WOJEWODA DOLNOSLASKI Wroctaw, dnia 12 lipca 2017r.
NK-KS.431.2.4.2017.MI

Pani

Barbara Nowak-Obelinda

Dolnoslaski Wojewddzki Konserwator Zabytkow
we Wroctawiu

Wystgpienie pokontrolne

W dniach od 19 do 28 kwietnia 2017 r. (z przerwami) na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 1ustawy
z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewoOdztwie
(Dz. U. z 2015 r., poz. 525 ze zm.) oraz imiennych upowazniei Wojewody Dolno$lgskiego z dnia
13 kwietnia 2017 r., sygn. NK-KS.0030.34.2017.M1 oraz NK-KS.0030.35.2017.M1, zesp6t kontrolny
w sktadzie: Magdalena lzykowska - inspektor wojewddzki (przewodniczaca zespotu kontrolnego);
Natalia Gonet - inspektor wojewddzki (cztonek zespotu kontrolnego), z Wydziatu Nadzoru i Kontroli
DolnoSlagskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu przeprowadzit kontrole problemowa w trybie
zwyklym w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu 2z siedzibg przy
ul. Wiadystawa tokietka 11 50-243 Wroctaw, zwanym dalej Urzedem, ktérej tematem byta polityka
kadrowo - ptacowa.

Przedmiotem kontroli byto ustalenie i/oraz ocena:
- stanu i struktury zatrudnienia w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw (w tym: ustalenie
liczby pracownikéw z wyszczeg6lnieniem stanowisk zajmowanych przez pracownikéw;
liczby oraz form nawigzanych stosunkéw pracy; liczby, sposobu, form i przyczyn dokonania zmian
warunkow pracy i ptacy oraz rozwigzania stosunku pracy);
- procedury przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej;
- procedury przyznawania dodatkéw zadaniowych oraz nagréd (uregulowanie procedury
przyznawania dodatkéw zadaniowych oraz nagrod; liczba przyznanych dodatkéw stuzbowych, w tym
kryteria, zasady i procedura ich przyznawania oraz kryteria, zasady i procedura przyznawania nagrod);
- procedury zawierania z pracownikami Urzedu umdw cywilnoprawnych na realizacje zadan
powierzonych kontrolowanemu organowi w drodze ustaw i innych aktéw prawnych (uregulowanie
procedury w zakresie przygotowania, zawierania, realizacji i rozliczania umoéw, w tym liczby
zawartych umow z pracownikami Urzedu i poszczegdlne kwoty z wyszczeg6lnieniem przedmiotu
zawartej umowy).

Kontrole przeprowadzono w oparciu o zatwierdzony w dniu 15 grudnia 2016 r. przez
Wojewode Dolnoslaskiego plan kontroli na | pétrocze 2017 r.

Ostania kontrola w zakresie organizacji naboréw na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej
oraz nawigzywania stosunku pracy zostata przeprowadzonaw lipcu 2013 r. (NK-KS.431.20.2013.M1).
Kontrola wykazata nieprawidtowo$ci w obszarze organizacji naborow na wolne stanowiska pracy
w stuzbie cywilnej oraz nawigzywaniu stosunku pracy, a wykonywanie zadan w zakresie organizacji
naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej i nawigzywaniu stosunku pracy oceniono



negatywnie. W wyniku kontroli sformutowano nastepujace zalecenia pokontrolne dotyczace ww.
zakresu: 1) Przestrzega¢ przepisu art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o sluzbie cywilnej, w mysl ktorego
wymagania niezbedne 1 dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze powinny by¢ zgodne
z wymaganiami zawartymi w opisie danego stanowiska pracy. Ponadto wymagania niezbedne
1 dodatkowe zawarte w ogtoszeniu o naborze okresla¢ zgodnie z wewnetrznymi procedurami naboru
do stuzby cywilnej; 2) W postgpowaniu rekrutacyjnym przestrzega¢ przepisow ustawy o stuzbie
cywilnej, w szczegolnosci zwroci¢ uwage na prawidtowos¢ weryfikacji spelniania przez kandydatow
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze; 3) Do dalszego etapu postgpowania
rekrutacyjnego kwalifikowa¢ kandydatéw z zachowaniem przepisow ww. ustawy, tj. kandydatow,
ktérzy spelniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ztozyli dokumenty aplikacyjne
w terminie wskazanym w ogloszeniu; 4) Zwrdci¢ uwage, aby komisja rekrutacyjna po zakonczeniu
procedury naboru w protokole z przeprowadzonego naboru zawierata informacje okreslone w art. 30
ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej, w szczegoélnoséci informacje o liczbie ofert niespelniajacych
wymogdéw formalnych oraz zwroci¢ szczeg6lng uwage na poprawno$¢ informacji zawartych
w protokole z naboru. Po zakonczeniu procedury naboru elementy, o jakich mowa w art. 30 ust. 2 ww.
ustawy o stuzbie cywilnej, ktore stanowig integralng czgs¢ protokotu nalezy zatwierdzi¢ przez wszystkich
cztonkow  komisji  rekrutacyjnej, zgodnie z wzorem protokotu stanowigcym  zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 3/2012 Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow z dnia
4 wrzesnia 2012 r; 5) Przed ogloszeniem naboru na nowe stanowisko, sporzadzi¢ stosowny opis
stanowiska pracy, okreslonego w strukturze Urzedu.

Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest Pani Barbara Nowak-Obelinda, powotana na
stanowisko Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow, z dniem 1 stycznia 2013 r.
(powotanie z dnia 31 grudnia 2012 r., sygn. OA-OKS.2110.35.2012). W okresie objetym kontrola
funkcje Zastepcy Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw pelnita Pani Ewa Kica,
a zdniem 5 wrzesnia 2016 r. (powotanie z dnia 2 wrzesnia 2016 r., sygn. OR-OKS.2110.12.2016.AB),
funkcje Zastepcy Dolnoslaskiego Konserwatora Zabytkow objat Pan Daniel Gibski.

Podkreslenia wymaga, iz stosownie do art. 25 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r, poz. 1345 ze zm.): Zadania przewidziane w ustawie
dla dyrektora generalnego urzedu w urzedach, w ktorych nie tworzy si¢ stanowiska dyrektora
generalnego urzedu, wykonujq kierownicy tych urzedow. Dyrektor generalny urzedu dokonuje
czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych w urzedzie oraz realizuje polityke
personalng, w szczegolnosci przez dokonywanie czynno$ci wynikajacych z nawigzania i trwania
stosunku pracy z cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku
pracy; organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej; dysponowanie funduszem nagréd, chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej (zgodnie
zart. 25 ust. 4 pkt 2 u.s.c.). W swietle §7 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu
Ochrony Zabytkow, zatwierdzonego przez Wojewode Dolnoslaskiego w dniu 11 lutego 2014 r.,
Wojewodzki Konserwator Zabytkéw podejmuje decyzje w sprawach kadrowych.

Wykonywanie zadan w kontrolowanym okresie oceniam pozytywnie z nieprawidtowosciami:

Stan faktyczny 1 oceng¢ poszczegOlnych obszaréw  sporzadzono w  oparciu
o udostepnione w toku wykonywania czynnosci kontrolnych dokumenty, wyjasnienia z dnia 23 maja
2017 r. (symbol S/K1610.2.2017.LT - data wptywu do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego —
24 maja 2017 r.) oraz z dnia 14 czerwca 2017 r. (symbol S/K.1610.2.2017.LT - data wptywu do
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego — 14 czerwca 2017 r.), sporzadzone przez Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow we Wroctawiu. [dowod: akta kontroli, str. 16-28, 34-38].



W okresie objetym kontrola, zadania w zakresie spraw kadrowych w Wojewodzkim Urzedzie
Ochrony Zabytkow zostaty powierzone Pani Lidii Trzmiel zajmujacej stanowisko inspektora ds. kadr
i ptac. Do zakresu obowiazkéw inspektora ds. kadr i ptac (zakres czynnosci z dnia 28 sierpnia 2003 r.,
zmieniony w czesci dotyczacej ,,obowigzkdéw szczegdtowych” w dniu 30 maja 2007 r., SK-EK-120-
5/07), stosownie do pkt 1 zakresu czynno$ci nalezy prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych
jednostki, w szczegdlnosci: prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi, w tym
przyjmowanie pracownika do pracy, sporzadzanie umowy o prace, prowadzenie kompletnych teczek
osobowych — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ponadto w toku czynnosci kontrolnych w siedzibie Urzedu dokumentacje dotyczacg umow
cywilnoprawnych oraz ewidencje¢ zawartych uméw udostepnita Pani Beata Lis, zatrudniona na
stanowisku starszego inspektora ochrony zabytkéw oraz Pani Iwona Zaucha-Stoces, zatrudniona na
stanowisku starszego inspektora ochrony zabytkow — kierownika Wydziatu ds. Rozwoju Zabytkow
1 Dokumentacji Dobr Kultury. Do zakresu obowigzkow Pani Beaty Lis nalezy (pkt 2 1 3 obowiazkéw
szczegotowych): przygotowanie umoéw dotyczacych wykonawstwa kart ewidencyjnych zabytkow
nieruchomych, a takze odbidér wykonanych kart ewidencyjnych (zakres czynnosci z dnia 9 wrze$nia
2005 r.). Natomiast do zakresu obowigzkéw Pani Iwony Zaucha-Stoces nalezy (pkt 1-3 obowiazkow
szczegbtowych): przygotowanie wykazdéw kart ewidencyjnych do wykonania w danym roku;
przyjmowanie i opiniowanie ofert na wykonanie kart ewidencyjnych zabytkow; przyjmowanie
wykonanych kart ewidencyjnych (zakres czynnosci z dnia 1 pazdziernika 2001 r.).

I. Stan i struktura zatrudnienia w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroclawiu,
nawigzywanie, zmiana warunkow zatrudnienia oraz rozwigzanie stosunku pracy.

Czynnosci kontrolne wykazaty, iz w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we
Wroctawiu ilos¢ 1 stan obsadzenia etatow wyraza sie nastepujaco — stan zatrudnienia na dzien 15 marca
2017 r. (ogdtem 69,25 etatu): 53 etaty - pracownicy merytoryczni; 3 etaty - pracownicy obstugi;
5 etatow - pracownicy obslugi kancelarii; 4 etaty - kierowcy, 4 etaty — sprzataczki, 2 etaty —
Dolnoslaski Wojewodzki Konserwator Zabytkow oraz Zastgpca Dolnoslaskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkéw [dowod: akta kontroli str. 159 - Wyjasnienia z dnia 14 czerwca 2017 r., sygn.
S/K.1610.2.2017.LT].

Na dzien 15 marca 2017 r. w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu
zatrudnionych byto ogoétem 74 osob, w tym na stanowiskach nalezacych do korpusu stuzby cywilne;j:
stanowisku starszego inspektora ochrony zabytkéw — 27 pracownikow; stanowisku inspektora ochrony
zabytkow — 20 pracownikdw; stanowisku specjalisty — 5 pracownikow; stanowisku radcy prawnego —
1 pracownik; stanowisku referenta — 1 pracownik; stanowisku starszego referenta — 4 pracownikow;
stanowisku inspektora ds. plac i kadr — 1 pracownik; stanowisku starszego ksiggowego — 1 pracownik;
stanowisku Kierownika Delegatury — 3 pracownikow; Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkoéw; Zastepcy Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow. [dowdd: akta kontroli
str. 16]. Powyzsze stanowiska nalezy zakwalifikowa¢ odpowiednio do grupy stanowisk I, VI - [}
Tabela Grup Stanowisk Urzedniczych, wykazow stanowisk w poszczegdlnych grupach oraz
kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowiskach urzedniczych w
Komendach, Inspektoratach i innych jednostkach organizacyjnych stanowigcych aparat pomocniczy
kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich oraz kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy (zalgcznik Nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016
r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikdéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegotowych
zasad ustalania i wyplacania innych swiadczen przystugujgcych czlonkom korpusu stuzby cywilnej
(Dz. U. poz. 125). Na stanowiskach nie nalezacych do korpusu stuzby cywilne; w Wojewddzkim



Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu zatrudnionych bylo na stanowisku kierowcy —
4 pracownikow; stanowisku sprzataczki — 4 pracownikow.

W okresie od 1 stycznia 2015 r. do dnia 18 kwietnia 2017 r. w Urzedzie zatrudniono 21 osob
(przy czym w 2015 r. — nawiazano stosunek pracy z 7 osobami; w 2016 r. — nawigzano stosunek pracy
z 12 osobami, w 2017 r. — nawigzano stosunek pracy z 2 osobami). [dowdd: akta kontroli str. 160].

W przypadku nastepujacych naboré6w na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej,
ogtoszonych w okresie objetym kontrola, stosunek pracy nawigzano z kandydatem wylonionym
w naborze: 169039, 169040, 169289, 170602, 170882, 172814, 176514, 177023, 177635, 177936,
178866, 178867, 348, 479, 1931, 4065, 4823, 5036, 8317. Ponadto czynnosci kontrolne wykazaly, iz
w okresie objetym kontrolag w dwoch przypadkach nawigzanie stosunku pracy dotyczyto stanowiska
nie nalezacego do stanowisk urzedniczych, wyodrebnionych rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 9 grudnia 2009 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikow do ustalania
wynagrodzenia oraz szczegotowych zasad ustalania i wyptacania innych swiadczen przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz.U. z 2009 r., Nr 211, poz. 1630 ze zm.) - data nawigzania
stosunku pracy 21 grudnia 2015 r. oraz 1 lipca 2016 r. [dowdd: akta kontroli: Zestawienie
potwierdzone za zgodnos¢ z dokumentacja zrodtowa str. 160].

Kontrolg objeto jedenascie przypadkow nawigzania stosunku pracy na wolne stanowiska pracy
w stuzbie cywilnej: nabdr nr 169040, 169289, 170602, 170882, 172814, 178866, 1931, 4823, 5036,
8317, 4065. W wyniku kontroli ustalono, iz z osobami wybranymi w drodze otwartego naboru zawarto
umowe na czas okreslony w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwione]
nieobecnosci w pracy (nabdr nr 170882, 172814, 8317), umowe o prace na czas okreslony 12 miesiecy
(nabor nr 169040, 169289, 178866, 4823, 5036, 1931, 4065), zgodnie z art. 35 ust. 1 i 3 ustawy
o stuzbie cywilnej, w mys$l ktérego stosunek pracy pracownika stuzby cywilnej nawigzuje si¢ na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony, a w przypadku o0sob
podejmujqcych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe o prace zawiera sig na czas okreslony
wynoszqcy 12 miesigcy oraz na czas nieokre§lony (nabor nr 170602).

Stosownie do art. 29 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.
U. 22016, poz. 1666 ze zm.): Umowa o prace okresla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia
oraz warunki pracy 1 placy, w szczegdlnosci: rodzaj pracy; miejsce wykonywania pracy;
wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia,
wymiar ¢zasu pracy, termin rozpoczecia pracy. W oparciu o udostepnione kontrolerom umowy o prace
zawarte w okresie objetym kontrolg ustalono, iz przedmiotowe umowy zawieraty powyzsze elementy.

Nalezy zwroci¢ uwage, 1z podczas czynnosci kontrolnych udostepniona zostata kontrolerom
kopia umowy o prace, zawarte] w dniu 15 lipca 2015 r. z Panem M.K. W udostepnione] przez organ
dokumentacji brakowalo oryginalu powyzszej umowy, ponadto przedtozona kopia nie zawierata
podpisu pracownika. W wyjasnieniach z dnia 23 maja 2017 r. wskazano na nastgpujace okolicznosci:
(...), oryginal zostal wystany poczitq. Pan ( ...) nie zwrocil oryginatu do kadr.  [dowdd: akta kontroli:
str. 35]. Dodatkowo w zakresie umowy o prace z dnia 30 czerwca 2016 r. (dot. umowy zawartej
z Panig K K), na formularzu umowy brakuje podpisu pracownika. W wyjasnieniach z dnia 23 maja
2017 r. wskazano: W wumowie przedstawionej w trakcie czynnosci kontrolnych brak podpisu
pracownika poniewaz umowa zawierala blednq date — pracownik odeslal umowe z prosbg
o poprawienie bez podpisu. [dowod: akta kontroli: str. 35].

W powyzszym zakresie nalezy zwroci¢ uwage, 1z stosownie do §2 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 894) w zw. z art. 298! ustawy z dnia 26 czerwca



1974 r. Kodeks Pracy: Pracodawca sporzqdza umowe o prace co najmniej w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden dorecza sie pracownikowi, a drugi wigcza do jego akt osobowych.
Umowe o pracg sporzadza sie na pismie, a obydwa egzemplarze umowy o prace sa oryginatami.
Kodeks pracy nie okresla, co nalezy rozumie¢ przez pojecie formy pisemnej. Zatem w tym wypadku,
na podstawie art. 300 k.p., znajdzie zastosowanie art. 78 k.c. Zgodnie z art. 78 §1 k.c. do zachowania
pisemne] formy czynnosci prawnej wystarcza zlozenie wlasnorecznego podpisu na dokumencie
obejmujacym tres¢ oswiadczenia woli. Do zawarcia umowy wystarcza wymiana dokumentow
obejmujacych tres¢ oswiadczen woli, z ktorych kazdy jest podpisany przez jedng ze stron, lub
dokumentow, z ktorych kazdy obejmuje tres¢ oswiadczenia woli jednej ze stron 1 jest przez nig
podpisany (...) [vide: autor: Ewelina Kumor-Jezierska; Komentarz do §2 rozporzadzenia w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, [w:] Akty wykonawcze prawa pracy. LEX
514619]. W swietle powyzszych okolicznosci wyjasnienia kontrolowanego organu uznano za
przyczyng powstatej nieprawidtowosci.

W trakcie czynnosci kontrolnych w siedzibie Urzedu, kontrolujgcym udostepniono dwie
umowy o prace podpisane z Panem PR, inspektorem ochrony zabytkow (data na umowie
12 pazdziernika 2015 r.), przy czym nalezy zwrdci¢ uwage, iz umowy te roznig si¢ zapisem pkt. 5 —
okreslajacego wymiar urlopu (w przypadku pierwszej umowy jest to 7 dni, a w przypadku drugiej — 4
dni) 1 obie zostaly podpisane przez pracownika w dniu 12 pazdziernika 2015 r. W wyjasnieniach
z dnia 23 maja 2017 r. wskazano na nastepujace okolicznosci: (...) w aktach znajdowaly si¢ dwie
umowy o prace, jedna bledna, w ktorejwidnial zapis — 7 dni urlopu wypoczynkowego i posiadal jeszcze
jeden blgd w punkcie 4 umowa nie zostala usunieta z akt osobowych pracownika. W dniu
19 pazdziernika 2015r poprawiono zapisy punktow 4 i 5 i przedlozono do podpisu Pracownikowi.
[dowod: akta kontroli: str. 35].

Stosownie do §3 ust. 1-3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 2016 r.
w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikéw do wustalania wynagrodzenia oraz
szczegotowych zasad ustalania 1 wyptacania innych $wiadczen przystugujacych czionkom korpusu
stuzby cywilnej (Dz. U. z 2016 r., poz. 125): Ustala si¢ dla poszczegdlnych grup stanowisk
urzedniczych mnozniki kwoty bazowej stuzqgce do ustalenia wysokosci wynagrodzenia zasadniczego
czlonkow korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, w tabelach stanowigcych zalgcznik nr 2 do rozporzgdzenia.
Ustala sie dla 0sob zajmujgcychwyzsze stanowiskaw stuzbie cywilnej mnozniki kwoty bazowej stuzqgce
do ustalenia wysokosci dodatku funkcyjnego w tabeli stanowiqcej zalgcznik nr 3 do rozporzgdzenia.
Ustala si¢ tabelg stopni stuzbowych urzednikow stuzby cywilnej i odpowiadajgcych im mnoznikow
kwoty bazowej stuzgcych do ustalenia wysokosci dodatku stuzby cywilnej, stanowigcq zalgcznik
nr 4 do rozporzqdzenia. W powyzszym zakresie kontrola wykazata, iz wynagrodzenia zatrudnionych
pracownikéw ustalono zgodnie z przepisami powotanego rozporzadzenia.

Ustalono, iz w okresie od 1 stycznia 2015 r. do dnia 18 kwietnia 2017 r. w 68 przypadkach
dokonano zmiany warunkéw pracy i/lub placy, z czego kontrolg objeto 23 zmiany warunkéw pracy
i/lub ptacy (odpowiednio poz. 1 — dot. dwoch zmian, 3 — dot. dwoch zmian, 4 — dot. dwoch zmian,
7, 13, 16, 19, 22, 25, 28, 31, 33, 36, 38, 44, 48, 53 — dot. stanowiska nie nalezgcego do stanowisk
urzedniczych, 58 - dot. stanowiska nie nalezacego do stanowisk urzedniczych, 62, 64 zestawienia).
[dowod: akta kontroli. Zestawienie potwierdzone za zgodno$¢ z dokumentacja zrédtowa, str. 148-151].

W wyniku kontroli ustalono, iz w skontrolowanych przypadkach zmiana warunkéw
zatrudnienia dotyczyla zmiany warunkow:


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/content.rpc?reqId=1498020460662_1859313617&localNroPart=0&nro=587717179&wersja=-1&class=CONTENT&loc=4&dataOceny=2017-06-21&tknDATA=12%2C30%2C35%2C37%2C59%2C6%2C8%2C87%2C9%2C1497946498&baseHref=http%3A%2F%2Flex.online.wolterskluwer.pl%2FWKPLOnline%2Findex.rpc&print=1%23hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1571887:part=a300&full=1
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http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/content.rpc?reqId=1498020460662_1859313617&localNroPart=0&nro=587717179&wersja=-1&class=CONTENT&loc=4&dataOceny=2017-06-21&tknDATA=12%2C30%2C35%2C37%2C59%2C6%2C8%2C87%2C9%2C1497946498&baseHref=http%3A%2F%2Flex.online.wolterskluwer.pl%2FWKPLOnline%2Findex.rpc&print=1%23hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1922070:part=a78%c3%82%c2%a71&full=1

- ptacy, w zwiazku ze zwigkszeniem limitu wydatkéw na fundusz ptac w 2016 r. — dot. poz. 7, 13, 16,
19, 22, 25, 28, 31, 33, 36, 38, 44, 48, 62, 64.

- placy, na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie zasad wynagradzania pracownikow nie bedgcych czionkami korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzgdowej i pracownikoéw innych jednostek
(Dz. U. Nr 27, poz. 134) — dot. poz. 53, 58.

- pracy i ptacy, w zwiazku z pisemng prosba pracownika o zmiang wymiaru pracy - dot. poz. 1, 3, 4.

Kontrola wykazata, iz kazdorazowo zmiana warunkow pracy oraz ptacy zostata zatwierdzona
przez Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow. W przypadku dokonanej zmiany
warunkéw pracy 1 ptacy w zwigzku z pisemna prosbg pracownika o zmiange wymiaru pracy, do zmian
warunkéw doszto na podstawie porozumienia zmieniajacego zawartego pomiedzy Dolnoslaskim
Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdéw a pracownikiem.

W zakresie objetych kontrolg zmian warunkéw pracy 1 ptacy w toku kontroli udostgpniono
kontrolerom znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownikéw kserokopie pism potwierdzajgcych
zmiang¢ warunkow (pismo z dnia 10 marca 2016 r., skierowane do Pana S.G.; pismo z dnia 15 marca
2016 r., skierowane do Pana M.P.; pismo z dnia 15 marca 2016 r., skierowane do Pana D.G.; pismo
z dnia 15 marca 2016 r., skierowane Pani P.O-F.; pismo z dnia 15 marca 2016 r., skierowane Pani
M.W._; pismo z dnia 15 marca 2016 r., skierowane do Pani M.T.; pismo z dnia 15 marca 2016 r.,
skierowane do Pani M.P.; pismo z dnia 15 marca 2016 r., skierowane do Pani J R.; pismo z dnia 15
marca 2016 r., skierowane do Pani B.Z.; pismo z dnia 15 marca 2016 r., skierowane do Pana M K ;
pismo z dnia 15 marca 2016 r., skierowane do Pani D.S.; pismo z dnia 15 marca 2016 r., skierowane
do Pani R R ; pismo z dnia 15 marca 2016 r., skierowane do Pani B.L.; pismo z dnia 15 marca 2016
r., skierowane do Pani R.C.-K.). Natomiast w przypadku zmiany wymiaru czasu pracy dla Pani 1.Sz.
— specjalisty ds. archiwum (porozumienie zmieniajace z dnia 1 wrzesnia 2015 r.), na formularzu
porozumienia pozostawionego w aktach osobowych pracownika brakowato podpisu pracownika.
W omawianym zakresie w wyjasnieniach z dnia 23 maja 2017 r. wskazano na nastepujacg przyczyne
zaistniate] nieprawidlowosci: Oryginaly dokumentéw zostaly wreczone pracownikom, kopie
dokumentow dolgczono do akt bez podpisu pracownika —we wszystkich przypadkach pracownicy byli
nieobecni potem nie uzupetniono podpisow pracownikéw. Dokumenty Pani (...) po podpisaniu przez
pracownika nie wrocily do komorki kadrowej. W powyzszym zakresie nalezy zwroci¢ uwage, aby
pisemna tres¢ oswiadczenia woli kazdorazowo zostala opatrzona wiasnorecznym podpisem stron
umowy o prace. [dowod: akta kontroli str. 35].

W mysl art. 30 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy: umowe o prace rozwigzuje
si¢: 1) na mocy porozumienia stron; 2) przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu
wypowiedzenia (rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem); 3) przez oswiadczenie jednej ze
stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwiqzanie umowy o prace bez wypowiedzenia); 4)
z uplywem czasu, na ktory byla zawarta. Jednoczesnie nalezy zauwazy¢, iz stosownie do art. 32 §1-2
ww. ustawy: Kazda ze stron moze rozwiqzac umowg o prace za wypowiedzeniem. Rozwigzanie umowy
o prace nastepuje z uplywem okresu wypowiedzenia.

W wyniku kontroli stwierdzono, iz w okresie od 1 stycznia 2015 r. do dnia 18 kwietnia 2017 r.
rozwigzaniu ulegto 17 stosunkéw pracy [dowod: akta kontroli. Zestawienie potwierdzone za zgodnos¢
z dokumentacja zrodtowa, str. 146-147], z czego w: 7 przypadkach (poz. 2, 3, 7, 10, 11, 12, 13)
w drodze porozumienia, na wniosek pracownika; w 3 przypadkach w zwiazku z przejsciem
pracownika na emeryture (poz. 1, 5, 14); w 5 przypadkach (poz. 4, 6, 8, 9, 16) w zwiazku z uplywem
czasu na jaki byta zawarta umowa na zastepstwo, w jednym przypadku (poz. 17) w zwiazku ze zgonem
pracownika, a w jednym przypadku w wyniku odwotania Zastepcy Dolnoslaskiego Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow (poz. 15). Czynno$ciami kontrolnym objeto 9 przypadkow rozwigzania
stosunku pracy: poz. 1, 3,5,7,9, 11, 13, 15, 17.



Czynnosci kontrolne wykazatly, iz w zakresie objetych kontrolg spraw, w przypadku w ktérym
stosunek pracy rozwigzano w drodze porozumienia stron, z wnioskiem o jego rozwiazanie
kazdorazowo do Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw wystepowat pracownik.
Z akt udostepnionych spraw wynika, iz w zakresie objetych kontrola spraw Dolnoslaski Wojewodzki
Konserwator Zabytkéw wyrazal zgod¢ na rozwiazanie stosunku pracy w drodze porozumienia, na
warunkach wskazanych przez pracownika (w porozumieniu wskazywano date ustania stosunku pracy,
zgodng z datg wskazang przez pracownika we wniosku). Ponadto ustalono, iz pracownik potwierdzat
fakt otrzymania decyzji wyrazajace] zgode na rozwigzanie stosunku pracy w drodze porozumienia.
Podkreslenia wymaga, 1z porozumienie stron to umowa rozwigzujgca stosunek pracy. Moze by¢
zawarta w dowolne] formie i w kazdym momencie istnienia stosunku pracy. Umowe o pracg mozna
rozwigza¢ na mocy porozumienia stron przez czynnosci konkludentne (dorozumiane). Wystgpienie
przez pracownika lub pracodawce z propozycja rozwigzania umowy O prace na mocy porozumienia
stron stanowi oferte zgodnego rozwigzania stosunku pracy, do ktorej stosuje sie odpowiednio art. 66
i n. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny w zw. z art. 300 k.p. (wyrok SN dnia
4 pazdziernika 2000 r., I PKN 58/00, OSNAPiUS 2002, nr 9, poz. 211). Nalezy uzna¢, iz zawarcie
przedmiotowych porozumien nastgpito zgodnie z przepisami kodeksu pracy oraz zgodnie
z odpowiednimi przepisami kodeksu cywilnego.

I1. Procedura przeprowadzonych naboréw na wolne stanowiska pracy w shuzbie cywilnej.

Prawidlowos¢ przeprowadzenia procedur naboru sprawdzono w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, przepisy Zarzadzenia nr 3/2012 Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow we Wroctawiu z dnia 4 wrzesnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy nie bedgce wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroclawiu oraz
dokumentacje skontrolowanych naborow, w tym w oparciu o akta osobowe kandydatow
zatrudnionych w wyniku przeprowadzenia naboréw oraz korzystajac z danych zamieszczonych na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw: https://nabory.
kprm.gov.pl//https://bip . kprm.gov.pl/kpr/bip-kancelarii-prezesa/sluzba-cywilna/baza-ogloszen—owol
nych/3679,Baza-ogloszen-o-wolnych-stanowiskach-pracysluzbie-cywilnej.html oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne; Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu.

W trakcie czynnosci kontrolnych w siedzibie Urzedu udostepniono kontrolerom dokumentacje
35 procedur naboréw do stuzby cywilnej, z okresu od 1 stycznia 2015 r. do dnia rozpoczecia kontroli
(nabér nr: 168962, 168914, 169039, 169040, 169289, 169648, 170602, 170882, 172814, 176514,
177023, 177635, 177936, 178855, 178866, 178867, 178870, 180805, 180806, 348, 473, 479, 651,
1864, 1908, 1931, 2791, 3300, 4060, 4065, 4823, 4828, 5036, 8317, 4991), przy czym
w 19 przypadkach nabdr zakonczyl si¢ wyborem najlepszego kandydata (dot. 169039, 169040,
169289, 170602, 170882, 172814, 176514, 177023, 177635, 177936,178866, 178867, 348, 479, 1931,
4065, 4823, 5036, 8317). W nastepujacych przypadkach nabor nie zakonczyt sie wyborem kandydata
(w 169648, 178855, 178870, 473, 651, 1908, 3300), natomiast nabory 168962, 168914, 180805,
180806, 2791, 4060, 4828, 4991 anulowano, co zostalo potwierdzone w informacji o wyniku naboru.
W przypadku naboru nr 1864 w informacji o wyniku naboru wskazano, iz postepowanie rekrutacyjne
nie zostato rozstrzygniete, a nabor zostanie powtorzony.

W okresie objetym kontrola w nastepujacych przypadkach nabory ogloszone zostaly w celu
zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej (). 169648, 170882, 172814, 178855,
180805, 348, 651, 1864, 4060, 4828, 8317).


https://nabory
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Oceng procedury przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej
dokonano w oparciu o analiz¢ 14 naborow: 168914, 169040, 169289, 169648, 170602, 170882,
172814, 178866, 1864, 1931, 4823, 5036, 8317, 4991.

W przypadku nastgpujacych objetych kontrolag naboréw na wolne stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej, ogloszonych w okresie objetym kontrolg, stosunek pracy nawigzano z kandydatem
wytonionym w naborze: 169040 — stanowisko inspektora ochrony zabytkéw ds. zabytkow
nieruchomych — Delegatura w Legnicy, 169289 — stanowisko inspektora ochrony zabytkéw ds.
zabytkow nieruchomych i bezpieczenstwa w sytuacjach konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych —
Delegaturaw Walbrzychu, 170602 — stanowisko specjalisty do spraw ochrony zabytkow na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz do spraw technicznych w Wojewodzkim Urzedzie
Ochrony Zabytkow we Wroclawiu;, 170882 — stanowisko referenta do spraw obslugi sekretariatu
urzedu — Delegatura w Walbrzychu; 172814 — stanowisko inspektora ochrony zabytkow ds. zabytkow
nieruchomych — Delegatura w Legnicy; 178866 — stanowisko inspektora ochrony zabytkow do spraw
zabytkow nieruchomych — Delegaturaw Walbrzychu; 1931 — stanowisko inspektora ochrony zabytkéw
do spraw zabytkow nieruchomych i bezpieczenstwa w sytuacjach konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych — Delegatura w Walbrzychu; 4823 — stanowisko inspektora ochrony zabytkow do spraw
zabytkow nieruchomych w Wydziale Zabytkéw Nieruchomych; 5036 — stanowisko inspektora ochromny
zabytkow do spraw zalozen zieleni w Wydziale Zabytkéw Nieruchomych; 8317 - stanowisko
inspektora ochrony zabytkow do spraw zabytkow nieruchomych — Delegaturaw Legnicy.

Powyzsze stanowiska naleza odpowiednio do grupy stanowisk I, VI - IV Tabela Grup
Stanowisk Urzedniczych, wykazéw stanowisk w poszczegolnych grupach oraz kwalifikacji
zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowiskach urzedniczych w Komendach,
Inspektoratach i innych jednostkach organizacyjnych stanowigcych aparat pomocniczy kierownikow
zespolonych stuzb, inspekeji 1 strazy wojewddzkich oraz kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy (zalacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r.
w sprawie okre$lenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikow stluzby cywilnej, mnoznikow do wustalania wynagrodzenia oraz
szczegotowych zasad ustalania 1 wyptacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu
stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 125).

W wyniku kontroli ustalono, iz w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu
obowiazuja przepisy ww. Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na
wolne stanowiska pracy nie bedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Wojewodzkim
Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroclawiu, wprowadzone celem ustalenia procedur naboru
kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu
w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor (stosownie do zarzadzenia nr 3/2012). [dowod: akta
kontroli, str. 18].

Ustalono, 1z decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dolnoslaski Wojewodzki
Konserwator Zabytkow we Wroctawiu (§1 ust. 1 rozdz. I Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska do korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we
Wroctawiu). Zgodnie z art. 28 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej: Dyrektor generalny urzedu,
z zastrzezeniem art. 39, ma obowiqzek upowszechniac informacje o wolnych stanowiskach pracy przez
umieszczenie ogloszenia o naborze w miejscu powszechnie dostegpnymw siedzibie urzedu, w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu, zwanym dalej "Biuletynem urzedu", oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, zwanym dalej "Biuletynem Kancelarii”.

Osoba odpowiedzialng za udostgpnienie informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie
cywilnej w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow, jak rowniez informacji o wyniku naboru jest
Pani Lidia Trzmiel — inspektor ds. plac 1 kadr. Zaznaczenia wymaga, iz obowiazku umieszczenia
informacji o wolnych stanowiskach pracy w miejscu powszechnie dostgpnym nie zweryfikowano



w trakcie czynnosci kontrolnych w siedzibie Urzedu, bowiem zadna z procedur naboru nie
pozostawata w toku.

Na podstawie objetych kontrolg ogloszen naborow oraz ich wynikoéw zamieszczonych na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu ustalono, iz zgodnie z obowiazkiem okreslonym
w ww. przepisie, w przypadku przeprowadzonych postepowaniach rekrutacyjnych, Dolnoslaski
Wojewddzki Konserwator Zabytkéw upowszechnial informacj¢ o wolnych stanowiskach pracy przez
umieszczenie ogloszenia o naborze na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

Terminowos¢ upowszechniania informacji o wynikach naboru nie budzi zastrzezen. Zgodnie z
art. 31 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej: Dyrektor generalny urzedu niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru przez umieszczenie jej w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii. Podczas czynnosci
kontrolnych ustalono, iz zgodnie z powyzsza dyspozycja, informacje o wynikach postepowania
rekrutacyjnego upowszechniane byly niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.

Przy czym nalezy zauwazy¢, iz w dwoch przypadkach (ogtoszenia nr 168914 na stanowisko
inspektora ochrony zabytkéw — stanowisko ds. zabytkow nieruchomych i ruchomych w Delegaturze
w Walbrzychu oraz ogtoszenie nr 4991 na stanowisko inspektora ochrony zabytkow do spraw zalozen
zieleni — Wydzial Zabytkow Nieruchomych) ogloszenie nie zostalo umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow we Wroctawiu. W przedmiotowym
zakresie okolicznosci zwigzane z anulowaniem naboru opisano w wyjasnieniach z dnia 23 maja 2017
r. wskazujac, 1z nabory 168914, 4991 zostaly anulowane ze wzgleddéw formalnych i1 nie zostaly
umieszczone na stronie BIP urzedu poniewaz zawieraly btedy. Powyzsze wyjasnienia zostana
uwzglednione przy ocenie kontrolowanego zagadnienia. [dowdd: akta kontroli: str. 35].

W wyniku kontroli ustalono, iz wskazywany w ogloszeniu o naborze termin do sktadania
dokumentow, w przypadku wszystkich skontrolowanych naborow, okreslony zostal zgodnie
z dyspozycja przepisu art. 28 ust. 3 ustawy o sluzbie cywilnej, tj. nie krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania, a dla ogloszen o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej - 5 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Ustalono, iz wszystkie skontrolowane ogloszenia o naborze zawieraly wymagane elementy
okreslone w art. 28 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej. Jednoczesnie zaznaczenia wymaga, 1z zgodnie
z zaleceniami Poradnika dotyczqgcego przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej, przygotowanego
w ramach wspolpracy z Departamentem Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow:
Rekomendugje sie, aby przy ustalaniu, czy oferta zostala ztozona w terminie wskazanym w ogloszeniu
pod uwage bracé date stempla pocztowego widniejgcego na ofercie. Takie rozwigzanie stwarza
mozliwosc zlozenia ofert przez wigkszq liczbe kandydatow i nie prowadzi do faktycznego skrocenia
ustawowego terminu. Dodatkowo nie jest narazone na zarzut niezgodnosci z zasadg rownego dostepu
do stanowisk w stuzbie cywilnej dla wszystkich zainteresowanmych. W zakresie postepowania
rekrutacyjnego nr 170082 na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu - Delegatura w Watbrzychu
ustalono, iz termin zlozenia dokumentow zostat okre§lony na 7 lipca 2015 r., za§ protokot
z przeprowadzonego naboru zostal sporzadzony juz w dniu 10 lipca 2015 r. W wyjasnieniach
z 23 maja 2017 r. wskazano na nastepujace okolicznosci dotyczace ustalenia terminu zlozenia
aplikacji: Ogloszenie 170082 bylo to ogloszenie na zastepstwo z krotkim terminem skiladania
dokumentow. Wszyscy zainteresowani byli z terenu dzialania delegatury, dokumenty skltadali osobiscie
w siedzibie delegatury. W $wietle powyzszych wyjasnien, a takze zalecen Poradnika dotyczgcego
przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej, w procesie rekrutacji nalezy uwzgledni¢ mozliwos¢
ztozenia dokumentow aplikacyjnych w placowce pocztowe). [dowod: akta kontroli: str. 36].



W zakresie naboru nr 1931 (ogloszony w dniu 27 lipca 2016 r.) zwrocono si¢ do
kontrolowanego organu o wyjasnienie terminu w jakim wptyneta aplikacja Pani K.N., bowiem termin
sktadania ofert w omawianym postgpowaniu rekrutacyjnym uptynat w dniu 29 sierpnia 2016 r.,
a z dokumentacji naboru wynika, iz dokumentacja zostata ztozona przez kandydata w dniu 30 sierpnia
2016 r., co potwierdza pieczatka wptywu. W powyzszym zakresie w o$wiadczeniu zlozonym do
wyjasnien z dnia 23 maja 2017 r. wskazano, 1z: Dokumenty aplikacyjne do Ogloszenia 1931 zostaly
nadane pocztg w dniu 29 VIII 2016r, wplynely do WUOZ we Wroclawiu w dniu 30 VIII 2016r, po
zwenyfikowaniu daty nadania zostaly zakwalifikowane przez komisje do procesu naboru (termin
rekrutacji uplyngl 29 VIII 2016r-o zakwalifikowaniu kandydata do rekrutacji decydowala data
nadania przesylki w oddziale pocztowym). Powyzsze wyjasnienia zostang uwzglednione przy ocenie
kontrolowanego zagadnienia. [dowod: akta kontroli: str. 158].

W wyniku kontroli ustalono, iz we wszystkich skontrolowanych przypadkach Dolnoslgski
Wojewddzki Konserwator Zabytkow, przed dniem ukazania si¢ ogloszen o poszczegolnych naborach,
zatwierdzit opisy stanowisk pracy, na ktore ogloszono i przeprowadzono procedury naboru (stosownie
do §1 Zarzadzenia nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej).

W mysl art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilnej: Ogloszenie o naborze powinno zawierac
wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska (...). Jednoczes$nie
Dolnoslaski Wojewddzki Konserwator Zabytkow w §4 pkt 3 (rozdziat III — Ogloszenia o naborze
kandydatow na wolne stanowiska nie bedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej)
Zarzadzenia nr 3/2012 Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow we Wroctawiu z dnia
4 wrzesnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
pracy nie bedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony
Zabytkéw we Wroclawiu okreslil, iz ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera: nazwe 1 adres
jednostki; okreslenie stanowiska; okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe; wskazanie zakresu
zadan wykonywanych na stanowisku; wskazanie wymaganych dokumentow; okreslenie terminu
i miejsca skladania dokumentdéw; wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia;, informacje, czy
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. Kontrola wykazata, iz objete kontrola
ogloszenia o naborze zawieraly wszystkie elementy okreslone przepisem art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy
o stuzbie cywilnej oraz §4 pkt 3 ww. Zarzadzenia.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych w siedzibie Urzedu udostgpnione zostaty kontrolerom opisy
stanowisk dla nastepujacych postepowan rekrutacyjnych: 170602, 5036, 8317, 1864, 169040, 170882.
Z uwagi na stwierdzone w toku czynno$ci kontrolnych niezgodnosci wymagan zwigzanych ze
stanowiskiem pracy z udostepnionymi opisami stanowisk kontrolerzy wystapili o ztozenie wyjasnien
w zakresie stwierdzonych niezgodnosci. Dolno$laski Wojewddzki Konserwator Zabytkow do
wyjasnien z dnia 23 maja 2017 r., sygn. S/K1610.2.2017.LT dolaczyl inne, niz w trakcie czynnosci
kontrolnych w siedzibie organu, kserokopie opisu stanowiska: inspektora ochrony zabytkow do spraw
zabytkéw nieruchomych i bezpieczenstwa w sytuacjach konfliktu zbrojnego i kryzysowych,
zatwierdzony w dniu 20 lipca 2016 r.; specjalisty ds. ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz ds. technicznych w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow
we Wroctawiu, zatwierdzony w dniu 20 czerwca 2015 r.; inspektora ochrony zabytkow do spraw
zabytkow nieruchomych — Wydziat Zabytkéw Nieruchomych, zatwierdzony w dniu 22 pazdziernika
2016 r.; inspektora ochrony zabytkow do spraw zalozen zieleni w Wydziale Zabytkdw Nieruchomych,
zatwierdzony w dniu 20 pazdziernika 2016 r.; inspektora ochrony zabytkow nieruchomych —
Delegatura w Legnicy, zatwierdzony w dniu 20 kwietnia 2015 r.; inspektora ochrony zabytkoéw
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nieruchomych — Delegatura w Legnicy, zatwierdzony w dniu 20 sierpnia 2016 r.; referenta ds. obstugi
sekretariatu — Delegatura w Walbrzychu, zatwierdzony w dniu 30 czerwca 2015 r.; inspektora ochrony
zabytkow nieruchomych i ruchomych — Delegatura w Walbrzychu, zatwierdzony w dniu 15 marca
2015 r. [dowdd: akta kontroli: str. 39-78].

W oparciu o udostepnione kserokopie opisow stanowisk stwierdzono, iz w wigkszosci
przypadkoéw (4823, 5036, 8317, 1864, 169040, 170882, 169648, 172814, 178866) wymagania
zwigzane ze stanowiskiem pracy =zawarte w ogloszeniu o naborze byly zgodne
z opisem danego stanowiska.

W przypadku ogloszenia o naborze nr 4823 z dnia 22 pazdziernika 2016 r. na stanowisko
inspektora ochrony zabytkéw nieruchomych — Wydzial Zabytkow Nieruchomych, w trakcie czynnosci
kontrolnych w siedzibie Urzedu udostepniono kontrolerom opis stanowiska utworzony dla stanowiska
starszego inspektora ds. zabytkéw nieruchomych - Wydzial Zabytkow Nieruchomych (zatwierdzony
w dniu 21 kwietnia 2008 r.). W powyzszym zakresie zwrdcono si¢ do kontrolowanego organu
o wyjasnienie czy dla stanowiska inspektora ochrony zabytkow do spraw zabytkéw nieruchomych —
Wydzial Zabytkéw Nieruchomych sporzadzono odpowiedni opis, zgodnie z obowigzkiem okreslonym
ww. Zarzadzeniu. W zalaczeniu do pisma z dnia 23 maja 2017 r., sygn. S/K1610.2.2017.LT (zat. 5)
dotyczacego wyjasnien do kontroli, przestano do Dolnoslgskiego Urzedu Wojewoddzkiego kserokopie
opisu stanowiska inspektora ochrony zabytkow do spraw zabytkow nieruchomych — Wydziat
Zabytkow Nieruchomych (zatwierdzony w dniu 22 pazdziernika 2016 r.), na podstawie ktorego
sporzadzono ogloszenie o naborze nr 4823. Na podstawie przestanego opisu stanowiska z dnia
22 pazdziernika 2016 r., stanowigcego podstawe sporzadzenia ogloszenia o naborze ustalono, iz
przedmiotowe ogloszenie o naborze nr 4823 zawieralo wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy,
zgodnie z opisem stanowiska z dnia 22 pazdziernika 2016 r. [dowod: akta kontroli: str. 54-58].

W przypadku postgpowania rekrutacyjnego nr 5036 na stanowisko inspektora ochrony
zabytkéw do spraw zatozen zieleni w Wydziale Zabytkéw Nieruchomych, w trakcie czynnosci
kontrolnych w siedzibie Urzedu udostepniono kontrolerom opis stanowiska utworzony dla stanowiska
starszego inspektora ochrony zabytkow do spraw zatozen zieleni - zatwierdzonego w dniu 21 kwietnia
2008 r. Przy czym opis stanowiska inspektora ochrony zabytkow do spraw zalozen zieleni na
podstawie ktorego sporzadzone zostalo przedmiotowe ogloszenie, przestano do Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewodzkiego w zataczeniu do pisma z dnia 23 maja 2017 r., sygn. S/K1610.2.2017.LT (zat.
4). Kontrola wykazata, iz przedmiotowe ogloszenie o naborze nr 5036 zawieralo wymagania zwigzane
ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem stanowiska zatwierdzonego w dniu 20 pazdziernika 2016 r.
[dowod: akta kontroli: str. 49-53].

W przypadku dwoch postepowan rekrutacyjnych (nabdr nr 8317 — ogloszenie z dnia 10 lutego
2017 r. oraz 1864 — ogloszenie z dnia 25 lipca 2016 r.) w toku czynnosci kontrolnych przedstawiono
kontrolerom opis stanowiska inspektora ochrony zabytkow nieruchomych — Delegatura w Legnicy
(zatwierdzony w dniu 14 czerwca 2010 r.). Na podstawie powyzszego opisu ustalono, iz przedmiotowe
ogloszenia o naborze zawieraja wymog niezbedny: rozwigzywanie probleméw, mimo ze z opisu
stanowiska pracy przedstawionego kontrolerom taki wymow nie wynika, przy czym w wyjasnieniach
z dnia 23 maja 2017 r., sygn. S/K1610.2.2017 LT wskazano, iz: (...) w opisach stanowisk, w komdrce
L wymogi niezbedne” byl zapis ,, rozwigzywanie problemow ™, po wydrukowaniu opisu nie zwrocono
uwagi na ostatni wers, w ktorym byl ww zapis byl ukryty w komorce programu exel. Ponadto do
wyjasnien z dnia 23 maja 2017 r. uzupelniony zostal opis stanowiska inspektora ochrony zabytkow
ds. zabytkéw nieruchomych — Delegatura w Legnicy (zatwierdzony w dniu 20 sierpnia 2016 r.),
stanowiacego podstawe sporzadzenia ogloszenia o naborze nr 8317, na podstawie ktorego ustalono, iz
przedmiotowe ogloszenie o naborze nr 8317 zawieralo wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy,
zgodnie z opisem stanowiska z dnia 20 sierpnia 2016 r. [dowod: akta kontroli: str. 34, 162-166].

Natomiast w zakresie postepowania rekrutacyjnego nr 1864, a takze nr 169040 (dot. stanowiska
inspektora ochrony zabytkow do spraw zabytkéw nieruchomych - Delegatura w Legnicy) na
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podstawie opisu stanowiska inspektora ochrony zabytkow do spraw zabytkow nieruchomych —
Delegatura w Legnicy, przestanego do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego w zalaczeniu do pisma
z dnia 23 maja 2017 r., sygn. S/K1610.2.2017.LT (zatl. 1) ustalono, iz przedmiotowe ogloszenie
o naborze nr 169040 ora 1864 zawieralo wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, zgodnie
z opisem stanowiska zatwierdzonego w dniu 20 kwietnia 2015 r. [dowdd: akta kontroli: str. 39-43].

Jednoczesnie, w przypadku postepowania rekrutacyjnego nr 170882 na stanowisko referenta
ds. obstugi sekretariatu - Delegatura w Walbrzychu, w trakcie czynnosci kontrolnych w siedzibie
Urzedu udostepniono kontrolerom opis stanowiska, sporzadzony w dniu 15 lutego 2008 r. Przy czym
opis stanowiska referenta ds. obstugi sekretariatu - Delegatura w Walbrzychu (zatwierdzony w dniu
30 czerwca 2015 r.), na podstawie ktorego sporzadzone zostato przedmiotowe ogloszenie, przestano
do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego w zalaczeniu do pisma z dnia 23 maja 2017 r., sygn.
S/K1610.2.2017 LT (zat. 2). Kontrola wykazata, iz przedmiotowe ogloszenie o naborze nr 170882
zawieralo wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem stanowiska [dowod: akta
kontroli: str. 44-48].

Niemniej jednak kontrola wykazata, iz w zakresie postepowania rekrutacyjnego nr 1931,
169289, 170602, wymogi niezbedne zawarte w ogloszeniu o naborze byty niegodne z opisem danego
stanowiska.

W zakresie ogloszenia o naborze na stanowisko inspektora ochrony zabytkow do spraw
zabytkow nieruchomych 1 bezpieczenstwa w sytuacjach konfliktu zbrojnego 1 kryzysowych —
Delegatura w Walbrzychu (nr 1931), kontrolerzy wystgpili do kontrolowanego organu o wskazanie
czy dla stanowiska inspektora ochrony zabytkow do spraw zabytkéw nieruchomych i bezpieczenstwa
w sytuacjach konfliktu zbrojnego i kryzysowych — Delegatura w Walbrzychu sporzadzono odpowiedni
opis, zgodnie z obowigzkiem okreslonym w §2 Zarzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia
2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisow 1 wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;j
(M.P.2011.5.61 ze zm.), bowiem w trakcie czynnos$ci kontrolnych w siedzibie Urz¢du udostepniony
zostal jedynie opis stanowiska zatwierdzony w dniu 21 kwietnia 2008 r. — dot. stanowiska starszego
inspektora ochrony zabytkow do spraw zabytkéw nieruchomych i bezpieczenstwa w sytuacjach
konfliktu zbrojnego i1 kryzysowych. W zataczeniu do pisma z dnia 23 maja 2017 r, sygn.
S/K1610.2.2017.LT (zat. 6) dotyczacego wyjasnien do kontroli, przestano do Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego kserokopie opisu stanowiska inspektora ochrony zabytkow do spraw zabytkow
nieruchomych 1 bezpieczenstwa w sytuacjach konfliktu zbrojnego i kryzysowych — Delegatura
w Walbrzychu (zatwierdzony w dniu 20 lipca 2016 r.), na podstawie ktérego sporzadzono ogloszenie
o naborze nr 1931. Na podstawie przestanego opisu stanowiska z dnia 20 lipca 2016 r., stanowiacego
podstawe sporzadzenia ogloszenia o naborze ustalono, iz przedmiotowe ogloszenie o naborze nr 1931
zawieralo wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, niezgodnie z opisem stanowiska, bowiem
w wymaganiach niezbednych ogloszenia wskazano: wyksztalcenie wyzisze z ochrony zabytkow,
pomimo iz opis nie zawieral takiego wymogu. [dowod: akta kontroli: str. 59-63].

W przypadku naboru nr 169289, w toku czynno$ci kontrolnych w siedzibie Urzedu
kontrolerom nie zostal udostepniony opis stanowiska pracy dla inspektora ochrony zabytkow ds.
zabytkow nieruchomych 1 bezpieczenstwa w sytuacjach konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych -
Delegatura w Walbrzychu. W zataczeniu do pisma z dnia 23 maja 2017 r., sygn. S/K1610.2.2017.LT
(zat. 8) dotyczacego wyjasnien do kontroli, przestano do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego
kserokopig opisu stanowiska na podstawie ktorego zostal sporzadzony ww. nabor (opis zatwierdzono
w dniu 20 lipca 2016 r.). Na podstawie przestanego opisu stanowiska ustalono, iz przedmiotowe
ogloszenie o naborze zawieralo wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, niezgodnie z opisem
stanowiska, bowiem w wymaganiach niezbednych ogloszenia wskazano: wyksztalcenie wyzsze
z ochrony zabytkéw, pomimo iz opis nie zawieral takiego wymogu. [dowod: akta kontroli: str. 69-73].
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W zakresie postepowania rekrutacyjnego nr 170602, w trakcie czynnosci kontrolnych
w siedzibie Urzedu, kontrolerom zostal udostepniony opis stanowiska specjalisty ds. ochrony
zabytk6w na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych oraz ds. technicznych
w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroctawiu (w przedtozonym kontrolerom opisie
stanowiska pracy brakowalo daty sporzadzenia opisu). W powyzszym zakresie ustalono, iz
w przypadku naboru nr 170602 (data ogtoszenia: 23 czerwca 2015 r.) w ogloszeniu o naborze na
stanowisko specjalisty ds. ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
oraz ds. technicznych, jako jeden z wymogoéw niezbednych wskazano: wyksztalcenie wyzsze, przy
czym w ww. opisie stanowiska pracy niezbedne wyksztalcenie zostato okreslone jako — co najmnie;j
srednie. W zalaczeniu do pisma z dnia 23 maja 2017 r., sygn. S/K1610.2.2017.LT (zat. 3) dotyczacego
wyjasnien do kontroli, przestano do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego kserokopie opisu
stanowiska specjalisty ds. ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
oraz ds. technicznych w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu (zatwierdzony
w dniu 20 czerwca 2015 r.), na podstawie ktdrego sporzadzono ogloszenie o naborze nr 170602. Na
podstawie przestanego opisu stanowiska, stanowigcego podstawe sporzadzenia ogloszenia o naborze
ustalono, i1z przedmiotowe ogloszenie o naborze nr 170602 zawieralo wymagania zwigzane ze
stanowiskiem pracy, niezgodnie z opisem stanowiska, bowiem w wymaganiach niezbednych
ogloszenia wskazano: obsfuga programu Microsoft Office, pomimo iz opis nie zawierat takiego
wymogu. [dowod: akta kontroli: str. 64-68].

Powyzsze nieprawidlowosci stoja w sprzecznosci z art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o stuzbie
cywilnej, zgodnie z ktorym: Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ wymagania zwigzane ze
stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne,
a ktore dodatkowe. Jednocze$nie nalezy zwrdci¢ uwage, iz w mys$l §2 ust. 2 Zarzadzenia nr 1 Prezesa
Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisOw 1 wartosciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. Nr 5, poz. 61 ze zm.) w razie zaistnienia zmian w zakresie
stanowiska dokonuje si¢ niezwtocznej aktualizacji opisu stanowiska pracy. Wobec powyzszego nalezy
stwierdzi¢, 1z rozpoczecie procedury rekrutacji powinno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem analizy
stanowiska pracy (zebranie, analiza i przetworzenie informacji dotyczacych wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku), na ktére przeprowadzany jest nabor
1 w razie koniecznosci aktualizacja opisu stanowiska pracy.

W zakresie naboru, ktory nie zostat rozstrzygniety (dotyczy postepowania rekrutacyjnego nr
1864 - data ogloszenia 25 lipca 2016 r.) na podstawie informacji o wynikach naboru opublikowane;j
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu ustalono, iz nabdr nie zostat rozstrzygniety z uwagi
na mata liczbe kandydatow, a ogloszenie o naborze bedzie powtdrzone. Jednoczesnie z dokumentacji
omawianego naboru wynika, 1z do Dolnoslaskiego Urzedu Ochrony Zabytkéw wptyneta jedna oferta
spelniajaca wymogi niezbedne, niemniej formularz sprawdzenia kompetencji (stanowiacy zat. 2 do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska WUOZ w Wroctawiu) nie potwierdzit przeprowadzenia
rozmowy z kandydatem, ktory ztozyt dokumenty w naborze. W wyjas$nieniach z dnia 23 maja 2017 r.
wskazano, i1z w zakresie naboru nr 1864: (...) wplynela jedna 1 oferta spelniajgca wszystkie wymogi
stawiane w ogloszeniu. Powiadomiono kandydata o terminie rozmowy, ktora miala si¢ odby¢ w dniu
28-09-2016 r. Powolano komisje rekrutacyjng, zainteresowany w dniu rekrutacji powiadomit komisje
ze z powodu choroby nie stawi si¢ na rekrutacje (...). Powyzsze wyjasnienia zostaly uwzglednione
przy ocenie kontrolowanego zagadnienia. [dowod: akta kontroli: str. 35].

Stosownie do §1 ust. 2 pkt 1-3 rozdz. I Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
do korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroclawiu, procedure
naboru na wolne stanowisko w Urzedzie przeprowadza komisja rekrutacyjna, a w sklad komisji
rekrutacyjne] moga wchodzi¢: Zastepca DWKZ, Kierownik Delegatury WUOZ, Koordynator
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Wydzialu w WUOZ, pracownik Wydziatu Budzetu Finanséw i Administracji. Komisja dziata do czasu
zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

W oparciu o skontrolowane postepowania rekrutacyjne ustalono, iz procedure naboru
zewnetrznego przeprowadzata kazdorazowo komisja rekrutacyjna, do zadan ktorej nalezata analiza
dokumentow (§6 ust. 1 — rozdzialu V ww. Regulaminu), przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami, wybor nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow w postgpowaniu kwalifikacyjnym,
(§7 ust. 5, 7 — rozdziatu VI ww. Regulaminu), a takze sporzadzenie protokotu z naboru (§8 ust. 1 —
rozdzialu VII ww. Regulaminu).

Z przedtozonych protokotow oraz dokumentacji naborow wynika, iz kazdorazowo wybodr
kandydata odbywat sie na podstawie nastepujacych etapow selekcji: weryfikacji dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym; sprawdzenia wiedzy — pisemnego testu wiedzy; rozmowy
kwalifikacyjnej. Stosownie do §7 ust. 1 Regulaminu naboru kandydatéow na wolne stanowiska do
korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroclawiu: Wybor
kandydata moze by¢ poprzedzony testem jednokrotnego wyboru, sprawdzianem innych umiejetnosci
lub rozmowq kwalifikacyjng, a o metodzie naboru decyduje Komisja Rekrutacyjna.

W wyniku kontroli ustalono, iz w postepowaniu rekrutacyjnym nr 8317, 5036 Dolnoslaski
Wojewodzki Konserwator Zabytkéw powotal czterech cztonkow komisji rekrutacyjnej (odpowiednio
zarzadzenie nr 5/2017), przy czym z formularza sprawdzenia kompetencji (zal. 2 do Regulaminu
naboru kandydatéw nawolne stanowiska do korpusu stuzby cywilnejw WUOZ we Wroclawiu) wynika,
1z rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzilo jedynie trzech cztonkow komisji. W powyzszym zakresie
zwrocono si¢ do kontrolowanego organu o wyjasnienie przyczyny nieobecnosci cztonka komisji
podczas procedury naboru, a takze o wyjasnienie przyczyny braku podpisu jednego z czlonkéw
komisji w protokole z naboru nr 5036. W wyjasnieniach z dnia 23 maja 2017 r. wskazano, iz:
Ogloszenie 8317 i 5036, powolano 4 czlonkow komisji, trzech czlonkow komisji bralo bezposredni
udzial w rekrutacji-jako pracownicy merytoryczni, jeden czlonek komisji-sekretarz zajmowal sig
obstugq rekrutacji. Sekretarz komisji nie uczestniczy w prowadzeniu naboru, wigc nie ma jego podpisu.
W powyzszym zakresie w §wietle zapisow Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska do
korpusu stuzby cywilnej w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroclawiu nie
uwzgledniono powyzszych wyjasnien. [dowod: akta kontroli: str. 34-35].

Kontrola wykazata, iz z przebiegu przeprowadzonych postepowan rekrutacyjnych
kazdorazowo sporzadzany byt protokot zawierajacy, we wszystkich przypadkach, elementy, o ktorych
mowa w art. 30 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej. Zgodnie z art. 30 ust. 1 w zw. z ust. 2 pkt 1 ustawy o
stuzbie cywilnej protokot z przeprowadzonego naboru zawiera m.in. imiona, nazwiska 1 miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiece] niz pieciu najlepszych
kandydatoéw. W wyniku kontroli ustalono, iz w przypadku naboru nr 4823 w protokole wskazano
szesciu najlepszych kandydatow, a w protokole z naboru nr 169040 osmiu najlepszych kandydatow
pomimo, iz dyspozycja art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy o stuzbie cywilnej wskazuje na obowiazek zawarcia
w protokole imion, nazwisk i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow. W ztozonych pismem z dnia 23 maja 2017 r. wyjasnieniach
poinformowano cyt.: Za duza liczba kandydatow na protokolach z rekrutacji ogloszenie 4823 — 6 0sob,
ogloszenie 169040 — 8 0s0b. Spisujgcy protokol omylkowo umiescil w protokole wszystkie osoby
biorgce udzial w rekrutacji. Powyzsze wyjasnienia uznano za przyczyne stwierdzonej
nieprawidtowosci. [dowod: akta kontroli, str. 35].

W wyniku kontroli ustalono, iz w zakresie wszystkich objetych kontrola naboréw
w Dolnoslaskim Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow realizowano obowigzek o ktorym mowa
w §11 ust. 3 Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska do korpusu stuzby cywilnej
w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroclawiu: Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg
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przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procesu naboru, zas dokumenty
pozostalych kandydatow przez okres 14 dni. Po uplywie wskazanego terminu dokumenty sq komisyjnie
niszczone.

Ustalono rowniez, iz w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu nie
obowigzuje procedura naboru na stanowiska poza korpusowe. W wyjasnieniach z dnia 23 maja 2017
r., sygn. S/K1610.2.2017 LT wskazano na nastepujace dziatania podejmowane w Dolnoslaskim
Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow: W trakcie roku zbieramy wplywajace oferty pracy.
W jednym wypadku — osoby sprzatajacej w Delegaturze w ten sposob wytonilismy pracownika po
przeprowadzeniu z nim rozmowy. Innych przypadkéw naboru pracownikow nie byto. Procedura
zostanie opracowana. [dowdd: akta kontroli, str. 35].

Ztozone wyjasnienia zostaly uwzglednione przy formulowaniu oceny za kontrolowane
zagadnienie, z uwagi na to, iz przepisy powszechnie obowiazujgcego prawa nie okreslaja zasad, trybu
1 sposobu rekrutacji pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej. Ponadto wzieto
pod uwage fakt, iz przepisy powszechnie obowigzujacego prawa nie naktadaja na pracodawce
(kierownika urzedu) zatrudniajacego na stanowiska poza korpusowe obowigzku uregulowania
procedury rekrutacji na stanowiska poza korpusowe. Niemniej jednak, w celu zapewnienia
przejrzystosci w dostepie ubiegania si¢ o stanowisko poza korpusowe, w kazdym urzedzie
obstugujacym organ administracji publicznej powinna obowigzywac jednolita procedura regulujaca
tryb, zasady i1 sposéb rekrutacji na stanowiska poza korpusowe, w zwigzku z brakiem ogolnie
obowigzujacych w tym przedmiocie uregulowan.

1. Przyznawanie pracownikom Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw we Wroclawiu
nagrod i dodatkow zadaniowych oraz zawieranie z pracownikami umow cywilnoprawnych na
realizacje zadan powierzonych kontrolowanemu organowi w drodze ustaw i innych aktow
prawnych.

Zgodnie z art. 88 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej: Czlonek korpusu stuzby
cywilnej moze otrzymac dodatek zadaniowy za wykonywanie dodatkowych, powierzonych mu przez
pracodawce zadan na okres wykonywania tych zadan, ze srodkow przeznaczonych na wynagrodzenia.

W wyniku kontroli ustalono, iz w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkoéw nie zostata
uregulowana procedura przyznawania dodatkéw zadaniowych dla pracownikow, bedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej. Czynnos$ci kontrolne wykazaty, iz okresie od 1 stycznia 2015 r. do dnia
rozpoczecia kontroli przyznano pracownikom 12 dodatkéw zadaniowych — 10 dodatkow zadaniowych
w 2015 r. 12 dodatki zadaniowe w 2016 r. Kontrolg objeto wszystkie dodatki zadaniowe. [dowdd: akta
kontroli: str. 144].

Kontrola wykazata, iz we wszystkich przypadkach dodatki zadaniowe zostaty przyznane przez
Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw za wykonywanie dodatkowych zadan,
wynikajacych z zastepstwa nieobecnego pracownika. Nalezy zauwazy¢, iz w dobrych praktykach
rekomendowanych  przez ~ Szefa  Sluzby  Cywilnej,  zamieszczonych na  stronie
https://dsc.kprm.gov.pl/sites/default/files/pliki/analiza wybranych zasad przyznawania dodatkow
zadaniowych_0.pdf wskazano, ze dodatek zadaniowy moze by¢ przyznany cztonkowi korpusu stuzby
cywilnej za czasowe wykonywanie dodatkowych zadan z uwagi na ich czasowo zwigkszong liczbeg,
np. w zwigzku z dlugotrwalym zastepowaniem nieobecnego pracownika. Przy czym dlugotrwata
nieobecnos¢, to okres trwajacy co najmniej 21 dni kalendarzowych, z wylaczeniem zastepowania
pracownika, przebywajacego na urlopie wypoczynkowym.

Kontrola wykazata, iz w przypadku dodatkoéw zadaniowych pod poz. 2, 4, 5, 7, 91 12
w zestawieniu, dodatek zadaniowy zostal przyznany na umotywowany wniosek Kierownika
Delegatury, w przypadku dodatkow zadaniowych pod poz. 1 1 3 wniosek Kierownika Delegatury
wptynal po terminie wydania decyzji o przyznaniu dodatku.
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W  wyniku kontroli stwierdzono, i1z przyznanie dodatkéw zadaniowych nastgpito
z zachowaniem przestanek, o ktorych mowa w art. 88 ustawy o stuzbie cywilnej, w mysl ktorego
czlonek korpusu stuzby cywilnej moze otrzymac dodatek zadaniowy za wykonywanie dodatkowych,
powierzonych mu przez pracodawce zadan na okres wykonywania tych zadan, ze srodkow
przeznaczonych na wynagrodzenia.

Zgodnie z art. 93 ustawy o stuzbie cywilnej: Czlonkom korpusu stuzby cywilnej za szczegolne
osiggniecia w pracy zawodowej mozna przyzna¢ nagrode ze specjalnie utworzonego w tym celu
funduszu nagrod w  stuzbie cywilnej. Fundusz nagrod, o ktorym mowa w ust. |,
w wysokosci 3% planowanych wynagrodzen osobowych pozostaje w dyspozycji dyrektorow
generalnych urzedow i moze by¢ przez mich podwyzszany w ramach posiadanych srodkow na
wynagrodzenia.

W  okresie od 1 stycznia 2015 r. do dnia 18 kwietnia 2017 r,
w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroctawiu przyznane zostaty nagrody cztonkom
korpusu stuzby cywilnej (na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej) oraz premie pracownikom, niebedacym cztonkami korpusu stuzby cywilnej (liczba nagrod
przyznanych w 2015 r.: I kwartal — 57, II kwartal — 50 , Il kwartat — 53 , IV kwartat — 58; premii
przyznanych w 2015 r.: I kwartat — 7, Il kwartat — 5, IIT kwartal — 8, IV kwartat — 8; nagrod przyznanych
w 2016 r.: I kwartal — 52, II kwartal — 56, III kwartat — 51, IV kwartal — 49; premii przyznanych w
2016 r.: L kwartat — 8, IT kwartat — 5, Il kwartat — 8, IV kwartal — 7; nagréd przyznanych w 2017 r.: 1
kwartat — 44; premii przyznanych w 2017 r. — I kwartat - 8). Ponadto w I, IT 1 III kwartale w 2015 r.
oraz w IV kwartale 2016 r. nagroda zostala przyznana Dolnoslgskiemu Wojewodzkiemu
Konserwatorowi Zabytkéw (pismo z 28 kwietnia 2015 r. — OA-OKS.2150.27.2015; pismo z 15 lipca
2015 r. — OA-OKS.2150.58.2015.AB; pismo z 14 pazdzierntka 2015 r. - OA-
0OKS.2150.100.2015.AB; pismo z 28 grudnia 2016 r. — OR-OKS.2150.69.2016.AB), a w IV kwartale
2016 r. nagroda zostata przyznana Zastepcy Dolnoslaskiego Konserwatora Zabytkéw (pismo z dnia
28 grudnia 2016 r. — OR-OKS.2150.70.2016.AB). [dowdd: akta kontroli: str. 145].

Procedura przyznawania nagrod pracownikom WUOZ zostata uregulowana w Zasadach
nagradzania pracownikow - zataczniku nr 3 Programu Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi
w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroclawiu. Zgodnie z zapisami ww. Zasad nagrody
moga by¢ przyznane pracownikom, ktorzy wzorowo wykonuja obowiazki, przejawiaja inicjatywe
w pracy 1 podnosza jej wydajnos¢ 1 jakos¢ oraz przyczyniajg si¢ w sposédb szczegolny do efektywnego
wykonywania zadan Urzedu. Nagrody przyznawane sa przez Dolnoslaskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow, zas Wojewoda przyznaje nagrode DWKZ. Nagrody przyznaje si¢ po
dokonaniu analizy pracy pracownikow, w ktorej uwzglednia si¢ nastgpujace elementy: rzetelnosé
1 terminowos¢, wiedze specjalistyczng 1 umiejetnos¢ jej wykorzystania przy realizacji powierzonych
obowigzkow, zorientowanie na osigganie celow, skuteczng komunikacje 1 umiejetnos¢ wspotpracy
z innymi pracownikami, pozytywne podejscie do klienta, podejmowanie decyzji 1 odpowiedzialnosc,
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, samodzielno$¢ i inicjatywe, kreatywnos¢, umiejetnosci
analityczne, przestrzeganie dyscypliny czasu pracy. [dowod: akta kontroli: str. 167-169].

W wyjasnieniach z dnia 23 maja 2017 r. wskazano, iz Przy ocenie pracownikow Delegatur
uwzglednia si¢ opinie i wskazania Kierownikow Delegatur. Wysokos¢ nagrody wynika z wnioskow
ww  analizy, a w  wypadku  Delegatur  takze  opinii  Kierownikéw.  Zgodnie
z ust. 7 powotanych Zasad nagradzania pracownikéw: Za szczegdlne osiggnigecia zawodowe
pracownikow, wplywajgcych na realizacje priorytetowych zadan i programow Urzedu lub wspierajgce
realizacje zadan pozostalych pracownikéw, DWKZ moze przyznawac nagrody specjalne. Kandydatow
do nagrod specjalnych wraz z uzasadnieniem oraz przedstawieniem szczegolnych osiggniel zglaszac
mogq bezposredni przelozeni. [dowdd: akta kontroli: str. 36].
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W przypadku premiowania pracownikow Wojewodzkiego Urzgdu Ochrony Zabytkéw we
Wroctawiu w wyjasnieniach z dnia 23 maja 2017 r. wskazano, iz Premie przyznaje si¢ po dokonaniu
analizy pracy pracownikow w okresie, za jaki jest przyznawana, biorgce pod uwage: poziom realizacji
powierzonych zadan, absencje, przestrzeganie dyscypliny pracy, udzial
w realizacji zadan urzedu, wymagajgcych dodatkowego zaangazowania. [dowod: akta kontroli: str.
35-36].

W $wietle powyzszego nalezy stwierdzi¢, iz organ kontrolowany przyznaje nagrody zgodnie
z Zasadami nagradzania pracownikow - zalqgczniku nr 3 Programu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroclawiu.

Zakresem kontroli objeto réwniez zawieranie umow cywilnoprawnych z pracownikami
Dolnoslaskiego Wojewoddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw, w tym ustalenia, czy przedmiot
zawartych umow cywilnoprawnych z pracownikami nie pokrywa si¢ z zakresem czynnos$ci
pracownika. Na podstawie udostepnionych zestawien ustalono, iz w okresie od dnia 1 stycznia 2015
r. do dnia kontroli, Dolnoslaski Wojewodzki Konserwator Zabytkow podpisal z pracownikami 32
umowy cywilnoprawne (w 2015 r.: 15 uméw; w 2016 r.: 15 umdw; w 2017 r.: 2 umowy). Kontrola
objeto tacznie 18 umow (w 2015 r.: poz. 4 — umowa z dnia 19 lutego 2015 r., 5 — umowa z dnia 19
lutego 2015 r., 6 —umowa z dnia 12 marca 2015 r., 7 —umowa z dnia 8 kwietnia 2015 r., 8 — umowa
z dnia 3 kwietnia 2015 r., 9 —umowa z dnia 17 kwietnia 2015 r., 11 —umowa z dnia 28 sierpnia 2015
r., 14 —umowa z dnia 28 wrzes$nia 2015 r. w zestawieniu; w 2016 r.: poz. 1 —umowa z dnia 4 lutego
2016 r., 2 — umowa z dnia 3 lutego 2016 r., 3 — umowa z dnia 4 lutego 2016 r., 5 — umowa z dnia 22
lutego 2016 r., 9 —umowa z 8 kwietnia 2016 r., 11 —umowa z dnia 12 kwietnia 2016 r., 12 — umowa
22 czerwca 2016 r., 13 — umowa z dnia 4 lipa 2016 r.; w 2017 r.: poz. 2 — umowa z dnia 10 lutego
2017 r., 3 — umowa z dnia 14 lutego 2017 r. w zestawieniu). W oparciu o skontrolowane umowy
stwierdzono, iz przedmiot umow dotyczyl wykonania kart ewidencyjnych zabytkéw ruchomych badz
nieruchomych. [dowod: akta kontroli: str. 152-157].

Z uwagi na fakt, iz w toku czynnos$ci kontrolnych ustalono, iz w Dolnoslaskim Wojewodzkim
Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroctawiu nie okreslono wewnetrznych procedur zawierania umow
cywilnoprawnych, zwrocono si¢ do Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
o informacje w zakresie zasad ustalania kwot uméw cywilnoprawnych w zakresie sporzadzania kart
ewidencyjnych zabytkéw ruchomych oraz nieruchomych, a takze uzasadnienie zawartych uméw.

W wyjasnieniach z dnia 23 maja 2017 r. wskazano szczegétowe zasady jakie towarzysza
zawieraniu umow: Karty ewidencyjne zabytkéw ruchomych i nieruchomych stuzg do prowadzenia
wojewddzkiej ewidencji zabytkow, ktora jest podstawq do zapewnienia wiasciwej ochrony zabytkow i
sporzgdzania programow opieki nad zabytkami, co precyzuje zapis ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o
ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz.U.2014 poz. 1446 z pozn. zm.). Pisane sq od lat 70. XX
w. na obowiqzujgcym wzorze i zgodnie z instrukcjq Osrodka Dokumentacji Zabytkow w Warszawie,
nastepnie Krajowego Osrodka Badan i Dokumentacji Zabytkéw w Warszawie, obecnie Narodowego
Instytutu Dziedzictwaw Warszawie.

Opracowanie ewidencyjne jest pracq o charakterze naukowym. Jak okreslono w Instrukcji
wypelniania kart ewidencyjnych zabytkow nieruchomych wydanej w Warszawie w 1983 r. przez
Osrodek Dokumentacji Zabytkow w Warszawie (obecnie Narodowy Instytut Drziedzictwa
w Warszawie) ,, Zasadniczym celem ewidencji jest zebranie i opracowanie istotnych informacji (wiecej
niz podstawowych, bo takie daje opis) o obiektach zabytkowych koniecznych do prowadzenia planowej
polityki i dzialalnosci konserwatorskiej oraz prac badawczo-studialnych”. Zawarcie umowy
z pracownikiem, ktory posiada wyksztalcenie kierunkowe (historyk sztuki, architekt) i doswiadczenie
w pracy z zabytkami, daje gwarancje wilasciwego i prawidlowego, zaréwno pod wzgledem
merytorycznym, jak i formalnym, opracowania kart ewidencyjnych zabytkow. (...) Zatem pracownik
urzedu wykonujgcy karte ewidencyjng, jako specjalista i znawca szeroko rozumianej sztuki w calym
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okresie jej rozwoju potrafi oceni¢ czas powstania, styl, przypisa¢ dzielo wilasciwemu artyscie bqgdz
warsztatowi, merytorycznie scharakteryzowac obiekt, przeprowadzic¢ kwerende archiwalng. Daje wigc
gwarancje prawidlowo i rzetelnie wykonanej karty ewidencyjnej bedgcej zbiorem informacji o zabytku
i materiatem do dalszej pracy merytorycznej urzedu. ( ...).
Jednoczesnie informuje, ze na karty ewidencyjne zabytku ruchomego, zabytku nieruchomego
wpisanego do rejestru zabytkow i zabytku nieruchomego niewpisanego do rejestru zabytkow stosujemy
wewngtrzne zasady wyceny opracowane w WUOZ we Wroclawiuw dniu 31.12.2013r. i 07.01.2015 1.
w oparciu o ktore przeprowadza si¢ weryfikacje ztozonych wnioskéw. Przy ich opracowywaniu oparto
sig na cenach za prace z zakresu ewidencji zabytkow nieruchomych, dziel sztuki i rzemiosta
artystycznego stosowanychw Osrodku Dokumentacji Zabytkow z dnia 03.04.2000 r. Nadmieni¢ nalezy
rowniez, ze ustalone kwoty za wykonanie kart wynikajg z mozliwosci finansowych Wojewodzkiego
Urzedu Ochrony Zabytkow we Wroclawiu. Sq to kwoty nieadekwatne do nakladu pracy i czasu jaki
nalezy przeznaczy¢ na ich wykonanie, co powoduje, ze opracowaniem ich nie sq zainteresowani
wykonawcy zewngtrzni. Powyzsze wyjasnienia zostang uwzglednione przy ocenie kontrolowanego
zagadnienia. [dowod: akta kontroli: str. 37-38, 79-141].

Jednoczesnie w wyniku kontroli stwierdzono, iz w zadnym z objetych kontrolg przypadkéw
przedmiot zawartych umoéw cywilnoprawnych nie pokrywat sie z zakresem obowiazkéw
pracownikow, z ktérymi zawarto przedmiotowe umowy.

Majac na uwadze ustalenia dokonane w wyniku kontroli, nalezy podja¢ nastgpujace dziatania
celem wyeliminowania wskazanych w niniejszym wystgpieniu pokontrolnym nieprawidtowosci oraz
uchybien w ramach kontrolowanych zadan:

1. Umowe o prace sporzadza¢ w co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden doreczy¢ pracownikowi, a drugi wlaczy¢ do akt osobowych pracownika.

2. Przestrzega¢ przepisu art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilnej, w mysl ktérego wymagania
niezbedne i dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze powinny by¢ zgodne z wymaganiami,
zawartymi w opisie danego stanowiska pracy.

3. Przeprowadzajac nabor na stanowisko w stuzbie cywilnej przestrzega¢ wewnetrznych regulacji
wydanych w oparciu o standardy zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, w szczegolnosci
w czescl dotyczacej udziatu komisji rekrutacyjnej w naborze.

4. Zapewnié, aby protokdt z przeprowadzonego naboru zawieral elementy zgodne z dyspozycja
art. 30 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilne;j.

W terminie do dnia 28 lipca 2017 r. prosz¢ o udzielenie informacji dotyczace] sposobu
wykonania zalecen, wykorzystania wnioskow z kontroli lub przyczynach ich niewykorzystania albo
o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

WOJEWODA DOLNOSLASKI
o
Pawel Hreniak
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