PODLASKI URZĄD WOJEWÓDZKI

w Białymstoku

15-213 Białystok ul. Mickiewicza 3

-11-

Białystok, dnia   29.04.2015 r. 

OK-II.1611.2.2015.US

Pani 

Grażyna Żyła-Pietkiewicz

Podlaski Wojewódzki Inspektor Ochrony Środowiska

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI UPROSZCZONEJ

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rządowej 
(Dz. U. Nr 185, poz. 1092) w dniach 07-09.04.2015 r. oraz 14.04.2015 r.  pracownicy Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego:  

1) Urszula Sosnowska, Kierownik Oddziału w Biurze Organizacji i Kadr - upoważnienie do przeprowadzenia kontroli nr 1/2015 znak: OK-II.1611.2.2015.US z dnia 02.04.2015 r. wydane z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Biura Organizacji i Kadr (a.k. nr 9), 

2) Paula Turowska, inspektor wojewódzki w Biurze Organizacji i Kadr - upoważnienie do przeprowadzenia kontroli Nr 2/2015 znak: OK-II.1611.2.2015.US z dnia 02.04.2015 r. wydane z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Biura Organizacji i Kadr (a.k. nr 10), 

3) Agnieszka Wiśniewska, starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli  - upoważnienie do przeprowadzenia kontroli Nr 3/2015 znak: OK-II.1611.2.2015.US z dnia 02.04.2015 r. wydane z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Biura Organizacji i Kadr (a.k. nr 11), 

4) Iwona Pytel, audytor wewnętrzny, kierownik Zespołu Audytu Wewnętrznego - upoważnienie do przeprowadzenia kontroli Nr 4/2015 znak: OK-II.1611.2.2015.US z dnia 02.04.2015 r. wydane z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Biura Organizacji i Kadr (a.k. nr 12), 

5) Elżbieta Oniszczuk, audytor wewnętrzny w Zespole Audytu Wewnętrznego - upoważnienie do przeprowadzenia kontroli Nr 5/2015 znak: OK-II.1611.2.2015.US z dnia 02.04.2015 r. wydane z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Biura Organizacji i Kadr (a.k. nr 13), 

przeprowadzili kontrolę w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Białymstoku, ul. Ciołkowskiego2/3.

Przedmiot kontroli i okres objęty kontrolą: 

Zbadanie prawidłowości przeprowadzonych naborów w służbie cywilnej, w okresie od 
1 stycznia 2013 r. do dnia 31 marca 2015 r. 

Wykonywanie zadań w kontrolowanym zakresie ocenia się negatywnie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli badaniem objęto 17 naborów na wolne stanowiska, przeprowadzonych  w służbie cywilnej w okresie od 1 stycznia 2013 r. do dnia 
31 marca 2015 r. W związku z przedmiotowym badaniem ustalono: 

I. W obszarze procedur określających zakres, sposób przeprowadzania naboru na wolne stanowisko w służbie cywilnej. 

W badanym okresie w jednostce obowiązywała „Procedura naboru do służby cywilnej 
w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Białymstoku”, stanowiąca załącznik do zarządzenia nr 40/12 Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska z dnia 06.10.2012 r. (a.k. nr 24-36). Procedura jest niezgodna z ustawą o służbie cywilnej w zakresie zapisu zamieszczonego w pkt 1 – V etap, Procedury naboru, zgodnie z którym po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej członkowie Komisji podejmują decyzję o zatrudnieniu konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy. Powyższy zapis jest niezgodny z art. 29a ust. 1 ustawy o służbie cywilnej, zgodnie z którym Komisja wyłania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, których przedstawia kierownikowi jednostki celem dokonania wyboru osoby do zatrudnienia. Zalecenia w tym zakresie zostały wydane w Sprawozdaniu 
z kontroli uproszczonej z dnia 18 marca 2015 r., skierowanym do Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska (a.k. nr 736-741). Zostały one zrealizowane poprzez wprowadzenie Zarządzeniem Nr 12/15 Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska z dnia 31 marca 2015 r. nowej Procedury naboru do służby cywilnej 
w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Białymstoku (a.k. nr 37-50). 
W procedurze wprowadzono zmiany zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, zaleceniami wynikającymi ze sprawozdania z kontroli oraz uszczegółowiono zapisy dotyczące dokumentowania i wykonywania poszczególnych czynności w trakcie naboru. 
II. W zakresie wszczęcia procedury naboru oraz zgodności ogłoszenia o wolnym stanowisku pracy z opisem stanowiska. 

W badanym obszarze stwierdzono następujące nieprawidłowości: 

W ogłoszonych naborach na wolne stanowiska pracy stwierdzono, iż w 17 przypadkach 
nie były one zgodne z opisami stanowisk, co jest naruszeniem art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy 
o służbie cywilnej. Przepis ten stanowi, iż ogłoszenie o naborze powinno zawierać wymagania związane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe. Nieprawidłowości to:
1) w 2 ogłoszeniach (nr 155236, 157787) zamieszczono wykształcenie niezgodne ze wskazanym w opisie stanowiska pracy  (a.k. nr 217-223, 298-311). W jednym przypadku opis stanowiska pracy wskazywał na wykształcenie średnie: chemia, biologia, ochrona środowiska. W ogłoszeniu o naborze, tworzonym na bazie tego opisu, wskazano jako wymaganie niezbędne wykształcenie średnie przyrodnicze. Osoba, którą zatrudniono 
w wyniku przeprowadzonego naboru legitymuje się wykształceniem wyższym rolniczym. Mając powyższe na uwadze, stwierdzić należy iż działania dotyczące modyfikacji 
i rozszerzenia profilu wykształcenia, wskazanego w ogłoszeniu o naborze, były celowe 
i zmierzały do zatrudnienia konkretnej osoby, legitymującej się wykształceniem zgodnym z podanym w ogłoszeniu, a nie w opisie stanowiska pracy (a.k. nr 217-223). 
2) 
w 11 ogłoszeniach (nr 148983, 149003, 150151, 152886, 153517, 155236, 157376, 160168, 164554, 164550, 165747) wskazano jako wymaganie niezbędne przeszkolenie, którego konieczność udokumentowania nie znalazła odzwierciedlenia w ogłoszeniach, (a.k. nr 56-61, 80-93, 112-122, 162-173, 192-198, 217-223, 245-251, 357-358, 443-455, 402-407, 531-537). 
3)  w 7 ogłoszeniach (nr 149003, 150151, 153517, 155236, 157376, 162839, 165747) wskazano jako wymagania niezbędne - inne kompetencje, wiedzę lub umiejętności. 
Nie znalazły one odzwierciedlenia w opisach stanowisk pracy,  na bazie których tworzono powyższe ogłoszenia (nie zostały one w ogóle ujęte bądź ujęto je w niepełnym zakresie) (a.k. nr 80-93, 112-122, 192-198, 217-223, 245-251, 377-383, 531-537).

Ponadto, w 4 ogłoszeniach ( nr 148983, 149003, 160168, 162839) wskazano na obowiązek posiadania wiedzy z aktów prawnych, których znajomości nie przewidywały opisy stanowisk pracy. (a.k. nr 56-61, 80-93, 357-358, 377-383) 

4) w 2 przypadkach (nr 157787, 162839) staż pracy wskazany w opisie stanowiska pracy jako wymaganie niezbędne nie był zgodny ze stażem wskazanym w ogłoszeniu 
o naborze. (a.k. nr 298-311, 377-383). 
Oprócz powyższego stwierdzono następujące uchybienie:
Zgodnie z pkt 7 Zasad Ogólnych Procedury naboru decyzję o wszczęciu procedury naboru podejmuje Podlaski Wojewódzki Inspektor Ochrony Środowiska poprzez akceptację złożonego przez kierownika komórki organizacyjnej wniosku o wszczęcie procedury naboru na wolne stanowisko pracy. W  2 przypadkach wniosek o wszczęcie tej procedury nie został zaakceptowany przez kierującego jednostką (nr 149003, 150151) (a.k. nr 94-95,123). 
Ponadto w badanym obszarze wnosi się następujące uwagi:

1) nie jest właściwym tworzenie nowego opisu stanowiska pracy jedynie na potrzeby naboru w zastępstwie. Nabór powinien zostać wszczęty w oparciu o opis stanowiska zajmowany dotychczas przez osobę, która przebywa na usprawiedliwionej nieobecności (nr 150151); 
2) opis stanowiska nie powinien być tworzony tylko na potrzeby naboru i zatwierdzany 
w dniu jego ogłoszenia (nr 148983), (a.k. nr 58-62); 
3) osoby zajmujące stanowisko z danego opisu nie powinny podpisywać się na tym opisie przed datą jego zwartościowania i zatwierdzenia, (np. opisy o symbolach WB-4, LB-10, LB-11, LŁ-2, LŁ-1/1), (a.k. nr 742-745, 755-772);
4) nie powinno się tworzyć nowego opisu stanowiska pracy jedynie na potrzeby awansowania pracownika, nie zmieniając zakresu realizowanych zadań (np. opisy 
o symbolach  WB-4, WB-4/1), (a.k. nr 742-749). 

III. W zakresie upowszechnienia ogłoszenia o naborze zgodnie z art. 28 ustawy o służbie cywilnej. 
Zgodnie z art. 28. ust 1 ustawy o służbie cywilnej, kierownik jednostki, ma obowiązek upowszechniać informacje o wolnych stanowiskach pracy przez umieszczenie ogłoszenia 
o naborze w miejscu powszechnie dostępnym w siedzibie urzędu, w Biuletynie Informacji Publicznej urzędu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów.  

Natomiast pkt. 5 ppkt 4 Zasad ogólnych Procedury naboru do służby cywilnej 
w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Białymstoku przewiduje ponadto upowszechnianie ogłoszenia o naborze również na stronie internetowej WIOŚ. 

W 6 przypadkach (nr 148983, 155236, 160168, 164550, 164554, 165747) spełnienie powyższych obowiązków nie zostało uwidocznione w aktach dot. naborów z badanego okresu, w szczególności:

1) w 5 przypadkach nie udokumentowano publikacji ogłoszenia o naborze na BIP WIOŚ oraz wywieszenia na tablicy ogłoszeń jednostki (nr 148983, 155236, 160168, 164550, 165747),
2) w 4 przypadkach nie udokumentowano publikacji ogłoszenia o naborze na stronie internetowej jednostki (nr 164550, 164554, 165747, 155236). 
IV. W zakresie weryfikacji ofert składanych w odpowiedzi na upowszechniane ogłoszenia o naborze. 
W badanym obszarze stwierdzono następujące nieprawidłowości: 

1) W dwóch przypadkach stwierdzono wpływ ofert po terminie wyznaczonym w ogłoszeniu o naborze (nr 158875, 164554). W aktach sprawy nie udokumentowano wpływu tych ofert w terminie (np. poprzez załączenie koperty z datą stempla pocztowego) (a.k. nr 350, 170).

2) We wszystkich zbadanych naborach Podlaski Wojewódzki Inspektor Ochrony Środowiska powoływał w drodze zarządzenia Komisję, celem wyłonienia najlepszej kandydatury na wolne stanowisko pracy.  Zgodnie z treścią zarządzeń obowiązkiem Komisji było dokonanie przeglądu, analizy oraz oceny ofert pracy złożonych w związku z ogłoszonymi naborami. Powyższe czynności w 9 zbadanych naborach zostały przeprowadzone nierzetelnie, gdyż oferty osób zatrudnionych nie były kompletne bądź zawierały oświadczenia o nieprawidłowej treści,  tj. 

a) w 1 przypadku (nr 157376) przedłożono dokument potwierdzający wykształcenie, które jest niezgodne z wykształceniem wskazanym w ogłoszeniu o naborze (a.k. nr 264-265). 

b) w 9 przypadkach w przedłożonych ofertach załączono wymagane oświadczenia 
o nieprawidłowej treści (nr 148983, 149003, 151814, 153517, 157376, 157770, 160168, 162839, 164554) (a.k. nr 74, 106, 156, 211, 266, 292, 371, 395-396, 471).  
Wymienione wyżej oferty powinny zostać odrzucone na etapie weryfikacji formalnej ofert. 
Ponadto, na podstawie zachowanych i dotychczas nie zniszczonych ofert stwierdzono, iż Komisja dokonywała nierzetelnej selekcji przedłożonych aplikacji dopuszczając kandydatów, którzy przedstawili oferty nie spełniające wymagań niezbędnych (np. oświadczenia o treści sprzecznej z przepisami ustawy o służbie cywilnej), do kolejnych etapów naboru (nr 164550, 164554, 165747) (a.k. nr 420-437, 472-511, 545-550). 
W badanym obszarze stwierdzono następujące uchybienia:
Zgodnie z pkt 5 - II etap – Weryfikacja dokumentów Procedury naboru, jednostka powinna zamieszczać na swojej stronie internetowej listy kandydatów spełniających wymagania formalne. Ponadto, zgodnie z pkt. 6 zobowiązano się do telefonicznego informowania wybranych kandydatów o terminach kolejnych etapów procedury kwalifikacyjnej oraz zamieszczania na stronie internetowej urzędu informacji dla kandydatów dotyczącej kolejnych etapów procedury kwalifikacyjnej. Uchybienia dotyczą: 
1) w 16 przypadkach nie udokumentowano zamieszczenia powyższych informacji 
(nr 148983, 149003, 150151, 151814, 152886, 153517, 155236, 157376, 157770, 157787, 158875, 160168, 162839, 164550, 164554, 155747), 

2) w 16 przypadkach nie udokumentowano telefonicznego informowania kandydatów 
o kolejnych etapach naboru (nr 148983, 149003, 150151, 151814, 152886, 153517, 155236, 155747, 157376, 157770, 157787, 158875, 160168, 162839, 164550, 164554). 

V. W zakresie przeprowadzania testów wiedzy oraz sprawdzianu innych umiejętności. 

W badanym obszarze stwierdzono następujące uchybienia:

1) Zgodnie z pkt. 8 ppkt 6 Zasad ogólnych Procedury naboru, ogłoszenie o naborze sporządzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy i zawiera m.in. „wykaz aktów prawnych, w oparciu o które będzie sprawdzana wiedza i kompetencje kandydatów”. Natomiast zgodnie z pkt. 2 ppkt. 1 - III Etap, sprawdzian wiedzy i umiejętności Procedury naboru, test wiedzy składa się z 20 pytań merytorycznych z zakresu znajomości aktów prawnych wymienionych w ogłoszeniu na konkretne stanowisko pracy. 

W 9 przypadkach ogłoszenie nie zawierało wykazu aktów prawnych, natomiast testy wiedzy zostały przygotowane w oparciu o znajomość przepisów z różnych dziedzin prawa (nr 150151, 153517, 155236, 157376, 157770, 157787, 158875, 164550, 164554,) (a.k. nr 112-113, 125-127, 192-193, 201-204, 217-218, 227-230, 245-246, 255-256, 272-273, 282-285, 298-299, 317-320, 331-332, 341-344, 402-403, 411-413, 443-444, 460-463). 
2) Zgodnie z pkt. 3 - III etap, sprawdzian wiedzy i umiejętności Procedury naboru, test wiedzy przygotowywany jest przez kierownika komórki organizacyjnej wnioskującego 
o przeprowadzenie naboru. W żadnym ze zbadanych naborów nie udokumentowano, kto jest autorem przygotowanych testów wiedzy. 
3) W 15 zbadanych naborach przeprowadzono testy wiedzy, natomiast w żadnym z naborów nie przeprowadzono sprawdzianu innych umiejętności, pomimo wskazywania ich 
w ogłoszeniach o naborach jako wymaganie niezbędne. 
Ponadto przeprowadzone testy wiedzy nie zawierały klucza odpowiedzi, pozwalającego zweryfikować ich poprawność. Na formularzach z odpowiedziami udzielonymi przez kandydatów w ramach testu wiedzy nie widnieją podpisy osób sprawdzających 
i weryfikujących te testy. 
VI. W zakresie rozmowy kwalifikacyjnej. 
Zgodnie z Procedurą naboru, obowiązującą w jednostce do IV Etapu procedury kwalifikacyjnej- rozmowy kwalifikacyjnej, zapraszani są kandydaci, którzy uzyskali w III etapie wynik większy niż 50% punktów możliwych do uzyskania (50% i 1 pkt). 

W badanych naborach nie stwierdzono nieprawidłowości w zakresie dopuszczania kandydatów do kolejnego etapu naboru jakim była rozmowa kwalifikacyjna. Zaproszone osoby odpowiadały na jednakowe pytania, ustalone przez członków Komisji. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniano umiejętności kandydatów na podstawie 4 ustalonych kryteriów tj. przygotowanie merytoryczne, treść i poprawność wypowiedzi, odporność na stres, umiejętność prezentacji. Wobec każdego z uczestników rozmowy kwalifikacyjnej stosowano tę samą skalę oceniania od 1 do 5 pkt. 
Stwierdzono jednak uchybienia w zakresie dokumentowania obecności członków Komisji na tym etapie naboru, tj. w 4 przypadkach (nr 150151, 151814, 157376, 157787) wystąpiła nieobecność jednego z członków Komisji i nie została ona odnotowana na arkuszu z rozmowy kwalifikacyjnej. Nieobecność powyższa nie została również uwzględniona w protokole 
z danego naboru (a.k. nr 128-132, 151-154, 257-262, 321-324). 
VII. W zakresie zakończenia procedury naboru, w tym m.in. informacja o wyniku naboru oraz sporządzenie protokołu. 
1) We wszystkich zbadanych przypadkach sporządzono protokół z przebiegu naboru, który zawierał w swojej treści wszystkie elementy określone art. 30 ustawy o służbie cywilnej. 
2) Zgodnie z pkt 1 – V etap, Procedury naboru, po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej członkowie Komisji podejmują decyzję o zatrudnieniu konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy (a.k. nr 24-36). Powyższy zapis jest niezgodny z art. 29a ust. 1 ustawy 
o służbie cywilnej, zgodnie z którym Komisja wyłania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, których przedstawia kierownikowi jednostki celem dokonania wyboru osoby do zatrudnienia. Niezgodność ta została wskazana w sprawozdaniu z kontroli z dnia 
18 marca 2015 r. (a.k. nr 736-741) oraz została usunięta Zarządzeniem Nr 12/15  Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska z dnia 31 marca 2015 r., wprowadzającym nową Procedurę naboru do służby cywilnej w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Białymstoku. W świetle powyższych zmian Komisja uszeregowuje kandydatów wg poziomu spełniania przez nich wymogów zawartych w ofercie, zaczynając od najlepszego. Podlaski Wojewódzki Inspektor Ochrony Środowiska podejmuje decyzję o zatrudnieniu konkretnego kandydata (a.k. nr 37-50).
3) W zakresie publikacji wyników naborów stwierdzono, iż w każdym ze zbadanych przypadków informacja taka była zamieszczana na BIP KPRM oraz BIP jednostki, jednakże nie udokumentowano zamieszczania powyższych informacji na stronie internetowej WIOŚ oraz w miejscu powszechnie dostępnym w jednostce. 
4) Przygotowane przez pracowników protokoły zniszczenia dokumentów nie zostały sporządzone w odpowiedniej szczegółowości, uniemożliwiając tym samym weryfikację, które z ofert uległy zniszczeniu, a które odebrane zostały przez aplikujących. Sytuacja powyższa dotyczy 11 protokołów (nr 149003, 150151, 151814, 152886, 153517, 155236, 157376, 157770, 157787, 158875, 160168) (a.k. nr 105, 133, 155, 185, 210, 236, 263, 291, 325, 349, 370). 
VIII. W zakresie kontroli zarządczej w Wydziale Administracyjno-Technicznym - organizacja pracy, mechanizmy kontroli, zarządzanie ryzykiem, informacja 
i komunikacja, monitorowanie i ocena.
Ustalenia wraz z określeniem kryteriów dokonania ich oceny

Kryteria oceny:

Standardy kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych ogłoszone przez Ministra Finansów (załącznik do komunikatu MF nr 23 z 16 grudnia 2009 r.),  Zarządzenie nr 48/2011 Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska  z dnia 29 grudnia 2011 r. 
w sprawie Zasad Kontroli Zarządczej w WIOŚ w Białymstoku, Zarządzenie nr 49/2011 Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska  z dnia 29 grudnia 2011 r. 
w sprawie zarządzania ryzykiem  w WIOŚ w Białymstoku, kwestionariusze samooceny kontroli zarządczej.

Środowisko wewnętrzne

1. Analizując kwestionariusze samooceny kontroli zarządczej wypełnione przez pracowników WIOŚ (a.k. nr 551-579) należy stwierdzić, iż znane są i przestrzegane zasady etycznego postępowania. Jednostka nie wprowadziła własnego dokumentu opisującego wartości etyczne, ani zasad przeciwdziałających konfliktom interesów. 
W urzędzie obowiązuje natomiast zarządzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministrów 
z 6 października 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad służby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu służby cywilnej.

2. Zgodnie z § 23 ust 1 pkt 3 zadania związane z naborem kandydatów do korpusu służby  cywilnej prowadzi Wydział Administracyjno-Techniczny. Obecnie w komórce organizacyjnej zatrudnionych jest 7 osób (łącznie z Naczelnikiem), w tym jedna przebywa na urlopie macierzyńskim.

3. Na podstawie §17 i §18 Regulaminu Organizacyjnego Wojewódzkiego Inspektoratu Ochrony Środowiska w Białymstoku ustalonego w dniu 12 lipca 2011 r. przez Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska w Białymstoku (a.k. nr 580-603), Kierownicy Delegatur i komórek organizacyjnych przygotowują podległym pracownikom zakresy czynności, określając zadania, uprawnienia, odpowiedzialność oraz zasady zastępstwa w czasie ich nieobecności. Wojewódzki Inspektor zatwierdza zakresy czynności pracowników WIOŚ. 


W przypadku zakresów czynności Dyrektora WIOŚ oraz Naczelnika Wydziału Administracyjno- Technicznego wskazano błędną podstawę prawną powołując się na § 17 regulaminu WIOŚ (a.k. nr  604-607, 613-618).
4. Stanowiskom pracy zostały sporządzone opisy. 


W przypadku zatrudniania osoby na zastępstwo wymagania niezbędne w zakresie kompetencji i doświadczenia zawodowego powinny być określane zgodnie z istniejącym opisem stanowiska. Błędem jest tworzenie nowego dokumentu, na podstawie którego ogłaszany jest nabór (WAT-3, WAT -3/1) (a.k. nr 663-667, 671-674).

W opisie WAT-4 i WAT-5 osoby wskazane jako zatrudnione na opisanym stanowisku pracy w chwili obecnej zajmują już inne stanowiska. Nie dokonano aktualizacji polegającej na wykreśleniu pracownika z rubryki 3.3 opisu (a.k. nr 634-638, 657-662). 
5. W 2 z 5 wypełnionych kwestionariuszy samooceny kontroli zarządczej pracownicy kontrolowanego Wydziału określili, iż nie biorą udziału w wystarczającej ilości szkoleń, aby skutecznie realizować powierzone zadania (a.k. nr 551-556, 562-564).
6. Na lata 2014, 2015 sporządzone zostały plany szkoleń Wojewódzkiego Inspektoratu Ochrony Środowiska w Białymstoku. Oba dokumenty zawierają jednak takie samo zapotrzebowanie szkoleniowe, zarówno pod względem ilościowym, jak i rodzajowym. Oznacza to, iż po odbytych w 2014 roku szkoleniach nie dokonano prawidłowej analizy zapotrzebowania na przyszły rok.


Na rok 2013 nie sporządzono planu szkoleń (a.k. nr 691- 704).
7. Naczelnik Wydziału w kwestionariuszu samooceny sygnalizuje, iż w kierowanej przez niego komórce organizacyjnej zatrudniona jest nieodpowiednia liczba pracowników 
w odniesieniu do celów i zadań wydziału (a.k. nr 551-556). 
Cele i zarządzanie ryzykiem

1. W WIOŚ obowiązuje zarządzenie Nr 49/11 Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska w Białymstoku z dnia 29 grudnia 2011r. w sprawie zarządzania ryzykiem w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Białymstoku (a.k. nr 705-716). 

2. Zgodnie z ww. Zarządzeniem wydziały sporządzają Arkusz Identyfikacji, oceny oraz określania metody przeciwdziałania ryzyku. W przedstawionym przez Wydział na lata 2014-2015 dokumencie nie wskazano obszaru dotyczącego naboru jako zadania wymagającego monitoringu. Zidentyfikowano jedynie ryzyko zasobów ludzkich podczas realizacji planu zamówień publicznych (a.k. nr  717-720).

Jednak w kwestionariuszu samooceny Naczelnik wydziału sygnalizuje problem kadrowy, który może mieć wpływ na realizację wszystkich celów i zadań komórki (a.k. nr 551-556).

3. Zarządzenie w sprawie zarządzania ryzykiem nie określa terminu sporządzania przez komórki organizacyjne WIOŚ Arkusza Identyfikacji, oceny oraz określania metody przeciwdziałania ryzyku.(a.k. nr 705-716) 

4. Na podstawie analizy kwestionariuszy samooceny przeprowadzonej przez jednostkę 
w latach 2013-2014 należy stwierdzić, iż standard kontroli zarządczej – Cele i zarządzanie ryzykiem wymaga działań naprawczych. W 2013 r. 40%, w 2014 r. 60% pracowników wydziału udzieliło odpowiedzi „nie wiem”  w obszarze celów i zadań jednostki, procedur dotyczących zarządzania ryzykiem (a.k. nr 574-579)
Mechanizmy kontroli

1. W WIOŚ załącznikiem do zarządzenia Nr 12/15 Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska z dnia 31 marca 2015 r. zaktualizowano procedurę naboru do służby cywilnej w WIOŚ w Białymstoku. Poprzednio obowiązująca procedura została objęta kontrolą PUW przeprowadzoną w dniu 17 kwietnia br. (a.k. nr 37-50).
2. Powoływana każdorazowo Komisja ds. naboru nie spełniła swojej funkcji. Pozytywną weryfikację dokumentów (II etap procedury naboru) przeszły oferty, które nie spełniały wymogów formalnych.
3. Brak prawidłowej organizacji pracy, brak nadzoru Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska, Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Ochrony Środowiska oraz  Naczelnika Wydziału powoduje nierzetelną realizację zadań w badanym obszarze. 
4. Na podstawie zgromadzonych akt kontroli należy stwierdzić, iż w Wydziale nie jest na bieżąco monitorowany oraz dokumentowany proces naboru- brak śladów kontroli. 

Informacja i komunikacja

1. Na stronie internetowej jednostki nie udostępniono wewnętrznej procedury naboru. Zamieszczono ją w BIP w zakładce „zarządzenia”.

2. Na stronie internetowej nie zamieszczono innych informacji przydatnych z punktu widzenia kandydata na nowe stanowisko wyjaśniających lub uzupełniających informacje dotyczące naboru (np. wzory wymaganych oświadczeń). Przeprowadzona kontrola wykazała, iż w 9  przypadkach do ofert załączono oświadczenia o nieprawidłowej treści.
3. W sporządzonych za lata 2013-2014 kwestionariuszach samooceny pracownicy stwierdzili, iż mają dostęp do wszystkich informacji i danych niezbędnych do realizacji swoich zadań, a istniejący system komunikacji wewnętrznej zapewnia właściwy przepływ informacji (a.k. nr 574-579). 

Monitorowanie  i ocena
Źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej przez kierownika jednostki powinny być w szczególności wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytów i kontroli. Zaleca się coroczne potwierdzenie uzyskania powyższego zapewnienia 
w formie oświadczenia o stanie kontroli zarządczej za poprzedni rok.
Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oświadczenie o stanie kontroli zarządczej jest składane jeśli Minister kierujący działem zobowiąże kierownika jednostki 
w dziale do jego złożenia. Pomimo, iż Podlaski Wojewódzki Inspektor Ochrony Środowiska nie jest jednostką w dziale  sporządził za 2014 r. ww. oświadczenie, w którym zapewnił iż 
w jednostce w wystarczającym stopniu funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza (a.k. nr 721-722).

Złożone przez pracowników WIOŚ za 2014 rok kwestionariusze samooceny oraz przeprowadzone przez PUW czynności kontrolne nie pozwalają stwierdzić, iż w jednostce funkcjonowała w wystarczającym stopniu kontrola zarządcza.
Mając na uwadze powyższe oceny i uwagi wnoszę o: 

1. Tworzenie ogłoszenia o naborze w oparciu o istniejący już opis stanowiska pracy, uwzględniając w treści ogłoszenia wszystkie jego zapisy dot. wymagań niezbędnych 
i dodatkowych w obszarze kompetencji i doświadczenia zawodowego. 

2. Bieżącą aktualizację opisów stanowisk w zakresie przypisanych do nich osób. Dokonanie weryfikacji obowiązujących w jednostce opisów stanowisk pracy. 

3. Przestrzeganie obowiązującej w jednostce Procedury naboru, w szczególności w zakresie: 

- każdorazowej akceptacji wniosku o wszczęcie procedury naboru, 

- dokumentowania każdego z etapów naboru, w tym: publikacji ogłoszenia o naborze 
w BIP WIOŚ i na stronie internetowej jednostki, wykazu osób spełniających wymagania formalne, wyników naboru,
- udokumentowania telefonicznego kontaktowania się z kandydatami w zakresie kolejnych etapów procedury kwalifikacyjnej, 

- dokumentowania sporządzenia przez kierownika komórki organizacyjnej testu wiedzy, załączanie klucza odpowiedzi. 
4. W przypadku wpływu ofert drogą pocztową załączanie do akt sprawy kopert, jako dowodu wpływu oferty w terminie. 

5. Dokonywanie z należytą starannością weryfikacji ofert pod kątem spełnienia wymagań niezbędnych i formalnych.

6. Zamieszczenie na stronie internetowej jednostki Procedury naboru oraz innych, przydatnych z punktu widzenia kandydata na wolne stanowisko pracy, informacji np. wzorów wymaganych oświadczeń.
7. Zamieszczanie w opisach stanowisk pracy w wymaganiach niezbędnych w rubryce „Inne kompetencje, wiedza i umiejętności” i w ogłoszeniach o naborze jednakowych aktów prawnych, których znajomość jest niezbędna do zajmowania danego stanowiska. 
8. Sporządzanie testów wiedzy na podstawie aktów prawnych zamieszczonych w ogłoszeniu o naborze. 

9. Przeprowadzanie dodatkowego sprawdzianu innych umiejętności wskazanych w opisie stanowiska pracy, odzwierciedlonych w ogłoszeniu o naborze (np. obsługa komputera, znajomość arkuszy kalkulacyjnych, umiejętność analitycznego myślenia itp. ).  

10. Rzetelne dokumentowanie prac Komisji na każdym z etapów naborów. 

11. Sporządzanie protokołów zniszczenia aplikacji w sposób umożliwiający weryfikację, które z dokumentów uległy zniszczeniu, a które zostały odebrane przez aplikujących.

12. Wpisanie do zakresów czynności Dyrektora WIOŚ oraz Naczelnika Wydziału Administracyjno – Technicznego prawidłowej podstawy prawnej ich sporządzenia. Dokonanie weryfikacji pozostałych zakresów czynności kadry kierowniczej 
w powyższym zakresie.

13. Sporządzanie rocznych planów szkoleń po uprzednim przeprowadzeniu szczegółowej analizy w zakresie jakości i przydatności odbytych już szkoleń oraz realnego ich zapotrzebowania przez pracowników. 
14. Każdorazowa aktualizacja dokumentu „Arkusz identyfikacji, oceny oraz określania metody przeciwdziałania ryzyku” w sytuacji pojawienia się zagrożenia prawidłowej realizacji zadań Wydziału.
15. Doprecyzowanie zapisów zarządzenia w sprawie zarządzania ryzkiem o terminy sporządzania przez komórki organizacyjne WIOŚ Arkusza identyfikacji, oceny oraz określania metody przeciwdziałania ryzyku. 
16. Zorganizowanie szkoleń wewnętrznych pracownikom jednostki w obszarze standardów kontroli zarządczej, w szczególności celów i zarządzania ryzykiem. 

17. Sprawowanie efektywnego nadzoru przez Podlaskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska, Dyrektora Wojewódzkiego Inspektoratu Ochrony Środowiska oraz  Naczelnika Wydziału w celu prawidłowej realizacji celów i zadań jednostki. 

Informując o powyższym, uprzejmie proszę o podjęcie działań mających na celu usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień. 
Jednocześnie proszę poinformować Wojewodę Podlaskiego, w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego sprawozdania o sposobie wykorzystania ww. uwag i wniosków oraz 
o wykonaniu zaleceń, a także o podjętych działaniach lub wskazanie terminu, w którym działania te zostaną wykonane.

POUCZENIE:

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje prawo przedstawienia do niniejszego sprawozdania stanowiska, w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania. 

Przedstawienie powyższego stanowiska nie wstrzymuje wykonania zaleceń pokontrolnych.

Z up. WOJEWODY PODLASKIEGO
/-/Beata Edyta Jurkowska

Dyrektor Biura Organizacji i Kadr








………………………………………









podpis dyrektora wydziału/biura

Podpisy Kontrolerów:

KIEROWNIK
Oddziału Kadr i Szkolenia

/-/ Urszula Sosnowska
…………………………………

Inspektor Wojewódzki
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