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I. Dane identyfikacyjne

Urzad Miejski w Ostrowie Lubelskim, ul. Partyzantéw 1, 21-110 Ostréw Lubelski
(dalej: UM lub Urzad).

Wtodzimierz Kotton, Burmistrz Ostrowa Lubelskiego, od 7 maja 2024 r. (dalej:
Burmistrz). Poprzednio, tj. od 22 listopada 2018 r. do 6 maja
2024 r. Burmistrzem byt J6zef Gruszczyk (dalej: Byty Burmistrz).

Zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

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

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

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Lublinie.

Monika Cieniuch, starszy inspektor kontroli panstwowej, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli nr LLU/31/2025 z 18 lutego 2025 r.
(akta kontroli str. 1-4)

" Dz. U.z2022r. poz. 623, dalej: ustawa o NIK.
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OCENA OGOLNA

Uzasadnienie
oceny ogolnej

Il. Ocena ogélna? kontrolowanej dziatalnosci

W latach 2021-2024 w Urzedzie w wiekszosci zbadanych obszaréw prawidtowo
i rzetelnie zarzgdzano zasobami ludzkimi.

W latach objetych kontrolg zasoby ludzkie w Urzedzie byty adekwatne do
realizowanych celéw i zadan. W UM przyjeto regulacje w zakresie zarzgdzania
zasobami ludzkimi wymagane przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych3, tj. regulaminy: wynagradzania, przebiegu
stuzby przygotowawczej oraz sposobu przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
Regulamin wynagradzania obowigzujacy w latach 2021-2024, spetniat wymogi
regulacji prawnych* i okreslat w szczegdélnosci warunki oraz sposob
wynagradzania pracownikédw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, w tym minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach.

W okresie objetym kontrolg zatrudniono szesciu pracownikéw na wolne
urzednicze stanowiska, kazdorazowo przeprowadzajgc otwarty i konkurencyjny
nabér. Ogloszenia o naborze zawieraty informacje okreslone w art. 13
ust. 2u.p.s., w tym m.in. wymagania niezbedne i dodatkowe zwigzane ze
stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska. Ogtoszenia zamieszczano
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu®, a okreslony w nich termin do
sktadania dokumentéw byt zgodny z art. 13 wust. 3 ww. ustawy.
Z przeprowadzonych naboréw sporzgdzano protokoty, jednak w szesciu z nich®
nie zawarto informacji odnosnie liczby nadestanych ofert na dane stanowisko,
co stanowito naruszenie art. 14 ust. 2 pkt 2 u.p.s. oraz 8 10 ust. 3 pkt 2
regulaminu naboru obowigzujgcego w Urzedzie.

W przypadku dwéch z szesciu oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, pierwsze umowy zawarto na czas nieokreslony, tj. na
okres dtuzszy niz okreslony w art. 16 ust. 2 u.p.s. Osoby te zwolniono
jednoczesnie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej w trybie
okreslonym w art. 19 ust. 5 u.p.s. Pracownicy ci (szeSciu) przystapili do
egzaminu’, z ktérego uzyskali wynik pozytywny oraz ztozyli sSlubowanie.

W okresie objetym kontrolg dokonano oceny okresowej pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych. Jednak
o dziewie¢ miesiecy przekroczono termin na dokonanie tej oceny okreslony
wart. 27 ust. 2 u.p.s. W szesciu® kwestionariuszach okresowej oceny
pracownikéw, nie zawarto informacji odnosnie kompetencji stanowiskowych na
nastepny okres podlegajacy ocenie.

Pracownikom UM zapewniono udziat w szkoleniach w zakresie przewidzianym
w planach szkolen.

2 Najwyzsza lIzba Kontroli formutuje ocene ogding jako ocene pozytywna, ocene negatywnga albo
ocene w formie opisowe;j.

3 Dz.U.z2024r. poz. 1135, dalej: u.p.s.

4Tj. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw
samorzadowych (Dz. U. poz. 936, ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U.z2024 ., poz. 1638).

50 ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.z2022 r. poz. 902), dalej: BIP.

6 Tj. we wszystkich sporzadzonych w okresie objetym kontrola.

7 O ktérym mowa w art. 19 ust. 6 u.p.s., dalej: egzamin.

8 Z dziesieciu objetych badaniem.
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Opis stanu
faktycznego

W Urzedzie stosowano narzedzia motywacyjne. Dodatki specjalne na taczna
kwote 87,9 tys. zt przyznano pracownikom zgodnie z art. 36 ust. 5 u.p.s.
Corocznie przyznawano pracownikom nagrody. Jednak w 2023r. nie
sporzadzono pisemnych uzasadnien ich przyznania, a w 2021 r. pomimo ich
sporzadzenia nie wskazano, jakie szczegdlne osiggniecia zawodowe, o ktérych
mowa w art. 36 ust. 6 u.p.s. warunkowaty ich przyznanie.

W 2021 r. Byty Burmistrz nie dokonat identyfikacji i analizy ryzyka oraz nie ztozyt
informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych®.

I1l. Opis ustalonego stanu faktycznego
1. Zarzadzanie zasobami ludzkimi

1. Stan zatrudnienia w Urzedzie na dzien 31 grudnia 2024 r. wynosit 21 oséb i nie

zmienit sie w stosunku do stanu na dzien 1 stycznia 2021 r. W latach 2021-2024

w poszczegblnych grupach stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawigzano na

podstawie umowy o prace, zatrudnienie wynosito' odpowiednio:

— stanowiska kierownicze urzednicze - dwie osoby' w 2021 r. oraz trzy'
w latach 2022-2024,

— urzednicze - 15 0s6b w 2021 r. i w 2024 r. oraz 14 w latach 2022-2023,

— pomocnicze i obstugi - cztery osoby w 2021 r., pie¢ w 2022 r. i trzy w latach
2023-2024.

W 2024 r. w stosunku do 2021 r. na wszystkich stanowiskach w Urzedzie

odnotowano wzrost wynagrodzen. W 2021 r. i 2024 r. Srednie miesieczne

zasadnicze wynagrodzenie brutto/etat i srednie miesieczne wynagrodzenie

catkowite brutto/etat’® ksztattowato sie nastepujgco’™ w poszczegédlnych

grupach stanowisk:

— kierownicze urzednicze' 4447,78 zt i 8311,97 zt w 2021 r. oraz 6560,71 z
i 10 047,50 zt w 2024 r.;

— urzednicze'® 3712,68 zt i 5007,38 zt w 2021 r. oraz 5018,86 zt i 6373,96 zt
w2024 r.;

— pomocnicze i obstugi' 2363,86 zt i 3191,28 zt w 2021 r. oraz 4271,33 zt
i 5779,31 zt w 2024 r.

Mediany wynagrodzen zasadniczego i catkowitego (brutto) wyniosty:

- 528346 zt i 6751,91 zt w 2024 r. na stanowiskach kierowniczych
i urzedniczych i w stosunku do 2021 r. wzrosty odpowiednio o 1807,63 z
i 1883,28 zt.

— 4300 zt i 6120 zt w 2024 r. na stanowiskach pomocniczych i obstugi
i w stosunku do 2021 r. wzrosty odpowiednio o0 2049,63 zti 2994,96 zi.

W okresie objetym kontrolg przeprowadzono tacznie szeS¢ naboréw na
stanowiska urzednicze (z tego jeden w 2021 r., trzy w 2022 r. i dwa w 2024 r.),
zakonczonych wyborem kandydata. Na stanowiskach pomocniczych i obstugi

9 Dz.U.z2024r., poz. 1530, ze zm. dalej: u.f.p.
9 Na dzien 31 grudnia kazdego roku.
" Sekretarz i Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (dalej: Kierownik USC).
12GSekretarz, Kierownik USC i Kierownik Referatu Infrastruktury, Ochrony Srodowiska,

Nieruchomosci i Rolnictwa (dalej: Kierownik RIN).
'3 Tozsame z nalezno$ciami ze stosunku pracy, wykazywanymi w informacji PIT-11.
4 Wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku.
5 Tj. wynagrodzenie zasadnicze wzrosto o 48%, a wynagrodzenie catkowite o 21%.
'8 Tj. wynagrodzenie zasadnicze wzrosto o 35%, a wynagrodzenie catkowite 0 27%.
7 Zaréwno wynagrodzenie zasadnicze, jak i catkowite wzrosto o 81%.
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zatrudniono tacznie 15 oséb, z tego trzy w 2021 r., po pie¢ w 2022 r. i 2023 r. oraz
dwie w 2024 r.

W latach 2021-2024 wystgpity trzy przypadki ustania stosunku pracy na
stanowiskach urzedniczych (z tego dwa w 2022 r. i jeden w 2024 r.) oraz 13 na
stanowiskach pomocniczych i obstugi (z tego dwa w 2021 r., cztery w 2022 r., piec
w 2023 r.idwaw 2024 r.).

Burmistrz wyjasnit, ze przyczynami ustania stosunku pracy przez pracownikéw
zajmujacych stanowiska urzednicze byto rozwigzanie umowy o prace na mocy
porozumienia stron (w dwdch przypadkach) oraz z uptywem czasu, na ktory byta
zawarta (w jednym przypadku). Na stanowiskach pomocniczych przyczynami
ustania stosunku pracy byto rozwigzanie umowy, w zwigzku z uptywem czasu,
na ktéry byta zawarta (w 11 przypadkach), na mocy porozumienia stron
(w jednym przypadku). W jednym przypadku stosunek pracy wygast w zwigzku
ze Smiercig pracownika.

(akta kontroli tom I str. 101-104, tom Il str. 307-310, 350-351)

2. Zasoby ludzkie w UM pozwalaty na realizacje celéw i zadan natozonych na
Urzad. Dostosowanie potrzeb kadrowych do zakresu realizowanych zadan
okreslone zostato w regulaminie organizacyjnym Urzedu oraz w przypisanych
pracownikom zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Burmistrz wyjasnit, ze w latach 2021-2024 zatrudnienie w Urzedzie utrzymywato
sie na niezmienionym poziomie. W celu uzupetnienia brakéw kadrowych
wynikajacych w szczegdlnosci z przyczyn naturalnych, tj. przejscie pracownikéw
na emeryture, kadra uzupetniana byta poprzez rekrutowanie nowych
pracownikow. Ogtaszanie naboréw na wolne stanowiska zawsze konczyto sie
powodzeniem i zawarciem umowy o prace. Wykwalifikowana kadra zatrudniona
w Urzedzie dawata gwarancje zapewnienia realizacji zadan Gminy na wysokim
poziomie, prawidtowo, terminowo, skutecznie i efektywnie.

Burmistrz wyjasnit réwniez, ze w latach 2021-2024 w Urzedzie prowadzone byty
analizy pod katem zapewnienia zasobdw ludzkich adekwatnych do celéw
i realizowanych zadan w szczegélnosci poprzez: sporzgdzenie opiséw stanowisk
pracy, ktére stajg sie podstawg okreslenia wynagrodzenia, planowania Sciezki
rozwoju zawodowego pracownikow poprzez zapewnienie udziatu w szkoleniach
w celu podnoszenia ich kompetencji i kwalifikacji, organizacji stanowisk pracy
w strukturze organizacyjnej Urzedu potrzebnych do zapewnienia realizacji
zadann Gminy, rekrutacji pracownikéw na wolne urzednicze stanowiska pracy
oraz opracowania struktury wynagrodzeh. Analiza zapewnienia zasobow
ludzkich miata odzwierciedlenie w dokumentach strategicznych obowigzujgcych
w Urzedzie. Burmistrz wyjasnit, ze szacowanie potrzeb w zakresie zasobow
ludzkich w Urzedzie wynikato z koniecznosci zapewnienia prawidtowego,
skutecznego, efektywnego i terminowego wykonywania zadan publicznych,
zaspokojenia zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej Gminy, w tym
tworzenia warunkéw rozwoju spotecznosci lokalne;j.

W 2011 r. zarzadzeniem'® Burmistrza wprowadzono w Urzedzie Zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej, w ktorych wyszczegdlniono m.in. cel
kontroli zarzadczej oraz jej elementy (tj. m.in. ustawy, rozporzadzenia, uchwaty
Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza, procedury, instrukcje, zakresy czynnosci
i obowigzkéw pracownikéw). Wskazano, ze Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych stanowigce zatgcznik do Komunikatu

8 Nr 64/11 z 23 listopada 2011 r.



Nr 23 Ministra Finanséw'®, stanowig ogdlne wskazéwki dotyczace zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie. Ww. zasady okreslaty proces
zarzadzania ryzykiem, ale nie precyzowaty sposobu jego dokumentowania,
w szczegblnosci w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka. Nie uwzgledniaty
rowniez przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej oraz skitadania
informacji o stanie kontroli zarzagdczej w Urzedzie.

W 2023 r. dokonano zmiany procedur dotyczacych systemu kontroli zarzgdczej

i wprowadzono:

— regulamin organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz zasady jej koordynac;ji?°,

— procedure samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz udzielania informacji o stanie kontroli
zarzadczej?',

— procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie?.

Ww. procedury okreslaty m.in.:

— podstawy dla ztozenia informacji o stanie kontroli zarzagdczej w Urzedzie za
poprzedni rok kalendarzowy, tj. w szczegdlnosci monitoring celéw i zadan,
samoocena kontroli zarzadczej prowadzona zgodnie z ustalong procedura,
monitoring zarzadzania ryzykiem, prowadzony audyt wewnetrzny, wyniki
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

— przeprowadzanie samooceny systemu kontroli zarzgdczej,

— wzor informacji o stanie kontroli zarzadczej,

— wzor rejestru ryzyka, zawierajacy jego identyfikacje, analize i reakcje na
ryzyko.

W informacjach o stanie kontroli zarzadczej za lata 2022-2024 Burmistrz?3
oswiadczyt, ze w Urzedzie w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzagdcza. W 2021 r. Byty Burmistrz nie ztozyt
os$wiadczenia w tym zakresie. Nie dokonano takze, identyfikacji i analizy ryzyka,
Co opisano w sekcji Stwierdzone nieprawidtowosci.

(akta kontroli tom | str. 24-76, 242-353, tom |l str. 311-318)

3. W latach 2021-2024 w Urzedzie nie opracowano strategii, polityki ani
programu zarzgdzania zasobami ludzkimi. Szczegétowe regulacje w obszarze
zarzadzania zasobami ludzkimi wprowadzono w wewnetrznych procedurach
m.in.  w: regulaminie organizacyjnym?, regulaminie wynagradzania
pracownikéw?, regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze (w tym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne kierownicze stanowiska
urzednicze jednostek organizacyjnych Gminy)?, procedurze sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe?, regulaminie przeprowadzania ocen okresowych

9Z dnia 16 grudnia 2009 r. Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15 poz. 84, dalej: Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

20 Wprowadzony zarzadzeniem nr 678/23 Burmistrza z 11 kwietnia 2023 r., dalej: regulamin
organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2 Wprowadzona zarzadzeniem nr 679/23 Burmistrza z 12 kwietnia 2023 r.

22 Wprowadzona zarzadzeniem nr 680/23 Burmistrza z 12 kwietnia 2023 r.

2 Za lata 2022-2023 o$wiadczenie sktadat Byly Burmistrz, natomiast za 2024 r. - Burmistrz.

2 Wprowadzony zarzadzeniem nr 94/19 Burmistrza z 19 sierpnia 2019 r., ze zm.

2 Wprowadzony zarzadzeniem nr 406/21 Burmistrza z 8 grudnia 2021 r., ze zm. Wczesnigj
obowigzywat regulamin wynagradzania wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza nr 358/18
z 29 czerwca 2018 r.

% Wprowadzony zarzgdzeniem nr 61/15 Burmistrza z 30 czerwca 2015 r.

%7 Wprowadzona zarzadzeniem nr 290/17 Burmistrza z 29 grudnia 2017 r.
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pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy?,
zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw?°.

W Urzedzie kazdorazowo dokumentowano fakt zapoznania pracownikow
z wprowadzanymi regulacjami.
(akta kontroli tom I str. 24-100, 371-387, 477-489, 574-595, tom |l str. 1-23, 352)

4. Regulamin wynagradzania obowigzujacy w okresie objetym kontrolg, okreslat

w szczegblnosci:

- wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska kierownicze
urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi,

— minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach,

— minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie wyboru oraz maksymalny
poziom dodatku funkcyjnego,

— minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie powotania oraz maksymalny
poziom dodatku funkcyjnego,

— warunki i spos6b wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, w tym minimalny i maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach.

W Urzedzie sporzadzono opisy stanowisk pracy, ktére ukierunkowano na
wykonywane zadania, nie wskazujgc nazwy stanowisk wynikajgcych zaréwno
zrozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych3®, jak i z regulaminu
wynagradzania obowigzujgcego w Urzedzie.

Wartosciowanie stanowisk pracy w celu ustalenia siatki ptac nie zostato
przeprowadzone3'. Minimalne i maksymalne poziomy wynagrodzenia
zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach pracy zostaty powigzane
z kategoriami zaszeregowania pracownikow.

W latach 2021-2024 w Urzedzie zostaty zatwierdzone 24 opisy stanowisk

urzedniczych. Opisy te okreslaty w szczegdlnosci:

— dokfadne wskazanie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy,

- szczegbtowe wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0séb, ktdre je zajmuja,

— uprawnienia stuzace do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

— okreslenie odpowiedzialnosci.

Burmistrz wyjasnit, ze przestanki, ktore staty za ustaleniem maksymalnych kwot
wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych kategoriach zaszeregowania
pracownikdéw w regulaminie wynagradzania obowigzujgcego w Urzedzie to
przede wszystkim wzrost kwot minimalnego miesiecznego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego ustalonego w kategoriach zaszeregowania
wykazanego w rozporzadzeniu ptacowym, duzy wzrost ptacy minimalnej oraz
rosnaca inflacja. Istotne byto réwniez umozliwienie elastycznego uksztattowania

2 Wprowadzony zarzadzeniem nr 291/17 Burmistrza z 29 grudnia 2017 r., dalej: regulamin
przeprowadzania ocen okresowych.
2 Wprowadzone zarzadzeniem nr 129/16 Burmistrza z 20 stycznia 2016 r., dalej: regulamin
podnoszenia kwalifikacji.
30Dz. U. 22024 r. poz. 1638, dalej: rozporzadzenie ptacowe.
31 Wedtug odpowiedzialnosci i zakresu obowigzkdw.
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wynagrodzen pracownikéw w ramach polityki kadrowo-ptacowej na tyle, by
powstrzymac¢ potencjalny odptyw pracownikéw oraz zwiekszy¢ mozliwosci
pozyskiwania przez Urzad wykwalifikowanej kadry.

Analizujac zréznicowanie wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na takich
samych stanowiskach stwierdzono m.in., ze rdéznica w wynagrodzeniu
zasadniczym pracownikéw zajmujacych stanowisko inspektora pomiedzy
najwyzszym a najnizszym wynagrodzeniem zasadniczym wynosita 900 zt brutto
wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2024 r.

Burmistrz wyjasnit, ze przyczynami réznic w wynagrodzeniu zasadniczym
pracownikow zajmujgcych stanowisko inspektora byly przede wszystkim
zréznicowane zakresy czynnosci pod wzgledem trudnosci realizowanych zadan,
posiadanego doswiadczenia, specyfiki wykonywanej pracy, koniecznos¢
podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia oraz posiadania specjalistycznej
wiedzy np. z zakresu zamoéwien publicznych, ksiegowosci, planowania
i zagospodarowania przestrzennego, prawa budowlanego, pozyskiwania
Srodkoéw zewnetrznych oraz realizowania procesu inwestycyjnego w réznych
branzach tj. drogownictwa, budownictwa, infrastruktury wodno-Sciekowej,
programow i ustug spotecznych.

(akta kontroli tom I str. 102, 105-241, 397-400, 417-421, 431-434, 444-447, 460-

463, 473-476, tom Il str. 307-310)

5. Obowigzujgcy w okresie objetym kontrolg regulamin naboru na wolne

stanowiska urzednicze okreslat m.in.:

— etapy naboru,

— zasady powotywania komisji rekrutacyjnej,

— metody i techniki stosowane w naborach,

— zakres i spos6b umieszczania ogtoszenia na wolne stanowiska urzednicze,

— zasady przyjmowania oraz sposéb postepowania z dokumentami
aplikacyjnymi, a takze ich analize,

— wzor protokotu z przeprowadzonego naboru.

W latach 2021-2024 przeprowadzono sze$¢ naboréw na wolne, urzednicze
stanowiska pracy®?, z tego jeden w 2021 r., trzy w 2022 r. i dwa w 2024 r. Nabory
te zakonczyty sie wytonieniem kandydata. Zaden z przeprowadzonych naboréw
nie dotyczyt kierowniczego stanowiska.

Analiza dokumentacji z szesciu przeprowadzonych naboréw wykazata, ze:

— ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze umieszczano na
tablicy ogtoszen oraz w BIP Urzedu,

— tres¢ ogtoszen spetniata wymogi okreslone w art. 13 ust. 2 u.p.s., tj. zawierata
m.in. nazwe i adres Urzedu, okreslenie stanowiska i wymagan niezbednych

32 Dwa na stanowisko podinspektora oraz cztery na stanowisko inspektora.
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i dodatkowych, wskazanie zakresu zadah do wykonywania oraz informacje
o warunkach pracy na danym stanowisku,

- informacje w ogtoszeniach odpowiadaty wymaganiom, ktére miescity sie
w opisach stanowisk pracy, ktérych nabdr dotyczyt,

— termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu wynosit od 10 do
14 dni, zgodnie z art. 13 ust. 3 u.p.s.,

- w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego Burmistrz
powotywat® komisje rekrutacyjng w sktadzie co najmniej trzyosobowym?34,

- komisja rekrutacyjna sporzadzata notatke stuzbowa, na okolicznos¢ oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym, w ktdrej zawarto m.in. informacje dotyczacg liczby nadestanych
ofert na stanowisko, a z przeprowadzonych naboréw kandydatéw protokot,
zgodnie z art. 14 ust. 1 u.p.s.,

— tres¢ protokotéw co do zasady odpowiadata wymogom art. 14 ust. 2 u.p.s.,
jednak nie zawarto w nich informacji odnosnie liczby nadestanych ofert na
stanowisko, jedynie liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne, co
opisano w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci,

— informacje o wynikach naboréw byty zamieszczane na tablicy ogloszenh oraz
w BIP Urzedu,

— tres¢ informacji byta zgodna z art. 15 ust. 2 u.p.s., tj. zawierata nazwe i adres
Urzedu, okreslenie stanowiska, imie i nazwisko wybranego kandydata oraz
jego miejsce zamieszkania®® i uzasadnienie dokonanego wyboru.

Z czterema osobami podejmujgcymi po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym pierwsze umowy zostaly zawarte na czas okreslony, nie dtuzszy niz
sze$¢ miesiecy stosownie do art. 16 ust. 2 u.p.s. W 2024 r. z dwoma osobami
podejmujgcymi po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pierwsze
umowy zostaty zawarte na czas nieokreslony, co opisano w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci.

(akta kontroli tom I str. 103-104, 371-476, 563-571, tom Il str. 369-386)

6. W okresie objetym kontrolg obowigzywata procedura, ktéra okreslata

szczegobtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe, tj. m.in.:

— proces przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu,

— obowigzki pracownika skierowanego do odbycia stuzby przygotowawczej,

— wzor skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej,

— wzor opinii w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej,

— wzor wniosku w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej,

— wzor decyzji w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej,

— wzér protokotu z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,

— wzor zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawcze;.

W latach 2021-2024 w trybie art. 19 ust. 5 u.p.s. zwolniono z odbywania stuzby
przygotowawczej szes¢ 0sob, tj. wszystkich pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym okresie. Zwolnienia
pracownikéw z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej dokonano na
podstawie umotywowanego wniosku Sekretarza. Pracownicy zwolnieni

33 Zarzadzenia Burmistrza nr: 380/21 z 3 wrzes$nia 2021 r., 428/22 z 10 stycznia 2022 r., 454/22
z 10 marca 2022 r., 249/22 z 20 wrze$nia 2022 r., 811/24 i1 812/24 z 15 stycznia 2024 r.
34 Do dwdch nabordéw w sktadzie trzyosobowym, do czterech w sktadzie czteroosobowym.
35 W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
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z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej (sze$¢ osob) przystapili do
egzaminu, o ktdrym mowa w art. 19 ust. 6 u.p.s. Egzamin przeprowadzata
komisja egzaminacyjna w trzyosobowym sktadzie powotywana®* kazdorazowo
przez Burmistrza. Egzamin sktadat sie z dwdch czesci: pisemnej oraz ustnej.
Z przebiegu egzaminu sporzgdzano protokot, ktory zawierat w szczegdlnosci:
imie i nazwisko oraz stanowisko pracy, date odbycia egzaminu i jego wynik.
Pracownicy ci uzyskali pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg i ztozyli Slubowanie. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu i ztozeniu Slubowania z czterema z nich zawarto umowy o prace na
czas nieokreslony38.

(akta kontroli tom I str. 477-573)

7. W latach 2021-2024, stosownie do art. 28 u.p.s. w Urzedzie obowigzywat
regulamin przeprowadzania ocen okresowych. Okreslat on w szczegélnosci
zasady przeprowadzania ocen okresowych, okresy, za ktére powinny by¢
przeprowadzane oraz kryteria ich dokonywania.

W 2021 r. w Urzedzie dokonano oceny okresowej pracownikéw, w tym
zajmujgcych kierownicze stanowiska. Dokonane oceny byty pozytywne. Badanie
prawidtowosci przeprowadzenia ocen okresowych zrealizowane na proébie
o$miu pracownikéw Urzedu wykazato m.in., ze:

— oceny zostaty dokonane przez osoby uprawnione, na podstawie kryteriow
odpowiednich dla stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego,

— oceniany kazdorazowo potwierdzat podpisem zapoznanie sie z kryteriami
i terminem sporzadzenia oceny,

— czterem pracownikom nie podano kryteriéw do ponownej oceny, co opisano
w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci,

— sporzadzenie oceny na pismie polegato na przyznaniu punktéw do kazdego
z kryteriéw (obowigzkowych i dodatkowych) wedtug skali ocen,

- w jednym przypadku nieprawidtowo obliczono sume punktéw uzyskanych
przez pracownika z poszczegdlnych kryteriéw, jednak nie miato to wptywu na
wynik przeprowadzonej oceny.

Kierownik RIN wyjasnita, ze w wyniku oczywistej pomyiki przypisano btedna
wartos¢ punktowg i nie miato to wplywu na ogdélng pozytywng ocene
pracownika,

— okres od przeprowadzenia poprzedniej oceny wyniést dwa lata i dziewiec
miesiecy, tj. byt dtuzszy niz okreslony w art. 27 ust. 2 u.p.s., co opisano w sekgji
Stwierdzone nieprawidfowosci,

— od ocen okresowych nie byty wnoszone odwotfania na podstawie art. 27
ust. 5 u.p.s.

(akta kontroli tom | str. 574-656)

8. Pracownikom UM zapewniono udziat w szkoleniach i mozliwo$¢ rozwoju
zawodowego, zgodnie z art. 29 ust.1 u.p.s. i przyjetym planem szkolen. W okresie
objetym kontrolg obowigzywat regulamin podnoszenia kwalifikacji, obejmujgcy
rozne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okreslajgcy m.in. czynnosci dotyczace
planowania szkolen, zasad kierowania pracownikéw na szkolenia, realizacji

36 Zarzadzenia Burmistrza nr: 396/21 z 2 listopada 2021 r., 468/22 z 14 kwietnia 2022 r., 582A/22
z 2 listopada 2022 r. i 852/24 z 20 marca 2024 r.

37 Aby uzyskac pozytywny wynik egzaminu nalezato osiggna¢ co najmniej 60% punktéw za kazdg
czes¢ egzaminu.

38 Z dwoma osobami podejmujgcymi po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pierwsze
umowy zostaty zawarte na czas nieokreslony, co zostato opisane w pkt 5 obszaru Zarzgdzanie
zasobami ludzkimi.
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i oceny szkolenn oraz formularze m.in. zgtoszenia zapotrzebowania do planu
szkolen, arkusza oceny szkolenia, umowy o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, planu i rejestru szkolen.

Roczne plany szkolen byly opracowywane przez Sekretarza na podstawie
pisemnych zgtoszeh zapotrzebowania na szkolenia, przekazywanych przez
bezposrednich przetozonych pracownikéw. Burmistrz wyjasnit, ze plany szkolen
sporzadzane bylty w celu rozpoznania potrzeb szkoleniowych pracownikéw
i zaplanowania niezbednych srodkéw w budzecie.

Wydatki poniesione na szkolenia pracownikéw w poszczegélnych latach okresu
objetego kontrolg wynosity: 10578 zt (tj. 99% planu szkolen i 71% planu
finansowego) w 2021 r.; 8540 zt (tj. 88% i 70%) w 2022 r.; 7484 zt (tj. 80% i 51%)
w 2023 r. i 9604 zt (tj. 86% i 80%) w 2024 r. W ramach poniesionych wydatkéw
zrealizowano odpowiednio: 18, 16, 23 i 23 szkolenia.

W latach 2021-2024 w Urzedzie nie zrealizowano szkolen ujetych w planach
szkolen z zakresu gospodarki nieruchomosciami, ochrony $rodowiska, ochrony
bezdomnosci zwierzat oraz spraw z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

Burmistrz wyjasnit, ze gtbwng przyczynga niezrealizowania szkolen byt brak ofert
szkoleniowych na rynku, z tematykg adekwatng do potrzeb pracownika na
danym stanowisku. Dodatkowo przepisy zwigzane z zakresem zadah
realizowanych w ww. obszarach nie zmienialy sie na tyle czesto, aby pracownicy
musieli je cyklicznie powtarzac.

Burmistrz wyjasnit réwniez, ze w rejestrze szkolen za lata 2021-2024
ewidencjonowano ustugi szkoleniowe, za ktdre ponoszono wydatki budzetowe.
Dodatkowo pracownicy uczestniczyli w bezptatnych konferencjach i szkoleniach
organizowanych przez rézne instytucje, m.in. Starostwo Powiatowe
w Lubartowie, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego, Lubelski Urzad
Wojewddzki, ktére obejmowaly tematyke gospodarki nieruchomosciami,
ochrony srodowiska, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnosci®®. Pracownicy
Urzedu mogli réwniez podnosi¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez
samoksztatcenie, w szczegdlnosci poprzez zapewniony dostep do
elektronicznego systemu informacji prawnej, zawierajgcy m.in. baze
szkoleniowa.

W wyniku przeprowadzonego badania na prébie osmiu pracownikéw Urzedu,
stwierdzono, ze w latach 2021-2024 odbyli ogdétem 105 szkolen (odpowiednio
w poszczegdlnych latach: 19, 21, 40 i 25).

(akta kontroli tom Il str. 1-110, 321-325)

9. W okresie objetym kontrolg w regulaminie wynagradzania okreslono kryteria
przyznawania nagrod, o ktérych mowa w art. 36 ust. 6 u.p.s. Ustalono, ze
nagroda moze zosta¢ przyznana za szczegdélne osiggniecia w pracy zawodowej,
podejmowanie inicjatyw w zakresie pozyskiwania przez Gmine dodatkowych
srodkéw finansowych z funduszy unijnych i krajowych, wykazywanie sie
inicjatywa, zaangazowaniem, samodzielnoscig i wysokim poczuciem
odpowiedzialnosci zawodowej, wykonywanie zadan powodujgcych szczegdlne
obcigzenie obowigzkami lub wykraczajgcych poza normalny zakres obowigzkéw,
jezeli pracownik nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu,
dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan

3% M.in. Akcja Kurierska, planowanie ¢wiczen obronnych ,Bystrzyca”, standardy obstugi inwestora
w wojewddztwie lubelskim, tworzenie Spotecznych Agencji Najmu i adaptacji pustostanéw na cele
mieszkaniowe,
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objetych zakresem obowigzkéw. Okreslono tez przestanki nieprzyznania nagréd
m.in., jezeli w okresie ostatnich szesciu miesiecy poprzedzajgcych dzien
ustalania prawa do nagrody na pracownika natozono kare porzadkowg lub
w przypadku trwajgcej dtuzej niz trzy miesigce w okresie roku kalendarzowego
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Corocznie pracownikom Urzedu przyznawano nagrody. Szczegdtowym
badaniem objeto nagrody przyznane w 2021 r. i 2023 r. na tgczng kwote 88 tys. zt
(tj. odpowiednio: 58,1 tys. zt i 29,9 tys. zb). Stwierdzono, ze w 2023 r. nie
sporzgdzono pisemnych uzasadnien przyznania nagréd, a w 2021 r. pomimo ich
sporzadzenia, nie wskazano jakie szczegblne osiggniecia zawodowe
warunkowaty ich przyznanie, co opisano w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

W okresie objetym kontrolg przyznano dodatki specjalne pracownikom Urzedu
w tgcznej kwocie 87,9 tys. zt, z tego 20,1 tys. zt w 2021 r., 34,4 tys. zt w 2022 r.,
21,4tys. ztw 2023 r. i 12 tys. zt w 2024 r. Dodatki zostaty przyznane jednorazowo.
Analiza dokumentacji przyznania dodatkéw specjalnych wykazata, ze przyznano
je zgodnie z art. 36 ust. 5 u.p.s. oraz obowigzujgcym regulaminem.

Burmistrz wyjasnit, ze w latach 2021-2024 w Urzedzie stosowane byty rézne
pozafinansowe sposoby motywacji pracownikéw, tj. dofinansowanie do
wypoczynku organizowanego we wtasnym zakresie przez pracownika lub przez
pracodawce, mozliwos¢ skorzystania z pozyczki na cele mieszkaniowe,
Swiadczenia pieniezne lub bony towarowe, ubezpieczenie grupowe na zycie,
mozliwos¢ skorzystania z okazjonalnej pracy zdalnej, mozliwos¢ finansowania
nauki w celu podniesienia kwalifikacji, mozliwos¢ wyjscia w godzinach pracy
w celach prywatnych, spotkania integracyjne oraz ustne uznania i pochwaty
przetozonych przekazywane podczas uroczystosci gminnych, sesji Rady
Miejskiej, spotkann z mieszkancami, narad pracowniczych czy bezposrednich
rozméw przetozonych z pracownikami. W regulaminie pracy wprowadzonym
w lutym 2025 r. zapewniono mozliwos¢ ustalenia pracownikom indywidualnego
i elastycznego czasu pracy, aby umozliwi¢ efektywne zarzadzanie czasem pracy
i pogodzenie zycia zawodowego pracownika z jego zyciem prywatnym. Z réznych
sposobéw pozafinansowej motywacji w latach 2021-2024 korzystali wszyscy
pracownicy.

(akta kontroli tom I str. 77-100, tom Il str. 111-159, 307-310)

10. W latach 2021-2024 awansowano fgcznie czterech pracownikéw, z tego ze
stanowiska podinspektora na stanowisko inspektora w trzech przypadkach oraz
ze stanowiska inspektora na stanowisko kierownika referatu w jednym
przypadku. W Urzedzie nie opracowano zasad awansowania pracownikéw.
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Burmistrz wyjasnit, ze w celu umozliwienia awansu zawodowego w Urzedzie

podejmowane byly m.in. nastepujace dziatania:

— organizowanie szkolen i kurséw w celu umozliwienia podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw,

— przeprowadzanie ocen okresowych, ktére byly podstawg do
rekomendowania do awansu,

— organizowanie stuzby przygotowawczej, podczas ktérej pracownicy
zdobywali doswiadczenie zawodowe na réznych stanowiskach pracy,

— przeprowadzanie indywidualnych rozmdéw z pracownikami, w celu poznania
ich oczekiwan i planéw zawodowych,

- dokonywanie rotacji stanowisk, aby pracownicy mogli zdobywaé nowe
doswiadczenia,

— przyznawanie nagrdod pracownikom, w celu wzmocnienia motywacgji,

— zwiekszanie zakreséw obowigzkéw i przydzielanie do wykonywania
trudniejszych zadan, co dawato pracownikom mozliwos¢ podnoszenia
kompetencji i doskonalenia zawodowego.

Burmistrz wyjasnit, ze w procesie awansowania pracownikéw brano pod uwage
kryteria i argumenty przedstawione we wnioskach kierownikéw o awans,
w szczegblnosci: samodzielnos¢ i aktywne zaangazowanie pracownikow
gwarantujgce oczekiwang poprawnos¢ i efektywnos¢ realizowanych zadan,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ praktycznego zastosowania posiadanej wiedzy
merytorycznej w zakresie realizowanych zadan, sumiennos$¢, dyspozycyjnosé,
podnoszenie kompetencji zawodowych, samoksztatcenie, umiejetnos¢ dzielenia
sie wiedzg, kreatywnos$¢ i inicjatywe w procesie usprawniania pracy.

(akta kontroli tom Il str. 160-169, 321-325)

11. W latach 2021-2024 w Urzedzie nie wystgpity przypadki pracy w godzinach
nadliczbowych. Na polecenie przetozonego trzech pracownikéw wykonywato
prace w sobote, niedziele lub Swieto, tj. w dniu wolnym wynikajgcym
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy. Polecenie pracy wydane zostato na
stosowanym w Urzedzie wzorze, z ktérego tresci wynikato, ze praca wykonana
bedzie w dniu wolnym od pracy oraz okreslono charakter pracy i date jej
wykonania. Ww. pracownicy kazdorazowo wyrazali pisemng zgode na prace oraz
potwierdzali jej wykonanie. Dla pracownikéw tych prowadzono ponadto
indywidualny rejestr, w ktérym odnotowywano date oraz cel polecenia pracy
oraz termin odbioru przez nich czasu wolnego.

Trzem pracownikom, ktérzy w latach 2021-2024 wykonywali prace w dniu
wolnym od pracy udzielono w okresie rozliczeniowym rekompensaty w formie
czasu wolnego, w wymiarze osmiu godzin, zgodnie z ich wnioskiem. W zadnym
przypadku nie odnotowano pracy w dniu wolnym ani udzielonej rekompensaty
za te prace w formie dni wolnych - w kartach czasu pracy/prowadzone;j
ewidencji, co opisano w sekcji Stwierdzone nieprawidtowosci.

Na podstawie analizy ewidencji czasu pracy pieciu pracownikéw Urzedu
ustalono, ze pracownikom zapewniono nieprzerwany odpoczynek dobowy
wynoszgcy co najmniej 11 godzin, wynikajgcy z art. 132 8 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy“.

(akta kontroli tom Il str. 170-299)

40 Dz. U.z2025r. poz. 277, ze zm., dalej: Kodeks pracy.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

12. W latach 2021-2024 w Urzedzie przeprowadzono dziewie¢ kontroli
zewnetrznych*' m.in. przez: Lubelski Oddziat Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Archiwum Panstwowe oraz Lubelski Urzad
Wojewddzki. Przeprowadzone kontrole nie dotyczyty obszaréw zarzadzania
zasobami ludzkimi. W ww. okresie nie wptynety rowniez skargi dotyczace tego
obszaru.

Przewodniczgcy Rady Miejskiej poinformowat, ze w latach 2021-2024 dziatalnos¢
Burmistrza nie byta przedmiotem skarg w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi.

(akta kontroli tom Il str. 300-303, 319-320, 353-368)

13. Burmistrz poinformowat, ze jako zasadnicze trudnosci i bariery w procesie
zarzadzania zasobami ludzkimi dostrzega ograniczone mozliwosci inwestowania
w rozwdj pracownikédw spowodowane gtéwnie ograniczonymi Srodkami
finansowymi. Ponadto dynamiczny wzrost wynagrodzenia minimalnego
powoduje sptaszczenie struktury wynagrodzeh oraz niewielkie mozliwosci
stosowania motywacji finansowej dla pracownikéw.

Byty Burmistrz nie odnidst sie do powyzszej kwestii.
(akta kontroli tom Il str. 307-310, 328-331)

W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

1. W UM nie dokonano: identyfikacji i analizy ryzyka*, nie przeprowadzono
samooceny kontroli zarzagdczej oraz nie sporzgdzono w formie oswiadczenia,
potwierdzenia uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za 2021 r.

Zgodnie ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
zaleca sie przeprowadzenie, co najmniej raz w roku, samooceny systemu
kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikéw jednostki.
Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej
dziatalnosci i udokumentowana. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzgdczej przez kierownika jednostki powinny by¢ w szczegdlnosci
wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.
Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
os$wiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej za poprzedni rok.

Burmistrz wyjasnit, ze w Urzedzie funkcjonowat system kontroli zarzagdczej na
podstawie zarzgdzenia nr 61/11 Burmistrza Ostrowa Lubelskiego z dnia
23 listopada 2011 r. w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Ostrow Lubelski, w ktérym nie wskazano obowigzkéw w zakresie
sposobu dokumentowania identyfikacji i analizy ryzyka, ktére byty prowadzone,
lecz nie zostaty udokumentowane. Ww. zarzadzenie nie uwzgledniato przy tym
przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej oraz sktadania informacji
o stanie kontroli zarzagdczej w Urzedzie. W 2023 r. wprowadzono nowe zasady

417 tego: trzy kontrole w 2021 r., cztery w 2022 r. i po jednej w 2023 r. i 2024 r.

420 ktérej mowa w pkt 3 ,Identyfikacja ryzyka” zatgcznika do Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw
zdnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczeg6towych wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania i zarzagdzania ryzykiem (Dz. Urz. Ministra Finanséw, poz. 56).
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ustalenia i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej. Od tego czasu
ww. zadania sg regularnie wykonywane.

Byly Burmistrz poinformowat, ze z uwagi na uptyw czasu i brak dostepu do
dokumentdw nie jest w stanie udzieli¢ miarodajnych odpowiedzi.
(akta kontroli tom I str. 242-299, 313-326, 341-353, tom Il str. 311-318, 328-331)

2. W szesciu protokotach z przeprowadzonych w latach 2021-2024 naboréw*
nie zawarto informacji odnosnie liczby nadestanych ofert na dane stanowisko,
co byto niezgodne z art. 14 ust. 2 pkt 2 u.p.s.

Zgodnie z art. 14 ust. 2 pkt 2 u.p.s. oraz § 10 ust. 3 pkt 2 regulaminu naboru
protokdt zawiera liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formalne.

Burmistrz oraz czlonkowie komisji rekrutacyjnych powotanych do
przeprowadzenia naboréw  wyjasnili, ze w wyniku przeoczenia
w ww. protokotach nie zawarto informacji odnosnie liczby nadestanych ofert na
stanowisko. W szesSciu przypadkach wykorzystano ten sam wzor protokotu,
przez co powielono nieprawidtowosc. Informacje o liczbie nadestanych ofert na
stanowisko w szesciu przypadkach zamieszczono w notatkach stuzbowych
sporzadzonych na okoliczno$¢ oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych, stanowigcych integralng czes¢ procedury naboru stosowanej
w Urzedzie, w ktérych precyzyjnie i szczegétowo podano przyczyny niespetnienia
wymogéw formalnych w dokumentach aplikacyjnych ztozonych przez
kandydatow.

(akta kontroli tom | str. 371-387, 389-391, 402-404, 423-425, 436-438, 451-453,

466-468, tom Il str. 311-318, 332-339)

3. Z naruszeniem art. 16 ust. 2 u.p.s. zawarto pierwsze umowy o prace (na czas
nieokreslony) z dwoma pracownikami sposrdd szesciu, ktérzy podejmowali po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. Osoby te, nie odbyly stuzby
przygotowawczej zakoniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Zgodnie z art. 16 ust. 2 u.p.s. w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz szes¢ miesiecy. Stosownie do art. 16 ust. 3 u.p.s. przez
osobe podejmujgcag po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym rozumie
sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz szes¢
miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

Burmistrz wyjasnit, ze z uwagi na zmiane na stanowisku burmistrza, nie posiada
wiedzy z jakich przyczyn u dwdch oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym umowy o prace zawarto na czas nieokreslony.

Byty Burmistrz wyjasnit, ze jeden pracownik byt od ponad trzech lat zatrudniony

w Urzedzie na umowe na czas zastepstwa, a drugi od ponad dwudziestu lat
zatrudniony byt w gminnej jednostce budzetowej, nastepnie w gminnej spotce.

437 21 wrzednia 2021 r. z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
do spraw wynagrodzen i rozliczen, z 26 stycznia 2022 r. na stanowisko ds. drogownictwa,
z25marca 2022 r. na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, z 3 pazdziernika 2022 r. na
stanowisko ds. wynagrodzen i rozliczen, z 2 lutego 2024 r. na stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej
i kadr oraz ds. wynagrodzen i rozliczen.
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Uznat, ze posiadany przez te osoby staz pracy w samorzgdzie oraz kompetencje,
pozwalaty na zawarcie umowy na czas nieokreslony.
(akta kontroli tom | str. 539-540, 549, 551-552, 561, 563-564, 572-573, tom ||

str. 311-318, 328-331)

4. Przekroczono o dziewie¢ miesiecy termin okreslony w art. 27 ust. 2 u.p.s. na
przeprowadzenie ponownej oceny okresowej pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie analizy ocen okresowych przeprowadzonej na prébie o$miu
pracownikéw Urzedu stwierdzono, ze okres od dnia zakoriczenia poprzedniej
oceny (tj. 31 maja 2018 r.) do dnia przeprowadzenia nastepnej oceny (tj. 1 marca
2021 r.) wynidst dwa lata i dziewie¢ miesiecy.

Zgodnie z art. 27 ust. 2 u.p.s. oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony
pracownika samorzgdowego, nie rzadziej nizraz na 2 lata i nie czesciej nizraz na
6 miesiecy.

Burmistrz wyjasnit, ze gtéwnga przyczyna przesuniecia terminu przeprowadzenia
ponownej oceny okresowej pracownikéw o dziewie¢ miesiecy byt fakt, ze termin
jej przeprowadzenia przypadat na okres pandemii COVID-19. W tym czasie
w Urzedzie oprécz koniecznosci zapewnienia ciggtosci pracy w celu
wykonywania zadan Gminy, prowadzenia spraw spotecznych i obywatelskich,
czy inwestycji gminnych, realizowano szereg spraw zwigzanych z usuwaniem
skutkdw pandemii i zarzagdzaniem kryzysowym. Pandemia wymusita tez zmiane
sposobu organizacji pracy, zwtaszcza wykonywania okazyjnej pracy zdalnej.
Wielu pracownikéw korzystato z absencji z powodu kwarantanny, choroby czy
koniecznosci zapewnienia opieki cztonkom rodziny.

Byly Burmistrz poinformowat, ze z uwagi na uptyw czasu i brak dostepu do
dokumentdw nie jest w stanie udzieli¢ miarodajnych odpowiedzi.
(akta kontroli tom I str. 574-640, tom Il str. 311-318, 328-331)

5. W szesciu z dziesieciu** skontrolowanych kwestionariuszy okresowej oceny
pracownikéw zajmujgcych stanowiska urzednicze, nie uzupetniono czesci
arkusza pn. Kompetencje stanowiskowe (na nastepny okres podlegajgcy ocenie),
tym samym nie zawarto informacji dotyczacych wymaganych kompetencji
stanowiskowych, podlegajacych nastepnej ocenie.

Bezposredni przetozeni®® pracownikéw dokonujacy oceny wyjasnili, ze nie
uznano za istotne podawanie do wiadomosci pracownikom kompetengji
stanowiskowych na nastepny okres podlegajgcy ocenie. Uznano, ze na
podstawie regulaminu przeprowadzania ocen pracowniczych, ocenie mogg
podlegac wszystkie kompetencje, a nie tylko konkretnie wskazane.

(akta kontroli tom | str. 574-595, 607-618, 637-640, tom Il str. 340-346)

6. Niezgodnie z zatgcznikiem nr 3 do regulaminu przeprowadzania ocen
okresowych bezposredni przetozeni dokonali oceny szeSciu pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych. Oceniano pracownikéw pod
wzgledem czterech kryteridw, dotyczagcych nastepujgcych kompetencji

4 Dwoch pracownikéw byto ocenianych na dwéch kwestionariuszach, w zwigzku z dzieleniem etatu
na dwa stanowiska oraz w zwigzku ze zmiang stanowiska.
4 Sekretarz, Skarbnik i Kierownik RIN.
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stanowiskowych: komunikatywnos¢, kreatywnos¢ w rozwiqzywaniu problemdw,
dyspozycyjnosc¢ i komunikacja pisemna.

Zgodnie z zatgcznikiem nr 3 regulaminu przeprowadzania ocen okresowych, do
wyboru przez oceniajgcego byly dwie z podanych dziewieciu kompetencji
stanowiskowych?®,

Nie stwierdzono skutkéw ww. nieprawidtowosci w formie nieréwnego
traktowania pracownikéw.

Bezposredni przetozeni#’ pracownikéw dokonujgcy oceny wyjasnili, ze uznano,
ze ocena wiecej niz dwdch kompetencji stwarza gwarancje wyzszej jakosci
wykonywania pracy przez pracownikow. Dodatkowo wysoka ocena stanowi dla
pracownika czynnik motywacyjny. Zastosowanie nizszej oceny w obszarze danej,
dodatkowo wybranej przez oceniajgcego kompetencji, daje pracownikowi
podstawe do poprawy jakosci wykonywanych zadan w tym obszarze.

(akta kontroli tom | str. 574-595, 607-618, 637-640, tom |l str. 340-346)

7. W zatgczniku nr 4 do regulaminu przeprowadzania ocen okresowych nie
zawarto szczegb6towych kryteriow ocen do trzech z dziewieciu kompetencji
stanowiskowych, tj. umiejetnosci analityczne, dzielenie sie wiedzq i doswiadczeniem
oraz dqzenie do osiggania celéw, co byto dziataniem nierzetelnym. Szczegétowe
kryteria oceny umozliwityby bowiem miarodajne odniesienie sie do powyzszych
kompetencji przez przetozonych, a pracownicy zyskaliby wiedze co do
poszczegdlnych aspektéw, ktdre zostaty wziete pod uwage przy ocenie ich pracy.

Burmistrz wyjasnit, ze brak podania opisu sposobu wartosciowania poziomu
ocen ww. trzech kompetencji stanowiskowych wynikat wytgcznie
z niedopatrzenia. W zaktualizowanym regulaminie przeprowadzania ocen
okresowych*® uwzglednione zostaly w czesci dotyczacej opisu sposobu
wartosciowania wszystkie wymienione w tym regulaminie kompetencje
stanowiskowe.

Byly Burmistrz poinformowat, ze z uwagi na uptyw czasu i brak dostepu do
dokumentdw nie jest w stanie udzieli¢ miarodajnych odpowiedzi.
(akta kontroli tom I str. 574-595, 641-656, tom Il str. 311-318, 328-331)

8. Nie sporzadzono pisemnego uzasadnienia przyznania nagrod za szczegélne
osiggniecia w pracy zawodowej i pomimo tego wyptacono nagrody pracownikom
w tacznej wysokosci 58,1 tys. zt w 2023 r., a w 2021 r. nie wyszczegdlniono
w uzasadnieniach przyznanych nagréd, jakie konkretne szczegdlne osiggniecia
w pracy zawodowe]j pracownikéw warunkowaty ich przyznanie* i pomimo tego
przyznano nagrody w tgcznej wysokosci 29,9 tys. zt.

Zgodnie z art. 36 ust. 6 u.p.s. pracownikowi samorzagdowemu, o ktérym mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 2 i 3, za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej mozna
przyznac nagrode. Stosownie do art. 44 ust. 2 u.f.p. jednostki sektora finanséw
publicznych  dokonujg wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczgcymi
poszczegdlnych rodzajéow wydatkéw. Tym samym nie sposdb ustali¢ zaistnienia

46 Komunikatywnos$¢, umiejetnosci analityczne, wspétpraca w grupie, kreatywnos¢ w rozwigzywaniu
probleméw, dyspozycyjnos¢, znajomos¢ jezyka obcego, komunikacja pisemna, dzielenie sie wiedzq
i doswiadczeniem oraz dqzenie do osiggania celéw.

47 Sekretarz, Skarbnik i Kierownik RIN.

4 Zarzadzeniem Burmistrza nr 193/25 z 10 kwietnia 2025 r. wprowadzono zmiany do regulaminu
przeprowadzania ocen okresowych.

4% Wskazano jedynie ,za szczegdlne osiggniecia”.
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przestanki przyznania nagrody okreslonej w art. 36 ust. 6 u.p.s., tj. szczeg6lnych
osiggnie¢ w pracy zawodowe;.

Burmistrz wyjasnit, ze przyznajac nagrody pracodawca kieruje sie bardzo
ogdélnym kryterium szczegdlnych osiggnie¢ w pracy zawodowej, a za takie mozna
uznac te, ktére zostaty wymienione wprost w regulaminie tj.: podejmowanie
inicjatyw w zakresie pozyskiwania przez Gmine dodatkowych Srodkéw
zewnetrznych, wykazywanie sie zaangazowaniem, samodzielnoscig i wysokim
poczuciem odpowiedzialnosci zawodowej, wykonywanie zadarn powodujgcych
szczegolne obcigzenie obowigzkami lub wykraczajgcych poza normalny zakres
obowigzkow, jezeli pracownik nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego
tytutu, dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowigzkéw. Nagroda jest Swiadczeniem Scisle
zwigzanym ze sposobem i oceng wykonywania przez pracownika obowigzkdéw
pracowniczych. Pracownicy Urzedu, ktérzy otrzymali nagrode zaangazowani byli
w proces realizacji waznych dla spotecznosci gminnej zadan, tj. inwestycji
gminnych, ktdrych w 2021 r.iw 2023 r. Gmina realizowata duzo, w szczegélnosci
w zakresie drogownictwa oraz szeroko rozumianej promocji Gminy,
kultywowania tradycji i kultury naszego regionu. Oceny jakosci wykonywania
tych zadan dokonywat bezposredni przetozony. Wnioskujgc o nagrode dla
pracownika przedstawial ustne uzasadnienie opisujgc zaangazowanie
pracownika. Ostatecznie nagrode przyznawat Burmistrz ustalajgc jej wysokosc
i termin wyptaty. Nagroda miata charakter uznaniowy.

Byly Burmistrz poinformowal, ze z uwagi na uptyw czasu i brak dostepu do
dokumentdw nie jest w stanie udzieli¢ miarodajnych odpowiedzi.
(akta kontroli tom Il str. 111-148, 311-318, 328-331)

NIK zauwaza, ze w sytuacji, gdy powody przyznania nagréd znane byly tylko
Burmistrzowi oraz nie zostaly pisemnie sformutowane, nie byto mozliwosci
zweryfikowania zasadnosci ich przyznania.

9. W latach 2021-2024 trzem pracownikom nierzetelnie ewidencjonowano czas
pracy, w sytuacji $wiadczenia przez nich pracy w sobote, niedziele lub $wieto*°,
tj. w dniu wolnym wynikajacym z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy. We
wszystkich przypadkach nie odnotowano pracy w dniu wolnym w kartach czasu
pracy/w prowadzonej ewidencji.

Zgodnie z art. 149 §1 Kodeksu pracy pracodawca prowadzi ewidencje czasu
pracy pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
Swiadczen zwigzanych z praca.

Burmistrz wyjasnit, ze dla ww. pracownikéw prowadzono w celach dowodowych
rejestr, ktéry stanowit wewnetrzng dokumentacje pomocniczg. Odnotowywano
w nim date oraz cel polecenia pracy pracownikom oraz termin odbioru przez
nich czasu wolnego. W trakcie czynnosci kontrolnych w Urzedzie skorygowano
dokumenty.

Byly Burmistrz poinformowal, ze z uwagi na uptyw czasu i brak dostepu do
dokumentdw nie jest w stanie udzieli¢ miarodajnych odpowiedzi.
(akta kontroli tom Il str. 170-280, 297-299, 321-331)

%0 Trzem pracownikom wystawiano ogétem 28 polecen wykonywania pracy w sobote, niedziele lub
Swieto, z tego 16 polecen wykonywania pracy w sobote, odpowiednio osiem i cztery polecenia
wykonywania pracy w niedziele lub $wieto.
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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 nastepujace wnioski:

1. Zawieranie w protokotach z przeprowadzonych naboréw informacji o liczbie
nadestanych ofert na dane stanowisko pracy.

2. Zawieranie umow o0 prace na stanowiska urzednicze z osobami
podejmujgcymi po raz pierwszy prace na takim stanowisku zgodnie z art. 16
ust. 2 u.p.s.

3. Terminowe i rzetelne przeprowadzanie ocen okresowych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

4. Sporzadzanie uzasadnien przyznania nagréd za szczegdllne osiggniecia
w pracy zawodowej.

W zwigzku ze zmiang regulaminu przeprowadzania ocen okresowych w trakcie
trwania kontroli, skorygowaniem dokumentéw dotyczacych ewidencjonowania
czasu pracy w przypadkach swiadczenia przez pracownikéw pracy w dni wolne
od pracy oraz prawidtowym wypetnianiem od 2023 r. obowigzkéw kierownika
jednostki w zakresie kontroli zarzadczej, NIK odstepuje od formutowania
wnioskow pokontrolnych w tym zakresie.

Najwyzsza Izba Kontroli nie formutuje uwag.

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na pisSmie umotywowanych zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza
sie do dyrektora Delegatury NIK w Lublinie. 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 poinformowac¢ Najwyzszg Izbe Kontroli,
w terminie 21 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie
wykonania wnioskdéw pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach Iub
przyczynach niepodjecia tych dziatan.

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

Lublin, dnia 10 czerwca 2025 r.

Kontroler Dyrektor
Monika Cieniuch Delegatury NaJ\I/_vyéing Izby Kontroli
Starszy inspektor kontroli wLublinie
panstwowe;j Edward Szempruch
/podpisano elektronicznie/ /podpisano elektronicznie/
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Zgodnie z art. 35c ust. 1 i 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli'
w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 10 czerwca 2025 r. (znak nr LLU.410.2.4.2025) dokonano
sprostowania oczywistej omytki pisarskiej w nastepujgcy sposob:

nastr. 17 w pkt 8 (czes$¢ |1l Opis ustalonego stanu faktycznego w sekgji Stwierdzone nieprawidtowosci)
w wierszu 33 kwote 58,1 tys. zt zastgpiono kwotg 29,9 tys. zt, a w wierszu 36 kwote 29,9 tys. zt
zastgpiono kwotg 58,1 tys. zt.

Lublin, dnia 2 pazdziernika 2025 r.

. Dyrektor
Kontroler: S .
Delegatury Najwyzszej Izby Kontroli
Monika Cieniuch w Lublinie
Starszy inspektor kontroli
y ,p . Edward Szempruch
panstwowe;

/podpisano elektronicznie/ /podpisano elektroniczniel

1 Dz. U.z2022r. poz. 623, ze zm.
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