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|. Dane identyfikacyjne
Biuro do spraw Substancji Chemicznych?, ul. Dowborczykéw 30/34, 90-019 t6dz

Anna Lewandowska, Dyrektor Generalny Biura do spraw Substancji Chemicznych?,
od dnia 1 lipca 2017 r.

Prawidtowos¢é i rzetelno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi w jednostkach
zatrudniajacych cztonkdw korpusu stuzby cywilnej

Lata 2020-2023, z uwzglednieniem dowoddw sporzadzonych przed tym okresem,
jezeli miaty one zwiazek z dziataniami prowadzonymi w powyzszym okresie

Art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli®

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Lodzi

Joanna Nurkiewicz, doradca prawny, upowaznienie do kontroli nr LLO/2/2024 z dnia

3 stycznia 2024 .
(akta kontroli str. 1-2)

1 Dalej: Biuro lub Urzad.
2 Dalej: Dyrektor Generalny.
3Dz. U.z2022r. poz. 623, dalej: ustawa o NIK.



OCENA OGOLNA

Il. Ocena ogdlna* kontrolowanej dziatalnosci

Dyrektor Generalny Biura do spraw Substancji Chemicznych zapewnit zasoby ludzkie
adekwatne do celéw i zadan Biura na lata 2020-2023, a przy ich realizacji nie
wystapita koniecznos¢ wykonywania pracy przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
w godzinach nadliczbowych.

Zarzadzanie pracownikami oparto na Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi®
spetniajacym wymagania i uwzgledniajacym niektére zalecenia dotyczace
motywowania pracownikow oraz rozwoju zawodowego zawarte w zataczniku do
zarzadzenia Szefa Stuzby Cywilnej®. Program ZZL nie zostat jednak zaktualizowany
w wymaganym terminie. Przyjete w Biurze regulacje wewnetrzne dotyczace m.in.
naboréw do korpusu stuzby cywilnej, prowadzenia stuzby przygotowawczej,
przeprowadzania ocen pracowniczych, stosowania narzedzi motywacyjnych oraz
zapobiegania mobbingowi (ktorego przypadki nie wystapity w okresie objetym
kontrola) byly spdjne z Programem ZZL.

Dla poddanych kontroli 10 stanowisk, niebedacych wyzszymi stanowiskami w stuzbie
cywilnej, sporzadzono opisy i prawidtowo poddano je wartosciowaniu, ktorego wyniki
zostaty uwzglednione przy ksztattowaniu polityki wynagrodzen.

Stanowiska w stuzbie cywilnej byty obsadzane w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru, jednak we wszystkich 12 przeprowadzonych naborach, nie zapewniono
zgodnosci pomiedzy wymaganiami wskazanymi w ogtoszeniu a opisami stanowisk,
na ktére prowadzony byt nabdr. Stanowito to naruszenie art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej’. Dodatkowo jedno ogtoszenie o naborze
i sze$¢ ogtoszeri o wynikach naboru nie zostato opublikowanych w BIP Urzedu, co
stanowito naruszenie art. 28 ust. 1 oraz art. 31 ust. 1 tej ustawy. W dziewieciu z 12
protokotéw przeprowadzonego naboru nie zostalo zamieszczone miejsce
zamieszkania najlepszych kandydatéw, co byto niezgodne z art. 30 ust. 1 i 2 pkt 1
u.s.c.

Na okres trzech miesiecy w Urzedzie nieprawidtowo (poza korpusem stuzby cywilnej)
zatrudniono gtéwnego ksiegowego, tlumaczac to koniecznoscia zapewnienia
ciagtosci wykonywania zadan, w zwiazku z naglym wypowiedzeniem umowy przez
osobe dotychczas piastujaca to stanowisko.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy w stuzbie cywilnej ztozyli egzamin
koriczacy stuzbe przygotowawcza. W przypadku jednego z dwdch pracownikow
skierowanych do odbycia stuzby przygotowawczej, naruszone zostaly terminy jej
przeprowadzenia, okreslone w art. 36 ust. 4 ustawy.

Terminowo sporzadzone zostaly wszystkie zbadane przez NIK pierwsze oceny
w stuzbie cywilnej, jak rowniez oceny okresowe. W czterech z 10 poddanych kontroli
ocen okresowych nie okreslono form i metod rozwoju zawodowego pracownikow.
W trzech ocenach stwierdzono nieprawidtowosc¢ o charakterze formalnym polegajaca,
na podaniu nieprawidtowych danych dotyczacych poprzedniej oceny.

Wszystkim cztonkom korpusu stuzby cywilnej zapewniono udziat w szkoleniach
w zakresie przewidzianym w planach szkolen i wnioskach dotyczacych
indywidualnych programéw rozwoju zawodowego. Stosowany tryb planowania
szkolen nie byt zgodny z obowiazujaca procedura wewnetrzna, w ocenie NIK byla to
nieprawidtowosc¢ o charakterze formalnym.

Prawidtowo stosowano przyjete w Biurze narzedzia motywacyjne. Nagrody
przyznawane byly cztonkom korpusu stuzby cywilnej w sposob prawidtowy i rzetelny,

4 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogéina jako ocene pozytywna, ocene negatywna albo ocene w formie opisowe;j.

5 Dalej: Program ZZL.

6 Zarzadzenie nr 6 z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej. Dalej:
Standardy ZZL.

" Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej — Dz. U. z 2022 r., poz. 1691, ze zm. Dalej: ustawa lub u.s.c.
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zgodnie z obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi. Dodatki zadaniowe
przyznawane byly prawidtowo, za obowiazki wykraczajace poza zakres czynnosci
pracownika. Awanse czionkow k.s.c. dokonywane byly zgodnie z przyjeta Politykg
awansowania.

Dyrektor Generalny powotat Komisje Dyscyplinarng Urzedu oraz rzecznika
dyscyplinarnego zgodnie z art. 117 ust. 1 i art. 124 ust. 1 ustawy.

Cztery poddane kontroli sprawozdania z realizacji zadari wynikajacych z ustawy
0 stuzbie cywilnej za 2022 r. zostaty terminowo ztozone Szefowi Stuzby Cywilnej,
jednak jedno z nich zostato nierzetelnie sporzadzone.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

Prawidtowos¢ i rzetelnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi

w jednostkach zatrudniajacych cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej

1. Stan zatrudnienia w stuzbie cywilnej w Urzedzie na dzien 31 grudnia 2023 r. wynidst
27 0s0b i w stosunku do stanu na dzien 1 stycznia 2020 r. ulegt zmniejszeniu

0 11 oséb. W latach 2020-2023 na dzieni 1 stycznia wynidst on odpowiednio 38, 36,
341 31 cztonkdw korpusu stuzby cywilnej.

W latach 2020-2023 wediug stanu na dzienn 1 stycznia liczba pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie na podstawie ustawy z dna 16 wrzesnia 1982 r.
0 pracownikach urzedéw parstwowych® wyniosta cztery a wediug stanu na 31
grudnia 2023 r. sze$¢ 0s6b°. W 2023 r. na podstawie ww. ustawy obsadzone zostato
stanowisko gtéwnego ksiegowego (szczegOtowy opis w sekcji  Stwierdzone
nieprawidfowosci).

W okresie objetym kontrolg przeprowadzono 12 nabordw na stanowiska niebedace
wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej, dziewie¢ z nich zakoriczonych zostato
obsadzeniem stanowiska (czterech w 2021 r., dwdch w 2022 r. oraz trzech w 2023 r.).

W latach 2020-2023 wystapito 19 przypadkow ustania stosunku pracy w s.c. (dwa
w 2020 ., szes¢ w 2021 r., cztery w 2022 r. i siedem w 2023 1.)1%. W ocenie Dyrektora
Generalnego, w zwiazku ze zmianami na rynku pracy, w szczegolnosci w zakresie
wzrostu przecietnego wynagrodzenia, zmianie ulegly oczekiwania pracownikow
Urzedu i kandydatow do korpusu stuzby cywilnej. Urzad od kilku lat mierzy sie
z trudno$ciami z utrzymaniem i pozyskaniem pracownikdw na stanowiskach
merytorycznych i administracyjnych. Znaczaca czesS¢ odejsC nastapita z inicjatywy
pracownikow. Byly to zaréwno odejscia na emeryture, jak i odejScia argumentowane
zbyt niskim wynagrodzeniem w stosunku do warunkow ptacowych oferowanych
w sektorze prywatnym lub innych urzedach. Zapewnienie odpowiedniej obsady
odbywa sie poprzez organizowanie naborow na wolne stanowiska pracy,
reorganizacje pracy i warunkow ptacowych pracownikéw poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych oraz wspdtprace poszczegolnych komdrek —organizacyjnych
(wsparcie w wykonywaniu zadan). W zwiazku z intencja stopniowego sptycania
struktury organizacyjnej w celu ograniczenia ilosci stanowisk koordynujacych na rzecz
wzrostu  wynagrodzenia  pracownikéw na  stanowiskach  specjalistycznych
i samodzielnych, w grudniu 2022 r. zlikwidowano Wydziat Krajowe Centrum
Informacyjne ds. REACH i CLP, a w styczniu 2024 r. Wydziat do spraw Regulacji

87,.Dz.U.z 2023 r. poz. 1917.

9 kaczny stan zatrudnienia w Urzedzie wedtug stanu na 1 stycznia lat 2020-2023 wynosit odpowiednio 43, 41, 39 i 36 os6b.
W dniu 31 grudnia 2023 r. stan zatrudnienia wynosit 32 osoby. Jedna osoba zatrudniona byta na kierowniczym stanowisku
paristwowym.

W tym trzy przypadki przejscia na emeryture i trzy przypadki wypowiedzenia umowy przez pracodawce.
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Substancji i Mieszanin Chemicznych. Likwidacja pozostalych wydziatéw planowana
jestw 2024 r.

W latach 2020-2023 na wszystkich stanowiskach w korpusie stuzby cywilnej
odnotowano wzrost wynagrodzen, przy czym na stanowiskach wyzszych srednio
041%, Sredniego szczebla zarzadzania o 25%, koordynujacych o 59%,
samodzielnych o 47%, specjalistycznych o 34%, a wspomagajacych o 31%.

(akta kontroli str. 3-7, 12-16, 1059-1080)

2. W Biurze, pomimo duzej fluktuacji kadr, zapewnione zostaly zasoby ludzkie
adekwatne do realizacji jego celow i zadan.

W sporzadzonych na lata 2020-2023 Planach dziatalnosci Urzedu sformutowano cele,
mierniki okreslajace stopieri realizacji celu, zadania stuzace osiagnieciu celéw oraz
odniesienia do dokumentéw o charakterze strategicznym!'. W roku 2020 z powodu
wystapienia epidemii COVID-19, nie zostat osiagniety w catosci jeden’? z pieciu
przyjetych celow, a jeden w cze;su13 W 2021 r., z przyczyn niezaleznych od Biura,
nie zostat osiagniety jeden’* z pieciu celéw. Plan na 2022 r. zawierat trzy cele, a plan
na 2023 r. jeden cel, ktore zrealizowano w catosci.

Wyniki analizy ryzyka na szczeblu operacyjnym na lata 2021-2023, a na rok 2023
réwniez na szczeblu strategicznym, wskazywaly na wysokie ryzyko dotyczace
mozliwosci nieprawidtowego naliczania wynagrodzer zwiazane z niezapewnieniem
wystarczajacej obstugi finansowej. W Sprawozdaniu z oceny kontroli dziatania kontroli
zarzadczej w Biurze do spraw Substancji chemicznych za 2022 r. wskazano na
konieczno$¢ zapewnienia zastepowalnosci pracownikéw obstugi  finansowo-
ksiegowej i naliczania wynagrodzeri oraz podjecia dziatai na rzecz zatrzymania ich
rotacji. Podjete dziatania zaradcze miaty na celu zwiekszenie stanu zatrudnienia w
komdrce i polegaly m.in. na ogtaszaniu nabordw na stanowiska bardziej atrakcyjne
ptacowo, zwiekszenia proponowanych wynagrodzeri jak réwniez, ze wzgledu na
problemy z pozyskaniem pracownikow, wsparcie komorki przez osobe zatrudniona,
na podstawie umowy cywilno-prawne.

W oswiadczeniach o stanie kontroli zarzadczej za lata 2020-2023, Prezes Biura
oSwiadczyta, ze w jednostce w wystarczajacym stopniu funkcjonowata, adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

(akta kontroli str. 17-130, 1123-1127)

3. W Urzedzie wprowadzono ZatoZenia Polityki Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi oraz
Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi*®. Program ZZL obejmowat organizacje
procesow zarzadzania ludzmi w tym procesy naboru, zatrudniania i wprowadzania do
pracy nowych pracownikow (w tym stuzby przygotowawczej isprawdzania
kompetenciji kierowniczych osoby powotywanej na wyzsze stanowiska w S.C.),
motywowania pracownikow, narzedzi work-life balance, rozwoju zawodowego
i szkolen, organizacji procesow kadrowych. Program ZZL zostat zaktualizowany po
uptywie 3 lat od jego ostatniej aktualizacji w grudniu 2020 r. (szczegdtowy opis w sekcji
Stwierdzone nieprawidfowosci).

(akta kontroli str. 131-150, 1128-1138)

11 Zarzadzenie nr 2/2/KZ/Ins/2010 Inspektora do spraw Substancii i Preparatéw Chemicznych z dnia 12 paZdziernika 2010 r.
w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw, okreslania miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiagniecia
w Biurze do spraw Substancji i Preparatéw Chemicznych.

12 Weryfikacja maksymalnego poziomu wydzielanych substancji smolistych, nikotyny i tlenku wegla w dymie papierosowym. Na
stopieni realizacji celu miata wplyw sytuacja epidemiologiczna i decyzja o wstrzymaniu badari laboratoryjnych przez organy
inspekcji sanitarnej oraz wstrzymanie pobierania prébek w zaktadach objetych kontrola,

13 Ochrona przed szkodliwym wplywem substancji chemicznych i ich mieszanin na zdrowie cztowieka i srodowisko. Odstepstwo
od planowanych wartosci miernikéw w zakresie liczby prowadzonych postepowan w zakresie rejestracji prekursoréw kat. 2 i 3
oraz zezwolen na prowadzenie dziatalnosci z uzyciem nowej substancji psychoaktywnej, wynikato z faktu, iz zostaly one
okreslone w sposdb szacunkowy na postawie danych z lat ubiegtych.

14 Wspdtpraca z Europejska Agencja Chemikaliéw (ECHA) w zakresie oceny substancji. Nieosiagniecie wartosci miernika
wynikato z wycofania substancji przez ECHA z Community rolling action plan.

15 Zarzadzenie nr 1/1/2ZL/DG/2010 Dyrektora Generalnego z dnia 22 listopada 2010 r. ze zmianami wynikajacymi z Zarzadzenia
nr 2/4/2Z1/DG/2013 z dnia 28 maja 2013 r., Zarzadzenia nr 1/7/2ZLIDG/2017 z dnia 14 grudnia 2017 r. oraz Zarzadzenia
nr 8/ZZL/DG/2020 z dnia 23 grudnia 2020 1.



SzczegOtowe aspekty zarzadzania zasobami ludzkimi zostaly uregulowane
w wewnetrznych procedurach i politykach, m.in.:

— dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy?®,

— naboru do stuzby cywilnej*’,

— organizacji i przebiegu stuzby przygotowawcze] oraz dokonywania pierwszej
oceny pracownikow?s,

— dokonywania ocen pracownikéw?®,

— motywowania pracownikow?,

— rozwoju zawodowego pracownikéw?!,
przeciwdziatania mobbingowi®.

Regulacle te byly spdjne z Programem ZZL i zawieraly aktualne tresci.

W Biurze nie udokumentowano faktu zapoznania pracownikow z ww. zarzadzeniami
wewnetrznymi. Jak wynika z wyjasnieri Dyrektora Generalnego zarzadzenia
wewnetrzne byly publikowane w intranecie Biura i rozsytane poczta elektroniczna do
pracownikéw. Ponadto, co najmniej raz w roku organizowane bylo zebranie
administracyjne, na ktorym szczegotowo omawiane byly takie zagadnienia jak:
zalozenia regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sprawozdania
i raporty Szefa Stuzby Cywilnej, tresc i cele nowych wewnetrznych aktéw prawnych
dotyczacych zarzadzania zasobami ludzkimi i organizaciji pracy, zasady etyki oraz

wszelkie sprawy zgtoszone przez pracownikow.
(akta kontroli str. 151-156, 157-164, 236-254, 378-404, 459-483, 578-586, 621-634,
651-654, 955-968, 1059-1080)

4. W Programie ZZL i wewnetrznych procedurach i politykach uwzgledniono wybrane
fakultatywne standardy zarzadzania zasobami ludzkimi w obszarach: motywowania
pracownikow - pkt. IV.2 (nagrody), 3 (dodatki zadaniowe) i 4 (wykorzystywanie
niematerialnych narzedzi motywacyjnych) oraz rozwoju i szkolenia - pkt. VI.1 (badanie
potrzeb rozwojowych), 3 (organizacja szkoleri i dziatan rozwojowych), 4 (efektywnosc
szkolen).

Jak wynika z wyjasnien Dyrektora Generalnego odnosnie do uwarunkowari
i okolicznosci wzietych pod uwage przy dostosowaniu tresci programu do specyfiki
Urzedu, Program ZZL zostat dostosowany do mozliwosci organizacyjnych
i finansowych Urzedu, przy jednoczesnym uwzglednieniu obowiazujacych przepiséw

16 Zarzadzenie nr 1/6/Wart/DG/2017 Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancji i Preparatow Chemicznych z dnia
1 wrzesnia 2017 r. w sprawie dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy; Zarzadzenie nr 3/3/Wart/DG/2008
Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancji i Preparatéw Chemicznych z dnia 30 maja 2008 r. w sprawie ustalenia liczby
i zakresu przedziatéw punktowych w urzedzie.

17 Zarzadzenie nr 1/2/N/DG/2009 Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancji i Preparatéw Chemicznych z dnia 5 maja
2009 r. w sprawie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w
Biurze do spraw Substancji i Preparatéw Chemicznych ze zmianami wynikajacymi z Aneksu nr 1/2011 z dnia 28 listopada 2011
r. oraz Aneksu nr 1/2012 z dnia 19 paZdziernika 2012 r.

18 Zarzadzenie nr 2/11/SC/2017 Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancji Chemicznych z dnia 1 wrze$nia 2017 r.
w sprawie okreslenia procedury organizacji i przebiegu stuzby przygotowawczej w Biurze do spraw Substancji Chemicznych;
Zarzadzenie nr 2/3/OCENA/DG/2009 Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancii i Preparatéw Chemicznych z dnia 29
czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania pierwszej oceny pracownikéw zatrudnionych w Biurze do
spraw Substanciji i Preparatéw Chemicznych ze zmianami wynikajacymi z Aneksu nr 1/2017 z dnia 25 sierpnia 2017 .

19 Zarzadzenie nr 1/2/OCENA/DG/2009 Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancji i Preparatéw Chemicznych z dnia 3
czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania oceny okresowej urzednikéw stuzby cywilnej oraz
pracownikdw stuzby cywilnej zatrudnionych w Biurze do spraw Substancji i Preparatéw Chemicznych ze zmianami wynikajacymi
z Aneksu nr 1/2017 z dnia 25 sierpnia 2017 r.

2 Zarzadzenie nr l/FN/DG/2018 Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancji Chemicznych z dnia 2 marca 2018 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu nagréd wyplacanych z funduszu nagréd Biura do spraw Substancji Chemicznych ze
zmianami wynikajacymi z Zarzadzenia nr 2/FN/DG/2018 z dnia 11 czerwca 2018 r.; Zarzadzenie nr 7/ZZL/DG/2019 Dyrektora
Generalnego Biura do spraw Substancji Chemicznych z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie zasad przyznawania dodatkéw
zadaniowych i specjalnych pracownikom Biura do spraw Substancji Chemicznych; Zarzadzenie nr 7/0RG/DG/2021 Dyrektora
Generalnego Biura do spraw Substancji Chemicznych z dnia 16 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia w Biurze do spraw
Substancji Chemicznych regulaminu przyznawania specjalnych dodatkéw motywacyjnych z dodatkowego funduszu
motywacyjnego na rok 2021.

21 Zarzadzenie nr 1/5/Z2ZL/DG/2015 Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancji Chemicznych z dnia 21 grudnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad organizacji i prowadzenia szkolen oraz rozwoju zawodowego w stuzbie cywilnej.

2 Zarzadzenie nr 1/3/2ZLIDG/2013 Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancji Chemicznych z dnia 28 maja 2013 r. w
sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Biurze do spraw Substancji Chemicznych; Zarzadzenie nr
I/ORG/DG/2023 Dyrektora Generalnego Biura do spraw Substancji Chemicznych z dnia 3 lutego 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki Antymobbingowej w Biurze do praw Substancji Chemicznych.
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i zaleceri oraz potrzeb i oczekiwari pracownikéw. Biuro zatrudniato mniej niz
40 pracownikow i nie byto mozliwosci utworzenia licznej osobowo, wyspecjalizowanej
komorki organizacyjnej realizujacej zadania z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi, ani przeznaczenia duzej ilosci Srodkdéw finansowych na dziatania w obszarze
HR. Wdrozone procedury zostaty opracowane w taki sposéb, zeby obowiazki
wynikajace z przepisow prawa pracy oraz przepisow ustawy o stuzbie cywilnej mogty
by¢ realizowane prawidtowo i bez opdZnien. Przyktadem takich rozwiazari moze by¢
ograniczanie sktadu komisji rekrutacyjnej do 3 o0séb, rezygnacja z powotywania
zespotu wewnetrznego ds. wartosciowania stanowisk pracy lub wdrozenie
elektronicznego systemu rozliczania godzin pracy oraz elektronicznego systemu
obstugi kadrowej (informacja kadrowo-ptacowa, wnioski). Analizie poddano takze
zalecenia dotyczace Programu ZZL, ktore sa fakultatywne wzgledem urzeddow
zatrudniajacych mniej niz 50 cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i wdrozono tylko
niektdre z nich. Potrzeby i oczekiwania pracownikow sa badane na biezaco, jako ze
sg przedmiotem rozmOw prowadzonych regularmie z pracownikami przez
bezposrednich przetozonych oraz zebrar o tematyce administracyjnej prowadzonych
przez dyrektora generalnego. Najczesciej zgltaszane potrzeby o charakterze
pozafinansowym dotycza, aspektow faczenia obowiazkow zawodowych z zyciem
osobistym, np. mozliwosci pracy w systemie hybrydowym (czesSciowo zdalnym),
mozliwosci wyjscia w czasie pracy w celu zalatwienia waznej sprawy prywatnej,
mozliwosci bezpiecznego zaparkowania roweru, mozliwosci rozwoju zawodowego.
(akta kontroli str. 151-156, 1081-1090)

5. Obowiazujace w okresie objetym kontrola wewnetrzne zasady dokonywania
opisow i wartosciowania stanowisk pracy byty zgodne z postanowieniami Zarzadzenia
Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania
opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej?.

W latach 2020-2023 w Biurze zostaty zatwierdzone 22 opisy stanowisk niebedacych
wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej. Kontrola przeprowadzona na prdbie
10 z nich®* wykazata, Ze:

— opisy stanowisk okreslaly realizowane zadania, wymagane kompetencje,
kwalifikacje i zakres odpowiedzialnoSci (zgodnie z § 1 ust. 1 i 2 Zarzadzenia). We
wszystkich opisach nie okreslono wymagari niezbednych w zakresie umiejetnosci
interpersonalnych, a w czterech zawarto wymog znajomosci jezyka bez
okreslenia jaki byt jego wymagany poziom. Pomimo to w procesie wartosciowania
przyznane zostaly wartosci punktowe odnoszace sie to tych wymagan. Jak
wynika z wyjasnieri Dyrektora Generalnego, z uwagi na niewielkg liczbe
pracownikow, mozliwe bylo samodzielne wartoSciowanie przez Dyrektora
Generalnego wymagan niezwigzanych bezposrednio ze specjalistyczna wiedza
merytoryczna, takich jak niezbedny poziom znajomosci jezyka lub umiejetnosci
interpersonalne. Mozliwos¢ zwarto$ciowania ww. wymagari dawaty réwniez same
opisy stanowisk pracy okreSlajace zadania i charakter wykonywanej pracy i
analiza ktérych pozwolita na przyjecie odpowiednich wartosci punktowych,

— wszystkie stanowiska poddane zostaly wartosciowaniu metoda analityczno-
punktowa, przez Dyrektora Generalnego (8 3, 8 4 ust. 2 i § 7 Zarzadzenia),

— liczba punktow uzyskanych w wyniku wartosciowania byta podstawa do
zakwalifikowania stanowiska pracy do odpowiedniego zakresu przedziatu
punktowego obowiazujacego w Biurze (8 26 Zarzadzenia),

— nie wystapity przypadki istotnego® zréznicowania wynagrodzenia na takim
samym stanowisku.

(akta kontroli str. 157-235, 1105-1122)

ZM.P.z2011r., Nr5, poz. 61, ze zm. Dalej: Zarzadzenie.

2 Dobdr celowy: opisy dotyczace poszczegdinych grup stanowisk (Sredniego szczebla zarzadzania, koordynujacych,
samodzielnych, specjalistycznych i wspomagajacych).

% 7godnie z przyjetymi w programie kontroli zatozeniami istotne réznice to réznice w wysokosci wynagrodzenia zasadniczego
na poziomie réwnym lub przekraczajacym 20%.

7



6. Obowiazujaca w okresie objetym kontrola wewnetrzna procedura naboru na wolne
stanowiska pracy, niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej, okreslata
m.in.: etapy procedury naboru, zasady powotywana komisji przeprowadzajacej nabdr
i jej zadania (w tym w zakresie okreslania metod i technik stosowanych w danym
etapie naboru oraz kryteriow uczestnictwa w kolejnych etapach naboru), zakres
i sposb upowszechniania informacji o wolnych stanowiskach pracy, sposdb
zgtaszania zainteresowanych os6b w naborach.

W latach 2020-2023 przeprowadzonych zostato 12 naboréw na wolne stanowiska
pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzhbie cywilnej. Kontrola ich przebiegu
wykazata, ze:

— wszystkie informacje o wolnych stanowiskach upowszechnione zostaly przez
umieszczenie ogloszenia o naborze w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie Urzedu oraz w BIP KPRM, jednak jedna z nich nie zostata
zamieszczona w BIP Urzedu (szczegotowy opis w sekcji Stwierdzone
nieprawidtowosci),

— tres¢ ogloszen co do zasady odpowiadata wymogom art. 28 ust. 2 ustawy
o stuzbie cywilnej, jednak we wszystkich przypadkach wymagania zawarte
w ogtoszeniach nie odpowiadaly wymaganiom zawartym w opisach tych
stanowisk (szczegGtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci),

— termin do sktadania dokumentdw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie byt
krotszy niz 10 dni, zgodnie z art. 28 ust. 3 ustawy,

— nabory przeprowadzone zostaly przez komisje powotane zarzadzeniami
Dyrektora Generalnego, zgodnie z art. 29a ust. 1 ustawy. W toku naboru
wyloniono nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych w ocenie
komisji wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktdre przedstawiano Dyrektorowi Generalnemu w celu
zatrudnienia wybranego kandydata,

— z przeprowadzonych naborow sporzadzone zostaty, zgodnie z art. 30 ust. 1
ustawy, protokoty podpisane przez cztonkéw komisji i zaakceptowane przez
Dyrektora Generalnego,

— tre$C protokotow byta zgodna z art. 30 ust. 2 ustawy za wyjatkiem wskazania
w 11 z 12 protokotow miejsca zamieszkania kandydatow w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego (szczegGtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidtowosci),

— informacje o wyniku 12 naboréw umieszczone zostaty w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie Urzedu i w BIP KPRM, jednak tylko szes¢ z nich w BIP
Urzedu (szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci).

(akta kontroli str. 236-377, 1059-1080)

7. Obowiazujaca w okresie objetym kontrola procedura organizacii i przebiegu stuzby
przygotowawczej okreslata m.in.: proces skierowania pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej, przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu
koricowego oraz formularze opinii bezposredniego przetozonego, skierowania do
odbycia stuzby, zwolnienia z jej odbycia, protokotu z egzaminu koncowego,
zaswiadczenia 0 ukoriczeniu stuzby.

W okresie objetym kontrola sposrdd czterech oséb po raz pierwszy podejmujacych
prace w stuzbie cywilnej, dwie odbyly stuzbe przygotowawcza, a dwie zostaty
zwolnione z jej odbycia przez Dyrektora Generalnego Urzedu z jej odbywania. Stuzba
przygotowawcza zostata, co do zasady, przeprowadzona zgodnie z art. 36 u.s.c. oraz
uregulowaniami wewnetrznymi, w szczegolnosci:

2% Dwukrotnie na stanowisko Sredniego szczebla zarzadzania (gtéwny ksiegowy), trzykrotnie na stanowiska samodzielne (gtéwny
specjalista) i siedmiokrotnie na stanowiska specjalistyczne (starszy specjalista i specjalista).
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— skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej okreslajace jej zakres i czas
trwania wydane zostato przez DG po uzyskaniu opinii osoby kierujacej komdrka,
organizacyjna, w ktorej pracownik byt zatrudniony,

— w jednym przypadku stuzba przygotowawcza trwata diuzej niz 4 miesiace
i skoriczyta sie pGzniej niz z uptywem 8 miesiecy od podjecia pracy przez
pracownika (szczegdtowy w sekcji Stwierdzone nieprawidtowosci),

— Wwszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy w stuzbie cywilnej ztozyli
egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,

Obowiazujacy w okresie objetym kontrolg regulamin dokonywania pierwszej oceny
w stuzbie cywilnej byt zgodny z postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegGtowych warunkéw i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej?’.

Pierwsza ocena czterech pracownikow, ktdrzy po raz pierwszy podjeli prace w stuzbie
cywilnej dokonana zostata zgodnie z przepisami art. 37 i 38 u.s.c. i przepisami ww.
rozporzadzenia, w szczegdlnosci:

— w terminie 21 dni od nawiazania stosunku pracy, bezposredni przetozony
przeprowadzit z pracownikiem rozmowe wstepna, podczas ktdrej zapoznat go ze
sposobem dokonywania pierwszej oceny,

— bezposredni przetozony wyznaczyt termin na zlozenie przez pracownika
sprawozdania dotyczacego realizowanych przez niego zadan,

— Z ocenianym przeprowadzona zostata rozmowa oceniajaca,

— przyznane zostaly oceny czastkowe za postawe ocenianego, jego
zaangazowanie i postepy w pracy, relacje ze wspdtpracownikami oraz
terminowos¢ wykonywania zadari, odpowiednio do poziomu spetniania przez
ocenianego kazdego z elementow oceny, z uwzglednieniem ich opiséw oraz
ustalona zostata ocena faczna, bedaca Srednig arytmetyczna z ocen
czastkowych,

— pierwsza ocena zostata dokonana przez bezposredniego przetozonego
niezwtocznie po ztozeniu sprawozdania przez ocenianego albo po uptywie
terminu wyznaczonego na ztozenie sprawozdania,

— wszystkie ww. oceny byly ocenami pozytywnymi, w zwiazku z czym sporzadzone
zostaly wnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego.

Po dokonaniu oceny z pracownikami zawarto umowy o prace na czas nieokreslony.
(akta kontroli str. 378-457, 1059-1080)

8. Obowiazujacy w okresie objetym kontrola regulamin dokonywania oceny okresowe]
byt zgodny z postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkdw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych
urzednikow stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej?8.

W okresie objetym kontrola w Urzedzie sporzadzone zostaty 43 oceny pracownikow
niezajmujacych wyzszych stanowisk w s.c. Wszystkie oceny byly ocenami
pozytywnymi. Badanie prawidtowosci dokonania oceny okresowej cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej dokonane na prébie ocen 10 pracownikéw?® wykazato, ze oceny
zostaly przeprowadzone zgodnie z przepisami art. 81 u.s.c., oraz rozporzadzenia,
w szczegolnosci:
— oceny zostaty dokonane przez osoby uprawnione (§ 2 ust. 1), na podstawie
kryteriow odpowiednich dla stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego (8
2ust.2i84),

2 Dz.U.z2015r., poz. 1144,

%Dz, U.z2016 1., poz. 470. Dalej: rozporzadzenie.

2 Dob6r celowy: oceny dotyczace poszczegdlnych grup stanowisk (Sredniego szczebla zarzadzania, koordynujacych,
samodzielnych, specjalistycznych i wspomagajacych).
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— oceniany kazdorazowo potwierdzat podpisem zapoznanie sie z kryteriami oceny
i terminem sporzadzenia oceny (8§ 6),

— sporzadzenie oceny na pismie polegato na przyznaniu ocen czastkowych do
kazdego z kryteriow obowiazkowych i kryteriow dodatkowych wedtug skali ocen
(8 11 ust. 1 pkt 1),

— do arkusza oceny wpisywano wnioski dotyczace indywidualnego programu
rozwoju zawodowego (8 11 ust. 1 pkt 5),

— we wszystkich przypadkach z ocenianymi zostaly przeprowadzone rozmowy
oceniajace (8§ 10),

— w jednym przypadku termin oceny zostat przesuniety ze wzgledu na
usprawiedliwiona nieobecnos¢ ocenianego w pracy, trwajaca dtuzej niz miesiac
(art. 81 ust. 7 ustawy),

— w trzech ocenach nie okreslono lub nieprawidtowo okreslono poziom i/lub date
dokonania poprzedniej oceny (szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone
nieprawidtowosci).

Od ocen okresowych nie byty wnoszone sprzeciwy na podstawie art. 83 ustawy.

(akta kontroli str. 459-577, 1105-1122)

9. Przy opracowywaniu planéw szkolern nie zachowano trybu okreslonego
w Regulaminie zasad organizacji i prowadzenia szkoleri oraz rozwoju zawodowego
w stuzbie cywilnej (szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidlowosci).

Roczne plany szkoleri na lata 2020-2023 opracowane byty w formie planu zakupéw
w 8 4550 i okreslaty typy i 0gdlna tematyke szkolen oraz ich szacowane koszty.

W latach 2020-2023 cztonkowie korpusu stuzby cywilnej uczestniczyli w szkoleniach
tacznie 224 razy3® (odpowiednio w poszczegdinych latach 36, 68, 66, 64).

W Programie ZZL ustalono, ze dla kazdego czlonka korpusu stuzby cywilnej,
z wyjatkiem o0s6b zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej, ustala sie
Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego. Dyrektor Generalny zatwierdza IPRZ
poprzez uwzglednienie wnioskdw z oceny pracowniczej oraz pozostatych potrzeb
szkoleniowych pracownika w planach szkoleni na kolejne lata.

Kontrola wnioskow dotyczacych IPRZ zawartych w 10 ocenach okresowych czionkdw

korpusu stuzby cywilnej oraz ich realizacji wykazata, ze:

— we wszystkich przypadkach okreslono w nich obszary wiedzy i umiejetnosci
wymagajace doskonalenia, jednak tylko w szesciu przypadkach okreslono w nich
takze formy i metody ich realizacji (szczeg6towy opis w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci),

— szesciu pracownikow nie zostato skierowanych na szkolenia w petnym zakresie
wynikajacym z wnioskéw dotyczacych indywidualnych planéw rozwoju
zawodowego. Jak wynika z wyjasnieri Dyrektora Generalnego w okresie objetym
kontrola oferta szkoleri specjalistycznych z obszaru zarzadzania chemikaliami,
organizowanych najczesciej przez instytucje zagraniczne, byta bardzo uboga
zuwagi na pandemie iinne wydarzenia miedzynarodowe. Pracownicy mieli
mozliwos¢ poszerzania wiedzy w obszarach wykonywanych zadari przede
wszystkim poprzez udziat w wydarzeniach informacyjnych i webinariach
organizowanych przez Europejska Agencje Chemikaliow oraz inne instytucje
zajmujace sie zarzadzaniem chemikaliami, jak rowniez uczestnictwo
w wydarzeniach informacyjnych Komisji Europejskiej czy tez samoksztatcenie.

(akta kontroli str. 578-609, 1081-1090, 1091-1104, 1105-1122)

30'W 34 przypadkach byly to szkolenia obowiazkowe: BHP, OIN i stuzba przygotowawcza.
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10. W obowiazujacym w Biurze regulaminie przyznawania nagrod, przewidziano
nagrody okresowe dla pracownikow, w zaleznosci od osiaganych przez nich efektow
pracy, zaangazowania w realizacje zadan komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony byt pracownik oraz w realizacje innych powierzonych pracownikowi
zadan jak rowniez innych osiagnie¢ niezwigzanych bezposrednio z zadaniami
ustawowymi, ale wplywajacych pozytywnie na jego wizerunek, w szczegdlnosci
poprzez podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych. Kryterium przyznania nagrody
okresowej byta réwniez pozytywna ocena pracy pracownika w danym okresie oraz
uzasadnienie przedstawione przez bezposredniego przelozonego. Przewidziano
réwniez mozliwos¢ przyznawania nagrod indywidualnych za szczegoine osiagniecia
w pracy zawodowej. Okreslono tez obligatoryjne i fakultatywne przestanki
nieprzyznania nagrod.
Badanie zgodnosci przyznawania nagrdd z okreslonymi w procedurze wewnetrzne;
zasadami i kryteriami, przeprowadzone na préhie dziewieciu pracownikdws3!
wykazalo, ze byly one przyznawane w zrdznicowanych kwotach, na wniosek
przetozonego zawierajacy uzasadnienie i wysokoS¢ wnioskowanej nagrody,
aw przypadku pracownikow podlegtych bezposrednio czionkom kierownictwa Biura
z ich inicjatywy.

(akta kontroli str. 621-629, 635-650, 1081-1090)

Zgodnie z przyjetymi zasadami przyznawania dodatkéw zadaniowych w Biurze,
pracownikowi mogt zostac przyznany dodatek zadaniowy, jednorazowo lub na czas
okreslony, tj. nieprzekraczajacy jednego roku lub na czas nieobecnosci
zastepowanego pracownika, ktéremu powierzono wykonywanie dodatkowych zadari
na okres wykonywania tych zadari, w tym w szczegdlnosci za:

— wykonywanie dodatkowych zadan lub funkcji niewynikajacych z zakresu
obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnier pracownika,

— wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika, w zwiazku z petnieniem zastepstwa
za wspotpracownika nieobecnego w pracy nie krocej niz miesiac,

— wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z zakresu obowiazkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnieri pracownika, w zwiazku z wakatem na innym
stanowisku pracy,

— wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow, odpowiedzialnosci
i uprawnien  pracownika, ale wymagajacych dodatkowego wkladu pracy
w zwiazku z okresowym, znacznym zwiekszenie ilosci wykonywanych prac,

— wykonywanie zadan wynikajacych z udziatu w pracach zespotéw zadaniowych
lub komisji tworzonych w Biurze do spraw Substancji Chemicznych.

W okresie objetym kontrola, podjeto 137 decyzji dotyczacych przyznania dodatkow
zadaniowych 27 cztonkom korpusu k.s.c. W szesciu przypadkach dodatek przyznany
zostat jednorazowo.

Kontrola dokumentacji 10 dodatkéw zadaniowych3? wykazata, ze dodatki zostaty
przyznane zgodnie z obowiazujacym regulaminem, w szczegolnosci:

— spetnione zostaty przestanki przyznania dodatku,
— dodatek przyznany zostat na czas okreslony, nieprzekraczajacy jednego roku,

— dodatek przyznany zostat na wniosek kierujacego komdrka organizacyjna badz
z inicjatywy Dyrektora Generalnego jako bezposredniego przetozonego,

— pracownicy otrzymali pisemna, informacje o przyznaniu dodatku,
— okres na jaki przyznano dodatek wynidst od jednego miesiaca do jednego roku,

3 Dohdr celowy: trzech pracownikéw, ktdrym przyznano najnizsze kwoty, trzech pracownikéw, ktdrym przyznano najwyzsze
kwoty, trzech pracownikéw, ktérym przyznano kwoty zblizone do Sredniej wartosci.

32 Dobdr celowy: dodatki o réznym charakterze wybrane sposréd 21 dodatkéw wyptacanych pracownikom przez okres dtuzszy
niz jeden rok.
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— wysokos¢ dodatku nie przekraczata 50 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.
Nie stwierdzono, aby obowiazki objete dodatkami byly réwnoczesnie podstawa
przyznania nagrod.
(akta kontroli str. 651-862, 1091-1104)

W Biurze stosowano narzedzia motywowania pozafinansowego, w tym narzedzia
work-life balance zwiazane z czasem i organizacja, pracy (ruchomy czas pracy, praca
zdalna, home office, mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy), dojazdem
do pracy (stojak na rowery), dofinansowanie do wypoczynku, dofinansowanie zaje¢
sportowo-rekreacyjnych, platforma do komunikacji wewnetrznej i wymiany informacii,
grupowe ubezpieczenie na zycie oraz zapomoga W sytuacji zdarzen losowych.
Jak wynika z wyjasnien Dyrektora Generalnego w latach 2020-2022 pracownicy,
ktdrzy motywowali potrzebe pracy z domu powodami rodzinnymi lub zdrowotnymi,
mogli wykonywaé obowiazki czesciowo w formie telepracy, z czego korzystato trzech
pracownikow. Po uregulowaniu pracy zdalnej w przepisach kodeksu pracy,
pracownicy mogli pracowaé zdalnie w wymiarze 1/5 czasu pracy bez koniecznosci
motywowania takiej decyzji, z czego w 2023 roku korzystata wiekszos¢ pracownikow.
Pracownicy, ktérzy z uzasadnionych wzgledéw rodzinnych lub zdrowotnych
potrzebuja, wiekszego wymiaru czasu pracy zdalnej, moga uzyskac taki zwiekszony
wymiar, z czego w 2023 roku skorzystato dwoch pracownikow. Na wniosek
pracownikow poprawiano tez komfort i ergonomie miejsc pracy. Pracownikom
stwarzano mozliwosci uczestniczenia w studiach podyplomowych i innych
diugookresowych formach ksztatcenia powiazanego z tematyka zadan realizowanych
na stanowisku pracy poprzez finansowanie nauki i udzielanie niezbednego urlopu na
czas zajeé, z czego w okresie objetym kontrola skorzystato dwdch pracownikdw.
(akta kontroli str. 1059-1080)

11. Awanse czlonkéw k.s.c. dokonywane byly zgodnie z Politykg awansowania
wprowadzona w dniu 28 maja 2013 r. jako zatacznik do aktualizacji Zatozen Polityki
I Programu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi, okre$lajaca m.in. przestanki otrzymania
awansu na stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej.

W latach 2020-2023 w Biurze dokonano facznie 13 awansdw stanowiskowych
dziewieciu pracownikéw na stanowiska niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej. Kontrola dokumentacji dotyczacej pieciu awanséw3 wykazata, ze we
wszystkich przypadkach awanséw dokonano, zgodnie z Polityka awansowania.
(akta kontroli str. 138-142,863-922, 1091-1104)

12. W okresie objetym kontrola w Biurze funkcjonowaty komisje dyscyplinarne oraz
rzecznicy dyscyplinarni powotani przez Dyrektora Generalnego sposrdd podlegtych
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej Zarzadzeniem nr 1/DYSC/DG/2018 z dnia 13
listopada 2018 r. oraz Zarzadzeniem nr 1/DYSC/DG/2022 z dnia 14 listopada 2022 r.
Nie byly prowadzone postepowania wyjasniajace i dyscyplinarne.

(akta kontroli str. 923-954)

13. W okresie objetym kontrola w Urzedzie obowiazywata polityka antymobbingowa,
wprowadzona zarzadzeniami Dyrektora Generalnego w 2013 r. i w 2023 r.

Jak wynika z wyjasnien Dyrektora Generalnego, w okresie objetym kontrolg nie
dokonywano formalnie udokumentowanych, cyklicznych przegladdéw procedury
antymobbingowej, natomiast w 2023 r. dokonano jej generalnego przegladu
skutkujacego wprowadzeniem nowej polityki antymobbingowej. Dotychczas nie
odnotowano w Urzedzie przypadkéw mobbingu ani dyskryminacji.

33 Dobdr losowy.
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(akta kontroli str. 955-968, 1059-1080)

14. W Biurze nie skorzystano z uprawnien w zakresie systemdw czasu pracy,
dotyczacych okresu rozliczeniowego wynikajacych z ustawy z dnia 14 kwietnia 2023 r.
0 zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektdrych innych ustaw3*.

W ocenie Dyrektora Generalnego, w urzedzie zatrudniajacym niewielka liczbe
pracownikow, wprowadzenie szerokiego katalogu systeméw czasu pracy dla
wszystkich pracownikéw utrudnitoby wykonywanie zadan w poszczegdlnych
komadrkach organizacyjnych oraz uniemozliwito zapewnienie otwarcia urzedu w dni
powszednie w godzinach regulaminowych. Dodatkowo, w okresie obowiazywania
znowelizowanych przepiséw ustawy, do dyrektora generalnego nie wptyna} zaden
wniosek czlonka korpusu stuzby cywilnej o zastosowanie wobec niego
alternatywnego systemu czasu pracy, pomimo ze brak zapisu w regulaminie pracy
nie odbiera pracownikom takiej mozliwosci. Rozpatrywana jest natomiast mozliwosc
wprowadzenia zmiany dtugosci okresu rozliczeniowego tak, aby obejmowat on petne
miesiace kalendarzowe.

W Urzedzie nie wystapita praca w godzinach nadliczbowych a pracownikom
zapewniono wynikajacy z art. 132 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy®, min. 11-godzinny czas na odpoczynek i regeneracjg®®.

(akta kontroli str. 969-1015, 1059-1080)

15. Kontrola sprawozdan z realizacji zadar wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilne
za 2022 r.:

— DSC-DYS - dodatkowe zatrudnienie, odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna praca

w godzinach nadliczbowych (niektore zagadnienia kadrowe),
— DSC-NAB - nabdr i wyZzsze stanowiska,
— DSC-OCK - oceny pracownicze, kompetencje miekkie i WLB,
— DSC-SZK - szkolenia,
wykazata, ze sprawozdania te zostaly terminowo przekazane Szefowi Stuzby
Cywilnej, jednak sprawozdanie DSC-SZK zostalo sporzadzone nierzetelnie,
w szczegolnosci z powodu podania niewtasciwej liczby uczestnikow szkoleri i 0s6b
uczestniczacych w szkoleniach (szczegdtowy opis w sekcji  Stwierdzone
nigprawidtowosci).

(akta kontroli str.1016-1052, 1091-1104)

16. W ocenie Dyrektora Generalnego z uwagi na specjalistyczny charakter
realizowanych w Urzedzie zadan, pracownicy Biura oraz potencjalni kandydaci do te
pracy to osoby o bardzo wysokich kwalifikacjach, posiadajacy silna pozycje na rynku
pracy. Trudnosci w zarzadzaniu zasobami ludzkimi w tym przypadku wynikaja, przede
wszystkim z braku mozliwosci zapewnienia pracownikom warunkéw ptacowych
konkurencyjnych wzgledem przedsiebiorstw sektora prywatnego. W ostatnich latach
dostrzec mozna réwniez 0golna zmiane nastawienia do pracy etatowej, szczegodlnie
wsrod ludzi mtodszego pokolenia. Wydaje sie, ze wartoSci oferowane przez instytucje
publiczne, takie jak statos$¢ zatrudnienia i Sciezka rozwoju w zawodzie urzednika, nie
Sa juz postrzegane przez mtodych pracownikéw jako atrakcyjne. Kluczowa staje sie
mozliwo$¢ zapewnienia innych, finansowych i pozafinansowych rozwiazarn,
zachecajacych absolwentdw szkét i uczelni wyzszych do rozpoczecia kariery
w Urzedzie.

3 Dz.U.z2023r. poz. 1195.

% Dz.U.z2023r., poz. 1465.

% Ustalono na podstawie sprawozdania (DSC-DYS) - dodatkowe zatrudnienie, odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna praca
w godzinach nadliczbowych (niektdre zagadnienia kadrowe) za rok 2022 oraz ewidencji czasu pracy pieciu pracownikéw
w dwoch okresach rozliczeniowych 2022 r.
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(akta kontroli str. 1059-1080)

~ Stwierdzone W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nieprawidiowosci  npastepujace nieprawidtowosci:
1. Z Gléwnym Ksiegowym, zatrudnionym na podstawie umowy o prace w dniu
3 listopada 2023 r., stosunek pracy zostat zawarty nieprawidtowo, poniewaz
zostat on nawiazany na podstawie przepisow ustawy o pracownikach urzedéw
panistwowych oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administraciji rzadowej i pracownikéw
innych jednostek®”, pomimo ze z aktdw tych nie wynikata mozliwos$¢ nawiazania
stosunku pracy na tym stanowisku. Stanowisko Gtownego Ksiegowego, zgodnie
z tabela grup stanowisk urzedniczych, wykazow stanowisk w poszczegdlnych
grupach oraz kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowiskach urzedniczych w korpusie stuzby cywilnej, stanowiacej zatacznik nr
1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz
szczegdtowych zasad ustalania i wyptacania innych Swiadczen przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej z dnia 29 stycznia 2016 r.* nalezy do
stanowisk Sredniego szczebla zarzadzania w stuzbie cywilnej.

Jak wynika z wyjasnien Dyrektora Generalnego, stanowisko gtdwnego
ksiegowego poza korpusem stuzby cywilnej funkcjonowato w Urzedzie od dnia
1 grudnia 2023 r. do 31 stycznia 2024 r., tj. wylacznie na czas niezbedny do
obsadzenia stanowiska gtéwnego ksiegowego w korpusie stuzby cywilne]
wwyniku otwartego naboru. Konieczno$¢ interwencyjnego zatrudnienia
gtdwnego ksiegowego powstata w wyniku nagtego wypowiedzenia umowy
0 prace przez Gwczesnego gtdwnego ksiegowego zatrudnionego w korpusie
stuzby cywilnej ijego dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
w okresie wypowiedzenia. Potrzeba zapewnienia prawidtowej i ciagte] obstugi
Urzedu przez gtdwnego ksiegowego oraz trudnosci w pozyskaniu osoby
kompetentnej do objecia tej funkcji ad hoc spowodowaty, ze omytkowo z katalogu
stanowisk dostepnych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 29 czerwca 2004
r. wsprawie zasad wynagradzania pracownikéw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej
i pracownikdw innych jednostek wybrano stanowisko z niewtasciwej tabeli.
W rezultacie zamiast obsadzenia stanowiska eksperta i powierzenia osobie
zatrudnionej na tym stanowisku funkcji gtdwnego ksiegowego, obsadzono
btednie stanowisko gtdwnego ksiegowego.

(akta kontroli str. 12-13, 1059-1080)

2. Program ZZL, zostat zaktualizowany w dniu 23 kwietnia 2024 r., w trakcie kontroli
NIK, tj. po uptywie ponad 3 lat od jego ostatniej aktualizacji w grudniu 2020 r., co
byto niezgodne z pkt. 1.1 ppkt. 3 Standardow ZZL, zgodnie z ktorym program ten
urzedy aktualizuja co najmniej raz na 3 lata.

Jak wynika z wyjasnien Dyrektora Generalnego, na poczatku 2024 r. podjeto
prace nad aktualizacja Programu ZZL i przygotowano nowy projekt na lata 2024
— 2026, jednakze z uwagi na zawiadomienie o rozpoczeciu w Urzedzie kontroli
przez NIK, wstrzymano sie z ich wydaniem do czasu otrzymania wystapienia
pokontrolnego i ewentualnych zalecen. W dniu 23 kwietnia 2024 r. wydano
Zarzadzanie nr 1/ZZL/DG/2024 w sprawie aktualizacji zatozen Polityki
i Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Biurze do spraw Substancii
Chemicznych na lata 2024-2026 o tresci zaktualizowanej wzgledem wczesniej
przygotowanego projektu na podstawie dokumentacji wiasnej jednostki jak

3 7T,.Dz.U.z 2023 ., poz. 467 ze zm.
#7T,.Dz.U.z 2022 r. poz. 2024 ze zm.
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réwniez tych kontrolowanych obszaréw, w zakresie ktdrych sktadano
wyjasnienia w procesie kontrolnym.
(akta kontroli str. 144-150, 1128-1138)

3. We wszystkich 12 przeprowadzonych naborach, nie zapewniono zgodnosci
pomiedzy wskazanymiw ogtoszeniu o naborze i opisie stanowiska wymaganiami
w zakresie: doswiadczenia zawodowego (sze$¢ ogtoszen®), przeszkolenia
(sze$¢ ogtoszeri®?), znajomosci przepiséw prawa (trzy ogtoszenia®'), jezyka
obcego (trzy ogtoszenia*?), obstugi komputera (dziewie¢ ogtoszer*3), systeméw
i programéw komputerowych (cztery ogtoszenia*!) jak réwniez kompetencii
miekkich (szes¢ ogtoszen*). Stanowito to naruszenie art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. ustawy o stuzbie cywilnej, zgodnie z ktérym
ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ wymagania zwiazane ze stanowiskiem
pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa
niezbedne, a ktdre dodatkowe.

Jak wynika z wyjasniern Dyrektora Generalnego réznice pomiedzy opisem
stanowiska i trescia ogtoszenia o naborze dotycza w wiekszosci szczegotow
kompetencji miekkich, szczegotow kompetencji obstugi  komputera oraz
w niektorych przypadkach szczegotow doswiadczenia w pracy w jednostkach
budzetowych, przy czym te ostatnie dotyczyly przede wszystkim stanowisk
ksiegowych. Nieprawidtowosci te powstaly najprawdopodobniej wskutek
kopiowania przez pracownika fragmentéw tresci poprzednich podobnych
ogtoszen bez nalezytej uwagi. Niescistosci te nie miaty w zadnym przypadku
wptywu na otwartos¢ i konkurencyjnos¢ naboru. Niemniej jednak, po zapoznaniu
sie ze wstepnymi wynikami kontroli za lata 2020-2023, w 2024 r. wprowadzono
zasade dodatkowego sprawdzenia kazdego publikowanego ogtoszenia pod

katem zgodnosci z opisem stanowiska pracy.
(akta kontroli str. 259-264, 271-276,282-286,292-296,303-309, 316-320, 328-331,
339-343,351-355, 359-363, 366-370, 373-377, 1059-1080)

4, W dziewieciu® z 12 protokotéw przeprowadzonego naboru nie zostato

zamieszczone miejsce zamieszkania najlepszych kandydatéw, co bylo
niezgodne z art. 30 ust. 1 2 pkt 1 ustawy o stuzbie cywilnej.
Jak wynika z wyjasnien Dyrektora Generalnego, btad w postaci braku nazw
miejscowosci przy imionach i nazwiskach kandydatow we wskazanych
protokotach powstat w wyniku przeoczenia osoby sporzadzajacej
i zatwierdzajacej protokot. Btad ten nie miat wplywu na otwartosc
i konkurencyjnos¢ naboru, niemniej jednak zostana podjete dziatania
wykluczajace mozliwos¢ wystapienia btedéw w protokotach w przysztosci.

(akta kontroli str. 266-268, 278-279, 289-290, 300-302, 312-313, 324-325, 335-336,
347-348, 1059-1080)

% Na stanowiska: giéwny ksiegowy - ogtoszenie nr 71834, gtéwny ksiegowy - ogloszenie nr 104298, giéwny specjalista DPF -
ogtoszenie nr 87738, gtéwny specjalista DPF - ogloszenie nr 107200, starszy specjalista DWT - ogloszenie nr 106241, starszy
specjalista DPF - ogtoszenie nr 80384.

4 gtéwny specjalista DPF - ogtoszenie nr 87738, giéwny specjalista DPF - ogtoszenie nr 107200, gtéwny specjalista DPF -
ogloszenie nr 124041, starszy specjalista DPF - ogloszenie nr 112671, starszy specjalista DPF - ogloszenie nr 115439,
specjalista DSN - ogtoszenie nr 83682.

4 Na stanowiska: giéwny ksiegowy - ogtoszenie nr 71834, gtéwny ksiegowy - ogtoszenie nr 104298, starszy specjalista DPF -
ogtoszenie nr 80384.

2 Na stanowiska: starszy specjalista DWT - ogtoszenie nr 106241, starszy specjalista DPF - ogtoszenie nr 80384, specjalista
DSN - ogtoszenie nr 83682.

4 Na stanowiska: giéwny ksiegowy - ogloszenie nr 71834, gidéwny ksiegowy - ogloszenie nr 104298, giéwny specjalista DPF -
ogtoszenie nr 87738, gtéwny specjalista DPF - ogtoszenie nr 107200, gidwny specjalista DPF - ogloszenie nr 124041, starszy
specjalista DPF - ogtoszenie nr 80384, starszy specjalista DPF - ogtoszenie nr 115439, specjalista DOR - ogloszenie nr 118983,
specjalista DSN - ogtoszenie nr 83682.

# Na stanowiska: gtéwny ksiegowy - ogloszenie nr 71834, gtéwny ksiegowy - ogloszenie nr 104298, , starszy specjalista DWT -
ogtoszenie nr 106241, starszy specjalista DPF - ogtoszenie nr 80384.

% Na stanowiska: gtéwny ksiegowy - ogtoszenie nr 71834, gtéwny ksiegowy - ogtoszenie nr 104298, , starszy specjalista DPF -
ogtoszenie nr 79156, starszy specjalista DPF - ogtoszenie nr 80384, specjalista DOR - ogtoszenie nr 118983, specjalista DSN -
ogtoszenie nr 83682.

% Protokoty naboru na stanowiska: gtéwnego ksiegowego - ogtoszenie nr 104298, gtdwnego specijalisty - ogloszenie nr 87738,
gtdwnego specjalisty - ogtoszenie nr 107200, gtdwnego specjalisty - ogloszenie nr 124041, starszego specjalisty - ogtoszenie nr
106241, starszego specjalisty - ogtoszenie nr 80384, starszego specjalisty - ogtoszenie nr 115439, specjalisty - ogtoszenie nr
118983, specjalisty - ogtoszenie nr 83682.
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5. W Biuletynie Informacji Publicznej Biura nie zostato zamieszczone jedno z 12
poddanych kontroli ogtoszen o naborze na wolne stanowisko w stuzbie cywilnej*’
oraz sze$¢ z 12 poddanych kontroli ogtoszen o wyniku naboru na wolne
stanowisko w stuzbie cywilnej*® co byto niezgodne z art. 28 ust. 1 oraz art. 31
ustawy zobowiazujacymi Dyrektora Generalnego do upowszechniania informacii
0 wolnych stanowiskach pracy oraz informacji o wynikach nabordow przez
umieszczenie ogtoszenia o naborze m.in. w BIP Urzedu.

Jak wynika z wyjasnienn Dyrektora Generalnego, przypadki nieopublikowania
ogtoszen w BIP Urzedu wynikaja z przeoczenia pracownika odpowiedzialnego
za zamieszczanie ogtoszen. Wszystkie ogtoszenia zostaty opublikowane w BIP
KPRM. Po zapoznaniu sie ze wstepnymi wynikami obecnie trwajacej kontroli za
lata 2020-2023, w 2024 r. wprowadzono zasade kazdorazowej kontroli miejsc
publikacji ogtoszen dotyczacych naboru.

(akta kontroli str. 1059-1080)

6. W jednym z dwoch przypadkow odbywania w latach 2020-2023 stuzby
przygotowawczej przez osoby zatrudnione po raz pierwszy w stuzbie cywilnej,
stwierdzono przekroczenie okresow jej trwania wynikajacych z art. 36 ust. 4
ustawy o stuzbie cywilnej. Stuzba przygotowawcza trwata bowiem diuzej niz
cztery miesiace i zakoriczyta sie pdzniej niz z uptywem osmiu miesiecy od
podijecia pracy przez pracownika®.

Jak wynika z wyjasnien Dyrektora Generalnego, przekroczenie termindw
nastapito w wyniku btednego ich wyznaczenia (wyliczenia w kalendarzu) przez
pracownika odpowiedzialnego za obstuge administracyjna procesu stuzby
przygotowawczej. Zdarzenie miato charakter incydentalny, wszystkie kolejne
terminy dotyczace odbywania stuzby przygotowawczej i dokonywania ocen
pracowniczych byly wyznaczane przez pracownika prawidtowo.

(akta kontroli str. 417-426, 1059-1080)

7. Sposrdd 10 poddanych kontroli arkuszy ocen, w czterech arkuszach w czesci
Whioski dotyczace indywidualnego programu rozwoju zawodowego hie
okreslono optymalnych form i metod rozwoju zawodowego®, wymaganych
instrukcja, wypetnienia tej pozycji (przypis 13 w arkuszu oceny okresowej),
zgodnie z ktora we wnioskach nalezy okreslic kierunki rozwoju zawodowego
ocenianego, hiorac pod uwage obszary wiedzy i umiejetnosci wymagajace
doskonalenia oraz zaproponowac optymalne formy i metody ich realizacji przy
uwzglednieniu sporzadzonej oceny, realizowanych i przysztych zadan oraz
oczekiwan ocenianego. Z kolei trzy oceny zostaty sporzadzone nierzetelnie,
poniewaz nie podano lub btednie podano w nich dane o poprzedniej ocenie
okresowej pracownikad?.

Jak wynika z wyjasnieri Dyrektora Generalnego, wnioski dotyczace
indywidualnego programu rozwoju zawodowego, umieszczone w arkuszu oceny
pracowniczej, powinny uwzglednia¢ proponowane przez bezposredniego
przetozonego formy i metody rozwoju zawodowego ocenianego pracownika.
Jednakze, w przypadku specyficznych obszardw wiedzy i umiejetnosci,
wskazanie konkretnych form i metod zdobywania wiedzy moze niekiedy

47 Na stanowisko starszego specjalisty (opublikowane w BIP KPRM 28 czerwca 2021 r., nr 80384).

8 Na stanowiska: gtdwnego ksiegowego (opublikowane w BIP KPRM w dniu 12 stycznia 2021 1., nr 71834), starszego specjalisty
(opublikowane w BIP KPRM w dniu 24 czerwca 2021 r., nr 79156), starszego specjalisty (opublikowane w BIP KPRM w dniu 8
wrzesnia 2021 r., nr 80384), gtéwnego specjalisty (opublikowane w BIP KPRM w dniu 6 grudnia 2022 r., nr 107200), starszego
specjalisty (opublikowane w BIP KPRM w dniu 8 lutego 2023 r., nr 112671), starszego specjalisty (opublikowane w BIP KPRM
w dniu 7 kwietnia 2023 r., nr 115439).

4 Pracownik zatrudniony w dniu 1 listopada 2021 r. skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej w dniu 21 stycznia 2022 r.
(majacy odby¢ stuzbe przygotowawcza w dniach 1 lutego - 27 maja 2022 r.) zdat egzamin w dniu 16 sierpnia 2022 r. Stanowito
to odpowiednio 196 dni (6 miesiecy i 15 dni) i 288 dni (9 miesiecy i 15 dni) od zatrudnienia pracownika.

50 W arkuszach oceny okresowej: gtéwnego specjalisty z dnia 1.07.2022 r. gtéwnego specjalisty z dnia 6.05.2022 r. gtéwnego
specjalisty z dnia 7.02.2022 r. radcy prawnego z dnia 1.08.2023 1.

51 W arkuszach oceny okresowej: gtéwnego specjalisty z dnia 14.04.2022 r. - brak poziomu poprzedniej oceny, btedna data
sporzadzenia poprzedniej oceny; radcy prawnego z dnia 1.08.2023 r. - blednie wskazany poziom poprzedniej oceny; specjalisty
z dnia 9.06.2022 r. - brak poziomu i daty poprzedniej oceny.
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przysporzyc trudnosci osobie oceniajacej. Przeszkoda w doprecyzowaniu takich
dziatan, planowanych w dtugim horyzoncie czasowym, jest brak potwierdzonej
informaciji od organizatoréw szkoleri, brak zatwierdzonego planu finansowego
Urzedu na przyszte lata oraz dynamiczne zmiany potrzeb i mozliwosci
pracownikéw w zakresie skorzystania z konkretnych rozwigzan (np. zmiany
sytuacji zyciowej i rodzinnej w kontekscie szkolen wymagajacych odbywania
podrézy stuzbowych). Ponadto, brak precyzyjnego wskazania form i metod
doskonalenia umozliwia, w przypadku specjalistow w waskich dziedzinach
wiedzy, skorzystanie z niedostepnych wczesniej ofert takich jak np. nowo
utworzone kierunki  studiow podyplomowych, szkolenia organizowane
jednorazowo przez wyspecjalizowane organizacje, networking, mentoring.
W celu wyeliminowania takich niescistosci w przysziosci, osoby oceniajace
zostang, pouczone o koniecznosci okreslenia form i metod doskonalenia, nawet
jezeli miatyby one obejmowac bardzo szerokie spektrum mozliwych dziatan.

Przyczyna, umieszczenia btednych informacji lub nieumieszczenia informacii
dotyczacych poprzedniej oceny okresowej w arkuszach ocen byly
najprawdopodobniej pomytki 0s6b sporzadzajacych ocene, polegajace na
pozostawieniu informacji z innych ocen w trakcie nadpisywania pliku
elektronicznego. W celu wyeliminowania takich niescistosci w przysztosci,
wszystkie dokumenty dotyczace ocen pracowniczych beda dodatkowo
kontrolowane pod katem informacji o poprzednio dokonanych ocenach, a osoby
sporzadzajace oceny zostang dodatkowo pouczone.

(akta kontroli str. 502-505, 514-516, 533-535, 545-547, 562-564, 569-571, 1105-
1122)

Przy ustalaniu planéw szkoler w Biurze nie stosowano trybu okreslonego w § 4
Regulaminu zasad organizacji i prowadzenia szkolen oraz rozwoju zawodowego
w stuzbie cywilnej, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Nr 1/5/ZZL/DG/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r., poniewaz przed
sporzadzeniem plandw szkoleri nie sporzadzano wykazéw tematow szkolen
centralnych, powszechnych i specjalistycznych wraz z lista, 0s6b zgtoszonych
I nie przedstawiano jej do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

Jak wynika z wyjasnieri Dyrektora Generalnego, przepisy ustawy o stuzbie
cywilnej i aktow wykonawczych do niej nie wprowadzaja obowiazku
przygotowania planu szkolen w urzedzie, w szczegolnosci nie wprowadzaja,
obowiazku opracowania tychze w formie wyodrebnionych dokumentdw. Dyrektor
podkreslit rowniez, ze w wydanych w 2020 r. standardach zarzadzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej zapisano obowiazek opracowania rocznego planu
szkolen pracownikéw w urzedach zatrudniajacych powyzej 50 cztonkdw korpusu
stuzby cywilnej. Urzedom, ktore zatrudniaja 50 cztonkow korpusu stuzby cywilnej
i mniej, zalecono jedynie wprowadzenie takich rozwiazan.

Plany szkoleniowe dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w Biurze do spraw
Substancji Chemicznych sg, realizowane poprzez zabezpieczenie srodkow na
szkolenia w paragrafie 4550 oraz poprzez ustalanie potrzeb szkoleniowych dla
poszczegdlnych pracownikow. Potrzeby szkoleniowe pracownikéw sa, ustalane
przede wszystkim przez bezposrednich przetozonych lub dyrektoréw
departamentow i sa zgtaszane ustnie do dyrektora generalnego, pracownicy
maja, réwniez mozliwos¢ indywidulanego wnioskowania o skierowanie na
szkolenie. Udziat pracownika w szkoleniu jest kazdorazowo pisemnie
zatwierdzany przez dyrektora generalnego po ustnej konsultacji z dyrektorem
departamentu i Prezesem Biura. W ocenie Dyrektora Generalnego, rozwiagzanie
takie byto wdrozeniem zalecenia w formie adekwatnej do mozliwosci i potrzeb
Urzedu.

(akta kontroli str. 578-586, 1081-1090)

Sprawozdanie dyrektora generalnego z realizacji zadan wynikajacych z ustawy
0 stuzbie cywilnej DSC-SZK za 2022 rok zostato sporzadzone nierzetelnie.
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Whiosek

W Dziale 1 sprawozdania podano niewtasciwe liczby uczestnikdw szkoleri i 0s6b
uczestniczacych w szkoleniach. | tak:

— liczba wykazana w pkt 2k zostata zanizona o trzy i powinna wynosic 16, co
wynikato z zanizenia liczb dotyczacych poszczegdlnych rodzajow szkolen.
W konsekwencji btedne dane zostaty ujete w pkt 3 sprawozdania,

— liczba wykazana w pkt 6k zostata zanizona o 12 i powinna wynosic 48, co
wynikalo  z zanizenia podanych liczb dotyczacych poszczegdlnych
rodzajéw szkoleri 0 13 oraz ujecia w sprawozdaniu dwdch zamiast jednego
szkolenia ze stuzby przygotowawczej. W konsekwencji bledne dane zostaty
ujete w pkt 7 sprawozdania,

— liczba o0s6b niezajmujacych wyzszych stanowisk, ktore zostaly
przeszkolone zostata zawyzona o dwa i powinna wynosic 19.

Ponadto, w pkt 20a — 20j sprawozdania kwoty wydatkdw na szkolenia w podziale
na rodzaj szkolenia, zostaly wykazane w wartosciach planowanych a nie
wykonanych.

Jak wynika z wyjasnien Dyrektora Generalnego, podanie nierzetelnych danych
wystapito w wyniku btedu pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie
sprawozdari. Btedy w sprawozdaniu DSC-SZK powstaly na skutek
nieprawidtowego zebrania danych do sprawozdania, tj. pominieciu w opracowaniu
zbiorczym niektdrych zrealizowanych szkolen i btednego wydzielenia wysokosci
wydatkdw na poszczegdlne rodzaje szkolen. Wobec braku mozliwosci korekty, nie
powzieto bezposrednich dziatan naprawczych, zaplanowane i wdrozone zostaty
natomiast dziatania zapobiegajace powstawaniu biedow w sprawozdaniach
dyrektora generalnego w przysztosci, tj. zmieniono sposob zbierania danych
0 szkoleniach do sprawozdan (zestawienia kwartalne objete szczegdtowa kontrola,
dyrektora generalnego i gtéwnego ksiegowego) oraz wprowadzona zostanie
dodatkowa kontrola zawartosci wysytanych sprawozdar.

(akta kontroli str. 589, 599-601, 1022-1045, 1091-1104)

Odnoszac sie do wyjasnien udzielonych przez Dyrektora Generalnego co do przyczyn
opisanych nieprawidtowosci, NIK wskazuje, ze Swiadcza one o stabosci
mechanizméw kontroli zarzadczej w jednostce, ktérej celem jest — w Swietle art. 68
ust. 1i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych’? — zapewnienie
w szczegolnosci zgodnosci dziatalnoSci z przepisami prawa oraz przyjetymi w
jednostce procedurami wewnetrznymi.

IV. Wniosek

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami, Najwyzsza Izba Kontroli, na

podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, wnioskuje o wzmocnienie dziatan

podejmowanych w ramach kontroli zarzadczej w Biurze, ukierunkowanych na

zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi w celu:

— zapewnienia kompletno$ci opiséw stanowisk pracy i ich spojnosci z pozostaty,
dokumentacja, w tym przy przeprowadzaniu naborow do stuzby cywilnej,

— uwzglednienia  wszystkich  wymaganych informacji w  protokotach
z przeprowadzonych nabordw,

— upublicznienia informacji dotyczacej wszystkich naboréw w BIP Urzedu,
— terminowego przebiegu stuzby przygotowawcze;j,

— dochowania starannosci przy sporzadzaniu protokotow naboru iocen
okresowych, jak rowniez sprawozdari przekazywanych Szefowi Stuzby Cywilnej,

%2Dz. U. z2023r. poz. 1270, ze zm.
18



Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania
NIK o sposobie
wykonania wniosku

— wyeliminowania rozbieznosci pomiedzy stosowanym i uznawanym w Biurze za
wiasciwy sposobem planowania szkolen a obowiazujacym Regulaminem zasad
organizacji i prowadzenia szkolen oraz rozwoju zawodowego w stuzbie cywilnej
wprowadzonego w 2016 r.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwach egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezeri do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do Prezesa NIK. Prawo zgtaszania zastrzezen, zgodnie z art. 61b ust. 2 ustawy o NIK,
nie przystuguje do wystapienia pokontrolnego zmienionego zgodnie z trescig, uchwaty
W sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowa¢ Najwyzsza Izbe Kontroli,
w terminie 21 od otrzymania wystapienia pokontrolnego, 0 sposobie wykonania
wniosku oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatar.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaly o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Warszawa, 20 maja 2024 r.

Wiceprezes
Najwyzszej Izby Kontroli
Jacek Koztowski

/podpisano elektronicznie/
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