WOJEWODA OPOLSKI

Opole, 18 grudnia 2023 r.
PN..431.4.3.2023.DR

Pan

Bogdan Zwolinski
Opolski Wojewodzki
Inspektor Nadzoru
Budowlanego w Opolu
ul. Ozimska 19

45- 057 Opole

Wystapienie pokontrolne

Dane identyfikacyjne kontroli.

1) Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Wojewddzki Inspektorat Nadzoru

Budowlanego w Opolu, ul. Ozimska 19, 45-057 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 wojewddztwie?,
b) art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji

rzagdowej?.
3) Zakres kontroli:
a) Przedmiot kontroli: Zarzgdzanie zasobami ludzkimi w Wojewddzkim

Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Opolu ze szczegdélnym uwzglednieniem

standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

b) Okres objety kontrolg: od dnia 1 stycznia 2022 r. do dnia 15 wrzesnia 2023 r.
z uwzglednieniem okresu wczesniejszego i pozniejszego, w ktérym miaty

miejsce dziatania lub zaniechania zwigzane z tematem kontroli.

Tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz.190, dalej: ustawa o wojewodzie.
2Tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 224, dalej: ustawa o kontroli.
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4) Rodzaj kontroli: problemowa.

5) Tryb kontroli: zwykty.

6) Termin kontroli: od dnia 18 wrzesnia 2023 r. do dnia 6 pazdziernika 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
Wojewddzkiego (kierownik zespotu kontrolnego),

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

zespotu kontrolnego).
8) Kierownik jednostki kontrolowanej:

Pan Bogdan Zwolinski — Opolski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego
w Opolu, od dnia 23 listopada 2020 roku.
[Dowadd: akta kontroli str. 2]

9) Kontrole wpisano do ksigzki kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej pod
nr 2/2023.

. Ocena skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych

zostata oparta.?

W okresie objetym kontrolg w Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Opolu* podejmowano dziatania w celu zapewnienia warunkéw
prawnych i organizacyjnych do realizacji obowigzkéw zwigzanych z organizacjg
i funkcjonowaniem stuzby cywilnej, w szczegdélnosci poprzez realizowanie Programu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.5> Zapewniono pracownikom warunki do
podnoszenia kwalifikacji oraz stosowano narzedzia motywacyjne, zwracajgc uwage

na prawidtowg komunikacje i budowanie przyjaznej atmosfery w zespole.

Niemniej, w dziatalnosci Urzedu stwierdzono réwniez nieprawidtowosci

w zakresie objetym kontrolg.

3 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 wyjgtkowych przypadkach
uzasadnionych specyfikg bgdz ztozonoscig kontrolowanego obszaru, zastosowa¢ mozna ocene
opisowa.
4 Dalej WINB w Opolu.
5 Dalej PZZL.
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Opolski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego w Opolu® opracowat
PZZL zgodnie z art. 25 ust. 4 pkt 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej’, jednakze Program ten nie zawiera podstawowych elementéw, jakie
powinien zawiera¢ zgodnie ze standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie

cywilnej.8

Zasady naboru do stuzby cywilnej, organizacji stuzby przygotowawczej oraz
przyznawania nagrod i dodatkéw zadaniowych stosowane w Urzedzie nie obejmujg
wszystkich obligatoryjnych i zalecanych standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi

w stuzbie cywilnej.

W WINB w Opolu nie monitorowano jakosci obstugi pracownikéw i kandydatéw
do pracy oraz jakosci obstugi klientéw, w tym klientéw ze szczegolnymi potrzebami
i nie wprowadzono zalecanych w standardach zarzgdzania zasobami ludzkimi
w stuzbie cywilnej:
— zasad realizacji i obiegu dokumentdéw procesow kadrowych;
— poradnika na temat procesow kadrowych dla oséb kierujgcych pracownikami;
— wewnetrznych zasad organizaciji stazy, praktyk i wolontariatow;
— procedury wprowadzania nowych pracownikéw do pracy,
— katalogu i opisu dostepnych narzedzi work-life balance;
— zasad i narzedzi wspierajgcych proces badania potrzeb rozwojowych w urzedzie,
— zasad opracowania i realizacji IPRZ;
— rocznego planu szkolen, odpowiadajgcego potrzebom urzedu/ i uwzgledniajgcego
IPRZ;

— zasad i narzedzi zarzgdzania wiedzg;

programu wdrozeniowego dla oséb, ktére zaczynajg kierowac pracownikami,

zasad i narzedzi wspierajgcych identyfikowanie i rozwijanie talentow
w urzedzie;

— zasad i narzedzi wspierajgcych efektywnosé¢ szkolen,

procedury wywiadu wyjsciowego dla pracownikow, ktorzy zdecydowali sie
odejs$¢ z urzedu,

— monitorowania jakosci obstugi pracownikéw i kandydatéw do pracy oraz
monitorowania jakosci obstugi klientdw, w tym klientow ze szczegdlnymi

potrzebami.

6 Dalej OWINB.
" Tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1691, dalej: u. o. s. c.
8 Zarzgdzenie Nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardéw zarzgdzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej zmienione zarzgdzeniem Nr 7 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 16
grudnia 2020 r.
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Ponadto kontrola wykazata brak nalezytej rzetelnosci przy opracowywaniu
Regulaminu Organizacyjnego oraz zakreséw obowigzkow, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu.

W trakcie kontroli stwierdzono takze brak dokumentaciji potwierdzajgcej badanie
i ocene kompetencji kierowniczych przed obsadzeniem stanowisk, na ktérym osoby
kierujg pracownikami oraz nieprawidtowosci zwigzane z przyznawaniem nagrod

i dodatkow motywacyjnych.

Stwierdzono ponadto nieprawidtowosci w zakresie sporzgdzania pierwszej
oceny w stuzbie cywilnej oraz ocen okresowych czionkéw korpusu stuzby cywilnej,

Co opisano szczegdétowo w dalszej czesci wystgpienia.

Dla 2 pracownikéw nie opracowano Indywidualnych Programéw Rozwoju
Zawodowego?, co jest niezgodne z art.108 ust. 1 u. o. s. c. Nie przeprowadzano
takze wartosciowania niektorych stanowisk pracy, do czego OWINB byt
zobowigzany, zgodnie z art. 84 ust.1 u. 0. s. coraz § 3i § 15 ust. 1 zarzgdzenia Nr 1
Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania
opisow i wartos$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej'® zmienionego
zarzadzeniem Nr 57 Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 lipca 2015 r.'" Ponadto
OWINB nie okreslit liczby i zakresu przedziatéw punktowych, co oznacza, ze nie
spetniono wymogow wynikajacych z przepiséw § 26 oraz § 27 ust. 1 wyzej

wymienionego zarzgdzenia PRM.

Stwierdzono przypadki niezgodnos$ci ogtoszen o naborze z opisami stanowisk
pracy, co narusza wymog okreslony w art. 28 ust.1 pkt 3 u. 0. s. c. oraz 1 przypadek
zawarcia umowy z osobg zatrudniong po raz pierwszy w stuzbie cywilnej

z naruszeniem przepisu art. 35 ust.2 u. o0 .s. c tj. na okres diuzszy niz 12 miesiecy.
lll. Ustalenia kontroli:

WINB w Opolu jest jednostkg budzetowg wchodzgcg w skfad administracii
zespolonej w wojewodztwie, dziatajgcg na podstawie Statutu nadanego

zarzgdzeniem Wojewody Opolskiego.’> W ocenianym okresie organizacje WINB

% Dalej IPRZ.

10M. P z2011r. Nr 5, poz. 61.

"TM. P.z2015r. poz. 724.

12 Zarzgdzenie Nr 118/10 Wojewody Opolskiego z dnia 21 czerwca 2010 r. w sprawie nadania Statutu

Wojewddzkiemu Inspektoratowi Nadzoru Budowlanego w Opolu zmienione zarzadzeniem Nr 118/14

Wojewody Opolskiego z dnia 1 wrzesnia 2014 r., zarzagdzeniem Nr 174/16 Wojewody Opolskiego z

dnia 21 grudnia 2016 r. oraz zarzgdzeniem Nr 29/21 Wojewody Opolskiego z dnia 1 marca 2021 r.
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w Opolu okreslat Regulamin Organizacyjny WINB w Opolu'® ustalony przez OWINB
i zatwierdzony przez Wojewode Opolskiego.
[Dowdd: akta kontroli str. 6-64]

Zgodnie z § 10 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Inspektoratem kieruje

OWINB przy pomocy zastepcy OWINB i kierownikow komérek organizacyjnych.

Stosownie do tresci art. 25 ust. 9 u. 0. s. c. zadania przewidziane w ustawie dla
dyrektora generalnego urzedu w urzedach, w ktorych nie tworzy sie stanowiska
dyrektora generalnego urzedu, wykonujg kierownicy tych urzeddéw, w tym przypadku
OWINB.

Dyrektor generalny urzedu, zgodnie z art. 25 ust. 4 pkt 1 i pkt 2 u. 0. s. c.
zapewnia funkcjonowanie i ciggtosc pracy urzedu, warunki jego dziatania, a takze
organizacje pracy oraz dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec oséb
zatrudnionych w urzedzie oraz realizuje ,,polityke personalng”, w szczegdlnosci
przez:

a) przygotowanie programu zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie,

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.

Zgodnie z § 36 ust. 1 pkt 6 i ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego zadania
w zakresie kadr i zatrudnienia, obstugi kadrowej oraz zarzgdzania zasobami ludzkimi
w WINB w Opolu realizuje Biuro Organizacyjno-Finansowe, ktérym kieruje Kierownik
Biura. Zgodnie z § 25 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego oraz zakresem
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, jest on odpowiedzialny za kierowanie
pracg Biura i bezposredni nadzor nad wykonywaniem przez Biuro zadan okreslonych

w § 26 i § 36 Regulaminu Organizacyjnego.

Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw oraz realizacja zadan

wynikajgcych z przepisow o stuzbie cywilnej nalezy, stosownie do tresci § 36 ust. 4

13 Zarzgdzenie Nr 9/2016 OWINB z dnia 13 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego WINB w Opolu zmienione zarzgdzeniem Nr 6/2018 OWINB z dnia 23 maja 2018 r.
oraz zarzadzeniem Nr 12/2019 OWINB z dnia 19 grudnia 2019 r. oraz zarzadzeniem Nr 11/2020
OWINB z dnia 21 wrzes$nia 2020 r. i zarzgdzeniem nr 10/2021 OWINB z dnia 19 lutego 2021 r., dale;j
Regulamin Organizacyjny.
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pkt 5 i pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego do zadanh Zespotu Finansowo-Kadrowego,

wchodzgcego w skfad Biura Organizacyjno-Finansowego.

Wobec powyzszego realizacje zadan w zakresie spraw kadrowych i socjalnych
pracownikdw oraz wynikajgcych z przepisow o stuzbie cywilnej powierzono
pracownikowi, zatrudnionemu w Zespole Finansowo-Kadrowym, na stanowisku
starszego specjalisty ds. organizacyjno-kadrowych oraz rozliczania projektu PT
POIiS, ktérego w czasie jego choroby, urlopu lub innej nieobecnosci w pracy

zastepuje Gtowny Ksiegowy lub inny wyznaczony pracownik.

Jednakze, jak wynika z zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
starszego specjalisty ds. organizacyjno-kadrowych oraz opisu tego stanowiska pracy,
jego bezposrednim przetozonym jest OWINB, natomiast, zgodnie z § 36 ust. 5
i ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego, bezposredni nadzér merytoryczny nad
Zespotem Finansowo-Kadrowym sprawuje OWINB, a dziatajgcy w ramach Zespotu
Finansowo-Kadrowego Gtéwny Ksiegowy podlega funkcjonalnie - Kierownikowi Biura

Organizacyjno-Finansowego, a merytorycznie OWINB.

Z kolei zgodnie z zakresem obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
bezposrednim przetozonym Gtéwnego Ksiegowego jest OWINB, a do obowigzkéw
Gtownego Ksiegowego nalezy m.in. organizowanie, kierowanie oraz nadzér nad

zadaniami realizowanymi przez Zespot Finansowo-Ksiegowy.

Z powyzszego wynika, ze regulacje dotyczgce zasad odpowiedzialnosci
i organizacji pracy w WINB w Opolu nie sg przejrzyste, ani spdjne. Regulamin
Organizacyjny zawiera zapisy, ktore sie wykluczajg (§ 25, § 36 ust. 5i ust. 6),
a zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i opisy
stanowisk pracy sg niezgodne z Regulaminem Organizacyjnym (§ 12 ust. 2 oraz § 25
ust. 5, ust. 6 i ust. 9) i Statutem WINB w Opolu (§ 8 ust.1).

[Dowdd: akta kontroli str. 6-64,77-80, 89-91,114-116 ]

Powyzsze swiadczy o braku nalezytej rzetelnosci przy opracowywaniu wyzej

wymienionych dokumentow.

W tym miejscu dodaé nalezy, ze w okresie objetym kontrolg WINB uczestniczyt

w projekcie realizowanym przez Gtéwny Urzad Nadzoru Budowlanego
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dofinansowanym z Funduszy Europejskich, uzyskujgc wsparcie ze srodkéw pomocy

technicznej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, dalej PT POIiS™4,
1. Organizacja procesow zarzadzania ludzmi.

Dyrektor generalny urzedu zgodnie z art. 25 ust. 4 pkt 2a u. o0 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, ktére zatrudniajg 50 cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i mniej,
dostosowujg program zarzgdzania zasobami ludzkimi do wtasnych potrzeb
i mozliwosci.

W WINB w Opolu Program Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi zostat ustalony
zarzgdzeniem Nr 6/2014 OWINB z dnia 22 kwietnia 2014 r. w sprawie ustalenia
programu zarzgdzania zasobami ludzkimi w korpusie stuzby cywilnej w WINB
w Opolu, zmienionym zarzgdzeniem Nr 29/2021 OWINB z dnia 31 grudnia 2021 r.
oraz zarzgdzeniem Nr 8/2022 OWINB z dnia 8 wrzesnia 2022 r.

Zarzgdzeniem Nr 8/2022 OWINB z dnia 8 wrzesnia 2022 r. wprowadzono
zmiany do Zarzadzenia Nr 6/2014 OWINB z dnia 22 kwietnia 2014 r. zamiast do
PZZL stanowigcego ztgcznik do Zarzgdzenia Nr 29/2021 OWINB z dnia 31 grudnia
2021r.

[Dowdd: akta kontroli str. 117-166 ]

Analiza programu wskazuje, ze nie zostaty w nim uwzglednione najwazniejsze
wytyczne okreslone standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.
W szczegdlnosci program nie zawiera diagnozy procesow kadrowych w urzedzie,
priorytetow w zakresie zarzgdzania ludzmi, obszaréw zarzgdzania ludzmi, celéw
rocznych i harmonogramu dziatah na co najmniej 3 lata oraz monitoringu i ewaluaciji

dziatan.

PZZL zawiera natomiast zapisy dotyczgce:
1) opisywania i wartosciowania stanowisk pracy,
2) naboru do korpusu stuzby cywilnej, w tym postepowan kwalifikacyjnych dla

pracownikow WINB w Opolu

14 Gtéwny Urzad Nadzoru Budowlanego realizowat projekt dofinansowany z Funduszy Europejskich
Plan dziatah nadzoru budowlanego na lata 2021-2023, ktérego celem jest wsparcie ze sSrodkéw
pomocy technicznej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko GUNB oraz 16 wojewddzkich
inspektoratow nadzoru budowlanego, odpowiedzialnych za sprawy zwigzane z kontrolg inwestycji
oraz wydawaniem decyzji o pozwolenie na uzytkowanie m.in. dla projektéw Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko.
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3) systemu motywacyjnego oraz rozwoju zawodowego pracownikow, w tym
awansowania i przeszeregowania,
) dodatkow zadaniowych,
) nagrod pienieznych,
6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

) stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej,

) zasad udzielania swiadczen w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych i wyksztatcenia ogolnego oraz udziatu w kursach jezykowych,

9) kultury uczciwosci i zasad etyki.

Powyzsze zapisy powinny sie znalez¢ w odrebnych procedurach dotyczgcych

poszczegolnych zagadnien, a nie w PZZL.

Odnosnie aktualizacji PZZL OWINB wyjasnit, ze w WINB w Opolu w wyniku
analizy i przegladu w 2021r. znowelizowano PZZL. W pozostatych latach nie
widziano koniecznosci dokonywania zmian w tym zakresie. Nastepny przeglad
i aktualizacja bedzie miata miejsce w 2024 r.

[Dowdd: akta kontroli str. 398]

Zarzgdzeniem Nr 30/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r. OWINB ustalit Regulamin

wewnetrznej polityki antymobbingowej w WINB w Opolu.
[Dowdd: akta kontroli str. 103-112]

Zgodnie z § 11 ust.1 i ust. 2 niniejszego Regulaminu kazdy pracownik jest
zobowigzany do zapoznania sie z jego trescia, a podpisane przez pracownika
oswiadczenie potwierdzajgce zapoznanie sie z trescig Regulaminu dotgczane jest do

jego akt osobowych.

Ustalono w toku kontroli, poddajgc weryfikacji akta 3 losowo wybranych
pracownikow, ze pracownicy ztozyli stosowne oswiadczenia w tym zakresie (zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik do Regulaminu) i oswiadczenia takie znajdujg sie

w ich aktach osobowych.

Zgodnie ze standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej
procedura antymobbingowa powinna podlegac¢ cyklicznym przeglgdom, co ma na
celu ograniczenie ryzyka wystgpienia mobbingu czy dyskryminacji w srodowisku
pracy.

W zakresie dokonywania przeglagdu Regulaminu wewnetrznej polityki
antymobbingowej w WINB w Opolu OWINB wyjasnit, cyt.: "Zgodnie ze Standardami

zarzadzania zasobami ludzkimi Szefa Stuzby Cywilnej procedura antymobbingowa
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podlega cyklicznym przeglgdom, by ograniczy¢ ryzyko mobbingu czy dyskryminacji
w srodowisku pracy. Zgodnie z powyzszym pracodawca nie rzadziej niz raz na trzy
lata dokonuje oceny funkcjonowania i realizacji Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej. W WINB Opole w wyniku analizy i przegladu w 2021 r.
znowelizowano procedure antymobbingowg. W pozostatych latach nie widziano
koniecznosci dokonywania zmian w tym zakresie. Nastepny przeglad i ewentualna

aktualizacja bedzie miata miejsce w 2024 r.”

Odnoszgc sie do powyzszego nalezy podkresli¢, ze zgodnie ze standardami
zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej dyrektor generalny urzedu okresla
w urzedzie procedure antymobbingowsq i przeprowadza jej cykliczny przeglad.
Zatem zasadne jest wprowadzenie do Regulaminu wewnetrznej polityki
antymobbingowej w WINB Opolu zapisow dotyczgcych terminéw przegladu
i aktualizacji procedury antymobbingowe;.

W okresie objetym kontrolg do OWINB nie wptynety zawiadomienia
o podejrzeniu stosowania mobbingu.

OWINB zapewnit, ze w WINB w Opolu podejmowane byly dziatania
prewencyjne, o ktérych mowa w § 10 Regulaminu wewnetrznej polityki
antymobbingowej, w szczegdlnosci poprzez okresowe szkolenia BHP, obejmujgce
bloki tematyczne poswiecone problematyce stosowania przepiséw
antymobbingowych.

[Dowdd: akta kontroli str. 370-374]

OWINB os$wiadczyt, ze osoby kierujgce pracownikami w WINB w Opolu
realizujg swoje obowigzki w zakresie kierowania podlegtymi pracownikami
wykorzystujgc w tym celu system ocen i szkolen oraz narzedzia motywacyjne, jak

réwniez dbajgc o przyjazng atmosfere w zespole.

Do pomocy przy planowaniu i organizowaniu pracy stuzy platforma EZD,
ponadto w Zespole Finansowo-Kadrowym programy kadrowo-ptacowo-finansowe
Progmana, ktére pozwalajg na weryfikacje i kontrole wykonywanych czynnosci.
Pracownicy mogg uczestniczy¢ w szkoleniach oraz studiach podyplomowych, ktére
podnoszg ich kwalifikacje zawodowe.

[Dowdd: akta kontroli str. 406-407]

Ustalono w trakcie kontroli, ze dla funkcjonujacych w WINB w Opolu stanowisk
pracy w korpusie stuzby cywilnej zostaty sporzgdzone opisy stanowisk pracy.

Zastrzezenia moze budzi¢ jednak fakt, iz 2 pracownikéw sposrdod 9 poddanych
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weryfikacji nie posiadato IPRZ, a 1 z pracownikdéw nie posiadat zakresu obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci w okresie od dnia 1.08.2022 r. do dnia 8.11.2022 r.

W WINB w Opolu nie utworzono funkcji doradcy do spraw etyki, zgodnie
z zalecanymi standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej. Nie
opracowano réwniez osobnej procedury w zakresie etyki pracownikow stuzby
cywilnej. Jednakze w PZZL (Dziat VIII) znalazly sie zapisy dotyczgce kultury
uczciwosci i zasad etyki.

W powyzszym zakresie OWINB wyjasnit cyt..” Zgodnie ze Standardami
zarzgdzania zasobami ludzkimi Szefa Stuzby Cywilnej to Opolski Wojewddzki
Inspektor Nadzoru Budowlanego wspiera pracownikow w trudnych lub niejasnych
sytuacjach, ktore budzg ich watpliwosci etyczne. Dobrze rozumie, ze jego
obowigzkiem jest doradzanie kierownictwu i pracownikom w sprawach dotyczgcych
etyki i etycznego postepowania, promowania zasad etyki, przeprowadzanie
postepowan wyjasniajgcych w sprawach podejrzenia zdarzen korupcyjnych, a takze
przeprowadzanie szkolen z zasad etyki oraz zasad stuzby cywilnej, dlatego
przyjmuje ich do siebie na rozmowe. Z uwagi na stosunkowo niewielkg ilo$¢
pracownikow fatwo skontrolowaé przestrzeganie zasad etyki w Urzedzie, w razie
koniecznosci zapobiec ewentualnym konfliktom spotecznym, ktére wyniknetyby
Z naruszenia czy tamania zasad i wartosci, ktore OWINB dodatkowo opracowat
i upowszechnit (Dziat VIIl w PZZL). W okresie objetym kontrolg dla wszystkich
pracownikow byty organizowane wysokiej klasy szkolenia przygotowane przez
KPRM z zasad etyki, co jest potwierdzone certyfikatami. Kazdy pracownik ma
obowigzek zapoznac sie z Zarzgdzeniem nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia
6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej. Oswiadczenia
w tej sprawie znajdujg sie w aktach pracowniczych. W latach 2022-2023 w WINB
Opole nie odnotowano skarg z zakresu etyki. Z uwagi na powyzsze nie byty
prowadzone w urzedzie dziatania naprawcze w tym zakresie. Ponadto z prac Komisji
naboru lub Komisji przetargowej wytgczani sg cztonkowie, ktérzy mogliby wywotaé
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.”

[Dowdd: akta kontroli str. 399]

W toku kontroli zweryfikowano akta 4 losowo wybranych pracownikow WINB
w Opolu ustalajgc, ze ztozyli odwiadczenia potwierdzajgce zapoznanie sie
z Zarzgdzeniem Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz
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w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej'® oraz ukonczyli szkolenia
e-learningowe z zakresu etyki.
[Dowdd: akta kontroli str. 376-383]

Procesy kadrowe w WINB sg wspomagane przy wykorzystaniu rozwigzan
systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) oraz system
kancelaryjny zawierajgcy Zarzgdzenia OWINB. Nie stosuje sie innych rozwigzan
informatycznych w tym zakresie. Nie spetniono zalecanego standardu
w zakresie okreslenia i upowszechnienia zasad obiegu dokumentdéw proceséw

kadrowych.

Informacje o zmianach przepiséw prawnych, ktére dotyczg stosunku pracy
pracownikOw sg upowszechniane poprzez ustne i pisemne informacje dla
pracownikow.

[Dowdd: akta kontroli str. 189]

W WINB w Opolu nie opracowano poradnika na temat proceséw kadrowych dla
0s6b kierujgcych pracownikami, nie jest monitorowana jakos¢ obstugi pracownikow

i kandydatéw do pracy.

Natomiast opinia pracownikéw na temat zarzgdzania ludzmi jest badana
zgodnie z oswiadczeniem OWINB ,poprzez ankiete samooceny kontroli zarzgdcze;j
oraz procedure antymobinngowg”.

[Dowdd: akta kontroli str. 419]

Odnoszgc sie do powyzszego nalezy zauwazy¢, ze procedura antymobbingowa
stosowana w WINB w Opolu nie przewiduje monitorowania opinii pracownikéw na

temat zarzgdzania ludzmi.

Zarzgdzeniem Nr 10/2017 z dnia 21 kwietnia 2017 r. OWINB powotat
Koordynatora Kontroli Zarzgdczej w WINB w Opolu, ktéremu powierzyt nadzér nad

funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej.

W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzgdczej w WINB w Opolu
OWINB zarzagdzeniem nr 3/2017 z dnia 24 marca 2017 r. wprowadzit zasady kontroli
zarzgdczej w WINB w Opolu oraz zasady zarzgdzania ryzykiem w WINB w Opolu.

[Dowadd: akta kontroli str. 220-251]

Wsréd kierownikow WINB w Opolu zostata przeprowadzona w marcu 2023 r.
ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej kierownikow komérek organizacyjnych,

w ktorej udziat wzieto 3 kierownikéw. Na podstawie uzyskanych odpowiedzi ustalono,

S M. P. Nr 93, poz. 953.
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ze kierownicy dostrzegajg najwieksze problemy w zakresie struktury organizacyjnej

i obsady kadrowej w swoich komorkach. W szczegdlnosci kierownicy wskazywali, ze
struktura organizacyjna ich komdérki nie jest dostosowana do aktualnych jej celdw

i zadan, pracownicy nie posiadajg wiedzy i umiejetnosci koniecznych do skutecznego
realizowania przez nich zadan, a istniejgce w Inspektoracie procedury zatrudniania
nie prowadzg do zatrudniania oséb, ktore posiadajg pozgdane na danym stanowisku

pracy wiedze i umiejetnosci.

Koordynator kontroli zarzgdczej przedstawiajgc w dniu 4.04.2023 r. wyniki
ankiety OWINB w Opolu wnioskowat o przeprowadzenie rozmowy z kierownikami

komorek organizacyjnych celem uzyskania szczegétowych informacji w tym zakresie.

W marcu 2023 r. przeprowadzona zostata rowniez ankieta do samooceny
kontroli zarzgdczej wérdod pracownikéw WINB w Opolu, w ktérej udziat wzieto
4 pracownikéw. W dniu 27.03.2023 r. Koordynator kontroli zarzgdczej przedstawit jej
wyniki OWINB.

50% badanych wskazato, ze:

— osoby na stanowiskach kierowniczych nie przestrzegajg i nie promujg wtasng

postawg i decyzjami etycznych postepowan,

— w ich komdérce organizacyjnej nie podejmuje sie wystarczajgcych dziatan
majgcych na celu ograniczenie identyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegolnosci tych istotnych,

— nadzér ze strony przetozonych nie zapewniat skutecznej realizacji zadan,

— brak sprawnego przeptywu informacji pomiedzy komorkami organizacyjnymi

Inspektoratu.

Przedstawiajgc wyniki ankiety OWINB w Opolu Koordynator Kontroli Zarzgdczej
whnioskowat o przeprowadzenie rozmowy z kierownikami komoérek organizacyjnych

Inspektoratu o zaobserwowanych problemach w tym zakresie.

Jak wynika z wyjasnien ztozonych przez OWINB, po zapoznaniu sie
z wnioskami przedstawionymi przez Koordynatora Kontroli Zarzgdczej, przekazat je
do wiadomosci Petnomocnikowi ds. Zarzgdzania Ryzykiem, zgodnie z § 20 ust. 9
Zasad Kontroli Zarzgdczej. Dodatkowo na biezgco analizuje i rozwigzuje powstate
w jednostce problemy, rozmawiajgc o nich z poszczegdlnymi kierownikami komoérek
organizacyjnych.
[Dowod: akta kontroli str.193,252-284]
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Z powyzszego wynika, ze OWINB nie podjat zadnych skutecznych dziatan
majgcych na celu rozwigzanie problemdéw, ktére wskazywali kierownicy i pracownicy

w ankietach.

W zakresie wykorzystania narzedzi informatycznych pomagajgcych
organizowac prace i zarzgdza¢ czasem OWINB wyjasnit cyt.: ,ze stosowany jest
Elektroniczny System Dokumentaciji oraz kalendarze.”

[Dowdd: akta kontroli str. 419]

Zarzgdzeniem nr 7/2020 OWINB z dnia 27 lipca 2020 r. wyznaczyt
Koordynatoréw do spraw dostepnosci w WINB w Opolu, do ktérych zadan nalezy

W szczegolnosci:

— wsparcie oséb ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug
Swiadczonych przez OWINB, a takze

— przygotowanie i wdrozenie Planu dziatania na rzecz poprawy dostepnosci
zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci
okreslonymi w art. 6 ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

— monitorowanie dziatalnosci OWINB w zakresie zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami w WINB w Opolu, przedstawienie
OWINB biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan.

[Dowdd: akta kontroli str. 181]

W BIP WINB w Opolu zamieszczono deklaracje dostepnosci, Plan zapewnienia
dostepnosci w WINB w Opolu na lata 2020-2021, Raport o stanie zapewnienia
dostepnosci WINB w Opolu oraz informacje o zakresie dziatalnosci WINB w Opolu
w postaci: elektronicznego pliku zawierajgcego tekst odczytywalny maszynowo,
nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz informaciji w tekscie tatwym do
czytania. W BIP WINB w Opolu dostepne sg rowniez wnioski 0 zapewnienie
dostepnosci i zapewnienie dostepnosci cyfrowej wraz z informacjg o sposobie ich

ztozenia.

Pracownicy WINB w Opolu nie monitorujg jakosci obstugi klientow, w tym
klientéw ze szczegdlnymi potrzebami. Stad, standardy zalecane w tym zakresie
nalezy uznac za niespetnione. Jakkolwiek wedtlug OWINB cyt.: "Monitorowanie
jakosci obstugi klientéw, w tym klientow ze szczegdlnymi potrzebami odbywa sie
poprzez udostepnienie na stronie internetowej formularzy zgdania i wniosku

0 zapewnienie dostepnosci. Jak dotychczas do organu nie wptyneto przy tym zadne
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zgdanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej, nie ztozono tez wniosku o zapewnienie
dostepnosci, ani tez skargi na brak dostepnosci. Stad tez, jak dotychczas nie
korzystano z wnioskéw wynikajgcych z monitoringu, na rzecz poprawy dostepnosci
zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci.”

[Dowadd: akta kontroli str. 421]

Odnoszgc sie do powyzszego nalezy zauwazy¢, ze czym innym jest
monitorowanie jakos$ci obstugi klientow, a czym innym umozliwienie ztozenia wniosku

0 zapewnienie dostepnosci lub zgdania zapewnienia dostepnosci cyfrowe;j.

Kontrolujgcym przedstawiono ,Plan dziatan zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami w WINB Opole na lata 2020-2021.” Plan ten nie byt
jednak aktualizowany i nie zostat opracowany nowy plan w tym zakresie.

[Dowdd: akta kontroli str. 419, 349-359]

W zakresie wspotpracy WINB z organizacjami pozarzgdowymi, ktére zajmujg
sie sprawami 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w celu promowania zatrudnienia
w stuzbie cywilnej OWINB wyjasnit cyt.:” Pismem z dnia 3 grudnia 2020 r. OWINB
zwrocit sie do jednostek samorzgdu terytorialnego oraz organizacji pozarzgdowych
i fundacji i innych form dialogu spotecznego podejmujgcymi dziatania w sferze zadan
publicznych na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami celem dostosowania ustug
Swiadczonych przez tut. organ do potrzeb osob o szczegolnych potrzebach, a takze
dziatah w zakresie wyrownywania szans 0sob z niepetnosprawnoscig
i przeciwdziataniu ich wykluczeniu spotecznemu...”. Jak wynika z wyjasnien
Koordynatora ds. Dostepnosci obecnie takg wspoétprace zaproponowat jedynie Polski
Zwigzek Gtuchych oraz grupa Migam.pl.

[Dowdd: akta kontroli str. 421-422, 388]

W WINB zachecano osoby ze szczegdlnymi potrzebami do udziatu
w stazach, praktykach, wolontariatach. W tym celu WINB w Opolu nawigzat
wspotprace z Opolskg Agencjg Pracy — program wsparcia mtodych na Opolszczyznie

oraz z Karkonoskim Sejmikiem Osob Niepetnosprawnych.

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie nie byly jednak prowadzone praktyki,
ani wolontariaty. W OWINB nie okreslono wewnetrznych zasad organizacji stazy,
praktyk i wolontariatow.

[Dowdd: akta kontroli str. 422-423]

2. Zatrudnianie i wprowadzanie do pracy.
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OWINB nie okreslit wewnetrznej procedury naboru do stuzby cywilnej. Zapisy

dotyczace naboréw do stuzby cywilnej znajdujg sie w PZZL (Tytut lll. Nabér do

korpusu stuzby cywilnej), jednakze nie spetniajg one wszystkich standardéw

zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, poniewaz nie zapewniajg, aby:

zostat wskazany prog zaliczajgcy badane kompetencje, ktéry odpowiada
poziomowi kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku,
metody i techniki oraz sposoby dokonywania ocen w naborze zostaty
okreslone przed jego ogtoszeniem,

zostaty sformutowane jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych
etapach naboru,

wskaza¢ w ogtoszeniu o naborze, ze data nadania dokumentéw decyduje

o tym, ze kandydat ztozyt je w terminie, w sytuacji, gdy ogtoszenie o naborze
okresla minimalny termin na skfadanie dokumentéw, wynikajgcy z u. o. s. c.,
sprawdzi¢ wszystkie wymagania (niezbedne i dodatkowe, réwniez dotyczgce
kompetencji miekkich) okreslone w ogtoszeniu o naborze za pomocg
adekwatnych metod i technik, ktére pozwalajg na obiektywng ocene,
stosowac pytania lub zadania nakierowane na ocene tych samych
kompetencji w oparciu o te samg metode i technike, ktéra bedzie
gwarantowata poréwnywalnosc¢ wynikow wszystkich kandydatow,
wyrownywacé szanse w naborze oséb ze szczegolnymi potrzebami, np.

w miare mozliwosci: umozliwi¢ im korzystanie z wtasnych urzgdzenh

i rozwigzan wspomagajgcych ich prace (np. pomoc asystenta lub trenera
pracy), dostosowaé materiaty uzywane podczas naboru do ich potrzeb (np.
wieksza czcionka w materiatach drukowanych), zwiekszy¢ czas
poszczegodlnych metod i technik adekwatnie do ich potrzeb;

udokumentowac wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg wptyw na

przebieg naboru i jego wynik.

W PZZL w czesci dot. przeprowadzania naboru na stanowiska pracy w stuzbie

cywilnej brak rowniez, zalecanych w standardach zarzgdzania zasobami ludzkimi

w stuzbie cywilnej, zapisow dotyczgcych: stosowania zréznicowanych metod

i technik dostosowanych do wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

umozliwienie kandydatom udziatu w naborze za pomocg elektronicznych srodkow

tgcznosci (np. przez Internet), natomiast zapis dotyczgcy umieszczania w ogtoszeniu

0 naborze informacji 0 wysokos$ci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego

mowi, ze informacja taka moze by¢ zawarta w ogtoszeniu, co umozliwia
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pracownikowi petng dowolnos¢ w tym zakresie i nie jest zgodne z zalecanymi

standardami.

Zapisy PZZL dotyczace przeprowadzania naborow zostaty opublikowane
w BIP WINB w Opolu. W BIP i na stronie WINB w Opolu zamieszczono rowniez
wzory oswiadczen oraz kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie

o zatrudnienie.

W okresie objetym kontrolg w WINB w Opolu obsadzono 2 stanowiska
kierownicze w wyniku awansowania, co zostanie oméwione w dalszej czesci
wystgpienia pokontrolnego. Z uwagi na brak w okresie objetym kontrolg naboréw
zewnetrznych w celu obsadzenia stanowisk kierowniczych nie byto mozliwosci
sprawdzenia stosowania w tym zakresie standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi

w stuzbie cywilnej.

Z informacji OWINB wynika, ze w okresie objetym kontrolg przeprowadzono
w WINB w Opolu 12 naboréw na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej. Kontroli
poddano 7 z nich, co stanowi 58,33% wszystkich przeprowadzonych naborow.
Weryfikacji zostaty poddane nabory ogtoszone w BIP KPRM pod numerami: 109932,
98220, 93077, 121227, 121222, 120852, 116871.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych ustalono, ze

w 3 przypadkach poddanych kontroli (ogtoszenie nr 109932, nr 93077 oraz

nr 116871) ogtoszenie o naborze byto niezgodne z opisem stanowiska pracy, co
narusza wymog okreslony w art. 28 ust. 1 pkt 3 u. o0 s. c., zgodnie z ktérym
ogtoszenie 0 naborze powinno zawiera¢ wymagania, zwigzane ze stanowiskiem
pracy, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe. Niezgodnos¢ ogtoszenia o naborze z opisem
stanowiska pracy narusza réwniez § 10 ust. 4 pkt 3 PZZL oraz jest niegodne ze

standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

Ponadto w przypadku 5 naboréw (ogtoszenia nr 98220, nr 121227, nr 121222,
nr 120852, nr 116871) w aktach naboréw brak jest informacji czy ogtoszenie
o naborze byto kierowane do cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w WINB w Opolu
zgodnie z § 10 ust. 2 PZZL oraz czy byt ogtoszony nabér wewnetrzny lub odstgpiono
od jego przeprowadzenia, zgodnie z § 12 ust. 2 PZZL.

OWINB wyijasnit, ze nie przeprowadzono naborow wewnetrznych w wyzej
wymienionych przypadkach z powodu cyt.: ,braku pracownikéw WINB Opole

spetniajgcych wymogi naborow. Wobec powyzszego, celem zapewnienia ciggtosci
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pracy na tych stanowiskach, decyzjg OWINB przystgpiono bezzwtocznie do naboru
zewnetrznego.”

[Dowdd: akta kontroli str. 417]

W 1 przypadku poddanym weryfikacji (ogtoszenie nr 93077) w aktach brak
wniosku Naczelnika Wydziatu w sprawie zatrudnienia na stanowisko w korpusie

stuzby cywilnej, co jest niezgodne z § 9 ust.1 PZZL.

OWINB nie okreslit procedury dotyczgcej wprowadzania nowych pracownikéw
do pracy. Z jego wyjasnien wynika, ze ,nie ma potrzeby przygotowywania miejsca
pracy dla nowego pracownika, z uwzglednieniem jego szczegdlnych potrzeb”.
Niemniej, OWINB oswiadczyt réwniez, ze pracownicy danej komorki organizacyjne;j
oraz catego urzedu byli informowani, ze do ich zespotu dotgczyt nowy pracownik.
Kazdorazowo nowemu pracownikowi przedstawiano wspétpracownikow
i zapoznawano go z zadaniami komérki organizacyjnej. Wyznaczano rowniez osobe,
(zazwyczaj byt to Naczelnik/Kierownik Wydziatu/Biura), ktéra pomagata nowemu
pracownikowi wdrozy¢ sie do pracy, zespotu, zorganizowac miejsce pracy oraz
zapoznac sie ze strukturg organizacyjng urzedu i podziatem zadan. Naczelnik lub
Kierownik na biezgco monitorujg jakos$¢ pracy nowych pracownikéw, udzielajg mu

pomocy i wsparcia.

W przedmiotowym zakresie OWINB wyjasnit cyt.:” Nowo zatrudniani pracownicy
sg informowani o procesie wdrozenia do pracy, zapoznani z obowigzujgcymi
W urzedzie zarzgdzeniami, instrukcjami, a takze przepisami obowigzujgcymi przy
wykonywaniu zadan na danym stanowisku. Naczelnik informuje o ztozonosci
dekretowanych zadan, wyjasnia procesy ich realizacji i na biezgco monitoruje rozwdj
pracownika. Kazdorazowo stara sie uzyskac informacje zwrotng, w tym
w szczegolnosci, czy pracownik rozumie polecenia, czy proces wdrozenia przebiega
prawidtowo, czy pracownik spotyka utrudnienia. W przypadku pracownikow, ktorzy
posiadajg doswiadczenia zawodowe uzyskiwana jest, w trakcie rozméw wiedza
o potrzebach usprawnien. Pracownicy informowani sg o Sciezkach rozwoju w firmie,
proponowane sg im szkolenia i majg mozliwo$¢ samodzielnego zgtaszania potrzeb
szkoleniowych. Naczelnik Wydziatu, w miare uptywu czasu uzyskuje takze
informacje, czy praca odpowiada pracownikowi, zadania sg adekwatne do
umiejetnosci i oczekiwan. Wszystkie powyzsze kwestie sg procesem elastycznym,
uzaleznionym od konkretnego pracownika, a ich pozyskiwanie roztozone w czasie”.

[Dowadd: akta kontroli str. 427-428]
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OWINB nie okreslit osobnej procedury w zakresie zasad organizaciji stuzby
przygotowawczej. Zapisy dotyczgce przeprowadzania stuzby przygotowawczej
znajdujg sie w PZZL (Dziat VIl Podnoszenie kwalifikacji zawodowych Rozdziat 3.

Stuzba przygotowawcza w stuzbie cywilnej).

Zapisy w PZZL dotyczgce przeprowadzania stuzby przygotowawczej w stuzbie
cywilnej sg zgodne z u. 0. s. c. , jednakze nie spetniajg wszystkich zalecanych
standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, a mianowicie: nie
okreslono w nich wzordéw formularzy (np. protokotu, karty oceny egzaminu,
zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej itp.). W ocenie kontrolujgcych
doprecyzowania wymaga réowniez tematyka stuzby przygotowawczej poprzez ujecie
zagadnien dot. oséb ze szczegolnymi potrzebami, zasad prostego jezyka, mobbingu

i rbwnego traktowania.

W okresie objetym kontrolg do odbycia stuzby przygotowawczej skierowano
w WINB w Opolu 4 osoby, 3 osoby zakonczyly jej odbywanie, 1 osoba w trakcie
kontroli odbywata stuzbe przygotowawczg. Nie zwolniono nikogo z jej odbywania.

Weryfikacji poddano 100% dokumentacji.

W zakresie przeprowadzania stuzby przygotowawczej stwierdzono
nieprawidtowos¢ polegajgcg na tym, ze zakres szkolen tematycznych odbytych przez
osoby skierowane do odbycia stuzby przygotowawczej nie uwzgledniat wszystkich

obowigzkowych blokéw tematycznych, okreslonych w § 65 ust. 2 pkt 1 PZZL.

W przedmiotowym zakresie OWINB ztozyt wyjasnienia cyt. :"Zakres tematyczny
w Programie ZZL zostat ujety bardziej obszernie, by egzaminujgcy mogli
zweryfikowaé czy osoba przystepujgca do egzaminu dobrze zrozumiata i opanowata
wiedze teoretyczng”.
[Dowdd: akta kontroli str. 175,177, 285]

Wyijasnienia OWINB nie zastugujg na uwzglednienie z uwagi na fakt, ze
tematyka stuzby przygotowawczej nie obejmuje wszystkich zagadnien

przewidzianych jako obligatoryjne w wewnetrznych regulacjach Urzedu.

Z wyjasnien OWINB wynika, ze w okresie objetym kontrolg 4 pracownikéw
podlegato pierwszej ocenie. Weryfikacji poddano dokumentacje wszystkich

pracownikdw w zakresie sporzgdzania pierwszej oceny w stuzbie cywilne;j.
W przedmiotowym zakresie stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci.

W 3 przypadkach poddanych kontroli termin ztozenia sprawozdania

wyznaczono z naruszeniem przepisu § 4 ust.1 rozporzadzenia z dnia 23 lipca 2015 r.
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Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegdtowych warunkow i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej'® tj. przed uptywem 8 miesiecy od

dnia nawigzania z ocenianym stosunku pracy.

W 1 przypadku poddanym kontroli nie wskazano okresu na ztozenie
sprawozdania, lecz wskazano konkretng date na jego ztozenie, co rowniez narusza
wyzej przywotany przepis rozporzgdzenia PRM w sprawie szczegdtowych warunkéw

i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilne;j.

W przedmiotowym zakresie OWINB ztozyt wyjasnienia cyt.: ’[...] okres, ktory
nalezy opisa¢ w sprawozdaniu to minimum 7 miesiecy - § 6 pkt 1 rozporzgdzenia
w sprawie szczegotowych warunkdéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny
w stuzbie cywilnej. Okres minimum 7 miesiecy zostat zachowany a rozpietosc

czasowa na ztozenie sprawozdania nie naktadata az tak scistego terminu.”

Powyzsze wyjasnienia nie zostaty uwzglednione, poniewaz z przepisu § 4 ust. 1
przywotanego powyzej rozporzgdzenia wynika wprost, ze termin na ztozenie
sprawozdania, wskazujgcy date poczatkowg i korncowg wyznaczonego okresu, ustala
sie w taki sposob, aby przypadat on po uptywie 8 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy i aby dokonanie pierwszej oceny mogto nastgpi¢ w terminie
okreslonym w art. 38 ust.1 u. o. s. c., tj. nie wczesniej niz po uptywie 8 miesiecy od
nawigzania stosunku pracy i nie pdzniej niz miesigc przed uptywem okresu, na ktory
zostata zawarta umowa o prace ocenianego, natomiast § 6 pkt 1 wyzej
przywotanego rozporzgdzenia PRM w sprawie sporzgdzania pierwszej oceny
w stuzbie cywilnej, na ktéry powotuje sie OWINB okresla jedynie okres jaki powinno
obejmowac sprawozdanie (sprawozdanie obejmuje przepracowany przez

ocenianego okres nie krotszy niz 7 miesiecy).

We wszystkich weryfikowanych przypadkach w Arkuszu pierwszej oceny
W SposoOb niezgodny z trescig art. 38 ust. 1 u. 0. s. c. ustalono okres, w ktérym

powinna zosta¢ dokonana pierwsza ocena.

W 1 przypadku poddanym kontroli pierwszej oceny dokonano po uptywie
terminu okreslonego w art. 38 ust.1 u. o. s.c., tj. pdzniej niz miesigc przed uptywem

okresu, na ktory zostata zawarta umowa.

Z 4 osobami zatrudnionymi nastepnie na czas nieokreslony przeprowadzono
rozmowe, o ktérej mowa w § 5 pkt 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen

16 (Dz. U. z 2015 1., poz.1144)
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okresowych urzednikéw stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej'’.
W 3 przypadkach rozmowe przeprowadzono przed datg zawarcia umowy na czas

nieokreslony, co narusza przepis § 7 pkt 1 wyzej przywotanego rozporzadzenia.

Termin oceny okresowej w wyzej wymienionych przypadkach wyznaczono
z naruszeniem art. 81 ust. 4 u. o. s. c., zgodnie z ktérym ocene okresowg sporzgdza

sie co 24 miesigce.

W 1 przypadku poddanym kontroli ocene (czesc¢ |) sporzgdzono na Arkuszu A,
ktory stuzy do sporzgdzenia oceny zatrudnionego na stanowisku kierownika urzedu,
ktore jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej, a ocena dotyczy starszego
inspektora nadzoru budowlanego ds. budownictwa instalacyjno-inzynieryjnego
w zakresie sieci i instalacji sanitarnych oraz wynikajgcym z realizacji projektu PT
POIiS i powinna byé sporzadzona na Arkuszu C. Powyzsze narusza tre$é przepiséw
§ 3 ust. 1-4 oraz § 4 ust. 1 ust. 3 rozporzgdzenia PRM w sprawie warunkéw
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikow stuzby cywilnej
i pracownikow stuzby cywilnej i skutkuje tym, ze w trakcie rozmowy przeprowadzone;j
z ocenianym wskazano mu kryteria oceny, ktore zgodnie § 4 ust. 1 niniejszego
rozporzgdzenia stosuje sie wobec 0s6b zatrudnionych na stanowisku kierownika

urzedu.

W 1 zweryfikowanym przypadku ocena nie zostata sporzgdzona przez
bezposredniego przetozonego wskazanego w opisie stanowiska pracy tj. gtbwnego

ksiegowego, lecz przez OWINB.

W 1 przypadku poddanym kontroli zostaty naruszone przepisy art. 35 ust. 2
u. 0. S. C., zgodnie z ktérym w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace
w stuzbie cywilnej umowe o prace zawiera sie na czas okreslony 12 miesiecy,
poniewaz z osobg zatrudniang po raz pierwszy w stuzbie cywilnej podpisano umowe
o prace na okres od 1.05.2021 r. do 31.12.2023 r., tj. na okres 2 lat i 8 miesiecy.
[Dowdd: akta kontroli str. 264-268, 286-306,390-393]

Z informacji OWINB wynika, ze w WINB w Opolu zatrudnionych jest 24
pracownikow, w tym 23 pracownikéw w korpusie stuzby cywilne;.

[Dowadd: akta kontroli str. 3 ]

W okresie objetym kontrolg ocenie okresowej podlegato 13 pracownikow.
Kontroli poddano dokumentacje 7 ocen tj. 53,84 % wszystkich sporzgdzonych ocen.

W odniesieniu do ocen okresowych stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci.

17 (Dz. U. z 2016 r. poz. 470).
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W 2 przypadkach poddanych kontroli ocene sporzgdzono na Arkuszu A, ktéry
stuzy do sporzgdzenia oceny zatrudnionego na stanowisku kierownika urzedu, ktére
jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej, a ocena dotyczyta w 1 przypadku
Naczelnika Wydziatu Inspekc;ji i Kontroli i powinna by¢ sporzgdzona na Arkuszu B,

a w 1 przypadku Eksperta Nadzoru Budowlanego ds. budownictwa
hydrotechnicznego i powinna by¢ sporzgdzona na Arkuszu C. Powyzsze narusza
treS¢ przepisow § 3 ust. 1- 4 oraz § 4 ust. 1- 3 rozporzadzenia PRM w sprawie
warunkdw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikdéw stuzby cywilnej
i pracownikéw stuzby cywilnej i oznacza, ze ocene przeprowadzono stosujgc kryteria

wskazane niezgodnie z trescig § 4 niniejszego rozporzadzenia.

W 2 przypadkach poddanych kontroli Czes¢ | Arkusza oceny okresowej
(potwierdzajgcg przeprowadzenie rozmowy wstepnej oraz wyznaczenie terminu
kolejnej oceny i wskazanie kryteriow oceny) sporzgdzono na Arkuszu A, co oznacza,
ze naruszono tresc przepisow § 3 ust. 1- 4 oraz § 4 ust.1- 3 rozporzgdzenia PRM
w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw
stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej i skutkuje tym, Ze w trakcie rozmowy
przeprowadzonej z ocenianymi wskazano im kryteria oceny, ktére zgodnie z § 4 ust.1
niniejszego rozporzgdzenia stosuje sie wobec 0sob zatrudnionych na stanowisku

kierownika urzedu w sytuacji, gdy osoby oceniane nie zajmowaty takiego stanowiska.

W 1 skontrolowanym przypadku Czesc¢ | Arkusza oceny okresowej
(potwierdzajgcg przeprowadzenie rozmowy wstepnej oraz wyznaczenie terminu
kolejnej oceny i wskazanie kryteriow oceny) sporzgdzono na Arkuszu C zamiast na
Arkuszu B, co oznacza, ze naruszono tres¢ przepisow § 3 ust. 1i3-4 oraz § 4
ust. 2-3 rozporzgdzenia PRM w sprawie warunkdéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych urzednikow stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej i skutkuje tym,
ze w trakcie rozmowy przeprowadzonej z ocenianym wskazano mu kryteria oceny,
zgodnie § 4 ust. 3 niniejszego rozporzadzenia, zamiast kryteriow okreslonych w § 4
ust. 2 niniejszego rozporzgdzenia, ktore stosuje sie wobec oséb zatrudnionych na
stanowisku, na ktérym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami,

innym niz stanowisko wymienione w ust. 2 (ij. stanowisku kierownika urzedu).

W 1 przypadku poddanym kontroli Arkusz oceny okresowej zostat sporzgdzony
nierzetelnie, poniewaz wpisano nieprawidtowg date przeprowadzenia rozmowy
oceniajgcej oraz okres podlegajgcy ocenie. Powyzsze Naczelnik WOA, ktory
sporzgdzat ocene wyjasnit cyt.,, W zwigzku z watpliwosciami co do daty okreslonej

w |l czesci formularza oceny okresowej Pani.... z dnia 9 listopada 2022 r. wyjasniam,
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ze dane te powstaty przez omytke pisarskg przy komputerowym pisaniu tekstu. Btgd
ten jest zauwazalny w poréwnaniu do formularza oceny okresowej tego pracownika
z 16 marca 2020 r., gdzie wpisane sg te same daty. Zaréwno oceniany, jak

i oceniajgcy nie mieli watpliwosci jaki okres podlega ocenie...”.

W 1 skontrolowanym przypadku termin oceny okresowej zostat przedtuzony
Z uwagi na przewidywang, dtuzszg, usprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy
ocenianego, z naruszeniem przepisu art. 81 ust. 7 u. o. s. c., zgodnie z ktérym
w razie usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy, trwajgcej dtuzej niz
miesigc, termin, o ktérym mowa w ust. 4, ulega przedtuzeniu o czas tej nieobecnosci.
W przypadku poddanym kontroli pracownik byt bowiem nieobecny w pracy
przez ponad 14 miesiecy, natomiast termin oceny z powodu nieobecnosci

pracownika przesunieto o 4 miesigce.

W 1 przypadku poddanym kontroli w aktach pracownika brak dokumentacji
potwierdzajgcej przeprowadzenie z pracownikiem rozmowy wstepnej i wskazania
kryteridw oceny oraz terminu pierwszej oceny okresowej, co oznacza, ze nie
spetniono wymogoéw okreslonych w § 5 ust. 3 i § 6 ust. 1- 3 rozporzgdzenia PRM
w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw

stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej.

W 4 skontrolowanych przypadkach termin oceny okresowej ustalono
z naruszeniem art. 81 ust. 4 u. o. s. c., zgodnie z ktérym ocene okresowg sporzgdza
sie co 24 miesigce, a w 1 przypadku poddanym kontroli ocene okresowg
sporzgdzono ponad 7 miesiecy po terminie, ustalonym zgodnie z art. 81 ust. 4

u.o.s.C.

W 1 przypadku poddanym kontroli rozmowe, o ktérej mowa § 6 ust. 1
rozporzgdzenia PRM w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych urzednikow stuzby cywilnej i pracownikdw stuzby cywilnej
przeprowadzono po uptywie terminu okre$lonego w § 7 pkt 1 niniejszego
rozporzadzenia.

[Dowdd: akta kontroli str.176,178,315-348, 384-385]

3. Motywowanie.
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Zgodnie ze standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej
OWINB ustalajgc wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego cztonka korpusu stuzby
cywilnej powinien uwzglednia¢, w szczegolnosci:

— wynik wartosciowania stanowisk pracy,

— ocene pracy, w tym poziom kompetenciji i wyniki pracy,

— uwarunkowania rynku pracy,

— tylko te kompetencje, ktére wigzg sie z jego zadaniami lub w inny sposéb
mogg by¢ przydatne dla funkcjonowania urzedu.

W powyzszym zakresie OWINB ztozyt wyjasnienia cyt.” Ustalajgc
wynagrodzenia zadbano, aby réznice w wysokosci wynagrodzenia zasadniczego
pomiedzy stanowiskami pracy wynikaty z zaszeregowania stanowisk urzedniczych,
z podziatem na grupy stanowisk, przy uwzglednieniu mnoznikow kwoty bazowe;j
przewidzianej w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 grudnia 2009 r.

w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych,
stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikow do ustalania
wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania i wyptacania innych Swiadczen
przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej. Przy ustalaniu wynagrodzen pod
uwage brane sg w szczegdlnosci :

a) wyniki wartoSciowania stanowiska pracy,

b) ocena pracy, w tym przede wszystkim poziom kompetencji i wyniki pracy,

O

)

) uwarunkowania rynku pracy,

d) tylko te kompetencje pracownika, ktére wigzg sie z jego zadaniami lub w inny
sposob mogg by¢ przydatne dla funkcjonowania Urzedu.

OWINB dba, aby réznice w wysokosci wynagrodzenia zasadniczego pomiedzy

stanowiskami pracy wynikaty z ich hierarchii, a przez to motywowaty do rozwoju

i awansowania. Zaproponowane stawki sg weryfikowane przez Gtéwnego

ksiegowego pod wzgledem posiadanych srodkéw w planie finansowym na

wynagrodzenia.”

OWINB oswiadczyt réwniez, ze wynagrodzenie zasadnicze cztonka korpusu
stuzby cywilnej jest ustalane niezaleznie od otrzymywanych dodatkow i nie jest
zmniejszane w zwigzku z przyznaniem dodatkow lub zwiekszeniem ich wysokosci.

[Dowdd: akta kontroli str.415 ]

Niemniej, jednak OWINB nie spetnit obligatoryjnych standardéw zarzgdzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej w zakresie ustalania wysokosci wynagrodzen

zasadniczych czionkéw korpusu stuzby cywilnej, poniewaz wartosciowanie
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wszystkich funkcjonujgcych w WINB w Opolu stanowisk pracy zakonczono w dniu
6.10.2023 r., co oznacza, ze wyniki tego wartosciowania nie mogty stanowi¢

podstawy do ustalania wynagrodzen zasadniczych oséb zatrudnionych w OWINB.

Nie zostata réwniez przez OWINB okreslona liczba i zakres przedziatéw
punktowych w WINB w Opolu, co stanowi naruszenie przepisow § 26 oraz § 27
ust. 1 zarzgdzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie
zasad dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej oraz
§ 7 ust. 1iust. 2 PZZL.
[Dowdd: akta kontroli str. 191-192, 194-219]

W toku kontroli zweryfikowano réwniez, czy w Urzedzie zostaty sporzgdzone
opisy stanowisk pracy, zgodnie z trescig § 1 ust. 1 wyzej przywotanego zarzgdzenia

oraz § 2i § 3 PZZL oraz zakresy czynnosci cztonkéw korpusu stuzby cywilne;.

Weryfikacji poddano zakresy czynnosci 7 losowo wybranych pracownikéw
i wszystkie opisy stanowisk pracy. Ustalono, ze na dzien kontroli wylosowani
pracownicy posiadali aktualne zakresy czynnosci oraz, ze sporzgdzono opisy
stanowisk pracy dla wszystkich obsadzonych 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
zarzgdzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie

opisow i wartosciowania stanowisk pracy.

Niemniej ustalono, ze w okresie objetym kontrolg 1 pracownik w okresie od
1.08.2022 r. do 8.11.2022 r. nie posiadat zakresu czynnosci.
[Dowdd: akta kontroli str. 408]

Zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego WINB w Opolu
w Inspektoracie dziata:
1) Radca Prawny;
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych;
3) stanowisko ds. BHP;
4) Koordynator Kontroli Zarzgdczej;
5) Peinomocnik ds. Zarzgdzania Ryzykiem;
6) Inspektor Ochrony Danych;
7) Koordynator Projektu oraz Zastepca Koordynatora Projektu;
8) Koordynatorzy Dostepnosci;
)

9) Rzecznik prasowy.
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W zakresie zatrudnienia oséb na stanowiskach wymienionych w § 6 ust. 2
Regulaminu organizacyjnego WINB w Opolu OWINB wyjasnit cyt.: ,Na dzien
dzisiejszy powyzsze stanowiska nie sg obsadzone w rozumieniu ustawy o stuzbie
cywilnej. Ze wzgledu na brak $srodkow finansowych zadania wykonywane przez te
stanowiska w duzej czesci realizowane sg przez pracownikow WINB Opole
zatrudnionych na innych stanowiskach w ramach dodatkéw zadaniowych.
Stanowiska te nie majg sporzgdzonych opiséw stanowisk, poniewaz opisy stanowisk
sporzgdzane sg do naboréw. Nabory na te stanowiska ze wzgledu na brak

wystarczajgcych srodkéw finansowych nie byty przeprowadzane.”

OWINB wyjasnit rowniez, ze zadania obstugi prawnej Inspektoratu oraz
zadania z zakresu BHP zostaty powierzone firmom zewnetrznym na podstawie
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Z kolei
zadania Koordynatora Kontroli Zarzgdczej OWINB powierzyt kierownikowi Biura
Organizacyjno-Finansowego zarzgdzeniem nr 10/2017, a zadania Rzecznika
Prasowego wykonuje Zastepca OWINB, ktorg OWINB powotat na Rzecznika
Prasowego w WINB zarzgdzeniem Nr 9/2021 z dnia 17 lutego 2021 r. Za realizacje

tych zadan Z-ca OWINB oraz kierownik BPF nie otrzymujg dodatkéw zadaniowych.

Natomiast zadania Petnomocnika ds. Zarzgdzania Ryzykiem i zadania
Koordynatora Dostepnosci OWINB powierzyt zarzgdzeniami nr 12/2017 i nr 7/2020
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku Gtéwnego specjalisty w Wydziale
Inspekciji i Kontroli, a zadania Inspektora Ochrony Danych zarzgdzeniem nr 10/2019

pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku Gtéwnego specjalisty.

Pracownicy realizujgcy zadania Petnomocnika ds. Zarzgdzania Ryzykiem,
Koordynatora Dostepnosci oraz Inspektora Ochrony Danych otrzymujg za ich

wykonanie dodatki zadaniowe.

Zadania Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych sg realizowane na podstawie
umowy zlecenia. Zadania Koordynatora Projektu oraz zastepcy koordynatora
Projektu zgodnie z oswiadczeniem OWINB wykonuje Zastepca OWINB oraz Gtowny
specjalista ds. rozliczania projektu, otrzymujgc za ich realizacje dodatek zadaniowy
ze $rodkoéw projektu PT POIiS.

[Dowdd: akta kontroli str. 181-184, 394-395]

Z uwagi na zakres kontroli nie sprawdzano w toku kontroli poprawnosci

sporzgdzonych opiséw stanowisk pracy oraz poprawnosci wartosciowania stanowisk

pracy.
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OWINB nie okreslit wewnetrznej procedury w zakresie zasad i kryteriéw
przyznawania nagrod w WINB w Opolu. Zapisy dotyczgce tych kwestii znajdujg sie
w PZZL (Tytut IV. Dziat VI Nagrody pieniezne), jednakze nie spetniajg one
wszystkich zalecanych standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilnej, poniewaz nie przewidujg, aby:

— nagrody byly przyznawane za szczegolnie dobre wykonywanie obowigzkow
z uwzglednieniem ich ilosci, jakosci i ztozonosci, a takze samodzielnosci
i zaangazowania pracownika,

— zroznicowanego katalogu kryteriow przyznawania nagréd (np. prace
w zespotach, innowacyjng realizacje zadan, prowadzenie szkolen
wewnetrznych, mentoring),

— roznicowania wysokosci nagrod w celu zwiekszenia ich waloru
motywacyjnego oraz odzwierciedlenia wysitku i zaangazowania wtozonego
w wykonanie zadania,

— przedstawiania osiggnie¢ pracownika w uzasadnieniu wniosku o nagrode,

— konsultacji z bezposrednim przetozonym przed przyznaniem nagrody
pracownikowi,

— w przypadku stosowania nagrdod okresowych dostosowania czestotliwosci
przekazywania informacji zwrotnej do czestotliwosci przyznawania tych

nagréd.

Z wyjasnien OWINB wynika, ze przyznat w okresie objetym kontrolg nagrody
okolicznosciowe dla 5 pracownikdéw, nagrody uznaniowe dla 2 pracownikow oraz
nagrody kwartalne za I, Il , lll ,IV kwartat 2022 r. oraz za |,Il kwartat 2023 r. Ponadto
we wrzesniu 2023 r. OWINB przyznat pracownikom specjalne dodatki motywacyjne.

[Dowadd: akta kontroli str. 172]

Weryfikacji poddano dokumentacje dotyczgcg przyznawania nagrod

kwartalnych i uznaniowych oraz specjalnych dodatkéw motywacyjnych.

W trakcie kontroli ustalono, ze 1 z pracownikéw, ktory w Il kwartale 2022 r. byt
obecny w pracy tylko 1 dzien, a w lll i IV kwartale 2022 r. oraz w |, Il oraz IIl kwartale
2023 r. byt nieobecny, otrzymat nagrody odpowiednio za Il i lll kwartat 2022 r. oraz
za | kwartat i Il kwartat 2023 r. Nie otrzymat nagrody tylko za IV kwartat 2022 r.

W 1 przypadku pracownik nieobecny w pracy w |, II, lll kwartale 2022 r.,
a takze w | kwartale 2023 r., w kwietniu, maju i 5 dni w czerwcu 2023 r. otrzymat
nagrody we wszystkich kwartatach pomimo, ze przez 4 kwartaty byt nieobecny

w pracy, a w jednym kwartale byt w pracy tylko przez 17 dni.
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W zwigzku z przyznaniem nagrdéd kwartalnych OWINB wyjasnit, ze przy
ustalaniu nagréd kwartalnych wyptacanych wszystkim pracownikom WINB
z oszczednosci wynikajgcych z realizacji projektu unijnego kieruje sie: wymiarem
etatu, wspotczynnikiem stanowiska stuzbowego, wspétczynnikiem stazu pracy
w WINB lub administracji rzagdowej zespolonej w wojewodztwie albo urzedzie
wojewodzkim, wspoétczynnikiem obecnosci w pracy w okresie, ktérego dotyczy
nagroda, wspodtczynnikiem realizacji zadan POIiS, a takze uwzglednia zastepstwa,
duze obcigzenie stanowiska pracy, ponadprzecietne zaangazowanie i pomoc
pracownika innym.

[Dowadd: akta kontroli str. 415]

Z wyjasnien OWINB wynika rowniez, ze 2 pracownikom przyznano dodatkowo

nagrody uznaniowe w grudniu 2022 r. oraz w kwietniu 2023 r.

W 1 przypadku nagrody uznaniowe przyznano na wniosek bezposredniego
przetozonego za wzorowe, rzetelne i sumienne wykonywanie zadan, w tym
wykonywanie dodatkowych zadan. W 1 przypadku nie byto wniosku bezposredniego
przetozonego. Nagrode réwniez przyznano za wzorowe, rzetelne i sumienne
wykonywanie obowigzkéw. Nie wiadomo jednakze z jakiego powodu pracownik
otrzymat nagrode uznaniowaq, ktéra zgodnie z § 46 ust. 1 PZZL jest przyznawana za
szczegolne osiggniecia w pracy przez OWINB z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
Naczelnika Wydziatu. W obydwu poddanych kontroli przypadkach poinformowano
pracownikdw o przyznanych nagrodach, brak dowodu ze informacje takg otrzymat

ich bezposredni przetozony.

Z wyjasnien OWINB wynika, ze OWINB w miesigcu wrze$niu 2023 r. przyznat
pracownikom specjalne dodatki motywacyjne, stosujgc zasady okreslone w § 2 wyzej

przywotanego zarzgdzenia.

OWINB oswiadczyt ponadto, ze cyt.:” Specjalne dodatki motywacyjne majg
charakter uznaniowy i przyznane zostaty po zasiegnieciu przez Dyrektora ustne;j
opinii od bezposrednich przetozonych poszczegolnych zespotoéw. Opinia ta byta
oparta o kryteria okreslone w Zarzadzeniu nr 11/2023, takie jak duze zaangazowanie
w wykonywang prace, efektywna realizacja powierzonych zadan na poszczegdlnych
stanowiskach, w tym z uwzglednieniem wspotpracy oraz wysoka jakosc
wykonywanej pracy”.

[Dowdd: akta kontroli str. 186]
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W trakcie kontroli zweryfikowano stosowanie procedury poprzez sprawdzenie
dokumentacji w sprawie przyznania specjalnych dodatkéw motywacyjnych dla

7 losowo wybranych oséb.

W trakcie kontroli ustalono, ze w 1 przypadku pracownik nie otrzymat
specjalnego dodatku motywacyjnego z uwagi na nieobecnosc¢ w pracy w 2023 r.,
a w 1 przypadku pracownik otrzymat jeden z wyzszych specjalnych dodatkow
motywacyjnych mimo, ze w okresie od 1.01.2023 r. do 20.09.2023 r. byt nieobecny
w pracy przez ponad 6 miesiecy. W kazdym poddanym weryfikacji przypadku
specjalny dodatek motywacyjny zostat przyznany za wkiad i szczegdlne
zaangazowanie w wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych w 2023 r., jednakze
z uwagi na brak uzasadnienia oraz wnioskéw bezposrednich przetozonych
0 przyznanie specjalnych dodatkbw motywacyjnych, nie jest mozliwe ustalenie jakimi
kryteriami kierowat sie OWINB przyznajgc specjalne dodatki motywacyjne

w okreslonej wysokosci poszczegolnym pracownikom.

Powyzsze wskazuje, ze w przypadku WINB w Opolu opracowane zasady
i kryteria przyznawania nagréd oraz specjalnych dodatkéw motywacyjnych nie
gwarantujg przyznawania ich w wysokosci motywujgcej pracownikow do dobre;j

i solidnej pracy.

OWINB nie okreslit wewnetrznej procedury w zakresie zasad i kryteriéw
przyznawania dodatkow zadaniowych w WINB w Opolu. Zapisy dotyczgce
przyznawania dodatkow zadaniowych znajdujg sie w PZZL (Tytut IV. Dziat V Dodatki
zadaniowe), jednakze nie spetniajg one wszystkich zalecanych standardow

zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, poniewaz nie przewiduja:

— katalogu okolicznosci uzasadniajgcych mozliwos¢ przyznania dodatku,

— kryteriéw uwzglednianych przy decyzji o przyznaniu dodatku zadaniowego np.
rodzaj i charakter dodatkowych zadan( w tym stopien ich ztozonosci,
odpowiedzialnosci merytorycznej i finansowej), ilos¢ dodatkowych zadan i ich
nasilenie,

— kryteriéw uwzglednianych przy ustalaniu miesiecznej wysokos$ci dodatku
zadaniowego,

— udziatu kierownikdw komorek organizacyjnych w decydowaniu o przyznaniu
dodatkow,

— okresowej analizy tego, na ile zasadne jest otrzymywanie przez pracownikow

dodatkéw zadaniowych,
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— okresowej analizy mozliwosci zmiany charakteru zadan z dodatkowych na
state, poprzez wigczenie ich do opisu stanowiska pracy i powigzaniu ich

z ewentualng zmiang wysokosci wynagrodzenia pracownika.

Z informacji OWINB wynika, ze w 2022 r. przyznat 15 dodatkéw zadaniowych,
aw 2023 r. przyznat 24 dodatki zadaniowe.
[Dowadd: akta kontroli str. 400-406]

Do kontroli wytypowano dokumentacje dot. 6 dodatkow zadaniowych

przyznanych w 2022 r. oraz 4 dodatkéw zadaniowych przyznanych w 2023 r.

W 6 przypadkach poddanych kontroli brak jest dokumentacji dotyczgcej
powierzenia pracownikom realizacji dodatkowych zadan oraz wskazania okresu na

jaki powierzono im realizacje dodatkowych zadan.

W 3 przypadkach poddanych kontroli przyznajgc dodatek zadaniowy OWINB
nie okreslit za wykonywanie jakich konkretnie dodatkowych zadan dodatek zostat
przyznany. Pismo o przyznaniu dodatku zawierato jedynie ogdlne informacje
0 przyznaniu dodatku w zwigzku z udziatem w pracach zleconych przez
Wojewddzkie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego OUW, wykonywaniem zadan
zwigzanych z biezgcg pomocg informatyczng lub wykonywaniem zadan zwigzanych
z nadzorem i kontrolg dziatalnosci organdéw budowlanych pierwszej instancji oraz

kontrolg organow administracji architektoniczno-budowlane;j.

W 1 przypadku dodatek zadaniowy zostat przyznany pracownikowi za realizacje
zadan, ktére wykonuje on w ramach swojego zakresu obowigzkoéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci.

W powyzszym zakresie OWINB ztozyt wyjasnienia cyt.: ,Pracownik zatrudniony
byt wowczas na 0,25 etatu w zakresie zadan finansowo-budzetowych WINB
w Opolu. Dodatek dotyczyt intensyfikacji realizowanych na stanowisku zadan (do 0,5
etatu - tut. Organ nie posiadat wowczas srodkéw na zaciggniecie zobowigzania

zwigzanego ze zmiang etatu pracownika z 0,25 na 0,50) [...]".

W 1 przypadku dodatek zadaniowy zostat przyznany z tytutu wykonywania
zadan zwigzanych z planowaniem, realizacjg i raportowaniem projektu PT POIiS.
W ocenie kontrolujgcych, przyznanie dodatku zadaniowego za realizacje zadan
wynikajgcych z realizacji projektu, na realizacje ktorego WINB w Opolu otrzymuje

dodatkowe $rodki, w tym réwniez na wynagrodzenia pracownikow, jest niezasadne.

W powyzszym zakresie OWINB ztozyt wyjasnienia: ,Naczelnicy wydziatow

merytorycznych realizujgcych projekt unijny od dtuzszego czasu upominali sie
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o dodatek za wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem
realizacji projektu. OWINB uwzglednit ich prosby i uznat za zasadne przyznanie
naczelnikom dwoch wydziatow kontrolnych dodatkow zadaniowych za sporzgdzanie
materiatéw do plandéw, sprawozdan i raportow, ktére w trakcie realizacji projektu sg
konieczne do wykonania. Dodatki te wyptacane sg z srodkow budzetu WINB
w Opolu, z uwagi na niedysponowanie w 2023 r. wystarczajgcymi srodkami unijnymi
na rozliczenie tych dodatkow.”

[Dowdd: akta kontroli str. 167-168, 408- 413]

W WINB w Opolu nie wprowadzono procedury motywowania pozafinansowego,
ktora przewiduje stosowanie niematerialnych narzedzi motywacyjnych.
Jednakze OWINB poinformowat, ze wykorzystuje w WINB niematerialne
narzedzia motywacyjne.
Sa to:
— uznanie ze strony przetozonego, pochwaty, wyrdznienia,
— budowanie przyjaznej atmosfery zespotu, zwiekszenie samodzielnosci
i odpowiedzialnosci,
— kierowanie na szkolenia, powierzanie nowych, interesujgcych zadan,
— awanse wewnetrzne.
[Dowdd: akta kontroli str. 172]

W zakresie rozpoznawania potrzeb pracownikéw i dopasowywania narzedzi
motywacyjnych OWINB wyjasnit tylko, ze standardy w tym zakresie sg stosowane,
nie okreslajgc jednak w jaki sposob.

[Dowdd: akta kontroli str. 433]

OWINB nie opracowat osobnej procedury organizowania naboréow
wewnetrznych w WINB w Opolu, jednakze zasady organizowania naboréw
wewnetrznych zostaty okreslone w PZZL (Tytut Ill. Nabdr do korpusu stuzby cywilnej,
Rozdziat 4. Postepowanie kwalifikacyjne dla pracownikow Wojewddzkiego

Inspektoratu bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej).

W okresie objetym kontrolg odbyty sie 2 nabory wewnetrzne na stanowiska:
starszego inspektora ds. organizacyjno-administracyjnych w Biurze Organizacyjno-
Finansowym oraz specjalisty ds. wyrobow budowlanych w Wydziale Wyrobow
Budowlanych. Jak wynika z wyjasnien OWINB ,,...nie przeprowadzono naborow

wewnetrznych na stanowiska:

— referenta prawno-administracyjnego,
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— inspektora ds. ptac,

— gtébwnego ksiegowego,

— starszego specjaliste budzetu i rozliczania projektu w BOF,
— samodzielnego ksiegowego w BOF,

— starszego specjaliste w WIK.

Z powodu braku pracownikéw WINB Opole spetniajgcych wymogi naboréw. Wobec
powyzszego celem zapewnienia ciggtosci pracy na tych stanowiskach, decyzjg

OWINB przystgpiono bezzwtocznie do naboru zewnetrznego”.
[Dowdd: akta kontroli str. 169-170, 307-314, 416-417]

W Urzedzie nie wprowadzono osobnej procedury awansowania. Niemniegj
zapisy dot. awansowania i przeszeregowania pracownikow znajdujg sie z PZZL

(Tytut IV Dziat | Awansowanie i przeszeregowanie).

W PZZL w zakresie awansowania nie zawarto zapisow dotyczgcych
sprawdzania kompetencji kierowniczych w przypadku gdy awansowanie pracownika

powoduje obsadzenie go na stanowisku kierowniczym.

W okresie objetym kontrolg zgtoszonych zostato pie¢ wnioskéw o awans.
Wszystkie wnioski zostaty rozpatrzone pozytywnie. Ponadto 2 osoby zostaty

awansowane na stanowiska kierownicze.

Weryfikacji poddano dokumentacje 3 postepowan, w wyniku ktorej

potwierdzono, ze wnioski zostaty rozpatrzone zgodnie z procedurg awansowania.

Niemniej, w 2 przypadkach poddanych kontroli awans dotyczyt stanowisk
kierowniczych tj. Zastepcy OWINB oraz Naczelnika Wydziatu Wyrobow
Budowlanych. W obydwu tych przypadkach nie ogtoszono naboréw wewnetrznych.
W aktach brak jest dokumentacji potwierdzajgcej sprawdzanie kompetenciji

kierowniczych.

OWINB ztozyt w tym zakresie nastepujgce wyjasnienia: ,W tych dwdch
przypadkach OWINB stwierdzit bezzasadnos$¢ przeprowadzania naboréw
wewnetrznych a tym bardziej zewnetrznych. Oba ww. stanowiska to stanowiska
kierownicze, ktorych zadania wigzg sie z koniecznoscig bardzo dobrej znajomosci
pracy czy to Wydziatu Wyrobow Budowlanych czy tez wszystkich komérek
organizacyjnych WINB. Dlatego tez w tych przypadkach OWINB stawia na awans

wewnetrznyl...]".
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Odnosnie badania kompetencji kierowniczych OWINB wyjasnit: ,celem
sprawdzenia posiadania kompetencji kierowniczych osobom tym na poczatku
zaproponowano petnienie obowigzkow Zastepcy OWINB i Zastepcy Naczelnika
WWAB. Petnity one te obowigzki do konca grudnia 2022 r. w zwigzku ze
sprawdzeniem sie w nowych rolach osoby te z inicjatywy odpowiednio OWINB i p.o.
Zastepcy OWINB od 1.01.2023 r. piastujg funkcje Zastepcy OWINB i Naczelnika
WWB”.

[Dowdd: akta kontroli str. 414]

Odnoszgc sie do powyzszego nalezy zauwazy¢, ze zgodnie ze standardami
zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej kompetencje kierownicze nalezy
sprawdzac przed powierzeniem tych funkcji, w tym rowniez przed powierzeniem
obowigzkéw odpowiednio Zastepcy OWINB i Naczelnika WWB. W omawianym
przypadku nie sprawdzano ich w ogéle. Ani przed powierzeniem obowigzkow ani
przed awansowaniem pracownikow, poniewaz okres powierzenia petnienia
obowigzkow potraktowano jako ,okres prébny” na tych stanowiskach. Powyzsze
dziatania sg sprzeczne ze standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie

cywilnej.

Mimo zapewnienia OWINB o opracowaniu i stosowaniu systemu informacji
zwrotnej w Urzedzie, nie okreslono zasad w zakresie systemu informacji zwrotnej dla

pracownikow.

Powyzsze oznacza, ze nie zostaty spetnione obligatoryjne standardy
zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej w zakresie wprowadzenia systemu

informacji zwrotne;.

W przedmiotowym zakresie OWINB wyjasnit:” Naczelnicy prowadzg biezgcg
analize pracy podlegtych pracownikéw opartg na spotkaniach z nimi. W ten sposéb
przekazujg im wartosciowanie i korygujgce informacje w celu poprawy ich wynikéw
dziatania i oceniajg preferencje dotyczgce rozwoju zawodowego pracownikéw
sktadane przy ustalaniu IPRZ. Uzyskane w ten sposob wiadomosci pozwalajg im
rozpoznac potrzeby pracownikéw. Ponadto cyklicznie, w regularnych odstepach
czasowych — co 2 lata - udzielana jest pracownikom informacja zwrotna, ktéra
podsumowuje okres ich pracy, koncentrujgc sie przy tym na konkretnych sytuacjach”.

[Dowdd: akta kontroli str.170]
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4,

Narzedzia work-life balance

W WINB w Opolu nie skatalogowano i nie opisano dostepnych narzedzi work

life balance. Jednakze OWINB zapewnit cyt.: "W WINB Opole stosowane sg

nastepujgce nieskatalogowane narzedzia work-life- balance:

indywidualny rozktad czasu pracy,

praca zdalna,

mozliwos¢ pracy w niepetnym wymiarze czasu pracy,

mita atmosfera w pracy,

doskonata lokalizacja w centrum Opola z doskonatym potgczeniem
komunikacyjnym,

stabilne zatrudnienie — zatrudnienie na umowe o prace (bez okresu
prébnego), pierwsza umowa na 12 miesiecy, kolejna na czas nieokreslony,
mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow oraz ich dzieci,
dofinansowanie do wypoczynku emerytéw (bytych pracownikow WINB

w Opolu),

pomoc materialna w okresie jesienno-zimowym;

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach indywidualnych programéw
rozwoju zawodowego (bogaty pakiet szkolen, refundacja studiéw
podyplomowych),

nagrody uznaniowe,

nagrody specjalne,

dodatkowe wynagrodzenia roczne, tzw. trzynastka,

dodatek za wystuge lat (dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do
20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy),

mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego,

mozliwos¢ skorzystania z pakietu opieki medycznej zapewniajgcg znizki

w tym zakresie,

mozliwo$¢ uczestniczenia w projektach niedostepnych w sektorze prywatnym,
rozwoj umiejetnosci poprzez wspotprace z ekspertem w swojej dziedzinie,

zapewnienie komfortowych i ergonomicznych warunkéw pracy.
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W bezposrednich rozmowach pracownika ds. kadr z pracownikami
rozpowszechniane sg informacje o stosowaniu w Urzedzie narzedzi wor-life -
balance.
OWINB wyijasnit ponadto, ze aby, narzedzia work-life balance dostosowac do
oczekiwan i potrzeb pracownikow zostata przygotowana ankieta dla pracownikow
WINB w Opolu, w ktérej wykorzystano pytania sugerowane przez Szefa Stuzby

Cywilnej.

W zakresie sposobu wprowadzania w WINB w Opolu narzedzi work-life balance
OWINB os$wiadczyt, ze analiza ankiety jest pomocna w podejmowaniu decyzji
w zakresie wprowadzania narzedzi work-life balance w WINB w Opolu oraz jest
zastosowane indywidualne podejscie do pracownika, stosownie do potrzeb

pracownikow i Inspektoratu.

Na wniosek pracownikéw uwzgledniono elastyczne formy czasu pracy lub
zmiany organizacyjne. Kazdy pracownik zgodnie z potrzebg ma mozliwos¢
zatatwiania spraw osobistych w godzinach pracy (wyjscia prywatne). Celem
zwigkszenia motywacji wérod pracownikéw i polepszenia atmosfery w miejscu pracy
stosuje sie udogodnienia na stanowisku pracy (nowoczesne fotele biurowe, duze
i podwojne ekrany komputerowe, laptopy umozliwiajgce prace zdalng, zakup nowego
samochodu stuzbowego, podndzki).

[Dowdd: akta kontroli str. 172-174]

5. Rozwdj i szkolenia.

OWINB nie okreslit zasad opracowywania i realizacji IPRZ pracownikéw
poprzez opracowanie i wprowadzenie odpowiedniej procedury. Jednakze w PZZL
znajdujg sie zapisy dotyczgce podnoszenia kwalifikacji zawodowych (Dziat VII
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych).

W trakcie kontroli ustalono, ze w WINB nie opracowano zasad i narzedzi
wspierajgcych proces badania potrzeb rozwojowych oraz nie sporzgdzano planu
szkolen na lata 2022 i 2023 r. z uwzglednieniem IPRZ, co oznacza, ze nie zostaty
spetnione zalecane w tym zakresie standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi

w stuzbie cywilnej.

PZZL rozrdznia 4 rodzaje szkolen: centralne, powszechne, specjalistyczne oraz

wewnetrzne.

W 2023 r. pracownicy WINB w Opolu uczestniczyli w:
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1) szkoleniach centralnych — w 6 szkoleniach uczestniczyto 10 pracownikéw
WINB,

2) szkoleniach powszechnych — w 33 szkoleniach uczestniczyto 13 pracownikow
WINB,

3) szkoleniach specjalistycznych — w 19 takich szkolen uczestniczyt OWINB oraz

18 pracownikéw WINB.

Szkolenia wewnetrzne (organizowane przez pracownikow poszczegolnych
Wydziatéw, z inicjatywy Naczelnikow Wydziatow lub Wojewoddzkiego Inspektora)
w roku 2023 w WINB nie odbyly sie.
[Dowadd: akta kontroli str. 360-365, 170]

W trakcie kontroli zweryfikowano dokumentacje 6 szkolen i ustalono, ze

w WINB stosowano zasady dotyczgce organizacji szkolen okreslone w PZZL.

Kontroli poddano réowniez zgodnos¢ szkolen odbytych przez pracownikow
z ich IPRZ. Zweryfikowano akta 7 pracownikéw WINB w Opolu. Nie stwierdzono

w tym zakresie nieprawidtowosci.

W toku kontroli ustalono, ze sposrod 9 pracownikéw, wskazanych przez
kontrolujgcych, 7 posiadato i realizowato IPRZ, 2 pracownikéw nie posiadato IPRZ.
Brak IPRZ oznacza, ze nie spetniono wymogow art. 108 ust. 1 u. o. s. c.

[Dowdd: akta kontroli str. 188-188]

W PZZL okreslono réwniez zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw WINB w Opolu poprzez nauke na studiach podyplomowych. W trakcie
kontroli ustalono, ze w 2023 r. jeden pracownik zostat skierowany na studia
podyplomowe przez OWINB. Koszty z tym zwigzane zostaty pokryte ze Srodkéw

projektu PT POIiS. W powyzszym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.
[Dowdd: akta kontroli str. 187]

W WINB W Opolu nie spetniono zalecanego standardu w zakresie
opracowania programu wdrozeniowego dla 0osob, ktore zaczynajg kierowac
pracownikami w Urzedzie oraz nie opracowat zasad i narzedzi, ktdre wspierajg
identyfikowanie i rozwijanie talentow w Urzedzie. Nie spetniono wiec zalecanych
w tym zakresie standardow.
[Dowdd: akta kontroli str. 434]

6. Rozwigzanie stosunku pracy.

W WINB w Opolu nie wprowadzono formalnych zasad, ktére nalezy stosowaé
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w przypadkach rozwigzania stosunku pracy, co oznacza, ze nie spetniono

zalecanych standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi szefa stuzby cywilne;j.

Z wyjasnien OWINB wynika, ze: cyt.:

” Rozwigzanie stosunku pracy zwykle odbywa sie wedtug schematu:

przyjecie wypowiedzenia od pracownika lub przygotowanie go i wreczenie,
analiza pozostatego do konca trwania okresu wypowiedzenia urlopu i podjecie
decyzji w zakresie jego zrealizowania/skonsumowania przez pracownika lub
wyptacie ekwiwalentu,

podjecie decyzji czy zaproponowaé pracownikowi zwolnienie z obowigzku
Swiadczenia pracy,

wyznaczenie pracownika oraz okreslenie sposobu przekazania mu zadan,
poinformowanie osobiscie najblizszych wspotpracownikéw oraz oficjalne
podziekowanie za wspotprace i zaangazowanie w prace,

zdanie narzedzi pracy.

Na wniosek bezposredniego przetozonego zablokowanie dostepdw do systemow

i programow.”

[Dowadd: akta kontroli str. 435, 170-171]

IV. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz

osoby odpowiedzialne za nieprawidtowosci:

W wyniku kontroli stwierdzono uchybienia polegajgce na:

1)

6)

braku nalezytej rzetelnosci przy opracowywaniu Regulaminu Organizacyjnego
oraz zakreséw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
WINB w Opolu;

nieuwzglednieniu w PZZL najwazniejszych wytycznych okreslonych

w standardach zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej;

braku systemu informacji zwrotnej;

braku zakresu obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci w 1 przypadku
poddanym kontroli,

braku dokumentacji potwierdzajgcej badanie i ocene kompetencji
kierowniczych przed obsadzeniem stanowisk, na ktérym osoby kierujg
pracownikami,

nieuwzglednieniu w procedurze naboru do stuzby cywilnej oraz w zasadach
organizacji stuzby przygotowawczej i zasadach przyznawania nagrod

i dodatkow motywacyjnych wszystkich obligatoryjnych i zalecanych wymogow
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wynikajgcych ze standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie

cywilnej;

W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci polegajgce na:

1)

2)

niezgodnosci ogtoszen o naborze z opisami stanowisk pracy, co narusza

wymog okreslony w art. 28 ust. 1 pkt 3 u. 0. s. c.;

wyznaczeniu terminu ztozenia sprawozdania z naruszeniem przepisu § 4 ust.1
rozporzgdzenia PRM w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej;

wyznaczeniu okresu sporzgdzenia pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

z naruszeniem art. 38 ust. 1 u. o. s. c.,

sporzadzeniu pierwszej oceny po terminie ustalonym zgodnie z art. 38. ust. 1
u.o.s.c.;

przeprowadzeniu rozmowy, o ktérej mowa w § 5 pkt 1 rozporzgdzenia PRM
w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych
urzednikow stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej przed podpisaniem
umowy na czas nieokreslony, co narusza przepis § 7 pkt 1 wyzej
przywotanego rozporzgdzenia,

przeprowadzeniu rozmowy, o ktérej mowa w § 5 pkt 1 rozporzgdzenia PRM
w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych
urzednikow stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej po uptywie terminu
okreslonego w § 7 pkt wyzej przywotanego rozporzgdzenia,

wyznaczaniu termindw oceny okresowej z naruszeniem przepisu 81 ust. 4
u.o.s.c.;

zawarciu umowy z osobg zatrudniong po raz pierwszy w stuzbie cywilnej

Z naruszeniem przepisu art. 35 ust.2 u. o .s. c., tj. na okres diuzszy niz 12
miesiecy;

sporzgdzaniu oceny okresowej na Arkuszu oceny niezgodnym z § 3 ust. 1-4

i § 4 ust.1 i ust. 3 rozporzgdzenia PRM w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby cywilnej i pracownikow
stuzby cywilnej, co skutkuje tym, ze ocene sporzgdzono wedtug kryteriow

wskazanych niezgodnie z trescig § 4 niniejszego rozporzgdzenia;

10)przedtuzeniu terminu oceny okresowej z naruszeniem przepisu art. 81 ust. 7

u.o.s.c.;

11)sporzgdzeniu oceny okresowej przez OWINB, a nie przez bezposredniego

przetozonego ocenianego;
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12)sporzgdzeniu oceny okresowej po terminie ustalonym zgodnie z art. 81 ust. 4
u.o.s.c.;

13)braku dokumentacji potwierdzajgcej przeprowadzenie rozmowy wstepne;j
i wskazania kryteriow i terminu oceny okresowej, co narusza, § 5 ust. 3
i § 6 ust.1-3 wyzej wymienionego rozporzgdzenia;

14)niesporzadzaniu IPRZ, co narusza przepis art. 108 ust. 1 u. o. s.c;

15)nieprzeprowadzeniu wartosciowania stanowisk pracy zgodnie z art. 84 ust.1
u.o.s.c.;

16)nieokresleniu liczby i zakresu przedziatéw punktowych, co stanowi naruszenie
przepisow § 26 oraz § 27 ust.1 zarzadzenia Nr 1 PRM w sprawie zasad

dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;.

V. Informacja o zastrzezeniach zgtoszonych do projektu wystapienia

pokontrolnego i wyniku ich rozpatrzenia lub o niezgtoszeniu zastrzezen.

Kierownik jednostki kontrolowanej zgtosit zastrzezenia do projektu wystgpienia
pokontrolnego, dotyczgce stwierdzonych nieprawidtowosci, ktore zostaty czesciowo

uwzglednione.

VL. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub

usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej.
W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1) opracowac Program zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie zgodnie
z wytycznymi okre$lonymi w standardach zarzgdzania zasobami ludzkimi
w stuzbie cywilnej;

2) zamieszczac¢ w ogtoszeniach o naborze wymagania zwigzane ze
stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe, w my$| dyspozycji zawartej
w art. 28 ust. 2 pkt 3 u. 0. s. c.;

3) sporzadzaé pierwszg ocene w stuzbie cywilnej zgodnie z przepisami
u. 0. s. c. oraz rozporzgdzenia PRM w sprawie szczeg6towych warunkow
I sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,

4) sporzgdzac oceny okresowe urzednikdéw stuzby cywilnej oraz pracownikéw
stuzby cywilnej zgodnie z u. 0 .s. c. oraz rozporzgdzeniem PRM w sprawie
warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikow stuzby

cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej;
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5) zawiera¢ umowy z osobami zatrudnionymi po raz pierwszy w stuzbie cywilnej
zgodnie z art. 35 ust.2 u. 0. s. c. tj. na okres nie dluzszy niz 12 miesiecy;

6) sporzadzi¢ IPRZ dla pracownikow, ktorzy ich nie posiadajg, zgodnie z art. 108
ust. Tu.o.s.c;

7) przeprowadzi¢ wartosciowanie stanowisk pracy, zgodnie z art. 84 ust. 1
u. 0. S. ¢. oraz zarzgdzeniem Nr 1 PRM w sprawie zasad dokonywania opisow
i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej;

8) okreslic liczbe i zakres przedziatéw punktowych, zgodnie z § 26 oraz § 27
ust.1 zarzadzenia Nr 1 PRM w sprawie zasad dokonywania opiséw
i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej;

9) dokonac przegladu zakresow obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej WINB w Opolu oraz dokonac¢ niezbednych
zmian w celu dostosowania ich do Statutu i Regulaminu organizacyjnego
Urzedu oraz ustalenia spojnych i przejrzystych zasad podlegtosci
i odpowiedzialnosci stuzbowej;

10)w przypadku obsadzania stanowisk, na ktérych osoby kierujg pracownikami
kazdorazowo dokumentowac badanie i ocene kompetencji kierowniczych
zgodnie ze standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej;

11)dokonac¢ przegladu zasad naboru do stuzby cywilnej, organizacji stuzby
przygotowawczej oraz przyznawania nagréd i dodatkbw motywacyjnych
i dostosowac je do wymogow okreslonych standardami zarzgdzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej;

12)wzmocnic¢ nadzér nad problematykg dotyczgcg zarzadzania zasobami
ludzkimi z uwzglednieniem standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi

w stuzbie cywilne;.

VII. Ocena wskazujaca na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub
pelnienia funkcji przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone

nieprawidtowosci: nie dotyczy.

VIil. Na podstawie art. 49 oraz art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli, 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 30 dni od dnia otrzymania

niniejszego dokumentu.
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IX. Zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli, od wystapienia pokontrolnego nie

przystuguja srodki odwotawcze.

Z up. Wojewody Opolskiego

Ewelina Kurzydto
Dyrektor
Wydziat Prawny i Nadzoru
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