@ N

NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI

Departament Administracji Publicznej

KAP —4101-02-03/2012
P/12/190

WYSTAPIENIE
POKONTROLNE

NAJWYZSZA I1ZBA KONTROLI
ul. Filtrowa 57, 02-056 Warszawa
T +48 224445308, F +48 22 444 52 52
kap@nik.gov.pl
Adres korespondencyjny: Skr. paczt. P-14, 00-950 Warszawa 1



Numer i tytut
kontroli

Jednostka
przeprowadzajgca
kontrole

Kontrolerzy

Jednostka
kontrolowana

adres

Kierownik
jednostki
kontrolowanej

Zakres kontroli

Okres objety
kontrolg

I. Dane identyfikacyjne kontroli

P/12/190 — Realizacja zadan pracodawcy w odniesieniu do pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego

Najwyzsza Izba Kontroli
Departament Administracji Publiczne;

Wojciech Winkiel, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 83355 z dnia 24 sierpnia 2012 r.

(dowdd: akta kontroli str. 1 - 2)

Urzad Miasta Lubartow (zwany dalej Urzedem),
ul. Jana Pawta Il 12, 21-100 Lubartow,

Janusz Bodziacki, Burmistrz Miasta Lubartdw (zwany dalej Burmistrzem),
(dowdd: akta kontroli str. 3)

1. Obsadzanie stanowiska sekretarza w Urzedzie oraz okre$lanie zadan
i kompetencji 0sob realizujgcych zadania w zakresie zarzgdzania zasobami
ludzkimi;

2. Nawigzywanie stosunku pracy z pozostatymi pracownikami Urzedu
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace oraz powotania;

3. Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej;
4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Urzedu;

5. Podejmowanie dziatan w przypadku zachowan pracownikéw Urzedu
mogacych powodowac ich stronniczo$¢ lub brak obiektywizmu;

6. Okreslanie warunkéw wynagradzania pracownikow oraz realizacja zasad
obowigzujacych w tym zakresie;

7. Okreslanie warunkéw i sposobu przyznawania premii i nagrod
pracowniczych oraz realizacja zasad obowigzujacych w tym zakresie;

8. Okre$lanie warunkéw uczestnictwa pracownikow w przedsiewzieciach
majacych na celu podnoszenie poziomu ich wiedzy i kwalifikacji
zawodowych oraz przestrzeganie zasad obowigzujacych w tym zakresie;

9. Rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza w zakresie spraw
okreSlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych' (zwanej dalej ups).

Od dnia 1 stycznia 2010 r. do 30 czerwca 2012 r.

"Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.



Ocena
ogdlna

Uzasadnienie
oceny 0golnej

II. Ocena kontrolowanej dzialalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosciz,
dziatalno$¢ Burmistrza w zbadanym zakresie.

Pozytywng ocene uzasadnia w szczegoino$ci:

przestrzeganie przepisow ups przy obsadzeniu stanowiska Sekretarza
Urzedu (zwanego dalej Sekretarzem),

przestrzeganie warunkéw zatrudnienia i wynagradzania pracownikdw
Urzedu okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych? (zwanym
dalej rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania) oraz Regulaminu
wynagradzania Urzedu Miasta Lubartdw* (zwanym dalej Regulaminem
wynagradzania),

zapewnienie pracownikom mozliwosci podnoszenia poziomu ich wiedzy
i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie uregulowan wewnetrznych w zakresie przyznawania nagrod
i premii pracownikom Urzedu oraz realizacji zasad obowigzujacych w tym
zakresie,

prowadzenie w Urzedzie ewidencji skarg i wnioskow zgodnie z ustawg
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnegos.

Stwierdzone nieprawidtowosci polegaty na:

niedokonaniu oceny okresowej wszystkich pracownikéw Urzedu (74 osoby),
co stanowito naruszenie art. 27 ust. 1 i 2 ups oraz § 13 zarzadzenia
nrV/571/09 Burmistrza Miasta Lubartdbw z dnia 23 listopada 2009 r.
wsprawie  oceny  kwalifikacyjnej  pracownikow  samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Lubartow (zwanego dalej requlaminem w sprawie ocen),

niedokonaniu ocen nowo zatrudnionych pracownikéw samorzadowych na
stanowisku urzedniczym, co stanowito naruszenie § 14 regulaminu
W Sprawie ocen,

braku w dokumentacji osobowej pracownikow kierowanych do odbycia
stuzby przygotowawczej, opinii 0séb kierujgcych komorkg organizacyjng
Urzedu w ktérej pracownik byt zatrudniony, co byfo niezgodne z § 5 ust. 3
zarzadzenia nr 27/09 Burmistrza Miasta Lubartdw z dnia 23 listopada
2009r. w sprawie ustalenia procedury przeprowadzenia Stuzby
Przygotowawczej Pracownikow Urzedu Miasta Lubartow (zwanym dalej
procedurg przeprowadzania stuzby przygotowawczey).

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

3Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.

4Regulamin wynagradzania Urzedu Miasta Lubartéw zostat ustalony zarzadzeniem nr 12/09 Burmistrza Miasta
Lubartéw z dnia 17 czerwca 2009 r.

5Dz. U. 22000 Nr 98, poz. 1071 ze zm.



Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

I1I. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Obsadzanie stanowiska Sekretarza w Urzedzie oraz
okreslanie zadan i kompetencji os6b realizujacych
zadania w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi

Na mocy art. 5 ust.1 ups wprowadzony zostat obowigzek utworzenia w urzedzie
gminy stanowiska sekretarza gminy. Zgodnie z art. 5 ust. 2 przywofanej ustawy, na
stanowisku tym moze zosta¢ zatrudniona osoba posiadajaca co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 upss,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ups, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych. Zgodnie z art. 5 ust. 3 ups Sekretarz
podlega bezpo$rednio kierownikowi urzedu.

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ups nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

Stosownie do art. 5 ust. 4 ups kierownik urzedu moze upowazni¢ sekretarza do
wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegélnoSci z zakresu zapewnienia
wiasciwe] organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi.

Zgodnie z art. 24h ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym?
(zwanej dalej ustawg o samorzadzie gminy), sekretarz gminy sktada pierwsze
o$wiadczenie majgtkowe w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia na podstawie
umowy o prace. Do pierwszego os$wiadczenia majatkowego sekretarz gminy, jest
zobowigzany dotaczy¢ informacje o sposobie i terminie zaprzestania prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej, jezeli prowadzit jg przed dniem powotfania lub
zatrudnienia. Kolejne oswiadczenia majgtkowe sg sktadane przez sekretarza co
roku do dnia 30 kwietnia, wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego, oraz
w dniu rozwigzania umowy o prace.

W okresie objetym kontrolg funkcje Sekretarza w Urzedzie petnity dwie osoby.
Od dnia 2 czerwca 2008 r. Sekretarzem byt Pan Tadeusz Trabka, z ktorym stosunek
pracy zostat rozwigzany z dniem 31 sierpnia 2011 r. na mocy porozumienia stron.
Od 1 wrzesnia 2011 r. funkcje Sekretarza petni Pani Anna Bieliiska zatrudniona
(stosownie do wymogu okre$lonego w art. 11 ust. 1 ups) w drodze otwartego
i konkurencyjnego naboru oraz zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymié. Proces
naboru na stanowisko sekretarza przeprowadzony zostat zgodnie z przepisami ups.

6T,j. pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzadowych zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzadowych zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

7 Dz.U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.

8 Zarzadzenie Nr 28/09 Burmistrza Miasta Lubartowa z dnia 23 listopada 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Lubartow.



Ustalone
nieprawidtowoSci

Ocena
czastkowa

Stan prawny

Ogtoszenie o naborze na to stanowisko (z dnia 7 czerwca 2011 r.) oraz informacja
owyniku naboru zawieraly wszystkie elementy wskazane odpowiednio
wart. 13 ust. 2 i art. 15 ust. 2 ups. Informacje te zostaly zamieszczone na tablicy
informacyjnej w Urzedzie i opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
(zwanym dalej BIP). Nabor zostat przeprowadzony przez komisje rekrutacyjna,
aprotokdt z jego przeprowadzenia zawierat wszystkie elementy wymienione
w art. 14 ust. 2 ups.

(dowdd: akta kontroli str. 13 — 23, 308-315)

Stosunek pracy z Sekretarzem zostat nawigzany na czas nieokreslony, na
podstawie umowy o prace z dnia 1 wrze$nia 2011 r. Osoba zatrudniona na
stanowisku Sekretarza spetniata warunki okre$lone w art. 5 ust. 2 ups, tj.: posiadata
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktorych mowa
w art. 2 ups, w tym ponad dwuletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w tych
jednostkach.

Zgodnie z terminami okreslonymi w art. 24h ust. 5. 0 samorzadzie gminnym,
Sekretarz ztozyt pierwsze o$wiadczenie o stanie majgtkowym, jak réwniez
o$wiadczenie majatkowe za 2011 r. Podobnie osoba petnigca funkcje Sekretarza do
dnia 31 sierpnia 2011 r. w terminie ztozyta o$wiadczenie majatkowe za 2010 r. jak
i kolejne o$wiadczenie zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace.

(dowod: akta kontroli str. 6 — 12, 224, 288 — 289)

Z dniem 14 pazdziernika 2011 r. Burmistrze upowaznit p. Sekretarz do prowadzenia
W jego imieniu spraw gminy miasta Lubartow, zadan m.in. w zakresie wydawania
decyzji, postanowien i zaSwiadczen w sprawach nalezacych do wiasciwosci
podlegtych Wydziatéw oraz wykonywania w jego imieniu czynnosci z zakresu prawa
pracy z wytaczeniem czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza. Szczegotowy zakres
zadan Sekretarza zostat okreslony w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta
Lubartowro.

(dowod: akta kontroli str. 22, 23, 24 - 65)

W zakresie realizacji przez Burmistrza dziatann odnoszacych sie¢ do obsadzenia
stanowiska Sekretarza w Urzedzie oraz okre$lenia jego zadan i kompetencji nie
stwierdzono nieprawidtowosci..

Najwyzsza l|zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.

2. Nawigzywanie stosunku pracy z pozostalymi
pracownikami Urzedu zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace oraz powotlania

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ups, nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny. W mysl
art. 12 ups wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik

9 Na podstawie zarzadza nr 14/10 z 12 kwietnia 2010 r.
10 Zarzadzenie Nr V/28/07 Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia 31 stycznia 2007 r. ze zm.
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samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Stosownie do art. 13 ust. 2 ups, w ogtoszeniu 0 wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko powinny znajdowac sie m.in.: nazwa
i adres jednostki, okreSlenie stanowiska, okreSlenie wymagan zwigzanych ze
stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, zakres zadan wykonywanych
na tym stanowisku, informacja o warunkach pracy na danym stanowisku, informacja
0 wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia".

Zgodnie z art. 14 ust. 2 ups, protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatéw musi
zawieraC m.in.. okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, przedstawianych
kierownikowi jednostki, liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajagcych wymagania formalne, informacie o zastosowanych metodach
i technikach naboru oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.

W mysl art. 15 ust. 2 ups, informacja 0 wyniku naboru powinna zawiera¢ nazwe
i adres jednostki, okreslenie stanowiska, imie i nazwisko wybranego kandydata, jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego™ oraz uzasadnienie
dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na to stanowisko.

Zgodnie z art. 20 ups, pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy
i sumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze
stanowisko (awans wewnetrzny).

Stosownie do art. 22 ups, pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na
jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢, w drodze porozumienia pracodawcow, do
pracy w innej jednostce, o ktorej mowa w art. 2 ups.

W Urzedzie obowigzywat regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze's (zwany dalej requlaminem naboru). Regulamin
naboru okreslat m.in. zasady dotyczace rozpoczecia procedury rekrutacyjnej na
wolne stanowiska urzednicze, powotania Komisji Rekrutacyjnej, ogtoszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wymogéw formalnych kandydata,
selekcji kandydatow oraz zakorczenia naboru.

(dowdod: akta kontroli, str. 116 — 134)

W latach 2010-2012 (I pétrocze) Burmistrz zatrudnit na podstawie umowy o prace

15 0séb. Osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych i obstugi stanowity

30,1% wszystkich 0sbéb zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy o prace.
(dowdd: akta kontroli str. 64, 72 — 74, 113 — 115)

1 Wymog dotyczacy zawarcia informacji o warunkach pracy na danym stanowisku oraz wskaznika zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych obowigzuje od 26 listopada 2011 .

12 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.).

18 Zarzadzenie Nr 28/09 Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia 23 listopada 2009 r.
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http://nowylex.nik.gov.pl/lex/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.728993:part=a13u2&full=1

Zbiorcze zestawienie danych dotyczacych liczby oséb zatrudnionych w Urzedzie
w latach 2010-2012 (I potowa) przedstawia tabela nr 1:

Tabela nr 1

Liczba os6b, ktore zostaty zatrudnione w Urzedzie w latach 2010-2012 (I potowa)

Lp.

Wyszczegdlnienie

2010

2011

2012
(1, 1 kw.)

tacznie
w okresie 2010-
2012 (1, Il kw.)

Liczba os6b ogdtem w Urzedzie, z ktorymi
nawigzano stosunek pracy, w tym:

1

15

1.1

Liczba 0s6b zatrudnionych na podstawie wyboru

1.2

Liczba 0sdb zatrudnionych na podstawie powotania

1.3

Liczba 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o
prace

1.3.1

Liczba 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o
prace na stanowiskach urzedniczych

132

Liczba 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o
prace na stanowiskach asystentow i doradcow

133

Liczba os6b zatrudnionych na podstawie umowy o
prace na stanowiskach pomocniczych i obstugi

Liczba 0séb niepetnosprawnych ogotem w Urzedzie, z
ktdrymi nawigzano stosunek pracy, w tym:

21.

Liczba 0s6b niepetnosprawnych zatrudnionych na
podstawie wyboru

22.

Liczba 0s6b niepetnosprawnych zatrudnionych na
podstawie powotania

23.

Liczba 0s6b niepetnosprawnych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace

23.1..

Liczba 0s6b niepetnosprawnych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace na stanowiskach
urzedniczych

232

Liczba os6b niepetnosprawnych zatrudnionych na
podstawie umowy 0 prace na stanowiskach
asystentow i doradcow

233.

Liczba os6b niepetnosprawnych zatrudnionych na
podstawie umowy 0 prace na stanowiskach
pomocniczych i obstugi

—_

Liczba os6b zatrudnionych w wyniku awansu
wewnetrznego ogdétem, w tym:

na stanowiskach urzedniczych, w tym:

na innych kierowniczych stanowiskach urzedniczych

NN N

Liczba osob zatrudnionych w wyniku przeniesienia
zinnej jednostki ogétem, w tym:

na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych)

Liczba os6b zatrudnionych w wyniku otwartego
konkurencyjnego naboru ogétem, w tym:

5.1

na stanowiskach urzedniczych, w tym:

5.1.1.

na stanowisku sekretarza

5.1.2.

na innych kierowniczych stanowiskach urzedniczych

5.13.

na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych)

Liczba os6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym:

w Al O

6.1

Liczba os6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na kierowniczym stanowisku urzedniczym

—_

6.2

Liczba os6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na pozostatych stanowiskach urzedniczych

Liczba ogétem osob zatrudnionych w innym
trybie niz wymienionym wyzej

Liczba os6b zatrudnionych ogétem na
stanowiskach z wyboru, powotania i umowy o
prace skazanych prawomocnym wyrokiem za

14 Bez os6b zatrudnionych na zastepstwa i w ramach prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i robét
publicznych.




umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

(dowdd: akta kontroli str. 70 — 71)

W badanym okresie w Urzedzie przy obsadzeniu stanowisk urzedniczych
zastosowano tryby wskazane w ups, w tym otwarty i konkurencyjny nabér na
stanowiska urzednicze (w przypadku szesciu pracownikéw), w trybie przeniesienia
z innej jednostki (jednego pracownika) oraz w trybie awansu wewnetrznego dwdch
pracownikéw). W wyniku przeprowadzonego badania dokumentacji wszystkich
pracownikow, ktorych zatrudniono w Urzedzie w latach 2010 — 2012 (I pdtrocze),
ustalono, iz proces obsadzania stanowisk byt prowadzony w sposob zapewniajacy
pozyskanie pracownikow w najwyzszym stopniu spetniajgcych wymagania
niezbedne do zajmowania tych stanowisk; {j.:

e obsadzane stanowiska odpowiadaty stanowiskom planowanym do obsadzenia,

e zatrudnieni pracownicy spetiali wymagania kwalifikacyjne dotyczace
wyksztatcenia i stazu pracy, okreslone dla tych stanowisk w rozporzadzeniu
W sprawie wynagradzania oraz w regulaminie wynagradzania.

Kontrola procesu zatrudnienia przeprowadzona na podstawie dokumentaciji szesciu
pracownikéw, zatrudnionych w trybie otwartego i konkurencyjnego naboru wykazata,
iz w kazdym przypadku:

e dopetniono wszystkich obowigzkéw dotyczacych ogtoszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko,

e ogtoszenie 0 naborze zawierato wszystkie wymagane elementy,

e zostat spetniony warunek, Zze termin do sktadania dokumentow okreslony
w ogtoszeniu o naborze, nie byt krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

e naboru dokonywata komisja, ktéra w toku naboru wytonita nie wiecej niz pieciu
najlepszych  kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe i przedstawita ich
kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia wybranego kandydata,

e po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru, zawierajaca
wszystkie wymagane elementy, zostata upowszechniona poprzez umieszczenie
jej na tablicy informacyjnej w jednostce oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

e stosunek pracy z osobami wytonionymi w wyniku naboréw zostat nawigzany
zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 16 oraz po ztozeniu $lubowania,
0 ktérym mowa w art. 18 ups.

(dowdd: akta kontroli str. 72 — 87, 135 — 169)

Z przeprowadzonych naboréw za kazdym razem sporzadzono protokot, ktory
zawierat wszystkie elementy okreslone w art. 14 ust. 2 ups.

Z ustalen kontroli wynika, Zze osoby zatrudnione w Urzedzie na podstawie powotania
spetniaty warunki okre$lone w art. 6 ust. 112 ups.

(dowad: akta kontroli str. 116 — 134)
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W dziatalnoSci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Najwyzsza |zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.

3. Prawidlowos$¢ organizacji i przeprowadzania stuzby
przygotowawczej

W mysl art. 16 ust. 3 ups, przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, rozumie sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona,
w jednostkach organizacyjnych wymienionych w ustawie, na czas nieokreslony albo
na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawcze;
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. Zgodnie z art. 16. ust. 2
przywotanej ustawy, w przypadku zatrudnienia tych osob pracodawca zawiera
umowe 0 prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczes$niejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Stosownie do postanowien art. 19 ust. 1 ups, dla pracownika podejmujacego po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy
0 prace na czas okre$lony organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Zgodnie z art. 19
ust 2 ups, decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje kierownik jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony (...), na
podstawie opinii osoby kierujacej komdrka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Ponadto art. 19 ust. 5 okre$la, Ze na umotywowany wniosek osoby
kierujacej komdrkg organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony, kierownik
jednostki moze zwolnic z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkdw stuzbowych.

W okresie objetym kontrolg szczeg6towy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe zostat
uregulowany zostat w procedurze przeprowadzania stuzby przygotowawczej. W § 5
ust. 3 zarzadzenia podano m.in., iz kierownicy komorek organizacyjnych, po
uzyskaniu informacji o ktorej mowa w ust. 2, wnioskujg do Burmistrza o skierowanie
pracownika do stuzby przygotowawczej sporzadzajac opinie, ktora okresla stopien
przygotowania pracownika do realizacji obowigzkow oraz proponuje zakres stuzby
przygotowawczej w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych albo wnioskuje
o0 zwolnienie pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej sporzadzajac
umotywowany wniosek.

(dowod: akta kontroli str. 172 — 176)

Zbiorcze zestawienie danych dotyczacych pracownikdéw zatrudnionych po raz
pierwszy na stanowiskach urzedniczych w latach 2010-2012 (I potowa) w Urzedzie
przedstawia tabela nr 2:



Tabela nr 2

Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych
w latach 2010-2012 (I potowa)

L.p.

2012 2010 -
Wyszczegolnienie 2010 2011 20121
| polowa po]owa

—_

Liczba pracownikdw zatrudnionych po raz pierwszy 3 0 3
na stanowiskach urzedniczych

Liczba egzaminéw przeprowadzonych dla
pracownikow zatrudnionych po raz pierwszy na - 3 0 3
stanowiskach urzedniczych

Liczba egzamindw przeprowadzonych dla
pracownikow zatrudnionych w roku poprzednim po - - -
raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych

Liczba pracownikéw, ktérzy zdali egzamin z wynikiem 3
pozytywnym

Liczba pracownikéw, z ktérymi podpisano kolejng
umowe o prace

Liczba pracownikéw, z ktérymi nie podpisano kolejnej
umowy o prace

Liczba pracownikéw zwolnionych z odbywania stuzby
przygotowawczej

Liczba pracownikdw, ktdrzy zostali skierowani do
odbycia stuzby przygotowawczej

Liczba pracownikéw, ktérzy nie zostali zwolnieni z
odbywania stuzby przygotowawcze;j i nie zostali
skierowani do jej odbycia, przed koricem okresu na
jaki zostali pierwotnie zatrudnieni
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Liczba pracownikow, ktorzy odméwili ziozenia - - -
$lubowania

(dowdd: akta kontroli str. 171)

W wyniku kontroli dokumentacji trzech pracownikdw zatrudnionych w badanym
okresie po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (w tym dwoch skierowanych do
odbycia stuzby i jeden zwolniony z jej odbycia) ustalono, ze:

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

stuzba przygotowawcza zakonczona zostata egzaminem w terminie nie
dtuzszym niz trzy miesigce od terminu jej rozpoczecia,

w programie stuzby przygotowawczej uwzgledniono teoretyczne i praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkdw
stuzbowych,

przy skierowaniu dwoch pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawcze;
osoba kierujgca komorkg organizacyjng, w ktdrej pracownik byt zatrudniony, nie
sporzadzita pisemnej opinii dot. tego pracownika,

w kazdym z badanych przypadkow przestrzegano przepiséw art. 16 ust. 2i 3
ups., ..

- pracownicy ci nie byli wcze$niej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ups, na czas nieokreslony oraz na czas okre$lony, diuzszy niz szes¢
miesiecy i nie odbyli uprzednio stuzby przygotowawczej zakorczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym,
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- z pracownikami tymi zawarto umowy na czas okreslony, nie dtuzszy niz sze$¢
miesiecy, z mozliwosciqg wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

(dowdd: akta kontroli str. 177, 186)

Kontrola ww. dokumentaciji wykazata, iz stanowiska urzednicze w Urzedzie zajmujg
osoby zatrudnione zgodnie z wymogami okreSlonymi w art. 6 i 19 ups oraz
uregulowaniami wewnetrznymi. Umowy o prace zostaty zawarte z pracownikami,
ktorzy przeszli stuzbe przygotowawczg oraz ztozyli Slubowanie w obecnosci
Burmistrza lub Sekretarza i potwierdzili ten fakt wtasnorecznym podpisem oraz zdali
egzamin ze stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym. Nie stwierdzono
przypadkow odmowy ztozenia sSlubowania.

(dowdd: akta kontroli str. 195 - 202)

Kontrola wykazata, ze w przypadku dwéch pracownikdw, ktérzy zostali skierowani
do odbycia stuzby przygotowawczej, osoba kierujgca komorkg organizacyjng
zatrudniajaca tych pracownikow, nie sporzadzita o nich opinii, co byto niezgodne
z § 5 ust. 3 procedury przeprowadzania stuzby przygotowawczej.

Burmistrz Miasta Lubartéw wyjasnit m.in., iz skierowanie dwdch pracownikow
z Wydziatu Finansowego do odbycia stuzby przygotowawczej nastgpito na ustny
wniosek Naczelnika Wydziatu Finansowego przedstawiony Burmistrzowi wraz
z ustng opinig dotyczacg przydatnosci tych pracownikow do dalszej pracy.

Kontrola wykazata, iz w przypadku jednego pracownika, Burmistrz podjat decyzje
0 jego zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej, pomimo braku umotywowanego
wniosku osoby kierujacej komdrka organizacyjng, w ktérej pracownik byt
zatrudniony, co byto niezgodne z art. 19 ust. 5 ups.

Burmistrz Miasta Lubartow wyjasnit m.in., iz w tym przypadku kierowat sie, jako
bezposredni przetozony Naczelnika Wydziatu Oswiaty w Urzedzie, przekonaniem,
iz osoba ta posiada duzy staz pracy w o$wiacie, wysokie kwalifikacje i bardzo dobre
przygotowanie merytoryczne do pracy na tym stanowisku. Stosowny umotywowany
wniosek dotyczacy zwolnienia z odbycia stuzby p. Naczelnik zostat w trakcie trwania
kontroli dotgczony do akt osobowych.

(dowdd: akta kontroli str. 217, 220, 221)

NIK ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowo$ci, dziatania Burmistrza
w zbadanym zakresie.

4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikow Urzedu

Zgodnie z art. 28 ups do obowigzkdéw kierownika jednostki nalezy okreslenie,
w drodze zarzadzenia, sposobu dokonywania okresowych ocen, okresow, za ktore
jest sporzadzana ocena, kryteridbw, na podstawie ktérych ma byC sporzadzana
ocena, oraz skali ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych
ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

Stosownie do art. 27 ust. 1 ups pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega ocenie
okresowej w zakresie wywigzywania si¢ przez pracownika samorzgdowego
z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz
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obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ups.. W my$l art. 27 ust. 2 ups
oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy i niezwtocznie dorecza
ocene pracownikowi samorzadowemu oraz kierownikowi jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

W zatgczniku do Zarzadzenia Burmistrza Nr V/571/09 z dnia 23 listopada 2009 r.
w sprawie oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Lubartéw
(zwanym dalej regulaminem w sprawie ocen), okreslono zasady organizacii
dokonywania ocen okresowych pracownikdw na stanowiskach urzedniczych.

(dowdd: akta kontroli str. 228 — 248)

Kontrola wykazata, ze w regulaminie w sprawie ocen ujeto elementy wskazane
wart. 28 ups. W § 10 cyt. regulaminu stwierdzono, ze ocena pracownikow jest
dokonywana w formie pisemnej oraz okreslono skale ocen; bardzo dobra, dobra,
zadawalajacy i niezadawalajaca. W § 4 tegoz regulaminu okreslono zasady wyboru
kryteribw dokonywania oceny (okre$lone w zataczniku do zarzadzenia), takie jak:
obowigzkowe, tj. m.in. planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna,
sumiennos¢ czy do wyboru tj. wiedza specjalistyczna, komunikatywnos$¢ i pozytywne
podejScie do petenta, nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie umiejetnosci
i kwalifikacji. Zgodnie z § 5 ust. 2 regulaminu w sprawie ocen, ocena okresowa
pracownika winna by¢ dokonywana nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz
raz na 6 miesiecy’s. Ponadto, zgodnie z § 14 ust. 1 ww. regulaminu, pracownik
podlega pierwszej ocenie po uptywie szeciu miesiecy od zatrudnienia w Urzedzie.

W wyniku przeprowadzonego badania dokumentacji osobowej 74 pracownikow
Urzedu ustalono, ze ostatnie oceny okresowe pracownikow Urzedu, zostaty
przeprowadzone od sierpnia do pazdziernika 2007 r.

W okresie objetym kontrola w Urzedzie zatrudniono sze$ciu pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych, w tym trzech po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, ktorzy w okresie pierwszych szesciu miesiecy od dnia zatrudnienia,
nie zostali poddani ocenie.

(dowdd: akta kontroli str. 222 — 227)

W  dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nieprawidtowo$ci polegajace na niedokonaniu w latach 2010-2012
(I potowa) oceny okresowej w odniesieniu do wszystkich pracownikow Urzedu
(74 osoby), w tym 19 pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych i 55 pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, co
byto niezgodne z art. 27 ust. 1 i 2 ups oraz § 5 zarzgdzenia w sprawie ocen.
W odniesieniu do wszystkich ww. pracownikdéw uchybiono dwuletniemu terminowi
wskazanemu w ups, a w przypadku trzech nowozatrudnionych pracownikéw
uchybiono sze$ciomiesiecznemu terminowi pierwszych ocen, okre$lonemu w § 14
zarzadzenia w sprawie ocen.

(dowod: akta kontroli str. 249 — 253)

5 Wyjatek stanowi sytuacja, kiedy pracownik otrzymuje ocene negatywng. W takim przypadku ponowna ocena
nie moze by¢ dokonana jest nie wcze$niej niz po uptywie trzech miesiecy, od dnia zakofczenia poprzedniej
oceny (§ 15 ust.2 pkt 3 regulaminu w sprawie ocen).
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Osobami  bezpo$rednio  odpowiedzialnymi  za  nieprzeprowadzenie  ocen
pracownikow byli kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych zatrudnieni byli
pracownicy podlegajacy ocenie. Wg wyjasnien  kierownikdw  komdrek
organizacyjnych, oczekiwali oni na dyspozycie (zarzadzenie) Burmistrza,
okre$lajace termin przeprowadzenia ocen, mimo iz terminy ocen okreslone byty
W Ups oraz w requlaminie w sprawie ocen.

W powyzszej kwestii Pan Jerzy Zwolinski, ktory byt Burmistrzem Miasta Lubartow do
dnia 14 grudnia 2010 r. wyjasnit m.in., Zze oceny pracownikow planowat
przeprowadzi¢ po zakonczonych wyborach samorzadowych. Obecny Burmistrz Pan
Janusz Bodziacki wyjasnit m.in., ze byly Sekretarz Urzedu nie informowat go
0 koniecznosci przeprowadzania ocen pracownikow samorzadowych Urzedu i byt
przekonany, ze termin dokonania ocen nie uptynat. Z chwilg zmiany na stanowisku
Sekretarza Miasta (od wrze$nia 2011 r.) zostaly podjete czynnosci w celu
dopetnienia tego obowigzku. Wyjasnit takze, iz w 2011 r., w ktorym przypadat
kolejny termin oceny pracownikow, nie poznat na tyle ich kompetencji, by moc
stwierdzi¢, iz ocena dokonana przez oceniajgcych jest obiektywna i czy w przypadku
odwotan od ocen bedzie mogt podja¢ wtasciwg decyzje. W zwigzku z powyzszym
w 2012 r. wydat Sekretarzowi Miasta dyspozycje dokonania oceny pracownikéw,
ktéra Sekretarz przekazat do wykonania naczelnikom wydziatow.

(dowdd: akta kontroli str. 254 — 259, 260, 261 — 265, 278 — 285)

Kontrola wykazata, iz nieprzeprowadzenie ocen trzech nowozatrudnionych
pracownikdw w Urzedzie w terminie sze$ciu miesiecy od dnia ich zatrudnienia
w Urzedzie, wynikato z powodu dtugotrwatej nieobecnosci w pracy Naczelnika
Wydziatu Finansowego (w odniesieniu do dwdch pracownikéw) oraz z nadmiaru
obowigzkow stuzbowych (w odniesieniu do jednego pracownika).

NIK zauwaza, ze zarowno nieobecno$¢ w pracy bezpo$redniego przetozonego
pracownika, ktory podlega ocenie, jak i nadmiar obowigzkéw stuzbowych, nie
stanowig przestanek, ktdre usprawiedliwiajg niedochowanie terminéw dokonywania
ocen okreslonych w wewnetrznych uregulowaniach.

(dowdd: akta kontroli str. 249 — 253, 278 — 285)

Najwyzsza lIzba Kontroli ocenia negatywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.

5. Podejmowanie przez Burmistrza dzialan w przypadku
zachowan pracownikéw mogacych powodowac ich
stronniczos¢ lub brak obiektywizmu

Stosownie do art. 30 ups pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac
zajeC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika
ktéregokolwiek z tych zakazdw, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, bez
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wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje
sie go ze stanowiska.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, stosownie do przepiséw art. 31 ups,
zobowigzany jest do ztozenia oSwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

Zgodnie z art. 32 ust. 1 ups na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym, zawierajace m.in. informacje
o0 prowadzeniu dziatalnoci gospodarcze;.

Na mocy art. 24h ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym, burmistrz, zastepca
burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz osoba wydajaca decyzje
administracyjne w imieniu burmistrza sg obowigzani do ztozenia o$wiadczenia
o swoim stanie majatkowym, dotyczacego ich majgtku odrebnego oraz majatku
objetego matzenska wspdinoscig majatkowa. Zgodnie z art. 24h ust. 5 cytowanej
ustawy wymienione powyzej osoby sktadajg pierwsze oSwiadczenie majatkowe
w terminie 30 dni od dnia powotania na stanowisko lub od dnia zatrudnienia. Kolejne
o$wiadczenia majatkowe sg sktadane przez nich co roku do dnia 30 kwietnia,
wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego, oraz w dniu odwofania ze
stanowiska lub rozwigzania umowy o prace.

Na mocy art. 26 ups, wprowadzony zostat w jednostkach samorzadu terytorialnego
zakaz bezposredniej podlegtosci stuzbowej pomiedzy matzonkami oraz osobami
pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wtgcznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Kontrola wykazata, ze w Urzedzie przestrzegano zasad okre$lonych w art. 26 i 30
ups. Naczelnik Wydziatlu Administracyjnego w Urzedzie, p. Grazyna Jatocha
poinformowata, ze kazdy pracownik w trybie art. 31 ups zobowigzany byt do
ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej i zapoznawany byt
z konsekwencjami, jakie mu grozg za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy
w tym o$wiadczeniu.

W wyniku badania dokumentacji osobowej wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie, nie stwierdzono przypadkéw zatrudnienia matzonkdéw oraz 0sob
pozostajacych ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli, pomiedzy ktorymi istniat badz istnieje stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowe.

(dowdd: akta kontroli str. 344 — 360)

Zbiorcze zestawienie danych dotyczacych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnoSci
gospodarczej sktadanych przez pracownikéw Urzedu przedstawia tabela nr 3:
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Tabelanr 3

L.p. 2010 | 2011 | 2012 (I péirocze) | 2010-2012 (I pétrocze)

liczba ztozonych o$wiadczen o
1 | prowadzeniu dziatalnosci - 2 2 4
gospodarczej tacznie, z tego:

1.1 | osoby z powotania - - - -

osoby zajmujace kierownicze
stanowiska urzednicze

1.3 | doradcy i asystenci - - - -

1.4 | pozostali pracownicy na

. . - 2 2 4
stanowiskach urzedniczych

(dowdd: akta kontroli str. 287)

Z przeprowadzonego badania dokumentacji dotyczacej czterech pracownikéw

Urzedu, ktérzy ztozyli o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

polegajacego na poréwnaniu informacji o charakterze dziatalnosci prowadzone;

przez pracownika z jego zakresem obowigzkéw, wynika, ze:

o wszystkie oSwiadczenia spetniaty wymagania okreslone w art. 31 ups, tj. zostaty
terminowo ztozone oraz zostat w nich okre$lony charakter prowadzone;
dziatalnosci,

e prowadzona przez pracownika na stanowisku urzedniczym dziatalno$¢
gospodarcza, wykazana w oSwiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, nie pozostawata w sprzecznosci i nie byta zwigzana z zajeciami,
ktore wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych.

(dowdd: akta kontroli, str. 224 — 226, 290 — 343)

Badanie dokumentacji pracownika, ktory ztozyt o$wiadczenie o nieprowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, ale posiadat uprawnienia zawodowe do wykonywania
samodzielnie funkcji w budownictwie, wykazato, ze nie figurowat on w dokumentacii
wydziatow Starostwa Powiatowego w Lubartowie, jako osoba wykonujaca
samodzielne funkcje techniczne w budownictwiers.

(dowdd: akta kontroli str. 317 — 322, 487 — 499)

Kontrola wykazata, ze w okresie objetym kontrolg o$wiadczenia majatkowe ztozone
przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy oraz
Naczelnikow Wydziatéw wydajacych decyzje administracyjne ewidencjonowane byty
zgodnie z obowigzujaca W Urzedzie instrukcjg kancelaryjng stanowigcg zatacznik
nr1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych®.
OsSwiadczenia te przechowywane sg w szafie pancernej umieszczone;
w pomieszczeniach Biura Rady Miejskiej.

(dowdd: akta kontroli str. 287, 338 — 343)

'8 Informacje uzyskano poprzez weryfikacje przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Lubartowie
dokumentacji dotyczacej pozwolen na budowe wydanych w latach 2010 — | polowa 2012 r. oraz danych
zgromadzonych w programie komputerowym, w ktérym zgtaszane sg prace geodezyjne i kartograficzne
podlegajace rejestracji — pismo Starosty Powiatowego z dnia 28 wrzeénia 2012 r. nr AlB.670.216.2012 oraz
z dnia 26 wrze$nia 2012 r. nr GEO.6640.35.2012.

7Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.
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Zbiorcze zestawienie danych dotyczacych oswiadczen majgtkowych sktadanych
przez pracownikow Urzedu przedstawia tabela nr 4:

Tabela nr 4
2010-2012
Lp. 2010 2011 ?012 ( (I
pétrocze) .
potrocze)
1 liczba ztozonych os_madczer? majatkowych 10 1" 10 3
facznie, z tego:
osoby zobowigzane do ztozenia o$wiadczen
11 majatkowych na podstawie ustawy o samorzadzie 4 4 3 1"
o gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym i
ustawy o samorzadzie wojewddztwa.
12 pozostate osoby zaJmUJaLcelklerownlcze stanowiska 6 7 7 20
urzednicze

(dowdd: akta kontroli str. 286, 288 — 289, 361 — 384)

Z przeprowadzonego badania dokumentacji wybranej, wedtug osadu kontrolera
proby 15 o$wiadczen majatkowych, ktdre ztozyli pracownicy Urzedu, wynika, ze:

e zgodnie z art. 32 ust. 2 ups, Burmistrz dokonywat analizy danych w ztozonych
os$wiadczeniach majatkowych na podstawie dokumentacji ujetej w aktach
osobowych, w tym m.in. w deklaracji podatkowej,

e zgodnie z art. 24h ust. 12 ustawy o samorzadzie gminnym, w dniach 9 listopada
2010 r., 27 pazdziernika 2011 r. oraz 28 wrze$nia 2012 r., Burmistrz przediozyt
Radzie Miasta Lubartow analize oswiadczen majatkowych ztozonych m.in.

przez pracownikow Urzedu .
(dowdd: akta kontroli str. 363 — 369)

W dziatalnoSci Urzedu w przedstawionym wyze] zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowo$ci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.

6. Okreslanie warunkow wynagradzania pracownikow
oraz przestrzeganie zasad obowigzujagcych w tym
zakresie

Zgodnie z art. 39 ust. 1 ups, pracodawca w regulaminie wynagradzania okre$la dla
pracownikéw samorzadowych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ups, wymagania
kwalifikacyjne  pracownikéw samorzadowych oraz szczegdtowe  warunki
wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego. Warunki
i spos6b wynagradzania pracownikéw samorzadowych okre$lono w zatacznikach do
rozporzadzenia w Sprawie wynagradzania. Zgodnie z art. 36 ust. 1 ups,
pracownikowi samorzadowemu  przystuguje wynagrodzenie stosowne do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Burmistrz, realizujgc obowigzek wynikajacy z art. 39 ust. 1 ups, zarzadzeniem
nr 12/09 z dnia 17 czerwca 2009 r. wprowadzit Regulamin wynagradzania, w ktorym
okre$lone zostaty: wymagania kwalifikacyjne, zaszeregowania do kategorii
wynagrodzenia zasadniczego i stawki dodatku funkcyjnego dla poszczegoinych
stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych,
pomocniczych i obstugi oraz doradcéw i asystentdw, a takze maksymalny poziom
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow Urzedu zatrudnionych
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na podstawie umowy o prace. Zawarte w Regulaminie wynagradzania wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych uwzgledniaty minimalne wymagania
kwalifikacyjne okreslone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania w ramach
poszczegoinych grup zawodowych.

(dowdd: akta kontroli str. 415 — 426)

Badanie dokumentacji losowo wybranej proby 37 pracownikéw samorzadowych,
w tym 2 pracownikdw zatrudnionych na podstawie powofania, 12 zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz 23 zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
wykazato, iz:

e pracownicy spetniali minimalne wymagania kwalifikacyjne okre$lone
W rozporzadzeniu w  Sprawie wynagradzania oraz W  requlaminie
wynagradzania, w tym dotyczace wyksztatcenia i umiejetnosci zawodowych
oraz stazu pracy,

e wynagrodzenia zasadnicze pracownikow okreslone w umowie o prace nie byty
nizsze, niz okre$lone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania, a takze
byly zgodne z poziomem okreslonym w requlaminie wynagradzania.

(dowdd: akta kontroli str. 413, 414, 427 — 448)

Kwota zrealizowanych w Urzedzie wydatkdbw na wynagrodzenia w latach 2010
i 2011 nie przekroczyta kwoty okreslonej w planie finansowym jednostki.

(dowod: akta kontroli str. 408)

Zbiorcze zestawienie danych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw Urzedu
przedstawia tabela nr 5:
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Tabela nr 5.

Wysoko$¢ wynagrodzen pracownikéw Urzedu w latach 2010 — 2012 (I potowa) w tys. zt
2010-2012
2010 2011 2012 (I potowa)
(I pétrocze)
L.p. Tres¢
i 0o Liczba plan po Liczba 2 0o Liczba 12 0o
pan p Wykonanie | pracownikow 4:3% zmianach Wykonanie | pracownikéw 8:7% plan p wykonanie | pracownikew | 12:11% pan p wykonanie 16:15%
zmianach . . zmianach . zmianach
ogoétem ogotem ogotem
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
1 Wydatki/ ogétem 40491.9 32420.2 79 80.1 338241 29292.0 83 86.6 36320.5 12670.3 83 349 110 636.5 743825 67.2
Wynagrodzenia ogtem
1.1, (prezentowane zgodnie z art. 236 4662.2 4367.0 79 93.6 5074.3 4604.7 83 90.7 5528.0 2506.2 83 45.3 15264.5 114779 75.2
ufp ust. 3, pkt 1 lit. a)
— -
144, | oziat% Wynaggg‘f;;” w wydatkach 15 135 X 17.0 15.0 15.7 X 104.8 15.2 19.8 X 129.9 47 49.0 174
Wynagrodzenia oséb na
1.2, stanowiskach kierowniczych X 1606.5 19 X 1691.6 19 X 861.3 19 X 4159.4
urzedniczych
Wynagrodzenia 0séb na
1.3 pozostatych stanowiskach X 2548.9 53 X 2650.0 55 X 1492.0 55 X 6690.9
urzedniczych
14, Wynagrodzenia osdb na X X X X X X X X X X X X X X X
stanowiskach doradcy
15 Wynagrodzenia osob na X X X X X X X X X X X X X X X
stanowiskach asystentow
Wynagrodzenia oséb na
1.6. stanowiskach pomocniczych i X 211.6 7 X 263.1 9 X 152.9 9 X 627.6
obstugi
2. Wydatki na PFRON 54.0 X X 0.5 X X 25.0 0.03 X 0.1 795 0.03 0.04

(Dowdd: akta kontroli, str. 408)
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W dziatalno$ci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Najwyzsza l|zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.

7. Okreslanie warunkow i sposobu przyznawania premii
i nagrod pracowniczych oraz przestrzeganie zasad
obowigzujacych w tym zakresie

Zgodnie z art. 36 ust. 6 ups pracownikowi samorzadowemu, o ktdrym mowa w
art. 4 ust. 1 pkt 2 i 3 ups, za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej mozna
przyzna¢ nagrode. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody, stosownie do art.
105 Kodeksu pracy, sktada sie do akt osobowych pracownika.

Zgodnie z art. 39 ust. 2 pkt 1 ups pracodawca w regulaminie wynagradzania, moze
okreslic warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd
innych niz nagroda jubileuszowa.

Kontrola wykazata, ze Burmistrz Zarzadzeniem Nr 12/09 z dnia 17 czerwca 2009 r.
w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta Lubartéw, wprowadzit regulamin
wynagradzania pracownikow Urzedu. Okre$lit w nim m.in. warunki przyznawania
oraz warunki i sposdb wyptacania premii oraz nagrdd innych niz nagroda
jubileuszowa. W my$l § 22 regulaminu, premia jest dodatkowym sktadnikiem
wynagrodzenia przystugujgcym pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pomocniczych i obstugi. Zgodnie z § 17.1 regulaminu za szczegdlne osiggniecia
w pracy zawodowej, oraz wzorowe wykonywanie obowigzkow pracowniczych,
kierownik Urzedu na wniosek bezposredniego przetozonego lub z wiasnej inicjatywy
mogt przyzna¢ pracownikowi nagrode uznaniowg. W dokumencie tym okreslono
wysoko$¢ utworzonego funduszu nagrod'® oraz termin ich przyznawania tj. Dzien
Pracownika Samorzadowego, w ciggu roku i na koniec roku kalendarzowego.

W okresie objetym kontrolg 234 pracownikom Urzedu przyznano tacznie 397 nagrod
(innych niz nagroda jubileuszowa) w wysokosci 1296,9 tys. zt, co stanowito 11%
wykonanych wynagrodzen ogotem.

(dowod: akta kontroli str. 385 — 407, 415 — 426)
Z przeprowadzonego badania dokumentacji losowo wybranej préby 15 pracownikow
Urzedu wynika, ze:
e przyznajac nagrody przestrzegano zasady ujetej w regulaminie wynagradzania,

polegajacej na wskazaniu uzasadnienia przyznania nagrody,

e zgodnie z art. 105 Kodeksu pracy pracownicy zostali powiadomieni na pi$mie
0 przyznaniu nagrody.

(dowdd: akta kontroli str. 390 — 407)

18 W wysokosci 5% planowanych rocznych wydatkéw na wynagrodzenia — z mozliwo$cia zwiekszenia w ramach
posiadanych $rodkéw, ale kwota ta nie mogta przekroczy¢ 10% rocznego funduszu pfac.
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Kontrola dokumentéw osobowych wykazata, ze wszyscy pracownicy potwierdzili
wiasnorecznym podpisem zapoznanie sie z Regulaminem wynagradzania.

(dowdd: akta kontroli str. 390 — 407)

Zbiorcze zestawienie danych dotyczacych nagrod przyznanych pracownikom
Urzedu przedstawia tabela nr 6:
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Tabela nr 6

Nagrody wyptacone pracownikom Urzedu Lubartéw w latach 2010 — 2012 (I potowa)

2010 2011 2012 (I potowa) 2010-2012 (I potrocze)
5 £ 8 £ 3 ©
2 g 3 & 2 = 2
(o)) 8‘) = 87 = ©
. 3 2| 6 = 5 | & : 5 | & = s
L.p. Tres¢ - - = = N 3 > = - 3 = = — S =
N S S S I = s S N = 8 S N = S
X g 3 & 3 = = S 3 3 = S 3 ES o B
g ° © S 3| « 2 3 g 3| ® 8 g 3 ~ © N 3
2 2 s = &= N ] © s &= N = © s = N = N =
z g 2 s | g=| £ S < 2| 55| £ g e 2| g% g g = s =
8| ¢ S s | 88| 2 = 3 8 | §8| = g 2 8 | 8§38 = £ S £8
o = 3 R 8 ® IS = S 5 8 ® < > S 5 8 ® s = S ¥ ®
= S S5 o 5 S5 a = S S5 o = 5 S5
1 2 3 7 9 5 6 8 9 14 10 1 13 14 14 15 16 18 21 20
1 wynagrodzenia fogotem | 4662 2 | 4367.0 156 5074,3 | 4604.7 166 5528,0 | 2506.2 75 15264,5 11477.9 397
nagrody ogotem
2 w tym: 502.4 156 78 607.5 166 81 187.0 75 75 1296.9 397 234
pracownicy zatrudnieni z
2.1. Wyboru 1 1 1
pracownicy zatrudnieni z
2.2. | powotania 375 2 4 2 25.7 2 4 2 12.0 2 2 2 75.2 10 6
pracownicy. zatrudnieni
23 |Mna poqstawp umowy o 138.6 16 | 32 16 195.3 16 33 16 447 16 16 16 378.6 81 48
prace kierownicy:
pracownikéw
24 | zatrudnionych na 268.8 53 | 106 53 306.6 55 111 54 9.9 55 48 48 672.3 265 155
podstawie umowy o prace
zatrudnieni  asystenci i
25 | doradcy - - - - - - - - - - -
pracownicy zatru_dnieni
26 |na  stanowiskach 285 7| 14 7 40.6 9 18 9 12.0 9 9 9 81.1 41 25
pomocniczych i obstugi
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W dziatalnoSci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.

8. OKresSlanie warunkéw uczestnictwa pracownikow
w przedsiewzieciach majacych na celu podnoszenie
poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz
przestrzegania zasad obowiazujacych w tym zakresie

Na mocy art. 29 ust. 1 ups, pracownicy samorzadowi zostali zobowigzani do
uczestnictwa w réznych formach podnoszenia ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych.
Natomiast zgodnie z art. 94 pkt 6 Kodeksu pracy, pracodawca jest zobowigzany
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Na podstawie
art. 103'§2 i 3 Kodeksu pracy, pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje
zawodowe przystuguje zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas
niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich
trwania, jednakze za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
stosownie do postanowien art. 29 ust. 2 ups, winny zosta¢ przewidziane w planach
finansowych danej jednostki.

W planie finansowym Urzedu na lata 2010-2012 przewidziano Srodki finansowe na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, tj.:

e w2010 r. przewidziano kwote 27,8 tys. zt, ktdrg zrealizowano w 49,06%,
e w2011 r. przewidziano kwote 22,1 tys. z, kt6rg zrealizowano w 73,69%,

o w 2012 r. przewidziano kwote 26,3 tys. zi, kiérg do 30 czerwca 2012 r.
zrealizowano w 20,91%,

(dowod: akta kontroli str. 469 — 470)

Kontrola wykazata, ze w okresie objetym kontrolg pracownicy Urzedu uczestniczyli
w 128 formach ksztatcenia, tj. siedmiu kursach, 111 seminariach, 10 studiach
podyplomowych i innych formach ksztatcenia..

Z przeprowadzonego badania dokumentacji losowo wybranej proby 15 pracownikéw
Urzedu, ktdrzy w okresie objetym kontrolg podnosili swoje kwalifikacje, wynika ze
w kazdym przypadku:

e przestrzegano przepisow Kodeksu pracy'® w zakresie zagwarantowania
pracownikom korzystania z urlopu szkoleniowego oraz zwolnienia z czesci dnia
pracy w celu uczestnictwa w zajeciach, ponoszenia przez pracodawce kosztow
uczestnictwa w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji, zawierania na
pismie umowy okre$lajacej prawa i obowigzki stronz,

19 Przepisy art. 103() -103() Kodeksu pracy.
20 W trzech zbadanych przypadkach zawarto na pi$mie umowe okre$lajaca prawa i obowigzki stron.
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e uczestnictwo w formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych byto
zwigzane z aktualnym zakresem obowigzkow pracownika.

(dowdd: akta kontroli str. 449 — 472)

W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Najwyzsza |zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.

9. Prawidlowos¢ rozpatrywania skarg skierowanych do
Burmistrza w zakresie spraw ujetych w ups

Przepisy art. 254 Kpa naktadajg obowigzek rejestracji i przechowywania przez
wiadciwe organy skarg oraz wszelkich zwigzanych z nimi pism i dokumentow
w sposob utatwiajgcy kontrole przebiegu i termindw zatatwiania poszczegoinych
skarg i wnioskow.

Ewidencja skarg i wnioskow znajdujaca sie w Urzedzie prowadzona byta zgodnie
z art. 254 Kpa, tj. w sposodb umozliwiajacy kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania
poszczegolnych spraw. Zawierata ona informacje pozwalajace na udokumentowanie
m.in. daty wptywu skargi do Urzedu, jej przedmiotu oraz sposobu rozpatrzenia.
Analiza wpisow w ewidencji wykazata, ze w latach 2010-2012 (I pdtrocze)
zaewidencjonowane skargi nie dotyczyty spraw ujetych w ups.

(dowod: akta kontroli str. 473 — 477)

W zakresie ewidencjonowania skarg i wnioskdw nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie sposob ewidencjonowania skarg
i wnioskow, natomiast odstepuje od sformutowania oceny dotyczacej prawidtowosci
ich rozpatrywania, z uwagi na niestwierdzenie wptywu do Urzedu skarg i wnioskow
w zakresie spraw ujetych w ups.

IV. Wnioski

Przedstawiajgc powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontroli2t, wnosi o:

1. Podejmowanie decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej
po uzyskaniu pisemnej opinii, 0 ktérej mowa w uregulowaniach wewnetrznych.

2. Przestrzeganie termindbw dokonywania ocen okresowych pracownikéw
zatrudnionych w  Urzedzie zgodnie z przepisami ups i uregulowaniami
wewnetrznymi.

21Dz, U.z2012r., poz.82
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Prawo
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Obowigzek
poinformowania
NIK o sposobie
wykorzystania
uwag i wykonania
wnioskow

V. Pozostale informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ust. 1 i 2 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej
przystuguje prawo zgtoszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Departamentu Administracji Publicznej Najwyzszej I1zby Kontroli.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK, kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany
powiadomi¢ Najwyzszg Izbe Kontroli, w terminie 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 informaciji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystgpienia pokontrolnego.

Warszawa, dnia 21 listopada 2012 r.

Kontroler Najwyzsza Izba Kontroli
Wojciech Winkiel Departament Administracji
Publiczne;
Gtéwny specjalista k. p. Radca Prezesa NIK

p.0. Dyrektora
Jozef Gorny

23



