Wojewoda Pomorski

Gdansk, dnia 7 pazdziernika 2024 r.

WK-1.1611.1.2024.HM

Wystapienie pokontrolne

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:
Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Gdansku! (dalej: WIF).

Przedmiot kontroli:

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji rzgdowej w stuzbie cywilnej,
ze szczegdblnym uwzglednieniem Standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi
w stuzbie cywilne;.

Okres objety kontrola:
Od 1 stycznia 2022 r. do 23 kwietnia 2024 r.?

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:
Kontrola planowa w trybie zwyktym, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie?.

Data rozpoczecia i zakonczenia kontroli:
Od 21 czerwca 2024 r. do 4 lipca 2024 r.

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Beata Lutkiewicz — Pomorski Wojewoddzki Inspektor Farmaceutyczny, powotana
na stanowisko 8 kwietnia 2017 r.# (dalej: Inspektor).

Sktad zespotu kontrolujgcego:

Mariusz Hatasa — inspektor wojewddzki, kierownik zespotu kontrolujgcego,
Adam Gruzlewski — inspektor wojewodzki, cztonek zespotu kontrolujgcego,
Przemystaw Dolinski — inspektor wojewddzki, cztonek zespotu kontrolujgcego.

L ul. Na Stoku 50, 80-874 Gdansk

2 W tym z wykorzystaniem dowodéw sporzgdzonych przed i po tym okresie, jesli miaty wptyw na
kontrolowang dziatalnosc.

3tj. Dz. U.z 2023 r., poz. 190

4 akta kontroli str. 30
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Informacje wstepne:

Standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej (dalej: Standardy)
zostaly wprowadzone przez Szefa Stuzby Cywilnej dniu 12 marca 2020 r.°> na
podstawie art. 15 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej® (dale;j:
usc).

Standardy to zbior obligatoryjnych wytycznych oraz fakultatywnych zalecen, ktore
majg wspierac¢ pracownikow urzedow i pomagac osobom na stanowiskach
kierowniczych i koordynujgcych efektywnie zarzgdzac ludzmi. Ponadto ich celem jest
podniesienie jakosci zarzgdzania w administracji rzgdowej poprzez m.in.
ujednolicenie narzedzi i procedur, ktore sg stosowane w stuzbie cywilnej w zakresie
zarzadzania.

Standardy definiujg zarzgdzanie zasobami ludzkimi jako ogét dziatan, takich jak
planowanie i organizowanie pracy podlegtych pracownikdéw, ich motywowanie

i rozw0j, ktére pomagajg osiggac cele organizacji, a jednoczesnie zaspokajaé
potrzeby pracownikdéw zwigzane z ich rozwojem, wynagrodzeniem, godzeniem zycia
zawodowego z prywatnym. Dziatania te nalezg do zadan dyrektora generalnego
urzedu’, a w urzedach, w ktérych nie tworzy sie stanowiska dyrektora generalnego
urzedu, ww. zadania wykonujg kierownicy tych urzedéw?®, czyli w WIF podejmowane
sg przez Inspektora.

W ramach przedmiotowej kontroli ocenie poddano realizacje obligatoryjnych
wytycznych okreslonych w Standardach, a takze wykonywanie pozostatych
obowigzkéw wynikajgcych z przepisdéw prawa, w szczegolnosci usc.

WIF dziata na podstawie statutu, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody
Pomorskiego z dnia 10 czerwca 2021 r.,° a takze w oparciu o regulamin
organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia nr 9/2021 Pomorskiego
Wojewoddzkiego Inspektora Farmaceutycznego z dnia 16 czerwca 2021 r.1°

W toku kontroli ustalono, ze w korpusie stuzby cywilnej w WIF zatrudnionych jest 17
0sob, o fgcznej ilosci etatow wynoszgcej 16,0511

5 Zarzgdzenie nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardéw zarzadzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, zmienione zarzgdzeniem nr 7 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 16
grudnia 2020 r.

6t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 409

7 art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. b usc

8 art. 25 ust. 9 usc

9 Zarzgdzenie Wojewody Pomorskiego z dnia 10 czerwca 2021 r. w sprawie nadania statutu
Wojewddzkiemu Inspektoratowi Farmaceutycznemu w Gdansku, akta kontroli str. 31-34

10 Zarzgdzenie nr 9/2021 Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego z dnia 16
czerwca 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wojewoddzkiego Inspektoratu
Farmaceutycznego w Gdansku, akta kontroli str. 35-56

11 wykaz pracownikow z 24 czerwca 2024 r., akta kontroli str. 99
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Zgodnie z przekazang informacjg*? czynnosci obejmujgce sprawy kadrowe
realizowane sg przez pracownika sekcji administracyjno-organizacyjnej.

Ustalenia:
1. Organizacja procesow zarzadzania ludzmi

W toku kontroli ustalono, ze w WIF opracowano program zarzgdzania zasobami
ludzkimi'® (dalej: program). Zgodnie ze Standardami urzedy takie jak WIF, czyli
zatrudniajgce ponizej 50 pracownikow, dostosowujg program do swoich potrzeb i tym
samymi nie majg obowigzku zawierania elementéw wymienionych w czesci Il ust. 1
pkt 2 Standardow. Nalezy mie¢ na uwadze, ze standard dotyczacy programu
zarzgdzania zasobami ludzkimi jest obligatoryjny, tzn. ze powinien by¢ wdrozony i
stosowany przez wszystkie urzedy — w tym takze WIF.

Aktualnie w WIF obowigzuje procedura antymobbingowa, wprowadzona przez
Inspektora Zarzgdzeniem z dnia 25 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Wojewddzkim Inspektoracie
Farmaceutycznym?4. W okresie objetym kontrolg, polityka antymobbingowa nie
funkcjonowata. Byta natomiast okreslone w regulaminie pracy, o czym w
wyjasnieniach wspomina zastepca inspektoral®. W odpowiedzi na wczes$niejsze
pytanial® inspektor zapewnita, ze przeglad procedury antymobbingowej bedzie
realizowany w przysziosci.

W WIF nie utworzono funkcji doradcy ds. etyki. Inspektor wyjasnita, ze z uwagi na
niewielkg liczbe pracownikéw, stworzenie funkcji doradcy ds. etyki nie jest zasadne.
Poinformowano natomiast, ze przyjeto procedury w obszarze objetym zapytaniem?’,
m. in. kodeks etyki®,

Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono pozytywnie z
nieprawidiowosciami.

12 pismo z 24 kwietnia 2024 r., akta kontroli str. 6-7

13 Zarzgdzenie nr 12/2012 Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego z dnia 30
listopada 2012 r. w sprawie ustalenia standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w Wojewddzkim
Inspektoracie Farmaceutycznym w Gdansku, akta kontroli str. 100-114

14 Zarzagdzenie nr 5/2024 z dnia 25 kwietnia 2024r. w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym, akta kontroli str. 77-79

15 akta kontroli str. 511-514

16 pismo z 27 czerwca 2024 r. ad 1, akta kontroli str. 19-21

17 pismo z 27 czerwca 2024 r. ad 4, akta kontroli str. 19-21

18 akta kontroli str. 70-76
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2. Nabér, zatrudnienie, wprowadzenie do pracy i rozwigzanie stosunku pracy

W WIF obowigzuje procedura naboru na wolne stanowiska pracy'® (dalej: Procedura
naboru), ktora jest czesciowo zgodna ze Standardami, z wyjgtkiem braku
zapewnienia wyréwnywania szans w naborze osob ze szczegdlnymi potrzebami
(czesc Il ust. 2 pkt 2 lit. | Standardéw), wskazania progu zaliczajgcego badane
kompetencje, ktéry odpowiada poziomowi kompetenciji niezbednych do podjecia
pracy na danym stanowisku (czes¢ Il ust. 2 pkt 2 lit. ¢ Standardow). Inspektor
wyjasnita, ze ,procedura naboru zostanie uzupetniona o wskazane elementy.”
Inspektor zwrdcita tez uwage, ze z wyjasnien departamentu stuzby cywilnej wynika,
iz nie ma bezwzglednego obowigzku aktualizowania procedury pod katem wdrozenia
nowych standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi (procedura WIF zostata przyjeta
w 2012 r.). Czes¢ wskazanych w pismie Zespotu Kontrolnego wymogéw wynika z
nowych standardow?°.

Nie mozna przyjgc takiego wyjasnienia, gdyz procedura naboru zgodnie ze
Standardami obligatoryjnie powinna zawiera¢ wskazane wyzej elementy, w tym
przewidywac¢ mozliwosc ubiegania sie o stanowisko w korpusie stuzby cywilnej przez
osoby ze szczegolnymi potrzebami. Pomimo tego, ze w WIF zdecydowano sie na
implementacje Procedury naboru do Zarzagdzenia, procedura ta winna odpowiadaé
celom okreslonym w Standardach, tj. obiektywizmowi w procesie naboru, otwartosci i
konkurencyjnosci naboru, sprawnej organizacji procesu naboru, wzrostowi
skutecznosci nabordéw i zatrudnianiu najlepszych kandydatow.

W WIF nie awansowano pracownikow na stanowiska kierownicze, nie organizowano
réwniez naborow zewnetrznych na takie stanowiska.

W okresie poddanym kontroli przeprowadzono 4 nabory na stanowiska w korpusie
stuzbie cywilnej?t. Wybdr kandydata do zatrudnienia zostat dokonany w 3
naborach??, wszystkie skonczyty sie zatrudnieniem pracownika.

Stosownie do art. 28 ust. 1 i art. 31 ust. 1 usc zarowno ogtoszenia o wolnych
stanowiskach, jak i wyniki naboréw zostaty zamieszczone na tablicy informacyjnej

w siedzibie WIF, na stronach Biuletynu Informacji Publicznej (dalej: BIP)urzedu oraz
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow (dalej: KPRM). Stosownie do art. 28 ust. 1 i art.
31 ust. 1 usc zaréwno ogtoszenie o wolnych stanowiskach jak i wynik naboru zostaty
zamieszczone na stronach BIP urzedu oraz KPRM. W wyniku analizy przedtozonej
do kontroli dokumentacji ustalono, ze ogtoszenia zawierato wszystkie elementy
wskazane w art. 28 ust. 2 usc, a termin do sktadania dokumentéw okreslony w

19 zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2012 WIF z 30 listopada 2012 r. w sprawie ustalenia standardow
zarzgdzania zasobami ludzkimi w Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Gdansku, akta
kontroli str. 100-114

20 pismo z 27 czerwca 2024 r., akta kontroli str. 19-21

2! nabory WIF-GD.210.1.2022, WIF-GD.210.1.2023, WIF-GD.210.2.2023, WIF-GD.210.1.2024 akta
kontroli str. 356-451

22 nabory WIF-GD.210.1.2022, WIF-GD.210.2.2023, WIF-GD.210.1.2024
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ogtoszeniach nie byt krétszy niz 10 dni. Zarzadzeniem Inspektora kazdorazowo byta
powotana komisja rekrutacyjna, ktérej celem byto przeprowadzenie naboru na
stanowisko w korpusie stuzby cywilnej. Z przeprowadzonego naboru sporzgdzono
protokot, w ktdrym ujeto wszystkie elementy okreslone w art. 30 ust. 2 usc.

Zgodnie z Procedurg naboru odpowiednimi zarzgdzeniami Inspektora powotywana
jest komisja rekrutacyjna, ktorej celem jest przeprowadzanie naboru do korpusu
stuzby cywilnej. W 3 procedurach naboru Inspektor powotata siebie na
przewodniczgca komisji rekrutacyjnej. Inspektor wyjasnita?3, ze zaden przepis prawa
nie stoi na przeszkodzie takiemu rozwigzaniu. Uzasadnieniem wyznaczenia siebie do
komisji byt fakt, iz Inspektor sprawuje biezgcy nadzor nad wszystkimi pracownikami.
WIF jest jednostkg mata, a Inspektor wykonuje rowniez obowigzki pracodawcy.
Wyjasnienia przyjeto, przy czym Zespot Kontrolny zaleca wyznaczanie na
przewodniczgcego komisji rekrutacyjnej innego pracownika, w celu zapewnienia
wiekszej transparentnos$ci i bezstronnos$ci przysztych procedur naboru.

3 nabory (w tym 1 nierozstrzygniety) przeprowadzono w zwigzku ze zwolnieniem
poprzednich pracownikéw. 1 nabdér zrealizowano w zwigzku z otrzymaniem przez
WIF srodkow na utworzenie etatu inspektora farmaceutycznego.

W wyniku analizy przedtozonej do kontroli dokumentacji ustalono, ze ogtoszenia

0 naborze na stanowisko inspektora farmaceutycznego zawieraty elementy
wskazane w art. 28 ust. 2 usc, jednakze w przypadku ogtoszen naboru na
stanowisko inspektora farmaceutycznego?* okreslone w ogtoszeniu wymagania
zwigzane ze stanowiskiem pracy nie byly zgodne z opisem danego stanowiska.
Niezgodnosci dotyczyly wymagan niezbednych w zakresie kryteribw odnosnie prawa
do wykonywania zawodu farmaceuty (ktérego to wymogu brak w opisie stanowiska).
Inspektor wyjasnita®, ze osoba sporzgdzajgca opis stanowiska postuzyta sie
wymogami z zatgcznika nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29
stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikoéw stuzby cywilnej, mnoznikéw
do ustalania wynagrodzenia oraz szczegotowych zasad ustalania i wyptacania innych
$wiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej?® (dalej:
rozporzgdzenie ptacowe). W ww. rozporzgdzeniu nie wskazano prawa wykonywania
zawodu farmaceuty jako wymogu na stanowisko. Réwniez art. 114 ust. 2 ustawy z
dnia 6 wrzeénia 2001 r. Prawo farmaceutyczne nie wskazuje wprost (w samej jego
tresci), ze wymogiem na stanowisko inspektora jest posiadanie prawa wykonywania
zawodu. Wyktadnia biorgca pod uwage catosc¢ uregulowan dotyczgcych wskazanej
kwestii, a w szczegdlnosci art. 4 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 10 grudnia 2020 r. o
zawodzie farmaceuty, prowadzi jednak do wniosku, ze prawo wykonywania zawodu

28 pismo WIF-GD.1610.1.2024 z 27 czerwca 2024 r. akta kontroli str. 19-21

24 nabory WIF-GD.210.1.2022, WIF-GD.210.1.2023, WIF-GD.210.2.2023, akta kontroli str. 356-433
25 pismo WIF-GD.1610.1.2024 z 27 czerwca 2024 r. akta kontroli str. 19-21

26t,j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2024 ze zm.
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farmaceuty jest niezbedne do zatrudnienia na stanowisku inspektora
farmaceutycznego. Taki tez wymog podano w ogtoszeniu. Opis stanowiska zostanie
zmieniony.

Ze wszystkich naborow sporzgdzono protokoty, w ktorym ujeto wszystkie elementy
okreslone w art. 30 ust. 2 usc.

W kontrolowanym okresie czasu nie byto dtugotrwatych wakatow w WIF, nie
wystgpity réwniez okolicznosci uzasadniajgce zatrudnienie na zastepstwo.

W WIF okreslono zasady organizacji stuzby przygotowawczej?’ (zgodnie z czesciag Il
ust. 6 pkt 1 Standarddéw), zakres, sposob przeprowadzenia oraz warunki zaliczenia
egzaminu ze stuzby przygotowawczej (zgodnie z art. 36 ust. 5 usc).

W okresie objetym kontrolg 2 z 3 oséb zatrudnionych zostaty skierowane do stuzby
przygotowawczej, odbyty jg i zdaty egzamin, o ktérym mowa w art. 36 ust. 5 usc?.

Przed skierowaniem do stuzby przygotowawczej pracownika zatrudnionego na
stanowisku ksiegowego i inspektora farmaceutycznego nie udokumentowano
zasiegniecia opinii osoby kierujgcej komorka organizacyjng (odpowiednio: kierownika
Sekcji Nadzoru i Gtdwnego Ksiegowego) w mysl art. 36 ust. 3 usc. Inspektor
wyjasnita, ze konsultowata wskazane kwestie z kierujgcymi komdrkg organizacyjna.
Z uwagi na niewielka liczbe zatrudnionych w WIF, Inspektor petni biezgcy nadzor nad
wszystkimi pracownikami. Ponadto usc nie zastrzega dla tej czynnosci formy
pisemnej?°. Ztozone wyjasnienia przyjeto. Niemniej zaleca sie, aby dla zachowania
wiekszej przejrzystosci dokumentacji pracowniczej, czynnos¢ wskazana w art. 36 ust.
3 usc miata forme pisemng (osobny dokument lub adnotacja).

Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono pozytywnie z
nieprawidiowosciami.

3. Motywowanie, rozwdj i szkolenia

Celem motywowania pracownikéw jest w szczegdlnosci wzmacnianie ich
Zaangazowania w prace na rzecz urzedu, mobilizowanie do osiggania wysokich
efektow pracy i zatrzymanie najlepszych pracownikow. W tym aspekcie istotne
znaczenie majg finansowe narzedzia motywowania, w zwigzku z czym kontroli
poddano sposéb ustalania wynagrodzenia zasadniczego cztonkéw korpusu stuzby

cywilnej.

27 zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 1/2012 WIF z 30 listopada 2012 r. w sprawie ustalenia standardéw
zarzgdzania zasobami ludzkimi w Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Gdansku, akta
kontroli str. 100-114

28 Trzeci pracownik zostat zatrudniony 1 marca 2024 r., nie uptynat termin skierowania do stuzby
przygotowawcze;.

29 pismo WIF-GD.1610.1.2024 z 11 lipca 2024 r. akta kontroli str. 512-515
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W WIF zostaty sporzgdzone opisy stanowisk pracy i dokonano ich wartosciowania
zgodnie z art. 84 ust. 1 usc. W okresie kontroli sporzgdzono 10 opiséw stanowisk
pracy® oraz sporzadzono warto$ciowanie wszystkich stanowisk pracy3.

Na podstawie dokonanego wartosciowania stanowisk i ustalonego pracownikom
wynagrodzenia zasadniczego uznac nalezy, ze kierownik jednostki dba, aby réznice
w wysokosci wynagrodzenia zasadniczego miedzy stanowiskami wynikaty z ich
hierarchii, a przez to motywowaty do rozwoju i awansowania, zgodnie ze
Standardami.

Z dokonanej analizy dokumentacji, w odniesieniu do umow o prace zawartych

w okresie kontroli, a takze zawartych w tym okresie porozumien zmieniajgcych
dotychczasowe umowy??, stwierdzi¢ nalezy, ze wysoko$¢ wynagrodzenia
zasadniczego ustalono zgodnie z rozporzgdzeniem ptacowym i ustawg budzetowg
okreslajgcg kwote bazowg stanowigcg podstawe do okreslenia wynagrodzenia
zasadniczego®3.0Oceniono, ze uwzgledniono przy tym wynik warto$ciowania
stanowiska pracy, ocene pracy, w tym poziom kompetenciji i wyniki pracy czy
uwarunkowania rynku pracy, zgodnie ze Standardami.

Ustalono, ze w okresie objetym kontrolg zaden z pracownikdw nie otrzymat awansu
stanowiskowego oraz finansowego.

W toku kontroli ustalono, ze w WIF nie istniejg wewnetrzne regulacje przyznawania
nagréd. Zastepca Inspektora w odpowiedzi®* potwierdzita ich brak, oraz wskazata na
ich wystepowanie ogodlne w zapisie w regulaminie pracy.

Ponadto w okresie kontroli byty przyznawane nagrody uznaniowe® m.in. za
szczegolne osiggniecia i zaangazowanie podczas wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

Analiza przedtozonej dokumentacji wykazata, iz zaden z pracownikéw nie otrzymywat
dodatku zadaniowego.

Ustalono, ze realizowany jest wymog okreslony w Standardach, aby ustala¢
wynagrodzenie zasadnicze niezaleznie od otrzymywanych dodatkow,
w szczegolnosci nie dokonywac jego zmniejszenia w zwigzku z ich otrzymywaniem.

Kontrola wykazata, ze w WIF sg opracowywane indywidualne programy rozwoju
zawodowego. Zgodnie z art. 108 usc na bezposrednim przetozonym spoczywa

30 inspektor farmaceutyczny, asystent, starszy asystent laboratoryjny, kierownik laboratorium,
inspektor ds. biurowo-administracyjnych, starszy inspektor ds. administracyjno-pracowniczych,
ksiegowy, gtéwny ksiegowy, referent prawno-administracyjny, radca prawny, akta kontroli str. 172-176,
177-181, 187-190, 191-198, 199-202, 203-207, 208-212, 213-217, 218-222, 223-227, 228-233

31 akta kontroli str. 141-148

32 akta kontroli str. 22

33 kwota bazowa w okresie kontroli wynosita: w roku 2022 — 2 031,96 zt, w roku 2023 — 2 190,45 zt, w
roku 2024 — 2 628,54 zt

34 akta kontroli str. 526-527

35 akta kontroli str. 459-463
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obowigzek ustalenia, odrebnie dla kazdego cztonka korpusu stuzby cywilnej,
indywidualnego programu rozwoju zawodowego, ktory stanowi podstawe kierowania
takiego pracownika na szkolenia. Wyjgtek dotyczy wytgcznie os6b zajmujgcych
wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej. Odnoszac sie natomiast do standardéw,
stwierdzi¢ nalezy, ze jednym z utatwien dla urzedow zatrudniajgcych 50 cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej lub mniej jest utatwienie fakultatywne stosowanie standardu
w zakresie okreslenia zasad opracowywania i realizacji indywidualnych programow
rozwoju zawodowego — czes¢ VI ust. 2 Standardéw.

W WIF nie zostaty okreslone zasady opracowania i realizacji rocznego planu szkolen.
Z uwagi, iz opracowanie zasad jest nieobowigzkowe, nie zostaty poddane ocenie. W
toku kontroli ustalono, iz w WIF nie funkcjonuje pisemna procedura okreslajgca
polityke szkoleniowg®®.

W okresie kontroli pracownicy wzieli udziat w nastepujgcych szkoleniach, ktorych
organizatorem byt WIF37: Polski tad w kadrach i na listach ptac”, ,Zasitki od A do Z —
kompendium wiedzy w 2024 roku” oraz ,Listy ptac — naliczanie wynagrodzen (z
uwzglednieniem najnowszych zmian)”.

Aby okresli¢ potrzeby szkoleniowe, o ktorych mowa w § 7 pkt 1 Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegotowych
warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej 3 (dalej
rozporzgdzenie szkoleniowe), Inspektor dokonywata analizy pracownikéw w
codziennej pracy. Brata pod uwage wyzwania oraz obszary, ktére wymagajg
podniesienia kwalifikacji.

W odpowiedzi na pytania zastepca inspektora wyjasnita réwniez, ze: ,informacje w
powyzszym zakresie organizator uzyskiwat w ramach biezgcego nadzoru nad
pracownikami oraz na podstawie bezposrednich rozmoéw z pracownikami”.

Zgodnie z trescig § 7 pkt 2a rozporzgdzenia szkoleniowego, tematyka i cele szkolen
okreslane byly na podstawie: zgtoszonych potrzeb kierujgcego sekcjg finansowo-
ksiegowg, aktualizacji wiedzy badz jej uzupetnieniu w zakresie tematyki szkolen oraz
koniecznos$ci zdobycia niezbednych umiejetnosci i wiedzy.

Zakresy dokumentacji szkolen (zgodnie z trescig § 7 pkt 2b rozporzgdzenia
szkoleniowego), tworzy w jednostce program szkolenia oraz prezentacja szkolenia.
W WIF przyjeto zakres oferowany przez podmiot prowadzacy szkolenie.

Zgodnie z trescig § 7 pkt 3 rozporzgdzenia szkoleniowego zostat wybrany podmiot
dajacy rekojmie nalezytego prowadzenia szkolen. Prowadzenie szkolen: ,Polski tad
w kadrach i na listach ptac”, ,Zasitki od A do Z — kompendium wiedzy w 2024 roku”
oraz ,Listy ptac — naliczanie wynagrodzen (z uwzglednieniem najnowszych zmian)”,
powierzono temu samemu podmiotowi. Zastepca inspektora w odpowiedzi na

36 akta kontroli str. 526-527
37 akta kontroli str. 311-354
38t,j. Dz. U. z 2015 r. poz. 960
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pytania®® wyjasnita, ze: ,brak jest jakichkolwiek podstaw, aby uznaé, ze podmiot nie
daje rekojmi. Wskazata, iz jest to renomowany podmiot, wpisany do rejestru instytucji
szkoleniowych, dziatajgcy na rynku od kilku lat, ktory realizowat wiele szkolen. W
wyborze podmiotu Inspektor kierowata sie nastepujgcymi kryteriami: kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe prowadzgcych szkolenie, temat i szczegotowy zakres
szkolenia, cel, przystepnos¢ ceny, mozliwos¢ konsultacji z prowadzgcym szkolenie”.

Proces dotyczacy zatwierdzenia programéw szkolen w WIF byt realizowany (zgodnie
z trescig § 7 pkt 5 rozporzgdzenia szkoleniowego). Inspektor wyrazita zgode na
udziat pracownikow w szkoleniach, biorgc pod uwage ich oferte i program.

Po odbytych szkoleniach, zostaty wydane certyfikaty osobom biorgcym udziat w
szkoleniach. Kopie zostaty wpiete do akt osobowych pracownikow.

Pracownicy mieli mozliwos¢ wypetnienia ankiety, ktéra dotyczyta oceny szkolenia w
wersji elektronicznej.

W przedstawionej dokumentacji nie uwzgledniono analizy oraz oceny szkolen przez
pracodawce, wynikajgcej z § 7 pkt 6 rozporzgdzenia szkoleniowego. Szef Stuzby
Cywilnej pismem z 15 kwietnia 2019 r. 0 znaku DSC.WPS.3532.1.2019.AT,
przekazat arkusz zbiorczy (Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia), i zalecit ich
stosowanie podczas oceny szkolen w stuzbie cywilnej*?. Prawidtowe dziatanie w
powyzszym obszarze szkolen zapobiega skierowaniu pracownika na szkolenie, ktore
jest niezgodne z potrzebami WIF. Brak dokonywania ocen jakosci zrealizowanych
szkolenh stwarza ryzyko korzystania z ustug podmiotéw swiadczgcych szkolenia

na niskim poziomie badz nieadekwatnych do dziatalnosci.

Odnoszac sie do przyczyn niezorganizowania szkolen dla wszystkich pracownikéw,
zastepca Inspektora w pismie z dnia 22 sierpnia 2024r.4! wyjasnita: ,szkolenia dla
czesci pracownikéw nie byty bezwzglednie konieczne. Ocena zostata dokonana
kierujgc sie biezgcym nadzorem nad pracownikami. Kluczowe okazaty sie rozmowy z
pracownikami”.

Poinformowata réwniez, ze po uzgodnieniu priorytetéw w zakresie tematyki i potrzeb
szkoleniowych, pracownicy bedg mogli odby¢ szkolenia w kolejnych latach.

Pracownicy w okresie kontroli podlegali pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej lub
ocenie okresowej dokonywanej przez bezposredniego przetozonego. We wszystkich
przypadkach?? przyznano ocene pozytywng. W 4 przypadkach oceny sporzgdzono
po terminie okreslonych w art. 81 ust. 4 usc*3. Zastepca inspektora wyjasnita**, ze w
jednym przypadku ocene przetozono z uwagi na pilne obowigzki WIF, w jednym
pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim (11 dni), jeden pracownik nie swiadczy

39 akta kontroli str. 522

40 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/aios [dostep: 1 sierpnia 2024 r.]
41 akta kontroli str. 526-527

42 Nie oceniano dwdch nowo zatrudnionych pracownikéw.

43 akta kontroli str. 275-304

44 pismo WIF-GD.1610.1.2024 z 11 lipca 2024 r. akta kontroli str. 512-515
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pracy w pigtki, a w ten dzien przypadat termin oceny, jeden pracownik w terminie na
ktéry przypadata ocena, przebywat na urlopie.

Przyjeto wyjasnienia wytgcznie w zakresie pracownika przebywajgcego na
zwolnieniu lekarskim. Nalezy bowiem stwierdzi¢, ze termin sporzgdzenia oceny
okreslony w art. 81 ust. 4 usc, czyli 24 miesigce od oceny poprzedniej, wskazuje na
czas, w jakim przetozony jest zobligowany do dokonania tej czynnosci. Nie wymaga
ona obecnosci przy niej ocenianego pracownika. Zatem istniata mozliwosc
sporzgdzenia oceny przez przetozonego lub jego zastepce pomimo nieobecnosci
pracownika, a rozmowe, o ktorej mowa w § 5 Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania
ocen okresowych urzednikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej*®
nalezato przeprowadzi¢ przed planowang absencjg, a zapozna¢ go z oceng po jego
powrocie do pracy.

Kontrola wykazata, ze w WIF sg opracowywane indywidualne programy rozwoju
zawodowego zgodnie art. 108 usc.

Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono pozytywnie
z nieprawidtowosciami.

Stwierdzone nieprawidiowosci:

e brak zapewnienia wyrdwnywania szans w naborze oséb ze szczegdlnymi
potrzebami,

e brak wskazania w naborze progu zaliczajgcego badane kompetencje, ktory
odpowiada poziomowi kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym
stanowisku,

e brak zgodnosci z opisem danego stanowiska okreslonych w ogtoszeniu w
sprawie naboru wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

e sporzgdzenie ocen okresowych 3 pracownikow po terminie wskazanym w
dyspozycji art. 81ust. 4 usc,

e brak dokonania analizy i oceny szkolenh przez pracodawce, wynikajacej z § 7
pkt 6 rozporzgdzenia szkoleniowego.

Przyczyna powyzszych nieprawidtowosci jest niewtasciwa interpretacja przepisow
usc, rozporzgdzenia szkoleniowego oraz Standardow.

Skutkiem powyzszych nieprawidtowosci jest naruszenie przepiséw usc, kp,
rozporzgdzenia szkoleniowego i standardéw obligatoryjnych, co stanowi naruszenie
zasady profesjonalizmu wynikajgcej z wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej®.

45 Dz.U. poz. 470
46 Zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r., M.P.2011.93.953
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Osoby odpowiedzialne: Pomorski Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny,
pracownicy wykonujgcy kontrolowane zadania.

Ocena kontrolowanej dziatalnosci: pozytywna z nieprawidiowosciami
Zalecenia/wnioski:

Biorgc pod uwage powyzsze ustalenia, zalecam:

1. dostosowac obowigzujgcg w WIF procedure naboru do wytycznych
okreslonych w Standardach poprzez zapewnienie wyrbwnywania szans w
naborze os6b ze szczegdlnymi potrzebami (czesc Il ust. 2 pkt 2 lit. |
Standarddw) i wskazanie progu zaliczajgcego badane kompetencje, ktory
odpowiada poziomowi kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym
stanowisku (czes¢ Il ust. 2 pkt 2 lit. ¢ Standardow);

2. zapewni¢, aby wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy w ogtoszeniach w
sprawie naboru byty zgodne z opisem danego stanowiska;

3. przed skierowaniem do stuzby przygotowawczej pracownika uzyskiwac
kazdorazowo pisemng opinie osoby kierujgcej komorka organizacyjng w mysl
art. 36 ust. 3 usc;

4. przestrzegac¢ termindw sporzgdzenia oceny pracowniczej, okreslonych w art.
81 ust. 4 usc;

5. dokonywac¢ analiz i ocen szkolen zgodnie z § 7 pkt 6 rozporzadzenia
szkoleniowego. Stosowac arkusz zbiorczy szkolen AIOS, zalecany przez
Szefa Stuzby Cywilnej*’.

Na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy o kontroli, przedstawiam nastepujgce wnioski:

1. zwiekszenie nadzoru nad zamieszczaniem w ogfoszeniu o naborze
prawidtowych wymagan, zgodnych z opisem stanowiska;

2. zwiekszenie nadzoru nad procesem oceniania pracownikow i
dokumentowania czynnosci z nim zwigzanych.

Na podstawie art. 49 w zw. z art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli prosze o
przedstawienie, w terminie 60 dni od daty otrzymania niniejszego dokumentu:
informacji o sposobie wykonania zalecen, informaciji o sposobie wykorzystania uwag i
whnioskéw lub o przyczynach ich niewykorzystania.

Ponadto prosze o zatgczenie do odpowiedzi:
1. zaktualizowanej procedury naboru;

47 Szef Stuzby Cywilnej pismem z 15 kwietnia 2019 r. o znaku DSC.WPS.3532.1.2019.AT przekazat
zaktualizowany Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia (AIOS) wraz z arkuszem zbiorczym AIOS i
zalecit ich stosowanie podczas oceny szkolen w stuzbie cywilnej, zob.
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/aios
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2. kopii przyktadowego ogtoszenia o naborze zawierajgcego wymagania zgodne
Z opisem stanowiska.

Wojewoda Pomorski

Beata Rutkiewicz
/podpisano elektronicznie/

WYDZIAL KONTROLI
POMORSKI URZAD WOJEWODZKI W GDANSKU
ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk, tel.: 58 30 77 368
www.gdansk.uw.gov.pl, e-mail: wk@gdansk.uw.gov.pl

Strona 12z 12


http://www.gdansk.uw.gov.pl/
mailto:wpn@gdansk.uw.gov.pl

	Wystąpienie pokontrolne
	Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:
	Przedmiot kontroli:
	Okres objęty kontrolą:
	Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:
	Data rozpoczęcia i zakończenia kontroli:
	Kierownik jednostki kontrolowanej:
	Skład zespołu kontrolującego:
	Informacje wstępne:
	Ustalenia:
	1. Organizacja procesów zarządzania ludźmi
	2. Nabór, zatrudnienie, wprowadzenie do pracy i rozwiązanie stosunku pracy
	3. Motywowanie, rozwój i szkolenia

	Stwierdzone nieprawidłowości:
	Ocena kontrolowanej działalności: pozytywna z nieprawidłowościami
	Zalecenia/wnioski:


