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KOMENDANT Ketrzyn, dnia (Z stycznia 2015 1.
CENTRUM SZKOLENIA
STRAZY GRANICZNE]

im. Zotierzy Korpusu Ochrony Pogranicza
ul. Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn 2
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Zatiisecsns sivis A endfamarss,in NACZELNIK
WYDZIALU KADR
CENTRUM SZKOLENIA
STRAZY GRANICZNEJ

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 4, § 8 ust. 1 oraz § 13 ust. 1 13 wytycznych w zakresie zasad i trybu
przeprowadzania kontroli w urzedach obslugujqcych organy Iub w jednostkach
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych
stanowiacych zalacznik do decyzji nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 maja
2012 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych w zakresie zasad i trybu
przeprowadzania kontroli w urzedach obslugujqcych organy Iub w jednostkach
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych
(Dz. Urz. MSW z 2012 r., poz. 43 z pbézn. zm.) oraz § 1 decyzji nr 138 Komendanta
Glownego Strazy Granicznej z dnia 30 czerwca 2014 r. zmieniajacej decyzje w sprawie
wprowadzenia do stosowania w Strazy Granicznej wytycznych w zakresie zasad i trybu
przeprowadzania  kontroli w urzedach obslugujqcych organy Iub w jednostkach
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych
(Dz. Urz. KGSG z 2014 r., poz. 93) Referat Nadzoru i Kontroli Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej przeprowadzit kontrole zgodna z rocznym planem kontroli (tryb zwykly)
w Wydziale Kadr CSSG.

Temat kontroli:
Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Na podstawie § 25, § 32, § 33, § 35 ww. wytycznych wyniki przeprowadzonej kontroli
przedstawione zostaly w przedmiotowym wystapieniu pokontrolnym.

I. Podmiot kontrolowany:
1. Oznaczenie podmiotu kontrolowanego: Wydzial Kadr Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej, 11-400 Ketrzyn ul. Sikorskiego 78;
2. Kierownik podmiotu kontrolowanego: por. SG Agnieszka Baldyga — Naczelnik
Wydzialu Kadr Centrum Szkolenia Strazy Graniczne;.

Strona 1z 12

. | -



II.

I11.

IV.

Imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontroler6w, nazwa komorki kontroli oraz
numer i data upowaznienia do kontroli z uwzglednieniem zmian w okresie
prowadzenia Kontroli:

1. ppor. SG Adam Wroblewski — kierownik zespotu kontrolnego - starszy specjalista-
koordynator Referatu Nadzoru i Kontroli CSSG, upowaznienie nr 12/2014 z dnia
24.11.2014 r.;

2. por. SG Katarzyna Pejda — czlonek zespolu kontrolnego - starszy specjalista
Referatu Nadzoru i Kontroli CSSG, upowaznienie nr 13/2014 z dnia 24.11.2014 .

Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w podmiocie kontrolowanym,
z wymienieniem dni przerw w kontroli:

1. data rozpoczecia czynnosci kontrolnych: 24.11.2014 r.;

2. data zakonczenia czynnosci kontrolnych: 28.11.2014 r.

Okreslenie przedmiotu kontroli i okresu obj¢tego kontrola:
1. Przedmiot kontroli:
Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2. W toku kontroli sprawdzono miedzy innymi zagadnienia dotyczace:
a) czy pracownicy Wydziatu Kadr odpowiedzialni za prowadzenie akt osobowych
pracownikéw posiadajg stosowne zapisy w zakresach obowiazkow 1 uprawnien
w przedmiotowym zakresie?,
b) czy akta osobowe zalozone sa i prowadzone oddzielnie dla kazdego pracownika?
c) czy w czeSci A akt osobowych pracownika zamieszczone sa dokumenty
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie?,
d) czy w czesci B akt osobowych pracownika zamieszczone sa dokumenty dotyczace
nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika?,
e) czy w czesci C akt osobowych pracownika zamieszczone sa dokumenty zwigzane
z ustaniem zatrudnienia?,
f) czy dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czesciach akt osobowych utozone
sa w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane?,
g) czy kazda z czgscei akt osobowych pracownika zawiera pelny wykaz znajdujacych
si¢ w nich dokumentéw?,
h) czy sprawowany jest wilasciwy nadzor przez Naczelnika Wydzialu Kadr nad
prowadzeniem akt osobowych pracownikow?.

Celem kontroli byla ocena dziatalnosci podmiotu kontrolowanego dokonana
na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteriow
kontroli oraz ustalenie zakresu, przyczyn i skutkow oraz osob odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidlowosci, a takze sformulowanie zalecen zmierzajacych
do usunigcia nieprawidlowosci. W tym przypadku sprawdzenie, czy akta osobowe
pracownikow znajdujace sie w Wydziale Kadr prowadzone sa zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami. Ponadto kontroli poddano sprawowanie nadzoru przez
Naczelnika Wydzialu Kadr w ww. zakresie.
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3. Okres objety kontrola.
Kontrolg objeto okres od 02 czerwca 1996 r. do 28 listopada 2014 1.

Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala
oparta:
1. Ilekro¢ w niniejszym wystgpieniu pokontrolnym uzyto:

- CSSG — oznacza Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie,

- WK — Wydzial Kadr.

2. Podstawy prawne dotyczace oceny prowadzonej dziatalnosci dydaktycznej i stuzbowe;]
oraz efektywnosci ksztalcenia:

a) Ustawa z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2011 r. Nr 116,
poz. 675 z pdzn. zm.);

b) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pdzn. zm.);

¢) Rozporzadzenie Ministra Pracy i 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 (Dz. U.
21996 r. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);

d) Decyzja nr 59 Komendanta Glownego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej (Dz. Urz.
KGSG z 2010 r. Nr 3, poz. 15);

e) Zarzadzenie nr 13 Komendanta Glownego Strazy Granicznej z dnia 27 lutego 2012 r.
w sprawie utworzenia, organizacji i zakresu dzialania Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej im. Zolnierzy Korpusu Ochrony Pogranicza w Ketrzynie (Dz. Urz. KGSG
22012 r. poz. 11 z pdzn. zm.);

h) Decyzja nr 17 Komendanta Centrum szkolenia Strazy Granicznej z dnia 15 maja
2012 r. w sprawie okreslenia szczegélowych zakresow zadan komdrek
organizacyjnych oraz zakresow obowigzkow i uprawnien stanowisk kierowniczych,
stanowisk samodzielnych oraz stanowisk Referatu Nadzoru i Kontroli w Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej (z pdzn. zm.).

Zespot kontrolny przyjal, ze ocena przedmiotowego zakresu kontroli oparta zostanie
na probie. W tym przypadku zastosowana zostala niestatystyczna metoda doboru proby —
na podstawie osadu kontrolera 1 wedlug wygody 1 dostepnosci elementow (np.
dokumentacji). Dobor proby uwzglednia takie kryteria jak: prowadzenie akt osobowych
pracownikow, zgodnos¢é sposobu prowadzenia akt osobowych z przepisami prawa oraz
sprawowanie nadzoru przez Naczelnika Wydziatu Kadr w ww. zakresie. Czynnosciom
kontrolnym zostalo poddane prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz
sprawowanie nadzoru przez Naczelnika Wydzialu Kadr nad prowadzeniem akt
osobowych pracownikéw.

Zespot kontrolny przyjal, ze podstawa do sformulowania oceny dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego bedzie sprawdzenie 51 prowadzonych akt osobowych pracownikdw,
co stanowi 100 %. Kontrola nie objeto 3 Teczek Akt Osobowych pracownikow,
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poniewaz pismem Nr CS-KS/XII-95/14 z dnia 12.11.2014 r. zostaly przestane
do Wydziatu IV Zamiejscowego w Ketrzynie Biura Spraw Wewnetrznych.

3. W toku kontroli ustalono, co nastepuje:

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz w Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej osoba odpowiedzialng za prowadzenie akt osobowych pracownikow jest
_ - starszy inspektor Referatu Spraw Osobowych Wydzialu Kadr.
Z informacji uzyskanej od Naczelnika Wydzialu Kadr CSSG wz. kpt. SG Marka
Szymanskiego. wynika iz w okresie objetym kontrola za prowadzenie Teczek Akt
Osobowych pracownikow CSSG odpowiedzialni byli:

- o okcsic od 25.09.2006 1. do 13.01.2010 .,

- - okicsic od 21.05.2010 r. do 04.09.2011 r. oraz od 03.10.2012 r.
do chwili obecnej,

- - o«csic od 06.12.2011 1. do 02.10.2012 1.

Z przedmiotowej informacji Naczelnika Wydzialu Kadr wynika, iz brak jest
dokumentéw potwierdzajacych personalia 0sob odpowiedzialnych za prowadzenie Teczek
Akt Osobowych w latach weczesniejszych.

W zakresie kontroli dotyczacym sprawdzenia, czy pracownicy Wydziatu Kadr
odpowiedzialni w poszczegdlnych okresach za prowadzenie akt osobowych pracownikow
posiadaja stosowne zapisy w zakresach obowigzkéw i1 uprawnien zespot kontrolny dokonat
analizy zapisow zakresOw obowigzkéw 1 uprawniefnn zgromadzonych w Teczkach Akt
Osobowych w Wydziale Kadr. Przedmiotowa analiza wykazala, iz pkt. 3 zakresu
obowiazkow szczegdlowych zakresu obowigzkow i uprawnien starszego inspektora Referatu
Spraw Osobowych Wydziatu Kadr B oic2 2opis . Prowadzié
i aktualizowa¢ akta osobowe pracownikow”. Dodatkowo pkt 4 zakresu obowiazkow
szczegdlowych naklada obowigzek prowadzenia i aktualizowania skorowidza akt osobowych
pracownikow.

Natomiast pkt 3 zakresu obowigzkéw szczegélowych zakresu obowigzkow
i uprawnicr || | T :c2lizowanych w zastepstwie | DR
zawieral zapis .,Prowadzenie i aktualizacja akt personalnych pracownikéw cywilnych CSSG™.

W odniesieniu do zakresu Kkontroli dotyczacego zalozenia i1 prowadzenia akt
osobowych oddzielnie dla kazdego pracownika ustalenia kontroli wykazaty. iz dla kazdego
pracownika CSSG zalozona jest i prowadzona odrebna Teczka Akt Osobowych. co jest
zgodne z § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i 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 (Dz. U.
z 1996 r. Nr 62. poz. 286 z pozn. zm.) w mysl ktorego ..Pracodawca zaklada i prowadzi
oddzielnie dla kazdego pracownika akta osobowe™.

Ponadto ustalenia kontroli wykazaly, iz kazda Teczka Akt Osobowych posiada
indywidualny numer, zgodny z numerem nadanym w ,Skorowidzu Akt Osobowych
Pracownikéw Cywilnych”, (nr teczki wg Rtdn 53/13).

Szczegdlowa analiza zapisow przedmiotowego skorowidza wykazata, iz nie jest
on prowadzony na biezaco, gdyz zawiera uchybienia dotyczace: nie wypeiania na biezgco
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daty zwolnienia i trybu rozwigzania umowy w stosunku do pracownikow zwolnionych.

Natomiast w przypadku pracownikéw nowo zatrudnionych, tj.: _

w przedmiotowym skorowidzu nazwiska te zostaly tylko odnotowane olowkiem bez
kolejnosci alfabetycznej i bez wypelienia wszystkich rubryk dotyczacych poszczegolne;j
osoby. Powyzsze dowodzi, iz || GGGl ric nalezycie realizuje obowiazek
dotyczacy prowadzenia i aktualizacji skorowidza akt osobowych pracownikow.

W dalszej kolejnosci zespot kontrolny poddat analizie zamieszczenie w czesci A akt
osobowych pracownika dokumentéw zgromadzonych w zwigzku z ubieganiem sie
o zatrudnienie. Zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne;]
z dnia 28 maja 1996 r. akta osobowe pracownika obejmuja w czgsci A dokumenty
zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, okreslone w przepisach § 1 ust. 1
i 2 przedmiotowego rozporzadzenia. Ustalenia kontroli wykazaly, iz we wszystkich Teczkach
Akt Osobowych pracownikow zamieszczona jest dokumentacja zwigzana z ubieganiem si¢
o zatrudnienie. Jednakze na uwage zastuguje fakt, iz w czesci A znajduja si¢ kopie
dokumentéw, ktore nie sg potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem. Zgodnie z § 1 ust. 3
powyzszego rozporzgdzenia ,,Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika
odpisy lub kopie sktadanych dokumentow”. Natomiast zgodnie z § 14 ust. 1 ..Instrukcji
kancelaryjnej”, stanowigcej zalacznik do decyzji nr 59 Komendanta Gléwnego Strazy

Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG z 2010 r. Nr 3, poz. 15) na kopiach umieszcza si¢
na kazdej stronie napis ,,Kopia”, a na ostatniej stronie dodatkowo napis ..Za zgodnos¢™
i odcisk tuszowej pieczeci urzedowej z nazwa jednostki organizacyjnej lub komorki
organizacyjnej, w ktdrej sporzadzono kopie. Ponadto § 14 ust. 2 stanowi, iz zgodno$¢ kopii
z oryginatem dokumentu potwierdza kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniona czytelnym podpisem i data wykonania. Stwierdzi¢ nalezy. iz |Gz
B odpowiedzialna za prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow
upowazniona jest do dokonywania potwierdzen zgodnosci kopii, odpisu, wypisu, wyciagu
z oryginatem dokumentu na podstawie upowaznienia z dnia 26 kwietnia 2013 r. nadanego
przez Naczelnika Wydziatu Kadr por. SG Agnieszke Baldyga.

Analiza Teczek Akt Osobowych wykazata, iz w czeSci A znajduja si¢ kopie
dokumentow nie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem w nastepujacych teczkach: nr 120,
str. 10— 21; nr 118, str. 4 —12; nr 95, str. 5—7; nr 135, str. 4 —5; nr 129, str. 10— 15; nr 123,
str. 7—9113—-17;nr 114, str. 3—519—-14;nr 112, str. 3—-15117-22; nr 116, str. 5-15;
nr 124, str. 4 — 15,19 —34139; nr 133, str. 3; nr 134, str. 3 — 7; nr 122, str. 5, 7 - 9; nr 104,
str. 4, 7, 10.

W zakresie kontroli dotyczacym sprawdzenia, czy w czesci B akt osobowych
pracownika zamieszczone sg dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika zespot kontrolny dokonat analizy przedmiotowych teczek w wyniku
ktdrej ustalono, iz czg$¢ B zawiera dokumenty wymienione w § 6 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.

Analiza Teczek Akt Osobowych wykazata, iz w czesci B znajduja sie kopie
dokumentow nie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem w nastepujacych teczkach: nr 61,
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str. 128; nr 100, str. 45 - 47; nr 34, str. 163; nr 90, str. 26; nr 18, str. 259; nr 46, str. 98; nr 48,
str. 82 — 83; nr 80, str. 74; nr 65, str. 27, 85; nr 53, str. 88; nr 71, str. 65, 67 — 68, 97, 107 —
108, 118.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz w czesci B akt osobowych
pracownika zamieszczone sg oryginaly dokumentow. Wskazaé nalezy, iz zgodnie z § 1 ust.3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. ,Pracodawca
przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie skladanych dokumentow.
Pracodawca moze zada¢ od pracownika przedlozenia oryginatow tych dokumentéw tylko
do wgladu lub sporzadzenia ich odpisow albo kopii”. Zespot kontrolny stwierdzil,
iz oryginaly dokumentéw zamieszczone s3 w nastepujacych teczkach: nr 88, str. 32, 73; nr 95,
str. 13, 26; nr 100, str. 26, 74; nr 61, str. 83; nr 73, str. 18, 79; nr 82, str. 23, 43, 64, 75; nr 67,
str. 25, 37, 84; nr 60, str. 27, 67, 82, 115, 156; nr 34, str. 110, 171; nr 90, str. 25, 51, 100;
nr 100, str. 12, 41, 65; nr 41, str. 36, 89, 131; nr 20, str. 54, 87, 112, 139, 147, 165, 193;
nr 114, str. 12; nr 19, str. 72, 112, 150; nr 11, str. 15, 75, 99, 152, 214; nr 75, str. 13, 75; nr 52,
str. 46; nr 104, str. 13, 35, 67, nr 99, str. 14, 40, 62; nr 120, str. 9; nr 110, str. 29; nr 101, str.
34,41, 68; nr 103, str. 13, 47, 74; nr 102, str. 12, 37, 70; nr 79, str. 24, 87; nr 112, str. 29, 33;
nr 53, str. 64, 121; nr 116, str. 33; nr 27, str. 58, 73, 129, 166; nr 65, str. 26, 74, 80, 120;
nr 124, str. 13; nr 80, str. 54; nr 3, str. 55, 102, 161; nr 48, str. 20, 55; nr 46, str. 24, 68, 115;
nr 122, str. 25; nr 18, str. 64, 109, 165, 204; nr 71, str. 20, 95.

W zakresie umieszczonej w czesci B akt osobowych dokumentacji kontrola wykazata
takze uchybienia w postaci:

- w teczce nr 75 zamieszczona zostata kopia zakresu obowigzkow pracownika, potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginalem, podczas gdy z przedmiotowego zakresu obowiazkow wynika, iz
zostal on sporzadzony w 3 egzemplarzach, z ktorych egzemplarz nr 1 winien by¢
zamieszczony w Teczce Akt Osobowych pracownika,

- w teczce nr 118 zamieszczony zostat egzemplarz nr 2 zakresu obowiazkow 1 uprawnien,
podczas gdy z przedmiotowego dokumentu wynika, iz w Teczce Akt Osobowych pracownika
nalezalo zamiesci¢ egzemplarz nr 1,

- w teczce nr 71 || GG zamicszczona zostata kopia wniosku o udzielenie
wyréznienia na ktorym widnieje podpis ||| G

W zakresie kontroli dotyczacym sprawdzenia, czy w czesci C akt osobowych
pracownika zamieszczone sg dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia zespot kontrolny
stwierdzil, iz zamieszczona dokumentacja zgodna jest z § 6 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.

Kolejnym obszarem objetym kontrola, bylo sprawdzenie, czy zgodnie z § 6 ust. 3
powyzszego rozporzadzenia dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach akt
osobowych ulozone sa w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane. Dokonana analiza
Teczek Akt Osobowych nie wykazata uchybien w tym zakresie.

W dalszej kolejnosci zespdt kontrolny dokonal sprawdzenia, czy w kazdej z czesci akt
osobowych pracownika znajduje si¢ pelny wykaz zawartych w nich dokumentéw. Z analizy
dokumentacji objetej badaniem wynika, iz w wykazach wyszczegélnione sa wszystkie
dokumenty znajdujace si¢ w Teczkach Akt Osobowych pracownikow.

W zakresie prowadzenia akt osobowych wskaza¢ nalezy, iz zgodnie z § 6 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. akta osobowe
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pracownika skladaja sie z 3 czescel, tj. czesci A, B i C. Ponadto w mys$l § 6 ust. 3 kazda z tych
czesci powinna zawiera¢ pelny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow. W toku
czynnosci kontrolnych w wyniku analizy Teczek Akt Osobowych w powyzszym zakresie
zespdl kontrolny stwierdzit, iz kazda z teczek zostala podzielona na 3 rozdzialy, a nie
na czescl, co jest sprzeczne z § 6 ust. 2 przedmiotowego rozporzadzenia.

Dodatkowo analiza dokumentacji objetej badaniem wykazata, iz w 2 teczkach,
tj. w teczce nr 20 i nr 46 w rozdziale II zamieszczono wykazy znajdujacych si¢ w nich
dokumentdw, ktore sg rozne pod wzgledem nazewnictwa i formy. Widniejace we wskazanych
powyzej teczkach wykazy dokumentow nazwane sa: .Zawartos¢ rozdziatu”. ..Spis
dokumentow™, ,,Spis zawartosci teczki”.

W toku kontroli zespét kontrolny stwierdzil, iz wykazy dokumentdéw znajdujacych sie
w Teczkach Akt Osobowych zawierajg nazwy dokumenty bez dookreslenia, iz jest to kopia
w sytuacji gdy, w teczce faktycznie umieszczona jest kopia dokumentu. Przedmiotowe
dotyczy teczek nr: 114, 20, 90, 34, 123, 60, 129, 135, 41, 100, 67, 132, 82, 73, 61, 106, 95,
88,118,104, 52, 75, 101, 11, 48, 71, 53, 80, 18, 3, 27, 79, 103, 81.

W toku czynnosci kontrolnych w wyniku analizy zapisow wykazéw dokumentow
zespdt kontrolny stwierdzit ponadto nastepujace uchybienia:
- w teczee nr 100 w rozdziale II, pod pozycja 62 wykazany jest dokument o nazwie ..Wyciag
z oswiadczenia o przyznaniu nagrody”, natomiast faktycznie w teczce znajduje si¢
.Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bhp”,
- w teczce nr 75 w rozdziale II, pod pozycja 48 skreslona jest nazwa dokumentu i nie
wpisana; wlasciwa nazwa dokumentu,
- w teczce nr 18 w rozdziale Il w zamieszczonym ,,Spisie zawartosci teczki” dokonano
blednych wpiséw numerow liczby porzadkowej, tj. po numerze L.p. 254 kolejnym numerem
jest Lp. 263, tym samym brak jest nr l.p. od 255 do 262.

W zakresie kontroli dotyczacym sprawdzenia, czy sprawowany jest wlasciwy nadzor
przez Naczelnika Wydzialu Kadr nad prowadzeniem akt osobowych pracownikéw stwierdzi¢
nalezy. iz por. SG Agnieszka Baldyga zgodnie z pkt 2 zakresu obowiazkéw szeczegdtowych
.Zakresu obowigzkéw 1 uprawnien” zobligowana jest prowadzi¢ biezacy nadzér nad
dzialalnoscia wydziatu i terminowa realizacja zadan. Ponadto zgodnie z pkt 10 nadzoruje
prowadzenie spraw osobowych, akt osobowych i dokumentacji kadrowej funkcjonariuszy
i pracownikéw Centrum. Stwierdzone w toku kontroli uchybienia, opisane powyzej swiadcza
0 niewystarczajacym nadzorze w zakresie prowadzenia przez podleglych pracownikéw akt
osobowych pracownikow.

Na podstawie § 28 ust. 2 wytycznych w zakresie zasad i trybu przeprowadzania
kontroli w urzedach obslugujgcych organy lub w jednostkach organizacyjnych podleglych lub
nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych stanowiacych zatacznik do decyzji nr 65
Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia
do stosowania wytycznych w zakresie zasad i trybu przeprowadzania kontroli w urzedach
obslugujgcych organy lub w jednostkach organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych
przez Ministra Spraw Wewngtrznych (Dz. Urz. MSW z 2012 r., poz. 43 z p6zn. zm.) oraz § 1
decyzji nr 139 Komendanta Glownego Strazy Granicznej z dnia 30 sierpnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania w Strazy Granicznej wytycznych w zakresie zasad i (rybu
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lub w
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych rzez Ministra Spraw Wewnetrznych (Dz. Urz.
KGSG z 2012 r., poz.47) Naczelnik Wydziatu Kadr wz. kpt. SG Marek Szymanski zlozyt
wniosek do Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej o przediuzenie terminu

przeprowadzania  kontroli w urzedach obslugujqcych —organy Jjednostkach

na zgloszenie zastrzezen do Projektu wystgpienia pokontrolnego do dnia 31 grudnia 2014 r.
W zwiazku z powyzszym do ustalen zawartych w Projekcie wystgpienia pokontrolnego
z przeprowadzonej kontroli — pismo nr 2257/14 z dnia 09.12.2014 r. Pani por. SG Agnieszka
Baldyga — Naczelnik Wydzialu Kadr w dniu 31.12.2014 r. wniosta zastrzezenia — pismo
nr 2399/14 z dnia 31.12.2014 r. Dokonano ich rozpatrzenia w kontekscie argumentow
przedstawionych przez Panig Naczelnik Wydzialu Kadr. Na podstawie § 29 ust. 1 - 3
powyzszych wytycznych sporzadzone zostalo stanowisko - pismo nr 34/15 z dnia
09.01.2015 r. dotyczace wniesionych przez Panig por. SG Agnieszke Baldyga — Naczelnika
Wydziatu Kadr zastrzezen do Projektu wystgpienia pokontrolnego z Kontroli zgodnej
z rocznym planem kontroli (tryb zwykly), dotyczacej prowadzenia akt osobowych
pracownikdw. Na podstawie przedmiotowego stanowiska zastrzezenia uznano za niezasadne
i je oddalono, a po zatwierdzeniu przez zarzadzajacego kontrole przekazano Pani por. SG

Agnieszce Baldyga — Naczelnikowi Wydziatu Kadr.

Ocena dzialalnos$ci podmiotu kontrolowanego

. . Kryteria
Lp. Obszar podlegajacy ocenie Oceny czastkowe
oceny
1 2 3 4
. . .+, .| legalnosc
Poprawnos¢  zapisow w zakresach obowiazkow i N
1. | uprawnien pracownikow dotyczacych realizacji | celowos¢ Ocena pozytywna
czynnosci objetych przedmiotem kontroli. iy
Y Jetyceh p rzetelnos¢
| Zatozenie i prowadzenie akt legalno§¢
Zalozenie i dzeni " osobowych oddzielnie dla L ——
alozenie 1 prowadzenie ; osobowy _ celowos¢ Ocena pozytywna
5 akt osobowych | kazdego pracownika. pozytywnaz |
" | oddzielnie dla kazdego . . uchybieniami ;
. 4 ° i Prowadzenie na biezaco akt Thott ! Ocena
pracownika. ! osobowych pracownika. 171 nosc?’ . pozytywna z
- skutecznosé . uchybieniami
. . , . | Zamieszczenie w czesci A akt legalnos¢ :
Zamieszczenle W czescl | : I o
1 osobowych pracownika celowosé cena
A akt osobowych i dokumentéw zgromadzonych Ocena pozytywna
3 pracownika dokumentow | w zwiazku z ubieganiem sie o pozytywna z |
° Zgr()lnadzonych W . zatrudnienie. UChybienian]i o
. . . . Bemm—ss e e Ocena
zwiazku z ubleganiem si¢ | Zamieszczenie w czeéci A rzetelnosé | pozytywing 2
o zatrudnienie. E dOkUI?lent_OW Zg_Odnle Z ) Sku’[ecznos’é E uchybjeniami
i obowiazujacymi przepisami. .
Zamieszczenie W CZ€SCl | Zamieszczenie w czesci B akt | legalnos¢
B akt osobowych ! osobowych pracownika Ocena
pracownika dokumentow | dokumentéw dOtin@CYCh O;ena | pozytywna
; tosunku pracy ‘. pozytywna z .
4. | dotyczacych | nawigzania s o celowosé it
y. 4 y e 1 oraz przebiegu zatrudnienia uchybieniami |
nawigzania stosu} u | pracownika. T eena
pracy oraz.przeblegu . promee IEERSFIEITEEs RevFTae o — | pozytywna z
zatrudnienia pracowmka. : Zamieszczenie w czesci B rzetelnos¢ ' uchybieniami
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i dokumentow  zgodnie  z

: obowlazujacymi przepisami. skutecznos¢
P o . . Zamieszczenie w czesci C akt legalnos$¢
amICSZCZENIE W C€ZeSCL | 5obowych pracownika celowosé Ocena
C akt osobowych ! dokumentéw zwiazanych z Ocena pozytywna
5. | pracownika dokumentow  ustaniem zatrudnienia. EPSACHIS T—
zwigzanych 3 Zamieszczenie W cg(;s'ci (& rzetelnosé o -
7 ustaniem zatrudnienia. | dokumentow zgodniez - Fliecznosé pozytywna
' obowiazujacymi przepisami. i
; S ) legalnosé
Ulozenie  dokumentow  znajdujagcych sie  w cetiowos'é
6. | poszczegdlnych czesciach akt osobowych w etelnode Ocena pozytywna
porzadku chronologicznym oraz ich ponumerowanie. =
skutecznos¢
| Zawarcie w kazdej z czeéci legalnos¢ Ocana
1 akt osobowych pracownika
. L . IWIL y pozytywna
Zawa'rc1e w kazdej z ' pelnego wykazu znajdujacych celowos¢ Ocena  b--mvo- yt ________
czesci akt osobowych  sie w nich dokumentow. pozytywna z |
7. | pracownika pe.:%n}'/ch | Prowadzenie wykazu . uchybieniami | Ocena
wykazow znajdujacych | dokumentéw znajdujacych sie [ atalnoéé | pozytywna z
si¢ w nich dokumentow. W teczkach akt osobowych ! uchybieniami
+ zgodnie z obowiazujacymi skuteczno$é '
| przepisami.
Sprawowanie nadzoru przez Naczelnika Wydzialu | legalnos¢
. Ocena pozytywna z
8. | Kadr nad prowadzeniem akt osobowych A
", uchybieniami
pracownikow.

OCENA KONCOWA: pozytywna z uchybieniami

Oceny dziatalnosci podmiotu kontrolowanego dokonano na podstawie przepisOw

prawa oraz ustalen kontroli (udokumentowanych w aktach kontroli).

V1. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wskazanie osob

(N}

za nie odpowiedzialnych:

Szczegdlowa analiza zapiséw ,.Skorowidza Akt Osobowych Pracownikéw Cywilnych”

wykazala, iz nie jest on prowadzony na biezaco, gdyz zawiera uchybienia dotyczace: nie

wypelniania na biezaco daty zwolnienia i trybu rozwigzania umowy w stosunku

do pracownikow zwolnionych. Natomiast

zatrudnionych, tj.:

w przypadku pracownikow

nowo

_ w przedmiotowym skorowidzu nazwiska te zostaly

tylko odnotowane oldwkiem bez kolejnosci alfabetycznej i bez wypelnienia wszystkich

rubryk dotyczacych poszczegodlnej osoby.

W czesci A i B Teczek Akt Osobowych znajduja si¢ kopie dokumentow, ktore

nie sg potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem. Zgodnie z § 1 ust.

A

3 rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. ,,Pracodawca przechowuje w

aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych dokumentéw™. Natomiast
zgodnie z § 14 ust. 1 ,Instrukcji kancelaryjnej”, stanowiacej zatacznik do decyzji nr 59

Komendanta Glownego Strazy Granicznej z dnia 25 Iutego 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG z 2010 r.
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(98]

Nr 3, poz. 15) na kopiach umieszcza si¢ na kazdej stronie napis ,,Kopia”, a na ostatniej
stronie dodatkowo napis ,.Za zgodnos¢™ i odcisk tuszowej pieczeci urzedowej z nazwa
jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej, w ktérej sporzadzono kopig.
Ponadto § 14 ust. 2 stanowi, iz zgodnos$¢ kopii z oryginalem dokumentu potwierdza
kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona czytelnym
podpisem 1 datg wykonania.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz w czesci B akt osobowych pracownika
zamieszczone sa oryginaty dokumentow. Wskaza¢ nalezy, iz zgodnie z § 1 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. ,,Pracodawca
przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych
dokumentéw. Pracodawca moze zada¢ od pracownika przedlozenia oryginatow tych
dokumentéw tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpisow albo kopii™.

W zakresie umieszczonej w czesci B akt osobowych dokumentacji kontrola wykazata
takze uchybienia w postaci:

- w teczce nr 75 zamieszczona zostala kopia zakresu obowiazkow pracownika,
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem, podczas gdy z przedmiotowego zakresu
obowiazkéw wynika, iz zostal on sporzadzony w 3 egzemplarzach, z ktérych egzemplarz
nr 1 winien by¢ zamieszezony w Teczce Akt Osobowych pracownika;

- w teczce nr 118 zamieszczony zostal egzemplarz nr 2 zakresu obowigzkow 1 uprawnien,
podczas gdy z przedmiotowego dokumentu wynika, iz w Teczce Akt Osobowych
pracownika nalezalo zamiesci¢ egzemplarz nr 1;

- w teczce nr 71 || G zamicszczona zostata kopia wniosku o udzielenie
wyréznienia na ktérym widnieje podpis ||| G-

W zakresie prowadzenia akt osobowych wskaza¢ nalezy, iz zgodnie z § 6 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. akta osobowe
pracownika sktadaja si¢ z 3 czesci, tj. czesci A, B 1 C. Ponadto w mysl § 6 ust. 3 kazda
z tych czg$ci powinna zawiera¢ petny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow.
W toku czynnosci kontrolnych w wyniku analizy Teczek Akt Osobowych w powyzszym
zakresie zesp6l kontrolny stwierdzil, iz kazda z teczek zostala podzielona na 3 rozdzialy.
a nie na czescl, co jest sprzeczne z § 6 ust. 2 przedmiotowego rozporzadzenia.
Dodatkowo analiza dokumentacji objetej badaniem wykazata, iz w 2 teczkach, tj.
w teczce nr 20 i nr 46 w rozdziale 11 zamieszczono wykazy znajdujacych sie w nich
dokumentow, ktére sa rozne pod wzgledem nazewnictwa i1 formy. Widniejace
we wskazanych powyzej teczkach wykazy dokumentéw nazwane sa: ..Zawartos$é
rozdziatu™, ..Spis dokumentéw™, ,,Spis zawartosci teczki”.

W toku kontroli zespot kontrolny stwierdzil, iz wykazy dokumentéw znajdujacych sie
w Teczkach Akt Osobowych zawieraja nazwy dokumenty bez dookreslenia, iz jest
to kopia w sytuacji gdy, w teczce faktycznie umieszczona jest kopia dokumentu.

W toku czynnosci kontrolnych w wyniku analizy zapisow wykazow dokumentow zespot
kontrolny stwierdzit ponadto nastepujace uchybienia:

- w teczce nr 100 w rozdziale II, pod pozycja 62 wykazany jest dokument o nazwie
.Wyciagg z oswiadczenia o przyznaniu nagrody”, natomiast faktycznie w teczce znajduje
si¢ ..Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bhp™;
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- w teczce nr 75 w rozdziale 11, pod pozycja 48 skreslona jest nazwa dokumentu 1 nie
wpisana; wlasciwa nazwa dokumentu;
- w teczce nr 18 w rozdziale 11 w zamieszczonym ..Spisie zawartos$ci teczki” dokonano
blednych wpisow numerdéw liczby porzadkowej, tj. po numerze lLp. 254 kolejnym
numerem jest L.p. 263, tym samym brak jest nr l.p. od 255 do 262.

9. Stwierdzone w toku kontroli uchybienia, opisane powyzej $§wiadczg o niewystarczajacym
nadzorze por. SG Agnieszki Baldyga Naczelnika Wydzialu Kadr w zakresie prowadzenia
przez podlegtych pracownikdéw akt osobowych pracownikow.

Osobami odpowiedzialnymi za uchybienia opisane w:

a) pkt. 1 — 8 jest | . 2 yaczeniem uchybien powstatych w okresie
od 06.12.2011 r. do 02.10.2012 r., za ktore odpowiedzialna jest || GGzN
-, a w ramach nadzoru stuzbowego por. SG Agnieszka Baldyga Naczelnik
Wydziatu Kadr.

VII. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuni¢cia nieprawidlowosci lub usprawnienia
funkcjonowania podmiotu kontrolowanego:

1. Dokona¢ usuni¢cia powstalych uchybien opisanych w pkt. 1 - 8.

2. Teczki Akt Osobowych pracownikdéw prowadzi¢ zgodnie Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

3. Zwiekszy¢ nadzor shizbowy, sprawowany przez Naczelnika Wydzialu Kadr
nad wykonywaniem obowiazkéw przez podlegltych pracownikow w zakresie
prowadzeniem akt osobowych pracownikow.

4. Ustalenia kontroli zawarte w niniejszym wystapieniu pokontrolnym wykorzystaé
w dzialalnosci stuzbowej w ramach sprawowania nadzoru nad podleglymi
pracownikami w celu uniknigcia w przysztosci podobnych uchybien.

VIII. Ocena wskazujaca na niezasadno$¢ zajmowania stanowiska lub pelnienia funkcji
przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidlowosci:
Brak

IX. Termin zlozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskow,
a takze o podjetych dzialaniach lub przyczynach ich niepodjecia:

1. Zalecenianr 1 - 2 - do dnia 27.02.2015 r.
2. Zalecenie nr 3 - 4 - realizowaé na biezaco.

Zgodnie z § 34 wytycznych w zakresie zasad i trybu przeprowadzania kontroli w urzedach
obstugujgcych organy lub w jednostkach organizacyjnych podleglych lub nad-orowanych przez
Ministra Spraw Wewnetrznych stanowiacych zalacznik do decyzji nr 65 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych w zakresie
zasad i trybu przeprowadzania kontroli w urzedach obslugujgcych organy lub w jednostkach
organizacyjnych podleghych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych (Dz. Urz. MSW
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z 2012 r., poz. 43 z pozn. zm.) ”0Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja Srodki
odwolawcze”,

Zgodnie z § 36 wytycznych w zakresie zasad i trybu przeprowad-ania kontroli w urzedach
obstugujacych organy lub w Jjednostkach organizacyjnych podleglych Ilub nadzorowanych przez
Ministra  Spraw Wewnetrznych stanowigcych zatacznik do decyzji nr 65 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 31 maja 2012 r. ”Kierownik podmiotu kontrolowanego, ktéremu
przekazano wystgpienie pokontrolne, jest obowiazany, w terminie wskazanym w wystapieniu
pokontrolnym, pisemnie poinformowa¢ zarzadzajacego kontrolg o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich nie wykonania albo o innym sposobie usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowosci”.

. Wystapienie pokontrolne sporzagdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden przeznaczony jest dla kierownika podmiotu kontrolowanego.

- Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ,Ksigice kontroli wewnetrznych
Centrum Szkolenia Strazy Granicznej” zarejestrowanej w Kancelarii Jawnej
Samodzielnej Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych CSSG, pod numerem wg opisu
Rtd Nr 104/12, Lp. 6 z 2014 I., prowadzonej przez Referat Nadzoru i Kontroli Centrum
Szkolenia Strazy Graniczne;j.

CENTRUM SZKOLENIA
STRAZY GRA

[

qdpis zarzadzajacego kontrole

stopien, imie i nazwisko o

Wykonano w 2 egzemplarzach

Egz. nr 1 — Naczelnik Wydziatu Kadr
Egz. nr2 —ad acta

Wykonal: Adam Wréblewski

Nr tel.: 6643259

Dnia: 12.01.2015 r.
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