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I. Dane identyfikacyjne
Urzad Miejski w Ptotach’, pl. Konstytucji 3 Maja 1, 72-310 Pioty.

Szymon Klimko, Burmistrz Gminy Ptoty? od 7 maja 2024 r., poprzednio
Burmistrzem Gminy byt Radostaw Mackiewicz - od 22 listopada 2018 r.

Zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

Lata 2021-2024, z uwzglednieniem dowodoéw sporzadzonych przed i po tym
okresie, jezeli miaty zwigzek z dziataniami prowadzonymi w powyzszym
okresie3.

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

Najwyzsza lzba Kontroli
Delegatura w Szczecinie

Artur Matejko, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienia do kontroli:
nr LSZ/26/2025 z 13 stycznia 2025 r. oraz nr LSZ/61/2025 z 31 marca 2025 r.
(akta kontroli str. 1-6, 872)

Il.Ocena ogdlna® kontrolowanej dziatalnosci

Burmistrz, w okresie objetym kontrolg, zarzadzat zasobami ludzkimi
w Urzedzie, jednak nie zawsze w sposdb prawidtowy i rzetelny.

Przestrzegano warunkdéw i sposobu wynagradzania pracownikéw Urzedu
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych® oraz Regulaminie
wynagradzania pracownikow Urzedu’. Przy naborze na stanowiska
urzednicze prawidtowo zastosowano zasady wskazane w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych® dotyczgce otwartosci
i konkurencyjnosci. Stuzba przygotowawcza w Urzedzie zostata prawidtowo
zorganizowana i przeprowadzona, zgodnie z wymogami ups. Pracownikom
zapewniono mozliwos¢ podnoszenia poziomu ich wiedzy i kwalifikacji
zawodowych. Rzetelnie przyznawano im nagrody za szczegdlne osiggniecia

" Dalej: Urzad.

2 Dalej: Burmistrz lub Burmistrz Ptotéw.

3 Czynnosci kontrolne w jednostce zakonczyly sie 25 kwietnia 2025 r.

4Dz. U.z2022r. poz. 623; dalej: ustawa o NIK.

5> Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogdlng jako ocene pozytywna, ocene negatywng albo
ocene w formie opisowe;j.

6 Dz. U.z2024 r. poz. 1638; dalej: rozporzadzenie ptacowe.

7 Wprowadzonym zarzadzeniem Nr 137/201 Burmistrza Ptotéw z 22 grudnia 2021 r., zmienionym
zarzgdzeniami: Nr 57/2023 z 23 czerwca 2023 r., Nr 61/2023 z 28 czerwca 2023 r., Nr 85/2024 r.
z 22 lipca 2024 r., Nr 95/2024 z 19 sierpnia 2024 r.

8 Dz. U.z2024r. poz. 1135; dalej: ups.



Opis stanu
faktycznego

oraz awansowano. Wystepujace przypadki pracy w godzinach nadliczbowych
zostaty prawidtowo rozliczone. W Urzedzie stosowano rdéwniez narzedzia
work life-balance®, do ktérych mozna zaliczy¢ elastyczne godziny rozpoczecia
i zakonhczenia pracy.

W dziataniach Burmistrza w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

- w latach 2021-2024 nie przeprowadzono oceny okresowej wszystkich
pracownikéw Urzedu, co stanowito naruszenie obowigzku okreslonego
w art. 27 ust. 1i 2 ups;

- w latach 2021-2024 nie dokonywano ocen systemu kontroli zarzadczej
(samoocen) oraz nie sporzadzono oswiadczen o stanie funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie, co bylo niezgodne 8§23 zarzadzenia
Burmistrza w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej'® oraz
standardami kontroli zarzadczej okreslonymi w Komunikacie nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych™;

- w latach 2023-2024 dopuszczono do Swiadczenia pracy przez
pracownikéw w trakcie urlopu wypoczynkowego i rozliczania tego czasu
jako ,nadgodziny przepracowane”, co naruszato przepisy art. 152 § 1i 2
oraz art. 1542 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy'?, a takze
§ 28 ust. 1 i ust. 2 lit. f oraz lit. g Regulaminu pracy’;

- nowo przyjmowani pracownicy w latach 2021-2024 oraz kierownicy
referatéw Urzedu nie zostali zapoznani z Zasadami kontroli zarzgdczej;

— prowadzony rejestr szkoleh za 2022 r. i 2023 r. nie zawierat wszystkich
szkolen zrealizowanych przez pracownikéw Urzedu;

— nie sporzadzano planéw szkolen na lata 2021-2024, pomimo wymogu
okreslonego w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu'™,

l1l. Opis ustalonego stanu faktycznego

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

1. Zatrudnienie w latach 2021-2024 w Urzedzie na stanowiskach
urzedniczych™ wzrosto z 31 oséb (30,5 etatu), w tym na pozostatych
stanowiskach urzedniczych (XIV-VIIl kategorie zaszeregowania) 25 oséb (24,5
etatu)'® - stan na 1 stycznia 2021 r. - do 34 oséb (33,25 etatu), w tym na
pozostatych stanowiskach urzedniczych 28 os6b (27,875 etatu)'” - stan na 31
grudnia 2024 r.

(akta kontroli str. 845, 848)

° Koncepcja zarzadzania czasem, zaktadajgca réwnowage pomiedzy zyciem zawodowym
a prywatnym.

"9 Nr 52A/2010 z 18 czerwca 2010 r. Dalej: Zasady kontroli zarzadcze;.

" Dz. Urz. MF 2 2009 r. Nr 15, poz. 84; dalej: Standardy kontroli zarzagdczej.

12Dz, U. 22025 r. poz. 277; dalej: Kodeks pracy.

'3 Wprowadzony zarzadzeniem Nr 24/2019 Burmistrza Ptotéw z 18 marca 2019 r., zmieniony
zarzgdzeniem Nr 109/2020 z 21 grudnia 2020 r. Dalej: Regulamin pracy.

4 Zarzadzenie Nr 82/2018 Burmistrza Ptotéw z 19 listopada 2018 r. Dalej: Regulamin
podnoszenia kwalifikacji.

> Wedtug tabeli 11.D zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia ptacowego.

6 Na stanowiskach kierowniczych: od XVII do XVI kategorii zaszeregowania trzy osoby (trzy etaty)
i XV-XIIl kategorii zaszeregowania trzy osoby (trzy etaty).

7 Na stanowiskach kierowniczych: od XVII do XVI kategorii zaszeregowania dwie osoby (1,375
etatu) i od XV do XIIl kategorii zaszeregowania cztery osoby (cztery etaty).



Srednie miesieczne wynagrodzenie zasadnicze brutto oraz érednie
wynagrodzenie catkowite brutto™ w przeliczeniu na etat wg stanu na 31
grudnia roku 2021 i 2024 wynosito odpowiednio:
- na stanowiskach kierowniczych urzedniczych®™ 3,5 tys. zt (5,9 tys. zt) i 4,5
tys. z+ (8,1 tys. zt);
— na pozostatych stanowiskach urzedniczych?® 3,7 tys. zt (4,9 tys. zi)
i 5,1tys. zt (7,1 tys. zb);
— na stanowiskach pomocniczych i obstugi?' 2,5 tys. zt (4,1 tys. zb) i 4,1 tys. zt
(6,4 tys. zi).
Mediana wynagrodzeh zasadniczych i catkowitych na stanowiskach
urzedniczych wynosita odpowiednio 3,6 tys. zt (5,0tys. zb) i 52 tys. zt (7,4
tys.z), natomiast mediana wynagrodzen dla wszystkich stanowisk
pomocniczych i obstugi - 2,6 tys. zt (3,8 tys. zt) i 4,3 tys. zt (6,5 tys. zt).
(akta kontroli str. 846, 849)

Ogotem w Urzedzie w latach 2021-2024 przeprowadzono 16 nabordw, z tego
w: 2021 r. sze$¢, 2022 r. jeden, 2023 r. dwa, 2024 r. siedem, a liczba naboréw
zakonczonych wyborem kandydata na stanowisko wynosita odpowiednio
w: 2021 r. pie¢, 2022 r. jeden, 2023 r. dwa, 2024 r. sze$¢. Przeprowadzone
nabory dotyczyty wytgcznie pozostatych stanowisk urzedniczych.

(akta kontroli str. 846-847, 850)

Liczba etatéw, w przypadku ktérych ustat stosunek pracy w latach 2021-2024,
wynosita ogétem 12, z tego w: 2021 r. szes¢ etatéw, 2022 r. jeden, 2023 r.
dwa, 2024 r. trzy.

(akta kontroli str. 847, 850)

W okresie objetym kontrolg przyczynami ustania stosunku pracy byty:

- w 2021 r. wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce (dwa etaty),
rozwigzanie umowy na skutek nieprzyjecia przez pracownika nowych
warunkow pracy i ptacy - wypowiedzenie zmieniajgce (jeden) oraz na mocy
porozumienia stron (trzy etaty)?;

— w 2022 r. przeniesienie do innej jednostki organizacyjnej samorzadu na
podstawie porozumienia pomiedzy pracodawcami (jeden etat);

— w2023 r. na mocy porozumienia stron (dwa etaty);

— w 2024 r. na mocy porozumienia stron (dwa etaty)?® oraz w wyniku
przeniesienia stuzbowego do innej jednostki organizacyjnej samorzadu
(jeden etat).

(akta kontroli str. 242, 247, 847)

2. W Urzedzie zapewnione zostaly zasoby ludzkie adekwatne do realizacji jego
celéw i zadan.

Burmistrz byt odpowiedzialny za realizacje zadan z zakresu polityki kadrowe;j.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw zostato przypisane Referatowi
Organizacyjno-Administracyjnemu i Spraw Obywatelskich. Zapewnienie
odpowiedniego poziomu zasobdow kadrowych byto procesem ciggtym.

'8 Tozsame z nalezno$ciami ze stosunku pracy, wykazywanymi w PIT-11.

9 Stanowiska kierownicze urzednicze wg rozporzadzania ptacowego (od XVII do XlIl kategorii
zaszeregowania), tj. od nr 2 do nr 8 tabeli XI pkt. 2.

20 Stanowiska urzednicze pozostate od nr 1 do nr 16 (od XIV do VIII kategorii zaszeregowania)
rozporzadzenia ptacowego.

21 Stanowiska pomocnicze i obstugi od nr 1 do 32 rozporzadzenia ptacowego (od | do XVI kategorii
zaszeregowania).

22 W tym jedna osoba z powodu przejécia na emeryture.

2 Dwie osoby z powodu przej$cia na emeryture.



Zdaniem Burmistrza (...) liczba o0séb zatrudnionych | rozktad zadari byt
adekwatny do potrzeb i umozliwiaf realizacje zaplanowanych celéw i zadan. (...)
(akta kontroli str. 33-76, 828)

Aneksem Nr 1 z dnia 15 kwietnia 2014 r. do Zasad kontroli zarzadczej
okreslono ryzyka dotyczace zasobdw ludzkich, tj. zwigzane z liczebnoscig
i kompetencjami pracownikdw, szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan
bez zabezpieczenia kadrowego oraz zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw
pracy i wypadkami przy pracy.

Ponadto wskazano, ze kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu
zobowigzani sg do przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny
funkcjonowania systemu kontroli. Wynik samooceny powinien by¢
sporzadzony wg wzoru kwestionariusza samooceny, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia.

W latach objetych kontrolg nie przeprowadzano samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej, a takze nie sporzadzano oswiadczen o stanie
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie?*. Powyzsze szerzej opisano
w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 182-202, 242-243, 851)

Burmistrz, odnoszac sie do procesu szacowania potrzeb Urzedu w zakresie
zasobdéw ludzkich w latach 2021-2024, wyjasnit: (..) Szacowania (...
dokonywano w oparciu o praktyczne doswiadczenia wypracowane w ciggu wielu
lat funkcjonowania Urzedu. Przyjmujgc, ze w stanie poczgtkowym na 1 stycznia
2021 r. liczba oséb zatrudnionych i rozktad zadari byt adekwatny do potrzeb
i umozliwiat realizacje zaplanowanych celdw i zadan, w okresie pdZniejszym
reagowano na zachodzgce zmiany. Poziom zatrudnienia i podziat zadan
pomiedzy pracownikdéw dostosowywano na biezqco zaréwno do dynamicznie
Zmieniajgcych sie w tym czasie warunkdw zewnetrznych, jak i priorytetow
dziatania kierownictwa.
Wprowadzajgc wszelkie zmiany analizowano potrzeby kadrowe w tym zakresie
chociaz analizy te nie mialy formy specjalnych opracowar. Efektem tych analiz
byto:
- tworzenie dodatkowych stanowisk i zatrudnianie nowych pracownikéw,
- tworzenie nowych komdrek organizacyjnych z wyodrebnionymi zadaniami
(Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi),
- zmiany w zakresach obowigzkéw pracownikdw (zwiekszanie, zmniejszanie albo
zastepowanie jedynych obowiqzkow innymi),
- zatrudnianie dodatkowych pracownikéw w ramach umdw na czas okreslony
w celu wspomagania urzednikéw w wykonywaniu ich zadan (wykonywanie
czynnosci  pomocniczych, np. przygotowanie korespondencji do wysytki,
porzgdkowanie akt i przygotowanie do archiwizacji, kserowanie dokumentow
itp.),
- powierzanie zadan dotychczas wykonywanych przez pracownikéw podmiotom
zewnetrznym na umowy cywilnoprawne (np. koordynator dostepnosci, inspektor
ochrony danych). (...)

(akta kontroli str. 828)

3. W Urzedzie nie opracowano i nie wdrozono strategii, polityki badz
programu zarzadzania zasobami ludzkimi (zzl). Ustalono, ze wg stanu na
dzien rozpoczecia kontroli (15 stycznia 2025 r.) w zakresie zarzadzania

240 ktérych mowa w § 23 Zasad kontroli zarzgdczej oraz Standardach kontroli zarzadcze;j.



zasobami ludzkim obowigzywaty w Urzedzie m.in.: Regulamin organizacyjny?,
Regulamin pracy, Regulamin wynagradzania pracownikéw?5, Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze?”, Regulamin podnoszenia
kwalifikacji, procedury dotyczace sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe®, a takze
wskazane wczesniej Zasady kontroli zarzgdcze;.
Nie stwierdzono rozbieznosci pomiedzy poszczegdlnymi dokumentami.

(akta kontroli str. 33-163, 243-244, 853)

W sprawie zasadnosci opracowania strategii, polityki badZ programu zzl
w Urzedzie Burmistrz wyjasnit, ze ze wzgledu na zmieniajace sie okolicznosci
zwigzane z wykonywaniem pracy w okresie objetym kontrolg (pandemia,
upowszechnienie pracy zdalnej) program zzl, jako podstawowy dokument
regulujacy zarzgdzanie zasobami ludzkimi powinien podlegac systematycznej
aktualizacji. Opracowanie takiego dokumentu bytoby czasochtonne,
kosztowne i nieprzydatne do realizacji zadan. Polityka zarzadzania zasobami
ludzkimi w Urzedzie w praktyce jest wyznaczana z jednej strony przez
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa i wydawane na ich podstawie
przepisy wewnetrzne, a z drugiej strony przez mozliwosci faktyczne Urzedu.
Opracowanie dokumentu o charakterze strategicznym, programowym nie
miatoby w zasadzie wptywu ani na jedno, ani na drugie.

(akta kontroli str. 243, 249-250, 853)

Pracownicy Urzedu zapoznawali sie z poszczegdlnymi dokumentami
dotyczacymi organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi m.in. poprzez
poczte elektroniczng. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzali zapoznanie
sie z ww. dokumentami poprzez stosowne oswiadczenie. Pracownicy, ktorzy
nie posiadali dostepu do poczty elektronicznej poswiadczali zapoznanie sie
z dokumentami odrecznym podpisem.
Okolicznos¢ zapoznania sie z zarzadzeniem Burmistrza dotyczacym Zasad
kontroli zarzagdczej w Urzedzie potwierdzito osmiu pracownikéw Urzedu. Brak
byto podpiséw kierownikéw poszczegdlnych referatéw oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie. Powyzsze szerzej
opisano w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 184-202, 829, 854)

Ponadto Burmistrz wyjasnit: (..) Dotychczas nie zastosowano metody
przekazywania informacji na wydzielony w sieci informatycznej wspdiny katalog,
gdyz nie dostrzezono takiej potrzeby. Takie rozwigzanie jest moZliwe technicznie
i po analizie oceniamy, ze jest ono praktyczne i uzyteczne, np. umozliwi fatwe
odnalezienie dokumentdw i informacji zamieszczonych w przesztosci, jezeli zajdzie
potrzeba, aby po nie siegngc. Wzwiqzku z tym zastosujemy metode
przekazywania informacji poprzez wyodrebniony wspdlny dla wszystkich
pracownikow katalog. (...)

25 Wprowadzony zarzgdzeniem Nr 47/2023 Burmistrza Ptotéw z 22 maja 2023 r., zmieniony
zarzadzeniem Nr 98/2023 z 10 pazdziernika 2023 r.

26 Wprowadzony zarzgdzeniem Nr 137/201 Burmistrza Ptotéw z 22 grudnia 2021 r., zmieniony
zarzadzeniami: Nr 57/2023 z 23 czerwca 2023 r., Nr 61/2023 z 28 czerwca 2023 r., Nr 85/2024 r.
z22 lipca 2024 r., Nr 95/2024 z 19 sierpnia 2024 r. Uprzednio obowigzywat regulamin
wynagradzania wprowadzony zarzgdzeniem Nr 107/2019 Burmistrza Ptotéw z 17 grudnia 2019 r.
Dalej: Regulamin wynagradzania pracownikow.

27 Wprowadzony zarzadzeniem Nr 19A/2019 Burmistrza Plotéw z 26 lutego 2019 r. Dalej:
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze.

2 Wprowadzone zarzadzeniem Nr 12/2009 Burmistrza Ptotéw z 19 lutego 2009 r. Dalej:
procedury dotyczace stuzby przygotowawczej.



(akta kontroli str. 829, 837)

4. W Urzedzie w latach 2021-2024 nie sporzadzono opisu stanowisk pracy
oraz nie poddano ich wartosciowaniu, w celu ustalenia siatki ptac?. Opis
stanowiska pracy wystepowat jedynie w przypadku ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z wymogiem okreslonym w § 5 ust. 4
i 5 zarzadzenia Burmistrza sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

(akta kontroli str. 244, 855)

W ztozonych wyjasnianiach Burmistrz wskazat, ze: W stuzbie cywilnej
opisywanie | wartosciowanie stuzq ocenie wzglednej wartosci lub znaczenia
danego stanowiska pracy dla urzedu. W przypadku matego urzedu gminy
poszczegdlni pracownicy, i tylko oni, realizujg wyodrebniony zakres obowigzkdw.
Sitq rzeczy wartosciowanie takiego stanowiska wigzatoby sie z wartosciowaniem
zatrudnionej na nim osoby, albo byfoby tak przez pracownikéw odbierane.
Mogtoby to prowadzi¢ do powstania wsréd pracownikow poczucia nieréwnego
traktowania. Ponadto lokalny rynek pracy (powiat gryficki i powiaty sqgsiednie) jest
waqski i mozliwos¢ pozyskania pracownika o wysokich kwalifikacjach jest
ograniczona. Sztywne okreslenie kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku
(z uwzglednieniem kwalifikacji osoby obecnie zajmujgcej to stanowisko) mogtoby
prowadzi¢ albo do niemozliwosci obsadzenia wakatu z powodu zbyt wysokich
wymagan, albo do obsadzania wakatéw osobami stabo wykwalifikowanymi
w przypadku zbyt nisko okreslonych wymagan. W naszej ocenie sporzqdzanie
opisow stanowisk pracy i poddawanie ich wartosciowaniu w takim rozumieniu jak
robione jest to w stuzbie cywilnej nie stuzy w matej jednostce samorzgdu
terytorialnego osiggnieciu pozytywnych rezultatéw. Podstawqg okreslenia ptac
w Urzedzie jest rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, gdzie okreslono
minimalne wymagania kwalifikacyjne dla poszczegdlnych rodzajéw stanowisk jak
réownieZz ramowq siatke ptac, poprzez przypisanie do poszczegdlnych rodzajéw
stanowisk odpowiednich kategorii zaszeregowania oraz okreslenie kwot
minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego ustalonego
w kategoriach zaszeregowania.

(akta kontroli str. 244, 250-251)

Badaniem kontrolnym objeto tgcznie 10 stanowisk dobranych celowo®® (dane
wg stanu na koniec 2024 r.). Ustalono, ze wynagrodzenia zasadnicze miescity
sie w przedziatach okreslonych dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania
i byly zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow. Nie stwierdzono

25 W przypadku jednostek samorzadu terytorialnego, ktérych pracownicy nie wchodzg w sktad
korpusu stuzby cywilnej, nie ma obowigzku sporzadzania opiséw stanowisk pracy i poddania ich
wartosciowaniu.

30 Badaniem objeto: dwie pomoce administracyjne odpowiednio w Referacie Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Odpadami Komunalnymi oraz w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym i Spraw Obywatelskich, kategoria zaszeregowania IV; dwdéch referentéw
odpowiednio w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym i Spraw Obywatelskich oraz
w Referacie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami Komunalnymi, kategoria
zaszeregowania IX; dwdch podinspektoréw w Referacie Budzetowym, kategoria zaszeregowania
X; dwoch inspektoréw w Referacie Budzetowym, kategoria zaszeregowania Xll; dwoéch
kierownikow referatow odpowiednio w Referacie Podatkowym oraz Referacie Rozwoju
Gospodarczego i Inwestycji Samorzgdowych, kategoria zaszeregowania XIII.



wystepowania przypadkéw istotnych®' réznic w wysokosci wynagrodzenia
pomiedzy pracownikami zatrudnionymi na tym samym stanowisku32,
(akta kontroli str. 228-231, 856)

5. Obowigzujagcy w Urzedzie Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze okreslat m.in. zasady dotyczace rozpoczecia procedury
rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze, powotania Komisji
Rekrutacyjnej, ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
wymogéw formalnych kandydata, selekcji kandydatéw oraz zakonczenia
naboru.

(akta kontroli str. 145-153, 857)

W okresie objetym kontrolg przy wyborze oséb na stanowiska urzednicze

zastosowano zasady wskazane w ups, tj. otwarty i konkurencyjny nabdr.

W wyniku badania dokumentacji 14 pracownikéw zatrudnionych w latach

2021-2024 wustalono, iz proces obsadzania stanowisk byt prowadzony

w sposéb zapewniajacy pozyskanie pracownikdédw w najwyzszym stopniu

spetniajgcych  wymagania niezbedne do zajmowania tych stanowisk,

zatrudnieni posiadali kwalifikacje, wyksztatcenie i staz pracy, okreslone dla
tych stanowisk wrozporzadzeniu w sprawie wynagradzania oraz

w Regulaminie wynagradzania pracownikow.

Ponadto w kazdym przypadku:

— dopetniono wszystkich obowigzkéw dotyczacych ogtoszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko,

— ogtoszenie o naborze zawierato wszystkie wymagane elementy,

— dochowano terminu do sktadania dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze, ktéry nie byt krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

— nabdr przeprowadzata komisja, ktéra w toku postepowania wytonita nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe i przedstawita ich kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia
wybranego kandydata,

- informacja o wyniku naboru, zawierajgca wszystkie wymagane elementy,
zostata upowszechniona poprzez umieszczenie jej na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej trzech miesiecy,

— stosunek pracy z osobami wytonionymi w wyniku naboréw zostat
nawigzany zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 16 ups oraz po ztozeniu
Slubowania, o ktéorym mowa w art. 18 ups,

— z przeprowadzonych naboréw sporzgdzono protokét, ktory zawierat
wszystkie elementy okreslone w art. 14 ust. 2 ups.

We wszystkich ogtoszeniach prawidtowo wskazano klauzule informacyjna

dotyczacg przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy.

31 Za istotne przyjeto réznice w wysokosci wynagrodzenia zasadniczego na poziomie réwnym lub
przekraczajgcym 20%. W populacji objetej badaniem kontrolnym réznice ksztattowaty sie od 0 zt
do 335 zt brutto wynagrodzenia zasadniczego.

32 Ponadto przegladem analitycznym objeto dane wyeksportowane z ewidencji finansowo-
ksiegowej Urzedu wg stanu na koniec 2021 r., 2022 r., 2023 r. oraz 2024 r. (uzyskano m.in dane:
imie i nazwisko pracownika, wymiar etatu, typ umowy, stanowisko, kategorie zaszeregowania
oraz kwote brutto ptacy zasadniczej). Ustalono, ze wynagrodzenia zasadnicze miescity sie
w przedziatach okreslonych dla poszczegélnych kategorii zaszeregowania i byly zgodne
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw. Nie stwierdzono wystapienia przypadkéw istotnych
réznic w wysokosci wynagrodzenia pomiedzy pracownikami zatrudnionymi na tym samym
stanowisku.



(akta kontroli str. 354-542, 857-858)

6. W procedurach dotyczacych stuzby przygotowawczej okreslono m.in.:
sposob kierowania pracownika do stuzby przygotowawczej, osoby
odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej, zakres stuzby
przygotowawczej, zasady zwalniania obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej, powotanie komisji do przeprowadzania egzaminu
koniczacego stuzbe przygotowawczg, sposéb przeprowadzania koncowego
egzaminu.

(akta kontroli str. 164-170, 859)

W wyniku kontroli dokumentacji 13 pracownikéw zatrudnionych w latach

2021 - 2024 po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym?? ustalono, ze:

— decyzje o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
podjeta upowazniona osoba, tj. Burmistrz,

- stuzba przygotowawcza trwata nie dituzej niz trzy miesigce i zostata
zakoniczona egzaminem,

- W programie stuzby przygotowawczej uwzgledniono teoretyczne
i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych,

- przy skierowaniu pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawczej osoba
kierujgca komorka organizacyjng, w ktorej pracownik byt zatrudniony,
sformutowata opinie dotyczaca tego pracownika,

- w kazdym z badanych przypadkdéw przestrzegano przepiséw art. 16 ust. 2
i 3 ups, tj.. pracownicy nie byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ups i nie odbyli uprzednio stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z  wynikiem
pozytywnym;

-z pracownikami zawarto umowy na czas okreslony, nie dtuzszy niz szesc¢
miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Kontrola dokumentacji wykazata, iz stanowiska urzednicze objety osoby

zatrudnione zgodnie z wymogami okreslonymi przepisami ustawowymi oraz

uregulowaniami wewnetrznymi.

W latach 2021-2024 nie wystapity przypadki zwolnienia z obowigzku

odbywania stuzby przygotowawczej pracownika.

(akta kontroli str. 543-607, 859)

7. Zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie podano w Regulaminie przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych34,
Regulamin byt zgodny z przepisami art. 27 ups.

(akta kontroli str. 171-183, 860)

W latach 2021-2024 nie przeprowadzono oceny okresowej pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomimo wymogu art. 27 ust.
1-9 ups oraz ww. wewnetrznych procedur. Ostatnia ocena okresowa zostata
przeprowadzona w 2019 r. Powyzsze szerzej opisano w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 244, 251, 860)

33 Nie wystapity przypadki zatrudnienia na stanowisku kierowniczym.
34 Zarzadzenie Nr 76 Burmistrza Plotéw z 26 sierpnia 2019 r. Dalej: Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny.



8. W planie finansowym Urzedu, stosownie do postanowien art. 29 ust. 2 ups,

przewidziano S$rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji

zawodowych pracownikéw, tj. w: 2021 r. plan 33 tys. z, wykonanie 32,1 tys. zk;

2022 r. plan 30 tys. z, wykonanie 28,1 tys. z; 2023 r. plan 33 tys. zt, wykonanie

25,5 tys. zt; 2024 r. 36 tys. zt, wykonanie 35,0 tys. zt.

Srednie wydatki na szkolenie jednej osoby wynosity od 0,7 tys. zt do 1,0 tys. zt.
(akta kontroli str. 827, 861)

Burmistrz wskazat, ze (...) Srodki na szkolenia na dany rok planowane sq na
podstawie wykonanych wydatkéw poprzedniego roku. Srodki te sq wystarczajgce
do potrzeb, a dodatkowo istnieje mozliwosc ich zwiekszenia poprzez przesuniecie
niewydatkowanych srodkdw z innych zadan. {(...)

(akta kontroli str. 838)

W  wyniku badania dokumentacji losowo wybranej préby osmiu
pracownikéw3, ktérzy w okresie objetym kontrolg podnosili swoje
kwalifikacje stwierdzono, ze w kazdym przypadku:

- przestrzegano przepiséw Kodeksu pracy®® w zakresie zagwarantowania
pracownikom korzystania z urlopu szkoleniowego oraz zwolnienia z czesci
dnia pracy w celu uczestnictwa w zajeciach, ponoszenia przez pracodawce
kosztéw uczestnictwa w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji,
zawierania na pismie umowy okreslajacej prawa i obowigzki stron¥’;

- przestrzegano obowigzujacych w Urzedzie uregulowan wewnetrznych;

- uczestnictwo w formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
byto zwigzane z aktualnym zakresem obowigzkéw pracownika.

(akta kontroli str. 609-616, 821-826, 861)

Ustalono, ze nie wystepowaty przypadki odmowy udzielenia pracownikowi
zgody na uczestnictwo w réznych formach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

(akta kontroli str. 862)

Wedtug 8§ 2 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezato co
roku opracowac plan szkolen. Kontrola wykazata, ze nie sporzadzano planéw
szkolen na lata 2021-2024. Powyzsze szerzej opisano w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 829, 861)

Zgodnie z Regulaminem podnoszenia kwalifikacji rejestr szkolen odbytych
przez pracownikdw prowadzit pracownik ds. kadr i szkoleh (stosownie do
wzoru - zatgcznik Nr 2 do ww. Regulaminu). Rejestr byt prowadzony w latach
2021-2024%, jednak w 2022 r. i 2023 r. nie ujeto wszystkich szkolen
zrealizowanych przez pracownikdw Urzedu. Powyzsze szerzej opisano
w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

35 Badaniami kontrolnymi objeto pracownikéw: Kierownik Referatu Podatkowego, Kierownik
Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji Samorzadowych, Kierownik Referatu Ochrony
Srodowiska i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi, Inspektor ds. bezpieczefstwa, promocji
i sportu, Inspektor ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami, Inspektor w Referacie
Podatkowym, Referent w Referacie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
Inspektor ds. odwiaty i przedsiebiorczosci, Inspektor w Referacie Podatkowym.

36 Przepisy art. 103" -103 ®' Kodeksu pracy.

37 W czterech zbadanych przypadkach zawierano na pisémie umowe okre$lajgcg prawa
i obowigzki stron. W pozostatych badanych przypadkach (skierowanie pracownika do udziatu
w seminarium lub szkoleniu) umowy nie byly zawierane z uwagi na brak zamiaru zobowigzania
pracownika do pozostawienia w zatrudnieniu po ukoniczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

38 Rejestr zawierat dane dotyczace 66 szkolen zrealizowanych w 2021 r., 18 w 2022 r., 23 w 2023 r.
oraz 33 szkolerh w 2024 r.



(akta kontroli str. 154-163, 797-820, 833-834)

9. Obowigzujgcy w Urzedzie Regulamin wynagradzania pracownikéw zawierat
m.in.: wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych, szczegdtowe
warunki wynagradzania (w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego), warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego
i dodatku specjalnego, warunki przyznawania oraz warunki i sposdb
wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa, zasady
naliczenia nagréd jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych.
W obowigzujgcym Regulaminie wskazano, ze w ramach srodkéw na
wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd pracownikdéw za szczegdélne
osiggniecia zawodowe, w wysokosci 3% planowanego osobowego funduszu
ptac (8 15 ust. 1). Decyzje o przyznaniu nagréd podejmowat Burmistrz (8 15
ust. 3). Przyjeto nastepujace kryteria przyznawania nagrdd za szczegdlne
osiggniecia: nienaganne wypetnianie obowigzkdéw, ztozonos¢ realizowanych
zadan, terminowos$¢ wykonywania zadan, wykazywanie inicjatywy w pracy,
przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz., podnoszenie kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych zgodnie z potrzebami Urzedu, dbanie o dobro
miejsca pracy (8 15 ust. 4). Nalezalo wskaza¢ uzasadnienie przyznania
nagrody, a odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pracownikowi nalezato
sktadac do akt osobowych pracownika (§ 15 ust. 7).
Regulacje wewnetrzne byty zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegdlnosci odpowiadaly wymogom art. 39 ust. 1i 2
ups.

(akta kontroli str. 99-144, 863)

Przeprowadzone badanie analityczne wysokosci przyznawanych nagrod
wykazato, ze w zaleznosci od komorki organizacyjnej Urzedu minimalna
wysokos¢ nagrody ksztattowata sie nastepujgco: za | poétrocze 2021 r. od
0,7 tys. zt do 3,1 tys. zt, maksymalna od 2,3 tys. zt do 3,2 tys. z, a $rednia
wysokos¢ nagrody od 1,0 tys. zt do 3,1 tys. zt. Natomiast wysokos¢ nagréd za
[l pétrocze 2024 r. byta nastepujgca: minimalna od 2,8 tys. zt do 11,0 tys. zi,
maksymalna od 7,1 tys. zt do 11,0 tys. zt, a $rednia wysoko$¢ nagrody od
4,9 tys. zt do 11,0 tys. zt

(akta kontroli str. 225-227)

Badaniem kontrolnym objeto celowo wybrang dokumentacje dla dziewieciu

pracownikéw3. Ustalono, ze:

- przyznajac nagrody przestrzegano zasady ujetej w Regulaminie
wynagradzania, polegajgcej na wskazaniu uzasadnienia przyznania
nagrody?’;

- zgodnie z art. 105 Kodeksu pracy pracownicy zostali powiadomieni na
pismie o przyznaniu nagrody;

- odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody, stosownie do art. 105
Kodeksu pracy oraz Regulaminu wynagradzania sktadany byt do akt
osobowych pracownika.

(akta kontroli str. 631-648, 863)

39 Trzech pracownikdw, ktérym przyznano najnizsze kwoty, trzech pracownikéw, ktérym
przyznano najwyzsze kwoty, trzech pracownikéw, ktérym przyznano kwoty zblizone do $redniej
wartosci.

40 Przyktadowe uzasadnienia dla nagréd: najwyzszych - za opracowanie projektu uchwaty dla
Rady oraz przygotowanie wniosku do Funduszu Rozwoju Przewozéw Autobusowych;
przecietnych - za wdrozenie programéw rzagdowych ,Laptop dla ucznia” i ,Bon dla nauczyciela”;
najnizszych - za wykonywanie czynnosci wykraczajgcych poza obowigzki stuzbowe m.in.
przygotowanie choinki oraz ozdéb $wigtecznych.
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W latach 2021-2024 wystapity pojedyncze przypadki nieprzyznawania nagréd
pracownikom za szczegdélne osiggniecia®'.

(akta kontroli str. 225-227, 829-830, 863)

Burmistrz wyjasnit: (...) Nagroda jest swiadczeniem uznaniowym przyznawanym
pracownikom przez burmistrza. Zgodnie z § 15 ust. 4 obowiqzujgcego w Urzedzie
regulaminu wynagradzania burmistrz przyznajqc nagrody stosuje nastepujgce
kryteria: nienaganne wypetnianie obowiqzkéw, ztozonos¢ realizowanych zadan,
terminowe wykonywanie zadan, wykazywanie inicjatywy w pracy, przestrzeganie
przepisow | zasad bhp i ppoz, podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych, zgodnie z potrzebami urzedu, dbanie o dobro miejsca pracy.
Nieprzyznanie nagréd pracownikom nie miato charakteru karnego, gdyz nagréd
nie przyznawano tyko w sytuacjach, gdy np. pracownik z powodu dfugotrwatej
nieobecnosci w danym okresie nie miat szczegdlnych osiggniec w pracy. W ocenie
pracodawcy w latach 2021 - 2024 ze wzgledu na szczegdlnie trudne warunki
pracy spowodowane czynnikami zewnetrznymi, tj. pandemia, kryzys energetyczny,
skutki wojny, w tym przyjmowanie uchodZcéw, prawie wszyscy pracownicy
wyrozniali sie w tej pracy. W okresie tym wszyscy pracownicy podejmowali nowe
zadania nakfadane przepisami szczegdlnymi, z ktérych wiekszos¢ byta nowoscig
wdrazang po raz pierwszy, a tym samym wymagajgca szczegblnie duZego
naktadu pracy i wysitku intelektualnego. {(...)

(akta kontroli str. 835-842)

Badaniu kontrolnemu poddano przyznanie dodatkéw specjalnych w latach
2023-2024 pieciu pracownikom Urzedu®), tj.. Sekretarzowi Gminy;
Kierownikowi Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
Komunalnymi; Referentowi w Referacie Budzetowym; Inspektorowi ds.
rozwigzywania problemdéw alkoholowych; Inspektorowi ds. zamowien
publicznych ~w  Referacie Rozwoju  Gospodarczego i  Inwestycji
Samorzgdowych.
W pismach Burmistrza przyznajacych dodatki wskazano okres, na jaki
przyznano dodatki** oraz podano powdd ich przyznania (uzasadnienie lub
wskazano wniosek o ich przyznanie). Zostalty one przyznane, zgodnie
z wymogami art. 36 ust. 5 ups, za dodatkowe czynnosci, nie ujete w zakresach
podstawowych obowigzkdéw.
Wysokos¢ dodatkdéw byta zréznicowana (od 0,3 tys. zt do 5,5 tys. zt) i zalezata
m.in. od zakresu realizowanych dodatkowych zadan.

(akta kontroli str. 784-793, 863-864, 881-895)

Burmistrz wyjasnit: (...) w Urzedzie nie wystepujg dodatki specjalne nie majgce
uzasadnienia. W przypadku, gdy w pismie przyznajgcym dodatek specjalny nie
zamieszczono uzasadnienia okreslajgcego powody jego przyznania, uzasadnienie
zwarte jest w odrebnym dokumencie jakim jest zaakceptowany przez Burmistrza
wniosek pracownika lub jego bezposredniego przetozonego. Wniosek taki zawiera
miedzy innymi wyszczegdlnione powody przyznania dodatku, a akceptacja
wniosku przez Burmistrza bez dodatkowych wskazdwek i adnotacji oznacza, ze
Burmistrz wskazane przyczyny uwaza za uzasadnione i je zatwierdza. {(...)

(akta kontroli str. 876-880)

W Urzedzie nie bylo odrebnego dokumentu (procedury) okreslajgcego
zasady przyznawania nagréd i dodatkéw specjalnych dla Skarbnika i Zastepcy

W liczbie od jednego do trzech pracownikdw rocznie.

42 Poprzednie lata zostaty objete kontrolg Regionalnej I1zby Obrachunkowej w Szczecinie. Dalej:
RIO.

43 Najczesciej na okres od trzech do 12 miesiecy.
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Burmistrza.
(akta kontroli str. 33-144, 896)

Odnoszac sie do pozafinansowych sposobdéw motywacji oraz stosowania
narzedzi work-life balance** Burmistrz poinformowat, ze w Urzedzie
zapewniono:

- elastyczne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy (tj. nie wyznaczono
sztywnej godziny rozpoczecia pracy; pracownicy mogli rozpoczg¢ prace
o dogodnej dla siebie porze pomiedzy godz. 7.00 a 8.00);

- mozliwos¢ skrécenia dnia pracy w danym dniu w przypadku koniecznosci
zatatwienia spraw osobistych i wyréwnania czasu pracy (,odrobienia”)
w innych dniach w godzinach ponadwymiarowych albo w dniu wolnym;

- mozliwo$¢ uzyskania dofinansowania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych* do wypoczynku we witasnym zakresie oraz mozliwos¢ udziatu
nieodptatnie w imprezach organizowanych 2 - 3 razy do roku przez
pracodawce ze $rodkéw ZFSS;

- mozliwos¢ okazjonalnej pracy zdalne;j.

(akta kontroli str. 254, 864)

Badaniem kontrolnym objeto postanowienia obowigzujacego w Urzedzie,

Regulaminu pracy. Zgodnie z tym regulaminem pracodawca byt obowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynikat z Kodeksu pracy,

z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa

(8 15 ust. 1). W § 15 ust. 2 ww. Regulaminu wskazano m.in. sytuacje, w ktérych

pracodawca byt obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika. Regulacje

wewnetrzne odpowiadaty wymogom art. 42 ust. 1-4 ups.

Regulamin nie stanowit m.in. o:

- przystugujgcym pracownikowi w ciggu roku kalendarzowego zwolnieniu od
pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z powodu dziatania sity wyzszej,
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem,
jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika (art. 148" § 1
Kodeksu pracy);

- przystugujagcym w ciggu roku kalendarzowego urlopie opiekunhczym
(nieptatnym), w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych (art. 173'-1732 Kodeksu pracy).

(akta kontroli str. 77-98, 246)

Burmistrz wyjasnit: (...) Zmiany Kodeksu pracy wprowadzajgce wymienione
w pytaniu uprawnienia pracownicze weszty w Zycie w kwietniu 2023 r. W tym
okresie nie wprowadzalismy zadnych zmian w Regulaminie pracy, dlatego nowe
uprawnienia nie zostaly w nim ujete. Dodanie odpowiednich zapisow
w Regulaminie pracy w Urzedzie jest w petni zasadne i zostanie dokonane przy
najblizszej zmianie Regulaminu. (...)

(akta kontroli str. 255)

10. W badanym okresie awansowano w:

4 Koncepcja zarzadzania czasem, stanowigca za cel odnalezienie réwnowago pomiedzy praca
a zyciem prywatnym.

4 Dalej: ZFSS.

4 QOstatnia aktualizacja postanowieft Regulaminu pracy miata miejsce 21 grudnia 2020 r.
wdrodze zarzadzenia Nr 109/2020 Burmistrza. W latach 2021-2024 nie aktualizowano
Regulaminu pracy.



— 2021 r. trzech pracownikéw?,
- 2022 r. dwdch pracownikow?,
- 2023r. jednego pracownika®,
- 2024 r. siedmiu pracownikow®°,
(akta kontroli str. 252-253, 865)

Badaniem kontrolnym objeto pie¢ przypadkéw awansoéw®' pracownikow,
tj. zakonczonych porozumieniem zmieniajgcym warunki umowy o prace®?.
Zawarcie porozumien poprzedzaly pozytywne pisemne opinie przetozonych
o przebiegu pracy pracownikéw, informacje o szkoleniach odbytych przez
pracownika oraz otrzymanych nagrodach.
Sposéb przeprowadzania awanséw w Urzedzie byt zgodny z przepisami art.
20 ust. 1-2 ups.

(akta kontroli str. 617-630, 865)

W Urzedzie nie opracowano i nie przyjeto pisemnych zasad (procedur)
awansowania pracownikow.
Burmistrz wyjasnit, ze przy awansie pracownikéw brano pod uwage ich wiedze
i dokonania zawodowe ustalane zaréwno na podstawie obserwacji wtasnych
Burmistrza i  bezposrednich  przetoZzonych pracownika, jak i opinii
wspofpracownikow w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy. Pod uwage
brany byt réwniez staz pracy pracownika.

(akta kontroli str. 838-839)

11. Zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem pracy w celu zapewnienia
kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia i zakonczenia pracy
pracownik miat obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i jej zakonczenia
poprzez zarejestrowanie wejscia i wyjscia w systemie pn. RCP>3 (§ 19 ust. 1).

Wszelkie wyjscia stuzbowe, prywatne z Urzedu oraz praca w godzinach

nadliczbowych pracownikdw powinny by¢ zapisywane w ewidencji wyjs¢

stuzbowych, prywatnych oraz ewidencji godzin nadliczbowych (8 26 ust. 1).

Wedtug Regulaminu pracy:

- pracownicy byli zatrudnieni w systemie jednozmianowym, w ramach
ktérego dopuszczalne byto zatrudnianie w statym oraz ruchomym czasie
pracy. Czas pracy wynosit 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy, z zastrzezeniem
wynikajgcym z tresci art. 129 81 Kodeksu pracy (8 11 ust. 1 ww.
Regulaminu);

- od poniedziatku do pigtku - rozpoczecie pracy odbywato sie pomiedzy
godz. 7.00 a 8.00, a zakonczenie po przepracowaniu 8 godzin; pracownicy
zatrudnieni przy utrzymaniu porzadku i czystosci w Urzedzie rozpoczynali

47 Ze stanowiska inspektora na kierownika referatu; ze stanowiska inspektora na z-ce Skarbnika;
ze stanowiska referenta na podinspektora.

48 Ze stanowiska podinspektora na inspektora.

4 Ze stanowiska podinspektora na inspektora.

%0 Dwdch pracownikéw ze stanowiska referenta na podinspektora; czterech pracownikéw ze
stanowiska podinspektora na inspektora; w jednym przypadku ze stanowiska inspektora na
kierownika referatu.

51 Dobér celowy.

52 Zawartych: 14 stycznia 2022 r. (z pracownikiem Referatu Podatkowego); 1 lutego 2022 r.
(z pracownikiem Referatu Budzetowego); 8 wrzednia 2023 r. (z pracownikiem Samodzielnego
stanowiska); 15 grudnia 2023 r. (z pracownikiem Referatu Ochrony Srodowiska
i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi); 27 lutego 2024 r. (z pracownikiem Referatu
Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji Samorzadowych).

53 Elektroniczny system Rejestracji Czasu Pracy, o ktérym mowa w V rozdz. Regulaminu pracy
(8 19-27).



prace pomiedzy godz. 12.00 a 13.00 i konczyli po przepracowaniu 8 godzin
(8 11 ust. 2);

- praca w godzinach nadliczbowych byta praca wykonywang ponad
obowigzujgce pracownika dobowe i tygodniowe normy czasu pracy (§ 13
ust. 2), tylko na wyrazne polecenie przetozonego, podjete w uzgodnieniu
z pracodawca (8 13 ust. 3);

- w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca,
na pisemny wniosek pracownika, mdgt udzielic mu w tym samym
wymiarze czasu wolnego od pracy (8 13 ust. 5).

(akta kontroli str. 77-98, 866-867)

Odnoszac sie do prowadzonych rejestrow pracy w godzinach nadliczbowych
Burmistrz wyjasnit: (...) Urzqd nie posiada takiej statystyki zbiorczej.
Zatwierdzone przez przefozonych godziny nadliczcbowe, w tym godziny
nadliczbowe stanowiqce wyréwnanie normy czasu pracy spowodowane
zaakceptowanymi wyjsciami prywatnymi (skrécenie czasu pracy), zawarte sq
w rejestrach papierowych prowadzonych odrebnie dla wyjs¢ prywatnych i godzin
nadliczbowych dla kazdego pracownika. Rejestry te zawierajq kilka tysiecy
zapiséw rocznie. Dodatkowo muszq by¢ one zweryfikowane z zapisami systemu
elektronicznego RCP oraz z kartami odbioru nadgodzin znajdujgcymi sie
w dokumentacji osobowej poszczegdlnych pracownikéw. (...)

(akta kontroli str. 876-880)

Przegladem analitycznym objeto dane wygenerowane z funkcjonujgcego
w Urzedzie systemu RCP, zapisane do pliku xIs** dla celowo wybranych
pracownikéw Urzedu®, tj. 32 w 2023 r. i 36 w 2024 r. Ustalono, ze:

- zapewniono pracownikom tzw. nieprzerwany odpoczynek dobowy (co
najmniej 11 godzin), stosownie do wymogu art. 132 § 1 Kodeksu pracy;

- €0 najmniej jedna czes$¢ wypoczynku obejmowata 14 dni kalendarzowych
(zgodnie z art. 162 Kodeksu pracy);

- w przypadku pracy w nadgodzinach nadliczbowych odnotowano
w systemie ich odbidr przez 18 pracownikéw w 2024 r. i 12 pracownikéw
w 2023 r.,;

- w przypadku jednego pracownika (Inspektor ds. geodezji i gospodarki
nieruchomosciami) zidentyfikowano wystapienie 41 przepracowanych
nadgodzin w 2024 r. (stan na 31 grudnia 2024 r.)*;

- nie stwierdzono wystgpienia przypadkdw naruszenia przepiséw o czasie
pracy lub przepiséw o uprawnieniach pracownikéw zwigzanych
z rodzicielstwem i zatrudnianiem mtodocianych (art. 281 § 1 pkt 5 Kodeksu
pracy).

Ponadto ustalono, ze system RCP w przypadku pracy podczas urlopu

wypoczynkowego wykazywat ,nadgodziny przepracowane”, tj.:

- z wiasnej inicjatywy w 2024 r. z 18 pracownikéw (z 36 badanych)
pracowato podczas dni urlopu wypoczynkowego a w 2023 r. 14
pracownikéw (z 32), co zostato odnotowane w systemie RCP jako
~nadgodziny przepracowane” i wskazana zostata liczba godzin;

- Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji Samorzgdowych
podczas zalegtego urlopu wypoczynkowego z 2023 r. pracowata w 2024 r.
14 dni (w tym 10 dni - od 16 do 27 wrzesnia 2024 r.).

5 Wyeksportowane dane zawieraty informacje m.in. imie i nazwisko pracownika, rodzaj dnia
pracy, godziny pracy (rozpoczecie, zakonhczenie), przerwa w pracy, liczba przerw, wyjscia
stuzbowe, czas pracy, norma, bilans, nadgodziny przepracowane, spdZnienia, wczedniejsze
zakonczenie, skrocenia, informacje dodatkowe oraz komentarze.

5 Dobér celowy wg osadu kontrolera dla 2024 r. i celéw poréwnawczych 2023 r.

%6 Nadgodziny zostaty odebrane w okresie rozliczeniowym do 11 kwietnia 2025 .
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Powyzsze przypadki $wiadczenia pracy podczas urlopu wypoczynkowego
opisano w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli str. 830-831, 867-868)

Burmistrz poinformowat, ze na dzieri rozpoczecia kontroli w Urzedzie nie
wystgpity przypadki pracownikéw, ktérzy w 100% nie wykorzystaliby urlopu
za 2024 r., wszyscy pracownicy wykorzystali w catosci urlop wypoczynkowy za
2023 r. W latach 2021-2024 w Urzedzie nie wystqpity przypadki odwotania
pracownika z urlopu w trybie art. 167 §1 Kodeksu pracy.

(akta kontroli str. 830, 842)

Badaniem kontrolnym objeto dokumentacje szesciu celowo wybranych
pracownikow Urzedu®’, ktérzy w latach 2021-2024 pracowali w godzinach
nadliczbowych, tj.: Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Inspektora ds.
ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, Inspektora ds. Biura Rady,
Starszego Informatyka (Samodzielne stanowisko), Podinspektora ds.
bezpieczehstwa promocji i sportu (Samodzielne stanowisko), Kierownika
Referatu Podatkowego oraz Podinspektora w Referacie Rozwoju
Gospodarczego i Inwestycji Samorzgdowych.

Ustalono, ze wobec ww. pracownikéw wykonujacych prace w godzinach
nadliczbowych: przestrzegano zasad okreslonych w Regulaminie pracy,
zapewniono czas wolny albo wynagrodzenie®® zgodnie z art. 42 ust. 4 ups,
zapewniono nieprzerwany odpoczynek dobowy wynoszgcy co najmniej 11
godzin, stosownie do wymogu art. 132 § 1 Kodeksu pracy.

(akta kontroli str. 649-783, 868)

Burmistrz wyjasnit, ze w przypadku:

- Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - powodem postania nadgodzin byto
udzielanie slubéw w dni wolne od pracy, zwykle w soboty.

- Inspektora ds. Biura Rady (obecnie Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowoddw
osobistych) - nadgodziny powstawaty w okresie pracy w Biurze Rady z powodu
zwolywania przez Przewodniczgcego Rady sesji rady oraz posiedzeri Komisji po
godzinach pracy. Pracownik ten obstugiwat takze zebrania wiejskie zwofywane
w celu wyboréw Softysa, ktére rdwniez odbywaty sie w godzinach
popotudniowych.

- Starszego Informatyka (Samodzielne stanowisko) - nadgodziny zwigzane byty
Z obstugq informatycznqg posiedzeri Rady Miejskiej z powodu zwolywania przez
Przewodniczgcego Rady sesji rady po godzinach pracy.

— Podinspektora ds. bezpieczeristwa promocji i sportu (Samodzielne stanowisko),
obecnie stanowisko ds. bezpieczenstwa | obronnosci - nadgodziny
spowodowane byty specyfikq stanowiska wymagajgcego reakcji na zdarzenia
kryzysowe i wykonywania pracy zwigzanej z usuwaniem zagrozen.

- Kierownika Referatu Podatkowego - (...) praca ponad 8 godzin stanowita
wyréwnywanie czasu pracy spowodowane wczesniejszymi wyjsciami.

- Podinspektora  w  Referacie Rozwoju  Gospodarczego |  Inwestycji
Samorzgdowych - praca w godzinach nadliczbowych spowodowana byta
koordynacjq inwestycji, w tym udziatem w radach budowy i odbiorach robdt
budowlanych, przeciggajgcych sie niekiedy poza godziny pracy oraz
koniecznoscig wykonania terminowo i w krdtkim okresie okreslonych zadar

57 Dobo6r celowy zostat poprzedzony przeglagdem analitycznym danych z systemu pn. RCP.

%8 Wyptacono w jednym przypadku wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
wypracowanych podczas posiedzeh Rady Miejskiej w Ptotach w okresie od 1 wrzesnia do 22
listopada 2021 r. (za 14 godzin).



zwigzanych ze sktadaniem wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i ich
rozliczeniami.
(akta kontroli str. 876-880)

12. Ewidencja skarg i wnioskdw prowadzona byta w Urzedzie zgodnie z art.
254 wustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego®, tj. w sposéb umozliwiajacy kontrole przebiegu
i termindéw zatatwiania poszczegélnych spraw. Zawierata informacje
pozwalajgce na udokumentowanie m.in. daty wptywu skargi do Urzedu, jej
przedmiotu oraz sposobu rozpatrzenia. Analiza wpiséw w ewidencji wykazata,
ze w latach 2021-2024 zaewidencjonowane skargi nie dotyczyty spraw
objetych niniejszg kontrola.

Panstwowa Inspekcja Pracy w latach 2021-2024 nie przeprowadzata
w Urzedzie kontroli.
(akta kontroli str. 203-207, 869)

W latach 2021-2024 nie byly realizowane zadania (badania) audytowe przez
audytora wewnetrznego w zakresie organizacji Urzedu, w tym zarzadzania
zasobami ludzkimi. Poziom ryzyka w obszarach dziatalnosci Urzedu,
zidentyfikowany przez audytora wewnetrznego w latach 2021-2024,
okreslany byt jako niski lub $redni.

(akta kontroli str. 256-341, 869)

Burmistrz wyjasnit: (...) Gmina Ptoty nalezy do gmin matych (ponizej 20 000
mieszkaricéw) o niskim budzecie, dlatego nasze mozliwosci prowadzenia audytu
ograniczajq sie do przecietnie 3 zadan audytowych rocznie. Pierwszeristwo
w realizacji majq zadania o wysokim poziomie ryzyka. Zadaniami takimi byly
w ostatnich latach zagadnienia zwigqzane 2z pogarszajgcym sie stanem
funkcjonowania zaktadu budzetowego - Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Pfotach i jego narastajgcym zadtuzeniem prowadzqcym do
niewypfacalnosci oraz zagadnienia zwigzane z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi. W tej sytuacji audyt zarzqdzania zasobami ludzkimi, jako
zagadnienie o Srednim poziomie ryzyka, musiat by¢ odfoZzony w czasie na okres
pbZniejszy, po rozwigzaniu problemdéw w obszarach o wyzszym poziomie ryzyka.

(..)
(akta kontroli str. 876-880)

RIO przeprowadzita kontrole gospodarki finansowej Gminy Ptoty za lata 2020-
2023, wybranych zagadnieh za okres sprzed 2020 r. oraz wystepujacych
w 2024 r. W wystgpieniu pokontrolnym nie sformutowano nieprawidtowosci
w zakresie zagadnien dotyczacych zarzgdzania zasobem ludzkim®. Kontrolg
RIO objeta m.in. wydatki z tytutu wynagrodzen osobowych pracownikow,
prawidtowos¢ naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2022 r.
w odniesieniu do wybranej proby oséb zatrudnionych na podstawie wyboru,
powotania, atakze zatrudnionych na podstawie umowy o prace na
stanowiskach urzedniczych. Kontrolg objeto réwniez dodatki specjalne
przyznane w 2022 r.: zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, zastepcy Skarbnika Gminy, Inspektorowi. W protokole z kontroli
wskazano m.in., ze dodatki dla ww. o0sOb zostaly przyznane zgodnie
z wnioskami ztozonymi przez pracownikéw o ich przyznanie. W pismach do
pracownikéw wskazano okres, na jaki przyznano dodatki, lecz nie zawarto
informacji, za co =zostalty przyznane. Badane dodatki specjalne nie

%9 Dz. U.z 2024 r. poz. 572. Dalej: Kpa.
80 Wystgpienie pokontrolne z 23 maja 2024 r. (WK.6001.1.2024).
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

przekraczaly kwoty 30% t3cznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika, ktéremu przyznano dodatek.
(akta kontroli str. 212-221, 870)

Przewodniczacy Rady Miejskiej w Plotach poinformowat, ze 15 kwietnia
2021 r. wptyneto do Urzedu pismo z RIO dotyczgce nieprawidtowosci
w sposobie naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Ptoty. Rada Miejska
w Ptotach uchwatg Nr XXXV/267/2021 z 12 maja 2021 r. postanowita
pozostawi¢ bez rozpoznania anonimowa skarge na dziatalno$¢ Burmistrza
Gminy Ptoty w sprawie nieprawidlowosci w sposobie przeprowadzenia
naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Ploty.
W uzasadnieniu do ww. uchwaty wskazano m.in., ze warunki formalne, jakie
powinna zawierac¢ skarga w rozumieniu Kpa okres$la rozporzgdzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow®', Zgodnie w 8§ 8 ust. 1 ww. rozporzgdzenia
skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania. Pismo nie zawierato oznaczenia
nadawcy (imienia i nazwiska), ani adresu zwrotnego, zatem anonimowg
skarge pozostawiono bez rozpoznania. Na podstawie art. 229 pkt 3 Kpa
organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan i dziatalnosci
woéjta (burmistrza i prezydenta miasta) i kierownikéw jednostek
organizacyjnych jest rada gminy. Zgodnie z art. 237 8§ 1 Kpa organ wtasciwy do
zatatwienia skargi powinien jg zatatwic¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca. Termin okres$lony w art. 237 Kpa nie dotyczyt skargi,
ktéra z uwagi na braki nieusuwalne zostata pozostawiona bez rozpoznania,
a Rada Miejska w Ptotach w ww. uchwale jedynie stwierdzita ten fakt.

(akta kontroli str. 238-241)

13. Odnoszac sie do wystepujacych trudnosci i barier w procesie zarzgdzania

zasobami ludzkimi Burmistrz wskazat:

- trudnosci w pozyskiwaniu pracownikéw o wysokich kwalifikacjach
z powodu ograniczonej ich ilosci na lokalnym rynku pracy,

- mate zasoby kadrowe i fakt, ze wiekszo$¢ pracownikéw realizuje
wyodrebniony, przypisany wytgcznie im zakres zadan, co skutkuje
problemami z zastepowalnoscig pracownikow w czasie nieobecnosci
W pracy,

- w wielu przypadkach osoby wyznaczone na zastepstwo ze wzgledu na
brak odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci albo brak czasu sg w stanie
wykonac¢ tylko niektére, najbardziej podstawowe i niecierpigce zwioki
Czynnosci,

- wysokie ryzyko zaktécen w pracy catej jednostki albo zaktocen w realizacji
okreslonych zadan w przypadku nagtej i dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika, np. informatyka.

(akta kontroli str. 253-254)

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

1. W latach 2021-2024 nie przeprowadzano samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej, co byto niezgodne z procedurami wewnetrznymi,
tj. 8 23 ust. 2 Zasad kontroli zarzadczej. Nie sporzadzano tez oswiadczen
o stanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, o ktérych mowa
w 8 23 ust. 4 Zasad kontroli zarzadczej oraz Standardach kontroli zarzadczej.

61 Dz. U. Nr 5, poz. 46.



(akta kontroli str. 182-202, 242-243)

Na podstawie 8 23 ust. 2 Zasad kontroli zarzgdczej, ocena systemu kontroli
zarzadczej mogta sie odbywac poprzez odrebne oceny dokonywane przez
pracownikéw jednostki (samoocena) i powinna by¢ udokumentowana. Wynik
samooceny sporzgdzany miat by¢ wg wzoru (Kwestionariusz samooceny).

Wedtug § 23 ust. 3 i 4 ww. Zasad kierownik jednostki corocznie potwierdzac
miat uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w formie
oswiadczenia (o stanie kontroli zarzadczej).

W pkt E ppkt 20 Standardéw kontroli zarzadczej zalecono przeprowadzenie
€o najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzgdczej. W pkt E ppkt
22 wskazano, ze zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej
przez kierownika jednostki powinny by¢ wyniki m.in. monitorowania
i samooceny. W ww. ppkt zalecono coroczne potwierdzenie uzyskania
powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok.

(akta kontroli str. 182-202, 242-243)

Burmistrz wyjasnit: (..) W latach 2021-2024 nie sporzqdzano rocznych
sprawozdan z realizacji celéw i zadan oraz oswiadczen o stanie funkcjonowania
kontroli zarzqdczej w Urzedzie. Ostatnie takie oswiadczenia sktadano za 2019 r.
We wczesniejszym okresie sporzqdzano raz w roku dokument ,Protokdt
Z przeprowadzonej kontroli zarzgdczej”, majgcy charakter sprawozdania. Ostatni
taki protokét sporzqdzono w 2017 r. W latach 2021-2024 zaprzestano
sporzqdzania takich dokumentéw w zwiqzku z koniecznosciq realizacji duzej ilosci
zadan dodatkowych wynikajgcych najpierw z pandemii Covid i usuwania jej
skutkéw a nastepnie wojny na Ukrainie i kryzysu energetycznego. W tym czasie
urzednicy realizowali duzqg ilos¢ dodatkowych zadari naktadanych przepisami
prawa albo wytycznymi organdéw Panstwowych (np. w zakresie punktow szczepien
mobilnych, dowozami o0séb starszych i niepetnosprawnych na szczepienia,
pomocq uchodZcom z Ukrainy dodatkami energetycznymi, zwiekszong iloscig
inwestycji w ramach Polskiego tadu itp.), a realizacja zadan merytorycznych byta
dla nas priorytetowa. Kontrola zarzqdcza byta jednak realizowana, a elementy
szacowania ryzyka i sprawozdawczosci zawarte sq w innych sporzqdzanych przez
Urzqd lub dla Urzedu dokumentach takich jak dokumentacja audytu
wewnetrznego (priorytety kierownictwa, plany audytu, sprawozdania z audytu).
Aktualnie opracowujemy nowe przepisy wewnetrzne dotyczqgce kontroli
zarzqdczej, planujemy ich wdrozenie do stosowania w najblizszych tygodniach.
(...)
W dalszej czesci ztozonych wyjasnien Burmistrz wskazat: (..) Ryzyka jakie
wystgpity w okresie pandemii w zakresie realizowanych zadan, w zasadzie
dotyczyty zaktéceri spowodowanych niedyspozycyjnosciq pracownikéw. Ryzyka te
byly zidentyfikowane wczesniej i w zasadzie, ani ich potencjalne skutki, ani
sposoby radzenia sobie z nimi nie ulegly zmianie (np. w stosunku do ryzyka
okresowych epidemii grypy), wzrosto tylko prawdopodobienstwo ich wystgpienia.
Natomiast ryzyka mogqce wystgpi¢ powszechnie (np. nieterminowe zatatwianie
spraw, zakfécenia w realizacji zamdwieri  publicznych) identyfikowane
i analizowane byly na szczeblu centralnym i regulowane przez przepisy szczegdlne
wydawane w okresie pandemii. (...)

(akta kontroli str. 243, 248-249)

Cele kontroli zarzadczej okreslone zostaty w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych®. W art. 68 ust. 2 pkt 1 ww. ustawy wskazano, ze

62Dz.U.z 2023 r. poz. 1270 ze zm.



celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi. Naruszanie
procedur wewnetrznych i standardow kontroli zarzadczej przez okres
czterech lat Swiadczy o niezapewnieniu funkcjonowania skutecznej kontroli
zarzadczej, co nalezato do obowigzkéw Burmistrza (art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy).

2. Nowo przyjetych w latach 2021-2024 pracownikéw, w tym kierownikow
referatéw, nie zapoznano z Zasadami kontroli zarzadczej®3, co byto dziataniem
nierzetelnym.
Powyzsze wskazuje, ze w latach 2021-2024 nie podjeto adekwatnych dziatan
dla zapewnienia efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji (o czym
stanowi art. 68 ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych).

(akta kontroli str. 184-202, 829)

Burmistrz wyjasnit: (...) Zapoznajgc pracownikéw z zarzqdzeniem Burmistrza
Ptotéw Nr 52A/2010 z 18 czerwca 2010 r. nie dopilnowano, aby potwierdzili oni
zapoznanie sie z dokumentem swoimi podpisami. W okresie pdZniejszym nowo
przyjmowani pracownicy, w tym kierownicy, nie byli zapoznawani z tym
dokumentem.(...)

(akta kontroli str. 835-842)

W ocenie NIK zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji, w szczegélnosci
odnoszacych sie do znajomosci zasad kontroli zarzgdczej w Urzedzie, ma
istotny wptyw na skutecznosc¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

3. W latach 2021-2024 nie przeprowadzano ocen okresowych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, co stanowito naruszenie
wymogu okreslonego w art. 27 ust. 1-9 ups oraz 8 1 i § 10 Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny. Ostatnie oceny okresowe pracownikéw
przeprowadzono w Urzedzie w 2019 r.

Burmistrz wyjasnit: (...) W wyniku zachodzqcych w latach 2021-2024
dynamicznych i niezaleznych od nas proceséw zwigzanych najpierw z pandemiq
Covid-19, a nastepnie z wojng na Ukrainie i kryzysem energetycznym,
przeprowadzenie ocen byto odsuwane w czasie jako czynnos¢ nienalezqca do
najbardziej niezbednych i nie cierpigcych zwtoki. W wyniku tych przesuniec
czasowych doszto do naruszania  przepiséw  okreslajgcych  terminy
przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw. Aktualnie podjete zostaty,
w styczniu biezqcego roku (2025), czynnosci majgce na celu uzyskanie stanu
zgodnego z prawem i rozpoczeto proces ocen okresowych pracownikow, ktory
zostanie zakoriczony w miesigcach luty - marzec 2025 r. Kolejne oceny okresowe
bedq przeprowadzane w terminach zgodnych z przepisami prawa. {(...)

(akta kontroli str. 244, 251)

Sporzadzanie sformalizowanych ocen pracownikéw wymagane byto
przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami i zdaniem NIK oceny te
powinny by¢ traktowane jak istotny element skutecznego zarzadzania
zasobami ludzkimi.

4. Na lata 2021-2024 nie sporzadzano plandéw szkolen, pomimo wymogu
okreslonego w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Powyzsze
zaniechanie naruszato kryterium rzetelnosci.

(akta kontroli str. 829, 861)

83 Zapoznanie sie z zarzadzeniem Burmistrza dotyczacym Zasad kontroli zarzadczej potwierdzito
jedynie o$miu pracownikéw Urzedu.



Zgodnie z ww. Regulaminem, w celu efektywnego wykorzystania Srodkow
finansowych na szkolenie pracownikéw, co roku opracowywany jest plan
szkolen. Plan szkolen jest opracowywany do konhca stycznia kazdego roku
przez kierownikéw referatu i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
Ostateczng decyzje dotyczacg ujecia proponowanych szkoleh w planie
szkolen podejmuje Burmistrz, biorgc pod uwage mozliwosci finansowe
jednostki (§ 2 ust. 1-3).

(akta kontroli str. 33-56, 77-98, 154-163, 244-245, 251-252, 862)

Burmistrz wyjasnit: (...) W naszej ocenie przygotowywanie takiego planu jest
nieadekwatne do potrzeb tak matej jednostki. Ze wzgledu na to zZe poszczegdlne
grupy zadan wykonujg albo pojedyncze osoby, albo mate grupy oséb (2 - 3), nie
ma wiec warunkéw do organizowania szkoleri grupowych dla pracownikéw i byto
by to pod kazdym wzgledem, w tym réwniez ekonomicznym nieuzasadnione.
W jednostce organizuje sie tylko te szkolenia, ktdre dotyczq wszystkich
pracownikéw albo wiekszych ich grup (bhp, ochrona danych osobowych) zgodnie
Z odrebnymi przepisami.
W szkoleniach pracownikéw w zakresie zagadnieri specjalistycznych dotyczgcych
realizowanych przez nich zadan, korzystamy ze szkoleri zewnetrznych
odbywajqcych sie najczesciej online. Pracownik moze w szkoleniu takim brac
udziat wedtug swojego wyboru na miejscu w Urzedzie albo skorzysta¢ w tym dniu
z pracy zdalnej i uczestniczy¢ w szkoleniu w swoim miejscu zamieszkania.
Skierowanie na takie szkolenie moze odbywac sie dwutorowo: pracownik lub jego
bezposredni przetoZzony zgtasza potrzebe odbycia szkolenia w okreslonym
temacie Sekretarzowi, Sekretarz kieruje wpflywajgce oferty szkolern do
pracownikéw i kierownikéw referatéw ktdrych oferty te dotyczqg z propozycjg
ewentualnego skorzystania z oferty.
Kwota Srodkéw przeznaczonych w Urzedzie na szkolenia pracownikéw byta
w latach 20021 - 2024 wystarczajgca do realizacji wszystkich zgtaszanych potrzeb
szkoleniowych pracownikdw.
Ponadto dofinansowujemy podnoszenie kwalifikacji przez pracownikdéw we
witasnym zakresie, pokrywajgc czesciowo koszty studidw na podstawie zawartych
w tym zakresie umaw. (...)

(akta kontroli str. 252)

NIK zwraca uwage, ze w latach 2021-2024% Burmistrz nie skorzystat
z mozliwosci zmiany postanowiern Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Urzedu w zakresie zapiséw dotyczacych
koniecznosci sporzadzania planéw szkolen.

5. W rejestrze szkoleh za 2022 r. i 2023 r. nie ujeto wszystkich szkolen
zrealizowanych przez pracownikéw Urzedu, co byto dziataniem nierzetelnym.

Odnotowane w rejestrze wydatki na szkolenia® nie byty spéjne z wydatkami
na szkolenia ujetymi w ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu®. Zgodnie z § 5
Regulaminu podnoszenia kwalifikacji rejestr odbytych przez pracownikéw
szkolenn prowadzit pracownik ds. kadr iszkoleh. Powyzsze wskazuje, ze nie
zapewniono skutecznosci przeptywu informacji pomiedzy réznymi
komdrkami organizacyjnymi Urzedu, co powinno by¢ jednym z celéw kontroli
zarzadczej (0 czym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach
publicznych).

(akta kontroli str. 33-76, 154-163, 707-820, 833-834)

64 Oraz do czasu zakonczenia kontroli NIK.
85W 2022 r. - 8,8 tys. z; w2023 r. - 8,9 tys. zt.
66 W 2022 r. - 28,1 tys. z; w 2023 r. - 25,5 tys. zt.
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Burmistrz wyjasnit: (...) Przedstawione rejestry za rok 2022 i 2023 nie zawierajq
wszystkich szkolen, ktére odbyli pracownicy. W 2022 r. byly to 43 szkolenia,
aw 2023 r. pracownicy skorzystali z 40 szkolen, przy czym w zdecydowanej
wiekszosci byty to szkolenia zdalne online. Przyczynq niepetnych danych
w rejestrze szkolen, jest bigd popetniony w trakcie wdrazania nowych zasad
obiegu dokumentdw, w trakcie wdrazania pomocniczo systemu elektronicznego
obiegu dokumentéw ,E-dokument”. Obieg dokumentdw zostat zamkniety na linii
pracownik - kierownictwo - ksiegowos¢. Zatozono, ze pracownicy sami bedg
dostarcza¢ do kadr dokumenty poswiadczajgce podnoszenie ich kwalifikacji
zawodowych poprzez odbycie szkolen, gdyz gromadzenie takich informacji lezy
w ich interesie. W zwiqzku z tym, Ze zatozenie to sie nie sprawdzifo, skorygowano
zasady obiegu dokumentdw, przyjmujqc, ze wszystkie dokumenty dotyczqce
szkoleri posrednio przechodzi¢ bedq przez stanowisko ds. kadr. Braki w rejestrach
szkoleri zostanq uzupetnione na podstawie dokumentacji ksiegowej. {(...)

(akta kontroli str. 843-844)

Zapewnienie funkcjonowania skutecznej kontroli zarzgdczej w Urzedzie,
w tym w zakresie wiasciwego przeptywu informacji, nalezato do obowigzkéw
Burmistrza (art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy).

6. W latach 2023-2024 dopuszczono do Swiadczenia pracy przez pracownikow
w trakcie urlopu wypoczynkowego, co naruszato przepisy art. 152 8 1i 2 oraz
art. 1542 Kodeksu pracy, a takze § 28 ust. 1 i ust. 2 lit. f oraz lit. g Regulaminu

pracy.

Ustalono, ze:

- w 2024 r. 18 pracownikéw (z 36 badanych) pracowato podczas dni urlopu
wypoczynkowego, a w 2023 r. 14 pracownikéw (z 32), co zostato
odnotowane w systemie RCP jako ,nadgodziny przepracowane”
i wskazana zostata liczba godzin®’;

- Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji Samorzagdowych
podczas zalegtego urlopu wypoczynkowego z 2023 r. pracowata w 2024 r.
14 dni (w tym 10 dni - od 16 do 27 wrzesnia 2024 r.).

(akta kontroli str. 830-831, 867-868)

Zgodnie z art. 152 8 1§ 2 oraz art. 1542 Kodeksu pracy, a takze § 28 ust. 1 i ust.
2 lit. f oraz lit. g Regulaminu pracy, pracownikowi przystuguje prawo do
corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego, a pracownik
nie moze zrzec sie prawa do urlopu. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu (art. 1542 § 1 Kodeksu pracy, a takze
§ 28 ust. 2 lit. f Regulaminu pracy). Zgodnie z art. 1542 § 2 Kodeksu pracy oraz
§ 28 ust. 2 lit. g Regulaminu pracy, przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy. Jak stanowi art. 1542 § 4 Kodeksu pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza

8 M.in. w dniach: 29 wrzeénia 2023 r. pomimo jednego dnia urlopu Inspektor do spraw
ksiegowosci podatkowej i egzekucji Swiadczyta prace w liczbie 8 godzin; 25 sierpnia 2023 r.
pomimo jednego dnia urlopu wypoczynkowego oraz 29 grudnia 2023 r. pomimo jednego dnia
urlopu wypoczynkowego Inspektor do spraw ksiegowosci, odpadéw komunalnych, wieczystego
uzytkowania, dzierzaw i egzekucji Swiadczyta prace w liczbie odpowiednio 7,5 godziny oraz
8 godzin; 29 kwietnia 2024 r. pomimo jednego dnia urlopu wypoczynkowego Inspektor ds. VAT,
faktur oraz funduszu soteckiego Swiadczyta prace w liczbie 7 godzin; 30 sierpnia 2024 r. pomimo
jednego dnia urlopu wypoczynkowego Podinspektor ds. drogownictwa, energetyki i gazownictwa
Swiadczyta prace w liczbie 8 godzin.

21



Uwagi

niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma byc¢
udzielony urlop.

Burmistrz odnoszac sie do wystepujacych w Urzedzie przypadkéw
Swiadczenia pracy podczas urlopu wypoczynkowego wyjasnit, ze praca
pracownika w dniach, w ktérych pracownik wypisat urlop wypoczynkowy
najczesciej spowodowana jest jedng z dwoch przyczyn:
- pracownik przyszedt do pracy i odnotowat obecnos$¢, a nastepnie
w zwigzku z jakim$ zdarzeniem prywatnym wypisat na ten dzieh urlop
i opuscit miejsce pracy. W tym przypadku przepracowane godziny w dniu
urlopu stanowig jego nadgodziny, ktére pracownik odbiera w innym dniu,
- w przypadku duzej ilosci ,niedogodzin” spowodowanych pdézniejszym
rozpoczeciem pracy lub wczesniejszymi wyjsciami, pracownik zamiast
sodrabia¢” krétszy czas pracy w godzinach popotudniowych, woli
wyréwna¢ norme czasu pracy poprzez wypisanie dnia urlopu w dniu,
w ktérym swiadczy prace.
(akta kontroli str. 841-842)

Odnoszac sie do przypadku Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego
i Inwestycji Samorzadowych Burmistrz wyjasnit, ze (..) pracownik zostat
zobowigzany do wykorzystania zalegtego urlopu wypoczynkowego za 2023 r. do
dnia 30 wrzesnia 2024 r. Przy czym pracownik poinformowat pracodawce, ze ma
poumawiane terminy z wykonawcami i bedzie musiat przychodzi¢ w czasie
urlopu, na co uzyskat zgode. Ustalono, ze czas przepracowany przez pracownika
bedzie stanowit jego nadgodziny, ktére pracownik odbierze w innym terminie. Nie
ustalano z pracownikiem, ze bedzie przychodzit codziennie i bedzie kazdego dnia
spedzat w pracy 8 albo blisko 8 godzin. Czas przepracowany przez Paniq (...)
w trakcie urlopu wypoczynkowego zostat zaliczony na poczet jej nadgodzin i jest
w trakcie rozliczania. (...)

(akta kontroli str. 830, 842)

Kazdy zatrudniony majgcy status pracownika ma gwarantowany w Kodeksie
pracy urlop wypoczynkowy - coroczny, ptatny i co do zasady nieprzerwany.
Ponadto zaréwno Kodeks pracy, jak i Regulamin pracy - nie dopuszczajg
mozliwosci wymiany godzin nadliczbowych lub godzin przeznaczonych na
wyjscia prywatne - na urlop wypoczynkowy.

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
uwagi i wnioski:

NIK zauwaza, ze stwierdzone nieprawidtowosci wskazujg na stabos¢
mechanizmoéw kontroli zarzadczej w Urzedzie, ktdrej celem, zgodnie
zwymogiem art. 68 ust. 2 pkt 1 i 6 ustawy o finansach publicznych, powinno
by¢ m.in. zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
przyjetymi procedurami wewnetrznymi, a takze efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji. Wskazane cele majg istotny wptyw na prawidtowos¢
i skutecznos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
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Whnioski

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania
NIK o sposobie
wykorzystania uwagi
i wykonania
whnioskéw

1. Przeprowadzanie ocen okresowych pracownikédw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.

2. Dokonywanie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
oraz sporzadzanie oswiadczen o stanie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

3. Wdrozenie rozwigzan organizacyjnych zapewniajacych pracownikom
mozliwos¢ biezgcego zapoznawania sie z dokumentami wewnetrznymi.

4, Doprowadzenie do zgodnosci ze stanem faktycznym rejestru
zrealizowanych szkolen przez pracownikéw.

5. Sporzadzanie planéw szkolen pracowniczych.

6. Podjecie dziatan organizacyjnych w Urzedzie w celu wykorzystywania przez
pracownikéw urlopéw wypoczynkowych zgodnie z ich przeznaczeniem.

V.Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzagdzone w dwoéch egzemplarzach;
jeden dla kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ust. 1 i 2 ustawy o NIK, kierownikowi jednostki
kontrolowane] przystuguje prawo zgtoszenia na piSmie umotywowanych
zastrzezeh do wystgpienia pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego
przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie do dyrektora Delegatury NIK
w Szczecinie. Prawo zgtaszania zastrzezen, zgodnie z art. 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 poinformowac Najwyzsza Izbe Kontroli,
w terminie 30 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie
wykorzystania uwagi i wykonania wnioskéw oraz o podjetych dziataniach lub
przyczynach niepodjecia tych dziatan.

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

Szczecin, 9 czerwca 2025 r.

Kontroler
Artur Matejko Najwyzsza Izba Kontroli
Specjalista kontroli panistwowej Delegatura w Szczecinie
Dyrektor
z up. Bogustaw Wojcik
p.o. wicedyrektor Delegatury
""""" /Podpisan elektronicznie/ " Podpisano elektronicznie/
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