe;
omawiany jest na Przegladzie zarzgdzania??. Powyzsze potwierdza zapis § 12
zdanie trzecie Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej, zgodnie z ktorg jej

skutecznos¢ poddawana jest ocenie w trakcie Przeglgdu zarzgdzania SZJ.

Ponadto, stosownie do § 7 ust. 4 Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;,
kazdy pracownik zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej i zobowigzaniu do jej przestrzegania.

Oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

W toku kontroli ustalono, ze pracownicy WIJHARS w Opolu ztozyli takie

os$wiadczenia i znajduja sie one w ich aktach osobowych?'.

W okresie objetym kontrolg nie odnotowano przypadkéw mobbingu, o czym

$wiadczg zapisy sprawozdan z 2025 i 2026 r. z Przeglgdu zarzgdzania?2.

W WIJHARS w Opolu, osoby kierujgce pracownikami odpowiadajg za
zarzgdzanie podlegtym zespotem, czyli m.in. za to, jak: planujg, organizuja, kieruja,
nadzorujg, motywujg, oceniajg, dbajg o rozwdj pracownikow, przestrzegaja.
przepiséw prawa pracy, zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej, buduja przyjazng atmosfere w zespole, rozwigzujg konflikty. Zgodnie

z zapewnieniem OWIJHARS", kierownicy wydziatéw, w ramach swoich stuzbowych

8 Akta kontroli - Zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej -
2018 r., Akta kontroli - Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa - 2018 r.;

19 Akta kontroli - Zatgcznik do odpowiedzi OWIJHARS na pismo dot. analizy przedkontrolnej;

20 Dotyczy corocznego Przegladu zarzgdzania Systemem Zarzgdzania Jakoscig;

21 Akta kontroli - O$wiadczenia o zapoznaniu sie z Wewnetrzng Politykg Antymobbingows;

22 Akta kontroli - Sprawozdanie z Przegladu zarzadzania - 2025 r., Akta kontroli - Sprawozdanie
z Przegladu zarzadzania - 2026 r.



obowigzkéw m.in. przygotowujg i w miare potrzeb aktualizujg opisy stanowisk pracy,
przygotowujg zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw,
kierujg nowych pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawczej, przygotowujg
indywidualne programy rozwoju zawodowego, przeprowadzajg oceny okresowe oraz
wnioskujg do OWIJHARS o przyznanie nagrod i awansow, a przede wszystkim
poprzez codzienne bezposrednie kontakty starajg sie rozeznac potrzeby podlegtych
pracownikow, jak rowniez na biezgco oceniac ich dokonania, instruujg, co i jak
poprawiac. Powyzsze kwestie zostaty uregulowane w Regulaminie Organizacyjnym,
Regulaminie pracy, Kodeksie Etyki Inspektora Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno — Spozywczych, Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej, zakresach

obowigzkéw oraz procedurach Systemu Zarzgdzania Jako$cig'®.

Z przedstawionego kontrolujgcym wykazu szkolen za 2025 rok oraz szkolen
juz przeprowadzonych w 2026 r.2® wynika, iz zdecydowana wiekszo$¢ ukornczonych
przez pracownikdéw szkolen, to szkolenia specjalistyczne. Nie mniej jednak, w 2025 r.
wszyscy pracownicy ukonczyli szkolenie, pt.: ,Korupcja w administracji publicznej”,

a jedna osoba (pracownik Wydziatu Kontroli) - szkolenie pt. ,Etyka w pracy

urzednika”24,

W WIJHARS w Opolu opracowano i upowszechniono procedure w zakresie
etyki pracownikéw stuzby cywilnej oraz utworzono funkcje doradcy etycznego

i zapewniono mu odpowiednie warunki pracy.

Zarzadzeniem nr 3/2013 z dnia 12 marca 2013 r. 2> OWIJHARS wprowadzono
Kodeks Etyki Inspektora Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno —
Spozywczych, zatwierdzony przez Gtéwnego Inspektora Jakosci Handlowej

Artykutéw Rolno — Spozywczych?8,

W przedmiotowym zarzgdzeniu stwierdzono brak zapiséw dotyczgcych
koniecznosci zapoznania sie pracownikow z trescig zarzgdzenia oraz zobowigzania
ich do jego przestrzegania. Niemniej jednak, w toku kontroli ustalono, iz pracownicy
WIJHARS w Opolu, przed rozpoczeciem pracy w WIJHARS skfadajg oswiadczenia

0 zapoznaniu sie i przestrzeganiu postanowien zawartych w zarzgdzeniu nr 70

23 Akta kontroli - Wykaz szkolen pracownikéw WIJHARS w Opolu;

24 Akta kontroli - Zaswiadczenie z udziatu w webinarze Etyka w pracy urzednika - 2025 r.;

25 Akta kontroli - Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki - 2013 r., Akta kontroli - Kodeks
Etyki - 2013 r.;

26 Dalej: GIJHARS.



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 (M.P. Nr 96, poz. 953). Ustalono, iz w aktach osobowych

pracownikow znajduijg sie takie oswiadczenia?’.

Doradce etycznego w WIJHARS w Opolu powotano zarzgdzeniem nr 8/2026
z dnia 26 marca 2026 r.28, na 5-letnig kadencje. Zgodnie z informacjg uzyskang od
OWIJHARS", w maju br. powotany doradca etyczny odbedzie stosowne szkolenie
w Krajowej Szkole Administracji Publicznej w Warszawie, po ktérym przeszkoli

pracownikow WIJHARS w Opolu z tego zakresu.

Do zadan doradcy etycznego, zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 1), 2) i 5) ww.
zarzadzenia naleze¢ bedg sprawy organizacyjne i merytoryczne z zakresu, m.in.:
doradzania i wspierania pracownikow WIJHARS w sytuacjach watpliwych etycznie,
promowania zasad stuzby cywilnej i zasad etyki stuzby cywilnej, w tym prowadzenia
dziatan informacyjno — edukacyjnych wsrdd pracownikow a takze przeprowadzania
wsrod pracownikdéw — nie rzadziej niz raz na 3 lata — anonimowej ankiety samooceny
kultury uczciwosci organizacji oraz przedstawiania jej wynikow OWIJHARS wraz
z rekomendacjg dziatan, ktorych celem bedzie poprawa i promocja kultury uczciwosci

w urzedzie.

Pomimo tego, juz w 2015 r. w WIJHARS w Opolu wprowadzono, w ramach
Systemu Zarzgdzania Jakoscig, Procedure PG-S-12 Przeciwdziatanie zagrozeniom
korupcyjnym?® opracowujgc dodatkowo Poradnik antykorupcyjny dla pracownikow

Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno — Spozywczych.

Stosownie do Standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,
zalecane jest okreslenie i upowszechnienie w urzedzie zasad realizacji i obiegu
dokumentéw procesow kadrowych. OWIJHARS zapewnit'® o jego spetnieniu
opracowujgc w tym zakresie Procedure-08 Zatrudnianie pracownikéw?30, ktéra
reguluje proces naboru pracownikéw. W ramach przedmiotowej procedury
opracowano 7 formularzy: wniosek o zatrudnienie pracownika, ogtoszenie o wolnym

stanowisku pracy, upowaznienie cztonka komisji do przetwarzania danych

27 Akta kontroli - Oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownikéw z zarzgdzeniem nr 70 Prezesa RM
z 2011 r. w sprawie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki;

28 Akta kontroli - Zarzadzenie w sprawie powotania doradcy etycznego;

29 Akta kontroli - Procedura PG-S-12 Przeciwdziatanie zagrozeniom korupcyjnym;

30 Akta kontroli - Procedura-08 Zatrudnianie pracownikow.
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osobowych, oswiadczenie cztonka komisji przeprowadzajgcej nabor, liste
kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
formularz oceny kandydata oraz protokdt z przeprowadzonego naboru. Procedura

i formularze sg udostepnione w internetowym systemie - Intranet.

W WIJHARS w Opolu nie opracowano poradnika na temat procesow

kadrowych dla oso6b kierujgcych pracownikami?®.

Aby usprawnic realizacje procesow kadrowych aktualnie opracowywany jest
Nowoczesny Intranet, ktorego jednym z modutéw bedzie proces zarzadzania
kadrami'®. Realizacja tego zadania jest przewidziana do konca 2027 r."” Obecnie
procesy kadrowe odbywajg sie przy pomocy opracowanych formularzy dotyczgcych

naboru, nawigzania i rozwigzania stosunku pracy’.

W organizowaniu pracy i zarzgdzaniu czasem stosuje sie nastepujgce
rozwigzania informatyczne: system EZD PUW, Intranet stuzgcy do dystrybuc;ji
informacji i zarzadzania wiedzg, bazy danych wspomagajgce organizacje pracy np.:
rejestr upowaznien, rezerwacja pojazdéw stuzbowych. Ponadto jest wdrazany
kalendarz na bazie Outlook Microsoft 365'°. Oprocz ww. rozwigzan informatycznych
uzywa sie réwniez Intranet GIJHARS, system videokonferencji pozwalajgcy na
organizowanie spotkan czy szkolen z pracownikami w formie on-line oraz program
SharePoint, ktéry usprawnia wymiane informacji oraz pozwala na kontrolowanie

stanu realizowanych projektow?’.

W kwestii zalecanego standardu dotyczgcego upowszechniania w urzedzie
informacji o zmianach przepiséw prawnych, ktére dotyczg stosunku pracy
pracownikow, OWIJHARS zapewnit'®, iz procedura naboru jest dostepna
w Intranecie oraz na stronie www, a wszyscy pracownicy majg dostep do bazy

Legalis.pl.

Monitorowanie jakosci obstugi pracownikéw i kandydatéw do pracy, zgodnie
ze stanowiskiem OWIJHARS™®, odbywa sig przy pomocy przyjetej Procedury-08
Zatrudnianie pracownikow (obstuga kandydatéw do pracy), regulujgcej proces
naboru oraz corocznych ankiet samooceny kontroli zarzgdczej (jakos¢ obstugi

pracownikow), a takze wdrozonej procedury ochrony sygnalistéw.

Dodatkowo, zgodnie z uzyskang informacjg'* od OWIJHARS, w ramach

onboardingu (wdrazania do pracy), kazdy pracownik, oprocz zaopatrzenia
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w narzedzia do pracy, przechodzi po kilka szkolen: stanowiskowe BHP —
prowadzone przez bezposredniego przetozonego, szkolenie w zakresie
funkcjonujgcego systemu zarzgdzania jakoscig, systemu zapobiegania zagrozeniom
korupcyjnym, obowigzujagcego w WIJHARS Kodeksu Etyki, procedury ochrony
sygnalistow, w zakresie polityki bezpieczenstwa informacji. Dzieki tym szkoleniom,
nowy pracownik nabywa wiedze do czego stuzg poszczegolne systemy/procedury,
jak poruszac sie w nowym dla niego srodowisku, poznaje swoje prawa, dowiaduje sie
kogo prosi¢ o pomoc w réoznych sprawach. Otrzymuje dostep do przepiséw oraz
wiedze, jak z nich korzystac. W przypadku kandydatéw do pracy w WIJHARS,
zrédtem wiedzy o sposobie naboru, sposobie zgtaszania przypadkow naruszenia
prawa w zwigzku z naborem, sg dokumenty opublikowane na stronie internetowe;j
WIJHARS w Opolu.

Opinia pracownikow na temat zarzgdzania ludzmi, zgodnie z ustaleniami
kontroli, jest regularnie badana za pomocg ankiet samooceny. Badanie opinii
pracownikow odbywa sie co rok, a wyniki ankiet sg omawiane na Przegladzie
zarzadzania. Kazdy pracownik w ramach Systemu Zarzgdzania Jakoscig ma prawo

zgtaszac swoje inicjatywy, uwagi, zastrzezenia'®.

Jak ustalono w toku kontroli, obowigzek przeprowadzania ww. ankiet
samooceny wynika z zarzgdzenia nr 8/2016 z dnia 5 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzgdczej®!. Zgodnie z § 7 ww. zarzadzenia
badania ankietowe samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadza osoba wyznaczona
przez OWIJHARS, w ostatnim kwartale roku oraz dokonuje analizy ankiet. Wyniki

analizy ankiet samooceny sg omawiane na Przeglgdzie zarzgdzania.

Samoocene kontroli zarzgdczej, na podstawie ankiet32, przeprowadzono
w styczniu 2025 r. i styczniu 2026 r. Wyniki ankiet przedstawiono w sprawozdaniach
z Przegladu zarzadzania nr 1/2025 oraz 1/20263.

Jak wynika z tresci powyzszych sprawozdan oraz samodzielnie
przeprowadzonej analizy ankiet, w 2025 r. pracownicy WIJHARS w Opolu zgtosili

w szczegolnosci problemy i uwagi dotyczgce komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

31 Akta kontroli - Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzgdczej - 2016 r.;

32 Akta kontroli - Ankiety samooceny kontroli zarzgdczej - 2025 r., Akta kontroli - Ankiety samooceny
kontroli zarzadczej - 2026 r.;

33 Akta kontroli - Sprawozdanie z Przegladu zarzadzania - 2025 r., Akta kontroli - Sprawozdanie

z Przegladu zarzadzania - 2026 r.;
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oraz w pojedynczych przypadkach: problem braku szkolen, braku ,przejrzystosci
procedur i dokumentow regulujgcych zakres obowigzkow”, a takze nieznajomosci
obiegu dokumentdéw kosztowych. Z tresci sprawozdania z 2026 r. oraz weryfikacji
przedstawionych ankiet wynika, iz pracownicy WIJHARS w Opolu nie zgtosili
zadnych uwag. Powyzsze Swiadczy o tym, iz wszystkie zgtoszone w 2025 r.
problemy i uwagi zostaty wyeliminowane. Potwierdza to réwniez tre$¢ sprawozdania
z 2026 r., zgodnie z ktorg po doprecyzowaniu potrzeb pracownikow w wyniku
przeprowadzenia 2 osobnych ankiet, wprowadzono dziatania naprawcze takie jak:
udostepnienie na wewnetrznej stronie WIJHARS w Opolu wiekszej liczby materiatow,
zwiekszenie wykorzystania mozliwosci stuzbowych smartfonéw poprzez stworzenie

grup na WhatsAppie oraz uruchomienie poczty stuzbowej w telefonach.

W zakresie kontroli zarzgdczej kontrolujgcym przedstawiono ponadto
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok 2025 r. z dnia 31 marca 2026 r.34,
z ktérego wynika, iz w kontrolowanej jednostce ,w wystarczajgcym stopniu

funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza”.

W kwestii zalecanego Standardu zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilnej w zakresie wspierania oséb ze szczegolnymi potrzebami poprzez
zapewnienie im aktualnych i rzetelnych informacji na temat dostepnosci, OWIJHARS
zapewnit'® o jego spetnieniu informujac, iz wszystkie wymagane informacje dla
kandydatow do pracy ze szczegdlnymi potrzebami sg zawierane w ogtoszeniach
o naborze. Na stronie internetowej WIJHARS w Opolu zamieszczona jest Deklaracja
dostepnoscis®, z ktérej wynika, iz strona internetowa WIJHARS w Opolu jest
czesciowo zgodna z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1440).

Na stronie internetowej opublikowano réwniez raport o stanie zapewnienia
dostepnosci podmiotu publicznego (stan na dzien 1.01.2025 r.)36, z ktérego wynika,

iz budynku WIJHARS czesciowo zapewniono przestrzenie komunikacyjne wolne od

34 Akta kontroli - Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok 2025 r.;

35 https://www.gov.pl/web/wijhars-opole/deklaracja-dostepnosci; Akta kontroli - Deklaracja
dostepnosci;

36 Akta kontroli - Raport o stanie zapewnienia dostepnosci podmiotu publicznego - stan na 1 stycznia
2025r.
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barier architektonicznych. Dostepnos¢ informacyjno- komunikacyjng zapewnia sie

poprzez mozliwos¢ skorzystania z ustug ttumacza migowego.

Jak ustalono, w 2020 r. na mocy zarzgdzenia OWIJHARS powotano

koordynatora ds. dostepnosci w WIJHARS w Opolu?”.

W WIJHARS w Opolu jest monitorowana jakos¢ obstugi klientow, w tym
klientow ze szczegolnymi potrzebami. Klientami WIJHARS w Opolu sg gtéwnie firmy
zewnetrzne. Zgodnie z uzyskang informacjg od OWIJHARS", w WIJHARS w Opolu
funkcjonuje, w ramach Systemu Zarzgdzania Jakoscig, Procedura Pr-06 Orientacja
na klienta38. W zakresie przedmiotowej procedury analizuje sie, raz do roku, ankiety
przesytane przez klientdw urzedu. Analiza ankiet odbywa sie podczas corocznego

Przegladu zarzgdzania3®.

W 2025 r. zaden z klientéw WIJHARS w Opolu nie wypetnit wspomnianej
ankiety, natomiast w styczniu 2026 r. dwoch klientéw zewnetrznych (firmy) WIJHARS
w Opolu (na 19 rozestanych ankiet)*® wypetnito i przestato 2 ankiety*'. Klienci oceniali
w skali od 1 do 5 (gdzie 1 jest oceng najnizszg, a 5 najwyzszg) poszczegolne
elementy jakosci realizacji zadan przez WIJHARS (pytania: 1. Jak Panstwo oceniajg
znajomosc¢ przepisdw prawnych przez naszych pracownikow? 2. Jak oceniacie
Panstwo jakos¢ wykonywanych prac? 3. Jak oceniacie Panstwo jakos¢ dostarczonej
dokumentacji? 4. Jak Panstwo oceniajg kompetencje wspétpracujgcych z Panstwem
pracownikow 5. Czy nasi pracownicy rozumiejg Panstwa potrzeby? 6. Czy
dostarczany przez nasz inspektorat wyrdb spetnia Panstwa oczekiwania? 7. Czy
terminowosc realizowanych zadan jest odpowiednia? 8. Czy stopien zabezpieczenia
wynikow realizowanych zadan jest wiasciwy? 9. Sposob rozwigzywania i zatatwiania
reklamac;ji przez WIJHARS.).

Z przegladu ankiet wynika, iz jakos¢ ustug w WIJHARS w Opolu oceniono,
w poszczegolnych punktach ankiety, w wiekszosci na 5, a w dwoch przypadkach
(pytania 3 i 7 dotyczagce jakosci dostarczanej dokumentacji oraz terminowosci

realizowanych zadan) - na 4, w pieciostopniowej skali ocen. Powyzsze swiadczy

87 Akta kontroli — Zarzgdzenie w sprawie powotania koordynatora dostepnosci;
38 Akta kontroli - Procedura Pr-06 - Orientacja na klienta;

39 Nie przeprowadzono analizy ankiet z 2026 r.;

40 Akta kontroli - Sprawozdanie z Przegladu zarzadzania - 2026 r;

41 Akta kontroli - Dwie wypetnione ankiety klientow zewnetrznych.
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o tym, iz jakos¢ swiadczonych ustug w WIJHARS w Opolu jest na bardzo dobrym

poziomie.

WIJHARS w Opolu nie wspétpracuje z organizacjami pozarzgdowymi, ktore
zajmujg sie sprawami 0sob ze szczegolnymi potrzebami w celu promowania
zatrudnienia w stuzbie cywilnej. Nie zostaty rowniez okreslone wewnetrzne zasady
organizacji stazy, praktyk i wolontariatow. Nie zachecano oso6b ze szczegdlinymi
potrzebami do udziatu w tych formach zatrudnienia, nie nawigzywano réwniez

wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami edukacyjnymi’®.

Brak dziatan WIJHARS w Opolu w powyzszych obszarach swiadczy
0 niespetnieniu zalecanych standardow w tej dziedzinie. Zgodnie z informacjg'® od
OWIJHARS charakter dziatalno$ci WIJHARS w Opolu utrudnia, a w wiekszosci

przypadkow uniemozliwia zatrudnianie stazystow czy wolontariuszy.

lll. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osoby

odpowiedzialne za nieprawidtowosci.

W wyniku kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci.

IV. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia

funkcjonowania jednostki kontrolowanej.

Nie dotyczy.

V. Na podstawie art. 49 oraz art. 52 ust. 1 ustawy o kontroli w administracji
rzagdowej, prosze o przekazanie pisemnej informacji o sposobie wykonania
zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania,

o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia, albo o innym
sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci, w terminie 14 dni od dnia

otrzymania niniejszego dokumentu.

VI. Zgodnie z art. 52 ust. 5 ustawy o kontroli w administracji rzagdowej, kierownik
jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko. Przedstawienie

stanowiska nie wstrzymuje realizacji ustalen kontroli.
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Z up. Wojewody Opolskiego

Joanna Sachanbinska
Dyrektor Wydziatu
Prawnego i Nadzoru
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