NAJWYZSZA IZBA KONTROLI
Delegatura w Opolu

LOP-4101-05-03/2012
P/12/190

WYSTAPIENIE
POKONTROLNE

NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI
Delegatura w Opolu
ul. Krakowska 28, 45-075 Opole
T+4877 4497000, F +48 77 44970 44
lop@nik.gov.pl



Numer i tytut kontroli

Jednostka
przeprowadzajgca
kontrole

Kontroler

Jednostka
kontrolowana

Kierownik jednostki
kontrolowane;

Ocena ogo6lna ‘

Uzasadnienie
oceny ogolne;j

. Dane identyfikacyjne kontroli

P/12/190 - Realizacja zadan pracodawcy w odniesieniu do pracownikdw jednostek
samorzadu terytorialnego w latach 2010-2012 (I pdirocze)

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Opolu

Marek Dudek, gtéwny specjalista kontroli parnstwowej, upowaznienie do kontroli nr
82213 z dnia 21 sierpnia 2012 r. w okresie od 23 sierpnia do 15 pazdziernika 2012 r.
z przerwami w dniach: 5, 10 i 12 wrze$nia 2012 r. oraz 3-5 pazdziernika 2012 r.

[Dowod: akta kontroli str. 1-2]
Urzad Gminy Dtugoteka, ul. Robotnicza 12, 55-095 Mirkéw?

Iwona Agnieszka tebek - Wojt Gminy Ditugoteka

[Dowad: akta kontroli str. 3]

l. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie2, mimo stwierdzonych
nieprawidtowosci, dziatalnos¢ Wdjta Gminy Diugoteka dotyczacy realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych3,

Ocena ogodlna wynika z pozytywnych ocen czastkowych nastepujacych obszaréw:

- obsadzania stanowiska sekretarza gminy wraz z okre$leniem m.in. zadan
| uprawnien 0sob realizujacych zadania w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi,

- przestrzegania ustawowych warunkéw nawigzywania stosunku pracy
z pracownikami Urzedu zatrudnianymi na podstawie powotania i umowy o prace,

- organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzania
egzaminu koficzacego te stuzbe,

- egzekwowania zasad zachowania bezstronno$ci pracownikow,

- wynagradzania i korzystania z prawa do okreslania i sposobu przyznawania
premii i nagrod pracowniczych,

- uczestnictwa pracownikow w przedsiewzieciach majgcych na celu podnoszenie
poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

- rozpatrywania skarg skierowanych do kierownika Urzedu.

Nieprawidtowosci dotyczyly braku sporzadzania opinii dla oséb kierowanych do
stuzby przygotowawczej oraz braku dokonywania ocen okresowych pracownikow
w2011r.

1 Dalej zwany Urzedem.

2 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna.

3Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm., zwanej dalej ustawa o pracownikach samorzadowych.
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Opis stanu
faktycznego

. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Obsadzanie stanowiska sekretarza gminy oraz
okreslenie zadan i kompetencji osoéb realizujacych
zadania w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.

W badanym okresie w Urzedzie zatrudniono 4 osoby na stanowisku sekretarza

gminy, tj..

- Adam Stocki — od 1 marca 2010r. do 31 maja 2010r. (3 miesigce), umowe
0 prace zawarto po przeprowadzonym otwartym naborze na stanowisko,
rozwigzanie umowy nastapito w drodze porozumienia stron (pracownik odszedt
z Urzedu),

- Beata Wojnakowska od 1 sierpnia 2010 r. do 5 czerwca 2011r. (10 miesigcy
I 5 dni), umowe o prace na czas okre$lony (od 1 sierpnia 2010 r. do 31 lipca
2011r) zawarto po przeprowadzonym otwartym naborze na stanowisko,
rozwigzanie umowy o prace nastapito w drodze porozumienia stron (pracownik
zostat zatrudniony na stanowisku inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu),

- Aleksander Ziobro od 6 czerwca 2011 r. do 31 marca 2012 r. (9 miesiecy i 25
dni), umowe o prace zawarto w ramach awansu wewnetrznego, rozwigzanie
umowy 0 prace nastgpito w drodze porozumienia stron (pracownik odszedt
z Urzedu),

- Beata tabaczuk od 1 kwietnia 2012r. do 30 czerwca 2012r. (3 miesigce),
umowe o prace zawarto po przeniesieniu pracownika z jednostki organizacyjne;
Gminy Diugoteka w trybie art. 22 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Pracownik ten od dnia 1 lipca 2012 r. zostat powotany na Zastepce Wéjta Gminy
Dtugoteka.

W zakresie zatrudnienia w Urzedzie wymienionych 0s6b na stanowisko sekretarza

gminy nieprawidtowosci nie stwierdzono, przy czym uwagi NIK dotycza zatrudnienia

na tym stanowisku Aleksandra Ziobro, o czym w dalszej czesci wystapienia.
[Dowdd: akta kontroli str. 3-4, 193-202 i 229-237]
Stanowisko sekretarza gminy, w badanym okresie, byto nieobsadzone przez

4 miesigce w 2010 r. (od 1 stycznia do 28 lutego oraz od 1 czerwca do 31 lipca).

Wojt wyjasnita, ze brak obsadzenia tego stanowiska wynikat z prowadzonych

otwartych nabordw i czasu trwania tych procedur.

[Dowod: akta kontroli str. 190 i 249-252]

Od 20 sierpnia 2012r. stanowisko sekretarza gminy, po przeprowadzonym
otwartym naborze, zajmuje Agnieszka Strofiska-Rembisz.

[Dowdd: akta kontroli str. 4]

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku sekretarz gminy spetniaty warunki

okreslone w art. 5 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Zgodnie z art. 5
ust. 3 i 4 tej ustawy osoby te podlegaty bezposrednio Wéjtowi, ktéra upowaznita je
do wykonywania w jej imieniu zadan, w tym z zakresu organizacji pracy Urzedu
| zwigzanych z zasobami ludzkimi. Zakres zadan, upowaznien i odpowiedzialnosci
0s0b zatrudnionych na stanowisku sekretarza ustalony byt przez Wéjta i znajdowat
sie w aktach osobowych tych pracownikow.

Sposrod 4 osdb zatrudnionych na stanowisku sekretarza gminy, z 3 osobami Wojt

zawarta umowy o prace na czas okreslony, a z jedng (Beatg Labaczuk) umowe na

czas nieokre$lony.
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Wszystkie 4 osoby zatrudnione na stanowisku sekretarza gminy, na zasadach
I w terminach ustalonych w art. 24 h ust. 3 pkt 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym* ztozyty Wéjtowi o$wiadczenia majatkowe.
[Dowdd: akta kontroli str. 203-214, 215-221 i 242-245]

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

NIK zwraca uwage, ze zatrudnienie na stanowisku sekretarza Aleksandra Ziobro
poprzedzat krotki czas zatrudnienia — 13 dni (od 24 maja 2011r. do 6 czerwca
2011 r.) na stanowisku doradcy, co mogto mie¢ wptyw na ograniczong mozliwos¢

dokonania oceny przydatno$ci pracownika na stanowisko sekretarza.
[Dowod: akta kontroli str. 193-202 i 216-217]

Wojt wyjasnita, ze po zawarciu z dotychczasowym sekretarzem gminy
porozumienia 0 jego rezygnacji ze stanowiska i zmianie charakteru zatrudnienia od
dnia 6 czerwca 2011r., wystgpita konieczno$¢ obsadzenia tego stanowiska,
a dorobek zawodowy i kwalifikacie zawodowe Aleksandra Ziobro byly jej znane
Z jego pracy w innych jednostkach samorzadowych (m.in. przez ostatnie osiem lat,
do maja 2011 r. byt zastepcgq wojta w Gminie Czernica). Dlatego tez, pomimo
krotkiego okresu jego pracy w Urzedzie i w zwigzku z wolnym stanowiskiem pracy,
zdecydowata o jego zatrudnieniu w ramach awansu wewnetrznego na stanowisku

sekretarza gminy.
[Dowdd: akta kontroli str. 190, 249-252 i 325]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

2. Nawiazanie stosunku pracy z pozostatymi pracownikami
Urzedu zatrudnionymi na podstawie umowy o prace
oraz powofania.

2.1. Nawigzanie stosunku pracy z wybranymi pracownikami zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace.

W badanym okresie w Urzedzie ogdtem byto 30 osob, z ktdrymi nawigzano
stosunek pracy, z tego z 27 na podstawie umowy o prace, z dwoma na podstawie
powotania (zastepcy wojta) i z jedng na podstawie wyboru (wojt). Powyzsze ujete
bylo przez Wojta w planowanych potrzebach kadrowych na poszczegdine lata
objete kontrolg?®.

SzczegGtowe dane dotyczace zatrudnienia w Urzedzie przedstawiono
W ponizszym zestawieniu:

P Ip. tacznie w
Ip. wyszczegolnienie 2010 2011 2012 okiesie
1 Liczba os6b ogétem w Urzedzie, z kidrymi nawigzano stosunek pracy, w tym: 12 11 7 30
1.1 Liczba 0s6b zatrudnionych na podstawie wyboru 1 0 0 1
1.2 Liczba os6b zatrudnionych na podstawie powotania 0 2 0 2
1.3 Liczba os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace 11 9 7 27
131 Liczbalos()b zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach 1 8 7 2%
urzedniczych
132 Liczba oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach 0 1 0 1
" | asystentéw i doradcéw
1.3.3 |Liczba os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach 0 0 0 0

4Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm., dalej zwanej ustawa o samorzadzie gminnym.
5 Zarzadzenia Wéjta Gminy Diugoteka nr: 339/10 z dnia 21 grudnia 2011 r., 361/11 z dnia 8 listopada 2011 r. i 164/2012 z dnia
6 czerwca 2012 r.




pomocniczych i obstugi

Liczba os6b niepetnosprawnych ogétem w Urzedzie, z ktdrymi nawigzano

2 stosunek pracy, w tym: 0 0 0 0
2.1.  |Liczba os6b niepetnosprawnych zatrudnionych na podstawie wyboru 0 0 0 0
2.2. |Liczba os6b niepetnosprawnych zatrudnionych na podstawie powotania 0 0 0 0
2.3. | Liczba oséb niepetnosprawnych zatrudnionych na podstawie umowy o prace 0 0 0 0
Liczba oséb niepetnosprawnych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
231 . : 0 0 0 0
na stanowiskach urzedniczych
232 Liczba oséb niepelnosprawnyoh zatrudnionych na podstawie umowy o prace 0 0 0 0
™" | na stanowiskach asystentow i doradcow
233 Liczba oséb niepetnosprawnych zatrudnionych na podstawie umowy o prace 0 0 0 0
"™ | na stanowiskach pomocniczych i obstugi
3 Liczba osob zatrudnionych w wyniku awansu wewnetrznego ogdtem, w tym: 3 4 2 9
3.1 na stanowiskach urzedniczych, w tym: 3 4 2 9
3.1.1 |na stanowisku sekretarza 0 1 0 1
3.1.2 |nainnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych 2 1 1 4
3.1.3 | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 1 2 1 4
3.2 na stanowiskach doradcéw i asystentéw 0 0 0
33 stanowiskach pomocniczych i obstugi 0 0 0
4 Liczba os6b zatrudnionych w wyniku przeniesienia z innej jednostki ogotem, 0 0 1 1
w tym:
41 na stanowiskach urzedniczych, w tym: 0 0 1 1
4.1.1 |na stanowisku sekretarza 0 0 1 1
4.1.2 | nainnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych 0 0 1 1
4.1.3 | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 0 0 1 1
4.2 na stanowiskach doradcéw i asystentow* 0 0 1 1
4.3 stanowiskach pomocniczych i obstugi* 0 0 0 0
5 Liczba os6b zatrudnionych w wyniku otwartego konkurencyjnego naboru 1 9 6 2%
ogotem, w tym:
5.1. | na stanowiskach urzedniczych, w tym: 11 9 6 26
5.1.1. | na stanowisku sekretarza 2 0 0 2
5.1.2. |nainnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych 0 0 0
5.1.3. | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 9 9 0 18
5.2. | na stanowiskach doradcdw i asystentow* 0 0 0 0
5.3. |stanowiskach pomocniczych i obstugi® 0 0 0 0
6 Liczba os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku 6 5 6 17
urzedniczym, w tym:
6.1 Liczba oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym 0 0 0 0
' stanowisku urzedniczym
Liczba oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na pozostatych
6.2 . . 6 5 6 17
stanowiskach urzedniczych
7 Liczba ogotem os6b zatrudnionych w innym trybie niz wymienionym wyzej, w 0 0 0 0
tym:
7.1 na stanowiskach urzedniczych, w tym: 0 0 0 0
7.1.1 | na stanowisku sekretarza 0 0 0 0
7.1.2 | nainnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych 0 0 0 0
7.1.3 | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 0 0 0 0
7.2. | na stanowiskach doradcow i asystentow 0 0 0 0
7.3. | stanowiskach pomocniczych i obstugi 0 0 0 0
Liczba os6b zatrudnionych ogétem na stanowiskach z wyboru, powofania i
8 umowy o pracg skazanych prawomocnym wyrokiem za umysine 0 0 0 0

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

[Dowod: akta kontroli str. 79-80, 247-248 i 808-820]

W Urzedzie nie ustalono wewnetrznych zasad w zakresie naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze, ale stosowano w tym zakresie uregulowania
zawarte w art. 11-15 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

W trybie otwartego, konkurencyjnego naboru, w badanym okresie, zatrudniono
26 0s6b, wszystkie na stanowiska urzednicze. Na podstawie 13 przeprowadzonych
naboréw (50 %) na wolne stanowiska urzednicze stwierdzono, ze proces
obsadzania prowadzony byt prawidtowo, tj. byt przeprowadzony w sposob
zapewniajacy pozyskanie pracownikdw w najwyzszym stopniu spetniajacych
wymagania niezbedne i pozadane do zajmowania tych stanowisk.

Postepowania te przygotowano, przeprowadzono i udokumentowano na
zasadach ustalonych w art. 11 — 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
a zatrudnione osoby spetniaty warunki okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 powotanej ustawy
oraz wymagania kwalifikacyjne dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy, okreslone
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w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowychS.
[Dowaod: akta kontroli str. 266-289 i 784-795]
W badanym okresie w wyniku awansu wewnetrznego przeniesiono 9 0sob,
wtym 5 na stanowiska kierownicze. Osoby te nie byly uprzednio zatrudnione
w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi. Na podstawie poddanych
kontroli dokumentacji 6 0sdb (4 spo$rdd 5 na stanowiska kierownicze i 2 spo$réd 4
na stanowiska urzednicze) zatrudnionych w tym trybie stwierdzono, ze we
wszystkich przypadkach awansowani pracownicy samorzadowi, wykazywali
inicjatywe w pracy i sumiennie wykonywali swoje obowigzki. Spetniali oni takze
wymagania kwalifikacyjne okreslone ustawie o pracownikach samorzgdowych:

- wart. 6 ust. 4 dla 0s6b awansowanych na stanowiska kierownicze,

- wart. 6 ust. 3 dla 0séb awansowanych na wyzsze stanowiska urzednicze.
[Dowod: akta kontroli str. 292-297 i 796-801]

W badanym okresie w Urzedzie zatrudniony byt, przez 13 dni7 doradca, z ktorym
Wojt zawarta umowe o prace na czas (zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych) petnienia swojej funkcji. Zatrudniony doradca
spetniat  wymagania kwalifikacyjne okre$lone w tabeli IV E dla doradcéw
| asystentow zatacznika nr 3 do rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych.

[Dowod: akta kontroli str. 193-197 i 298]

W okresie objetym kontrolg, ze wzgledu na uzasadnione potrzeby Urzedu i za
zgoda pracownika, po uprzednim porozumieniu pracodawcow, przeniesiono jedng
osobe z jednostki organizacyjnej Gminy Diugoteka na stanowisko sekretarza gminy.
Przeniesienie nastgpito na zasadach ustalonych w art. 22 ust. 1 i 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych. Akta osobowe wraz z pozostatg dokumentacjg
w sprawach stosunku pracy tego pracownika, zgodnie z art. 22 ust. 3 powotanej
ustawy, przekazane zostaty do Urzedu.

[Dowdd: akta kontroli str. 215-216 i 229-232]
W dziatalnoci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

2.2. Nawigzanie stosunku pracy z wybranymi pracownikami zatrudnionymi na
podstawie powotania.

W badanym okresie w Urzedzie zatrudniono 2 osoby na podstawie powotfania na
stanowisko zastepcy Wojta. Na podstawie akt osobowych stwierdzono, ze osoby te
spetniaty warunki okreslone w art. 6 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz wymagania kwalifikacyjne dotyczace wyksztatcenia o stazu
pracy okre$lone w poz. 4 tabeli Ill zatacznika nr 3 do rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

Ustalona w art. 26a ust. 2 pkt 2 ustawy o samorzadzie gminnym liczba zastepcow
wojta (dla Gminy Diugoteka - nie wigksza niz dwdch) byta w badanym okresie
przestrzegana.

[Dowdd: akta kontroli str. 560-561, 582-585 i 802-803]
W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

6Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm. zwanego rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.
7 Pracownik ten zatrudniony byt od 24 maja do 6 czerwca 2011 r., a nastepnie zostat awansowany na stanowisko sekretarza
gminy.
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3. Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej
w Urzedzie.

Wojt, terminowo i na zasadach okreslonych w art. 19 ust. 8 i art. 58 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych — zarzadzeniem nr 162/2009 z dnia 26 czerwca
2009 r.8 okreslita sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe. Dziatanie to umozliwito prawidtowe przygotowanie
| zorganizowanie tej stuzby oraz przeprowadzenie egzaminu koricowego.

[Dowdd: akta kontroli str. 49-61]

NIK zwraca uwage, ze w ww. zarzadzeniu nie wprowadzono obowigzku zawarcia
w decyzji, oktorej mowa w art. 19 ust. 2 ww. ustawy, w sprawie skierowania
pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresu, opinii, wydanej przez osobe
kierujaca komdrka organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Brak uregulowann Wojt wyjasnita swoim przekonaniem, ze przyjecie zasady
kierowania do stuzby przygotowawczej wszystkich pracownikow podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wytaczaty obowigzek sporzadzania
opinii przez osoby kierujacej komaorka organizacyjna.

Brak uregulowan w tym zakresie nie wptynat na prawidtowos¢ przeprowadzenia
oraz na poziom i przebieg stuzby przygotowawcze;.

W czasie kontroli Wojt dokonata zmian w przepisach wewnetrznych w zakresie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe, wprowadzajac zapisy zobowigzujace osobe kierujaca
komoérkg organizacyjng, do sporzadzania opinii kierowanego do stuzby
przygotowawczej pracownika®.

[Dowdd: akta kontroli str. 49-61, 81-138, 190, 249-252 i 888]

We wszystkich (29) przypadkach stuzbe przygotowawczg przeprowadzono na
podstawie skierowania kierownika jednostki, z uwzglednieniem poziomu
przygotowania pracownika wynikajacego z opisu stanowiska, na ktorym pracownik
byt zatrudniony. Programy stuzby przygotowawczej dla 28 pracownikow
uwzglednialy teoretyczne i praktyczne przygotowania oséb skierowanych do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. W przypadku jednej osoby, na
zasadach ustalonych w art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
pracownik ten zostat zwolniony z obowigzku odbywania stuzby.

Stuzba przygotowawcza trwata nie dituzej niz 3 miesigce i we wszystkich
przypadkach zakonczyta sie pozytywnym wynikiem egzaminu ztozonego przed
komisjg egzaminacyjng powotang przez Wojta, po ktorym 28 pracownikéw ztozyto
$lubowaniel0. Dziatania te byty zgodne z art. 19 ust. 4 i 9 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

[Dowaod: akta kontroli str. 81-138]

Dane dotyczace stuzby przygotowawczej w Urzedzie w badanym okresie
przedstawiono w ponizszym zestawieniu:

| pot.

Ip. Wyszczegolnienie 2010 2011 2012 |raZem
Liczba pracownikéw zatrudniony po raz pierwszy na stanowiskach

1 urzedniczych 12 2 15 29

9 Liczba egzamindw przeprowadzonych dla pracownikow 12 1 15 28

zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych

Liczba egzamindw przeprowadzonych dla pracownikéw
3. zatrudnionych w roku poprzednim po raz pierwszy na 1 0 7 8
stanowiskach urzedniczych

8 Zarzadzenie to zmieniane bylo przez Wojta Gminy dwukrotnie zarzadzeniami: nr 259/09 z dnia 30 wrzes$nia 2009r. i nr
129/2012 z dnia 7 maja 2012 r.

9 Zarzadzenie nr 310/2012 Wéjta Gminy z dnia 10 pazdziernika 2012 r.

10 Sposrod 29 pracownikow, ktorzy zakonczyli stuzbe przygotowawcza i uzyskali pozytywny wynik z egzaminu, jedna osoba
(z wlasnej inicjatywy) przeszta do pracy do innego pracodawcy nie skiadajac $lubowania. Slubowania odbywaly sie
w obecnosci Woéjta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.
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Liczba pracownikéw, ktérzy zdali egzamin z wynikiem pozytywnym 13 1 15 29

5. Liczba pracownikéw, z ktérymi podpisano kolejng umowe o prace 7 3 14 24
Liczba pracownikdw, z ktérymi nie podpisano kolejnej umowy o

6. | prace 6 0 1 7

7 Liczba pracownikéw zwolnionych z odbywania stuzby 3 2 0 5

) przygotowawczej

Liczba pracownikéw, ktorzy zostali skierowani do odbycia stuzby

8. przygotowawczej 13 1 15 29
Liczba pracownikdw, ktérzy nie zostali zwolnieni z odbywania

9. stuzby przygotowawczej i nie zostali skierowani do jej odbycia, 0 0 0 0
przed koricem okresu na jaki zostali pierwotnie zatrudnieni

10. Liczba pracownikéw, ktorzy odmowili zZtozenia $lubowania 0 0 0 0

[Dowdd: akta kontroli str. 76-77]

W przypadku 17 zbadanych (na 29, tj. 59 %) pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym i skierowanych do odbycia stuzby
przygotowawczej, Wojt nie zawarta umow o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy, z mozliwosciq wcze$niejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem. Z pracownikami tymi zawierano umowy o prace
w zastepstwie ustalajgc w nich m.in. dzien rozpoczecia pracy na czas nieobecnosci
pracownika (np. przebywajacego na urlopie macierzynskim lub wychowawczym)
oraz mozliwos¢ rozwigzania umowy o prace przez kazda ze stron w kazdym czasie
za 3-dniowym wypowiedzeniem.

Pomimo wskazania w art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
zasad zawierania umowy o prace w przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
m.in. w urzedach gminl, NIK uznaje, ze postanowienia tego przepisu nie odnoszg
sie do 0sdb zatrudnionych w Urzedzie na zastepstwo?2,

W ocenie NIK skierowanie tych oséb do stuzby przygotowawczej, pomimo ze
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych nie naktadaty na pracodawce
takiego obowigzku w przypadkach zastepstwa, umozliwiato przygotowanie oraz
realizacje natozonych na nich zadan pracowniczych w Urzedzie na wyzszym
poziomie.

[Dowod: akta kontroli str. 140-162, 190, 166-187 i 249-252]

Analiza wykazata, ze we wszystkich wymaganych przypadkach (28), przy
skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, osoba kierujgca
komorkg organizacyjng, w ktorej pracownik byt zatrudniony, nie przekazata (nie
sporzadzita) wymaganej art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
opinii.

Wojt wyjasnita przyczyny braku opinii jak wyzej, tj. swoim przekonaniem, ze
przyjecie zasady kierowania do stuzby przygotowawczej wszystkich pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wytgczaty
obowigzek sporzadzania opinii przez osoby kierujgcej komdrkg organizacyjna.

[Dowaod: akta kontroli str. 81-138]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, pomimo stwierdzonej nieprawidtowosci,

Ocena czastkowa - < o : .
dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki w zbadanym zakresie.

11 Art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych wskazuje, ze w przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
diuzszy nig 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

12 Stanowisko Departamentu Prawnego i Orzecznictwa Kontrolnego Najwyzszej lzby Kontroli znak KPK/KPP-0221-
083/2012/BCh z dnia 24 wrze$nia 2012 1.



Opis stanu
faktycznego

4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Urzedu.

Sposob dokonywania ocen, kryteria oraz skale ocen Wojt okreslita zarzadzeniem
nr 138/2009 z dnia 9 czerwca 2009 r.13, W przepisach tych nie ustalono jednak
okresdw, za ktdre sporzadzana jest ocen, co byto niezgodne z dyspozycjg art. 28
ustawy o pracownikach samorzgdowych. Przyczyng powyzszego, wedtug wyjasnien
Wojta, byto przeoczenie tego obowigzku. W trakcie kontroli Wojt zarzadzeniem nr
291/2012 z dnia 21 wrzes$nia 2012 r. ustalita okresy, za ktére sporzadzana jest
ocena pracownika samorzadowego w Urzedzie.

W ocenie NIK uregulowania wewnetrzne (z wskazanym wyzej wyjatkiem
dotyczacym braku ustalenia okresow, za ktore sporzadzana jest ocena) umozliwiaty
dokonanie ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie w zakresie, o ktdrym mowa w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych i zgodnie z zasadami ustalonymi w art. 27 te]

ustawy.
[Dowod: akta kontroli str. 62-67, 385-386, 538-539 i 544]

W' ponizszym zestawieniu przedstawiono dane dotyczace dokonanych ocen
pracownikbw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie z badanego okresu.

13 Zarzadzenie to zmieniane byto przez Wéjta w dniu 18 sierpnia 2009 r. zarzadzeniem nr 225/2009.
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[Dowdd: akta kontroli str. 321]
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Ustalone
nieprawidtowosci

Na podstawie analizy 15 (spo$rdd 74) dokonanych ocen pracownikow
stwierdzono, ze we wszystkich przypadkach ocen dokonat bezposredni przetozony
na podstawie kryteriow obowigzkowych i fakultatywnych. Oceny sporzadzone byty
na piSmie, w arkuszach wedtug wzoréw i na zasadach ustalonych w przepisach
wewnetrznych Urzedu. Oceny obejmowaly zagadnienia zwigzane z wywigzywaniem
sie pracownika z obowigzkow stuzbowych wynikajacych z art. 24 i 25 ust.1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych. Oceny te, wszystkie pozytywne, doreczone byly
niezwtocznie ocenionym pracownikom, ktérzy potwierdzili podpisem ich odbior.

W badaj prébie nie byto przypadkéw sktadania odwotar od dokonanych ocen.
[Dowdd: akta kontroli str. 321-341 i 342-376]

W dziatalno$ci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. nie byla zachowana czestotliwo$¢ dokonywania ocen pracownikow w 12
(spo$rdd 15) poddanych analizie przypadkow,

2. naruszenie zasad dotyczacych terminu dokonania planowanych (w IV kwartale
2011r.) ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie w 57 sposrod 58 pracownikow Urzedu,

pracownicy ci ocenieni byli ostatni raz w Il potroczu 2009 r., powyzsze przypadki

naruszaty zasade dokonania oceny nie rzadziej niz raz na dwa lata, tj. niezgodnie

z art. 27 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3. brak byto udokumentowania doreczenia wszystkich (15) poddanych kontroli ocen
pracownikbw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie kierownikowi jednostki, 0 czym mowa w art. 27 ust. 4 powotane;
ustawy14,

Odpowiedzialnos¢ za stwierdzone nieprawidtowo$ci, w odniesieniu do badane;

proby 12 ocen pracownikow ponosza: kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu

(Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami i Wydziatu

Remontow i Inwestycji - po 3 oceny, Wydziatu Spraw Obywatelskich, skarbnik

gminy, sekretarz gminy - Aleksander Ziobro i Wajt po 1 ocenie oraz zastepca wojta -

Dariusz Jedynak - 2 oceny).

W odniesieniu do zaplanowanych ocen pracownikéw Urzedu Gminy zgodnie
z art. 27 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych do dokonania w 2011 r. —
58, a niedokonanych az 57 (98 %) takich ocen, odpowiedzialno$¢ ponosi sekretarz
gminy3s,

Odpowiedzialno$¢ za brak udokumentowania przekazania ocen kierownikowi
jednostki we wszystkich przypadkach, ponoszg wymieni wyzej kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu, zastepca wojta (Dariusz Jedynak) i sekretarz gminy
(Aleksander Ziobro).

Wojt nie wyegzekwowata od podlegtych pracownikéw, wykonania przez nich
obowigzkow dotyczacych zachowania czestotliwo$ci oceniania podlegtych
pracownikow — nie rzadziej niz raz na dwa lata.

Za wymienione nieprawidtowo$ci z tytutu nadzoru odpowiedzialno$¢ ponosi Wojt.
[Dowéd: akta kontroli str. 208, 210-214, 216-217, 321, 327-341, 378-379 i 821-858).

Wedtug wyjasnien kierownikow wydziatow i skarbnika gminy, przyczyng
naruszenia zasad dotyczacych czestotliwosci dokonania ocen pracownikéw byto
przeoczenie przez nich terminu dokonania ocen, realizowanie innych réwniez
waznych zadan, objecie stanowisk w |l potowie 2011r. i w pierwszej kolejnosci
realizacie zadan merytorycznych w kierowanych komérkach organizacyjnych,

14 Informacje o ocenach pracownikow przekazywane byly Wojtowi przez osoby oceniane m.in. na cotygodniowych kolegiach
organu wykonawczego oraz biezacych kontaktach, oceny zgromadzone byly w aktach osobowych pracownikow.

15 Powyzsze dotyczy Aleksandra Ziobro — sekretarza gminy zatrudnionego na tym stanowisku od 6 czerwca 2011r. do
31 marca 2012 r., ktéremu Wojt powierzyta m.in. zadania zwigzane zarzadzaniem zasobami ludzkim.
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Opis stanu
faktycznego

a w nastepnej kolejnosci dziatan obejmujgcych sprawy kadrowe, w tym oceny
pracownikow.
[Dowod: akta kontroli str. 326, 377, 806 i 807]
Sekretarz  gminy, jako przyczyne niedokonania planowanych ocen
57 pracownikéw samorzadowych Urzedu w 2011 r. wskazat przeoczenie terminu
ustawowego wynikajace z zastania sytuacji po objecia przez niego tego stanowiska
w czerwcu 2011 r. i terminem dokonania ocen przewidzianym na ostatni kwartat
2011 r. Wskazat ponadto, ze podejmowat w pierwszej kolejnosci dziatania zwigzane
z organizacjg pracy Urzedu, opracowywaniem projektdw przepisbw wewnetrznych
w innych waznych zadaniach samorzadu, w tym strategii rozwoju Gminy, a takze
zadania zwigzane z realizacjg w Gminie projektow dofinansowanych srodkami Unii
Europejskiej.
[Dowod: akta kontroli str. 804]
W0jt, podobnie jak kierownicy komorek organizacyjnych wyjasnita, ze brak
potwierdzert (udokumentowania) doreczenia jej wszystkich (65) dokonanych
w |l kwartale 2012r. ocen pracownikbw samorzadowych Urzedu wynikat
z nieodnotowania tego faktu w prowadzonej w dokumentacji, a o ocenach
pracownikéw byta informowana m.in. na cotygodniowych posiedzeniach kolegium
Woijta oraz w biezacych kontaktach z sekretarzem gminy i kierownikami wydziatéw.
Ponadto Wojt wyjasnita, ze w celu jednoznacznego wypetnienia obowigzku
informowania kierownika jednostki o ocenach pracownikow, w arkuszach ocen
wprowadzi miejsce na adnotacje o0 wypetnieniu tego obowigzku przez

bezposredniego przetozonego, ktory dokonat oceny pracownika.
[Dowdd: akta kontroli str. 385-386, 538-544 i 805]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, pomimo  stwierdzonych
nieprawidtowosci, dziatalnos¢ w badanym obszarze.

5.Podejmowanie dziatan w przypadku zachowan
pracownikow Urzedu mogacych powodowaé ich
stronniczos¢ i brak obiektywizmu.

W badanym okresie Wojt zarzadzeniem nr 191/05 z dnia 23 wrze$nia 2005 r.
ustanowita Kodeks etyki pracownikow Urzedu8. Okre$lono w nim m.in., ze celem
Kodeksu jest okreSlenie wartoSci i standardow postepowania, wspieranie
pracownikbw w wypetnianiu tych standardéw, informowanie mieszkancow
o standardach zachowania i wykonywania obowigzkéw stuzbowych, jakich majg
prawo oczekiwa¢ od pracownikdw samorzadowych. W Kodeksie etyki pracownikéw
Urzedu okre$lono wizerunek, sposéb postepowania, zasady wykonywania
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu.

W Urzedzie, za wyjatkiem uregulowan zawartych w Kodeksie etyki i zapisow
w regulaminie pracy, nie byto innych uregulowan wewnetrznych zabezpieczajgcych
przed wykonywaniem przez pracownikow samorzadowych Urzedu w ramach
obowigzkow - zaje¢ mogacych wywotywa¢ podejrzenie 0 stronniczosc,
interesowno$¢ lub brak obiektywizmu.

[Dowdd: akta kontroli str. 385-386, 461-465, 539 i 821-858]

W badanym okresie do Urzedu zlozono 45 o$wiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej oraz 126 o$wiadczehn majatkowych. Dane w tym zakresie
przedstawiono w ponizszych zestawieniach.

16 Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Wajt zmienita zarzadzeniem nr13/06 z dnia 25 stycznia 2006 r.
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Zestawienie o ztozonych w Urzedzie oswiadczeniach o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej
l.p. wyszczegolnienie 2010 2011 | 2012 (I p.) 201(?;)2;)12
liczba ztoZzonych o$wiadczen o prowadzeniu
L dziatalno$ci gospodarczej tacznie, z tego: 17 17 11 45
1.1. | osoby z powotania 0 2 0 2
osoby zajmujace kierownicze stanowiska
L2. urzednicze 2 0 1 8
1.3. |doradcy i asystenci 0 1 0 1
pozostali pracownicy na stanowiskach
L4, urzedniczych 15 14 10 39
......................................................................................... [Dowdd: akta kontroli str.246]
Zestawienie o ztozonych w Urzedzie o$wiadczeniach majatkowych
l.p. wyszczegolnienie 2010 2011 | 2012 (I p.) 201(?;02;)12
1 liczba ztozonych o$wiadczer majatkowych 39 a4 43 126

tacznie, z tego:

o0soby zobowigzane do ztozenia o$wiadczen
1.1. | majatkowych na podstawie ustawy o 37 41 38 116
samorzadzie gminnym

pozostate osoby zajmujgce kierownicze

12 stanowiska urzednicze 0 0 0 0
1.3. | doradcy i asystenci 0 0 0 0
14 pozostali pracownicy na stanowiskach 0 0 0 0

urzedniczych

[Dowdd: akta kontroli str. 78]

Os$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej byly zataczane
| przechowywane w aktach osobowych sktadajacych je pracownikéw,
a o$wiadczenia majatkowe, po ujeciu ich w ewidencji spraw prowadzonych przez
sekretarza gminy, przechowywane byly w pomieszczeniu biurowym sekretarza
gminy. Miejsce i sposob przechowywania tych o$wiadczen, zabezpieczaty je przed
zniszczeniem, utratg lub dostepem osdb nieupowaznionych??.

[Dowdd: akta kontroli str. 683-688 i 690-693]

W badanym okresie Wojt raz wezwata osobe (zastepce wojta w zwigzku
z odejsciem ze stanowiska) zobowigzang na podstawie art. 24 h ustawy
0 samorzadnie gminnym do ztozenia o$wiadczenia majatkowego. Zastepca wojta
bezzwtocznie oSwiadczenie takie Wojtowi ztozyt.

[Dowdd: akta kontroli str. 682]

Analiza o$wiadczen majgtkowych, powierzona przez Wojta sekretarzowi gminy,
wykonywana byt w formie pisemnego zestawienia, zatwierdzanego przez kierownika
jednostki, w ktorym zawierano informacje obejmujace m.in. date ztozenia
o$wiadczenia do Urzedu, stwierdzone nieprawidtowo$ci i ich opis oraz dziatania
podjete w zwigzku z tymi nieprawidtowo$ciami.

Na podstawie analizy wybranych losowo 15 (12 %) ztozonych w badanym
okresie oswiadczen majatkowych stwierdzono, ze ztozone one byly terminowo
I poddane byly przez sekretarza analizie, a w przypadku stwierdzenia w nich
nieprawidtowosci (5) - osoba, ktorej to dotyczyto, zobowigzywana byta do dokonania
odpowiednich zmian. Odpowiednie korekty we wszystkich przypadkach (5 z badane;
proby) zostaty bezzwtocznie dokonane.

W kontrolowanym okresie Wojt nie wystepowata do dyrektora urzedu kontroli
skarbowej z wnioskiem o kontrole o$wiadczenia majatkowego.
[Dowdd: akta kontroli str. 385, 390-393, 396-400, 446-460 i 541]

17 Urzad Gminy Diugoleka wyposazony byt w system alarmowy oraz system monitoringu CCTV, a ponadto dozorowany byt
(jest) przez jednostke zajmujaca sie ochrong mienia (ochrona ,na wezwanie”).
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

O wynikach przeprowadzonych analiz o$wiadczern majatkowych, Wojt w terminie
| na zasadach ustalonych w art. 24h ust. 12 ustawy o samorzgdzie gminnym,

informowata Rade Gminy Diugoteka.
[Dowod: akta kontroli str. 388-389 i 394-395]

W Urzedzie nie bylo uregulowan zwigzanych z obowigzkami dotyczacymi
sktadania przez pracownikéw samorzadowych o$wiadczen o prowadzeniu badz
nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. W Urzedzie przyjeto i stosowano
zasade, ze o$wiadczenia o prowadzeniu badz nieprowadzeniu dziatalnoSci
gospodarczej skfadajg wszyscy pracownicy zatrudniani na stanowiskach
urzedniczych oraz w przypadku podjecia takiej dziatalnoci. Os$wiadczenie te
przyjmowat pracownik na stanowisku do spraw kadrowych, sktadajac je do akt
osobowych pracownika.

W badanym okresie wystapit jeden przypadek ztozenia o$wiadczenia pracownika

samorzadowego o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej!®, a oSwiadczenie to

zostato ztozone zgodnie z wymogami art. 31 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz przyjetg w Urzedzie opisang wyzej zasada.
[Dowdd: akta kontroli str. 385, 401-415, 540-541, 489-503 i 887]

Na podstawie analizy akt osobowych wybranej do kontroli proby 15 (17 %)

zatrudnionych w Urzedzie pracownikbw pod katem realizacji ograniczen

| obowigzkéw wynikajacych z art. 30 i 31 ustawy o pracownikach samorzgdowych
stwierdzono, Ze:

- nie wykonywali zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonywali w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc,

- nie stwierdzono przypadkéw prowadzenia przez tych pracownikéw dziatalnosci
gospodarczej, ztozone przez nich o$wiadczenia byly rzetelne,

- w aktach osobowych nie byto dokumentow stwierdzajgacych posiadanie przez
tych pracownikow uprawnien zawodowych do wykonywania samodzielnych
funkcji w zakresie budownictwa, geodezji, kartografiil®,

- oSwiadczenia w sprawie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej byty sktadane
na podstawie art. 18 a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzgdowych?0 — 10 oSwiadczen oraz 5 oSwiadczen na podstawie art. 31
ustawy o pracownikach samorzadowych — o$wiadczenia te spetniaty wymogi
obowigzujgce w okresie ich skfadania.

Ponadto w badanej probie nie stwierdzono naruszenia zasada wprowadzonych

przez Wojta Kodeksem etyki pracownikéw Urzedu.

W Urzedzie nie stwierdzono bezpo$redniej podlegtosci stuzbowej matzonkdow
oraz 0s6b pozostajacych ze sobg w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia
wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli, o ktorych mowa w art. 26 ustawy o pracownikach

samorzgdowych.
[Dowdd: akta kontroli str. 416-430, 431-445, 489-503]

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

18 Wskazana w o$wiadczeniu dziatalno$¢ gospodarcza dotyczyta produkcji chrupek kukurydzianych, prowadzita jg osoba
zatrudniona na stanowisku podinspektora w Biurze Obstugi Wéjta w okresie od 1 lutego 2011 r. do 1 wrze$nia 2012 .

19 Powyzsze ustalono na podstawie proby 30 (34 %) pracownikéw Urzedu.

20Dz, U.z2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm., ustawa ta obowigzywata do 31 grudnia 2008 r.
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Opis stanu
faktycznego

6. Korzystanie w Urzedzie z prawa do okreslania warunkow
| Sposobu przyznawania premii i nagréd pracowniczych
oraz przestrzeganie zasad obowigzujagcym w tym
zakresie.

W0jt, na podstawie delegacji art. 39 ust. 2 pkt 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustalita w Regulaminie wynagradzania?! w Ill rozdziale (88 6 i 7)
warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa. Okreslono w nim m.in., ze pracownikowi Urzedu moze by¢ przyznana
nagroda uznaniowa w szczegolno$ci, np. za osiggniecia w pracy zawodowej,
dazenie do samorozwoju, budowanie pozytywnego wizerunku urzednika
samorzadowego, wyrdzniajacq si¢ postawe pracownicza, kreatywnos¢, pozytywne
podejscie od obywatela.

W Regulaminie tym wskazano, ze nagroda moze by¢ przyznana na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika. Ponadto ustalono, ze Wojt z wiasne;
inicjatywy lub na wniosek sekretarza moze przyzna¢ nagrode dla 0séb petnigcych
samodzielne lub kierownicze stanowiska w Urzedzie. Regulamin przewidywat, ze
Wojt moze w ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia, tworzy¢ fundusz
nagrod po uchwaleniu budzetu gminy.

W badanym okresie Wojt zarzadzeniem nr 181/10 z dnia 30 czerwca 2010 r.
utworzyta fundusz nagrod dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie w wysokoSci
nie wyzszej niz 15 % planowanych Srodkéw na wynagrodzenia w 2010 r. oraz
w kolejnych latach budzetowych. W toku kontroli stwierdzono, ze Wojt nie
przekroczyta zaplanowanych w budzecie gminy wydatkow na nagrody dla
pracownikéw Urzedu.

Regulamin wynagradzania i powotane wyzej zarzadzenie zamieszczone byto
w Biuletynie Informacji Publicznej?2, co umozliwiato m.in. pracownikom Urzedu
zapoznanie sie z ich postanowieniami.

W Regulaminie wynagradzania (lub innych przepisach wewnetrznych Urzedu)
nie ustalono warunkéw i sposobu przyznawania i wyptacania premii dla
pracownikow Urzedu. Stwierdzono, ze premie w Urzedzie nie byty wyptacane.

[Dowdd: akta kontroli str. 38-43, 44-68, 191-192 i 537]

W badanym okresie kwota wyptaconych nagréd wyniosta 965,9 tys. zt (tj. 8,3 %
wykonanych wydatkéw na wynagrodzenia). Nagrodzonych zostato 263
pracownikdw, ktérym przyznano 679 nagrod, tj. Srednio 2,5 nagrody dla pracownika.
Szczegotowe dane w zakresie przyznanych nagrod pracownikom Urzedu
w badanym okresie przedstawiono w ponizszym zestawieniu.

2 Zarzadzeni nr 142/2009 Wéjta z dnia 10 czerwca 2009 r. ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami nr 180/2009 z 1 lipca
2009 r. oraz nr 137/2010 z dnia 1 czerwca 2010 r. dalej Regulamin wynagradzania.
22 W Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczano takze inne zarzadzenia Wojta Gminy Diugoteka.
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Wybrane dane dotyczace nagrdd przyznanych pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Diugoteka

2010 2011 2012 | potowa
liczba liczba :gZ?; liczba liczba rl]igzkr)g liczba liczba rl]i;z?;
Ip. tre$¢ lan praco- | przyzn- dzo% ch wykon- lan praco- | przyzn- dzoa ch wykon- lan praco- | przyzn- dzo% ch wykon-
P wnikéw | anych y anie P wnikéw | anych y anie P wnikow | anych y anie
. R praco- . A praco- . B} praco-
ogdtem | nagrod 0 ogétem | nagrod Iy ogbtem | nagrod iy
wnikow wnikow wnikéw
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
1 wynagrodzenia /ogotem 42555 80 256 79 42472 | 5033,4 92 287 91 4675,2 | 5334,0 95 136 93 2697,8
2 nagrody ogdtem 80 256 79 450,8 92 287 91 365,2 95 136 93 149,9
nagrody dla  pracownikéw
2.1. | zatrudnionych na podstawie 1 0 0 0, 1 0 0 0 1 0 0 0
wyboru
nagrody dla  pracownikéw
2.2. | zatrudnionych na podstawie 2 13 2 84 2 8 2 33,09 2 3 2 21,46
powofania
nagrody dla  pracownikéw
zatrudnionych na  podstawie
2.3 umowy 0 prace na 11 55 12 130,17 11 54 11 113,15 12 38 11 36,4
kierowniczych ~ stanowiskach
urzedniczych
nagrody dla  pracownikéw
zatrudnionych na  podstawie
2.4 umowy o prace na 62 176 61 223,78 74 217 74 213,76 75 89 75 89,84
stanowiskach urzedniczych
nagrody dla  pracownikéw
2.5 | zatrudnionych na stanowiskach 1 1 1 0,49 1 1 1 0,5 0 0 0 0
asystenci i doradcy
nagrody dla  pracownikéw
2.6 | zatrudnionych na stanowiskach 3 11 3 12,36 3 7 3 4.7 5 6 5 2,2

pomocniczych i obstugi

Uwaga: dane dotyczace wierszy 2.1 do 2.4 nie byly planowane kwotowo, przy czym Woéjt w zarzadzeniu nr 181/10 z dnia 30 czerwca 2010 r. ustalita wysoko$¢ funduszu nagréd dla pracownikdw
zatrudnionych w Urzedzie w wysokosci nie wyzszej niz 15 % planowanych $rodkdw na wynagrodzenia w 2010 r. i w kolejnych latach budzetowych.
[Dowdd: akta kontroli str. 323-324 i 537]
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Na podstawie wybranych do kontroli 20 (3 %) przyznanych nagréd dla 20 (7 %)
pracownikow Urzedu na kwote 93,2 tys. zt23 (10 %) ustalono, ze we wszystkich
przypadkach nagrode przyznawata Woéjt, w pismie o jej przyznaniu odnotowywano
m.in. podstawe prawng udzielania, kwote nagrody oraz uzasadnienie (m.in.
zwigkszenie  obowigzkéw stuzbowych, przygotowywanie  okoliczno$ciowych
uroczystosci, pozyskiwanie zewnetrznych Srodkéw na zadania realizowane przez
Gming). Odpis pisma o udzieleniu pracownikowi nagrody dotgczano do akt
osobowych. Przyznanie wszystkich poddanych kontroli nagréd wykazato
przestrzeganie zasad ustalonych w 8§ 6 i 7 Regulaminu wynagradzania.

[Dowdd: akta kontroli str. 38-40, 47, 466-485 i 504-523]
W odniesieniu do badanej proby 20 przyznanych nagrod stwierdzono, ze naliczono
je i wyptacono w prawidtowej wysokosci, a dokumenty ptatnicze byty sporzadzone,

sprawdzone i zatwierdzone przez osoby zobowigzane i upowaznione.
[Dowdd: akta kontroli str. 524-536]

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

7. Okreslanie w Urzedzie warunkéw wynagradzania
pracownikOw oraz przestrzeganie zasad w tym zakresie.

W ustalonym przez Wojta Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu
okreslono szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego, warunki przyznawania oraz warunki i Sposob
wypfacania nagrod innych niz jubileuszowa, a takze warunki i sposob przyznawania
dodatku funkcyjnego, specjalnego i za posiadane kwalifikacje. W zakresie
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych w Regulaminie wynagradzania przyjeto
(§ 3) odpowiednio wymagania okre$lone w powotanym rozporzadzeniu w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych. Przyjete w Urzedzie uregulowania

dotyczace zasad wynagradzania byty zgodne z ww. rozporzadzeniem.
[Dowdd: akta kontroli str. 5-37, 38-43, 44-48, 188-189]

W badanym okresie kwota zrealizowanych wydatkow na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu wyniosta 11 620,2 tys. zt i w zadnym z badanych lat nie byfa
wyzsza od kwot okreslonych w budzecie Gminy na poszczegoine lata.

Przeprowadzona kontrola ustalonych, naliczonych i wyptaconych dla 22 (23 %)
pracownikébw Urzedu?* wynagrodzen z badanego okresu nie wykazata w tym
zakresie nieprawidtowosci.

Ustalono, ze w badanej probie:

- kwalifikacje wszystkich pracownikow samorzadowych spetniaty minimalne
wymagania kwalifikacyjne okreslone w zatgczniku nr 3 tabela IV F do

2 Badanie dotyczyto 14 (spo$rdd 287) udzielonych w 2011 r. na kwote 52,9 tys. zt (14 %) oraz 6 (sposrod 93) udzielonych
w | potroczu 2012 r. na kwote 40,3 tys. zt (27 %).

2 Kontrolg objeto osoby zatrudnione na stanowisku wojta, wszystkich (3) zastepcow wojta, wszystkich (3) sekretarzy gminy,
skarbnika gminy, wszystkich (7) kierownikéw komédrek organizacyjnych, trzech (wszystkich) zastepcow kierownikéw komoérek
organizacyjnych oraz 4 inspektordw z Referatu ksiegowosci podatkowej z Wydziatu Finanséw Publicznych.
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rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow Samorzadowych oraz
obowigzujacym w Urzedzie Regulaminie wynagradzania,

- wynagrodzenie zasadnicze wojta ustalone bylo w przedziale okre$lonym
w zatgczniku nr 3 tabela nr | Ip. 4 ww. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzadowych,

- wynagrodzenia zasadnicze 0s6b zatrudnionych na podstawie powotania
(zastepcy wojta i skarbnik gminy) nie przekraczato kwot ustalonych w zatgczniku
nr 3 tabela nr Il Ip. 4 i 5 ww. rozporzadzenia,,

- wynagrodzenia zasadnicze pozostatych pracownikow nie byly nizsze niz
okreslone w zataczniku nr 3 tabela IVE (doradcy i asystenci) oraz tabela IVF
(pozostali pracownicy na stanowiskach urzedniczych) ww. rozporzadzenia.

Wynagrodzenie odnotowane byly w prawidtowo prowadzonych kartach
wynagrodzen.
[Dowdd: akta kontroli str. 380-381, 459-570, 571-576, 577-580, 581-616 i 617-681]

Dane dotyczace wynagrodzen dla pracownikow Urzedu przedstawiono
W ponizszym zestawieniu.
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Wynagrodzenia pracownikéw jednostki samorzadu terytorialnego - Urzad Gminy Diugoteka (tys. )

2010 2011 2012 | potowa
liczba liczba liczba
Lp ” plan po ' 4 4:3 plan po ' 4 8.7 plan po : 4 12:11 .
tresc smianach wykonanie pracoyvnlkow %) smianach wykonanie pracoyvnlkow %) smianach wykonanie pracoyvnlkow %) uwagl
ogétem ogoétem ogoétem
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1 wydatki ogotem 86.534,1 | 83.057,3 95,98 | 80.739,1 | 74.967,6 92,85 | 101.558,7 | 3.2215,1 31,72
wynagrodzenia  ogdtem
11, |(prezentowane zgodnie 2| 4 ogg 5 | o475 80 998 | 50334 | 46752 92 92,88 | 5334 | 26978 95 50,63
art. 236 ufp ust. 3, pkt 1
lit. a)
11, |oziat % wynagrodzef w iy g 5,11 X X 6,23 6,24 X X 5,33 85 X X
wydatkach ogétem
wynagrodzenia 0s6b na uwzgledniono
stanowiskach wynagrodzenia osob,
1.2. Kierowniczych 0 1518,7 14 X 0 1540,5 14 X 0 853 15 X Kidre nie pracowaly na
urzedniczych dzien 31 grudnia
wynagrodzenia 0s6b na uwzgledniono
pozostatych wynagrodzenia 0sob,
13 stanowiskach 0 2584,2 62 X 0 3009,4 74 X 0 1747,8 75 X Kidre hie pracowaly na
urzedmczych dzien 31 grudnia
wynagrodzenia 0s6b na ekwiwalent za
14. stanowiskach doradcy 0 29,1 1 X 0 14,5 1 X 0 11 0 X niewykorzystany urlop
wynagrodzenia 0s6b na
1 stanowiskach asystentéw 0 0 0 X 0 0 0 X 0 0 0 0
wynagrodzenia osob na ”WZgIQdZ'O”O. i
16. | stanowiskach 0 1152 3 X 0 1108 3 X 0 95,9 5 b
. . . go do
pomocniczych i obstugi kwietnia 2012 1.
2. wydatki na PFRON 62,1 62 X 99,92 77 72,6 X 94,34 74,4 43,5 X 58,47

Uwagi: dane dotyczace wydatkéw na wynagrodzenia w wierszach 1.2 do 1.6 nie byty planowane.
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

8. Ocena okreslania warunkéw uczestnictwa pracownikow
w przedsiewzigciach majacych na celu podnoszenie
poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz
przestrzeganie zasad obowigzujacych w tym zakresie.
Urzedzie.

W badanym okresie pracownicy Urzedu uczestniczyli w 172 formach
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, w szczegolno$ci byty to kursy (99 %)
umozliwiajgce uzupetnienie wiedzy ogdinej, umiejetnosci lub  kwalifikacji
zawodowych. Udziat w tej formie doskonalenia zawodowego wzieto 353
pracownikdéw Urzedu (kazdy pracownikow korzystat Srednio z dwoch kurséw).

W budzecie Gminy w kazdym z badanych lat, zgodnie z art. 29 ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, przewidywano $rodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych. W badanym okresie wykorzystano na ten cel
83,1tys. z, tj. 80 % Srodkow planowanych, z tego w 2010r. 27,7 tys. zt (79 %
planowanych $rodkéw, w 2011 r. — 30,8 tys. zt (73 %) i w | potroczu 2012 1. — 24,6
tys. zt (91 %).
[Dowdd: akta kontroli str.381 i 382-384]
W Urzedzie nie ustalono zasad uczestnictwa pracownikow w formach
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych. Powyzsze Wojt wyjasnita brakiem
obowigzku prawnego oraz wskazata, ze polityka w tym zakresie determinowane jest
wysoko$cig $rodkoéw finansowych przewidzianych na ten cel w planach
finansowych, a kazdy przypadek w tym zakresie byt rozpatrywany indywidualnie

Z punktu widzenia interesu pracownika i pracodawcy.
[Dowdd: akta kontroli str. 385-386, 538-541 i 883-886).

W  ponizszym zestawieniu przedstawiono dane dotyczace uczestnictwa
pracownikéw Urzedu w formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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Dane o liczbie i formach podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw jednostki samorzadu terytorialnego - Urzad Gminy Dlugoteka

2010 2011 2012 | potowa
Ip. wyszczegolnienie formy podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych formy podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych formy podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
K oo studia inne . studia inne S studia inne
urs seminarium kurs seminarium kurs seminarium
podyplomowe | formy podyplomowe | formy podyplomowe formy
Liczba form podnoszenia
kwaI!ﬂ kacji zawodovyych,_ 67 0 1 0 64 0 0 0 M 0 0
w ktorych uczestniczyli
1. pracownicy urzedu jst
11 dane dla catego urzedu 67 0 0 0 64 0 0 0 41 0 0
burmistrz, wéjt, prezydent
miasta, starosta, marszatek 4 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0
12 wojewédztwa
zastepcy burmistrza, wdjta,
prezydenta miasta,
wicestarostowie,  pozostali
czionkowie zarzadu
W powiecie, 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0
wicemarszatkowie
wojewddztwa, pozostali
cztonkowie zarzadu
13 wojewddztwa
14 skarbnik 4 0 0 0 2 0 0 0 1 0 0
15 sekretarz 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
pozostg’;e Klerownlcze 5 0 0 0 10 0 0 0 8 0 0
16 stanowiska urzednicze
pozostg’fe stanowiska 54 0 1 0 49 0 0 0 31 0 0
17 urzednicze
18 doradcy i asystenci 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0
§tanOW|§ka pomocnicze 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
19 i obstugi

Uwagi do tabeli:
1). Kurs - jest pozaszkolng forma ksztatcenia o czasie trwania nie krotszym niz 30 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktdrej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy ogoinej, umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych,
realizowang zgodnie z programem nauczania przyjetym przez organizatora ksztatcenia.
2). Seminarium - jest pozaszkolng formg ksztatcenia o czasie trwania nie krotszym niz 5 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktdrej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetienie wiedzy na okreslony temat, realizowana zgodnie
Z programem nauczania przyjetym przez organizatora ksztatcenia.

{Dowdd: akta kontroli str. 381].
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalno$ci

Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidtowosci

Na podstawie poddanych kontroli uczestnictwa w 74 (20 %) roznych formach
podnoszenia poziomu wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 18 (19 %)
pracownikéw Urzedu w badanym okresie, stwierdzono m.in., ze byly one zwigzane
z aktualnym zakresem ich obowigzkow stuzbowych, uczestnictwo potwierdzone byto
zaswiadczeniem (Swiadectwem, certyfikatem). We wszystkich przypadkach koszty
uczestnictwa tych pracownikéw ponosit pracodawca.

W przypadku jednego przypadku, ktory wystapit w badanym okresie dotyczacego
studiéw podyplomowych ukoriczonych w 2010 r. na Uniwersytecie Przyrodniczym
we Wroctawiu przez kierownika Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Komunalnej, zawarto umowe okre$lajac wzajemne prawa i obowigzku. W umowie
ustalono m.in., ze pracodawca poniesie 50% kosztow czesnego, a pracownik po
ukonczeniu nauki bedzie SwiadczyC prace po jej ukonczeniu w terminie 3 lat2s.
Stwierdzono, ze wszystkie postanowienia umowne byly dochowane przez obie

strony.
[Dowdd: akta kontroli str. 694-769, 780-788 i 859-877]

Najwyzsza Izba Kontroli zauwaza, ze pomimo braku obowigzku prawnego,
nieustalenie wewnetrznych zasad uczestnictwa pracownikéw Urzedu w formach
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, moze naraza¢ pracodawce m.in. na
odmienne traktowanie pracownikéw chcacych korzystaé ze wsparcia Urzedu
w podnoszeniu poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych. Powyzszy poglad
potwierdzita Wojt w wyjasnieniach wskazujac, ze planuje wprowadzenie systemu
utatwiajacego planowanie i rozwdj zawodowy zasobdw ludzkich, polegajacy m.in. na
potaczeniu funkcji oceniania pracownikéw z podnoszeniem poziomu ich wiedzy

I kwalifikacji zawodowych. W ocenie NIK rozwigzane takie zastuguje na uznanie.
[Dowdd: akta kontroli str. 385-386, 538-541 | 859-877]

W dziatalnoci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

9. Ocena prawidtowosci rozpatrywania skarg
skierowanych do kierownika Urzedu w zakresie spraw
ujetych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Na podstawie ewidencji skarg prowadzonej w Urzedzie Gminy Dtugoteka, ktdra
zgodnie z art. 254 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego?, umozliwiata m.in. kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania
poszczegolnych spraw ustalono, ze w badanym okresie odnotowano ogdtem 20
skarg, ztegow 2010 r. -8, w 2011 r. - 11 iw | pétroczu 2012 . - 1.

Na podstawie dokumentacji wszystkich (20) zarejestrowanych w Urzedzie Gminy
Diugoteka skarg ustalono, Zze Zadna z nich nie dotyczyta spraw ujetych w ustawie

0 pracownikach samorzgdowych.
[Dowaod: akta kontroli str. 69-75 i 240-241]

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

25 W umowie ustalono, ze w przypadku naruszenia przez pracownika okresu czasu pracy po ukonczeniu nauki pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na jego nauke w wysokosci proporcjonalnej do czasu po
ukonczeniu nauki. Pracownik przediozyt $wiadectwo ukoriczenia i w dniu kontroli NIK byt zatrudniony w Urzedzie.

% Dz. U.z2000r. Nr 98, poz. 1017 ze zm.
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Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

IV. Uwagi | wnioski.

Przedstawiajagc powyzsze oceny i uwagi wynikajgce z ustalen kontroli,
Najwyzsza Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia
1994 r. 0 Najwyzszej Izbie Kontroli2”, wnosi o:

1. sporzadzanie przez kierownika komodrek organizacyjnych Urzedu opinii
wymaganych art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
w przypadkach kierowania przez Wojta pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej,

2. Dokonywanie ocen pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych nie rzadziej niz na dwa lata i nie czesciej niz raz na sze$¢ miesiecy
oraz egzekwowanie dokumentowania doreczenia kierownikowi jednostki,
wszystkich ocen okresowych pracownikbw samorzadowych na zasadach
ustalonych w art. 27 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

27Dz.U.z2012r., poz.82
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w Opolu.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskow pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

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

Opole, dnia listopada 2012 .

Najwyzsza Izba Kontroli

Delegatura w Opolu
Kontroler Dyrektor
Marek Dudek lwona Zyman
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