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I. Dane identyfikacyjne

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie
Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin’

Tomasz Wolander, Zachodniopomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkdéw
w Szczecinie, od 1 lutego 2020 r.?

Zarzadzanie zasobami ludzkimi.

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

Art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli3.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Szczecinie

1. Agata Prochotta - Mitek, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie
do kontroli nr LSZ/8/2025 z 3 stycznia 2025 r.

2.Justyna Niewegtowska - Kusmirek, starszy inspektor kontroli panstwowej,
upowaznienie do kontroli nr LSZ/13/2025 z 3 stycznia 2025 r.

(akta kontroli str. 1-5, 175-176)

Il. Ocena ogoblna* kontrolowanej dziatalnosci

W latach 2021-2024 Wojewddzki Konserwator zarzadzat zasobami ludzkimi
Urzedu nie zawsze w sposéb prawidtowy i rzetelny.

W Urzedzie zapewniono zasoby ludzkie adekwatne do realizowanych celow
i zadan. Sporzadzono program zarzadzania zasobami ludzkimi®, ktérego nie
aktualizowano jednak zgodnie z wymogami zarzadzenia Szefa Stuzby Cywilnej
w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

' Dalej: Urzad lub WUOZ.

2 Dalej: Wojewddzki Konserwator lub Konserwator.

3Dz.U.z2022r. poz. 623; dalej: ustawa o NIK.

4 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogdlng jako ocene pozytywna, ocene negatywng albo
ocene w formie opisowej.

> Dalej: Program ZZL.

6 Zarzadzenie nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. i zarzadzenie nr 6 Szefa Stuzby

Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie
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Aktualizacji dokonano dopiero w toku niniejszej kontroli NIK. Sprawozdania
z realizacji wybranych zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej’” sporzgdzano rzetelnie i terminowo przedktadano Szefowi
Stuzby Cywilnej.

Opisy stanowisk pracy i ich wartosSciowanie dokonane zostaty w 2008 roku.
Opisdw tych nie aktualizowano. Nawigzanie stosunku pracy w stuzbie cywilnej
odbywato sie zgodnie z przepisami usc oraz wewnetrznymi regulacjami Urzedu,
a takze z uwzglednieniem wymagan zawartych w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okre$lenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz
szczegoOtowych zasad ustalania i wyptacania innych swiadczen przystugujgcych
cztonkom korpusu stuzby cywilneje.

W Urzedzie zapewniono odbycie stuzby przygotowawczej przez osoby
podejmujgce po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej. Jednakze wbrew
postanowieniom art. 36 ust. 3 usc, w przypadku wszystkich dziesieciu objetych
badaniem dokumentacji nowozatrudnionych pracownikow, ktérzy po raz
pierwszy odbyli stuzbe przygotowawczg, stwierdzono brak okreslenia zakresu
iczasu trwania stuzby na podstawie opinii osoby kierujgcej komérka
organizacyjng, w ktérej pracownik zostat zatrudniony. Wojewd6dzki Konserwator
nie okreslit tez zakresu, sposobu przeprowadzenia oraz warunkdéw zaliczenia
egzaminu koriczgcego te stuzbe, do czego zobowigzywaty go przepisy art. 36 ust.
5 usc.

Oceny okresowe dokonywane byly zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkdéw i sposobu
przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby cywilnej i pracownikéw
stuzby cywilnej®.

Nie przestrzegano zapiséw Programu ZZL dotyczacych sporzadzania
corocznego planu szkolen oraz przeprowadzania raz w roku ankiet
szkoleniowych. Polityke szkoleniowg prowadzono w oparciu o ustalenia
w indywidualnych planach rozwoju zawodowego. Badanie indywidualnych
programéw rozwoju zawodowego dziesieciu pracownikéw korpusu stuzby
cywilnej wykazato, ze w dokumentacji pracowniczej w niewielkim stopniu
gromadzono dokumenty potwierdzajgce udziat pracownikéw w dziataniach
zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji.

W Urzedzie przyjeto zasady wynagradzania i przyznawania nagréd pienieznych,
specjalnych dodatkéw motywacyjnych i dodatkéw zadaniowych pracownikom
stuzby cywilnej oraz pracownikom Urzedu zatrudnionym na stanowiskach
pomocniczych i obstugi. Dodatki zadaniowe i dodatki motywacyjne byty
pisemnie  uzasadniane.  Przyznawanie  nagréd  uznaniowych  byto
dokumentowane. Otrzymywali je prawie wszyscy pracownicy Urzedu.

Zasady awansowania pracownikéw okreslat przyjety regulamin. Badanie
dokumentacji awanséw dziesieciu pracownikéw korpusu stuzby cywilnej

cywilnej. Dalej: zarzagdzenie w sprawie standarddw.
7Dz.U.z2024 r. poz. 409, ze zm.; dalej: usc.
8 Dz.U. 22025 r. poz. 670; dalej: rozporzadzenie w sprawie stanowisk urzedniczych.
9 Dz. U. poz. 470.
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Opis stanu
faktycznego

wykazato, ze w trzech przypadkach Konserwator skorzystat z mozliwosci
awansowania pracownikéw z pominieciem regulaminowych zasad.

Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana byta prawidtowo. Jednak ewidencje
czasu pracy prowadzono nierzetelnie.

I1l. Opis ustalonego stanu faktycznego

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

1. W Urzedzie w okresie objetym kontrolg w stuzbie cywilnej zatrudnionych byto

wedtug stanu na:

— 1 stycznia 2021 r. 33 pracownikow (30 etatow), w tym czterech pracownikow
na stanowiskach koordynujacych (cztery etaty), pieciu na stanowiskach
samodzielnych (3,9 etatu), 23 pracownikbw na stanowiskach
specjalistycznych (21,1 etatu) i jeden pracownik na stanowisku
wspomagajacym (jeden etat);

- 31 grudnia 2024 r. - 39 pracownikéw (35,6 etatu), w tym jeden pracownik
na stanowisku Sredniego szczebla zarzgdzania (jeden etat), dwdch
pracownikéw na stanowiskach koordynujgcych (dwa etaty), siedmiu na
stanowiskach samodzielnych (6,4 etatu), 27 pracownikéw na stanowiskach
specjalistycznych (25,5 etatu) i jeden pracownik na stanowisku
wspomagajacym (jeden etat).

Poza korpusem stuzby cywilnej w latach 2021-2024 zatrudniano czterech

pracownikow (cztery etaty) oraz w 2021 r. Konserwatora i od 2022 r. réwniez

jego zastepce.
(akta kontroli str. 6)

Srednie miesieczne wynagrodzenie zasadnicze brutto (i Srednie wynagrodzenie
catkowite'® brutto) oraz mediana tych wynagrodzen wedtug stanu na 31 grudnia
roku 2021 i 2024 - w przeliczeniu na etat- wynosity odpowiednio:

a) w stuzbie cywilnej:

- na stanowiskach $redniego szczebla zarzgdzania - 6 510,40 zt (9 611,97 z})
i11 078,99 7t (16 963,76 zt); mediana - 6 510,40 zt (9 611,97 z) i 11 078,99 zt
(16 963,76 zh;

- na stanowiskach koordynujacych - 4 276,45 zt (7 123,82 z) i 6 555,42 zt
(10 721,27 zt); mediana -4 216,32 z+ (7 367,66 zt zt) i 6 555,42 z+ (10 746,27 zt);

- na stanowiskach samodzielnych - 4 169,96 zt (6 286,94 zt) i 6 730,99 z
(9 845,08 z4); mediana - 4 277,23 z+ (6 964,92 zt) i 7 283,15 z (9 640,97 zh);

- na stanowiskach specjalistycznych - 3 694,08 zt (5212,33 z) i 5375, 42 zt
(7 438,24 zt); mediana - 3 908,56 zt (5 260,42 zt) i 5 775,19 zt (7 906,42 z¥);

- na stanowiskach wspomagajgcych - 3 385,25 zt (5330,18 z) i 5306,11 zt
(7 222,92 zb); mediana - 3 385,25 zt (5 307,68 z1) i 5 306,11 zt (7 222,92 z});

b) poza stuzbga cywilna:

- na stanowiskach Konserwatora i zastepcéw - 6 625,00 zt (12 968,84 zi)
i9595,00 zt (15 918,67 zt); mediana - 6 625,00 zt (12 968,84 zt) i 9 595,00 zt
(15 918,67 zh;

10 Tozsame z naleznosciami ze stosunku pracy, wykazywanymi w PIT-11.
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- na pozostatych stanowiskach - 2659,08 zt (5646,79 zt) i 5184,00 z
(9 043,05 zi); mediana - 2 485,00 zt (4 809,05 z) i 4 020,00 zt (7 383,63 z4).

W latach 2021-2024 w Urzedzie przeprowadzono tgcznie 40 naboréw'' na wolne
stanowiska, w tym 39 w korpusie stuzby cywilnej'?, z ktérych 153 (37,5%)
zakonczyto sie wyborem kandydata (14 w ksc). W kontrolowanych latach
stosunek pracy ustat w przypadku 6,2 etatu' (5,2 w ksc).

(akta kontroli str. 7-11)

Wojewddzki Konserwator wyjasnit, ze w przypadkach: 3,2 etatu ustanie stosunku
pracy nastgpito na mocy porozumienia stron na wniosek pracownika; jednego
etatu - w zwigzku z uptywem czasu, na jaki umowa zostata zawarta; dwdch
etatéw - w zwigzku z przejsciem na emeryture.

(akta kontroli str. 259-261)

2. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Urzedzie wprowadzono zarzadzenie Nr 8/2018 Zachodniopomorskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw z dnia 1 czerwca 2018 r. w sprawie
Systemu Kontroli Zarzadczej'®.  Zatgcznikiem nr 1 do ww. Zarzadzenia
unormowano zasady: wyznaczania celdéw Urzedu, okreslania miernikow
realizacji oraz monitorowania ich osiggniecia. W § 3 okreslono, ze nie rzadziej niz
raz w roku Konserwator przeprowadzi identyfikacje ryzyka w odniesieniu do
celéw i zadan Urzedu. Zatgcznikiem nr 2 do ww. zarzadzenia okres$lono polityke
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie wraz z arkuszem identyfikacji analizy i
postepowania z ryzykiem. Ryzyko zarzadzania dotyczgce zasobdw ludzkich
zostato w arkuszu przypisane tylko do celu Ochrona materialnego dziedzictwa
kulturowego, miejsc pamieci narodowej w kraju i zagranicq. W badanym okresie w
zadnym sprawozdaniu z realizacji celow szczegdtowych Urzedu nie wykazano
niezrealizowania przypisanych do tego celu miernikéw z przyczyn zwigzanych z
zasobami ludzkimi.

(akta kontroli str. 161-174)

W oswiadczeniach o stanie kontroli zarzagdczej kierownika jednostki sektora
finanséw publicznych za lata 2021-2024 Wojewddzki Konserwator nie wykazat
zadnych zastrzezen do ktéregokolwiek z obszaréw dziatalnosci Urzedu.

(akta kontroli str. 18, 24, 159-160)

3a. W 2012 r. wprowadzono w WUOZ Program ZLL'¢. Urzad nie posiadat wykazu
pracownikow, ktorzy zapoznali sie z ww. regulacjami wewnetrznymi.

(akta kontroli str. 43-49, 203)

Konserwator wyjasnit, ze wszyscy pracownicy Urzedu (..) zostali zapoznani
Z Programem. Nowi pracownicy, podczas pierwszego dnia pracy w dniu podpisania
umowy o prace, przychodzg do kadr Urzedu, aby zapoznac sie ze wszystkimi
obowiqzujgcymi Regulaminami, w tym takze z Programem.

MW 2021 r. - jeden, w 2022 r. - jeden, w 2023 r. - 19, w 2024 r. - 19.
12 Dalej: ksc.
3W 2021 r. - jeden, w 2022 r. - jeden, w 2023 r. - dziewie¢, w 2024 r. - cztery.
14W 2021 r. - dwa, w 2022 r. - jeden, w 2023 r. - jeden, w 2024 r. - 2,2 etatu.
15 Zarzadzenie weszto w zycie z dniem 19 czerwca 2018 r. Dalej: zarzadzenie o kontroli zarzadczej.
16 Zarzadzeniem nr 14 Wojewddzkiego Konserwatora z dnia 27 listopada 2012 r. w sprawie nadania
Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie.
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(akta kontroli str. 15, 26)

Do uwarunkowan i okolicznosci, branych pod uwage przy dostosowaniu tresci
Programu ZZL do specyfiki Urzedu Konserwator zaliczyt:

- przedmiot dziatalnosci Urzedu - dziatania zwigzane z ochrong zabytkdw
implikujg koniecznos¢ skupienia sie na celu podstawowym Urzedu wymuszajqc
jednoczesnie marginalizacje innych obszardw. Znaczna liczba wptywajgcych
spraw i koniecznos¢ ich terminowego zatatwienia zasadniczo wptywa na sposéb
ZZlL. Jednostka zatrudnia gftéwnie pracownikéw merytorycznych ograniczajgc
zatrudnienie pracownikéw obstugi;

— Sstrukture organizacji - Urzgd w Szczecinie i delegatura w Koszalinie - duzy
obszar dziatania obejmujgcy cafe wojewddztwo, co skutkuje koniecznoscig
czestych wyjazdoéw stuzbowych przy jednoczesnym zachowaniu termindw
rozpatrywania spraw wynikajgcych z przepiséw prawa;

— wielkos¢ zatrudnienia - stosunkowa niewielka liczba zatrudnionych w dwdch
jednostkach determinuje de facto pozostate czynniki np. wptywa na mozliwosci
stosowania narzedzi work-life balance;

— kulture organizacyjng - wzglednie nieduza liczba pracownikéw wplywa na
mozliwos¢ indywidualizacji zarzgdzania. Kierownictwo jednostki stosunkowo
fatwo moze rozpoznac¢ wystepujgce problemy i podejmowal dziatania
Zmierzajqce do ich rozwigzania. Z drugiej strony pracownicy majq tatwy dostep
do kierownictwa Urzedu i mogqg zgtaszac¢ swe potrzeby i poruszac inne
zagadnienia;

— jakos¢ posiadanych zasobdw ludzkich - warunkuje mozliwosci realizagji
postawionych przed Urzedem zadan - wymagana jest wiedza specjalistyczna
Z zakresu ochrony zabytkéw (architektura, urbanistyka, konserwacja zabytkdw,
archeologia) - relatywnie niewielka liczba o0séb posiadajgcych pozqdane
wyksztatcenie. Decyzje administracyjne wydawane przez Urzqd majq najczesciej
charakter uznaniowy, co podwyzsza wymagania wobec kadry;

— sytuacje finansowq - jest uzalezniona catkowicie od podmiotow zewnetrznych,
co ogranicza znacznie mozliwosci motywowania pracownikow.

(akta kontroli str. 14-15, 25-26, 43-49)

3b. Program ZZL zostat opracowany w oparciu o zarzgdzenie w sprawie
standarddw. Zawierat postanowienia dotyczgce diagnozy zarzgdzania zasobami
ludzkimi, motywowania, rozwoju i szkolenia, rozwigzania stosunku pracy oraz
celdw rocznych i harmonogramu wdrozenia zarzgdzania zasobami ludzkimi.
ZZL nie byt aktualizowany co trzy lata, co zostato opisane w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 15, 26, 43-49)

3c. Wedtug zatozen wynikajgcych z 8 1 Programu ZZL, celem jego ustanowienia
byto osiggniecie i utrzymanie wysokiej efektywnosci pracy oraz podnoszenie
wartosci kapitatu ludzkiego zgodnie z nadrzednymi celami Urzedu. Program ZZL
stanowit podstawe do opracowania innych dokumentéw regulujgcych polityke



kadrowg Urzedu, m.in.: Regulaminu awansowania pracownikéw'’,
Wewnetrznych Procedur Naboru do Stuzby Cywilnej'8, Zasad organizacji Stuzby
Przygotowawczej'®, Procedury Tworzenia Indywidualnego Programu Rozwoju
Zawodowego?.

(akta kontroli str. 27-133)

3d. W sprawie objecia pracownikédw spoza korpusu stuzby cywilnej
uregulowaniami Programu ZZL Wojewddzki Konserwator wyjasnit, ze pracownicy
nie bedqgcy cztonkami korpusu stuzby cywilnej (trzy osoby) zasadniczo sq objeci
uregulowaniami dotyczqcymi Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi.

(akta kontroli str. 14-15, 25)

4. Program ZZL opracowano w sposdb ogdlny, zas standardy okres$lone
w zarzgdzeniach Wojewddzkiego Konserwatora (zaréwno obligatoryjne, jak
i fakultatywne) zrealizowano poprzez przyjecie odrebnych dokumentéw?'.

(akta kontroli str. 27-133)

5a. W wyniku analizy dokumentacji opiséw stanowisk pracy dziesieciu
pracownikow?? stwierdzono, ze spetnialy one wymagania okreslone
w zarzadzeniu Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie
zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej?3. Pismem z 5 czerwca 2008 r. Konserwator powiadomit Wojewode
Zachodniopomorskiego o zakoriczeniu procesu wartosciowania stanowisk.
Wszystkie stanowiska zostaty poddane wartosciowaniu w lutym 2008 r. Od
2008 r. aktualizacji wartosciowania poddano jedno stanowisko?, a wynik
wartosciowania zostat uwzgledniony przy ksztattowaniu wynagrodzenia
zasadniczego®. Wojewddzki Konserwator wyjasnit, ze nie dokonano aktualizacji
wartosciowania innych stanowisk, poniewaz nie zmienity sie zakresy czynnosci
zwiqzane z realizacjq zadar na danych stanowiskach pracy.

(akta kontroli str. 16-17, 277, 279, 281)

5b. W sprawie ksztattowania wynagrodzenia w przypadku osdb zatrudnionych
poza korpusem stuzby cywilnej Konserwator wyjasnit, ze wynagrodzenie oséb
zatrudnionych poza korpusem s.c. podwyzszane zgodnie z obowigqzujgcymi
przepisami prawa to jest o wskaZznik wzrostu wynagrodzenia wynikajgcy z ustawy

17 Zarzadzenie nr 11 Wojewddzkiego Konserwatora z dnia 26 listopada 2012 r., zmienione
zarzadzeniem nr 08/2013 Wojewddzkiego Konserwatora z dnia 15 maja 2013 r. w sprawie nadania
Regulaminu awansowania pracownikéw Urzedu. Dalej: Regulamin awansowania.

8 Zarzadzenie nr 12 Wojewddzkiego Konserwatora z dnia 26 listopada 2012 r. w sprawie nadania
Wewnetrznych Procedur Naboru do Stuzby Cywilnej w Urzedzie. Dalej: Procedury naboru.

19 Zarzadzenie nr 13 Wojewddzkiego Konserwatora z dnia 26 listopada 2012 r. w sprawie Zasad
Organizacji Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie. Dalej: Zasady stuzby przygotowawcze;j.

20 Zarzadzenie nr 15 Wojewddzkiego Konserwatora z dnia 27 listopada 2012 r. w sprawie Procedury
Tworzenia Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego w Urzedzie. Dalej: Procedury IPRZ.

21 Wymienionych w pkt 2 i 3¢ wystgpienia oraz innych, np.: procedur antymobbingowych, zasad etyki
oraz polityki wynagrodzeh (poszczegdlne procedury szerzej opisano w kolejnych punktach
wystgpienia).

2Jeden pracownik na stanowisku $redniego szczebla zarzadzania, dwdch pracownikéw na
stanowiskach koordynujacych, dwdéch pracownikéw na stanowiskach samodzielnych, czterech
pracownikbw na stanowiskach specjalistycznych i jeden pracownik na stanowisku
wspomagajgcym.

2 M.P. Nr 5, poz. 61 ze zm.

24 W dniu 3 stycznia 2013 r.

25 Z uwzglednieniem numeru przedziatu punktowego i sumy punktéw dla danego stanowiska.
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budzetowej na dany rok budzetowy przy uwzglednieniu mozliwosci finansowych
jednostki.
(akta kontroli str. 14-15, 25-26)

6. Zasady i tryb naboru do pracy w Urzedzie w ramach stuzby cywilnej zostaty
okreslone w Procedurach naboru.

(akta kontroli str. 33-40)

Analiza dokumentacji trzynastu naboréw przeprowadzonych w latach 2021-
2024 wykazata, ze jedenascie z nich przeprowadzono zgodnie z przepisami
rozdziatu 3 usc. Zgodnie z art. 26 ust. 1 usc Konserwator zorganizowat nabor
kandydatow do ksc i upowszechniat informacje o wolnych stanowiskach pracy
przez umieszczenie ogtoszenia o naborze w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie WUOZ, w BIP Urzedu oraz w BIP KPRM?¢, Tres¢ ogtoszenh zawierata
wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodne z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne (minimalne), a ktére
dodatkowe. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu
o naborze, nie byt krétszy niz 10 dni, a dla ogloszenn o naborze w celu
zastepstwa?’ - pie¢ dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP KPRM.
W przypadku jednego naboru kandydaci zdobyli ponizej 50% wymaganych
punktéw i Konserwator podjat decyzje o niezatrudnianiu zadnego z nich. Jedno
postepowanie anulowano?s.
W przypadku dwéch naboréw?® w tresci publikowanych ogloszeh oraz
umieszczanych na tablicy ogtoszen w rubryce dotyczacej wymagan dodatkowych
wykazywano wymagania niezbedne, co byto dziataniem nierzetelnym i zostato
opisane w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 262-264)

W sprawie naboru na stanowiska poza ksc Konserwator wyjasnit, ze pracownicy

poza korpusem nie zostali objeci formalnymi procedurami w zakresie naboru.

Natomiast sam nabdr kandydatéw na wolne stanowiska pracy byt zawsze otwarty

i konkurencyjny, zapewniat jawnosc¢ i transparentnos¢, okreslat przejrzyste kryteria

oraz gwarantowat réwny dostep do zatrudnienia dla wszystkich kandydatow.

Przebieg naboru:

1) Umieszczenie na stronie WUOZ w Szczecinie na BIP w zakfadce praca, ogfoszenia
0 naborze na wolne stanowisko pracy, okreslajgc w ogtoszeniu o naborze
wymagania niezbedne na danym stanowisku.

2) Umieszczenie ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy w widocznym
miejscu na tablicy ogtoszen przy sekretariacie Urzedu na korytarzu.

3) Otwarcie kopert z udziatem Komisji; weryfikacja pod wzgledem formalnym.

4) Wyznaczenie terminu na przeprowadzenie naboru, telefony lub maile do
kandydatow spetniajgcych formalne kryteria.

5) Rozmowa kwalifikacyjna z zaproszonymi kandydatami.

6) Wytonienie najlepszego kandydata.

7) Informacja o wyborze kandydata umieszczona na stronie internetowej Urzedu.

8) Sporzqdzenie protokotu z naboru.

26 Kancelaria Prezesa Rady Ministréw.
27 Dwa ogfoszenia.
28 Kandydaci nie spetniali warunkéw formalnych.
2% Ogtoszenia nr 120715, 120703.
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(akta kontroli str. 269-272)

7. Wedtug Zasad stuzby przygotowawczej stuzba ta byta organizowana przez
podmiot zewnetrzny.

(akta kontroli str. 41-42)

Analiza dokumentacji dziesieciu 0s6b zatrudnionych w Urzedzie w badanym
okresie, ktorzy po raz pierwszy podjeli prace w stuzbie cywilnej i zostali
skierowani do odbycia stuzby przygotowawczej w latach 2021-20243° wykazata,
ze:

— pracownikom spetniajgcym warunki art. 36 ust. 1 usc zapewniono odbycie
stuzby przygotowawczej w Krajowej Szkole Administracji Publicznej im.
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego3";

— stuzba przygotowawcza trwata nie dtuzej niz cztery miesigce i konczyta sie
nie poézniej niz z uptywem os$miu miesiecy od podjecia pracy przez
pracownika;

— wszyscy pracownicy zdali egzamin przeprowadzony na zakonczenie stuzby32.

Stwierdzono, ze w zadnym przypadku nie okreslono zakresu i czasu trwania
stuzby na podstawie opinii osoby kierujgcej komérka organizacyjna, w ktére;j
pracownik byt zatrudniony, co zostato opisane w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci. Ponadto Wojewddzki Konserwator nie okreslit zakresu,
sposobu przeprowadzenia oraz warunkéw zaliczenia egzaminu konczgcego
stuzbe, co réwniez zostato opisane w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 12-13, 265-268)

Badanie prawidtowosci przeprowadzenia pierwszej oceny ww. pracownikéw

wykazato, ze:

— wszyscy pracownicy zostali zatrudnieni na podstawie umowy o prace
zawartej na czas okreslony wynoszacy 12 miesiecy i podlegali pierwszej
ocenie w ksc;

—  pierwszej oceny dokonywali bezposredni przetozeni ocenianego, bedacy
jednoczesnie osobami kierujgcymi komorka organizacyjna, w ktorej
pracownik byt zatrudniony33; w oparciu o kryteria, o ktdrych mowa w art. 38
ust. 2 usc oraz § 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 lipca
2015 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw i sposobu dokonywania
pierwszej oceny w stuzbie cywilnej34;

— wjednym przypadku pracownik nie zostat poddany pierwszej ocenie;

- w dziewieciu przypadkach dokonanie oceny dokumentowano w arkuszu
oceny wraz z formularzem sprawozdania dotyczgcego zadan
zrealizowanych przez ocenianego w trakcie przepracowanego okresu,

30 Préba obejmowata dokumentacje dziewieciu pracownikéw zatrudnionych w grupie stanowisk
specjalistycznych i jednego pracownika zatrudnionego w grupie stanowisk samodzielnych.

31 Dalej: Szkota lub KSAP.

32 Certyfikaty dotgczano do akt osobowych.

33 Pierwszej oceny dokonali: Kierownik Wydziatu (trzy przypadki) i Gtowny Ksiegowy (jeden
przypadek), a takze: Konserwator i Zastepca Konserwatora (po jednym przypadku) oraz Kierownik
Delegatury WUOZ w Koszalinie (dwa przypadki).

34 Dz. U. poz. 1144, dalej: rozporzadzenie w sprawie pierwszej oceny w ksc.

35 Po zdanym egzaminie pracownik do dnia zakonhczenia czynnosci kontrolnych przebywat na
zwolnieniu lekarskim.
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sporzadzonymi na wzorach zgodnych odpowiednio z zatgcznikiem nr 2i 3
do rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny w ksc;
—  dziewieciu pracownikow uzyskato ocene pozytywna i zawarto z nimi umowy
0 prace na czas nieokreslony.
(akta kontroli str. 265-268)

8. Pracownicy stuzby cywilnej zatrudnieni w Urzedzie na podstawie umowy
0 prace na czas nieokres$lony zostali poddani ocenom okresowym dokonanym
przez bezposrednich przetozonych. Analiza*® dokumentacji wykazata, ze oceny
sporzadzane byly na pisSmie co 24 miesigce, na wiasciwych arkuszach i przy
zastosowaniu kryteriow odpowiadajacych stanowiskom pracy zajmowanym
przez ocenianych, okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkdéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych urzednikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej?”.

Dokonanie ocen kazdorazowo poprzedzone byto rozmowami, o ktérych mowa
w 8§ 5 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie ocen okresowych3? - przeprowadzanymi
przez oceniajgcych w terminie 30 dni od dnia sporzadzenia poprzedniej oceny.
Zapoznanie z kryteriami oraz terminem sporzadzenia oceny oceniani
pracownicy potwierdzali podpisem. Nie formutowano kryteriéw dodatkowych.

Rozmowy oceniajgce, o ktérych mowa w 8§ 10 ww. rozporzadzenia
przeprowadzane byly kilka dni przed, badz w dniu dokonania oceny. Wszystkie
oceny byly pozytywne. W o$miu przypadkach (na dziesie¢ objetych badaniem)
ogdélny poziom spetniania kryteriéw oceny okreslono na poziomie oczekiwan,
w dwdch - powyzej oczekiwan. Wszystkie oceny okresowe zawieraty wnioski
dotyczace indywidualnego programu rozwoju zawodowego i zostaty podpisane.
Od zadnej z nich nie ztozono sprzeciwu.

(akta kontroli str. 172-176)

9. Prawidtowos¢ stosowania Procedur IPRZ zweryfikowano na podstawie
badania dokumentacji 10 pracownikéw?. Ustalono, ze indywidualne programy
rozwoju zawodowego*® przygotowano dla pracownikéw stuzby cywilnej zgodnie
z przyjetymi w Urzedzie zasadami. Programy rozwoju obejmowaty okres czasu
podlegania ocenie okresowej. W przypadku zmiany stanowiska pracy, wigzacej
sie z istotng zmiang zakresu realizowanych zadan, program rozwoju podlegat
aktualizacji. Najczesciej wskazywang w programach formg i metoda
doskonalenia zawodowego i rozwoju byto samoksztatcenie. W punkcie pn.
Podsumowanie realizacji dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu -
w ocenach nie wykazano odbytych szkolen (w tym w ramach samoksztatcenia).

36 Badaniem szczeg6towym objeto dokumentacje dziesieciu pracownikéw stuzby cywilnej Urzedu,
z ktérych w okresie objetym kontrolg szesciu byto ocenianych dwukrotnie, pieciu jednokrotnie
i jeden pracownik - trzykrotnie. Lgcznie analizg objeto 20 ocen.

%7 Dalej: rozporzadzenie w sprawie ocen okresowych.

38Zgodnie z ktérym omowieniu podlegaja: gtéwne obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego; kryteria obowigzkowe i dodatkowe; oczekiwania oceniajgcego co
do sposobu spetniania kryteriéw oceny przez ocenianego; cele do osiggniecia w okresie, w ktérym
oceniany podlega ocenie, jezeli ich okreslenie jest uzasadnione ze wzgledu na charakter
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, a takze
sposéb realizacji wyznaczonych celéw.

3% Objetych badaniem dotyczagcym oceny okresowej (punkt 8 niniejszego wystgpienia

pokontrolnego).

40 Dalej: program rozwoju.

10



Poza dwoma przypadkami dokumentacja pracownicza nie zawierata zadnych
dokumentéw potwierdzajgcych realizacje szkolen.

(akta kontroli str. 50-52)

Wojewddzki Konserwator wyjasnit, ze Indywidulny Program Rozwoju Zawodowego
ustala bezposredni przetozony. W ramach dziatari rozwojowych preferowane jest
samodoskonalenie sie i poszerzanie wiedzy w oparciu o biezgce przepisy prawa
dostepne na platformie on-line z zakresu prawa cywilnego, postepowania cywilnego,
prawa administracyjnego, prawa nieruchomosci, zamowieri publicznych. Ponadto
pracownicy korzystajq ze szkoleri zewnetrznych, odptatnych, ktérych uczestnictwo
ukoriczenia potwierdzane jest certyfikatem. Ponadto, w ramach planowania
dziatania rozwojowego pracownikdw przewidywane jest uczenie sie od innych, m.in.
coaching z przetozonym. Spotkania z pracownikami ustala Kierownik Wydziatu
w ramach potrzeb.

(akta kontroli str. 256)

Zgodnie z 8 15 Programu ZZL Konserwator powinien ustala¢ roczny plan szkolen
uwzgledniajacy indywidualne programy rozwoju zawodowego. Natomiast
wedtug § 16 ww. Programu raz w roku powinna zostac przeprowadzona ankieta,
ktérej celem miato by¢ okreslenie zakresu niezbednych szkolen i oceny
przydatnosci tych, ktére zostaty juz przeprowadzone. W latach 2021-2024
Wojewddzki Konserwator nie ustalat planéw szkolen ani nie przeprowadzat
ankiet, co zostato opisane w sekgji Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 43-49, 203)

10. Przyznawanie nagrod pracownikom Urzedu regulowat zatgcznik nr 7 do
Regulaminu wynagradzania pracownikow. W § 4 ww. zatgcznika zapisano, ze
nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej przyznaje komisja
w sktadzie: Konserwator, jego zastepca i gtéwny ksiegowy. W latach 2021-2024
posiedzenia ww. komisji odbywaty sie dwa razy do roku*'. W protokotach
z posiedzen komisji w sprawie nagréd uznaniowych wskazano, ze decyzja
o wysokosci nagrod byta podejmowana w oparciu o: wymiar czasu pracy,
stopien realizacji powierzonych dziatan, nieobecnos¢ pracownika z powodu
choroby lub urlopu bezptatnego oraz indywidualng decyzje Wojewddzkiego
Konserwatora. Zatgczniki do ww. protokotéw zawieraty wykaz nagréd.
specyfikowaly powody przyznania nagréd konkretnym pracownikom, np.
dodatkowa praca w sekretariacie w zastepstwie, prace w projekcie FeNIKS,
udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji okresowej. Specyfikowano réwniez
powody zmniejszenia badZz nieprzyznania nagréd takie jak liczba dni
nieobecnosci z powodu choroby.

(akta kontroli str. 61, 72, 224-240, 247-253, 281)

Fundusz nagrod stanowit 3% planowanych wynagrodzeri osobowych. W 2021 r.
rozpietos¢ nagrdéd uznaniowych dla pracownikéw stuzby cywilnej wynosita od
300 zt do 4 000 zt, w 2022 r. od 600 zt do 8 000 zt, w 2023 r. od 300 zt do 7 000 zt
iw 2024 r. od 700 zt do 18 000 zt. Najwyzsze nagrody otrzymywali pracownicy
Wydziatu Budzetu i Finanséw. Badanie szczegdtowe objeto przyznanie nagréd 17

41Za | potrocze, za |l pétrocze.
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pracownikom korpusu stuzby cywilnej Urzedu*?. W zadnym z badanych
przypadkéw przyznanie nagrody nie zostato uzasadnione. W latach 2021-2022
nagrody otrzymali wszyscy pracownicy Urzedu, w roku 2023 i 2024 nagréd nie
otrzymato po czterech pracownikéw w kazdym z tych lat.

(akta kontroli str. 19-22,224- 241, 254)

Konserwator wyjasnit, ze Zachodniopomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkow
przy przyznawaniu nagréd bierze pod uwage w szczegdlnosci: zaangazowanie
pracownika, jego stosunek do wykonywanych obowigzkéw, poziom samodzielnosci
przy wykonywaniu zadan, wage wypetnieniach obowigzkdw, skutecznos¢ w ich
realizacji, hierarchie stanowisk, wymiar czasu pracy, stopien realizacji powierzonych
dziatan, nieobecnosci pracownika z powodu choroby, lub urlopu bezptatnego.
W oparciu o powyzsze kryteria oraz indywidualng decyzje Zachodniopomorskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw przyznawana jest nagroda uznaniowa za
dane poétrocze. Zasady te sq znane doskonale pracownikom urzedu totez nie ma
potrzeby kazdorazowego ich wskazywania. Nie byly dotychczas kwestionowane przez
zatoge i odpowiadajq poczuciu sprawiedliwosci spotecznej pracownikow.

(akta kontroli str. 254, 258)

W Urzedzie wprowadzono zasady przyznawania dodatkéw zadaniowych
cztonkom ksc*3. Zgodnie z przyjetymi zasadami cztonkowi ksc moze zostac
przyznany dodatek zadaniowy (w kwocie nieprzekraczajgcej 40% wynagrodzenia
zasadniczego) za wykonywanie dodatkowych, powierzonych mu przez
pracodawce, zadan na okres ich wykonywania - na wniosek zastepcy
Konserwatora, kierownika delegatury, gtdwnego ksiegowego lub kierownika
wydziatu. W przypadku powierzenia cztonkowi stuzby cywilnej dodatkowych
zadan bezposrednio przez Konserwatora wniosek nie byt wymagany.

(akta kontroli str. 54-57)

Badaniem szczegétowym objeto przyznanie dodatkdow zadaniowych pieciu
pracownikom stuzby cywilnej. W kazdym z badanych przypadkéw dodatek byt
przyznawany jednorazowo na podstawie stosownego wniosku. Kwoty dodatkéw
wynosity od 600 zt do 3800 zt. Uzasadnieniem dla trzech wnioskéw byto
zwiekszenie liczby i stopnia skomplikowania czynnosci w ramach realizowanych
w 2022 r. zadan w zakresie ochrony zabytkéw, okreslonych w duzej liczbie aktow
prawnych. W jednym przypadku dodatek zadaniowy zostat przyznany za
wykonywanie dodatkowych zadan zwigzanych z realizacjg | etapu projektu pn.
.Wsparcie stuzb konserwatoréw zabytkéw na szczeblu centralnym
i wojewoddzkimi,  realizujgcych  zadania  zwigzane  z  inwestycjami
infrastrukturalnymi w ramach POIiS, FEnIKS, CEF i CEF2 na lata 2024-2029".
Jednemu z pracownikéw przyznano dodatek zadaniowy za wykonywanie
dodatkowych zadan, bedacych konsekwencjg likwidacji stanowiska miejskiego
konserwatora zabytkéw w Szczecinku, w tym w wiekszosci o wysokim stopniu
ztozonosci i trudnosci, a takze wynikajgce z dziatalnosci Urzedu w warunkach
epidemicznych.

42 Pracownikom, ktérym w kazdym z badanych lat przyznano najnizsze, $rednie i najwyzsze kwoty

nagréd.

43 Zarzadzenie Nr 2/2014 Wojewddzkiego Konserwatora z dnia 24 stycznia 2014 r. (,Zasady
przyznawania dodatkéw zadaniowych czionkom korpusu stuzby cywilnej zatrudnionym
w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkédw w Szczecinie” - zatgcznik do ww. zarzadzenia).
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(akta kontroli str. 204-213)

Z dniem 22 czerwca 2022 r. Wojewoda Zachodniopomorski powotat Zastepce
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw*. W latach 2022-2024 Wojewoda
Zachodniopomorski przyznat Zastepcy Konserwatora dwukrotnie specjalny
dodatek motywacyjny. W 2022 r. dodatek przyznano jednorazowo z tytutu
okresowego zwiekszenia obowigzkéw w zakresie ochrony zabytkéw w 2022 r.,
w 2023 r. - na podstawie art. 1 pkt 5 ustawy z dnia 7 lipca 2023 r. o zmianie
ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach stuzacych realizacji ustawy budzetowej na
rok 2023 oraz niektdrych innych ustaw*.

(akta kontroli str. 214-218)

W latach 2021 i 2023 w Urzedzie, na podstawie odrebnych regulaminéw?,
utworzono specjalny fundusz motywacyjny w wysokosci 6% planowanych na rok
2021 oraz 3,2% kwoty stanowigcej 5/12 planowanych na rok 2023 wynagrodzen
osobowych i uposazen (z wytgczeniem okreslonych ustawowo przypadkéw).
Regulamin stanowit, ze dodatek motywacyjny przyznawany jest decyzjg
Konserwatora na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika. Dodatek motywacyjny nie mogt by¢ wyzszy niz 90% wynagrodzenia
brutto.

(akta kontroli str. 242-246)

Analizg objeto dwa wnioski o przyznanie dodatku motywacyjnego sporzgdzone
w 2021 r. i jeden wniosek z 2023 r. Badanie wykazato, ze wszystkie trzy wnioski
spetniaty warunki okreslone w ww. regulaminach, tj. m.in. zostaty uzasadnione
oraz zostaly przyznane za osiggniecia wykraczajgce poza zadania realizowane
przez danego pracownika. Decyzje o przyznaniu dodatku motywacyjnego
podejmowat Konserwator. Dodatek miat charakter uznaniowy.

(akta kontroli str. 220-223)

W sprawie stosowania w Urzedzie pozafinansowych instrumentéw

motywowania pracownikow Konserwator wyjasnit, ze w Urzedzie funkcjonujq

nastepujqce narzedzia work-life balance:

1) Dofinansowanie do wypoczynku ,wczasy pod gruszq”; wnioski znajdujq sie
w dokumentacji ZFSS¥;

2) PZO* - wnioski pracownikdéw znajdujq sie w aktach osobowych pracownikéw;

3) Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem - korzystajq z tego osoby, ktére majq
mitodsze dzieci, na ustny wniosek pracownika skierowany do ZWKZ*, po
uzyskaniu ustnej zgody pracodawcy pracownik ma mozliwosc¢ przyjscia do pracy
Z dzieckiem;

4) Dbanie o komfort psychiczny pracownikéw - przyjazna i otwarta postawa
kierownictwa Urzedu, pomoc i wsparcie pracownikéw w rozwigzaniu trudnych
sytuacji zawodowych, budowanie przyjaznego srodowiska pracy;

44 Stanowisko poprzednio nieobsadzone.

4 Dz.U. poz. 1586.

4 Zarzadzenie nr 12/2021 Wojewddzkiego Konserwatora z dnia 2 listopada 2021 r. w sprawie
regulaminu przyznawania dodatku motywacyjnego pracownikom WUOZ; zarzgdzenie nr 10/2023
z dnia 18 sierpnia 2023 r. w sprawie regulaminu przyznawania specjalnego dodatku
motywacyjnego pracownikom WUOZ.

47 Zaktadowy Fundusz Swiadczer: Socjalnych.

8 Praca zdalna okolicznosciowa.

4 Wojewddzkiego Konserwatora.
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5) Rowerownia - Urzqd zapewnia stojaki - parking rowerowy na terenie obiektu.
(akta kontroli str. 254-258)

11. Zasady awansowania pracownikdw w Urzedzie okreslat Regulamin
awansowania, zgodnie z ktérym awanse mogty by¢ przyznawane kazdorazowo
po uzyskaniu pierwszej pozytywnej oceny okresowej w stuzbie cywilnej na
jednym z dwdch najwyzszych poziomdéw przewidzianych w skali ocen3C.
Nastepny i kolejny awans mogt zostal przyznany po przepracowaniu przez
pracownika jednego roku od otrzymania poprzedniego awansu na danym
stanowisku. Na podjecie decyzji w sprawie awansowania pracownika
Konserwator miat 30 dni od dnia ztozenia pisemnego wniosku> przez
kierownika wydziatu, w ktdrym pracownik petnit swoje obowigzki. Konserwator
podejmowat decyzje, zamieszczajgc odpowiednig adnotacje na wniosku.

W latach 2021-2024 awansowano dziewieciu pracownikéw, w tym: w 2021 r.
jednego pracownika - ze starszego inspektora na starszego specjaliste, w 2022 r.
jednego pracownika - ze starszego inspektora na specjaliste, w 2023 r. jednego
pracownika - ze starszego specjalisty na gtdwnego specjaliste, w 2024 r.
awansem objeto szesciu pracownikdéw; w trzech przypadkach - z inspektora na
starszego inspektora, w dwdch - ze starszego specjalisty na gtdwnego specjaliste
oraz po jednym przypadku: ze specjalisty na starszego specjaliste i ze starszego
inspektora na specjaliste.

(akta kontroli str. 27-32, 141)

Badaniem objeto dokumentacje pracownicza pieciu pracownikéw Urzedu,

awansowanych w latach 2021-2024%2. Analiza wykazata, ze:

— wnioski o awans, sporzgdzone na wzorze zgodnym z zatgcznikiem do
Regulaminu awansowania, ztozyli: Kierownik Wydziatu (jeden przypadek) oraz
Zastepca Konserwatora (cztery przypadki);

— Wojewddzki Konserwator podejmowat decyzje w sprawie awansu w ciggu 30
dni od dnia zlozenia pisemnego wniosku o awansowanie pracownika,
poprzez zamieszczenie odpowiedniej adnotacji na ww. wniosku;

— powierzenie nowego stanowiska nastepowato w drodze aneksu do umowy
o prace, bez zmiany pozostalych warunkéw umowy (w tym zmiany
wynagrodzenia> - w czterech przypadkach); w jednym przypadku pracownik
otrzymat pismo w sprawie awansu wraz ze wzrostem wynagrodzenia.

W badanej prébie dwoch pracownikéw awansowano zgodnie z zasadami
wynikajacymi z wewnetrznych regulacji. Trzech natomiast - bez stosowania tych
zasad, tj.: w dwdch przypadkach ostatnie oceny okresowe pracownikéw przed
otrzymaniem przez nich awansu byly ,na poziomie oczekiwan”, a w jednym
przypadku pracownika awansowano z dniem 1 pazdziernika 2024 r. ze starszego
specjalisty na gtéwnego specjaliste pomimo, ze poprzedni awans otrzymat
zdniem 1 stycznia 2024 r. W przypadkach tych Konserwator skorzystat

0 powyzej oczekiwan” oraz ,znacznie powyzej oczekiwan”.
51 Na wzorze stanowigcym zatgcznik do Regulaminu awansowania.
52 Proba losowa pracownikéw, zatrudnionych w Wydziale Rejestru Zabytkéw i Dokumentacji
Zabytkow (jeden) oraz Wydziatu ds. Inspekcji Zabytkéw Nieruchomych (czterech).
53 Wedtug § 2 ust. 2 Regulaminu awansowania, awans pracownika moze by¢ potgczony
z podwyzszeniem jego ptacy, ale nie jest z nim tozsamy.
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z mozliwosci awansowania pracownikdéw z pominieciem zasad okreslonych
w Regulaminie awansowania.

(akta kontroli str. 27-32, 142-156, 157-158)

W ztozonych wyjasnieniach Wojewd6dzki Konserwator wskazat na 8 7 Regulaminu
awansowania, ktory stanowi, ze w razie koniecznej potrzeby Konserwator moze
awansowac pracownika z pominieciem zasad okre$lonych w rozdziatach
poprzednich Regulaminu. Awanse dotyczyty pracownikéw wieloletnich, z duzym
doswiadczeniem i wiedzg specjalistyczna.

(akta kontroli str. 259-263)

12. W sprawie niekorzystania z uprawnien wynikajgcych z nowelizacji ustawy
o stuzbie cywilnej Wojewddzki Konserwator wyjasnit, ze zmian wprowadzonych
w ustawie z dnia 14 kwietnia 2023 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz
niektdrych innych ustaw, a odnoszqcych sie do systemdw czasu pracy, nhie
zastosowano, gdyz nie bytfo takiej potrzeby. Analiza dotychczasowych postulatow
pracowniczych w zakresie czasu pracy nie wykazata celowosci stosowania
elastycznych systeméw czasu pracy. Takze kwestie organizacji pracy nie wymuszaty
jak dotychczas wprowadzania ich (systemdw czasu pracy) do stosowania. Informacja
o zmianach wprowadzonych w powyzszym akcie prawnym byta szeroko
rozpowszechniona wsrod pracownikéw Urzedu. Pracownicy do dnia kontroli nie
zgtosili  zadnego postulatu zastosowania ,nowych” systeméw czasu pracy.
Jednoczesnie kierownictwo Urzedu jest otwarte na wprowadzenie elastycznych
systemow czasu pracy, jesli pojawiq sie w tej kwestii sygnaty ze strony cztonkow
korpusu stuzby cywilnej lub bedzie tego wymagac organizacja pracy Urzedu.

(akta kontroli str. 277, 280)

Na podstawie § 24 ust. 1, 3 i 4 zarzadzenia Nr 03/2011 Wojewddzkiego
Konserwatora z dnia 26 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
pracy w WUOZ w Szczecinie>*, podstawg rozktadéw czasu pracy byt przyjety
o$miogodzinny czas pracy w przecietnie 40-godzinnym pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym: jeden miesigc dla
pracownikow stuzby cywilnej oraz cztery miesigce dla pracownikdw poza stuzbg
cywilng. W 8 28 Regulaminu pracy ustalono, ze na pisemny wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na inne
godziny rozpoczynania i konczenia pracy, jezeli nie zaktéci to normalnego
funkcjonowania wydziatu (komorki organizacyjnej) lub stanowiska pracy.

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie wystapity przypadki pracy w godzinach
nadliczbowych pracownikoéw ksc, co dotyczyto dwéch pracownikéw w tagcznym
wymiarze 112 godzin w 2023 r. oraz dwo6ch pracownikéw w tgcznym wymiarze
16 godzin w 2024 r. W sprawozdaniach DSC-DYS za lata 2023-2024 wykazano, ze
wszystkie godziny nadliczbowe zostaty rozliczone®.

(akta kontroli str. 73-104, 177-182)

W zlozonych ustnie wyjasnieniach Konserwator odnidst sie do powoddw
koniecznosci pracy w nadgodzinach: Praca w godzinach nadliczbowych Pani E.S.

>4 Dalej: Regulamin pracy.
55 Zgodnie z przepisami usc i wewnetrznymi uregulowaniami.
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wynikata z koniecznosci zatatwienia pilnych spraw, ktére prowadzita jeszcze
w okresie, gdy byta zatrudniona na stanowisku Zachodniopomorskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw. Obecnie pracuje na 0,4 etatu, w zwigzku
Z czym zdarzafty sie sytuacje, w ktorych nie byto mozliwosci zatatwienia danej sprawy
w godzinach pracy pracownika. Poza tym jej ogromne doswiadczenie zawodowe jest
generalnie wykorzystywane w wielu sprawach. Pani S.K.-P. w 2023 r. uczestniczyta
w zajeciach na Akademii Marynarki Wojennej im. Bohateréw Westerplatte w Gdyni
na kierunku ,Ochrona ddbr kultury w sytuacjach kryzysowych i konfliktach
zbrojnych”. Zaproszenie do uczestnictwa pracownikow Wojewddzkiego Urzedu
Ochrony Zabytkdéw w Szczecinie w powyzszych zajeciach otrzymaliSmy w marcu
2023 r. z Narodowego Instytutu Konserwacji Zabytkéw. Zajecia byty dofinansowane
ze srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Studia odbywaty sie w trybie
hybrydowym, tj. online oraz stacjonarnie, co wigzato sie z podrézami pracownika do
Gdyni lub Krakowa. (...) Praca w godzinach nadliczbowych Pani D.B. i Pana G.P.
wynikata z koniecznosci zatatwienia pilnych spraw w dniach wolnych od pracy -
w soboty. Prace te wykonano na wniosek podmiotow trzecich tj. w pierwszym
przypadku wnioskowany komisyjny odbior koricowy prac renowacyjnych przy
zaglowcu s/y ,Kapitan Gtowacki” ze wzgleddw organizacyjnych nastqpit 18 maja
2024 r. wporcie rybackim w Pucku. W drugim przypadku wniosek dotyczyt
komisyjnego zdemontowania i otworzenia kapsuly czasu, znajdujqcej sie na szczycie
wiezy kosciota pw. sw. Piotra Apostota w Miedzyzdrojach w dniu 29 czerwca 2024 r.
Pan G.P. prace w Miedzyzdrojach wykonywat w zastepstwie za innego pracownika.

(akta kontroli str. 132-133)

Badanie ewidencji czasu pracy pracownikéw pracujgcych w nadgodzinach
wykazato nierzetelne jej prowadzenie, co zostato opisane w sekcji Stwierdzone
nieprawidtowosci.

(akta kontroli str. 187-188)

13. Generalna Konserwator Zabytkéw i Wojewoda Zachodniopomorski
poinformowali®®, ze w badanym okresie dziatalno$¢ Wojewddzkiego
Konserwatora w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi nie byta przedmiotem
skarg.

(akta kontroli str. 189-198)

Zadna z przeprowadzanych w latach 2021-20255 kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych nie dotyczyta zarzgdzania zasobami ludzkimi.

(akta kontroli str. 199-203)

14. W ztozonych wyjasnieniach Konserwator wskazat na nastepujgce trudnosci
i bariery w procesie zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej i poza nia:

(...) brak wystarczajqcej ilosci etatéw na realizacje zadan podstawowych i zadan
pozamerytorycznych | zwigzane z tym obcigZenie pracq zatrudnionych o0sob;
niemoznosc zapewnienia pracownikom konkurencyjnych wynagrodzen, co ogranicza
zainteresowanie naborami oraz powoduje niezadowolenie  pracownikow;

56 W trybie art. 29 ust. 1pkt 2 lit. f oraz art. 40 ust. 7 ustawy o NIK.
57 Do dnia rozpoczecia kontroli NIK.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

ograniczone srodki finansowe i rosnqcy poziom wynagrodzenia minimalnego, co
powoduje sptaszczenie struktury wynagrodzen.

(akta kontroli str. 277, 280)

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

1. Wbrew wymogom punktu Il. 2 zarzgdzenia nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia
30 maja 2012 r. i punktu I1.1.3 zatgcznika nr 6 do Zarzadzenia nr 6 Szefa Stuzby
Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardéw zarzgdzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej oraz § 4 Programu ZZL>® przyjetego w Urzedzie nie
aktualizowano Programu ZZL raz na trzy lata.

(akta kontroli str. 43-49)

Wojewddzki Konserwator wyjasnit, ze paragraf 2 zarzqdzenia nr 6 Szefa Stuzby
Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standarddéw zarzqdzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej stanowi, iz wejscie w Zycie zarzqdzenia nie powoduje
obowiqzku przygotowania nowego programu zarzqdzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie. (...) Zgodnie z rozdziatem Il ust. 1 pkt 2 mate jednostki dostosowujq
program zarzqdzania zasobami ludzkimi do wtasnych potrzeb i moZliwosci. Zapis
ten oznacza, iz niewielkie podmioty aktualizujqg programy gdy uznajq, iz wystepuje
taka koniecznos¢. Taka tez byta przyczyna braku aktualizacji programu zarzgdzania
zasobami ludzkimi - brak wyrazZnej potrzeby oraz niewielkie mozliwosci kadrowe
urzedu. (...) Aktualnie prowadzone sq prace nad aktualizacjq programu.

(akta kontroli str. 26, 44)

W toku kontroli NIK zarzagdzeniem Nr 1/2025 z dnia 24 stycznia 2025 r. w sprawie
wprowadzenia Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Wojewddzkim
Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Szczecinie na lata 2025-2027 Konserwator
zaktualizowat Program ZZL.

(akta kontroli str. 134-140)

2. Wbrew postanowieniom art. 36 ust. 3 usc, w przypadku wszystkich dziesieciu
objetych kontrolg akt pracownikéw, ktérzy po raz pierwszy podjeli prace
w stuzbie cywilnej i w latach 2021-2024 odbyli stuzbe przygotowawczg, nie
okreslono zakresu i czasu trwania tej stuzby na podstawie opinii osoby kierujace;j
komorka organizacyjna, w ktérej pracownik byt zatrudniony>°.

(akta kontroli str. 203)

Wojewddzki Konserwator wyjasnit: W Urzedzie stuzba przygotowawcza odbywa sie
w najlepszej instytucji zajmujgcej sie stuzbg cywilng. Jest to Krajowa Szkofa
Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej Lecha Kaczyriskiego.
Decyzje w tej sprawie podjefo kierownictwo urzedu. W ocenie Konserwatora jest to
najlepsze narzedzie dostepne na rynku w tym zakresie. Stuzba przygotowawcza na
tej platformie obejmuje wszystkie niezbedne elementy, tzn. podstawy urzednicze
w stuzbie cywilnej, podstawowe procedury w administracji publicznej, wybrane

58 Stanowigcego Zatgcznik do zarzadzenia nr 14 Wojewddzkiego Konserwatora z dnia 27 listopada
2012 r. w sprawie nadania Programu ZZL w Urzedzie.
59 Opinia dotyczy poziomu przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych
Z opisu zajmowanego stanowiska pracy.
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zagadnienia merytoryczne. ZWKZ kazdorazowo przed skierowaniem na stuzbe
cywilng, zasiega opinii Kierownika Wydziatu o kierowanym pracowniku w formie
ustnej, Pracownik ds. kadr i pfac na polecenie ZWKZ kieruje pracownika na stuzbe
przygotowawczq do wybranej instytucji zajmujgcej sie stuzbg cywilng. Nie
dysponujemy pisemnymi dokumentami dot. ww. procedury. Wedtug wyjasnien
pracownika ds. kadr i ptac byty to tylko rozmowy stuzbowe.

(akta kontroli str. 277-280)

NIK wskazuje, ze powyzsza nieprawidtowos¢ miata wytgcznie formalny
charakter.

3. Konserwator nie okreslit zakresu, sposobu przeprowadzenia oraz warunkéw
zaliczenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, do czego
zobowigzywaty go przepisy art. 36 ust. 5 usc.

(akta kontroli str. 265-272)

Konserwator wyjasnit, ze egzamin ze stuzby przygotowawczej pracownik odbywa
na platformie szkoleniowej Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej Lecha Kaczyriskiego. Dyrektor Generalny kierujgc na
egzamin pracownika do tej szkolty zgadza sie na warunki zaproponowane przez tq
szkote. KSAP okresla zakres, sposéb przeprowadzania oraz warunki zaliczenia
egzaminu koriczqcego stuzbe przygotowawczq, co jest dopuszczalne od strony
prawnej i organizacyjnej. W takiej sytuacji okreslanie wtasnego ,urzedowego”
zakresu jest niecelowe. Obowiqzujgcym w Urzedzie zakresem, sposobem
przeprowadzania oraz warunkami zaliczenia egzaminu koriczgcego stuzbe
przygotowawczq jest na dzieri dzisiejszy ten stosowany przez KSAP, co jest w petni
legalne. Uregulowania w ustawie o stuzbie cywilnej nie odpowiadajg w petni
rozwojowi technologicznemu.

(akta kontroli str. 277-280)

NIK wskazuje, ze powyzsza nieprawidtowos¢ miata wytgcznie formalny
charakter.

4. W latach 2021-2024 Konserwator nie ustalat rocznych planéw szkolen ani nie
przeprowadzat ankiet szkoleniowych, co stanowito wymdg 8 15 8 16 Programu
ZZL przyjetego w Urzedzie.

(akta kontroli str. 43-49)

Konserwator wyjasnit, ze pracownicy WUOZ brali udziat w szkoleniach na
podstawie indywidualnych zgtoszern i wnioskéw, wplywajgcych do ZWKZ,
realizowanych w ramach biezgcych potrzeb Urzedu z uwzglednieniem mozliwosci
finansowych Urzedu. Plan szkoleni ustalany byt z pracownikami podczas oceny
okresowej i wpisywany w Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego. Zakres
potrzeb szkoleniowych ustalany jest na biezgco i indywidualnie z przetozonym.

(akta kontroli str. 259-272)

W zaktualizowanym Programie ZZL nie zawarto wymogéw co do ustalania
planéw szkolen iprzeprowadzania ankiet. Dlatego tez NIK odstgpita od
formutowania wniosku w zakresie sformalizowania polityki szkoleniowej.
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5. Ewidencja czasu pracy pracownikéw pracujgcych w 2023 r. w nadgodzinach
prowadzona byta nierzetelnie. Konserwator dopuscit do sytuacji, w ktorej
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji btednie rejestrowat czas
pracy i stwierdzono brak spéjnosci miedzy listg obecnosci a ewidencjg czasu
pracy. Wyjasniajac przyczyny rozbieznosci podat np. ,pracownik byt w pracy, nie
wpisatam w ewidencji”, ,pracownika nie byto w pracy, omytkowo wpisatam
w ewidencji”, ,byt w pracy, omytkowo wpisano urlop szkoleniowy”.

(akta kontroli str. 187-188)

Konserwator wyjasnit: Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie czasu pracy
w ramach zatrudnienia na 0,8 etatu, w czesci 0,4 etatu prowadzi sprawy zwigzane
Z zatrudnieniem {(...). Pozostate 0,4 etatu zwiqzane jest z wykonywaniem czZynnosci
dotyczqcych prowadzenia dokumentacji i ewidencji wynagrodzen pracowniczych (...).
Ponadto, pracownik prowadzi réwniez sprawy zwigzane z ZFSS. W zwiqzku
Z powyzszym (...) btfedy w prowadzeniu rejestracji czasu pracy sq ewidentnie bfedem
ludzkim wynikajgcym z réznorodnosci prowadzonych zadan. Okresowo ({...)
wystepujq spietrzenia obowigzkow, ktére mogq prowadzi¢ do utraty koncentracji
i bfeddw. Pracownica jedynie w ten sposob byta w stanie wyttumaczy¢ swoje btedy
w prowadzeniu rejestracji czasu pracy. Omytki pracownicy juz zostaly poprawione
a pracownica tworzy plan unikniecia omytek w przysztosci.

(akta kontroli str. 282)

Zdaniem NIK wymiar czasu pracy nie zwalnia pracownika z obowigzku
rzetelnego wykonywania powierzonych mu zadan stuzbowych.

6. W przypadku dwoch naborow®® w tresci ogtoszen publikowanych w BIP WUOZ,
w BIP KPRM oraz w ogtoszeniach umieszczanych na tablicy ogtoszen przy
sekretariacie WUOZ w opisie stanowiska pracy w rubryce ,wymagania
dodatkowe” wykazywano ,wymagania niezbedne"®,

(akta kontroli str. 262-264)

Konserwator wyjasnit, ze pracownica ds. kadr i ptac pomytkowo szykujgc ogtoszenia
do publikacji nr 120715 oraz 120702, dotyczgce Delegatury WUOZ w Koszalinie,
w rubryke: ,,wymagania dodatkowe” w ogtoszeniu wpisafa: ,wymagania niezbedne”.
Btfgd pracownicy ds. kadr i ptac byt spowodowany bardzo duzym nattokiem pracy
szczegblnie w tamtym okresie, gdyz zamieszczono 8 ogfoszeri o prace w bardzo
krétkim terminie czasu (w zwigzku z przydzieleniem Urzedowi 8 nowych etatéw).

(akta kontroli str. 277-280)

Zdaniem NIK okresowe spietrzenie zadan stuzbowych nie zwalnia pracownika
z obowigzku rzetelnego ich wykonywania.

60 Ogtoszenia nr 120715, 120703.

61 Tj. bardzo dobrg znajomos¢ podstawowego oprogramowania komputerowego (WORD, EXCEL,
ACCESS), znajomos¢ KPA oraz przepiséw dot. ochrony zabytkéw i prawa budowlanego, znajomosc
procedur dotyczacych postepowania administracyjnego w administracji, co stanowito
postepowanie nierzetelne.
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Whnioski

Uwagi

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania
NIK o sposobie
wykonania
wnioskow

IV. Uwagi i wnioski

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

1. Okresli¢ zakres, sposdb przeprowadzenia oraz warunki zaliczenia egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg zgodnie z wymogami art. 36 ust. 5 usc.

2. Okreslac zakres i czas trwania stuzby przygotowawczej na podstawie opinii
osoby kierujgcej komorkg organizacyjng, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
ktéry po raz pierwszy podejmuje prace w stuzbie cywilne;j.

3. Wzmocni¢ nadzér w celu wyeliminowania omytkowych zapiséw w tresci
ogtoszen o naborach na stanowiska stuzby cywilnej.

4. Wzmocni¢ nadzér w celu rzetelnego prowadzenia dokumentacji ewidencji
czasu pracy.

Najwyzsza Izba Kontroli nie formutuje uwag.
V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystagpienie 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 zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza
sie do Dyrektora Delegatury NIK w Szczecinie. Prawo zgtaszania zastrzezen,
zgodnie zart.61b ust.2 ustawy o NIK, nie przystuguje do wystgpienia
pokontrolnego zmienionego zgodnie z trescig uchwaty w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowa¢ Najwyzszg Izbe Kontroli,
w terminie 21 od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach
niepodjecia tych dziatan.

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

Szczecin, 18 czerwca 2025 .

Kontroler Najwyzsza Izba Kontroli

) Delegatura w Szczecinie
Agata Prochotta-Mitek

. Dyrektor
Specjalista k.p.
, . z up. Bogustaw Wojcik
/podpisano elektronicznie/

p.o. wicedyrektor Delegatury

/podpisano elektronicznie/
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