WOJEWODA OPOLSKI

Opole, 12 czerwca 2025 .
PN.1.431.9.2025.EK

Pan

Bartfomiej Kulka

Opolski Wojewodzki Lekarz
Weterynarii

ul. Wroctawska 170

45-836 Opole

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

I. Dane identyfikacyjne kontroli

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii
w Opolu?, ul. Wroctawska 170, 45-836 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 rzgdowej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 224).

3. Zakres kontroli:

a) Przedmiot kontroli: Organizacja proceséw zarzgdzania zasobami ludzkimi.
b) Okres objety kontrolg: od 1 stycznia 2024 r. do 30 kwietnia 2025 r.
Zz uwzglednieniem okresu wczesniejszego i pozniejszego, w ktérym miaty

miejsce dziatania lub zaniechania zwigzane z tematem kontroli.
4. Rodzaj kontroli: problemowa
5. Tryb kontroli: uproszczony
6. Termin kontroli: 8.05.2025 .

7. Skiad zespotu kontrolnego:

" Dalej: WIW w Opolu



a) Estera Kotodziej — Starszy Inspektor Wojewddzki w Oddziale Organizacii,

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

b) Danuta Rajkowska — Starszy Inspektor Wojewddzki w Oddziale Organizacji,

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

8. Kierownik jednostki kontrolowanej: Barttomiej Kulka — Opolski Wojewddzki
Lekarz Weterynarii2. Na stanowisko OWLW zostat powotany z dniem 1 czerwca
2024 r. Wczesniej, w okresie od 23 lutego 2016 r. do 3 wrzesnia 2024 r. stanowisko

to zajmowat Pan Wactaw Bortnik3.

9. Kontrole wpisano do ksigzki kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej, pod
poz. nr 1/2025

Il. Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej i opis ustalonego stanu

faktycznego.

Prawidtowosc¢ organizacji procesow zarzgdzania zasobami ludzkimi w WIW

w Opolu, oceniono pozytywnie z uchybieniami.

Stwierdzone w trakcie kontroli uchybienia miaty charakter wytgcznie formalny

i nie miaty zasadniczego wptywu na kontrolowang dziatalnos$c.
Ustalenia kontroli:

WIW w Opolu jest jednostkg budzetowg wchodzgcg w sktad administracji
zespolonej w wojewddztwie, dziatajgcg na podstawie Statutu nadanego
zarzgdzeniem Wojewody Opolskiego*. W okresie kontroli organizacje WIW w Opolu
okreslat Regulamin Organizacyjny WIW w Opolu® ustalony przez OWLW

i zatwierdzony przez Wojewode Opolskiego.

Stosownie do tresci § 3 Statutu, WIW w Opolu kieruje OWLW przy pomocy
Zastepcy OWLW. W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska OWLW lub

czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw, zgodnie z § 9 ust. 1

2 Dalej: OWLW

3 Odpowiedz OWLW na pismo w sprawie analizy przedkontrolnej wraz z ankietg i Odpowiedzi OWLW
na pytania zadane podczas kontroli

4 Statut WIW, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia nr 121/10 Wojewody Opolskiego z dnia
21.06.2010 r. w sprawie nadania Statutu WIW w Opolu zmieniony zarzgdzeniem nr 128/16 Wojewody
Opolskiego z dnia 31.08.2016 r., dalej: Statut

5 Regulamin organizacyjny WIW, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia nr D.110.17.2022 OWLW

z dnia 6.06.2022 r. w sprawie nadania WIW w Opolu Regulaminu Organizacyjnego zmieniony
zarzadzeniem nr D.110.18.2023 OWLW z dnia 19.05.2023 r., dalej: Regulamin Organizacyjny



Regulaminu Organizacyjnego, dziatalnoscig WIW w Opolu, kieruje Zastepca

Wojewodzkiego Lekarza.

Stosownie do tresci art. 25 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 409 ze zm.)8, 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
OWLW.

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 komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
prawidtowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przez kierownika urzedu,

z wyjgtkiem komorek bezposrednio nadzorowanych przez niego na podstawie ustaw,
a takze dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0s6b zatrudnionych
w urzedzie oraz realizuje polityke personalng, m.in. poprzez przygotowywanie

programu zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie.

W WIW w Opolu, komdérkami organizacyjnymi, z wytgczeniem samodzielnych
stanowisk pracy, stosownie do tresci § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego,
kierujg pracownicy wyznaczeni przez OWLW. Zgodnie z § 10 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego, w Zespole do spraw administracyjnych dziatem kieruje kierownik

dziatu, ktory podlega kierownikowi Zespotu do spraw administracyjnych.

Prowadzenie spraw pracowniczych, zgodnie z § 19 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego WIW w Opolu, nalezy do zakresu dziatania Zespotu do spraw
administracyjnych, w sktad ktérego wchodzi Dziat do spraw zasobow ludzkich
i szkolenia. Do zadanh przypisanych do tego dziatu nalezy, stosownie do tresci § 19
ust. 3 pkt 1), 2), 3), 4), 6) i 9) Regulaminu Organizacyjnego, m.in. tworzenie we
wspotpracy z innymi zespotami Inspektoratu plandéw oraz obowigzujgce;j
sprawozdawczosci, zatatwianie catosci spraw zwigzanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunkow pracy, prowadzenie ewidencji pracownikéw,
przeprowadzanie naboru na wolne stanowisko wg przepisow ustawy o stuzbie

cywilnej, kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, sprawy zwigzane

6 dalej: ustawa o stuzbie cywilnej



z urlopami pracownikéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy, a takze organizowanie,

koordynowanie i prowadzenie szkoleh pracownikéw WIW w Opolu.

Powyzsze znalazto swoje odzwierciedlenie w zakresie obowigzkow Gtownego
specjalisty w Zespole ds. administracyjnych, Dziale zasobow ludzkich i szkolenia.
W przedmiotowym zakresie czynnosci brak jednak zapiséw dotyczgcych wszystkich
faktycznie realizowanych zadan na tym stanowisku, tj. sporzgdzania r6znego rodzaju
programoéw/procedur pracowniczych i ich aktualizowania, m.in. programu
zarzgdzania zasobami ludzkimi, wewnetrznej procedury antymobbingowej, Kodeksu
etyki, procedury dotyczgcej realizacji i obiegu dokumentow procesow kadrowych oraz
procedury dotyczgcej zasad organizacji praktyk studenckich, wolontariatéw i stazy

dla os6b bezrobotnych’.

Wobec stwierdzonej nieprawidtowos$ci zaleca sie uzupetnienie zakresu

obowigzkdéw o brakujgce czynnosci.

Kontrolujgcym przedstawiono ponadto aneks do zakresu czynnosci kierownika
Zespotu ds. administracyjnych, z ktérego wynika, iz gtdwnym obowigzkiem jest
kierowanie i sprawowanie nadzoru nad pracg Zespotu ds. administracyjnych w sktad,
ktérego wchodzi 5 dziatéw, w tym Dziat zasobow ludzkich i szkolenia. Nie
przedstawiono zakresu czynnos$ci kierownika dziatu zasobow ludzkich i szkolenia,
ktory zgodnie z wyzej przytoczonym § 10 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego, miatby
kierowa¢ Dziatem zasobdw ludzkich i szkolenia oraz podlega¢ Kierownikowi zespotu
do spraw administracyjnych8. Ustalono, iz w WIW w Opolu aktualnie nie ma takiego

stanowiska pracy.

Wobec stwierdzonej nieprawidtowosci, zaleca sie powyzej przedstawiony stan

rzeczywisty odpowiednio uregulowa¢ w Regulaminie Organizacyjnym.

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

program zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie.

7 Zakresy obowigzkow
8 Regulamin organizacyjny WIW



Zgodnie ze Standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej?,
w urzedach, ktore zatrudniajg powyzej 50 cztonkdw korpusu stuzby cywilnej program
zarzgdzania zasobami ludzkimi zawiera:
a) diagnoze proceséw kadrowych w urzedzie;
b) priorytety w zakresie zarzgdzania ludzmi;
c) obszary zarzgdzania ludzmi:
e organizacja zarzadzania ludzmi,
e nabdr 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.

Program zarzgdzania zasobami ludzkimi urzedy aktualizujg co najmniej raz na
3 lata.

W WIW w Opolu jest obecnie zatrudnionych 96 pracownikéw, w tym 74

pracownikéw stuzby cywilne;j'®.

Program Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi'' WIW w Opolu zostat przyjety
zarzgdzeniem nr D.110.50.2024 OWLW z dnia 24 grudnia 2024 r. w sprawie

Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w WIW w Opolu'2.

Powyzszy PZZL WIW w Opolu zawiera najwazniejsze wytyczne okreslone
Standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, tj. zapisy dotyczace:
diagnozy proceséw kadrowych, priorytetow w zakresie zarzgdzania ludzmi, obszaréw
zarzgdzania ludzmi, celi rocznych i harmonogramu dziatan na co najmniej 3 lata

(2025-2027) oraz monitoringu i ewaluacji dziatan.

Zgodnie z trescig pkt 8 PZZL WIW w Opolu, ewaluacja proceséw zarzgdzania
zasobami ludzkimi bedzie prowadzona w sposob ciggty, przy jednoczesnym

wprowadzeniu koniecznosci modyfikacji i usprawnien pozwalajgcych na realizacje

9 zawartymi w zarzadzeniu nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardéw
zarzgdzenia zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej zmienionym zarzgdzeniem nr 7 Szefa Stuzby
Cywilnej z dnia 16 grudnia 2020 r. w stuzbie cywilne;j

10 Odpowiedz OWLW na pismo w sprawie analizy przedkontrolnej wraz z ankietg

1 Dalej: PZZL

2 pZZL. WIW w Opolu



i osiggniecie wyznaczonych celéw. PZZL moze by¢ poddawany aktualizacji w trakcie
jego obowigzywania na skutek zmian w przepisach prawa jak réwniez na potrzeby

pracodawcy i bedzie aktualizowany nie rzadziej niz raz na 3 lata.

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

aktualizacja powinna zostac przeprowadzona w 2028 r.

Z przyjetych w PZZL celi na 2025 r. zrealizowano dotychczas dziatanie
polegajgce na przygotowaniu kwestionariusza samooceny kultury uczciwosci w WIW
w Opolu oraz przeprowadzono badanie opinii pracownikéw na temat zarzgdzania
zasobami ludzkimi, ktore to zostaty opisane w dalszej czesci sprawozdania

z kontroli.

Na podstawie Standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,
dyrektor generalny urzedu okresla w urzedzie procedure antymobbingowg
i przeprowadzaj jej cykliczny przeglad, co ma celu ograniczy¢ ryzyko wystgpienia

w srodowisku pracy mobbingu czy dyskryminaciji.

Zarzgdzeniem Nr D.110.41.2023 z dnia 20 grudnia 2023 r. OWLW wprowadzit
w WIW w Opolu wewnetrzng procedure antymobbinowa, przeciwdziatajgcg

mobbingowi, dyskryminagciji i nierownemu traktowaniu w zatrudnienius.
W okresie objetym kontrolg nie wptynety Zadne skargi w zakresie mobbingu4.

W zakresie dokonywania przegladu ww. wewnetrznej procedury
antymobbingowej w WIW w Opolu, OWLW wyjasnit, cyt.: ,Procedury w zakresie ZZL
w tym procedura antymobbingowa podlegajg regularnym przeglgdom, co najmniej
raz w roku przez pracownika ds. pracowniczych i radcow prawnych, aby upewnic sie,
ze sg one nadal aktualne i efektywne oraz zgodne z przepisami prawa oraz

zaleceniami Szefa Stuzby Cywilnej™15.

W obowigzujgcej wewnetrznej procedurze antymobbingowej brak jednak

zapisu dotyczgcego czestotliwosci przeprowadzania cyklicznych przeglagdéw.

Zgodnie z § 5 wewnetrznej procedury antymobbingowej, kazdy pracownik
WIW w Opolu, bez wzgledu na forme zatrudnienia, podlega zaznajomieniu sie

z trescig procedury. Oswiadczenie o0 zapoznaniu sie pracownika z procedura,

3 Wewnetrzna procedura antymobbingowa
4 Odpowiedzi OWLW na pytania zadane podczas kontroli.
5 Odpowiedzi OWLW na pytania zadane podczas kontroli



stosownie do § 3 ww. zarzgdzenia, jest przechowywane w aktach osobowych

pracownika.

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

os$wiadczenia i znajduja sie one w ich aktach osobowych'6.

W WIW w Opolu, osoby kierujgce pracownikami odpowiadajg za zarzgdzanie
podlegtym zespotem. Zgodnie z zapewnieniem OWLW, cyt.: ,Kierownicy
odpowiadajg za koordynacje zadan podlegtych im pracownikéw organizujgc
spotkania lub narady omawiajgc na nich najwazniejsze sprawy dotyczgce pracy
w poszczegolnych zespotach. Podczas spotkan pracownicy mogg otwarcie mowic
o ewentualnych problemach, ktére mogg lub powstajg na etapie realizacji wszystkich
zadan natozonych na poszczegdlne Zespoty oraz przedstawi¢ wiasne pomysty na
rozwigzanie ich, co buduje pozytywng atmosfere w pracy. Ponadto w ramach
udzielonych im uprawniehn prowadzg na biezgco nadzor nad wykonywaniem
obowigzkdéw pracowniczych wynikajgcg z ich zakresow czynnosci. Wykorzystujgc
swoje kompetencje, umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe podejmujg dziatania
polegajgce na artykutowaniu jasnych wskazowek i instrukcji pracownikom w celu
utatwienia realizacji zadan wynikajgcych z ich zakresow czynnosci oraz motywujg do
dalszego dziatania i checi rozwoju zawodowego przyznajgc im nagrody. Dbajg
o dobrg komunikacje w zespole oraz poczucie docenienia, zapewniajgc rownowage
miedzy zyciem prywatnym a zawodowym. Pracownicy korzystajg ze szkolen dzieki
ktérym podnoszg swoje kwalifikacje zawodowe, otrzymujg réwniez zgody na
podnoszenie kwalifikacji zwigzanych z wyksztatceniem poprzez udziat w studiach
licencjackich, magisterskich, podyplomowych oraz studiach specjalizacyjnych.
Pracownicy przestrzegajg przepisow prawa zapisanych w regulaminach
i procedurach obowigzujgcych w WIW m.in. Regulaminie pracy, Kodeksie Etyki

i Ustawie o stuzbie cywilnej”'7.

Z przedstawionego kontrolujgcym wykazu szkolen za 2024 rok oraz szkolen
juz przeprowadzonych w 2025 r. wynika, iz zdecydowana wiekszos¢ ukonczonych
przez pracownikdéw szkolen, to szkolenia specjalistyczne. Nie mniej jednak, w 2024 r.
pojedyncze osoby ukonczyty nastepujgce szkolenia, pt.: ,Kontrola zarzgdcza —
obowigzkowe szkolenia na poczagtku roku”, ,Jak prawidtowo sporzgdzac¢ grafik czasu

pracy — praktyczne warsztaty”, ,Jak prawidtowo sporzgdzic¢ regulamin pracy”,

6 Oswiadczenia 3 osdb o zapoznaniu sie z wew. procedurg antymobbingowg
7 Odpowiedz OWLW na pismo w sprawie analizy przedkontrolnej wraz z ankietg



,Budowanie mistrzowskiego, samodzielnego zespotu wspotpracownikéw”, ,Nowe
wyzwania w prawie pracy dla kadrowca i oso6b zarzgdzajgcych” (2 osoby), ,Sztuka
prezentacji i wystgpien publicznych”, ,Zgtoszenia zewnetrzne sygnalistow — jakie
organy publiczne muszg je wdrazaé” oraz ,Wystgpienia publiczne i kontakt

z mediami”, a w 2025 r.: ,Trudne sytuacje w pracy w urzedzie — jak reagowac na

skargi, wzburzenie i krytyke” (2 osoby)'8.

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

i zapewniono mu odpowiednie warunki pracy.

Procedure wprowadzono zarzgdzeniem nr D.110.4.2023 OWLW z dnia
31 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow

zatrudnionych w WIW w Opolu’®.

Zgodnie z § 2 i 3 ww. zarzgdzenia, kierownicy poszczegoélnych Zespotow WIW
w Opolu oraz Pracowni Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Opolu zostali zobowigzani
do zapoznania pracownikow z Kodeksem etyki. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie
sie z trescig Kodeksu etyki oraz zobowigzujg do jego przestrzegania poprzez

ztozenie stosownego oswiadczenia.

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

os$wiadczenia i znajduja sie one w ich aktach osobowych?0.

Szkolenia dla pracownikow z zakresu etyki, zgodnie z przedstawionych

w PZZL celach rocznych i harmonogramie dziatania, zaplanowano na 2026 r.2!

Doradce etycznego w WIW w Opolu powotano zarzgdzeniem nr
D.110.14.2024 z dnia 5 kwietnia 2024 r.?2, na 5-letnig kadencje.

Zadaniem doradcy ds. etyki, zgodnie z § 3 ust. 1 ww. zarzadzenia, jest
doradzanie i udzielanie wsparcia pracownikom w sytuacjach watpliwych etycznie.
W szczegolnosci, na podstawie § 3 ust. 1 pkt 1) lit. @), b) i ¢) ww. zarzgdzenia,
doradca ds. etyki, doradza pracownikom WIW w sprawach dotyczgcych etyki
i postepowania etycznego w zakresie stosowania i przestrzegania zasad stuzby

cywilnej oraz zasad korpusy stuzby cywilnej, promuje ww. zasady oraz udziela

18 Wykaz odbytych szkolen 2024-2025

19 Kodeks etyki

20 Os$wiadczenia 3 0s6b o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki
21 pPZZI WIW w Opolu

22 Zarzadzenie w sprawie powotania doradcy etycznego



pracownikom WIW pomocy i wsparcia w rozwigzywaniu konfliktéw pracowniczych,
w sprawach zwigzanych z mozliwoscig wystgpienia zagrozenia korupcyjnego,

a takze mobbingu i dyskryminaciji.

Stosownie do tresci § 322 ust. 1 pkt a) przedmiotowego zarzgdzenia, doradca
ds. etyki przeprowadza wsrod pracownikdw anonimowg samoocene kultury
uczciwosci organizacji (raz na 3 lata). Nastepnie przedstawia OWLW wyniki tego
badania wraz z ewentualng rekomendacjg dziatan, ktére majg na celu poprawe

i promocje kultury uczciwosci w urzedzie.

Zarzgdzeniem nr D.110.12.2025 OWLW z dnia 7 kwietnia 2025 r.
wprowadzono anonimowy kwestionariusz samooceny uczciwosci w WIW w Opolu?4.
Kwestionariusz, na prosbe Doradcy Etycznego?5, zostat przekazany wszystkim
pracownikom, ktory do dnia 30 kwietnia 2025 r. mieli czas na jego wypetnienie.
Do dnia przeprowadzenia przedmiotowej kontroli wyniki ankiety byty analizowane, nie
sporzgdzono z nich sprawozdania, w zwigzku z czym zespot kontrolny nie miat

mozliwosci zapoznania sie z nimi.

Zarzagdzeniem nr D.110.52.2024 OWLW z dnia 24 grudnia 2024 r.

wprowadzono Regulamin antykorupcyjny w WIW w Opolu28.

Stosownie do Standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,
zalecane jest okreslenie i upowszechnienie w urzedzie zasad realizacji i obiegu

dokumentow procesow kadrowych.

W WIW w Opolu spetniono powyzsze zalecenie, opracowujgc w tym zakresie
procedure, ktérg przyjeto zarzgdzeniem nr D.110.51.2024. OWLW z dnia 24 grudnia
2024 r.?” Uregulowano w niej kwestie naboréw do stuzby cywilnej, wprowadzenia do
pracy nowego pracownika, stuzby przygotowawczej, oceny pracowniczej,
motywowania i nagradzania pracownikéw, rozwoju i szkoleh oraz rozwigzania

stosunku pracy.

W WIW w Opolu, zarzgdzeniem nr D.110.26.2023 OWLW z dnia 24 lipca

2023 r. wprowadzono rowniez ,Poradnik na temat proceséw kadrowych dla osob

23 omytka w numeracji § w tresci ww. zarzgdzenia (prawidtowo powinien by¢ to § 4)

24 Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia kwestionariusza samooceny uczciwosci w WIW

25 Skan e-maila Doradcy etycznego w sprawie przekazania pracownikom kwestionariusza samooceny
uczciwosci w WIW w Opolu

26 Regulamin antykorupcyjny

27 Procedura dot. zasad realizacji i obiegu dokumentéw proceséw kadrowych



kierujgcych pracownikami”?8. W poradniku okreslono w szczegoélnosci etapy procesu
kadrowego, tj. planowanie potrzeb w zakresie zasobow ludzkich i nabory
pracownikow, ocena pracownikow, wynagradzanie, awansowanie i nagradzanie
pracownikow, rozwoj pracownikéw — indywidualne programy rozwoju zawodowego,

szkolenia oraz odejscia z pracy.

Procesy kadrowe sg wspomagane przy wykorzystaniu rozwigzania
informatycznego jakim jest Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw (ESOD),

Kalendarza Outlook, Systemu Progman Kadry-Ptace.

W organizowaniu pracy i zarzgdzaniu czasem réwniez jest wykorzystywane
rozwigzanie informatyczne — ESOD, a takze kalendarze z mozliwoscig tworzenia listy
zadan, systemy: Progman Kadry — Ptace, Zamowienia publiczne, Rachunkowosc¢,
CELAB, Vet-link, TRACES i TEAMS?°.

W kwestii zalecanego standardu dotyczgcego upowszechniania w urzedzie
informacji o zmianach przepiséw prawnych, ktére dotyczg stosunku pracy
pracownikow, OWLW wyjasnit, cyt.: ,Informacje o zmianach przepisow prawnych
dotyczace stosunku pracy pracownikdéw sg przekazywane pracownikom przez
pracownika ds. pracowniczych mailowo i ustnie jak rowniez przez zespoét ds. radcow
prawnych. Zmiany wynikajgce wprost z przepisoOw prawa sg przekazywane
pracownikom indywidualnie na pismie za potwierdzeniem odbioru (np. informacja dla

pracownika z art. 94 Kodeksu pracy?°) itp.”3.

Ponadto, cyt.: ,(...) Informacje sg takze wywieszane na tablicy ogtoszen
w WIW. W urzedzie jest zakupiony System aktéw prawnych LEX i INFORLEX
pracownicy po zalogowaniu sie mogg sledzi¢ najnowsze zmiany przepisow,
rozporzgdzenia i ustawy. Ponadto pracownicy ksiegowosci, kadr i ptac majg dostep
do platformy Expert4You dzieki ktérej majg dostep do szkolen i Sledzenie zmian

w przepisach prawa na biezgco”2.

Jakosc¢ obstugi pracownikéw i kandydatow do pracy, zgodnie z wyjasnieniem
OWLMW jest regularnie monitorowana, cyt.: ,Obstuga pracownikéw i kandydatow do

pracy odbywa sie w sekretariacie, ktéry jest miejscem pierwszego zetkniecia sie

28 Poradnik na temat proceséw kadrowych dla oséb kierujgcych pracownikami.
29 Odpowiedz OWLW na pismo w sprawie analizy przedkontrolnej wraz z ankietg
30 ystawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.)

31 Odpowiedzi OWLW na pytania zadane podczas kontroli

82 Odpowiedz OWLW na pismo w sprawie analizy przedkontrolnej wraz z ankietg
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pracownika lub kandydata z WIW — pierwsze wrazenie jest najwazniejsze. Dlatego

w sekretariacie zostat obsadzony pracownik, ktéry wykazuje min: wysokg kulture
osobista, lojalnos¢, sumiennosc¢ i zdyscyplinowanie, pozytywne nastawienie oraz
zdolnos¢ rozwigzywania problemdéw. Monitoring obstugi pracownikéw i kandydatow
do pracy odbywa sie na biezgco przez przetozonego poprzez dziatania polegajgce
na obserwacji i kontroli sposobu wykonywania pracy w/w pracownika w celu
korygowania min. nieprawidtowych zachowan, moggcych zagraza¢ zarébwno samemu

pracownikowi, jak i jego otoczeniu”33,

Opinia pracownikéw na temat zarzgdzania ludzmi jest regularnie badana za

pomocg ankiet.

Zgodnie z uzyskang informacjg, w lutym 2025 r. przeprowadzono w tym
zakresie anonimowe badanie opinii pracownikéw, za pomocg 70 rozdanych ankiet.
Sporzgdzono sprawozdanie koncowe z podsumowania ankiet. Wyniki ankiety byty
pozytywne — przeprowadzone badanie wykazato, iz pracownicy sg zadowoleni
z warunkow panujgcych w miejscu pracy oraz atmosfery. W badaniu ocenie
pracownikow poddano m.in.: wspétprace z bezposrednim przetozonym, wspotprace
w zespole, dodatkowe swiadczenia dla pracownikdéw, atmosfere w pracy, poziom
poczucia wptywu na sukces urzedu, umozliwianie przez kierownictwo rozwoju kariery
zawodowej, doceniane i odpowiednie nagradzanie zaangazowania pracownikéw,

zasady oceniania pracownikow, a takze ich zakres obowigzkdéw34.

W WIW w Opolu przeprowadzane jest rowniez badanie ankietowe opinii
pracownikow w zakresie kontroli zarzgdczej. Sprawy przedmiotowej kontroli
zarzadczej zostaty uregulowane zarzgdzeniem nr D.110.19.2017 OWLW z dnia 15
maja 2017 r., w ktéorym okreslono zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej

i wprowadzono w zycie Regulamin Kontroli Zarzgdczej w WIW w Opolu?.

W 2024 r. przeprowadzono samoocene kontroli zarzgdczej wytgcznie na
podstawie kwestionariuszy przekazanych dla kierownikéw. Zgodnie bowiem
z § 13 ust. 1 ww. Regulaminu Kontroli Zarzadczej, kierownicy co najmniej raz w roku
dokonujg autooceny zarzgdzania dang komérkg organizacyjng za pomocg ankiety.
Ewentualne uwagi i wnioski z autooceny przekazujg OWLW na pismie niezwiocznie

po zakonczeniu roku kalendarzowego.

33 Odpowiedz OWLW na pismo w sprawie analizy przedkontrolnej wraz z ankietg
34 Informacja na temat ankiet dot. opinii pracownikéw na temat zarzgdzania ludzmi - 02.2025 r.
35 Zarzadzenie w sprawie kontroli zarzadczej
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Wyniki ankiet przedstawiono w sprawozdaniu z funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w WIW w Opolu w 2024 r.36 Przygotowano réwniez dokument ,opinia
dotyczagca oceny kontroli zarzgdczej na podstawie przeprowadzonych ankiet 2024
rok”3”. Kontrolujgcym przedstawiono ponadto ,o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej za rok 2024 r. z dnia 15 stycznia 2025 r. 38, z ktérego wynika, iz
w kontrolowanej jednostce ,w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna,

skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza”.

W dokumencie pn. ,opinia dotyczgca oceny kontroli zarzgdczej na podstawie
przeprowadzonych ankiet 2024 rok” mimo, iz w rzeczywistosci samoocena kontroli
zarzadczej zostata przeprowadzona wytgcznie za pomocg ankiet skierowanych do
kierownikéw, znajdujg sie rowniez sformutowania, ktére mogg sugerowac, iz oceny
dokonano réwniez przy pomocy ankiet wypetnionych przez pracownikoéw (pierwsza
strona dokumentu, pkt a); pigta strona dokumentu, tabela, pkt. 36 - uczestnicy

ankiety: kierownicy, pracownicy).

W kwestii zalecanego Standardu zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilnej w zakresie wspierania oséb ze szczegdlnymi potrzebami poprzez
zapewnienie im aktualnych i rzetelnych informacji na temat dostepnosci, OWLW
zapewnit 0 jego spetnieniu odsytajgc do strony internetowej WIW w Opolu, na ktorej
opublikowano informator dotyczgcy zatrudnienia i uprawnieh osob ze szczegolnymi
potrzebami pn. ,Pracodawca réwnych szans”. Przedstawiono w nim zalety pracy

w WIW w Opolu dla 0oséb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci®.

OWLW zapewnit ponadto, iz cyt.: ,(...) osoby doswiadczajgce trwale lub
okresowo trudnosci w komunikowaniu sie, tj. osoby gtuche i gtuchoniewidome,

w kontaktach z naszym urzedem majg prawo do:

1. korzystania z pomocy osoby przybranej, tj. osoby, ktéra utatwi porozumienie
z osobg niepetnosprawng i udzielenie jej pomocy w zatatwieniu spraw
w urzedzie,

2. ustugi pozwalajgcej na komunikowanie sie, udostepnionej przez organ,
polegajgcej na wykorzystaniu srodkéw wspierajgcych komunikowanie sie,

m.in.:

36 Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzgdczej w WIW w 2024 r.

37 Opinia dot. oceny kontroli zarzadczej na podstawie przeprowadzonych ankiet za 2024 r.
38 Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2024 r

39 Pracodawca réwnych szans
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o korzystanie ze sSrodkow komunikacji elektronicznej oraz papierowej,
» korzystanie ze strony internetowej Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii w Opolu;
3. skorzystania z pomocy ttumacza:

e polskiego jezyka migowego (PJM),

« systemu jezykowo-migowego (SJM)

e sposobéw komunikowania sie osob gtuchoniewidomych (SKOGN)”.
(ustuga ta realizowana jest za posrednictwem portalu Polskiego Zwigzku
Gtuchoniemych). ,(...) Osoby, ktére chcg skorzystaé z posrednictwa ttumacza
zobowigzane sg do zgtoszenia tego faktu na co najmniej 3 dni robocze przed
planowang wizytg w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii (z wytgczeniem sytuacii
nagtych). Swiadczenie jest bezptatne dla osoby uprawnionej, bedgcej osobg
niepetnosprawng w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r.

poz. 573, 1981 z pdzn. zm.)"0,

W toku kontroli, przedstawiono kontrolujgcym, pismo OWLW z dnia 1 kwietnia

2020 r. o powotaniu koordynatora ds. dostepnosci w WIW w Opolu*'.

Na stronie internetowej WIW w Opolu opublikowano deklaracje dostepnosci
z 2021 r.#2, z ktorej wynika, iz przedmiotowa strona internetowa jest cze$ciowo
zgodna z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1440). Na stronie internetowej opublikowano réwniez raport o stanie zapewnienia
dostepnosci podmiotu publicznego (stan na dzien 1.01.2025 r.)*3, z ktérego wynika,
iz na 12 budynkoéw (7 to budynki techniczne) WIW w Opolu, w jednym czesciowo
zapewniono przestrzenie komunikacyjne wolne od barier architektonicznych.
WIW w Opolu swoja dziatalno$¢ prowadzi w dwéch budynkach A i B. Budynek A jest
budynkiem 2 pietrowym, posiada winde dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.
W budynku tym na parterze znajduje sie rowniez toaleta przystosowana dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami. Jest wyposazony réwniez w dzwonek przywotujgcy
pracownika, ktory stuzy pomocg przy zatatwianiu spraw bez koniecznosci poruszania

sie po budynku i poszczegolnych pokojach, ktore jeszcze nie sg dostepne dla oséb

40 Odpowiedzi OWLW na pytania zadane podczas kontroli

41 Powotanie Koordynatora ds. dostepnosci — 2020 .

42 Deklaracja dostepnosci strony internetowej WIW w Opolu - 2021 .
43 Raport o stanie dostepnosci WIW w Opolu - stan na 1.01.2025 r.
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ze szczegolnymi potrzebami. W budynku B znajduje sie Zaktad Higieny
Weterynaryjnej — laboratorium, ktérego klientow przyjmuje sie wytgcznie w Punkcie
Przyjecia Prob znajdujgcym sie na parterze. Budynek jest wyposazony w dzwonek

przywotujgcy pracownika, ktory stuzy pomoca przy zatatwianiu spraw.

W WIW w Opolu jest monitorowana jakos¢ obstugi klientow, w tym réwniez
klientow ze szczegdlnymi potrzebami. Zgodnie z uzyskang informacja, obstuga
klientow, w tym klientdw ze szczegdlinymi potrzebami odbywa sie w punkcie przyjeé
(ZHW) i punkcie obstugi (portiernia). Na przedmiotowych stanowiskach obsadzono
osoby ktérzy wykazujg min: wysokg kulture osobistg, sumiennos¢, zdyscyplinowanie,
pozytywne nastawienie oraz zdolnos¢ rozwigzywania problemoéw. Monitoring jakosci

obstugi klientow odbywa sie na biezgco przez OWLW.

Klienci WIW w Opolu (w tym Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Opolu) oraz
oddziatéw terenowych majg réwniez mozliwos¢ wypetnienia anonimowej ankiety
oceny pracy urzedu. Niestety, w 2024 r. klienci WIW w Opolu nie wypetnili zadnej

ankiety*4.

WIW w Opolu nie wspotpracuje z organizacjami pozarzgdowymi, ktére zajmujg
sie sprawami 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w celu promowania zatrudnienia
w stuzbie cywilnej. W tym zakresie OWLW wyjasnit, cyt.: ,Zgodnie z art. 6 u.o.s.c.
nabor kandydatéw na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej jest otwarty
i konkurencyjny. Procedura naboru jest jawna, transparentna, ktéra okresla kryteria
oceny kandydatow do pracy oraz gwarantuje rowny dostep do zatrudnienia dla
wszystkich chetnych kandydatéw. Wszystkie informacje dotyczgce naborow sg
ogolnodostepne na stronie internetowej. (...) budynki, w ktorym urzeduje WIW sg
pozbawione barier architektonicznych, tak aby wszystkie pomieszczenia i urzgdzenia
jej towarzyszgce byty dostepne dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym na
wozkach inwalidzkich, oséb z dysfunkcjami wzroku, stuchu i innych. WIW w celu
utatwienia mozliwosci komunikaciji dla w/w os6b w ramach pozyskanych srodkow
zamontowat winde oraz wyremontowat tazienke na parterze w budynku A.
(mozliwo$¢ korzystania od 28.12.2024 r.) W kolejnych latach, w tym 2025 w ramach

posiadanych srodkéw planuje remont kolejnych pomieszczen, w tym fazienek oraz

44 Sprawozdanie z ankiet pracy WIW w Opolu - 2024 r. i Ankieta oceny pracy Zaktadu Higieny
Weterynaryjnej w Opolu
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dostosowania wejs¢ do budynkdw w celu stworzenia mozliwosci komunikacii

i zatrudnienia oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Wewnetrzne zasady organizacji stazy, praktyk i wolontariatéw zostaty
okreslone zarzgdzeniem nr D.110.21.2023 OWLW z dnia 6 lipca 2023 r. w sprawie
wprowadzenia ,Zasad organizacji praktyk studenckich, wolontariatéw i stazy dla oséb

bezrobotnych” w WIW w Opolu“®.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami byly zachecane do udziatu w stazach,
praktykach i wolontariatach m.in. za pomocg wspomnianego wcze$niej,
opublikowanego na stronie internetowej WIW w Opolu, informatora ,,Pracodawca

réownych szans”.

Przy organizowaniu stazy, praktyk i wolontariatdw nawigzano wspétprace
z nastepujgcymi instytucjami: Izbami Lekarsko —Weterynaryjnymi, Uniwersytetem
Przyrodniczym we Wroctawiu, Uniwersytetem Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,
Uniwersytetem Przyrodniczym w Lublinie, oraz ze Szkotg Gtéwng Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie, Panstwowym Instytutem Weterynaryjnym- Panstwowym

Instytutem Badawczym w Putawach?’.

lll. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osoby

odpowiedzialne za nieprawidtowosci.

W wyniku kontroli ujawniono uchybienia polegajgce na nieaktualnym,
niezgodnym ze stanem rzeczywistym, zapisie § 10 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego, braku wyszczegdlnienia w aktualnym zakresie obowigzkow
Gtownego specjalisty w Zespole do spraw administracyjnych, Dziale zasobéw
ludzkich i szkolenia, rzeczywiscie wykonywanych zadan, a takze braku zapisu
w wewnetrznej procedurze antymobbingowej dotyczgcego czestotliwosci

przeprowadzania cyklicznych przegladow.

Za przyczyne stwierdzonych uchybien uznano niewystarczajgcy nadzor nad

realizacjg kontrolowanego zadania.

Skutkiem stwierdzonych uchybien jest odstepstwo od stanu pozgdanego

w kontrolowanym zakresie.

45 Odpowiedz OWLW na pismo w sprawie analizy przedkontrolnej wraz z ankietg
46 Zasady organizacji praktyk studenckich, wolontariatow i stazy dla oséb bezrobotnych
47 Odpowiedzi OWLW na pytania zadane podczas kontroli
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IV. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia

funkcjonowania jednostki kontrolowanej.
W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1) Dostosowacé nieaktualne zapisy § 10 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
do stanu rzeczywistego.

2) Uzupemni¢ zakres obowigzkéw Gtéwnego specjalisty w Zespole do spraw
administracyjnych, Dziale zasobow ludzkich i szkolenia o wszystkie faktycznie
wykonywane zadania.

3) Uzupemic, przy najblizszej aktualizacji, wewnetrzng procedure
antymobbingowg o zapisy dotyczgce czestotliwosci jej przeprowadzania.

V. Na podstawie art. 49 oraz art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzagdowej (t. j. Dz.U. z 2020 r., poz. 224), prosz¢ 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
nieprawidiowosci, 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.

Z up. Wojewody Opolskiego

Joanna Sachanbinska
radca prawny
Dyrektor Wydziatu
Prawnego i Nadzoru
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