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Zakres kontroli

Przedmiot kontroli | Zasadnos¢ naboréw na wolne stanowiska pracy w admmlstraql

podatkowe;.
Okres objety kontrola | Od 1 stycznia 2014 r. do 31 grudnia 2014 r.

Ocena skontrolowanej dzialalnoS$ci

Ocena pozytywna.

DOKONANE USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO - . OPIS REALIZACJI KONTROLI
: ; ORAZ ZAKRES, PRZYCZYNY E SKUTKI STWIERDZONYCH
: UCHYBIEN I NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Wewng¢trzne uregulowania obowigzujace w Urzedzie zwigzane z naborem na wolne

stanowiska w sluzbie cywilnej

W 2014 r., w zakresie naboru pracownikéw obowigzywala Instrukcja 1-ZL.04-1/5

,»Nabor pracownikow”.

1.1. Zgodno$¢ uregulowan wewnetrznych w zakresie procedury naboru z przepisami
ustawy o shuzbie cywilnej

Analiza zapisow obowigzujacych uregulowan wewnetrznych dotyczacych naboru
na woine stanowiska w stfuzbie cywinej, w Urzedzie Skarbowym w Ostrowie Wielkopolskim
nie wykazala odstepstw od tresci — dyspozycji zawartych w przepisach art. 28 — 31 ustawy
o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2008 r. nr 227, poz. 1505 i t.j. Dz.U. 22014 r. poz. 1111 ze zm.).

1.2. Program zarzadzania zasobami ludzkimi — art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. a ustawy o shizbie

cywilnej, wprowadzenie i stosowanie

Opracowano i wprowadzono ,Program zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie
Skarbowym w Ostrowie Wielkopolskim na lata 2013 — 2015” na podstawie § 1 Zarzadzenia
Nr 13/2013 Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ostrowie Wielkopolskim z 28 maja 2013 r.
W sprawie przygotowania programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie Skarbowym

w Ostrowie Wielkopolskim.

2. Kontrola wykonania procedur naboru na wolne stanowiska w Urzedzie

2.1. Uzasadnienie prowadzenia naboréw na wolne stanowisko pracy w odniesieniu

do zapotrzebowania poszczegolnych komorek urzedu



Na podstawie ewidencji naboréw za 2014 r. oraz przedlozonej dokumentacji dotyczacej
przeprowadzonych naboréw ustalono, iz w Urzedzie przeprowadzono 3 nabory zgodnie z art. 28
ustawy o stuzbie cywilnej na zastepstwo nieobecnych czlonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz

1 naboér wewnetrzny.

2.2. Ogloszenie o naborze art. 28 ustawy o shuzbie cywilne;j

Ogloszenia o naborze zostaly zamieszczone w Biuletynie, na stronie BIP oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie. Ogloszenia zawieraty dane okreslone w art. 28 ust. 2 ustawy o stuzbie
cywilnej tj. nazwe i adres urzedu, stanowisko, wymiar etatu, gtéwne obowiazki, wymagania
niezbedne, wymagania dodatkowe, warunki (charakter pracy) na stanowisku, warunki
organizacyjno - techniczne stanowiska, wymagane dokumenty na potrzeby rekrutacji, termin
i miejsce zlozenia dokumentéw, informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,

pozostate informacje o przebiegu naboru.
2.3. Komisja ds. naboru

2.3.1. Spos6b powolania komisji
Na podstawie art. 26-35 ustawy o stuzbie cywilne, pkt 5.3 Instrukcji I-ZL.04-1/5,
Regulaminu Organizacyjnego / roz. 5 § 20 ust. 1 pkt 9/, Naczelnik Decyzja Nr 2/2014
z 28 stycznia 2014 r. powotat komisje ds. naboru w skladzie:
* przewodniczacy — Naczelnik US,
* z-ca przewodniczgcego — Kierownik Dzialu Rachunkowosci Podatkowej,
* czlonek — Glowny ksiegowy,

» sekretarz — st. specjalista ds. kadr.

2.4. Protokol z przeprowadzonego naboru

Zgodnie z pkt 5.5 Instrukcji 1-ZL.04-1/5 z 3 etapowego naboru sporzadzono protokot
wedlug wzoru, ktdry jest zatagcznikiem F-ZL.04-3 do ww. Instrukc;ji.

W wyniku 3 etapowego postgpowania komisja wylonila 4 kandydatki, ktoére uzyskaty
najwigksza liczbe punktéw, 3 pierwsze zostalty zatrudnione od 10 lutego 2014 r.

2.5. Ogloszenia o wyniku naboru
Ogloszenia o wyniku naboréw wraz z uzasadnieniem na podstawie art. 31 ustawy
o stuzbie cywilnej zostaly umieszczone 3 lutego 2014 r. w Biuletynie, na stronach BIP

oraz na tablicy ogloszen Urzedu.



2.6. Realizacja zawartych uméw
Umowy z kandydatami zostaly zawarte na piSmie zgodnie z art. 29 Kodeksu Pracy
z datg zatrudnienia, tak jak wykazano w postgpowaniach:

*  ksiggowa ds. rozrachunkéw z podatnikami — umowa na zastgpstwo od 10 lutego 2014 1.,
+ ksiegowa ds. obstugi dokumentéw umowa na zastgpstwo od 10 lutego 2014 r.,

« ksiegowa ds. analiz, windykacji zaleglosci oraz ds. dystrybucji i sprawozdawczosci -

umowa na zastepstwo od 10 lutego 2014 r.

2.6.1. Czas trwania umoéw
Umowy na zastepstwo usprawiedliwionej nieobecno$ci czlonkéw stuzby cywilnej,
zostaly zawarte na okres absencji konkretnej osoby wymienionej z imienia inazwiska

oraz stanowiska zgodne z art. 25 Kodeksu Pracy.

2.6.2. Zakres wykonywanych zadan

Zakres wykonywanych obowigzkéw pokrywat si¢ z zakresem z ogloszen o naborze.

2.6.3 Zakres nadanych uprawnien w systemach

Uprawnienia do systeméw zostaly nadane na wniosek przetozonych zgodnie z zakresami

czynno$ci poszczegblnych pracownikow.

2.6.4. Czy pracownik w trakcie wykonywania umowy lub po jej zakonczeniu nie zostal
zaangazowany do wykonywania innych zadai lub przesunig¢ty do innej komdérki
organizacyjnej urzedu?

Z 4 0séb przyjetych w ramach naboru na zastgpstwo, 3 zostaly zatrudnione w innych
komoérach na umowy na czas okreslony, 1 w Dziale Egzekucji, 2 w Referacie Przetwarzania

Danych (OB-3).

2.6.5. Czy zaistnialy powigzania rodzinne w przypadku zatrudnionych - art. 79 ustawy
o shuzbie cywilnej?

Zatrudnione osoby nie maja powigzan rodzinnych z pracownikami Urzedu, w rozumieniu
art. 79 ustawy o stuzbie cywilnej, co ustalono na podstawie ztozonych przez nich o$wiadczen

znajdujgcych si¢ w aktach osobowych.

3. Whioski zwigzane z naborem, celem uzyskania pozytywnej opinii dyrektora

izby skarbowej oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie naboru



3.1. Przesylanie do Izby Skarbowej wnioskéw zwigzanych z naborem celem uzyskania
pozytywnej opinii Dyrektora Izby Skarbowej (obowiazek wynikajacy z pisma
nr AP2/0683/12/SYW/2013  Podsekretarza  Stanu ~w = Ministerstwie  Finansow
z dnia 29 sierpnia 2013 r. w sprawie ograniczenia do niezb¢dnego minimum przyjmowania
nowych pracownikéw na miejsce zwolnionych etatow)

W odniesieniu do wszystkich postepowan zwigzanych z naborem skladano wnioski

do Dyrektora Izby Skarbowej w Poznaniu uzyskujac pozytywna opinig.

3.2. Poprawno$é skladanych informacji kwartalnych do izby skarbowej w zakresie odejs¢
i przyje¢ pracownikow w Urzedzie

Na podstawie analizy dokumentéw dotyczacych naboréw i sprawozdania ,Informacja
dotyczaca odejs¢ i przyje¢ do pracy w okresie sprawozdawczym od 1 stycznia 2014 r.

do 31 grudnia 2014 r.” ustalono, ze informacje sktadane byly zgodnie ze stanem faktycznym.

4. Informacje dotyczace kontroli zewnetrznych prowadzonych w urzedzie w okresie
objetym kontrolg oraz informacje przesylane do wiadomosci Izby Skarbowej w Poznaniu

Na podstawie ksiazki kontroli Urzedu ustalono. ze w 2014 r. w Urzedzie przeprowadzil
kontrole od 25 lutego 2014 r. do 14 marca 2014 r. kontroler Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
protokét zostat przekazany do Izby Skarbowej 10 pazdziernika 2014 r.

5. System Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Skarbowym

Na podstawie zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2014 r. Naczelnika Urzgdu
Skarbowego w Ostrowie WIlkp. z 31 marca 2014 r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Skarbowemu w Ostrowie Wlkp. zostalo utworzone w Dziale

Organizacji i Logistyki Stanowisko Kontroli Wewngtrznej w wymiarze 0,25 etatu.

5.1. Przestrzeganie zapiséw zalgcznika nr 1 do SKW ,,Sprawowanie kontroli funkcjonalnej
wykonywanej w ramach nadzoru shizbowego przez osoby zajmujace stanowiska
kierownicze w izbach i urzedach skarbowych”

W 2014 r. nie przeprowadzono kontroli funkcjonalnej, wykonywanej w ramach nadzoru

stuzbowego przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, w odniesieniu do stanowiska kadr.

5.2. Czy w zakresie kontrolowanego tematu przeprowadzona byla kontrola funkcjonalna?

517



Zgodnie z pisemng informacjg, zlozong przez pracownika jednoosobowego stanowiska
pracy kontroli wewnetrznej w Dziale OL — w 2014 r. obszar dzialalnosci Zhs Zarzadzanie
kapitalem ludzkim, obszar ryzyka — nabdr pracownikéw do pracy — nie byl objety kontrola

funkcjonalng ani kontrolag wewnetrzng.

W skontrolowanym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci i uchybien.

(akta kontroli pozycja 4 str. 6 — 24)

Naczelnik Urzgdu Skarbowego w Ostrowie WIlkp. nie wnidst zastrzezenia do projektu

wystgpienia pokontrolnego.

Ocena wskaZquca na mezasadnosc za]mowama stanowmka Iub pelmema funkcji
i - przez osubq odpowwdzxalnq za stwnerdzone meprawndlowoscl

Stosownie do przepisu art. 48 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej (Dz.U. nr 185, poz. 1092) i § 22 zarzadzenia nr 41/2012 Dyrektora
Izby Skarbowej w Poznaniu z dnia 17 grudnia 2012 r. oraz zarzadzenia nr 11/2014 Dyrektora
Izby Skarbowej w Poznaniu z dnia 30 czerwca 2014 r; zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli w urzgdach skarbowych wojewddztwa wielkopolskiego,
od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki odwotawcze, a oceny i wnioski zawarte

w wystgpieniu pokontrolnym sa ostateczne.

W terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego nalezy poinformowac
Dyrektora Izby Skarbowej w Poznaniu o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu
wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuni¢cia

stwierdzonych nieprawidtowosci, uchybien.




PIECZEC 1 PODPIS DYREKTORA IZBY SKARBOWEJ /WICEDYREKTORA DS. KONTROLI
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Pieczec i podpis Dyrektora Izby Skarbowej / Wicedyrektora ds. kontroli

POTWIERDZENIE ODBIORU WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO

AN ©9. 2elS

---------------------------------------------------------------------

Data dorgczenia wystapienia pokontrolnego Pieczgé i podpishberéika&bnpdneRancgo urzedu

Otrzymuja:
1. Egzemplarz nr 1 — Naczelnik kontrolowanego urzedu,
2. Egzemplarz nr 2 — strona kontrolujgca celem wlaczenia do akt kontroli.



