Warszawa, dnia 4 pazdziernika 2015 r.

RZECZPOSPOLITA POLSKA
MINISTER
ADMINISTRACII I CYFRYZACII

DKSiW-WKIiN.0811.19.2015

Pan

Andrzej Baranowski

Dyrektor Generalny
Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewoddzkiego

ul. Jagiellofiska 3

85-950 Bydgoszcz

SPROSTOWANE WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z art. 47 w zwigzky z art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzgdowej’ uprzejmie przekazuje Wystapienie pokontroine z kontroli zrealizowanej w trybie zwyklym,
ujetej W Planie kontroli do realizacji przez Departament Kontroli, Skarg i Wnioskow MAC w roky
2015, na temat: Realizacja polityki kadrowej oraz prezestrzeganie przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskdw.

Zesp6t kontrolny Departamentu Kontroli, Skarg i Wnioskéw Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji
w skiadzie:
= kierownik zespolu — Iwona Zielifiska, starszy specjalista w Wydziale Kontroli i Nadzoru
DKSiW MAC - upowaznienie Nr 41/2015 z dnia 15 lipca 2015 r.,
= czlonek zespohi — Marcin Dudziec, specjalista w Wydziale Kontroli i Nadzoru DKSiW MAC -
upowaznienie Nr 42/2015 z dnia 15 lipca 2015 1.,
przeprowadzil na podstawie art. 6 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzqdowej w terminie od dnia 20 lipca 2015 r. do dnia 28 lipca 2015 r. kontrole w trybie zwyklym
w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Bydgoszezy (dalej KPUW w Bydgoszczy).
Zakres kontroli obejmowal nastepujace zagadnienia:
1. Planowanie zasobéw ludzkich.
2. Nabdr pracownikow.

! Dz U. Nr 185, poz. 1092,
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Ocena pracownikow.
Prowadzenie akt osobowych czlonkéw korpusu stuzby cywilnej.
Utrzymanie pracownikéw — wynagrodzenia, awansowanie, nagradzanie.

Rozwoj pracownikéw - indywidualne programy rozwoju zawodowego, szkolenia.

No R

Przestrzeganie przepisow dotyczgeych rozpatrywania skarg i wnioskow.

Celem kontroli byto dokonanie oceny:
= realizacji polityki kadrowej, pod wzgledem legalnosei i rzetelnosei,
= przestrzegania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie rozpatrywania

skarg i wnioskow.
Kontrola obigto okres od dnia 1 stycznia 2014 r. do dnia 31 grudnia 2014 r.

W okresie objetym kontrola funkcje Dyrektora Generalnego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Bydgoszezy pelnil Pan Andrzej Baranowski.
Na podstawie analizy dokumentacji Zrodlowej oraz otrzymanych pisemnych wyjasnien zespét

kontrolny w nastgpujacy sposob ocenit:

1. Planowanie zasobéw ludzkich — pozytywnie;

2. Nabor pracownikow -- pozytywnie;

3. Ocena pracownikow — pozytywnie;

4. Prowadzenie akt osobowych czlonkéw korpusu shizby cywilnej — pozytywnie;

5. Utrzymanie pracownikéw — wynagrodzenia, awansowanie, nagradzanie — pozytywnie;

6. Rozwdj pracownikow — indywidualne programy rozwoju zawodowego, szkolenia ~

pozytywnie;

7. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych rozpatrywania skarg 1 wnioskéw — pozytywnie.
Podsumowujac wyniki analizy dokumentacji Zrédlowej dotyczacej wszystkich kontrolowanych
zagadnien oraz otrzymanych pisemnych wyjasnien pozytywnie oceniono realizacje polityki kadrowej
oraz przestrzeganie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Bydgoszezy w 2014 roku.

Powyzsza ocena wynika ze stwierdzonych w toku kontroli nastepujacych ustales:

1. Planowanie zasobow ludzkich

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki w Bydgoszezy dziata na podstawie Statutu wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 98/2009 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 czerwea 2009 r. w sprawie
nadania Statutu Kujawsko-Pomorskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Bydgoszczy ze zmianami.

Zgodnie z ww. Statutem Dyrektor Generalny Urzgdu zapewnia prawidiowe funkcjonowanie i warunki
dziatania oraz wlasciwg organizacje pracy w Urzedzie w zakresie niezastrzezonym dla Wojewody.

W okresie objetym kontrola obowiazywalo Zarzadzenie Nr 148A/2012 Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Kujawsko-Pomorskiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Bydgoszczy ze zmianami, a nastgpnic Zarzadzenie Nr 146/2014 z dnia
1 pazdziernika 2014 r.
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Zgodnie z ww., zarzadzeniem zagadnienia objete kontrolg w KPUW w Bydgoszczy dotyczace polityki
kadrowej w kontrolowanym okresie realizowato Biuro Kadrowo-Organizacyjne, do zadat ktérego
nalezy miedzy innymi:
* realizacja zadan zwigzanych z programem zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
* organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na wyzsze stanowiska
w stuzbie cywilnej zgodnie z przyjets procedura;
*  prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu:
*  prowadzenie spraw kadrowych urzednikéw shuzby cywilnej zatrudnionych w Urzedzie;
* organizacja szkoleft pracownikéw Urzedu z uwzglednieniem zadan zwigzanych ze shuzba
cywilng oraz prowadzenie spraw dotyczacych praktyk i stazy.

Z wyjasnied® Dyrektora Generalnego KPUW w Bydgoszczy wynika, ze przepisy dotyczace polityki
kadrowej w Urzedzie zawarte zostaly we wprowadzonym Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
na lata 2013-2016. Spopularyzowano réwniez informacje nt. zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej, a takze zapoznano z tymi zasadami wszystkich pracownikéw Urzedu
w ramach zorganizowanego szkolenia wewnetrznego.

Przeglady kadrowe w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Bydgoszezy w 2014 roku
dokonywane byly w ramach kontroli zarzadezej i wprowadzonego systemu informacji zwrotnej, ktéry
wdrozono na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Nr 6/2014 z dnia 27 marca 2014 roku
w sprawie wprowadzenia systemu biezqcej informacji zwrotnej w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie
Wajewodzkim w Bydgoszezy oraz prowadzonej ankietyzacji kierujgeych komérkami organizacyinymi
wykonywanej zgodnie z monitoringiem Programem Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w Kujawsko-
Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Bydgoszezy na lata 2013-2016.

Ponadto Dyrektor Generalny wyjasnil, ze w okresie objetym kontrolg obowigzywaly ograniczenia
dotyczace wzrostu zatrudnienia w administracji panstwowej, ktére powodowaly, ze planowanie
zatrudnienia opieralo si¢ na Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i wyrazalo sie
wykonywaniem analiz stanu zatrudnienia w komorkach organizacyjnych Urzedu pod wzgledem
odpowiedniej liczby pracownikéw, w tym oséb zarzadzajgeych w  odniesieniu do  celéw
i realizowanych zadan. Dzialania te podejmowano w ramach realizacji celu strategicznego Programu
ZZL, ktorym jest dostosowanie struktury zasobow kadrowych KPUW w Bydgoszezy oraz poziomy
ich kwalifikacji do petnoprofilowej realizacji zadan Urzedu.

(Dowdd: akta kontroli str. 8-16, 482-485)

2. Nabér pracownikéw

2.1 W kontrolowanym okresie w KPUW w Bydgoszezy obowigzywalo zarzadzenie Nr $/2013
Dyrektora Generalnego z dnia 27 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminy Naboru
kandydatéw na stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz Regulaminu naboru kandydatow na
wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej w KPUW w Bydgoszezy. Z wyjasniefi Dyrektora Generalnego
wynika®, ze planujac zatrudnienie zawsze uwzgledniano cele i programy dzialania w zakresie obsady
etatowej, wynagrodzenia i indywidualne $ciezki kariery zawodowej. Identyfikowano réwniez biezgce
potrzeby kadrowe, zglaszane przez kierujacych komérkami organizacyjnymi Urzedu w formie

2 Pismo Dyrektora Generalnego KPUW w Bydgoszezy z dnia 10 lipea 2015 t, sypn. BKO.IL2015,
3 Pismo Dyrektora Generalnego KPUW w Bydgoszezy z dnia 28 lipca 2015 r. sygn. BKO.IL2000.11.2015.
¢ Pismo Dyrektora Generalnego KPUW w Bydgoszezy z dnia 28 lipea 2015 r. sygn. BKO.11.2000.11.2015,
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udokumentowanych wnioskow lub ankiet z badan prowadzonych w ramach Programu ZZL, ktdre
poddawano szczegélowe] analizie pod wzgledem zasadno$ci uzupehiania skladu osobowego.
W oparciu o powyzsze podejmowano nastgpnie decyzje dotyczace wszczecia procedury naboru na
wolne stanowiska pracy.

Ponadto Dyrektor Generalny wyjasnil, ze najpierw oglaszane byly nabory wewnetrzne,
upowszechniane w Intranecie 1 na tablicy ogloszefi Urzgdu. Zaletami rekrutacji wewnetrznej,
tj. przeniesienia na wakujgce stanowisko czlonka korpusu shuzby cywilnej, sa: duza wiedza
o przenoszonym pracowniku, w tym jego potencjale zawodowym (wady, zalety oraz spos6b pracy),
czynnik motywacyjny (niekiedy awans stanowiskowy) w przypadku przenoszenia na inne stanowisko
pracy, krotki okres adaptacji pracownika oraz niski koszt procedury.

2.2 Z uzyskanych informacji® wynika, ze w 2014 roku w KPUW w Bydgoszezy ogloszono
41 naboréw:

* | nabdr na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej
* 40 naboréw na stanowiska niebgdace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej, z czego
24 nabory zostaly zakonczone, a 16 naboréw zostalo nierozstrzygnigtych.

Zespét kontrolny dokonat weryfikacji 13 nabordéw®, w tym 1 naboru na wyzsze stanowisko w stuzbie
cywilngj oraz 12 naboréw na stanowiska niebgdgee wyzszymi stanowiskami w shuzbie cywilnej.
W wyniku tych naboréw zatrudniono 11 osob, w tym | osobe na wyzsze stanowisko w stuzbie
cywilnej. W 2 przypadkach konkurs nie zostal rozstrzygniety, poniewaz do jednego naboru” nikt sie
nie zglosif, natomiast w drugim przypadku® zaden kandydat nie uzyskal minimalnej liczby punktéw
z testu wiedzy (14 pkt na 30 mozliwych).

Ogloszenia o wolnych stanowiskach pracy ukazaly si¢ w BIP KPRM, BIP KPUW w Bydgoszczy oraz
na tablicy ogloszed w Urzgdzie. Zostaly zachowane terminy do skladania dokumentéw, tj. 10 dni dla
ogloszef o naborze na stanowisko w stuzbie cywilnej oraz 5 dni dla ogloszet o naborze wcelu
zastgpstwa nicobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej. Ogloszenia o wolnych stanowiskach byly
zgodne z opisami stanowisk.

Do przeprowadzenia kazdego naboru Dyrektor Generalny powolywal Zespst konkursowy.
Z przeprowadzonych nabor6w zostala sporzadzona dokumentacja obejmujaca wszystkie elementy
okreslone w rozdziale 3 ustawy o sfuzbie cywilnej — Nawigzanie stosunku pracy w stuzbie cywilnef’,
tj. upowszechniano informacje o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie, sporzadzano protokoly
z przeprowadzonych nabordw, zamieszezono informacje o wylonionym kandydacie na stronach BIP
KPRM oraz Urzedu.

{Dowod: akta kontroli str. 8-16, 235-321)

% Pismo Dyrektora Generalnego KPUW w Bydgoszczy z dnia 10 lipea 2015 1., sygn. BKO.H.2000,11.2013.

® Nabory Nr: 2155 — dyrekior Wydzialu Infrastruktury | Rozwoju, 162162 — starszy inspekior, 158917 ~ starszy inspektor,
163494 — inspektor, 164809 — inspektor — na zastgpstwo, 160108 — inspektor wojewddzki - na zastgpstwo, 162312 -
inspektor wojewddzki - na zastgpstwo, 163462 — inspektor, 161538 — referent. 162115 — kierownik oddzialu, 160259 —
starszy specjalista, 160139 —inspektor wojewddzki - na zastgpstwo, 165454 - referent prawno-administracyjny.

7 Wab6r Nr 160139 na stanowisko inspektor wojewtdzki — Wydzial Zdrowia Kujawsko-Pomorskiego Centrum Zdrowia
Publicznego,

8 Nabor Nr 165454 na stanowisko referent prawno-administracyjny — Wydziat Infrastruktury § Rozwoj.

? Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. 2 2008 r., Nr 227, poz. 1505 - Rozdziat 3 Nawigzanie stosunku
pracy w stuzbie cywilne).
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2.3 W 2014 roku w KPUW w Bydgoszczy zawarto 4 umowy cywilnoprawne z pracownikami Urzedu.
Z dokumentéw wynika, ze 3 umowy zlecenia dotyczyly zawartego w dniu 28 lipca 2014 r.
Porozumienia Nr 7 pomigdzy Ministrern Pracy i Polityki Spolecznej a Wojewods Kujawsko-
Pomorskim w celu realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych Karta Duzej Rodziny.
Natomiast czwarta umowa dotyczyla prowadzenia ksiggowosci  Migdzyzakiadowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej przy Kujawsko-Pomorskim Urzgdzie Wojewddzkim w Bydgoszezy:

a) Umowa zlecenie Nr WPS VIII/1/2014/157 zawarta w dniu 14 pazdziernika 2014 z Pania | N
_ z terminem realizacji od dnia 28 lipca
2014 r. do dnia 15 grudnia 2014 r. Rachunek wystawiono w dniu 15 grudnia 2014 r. na kwote
5.015 2. Wykonanie pracy zgodnic z zawarty umowa odebrat Dyrektor Wydziatu Polityki
Spolecznej, a przelewu dokonano w dniu 19 grudnia 2014 r.

b) Umowa zlecenie Nr WPS VIII/2/2014/158 zawarta w dniu 14 pazdziernika 2014 z Panem

z terminem realizacji od dnia

28 lipca 2014 r. do dnia 15 grudnia 2014 r, Rachunek wystawiono w dniu 15 grudnia 2014 r. na

kwotg 5.015 zt. Wykonanie pracy zgodnie z zawartg umows odebral Dyrektor Wydziatu
Polityki Spolecznej, a przelewu dokonano w dniu 19 grudnia 2014 r.

c¢) Umowa zlecenie Nr WPS V/3/2014/159 zawarta w dniv 14 pazdziernika 2014 z s
] Spotecznej z terminem realizacji od dnia 28 lipca
2014 r. do dnia 15 grudnia 2014 r. Rachunek wystawiono w dniu 15 grudnia 2014 r. na kwote
5.014 zt. Wykonanie pracy zgodnie z zawarta umowa odebrat Dyrektor Wydzialu Polityki
Spotecznej, a przelewu dokonano w dniu 19 grudnia 2014 r.

d) Umowa zlecenie Nr 1/BFI/2014 zawarta w dniu 2 stycznia 2014 1. z Paniq_

z terminem realizacji od dnia | stycznia

2014 r. do dnia 31 grudnia 2014 r. Do ww. umowy wystawiono 12 rachunkéw, kazdy na kwote

1300 z&. Wykonane zlecenia zgodnie z umowa za poszezegolne miesigce  odebral

Przewodniczacy Miedzyzakiadowe] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej. Przelewy Zostaly
wykonane.

(Dowdd: akta kontroli str. 333-357)

Ustalenia:
l. Poddane weryfikacji nabory byly przeprowadzone zgodnie z obowigzujacymi  zapisami
ustawy o sfuzbie cywilnej'” oraz przepisami wewnetrznymi.
2. Dokumenty 2 naboréw zalgczono do akt osobowych nowozatrudnianych pracownikdw.

3. Umowy zlecenia nie pokrywaly sie z zakresem obowiazkow poszezegélnyeh pracownikdw,
z ktérymi zawarto umowy zlecenia.

3. Ocena pracownikéw — pierwsza ocena, oceny okresowe

Zgodnie z art. 81 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej urzednik stuzby cywilnej oraz
pracownik stuzby cywilnej zatrudniony na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony podlega
ocenie okresowej dokonywanej przez bezposredniego przelozonego. Ocene okresowg czlonka korpusu
stuzby cywilnej sporzadza si¢ co 24 miesiace.

9Dz U. Nr 227, poz. 1505, ze zm., oraz j.t. Dz. U. 22014 1., poz 1111
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Zespot kontrolny poddal analizie 35 teczek akt osobowych, zwracajac szczegblng uwage na
dokumenty dotyczgce przeprowadzenia pierwszej badz okresowej oceny oraz stuzby przygotowawczej
w stuzbie cywilnej.

W aktach osobowych znajdowaly sig¢ dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie pierwszej oceny
w sfuzbie cywilnej badZ oceny okresowej pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie. Arkusze ocen
okresowych zawieraly wszystkie elementy okre$lone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
zdnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkéw
korpusu shizby cywilng/*', m.in. kryteria oceny, termin kolejnej oceny, wnioski dotyczace
indywidualnego programu rozwoju zawodowego.

Pierwsze oceny w shuzbie cywilnej byly przeprowadzone w terminie okreélonym w art. 38 ust. 12
ustawy o sfuzbie cywilnej oraz zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwea
2009 r. wsprawie szczegdlowych warunkow 1 sposobu dokonwywawia pierwszej oceny w shuzbie
cywilngj™. Oceny okresowe pracownikéw roéwniez byly przeprowadzane zgodnic zterminem
okreslonym w ustawie.

(Dowdd: akta kontroli str. 322-328)

Ustalenia:
I. Oceny okresowe pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie prowadzone byly zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkéw
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkow korpusu stuzby cywilne™.

2. Arkusze ocen zawieraly m.in.: kryteria kolejnej oceny, termin kolejnej oceny, wnioski
dotyczace indywidualnego programu rozwoju zawodowego.

3. Pierwsze oceny w shizbie cywilnej byly przeprowadzone w terminie okre$lonym w art. 38
ust. 1'7 ustawy o stuzbie cywilnej oraz zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
zdnia 15 czerwca 2009 r. wsprawie szczegolowych warunkdéw i sposobu dokonywania
pierwszej oceny w stuzbie cywilnej'®.

4. Prowadzenie akt oschowych czlonkow korpusu sluzby cywilnej

W okresie objetym kontrolg w KPUW w Bydgoszezy zatrudnienie wynosilo:
— na dzieq | stycznia 2014 r. - 624 osoby,
— na dzien 31 grudnia 2014 r. - 623 osoby.

Zespol  kontrolny dokonat przegladu 35 teczek akt osobowych pracownikéw Urzedu,
w tym 4 pracownikéw niebgdacych czionkami stuzby cywilnej.

W Dz U. 22009 r., Nr 74, poz. 633,

2 Art. 38, 1 ustawy o sfuzhie cywilnef - plerwsza ocena w stuzbie cywilnej jest dokonywana nie wezesniej niz po uplywie 8
miesigey od nawiazania stosunku pracy I nie péZniej niz miesige przed uplywem okresu, na ktdry zostala zawarta umowa
0 prace oceniancgo.

Vi Dz U, 22009 ¢, Nr 94, poz. 772,

¥ Dz, U, 22009 r., Nr 74, poz. 633.

' Art. 38. 1 ustawy o stuzbie cywilnej - pierwsza ocena w stuzbie cywilnej jest dokonywana nie wezesnie niz po uplywie 8
miesigey od nawigzania stosunku pracy i nie pdznigj niz miesiac przed uplywem okresu, na ktory zostala zawarta umowa
O prace ocenianego.

¥ Dz U. 22009 r., Nr 94, poz. 772.
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W teczkach znajdowaly si¢ migdzy innymi: dokumenty dotyczace stosunku pracy, oceny okresowe
czlonkéw korpusu stuzby cywilnej, zakresy obowiazk6w, zaswiadezenia o ukoficzeniu szkolenia BHP,
zaswiadczenia lekarskie o braku przeciwskazan do wykonywania pracy.

(Dowdd: akta kontroli str. 322-328)

Ustalenie:

I. Teczki akt osobowych pracownikéw KPUW w Bydgoszezy byly prowadzone w sposob
uporzadkowany, zgoduie zrozporzgdzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. wsprawie zakresu prowadzenia przez  pracodawedw  dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika'’,

5. Utrzymanie pracownikéw - wynagrodzenia, awansowanie, nagradzanie

5.1 Przedzialy punktowe oraz mnoiniki dla zwartoéciowanych stanowisk pracy w KPUW
w Bydgoszezy okreélata Tabela przedzialéw punktowych oraz mnoznikéw dla zwartosciowanych
stanowisk pracy w KPUW w Bydgoszezy do zastosowania w odniesieniu do zatrudnionych
po 1 marca 2011 roku, zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego w dniu | marca 2011 r.

W okresie objetym kontrola w KPUW w Bydgoszczy dokonano wartosciowania 133 stanowisk pracy.
W 2014 roku powstalo 7 nowych stanowisk, ktére réwniez zostaly zwartosciowane.

Dyrektora Generalny wyjasnit'®, ze rok 2014 byl kolejnym rokiem zamrozenia ptac w administracji
panstwowej i zwigzanego z tym braku é$rodkéw na zwiekszanie wynagrodzen. W analizowanym roku
nie dokonywano zmian w wynagrodzeniu czgéci pracownikéw, u ktdrych w wyniku wartoéciowania
stanowisk pracy zaistniaty do tego przestanki. Przeprowadzenie takich zmian tylko w stosunku do
wybranych pracownikéw nosifoby znamiona nieréwnego traktowania w zatrudnieniu.

Podczas analizy teczek akt osobowych nowozatrudnionych pracownikéw, zespot kontrolny zwracat
szczegolng uwage, czy mnozniki byly zgodne z tabels okreslajaca wysokosé mnoznika dla
poszczegblnych grup stanowisk. Z dokumentéw wynika, ze mnozniki nowozatrudnionych
pracownikéw miedcily si¢ w przedziatach okreslonych w ww. Tabeli przedziatéw punktowych oraz
mnoznikow.

(Dowod: akta kontroli str. 9, 29-37, 322, 482-485)

5.2 Zasady nagradzania pracownikéw w KPUW w Bydgoszczy okresla zarzadzanie Nr 22/2011
Dyrektora Generalnego z dnia 20 grudnia 2011 roku w sprawie ustalenia Regulaminu przyznawania
nagrdd  pracownikom z funduszu nogrod Kujawsko-Pomorskiego  Urzedu Wojewddzkiego
w Bydgoszczy oraz Regulamin przydziatu nagréd ze Srodkéw w ramach PO PT 2007-2013 oras
przyznanych na zambknigcie pomocy ZPORR 2004-2006 dla pracownikéw Kujawsko-Pomorskiego
Urzgdu Wojewddzkiego w Bydgoszezy, ktérych obowigzki zwigzane sq z realizacjq zadai w ramach
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 oraz w ramach Narodowego Planu
Rozwoju na lata 2004-2006. Ponadto Dyrektora Generalny wyjasnit'?, ze nagradzanie pracownikéw
w KPUW powigzane jest przede wszystkim z efektami ich osiagnie¢ zawodowych, podejmowaniem

Y7 Dz U. 2 1996 1., Nr 62, poz. 286.
18 pismo Dyrektora Generalnego KPUW w Bydgoszezy z dnia 28 lipca 2015 1. sygn. BKO.11.2000.11.2013.

' Pismo Dyrektora Generalnego Kujawsko-Pomorskiego Urz¢du Wojewddzkiege w Bydgoszezy z dnia 10 lipca 2015 r.,
sygn. BRO.IL2000.11.2015.
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dodatkowych zadan w ramach wykonywanych obowigzkéw oraz wykonywaniem dodatkowych
czynnosci wynikajgcych z zastgpowania pracownikow, powiazane sa réwniez z wprowadzonym
w Urzgdzie systemem oceniania w ramach informacji zwrotnej, udzielanej pracownikom Urzedu
prowadzonej w okresach pétrocznych na zasadach okreslonych przy sporzadzaniu ocen okresowych.
W systemie informacji zwrotnej istotnym elementem oceny wplywajacym na mozliwo$é przyznania
nagrody jest przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu shuzby cywilnej.

Z przedstawionych dokumentéw wynika, ze w 2014 rokn 608 pracownikéw Urzedu otrzymalo
nagrody, w tym 596 otrzymalo wigcej niz jedna nagrode. Wszystkie nagrody posiadaly pisemne
uzasadnienia sporzgdzone przez przetozonych.

{Dowad: akta kontroli str. 8-16, 42-49, 50-65)
Ustalenia:

1. W KPUW w Bydgoszezy dokonano wartosciowania stanowisk pracy.

2. Mnozniki nowozatrudnionych pracownikéw miescity sie w Tabeli przedzialéw punktowych
oraz mnoznikéw dla zwartociowanych stanowisk pracy w KPUW w Bydgoszezy do
zastosowania w odniesieniu do zatrudnionych po 1 marca 2011 roku

3. Przyznawanie nagrod pracownikom Urzedu w 2014 roku bylo zgodne z zarzadzaniem
Nr22/2011 Dyrektora Generalnego z dnia 20 grudnia 2011 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu przyznawania nagréd pracownikom z funduszu nagréd Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy oraz Regulamin przydziatu nagréd ze Srodkéw
w ramach PO PT 2007-2013 ovaz przyznanych na zamkniecie pomocy ZPORR 2004-2006 dla
pracownikéw Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w  Bydgoszezy, kitdrych
obowigzki zwigzane sq z realizacjq zadut w ramach Narodowych Swategiczuych Ram
Odniesienia na lata 2007-2013 oraz w ramach Narodowego Planu Rozwoju na lata 2004-
2006.

4. Wszystkie przyznane nagrody zawieraly uzasadnienia sporzadzone przez przetozonych.

6. Rozwoj pracownikéw —indywidualne programy rozwoju zawodowego (IPRZ), szkolenia

6.1 Analizg potrzeb szkoleniowych pracownikéw KPUW w Bydgoszezy w 2014 roku prowadzono na
podstawie zalozen Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej i Wytycznych dotyczacych wdrazania
Polityki szkolentowej w stuzbie cywilnej, opracowanych przez Kancelarig Prezesa Rady Ministrow
oraz na podstawie zarzadzenia Nr 1/2013 Dyrektora Generalnego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Bydgoszezy z dnia I lutego 2013 roku w sprawie zasad organizacji szkoler dla
pracownikow Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszezy.

Dyrektor Generalny KPUW w Bydgoszezy Zarzadzeniem Nr 4/2013 z dnia 22 kwietnia 2013 r.
w sprawie zasad tworzenia indywidualnego programu rozwoju zawodowego (IPRZ) czionka korpusu
stuzby cywilnej w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Bydgoszczy okreslit formule oraz
zasady opracowywania i realizacji indywidualnych programéw rozwoju zawodowego

W okresie objetym kontrolg w KPUW w Bydgoszczy prowadzone byly analizy potrzeb
szkoleniowych a dyrektorzy oddzialdw sporzadzali arkusze potrzeb szkoleniowych dla
poszezegblnych czlonkdw korpusu shuzby cywilnej. Plany szkoleniowe zgodnie z zarzadzeniem
nr 1/2013 Dyrektora Generalnego opracowano s3 do 31 grudnia 2013 r.

Plan szkolen wewngtrznych na 2014 rok przewidywal 7 blokéw tematycznych:

- Zasady archiwizacji w urzedzie — 1 osoba,
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Strategia ,,Sprawne Panstwo 20207 -2 osoby,

Przygotowanie i realizacja kontroli w éwietle ustawy o kentroli w administracji rzadowej
1 osoba,

Zarzadzanie ryzykiem - 1 osoba,

Procedury kontroli zarzadczej — 1 osoba,

Miary efektywno$ci wykonania zadafi — 1 osoba,

Zarzgdzanie kryzysowe i prowadzenie spraw obronnych — 1 osoba.

Z dokumentow wynika, Ze dla czionkéw korpusu stuzby cywilnej zostaly sporzgdzone IPRZ,
w oparciu o ktore w 2014 roku KPUW w Bydgoszczy zorganizowat 64 szkolenia.

6.2 Zespdt kontrolny podal analizie 5 sposrod 64 szkolen zorganizowanych dla pracownikéw KPUW:

Szkolenie na temat: Nowelizacja postepowania  egzekucyjnego  w administracji,
zorganizowane w dniu 14 stycznia 2014 r. w Toruniu przez Centrum Szkoleniowe — Presscom

(szkolenie odplatne). W szkoleniu uczestniczyly Pani_
Temat szkolenia byt zbiezny z zakresem czynnosci, uprawnieri i odpowiedzialnosci

ww. pracownikéw,

Szkolenie na temat: Ubezpieczenia spoleczne i $wiadczenia z ubezpieczenia spolecznego —
nowosci od 2014 roku, zorganizowane w dniu 25 lutego 2014 r. w Bydgoszczy przez Konsfin

B. Strycka (szkolenie odplatne). W szkoleniu uczestniczyla Pani _
_ Temat szkolenia byl zbiezny z zakresem

czynnosci, uprawnien [ odpowiedzialnosci ww. pracownika.

Szkolenie na temat: Asertywna komunikacja w pracy urzgdnika, zorganizowane w dniach 6-7
maja 2014 r. w Warszawie przez Krajowag Szkol¢ Administracji Publicznej (szkolenie
odplatne). W szkoleniu uczestniczyly Pani

oraz Pani

szkolenia byl zbieiny z zakresem CZYnnoscl,
Www. pracownikow,

uprawnien i odpowiedzialnosci

Szkolenie na temat: Komumikacja strategiczna w administracfi publicznej — informowad,
wyjasmiac, przekonywal, zorganizowane w dniach 10-13 czerwca 2014 r. w Warszawie przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej (szkolenie bezplatne). W szkoleniu uczestniczyli

I T cmat szkolenia byt zbiezny z zakresem czynnosci uprawnier

i odpowiedzialnosci ww. pracownikdw,

Szkolenie na temat: Swiadczenia Rodzinne i Fundusz Alimentacyjny ~ aktualne problemy,

zorganizowane w dniu 9 grudnia 2014 r. w Toruniu przez Osrodek Tworezej Interwencii
(szkolenie odplatne). W szkoleniu uczestniczyla Pani —
_. Temat szkolenia byl zbiezny z zakresem czynnosci, uprawnier

i odpowiedzialnosei ww. pracownika.
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Z wyjasnieni™® wynika, ze w kontrolowanym okresie KPUW w Bydgoszczy przeszkolono acznie
371 pracownikéw w ramach szkolen zewnetrznych i wewnetrznych.

Szkolenia zewngtrzne obejmowaly tematyke z zakresu: budzetu zadaniowego, prawa pracy
i ubezpieczet spolecznych, zarzadzania zasobami ludzkimi oraz specjalistyczna z zakresu: prawa
budowlanego i pomocy spolecznej. Natomiast szkolenia wewnetrzne obejmowaly tematyke: zasad
archiwizacji, spraw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem, kontroli zarzadczej, realizacji kontroli
w administracji, prowadzenia spraw obronnych oraz efektywnos¢ wykonania zadan.

6.3 W 2014 roku jeden pracownik z Wydziatu Skarbu Panstwa i Nieruchomosdci Delegatura w Toruniu
zwrocit sig z prosbg do Dyrektora Generalnege o wyrazenie zgody na podjecie studidéw
niestacjonarnych na kierunku prawo. Zgodnie z zalacznikiem do zarzadzenia nr 6 Dyrektora
Generalnego KPUW w Bydgoszezy z dnia 27 maja 2013 r. dokonano weryfikacji wniosku, a pismem
zdnia 16 lipca 2014 r. sygn. BKO.11.2403.3.2014 poinformowano zainteresowana osobe 0 wyrazeniu
zgody na podjecie studiéw niestacjonarnych na kierunku prawo oraz o przystugujacym urlopie
szkoleniowym 1 o mozliwosci zwolnienia z calosci Jub czedei dnia pracy. Ponadto poinformowano
pracownika o braku mozliwosci pokrycia oplaty za ksztalcenia.

{(Dowdd: akta kentroli str. 8-16, 109-136a, 329-332)

Ustalenia:

1. IPRZ dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej byly zgodne z ustawg o sfuzbie cywilnej oraz
Zarzadzeniem Nr 4/2013 z dnia 22 kwietnia 2013 r. wsprawie zasad tworzenia
indywidualnego programu  rozwoju  zawodowego czlonka fkorpusu shuzby  cywilnej
w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Bydgoszczy.

2. Tematy szkolen byly zbieine z zakresem czynnosci, uprawnieri i odpowiedzialnosci
pracownikéw uczestniczacych w tych szkoleniach.

7. Przestrzeganie przepisow Kodeksu postgpowania  administracyjrego w  rakresie
rozpatrywania skarg i woioskow

7.1 Skargi i wnioski w KPUW byly rozpatrywane na podstawie Rozdzialu 13 Przyjmowanie klientow
oraz ogdlne zasady przyjmowania, rozpatrywonia i zalatwiania skarg i wnioskéw Zarzgdzenia
nr {48A/2012 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Kujawsko-FPomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy ze zmianami®!, przepiséw
zawartych w Dziale VIII Skargi { wnioski Kpa oraz Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyimowania i rozpatrywania skarg [ wnioskow,

W 2014 roku do KPUW w Bydgoszczy wplynelo 216 skarg (w tym 14 anoniméw), ztego 73 skargi
przekazano do rozpatrzenia wg wiadciwoscl, a 129 skarg zalatwiono we wlasnym zakresie. Ponadto
wplyngly 64 wnioski (w tym 14 anoniméw), z czego 10 przekazano wg wlasciwosci, natomiast
40 rozpatrzono we wlasnym zakresie.

7.2 Zespot kontrolny na losowo dobranej prébie poddat szczegdtowej analizie:
e 10 skarg przekazanych zgodnie z wlasciwoscia do innych organdw,

20 pismo Dyrektora Generalnego KPUW w Bydgoszezy z dnia 28 lipca 2015 1. sygn. BKO.J1.2000.11.2015.
2 Zarzadzenie Nr 146/2014 Wojewody Kujawsko-Pomorskiege 2z dnia 1| pafdziernika 2014 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszezy.
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e 10 skarg rozpatrzonych przez KPUW w Bydgoszczy,
® 10 wnioskow rozpatrzonych przez KPUW w Bydgoszczy.

Po zbadaniu Igcznie 30 skarg i wnioskéw stwierdzono, ze we wszystkich przypadkach zostaly
zachowane dyspozycje przepiséw Kpa.
10 skarg zostato przekazanych zgodnie z art. 231 Kpa, a 10 skarg rozpatrzono zgodnie z art. 237 § 1, 3
i 4 Kpa. Zgodnie z art. 36 § 1 Kpa w 4% przypadkach zawiadomiono strony o braku mozliwosci
rozpatreenia skargi w miesigcznym terminie, podajgc przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy. W roku 2014 nie bylo Zadnego przypadku wniesienia skargt przez posla na Sejm,
senatora, czy radnego. Pozostate 10 wnioskow zostato rozpatrzonych zgodnie z art. 244 § 1 Kpa.
We wszystkich badanych przypadkach skargi i wnioski zostaly rozpatrzone w terminowo, a pozostale
skargi przekazane do innych organdw w terminie 7 dni. W badanej probie skarzgey oraz
wnioskodawcy zostali wlasciwie zawiadomieni o zalatwieniu sprawy, jak i przekazaniu jej do innego
organl.

(Dowdd: akta kontroli str, 8-16, 470-477)

7.3 Dyrektor Generalny KPUW wyjasnit”, ze do Kujewsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Bydgoszczy skargi i wnioski w okolo 90 % wplywaiq w formie papierowgj, okolo 10 % w formie
elektronicznej i sporadycznie do protokotu (w ubieghm roku jeden przypadek). Zespot kontrolny stwierdzil,
ze w 2014 roku zostal zlozony ustnie do protokolu jeden wniosek. Protokdt zostal sporzadzony zgodnie z § 6
. Rozporzadeenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie orgamizacji przyimowania
i rozpatrywania skarg i wrnioskdw.

7.4 Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg w KPUW w Bydgoszczy zgodnie
zart. 253 Kpa. W KPUW obywatele w sprawach skarg i wnioskéw przyimowani sa w poniedziatki
iod srody do pigtku w godzinach 8:00-15:00, a we wtorki 10:00-18:00, tj. po godzinach pracy.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ wywieszona jest w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.
Zgodnie z § 81 wust. 2 zarzadzenia Nr 146/2014 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia
I pazdziernika 2014r. w sprawie ustalenia Regulaminu  Kujawsko-Pomorskiego  Urzedu
Wojewddzkiego w Bydgoszczy, Wojewoda i Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu, dyrektorzy
wydziatow, Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz koordynatorzy Delegatur,
przyimujg klientow w sprawach skarg i wnioskéw - po wezesniejszym uméwieniy - w kazdy wtorek,
w ramach pefnionych dyzuréw réwniez po godzinach pracy Urzedu.

W KPUW w Bydgoszczy prowadzony jest Rejestr klientow zewngtrznych przyjetveh na
Wieloosobowym stanowisku ds. skarg i wnioskéw, zgodnie z ktérym w 2014 roku przyjeto 138 osdb,

(Dowdd: akta kontroli str. 8-16, 148-194, 358-469, 482-485})

Ustalenia:
L. Przyjety sposdb przyjmowania interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w KPUW jest
zgodny z art. 253 Kpa.
2. Dni i godziny przyje¢ sa dostosowane do potrzeb ludnogci, przy czym raz wtygodniu
przyjecia odbywaja si¢ po godzinach pracy. Informacja o dniach i godzinach przyjeé jest
wywieszona na widocznym miejscu w siedzibie KPUW w Bydgoszczy.

* Sprawy nr: WNK.V.1410.6.2014, WNK.V.1410.40.2014, WNK.V.1410.171.2014, WKN.V.1410.34.2014.
 Pismo z dnia 10 lipca 2015 r. {sygn. BKO.11.2000.11 2013).
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3. W kazdym przypadku informowano skarzgcego/wnoszacego o sposobie zalatwienia sprawy,
co jest zgodne z art. 237 § 3 oraz 244 § 2 Kpa.

4. Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywane we wlasnym zakresie zostaly zalatwione
w terminach wynikajacych z Kpa.

5. Zgodnie z art. 237 § 4 Kpa w razie niezalatwienia skargi w miesiecznym terminie
zawiadamiano strony podajgc przyczyny zwloki 1 wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

6. Zawiadomienia o sposobie zalatwienia sprawy zawieraly informacje zgodne z art. 238 § 1
Kpa.

7. W przypadku przekazania skargi zgodnie z whasciwoscia do innego organu informowano
o tym skarzacego, w terminie wynikajacym z art. 231 Kpa.

*® # *

W zwigzku z pozytywng ocena Realizacji polityki kadrowej oraz przestrzegonia przepiséw Kodeksu
posigpowania adminisiracyjnego w zakresie rozpatrywania skarg iwnioskéw odstepuje od
sformulowania zalecen pokontrolnych.

* # *

Niniejsze Wystgpienie pokontrolne sporzadzono w dwoéch jednobrzmigeych egzemplarzach.

Minister ACzjnistmch?i Cyfryzacii

z up. Sianisiaw HUSKOWSKT
Sekretarz Stany

Wykonano w 2 egz.:

Egz. Nr 1 - Kujawsko-Pomorski Urzad
Wojewddzki w Bydgoszczy,
ul. Jagiellonska 3,
$5-950 Bydgoszcz

Egz. Nr2 —a/a
Sporzadzif: Zespot kontrolny
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