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KOMENDANT Chelm, dnia [l4/ grudnia 2014 .
Nadbuzanskiego Oddzialu Strazy Granicznej _

im. 27 Wolyfiskiej Dywizji Armii Krajowej Egz. nr £/

CMeeY
U {11165 BT

Naczelnik Wydzialu

Kadr i Szkolenia
Nadbuzanskiego Oddziatlu
Strazy Granicznej w Chelmie

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z kontroli przeprowadzonej w trybie zwyklym' w terminie 28 marca 2014 r —
30 czerwca 2014 r. w Wydziale Kadr i Szkolenia Nadbuzanskiego Oddzialu Strazy Granicznej
w Chelmie, ul. Trubakowska 2, 22-100 Chelm, nt. , Terminowosé sporzadzania pierwszej
i kolejnej oceny w shuzbie cywilnej”. Kontrole przeprowadzono na podstawie wytycznych
stanowiqcyéh zalgeznik do  decyzji Nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z  dnia
31 maja 2012 r. (Dz. Urz. MSW Nr 8, poz. 43 z péZn. zm.), wprowadzonych do stosowania
decyzja Nr 139 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 30 sierpnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania w Strazy Granicznej wytycznych w zakresie zasad
i trybu przeprowadzania kontroli w urzedach obshugujacych organy lub w jednostkach
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych
(Dz.Urz. KGSG, poz. 47 ze zm.).

I. W okresie objetym kontrolg tj. od 1 stycznia 2010 r. do 31 grudnia 2013 r. Naczelnikiem
Wydzialu Kadr i Szkolenia byt S -

Bezposrednim przelozonym wyzej wymienionego byt Komendant Nadbuzanskiego

Oddzialu Strazy Granicznej w Chelmie.

! Kontrola ujeta w planie kontroli Nadbuzanskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Chehmie na 2014 1.




If. Kontrolg przeprowadzil zespot w skladzie:
* Edyta LADA - starszy specjalista Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnetrznego NOSG,
Upowaznienie nr 7/2014 z dnia 27 marca 2014 r. Waznodé upowaznienia przedtuzono

do dnia 30 czerwca 2014 r.

© ppor. SG Miroslaw BLASZCZAK - starszy specjalista Wydzialu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego NOSG, Upowaznienie nr 8/2014 z dnia 27 marca 2014 . Wazno$é

upowaznienia przedtuzono do dnia 30 czerwea 2014 1.

e Alicja KOZEOWSKA - starszy technik ds. administracyjno-biurowych Wydziatu
Kontroli i Audytu Wewngtrznego NOSG, Upowaznienie nr 9/2014 z dnia 27 marca

2014 1. Waznos¢ upowaznienia przedhuzono do dnia 30 czerwea 2014 1.

III. Czynnofci kontrolne przeprowadzono w pomieszczeniach podmiotu kontrolujacego
tj. Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego NOSG oraz w Wydziale Kadr i Szkolenia, gdzie
przechowywane sa teczki akt osobowych pracownikéw. Czynnosci kontrolne zakoriczono

w dniu 30 czerwca 2014 r.

IV. Okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg.

Zakresem przedmiotowym kontroli objeto prawidiowosé procedury sporzadzania pierwszej
i kolejnej oceny w stuzbie cywilnej w okresie od 1 stycznia 2010 r. do 31 grudnia 2013 r. —
w przypadku kontrolowanego podmiotu jedynie w zakresie gromadzenia i przechowywania
dokumentéw wybranych komoérek organizacyjnych, wiaczonych do teczek akt osobowych

pracownikéw korpusu stuzby cywilnej.

V. Ocena skontrowanej dzialalno$ci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala oparta.
Przyjeto, ze ocena koficowa kontrolowanej dziafalrosci zostanie sporzadzona na podstawie
czterostopniowe] skali, obejmujacej: ocene pozytywna, oceng pozytywna z uchybieniami,

pozytywna z nieprawidlowosciami i negatywna®.

2 Wprowadzenie do kontroli w administracji rzgdowej — Warszawa, marzec 2012 1., str. 62,

2/7



Dla osiggnigcia zamierzonego celu, na podstawie przyjetej proby, zbadana zostala calosé
tj. 100% dokumentacji dotyczacej sporzadzania pierwszej 1 kolejnej oceny okresowe] —
przestrzeganie termindéw 1 trybow przy przechowywaniu ww. dokumentéw w zakresie
wilasciwosel kontrolowanej komérki organizacyjnej, wydanych w okresie od 1 stycznia 2010 r.
do 31 stycznia 2013 r. w Wydziale Granicznym, w Wydziale ds. Cudzoziemcéw

oraz w Wydziale Ochrony Informacji.

OGOLNA OCENE (koficows), wynikajaca z przyjetych miernikéw oraz ocen
czastkowych ustalono jako pezytywng .

Ustalenia oraz oceny czastkowe dotyczace poszczegdlnych obszaréw objetych kontrola,

przedstawiono ponizej.

Oceny czastkowe wynikaja ze wskazanych nizej ustalen stanu faktycznego, dokonanych
w komérce organizacyjnej Komendy Nadbuzanskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Chelmie —
Wydziale Kar i Szkolenia.

W mys$l obowiazujacego w okresie objetym kontrolg § 3 ust. 2 pkt 8 Regulaminu
organizacyjnego Komendy Nadbuzanskiego Oddzialu Strazy Granicznej im. 27 Wolynskiej
Dywizji Arr‘nii Krajowej w Chelmie, stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia nr 31 Komendanta
Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 16 wrzesnia 2003 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Komendzie Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej im. 27 Wolyriskief
Dywizji Armii Krajowej w Chelmie (Dz.Urz. KGSG Nr 4, poz. 37 ze zm.), Wydzial Kadr
i Szkolenia posiada status komérki organizacyjnej wchodzacej w sklad komendy oddziahu.
Szczegblowy zakres zadan wydzialu zostal okre$lony w § 10 w/w regulaminu. Powyzszy akt
utracit moc w zwigzku z wejsciem w Zycie zarzadzenia Nr 82 Komendanta Gléwnego Strazy
Graniczne] z dnia 8 listopada 2013 r. w sprawie nadania  regulaminu organizacyjnego
Komendzie Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej imienia 27 Wolynskiej Dywizji Armii
Krajowej z siedzibq w Chefmie (Dz. Urz. KGSG poz. 84), ktére z dniem 1 maja 2014 r. utracilo
moc. Na dzienn pisania niniejszego projektu wystgpienia obowigzuje zarzadzenie Nr 45
Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Komendzie Nadbuzanskiego Oddzialu Strazy Granicznej imienia

27 Wolynskiej Dywizji Armii Krajowej z siedzibq w Cheltmie (Dz. Urz. KGSG z 2014 1., poz.63).
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VL. Stan faktyczny:
1) Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej.

Zgodnie z trescig art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz.U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.)® w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace
w stuzbie cywilnej umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony 12 miesiecy z mozliwoscia
wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoba
zatrudniona na podstawie umowy o prace, o ktérej mowa w art. 35 ust. 3 podlega pierwszej
ocenie w shuzbie cywilnej. Pierwszej ocenie w shuzbie cywilnej moze podlegaé osoba
zatrudniona w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu shuzby cywilnej - art. 37 ust. 2
u.s.C.

W okresie objetym przedmiotows kontrola 5 pracownikéw Wydziatu Ochrony

Informacji  podlegato pierwszej ocenie. Sprawdzeniu poddano wszystkie sporzadzone
1 przekazane arkusze ocen.
Sprawdzeniu poddane réwniez jednego pracownika wydzialu, ktéry zostat zatrudniony
na podstawie umowy na czas okreslony: na okres od 19 czerwca 2013 r. do 18 czerwca
2014 r. i w terminie objetym przedmiotowa, kontrola nie podlegat pierwszej ocenie. Pierwsza
rozmowa z pracownikiem zostala przeprowadzona w wymaganym terminie, tj. 2 lipca 2013 r,
podczas, ktérej zapoznano ocenianego ze sposobem dokonywania pierwszej oceny w shizbie
cywilnej oraz wyznaczono termin na zlozenie sprawozdania dotyczacego realizacji zadan
w trakcie przepracowanego okresu. Termin na sporzadzenie sprawozdania zostat Wwyznaczony
na 1 kwietnia 2014 r. Natomiast okres pierwszej oceny zakreslono od 1 kwietnia 2014 r.
do 18 maja 2014 r., a wiec juz po uplywie okresu objetego niniejsza kontrola.

W pozostalych wydziatach, tj. Wydziale Granicznym oraz w Wydziale
ds. Cudzoziemcéw zaden pracownik nie podlegal w okresie objetym przedmiotowa kontrolag
pierwszej ocenie. )

| Z uwagi na obowiazujace w tym przedmiocie przepisy kontrole przeprowadzono

w zakresie:

przekazania oryginalu arkusza do Wydziatu Kadr i Szkolenia celem wigczenia do akt

osobowych ocenianego.

3 .
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Stosownie do tresci § 8 ust. 2 rozporzadzenia® oryginal arkusza pierwszej oceny wraz
ze sprawozdaniem 1 pismami dotyczacymi zmienianych terminéw wlacza sie do akt
osobowych ocenianego, a kopie¢ arkusza pierwszej oceny dorecza sie ocenianemu. W toku
kontroli nie stwierdzono przypadku nie zastosowania si¢ do powyzszego zapisu. Wszystkie
arkusze w wersji oryginalnej zostaly wpigte do teczek akt osobowych poszczegdlnych
pracownikéw korpusu shuzby cywilnej. Wlaczone zostaly, w ukladzie chronologicznym
do czesci II teczki po dokumentach tj.: kwestionariusz osobowy, poswiadczenie
bezpieczenstwa, oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulamindéw, wytycznych, karta
szkolenia wstgpnego w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy, zakres obowigzkéw
i uprawnien, zaswiadczenie o przyznaniu nagrody czy wyréznienia, upowaznienia, roczne
karty ewidencji nieobecnosci w pracy i in. Na karcie 1 czgdci II kazdej teczki znajdowal sie
sporzadzony w ukladzie tabelarycznym ,,Spis zawartodci teczki”, gdzie w kolumnie nr 1
nalezalo kazdorazowo wskaza ,,Lp.”, w kolumnie 2, 3 i 4 przy ,,Nr ewidencyjnym” -
wchodzace, wychodzace, Dewd/RWD, w kolumnie 5 ,Date”, w kolumnie 6 ,Nazwe
dokumentu”, w kolumnie 7 ,,Nr karty”, w kolumnie 8 ewentualne ,,Uwagi”.

Obszar ocenioneo pozytywnie.
2) Ocena okresowa w sluzbie cywilnej.

Ustawa o sluzbie cywilnej w art. 81 ust. 1 stanowi, ze ocenie okresowej podlega kazdy
czlonek korpusu stluzby cywilnej zatrudniony na czas nieokreslony. Realizowana jest ona
przez bezposredniego przetozonego pracownika i w odréznieniu od pierwszej oceny w sthuzbie
cywilnej nie uczestniczy w niej kierownik komoérki organizacyjnej zatrudniajacej ocenianego

(chyba, ze jest jego bezposrednim przelozonym).

Stosownie do powyzszego ocenie okresowej w terminie objetym kontrolg podlegalo
w Wydziale Ochrony Informacji 9 pracownikéw. W 8 przypadkach w okresie objetym
kontrolg pracownicy podlegali dwukrotnej ocenie okresowej, a jeden pracownik byl oceniany
trzykrotnie w okresie objetym przedmiotowa kontrolg. Sprawdzeniu podlegaly wszystkie
sporiqdzone i przekazane oceny okresowe.

Stosownie do powyzszego ocenie okresowej w terminie objetym kontrolg podlegalo
w Wydziale Granicznym 2 pracownikéw. Kontrola objeto wszystkie sporzadzone

1 przekazane oceny okresowe.

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 15.06.2009 r. w sprawie szezegSlowych warunkéw 1 sposobu
dokonywania pierwszej cceny w sluzbie cywilnej (Dz.U. Nr 94, poz. 772).
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Natomiast w Wydziale ds. Cudzoziemcéw cenie okresowej w terminie objetym kontrolg
podlegalo 3 pracownikéw. Kontrola objeto wszystkie sporzadzone i przekazane oceny
okresowe. |

Z uwagi na obowiazujace w tym przedmiocie przepisy kontrole przeprowadzono

w zakresie:

przekazania oryginalu arkusza do Wydziatu Kadr i Stkolenia celem wlgczenia do akt
osobowych ocenianego.

Stosownie do tresci § 5 ust. 3 ww. rozporzadzenia® oryginal arkusza A czesé -1,
po zloZeniu podpisu przez ocenianego o zapoznaniu si¢ z kryteriami oceny oraz terminem
Jjej sporzadzenia winien by¢ niezwlocznie wlaczony sie do akt osobowych. W toku kontroli
nie stwierdzono przypadku nie zastosowania si¢ do powyzszego zapisu. Wszystkie arkusze
zostaly wlaczone do odpowiednich teczek akt osobowych.

Po dokonaniu oceny na piSmie zgodnie z trescig § 12 ust. 2 ww. rozporzadzenia
oryginal arkusza A od czesci IV wlacza sie do akt osobowych ocenianego. Wszystkie oryginaly
arkuszy ocen okresowych zostaly przekazane do Wydziatu Kadr i Szkolenia celem wlaczenia
do odpowiednich teczek akt osobowych. Wszystkie arkusze w wersji oryginalnej zostaty
wpigte do teczek akt osobowych poszczegélnych pracownikéw korpusu stuzby cywilnej
w ukladzie chronologicznym do czgscei I teczki po dokumentach tj.: kwestionariusz osobowy,
poswiadczenie bezpieczenstwa, oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminow,
wytycznych, karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, zakres
obowiazkéw i uprawnien, zaswiadczenie o przyznaniu nagrody czy wyr6znienia,
upowaznienia, roczne karty ewidencji nieobecnosci w pracy i in. Na karcie 1 czesci II kazdej
teczki znajdowal sie sporzadzony w ukladzie tabelarycznym ,,Spis zawartosci teczki”, gdzie
w kolumnie nr 1 nalezalo kazdorazowo wskazaé »Lp.”, w kolumnie 2, 3 i 4 przy ,Nr
ewidencyjnym” - wchodzace, wychodzgce, Dewd/RWD, w kolumnie 5 »Date”, w kolumnie
6 ,,Nazwe dokuzhentu”, w kolumnie 7 , Nr karty”, w kolumnie 8 ewentualne ,,Uwagi”.

Obszar ocenioneo pozytywnie.

4 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 8.05.2009 r. w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania
ocen okresowych czlonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz.U. Nr 74, poz. 633).
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Majac na wzgledzie obszary objete przedmiotowsg kontrola oraz dokonang ich werylikacje
w zakresie prawidlowosci i rzetelnodci realizacji obowiazkéw jakie ciazyly na prowadzacych

akta osobowe w Wydzéa% Kadr i Szkolenia — badany obszar oceniono pozytywnie.

VII. W zwigzku z tym, ze kontrolowana dzialalno$é¢ zeostala oceniona pozytywnie, nie
formulowano zalecen czy wnioskéw pokontrolnych o charakterze naprawczym.

VIII. Zgodnie z § 34 zalacznika do decyzji Nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
31 maja 2012 r. (Dz.Urz.MSW poz. 43), od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja

Srodki odwolawcze.
IX.  Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w Ksigzce kontroli Nadbuzanskiego

Oddziale Strazy Granicznej — wg. Rejestru teczek nr NA-NK-1428/13, pod pozycjs

3/2014.
X. Wystapienie pokontrolne sporzgdzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych egzemplarz nr 1 jest przeznaczony dla kierownika podmiotu kentrolowanego.

Podpis kierownika jednostki kontrolujace;:

Wykonano w 2 egzemplarzach

Egz. nr | ~ Naczelnik Wydzialy Kadr i Szkolenia
Egz nr 2 — aa.

Sporzadzil i wykonat: zespél kontrolny tel. 6655126
Dnia 3.12.2014 1,
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