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22 12, 701 KOMENDANT

Placowki Strazy Granicznej
w Dorohusku

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z kontroli na temat »Zasady ewidencjonowania i rozliczania czasu stuzby, dokonywania wpisow
w Rocznej Karcie Ewidencji Obecnosci oraz w CBD SG SWK, w zakresie udzielanych urlopow
I innych absencji w stuzbie” zrealizowanej w trybie zwyklym, w Placowce Strazy Granicznej
w Dorohusku, z siedzibg: 22-175 Dorohusk, m. Berdyszcze, ujetej w Planie Kontroli Wydziatu
Kontroli i Audytu Wewnetrznego Nadbuzanskiego Oddzialu Strazy Granicznej na 2016 r.

Kontrole, na podstawie ustowy z dnia 15 linca 2011 . o kontroli w administracji rzgdowe;

(Dz.U. Nr 185, poz. 1092), w dniach od 27 wrzesnia do 28 pazdziernika 2016 r. przeprowadzit

zespot kontrolerow w skladzie:

kierownik zespolu:

—  kpt. SG Grzegorz JURAK — starszy specjalista Wydzialu Kontroli NOSG w Chetmie, upowaznienie
nr 36/2016 z dnia 26 wrzesnia 2016 r.

czlonkowie:

—  myjr 8G Elzbieta LYSOMIRSKA — starszy specjalista Wydziatu Kontroli NOSG w Chelmie, upowaznienie
nr 37/2016 z dnia 26 wrzesnia 2016 r.

CzynnoSci kontrolne przeprowadzono w dniach 27.09.-28.10.2016 r., w siedzibie Placéwki SG

w Dorohusku czynno$ci realizowane bylty w dniu 27 wrzesnia 2016 .

Funkcj¢ kierownika w jednostce kontrolowanej w okresie objetym kontrolg pelnil:
ptk SG Andrzej KALINSKI; w okresie od 01.05.2013 r. do 03.03.2016 .,
ppik SG Andrzej POPKO; w okresie od 04.03.2016 r. do 16.09.2016 1.,

ppik SG Andrzej BIELECKI; w okresie od 17.09.2016 r. - petni do chwili obecnej.



Fakt przeprowadzenia kontroli w trybie zwyklym odnotowano w ksigzce kontroli Placéwki Strazy

Granicznej w Dorohusku — nr NA-DK-988/15 pod pozycja nr 4/2016.

I. Zakres kontroli.

1. Przedmiotem kontroli bylo:
a) obowigzujacy rozklad czasu shizby w placéwce,
b) biezaca ewidencja czasu stuzby funkcjonariuszy placowki,
¢) prawidlowos¢ prowadzenia i sporzadzania dokumentacji stuzbowej dotyczacej ewidencji
czasu stuzby,

mm&m kompletnosci prowadzonej dokumentacji stuzbowej dotyczacej ewidencji
czasu stuzby,

e) nadzor nad prowadzeniem ewidencji czasu stuzby funkcjonariuszy placowki.
2. Kontrola objgto okres od 1 stycznia do 27 wrzesnia 2016 r.

I1. Cel kontroli.

L. Celem kontroli bylo dokonanie oceny prowadzenia dokumentacji stuzbowej
oraz sprawowania nadzoru stuzbowego nad ewidencja, dokonywaniem wpisow w zakresie
udzielanych urlopéw i innych absencji w stuzbie. Ponadto kontrola miata na celu ujawnienie
ewentualnych nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania, zakresu, skutkéw oraz oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie, a takze zebranie informacji zmierzajgcych
do wprowadzenia zmian w dzialalnosci sluzbowej jednostek organizacyjnych

w kontrolowanej tematyce.

2. Kontroli poddano:

legalno$¢ dokonywanych wpiséw w rocznej karcie ewidencji czasu shuzby
funkcjonariusza SG w shuzbie oraz systemie informatycznym CBD SG SWK,

rzetelno$¢ prowadzenia i sporzadzania dokumentacji shuzbowej dotyczacej czasu stuzby
funkcjonariusza SG,

sprawowanie nadzoru stuzbowego w kontrolowanym obszarze przez wlasciwych

przelozonych.

I11. Ocena skontrolowanej dzialalnosci.
Podstawg do dokonania ustalen byly:
1. Centralna Baza Danych Sirazy Granicznej System Wspomagania Kierowania — w zakresie
wpisdéw dotyczacych ewidencji czasu stuzby funkcjonariuszy PSG Dorohusk, dokonywanych

przez upowaznionych do tego funkcjonariuszy. Wpisy. dotyczace kontrolowanego obszaru,
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byly przedmiotem analizy pod katem ich zgodnosei z dokumentacjg stuzbowa prowadzona
w tym zakresie.

2. Roczne karty ewidencji obecnosci w sluzbie funkcjonariuszy Placowki Strazy Granicznej
w Dorohusku — w zakresie dokonywanych wpiséw. zgodnos¢ tresci wnioskdw o udzielenie
urlopu, wolnego za wypracowane nadgodziny, zwolnienia z zaje¢ stuzbowych oraz wpisow
dotyczacych zwolnien lekarskich.

3. Listy obecnosci funkcjonariuszy placowki — w zakresie wypelniania, zapoznawania

i udostepniania funkcjonariuszom list obecnosci.

Ocene sformulowano na podstawie nastepujacych ustalen:

1. Rozklad czasu stuzby w placowce.

W Placoéwce Strazy Granicznej w Dorohusku, rozklad czasu stuzby funkcjonariuszy
jest regulowany Decyzjg Nr 4/D/15' Komendanta Placowki SG w Dorohusku z dnia 15 lipca
2015 roku w sprawie rozkladu czasu sluzby funkcjonariuszy Placowki Strazy Granicznej
w Dorohusku. Zgodnie z jej trescig stuzba pelniona jest w systemie jednozmianowym,
zmianowym oraz indywidualnym. ktory zostal okreslony dla funkcjonariuszy ujetych
w Zalgezniku Nr 1 ww. decyzji.

Wydanie decyzji bylo uzasadnione i zgodne z trescia § 3° rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 10 czerwca 2009 r. w sprawie rozkladu czasu
stuzby funkcjonariuszy Strazy Granicznej (Dz.U. z 2009 r., Nr 93, poz. 794 z pézn. zm.)’.
Podzielenie poszczegdlnych funkcjonariuszy na grupy pelnigce stuzbe w réznym systemie
stuzby i wymiarze czasu stluzby na zmianie, bylo zgodne z uprawnieniami Komendanta
Placowki wskazanymi w tresci § 4° Rozporzqdzenia w sprawie rozkladu czasu stuzby.
Obowigzujaca w Placéwce Strazy Granicznej w Dorohusku decyzja w sprawie rozkladu
czasu stuzby funkcjonariuszy placowki byta aktualna, speliala wymogi formalne

1 uwzgledniala wszystkich funkcjonariuszy placowki.

2. Biezgca ewidencja czasu stuzby funkcjonariuszy placowki.

W tresci § 20 Rozporzgdzenia w sprawie rozkladu czasu sluzby, okreslone zostalo,

ze w jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ ewidencje¢ czasu shizby funkcjonariuszy,

=]

s

Akta kontroli nr 8 str. 43-45.

Rozklady czasu sluzby w Komendzie Glownej Strazy Granicznej. komendzie oddzialu Strazy Granicznej. osrodku szkolenia
Strazy Granicznej. os$rodku Strazy Granicznej, placéwee Strazy Granicznej i dywizjonie Strazy Granicznej. zwanych dalej
jednostkami organizacyjnymi"”, ustala kierownik danej jednostki.

Zwane dalej — Rozpor-qd=eniem w sprawie rozktadu czasu stuzby

1. W jednostkach organizacyjnych wprowadza si¢ rozklady czasu sluzby:

1) zmianowy - na stanowiskach stuzbowych. na ktérych wymaga sie pelnienia sluzby w systemie zmianowym lub w sposob
ciaghy: 4) jednozmianowy - na pozostalych stanowiskach sluzbowych.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej oraz kierownik komorki organizacyvjnej Komendy Gléwnej Strazy Granicznej. zwanej
dalej . Komenda Glowna™, mogg ustali¢ indywidualny rozklad czasu sluzby funckjonariusza.
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w tym listy obecnosci funkcjonariuszy, zaktualizowane grafiki stuzb, o ile zostaly
sporzadzone oraz roczne karty ewidencji obecnosci funkcjonariusza w stuzbie.

Zespdt kontrolerow dokonal oceny prawidlowosci prowadzenia i sporzadzania
dokumentacji stuzbowej dotyczacej ewidencji czasu shuzby.

Komendant Placowki dzialajac na podstawie zapisu § 20 ust. 4 Rozporzgdzenia
w sprawie rozkladu czasu sluzby. prowadzil ewidencj¢ czasu stuzby funkcjonariuszy
Placéwki SG w Dorohusku w formie elektronicznej, dokonujac wpiséw do Systemu CBD
SG SWK, zachowujac przy tym zasadg swobody dostepu funkcjonariusza do swojego
indywidualnego konta.

Informacje o tym, ze listy obecnosci funkcjonariuszy beda drukowane przy
wykorzystaniu systemu CBD SG SWK Komendant Placowki Strazy Granicznej
w Dorohusku przekazat na adres Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia NOSG pismem
nr NA-DK 1/559/13° z dnia 29 pazdziernika 2013 .

W zwiazku z powyzszym na koniec kazdego kwartalu z Systemu CBD SG SWK
generowane byly, a nastepnie drukowane, listy obecnosci prowadzone dla kazdego
kontrolowanego okresu rozliczeniowego, zawierajace informacje dotyczace: terminu
oraz czasu stluzby poszczegdlnych funkcjonariuszy, absencji, podrozy stuzbowych, urlopow,
wypracowanych i oddanych godzin za ponadnormatywny czas stuzby w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Stwierdzone zostato, ze funkcjonariusz odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
czasu stuzby w placéwcee, po zakonczonym okresie rozliczeniowym umozliwial kazdemu
obecnemu w stuzbie funkcjonariuszowi zapoznanie si¢ za podpisem ze swoja lista

obecnosci.

3. Prawidlowosé prowadzenia i sporzadzania dokumentacji sfuzbowej dotvezace] ewidencji

czasu sluzby.

Stwierdzone zostalo, ze roczne Karty ewidencji obecnosci funkcjonariuszy przestane
zostaly do Placowki Strazy Granicznej w Dorohusku wraz z informacja o koniecznosci
ich uzupelnienia oraz o tym, ze zakonczonych kart ewidencji obecnosei 1 list obecnoscei
funkcjonariuszy nie nalezy przesyla¢ do komorki kadrowej NOSG, lecz zgodnie
z Zarzgdzeniem nr 43 Komendanta Glownego Strazy Granicznej z dnia 25 czerwea 2010 r.
w sprawie zasad i irybu postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacjq
niearchiwalng w Strazy Granicznej, przekazywaé w postaci odpowiednio przygotowanych
zbioréw do archiwum zakladowego NOSG w Chelmie nie wczesniej jednak niz

po zakonczeniu kolejnego roku kalendarzowego.

5 Akta kontroli nr 3 str. 29.
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Odnosnie prowadzenia rocznych kart ewidencji obecnosci, w trakcie kontroli
stwierdzone zostato, ze dokumenty te na rok 2016 sporzadzone zostaly w Wydziale Kadr
i Szkolenia NOSG. W przedmiotowych kartach pracownik wydzialu zamieszczal informacje
o urlopach za rok biezacy, natomiast pozostate dane dotyczace zaleglych urlopow:
wypoczynkowych, dodatkowych, nagrodowych oraz nadgodzin, na podstawie kart za rok
poprzedni, byly uzupeiniane przez osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji czasu
stuzby w placowce.

Roczne karty ewidencji obecnosei funkcjonariusza placowki w stuzbie prowadzone
byly odrebnie dla kazdego funkcjonariusza, zamieszczone zapisy obejmowaly informacje
o urlopach, zwolnieniach od zajg¢ stuzbowych, zwolnieniach lekarskich, o petnionych
dyzurach domowych, stuzbie pelnionej ponad ustawowy wymiar oraz zawieraty informacje
0 otrzymanym z tego tytulu czasie wolnym od stuzby.

Zespol kontrolerow dokonat przegladu 19° rocznych kart ewidencji obecnosci
funkcjonariuszy oraz dolaczonych wnioskow. Na podstawie analizy dokumentow
stwierdzone zostalo, ze 18 funkcjonariuszy skladalo wniosek o udzielanie czasu wolnego
za ponadnormatywny czas sluzby, co jest zgodne z zapisem § /8 ust. [ pkt 2
Rozporzqdzenia w sprawie rozkladu czasu stuzby, 1 funkcjonariusz w okresie poddanym
kontroli nie wystapil z takim wnioskiem poniewaz nie posiadal wypracowanych nadgodzin.
Nie zostato stwierdzone udzielenie czasu wolnego z urzedu przez Komendanta Placowki
za ponadnormatywny czas stuzby.

Roczne karty ewidencji obecnosci funkcjonariusza wypetniane byly trwalym
srodkiem piszacym, korekty omytkowych wpiséw dokonywane byly czytelnie, w sposob
umozliwiajacy wlasciwy odezyt wpisow, zamieszczane byly parafki podpisu osoby
korygujacej. Symbole, uzyte do ewidencjonowania powodow absencji funkcjonariusza

w stuzbie, byly zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie.

4. Rzetelnosé oraz kompletnosci prowadzonej dokumentacii stuzbowej dotvczacej ewidencyi

czasu sluzby.
Dokonana analiza rzetelnosci oraz kompletnosci prowadzonej dokumentacji

sluzbowej — list obecnoscei i rocznych kart ewidencji obecnosci wykazala, ze miaty miejsce
przypadki braku podpisu przez funkcjonariuszy list obecnosci wygenerowanych w formie

papierowe;.

Akta kontroli nr 9 str. 46.

§ 18. 1. Czasu wolnego w zamian za stuzbe przekraczajaca norme okreslong w art. 37 ust. 2 ustawy udziela przelozony
zajmujacy stanowisko kierownicze bezposrednio wyzsze od stanowiska zajmowanego przez funkcjonariusza. poczynajac
od kierownika sekcji (rownorzgdnego) lub dowddey plutonu:

2) na pisemnv wniosek funkcjonariusza. we wskazanvch przez niego terminach, w szczegdinosei w okresie bezposrednio
poprzedzaiacvm urlop wypoczynkowy lub po jego ukonczeniu, jezeli nie zakiéca to normalnego toku sluzby.
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Na zadane Komendantowi Placowki pytanie o przyczyny takiego stanu rzeczy,
wyjasnil on, ze powyzsze spowodowane bylo diugotrwatymi zwolnieniami lekarskimi
funkcjonariuszy, urlopami macierzynskimi i rodzicielskimi, oddelegowaniami do innych
jednostek organizacyjnych SG. a takze do agencji FRONTEX oraz dhugotrwatymi
szkoleniami specjalistycznymi. Zaznaczyl przy tym. 7e niezwlocznie po powrocie

funkcjonariuszy do stuzby, podpisy W listach obecnosci sa uzupelniane®.

5. Nadz6r nad prowadzeniem ewidencji czasu stuzby funkcjonariuszy placowki.

W kontrolowanym okresie jeden funkcjonariusz’ w placowcee byl odpowiedzialny
za prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnoci, nadzor nad prowadzeniem ewidencji
czasu stuzby byl sprawowany przez koordynatora referatu ds. kadrowo-szkoleniowych
oraz kierownik zespotu ds. obstugi'’.

Powyzsze wynikalo z wewngtrznego podzialu zadan placowki, gdzie wyzej
wymienieni funkcjonariusze sostali wskazani do realizacji przedmiotowych zadan,
co zostalo potwierdzone w szczegOlowych zakresach uprawnien i obowiazkow wyzej
wymienionych funkcjonariuszy placowki.

W zakresie obiegu, ewidencji oraz sposobu prowadzenia rocznych kart ewidencji
obecnodci funkcjonariuszy w sluzbie, komorka kadrowa NOSG nie wydawala osobnych
polecen, natomiast W powyzszym zakresie przeprowadzane byly przez wydzial kadr.
stosowne szkolenia dla 0séb prowadzacych ewidencj¢ czasu stuzby.

Ponadto na stronie intranetowej Wydziatu Kadr i Szkolenia zamieszczona zostala
instrukcja  dotyczaca  sposobu wypelniania rocznych  kart ewidencji obecnosci
funkcjonariuszy.

Dodatkowo stwierdzone zostalo, ze W dniu 11 marca 2016 r. w ramach
sprawowanego nadzoru, w przedmiotowym zakresie przez Wydzial Kadr i Szkolenia
NOSG, dokonano sprawdzenia poprawnosci prowadzenia rocznych Kkart ewidencji
obecnosci funkcjonariuszy PSG w Dorohusku za 2015 rok.

Nadzorem objetych zostalo lacznie 47 kart ewidencji obecnosci funkcjonariuszy
(do proby wytypowano karty w porzadku alfabetycznym), w szczegdlnosci zwracano uwage
na poprawno$¢ prowadzenia rocznych kart ewidencji obecnosci, kompletnos¢ dokumentacji.
zgodnosé¢ dokonanych wpisow z zataczonymi wnioskami urlopowymi. Wszystkie ujawnione
w trakcie trwania nadzoru uchybienia omawiano na biezaco z osoba odpowiedzialng
za prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci, ktéra poprawiala blednie dokonane

wpisy oraz uzupelniala puste rubryki.

8  Akta kontroli nr 10 str. 48.
9 Akta kontroli nr 10 str. 48.
10 Akta kontroli nr 10 str. 47.
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Ponadto omoéwiona zostala koniecznosé przeanalizowania danych zawartych
w rocznych kartach ewidencji obecnosci za 2014, 2015 oraz 2016 r. pod katem sprawdzenia
zgodnosci danych zawartych w przedmiotowych kartach z wnioskami urlopowymi, listami
obecnogci, a takze zapisami w systemach CBD SG SWK. CBD kadry oraz FT kadry7.

Na okoliczno$é powyzszych czynnosci nadzorczych sporzadzona zostala notatka

stuzbowa''.

Realizacje zadan objetych zakresem kontroli ogdlnie oceniono pogytywnie.

1)

2)

3)

4)

5)

Oceng 0golng sformulowano na podstawie nastepujacych ustalen:

w zakresie obowiazujacego w placowce rozkladu czasu stuzby — oceniono pozytywnie.
Ocena wynika z faktu obowiazywania regulacji rozkladu czasu stuzby funkcjonariuszy
placowki wynikajacej z tresci § 3 Rozporzqdzenia w sprawie rozkladu czasu stuzby

funkcjonariuszy Strazy Granicznej.

w zakresie biezacej ewidencji czasu shuzby funkcjonariuszy placowki — oceniono
pozytywnie.

Ocena wynika z faktu przestrzegania treSci  § 20 ust. 2.4 Rozporzqdzenia w sprawie
rozkladu czasu stuzby funkcjonariuszy Strazy Granicznej.

w zakresie prawidlowosci prowadzenia i sporzadzania dokumentacji stuzbowej dotyczace)
ewidencji czasu stuzby — oceniono pozytywnie.

Ocena wynika z faktu przestrzegania tresci & 20 ust. 1.3 Rozporzqdzenia w sprawie
rozkladu czasu sluzby funkcjonariuszy Strazy Granicznej.

w zakresie rzetelnosci oraz kompletnosci prowadzone] dokumentacji stuzbowej dotyczacej
ewidencji czasu sluzby — oceniono pozytywnie.

Pomimo stwierdzenia przypadku braku podpisu funkcjonariusza na liscie obecnosci,
przyjeto taka oceng obszaru objetego kontrolg, ze wzgledu na fakt, ze stwierdzone
uchybienie nie mialo wplywu na zaewidencjonowany wymiar czasu stuzby i absencji
w sluzbie, a podjete dzialania naprawcze przez funkcjonariusza odpowiedzialnego
za prowadzenie list obecnosci, w tym zakresie byty wdrozone na biezaco, bezposérednio
po ustaniu przyczyny powodujacej niemoznos¢ zlozenia podpisu.

w zakresie sprawowania nadzoru nad prowadzeniem ewidencji czasu shuzby
funkcjonariuszy placowki — oceniono pozytywnie

Ocena wynika z faktu stwierdzenia sprawowania nadzor nad prowadzeniem ewidencji czasu
stuzby funkcjonariuszy placowki w sposob gwarantujacy biezace korygowanie stanu
ewidencyjnego czasu stuzby funkcjonariuszy placéwki ze stanem faktycznym
oraz uzupelnianie brakow formalnych prowadzonej dokumentacji bez zbgdnej zwloki.

1V. Whnioski i zalecenia.

Ze wzgledu na brak stwierdzonych uchybien, nieprawidtowosci majacych wplyw

na prowadzenie ewidencji czasu stuzby funkcjonariuszy Placowki Strazy Granicznej w Dorohusku,

odstepuje¢ od formulowania wnioskow i zalecen.

I

Akta kontroli nr 3 str. 28.
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V. Zgodnie z trescig § 48 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzqgdowej

(DzU. Nr 185, poz. 1092), od wystapienia pokontrolnego nie przysluguja srodki odwolawcze.

VI. Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,

z ktéorych jeden przeznaczony jest dla kierownika podmiotu  kontrolowanego

i dostarczany za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

S

| gen. bryg. SG WojcieclySKOWRONEK
\ / ovy L-’u@’/@

N/ | //Mffwfwb w B1P
) i blrk @40’1‘@//:

=

Wykonano w 2 egzemplarzach.

Egz. nr 1 - Komendant Placowki Strazy Graniczne) w Dorohusku
Egz. nr2 - aa.

Wik /sporz.: zespol kontrolerow, Lel. 6655177

Dnia 21.12.2016 .
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