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ul. Kazimierzowska 29

08-110 Siedlce

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy o wojewodzie 1 administracji rzagdowej
w wojewodztwie! oraz art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy o kontroli w administracji rzadowe;j?
panie: Agata Jastrzgbska 1 Ewa Pawlowska — gltowne specjalistki w Wydziale Kontroli
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie przeprowadzity w okresie
od 29 lipca 2024 r. do 27 sierpnia 2024 r. kontrolg planowa w Wojewodzkim Inspektoracie
Weterynarii w Siedlcach (dalej WIW lub Inspektorat), z siedzibg przy ul. Kazimierzowskiej 29.
Przedmiot kontroli obejmowat organizacj¢ naboréw na wolne stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej, stuzbg przygotowawczg oraz szkolenia i dziatania rozwojowe w jednostce w okresie
od 1 stycznia do 31 grudnia 2023 r.
Nawigzujac do projektu wystgpienia pokontrolnego z 28 sierpnia 2024 r., do ktorego

nie wniesiono zastrzezen, przekazuj¢ Panu wystapienie pokontrolne.

! Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 1. poz. 190).

2 Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. z 2020 r., poz. 224).

Mazowiecki Urzad Wojewoddzki w Warszawie
00-950 Warszawa, Plac Bankowy 3/5, tel.: (+48) 22 695 69 95 Elektroniczna Skrzynka Podawcza ePUAP: /t6j41jd681/skrytka
www.gov.pl/web/uw-mazowiecki
Administratorem danych osobowych jest Wojewoda Mazowiecki. Dane przetwarzane sa w celu realizacji czynno$ci urzgdowych. Masz prawo do dostgpu,
sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych. Wigcej informacji znajdziesz na stronie www.gov.pl/web/uw-mazowiecki w zaktadce ochrona danych
osobowych.
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W okresie objetym kontrolg zasady realizacji zadan i1 kierowania w WIW, wewnetrzng
organizacj¢ jednostki oraz podzial zadan pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne
okreslaly Regulaminy Organizacyjne WIW (dalej RO WIW)?3,

Zgodnie z ww. regulaminami Wojewodzki Lekarz Weterynarii (daley MWLW
lub Wojewodzki Lekarz):

— realizuje zadania wynikajace z przepisoOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie
cywilnej*, w tym: wykonuje zadania dyrektora generalnego w Wojewddzkim
Inspektoracie; dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec czlonkow korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionych w Wojewddzkim Inspektoracie, chyba ze ustawa stanowi
inaczej (zapisy § 9 ust. 1 pkt 112 RO WIW),

— realizuje polityke kadrowa, a takze dba o nalezyty dobor pracownikow Wojewodzkiego
Inspektoratu oraz podnoszenie ich kwalifikacji i skutecznos¢ pracy (zapisy § 10 pkt 2 RO
WIW).

Zagadnienia objete kontrolg realizowat, zgodnie z § 4 pkt 7 RO WIW, Zespot do spraw
obstugi prawnej, w sktad ktorego wchodzity stanowiska pracy do spraw pracowniczych.
Do zakresu dziatania Zespotu do spraw obstugi prawnej nalezalo m.in.:

— wykonywanie czynnosci z zakresu spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu oraz powiatowych lekarzy weterynarii 1 ich
zastepcow;

— realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska
w Wojewodzkim Inspektoracie oraz powiatowych lekarzy weterynarii 1 ich zastepcow;

— prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikéw Wojewodzkiego
Inspektoratu;

— organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem shuzby przygotowawczej
przez cztonké6w korpusu stuzby cywilnej;

— koordynowanie i monitorowanie procesu ustalania i realizacji Indywidualnego Programu

Rozwoju Zawodowego cztonkow korpusu stuzby cywilne;.

3 Do 2 listopada 2023 r. obowigzywal Regulamin Organizacyjny WIW wprowadzony Zarzadzeniem
nr 52 MWLW z dnia 17 maja 2022 r., natomiast od 3 listopada 2023 r. obowiazuje Regulamin Organizacyjny
WIW wprowadzony Zarzadzeniem nr 122 MWLW z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

4 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691 z p6zn. zm. - dalej ustawa
o shuzbie cywilnej).



Bezposredni nadzor nad pracg Zespotu do spraw obstugi prawnej sprawowat Wojewodzki

Lekarz w mysl § 8 ust. 3 pkt 3 ww. regulamindw.

W badanym okresie pracg WIW kierowali:

— lek. wet. Pawel Jakubczak — Mazowiecki Wojewodzki Lekarz Weterynarii powotany
na stanowisko z dniem 18 czerwca 2018 r.

— lek. wet. Anna Dura — Zastgpca Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii,

ktorej powierzono powyzsze obowiazki z dniem 5 lipca 2018 r.

Zadania zwigzane z prowadzeniem spraw pracowniczych w WIW realizowato dwéch
pracownikow zatrudnionych na stanowisku gtoéwnego specjalisty ds. pracowniczych w zespole
ds. obstugi prawnej. Powyzsi pracownicy posiadajacy upowaznienia MWLW nr 44/2024 oraz
45/2024 z 29 lipca 2024 r. udzielali w trakcie kontroli niezb¢dnych wyjasnien.

W trakcie kontroli dokonano nastepujacych ustalen:

I. Nabory na stanowiska w stuzbie cywilnej.

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Siedlcach wchodzi w skiad zespolonej
administracji rzadowej wojewoddztwa mazowieckiego, a jego pracownicy w mysl art. 2 ust. 1
pkt. 4 ustawy o stuzbie cywilnej tworza korpus stuzby cywilne;j 1 sg zobligowani do stosowania
przepisOw powyzszej ustawy.

Obsad¢ kadrowa WIW stanowig pracownicy zatrudnieni w siedzibie Inspektoratu
w Siedlcach , Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej w Warszawie oraz w oddziatach terenowych
zaktadu w Siedlcach i Ostrotece.

Zgodnie z uzyskang podczas kontroli informacja struktura zatrudnienia w WIW

przedstawia si¢ nastgpujaco.

Tabela nr 1. Struktura zatrudnienia w WIW.

Data Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba etatéw
pracownikow | obsadzonych | pracownikow etatow nieobsadzonych
WIW etatow WIW | zatrudnionych | obsadzonych
w stuzbie w stuzbie w  sluzbie | poza
cywilnej cywilnej cywilnej stuzbg
01.01.2023 | 141 141 125 125 9 3
31.12.2023 | 142 142 126 125,5 9 1




Wakaty w stuzbie cywilnej w roztozeniu na poszczegodlne komorki organizacyjne

przedstawia tabela nr 2.

Tabela nr 2. Wakaty na stanowiska w stuzbie cywilnej w WIW.

Komérka Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba nowo
organizacyjna etatow etatow wakatéow | wakatow | pracownikow | zatrudnionych
w stluzbie | w sluzbie | w sluzbie | w sluzbie | w sluzbie pracownikow
cywilnej cywilnej cywilnej cywilnej cywilnej, w stuzbie
na dzien na dzien na dzien na dzien z Ktorymi cywilnej,
01.01.2023 | 31.12.2023 | 01.01.2023 | 31.12.2023 | rozwiazano w okresie
umowe 01.01-
o prace lub 31.12.2023
umowa
wygasla
w okresie
01.01-
31.12.2023
MWLW i Z-ca 2 2 0 0 0 0
MWLW
Zespot ds. zdrowia | 11 9 3 2 2 0
i ochrony zwierzat
Zespot ds. 6 6 1 1 0 0
bezpieczenstwa
zywnosci
Zespol ds. pasz 4 45 0 0 2 1
i utylizacji
Zesp6t ds. nadzoru | 3 5 1 0 0 2
farmaceutycznego
Zespot ds. 9 9 0 0 0 0
finansowo-
ksiggowych
Zespol ds. 10,5 13 0 0 0 48
administracyjnych
Zespot ds. obstugi 3 3 0 0 0 0
prawnej
ZHW — Pracownia | 12 10 0 1 3 2
Badan
Mikrobiologicznych
ZHW — Pracownia | 12 9 1 5 6’ 2
Badan
Chemicznych
ZHW — Pracownia | 4 4 1 0 0 0
Diagnostyki Chorob
Zwierzat
ZHW — Punkt 1 1 0 0 0 0
przyje¢ probek
ZHW — Oddziat 16 18 2 0 0 2
Terenowy
w Ostrotece
ZHW — Oddziat 24 24 0 0 0 0
Terenowy
w Siedlcach

W tym jedna osoba przebywajgca na urlopie bezptatnym w zwigzku z powotaniem na stanowisko Powiatowego
Lekarza Weterynarii.
W tym jeden pracownik zatrudniony w ramach umowy na zastepstwo.
W tym jeden pracownik zatrudniony w ramach umowy na zastepstwo.




Samodzielne 15 1,5 0 0 0 0
stanowiska Siedlce

Samodzielne 6 7 0 0 0 1
stanowiska ZHW
Suma 125 125,5 9 9 13 14

Jak wynika z powyzszej tabeli najwiecej wakatow na 1 stycznia 2023 r. byto w Zespole
ds. zdrowia i ochrony zwierzat — 3 wakaty oraz Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej — Oddziale
Terenowym w Ostrotece — 2 wakaty. Na 31 grudnia 2023 r. najwigcej wakatow (5) byto
w Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej - Pracowni Badan Chemicznych.

W 2023 r w WIW rozwigzano umowe¢ o prace z 17 pracownikami (w tym
z 13 pracownikami w stuzbie cywilnej). Powody rozwigzania stosunku pracy przedstawiono

W ponizszej tabeli.

Tabela nr 3. Rozwigzanie uméw o prace w WIW.

Pracownicy stuzby cywilnej

Pracownicy poza

korpusem shuzby

cywilnej

Liczba 0s6b z ktérymi rozwigzano stosunek
pracy na mocy porozumienia stron

4

(w tym 2 w zwigzku z emerytura)

3

(w tym 1 w zwiazku z emerytura

oraz | w zwiazku z rentg)

Liczba 0s6b przeniesionych do innego urzedu 3 0
(art. 64 ustawy o stuzbie cywilnej) (wtym 1 osoba 31.12.2023)
Liczba 0so6b z ktérymi nie przedtuzono 1 1
umowy o prac¢ zawartej na czas okreslony lub | (umowa na zastepstwo 31.12.2023)
zastepstwo
Liczba 0s6b, z ktorymi rozwigzano umowe o 0 0
prace przed jej zakonczeniem, a pracownicy
nie wnioskowali 0 jej rozwigzanie
Liczba 0s6b z ktorymi rozwigzano stosunek 5 0
pracy za wypowiedzeniem na wniosek
pracownika
Razem 13 4

Zgodnie z wyjasnieniem gtownego specjalisty ds. pracowniczych z dnia 31 lipca 2024 r.

,, Kierownicy komorek organizacyjnych jak i pracownicy ,, kadr” przeprowadzali rozmowy
z osobami odchodzgcymi z pracy o przyczynach ich odejscia. Nie w kazdym przypadku
otrzymywali odpowiedz. Najczestszq przyczyng odejscia z pracy wymieniali kwestie finansowe

oraz sytuacje rodzinne. Z powyzszych rozmow nie sporzqdzano dokumentacji (...).”



Przeprowadzanie naborow kandydatow do korpusu stuzby cywilnej zostato
uregulowane w:

— art. 26 oraz art. 28-32 rozdziatu 3 Nawigzanie stosunku pracy w stuzbie cywilnej ustawy
o stuzbie cywilnej,

— rozdziale Il Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie do pracy zalacznika do zarzadzenia
nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi
w shuzbie cywilne; &,

— Zarzadzeniu w sprawie zasad dokonywania opisOw i warto§ciowania stanowisk pracy

w stuzbie cywilne;®.

W okresie objetym kontrola w WIW obowigzywal Regulamin naboru na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej i na stanowiska pracy niebedqgce stanowiskami
korpusu stuzby cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibg w Siedlcach oraz
obsadzania stanowiska pracy powiatowego lekarza weterynarii i jego zastepcy (dalej regulamin
naboru) stanowigcy zatacznik nr 1 do Procedury Zarzadzania Zasobami Ludzkimi®®.

Regulamin naboru okreslal: zasady prowadzenia naboréw 1 jego etapy, pracownikow
odpowiedzialnych za poszczego6lne etapy naboroéw i ich zadania, stosowane metody i techniki
naboru, jednoznaczne kryteria uczestnictwa w pozostalych etapach, sposob publikacji wynikow
naboru oraz sposob postepowania z dokumentami kandydatow, ktorzy nie zostali wylonieni
w drodze naboru.

Zgodnie z ww. regulaminem decyzje o wszczgciu procedury naboru na wolne stanowiska
pracy w WIW podejmowat Wojewodzki Lekarz z wiasnej inicjatywy badzZ poprzez akceptacje

wniosku ztozonego przez kierownika komorki organizacyjne;.

Procedura naboru sktadata si¢ z 4 etapow:

etap I
— przygotowanie 1 opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy;
— powotanie i wyznaczenie sktadu komisji rekrutacyjnej;

— analiza nadestanych ofert pod wzgledem formalnym,;

8  Zarzadzenie Nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardow zarzgdzania zasobami

ludzkimi w stuzbie cywilnej zmienione Zarzadzenie Nr 7 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 16 grudnia 2020 r.
(dalej zarzadzanie nr 6 w sprawie standardow).

Zarzadzenie nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisoOw
i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej zmienione zarzagdzeniem nr 57 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 24 lipca 2015 .

10 wprowadzona Zarzadzeniem nr 111 MWLW z 30 listopada 2022 r.
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sporzadzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne;

etap Il

ocena wiedzy i/lub umiejgtnosci poprzez: test wiedzy — w przypadku duzej liczby
kandydatéw na dane stanowisko (wigcej niz 15), nicobowigzkowy test umiejetnosci
praktycznych (np. redagowanie tekstow 1 pism urzedowych, umiejetnosci
laboratoryjnych), rozmowe kwalifikacyjna;

ocena znajomosci jezyka obcego — w przypadku naboru na stanowiska, dla ktoérych
znajomo$¢ jezyka obcego jest wymaganiem niezbednym;

etap III: sporzadzenie i przekazanic MWLW protokolu z posiedzenia komisji
z przeprowadzonego naboru;

etap 1V:

podjecie decyzji przez Wojewddzkiego Lekarza w sprawie obsadzenia lub nieobsadzenia
stanowiska;

ogloszenie wynikdw naboru.

Zgodnie z procedurg przygotowanie 1 opublikowanie ogloszenia o wolnym

stanowisku pracy oraz ogloszenie wynikéw naboru nalezatlo do obowigzkéw pracownika

ds. pracowniczych, tj. pracownika zespotu do spraw obstugi prawnej, za$ pozostate czynnosci

wykonywane sg przez komisje rekrutacyjng. Regulamin naboréw okres§la rowniez: sposob

dokonywania ocen kandydatow przez komisj¢ 1 podejmowanie przez nig decyzji, a takze

minimum kwalifikacyjne wymagane do uczestnictwa w kolejnych etapach weryfikacji, ktore

wynosi co najmniej 70% punktéw mozliwych do uzyskania w ocenianym etapie.

W formie zatgcznikéw do regulaminu naboru okreslono réwniez wzory dokumentow

wykorzystywanych w procedurze naboru, w tym m.in. wzory:

wniosku o wszczecie naboru/zatrudnienie pracownika z pominigciem procedury naboru,
przeniesienie pracownika z pomini¢ciem procedury naboru/awans,

o$wiadczenia czlonka komisji rekrutacyjne;j,

arkusza weryfikacji formalnej ztozonych ofert,

listy kandydatéw speiniajacych wymagania formalne,

protokotu z posiedzenia komisji rekrutacyjnej z weryfikacji formalnej ofert,

arkusza indywidualnej oceny kandydata,

arkusza sprawdzenia kompetencji kierowniczych,



— protokotu z oceny spetniania wymagan formalnych oraz przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej na stanowisko powiatowego lekarza weterynarii lub jego zastepcy,
— protokotu z przeprowadzonego naboru,

— protokotu z komisyjnego zniszczenia ofert.

Regulamin naboru byt zgodny z obowigzujacymi w okresie objetym kontrolg przepisami
ustawy o stuzbie cywilnej okreslajacymi zasady prowadzenia naboroéw na wolne stanowiska
w stuzbie cywilnej oraz wypetniaty dyspozycje zawarte w pkt 2 ppkt 1 i 2 lit a-c oraz zalecenia
wskazane w pkt 2 ppkt 3 lit a, ¢ 1 d rozdzialu Il Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie do pracy
zalacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie standardow.

W rozdziale Il Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie do pracy zatacznika do zarzadzenia
nr 6 w sprawie standardow zaleca si¢, aby wewngtrzne procedury naboru przewidywaly
umieszczenie w ogloszeniu o naborze informacji o wysokosci proponowanego wynagrodzenia
zasadniczego. Wewng¢trzna procedura naboru WIW nie zawierata wskazania, aby w ogloszeniu
o naborze umieszczano informacj¢ o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego.
Jak wyjasniono powyzsze wynikato z faktu, ze ,,(...) podjeto decyzje aby wewnetrzna
procedura naboru nie zawierata wskazania o umieszczaniu informacji o wysokosci
proponowanego wynagrodzenia zasadniczego (...) Decyzja o niezamieszczaniu informacji
o wysokosci wynagrodzenia podyktowana byla probg zachecenia kandydatow do zapoznania
sig z warunkami pracy jakie oferuje nasz Inspektorat zanim kandydaci odrzucg oferte wylgcznie
z powodow finansowych.”

W rozdziale Il Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie do pracy zalacznika do zarzadzenia
nr 6 w sprawie standardow zaleca si¢ rowniez aby wewnetrzne procedury naboru przewidywaty
udziat przedstawiciela komorki kadrowej jako kompetentnego partnera 1 doradce, ktory czuwa
nad zgodno$cia podejmowanych dziatan z zasadami naboru do stuzby cywilnej oraz
wewngetrznymi procedurami naboru. Udzial przedstawiciela komoérki kadrowej w procesie
naboru okreslono w § 11 Regulaminu naboru wskazujac, ze ocen¢ ztozonych dokumentow
dokonuje komisja w obecnosci pracownika ds. pracowniczych. Dodatkowo pracownik
ds. pracowniczych informuje kandydatow nie spelniajacych wymogéw formalnych
o ww. fakcie oraz kandydatow, ktorzy wzigli udziat w ostatnim etapie naboru a nie zostali
wybrani do zatrudnienia o liczbie uzyskanych punktow oraz wyniku naboru. W wyjasnieniach
wskazano, ze ,,W trakcie przebiegu naboru pracownicy ds. pracowniczych czuwajg nad
zgodnosciqg podejmowanych dzialan z zasadami naboru oraz wewnetrzng procedurg naboru.

Pracownicy ds. pracowniczych juz na etapie otwarcia ofert instruujg komisje
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o ich obowigzkach, o zasadach naboru, o rownym traktowaniu kazdego z kandydatow,
o stosowaniu pytan lub zadan nakierowanych na oceng tych samych kompetencji w oparciu
o te samq metode i technike, ktora bedzie gwarantowata porownywalnosc wynikow uzyskanych
przez wszystkich kandydazow oraz w oparciu o wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Pracownicy ds. pracowniczych stuzq pomocq komisji w calym procesie naboru: udzielajg
komisji odpowiedzi na ewentualne pytania techniczne czy organizacyjne dot. danego naboru;
kandydatom, ktorzy nie spetniali wymagan formalnych oraz tym ktorzy nie zostali wybrani
do zatrudnienia udzielajqg odpowiedzi mailowo (w przypadku braku e-maila, czy problemow
technicznych informacja udzielana jest telefonicznie). Z kandydatem do zatrudnienia
pracownicy ds. pracowniczych kontaktujq sie telefonicznie, a jezeli nie ma mozliwosci
skontaktowania sie telefonicznego wysytany jest e-mail 0 jego wyborze do zatrudnienia.”
Obowigzujacy w WIW regulamin naboréw nie zostal opublikowany na stronie
internetowej urzedu, jednakze zamieszczono na niej informacje dotyczace zasad organizacji
naboru w tym wzory o$§wiadczen, co jest zgodne z zaleceniami wynikajacymi z rozdziatu III
Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie do pracy zalacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie

standardow.

W 2023 roku w WIW nie przeprowadzano naboréw za pomocg elektronicznych srodkow
tacznosci, o ktorych mowa w pkt 2 ppkt 3 lit d rozdziatu 11l Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie
do pracy zalacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie standardow. Zgodnie z wyjasnieniami
z 19 sierpnia 2024 r. ,, W przypadku braku mozliwosci stawienia si¢ kandydata na rozmowg
kwalifikacyjng umozliwiano mu przybycie na rozmowe w innym terminie.”

Ponadto w wyjasnieniach z 31 lipca 2024 r. wskazano, ze ,, Do Wojewddzkiego
Inspektoratu Weterynarii z siedzibg w Siedlcach nie wplynelo Zadna informacja/pismo/skarga

dotyczgca naborow organizowanych w roku 2023.”

W okresie objetym kontrola w WIW przeprowadzono 31 naborow w stuzbie cywilnej,
z ktorych 13 zakonczylo si¢ wylonieniem kandydata oraz 8 naboréw poza stuzba, z ktérych
5 zakonczylo si¢ wylonieniem kandydata. Z 13 naborow w stuzbie cywilnej zakonczonych
wyborem kandydata 2 dotyczylo naboréw na zastgpstwo. W 2023 r. nie prowadzono

w Inspektoracie naboréw wewngtrznych, ani naboréw na wyzsze stanowiska w stuzbie

cywilne;j.



Kontrolg objeto:
— 100% naboréw w stuzbie cywilnej zakonczonych wylonieniem kandydata — 13 naborow,
— 10% naboréw w stuzbie cywilnej zakonczonych brakiem wylonienia kandydata

— 2 nabory.

W wyniku przeprowadzonej kontroli i analizy materiatu dowodowego, kontrolujacy
stwierdzili nastepujacy stan faktyczny:

— Przeprowadzenie naboréw na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej zostato kazdorazowo
zainicjowane skierowaniem do MWLW wniosku o wszczecie naboru. Powyzszym
wypelniono obowigzek okreslony w art. 26 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilne;j.
2 z 15 poddanych kontroli naboréw zainicjowal Wojewodzki Lekarz, zas pozostate
13 kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych WIW. Wszystkie poddane
kontroli wnioski byly zgodne ze wzorem okreslonym w regulaminie naboru. Wsréd
kontrolowanych spraw nie bylo naborow na stanowiska kierownikow zespotdw,
kierownikow laboratoridéw lub samodzielne stanowiska pracy w stuzbie cywilne;j,
dla ktorych wniosek o wszczecie naboréw — zgodnie z regulaminem naboréw sporzadzat
pracownik ds. pracowniczych.

— Przyczyna wszczecia naboru byto:

e utworzenie nowego stanowiska pracy — w 3 przypadkach,

e konieczno$¢ zapewnienia zastgpstwa w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika — w 2 przypadkach,

e wakat wynikajacy z rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem — w 10
przypadkach.

— Skontrolowane ogloszenia o naborach na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej byty
zgodne z opisami stanowisk pracy i zatwierdzane przez MWLW, co wypehiato
dyspozycje zawarte w § 9 ust. 1, 2 i 4 regulaminu naboru. Ogloszenia o naborach
umieszczano w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu®!, publikowano
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu'? (dalej BIP WIW) oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréow (dalej BIP KPRM), zgodnie

z wymogiem okreslonym w art. 28 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej. Dodatkowo

1 Tablica informacyjna znajduje sie¢ w siedzibie urzedu przy ul. Kazimierzowskiej. Dodatkowo z EZD wynika,
ze przekazywano ogtoszenia w celu umieszczenia ich w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Zaktadu
Higieny Weterynaryjnej w Warszawie oraz oddziatach terenowych WIW w Siedlcach i Ostrofece.

12 http://bip.mazowsze.wiw.gov.pl/wiw/praca/ogloszenia-o-prace.
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ogloszenia upowszechniane byly w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (dalej EZD) zgodnie z regulaminem naboru.

Opublikowane ogloszenia zawieraly wszystkie elementy wynikajace z art. 28 ust. 2
ustawy o shuzbie cywilnej. Termin na sktadanie dokumentéw przez kandydatow byt
zgodny z okreslonym w art. 28 ust. 3 przedmiotowej ustawy i wynosit od 13 do 23 dni.
Ogloszenia o naborze nie zawieraly informacji o wysoko$ci proponowanego
wynagrodzenia. W wyjasnieniach z 19 sierpnia 2024 r. wskazano, ze ,, Decyzja
o niezamieszczaniu informacji o wysokosci wynagrodzenia podyktowana byta probg
zachecenia kandydatow do zapoznania sie z warunkami pracy jakie oferuje nasz
Inspektorat zanim kandydaci odrzucq oferte wylqcznie z powodow finansowych.
W ogloszeniu podawany jest nr kontaktowy, gdzie mozna uzyskac szczegotowq informacje
dot. warunkow oferty pracy m.in. informacje o proponowanym wynagrodzeniu oraz
innych korzysciach jakie oferuje Inspektorat. Podczas rozmowy pracownicy kadr starajg
sie zachecic¢ kandydatow do ztozenia oferty pracy.”

We wszystkich poddanych analizie naborach MWLW powotal komisje rekrutacyjna
w trzyosobowym sktadzie 1 wyznaczyt jej przewodniczacego, zgodnie z § 10 ust. 113
regulaminu naboru. W celu zagwarantowania spelnienia przez czlonkow komisji
wymogu okreslonego w art. 32 ustawy o stuzbie cywilnej, po zapoznaniu si¢ z ofertami
kandydatoéw uczestniczacych w procesie rekrutacji, osoby te podpisywaty oswiadczenia
0 zobowigzaniu si¢ do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji
o kandydatach. Dodatkowo w o$wiadczeniach czlonkowie komisji rekrutacyjnej
wskazywali, ze nie pozostajg z zadnym z kandydatow: w zwigzku matzenskim, w stopniu
pokrewienstwa do drugiego stopnia ani powinowactwa pierwszego stopnia, w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moglby budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronnosci. W przypadku naboru 128936, w zwigzku z dokonaniem oceny
spelniania wymogdéw formalnych przez komisje powotang zarzadzeniem nr 120 MWLW
z 30 pazdziernika 2023 r. 1 brakiem mozliwos$ci dokonania przez nig oceny wiedzy
1 umiejetnosci kandydatow, zarzadzeniem nr 125 z 17 listopada 2023 r. MWLW powotat
nowy sktad komisji do oceny wiedzy i umiejetnosci kandydatéw. Nowo powotany
cztonek komisji podpisal wymagane o$wiadczenie w dniu rozmowy kwalifikacyjnej.

W kazdym poddanym kontroli naborze komisja rekrutacyjna w obecnosci pracownika
ds. pracowniczych dokonata oceny zlozonych dokumentow pod wzgledem

ich kompletnosci 1 terminowos$ci ztozenia oraz oceny speliania przez kandydatow
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wymagan niezbednych i dodatkowych na danym stanowisku. Oceny dokonano
na arkuszach weryfikacji formalnych ztozonych ofert, zgodnych ze wzorem okre§lonym
w zalaczniku do regulaminu naboru. Skontrolowane arkusze byty podpisane przez
cztonkéw komisji rekrutacyjnej oraz pracownika ds. pracowniczych. W aktach
wszystkich analizowanych naboréw znajdowaty si¢ protokoty z posiedzenia komisji
rekrutacyjnej z weryfikacji formalnej ofert.

— Kazdorazowo komisja rekrutacyjna sporzadzata listy kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne zgodne ze wzorem okreslonym w regulaminie naboru. Kandydaci
nie spetniajacy wymagan formalnych byli informowani o ww. fakcie przez pracownika
ds. pracowniczych. Informacja przekazywana byla mailowo, a w jednym przypadku
— w zwiazku z brakiem dost¢pu do maila kandydata — telefonicznie, czym wypetniono
obowigzek wskazany w § 11 ust. 3 regulaminu naboru.

— Kandydaci spelniajacy wymagania formalne informowani byli telefonicznie
o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru oraz jego terminie. W pismie z dnia
19 sierpnia 2024 r. wyjasniono, ze ,, W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie
telefonicznie, kandydat informowany jest emailowo. W przypadku duzej ilosci
kandydatow moze byc¢ wysytany e-mail z prosbg o potwierdzenie przybycia na rozmowe
czy test wiedzy (...).”

— W przypadku naboru, w ktorym na stanowisko zgtosito sie powyzej 15 kandydatow™®
przeprowadzono test wiedzy, a potem rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, ktorzy
uzyskali 70% punktow w tescie. W pozostatych przypadkach, w ktorych liczba
kandydatow nie przekroczyla 15 przeprowadzano jedynie rozmowe kwalifikacyjna.
W przypadku gdy zaden z kandydatéw biorgcych udzial w naborze nie osiggnagt minimum
kwalifikacyjnego 70% punktoéw nabory uznawano za nierozstrzygni¢te. Powyzsze byto
zgodne z § 12 regulaminu naboru.

— Arkusz indywidualnej oceny kandydata w przypadku naboréw, w ktorych
przeprowadzono jedynie rozmowy kwalifikacyjne zawieraty wypetniong czes$¢ dotyczaca
oceny z rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku naboru, w ktérym przeprowadzono test
wiedzy i rozmowe kwalifikacyjng'* przekazane kontrolujacym wszystkie arkusze
indywidualnej oceny kandydata zawieraly jedynie ocen¢ z rozmowy kwalifikacyjnej,

podczas gdy wzor arkusza przewidywat rowniez wypehienie czgéci dotyczacej wyniku

13 Dotyczy naboru o numerze ogtoszenia 125248.
14" Dotyczy naboru o numerze ogloszenia 125248.

12



testu wiedzy. Zgodnie w wyjasnieniem z 19 sierpnia 2024 r. ,,W arkuszu indywidualnej

oceny kandydata komisja omytkowo nie uzupetnita tabeli dotyczqcej wynikow z testu

wiedzy. Wyniki te wpisane zostaly do tabeli w protokole z przeprowadzonego naboru.”

— Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzali czlonkowie komisji rekrutacyjne;.
W rozmowach nie brat udziatu MWLW ani pracownik ds. pracowniczych — jezeli nie
zostal powotany do sktadu komisji.

— Kandydaci zakwalifikowani do ostatniego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej,
ktorzy wzieli w niej udzial, a nie zostali wybrani do zatrudnienia kazdorazowo otrzymali
informacj¢ zwrotna o liczbie uzyskanych punktéw oraz o wynikach naboru. Powyzsze
byto zgodne z § 12 regulaminu naboru.

— W przypadku gdy w naborze brala udzial osoba niepetnosprawna spetniajaca wymogi
formalne®® przystugiwato jej pierwszenstwo w zatrudnieniu. Zgodnie z wyjasnieniem
z 19 sierpnia 2024 r. ,,Osoba z niepelnosprawnosciq (...) nie zglaszala potrzeby
korzystania z wlasnych urzgdzen i rozwigzan wspomagajqcych jej prace, dostosowania
materiatow uzywanych podczas naboru, czy tez wydluzenia czasu adekwatnie do jej
potrzeb. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja rozmawiajgc z kandydatkq sama
zauwazyla potrzebe wydtuzenia czasu przeprowadzenia tej rozmowy (...).” Powyzsze
dziatanie byto zgodne z wytycznymi zawartymi w pkt 2 ppkt 2 lit | rozdziatu III Nabor,
zatrudnienie i wprowadzenie do pracy zatacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie
standardow.

— Na zatrudnienie kandydata z orzeczeniem o niepelnosprawnos$ci wyrazit zgode
Wojewodzki Lekarz. Powyzszym wypelniono dyspozycje zawarta w art. 29a ust. 2
ustawy o shuzbie cywilnej. Ponadto w roku 2023 r. przeprowadzone zostatlo szkolenie
z tematu ,,Savoir vivre wobec 0sob z niepetnosprawnosciag” w ktorym udzial wzigto
20 os6b w tym kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy kadr.
Pracownicy kadr odbyli réwniez szkolenie z nast¢pujacych tematéw zwigzanych
z niepetnosprawnos$cia: ,,Projektowanie ustug publicznych dostgpnych dla oséb
z niepelnosprawnos$cia”, ,,Pracownik z niepelnosprawnoscia w moim zespole. Klient
z niepetnosprawnos$cia w naszym urzedzie”, ,,Zatrudnianie oséb ze szczegdlnymi
potrzebami - dla pracownikow komorek kadrowych”. Powyzsze dziatanie wypetniato
zalecenie zawarte w pkt 3 rozdziatu Il Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie do pracy

zalacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie standardow.

15 Dotyczy naboru o numerze ogtoszenia 114454,
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— Z przeprowadzonych naboroéw sporzadzono protokoty, zawierajace wszystkie elementy
okreSlone w art. 30 ustawy o stuzbie cywilnej. Poddane kontroli protokoty
byly zgodne ze wzorem okreslonym w regulaminie naboru. W przypadku jednego
naboru'® zakonczonego brakiem wytonienia kandydata, protokét zawierat dodatkowo
uzasadnienia dokonanego wyboru (uzasadnienie braku wyboru kandydata). Wskazano,
ze kandydat wykazat si¢ zbyt matg wiedzg merytoryczng 1 zdolnoscig analitycznego
myslenia. Jak wyjasniono w piSmie z 19 sierpnia 2024 r. ,,W protokotach z naborow,
pozycja ,,uzasadnienie dokonanego wyboru” wypetniana jest przez komisje w przypadku
wylonienia najlepszych kandydatow do zatrudnienia (nie wiecej niz 5 i zdobyli wigcej
niz 70% punktow mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

W ogtloszeniu nr 114067 komisja opisata uzasadnienie braku wyboru kandydata, w celach
dowodowych, w zwigzku z udziatem kontrowersyjnej kandydatki do pracy.(...).”

— Wyboru kandydata dokonywat Wojewddzki Lekarz wyrazajac zgod¢ na zatrudnienie.
Zgodnie z wyjasnieniem z 19 sierpnia 2024 r. ,, W ostatecznym protokole komisja
przedktada MWLW propozycje kandydatow nie wigcej niz 5 sposrod osob, ktore uzyskaty
najwiekszq liczbe punktow. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru kandydata
do zatrudnienia podejmuje MWLW.”

— Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru upowszechniano informacje o jego wyniku
przez umieszczenie jej w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Inspektoratu,
w BIP WIW, w BIP KPRM (termin publikacji wynosit do 2 dnil?), zgodnie z wymogiem
art. 31 ust. 1 ustawy o shuzbie cywilnej, oraz dodatkowo w EZD w mysl § 18 regulaminu
naboru. Opublikowane informacje o wynikach naborow zawieraty wszystkie elementy
okreslone w art. 31 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilne;.

— We wszystkich poddanych kontroli naborach nadestane przez kandydatow oferty
przechowywane byly w WIW przez okres co najmniej 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru lub w przypadku nieobsadzenia
stanowiska pracy przez okres co najmniej 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikow
naboru. Powyzszym wypeliono obowigzek wskazany w § 17 regulaminu naboru.
Po uptywie ww. terminu oferty byty komisyjnie niszczone, czego potwierdzeniem byty

okazane kontrolerom protokoty zniszczenia ofert. Protokoty w 6 z 15 przypadkow 8

8 Dotyczy naboru o numerze ogtoszenia 114067.

7 "W 10 naborach termin publikacji informacji o wynikach naboréw nastapit w dniu wytonienia kandydata,
w 4 naborach — nastepnego dnia, w 1 przypadku — dwa dni po wylonieniu kandydata.

18" Dotyczy naborow o numerach ogloszenia 114070, 114447, 119250, 125307, 128936, 131968.
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zawieraly podpisy 2 z 3 cztonkoéw komisji. Jak wyjasniono podczas kontroli brak podpisu
jednego cztonka komisji spowodowany byt jego nieobecno$cig w pracy w dniu niszczenia
ofert. Kontrolujacym okazano wydruki z systemu elektronicznych wnioskéw urlopowych

potwierdzajace ich nieobecnos¢.

I Funkcjonowanie stuzby przygotowawczej

Zarzadzenie nr 6 w sprawie standardow w odniesieniu do zasad organizacji stuzby
przygotowawczej zawiera obligatoryjne wymogi oraz zalecenia jako tzw. standardy
fakultatywne. Wskazuje ono, ze dyrektor generalny urzedu powinien okresli¢ zasady
organizacji stuzby przygotowawczej w urzedzie. Zgodnie z art. 25 ust. 9 ustawy o stuzbie
cywilnej zadania przewidziane w ustawie dla dyrektora generalnego w urzedach, w ktorych
nie tworzy si¢ ww. stanowiska, wykonujg kierownicy tych urzedow.

Regulacje dotyczace stuzby przygotowawczej Wojewddzki Lekarz wprowadzit
w zarzadzeniu nr 111 z dnia 30 listopada 2022 r. w sprawie Procedury Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi oraz w Regulaminie stuzby przygotowawczej w Wojewodzkim Inspektoracie
Weterynarii w Siedlcach (dalej regulamin sluzby przygotowawczej) wprowadzonym
zarzagdzeniem nr 170 MWLW z dnia 10 grudnia 2020 r., zmienionym w zakresie tresci
zalacznika nr 5 zarzadzeniem nr 17 z dnia 16 lutego 2023 .

Powyzsze regulacje wskazywaty, ze stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne
1 praktyczne przygotowanie pracownika podejmujacego po raz pierwszy prac¢ w sluzbie
cywilnej do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Regulamin stuzby przygotowawczej, zgodnie z art. 36 ustawy o stuzbie cywilnej oraz
wymogami okreslonymi w rozdziale IIl Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie do pracy
zalacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie standardow okreslat m. in. zasady dotyczace:

— skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej,

— zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej,

— okreslenia zakresu stuzby przygotowawczej, w tym jej tematyke,
— organizacji oraz zasad przeprowadzenia stluzby przygotowawcze;,

— egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
Szkolenie 1 egzamin w ramach stuzby przygotowawczej w WIW odbywat si¢ w formie

e-learningu z wykorzystaniem EPS — Elektronicznej Platformy Szkoleniowej KSAP.
Inspektorat nie podpisywat umowy z Krajowa Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta
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Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego (dalej KSAP) dotyczacej korzystania
z platformy szkoleniowej. Realizacja stuzby przygotowawczej pracownikow WIW w okresie
objetym kontrolg tj. od 1 stycznia do 31 grudnia 2023 r. odbywata si¢ na podstawie
porozumienia zawartego w dniu 25 kwietnia 2022 r. pomi¢dzy Mazowieckim Urzedem
Wojewodzkim w Warszawie a KSAP w sprawie udostepniania platformy szkoleniowej stuzby
przygotowawczej. Na mocy przedmiotowego porozumienia KSAP zobowigzat si¢
do przeszkolenia pracownikéw administracji zespolonej w wojewddztwie mazowieckim
z zakresu stuzby przygotowawczej w formie e-learningu. Koszt kursu stuzby przygotowawczej
z egzaminem wynosit 69 zl, natomiast koszt egzaminu wynosit 15 zt.

Obowigzujace w WIW regulacje wskazywaly, ze zapisu pracownika na kurs dokonuje
za posrednictwem ISRNS, tj. Internetowego Systemu Rejestracji na Szkolenia pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza w Inspektoracie,
za§ warunkiem do uruchomienia procedury =zapisu na kurs jest wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych, ktérej wzor stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu shuzby
przygotowawczej. Regulamin zawierat rowniez szczegdlowe zapisy dotyczace logowania oraz
zasad korzystania z kont uzytkownikow.

Regulamin stuzby przygotowawczej okreslat:

1. Zakres stluzby przygotowawczej, ktora obejmuje trzy odrebne szkolenia:

— Podstawy urzednicze w stuzbie cywilnej — ksztatcenie §wiadomosci nowo przyjetego
cztonka korpusu w przedmiocie specyfiki funkcjonowania w uwarunkowaniach
publicznoprawnych;

— Podstawowe procedury w administracji publicznej — zarysowanie s$rodowiska
dziatania korpusu stuzby cywilnej, przedstawienie elementarnej siatki pojeciowe;,
przywotanie podstawowych ( ogolnych) procedur administracyjnych;

— Wybrane zagadnienia merytoryczne — legislacja, informacja publiczna, finanse
publiczne, zamoéwienia publiczne — zapewnienie wybranych zagadnien
merytorycznych o uniwersalnym charakterze dla catego korpusu urzedniczego,
ksztatcenie profesjonalnych umiejgtnosci urzedniczych.

2. Czas trwania stuzby:

— pracownik w miejscu pracy ma mozliwo$¢ korzystania z materialow szkoleniowych
w wymiarze 4 godzin na kazde szkolenie,

— Elektroniczna Platforma Szkoleniowa KSAP, w ktorej znajduja si¢ kursy i szkolenia

ze shuzby przygotowawczej dostepna jest przez 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobg,
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— wskazano czas, w ktorym konto uzytkownika jest aktywne.

Zgodnie z wewngtrznymi regulacjami pracownik skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej zobowigzany jest do zaliczenia 3 szkolen oraz egzaminu, a ukonczenie kursu
wymaga udzielenia 80% poprawnych odpowiedzi w teScie sprawdzajacym, dostepnym
po realizacji kursu. Ukonczenie kursu jest potwierdzane zaswiadczeniem przekazywanym
przez administratora, tj. KSAP do komorki kadrowej Inspektoratu.

W § 7 regulaminu shuzby przygotowawczej wprowadzono zapisy regulujagce kwestie
egzaminu konczacego stuzbe. Zgodnie z nim:

— obowigzek przystapienia do egzaminu konczacego dotyczy takze osdb zwolnionych
z odbycia stuzby,

— egzamin odbywa si¢ w siedzibie i w godzinach pracy Inspektoratu, uzytkownik
ma 75 minut od momentu rozpocze¢cia egzaminu na jego rozwigzanie, a zdanie egzaminu
wymaga udzielenia przez uzytkownika co najmniej 70% poprawnych odpowiedzi,
uzytkownik moze przeprowadzi¢ egzamin tylko jeden raz,

— pracownik ma obowigzek poinformowac bezposredniego przetozonego o planowanym
terminie przystagpienia do egzaminu, za$ nadzor nad samodzielng realizacja egzaminu
przez pracownika pelni bezposredni przetozony lub osoba przez niego wskazana,

— zdanie egzaminu jest potwierdzane certyfikatem przekazywanym do komorki kadrowe;
Inspektoratu, za§ w przypadku niezaliczenia egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza pracownikowi nie przystluguje prawo do ponownego przystgpienia
do egzaminu.

Zalacznikami do regulaminu shuzby przygotowawczej sa wzory formularzy: opinii
o pracowniku, skierowania do odbycia sluzby przygotowawczej, wniosku o zwolnienie
z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej, zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, zgody na przetwarzanie danych osobowych. Stworzenie wzordéw
dokumentow wypetnito dyspozycje zawarta w pkt 6 ppkt 2 rozdziatu Il Nabor, zatrudnienie

I wprowadzenie do pracy zatacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie standardow.

W WIW w 2023 r. zatrudnionych po raz pierwszy w shluzbie cywilnej bylo
14 pracownikow, =za$ sluzbe przygotowawcza odbyto 10 pracownikow. Shtuzby
przygotowawczej nie odbylo:

— 2 pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo,
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— pracownik zatrudniony z dniem 15 grudnia 2023 r.,

— pracownik zatrudniony z dniem 21 marca 2023 r, ktory rozwigzat umowe¢ z dniem
8 kwietnia 2023 r.
Kontrola objeto 100% dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong sluzbg

przygotowawcza w 2023 .

W wyniku przeprowadzonej kontroli i analizy materialu dowodowego, kontrolujacy
stwierdzili nastepujacy stan faktyczny:

— W badanym okresie w WIW wystapit 1 przypadek zwolnienia pracownika z petnienia
stuzby przygotowawczej. Kierownik wnioskowal do Wojewddzkiego Lekarza
o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej przez pracownika,
co wypetnialo dyspozycje zawarte w § 4 regulaminu stuzby przygotowawczej oraz
art. 36 ust. 7 ustawy o sluzbie cywilnej. Wniosek byl sporzadzony na wzorze
stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu i zawieral uzasadnienie, zgodnie z ktorym
pracownik jest osoba samodzielna, dobrze zorganizowang, rzetelng i terminowo
wywigzujaca si¢ z powierzonych zadan, a jako wieloletni pracownik Inspektoratu (poza
korpusem stuzby cywilnej) nabyt wiedze o zasadach i funkcjonowaniu organow wtadzy,
zasadach stosowania prawa oraz zasadach stuzby cywilnej. MWLW zwolnit
ww. pracownika z obowigzku odbycia stuzby cywilnej, pismo bylo zgodne ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 4 do regulaminu sluzby przygotowawczej, a jego otrzymanie
zostalo potwierdzone przez pracownika stosowng adnotacja.

— Odbycie stuzby przygotowawczej w kazdym przypadku poprzedzone bylo opinig
wskazujaca poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu zajmowanego stanowiska pracy. Poddane kontroli opinie zostaty
sporzadzone zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do regulaminu stuzby
przygotowawczej. W 9 przypadkach ww. opinie zostaly sporzadzone przez kierownikow
nie pozniej niz w ciagu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia przez pracownika,
co wypehiato dyspozycje zawarte w § 3 regulaminu stuzby przygotowawczej.
W 1 przypadku opinia o pracowniku zatrudnionym 9 marca 2023 r. zostata sporzadzona
z datg 14 kwietnia 2024 r., tj. kilkudniowym przekroczeniem terminu wskazanego

w § 3 regulaminu stuzby przygotowawcze;j.
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— We wszystkich 9 przypadkach MWLW wydat na podstawie art. 36 ustawy o stuzbie
cywilnej oraz § 3 ust 1 regulaminu stuzby przygotowawczej skierowania do odbycia
przez pracownika stuzby przygotowawczej. Wszystkie skierowania byly zgodne
ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 2 ww. regulaminu, jednakze nie okreslaly one
zakresu sluzby przygotowawczej oraz czasu jej trwania. W piSmie z 19 sierpnia 2024 .
wyjasniono, ze ,,Zakres oraz czas trwania stuzby przygotowawczej okreslony jest
w  regulaminie stuzby przygotowawczej wprowadzonym zarzgdzeniem nr 70
Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii z dnia 10 grudnia 2020 r. Osoba
kierowana na stuzbe przygotowawczg wraz ze skierowaniem otrzymuje do wiadomosci
i zapoznania sie przedmiotowy regulamin. Przekazane kontrolujgcym skierowania
w swojej tresci nie okreslajq zakresu stuzby przygotowawczej oraz czasu jej trwania
poniewaz zostalo to okreslone w regulaminie, ktory wraz ze skierowaniem przekazywany
jest osobie kierowanej na stuzbe.”

— W 3 przypadkach na skierowaniach do odbycia przez pracownika shizby
przygotowawczej byly odreczne potwierdzenia jego otrzymania, w pozostatych
przypadkach skierowania przekazane zostaly za posrednictwem EZD bezposrednio
do pracownika lub kierowania, a potwierdzeniem przekazania byty udostgpnione
kontrolujagcym wydruki obiegu dokumentow w EZD.

— We wszystkich 10 przypadkach uruchomienie procedury zapisu na kurs poprzedzato
wypekienie przez pracownika zgody na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazone
zgody w 2 przypadkach byly zgodne ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 5
do regulaminu shuzby przygotowawczej, a w 8 przypadkach, gdy zatrudnienie
pracownika mialo miejsce po 16 lutego 2023 r. wyrazone zgody byty zgodne ze wzorem
okreslonym w nowym zalgczniku nr 5 wprowadzonym zarzadzeniem nr 17 MWLW
z dnia 16 lutego 2023 r.

— Ukonczenie kursu lub szkolenia przez pracownika kazdorazowo potwierdzane byto
zaswiadczeniem wydanym przez KSAP, a zdanie egzaminu certyfikatem KSAP. Poddane
kontroli akta osobowe pracownikéw odbywajacych stuzbe przygotowawcza w 2023 r,
zawieraly zaswiadczenia ze stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej oraz certyfikaty
zdania egzaminu ze stuzby przygotowawczej.

— Czas trwania stuzby przygotowawczej przedstawia ponizsza tabela.

19



I11.

Tabela nr 4. Czas trwania sluzby przygotowawczej.

Lp. Data Data Wypelnienie Data Data Czas Czas jaki
zatrudnienia skierowania zgody na zaswiadczenia certyfikatu trwania uplynat
pracownika na shuzbe przetwarzanie o ukonczeniu zdania stuzby od podjecia

danych szkolenia egzaminu (od pracy przez
osobowych ze stuzby skierowania pracownika
do wydania do wydania
certyfikatu certyfikatu

Z egzaminu) 0 zdaniu

egzaminu

1 01.01.2023 01.02.2023 08.02.2023 22.02.2023 22.02.2023 21 dni 1 miesiac

i21 dni

2 01.01.2023 01.02.2023 03.02.2023 15.02.2023 15.02.2023 14 dni 1 miesiac

i14 dni

3 09.03.2023 19.04.2023 26.04.2023 11.05.2023 12.05.2023 23 dni 2 miesiace

i3 dni

4 01.04.2023 19.04.2023 26.04.2023 11.05.2023 12.05.2023 23 dni 1 miesiac

i 11 dni

5 01.05.2023 18.05.2023 19.05.2023 13.06.2023 14.06.2023 26 dni 1 miesiac

i13 dni

6 01.06.2023 06.07.2023 06.07.2023 13.07.2023 14.07.2023 8 dni 1 miesiac

i13 dni

7 01.07.2023 Nie dotyczy 17.08.2023 Nie dotyczy 24.08.2023 Nie dotyczy 1 miesigc

i23 dni

8 21.07.2023 10.08.2023 11.08.2023 25.08.2023 30.08.2023 20 dni 1 miesiac

i9 dni

9 18.09.2023 17.10.2023 17.10.2023 17.11.2023 20.11.2023 34 dni 2 miesigce

i2dni

10 01.11.2023 29.11.2023 30.11.2023 13.12.2023 14.12.2023 15 dni 1 miesiac

i13 dni

We wszystkich przypadkach stuzba przygotowawcza trwata nie dtuzej niz 4 miesiagce
1 zakonczyta si¢ nie pozniej niz z uptywem 8 miesigcy od podjecia pracy przez
pracownika, co wypehiato dyspozycje zawarta w art. 36 ust. 4 ustawy o stuzbie cywilnej.
Zgodnie z zapisami zawartymi w Procedurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
bezposredni przetozony ocenianego podczas dokonywania pierwszej oceny w stuzbie

cywilnej brat pod uwage wynik egzaminu ze stuzby przygotowawcze;.

Szkolenia i dzialania rozwojowe

Zagadnienia zwigzane ze szkoleniami i rozwojem w stuzbie cywilnej uregulowane sg w:
rozdziale 8 Szkolenie i rozwoj w stuzbie cywilnej ustawy o shuzbie cywilnej,
rozporzadzeniu w sprawie szczegdétowych warunkow organizowania i prowadzenia
szkolen w shuzbie cywilnej*®,

rozdziale VI Rozwdj i szkolenia zatacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie standardow.

W WIW podstawowym dokumentem regulujgcym kwestie szkolen oraz podnoszenie

kompetencji pracownikéw Inspektoratu jest wprowadzona zarzadzeniem MWLW nr 13 z dnia

19 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegdlnych warunkow
organizacji i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 960 — dalej rozporzadzenie
w sprawie szkolen w stuzbie cywilne;j).
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25 lutego 2019 r. Procedura polityki szkoleniowej i rozwoju (dalej procedura polityKi
szkoleniowej i rozwoju). Dokument okresla:

— sposob identyfikacji potrzeb szkoleniowych,

— planowanie szkolen,

— realizacje¢ szkolen,

— oceng jakosci 1 efektywnosci szkolen,

— sposob realizacji szkolen wewnetrznych,

— sposOb realizacji szkolen organizowanych i realizowanych przez Wojewoddzkiego
Lekarza dla jednostek podleglych, w tym powiatowych inspektoratow weterynarii.
Powyzszym spelniono rekomendacje zawarte w pkt 1 rozdziatu VI Rozwdj i szkolenia

zalacznika do zarzadzeniu nr 6 w sprawie standardéw zalecajace by dyrektor generalny urzedu
opracowatl zasady i narzgdzia wspierajace proces badania potrzeb rozwojowych w urzedzie.

Procedura polityki szkoleniowej i rozwoju nie dotyczy szkolen wstgpnych tj. bhp,
przeciwpozarowych 1 instruktarzu stanowiskowego. Zgodnie z zapisami zawartymi w pkt 5
ww. procedury pierwszym i podstawowym etapem procesu szkoleniowego jest identyfikacja
potrzeb szkoleniowych. Potrzeby szkoleniowe powinny by¢ zgodne z celami: stuzby cywilnej,
Inspektoratu, danej komorki organizacyjnej oraz pracownika. Kierownicy dokonuja doktadne;j
analizy 1 identyfikacji potrzeb szkoleniowych swoich pracownikéw, uwzgledniajac w tym:

— whnioski z indywidualnego programu rozwoju zawodowego (dalej IPRZ),

— wyniki oceny okresowej,

— potrzeby merytoryczne Inspektoratu.

Zgodnie z zapisem zawartym w pkt 4.3 oraz 4.4 procedury to kierownicy odpowiadaja
za identyfikacj¢ potrzeb szkoleniowych pracownikow w podleglej komorce organizacyjnej,
za$ pracownicy odpowiedzialni sg za zgtaszanie ww. potrzeb. Potrzeby szkoleniowe zgtaszane
sa do 30 pazdziernika na rok nastepny 1 sg podstawg do przygotowania rocznego planu szkolen
oraz zabezpieczenia odpowiedniej kwoty finansowej na pokrycie kosztow szkolen.
Opracowywany na podstawie zglaszanych potrzeb szkoleniowych plan szkolen
po konsultacji z MWLW 1 dostosowaniu do kwoty zaplanowanej w projekcie ustawy
budzetowej podlega zaakceptowaniu pod wzgledem finansowym i rachunkowym przez gléwna
ksiegowa, a nastepnie zatwierdzeniu przez Wojewodzkiego Lekarza.

Powyzszym wypetiono dyspozycj¢ zawarta w pkt 2 ppkt 1 lit b rozdzialu VI Rozwdj

i szkolenia zatacznika do zarzadzeniu nr 6 w sprawie standardow.
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Procedura polityki szkoleniowej i rozwoju reguluje rowniez postgpowanie w przypadku
koniecznosci udzialu w szkoleniu przed zatwierdzeniem planu §rodkow finansowych na dany
rok budzetowy. Wojewodzki Lekarz podejmuje wowczas indywidualng decyzje w sprawie
oddelegowania pracownika do udziatu w szkoleniu. Procedura przewiduje rowniez mozliwos¢
pojawienia si¢ szkolen doraznych organizowanych m.in. przez Szefa KPRM,
Glownego Lekarza Weterynarii (dalej GLW), Wojewode Mazowieckiego. Uczestnikow
ww. szkolen po przeanalizowaniu zakresu tematycznego szkolenia wyznacza Wojewodzki
Lekarz.

Zgodnie z obowiazujaca w WIW procedura prowadzony jest rejestr szkolen
zewnetrznych zawierajacy odbyte w ciggu roku szkolenia.

Ponadto procedura polityki szkoleniowej i rozwoju opisuje sposob postepowania
w przypadku szkoleh przewidzianych w rocznym planie szkolen od momentu ztozenia
wniosku, poprzez jego akceptacje¢, uzyskanie zgody na pokrycie kosztéw noclegu, dokonanie
rezerwacji, az po przekazanie do odpowiedniej komorki organizacyjnej inspektoratu kserokopii
zaswiadczenia o odbytym szkoleniu, czy delegacji.

W dokumencie wskazano rowniez konsekwencje braku uczestnictwa pracownika
w zaplanowanym wczes$niej szkoleniu, tj. pokrycie przez niego 100% kosztow szkolenia.

Dodatkowo procedura polityki szkoleniowej 1 rozwoju przewiduje, ze w przypadku
szkolen/kursow przewyzszajacych kwotg 3000 zt pracownik jest zobowigzany podpisaé
z Wojewodzkim Lekarzem umowe szkoleniow3.

W ww. procedurze wprowadzono regulacje dotyczace oceny jakosci i efektywnos$ci
szkolen. Zgodnie z nimi po odbytym szkoleniu zewnetrznym pracownik ma obowigzek w ciggu
14 dni od dnia zakonczenia szkolenia dokona¢ oceny szkolenia wypehiajac arkusz
indywidualnej oceny szkolenia. Nieprzekazanie przez uczestnika szkolenia arkusza oceny
skutkuje niekierowaniem danego pracownika na kolejne szkolenia.

Powyzsze postepowanie byto zgodne z rekomendacjami wskazanymi w pkt 4 rozdzialu
VI Rozwoyj i szkolenia zatacznika do zarzadzeniu nr 6 w sprawie standardow.

W procedurze polityki szkoleniowej i rozwoju wprowadzono rowniez zapisy dotyczace
szkolen wewngtrznych. W mys$l ww. zapisOw szkolenia moga by¢ prowadzone przez
kierownikow oraz innych pracownikéw Inspektoratu. Potrzeba ich przeprowadzenia wynika
z biezacej realizacji zadan, kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu zewngtrznym
z powodu zmieniajgcych sie przepisow, wytycznych oraz innych regulacji. Wojewodzki Lekarz

lub wskazany przez niego kierownik, wyznaczaja osob¢ do przeprowadzenia szkolenia,
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tematyke, termin i forme¢ szkolenia. Uczestnicy szkolenia potwierdzaja swoja obecnosc
na liScie przygotowanej przez osobe prowadzaca szkolenie.

Zalacznikami do procedury polityki szkoleniowej i rozwoju sa wzory m.in.: propozycji
szkolen zewnetrznych, rocznego planu szkolen zewnetrznych, rejestru szkolen zewnetrznych,
wniosku o szkolenie, umowy szkoleniowej, arkusza indywidualnej oceny szkolenia.

Dodatkowo kwestie dotyczace szkolen pracownikéw Zakladu Higieny Weterynaryjne;j
w Warszawie regulujg zapisy procedura systemu zarzadzania PSZ-01 Zarzqdzanie Personelem.
Powyzsza procedura w przypadku szkolen zewnetrznych odsyla do procedury polityki
szkoleniowej 1 rozwoju, natomiast w przypadku szkolen wewngtrznych wymaga tworzenia
protokotu ze szkolenia wewngtrznego, ktérego wzor stanowi zatacznik do ww. procedury
systemu zarzadzania PSZ-01.

Zgodnie z pkt 2 rozdzialu VI Rozwdj i szkolenia zatacznika do zarzadzeniu nr 6 w sprawie
standardow dyrektor generalny urzedu w urzedach zatrudniajacych powyzej 50 cztonkoéw
korpusu stuzby cywilnej okresla zasady opracowywania i realizacji indywidualnych
programéw rozwoju zawodowego, co pozwala na ukierunkowany i usystematyzowany rozwoj
pracownikow. Zarzadzeniem nr 161 MWLW z dnia 17 wrze$nia 2018 r. wprowadzono zasady
ustalania indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibg w Siedlcach, w ktorym wskazano
zalozenia IPRZ, a takze proces tworzenia IPRZ. Dodatkowo opracowano arkusz ,, Indywidualny
program rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej” oraz arkusz ,, Preferencje
dotyczgce rozwoju zawodowego ”. Wzory ww. arkuszy stanowig zataczniki do ww. zasad.

Ponadto w pisSmie z 31 lipca 2024 r. dotyczacym roznych form dziatan rozwojowych
prowadzonych w Inspektoracie wyjasniono, ze ,,Mazowiecki Wojewddzki Lekarz Weterynarii
wspiera rozwoj zawodowy pracownikow Inspektoratu udzielajgc skierowania na studia
magisterskie, podyplomowe oraz specjalizacyjne w kierunkach zwigzanych z wykonywang
pracq. Finansuje lub dofinansowuje nauke na przedmiotowych studiach, udziela zwolnien
na czas zaje¢ oraz na czas dojazdu na zajecia a takze udziela urlopu szkoleniowego
oraz pokrywa koszty dojazdu.”

W WIW utworzono rowniez bazg wiedzy. Jak wskazano w pismie z 31 lipca 2024 r.
. W Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibqg w Siedlcach funkcjonuje strona
intranetowa na ktorej zamieszczane sq m.in. materiatly, prezentacje, informatory w przypadku
wprowadzania w Inspektoracie nowych usprawnien, zmian w sposobach prowadzenia spraw
czy tez zmian w przepisach prawa. (...) Dodatkowo pracownik kadr posiada dostep do zdalnego

tqczenia sie z pracownikami wykonujgcymi prace w Warszawie oraz Ostrolece (Zaktad Higieny
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Weterynaryjnej w Warszawie oraz Oddziat Terenowy w Ostrotece) aby w latwy sposob
przekazac wiedze oraz zapewni¢ pomoc zarowno merytoryczng jak i techniczng w przypadku
wprowadzania nowych rozwigzan dot. m.in. czasu pracy.” Rowniez w przypadku otrzymania
informacji o zewng¢trznych szkoleniach, sympozjach informacja taka przekazywana jest
do pracownikdw m.in. poprzez udostepnienie informacji w EZD. Powyzsze wypetniato
rekomendacje wskazane w pkt 3 rozdzialu VI Rozwoj i szkolenia zatacznika do zarzadzenia
nr 6 w sprawie standardow.

W 2023 r. w planie szkolen uwzgledniono 63 szkolenia z 52 tematow na taczna kwote
98 300 zt. W kwietniu 2023 r. dokonano korekty rocznego planu szkolen zewngtrznych na rok
2023 w zwiazku z uzyskaniem funduszy z rezerwy celowej przeznaczonej na podnoszenie
kwalifikacji pracownika. W korekcie planu przewidziano dodatkowo 7 szkolen z 6 tematow
na tgczng kwote 23 000 zt.

Realizacja szkolen odbywata si¢ na podstawie rocznego planu szkolen zewnetrznych,
biorac pod uwage przewidziane w budzecie kwoty, dostepne na rynku w momencie rezerwacji
oferty szkolen z widniejacych w planie tematéw szkolen, wystepujace podczas roku ptatne

szkolenia dorazne (w tym szkolenia centralne).

Kontrolujacym przekazano rejestr szkolen zewnetrznych ptatnych, rejestr szkolen
zewngetrznych bezplatnych oraz rejestr szkolen wewnetrznych. Okazane rejestry szkolen
zewngtrznych byly zgodne ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do procedury polityki
szkoleniowej 1 rozwoju.

Zgodnie z otrzymanym zestawieniem w kontrolowanym okresie przeprowadzono
73 szkolenia, na tagczng kwote 112 073.05 zt, w ktorych uczestniczylto tacznie 104 pracownikow.

Powyzsze szkolenia realizowano w ramach szkolen:

— centralnych — planowanych, organizowanych i nadzorowanych przez Szefa Shuzby
Cywilnej,

— powszechnych — planowanych, organizowanych i nadzorowanych przez dyrektora
generalnego urzgdu w celu rozwijania wiedzy i umiejetnosci z zakresu zagadnien
powszechnie wystepujacych w jednostce, ktorych znajomos$¢ jest niezbgdna
do prawidlowego wykonywania zadan,

— w ramach IPRZ — planowanych, organizowanych i nadzorowanych przez dyrektora
generalnego urzedu w porozumieniu z zatrudnionym w danym urzedzie cztonkiem
korpusu stuzby cywilnej, w celu nabycia wiedzy lub umiej¢tnosci okreslonych
w tym programie,
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— specjalistycznych — planowanych, organizowanych i nadzorowanych przez dyrektora

generalnego urzgdu, w celu poglebiania oraz uaktualniania wiedzy i umiejetnosci cztonka

korpusu stuzby cywilnej w zakresie zwigzanym z zadaniami urzg¢du.

Dodatkowo kontrolujacym okazano rejestr szkolen wewnetrznych zawierajacy

informacje dotyczace tematu szkolenia, terminu jego przeprowadzenia oraz liczby

uczestnikow.

W okresie objetym kontrolg nie przeprowadzano postepowan o udzielenie zamowien

publicznych na przeprowadzenie szkolen oraz nie organizowano szkolen wspoélnie z innymi

instytucjami.

Nie wystgpita rowniez sytuacja odmowy pracownikowi udzialu w szkoleniu.

Informacje na temat liczby szkolen centralnych, powszechnych, w ramach IPRZ oraz

specjalistycznych przeprowadzonych w okresie objetym kontrolg przedstawia ponizsza tabela.

Tabela nr 5. Szkolenia, w ktérych uczestniczyli pracownicy WIW.

trenerow wewngtrznych z WIW.

Lp. | Rodzaj szkolenia Liczba Liczba
szKkolen uczestnikow

1 Wszystkie szkolenia, ktore odbyty si¢ w 2023 r. 73 104

2 Szkolenia w ramach indywidualnego programu 8 12
rozwoju zawodowego.

3 Szkolenia centralne - art. 106 ust. 2 pkt. 1 ustawy o stuzbie 4 4
cywilnej.

4 Szkolenia powszechne - art. 106 ust. 2 pkt. 2 ustawy o stuzbie | 11 74
cywilnej.

5 Szkolenia specjalistyczne - art. 106 ust. 2 pkt. 4 ustawy 50 62
o shuzbie cywilne;.

6 Szkolenia wewngtrzne - organizowane i prowadzone przez 97 92

Szkolenia dotyczyly m.in.:

— zagadnien zwigzanych ze specyfikacja dziatania Inspektoratu w tym rowniez

dziatalno$cig Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Warszawie,
— zagadnien kadrowych oraz BHP,
— zamoOwien publicznych,
— systemu jakosci,
— zagadnien ksiggowych,
— kontroli i audytu,

— instrukcji kancelaryjnej, archiwizaciji,
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— zagadnien informatycznych,
— umiejetnosci migkkich.

Tematy zrealizowanych szkolen odpowiadaty potrzebom WIW 1 byly zgodne
z zakresem wykonywanych zadan.

Uczestnictwo pracownikéw Inspektoratu w szkoleniach byto zréznicowane. W pismie
z dnia 31 lipca 2024 r. wskazano, ze ,,Sposrod pracownikow wskazanych do udziatu
w szkoleniach 13 pracownikow nie uczestniczyto w szkoleniach. Przyczyng tego bylo
m.in. przeniesienie pracownika do pracy w Gtéwnym Inspektoracie Weterynarii, diugotrwata
nieobecnos¢ z powodu choroby, urlopu macierzynskiego oraz rozwigzanie stosunku pracy
w trakcie roku kalendarzowego. ”

W przypadku pracownikow WIW przeprowadzajacych kontrole na podstawie ustawy
o kontroli w pi$mie z 31 lipca 2024 r. odniesiono si¢ do realizacji rekomendacji zawartej
w pkt V.2.4 Standardéw kontroli w administracji rzadowej? dotyczacej wymiaru minimum
40 godzin szkoleniowych rocznie shuzacy ciggtemu rozwojowi zawodowemu kontrolera
informujac, ze ,,W Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibq w Siedlcach powotany
jest kierownik ds. kontroli. Podczas ustalania programu kontroli z pracownikami -
kontrolerami kierownik ds. kontroli na biezgco omawia zagadnienia dotyczgce kontroli, udziela
wskazowek w jakich obszarach nalezy poglebic¢ wiedze i zdoby¢ doswiadczenie m.in. w oparciu
o orzecznictwo, przepisy prawa czy tez studium przypadku. Samoksztatcenie poprzez analize
przepisow prawa czy tez akt kontroli jest jednq z form szkolen stuzqcych cigglemu rozwojowi
zawodowemu kontrolera. Nie sq prowadzone dodatkowe rejestry godzin szkoleniowych. Udziat
w szkoleniu zewnetrznym kazdego z kontrolera dokumentowana jest w rejestrze szkolen oraz
potwierdzana wydanym przez jednostke szkoleniowq certyfikatem/zaswiadczeniem. Udziat
w szkoleniach wewnetrznych potwierdzana jest listg obecnosci na szkoleniu.”
Do WIW w okresie objetym kontrola nie wptyngta Zzadna skarga dotyczaca braku

kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Kontrolg objeto dokumentacje zwigzang z 22 szkoleniami tj.:
— 50% szkolen z kazdego rodzaju w przypadku gdy ich liczba nie przekroczyta 10.
— 10% szkolen z kazdego rodzaju w przypadku gdy ich liczba przekraczata 10.

20 Standardow kontroli w administracji rzadowej zatwierdzone przez Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
31 sierpnia 2017 r.
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Kontroli poddano 2 szkolenia centralne, 1 szkolenie powszechne, 4 szkolenia w ramach
IPRZ, 5 szkolen specjalistycznych praz 10 szkolen wewngtrznych. Kontrolg obj¢to roéwniez

100% umoéw szkoleniowych — 3 umowy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli i analizy materialu dowodowego, kontrolujacy
stwierdzili nastgpujacy stan faktyczny:

— We wszystkich przypadkach, w ktorych szkolenia byly ujete w planie szkolen
zewngtrznych (7 szkolen, tj. 1 szkolenie powszechne, 2 szkolenia specjalistyczne,
4 szkolenia w ramach IPRZ) zlozono wniosek o szkolenie — zgodnie z wymogiem
zawartym w procedurze polityki szkoleniowej i rozwoju.

— Poddane kontroli wnioski o szkolenie byly zgodne z zalacznikiem nr 3 do procedury
polityki szkoleniowej i rozwoju i wskazywatly: temat szkolenia, termin i miejsce
szkolenia, nazwe i adres instytucji szkoleniowej wraz z uzasadnieniem jej wyboru, koszt
szkolenia oraz dane wnioskodawcy. Do wnioskéw zalaczano oferte szkolenia, program
szkolenia a w 4 przypadkach rowniez formularz zgloszeniowy. Whnioski akceptowane
byty przez przelozonego, gléwnego specjaliste do spraw pracowniczych w celu
potwierdzenia ujgcia szkolenia w planie szkolen zewnetrznych na 2023 rok, gtéwnag
ksiegowa w celu potwierdzenia posiadania Srodkow finansowych oraz Wojewoddzkiego
Lekarza lub jego zastgpce. Powyzsze postepowanie bylo zgodnie z procedurg polityki
szkoleniowej i rozwoju.

— We wszystkich przypadkach poddanych kontroli szkolen doraznych (tj. 2 szkolenia
centralne oraz 3 szkolenia specjalistyczne) akta zawieraly oferte szkolenia oraz
zgloszenie pracownika na szkolenie dokonane przez gléwnego specjaliste
ds. pracowniczych, a w 2 przypadkach réwniez program szkolenia. Ww. dokumenty
okreslaly czas trwania szkolenia i miejsce szkolenia.

— Akta 4 z 5 ww. szkolen zawieralty zgody MWLW na uczestnictwo pracownikow
w szkoleniu. W przypadku szkolenia doraznego, w ktorym brak bylo zgody MWLW
na uczestnictwo w odplatnym szkoleniu organizowanym przez Gléwny Inspektorat
Weterynarii kontrolujacym udzielono wyjasnien. W zwigzku z brakiem zatwierdzenia
rocznego planu szkolen zewnegtrznych w dniu wpltywu oferty na ww. szkolenie
ostatecznie zostalo ono wpisane do tworzonego rocznego planu szkolen zewngetrznych.
Powyzsze miato miejsce przed dniem rozpoczgcia szkolenia, a wigc szkolenie stato sig¢

szkoleniem planowym zaakceptowanym przez MWLW.
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— Wybor wykonawcy w przypadku szkolen planowych nastepowat w oparciu 0 pozytywne
doswiadczenie WIW we wczesniejszej wspolpracy.

— Poddane kontroli szkolenia w ramach IPRZ organizowane byly w celu nabycia przez
cztonka korpusu stuzby cywilnej wiedzy lub umiejgtnosci okreslonych w tym programie
zgodnie z § 5 rozporzadzenia W sprawie szkolen?L,

— Poddane kontroli 2 szkolenia centralne organizowane byly przez Szefa Stuzby Cywilnej,
szkolenia powszechne, specjalistyczne 1 w ramach IPRZ organizowane byly:
w 2 przypadkach przez GLW, 1 przez KSAP, 1 przez Klub Polskich Laboratoriow
Badawczych, a w 7 przez firmy zewngtrzne. W zadnym z ww. przypadkow
nie podpisywano umow szkoleniowych z podmiotami zewne¢trznymi, a jedynie
kierowano pojedynczych pracownikéw na szkolenia komercyjne.

— W przypadku poddanego kontroli szkolenia, przewyzszajacego kwote 3000 zt za osobe
zawarto zgodnie z pkt 7.7 procedury polityki szkoleniowej i rozwoju umowy szkoleniowe
z 3 szkolacymi si¢ pracownikami. Podpisane umowy byly zgodne ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 4 do ww. procedury i wskazywaty: temat, termin i organizatora
szkolenia, warto$§¢ przedmiotu umowy (4 400 zi), ktéra zobowigzany jest pokry¢
pracodawca oraz obowigzki pracownika. Umowa zobowigzywata pracownika
do: podjecia nauki w terminie, przedtozenia pracodawcy zaswiadczenia, certyfikatu
lub dyplomu ze szkolenia niezwtocznie po ukonczeniu szkolenia, przepracowania
u pracodawcy 2 lat — gdy koszty szkolenia przekroczyty 3 000 zi, a 3 lat — gdy koszty
szkolenia przekroczyly 4 000 zt, zwrotu kosztow szkolenia w calosci w przypadku
niepodjecia lub przerwania nauki bez uzasadnionej przyczyny, zwrotu kosztow szkolenia
pomniejszonych proporcjonalnie za przepracowany okres w ramach 2 lub 3 lat
w przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracodawca za wypowiedzeniem, na mocy
porozumienia stron lub gdy pracodawca rozwigzat stosunek pracy bez wypowiedzenia
z winy pracownika. Przed zawarciem umowy zlozono wnioski o szkolenie zgodne
ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do ww. procedury, ktore wskazywatly: temat
szkolenia, termin i miejsce szkolenia, nazwe i adres instytucji szkoleniowej wraz

z uzasadnieniem jej wyboru, koszt szkolenia oraz dane wnioskodawcy. Do wnioskow

2L Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegdlnych warunkow
organizacji i prowadzenia szkolen w shuzbie cywilnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 960 — dalej rozporzadzenie
w sprawie szkolen).
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zalaczano oferte szkolenia oraz program szkolenia. Powyzsze post¢powanie byto zgodne
z procedurg polityki szkoleniowej i rozwoju.

Uczestnicy 11 z 12 poddanych kontroli szkolen zewnetrznych otrzymali
zas$wiadczenia/certyfikaty potwierdzajace uczestnictwo w szkoleniu. W przypadku
jednego szkolenia kontrolujagcym nie okazano dokumentu potwierdzajgcego uczestnictwo
2 pracownikow w szkoleniu, a jedynie informacje mailowg glownego specjalisty
ds. pracowniczych o wystaniu pracownikdw na szkolenie organizowane przez GLW.
Zgodnie z udzielonymi w trakcie kontroli wyjasnieniami ww. uczestnicy szkolenia
nie przedstawili pracodawcy zaswiadczen o jego odbyciu. Powyzszym pracownicy
Inspektoratu naruszyli pkt 7.14 procedury polityki szkoleniowej i rozwoju, zgodnie
z ktorym pracownik uczestniczacy w szkoleniu zobowigzany jest dostarczy¢ dokument
potwierdzajacy podniesienie kwalifikacji zawodowych pracownikowi ds. pracowniczych
w terminie 7 dni od jego otrzymania. Dodatkowo wskaza¢ nalezy, ze jeden
z pracownikéw rozwigzal stosunek pracy z WIW, a drugi przebywa na urlopie
bezplatnym.

Wszyscy pracownicy, z ktorymi MWLW zawarl umowy szkoleniowe otrzymali
zas§wiadczenia/certyfikaty — potwierdzajagce  uczestnictwo w  szkoleniu,  ktore
przedstawiono kontrolujgcym. Powyzsze wypetiato dyspozycje okreslong w § 14
rozporzadzenia w sprawie szkolen.

W 11 z 12 poddanych kontroli szkolen zewngtrznych oraz w przypadku szkolenia,
na ktore MWLW zawarl z 3 pracownikami Inspektoratu umowy szkoleniowe pracownicy
uczestniczagcy w szkoleniach dokonali oceny zrealizowanych szkolen poprzez
wypehienie arkuszy indywidualnej oceny szkolenia. Okazane kontrolerom arkusze byly
zgodne ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6 do procedury polityki szkoleniowej
I rozwoju i zawieraly: ocen¢ poziomu organizacji szkolenia, ocen¢ merytoryczng
szkolenia oraz ocen¢ wykladowcow. Skala ocen ksztattowata si¢ od 1 do 5, przy czym
1 bylo oceng najstabsza a 5 oceng najlepsza. Analiza arkuszy poddanych kontroli szkolen
wykazata, |ze:

e | szkolenie zostato ocenione na 3,57,

e 6 szkolen zostaty ocenione powyzej 4,

e 5szkolenna 5,
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e W przypadku jednego szkolenia pracownicy w nim uczestniczacy nie dokonali oceny
zrealizowanego szkolenia. Podobnie jak w przypadku braku zaswiadczenia
uczestnicy szkolenia nie przedstawili pracodawcy wypetnionych ankiet oceny
szkolenia, ktorych pozyskanie jest obecnie niemozliwe.

— Skontrolowane szkolenia wewngtrzne prowadzono na podstawie procedury systemu
zarzadzania PSZ-01 Zarzgdzanie Personelem. Okazane kontrolerom protokoty
ze szkolen wewngtrznych byly zgodnie z zalgcznikami do ww. procedury systemu
zarzadzania PSZ-01 i wskazywaty: date sporzadzenia protokotu, temat szkolenia, dane
prowadzacego oraz uczestnika szkolenia, a takze ich podpisy oraz dat¢ i podpis
kierownika pracowni/oddziatu terenowego.

— Do wgladu okazano akta osobowe pracownikéw, ktorzy uczestniczyli w poddanych
kontroli szkoleniach zakonczonych certyfikatem lub zaswiadczeniem. Ustalono, ze kopie
za$wiadczen/certyfikatow byty dostarczone do kadr i zalaczone do akt osobowych.
Powyzszym wypetniono dyspozycje zawarta w § 3 pkt 2 lit. k rozporzadzeniu w sprawie
dokumentacji pracowniczej.?

Zgodnie z § 16 rozporzadzenia w sprawie szkolen do konca stycznia kazdego roku, sktada
si¢ Szefowi Stuzby Cywilnej sprawozdanie z realizacji zadan wynikajacych z ustawy o stuzbie
cywilnej za rok ubiegly. Sprawozdanie za 2023 r. sporzadzono z datg 25 stycznia 2024 r.,
Sprawozdanie zawierato:

— informacje o potrzebach szkoleniowych Inspektoratu na 2024 rok, w tym priorytety
szkoleniowe,

— sprawozdanie z przeprowadzonych w 2023 r. szkolen.

Sprawozdanie za 2022 r. sporzadzone z datg 27 stycznia 2023 r. zawierato informacje
o potrzebach szkoleniowych, ktére powinny znalez¢ si¢ w planie szkolen centralnych
w stuzbie cywilnej w 2023 roku. Szkolenia dotyczyly tematyki z zakresu: etyki w stuzbie
cywilnej, upomnien i spraw dyscyplinarnych w stuzbie cywilnej oraz okreslenie plandéw
1 formutowanie celow dla jednostek administracji publicznej. Ponadto przekazywane
sprawozdania zawieraly dane dotyczace: liczby uczestnikow szkolen i liczby przeszkolonych
cztonkow korpusu stuzby cywilnej, a takze zestawienie wydatkow na szkolenia. Sprawozdania

sktadano za posrednictwem narzedzia informatycznego udostepnionego przez GUS.

22 Rozporzadzenie Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369 z pézn. zm.).
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W wyniku kontroli stwierdzono uchybienie polegajace na umieszczeniu we wszystkich
arkuszach indywidualnej oceny kandydatéw z naboru, w ktérym przeprowadzono test wiedzy
i rozmowe kwalifikacyjng?® jedynie oceny z rozmowy kwalifikacyjnej, podczas gdy wzor

arkusza stanowigcy zatgcznik do regulaminu naboru przewidywat rowniez wynik testu wiedzy.

Dodatkowo ustalono, ze wewngtrzna procedura naboru WIW tj. regulamin naboréw
nie zawierala wskazania, ze ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje o wysokosci
proponowanego wynagrodzenia zasadniczego, a poddane kontroli ogloszenia nie zawieraly
ww. informacji, mimo ze w rozdziale III Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie do pracy
zalacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie standardow zaleca si¢ aby wewngtrzne procedury
naboru przewidywaly umieszczenie w ogloszeniu o naborze informacji o wysokosci

proponowanego wynagrodzenia zasadniczego.

Biorgc pod uwage catos¢ zgromadzonego podczas kontroli materiatu oraz udzielone
wyjasnienia informuje, Ze organizacja naborow na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej,
stuzba przygotowawcza oraz szkolenia 1 dzialania rozwojowe w jednostce w okresie

od 1 stycznia do 31 grudnia 2023 r. oceniono pozytywnie pomimo uchybienia.

Przedstawiajac powyzsze ustalenia zobowiazuj¢ Pana do podjecia dzialan
w celu wyeliminowania stwierdzonego podczas kontroli uchybienia, a w szczegélnosci
do umieszczania w arkuszach indywidualnej oceny kandydatow w przypadku nabordw,
w ktorym przeprowadza si¢ test wiedzy 1 rozmowe kwalifikacyjng zarowno wyniku testu
wiedzy jak 1 oceny z rozmowy kwalifikacyjnej, zgodnie ze wzorem arkusza indywidualnej

oceny kandydatow stanowigcym zatgcznik do regulaminu naboru.

Ponadto zasadnym bytoby by wewnetrzna procedura naboru WIW tj. regulamin naborow
przewidywal umieszczenie w ogloszenie o naborze informacji o wysoko$ci proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego, co wypelni zalecenie zawarte w pkt 2 ppkt 3b rozdziatu III
Nabor, zatrudnienie i wprowadzenie do pracy zalacznika do zarzadzenia nr 6 w sprawie

standardow.

23 Dotyczy naboru o numerze ogloszenia 125248.
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Przedstawiajac powyzsze informuj¢, ze zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli
w administracji rzagdowej od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwolawcze
oraz zobowigzuje¢ Pana na podstawie art. 49 ww. ustawy do przekazania, w terminie
14 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego, pisemnej informacji
0 sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow pokontrolnych lub przyczynach

ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuni¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.

Z up. WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

Lestaw Kuczynski
Zastepca Dyrektora Wydzialu Kontroli

/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/
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