PROTOKÓŁ  KONTROLI
koordynowanej przeprowadzonej w Wojewódzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Białymstoku ul. Młynowa 21, Podlaskim Wojewódzkim Inspektorem Inspekcji Handlowej jest Pani Helena Łazowska, powołana na to stanowisko z dniem 03 listopada 2010 roku. W okresie 17 września 2009 roku – 02 listopada 2010 roku pełniła obowiązki Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej, a od 01 sierpnia 1992 roku zajmowała stanowisko Zastępcy Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej.
Kontrolę w dniach 02-03 czerwca 2011 roku przeprowadziły:

1. Elżbieta Barańska – starszy inspektor wojewódzki w Biurze Organizacji i Kadr
2. Barbara Jadwiga Praczukowska-Niekludow  – inspektor wojewódzki w Biurze Organizacji i Kadr

na podstawie pisemnych upoważnień do kontroli nr 1/2011 i nr 2/2011 z dnia 
24 maja 2011 roku wydanych z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Biura Organizacji i Kadr.
Przedmiot kontroli i okres objęty kontrolą: zbadanie, udokumentowanie i ocena stosowania przepisów prawa w zakresie dokonywania ocen członków korpusu służby cywilnej oraz realizacji zadań dotyczących organizacji służby przygotowawczej 
w okresie od 24 marca 2009 roku do dnia 31 maja 2011 roku. 
W trakcie kontroli ustalono, co następuje:

Wyjaśnień w czasie kontroli udzielała Pani Wanda Borkowska – starszy specjalista 
ds. pracowniczych, zatrudniona na powyższym stanowisku od dnia 04 stycznia 1999 roku. W okresie przeprowadzenia kontroli w jednostce zatrudnionych było 75 pracowników, w tym 70 członków korpusu służby cywilnej. Zgodnie z informacją sporządzoną przez Panią Wandę Borkowską – w okresie od 24 marca 2009 roku do 31 maja 2011 roku w Inspektoracie zatrudniono 1 pracownika poza korpusem służby cywilnej i zwolniono 1 członka korpusu służby cywilnej (a. k. nr 11-24).
I. Realizacja zadań dotyczących organizacji służby przygotowawczej

W Wojewódzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Białymstoku został opracowany „Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Wojewódzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Białymstoku.” Został zaakceptowany przez Panią Helenę Łazowską – Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w dniu 03 stycznia 2011 roku. 
W Regulaminie brak jest zapisu określającego datę wejścia w życie powyższego przepisu prawnego. W okresie od dnia 24 marca 2009 roku do dnia 02 stycznia 2011 roku w jednostce nie było żadnych dokumentów określających zakres, sposób przeprowadzania i warunki zaliczenia egzaminu w służbie przygotowawczej. 

Regulamin sporządzony został zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 
21 listopada 2008 roku o służbie cywilnej (Dz. U. nr 227, poz. 1505 z póź. zm.). 

W Regulaminie określone zostały:

· sposób kierowania pracownika do służby przygotowawczej,
· zakres służby przygotowawczej,
· zasady zwalniania z obowiązku odbywania służby przygotowawczej,
· powołanie komisji przeprowadzającej egzamin kończący służbę przygotowawczą,
· sposób przeprowadzenia końcowego egzaminu.

Załącznikami do niniejszego regulaminu są:

· ramowy program służby przygotowawczej,
· informacja dla Wojewódzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w Białymstoku o nowo zatrudnianym pracowniku,
· informacja dla kierownika komórki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmującej pracę, 
· opinia kierownika komórki organizacyjnej w sprawie zakresu służby przygotowawczej,
· wniosek kierownika komórki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od służby przygotowawczej,
· decyzja o skierowaniu do służby przygotowawczej,
· decyzja o zwolnieniu ze służby przygotowawczej,
· zaświadczenie o ukończeniu służby przygotowawczej członka korpusu służby cywilnej zakończonej egzaminem.
Zgodnie z § 11 Regulaminu skład Komisji egzaminacyjnej ustala Wojewódzki Inspektor Inspekcji Handlowej w drodze zarządzenia.

Każdy z członków Komisji przygotowuje pytania obejmujące swym zakresem  przepisy prawa, z którymi pracownik zapoznał się w czasie odbywania służby. Egzamin może mieć formę pisemną. Uzyskanie minimum 75% poprawnych odpowiedzi warunkuje pozytywne ukończenie służby przygotowawczej.
Służba przygotowawcza przebiega według planu sporządzonego indywidualnie 
dla każdego pracownika  skierowanego do odbycia tej służby. Plan sporządza kierownik  komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik, 
w porozumieniu z wyznaczonym opiekunem, a zatwierdza  Podlaski Wojewódzki Inspektor Inspekcji Handlowej. 

W związku z faktem, iż w kontrolowanym okresie w Inspektoracie nie prowadzono naboru i nie zatrudniono żadnego członka korpusu służby cywilnej, kontrolujący nie byli w stanie dokonać oceny prawidłowości organizowania i dokumentowania oraz terminowości przeprowadzania służby przygotowawczej w Wojewódzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Białymstoku.
II. Dokonywanie ocen członków korpusu służby cywilnej:
W trakcie kontroli sprawdzono akta osobowe 70 członków korpusu służby cywilnej aktualnie zatrudnionych w Wojewódzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej 
w Białymstoku oraz pracownika zwolnionego z dniem 28 lutego 2011 roku.
Przed 01 września 2009 roku w Wojewódzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej 
w Białymstoku sporządzane były oceny okresowe członków korpusu służby cywilnej:

· urzędnika służby cywilnej: w oparciu o ustawę z dnia 24 sierpnia 2006 roku 
o służbie cywilnej (Dz. U. nr 170, poz. 1218 z poźn. zm.)  i rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 05 kwietnia 2007 roku w sprawie szczegółowych zasad przeprowadzania ocen urzędników służby cywilnej (Dz. U. nr 69, poz. 453), 
· pracowników służby cywilnej: w oparciu o Zarządzenie nr 30/05 Wojewódzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w Białymstoku z dnia 29 listopada 2005 roku 
w sprawie oceny pracowników Wojewódzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Białymstoku, Zarządzenie nr 2/06 Wojewódzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w Białymstoku z dnia 16 stycznia 2006 roku w sprawie oceny naczelników wydziałów i dyrektorów delegatur oraz przeprowadzenia anonimowej ankiety wśród pracowników.
W zarządzeniach powyższych określone zostały: 

· Program oceny pracowników WIIH w Białymstoku, 

· Zasady punktacji i obliczania oceny, 

· Wskazówki do oceny,

· Arkusz oceny wyników pracy pracowników WIIH w Białymstoku.
W okresie objętym kontrolą w Inspektoracie nie dokonywano pierwszej oceny 
w służbie cywilnej, w związku z powyższym kontrolujący nie byli w stanie sprawdzić, czy:

· pierwsza ocena przeprowadzana jest z zachowaniem obowiązujących terminów,
· arkusze pierwszej oceny podpisywane są przez upoważnione osoby i dołączane następnie do akt osobowych pracowników.
Ocena okresowa członków korpusu służby cywilnej

Wyznaczono kryteria oceny okresowej 69 pracownikom służby cywilnej. 
Nie wyznaczono kryteriów oceny jednego pracownika z powodu długotrwałej, usprawiedliwionej nieobecności w pracy (a. k. nr 25). Kryteria te zostały wyznaczone na właściwych arkuszach i podpisane przez osoby upoważnione. Zapoznanie pracowników z kryteriami oceny nastąpiło we właściwych terminach. 
W odniesieniu do jednego pracownika zapoznanie z kryteriami oceny okresowej nastąpiło w dniu 17 maja 2010 roku, tj. niezwłocznie po zakończeniu usprawiedliwionej nieobecności w pracy (a. k. nr 26-35). 
Oceny okresowej pracowników w terminie określonym w arkuszy oceny okresowej członka korpusu służby cywilnej zatrudnionego na stanowisku pracy nie będącym wyższym stanowiskiem w służbie cywilnej ani stanowiskiem kierownika urzędu, które jest stanowiskiem pracy w służbie cywilnej, dokonano w odniesieniu 
do 42 pracowników. W odniesieniu do części pracowników ocena dokonywana była 
w dniach 22 i 23 marca 2011 roku, co związane było z brakiem możliwości organizacyjno-technicznych przeprowadzenia oceny dużej liczby podległych pracowników  w ciągu jednego dnia pracy. Kontrolujący udzielili instruktażu ( zgodnie z informacjami uzyskanymi w Departamencie Służby Cywilnej KPRM), aby w takich przypadkach oceniający zamieszczał w ocenie adnotację dotyczącą jej dokonania. 
Wcześniejszej oceny niż termin określony w arkuszu oceny okresowej dokonano 
w odniesieniu do 7 pracowników. Związane to było z korzystaniem przez oceniających 
zaplanowanych wcześniej urlopów wypoczynkowych (a. k. nr 36-37).
W odniesieniu do 19 pracowników dokonano zmiany terminu wykonania oceny okresowej, w tym z powodu:

· korzystania z urlopu macierzyńskiego i wychowawczego – 1 pracownik

· urlopu macierzyńskiego – 3 pracowników

· korzystania ze zwolnienia lekarskiego - 5 pracowników

· nieobecności oceniającego – 8 pracowników

· ze względu na organizację pracy – 2 pracowników (dyrektorzy Delegatur 
w Łomży i Suwałkach).
Nie dokonano oceny 1 pracownika – rozwiązanie stosunku pracy z dniem 28 lutego 2011 roku.

Dokonując oceny okresowej pracowników służby cywilnej przeważnie w sposób prawidłowy określany był okres podlegający ocenie. W przypadku jednego pracownika ustalony został zbyt długi okres podlegający ocenie, to jest 
od dnia 31 sierpnia 2009 roku, podczas gdy pracownik zapoznał się z kryteriami 
i terminem sporządzenia oceny okresowej dopiero w dniu 01 września 2009 roku. Ocena sporządzana była przez osoby upoważnione. Arkusze oceny wypełniane były zgodnie z zapisami rozporządzenia z dnia 08 maja 2009 roku w sprawie warunków
 i sposobu przeprowadzania ocen okresowych członków korpusu służby cywilnej (Dz. U. nr 74, poz. 633), tj.:

· przyznane oceny cząstkowe na poziomie znacznie powyżej oczekiwań (5 pkt.) były uzasadniane przez oceniającego, 
· wskazywane były obszary wiedzy i umiejętności do rozwijania,

· proponowane były obszary rozwoju zawodowego.

Po zapoznaniu ocenianego ze sporządzoną oceną doręczono mu kopię arkusza oceny – potwierdzenie odbioru znajduje się na oryginale arkusza oceny, dołączonego do akt osobowych.
W terminie 7 dni od sporządzenia ocen okresowych do Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej wniesionych zostało 5 sprzeciwów wraz 
z uzasadnieniami merytorycznymi. W terminie 14 dni sprzeciwy te zostały rozpatrzone i uwzględnione oraz dokonano ponownych ocen okresowych. We wszystkich przypadkach dokonano podwyższenia wartości  średniej arytmetycznej ocen cząstkowych poszczególnych kryteriów oceny. 

Wybór kryteriów do kolejnej oceny okresowej dokonany został zgodnie z terminami określonymi w rozporządzeniu. Arkusze ocen okresowych członków korpusu 
z wybranymi kryteriami oceny dołączono do  akt osobowych pracowników. 
Kontrolerzy ustalili jednak, że pracownik wypełniający część I arkusza oceny okresowej członka korpusu służby cywilnej w zakresie danych z poprzedniej oceny, 
w informacjach nie wpisuje otrzymanej przez pracownika oceny, tj. pozytywna lub negatywna, a jedynie poziom oceny i średnią arytmetyczną ze wszystkich ocen cząstkowych, przyznanych za poszczególne kryteria.
Ponadto stwierdzono, iż w odniesieniu do 3 pracowników Wydziału Kontroli Artykułów Przemysłowych i Usług wyznaczono zbyt krótki termin na sporządzenie oceny okresowej: oceny pracowników zostały dokonane w dniu 24 marca 2011 roku, natomiast jako termin sporządzenia następnej oceny okresowej wyznaczony został dzień 23 marca 2013 roku. 

Pani Helena Łazowska – Podlaski Wojewódzki Inspektor Inspekcji Handlowej została poinformowana o:           

1) prawie zgłoszenia, przed podpisaniem protokołu, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole,
2) prawie do odmowy podpisania protokołu kontroli i konieczności złożenia 
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wyjaśnienia przyczyn tej odmowy. 
Zastrzeżenia, o których mowa w pkt 1 powinny być zgłoszone na piśmie do Wojewody Podlaskiego  w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli.

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden doręczono Pani Helenie Łazowskiej – Podlaskiemu Wojewódzkiemu Inspektorowi Inspekcji Handlowej. 
O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w książce kontroli prowadzonej przez Wojewódzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Białymstoku - pozycja 1.
Białystok, 2011.06.03
(miejsce i data podpisania protokołu kontroli)

Podlaski Wojewódzki Inspektor
Elżbieta Barańska      

Inspekcji Handlowej
/-/ podpis nieczytelny


     





 /-/ Helena Łazowska


Barbara Praczukowska-Niekludow


/-/ podpis nieczytelny
           podpis kontrolowanego
       podpis kontrolujących

Jeden egzemplarz protokołu otrzymałem :

Podlaski Wojewódzki Inspektor

Inspekcji Handlowej

/-/ Helena Łazowska

Białystok, 2011.06.03

 (miejsce, data i podpis kierownika podmiotu kontrolowanego)
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