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l. Dane identyfikacyjne
Podlaski Urzad Wojewddzki w Biatymstoku', ul. Adama Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok

Pan Bohdan Paszkowski, Wojewoda Podlaski od 9 grudnia 2015 r.2
Nabér na wolne stanowiska do korpusu stuzby cywilnegj.

Wykonywanie zadar zwlgzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w urzedzie.
Szkolenia i indywidualne programy rozwoju zawcdowego w stuzbie cywilnej.

Eal N

Realizacja wybranych zadanh przez urzad.

Od 1 stycznia 2019 r. do zakenczenia czynnosci kantrolnych, {. do 12 grudnia 2022 r.
z wykorzystaniem dowodow sporzadzonych przed lub po tym okresie.

Art 2 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli®.

Najwyzsza Izba Kontroll Delegatura w Bialymstoku.

Piotr Zukowski, glowny specialista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LBI/124/2022 z 11 pazdzietnika 2022 r.

Tomasz Suchowierski, gtdwny specjalista kontroli panstwowej, upowainienie do kontroli
hr LB1/127/2022 z 19 patdziernika 2022 r. (akta kontroli str. 1-6)

1 Dalgj ,Urzad” lub FUW".
2 Dalej ,Wojewoda",
3 Dz, U, z2022r. poz. 623. Ustawa zwana dale] ustawg o NIK".

2



OCENA OGOLNA,

OBszAR

Opis stanu
faktycznego

Il. Ocena ogolna kontrolowanej dziatalnosci¢

Najwy?sza lzba Kontroli ocenia pozytywnie dzialania Wojewody Podlaskiego zwigzane
Z organizacia i funkcjonowaniem stuzby cywilnej.

Urzad prawidlowo realizowal zadania zawigzane z zarzadzaniem zasobami ludzkimi.
Opracowane programy zarzadzania zascbami ludzkimi zawieraly wszystkie wymagane
elementy, miedzy innymi: procedury naboru na wolne stanowiska, procedure tworzernia
indywidualnych programdw rozwoju zawodowego czlonkdw korpusu stuzby cywilnei,
pracedury wynagradzania | nagradzania oraz motywowania pracownikéw, polityke
szkoleniowq, Programy te byly terminowo, co frzy lata, aktualizowane, Urzad na bisZaco
ogtaszat nabory na wolne stanowiska w sluzbie cywilnej. Poddans analizie nabory zostaly
przeprowadzaone zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r ¢ stuzbie cywilnejs oraz
wewnegtrznymi procedurami. We wiasciwy sposob zorganizowano takze przebieg siuzby
przygotowawczej 0séb podejmujgeych po raz plerwszy prace w sfuzbie cywilnsj. Zwolnienia
z odbywania stuzby przygotowawczej odbywaly sie w trybie okreslonym w art. 36 ust. 7
ustawy o stuzbie cywilnej i dotyczyly 0séb z duzym doswiadczeniem zawodowym i nalezycie
wykonujacych swoje cbowigzki. Prawidtowo | terminowo wywiazywano sie z obowigzkow
zwigzanych z przeprowadzeniem piarwszej oceny w siuzbie cywilne]. Ocen dokonywana
nie wezesniej niz po uplywie 8 miesigcy od nawigzania stosunku pracy i nie p&Zniej niz
miesigc przed uptywem okresu, na kiory zostala zawarta umowa o prace ocenianego.
Zgodnie Z obowigzujacymi przepisami  przeprowadzane byly tez oceny okresowe
pracownikéw. Wszyscy oceniani pracownicy byli zapoznawani z wynikami ocen, we
wszystkich przypadkach w arkuszach oceny zamieszczono wnioski dotyczace rozwoju
zawodowego, ktdre byly podstawig do opracowania indywidualnego programu rozwoju
zawodowego. Urzad zapewnit jednoczednie dobre warunki do podnoszenia kwalifikacii
zawodowych czionkdw korpusu stuzby cywilnej, tworzac na poszczegdine fata plany
szkoleniowe uwzgledniajace zgloszone potrzeby oraz organizujac wszystkie zaplanowane
szkolenia. Analiza czterech wybranych zadah wykonywanych przez Urzad wykazata, #e
obecny poziom zatrudnienia cztonkow korpusu sluzby cywilnej umozliwia skutecznie,
efektywnic oraz terminowe realizowanie tych zadan. Terminowo skiadano Szefowi Shuzby
Cywilnej sprawazdania z realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o siuzbie cywilng;.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe kontrolowanej dziatalnoscié

1. Nabér na wolne stanowiska do korpusu sfuzby cywilne;j.

11. W latach 2019 — 2022 w Urzedzie cdnotowano wzrost zatrudnienia pracownikow
zatrudnionych na podstawie ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow
panstwowych’ z 150 oséb na kaniec 2019 r. do 184 0s6b na 30 czerwca 2022 1.8, przy
czym:

- z 109 do 110 osdb wzroste zafrudnienie na stanowiskach pomocniczych, robotniczych
i obstugi (w tym min. obstuga przejsé granicznych),

- 7 55 do 91 osdb wzroslo zatrudnienie pracownikéw Urzedu, w tym muin. pracownikéow
Centrum Powiadamiania Ratunkowego i Dyspozytorni Medyczngj.

4 NajwyZsza |zba Koniroli formuluje oceng ogdling jako ovene pozytywna, ocene negatywna albo aceng w formie opisowej.

5 Dz U.z 2022 r poz. 16891, Ustawa zwana dale] ,ustaws o sluzbie cywilnef® lub ,us.¢

& Qceny czastkowe to oteny dzialalnosci w poszczegoinych obszarach badan konfrolnych. Ocena czastkowa moze byc
sformulowana jako ncena pozytywna, ocena negatywna albe ocena w formie opisowe].

T Dz U.z2022r. poz. 2290. Ustawa zwana dalej: ,u.p.u.p.”

?  Na dzlefi 31 grudnia 2020 r. stan zatrudnienia na podstawie u.p.u.p wynosit 152 osoby, a na dzien 31 grudnia 2021 r. —
188,75 osaby.
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W latach 2019 - 2022 {30 czerwca) pracownicy zatrudnieni na podstawie w.p.u.p. stanowil
odpowiednio: 25,8%, 26,6%, 31,1% i 30,2% ogdiu pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie®.
(akta kontroli str. 5-7)

1.2, W Urzedzie stan zatrudnienia w korpusie shuzby cywilnej {w przeliczeniu na petne etaty)
na 31 grudnia 2019, 2020 2021 r. wynosit cdpowiednio: 435,5, 410,7 i 427, a na 30 czerwca
2022 r. — 436 etatow, z tego 368, 345,2, 362,51 372,5 pracownikdw shizby cywilne] oraz
46, 45, 44 i 43,0 urzednikéw sluzby cywilnej. {akta kontroli str. 5)

liczba stanowisk pracy zwolniona w wyniku rozwigzania (wygasnigcia) stosunku pracy
wynosila w latach 2019 — 2021 kolejno 40,7, 36,81 27,3, a w | pétroczu 2022 r. — 16, w tym:
pracownikow stuzby cywilnej: 37,7, 31,8, 25,3 1 150 j urzednikow stuZby cywilnej: 3, 5, 21 1,
co stanawilo odpowiednio: 9,6%, 8,8 %, 6,6% i 3,7% stanu zatrudnienia ogélem w korpusie
s.c. W Urzedzie liczba obsadzonych stanowisk pracy w trakcie roku wynosita: 56,8 w 2018 r,,
18w 2020 1., 31,6 w 2021 r. i 26 w | polowie 2022 r. (dotyczyta wylacznie pracownikow stuzby
cywilnaj}, (akta kontroli str, 5-7}

Przecietne miesieczne wynagrodzenia brutto pracownikéw siuzby cywilnej zatrudnionych
“w Urzedzie wynosity w latach 2019 — 2022 (na 30 czerwca): 1/ na wyzszych stanowiskach —
12.307 zt, 14.744 23, 14.784 z ti 14.694 zt; 2/ na stanowiskach sredniego stopnia - 10.070 2,
10.872 zt, 11.894 zt i 12,605 zk; 3/ na stanowiskach koaordynujacych — 7.270 2t, 8.450 2,
9.251 21 i 9.062 zt; 4/ na stanowiskach samodzielnych — 4.909 zi, 5.526 zi, 6.069 zt i 6.769 zt;
5/ na stanowiskach specjalistycznych — 4.473 2z, 5123 zi, 5592 # i 5.554 z

8/ nastanowiskach wspomagajacych — 4.4468 zt, 5.172 21, 5.803 z¢i 5.022 1.
' (akta kontroli str. 35)

1.3. Urzad posiadal wewngtrzne procedury naboru do stuzby cywilnej, okreslone w zalgczniku
nr 2 do Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi na lata 2019-2021 (,PZZL 2019-20217)
przyjetym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Urzedu z 7 stycznia 2019 r. i Program
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi na lata 2022-2024 (,PZZL 2022-2024) przyjety
zarzadzeniem z 29 grudnia 2021 r. Przyjete procedury okreSlaly zasady ogoine naboru
przewidujace, ze: 1/ kandydaci do zatrudnienia w Urzedzie wylaniani sq w drodze naboru na
wolne stanowiska zgodnie z ustaws o stuzbis cywilngj i podstawowymi zasadami prawa
pracy, w szezegdlno&ci dotyczacymi zapewnienia rownego traktowania kandydatow bez
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznoét zwiqzkows, pochodzenie ethiczne, wyznanie, orientacjg seksualna czy
jakakolwiek ceche prawnie chroniang; 2/ w sluzbie cywiinej moze zostaé zatrudniona osoba,
ktora spelnia nastepujace kryteria; a) jest obywatelem polskim, b) korzysta z pemni praw
publicznych, ¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe, d) posiada kwalifkacje wymagane w sluzbie cywilngj —
okreslone w ogloszeniu, e) cieszy sie nieposzlakowana, apinig; 3/ osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze byé zatrudniona na stanowisku pracy, na kiorym wykenywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publiczne]
i funkeji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomost
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w stosownych przepisach; 4/ prawo
do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej ma kazdy obywatel a nabor
do stuzby cywilnej jest otwarty i kankurencyjny'. {akta kontroli str. 8-34)

¢ Wedlug stanu na konlec grudnia lat 2019 — 2021 w Urzgdzie zatrudnionych byl ogdlem cdpowiednio: 634, 615 i 663
pracownikew, a na 30 czerwca 2022 . — 667 pracownikéw (z uwzglednieniem pracownikow przebywajacych na urlopach
macierzyriskich, wychowawsozych i bezplatnych, tj. odpowlednio: 14, 12, 18117 osob).

0 W przeliczeniu na peline etafy.

" Konkurencyjnosé naboru oznacza, ze Dyrektor Generalny Urzedu w taki sposéb organizuje catq procedurg naboru, by w je)
wyniku wybraé sposrod zglaszajacych sie kandydatéw, osobg najzdolnisjsza, najleplej przygolowana, kidra w konfrontagii
z innymi kandydatami, najlepie] adpowlada stawianym wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska.
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Przyjgte procedury naboru na wolne stanowiska w stuzbie cywilngj przewidywaly
upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach™ (poprzez sporzadzenie ogloszenia
o naborze w oparciu ¢ opis stanowiska pracy) i prowadzenie naboru przez komisje.
Postepowanie kwalifikacyjne obejmowalo trzy etapy: 1) sprawdzenie dokumentdw celem
ustalenia spehienia wymogdw niezbednych okreslonych w ogloszeniu, 2) sprawdzian wiedzy
i umiejgtnosci® (test wiedzy jednokrotnego wyboru'® oraz sprawdzian innych umigjetnosci),
3) rozmowe kwalifikacyjna’s z kandydatami na podstawie wezeéniej przygotowanego zestawu
pytan.® Po przeprowadzeniu naboru wymagane bylo sporzadzenie protokolu”
i upowszechnienie informacji o wynikach naboru’®, (akta kontreli str. 8-34)

Podstawowym narzedziem komunikacji z kandydatami zakwalifikowanymi do it i Il etapu
procedury rekrutacji byta poczta elektroniczna. Przekazywana informacja miata zawierad
termin, miejsce oraz przebieg procedury sprawdzajace], a takze wyniki uzyskane w toku
naboru. W przypadku nieposiadania adresu e-mail, kandydaci mieli by¢ powiadamiani
telefonicznie, Kandydaci, kidrzy nie zostali dopuszezeni do kolejnych etapow rekrutacii nie
hyli o tym fakcie informowani. Dyrektor Biura Organizacji i Kadr podata, ze ,informowanie
wszystkich niezakwalifikowanych kendydatdw ze wzgledu na niespeintenie wymagar
formainych, badz niezbgdnych, byfoby bardzo czasochionne, co nie jest pozgdane z punkfu
widzenia organizacfi pracy i efekdywnodci. Odrebne opisywanie brakéw generowafoby duze
ZaangaZoware pracownikow, opbZnienie procesow kadrowych | hrak racjonalnsgo
gospodarowania zasobami ludzkimi w sekforze finanséw publicznych”. Dyrektar zwrocita
tak?e uwage, ,iZ kazdorazowo w sytuacii zgloszenia sig kandydata z zapytaniem o powody
odrzucenia, udzielana fest mu wyczerpujgca informacja zwrotna. Ponadto ha sironie urzedy
figuruje informacja dla kandydatow zawierafaca katalog naiczescioj popehianych beddw, jak
teZ wzoty niezbednych oswiadozer. PowyZsze dzialania w pelni zabazpioczaja skutecznosc
procesu informacyjnego i dostepnoéel do stuzby cywingy, {akta kontroli str. 455)

Oferty pracy przesylane drogg elekfroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP" nie braly udziatu w procedurze rekrutacyjngj. Termin do sktadania dokumentéw nie
mogt byt krotszy niz 10 dni, a dlz ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nisobecnego
czionka korpusu stuzby cywilnej — 5 dni od dnia opublikowania ogloszenia. Przyjete procedury
naboru w Urzedzie nie przewidywaly mozliwoici udzialu w naborze za pomocy
elektronicznych Srodkow lacznosci. Opracowane procedury spetnialy wymogi i zalecenia
okredlone w zarzadzeniach Szefa S.C. w sprawie standardow zarzadzania.

(akta kentroli str. 8-34)

12 W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, w Kancelarii Frezesa Rady Ministrdw, w migjscu powszechnie dostepnym
w siedzibie Urzedu (tablica informacyjna przy pokaoju 41), na stronie internetowej Urzedu.

* Zawarto$é merytoryczna testow wiedzy proponowana jest przez dyrektora wydziafu, ktary sklada zapotrzebowanie o nabér.

Testy zatwierdzane sg przez dyrektora Biura Crganizacii | Kadr bezposrednio przed naborem.

Skladajacy sig z 20 pytan merytorycznych z zakresu znajomo$ci aktéw prawnych oraz zagadnien wymienicnych w ogtoszeniu

na konkretne stanowiske pracy; maksymalina liczba punktéw do uzyskania — 20 pkt; czas trwania 20 minut,

15 Warunkiem udzialu w |1l etapie jest uzyskanie z testu wiedzy wyniku wigkszego niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania
(50% + 1 pkf). W przypadku, gdy 1l etap obejmuje réwniez sprawdzian Innych umigjetnogei, warunkiom zakwalifikowaniz jest
uzyskanie z kazdej czeéci wyniku wigkszego niz 50% punkiow mozliwych co uzyskania {50% + 1 pkf).

18 Wszyscy kandydaci adpowiadajg na jednakows pytania, ustalons przez czlonkow komisjl. Podczas tozmowy oceniane sq
umisjetnodc! oraz predyspozycie kandydatéw do zajmowania konkretnego stancwiska na podstawie ustalonych kryteriow 1.:
1) przygotowanie merytoryczne — od 0 do 3 pkt za kazde z 4 pyfan — maksymalna liczba punktbw mozliwych do uzyskania —
12 pkt; 2) pesiadanic kempetencii: komunikacja, umisjetnosé argumentowania, odporno$é na stres, zarzadzante ludzmi
(w przypadku stanowisk koordynujgcych i srednlego szezebla) — od 0 do 3 pkt za kazda ocenlana kompetencig —maksymalna
liczbar punktéw mozliwych do uzyskania - od 9 do 12 pkt. Czlonkowle komisji oceniajg kandydatow slosujac do kazdego
oceny punitows w skali od 0 do 3 pkt, w ktére]: 0~ ocena niezadowalajaca, 1 - ccena ponizej poziomu oczekiwan, 2 — ocena
na poziomie oczekiwan, 3 - ocena powyzej poziomu cczekiwan. Ocena kandydata jest efektem dyskus|i czlonkéw komisjl
oraz wymiany opinil. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny podczas rozmowy kwalifikacyjnej jest zdobycle wyniku
wigkszego niz 50% punktow mozliwych do uzyskania (f. 0% + 1 pkt). W toku naboru komisja wytania nie wigeej niz
5 najlepszych kandydatow, spelniajzcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopnit spetniajacych wymagania
dodatkowe.

" Ktéry zostaje przekazany Dyrektorowi Generalnermnu w celu dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia. Protakol
dokumentowat wszystkie czynnosci | zdarzenia, ktore mialy wplyw na przebieg naboru i jego wynik.

*® Dyrektor Generalny niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upawszechnia Informacje ¢ wynlkach naboru poprzez
umieszezenie Jej w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu, w miejscu powszechnie destgonym w sledzibie Urzedu (fablica informacyjna pizy pokoju nr 41) oraz na stronie
infernetowej Urzedu.

" Zgodne z ustawq Z dnia 5 wrzednia 2016 . o uslugach zaufania oraz identylikacji elekironicznej (Dz. L. poz. 1578 ze zm.).
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Dyrektor Biura Organizacfi i Kadr podata, Ze brak moZliwosci przeprowadzenia naboru
zapomoca elektronicznych $rodkéw tacznodci uzasadniony jest “wysigpieniem ryzyka
nieskutecznego przeprowadzenia naborufograniczons/ dostepnodci procesu  rekrufacy
ze wzgledu na moliwoscl organizacyjno-techniczne po stronie kandydatow — nie wszyscy
posiadaja narzedzia/aplikacje niezbedne do zapewnienia prawidiowago przebiegu rekrulaci
w formie online, ponadto stosowanie takiej formuly pozyskiwania pracownikow
powodowaloby szereg problemdw lechnicznych (usferki, problemy z polgczeniem
i dostepnoscia Intemetu), co w konsekwencji skutkowaloby, dezorientacjg procedury naboru
fub brakiem jej realizacji”. Dyrektor zwrocila takZze uwage, ze ,zagwaranfowanie rzeteinego
przeprowadzenia poszczegGlnych efapéw naboru (zwlaszcza sprawdzianu wiedzy
i umisfetnodci — brak specialistycznej platformy) — ograniczona moZiiwosé weryfikacii wiedzy
poprzez narzedzia komunikacji zdalnej; jednoczesnie, w przypadku wigkszej liczny oséb
aplikujgcych na stanowisko, dokonanie selekcji powodowataby trudnoSci organizacyfne
i wymagaloby znacznie wigcef czasu niz w przypadku fradycyjnef formy rekrutacyi’.

(akta kontroli str. 36)

1.4, W latach 2019 — 2021 i w | polroczu 2022 r. w Urzedzie ogloszono 218 nabordw
{84, 31, 52151) na 232 stanowiska pracy (86, 36, 58 i 52). Liczba nadestanych ofert wyniosta
1.653 (726, 265, 414 i 248), z.tego 312 (140, 58, 73 i 41) uznano za niespeiniajace kryteriow
formalnych. Liczba naboréw zakonczonych wylonieniem kandydata wyniosla 120
(57, 9, 28 26, co stanowito 68%, 29%, 54% i 51% ogdtu ogloszonych naborow). W wyniku
nabordw chsadzono 129 stanowisk pracy (59, 12, 33 1 25}, co stanowito 69%, 33%, 54%
i 51% liczby stanowisk chjetych naborami. (akta kontroli str. 37)

1.5. Analiza prawidtowosci przeprowadzenia nabordw przeprowadzona na prébie 20 spraw?
(po piet z kazdego roku objetego kontrola) wykazata, Ze: 1/ we wszystkich analizowanych
naborach ogloszenia o naborze opublikowano w miejscu powszechnie dostepnym w Urzedzie
{na tablicy ogloszen Urzedu przy pokoju nr 41), w BIP Urzgdu i BIP Prezesa Rady Ministrow,
ti. zgodnie z art. 28 ust 1 us.c.; 2/ we wszystkich analizowanych sprawach ogloszenia
0 naborze zawieraly wszystkie elementy okreslone w art. 28 ust. 2 u.s.c., tj. m.in.. a} nazwe
i adres urzedu, b) okreslenie stanowiska pracy, ¢) wymagania zwigzane ze slanowiskiem
pracy, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, kidre z nich sg niezbgdne,
a ktore dodatkowe, d) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ) wskazanie
wymaganych dokumentéw, f) termin i miejsce skiadania dokumentdw; 3/ w trzech sprawach?!
w ogloszeniach o haborze nie podano informacii o wysokosci proponowanego wynagrodzenia
zasadniczego, zalecanych w Standardach ZZL2 (zaleca sig; aby wewnglrzne procedury
naboru przewidywaly umieszczanie w ogtoszeniu o naborze informacji o wysokosci
proponowanego wynagrodzenia zasadniczego). Dyrektor Biura Organizacii i Kadr wskazala,
7e dane o wysokoSci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego jest fakultatywnym
elementem ogloszenia i wyjasnita, ze ,w biezqoym r. podjglo probe zmierzajgcq do
zwigkszenia liczby aplikufacych kandydatow, poprzez niewskazywanie wysokosci
wynagrodzenia. Przedmiofowe dziatanie stworzylo bezpodrednig mozliwosc pelnego
zaoferowania warunkow finansowych podczas Hf etapu naboru, w fym spersonalizowanych
pod wzgledem kwalifikacji kandydata. Tym samym, zauwazono frend wzrosfowy w Zakresie
0s6b apiikujgcych na ogfaszane nabory, co przedkiada sig na korzysci plynace zardwno dla
wrzedu jak te? kandydatéw”, 4/ we wszystkich naborach termin na zZioZenie dokumentow
okreslony w ogloszeniu nie byt krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia,
zgodnie z art. 28 ust. 3 u.s.c. (akta kontroli str. 38-39, 42)

1.6. Badanie 20 przeprowadzonych naboréw (tych samych co w pki. 1.5. ninigjszego
wystapienia pokontroinego) wykazalo, ze we wszyslkich analizowanych sprawach:
1/ powolano komisje do przeprowadzenia naboru, zgodnie z zasadami okreslonymi
w zalaczniku nr 2 do PZZL 2018-2021 | PZZL 2022-2024. W skiad komisji weszli: dyrektor
Biura Qrganizacji i Kadr, osoba kierujaca komérka organizacyjng, do ktérej prowadzony byt
nabér oraz kisrownik Oddziatu Kadr i Szkolenia; 2/ czlonkowie komisji ziozyli oswiadczenie

2 Dobbr préby niestatystyczny, wedtug profesjonalnego osadu kontrolera,

1 Tj. w naborach przeprowadzonych w | polowie 2022 r (tj. o nr OK, I1/210.11.2022, OK. 1210.31.2022, OK. 11210.62.2022)

2 Rozdziat |l pkt 2 ppkt 2 Standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi (zarzadzenie nr3 Szefa Shuzby Cywilnej z dnia
30 maja 2012 r. w sprawie standardow zarzadzania zesobamni ludzkimi w sluzbie cywilnej} oraz rozdziat Il pit 2 ppkt antb
zarzadzenia nr 6 Szefa Stuzby Gywilng] 2 12 marca 2020 r. (hitps:fwww.cov.plfwebfsluzbacywilnafakly-prawng)

]



o zachowaniu bezsfronnosci (wedlug ocpracowanego wzoru nr 1) oraz zachowania
w tajemnicy informaciji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru; 3/ zostat sporzadzony
protokdt, ktory zawierat wszystkie elementy okredlene w art. 30 ust 2 u.s.c.?; 4/ komisja
rozpatrywata jedynie oferly speiniajace kryteria i wymagania okreSlone w ogloszeniu
o naborze. (akta kontroli str. 38-39)

1.7. Badanie 20 ww. nabordw wykazalo, ze Dyrektor Generalny Urzedu niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze {tj. od jednego do trzech dni po rozstrzygnieciu naborow)
upowszechniat informacje o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w BIP Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw, w BIP Urzedu, w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
Urzedu (tablica informacyjna przy pokoju nr 41) oraz na stronie internetowej Urzedu.
Informacija o wynikach naboru zawierala elementy okresione w art. 31 u.s.c.: 1/ nazwe i adres
urzedu; 2/ ckredlenie stanowiska pracy; 3/ imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego. We wszystkich badanych
sprawach (20 nabordw) Dyrektor Generalny zatrudnit na wolne stanowisko jedng z osob
wskazanych przez komisje konkursowg, Nie wystapily okolicznosci wskazane w art. 33 u.s.c.

(akfa kontroli str. 38-39)

1.8.  Wedtug stanuna 30 czerwca 2022 r., w Urzedzie liczba wyzszych stanowisk w stuzbie
cywilnej wynosita 21, w tym 17 stanowisk zajmowali pracownicy lub urzednicy stuzby cywilngj
oraz cztery stanowiska osoby spoza korpusu stuzby cywilnej. W badanym okresie liczba
powatah na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej wyniosia siedem (sze&¢ w 2020 r. i jedna
w | polowie 2022 r.). Wszystkie powolania na wyzsze stanowiska w sluzbie cywilnej odbyly
sie sposréd pracownikéw lub urzednikéw stuzby cywilng] i dotyczyly czterech oséh (dwie
osoby byly powolywane jednokrotnie, trzecia osoba dwukrotnie® a czwarta osoba
rzykrotnie®). Analiza akt osobowych tych czterech osdb wykazala, ze spelnialy one
wymagania okrelone w art. 53 u.s.c.%. W frakcis oceny kompetencji kisrowniczych trzech
0s6b zatrudnionych na stanowiska kierownlicze, po 12 marca 2020 1. (tj. po wejsciu w Zycie
zarzgdzenia Szefa 5.C. w sprawie standardéw zarzgdzania), odstgpiono od sprawdzenia ich
kompetencji kierowniczych za pomocg testdw i zadan praktycznych (j. czesci B), z uwagi na
fakt wieloletniego zajmowania stanowisk kierowniczych.?”. Dyrektor Biura Organizacji | Kadr
podala, ze ,0s0by podlsgajace acenie to wieloleini pracownicy Urzedu, ktbrzy przeszli peing
Sciozkg rozwoju zawodowsgo w organizacii Wszyscy z nich posiadalil do$wiadczenie na
stanowiskach kierowniczych, jak tez wiedzg specjalistyczng z nadzorowanego obszaru, tym
samym doskonale znali strukturg organizacji oraz specyfike pracy w administracji publicznej.
Dodatkowo, wfoku zatridnienia mialy zapewnione szkolenia z zakresu kormpetencii miekkich,
niezbednych przy zarzqdzeniu zasobami fudzkimi. Podkredlenia wymaga rowniez fakf,
Ze pracownicy ci otrzymywali wysokie oceny okresowe (jednym z krytferiow byfo zarzadzanie
ludzmi}l, wobec czego ich kompstencfe migkife, wisdza i wyniki pracy byly weryflkowane
w praktyce i podiegaly stalej analizie. W zwigzki z powyzszym, racfonalnym i efektywnym
rozwigzaniem odnosnie kontrolowanych przypadkéw pracownikdw, bylo sprawdzenie
kompetencfl klerownjczych w aparciv o plerwszg cze$c karly, co w peli dalo gwarancje
obieltywizmu badania. Ponadto, powofanie fych 0sob na wyZsze stanowiska w  stuzhie

2 W analizowanych sprawach wszystkle profokoly zawieraly: 1) okretlenie stanowiska pracy, na kitre byt przeprowadzany
nabér, liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydaidw niepetnosprawnych, przedstawianych Dyrektorowi
Generalnemu; 2} liczbg radestanych ofert, w fym liczbe ofert niespeiniajacych wymogow formalnych; 3} informacje
o zastosowanych metodach i technikach naboru; 4) uzasadnienie dakonanege wyboru; 5) sktad komisji przeprowadzajace]
nabér.

2 7 dniem 28 sferpnia 2020 r powolano jg na stanowiska zastgpey dyrekdora Wydziatu Polityki Spolecznsj na czas okreslony,
a nasigpnie 1 stycznia 2021 r. na czas nieokreslony (kontynuacja powolania).

= 7 dniem 4 czerwca 2020 r. powolano ja na zastepce dyrektora Wydzialu Polityki Spofeczne), w dniu 28 sierpnia 2020 r.
na dyrektora Wydzialu Polityki Spoleczne] (na czas okredlony), a nastgpnie z dniem 1 stycznla 2021 r. nastpita kontynuacja
tego powolania na czas nieokreslony,

% Zgodnie z art. 53 ust. 1 u.s.c. wyzsze stanowisko w sluzbis cywilnej moze zajmowat osoba, ktora posiada tytut zawodowy
magistra lub réwnorzedny (pkt 1); nie byta skazana prawomocnym wyrokiem orzekajacym zakaz zajmowania stanowisk
kierowniczych w urzgdach organdw wiadzy publiczne} lub pefnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem srockami
publicznymi {pkt 2); posiada kompetencje kierownicze {pkt 3); speinia wymagania okreslone w opisie stanowiska pracy oraz
w przepisach cdrebnych (pki 6).

Z 1tak: MM od dnie 1 wrzesnia 2013 r. byl kierownikiem Odozialu Nadzonu i Kentrofi, E. F od 8 lutego 2002 r zajmowala
stanowiska Xierownicze, m in, Kierownika Oddzlatu Zdrowia Publicznego w Wydzlale Polityki Spolecznej, z- ca dyrektora
V\éydzialu Palityki Spolecznej, W. | przez powolaniem pelnit funkcje kKierownika oddziafu Rolniciwa w Wydziale Rolnictwa
i Srodowiska.



cywilnej stanowifo forme awansu wewngtrznego, wpisujgcego sle  w funkcfonujacg
w organizacii polityke motywowania pracownifOw”.
(akta kontroli str. 40 i 41, 456-461, 463-464)

1.9.  Stosujac sie do zalecen zawartych w zarzadzeniu nr 7 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia
16 grudnia 2020 r., w czerwcu 2020 roku opracowany zostat Wzor Karty oceny kompetencii,
Stanowit on zatacznik do rekomendacji dotyczacych standardéw zarzadzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego Urzgdu. Ocena
kompetencji kisrowniczych obejmowata: weryfikacjp wymagan okreslonych w opisie
stanowiska pracy, przeprowadzenie rozmowy wstepnej potwierdzajacej posiadane przez
kandydata kompetencje w zakresie: komunikacji, umiejetnosci argumentowania, odpomosci
na stres i zarzadzania personelem. Karta oceny skiada sig z dwoch czedei: 1) czeéé A’
(abligatoryjna dla wszystkich kandydatéw) — odnosi sie do charakterystyki kandydaia,
dodatkowo ohejmuje rozmowe wstepna, tj. prowadzacy zadaje pytania dotyczace weryfikacii
wskazanych w karcie kompetencji na podstawie zdobytego przez kandydata do$wiadczenia,
2) czest ,B” ({obligatoryjna dla kandydatdbw nie zajmujacych dotychczas stanowisk
zwigzanych z kierowaniem pracownikami) — polega na przeprowadzeniu wywiadu wlasciwego
(pytania odnoszag, sig do kompetencji migkkich i dotyeza zarbwno sytuacji z dodwiadczenia
kandydata jak i zdarzen hipetetycznych) oraz acenie poziomu posiadania poszczegoinych
kompetencji. Oceniajgey ma do dyspozycji przygotowany pomocniczo zestaw przykiadowych
pytan/pytan testowych majacych na celu acene poziomu zdolnodei kompetencji kandydata
takich jak: umiejetnodci argumentowania, komunikacji, odpornosci na stres, zarzadzania
personelem. Dyrektor Biura Organizacji i Kadr wyjasnita, ze ,majac na celu skufeczne
wdrozenis wylycznych Szefa Shuzby Cywilnef oraz poprawe jakosci funkcjonowania procesow
zarzgdzania zasobami ludzikimi w Urzedzie, przeprowadzono analizg w zakresie wyboru
optymalnego narzedzia sprawdzania kompetencii kierowniczych. Pod uwage wzieto czynmiki
obejmujgce  m.n.  efekfywnoié,  elastyczno$é  sfosowania,  czas  pofrzebny
do przeprowadzenia badania jak rowniez czytelnodéAatwosé realizacji i analizy danych (bez
wymagu posfadania specjalistycznych uprawnien} przy zachowaniu obiektywizmu. Istofnym
kryterium byla ponadio gospodamosé wydatkowania finanséw publicznych — dobér narzedzia
bez koniecznoéci angazowania dodatkowych Srodkow na opracowanie zaawansowanych
metod weryfikacji kompetencji, Wobec powyZszego, w odpowiedzi na polrzeby Urzedu
zaprojektowano tzw. karte oceny kompetencji kisrowniczych, Jest fo narzedzie wpistjgce sie
w formufe wywiadu behawioralnego i syluacyjnego, zawierajace dodatkowo element
poswigcony charakterystyce kandydate — wskazanie cech na podstawie doswiadczenia
zawodowego | kwalifikaci, ktore pozyfywnie pizelozg sie na skutecznosc zarzgdzania
zespolem jak tez nadzor i wsparcie zadah menylorycznych'.

{akta kontroli str. 456-461, 463-454)

1.10. W badanym okresie w Urzedzie wystapit jeden przypadek zatrudnienia eksperta
z pominigciem procedur konkursowych | dotyczyl an zamiejscowego stanowiska pracy
ds. paszportéw wbtomzy w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw, Oddziale
Paszportow. Dyrektor Biura Organizacji i Kadr wyjasnita, za ,w sfyczniu 2027 r. w krotkim
czasie z Oddziatuy odeszio trzech pracownikéw (dwie osoby przeszly na emeryture, jedna
Zostala awansowana na sfanowisko Oddzialy Archiwum Zakfadowego w tomzy (..).
Powstaly wakat wymagal uzupeinienia ze wzgledu na zepewnienie realizacfi zadan, poniewaz
do obstugi inferesanféw pozostat jeden pracownk. Ponadio Dyrektor wskazala,
Ze zwazywszy na powstate braki kadrowe w panujgcych obostrzeniach pandemicznych
dyrektor Wirdzialu Spraw Obywateiskich | Cudzoziemcow zglosit polrzebg niezwlocznego
uzupelnienia skiadu osobowege w Cddziale. Dyrektor Generaltly, mafac powyZsze na
uwadze, podfgl czynnosei zmierzajgee do zabezpieczenia zadari w ramach posiadanych
zasohow kadrowych w Placéwee Zamigjscowej w Lomzy=®. (akta kontroli str. 43-46 i 49}

1.11. W sprawie zagrozZeri lub szans zwigzanych z naborami na wolne stanowiska w stuzhie
cywilng], Dyrektor Generalny Urzedu wyjasnit, ze ,na przesirzeni ostatnich lal zauwazono

# Tj, podejmujge decyzje o przeksziatceniu zawarle) w dniu 1 lutego 2021 r umowy © prace na okres prabny na umowe 0 prace
na czas okreslony od dnia 8 kwistnia 2021 r do dnia 7 kwistnia 2022 ri zatrudnieniu P.K.D na stanawisku eksperta (zaliczona
da grupy stanowisk pomocniczych, zgodnie z zalacznikiem nr 3 (tabela XI1) rozporzedzenia Rady Minlstréw z dnia 2 utego
20210 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow niebgdacych czlonkami korpusu stuzby cywilne| zatrudnionych
w urzedach adminisiracii rzadows] | pracownikaw innych Jsdnostek (Dz. U, Nr 27, poz, 134, ze zm.).
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Stwierdzcne
nieprawidtowosci

Ccena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

tendencje spadkowg w zakresie Zzainteresowania kandydafow pracq w administracii
publicznej, & w odpowiedzi na apublikawane agfoszenia wolywalo coraz mniej ofert. Mate
zainteresowanie dofyczyfo w szczegblnosci stanowisk specfalistycznych, §  takich
z wymaganymi wysokimi kwalifikacjami oraz cechufgeych sie zfozonoscig realizowanych na
stanowisku zadan, W mojef ocenie taki frend wynika ze zmieniajacego sie rynku pracy oraz
duzef konkurencyjnosci przede wszystkim ze strony sektora prywatnego, ale rownies
posredniego wplywu ograniczeri pandemicznych. Mimo fego, w ostalnich missigcach
zauwazalny jest frend wzrostowy w zakresie 0s0h aplikujgeych na ogloszone nabory, ktore
cleszg sig wigkszym zainferesowaniem, co oznacza wiecej wylonionych do zatrudnienia
kandydatow chcgeych zdobywad doswiadczenie w administracji publiczne).

(akta kontroli str.120)

W dziatalnodei konfrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidlowoscl,

Najwyzsza lzba Kontroli ocenia pozytywnie realizacje przez Urzad zadah zwigzanych
prowadzeniem naboréw na wolne stanowiska do korpusu stuzby cywilng;.

2. Wykonywanie zadafh zwigzanych z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi w urzedzie.

2.1, Zgodnie z art. 26 ust. 8 u.s.c. Dyrektor Generalny Urzedu, w porozumieniu z Wojewoda,
Podlaskim, wyznaczyt 2 grudnia 2016 r. osobe go zastepujaca. Zostata nig dyrektor Biura
Organizacji i Kadr. O wyznaczeniu osoby zastepujgce] Szef Stuzby Cywilne] zostat
powiadomiony pismem z 2 grudria 2016 1. {akta kontroli str. 50-51)

22. W okresle objetym konirolg obowiazywaly w Urzedzie dwa programy zarzadzania
zasobami ludzkimi: PZZL 2019-2021 i PZZL 2022-2024.

W obu programach ujeto elementy wskazane w zarzadzeniach Szefa Stuzby Cywilnej: Nr 3
z dnia 30 maja 2012 r. i Nr 6 z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardéw zarzadzania
zasobami ludzkimi w stuZbie cywilnej, okreslajac w nich: misje i wizie Urzedu, diagnoze
zarzadzania zasobami ludzkimi wUrzedzie w poszczegblnych obszarach, priorytety
wynikajace z diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, cele roczne
i harmonogramy wdrazania oraz zasady monitoringu | ewaluacji. Podstawowym zatozeniem
programéw bylo dazenie do tego, aby jego dziatania byly praworzedne, przejrzyste
i prowadzity do poglebienia zaufania obywateli do administracji publicznej. Zalozenie to miato
byt realizowane poprzez stale zwigkszanis efektywnodci | skutecznosci dziatan pracownikow,
stosowanie nowoczesnych metod zarzadzania zasobani ludzkimi, poprzez dostosowanie do
Zmieniajgeych sie uwarunkowan, rozwijanie umiejetnosci zawodowych, zarzadzanie
kompetencjami oraz kszfeltowanie wiadciwych postaw etycznych. Programy miaty byé
narzedziami stuzacym whasciwej organizacji procesu zarzgdzania kadrami i wspierajagym
realizacjg misfi i celéw Urzedu. Zawieraly diagnoze stanu zarzadzania zasobami ludzkimi

w Urzedzie oraz wynikajace z nigj priorytety i cele moZliwe do realizacji w okresie 3 lat.

Okreslaly takze kierunki dzialan, majace na celu usprawnianie wprowadzonego systemu

zarzadzania zasobam! fudzkimi, organizacje pracy, inwestycje w pracownika, podnoszenie

fego kompetencji | wiedzy oraz poprawe komunikacji na linii pracownik a Urzad. Integralnymi

czesciami programdéw byly:

»  procedury: anfymobbingowa, naboru na wolne stanowiska pracy, naboru wewngtrznego
ha wolne stanowiska pracy, wprowadzenia nowego pracownika oraz przeprowadzania
shuzby przygotowawcze,

» zasady wynagradzania i nagradzania pracownikéw i tabela placowa,

+ polityka szkoleniowa i polityka tworzenia Indywidualnege Programu Rozwoju
Zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilne].

W obu programach nie okre$lono niezbednego do realizacji zadan Urzedu stanu zatrudnienia
urzednikow i pracownikow stuzby cywilne;. {akta kontroli str. 52-65)

2.3. W Urzedzie nie opracowane wewnetrznych procedur zwigzanych z awansowaniem
czfonkdw korpusu sfuzby cywilnej na wyZsze stanowiska (nie bylo takiego wymagu
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prawnego). Awansowanie na wyzsze stanowiska odbywalo sig w trybie okreslonym
w procedurach motywowania pracownikdw zawartych w zalacznikach do PZZL 2019-2021
i PZZL 2022-2024. Z wyjasnien Kierownik Oddzialu Kadr i Szkolenia wynika, Ze awansowanie
jest forma wyrdznienia i realizowane byle zgodnie z zasadami okreslonymi w PZZL. ,(...)
W przypadku wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnef zasady zwigzane z ksztaffoweniem
stosunku pracy realizowana sa zgodnie z zapisami ustawy o sfuzbie cywilnej oraz po
weryfikacji kompelencji  kierowniczych. Badanie kompetencii  kierowniczych  jest
przeprowadzane przed obsadzeniem stenowiska | dokumenfowane zgodnie z opracowarym
wroram — Kartg oceny kompetencfi kierowniczych. (...)". (akta kantroli str. 66-67)

2.4. Obieg dokumentdw kadrowych w Urzedzie byt realizowany poprzez system
elektronicznego  zarzadzania dokumentacjq oraz w formie tradycyjnej (papierowsj),
w zaleznosci od rodzaju sprawy kadrowe]. Wptywajace do Urzedu dokumenty kadrowe
przekazywano do Dyrektora Generalnego, ktory kierowat je do Biura Organizacji i Kadr i do
komérki kadrowej. Zasady realizacji procesow kadrowych zostaly usystematyzowane przede
wszystkim w PZZL. i zatgcznikach okreslajacych poszczegolne procesy kadrowe — np. nabor
czy szkolenie. Do proceséw kadrowych zostaly opracowane formularze stanowiace wzory
poszczegdinych procedur [fub stanowigce cze$¢ pomocnicza do ewentualnego
wykorzystania. Zostaly one upowszechnione na wewnetrznym portalu intranetowym Urzgdu
w zaktadce ,Sprawy pracownicze”. {akta kontroli str. 66-68, 77-78)

Opinie pracownikdw na temat zarzadzania ludzmi byly badane podczas prowadzonych co
roku badah ankietowych, Badania prowadzono w formie elektroniczngj ankiety
przeprowadzane] wérod wszystkich pracownikéw Urzedu, za pomoca, kwestionariusza
ustalonego w ramach systemu kontroli zarzadczej. Wyniki badan z poszczegdinych
wydziatow — w formie zestawienia odpowiedzi na poszczegine pytania - przekazywane byly
do ombwienia dyrektorom tych wydziatdw. Po zapoznaniu sig z wynikami dyrektorzy
wydzialow przedstawiali Dyrektorowi Generalnemu propozycje usprawnien  kontroli
zarzadczej. Wyniki badan wraz z propozycjami zmian byly omawiane przez Zespot
ds. Koordynacji Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej, a wnioski z tej analizy byly
przedstawiane Wojewodzie przez Dyrektora Generalnego. Z o$wiadczen o stanie kentroli
zarzadczej za lata 2019, 2020 i 2021 wynika, ze w zakresie zarzgdzania ludzmi nie
formutowano zadnych wnioskow. W przeprowadzonych w tych latach badaniach ankietowych
respondenci (w pytaniach dotyczacych zarzadzania kadra) nie wskazywali na potrzebg
dokonania zmian — od 94% do 98% pozytywnie oceniato zarzadzanie zasobami ludzkimi i nie
formulowato Zadnych wnioskéw. W poszczegoinych latach badaniami ankietowymi objeto:

e w2019 r. - B6% kadry kierowniczej i 92% pozostatych pracownikow,
» w2020r. - B8% pracownikow {nie wyodrebniano kadry kierowniczej),

o w2021 r.— 89% pracownikow (nie wyodrebniano kadry kierowniczej).
{akta kontroli str. 79-83)

2.5. W latach 2019-2021 i w | pdtroczu 2022 r, w Urzedzie po raz pierwszy w stuzbie cywilne]
zostalo zatrudnionych 125 os6b, z czego 120 zostalo skierowanych do odbycia stuzby
przygotowawczej®, Dyrektor Generalny zwolnit z odbycia sluzby przygotowawczej siedem
0s6h, Czas trwania sluzky przygotowawezej wynositod 20 do 40 dni. Do egzaminu przystapiio
119 osdb, (akta kontroli str. 84)

Badanie losowo wybranej proby 20 pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy w stuzbie

cywilnej wykazalo, Ze:

a) kierujac pracownika do cdbycia stuzby przygotowawczej Dyrektor Generalny okreslat jej
zakres i czas trwania (od 20 do 30 dni) na podstawie opinii osoby kierujgcej kamorkg,
organizacyjna, w ktorej pracownik byt zatrudniony,

b) we wszystkich przypadkach stuzba przygotowawcza zakonczyta sig pozytywnie zdanym
egzaminem,

¢) egzaminy zostaty przeprowadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w PZZL 2019-2021
i PZZL 2022-2024 w ,Procedurze wprowadzenia nowego pracownika oraz

2 W tym rowniez osoby, kitre zostaly zatrudnione w 2018 r., a ktore nie sq wykazywane wirtd tych 125 cséb zatrudnicnych
od poczatku 2019,
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przeprowadzania sluzby przygotowawcze] w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim
w Biatymstoku”,

d} wjednym przypadku pracownik zostat przez Dyrektora Generalnego zwolniony z odbycia
stuzby przygoltowawczej; zwolnienie zostato poprzedzone wnioskiem kierownika komorki
organizacyjnej zatrudniajacej pracownika, w kibérym powolano sie na duze
do$wiadczenie zawodowe i specjalistyczng wiedze pracownika,

e} w badanych przypadkach siuzba przygotowawcza trwata od 20 do 30 dni, tj. nie
przekraczata limitu czasu trwania okreslonego w art. 36 ust4 u.s.c.,

f) w zadnym z badanych przypadkéw nie stwierdzono odstepstw od uregulowan
dotyczacyeh przebiegu stuzby przygotowawczej w Urzedzie.
(akta konfroli str. 85-113, 401-427, 479-487)

Zasady organizacii stuzby przygotowawcze] zostaty okreslone w Procedurze wprowadzenia
nowego pracownika oraz przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Podlaskim Urzedzie
Wojewddzkim w Bialymstoku” bedace] zatgcznikiem nr 4 do PZZL 2018-2021 | PZZL
2022-2024. W obu procedurach okreslono m.in.: proces wprowadzania nowego pracownika
do Urzedu, procedure przeprowadzania sluzby przygotowawczej, przebieg sluzby
przygotowawcze] (z wyodrgbnieniem czeéci praktycznej, teoretycznej | egzaminu
koncowego) oraz wzery formularzy®. W czesci dotyczgce] egzaminu kohcowego zawarto
uregulowania dotyczace m.in. skladu komisji konkursowej i zasad dokonywania ocen przez
komisje. Okrediono rdwniez zasady egzaminowania pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni
z odbywania stuzby przygotowawczej lub jej czesci teoretyczne).  (akta kontrofi str. 88-86)

2.6. W latach 2019-2022 {do 30 czerwca) pierwszej ocenie podlegato 127 pracownikdw.
Ocenie poddano 114 oséb, z ktoérych 111 uzyskalo ocene pozytywna, a trzy negatywng
{po jednej osobie w 2020 r., 2021 r. i w | pblroczu 2022 r.)3. Ze 107 osobami Dyrektor
Generalny, na wniosek bezpoéredniego przelozenego pracownika zawart umowy na czas
nieokreslony, a z trzema osobami umowy takie nie zostaly zawarte. Oceny byly dokonywane
w terminie wynikajacym z arf. 38 ust. 1 u.s.c,, tj. nie wezesnigj niz po uptywie 8 miesiecy od
nawigzania stosunku pracy i nie pdzniej ni2 miesiac przed uptywem okresu, na kiory zostata
zawarta umowa o prace ocenianego. Nie wystapily przypadki przediuzenia terminu dokonania
oceny, ani tez zawieszenia oceny ze wzgledu na epidemig. {akta kontroli str. 114)

Badanie prawidiowosci dokonania pierwszej oceny w sluzbie cywilnej zostato
przeprowadzone na losowo wybrane] prohie 20 pracownikow wskazanej w punkcie 2.5.
wystgpienia pokontrolnego. Dokonana analiza wykazala, Ze:

a) wstepne rozmowy w sprawie oceny byly dokonywane przez bezposrednich przetozonych
pracownikow w terminie do 21 dni od nawigzania stosunku pracy {§ 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrdw z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegdlowych warunkow
i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzble cywilnej w sprawle pierwszej oceny3?),

by przeloZeni wyznaczali terminy na zioZenie przez pracownikow sprawozdan dotyczacych
realizowanych przez nich zadan (§ 3 ust. 4 ww. rozporzadzenia), wpisywali do arkusza
plerwszej oceny terminy przeprowadzenia rozmowy wstepnej i ziozenia sprawozdania
oraz okres, w kidrym powinna zostat dokonana pierwsza ocena (§ 4 ust. 2),

o) podozas oceniania przetozony pracownika we wszystkich przypadkach przeprowadzat
rozmowe oceniajgca, wystawial w arkuszu oceny czastkowe oraz oceng faczng
i przyznawat oceng pozytywng lub negatywng, w konsekwencji wszyscy pracownicy
zostall ocenien] pozylywnie (§ 7 rozporzadzenia),

d) we wszystkich przypadkach oceny zostaty dokonane po zioZeniu sprawozdah przez
pracownikow i w terminach wskazanych w arkuszach ocen (§ 8 ust. 1 rozporzadzenia),

e} w kazdsj rozmowie coeniajgcej uczestniczyl kierujacy komérka, w kiorej zatrudniony byt
oceniany (§ 8 ust. 2 rozporzgdzenia),

3 Formularze: Opinil dotyczacel zakresu sluzhy przygotowawceze] pracownika”, Skierowania do odbycia sfuiby
przygotowawcze]', ,Protokolu z posiedzenia komisji egzaminacyine] oceniajagej przebieg i wyniki sluzby przygolowawcze',
Wykazu pracownikéw skisrowanych do odbycia stuzby przygotowawcze]” oraz Zaswiadozenia o odbyciu shiby
przygctowawezej w sluzbie cywine)”,

Dokonano mnie ocen niz zaplanowano z uwagi na rozwizzanle umdw o prace przed terminem plerwszej aceny.,

Dz. U. poz. 1444. Rezporzadzenie zwane dalgj Jozparzadzeniem w sprawie piemwszej oceny”.
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fy w 17 (z 20) przypadkach skorzystano z mozliwosci okrelonej w § 10 ust. 8
rozporzadzenia i do arkuszy ocen wpisano wnioski dotyczace rozwoju zawodowego
ocenianego. {(akta kontroli str. 85-87, 401-427)

2.7. W latach 2019-2022 (do 30 czerwca) dokonano 609% ocen czionkow korpusu stuzby
cywilne], z tego w 2019 r. — 175, w 2020 r. — 135, w 2021 r. - 208 r. i w | p&lroczu 2022 1. —
91. Lacznie przeprowadzono 527 ocen pracownikéw stuzby cywilnej i 82 aceny urzednikow
sluzby cywilnej. Wydano 607 ocen pozytywnych, w tym 526 dotyczacych pracownikow stuzby
cywilngj 81 dotyczacych urzednikow sluzby cywilngj. : {akta kontroli str. 115)

Badanie prawidiowosci dokonania oceny okresowe] czionkdw korpusu stuzby cywilnej
dokonano na probie 23 ocen, z czego 21 dobranych losowo (18 pracownikéw i trzech
urzednikéw korpusu stuzby cywilnej) oraz dwoch ocen negatywnych {pracownika i urzednika
shuzby cywilnej). Podczas analizy stwierdzono, ze:

a) wszystkie oceny (23) zostaty dokonane przez osoby uprawnione — bezposrednich
przelozonych ocenianych (zgodnie z § 2 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych urzednikdw stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilngf¥),

b) ocen dokonano wykorzystujgc kryteria obowiazkowe wskazane w 0§ 4
ww. rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych oraz dodatkowo w jedenastu
przypadkach kryteria dodatkowe, takie jak: myslenie analityczne, radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych, podejmowanie decyzji, odpowiedzialno¢, kreatywnose,

¢) we wszystkich przypadkach ocenianych zapoznano z kryteriami oceny i terminem jej
sporzadzenia przed uptywem 30 dni od sporzadzenia poprzedniej aceny lub zatrudnienia
na czas nieckreslony (§ 5 i 6 rozporzadzenia w sprawie ocen okresowych),

d) w trzech przypadkach, w zwigzku ze zmiang terminu oceny, oceniani zostali
powiadomieni na pismie o nowym terminie oceny. W kolejnych czterech przypadkach
termin oceny zostat przesuniety ze wzgledu na urlop lub usprawiedliwiong niechecnosé
acenianego,

e) we wszystkich przypadkach z ocenianymi zostaly przeprowadzone rozmowy oceniajace
(§ 10 rozporzadzenia),

f) we wszystkich przypadkach ocena zostata dokonywana poprzez przyznanie ocen
czgstkowych do kazdego z kryteribw obowiazkowych i dodatkowych oraz wyliczenie
sredniej z fych ocen (§ 11 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia),

g) oceny pozytywne byly przyznawane w przypadku uzyskania ogdlnego poziomu
spelniania kryteridw oceny na poziomie znacznie powyzej oczekiwan, powyZzej
oczekiwan albo na poziomie oczekiwan, ped warunkiem nieuzyskania przez ocenianego
zadnej z ocen czastkowych na poziomie znacznie ponizej oczekiwan — zgadnie
z § 11 ust.1 pkt 3 rozporzadzenia,

h} ohie oceny negatywne zostaly przyznane pracownikom, ktorzy uzyskali oceng ogding,
ponizej oczekiwan” — Srednia ocen czastkowych wynosita 2,2 i 3,6 punkiu; w obu
przypadkach oceny zostaly uzasadnione;

)  we wszystkich przypadkach do arkusza ocen wpisano wnioski dotyczace indywidualnego
programu rozwoju zawodowege ocenianego (§ 11 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie
ocen ckresowych). {akta kontroli str. 115-118, 428-453)

Kierownik Oddzialu Kadr i Szkolenia Urzedu wyjasnila, Ze: ,Oceny okresowe mialy wplyw na
prowadzong polityke kadrowa, Nie zostalo to sformalizowane w bezposredni sposdb, jednak
zgodnie z obowigzujaca procedurg motywowania pracownikow (zawarta w PZZL) wysoka
ocena realizacji zadan przez pracownika mogla mie¢ wplyw m.in. na: wysokost

% Ocenie podiegaly 629 osab, przy czym 20 pracownikéw nie zostalo podanych ocenie z uwagi na rozwigzanie stosunkéw
pracy oraz dlugotrwalg, nieobecnosc
3 Dz.l. poz. 470. Rozporzadzenie zwane dalej fazporzadzeniem w sprawie ocen okresowych”.

12



wynagrodzenia, awans stanowiskowy i na przyznawanle nagrdd finansowych (bylo to jednym
Z kryteridw przyznania nagrody).” (akta kontroli str. 119)

2.8, W latach 2019-2022 w Urzedzie nie wystapily przypadki dwukrotne], nastepujacej
po schie, negatywnej oceny pracownika. (akta kontrofi str. 115}

2.9. W latach 2019-2022 (I pélrocze) w wyniku rozwigzania stosunku pracy w korpusie s.c.
zwolniono tgcznie 120,85 etatdw, w tym 109,85 etafdw pracownikow sfuzby cywilng]
i 11 etatdw urzednikéw shuzby cywilne]. W poszezegdinych latach zostato zwolnicnych:

a) w2019r —37,7 etatdw pracownikéw i 3 etaty urzednikow stuzby cywilnej,

b} w2020 r. - 31,8 etatow pracownikéw i 5 urzednikow,

c) w2021 r. — 25,35 etatdw pracownikoéw i 2 urzednikow,

d) wlpblroczu 2022 1. - 15 etatow pracownikdw i 1 etat urzednika. (akta kontroli str. 5)

QOdnoszac sig do przyczyn odejsé pracownikdw z Urzedu, Kierownik Oddziatu Kadr i Szkolen
wyjasnita, ze: ,Gldwng przyczyng odej$¢ pracownikiw bylo nabycie wieku emerytainego,
co Zostato przyspieszone przez pandemie COVID., Czeéé pracownikéw odeszia z pracy
z przyezyn osobistych [ rodzinnych, bgdZz ze wzgledu na lepsza iokalizacje nowego migjsca
pracy. Wystapily tez przypadki odejsé spowodowanych konkurencyjnodcia na rynku pracy —
pracownicy ofrizymujg prace lepszg, leplej platng lub pozwalajaca sie w wigkszym stopniu
realizowac w innych dziedzinach.” Odnoszag sie do trybu postepowania przy rozwigzywaniu
-przez pracownikoéw stosunku pracy Kierownik Oddzialu Kadr i Szkoleni podata, Ze: ,Sposob
postepowania w przypadku rozwigzania stosunku pracy zostat okreslony w Poradniku dla
osdh Kierujagych pracownikami — zamieszczonym na pottalu intranstowym Urzedu. Nie jest
to procedura obligatoryjna w przypadku rozwiazywania stosunkéw pracy. Jest ona
fakultatywna i ma na celu probe ustalenia i wyeliminowania przyczyn rozwiazania stosunku
pracy lezgcych po stronie Urzedu. W Urzedzie staramy sie przeprowadza¢ wywiad wyjsciowy
przy rozwigzaniach stosunku pracy niewynikajaceqo z przejscia na emeryturg.”

{akta kontroli str. 67-68)

2.10. W latach 2019-2022 (I potrocze) do Dyrektora Generalnego zostaly ziozone cztery (dwa
w 2018 r. | dwa w | pdlroczu 2022 r.) zgloszenia do postepowania kwalifikacyjnego
o mianowanie w stuzbie cywilnej. Do kofca | polrocza 2022 r. trzech pracownikéw
ublegajgcych sig o mianowanie nie przeszio postepowania kwalifikacyjnego (i nie uzyskalo
mianowania). Jeden pracownik zaliczyt postepowanie kwalifikacyjne, a jego mianowanie ma
sie odby¢ pod koniec 2022 roku. {akta kontroli str. 119, 378)

Od poczatku 2018 roku do 30 czerwea 2022 r. wystapity 33 przypadki uzyskania przez
urzednikow stuzby cywilngj dwdch kolejnych, nastepujacych po sobie, pozytywnych ocen
okresowych na jednym z dwodch najwyzszych poziomow przewidzianych w skali ocen.
W 2019 r. oceny takie uzyskalo pigt oséh, w 2020 r. pigé osdb, w 2021 r. 13 osob,
awlpotroczu 2022 r. 10 os6b. We wszystkich przypadkach urzednicy stuzby cywilngj
otrzymali kolejny stopiert stuzbowy przed uptywem 30 dni od zapoznania sie z oceng
okresowa, {akta kontroli sfr, 379-382)

2.11. Zasady nagradzania pracownikéw zostaly okreslone w zatacznikach nr 5 do PZZL
2019-2021 i PZZL 2022-2024. Uregulowania zawarte w tych Procedurach byly zgodne
z okreslonymi przez Szefa Sluzby Cywilnej Standardami Zarzgdzania Zascbami Ludzkimi,

(akta kontroli str. 383-392)

W latach 2019-2022 (| pdlrocze) w Urzedzie z tytulu nagréd wyplacono: 1/ w 2019 r.
2.287 tys. I, przy przecietnym zatrudnieniu 574,46 osob, w tym osoby zajmujace kierownicze
stanowiska panstwowe (,R") — 2. Srednia wysoko$t nagrady wyniosta 3.961,10 2 (R nagrod
nie wyplacono); 2/ w 2020 r.. 1.908,2 tys. zt, przy przecietnym zatrudnieniu 586,16 osoby,
wiym R - 3,29 osoby. Srednia wysokos¢ nagrody wyniosta 3.370,34 zt (R nagrod nie
wyplacono); 3/ w 2021 r.: 1.702,3 tys. 24, przy przecietnym zatrudnieniu 603,23 osoby, w tym
R 3,10 osoby. Srednia wysokosé nagrody wyniosta 2.821,89 2! (R nagréd nie wyptacono);
4/ w | pbiroczu 2022 r.: 901,4 tys. 2, przy przecietnym zatrudnieniu 618,34 osoby, wtym R 3
osoby. Przecigtna wysoko$é nagrody wyniosta 1.457,81 21 (R nagréd nie wyplacono).

{ekta kontroli sir. 393)



Stwierdzone
nieprawidtowosci

OCENA
CZASTKOWA

Zgodnie z ,Procedurg, wynagradzania i nagradzania pracownikow” o przyznaniu nagrody
Dyrektorowi Generalnemu decydowat Wojewoda. W | pétraczu 2022 r. Wojewoda przyznat
Dyrektorowi Generalnemu jedna nagrodg. Innych nagréd w | pélroczu 2022 r. Dyrektor
Generalny nie otrzymat. {akta kontroli str. 394-395)

W | pdiroczu 2022 r. razem z Dyrektorem Generalnym nagrody oftrzymato takze 14 osob
kierujacych komérkami organizacyjnymi Urzedu i szesciu zastepcow dyrekforow wydzialow.
Nagrody kierujacym komérkami erganizacyjnymi przyznat Dyrektor Generalny Urzedu.

(akta kontroli str. 394-3925)

Do nagrad, w tym rowniez do nagrody wyplacone] Dyrektorowi Generalnemu nie bylo
sporzadzane pisemne uzasadnienie. Obowigzujace w Urzedzie procedury nagradzania
pracownikow nie przewidywaly sporzagdzania takiego uzasadnienia. Kierownik Oddzialu Kadr
| Szkoleh wyjasnita, ze: {...) ,We wiioskach o nagrody nie zawferano uzasadnier ze wzgigdu
na strukfure stanowiskows, podleglo$é sfuzbowg i wynikajace z tego kompetencje — do
obowigzkéw wojewody nalezy ocena dyrektora generainego i uprawnienie do przyznawania
qratyfikaci finansowych, zas do chowigzkow dyrektora generalnego naleZy ocena podleghych
dyrektorow oraz analogiczne uprawnienie do przyznawania gratyfikacj. Ponadto zgodnie
7 zapisami w Procedurze matywowania w PZZL nie zostat ustalony obowigzek sporzgdzania
uzasadnief przyznania nagrody, gdy? reafizowany tryb przyznawania nagrod — proponowania
podziahi Srodkow na nagrody wynika z opracowanych w przedmiotowej procedirze
zasad/kryteriow. Tym samym zgodnie z trybem wykaz z podzialem kwol ma charakter
wniosku zgodny z zesadami ogdinymi stanowigcym uzasadnienie.”

(akta kontroli str. 119, 394-395)

2.12. Sprawozdania z realizacji zadan (za lata 2019 — 2021}, wynikajacych z ustawy o sfuzbie
cywilnej byly sktadane przez Dyrektora Generalnego w terminie okreslenym w art. 25 ust. 9
ustawy o sluzbie cywilnej, tj, przed koricem stycznia kazdego roku. Za 2019 rok sprawozdanie
ziozono do 17 stycznia 2020 r., za 2020 rok do 22 stycznia 2021 r. a za 2021 rok do
31 stycznia 2022 1. {akta kontroli str. 396)

2.13. W latach 2019-2022 (I pakocze) o zgode na dodatkowe zatrudnienie wystapilo
adpowiednio: 1/ w 2019 r. 24 pracownikéw korpusu shuzby cywilnej, w tym trzy osoby
zajmujgce wyzsze stanowiska. Zgode otrzymali wszyscy wnioskujgcy, przy czym
w przypadku jednej osoby zajmujace] wy?sze stanowisko, osoba ta otrzymala raz odmowe
i raz zgode. Pierwszy wniosek zostal zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego,
a zatatwiony odmownie przez Dyrektora Generalnego. Na wniosku formularzu admowa nie
zostata uzasadniona; 2/ w 2020 r. 22 pracownikow, w tym pie¢ csth zajmujecych wyzsze
stanowiska. Wszyscy uzyskali zgode na dodatkowe zatrudnienie; 3/ w 2021 r.
25 pracownikow, w tym cztery osoby zajmujace wyzsze stanowiska. Wszyscy uzyskali zgode
na dodatkowe zatrudnienie; 4/ w | potroczu 2022 r. 11 pracownikéw, w tym trzy osoby
zajmujace wyzsze stanowiska. Wszyscy uzyskali zgode.

W odniesieniu do wszystkich czionkéw korpusu sluzby cywiing] w Urzedzie (wg. stanéw na
koniec 1.3 odsetek osdb, kiére uzyskaly zgody na dodatkowe zatrudnienie | zajgcia
zarobkowe w badanych latach wynosit adpowiednio: 5,5%, 5,4%, 5,9% 1 2,5%.

(akta kontroli str. 397-400)

W dziafalnosai kontrolowansj jednostki w przedstawionym wyz2ej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Najwyzsza lzba Kontroli pozytywnie ocenia dziatania Urzgdu w zakresie wykonywania zadan
zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi.

% Zgodnle z danymi wskazanymi w punkeie 1.2 wystapienia
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3. Szkolenia i indywidualne programy rozwoju zawodowego
w stuzbie cywilnej

3.1, Urzed posiadat wewnetrzne procedury dotyczace pelityki szkoleniowej®, obejmujace
analize potrzeb szkoleniowych, planowanie szkolen, realizacje szkolen i ocene ich jakosci.
W badanym okresie Dyrektor Generalny Urzedu corocznie do 31 grudnia, ustalal® plan
szkolen dla pracownikdw Urzedu, zawierajacy w szczegolnosci: priorytety szkoleniowe
pracownikdw PUW oraz bloki szkoleniowe okreslone m.in. na podstawie Indywidualnych
Programow Rozwoju Zawodowego (,|PRZ"), wnioskéw pracownikéw i kierujacych komérkami
organizacyjnymi oraz biezacych potrzeb. Ewidencje danych niezbednych do zarzadzania
procesem szkolenia | rozwoju zawodowego, w tym odbytych szkolen craz liczby ich
uczestnikéw prowadzit Oddzial Kadr i Szkolenia. {akta kontroli str. 148 i 156, 304-355)

W latach 2019 - 2021 i w | pdiroczu 2022 r. zaplanowano przeprowadzenie w Urzedzie
232 szkolen (61, 44, 77 i 50), z tego: 13 powszechnych (pig¢, dwa, dwa i cztery),
71 specjalistycznych (28, 15, 18 i 12) oraz 148 szkolen w ramach IPRZ. (28, 27, 59 i 34).
Whadanym okresie wszystkie zaplanowane szkolenia zostafy zrealizowane zgodnie
zplanami oraz z zalozeniami przyjetymi w informacjach o potrzebach szkoleniowych
Urzgdu®, ktére zostaly przekazane Szefowi 5.C. W zrealizowanych szkoleniach tgcznie
wzigto udziat 713 czionkéw korpusu s.639, (akta kontroli str, 157, 303, 304-358)

W 2019 r. Urzad na realizacie szkolen zaplanowat 1088 tys. zt, w 2020 r. 38,6 tys. zt,
w2021 1. 92,6 tys. zt, aw 2022 r, 103,1 tys. zt. Wydatki na ten cel wyniosty 106,5 tys. 2t
(97.9%), 36,1 tys. zt (93,5%), 70,1 tys. 2t (75,7%) i 33,9 tys. zt (32,9% Srodkow
zaplanowanych do wydatkowania w 2022 roku)®. Sredni koszt szkolefi przypadajacy na
jednego przeszkolonego czlonka korpusu stuzby w poszezegolnych latach objetych kontrolg
wynosit cdpowiednio: 298 21, 122 21, 219 2 115 2. {akta konfroli sfr. 158)

3.2. W okresie objetym kontrola Urzad nie organizowat szkolen wspolnie z innymi
urzedami oraz nie dopuscit do udziatu w organizowanych przez siebie szkoleniach cztonkow
korpusu shuzby cywilnej zatrudnionych w innych urzedach. (akta kantroli str. 157)

3.3. Badanie dokumentacji 15 szkoleh przeprowadzonych przez Urzad w latach

2019-2022 (I pdirocze). (fj.: pieciu powszechnych, pieciu specjalistycznych oraz pigciu

w ramach IPRZ), wykazalo, Ze:

a) wszystkie analizowane szkolenia zostaly zorganizowane zgodnie z ustalonymi
potrzebami szkoleniowymi, okreslonymi w corocznych planach szkoleniowych oraz
w informacjach o potrzebach szkoleniowych przestanych do Szefa 8.C.,

b} we wszystkich analizowanych szkoleniach szczegtlowo okredlono cele szkolen oraz ich
tematyki, '

¢} w przypadku pigciu szkolen przeprowadzanych w ramach IPRZ wszyscy czlonkowie
korpusu cywilnego bioracy w nich udziat mieli je wpisane w IPRZ,

d) we wszystkich analizowanych sprawach przeprowadzono ceeneg jakosci zrealizowansgo

szkolenia i przeszkoleni pracownicy wypetnili arkusz indywidualne] oceny szkolenia,

® Zatgeznk nr 6 do P22L. 2022-2024",

¥ Plan szkolen przygofowywat Oddzial Kadr i Szkolen na podstawie dokonanej analizy [ zgioszonych wnioskow na szkolenia.
Przy opracowywaniu planu szkolen Lwzgledniano w szezegdlnosci: pricrytety szkoleniowe Urzedu, realizacie wnioskow
dotyczacych rozwoju zawodowego pracownikéw, Srodki finansowe PUW przyznane na realizacje szkolen pracownikéw,
biezace potrzeby wynikajace ze zmian przepiséw i potrzeb organizacyjnych.

3 W przestanych w latach 2018 -2022 informacjach o prioryletach szkoleniowych wskazano szest tematéw szkolen,

*# W tym osoby, kiore braly udzial wigcej niz w Jedaym szkoleniu.

40 Plan po zmianach
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ktorego wzér stanowit zatgeznik nr 1 Palityki szkoleniowej {wszystkie analizowane
szkolenia uzyskaly cceng pozytywna),

8) wszyscy organizatorzy badanych szkolen spetnili kryteria i wymagania, o ktérych mowa
w § 819 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwea 2015 r. w sprawie
szczegblowych warunkéw arganizowania | prowadzenia szkolefi w stuzbie cywilnej*,
tj. posiadali do$wiadczenie w prowadzeniu dziatalnoéci szkoleniowej, przygotowali
program szkolenia oraz zapewnili materiaty szkoleniowe wraz z odpowiednig kadrg,
dajacq rekojmie nalezytej realizacji programu szkolenia.

{akta kontroli str. 160-161, 304-370)

34. W badanym okresie Dyrektor Generalny Urzedu, zgodnie z wymogami
§ 16 rozporzadzenia w sprawie szkoleh kazdego roku, termincwo®, {j. do dnia 31 stycznia
przekazywat Szefowi S.C informacje o potrzebach szkoleniowych PUW araz priorytetach
szkoleniowych na dany rok, jak | zbiorcze zestawienie dotyczage szkolen przeprowadzonych
w poprzednim roku, ktére zawierato dane liczbowe dotyczace uczestnictwa cztonkéw korpusu
sluzby cywilnej w szkoleniach oraz zestawienia wydatkow na szkolenia. Sprawozdania za
2019 rok zostaly przekazane do 17 stycznia 2020 r, za 2020 rok do 22 stycznia 2021 ., aza
2021 rok da 31 styeznia 2022 . (akta kontroli str. 162-190)

3.5. Urzad posiadal wewnetrzne procedury tworzenia IPRZ¥. Proces tworzenia IPRZ byt
écisle potaczony z procesem oceny okresowej czionka korpusu stuzby cywilnej, podezas
ktérej dokonywana byla diagnoza mocnych stron pracownika oraz obszaréw do dalszego
rozwoju. Bezposredni przelozeni oceniajac pracownika na podstawie poszczegeélnysh
kryteriow proponowali adekwatne formy i metody doskonalenia zawodowego pracownika.
Whioski z oceny okresowej dotyczace rozwoju pracownika podlegaty zawarciu w ustalanych
IPRZ. Proces tworzenia IPRZ miat zapewnié miedzy innymi: 1/ poznanie przez przelozonego
oreferencji pracownika i mozliwosci uwzglednienia ich w planowaniu dalszego rozwoju
pracownika; 2/ poznanie przez pracownika oczekiwan przelozonego (Urzedu) w zakresie
rozwoju zawodowego; 3/ dobor najefektywniejszych dzialan do potrzeb rozwojowych
pracownika; 4/ stworzenie jednego kompleksowego zapisu ustalel w zakresie rozwoju
zawodowego pracownika; 5/ ukierunkowany i usystematyzowany rozwéj kazdego czlonka
korpusu stuzby cywilnej; 6/ spojng i transparentna polityke zarzadzania rozwojem
pracownikow w Urzedzie; 7/ mozliwosé monitorowania rozwoju pracownikow.

: (akta kontroli str. 221-222)

Analiza 20 IPRZ sporzadzonych w latach 2019 — 2022 (| pérocze) dia 20 pracownikow
wykazala, ze: 1/ wszystkie analizowane IPRZ byly ustalane zgodnie z procedurg tworzenia
IPRZ, 1j. podczas dokonywania oceny okresowej badz po zatrudnieniu na czas okreslony.
Farmularz IPRZ byt wypelniany przez bezpoSredniego przelozonego, a nastepnie
akceptowany przez kierujgcego komorka organizacyjng i zatwierdzany przez dyrektora
generalnego Urzedu, Wszystkie analizewane formularze IPRZ zostaly podpisane przez
pracownikow; 2/ IPRZ zawieraly podsumowania dzialai rozwojowych z poprzednich okresow
oraz planowane dziatania rozwojowe w formie: samodoskonalenia, (np. literatura branzowa,
orzeczniciwo, nauka wiasna), uczenia sie od innych (np.. mentoring, konsultacje, wizyty
studyjne), szkoleh (wewngtrznych i zewnetrznych, seminaria, konferencie, studia
padyplomowe, e-learning, aplikacje); 3/ w pigciu z 20 analizowanych spraw po opracowaniu
IPRZ nastapita kolejna ocena okresowa, przy ¢zym w czterech z tych spraw nie wystapita

&

Pracownicy ccenlali: a) sposab organizacj szkolenia udzielajac odpowiedzi na trzy pytania, 4. ad1. lokalizaca miejsca
szkolenia, mo2iwosci dojazdu byla cdpowlednia, ad.2. warunki pracy, sala, wyposazenie, oswieflenie pomagaty aktywnie
uczestniczyé w szkoleniu, ad. 3. jakost materialbw, b) program szkolenia i metody szkolenia, udzlelajac adpowiedzi na dwa
pytania. . ad. 1 dziski udziatowi w szkoleniu bede w stanie wprowadzié usprawnienia na moim stanowisku pracy, ad. 2 dzigki
udziatowi W szkoleniu bede w stanle podniesé efekiywnost zespoh, w kiérym pracujg, ) postawe i kompetencie
trenerafwykladowey Udzielajac odpowiedzi na dwa pytania . ad. 1 kempelencje treneraiwykladowcy byly adekwatne do
celtw szkalenia, ad. 2 postawa trenerafwykladowey byla przyjazna, profesjonalna i zasngazowana, Skala ocen obegjmowala
pie¢ odpowiedz, tj. acena pozytywna - zdecydowanie zgadzam sig, zgadzam sig, czgSciowo zgadzam sig, oraz ocena
negatywna - nie zgadzam sig, zdecydowanie nie zgadzam sig.

# Dz U, poz. 960. Datej rozporzadzeniam w sprawie szkoler'.

s W przypadku sprawozdan za lata 2019-2020 potwierdzenie przekazania w wymaganym terminie danych sprawozdawczych
stanowily wiadomasci mailowe o akceptacji poszczegalnyeh tabe! sprawozdania (nadane przez system WEl@centum.qov.
o), a w peypadku sprawozdanla za 2021 rok — wydruk z datami  akeeptacii  (ze strony
https:traport.stat.gov.piigus. ps.js.badaniaArchiwalne/lista pat).

Zalacznik nr7 do PZZL 2022-2024",
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potrzeba aktualizacji’zmiany IPRZ, z uwagi na kontunuowanie dotychczasowych kierunkéw
rozwoju zawodowego za$ w jednej sprawie zmieniono IPRZ w zwigzku z objeciem nowego
stanowiska pracy i nowymi zadaniami stuzbowymi; 4/ analizowane IPRZ nie zawieraly
zapisbw dotyczacych planowansj $ciezki awansu stanowiskowego i finansowego czlonka
korpusu sluzby cywilnej (nie bylo takiego wymogu prawnega). Dyrekior Biura Organizacji
i Kadr wyjasnita, 2e przedmiotowa tematyka ,uregulowana jest w Procedurze Motywowania
Pracownikow w Poglaskim Urzedzie Wojewddzkim w Biatymstoku, stanowigcsj efement
Programu  Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w  Podlaskim Urzedzie Wojewadzkim
w Bialymstoku®. Zgodnie z powyzszym, awans finansowy | stanowiskowyszrniana rodzaju
pracy sa formami systemu molywacyjnego w organizacji, zasadniczo ze¢ sobg powigzanymi,
a przestankami ich zasfosowania s m.in. posiadane kwalifikacie i predyspozycje,
ponadprzecigtne zaangazowanie oraz wysoka ocena realizowanych zadar. Co do zasady,
proces awansowania pracownika iniciowany jest na wniosek kierujgcego kombrks
organizacyjng, ktory posiada biezgcg wiedze w zakresie jakosci jego pracy, jak tez dokonuije
analizy syluacyi kadrowej w nadzorowanej komdéres. Ponadto, w oparciu o przyjeta prakiyke,
w przypadku powstania wakafu pracownicy zainterasowani zmiang rodzaju pracy (tzw. awans
poziomy), w porozumieniu z kierujacymi komorkami organizacyinymi i po wyrazeniu zgody
przez Dyrektora Generalnego Urzedu, maja mozliwosé przeniesienia do innego wydziatu,
afym samym zmiang obszary $ciezki zawodowsj Nadmieniam przy tym, ze stanowiska
w korpusie sluzby cywilnej definiowane sgq na podstawie opisu stanowiska pracy, ktory
ckresta m.in. kompetencje i do$wiadczenie zawodows niezbedne do reafizacji zadan. Wobec
powyZszego, zmiana stanowiska moZe nastapic wylacznie po spelnieniu przez pracownika
okreslonych w opisie wymagan”. (akta kontroli str. 223-230, 371-377)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Nejwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie realizacje przez Urzad zadaf zwiazanych ze
szkoleniami i IPRZ.

4, Realizacja wybranych zadan przez Urzad

4.1. Dyrektor Generalny Urzedu cdnoszac sig do najwiekszych trudnosci | ryzyk zwigzanych
z realizacjg zadah nalozonych na PUW wskazal, ze ,w syluaci zwiekszons| ilosci
realizowanych zadar badz pojawiajqcych sig nowych zadar, ktére wymagalyby Zwigkszenia
elatowego, Wojewoda Podlaski wystepowal do Ministra Finanséw z wnioskiem o przyznarie
Srodkéw finansowych. W kontrolowanym okresfe wystapiono pieé razy o przyznanie Srodkéw,
kidre zostafy rozpatrzone pozylywnic (...). Po ich ofrzymaniu uruchomiong zostaly nabory na
wolne stanowiska pracy w wyniku kibrych zostali zatrudnieni pracownicy do realizacji
zadan™s, (akta kontroli str. 120, 121-146)

4.2 Zdanych przedstawionych przez Urzad wynika, Ze realizacja czierech wybranych zadan
{1/ rozpatrywania skarg na organy administracji architektoniczno-hudowlanej w pierwszej
instancji, 2/ rozpatrywania odwolai od decyzji starostow/prezydentéw  wydawanych
W sprawach pozwolen na budowg |ub zgloszen budowtanych, 3/ prowadzenia postepowan
administracyjnych w celu wydania decyzji o uznaniu cudzoziemca za repafrianta;
4/ prowadzenia postgpowant administracyjnych w celu wydania decyzZji o uznaniu
cudzoziemca za obywatela polskiego) odbywala sie terminowo. W przypadku tych zagadnien:
Ad. 1/ W badanym okresie w Urzedzie nie odnotowano skarg na organy administracji
architektoniczno-budowlanej w | instancii.

Ad. 2/ W latach 2019 - 2021 i w [ polroczu 2022 r. do Urzedu wplynelo 848 odwolan od decyzji
starostow/prezydentow wydawanych w sprawach pozwolei na budowe lub zgloszen
budowlanych (250, 245, 250,103), a realizacja tych spraw zajmowato sig 12 pracownikow (na
jednego pracownika przypadalo 21, 20, 21 i dziewigé spraw). Wszystkie wplywajace sprawy

% Dokument wprowadzony zarzadzemiem nr 35/2021 Dyrektorz Gensralnego Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Bialymstoku z dnfa 29 grudnia 2021 r. w sprawle Programu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w Podlaskim Urzedzie
Wojew6dzkim w Blalymstoku, zmieniony zarzadzemiem nr 16/2022 Dyrekiora Generalnego  Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Bialymstoku z dnia 24 czerwea 2022 r. zmienigjacym zarzadzenic w sprawle Programu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim w Bialymstoku.

& Wolewoda wrioskowat o przyznanie Srodkéw na 14 nowych etatéw.
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zostaly zalatwione terminowo (przy czym 13 spraw z | potowy 2022 r. zalatwiono po
30 czerwca 2022 r.). W ckresie epidemii Covid-19 sprawy te obsiugiwaio 12 pracownikow
pracujacych zdalnie. :

Ad. 3/ W badanym okresie Urzad prowadzit szeé¢ spraw dotyczacych uznania cudzoziemcow
za repatriantdw (pieé w 2019 r. 1 jedng w 2020 r.), a ich realizacjq, zamowal sie jeden
pracownik. Wszystkie te sprawy zostaly zatatwione terminowo.

Ad. 4/ W latach 2019 — 2021 i w | pdfroczu 2022 r. do Urzedu wplynelo 700 wnioskow
o wydanie decyzji 0 uznaniu cudzoziemca za obywatela polskiego (185, 177, 219 i 149),
a realizacja tych spraw zajmowalo sie w latach 2019 — 2021 pigciu pracowntkow, a w 2022 r.
szesciu pracownikow (jedna dodatkowa osoba zostata zafrudniona od marca 2022 1.), przy
czym na jednego pracownika przypadato 31, 35, 43,8 i 24,8 spraw. Wszystkie wplywajace
sprawy zostaly zafatwione terminowo (przy czym siedem spraw z | potowy 2022 r. zatatwioho
po 30 czerwca 2022 r). W okresie epidemii Covid-19 sprawy te obstugiwato pigciu
pracownikow pracujacych zdalnie. {akta kontroli str. 231-232)

4.3. W okresie objetym kontrolg do Urzedu wptynelo ogéiem 387 skarg® i wnioskow's, w tym
136 w2019 r., 94 w 2020 1., 107 w 2021 r. i 60 w | polowie 2022 r, Realizacjg skarg i wnioskow
zajmowalo sie odpowiednio: 42, 36, 411 39 pracownikow Urzedu*, przy czym liczba spraw
przypadajaca na jednego pracownika wynosife: 3,24, 2,62, 2,62 i 1,54. Wszystkie skargi
i wnioski zostaty rozpattzone. Liczba spraw zalatwionych po terminie wyniosta cztery {jedna
w2019 r., dwie w 2020 r. i jedna w | polowie 2022 r.). W badanym okresie do Urzgdu wplynglo
31 skarg na bezczynnosé/przewleklosG organu, wtym szec w 2019, 17 w 20207, (z czego
15 skarg dotyczylo jednej sprawy) i osiem w 2021 r. (w | pdtroczu 2022 . skargi nie wphyngty).
Analiza tych spraw wykazala, Ze ziozone skargi na przewlekiosé postepowania lub
bezczynnost Urzedu, nie dotyczyly czterech wybranych zadan wymienionych w pkt. 4.2,
niniejszego wystgpienia pokentrolnego. {akta kontroli str. 233 i 472-478)

4.4. W okresie objetym kontrola Wojewoda Podlaski sporzadzat plany dziatelnosci oraz
roczne sprawozdania z wykonanfa wydatkéw budzetu panstwa oraz budzetu Srodkow
europejskich w ukladzie zadaniowym (RB-BZ1). Analiza danych dotyczagych realizacji celow
frzech wybranych zadan wykazala, ze Urzad osiagnat zaplanowane wartosci miermikdw. | tak:

a) wzadaniu nr7.1.4.3.W. ,Orzecznictwo administracyjne w zakresfe prawa budowlanego”
celem bylo prowadzenie spraw z zakresu administracii architektoniczno-budowlans),
wspieranie merytoryczne organow administracii publiczney i innych vczestnikbw rynku
inwestycji budowlanych w zakresie budownictwa”, a miemikiem realizacji celu byt
stosunek liczby wydanych decyzji pozostawien bez rozpoznania, postanowien
i przyjetych zgloszeri do liczby ziozonych wnioskéw 0 pozwolenie na budowe, zgloszen
i odwotart”, ktory miat wynosi¢ 100%. W latach 2019-2021 Urzad osiagnal wartost
zaplanowanego wskaznika, tj. 100%;

) w zadaniu nr 16.1.3.W ,Prowadzenie spraw dolyczgcych obywaleistwa polskiago
i repatriacji’ celem bylo ,zapewnienie realizacji wnioskow dotyczacych obywatelstwa
polskiego”, a miemikiem realizacji celu byt stosunek ficzby wydanych decyzji w terminie
30 dni od dnia wplywu whiosku lub zgodnle z art. 36 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego™ do wszystkich wydanych decyzji i miat on
wynosié 100%. W latach 2018-2021 Urzad osiggnat wartos¢ zaplanowanego wskaznika,
tj. 100%;

) w zadaniu nr 16.1.3.1.W ,Wydawanic rozstrzygnigé i sporzadzanie opinif w sprawach
dotyczacych obywatelstwa polskiego®, celem bylo ,zapewnienie prawidiowej realizacji
wnioskow dofyczacych obywatelstwa polskiego” W tatach 2019 - 2020 miernikiem
realizagji celu byl ,sfosunek ficzby przekazanych do MSWIA wnioskow o nadanie
obywatelstwa do Jiczby kompletnych wnioskow zlozonych do wojewody’, a warfosé
zaplanowanego wskaznika miata wynosic 100 %, zas a 2021 1. miernikiem byt 'stosunek

@ Ligzba skarg wyniosla 336 (96 w 2019 roku, B4 w 2020 roku, 102 w 2021 roku i 52w | polowie 2022 r.).

% Liczba wnioskéw wyniosta 61 {38 w 2018 roku, 10 w 2020 roku, piet w 2021 roku | osiem w [ polowis 2022r).

# |iczba pracownikow zajmujacych sig rozpatrywaniem skary | wniaskow {zadanie wynikajace z zakresu czynno$ci) wynosita
odpowiednio: 29, 24, 25, 31, zas liczba pracownikaw, kidrym ziecono do realizecjl wplywajace skargi wyniosta odpowlednio:
13, 12, 18 i osiem.

5 Dg, U,z 2022 1. poz. 2000,
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Prawo zgloszenia
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liczby uznanych za zasadne zazalef na niezalatwienie sprawy w ferminie fub przewlekle
prowadzenie postepowart w sprawach dofyczgcych obywatelstwa polskiego do liczby
prowadzonych spraw (w %; w szt./szt.) i miat on wyniesé 0% (0/350). W latach 2018-2021
Urzad osiggnat warto$¢ zaplanowanego wskaznika fj. 100 % i 0% (odpowiednio: 478/478,
343/343i 0/527). (akta kontroli str. 235-265)

W badanym okresie wszyscy dyrektorzy wydziatdw/biur PUW zlozyli oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej (1j. za lata 2019, 2020 i 2021). W ztozonych o$wiadczeniach nie zgloszono
probleméw zwiazanych z fluktuacja kadr lub niedostateczna liczba pracownikow.

{akta kontroli str. 266-302}

W dziatalnosci kentrclowanej jednostki w przedstawionym wyZej zakresie nie stwierdzono
nieprawidiowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli pozytywnie ocenia dziatania Urzedu w zakresie realizacii wybranych
zadan.

IV. Uwagi i wnioski

W zwiazku z niestwierdzeniem nieprawidlowosci, Najwyzsza izba Kontroli na podstawie
art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK nie formutuje uwag ani wnioskéw pokontrolnych.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwéch egzemplarzach; jeden dla kierownika
jednosiki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK, kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo
zgloszenia na piémie umotywowanych zastrzezer do wystapienia pokentrolnege, w terminie
21 dni od dnia jego przekazania. ZastrzeZenia zglasza sig do dyrektora Delegatury NIK
w Bialymstoku. Prawo zgtaszania zasirzezen, zgodnie z art. 61b ust. 2 ustawy o NIK
nie przystuguje do wystapienia pokentrolnego zmienionego zgodnie z treécia uchwaly
w sprawie zastrzezed.

Bialystok, 5 stycznia 2023 r.

Kontroler p.0. DYREKTORA DELEGATURY
Najwyzszejlzby Kontroli w Biatymstoku

Z up. p.0.WICEDYREKTORA———-

Pawet Totwinaki
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