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I. Dane identyfikacyjne

Urzad Miasta i Gminy Kiernozia', ul. Sobocka 1A, 99-412 Kiernozia

Arkadiusz Stepien, Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia?, od dnia 7 maja 2024 r.
W okresie objetym kontrolg funkcje kierownika jednostki poprzednio petnita:
Beata Miazek, Wéjt Gminy Kiernozia® od dnia 23 listopada 2018 r. a od dnia
1 stycznia 2024 r. Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Lata 2021-2024, z uwzglednieniem dowoddw sporzgdzonych przed i po tym
okresie, jezeli miaty one zwigzek z dziataniami prowadzonymi w powyzszym
okresie.

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

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w todzi

Joanna Nurkiewicz, doradca prawny, upowaznienie do kontroli nr LLO/2/2025
z dnia 2 stycznia 2025 r.

(akta kontroli str. 1-4)

' Do dnia 31 grudnia 2023 r. Urzad Gminy Kiernozia, dalej: Urzad lub jednostka kontrolowana
2 Dalej rowniez: Burmistrz lub kierownik jednostki kontrolowanej.
3 Dalej réwniez: byty kierownik jednostki kontrolowanej
4Dz.U.z2022r. poz. 623, dalej: ustawa o NIK
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OCENA OGOLNA

Uzasadnienie
oceny ogoblnej

Il. Ocena ogélna’ kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli negatywnie ocenia zarzgdzanie zasobami ludzkimi
w jednostce kontrolowanej w latach 2021 - 2024.

W ocenie NIK, niesporzadzenie przez kierownikéw jednostki dokumentu
o charakterze systemowym, ktéry ujmowatby wszystkie aspekty zarzadzania
zasobami ludzkimi, wraz z okre$leniem poszczegdlnych proceséw i oséb
odpowiedzialnych za ich przebieg, przyczynit sie do powstania szeregu
nieprawidtowosci w kontrolowanym obszarze.

Przyjety w 2021 r. w Urzedzie sposob identyfikacji celéw, zadan i ryzyka oraz
nieprawidtowa realizacja obowigzkdéw w tym zakresie w latach 2021 - 2024 nie
pozwolity na ustalenie czy w okresie objetym kontrolg kierownik jednostki
zapewnit zasoby ludzkie adekwatne do realizowanych celéw i zadan.

Wbrew postanowieniom art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym® kierownicy jednostki nie powotali swojego zastepcy
(obowigzek ten zostat zrealizowany dopiero w trakcie kontroli NIK).

W Urzedzie przyjeto dwie z trzech wymaganych przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych’ regulacji w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi. Obejmowaty one: regulamin wynagradzania
oraz przebieg stuzby przygotowawczej, przy czym tres¢ zarzgdzenia dotyczacego
stuzby przygotowawczej nie mogta zosta¢ poddana ocenie, poniewaz nie
znajdowata sie w aktach jednostki. W Urzedzie nie uregulowano natomiast
sposobu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, co stanowito naruszenie art. 28
ww. ustawy.

Wymagania kwalifikacyjne okreslone w obowigzujgcych w okresie objetym
kontrolg dwdéch Regulaminach Wynagradzania®, nie odpowiadaty minimalnym
wymogom okreslonym przepisami aktdw wykonawczych do ustawy
o pracownikach samorzgdowych® (odpowiednio dla oSmiu z 13 stanowisk
i czterech z 21 stanowisk).

> Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogdélng jako ocene pozytywnga, ocene negatywng albo
ocene w formie opisowe;j.

6t.j. Dz.U. 22024 r. poz. 1465. Dalej: ustawa o samorzadzie gminnym.

7tj. Dz.U. 22024 r. poz. 1135 Dalej: ustawa o pracownikach samorzgdowych lub u.p.s.

8 Zarzadzenie Nr 9/2009 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 10 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Wynagradzania ze zmianami wynikajgcymi z Zarzadzenia nr 67/2011 z dnia 30 grudnia
2011 r., Zarzadzenia nr 61/2016 z dnia 19 wrzesnia 2016 r., Zarzadzenia nr 85/2017 z dnia 20
grudnia 2017 r. oraz Zarzadzenia Nr 2/2023 z dnia 2 stycznia 2023 r.
Zarzadzenie Nr 34/2023 Woéjta Gminy Kiernozia z dnia 30 czerwca 2023 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kiernozi Zarzadzenie Nr 34/2023 Wéjta
Gminy Kiernozia z dnia 30.06.2023 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Kiernozi - 2023, menu 1257, artykut 4266 - BIP - Urzgd Miasta i Gminy Kiernozia
ze zmianami wynikajgcymi z Zarzadzenia Nr 43/2024 z dnia 23 lipca 2024 r.
https://kiernozia.biuletyn.net/?bip=28&cid=12668&id=4358

9 Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (t.,j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1638).
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Wbrew przepisom art. 39 ww. ustawy, czes¢ postanowien Regulamindéw
Wynagradzania obejmowata stanowiska zastepcy wdjta i skarbnika, obsadzane
w drodze powotania.

Nawigzanie stosunku pracy w przypadku czterech wolnych stanowisk
urzedniczych odbyto sie nieprawidtowo. W toku trzech przeprowadzonych
naboréw naruszone zostaty zasady okreslone w Rozdziale 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, a w jednym przypadku zatrudnienie odbyto sie
bez przeprowadzenia konkursu wymaganego art. 11 tej ustawy. Z dwoma
osobami podejmujgcymi po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
pierwsze umowy zawarte zostaty na okres dtuzszy niz dopuszczony art. 16 ust. 2
Ww. ustawy.

Dla dwoch z czterech pracownikédw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, wbrew postanowieniom art. 19 ust.1 u.p.s., nie zostata
zorganizowana stuzba przygotowawcza ani nie zostali z niej zwolnieni. Z jednym
z tych pracownikéw zawarta zostata kolejna umowa o prace, mimo ze zgodnie
z art. 19 ust. 6 u.p.s., warunkiem zawarcia kolejnej umowy o prace byt pozytywny
wynik egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza.

W okresie objetym kontrolg, wbrew postanowieniom art. 27 ww. ustawy, nie
dokonano zadnej oceny okresowej pracownikéw  samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Kierownik jednostki w okresie objetym kontrolg czterokrotnie przyznat
wszystkim pracownikom zatrudnionym w Urzedzie na podstawie powotania
i umowy o prace nagrody roczne w tgcznej kwocie 183,8 tys. zt, bez wykazania,
jakie szczegblne osiggniecia warunkowaty ich przyznanie, zgodnie z art. 36 ust. 6
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Sposréd 134 dodatkdw specjalnych na tgczng kwote 187,5 tys. zt, przyznanych
w okresie objetym kontrolg przez kierownika jednostki pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie na podstawie powotania i umowy o prace, 32 dodatki
na tgczng kwote 39,6 tys. zt zostaty przyznane, pomimo ze nie zostato wykazane
spetnienie warunkdéw przyznania dodatku okreslone w art. 36 ust. 5 ustawy.

Zdaniem NIK powyzsze ustalenia wskazuja, ze w badanym obszarze nie zostata
zapewniona przez kierownika jednostki adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza, o ktérej mowa w art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach
publicznych'.

Najwyzsza Izba Kontroli podkresla réwniez, ze kierownik jednostki nie podjat
dziatan w celu realizacji wniosku przedstawionego przez Regionalng lzbe
Obrachunkowg w todzi, po przeprowadzeniu kontroli kompleksowej za okres
od 1 stycznia 2020 r. do 30 czerwca 2022 r., o dokonanie analizy stosowanych
procedur kontroli zarzagdczej pod katem zwiekszenia nadzoru nad realizacjg
obowigzkow i zadan przez pracownikéw Urzedu Gminy oraz w celu zapobiegania
wystepowaniu naruszen.

10tj. Dz.U. 22024 r. poz. 1530 ze zm.
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OBSZAR

I1l. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Zarzadzanie zasobami ludzkimi

1.1 Zatrudnienie w Urzedzie w okresie objetym kontrolg utrzymywato sie na

zblizonym poziomie i wynosito od 18" do 19 oséb/etatéw’?, z czego:

— jedna osoba na stanowisku kierownika jednostki (stosunek pracy z wyboru),

— dwie na kierowniczych stanowiskach urzedniczych - Skarbnik (stosunek
pracy z powotania) oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego'3 (zatrudnienie
na podstawie umowy o prace),

— 0d 10 do 11 pracownikéw na stanowiskach urzedniczych (zatrudnienie na
podstawie umowy o prace),

— pie¢ oséb na stanowiskach pomocniczych i obstugi (zatrudnienie na
podstawie umowy o prace).

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu'4 przewidziane zostato stanowisko
zastepcy kierownika jednostki, jednak w okresie objetym kontrolg zastepca ten
nie zostat powotany, co byto niezgodne z art. 26a ust. 1 ustawy o samorzadzie
gminnym (szczego6towy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci).

W latach 2020-2024 na wszystkich stanowiskach odnotowano wzrost
wynagrodzen. Srednie miesieczne zasadnicze wynagrodzenie brutto/etat (wg
stanu na dzien 31 grudnia) na stanowiskach kierowniczych urzedniczych wzrosto
Srednio 0 33% (z 4,6 tys. zt do 6,1 tys. zt), urzedniczych o0 37% (z 3,7 tys. zt do 5
tys. z), pomocniczych i obstugi o 52% (z 2,9 tys. zt do 4,4 tys. z#). Srednie
miesieczne wynagrodzenie catkowite brutto/etat (tozsame z naleznosciami ze
stosunku pracy, wykazywanymi w PIT-11, wg stanu na dzien 31 grudnia) wzrosto
odpowiednio 0 44% (z 6,7 tys. zt do 9,7 tys. zt), 44% (z 4,7 tys. zt do 6,7 tys. zti 62%
(z4 tys. z+ do 6,5 tys. zt).

Mediana wynagrodzen zasadniczych/catkowitych dla wszystkich pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych wzrosta z 3,7 tys. zi/ 4,8 tys.
w2021r. do 5,2 tys. zt/ 7,1 tys. zt w 2024 r., natomiast dla pracownikéw

1 Wg stanu na dzien 1 stycznia 2021 r.

2 Wg stanu na dzier 31 grudnia 2024 r.

13 Dalej: USC.

14 Zarzadzenie nr 62/2020 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 22 pazdziernika 2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Kiernozi ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 8/2022 z dnia 18 lutego 2022 r. Zarzgdzenie nr 8/2022 Wéjta Gminy Kiernozia z
dnia 18 lutego 2022 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kiernozia
- 2022, menu 1250, artykut 3812 - BIP - Urzad Miasta i Gminy Kiernozia
Zarzadzenie nr 85/2022 Wo¢jta Gminy Kiernozia z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Kiernozi Zarzadzenie nr 85/2022 Wéjta Gminy
Kiernozia z dnia 30 grudnia 2022r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Kiernozi - 2022, menu 1250, artykut 3980 - BIP - Urzgd Miasta i Gminy Kiernozia
Zarzadzenie nr 2/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Kiernozia z dnia 2 stycznia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy Kiernozia Zarzadzenie nr 2/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kiernozia z dnia 2 stycznia 2024r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy Kiernozia - 2024, menu 1266, artykut 4263 - BIP - Urzad
Miasta i Gminy Kiernozia
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zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi odpowiednio z 2,9 tys.
zH/4 tys. zt do 4,3 tys. zt/ 6,5 tys. zt.

W okresie objetym kontrolg przeprowadzono trzy nabory na stanowiska
urzednicze, ktére zakoriczone zostaty obsadzeniem stanowiska (jeden w 2021 r.
i dwa w 2022 r.). Stosunek pracy ustat w trzech przypadkach w drodze
wypowiedzenia umowy o prace przez pracownika.

(akta kontroli str. 5 - 20, 433 - 434)

1.2 Zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia nr 64/2021 Woéjta Gminy
Kiernozia zdnia 1 pazdziernika 2021 r. w sprawie funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych
Gminy Kiernozia'™, do dokonania identyfikacji celdw, zadan oraz ryzyka
w Urzedzie zobowigzani zostali pracownicy na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych - Skarbnik i Kierownik USC.

Skarbnik Gminy/Miasta i Gminy Kiernozia zidentyfikowata na lata 2022 - 2025
ryzyko w postaci: zachwiania ciggtosci zatrudnienia wydziatu finansowego,
absencji pracownikéw spowodowanej nagtg nieprzewidziang sytuacjg, ktdre nie
wptyneto jednak w latach 2021- 2024 na osiggniecie zatozonych przez Skarbnika
wartosci miernikdw realizacji celéw i zadan. Kierownik USC nie sporzadzit
wymaganych postanowieniami ww. Zarzgdzenia arkuszy dotyczacych lat 2022 -
2024 (szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci).

W Urzedzie nie zostaly sporzadzone i zatwierdzone przez kierownika jednostki,
zbiorcze zestawienia zadan i celéw Gminy wraz z wykazem wszystkich ryzyk na
lata 2022 - 2025 (szczegbdtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci).

W Oswiadczeniach o stanie kontroli zarzqdczej za lata 2021 - 2023 kierownik
jednostki wskazata, ze w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

(akta kontroli str. 21 - 75, 409 - 412, 437 - 441)

1.3 W okresie objetym kontrola w Urzedzie nie przyjeto dokumentéw
o charakterze strategicznym lub systemowym, odnoszacych sie do zarzadzania
zasobami ludzkimi.

Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia nie wyjasnit dlaczego w Urzedzie nie uznano
za zasadne przyjecia takich dokumentéw. Natomiast odnosnie do sposobu
szacowania potrzeb Urzedu w zakresie zasobow ludzkich, Burmistrz wyjasnit, ze
w chwili objecia funkcji uznat, ze na dang chwile zasoby ludzkie oraz ich potencjat
byty wystarczajgce do realizacji zadan wykonywanych przez Urzad.

Dokumentami regulujgcymi polityke kadrowg Urzedu byly wymagane
przepisami u.p.s.: Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby

15 Zarzadzenie nr 64/2021 z dnia 1 pazdziernika 2021r. w sprawie funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia - 2021
menu 1245, artykut 3736 - BIP - Urzad Miasta i Gminy Kiernozia.
Obowigzujgce uprzednio Zarzadzenie nr 57/10 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 19 pazdziernika 2010
r. w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia nie naktadato obowigzkéw w zakresie identyfikacji
celdw, zadan oraz ryzyka.
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przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe’® i Regulamin
Wynagradzania. Ponadto w Urzedzie obowigzywat Regulamin Pracy'.
W Urzedzie nie przyjeto zarzadzenia regulujgcego kwestie przeprowadzania
ocen okresowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, wymaganego art. 28 ustawy o pracownikach
samorzadowych (szczegobtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci).

W aktach jednostki nie znajdowato sie Zarzgdzenie Nr 43/10 Wéjta Gminy
Kiernozia z dnia 3 wrzesnia 2010 r. w sprawie Regulaminu szczegdtowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Kiernozi, cho¢ na jego przyjecie
wskazywata tres$¢ innych dokumentéw, co stanowito naruszenie art. 6 ust. 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach'®
(szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci).

Elementy, cele oraz zadania w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi zawarte

w pozostatych ww. dokumentach dotyczyty w szczegdlnosci:

— w przypadku Regulaminu Wynagradzania': wymagan kwalifikacyjnych,
ktére nie we wszystkich przypadkach odpowiadaty minimalnym wymogom
okreslonym przepisami rozporzadzen w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych jak réwniez odnosity sie do o0sdb
zatrudnianych na podstawie powotania, (szczegdtowy opis w sekcji
Stwierdzone  nieprawidfowosci), warunkdw  wynagradzania, w tym
maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego, przyznawania
dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego, przyznawania i wyptacania
nagréd innych niz jubileuszowa, przyznawania innych dodatkéw (za prace
w porze nocnej), obliczania wynagrodzenia i dodatkéw za prace poza
rozktadem czasu pracy przyjetym dla danego pracownika,

- w przypadku Regulaminu Pracy: obowigzkéw pracodawcy, praw
i obowigzkéw  pracownikéw,  organizacji  pracy, czasu  pracy,
usprawiedliwiania nieobecnosci, zasad  wyptaty  wynagrodzen,
odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw, bezpieczenstwa i higieny
pracy, rownego traktowania w zatrudnieniu, prac szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

W Urzedzie nie okre$lono warunkéw przyznawania dodatkdédw specjalnych
inagréd, o ktérych mowa w art. 36 ust. 5 i 6 u.p.s. dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie powotania (skarbnik, zastepca burmistrza).
Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia wyjasnit, ze w 2024 i wcze$niej na podstawie
powotania zatrudniono jedynie Skarbnik Miasta i Gminy. Tworzenie regulaminu
dla jednej osoby wydawato sie dziataniem irracjonalnym.

(akta kontroli str. 76 - 106, 409 - 412, 437 - 441, 442 - 446)

1.4 W okresie objetym kontrolg zakres zadan na stanowiskach okreslony
zostat w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu i w Zakresach obowigzkéw,

16 Zarzadzenie Nr 43/10 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 3 wrzesnia 2010 r.

7 Zarzadzenie nr 44/10 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 3 wrzes$nia 2010 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kiernozi ze zmianami wynikajgcymi z trzech anekséw z dnia 28
wrzesnia 2018 r. oraz Zarzadzenia nr 62/2016 z dnia 19 wrzesnia 2016 r.

8 tj. Dz.U. 22020 r. poz. 164 ze zm.

19 Majgcego zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
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uprawnieri i odpowiedzialnosci definiujgcych: podlegtos¢ stuzbowg, zakresy
obowigzkow wynikajacych z art. 100 i 211 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy?°, regulamindéw i instrukcji wewnetrznych, zakres czynnosci na
stanowisku pracy, zakres odpowiedzialnosci pracownika, prawa iobowigzki
wynikajace z pracy w Urzedzie oraz zakres uprawnien.

W Urzedzie nie sporzgdzano opiséw stanowisk odnoszacych sie do wymaganych
kwalifikacji (poziom i kierunek wyksztatcenia, doswiadczenie zawodowe,
znajomos¢ jezykdéw obcych, certyfikaty i uprawnienia) czy tez kompetencji
(umiejetnosci twarde i miekkie, cechy osobowosci) i dodatkowych predyspozycji.
Stanowisk pracy nie poddawano wartosciowaniu w celu ustalenia struktury
wynagrodzen (wedtug odpowiedzialnosci i zakresu obowigzkdéw).

W okresie objetym kontrolg wystgpity réznice pomiedzy maksymalng
a minimalng wysokoscig wynagrodzenia zasadniczego oséb zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych inspektora a nastepnie starszego inspektora, ktére
stopniowo wzrastaty: 500 zt (3350 zt - 3850 zt tj. ok 15%) w 2021 r., 500 zt (3800
zt - 4300 z4, tj. ok 13%) w 2022 r., 800 zt (4000 zt - 4800 zt, tj. ok 20%) w 2023 r.
i 1150 zt (4450 zt - 5600 zt tj. ok 26%) w 2024 r.

Jak wynika z wyjasnien Burmistrza, w Urzedzie zatrudniajgcym na stanowiskach
urzedniczych okoto 15 oséb, wykonujgcych state, powtarzajace sie zadania oraz
sporadycznie zadania epizodyczne (co zwigzane byto z wielkoscig jednostki),
trudno byto ustali¢ znaczenie i wartos¢ poszczegdlnego stanowiska pracy.
Polityka ptacowa w Urzedzie ksztattowana byta na podstawie indywidualnej
oceny danego pracownika przez Kierownika jednostki.

(akta kontroli str. 8-20, 107 - 110, 413 - 426)

1.5 W Urzedzie nie zostaly przyjete wewnetrzne regulacje dotyczgce naboréw
na wolne stanowiska urzednicze.

W okresie objetym kontrolg przeprowadzone zostaty trzy nabory. Kontrola

dokumentacji tych naboréw wykazata, ze:

— kazdorazowo do przeprowadzenia naboru powotana zostata zarzgdzeniem
Wojta Gminy komisja konkursowa?'!, a nawigzanie stosunku pracy odbywac
sie  miato bezposrednio wedtug zasad okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych,

— w dokumentacji naboru, o ktérym mowa w Zarzadzeniu nr 77/21 Wdjta
Gminy Kiernozia, brak byto ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze i protokotu z tego naboru, co stanowito naruszenie art. 6 ust. 1

20Dz, U.z2025r. poz. 277

21Zarzadzenie nr 77/21 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie powotania Komisji
Konkursowej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Kiernozia - stanowisko ds. ochrony srodowiska, planowania przestrzennego, drég gminnych
i zaméwien publicznych.
Zarzadzenie nr 44/22 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 20 lipca 2022 r. w sprawie powotania Komisji
Konkursowej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Kiernozia - stanowisko ds. rolnych i gosp. gruntami.
Zarzadzenie nr 45/22 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 20 lipca 2022 r. w sprawie powotania Komisji
Konkursowej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Kiernozia - stanowisko ds. ochrony $rodowiska, planowania przestrzennego, drég gminnych
i zaméwien publicznych.
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ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (szczegdtowy opis
w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci),

— w przypadku dwdch naboréw, o ktérych mowa w Zarzgdzeniach 44/22
i 45/22, w ogtoszeniach o naborach na stanowisko podinspektora okreslono
wymagania niezbedne dotyczace wyksztatcenia w sposéb inny niz
minimalne wymagania kwalifikacyjne okreslone w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (szczegétowy opis w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci),

— w obu ww. ogtoszeniach wskazano dwie metody oceny merytorycznej bez
wskazania, w jakich przypadkach dana metoda zostanie zastosowana, jak
réowniez kto, kiedy i na jakiej podstawie miat zadecydowad w procesie naboru
0 zastosowaniu danej metody oceny (szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci),

— w obu ww. przypadkach sporzadzony zostat protokdt przeprowadzonego
naboru na wolne stanowisko urzednicze zawierajacy elementy okreslone
w art. 14 ust. 2 ustawy, jednak cztonkowie Komisji nie zostali zobowigzani
przez kierownika jednostki do udokumentowania dokonanej oceny
poszczegbdlnych kandydatow (szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci),

- informacje o wyniku naboru nie zawieraty wszystkich informacji
wymaganych art. 15 ust. 2 pkt 1 i 3 u.p.s. (szczegdtowy opis w sekdji
Stwierdzone nieprawidfowosci),

- z dwoma pracownikami zawarto umowy na czas okreslony nie
przekraczajgcych 6 miesiecy, a z jednym na okres dtuzszy niz dopuszczalny
co byto niezgodne art. 16 ust.2 u.p.s. (szczegotowy opis w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci).

W Urzedzie zatrudniono jedng osobe podejmujgcg po raz pierwszy zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym bez przeprowadzenia konkursu wymaganego
przepisami art. 11 ust. 1 u.p.s. (szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci).

(akta kontroli str. 111 - 145, 413 - 426, 447 - 449)

1.6 W okresie objetym kontrolg stuzbe przygotowawczg odbyly dwie
z czterech oséb, ktére po raz pierwszy podjely prace na stanowisku
urzedniczym, pozostali dwaj pracownicy nie odbyli takiej stuzby ani nie zostali
z niej zwolnieni, co byto sprzeczne z art. 19 ust. 1 i 5 ustawy o pracownikach
samorzgadowych (szczegbtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidtowosci).

Odbycie stuzby przygotowawczej w przypadku dwdéch pracownikéw przebiegto

zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych:

- decyzja w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu
podjeta zostata przez kierownika jednostki,

— stuzba przygotowawcza trwata nie dtuzej niz 3 miesigce,

— z odbytej stuzby przygotowawczej sporzgdzone zostaty protokoty
i sprawozdania,

— do przeprowadzenia egzaminu konhczacego stuzbe przygotowawcza
powotano komisje egzaminacyjng,

— pracownicy uzyskali pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza,



— przed zawarciem kolejnej umowy o prace pracownicy ztozyli Slubowanie.
(akta kontroli str. 146 - 158, 447 - 449)

1.7 W okresie objetym kontrolg, wbrew obowigzkowi wynikajgcemu z art. 27
ust. 11i 2 u.p.s., nie dokonywano ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
(szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci).

(akta kontroli str. 409 - 412, 442 - 446)

1.8 W Urzedzie nie zostata opracowana iwdrozona polityka szkoleniowa
okreslajgca cele i zasady realizacji dziatan zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji pracownikdéw, w szczegdélnosci przeprowadzania analiz potrzeb
szkoleniowych, planowania szkolen ich realizacji i oceny efektywnosci szkolen.
Nie byty tez sporzgdzane plany szkolen.

Burmistrz nie wyjasnit dlaczego w Urzedzie nie uznano za zasadne przyjecia
takich dokumentéw. Jak wynika z udzielonych wyjasnien, w okresie od kiedy
petnit on funkcje Burmistrza, na szkolenia kierowani byli pracownicy, ktérzy
zgtaszali takie potrzeby. Wynikato to najczesSciej z wprowadzania nowych
przepiséw prawnych lub tez ich zmian. Wyboru podmiotéw szkoleniowych
dokonywano na podstawie opinii pracownikéw, ktérzy uczestniczyli
w szkoleniach organizowanych przez danego wykonawce. Przy kierowaniu na
szkolenie zaden z pracownikdw nie byt dyskryminowany.

Wydatki poniesione w poszczegdlnych latach okresu objetego kontrolg na

szkolenia pracownikéw wynosity odpowiednio:

— 8110 zt (50% planu pierwotnego i 92% planu po zmianach) w catosci na
zakup ustug szkoleniowych dla pracownikéw Urzedu,

— 71102z (65% planu pierwotnego i 37% planu po zmianach) w tym 6 360 zt na
zakup ustug szkoleniowych dla pracownikéw Urzedu?,

— 14 539,32 zt (136% planu pierwotnego i 100% planu po zmianach) w tym
12 012,15 zt na zakup ustug szkoleniowych dla pracownikéw Urzedu,

— 55502t (49% planu pierwotnego i 51% planu po zmianach) w tym 4 895 zt na
zakup ustug szkoleniowych dla pracownikéw Urzedu.

W ramach poniesionych wydatkéw zrealizowano odpowiednio 45, 48, 60 i 34

szkolenia.

Jak wynika z wyjasnien Burmistrza, na niewykonanie planu wydatkéw duzy
wptyw miato uczestnictwo pracownikdw w bezptatnych szkoleniach
organizowanych przez instytucje przy udziale srodkéw unijnych. Niski poziom
realizacji srodkéw zaplanowanych na szkolenia mégt wigzac sie z odwotywaniem
planowanych szkolen lub ze wzgledu na brak chetnych badz nieoczekiwanymi
sytuacjami, ktére dotyczyty samych pracownikdédw uniemozliwiajgc im udziat
w szkoleniu.

(akta kontroli str. 159 - 156, 437 - 441)

1.9 W okresie objetym kontrolg, w Urzedzie nie okreslono kryteridw
przyznawania i sposobu ustalania wysokosci nagrod za szczegdlne osiggniecia,
o ktérych mowa w art. 36 ust. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

22 Pozostate wydatki dotyczyty innych ustug szkoleniowych
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Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia wyjasnit ze byto to spowodowane malg liczbg
zatrudnionych pracownikdw a nagrody przyznawat kierownik jednostki
uznaniowo na podstawie wiasnej wiedzy o zaangazowaniu w realizacje
powierzonych zadan.

W Regulaminach Wynagradzania ustalono, ze w ramach posiadanych srodkow
na wynagrodzenia na dany rok kalendarzowy mogt by¢ utworzony fundusz
nagrod z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw. Decyzje o przyznaniu
nagrody podejmowac miat kierownik jednostki.

W okresie objetym kontrolg czterokrotnie wszystkim pracownikom
samorzgdowym zatrudnionym na podstawie powotfania i umowy o prace,
pozostajgcym w zatrudnieniu w danym roku, przyznano nagrody roczne -t3cznie
75 nagrdd na kwote 183,8 tys. zt. Wysokos¢ nagrod przyznanych pracownikom
w 2021 r. wynosita od 1600 zt do 3200 zt, w 2022 r. od 1500 zt do 4000 zt, w 2023
r. od 2000 zt do 4500 zt a w 2024 r. od 2200 zt do 4500 zt.

Kontrola dokumentacji wykazata, ze w kazdym przypadku kierownicy jednostki
pisemnie informowali pracownika o przyznaniu nagrody i jej wysokosci bez
wskazania szczegdlnych osiggnie¢ w pracy zawodowej, a tym samym
potwierdzenia zaistnienia przestanki przyznania nagrody okreslonej w art. 36
ust. 6 u.p.s. (szczegdtowy opis w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci).

W obowigzujgcych w okresie objetym kontrolg Regulaminach Wynagradzania
ustalono, ze dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom
samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace, ztytutu
okresowego  zwiekszenia obowigzkéw  stuzbowych lub  powierzenia
dodatkowych zadan. Podstawe przyznania dodatku stanowi¢ miata decyzja
kierownika jednostki, okreslajgca maksymalny czas przyznania dodatku - czas
okreslony nie dtuzszy niz istnienie okolicznosci za ktéry jest przyznany oraz
kwote dodatku wynoszgcg nie wiecej niz 50% facznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktérej dodatek przyznano.

W okresie tym kierownicy jednostki podjeli 134 decyzje dotyczace przyznania
dodatkow specjalnych na tagczng kwote 187,5 tys. zt. We wszystkich przypadkach
pracownicy otrzymali pisemng informacje o przyznaniu dodatku a kwota
dodatku nie przekraczata kwoty wskazanej w Regulaminie Wynagradzania.

W przypadku 32 dodatkéw specjalnych na tgczng kwote 39 603 zt nie zostato
udokumentowane spetnienie przestanki przyznania dodatku okreslonej w art.
36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych (szczegétowy opis w sekgcji
Stwierdzone nieprawidfowosci).

Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia wyjasnit, ze w okresie petnienia funkg;ji
Burmistrza niejednokrotnie stosowat pozafinansowe metody motywacji np.:
w postaci podziekowania lub pochwaty. Miato to miejsce w czasie spotkan
z pracownikami lub tez indywidualnie w formie ustnej.

(akta kontroli str. 76 - 86, 167 - 258, 271 - 350, 413 - 426, 442 - 446)
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1.10 W okresie objetym kontrolg w Urzedzie nie przyjeto zasad dokonywania
awansow pracownikéw.

Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia wyjasnit ze w 2023 r. awansowano wiekszos¢
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, uznat wiec, ze nie ma pilnej potrzeby
opracowania zasad awansowania pracownikow.

Z dniem 1 lipca 2023 r. dla 12 pracownikéw Urzedu ustalone zostaty przez
kierownika jednostki nowe warunki pracy obejmujgce zmiane stanowiska na
wyzsze od zajmowanego (bez zmiany wynagrodzenia): ze stanowiska inspektora
na starszego inspektora, ze stanowiskach konserwatora na starszego
konserwatora a pracownika gospodarczego na starszego robotnika.

W toku kontroli nie przedstawiono dokumentacji, z ktérej wynikato, na jakiej
podstawie byty kierownik jednostki dokonat oceny, ze pracownicy Ci wykazywali
inicjatywe w pracy i sumiennie wykonywali swoje obowigzki, a Burmistrz nie
wyjasnit jakie byly przestanki ich awansowania.

(akta kontroli str. 259 - 270, 413 - 426, 442 - 446)

1.11 Kwestie dotyczgce czasu pracy i rozliczania pracy w godzinach
nadliczbowych uregulowane zostaty w Regulaminie Pracy.

W Urzedzie obowigzywat rownowazny system czasu pracy dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i obstugi, przy czym dla
pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowisku konserwatora mogt zostac
wprowadzony zadaniowy system czasu pracy w drodze odrebnego zarzadzenia.
Przyjety zostat rozktad czasu pracy poniedziatek - pigtek od godz. 7.00 do godz.
15.00.
W latach 2021-2024 w Urzedzie nie wystgpity przypadki pracy w godzinach
nadliczbowych.

(akta kontroli str. 87 - 106, 450)

1.12 Regionalna Izba Obrachunkowa w todzi, po przeprowadzeniu
kompleksowej kontroli gospodarki finansowej i zamowien publicznych za okres
od 1 stycznia 2020 r. do 30 czerwca 2022 r., wystgpita m.in. o:

— przestrzeganie postanowien Regulaminu Wynagradzania obowigzujgcego
w Urzedzie Gminy w Kiernozi. Wniosek sformutowany zostat w zwigzku
z przyznaniem dodatku funkcyjnego pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku Zastepcy Kierownika USC, dla ktérego w Regulaminie
Wynagradzania nie przewidziano takiego dodatku. Wniosek zostat
zrealizowany poprzez dokonanie z dniem 2 stycznia 2023 r. odpowiedniej
zmiany Regulaminu,

— dokonanie analizy stosowanych procedur kontroli zarzgdczej pod katem
zwiekszenia nadzoru nad realizacjg obowigzkéw i zadan przez pracownikdw
Urzedu Gminy oraz w celu zapobiegania wystepowaniu naruszen - wniosek
sformutowany zostat ze wzgledu na duzg ilos¢ stwierdzonych przez RIO
nieprawidtowosci. Kierownik jednostki kontrolowanej nie przedstawit
dowodu przeprowadzenia analizy (szczegétowy opis w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci).

(akta kontroli str. 351 - 408, 437 - 441)
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

1.13 Odnosnie do trudnosci i barier w procesie zarzgdzania zasobami ludzkimi
Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia wyjasnit, ze zasadniczg trudnos¢
w zarzadzaniu stanowi podziat organizacyjny na samodzielne stanowiska pracy
do Scisle okreslonych spraw, co w konsekwencji blokuje zatatwianie tych spraw
np. podczas nieobecnosci pracownika i dlatego zaplanowat reorganizacje
polegajacg na utworzeniu referatow, ktére bedg wykonywaly zadania
z poszczegblnych dziedzin dziatalnosci jednostki. Za organizacje pracy oraz
realizacje odpowiedzialni bedga ich kierownicy.

(akta kontroli str. 413 - 426)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Kierownik jednostki kontrolowanej w okresie objetym kontrolg, nie wykonat
obowigzku powotania swojego zastepcy, natozonego przepisami art. 26a ust.
1 ustawy o samorzadzie gminnym.

Jak wynika z wyjasnien Burmistrza, po objeciu w dniu 7 maja 2024 r. funkg;ji
Burmistrza nie powotat on swojego zastepcy ze wzgledu na fakt, iz przyniosto
by to dodatkowe koszty dla funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy, a przez
to narazito wczesniej uchwalony budzet.

W trakcie kontroli NIK, Zastepca Burmistrza powotany zostat z dniem
3 marca 2025 roku Zarzgdzeniem nr 14/2025 z dnia 28 lutego 2025 r.
w wymiarze 1/5 etatu.

(akta kontroli str. 433 - 434)

2. W Urzedzie nie realizowano w petni obowigzkéw dotyczacych ustalania
celéw i zadan Urzedu, miernikéw ich osiggniecia, identyfikacji ryzyk
okreslonych w dokumencie Zasady zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia, stanowigcym
Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 64/2021 Wdéjta Gminy Kiernozia z dnia
1 pazdziernika 2021 r. w sprawie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych
Gminy Kiernozia, i tak:

— Kierownik USC nie sporzadzit Arkuszy identyfikacji celéw, zadan oraz
ryzyka (czes¢ A) na lata 2022 - 2024 oraz Arkuszy identyfikacji celéw, zadari
oraz ryzyka (czes¢ B) za lata 2021 - 2023, pomimo ze obowigzek ich
sporzadzenia wynikat z 8§ 5ust. 4i5 pkt 1 i3 ww. Zasad,

— nie zostaly sporzadzone przez Sekretarza i zatwierdzone przez
kierownika jednostki, w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku,
zbiorcze zestawienia zadan i celdw Gminy wraz z wykazem ryzyk dla
wszystkich zidentyfikowanych zadan i celéw Gminy na lata 2022 - 2025,
pomimo ze obowigzki te wynikaty z 8 2 ust. 2 i 3 oraz 8 7 ww. Zasad.

Przyjety w ww. Zarzadzeniu sposéb ustalania celéw i zadan Urzedu,
miernikdw ich osiggniecia i identyfikacji ryzyk, ze wzgledu na jego
ograniczony zakres podmiotowy w Urzedzie, nie pozwolit na ustalenie czy
w okresie objetym kontrolg kierownik jednostki zapewnit zasoby ludzkie
adekwatne do realizowanych celéw i zadan.
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Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci podajgc
m.in. ze funkcje Burmistrza Miasta i Gminy Kiernozia objat w dniu 7 maja
2024 r. a wczesniej nie petnit zadnych funkcji, ani nie byt zatrudniony w
Urzedzie Miasta i Gminy Kiernozia, dlatego trudno jest mu sie odnies¢ do
dziatan i zaniechan Wojta/Burmistrza w latach 2021-2023.

(akta kontroli str. 21 - 66, 409 - 412, 437 - 441)

3. Kierownik jednostki nie okreslit w drodze zarzadzenia sposobu dokonywania
ocen okresowych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach  urzedniczych, w tym kierowniczych  stanowiskach
urzedniczych, okreséw, za ktére jest sporzgdzana ocena, kryteridw, na
podstawie ktérych jest sporzgdzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod
uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki, co byto niezgodne z obowigzkiem wynikajgcym
z art. 28 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci, podajac ze
polecit on Sekretarzowi Miasta i Gminy opracowanie zarzgdzenia
przeprowadzania ocen okresowych.

(akta kontroli str. 409 - 412, 442 - 446)

4. W Urzedzie, wbrew postanowieniom art. 6 ust. 1 ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, nie przechowywano, a w konsekwencji nie
okazano w trakcie czynnosci kontrolnych NIK nastepujgcych dokumentow:
— Zarzadzenia Nr43/10 Wojta Gminy Kiernozia z dnia 3 wrzes$nia 2010 roku

w sprawie Regulaminu szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Kiernozi?3, ktére zgodnie z postanowieniami
Jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujgcych te organy i zwigzki
stanowigcego zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych?4, jako dokumentacja klasyfikowana
przy klasie 0050 Zbidér zarzadzen, ogtoszen i obwieszczenn wdjta
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy nalezy do kategorii
archiwalnej: A,

— ogtoszenia o naborze, do przeprowadzenia ktérego w dniu 17 grudnia
2021 r. powotana zostata Komisja Konkursowa, wymaganego przepisami
art. 13 ustawy o pracownikach samorzgdowych i protokotu naboru
wymaganego przepisami art. 14 u.p.s., ktére zgodnie z postanowieniami
ww. rozporzadzenia, jako dokumentacja klasyfikowana przy klasie 210
Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy oraz klasie 2110
Konkursy na stanowiska w urzedach nalezg do kategorii archiwalnej B5
przy czym dokumentacja posiedzen komisji jako klasyfikowana przy

23 Na fakt przyjecia ww. zarzadzenia wskazuje tre$¢ Zarzadzenia nr 84/22 Woéjta Gminy Kiernozia
zdnia 15 grudnia 2022 r. w sprawie powotania Komisji Egzaminacyjnej do przeprowadzenia
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
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klasie 111 - Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie, nalezy do
kategorii archiwalnej A.
Skutkowato to brakiem mozliwosci dokonania oceny przez NIK
prawidtowosci i rzetelnosci sporzgdzenia ww. dokumentow.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci, podajac ze
nie mogt odnies¢ sie do braku dokumentacji z lat 2010 - 2021 w archiwum
zaktadowym.

(akta kontroli str. 111 - 117, 437 - 441)

5. Postanowienia obowigzujacych w okresie objetym kontrolg Zarzgdzen Wojta
Gminy Kiernozia nr 9/2009 z dnia 10 kwietnia 2009 r. oraz nr 34/2023 z dnia
30 czerwca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Kiernozi byly czesciowo sprzeczne
z postanowieniami ustawy o pracownikach samorzadowych i aktéw
wykonawczych ww. ustawy dotyczacych wynagradzania. | tak:

a. niezgodnie z art. 39 ustawy o pracownikach samorzadowych?> w obu
Regulaminach zawarte zostaty postanowienia dotyczace pracownikéw
zatrudnionych na podstawie powotania, dotyczagce wymagan
kwalifikacyjnych dla stanowisk zastepcy wojta i skarbnika,
a w Regulaminie obowigzujacym od 1 lipca 2023 r. réwniez przyznania
dodatku funkcyjnego zastepcy wdjta. Dodatkowo wymagania dla
stanowiska skarbnika ustalono w sposo6b niezgodny z art. 54 ust. 2 pkt 5
ustawy o finansach publicznych, poniewaz w Regulaminach jako
wymagania niezbedne wskazano jedynie posiadanie wyksztatcenia
wyzszego  itrzyletniej praktyki lub  wyksztatcenia  $Sredniego
i szescioletniej praktyki, natomiast pozostate wynikajgce ze wskazanych
przepisow ustawy o finansach publicznych, zostalty wskazane jako
wymagania dodatkowe,

b. szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztatcenie oraz umiejetnosci
zawodowe, staz pracy w latach) dotyczace niektérych pracownikéw
samorzadowych zatrudnianych na podstawie umowy o prace okreslono
niezgodnie z postanowieniami ww. rozporzgdzen:

— zastepcy skarbnika - w obu Regulaminach jako wymaganie
niezbedne wskazano wyksztatcenie wyzsze lub Srednie (zamiast
wyzsze lub podyplomowe ekonomiczne),

— kierownika USC w zakresie wyksztatcenia - w obu Regulaminach
jako wymaganie niezbedne wskazano jedynie wyksztatcenie wyzsze
jednoczesnie wskazujgc pozostate wymagania okreslone w art. 8
ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego? jako
wymagania dodatkowe. W Regulaminie obowigzujgcym do 30
czerwca 2023 r. zawyzony zostal, w stosunku do wymagan
okreslonych w art. 8 ust. 1 pkt 4 ww. ustawy, wymagany na tym
stanowisku staz pracy (piecioletni zamiast trzyletni),

25 Z tresci tego przepisu wynika koniecznos¢ okreslenia wymagan kwalifikacyjnych i warunkow
wynagradzania wytgcznie dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
26tj. Dz.U. 22023 r. poz. 1378 ze zm.
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— zastepcy kierownika USC, dla ktérego wymagania co do
wyksztatcenia i stazu pracy w obu Regulaminach okreslono
nieprawidtowo - analogicznie do stanowiska kierownika USC,

— podinspektora - w Regulaminie obowigzujgcym do 30 czerwca 2023
r. jako wymaganie niezbedne wskazano wyksztatcenie wyzsze i brak
wymaganego stazu pracy (zamiast wyzsze i brak wymaganego stazu
pracy lub srednie oraz trzyletni staz pracy),

— informatyka - w Regulaminie obowigzujgcym do 30 czerwca 2023 r.
jako wymaganie niezbedne wskazano wyksztatcenie srednie oraz
trzyletni staz pracy (zamiast wyzsze bez wymaganego stazu pracy
lub Srednie oraz trzyletni staz pracy),

— sprzataczki - w Regulaminie obowigzujgcym do 30 czerwca 2023 r.
jako wymaganie niezbedne wskazano wyksztatcenie zawodowe
(zamiast podstawowe),

— pracownika gospodarczego - w Regulaminie obowigzujgcym do 30
czerwca 2023 r. jako wymaganie niezbedne wskazano wyksztatcenie
zawodowe (zamiast podstawowe).

Wprawdzie w obu Regulaminach dopuszczono zatrudnianie na

stanowiskach objetych wykazami, oséb nie spetniajacych okreslonych

w nich wymagan kwalifikacyjnych na dane stanowisko, pod warunkiem

spetniania co najmniej minimalnych wymagan kwalifikacyjnych

okreslonych rozporzadzeniem, jednak w praktyce nieprawidtowe zapisy

Regulaminu  doprowadzity = do  dwukrotnego  zamieszczenia

w ogtoszeniach o naborze na stanowisko podinspektora ww.

zawezonych wymagan kwalifikacyjnych (patrz pkt 6),

c. w obu Regulaminach przewidziano mozliwos¢ zatrudniania na
poszczegdlne stanowiska 0séb nie spetniajgcych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, co mogto nastgpi¢ tylko w wyjgtkowych, szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci jesli w procesie otwartego
i konkurencyjnego naboru nie zgtosit sie zaden zainteresowany, albo
zglaszajacy sie zainteresowany nie dawat rekojmi nalezytego
wykonywania obowigzkdéw, co byto sprzeczne z wyrazong w u.p.s. zasadg
otwartosci i konkurencyjnosci naboru.

Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia wyjasnit: Funkcje Burmistrza Miasta
i Gminy Kiernozia objgtem w dniu 7 maja 2024 r., dlatego trudno jest mi sie
odnies¢ do zastanego w tym dniu stanu faktycznego. W konkretnych
przypadkach dotyczgcych wymagari kwalifikacyjnych zawartych w zatqczniku nr
1 do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Kiernozia Nr 34/2023 z dnia 30 czerwca 2023 r.
pomimo, Ze byly one rozbiezne z przepisami Rozporzgdzenia Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. zapewniam, iz na stanowiskach pracy w Urzedzie
Gminy zatrudniane byty osoby posiadajgce minimalne wymagania
kwalifikacyjne, zawarte w Rozporzqdzeniu Rady Ministréw. Pomimo bfednych
zapiséw w Regulaminie Wynagradzania w 2024 r. nie byly przeprowadzone
nabory na wolne stanowiska urzednicze, a wiec nie ograniczono mozliwosci
zatrudnienia  0s6b  spefniajgcych  minimalne  wymagania  okreslone
w Rozporzqdzeniu Rady Ministréw.

(akta kontroli str. 76 - 86, 413 - 426, 442 - 446)
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6. W przypadku wszystkich trzech naboréw przeprowadzonych w okresie
objetym kontrolg naruszone zostaty tryb i zasady okreslone w Rozdziale 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych Nawigzanie z pracownikiem
samorzqgdowym zatrudnianym na podstawie umowy o prace stosunku pracy
i zmiana tego stosunku pracy. | tak:

— w dwoch ogtoszeniach o naborze?” na stanowisko podinspektora jako
wymaganie niezbedne wskazano posiadanie wyksztatcenia wyzszego
pomimo, ze przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych za
minimalne wymagania kwalifikacyjne dla stanowiska podinspektora
uznawaty rowniez posiadanie wyksztatcenia Sredniego i dwdch lat stazu
pracy,

— wszystkie informacje o wyniku naboru nie spetniaty wymogdéw art. 15 ust.
2 pkt 113 u.p.s. tj. nie zawieraty nazwy i adresu jednostki oraz miejsca
zamieszkania wybranego kandydata w rozumieniu przepiséw Kodeksu

cywilnego.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci.
(akta kontroli str. 113, 118 - 121, 123, 130 - 133, 135, 413 - 426)

7. W ogtoszeniach o naborze wskazano dwie metody oceny merytorycznej bez
wskazania, w jakich przypadkach dana metoda zostanie zastosowana jak
rowniez kto, kiedy i na jakiej podstawie miat zadecydowac w procesie naboru
0 zastosowaniu danej metody oceny, co NIK ocenia jako dziatania
nierzetelne.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci.
(akta kontroli str. 119 - 121, 131-133, 413 - 426)

8. W zarzadzeniach powotujgcych Komisje Konkursowe do przeprowadzenia
naboréw, Kierownik jednostki nie zobowigzat ich czlonkéw do
udokumentowania dokonanej oceny poszczegdlnych kandydatéw w celu
zapewnienia przestrzegania zasad konkurencyjnosci, obiektywnosci
i transparentnosci procedury naboru, co NIK ocenia jako dziatania
nierzetelne.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci.
(akta kontroli str. 111, 118, 130, 413 - 426)

9. Dwie osoby podejmujgce po raz pierwszy prace w na stanowisku
urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego, zatrudnione zostaty na
czas okreslony przekraczajgcy 6 miesiecy co bylo niezgodne
z postanowieniami art. 16 ust. 2 u.p.s.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci.
(akta kontroli str. 111 - 117, 142 - 145, 413 - 426, 447 - 449)

10. Kierownik jednostki, wbrew postanowieniom art. 11 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zatrudnit osobe podejmujgca po raz

27 do przeprowadzenia ktérych w dniu 20 lipca 2022 r. powotane zostaty Komisje Konkursowe
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11.

12.

13.

14.

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, z pominieciem procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci.
(akta kontroli str. 142 - 144, 413 - 426)

Dwdch sposrod czterech pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego nie
zostato skierowanych do odbycia stuzby przygotowawczej zakoriczonej
egzaminem ani nie zostato z niej zwolnionych w trybie art. 19 ust. 5 u.p.s., co
byto niezgodne z art. 19 ust. 1 4i 7 ww. ustawy. Dodatkowo, z jednym z tych
pracownikéw zawarta zostata kolejna umowa o prace, mimo ze zgodnie
zart. 19 ust. 6 u.p.s.,, warunkiem zawarcia kolejnej umowy o prace byt
pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci.
(akta kontroli str. 413 - 426, 447 - 449)

W okresie objetym kontrolg bezposredni przetozeni nie dokonywali w ocen
okresowych pracownikéw, co byto wbrew obowigzkowi wynikajgcemu z art.
27 ust. 1-2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci informujgc
jednoczed$nie, ze po wdrozeniu odpowiedniego  zarzadzenia,
przeprowadzone zostang oceny okresowe pracownikow.

(akta kontroli str. 409 - 412, 442 - 446)

Przyznanie nagréd w latach 2021-2024 na tgczng kwote 183,8 tys. zt nastgpito
na mocy decyzji kierownika jednostki o przyznaniu nagrody poszczegdlnym
pracownikom bez wskazania uzasadnienia ich przyznania, a tym samym
zaistnienia przestanki przyznania nagrody okreslonejw art. 36 ust. 6 u.p.s. tj.
szczegdlnych osiggnie¢ w pracy zawodowej.

Burmistrz wyjasnit, ze nie mégt sie odnies¢ do motywdéw i okolicznosci
przyznania nagréd sprzed 7 maja 2024 roku. Ze wzgledu na matg liczbe
zatrudnionych pracownikéw nagrody przyznawat Kierownik jednostki
uznaniowo na podstawie wiasnej wiedzy o zaangazowaniu w realizacje
powierzonych zadan. Przyznajgc nagrody za 2024 r. kierowat sie
zaangazowaniem poszczegolnych pracownikéw w dziatalnosci Gminy, np. w
pomoc techniczng przy organizowaniu zebran soteckich czy tez imprez
masowych majgcych na celu promocje Miasta i Gminy Kiernozia. Wysokos$¢
przyznanych nagréd zostata ustalona na podstawie osobistej oceny
indywidualnej kazdego pracownika.

(akta kontroli str. 271 - 350, 413 - 426)

W przypadku 32 dodatkéw specjalnych na tgczng kwote 39,6 tys. zt (sposréd
134 dodatkdéw nataczng kwote 187,5 tys. zt) kierownik jednostki nie wykazat,
w jaki sposOb spetnione zostaty przestanki przyznania dodatku okreslone
w art. 36 ust. 5 ustawy. | tak:
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Uwaga

Whniosek

15.

V.

— w 17 decyzjach na tgczng kwote 15 458 zt nie wskazano jaki zakres
obowigzkéw ulegt okresowemu zwiekszeniu, badz czy pracownikowi
zostaty powierzone dodatkowe zadania, a dodatkowo w czterech z nich
nie wskazano okresu na jaki dodatki zostaty przyznane,

— w osmiu decyzjach na taczng kwote 17 370 zt nie wskazano na czym
polegato zwiekszenie zakresu obowigzkéw nalezacych do zakresu
czynnosci  pracownikéw (okreslonych w zakresach obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci oraz Regulaminach Organizacyjnych
Urzedu) a dodatkowo w dwdéch z nich nie wskazano okresu na jaki
zostaty przyznane,

— wsiedmiu decyzjach na tgczng kwote 6 775 zt nie zostat wskazany okres,
ktérego dotyczyto zwiekszenie obowigzkdéw stanowigce podstawe
przyznania dodatku.

Byta kierownik jednostki nie wyjasnita przyczyn powstania nieprawidtowosci

ze wzgledu na brak dostepu do dokumentacji, natomiast Burmistrz wyjasnit,

ze nie mogt sie odnies¢ do motywow i okolicznosci przyznania dodatkéw

specjalnych sprzed 7 maja 2024 r.

(akta kontroli str. 167 - 258, 413 - 426, 427 - 432)

Kierownik jednostki nie podjat dziatan majacych na celu realizacje wniosku
RIO w todzi o dokonanie analizy stosowanych procedur kontroli zarzadczej
pod katem zwiekszenia nadzoru nas realizacjg obowigzkéw i zadan przez
pracownikéw Urzedu Gminy oraz w celu zapobiegania wystepowaniu
naruszen.

Burmistrz nie wyjasnit przyczyn powstania ww. nieprawidtowosci.
(akta kontroli str. 351 - 408, 437 - 441)

Uwagi i wnioski

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami, Najwyzsza Izba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, przedstawia nastepujgce uwagi
i wnioski:

Ustalenia kontroli NIK wskazujg na niezapewnienie w badanym obszarze
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki, o ktérej mowa w art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych.

Niezwtoczne podjecie dziatan ukierunkowanych na zapewnienie adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi w celu prawidtowego i rzetelnego prowadzenia proceséw:

okreslania celéw, zadan, ryzyk w przedmiotowym obszarze i ich
monitorowania,

okreslania wymogoéw kwalifikacyjnych, naboru na wolne stanowiska
urzednicze i nawigzywania stosunku pracy,

przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczgcego te stuzbe,

przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania
NIK o sposobie
wykorzystania
uwag i wykonania
wnioskow

— przyznawania dodatku specjalnego i nagrdod innych niz jubileuszowa
zaréwno pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace jak i na
stanowiskach obsadzonych w drodze powotania,

w szczegblnosci poprzez analize poszczegdlnych proceséw zachodzgcych

w obszarze i podjecie dziatah korygujacych i zapobiegawczych wraz

z okresleniem zasobdw niezbednych do ich realizacji oraz okreslenie zakresu

zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw odpowiedzialnych za ich

przebieg.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w postaci elektronicznej z uzyciem
kwalifikowanych podpiséw elektronicznych.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgtoszenia na piSmie umotywowanych zastrzezenn do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza
sie do Dyrektora Delegatury NIK w todzi. Prawo zgtaszania zastrzezen, zgodnie
z art. 61b ust. 2 ustawy o NIK, nie przystuguje do wystgpienia pokontrolnego
zmienionego zgodnie z trescig uchwatly w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowa¢ Najwyzszg Izbe Kontroli,
wterminie 21 od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

t6dz, 16 kwietnia 2025 r.

Kontroler p.o. Dyrektora
Joanna Nurkiewicz Delegatury Najwyzszej Izby Kontroli
doradca prawny w todzi
podpis/podpisano elektronicznie z up.

Matgorzata Chojnacka
p.o. Wicedyrektora

podpis/podpisano elektronicznie
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