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|. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontroli P/12/190- Realizacja zadan pracodawcy w odniesieniu do pracownikow jednostek
samorzadu terytorialnego
Jednostka Najwyzsza Izba Kontroli
przeprowadzajgca
kontrole Delegatura w Bydgoszczy
Kontrolerzy Jan Pierzynski starszy inspektor kontroli paristwowej upowaznienie do kontroli

nr 080792 z dnia 4 lipca 2012 r.
(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Jednostka Urzad Miejski w Szubinie, 89-200 Szubin, ul. Kcynska 12

kontrolowana

Kierownik jednostki Ignacy Pogodzirski, Burmistrz Gminy Szubin

kontrolowanej
(dowdd: akta kontroli str. 3-6)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie! realizacie przez Burmistrza Gminy

Ocena ogéina ‘ ) - HESH ¢ | Hea
Szubin zadan pracodawcy w odniesieniu do pracownikow Urzedu Miejskiego w

Szubinie, zwanego dalej ,Urzedem”.

Uzasadnienie  Pozytywng oceng uzasadnia, zgodna z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
oceny 0goInej  pracownikach samorzadowych2, zwang dalej ,ups’ i uregulowaniami wewnetrznymi
realizacja w Urzedzie zadan, polegajacych na prawidtowym:
- obsadzeniu stanowiska sekretarza gminy oraz okreslaniu jego zadan i kompetencji
w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,
- nawigzywaniu stosunku pracy z pozostatymi pracownikami zatrudnianymi na
podstawie powotfania i umowy o prace,
- organizowaniu i przeprowadzaniu stuzby przygotowawcze;j,
- dokonywaniu ocen okresowych pracownikéw,
- podejmowaniu dziatan w przypadku zachowan pracownikow mogacych powodowac
ich stronniczo$¢ lub brak obiektywizmu,
- okreSlaniu warunkéw wynagradzania pracownikow oraz przestrzegania zasad
obowigzujacych w tym zakresie,
- okreslaniu warunkéw uczestnictwa pracownikow w przedsiewzieciach majacych na
celu podnoszenie poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz przestrzeganie
zasad obowigzujacych w tym zakresie,
- rozpatrywaniu skarg skierowanych do Burmistrza Gminy Szubin w zakresie spraw
ujetych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Pozytywnie pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci oceniono korzystanie przez
Burmistrza z prawa do okre$lania warunkéw i sposobu przyznawania premii i nagrod
pracowniczych oraz przestrzeganie zasad obowigzujgcych w tym zakresie.

1 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna.
2Dz. U. Nr 223, poz. 1458, ze zm.
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Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Nieprawidtowosci dotyczace nieinformowania na pismie pracownikdw o przyznaniu
nagrody i niesktadania odpisu takiego zawiadomienia do akt osobowych pracownika
oraz niezawarcia w jednym przypadku na pie¢, z pracownikiem podejmujgcym po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowy o prace na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem, nie wplywajg na o0golng, pozytywng ocene
dziatalnosci Urzedu, ze wzgledu na wage i skale ww. nieprawidtowosci, nieznaczng?
wobec prawidtowej realizacji zadan w pozostatych, objetych kontrolg obszarach.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego

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

Sekretarz Gminy Szubin, zwany dalej ,Sekretarzem”, zostat powotany uchwatg nr
XXII1/171/08 Rady Miejskiej w Szubinie z dnia 21 sierpnia 2008 r. W dniu 1 wrzesnia
2008 r. ww. zlozyt oSwiadczenie majatkowe. Zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym¢, zwanej dalej ,usg”, Sekretarz ztozyt w
okresie objetym kontrolg o$wiadczenia majatkowe za lata 2009-2011. W latach 2010
- 2012 (I pétrocze) w Urzedzie nie nastgpita zmiana na ww. stanowisku.

Pismem nr Or 1111-22/09 z dnia 6 marca 2009 r. na podstawie art. 53 ups, Burmistrz
poinformowat Sekretarza o zmianie dotychczasowego stosunku pracy na podstwie
powotania, w stosunek pracy na podstwie umowy o prace na czas nieokreslony.
Burmistrz powierzyt Sekretarzowi wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia
wiasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi. W dokumentacji kadrowe] znajdowat si¢ aktualny zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Do gtownych zadan Sekretarza wynikajacych z
powyzszego zakresu nalezato:

- realizowanie we wspotdziataniu z Burmistrzem polityki kadrowej i ptacowej w
Urzedzie oraz nadzér nad przestrzeganiem stanu etatowego,

- sprawowanie nadzoru nad rzetelnym, zgodnym z prawem i terminowym
wykonywaniem pracy przez pracownikow oraz organizacjg pracy Urzedu, w tym
terminowego zatatwiania spraw, dyscypliny pracy oraz przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej,

- wytyczanie kierunkow dziatania oraz celow jakie winny by¢ osiggniete w Urzedzie,

- wspotpraca ze skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami
przeznaczonymi na wydatki osobowe i rzeczowe,

- zalatwianie i rozstrzyganie w imieniu Burmistrza spraw organizacyjnych,
szkoleniowych i osobowych pracownikow,

- przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 7-15; 18-20)
W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w badanym obszarze.

3 Wg przyjetej przez NIK metodyki oceny.
*Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.



2. Nawigzywanie stosunku pracy z pozostatymi
pracownikami urzedu zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace oraz powofania

Opisstanu W latach 2010-2012 (I pdtrocze) w Urzedzie nawigzano stosunek pracy na

faktycznego  stanowiskach urzedniczych tacznie z 8 pracownikami, w tym z 7 na podstawie umowy
0 prace oraz z jednym na podstawie powofania. Wszystkie nabory zostaty
przeprowadzone w 2010 r. Spo$rdd 7 stanowisk nawigzanych na podstawie umowy o
prace 6 zostato obsadzonych w wyniku otwartego, konkurencyjnego naboru
zewnetrznego oraz 1 w wyniku awansu wewnetrznego. Byly one obsadzane w
trybach okre$lonych w ups. Proces obsady stanowisk w Urzedzie byt prowadzony w
sposdb zapewniajacy pozyskanie pracownikow w najwyzszym stopniu spetniajgcych
wymagania niezbedne do ich zajmowania. Szczeg6towe dane o liczbie 0séb
zatrudnionych w okresie objetym kontrolg przedstawiono w ponizszej tabeli:

Liczba os6b zatrudnionych w okresie 2010 - 2012 (bez os6b zatrudnionych na zastepstwa i w ramach
prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i robdt publicznych)

tacznie w
okresie
2012 2010 -
I 20121
Lp. Wyszczegdlnienie 2010 | 2011 | potrocze | potrocze
Liczba osob ogdtem w Urzedzie, z ktorymi
1. nawigzano stosunek pracy, w tym: 18 5 6 29
1.1 Liczba osdb zatrudnionych na podstawie wyboru 1 0 0 1
1.2 Liczba os6b zatrudnionych na podstawie powotania 1 0 0 1
Liczba 0séb zatrudnionych na podstawie umowy o
1.3 prace 16 5 6 27
Liczba os6b zatrudnionych na podstawie umowy o
1.3.1 | prace na stanowiskach urzedniczych 5 0 0 5
Liczba 0séb zatrudnionych na podstawie umowy o
1.3.2 | pracg na stanowiskach asystentéw i doradcow 0 0 0 0

Liczba oséb zatrudnionych na podstawie umowy o
1.3.3 | prace na stanowiskach pomocniczych i obstugi 1 5 6 22

Liczba os6b niepetnosprawnych ogdtem w
Urzedzie, z ktérymi nawigzano stosunek pracy, w

2. tym: 2 0 0 2
Liczba os6b niepetnosprawnych zatrudnionych na
2.1. | podstawie wyboru 0 0 0 0

Liczba os6b niepetnosprawnych zatrudnionych na
2.2. | podstawie powotania 0 0 0 0

Liczba osdb niepetnosprawnych zatrudnionych na
2.3. | podstawie umowy o prace 2 0 1 3

Liczba osdb niepetnosprawnych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace na stanowiskach
2.3.1.. | urzedniczych 1 0 0 1

Liczba os6b niepetnosprawnych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace ha stanowiskach
2.3.2. | asystentéw i doradcow 0 0 0 0

Liczba osdb niepetnosprawnych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace ha stanowiskach
2.3.3. | pomocniczych i obstugi 1 0 1 2

Liczba osdb zatrudnionych w wyniku awansu
3. wewnetrznego ogdtem, w tym: 1 0 0 1




3.1 na stanowiskach urzedniczych, w tym: 1 0 0 1
3.1.1 | na stanowisku sekretarza 0 0 0 0
na innych kierowniczych stanowiskach
3.1.2 | urzedniczych 1 0 0 1
3.1.3 | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 0 0 0 0
3.2 na stanowiskach doradcow i asystentéw 0 0 0 0
3.3 stanowiskach pomocniczych i obstugi 0 0 0 0
Liczba os6b zatrudnionych w wyniku przeniesienia
4. z innej jednostki ogdtem, w tym: 0 0 0 0
4.1 na stanowiskach urzedniczych, w tym: 0 0 0 0
4.1.1 | na stanowisku sekretarza 0 0 0 0
na innych kierowniczych stanowiskach
4.1.2 | urzedniczych 0 0 0 0
4.1.3 | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 0 0 0 0
4.2 na stanowiskach doradcow i asystentéw’ 0 0 0 0
4.3 stanowiskach pomocniczych i obstugi* 0 0 0 0
Liczba os6b zatrudnionych w wyniku otwartego
5. konkurencyjnego naboru ogétem, w tym: 6 0 0 6
5.1. | na stanowiskach urzedniczych, w tym: 6 0 0 6
5.1.1. | na stanowisku sekretarza 0 0 0 0
na innych kierowniczych stanowiskach
5.1.2. | urzedniczych 1 0 0 1
5.1.3. | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 5 0 0 5
5.2. | na stanowiskach doradcéw i asystentéw’ 0 0 0 0
5.3. | stanowiskach pomocniczych i obstugi’ 0 0 0 0
Liczba 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace
6. na stanowisku urzedniczym, w tym: 5 0 0 5
Liczba os6b podejmujacych po raz pierwszy prace
6.1 na kierowniczym stanowisku urzedniczym 0 0 0 0
Liczba 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace
6.2 na pozostatych stanowiskach urzedniczych 5 0 0 5
Liczba ogétem oséb zatrudnionych w innym trybie
7. niz wymienionym wyzej, w tym: 0 0 0 0
71 na stanowiskach urzedniczych, w tym: 0 0 0 0
7.1.1 | na stanowisku sekretarza 0 0 0 0
na innych kierowniczych stanowiskach
7.1.2 | 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 umowy o
prace skazanych prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
8. publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. 0 0 0 0

(dowdd: akta kontroli str. 65-67)

Zarzadzeniem nr 0152-14/10 z dnia 7 grudnia 2010 r. Burmistrz powotat Mariusza
Piotrkowskiego na zastepce Burmistrza Gminy Szubin. Osoba powotana na ww.

stanowisko spetniata warunki okreslone w art. 6 ust. 112 ups.

(dowdd: akta kontroli str. 78;141)




Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

W wyniku awansu wewnetrznego obsadzone zostato stanowisko — Naczelnika
Wydziatu Spraw Obywatelskich. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku spetniata
wymagania w zakresie wyksztatcenia jak i stazu pracy, okre$lone dla tego stanowiska
zar6wno w rozporzadzeniu Rady Ministrdbw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych®, zwanego dalej ,rozporzadzeniem w
sprawie wynagradzania” jak i uregulowaniach wewnetrznych Urzedu w Zarzadzeniu
nr 0151-74/09 z dnia 29 maja 2009 r. (aktualizowanym 16 grudnia 2009 r. oraz 12
sierpnia 2010 r.) ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Szubinie”, zwany dalej ,regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu”. Proces
obsady powyzszego stanowiska przebiegat prawidtowo tj. zgodnie z ups i
uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu. Na stanowisko to zostata przeniesiona osoba
uprzednio zatrudniona na umowe na czas nieokreslony na stanowisku urzedniczym.

(dowdd: akta kontroli str. 94-95)
W wyniku otwartego, konkurencyjnego naboru zewnetrznego obsadzono tacznie
sze$C stanowisk, w tym pie¢ stanowisk urzedniczych oraz jedno kierownicze
stanowisko urzednicze. Proces obsadzania stanowisk w Urzedzie w ramach
otwartego i konkurencyjnego naboru przebiegat prawidtowo. Ogtoszenia o wolnym
stanowisku zawieraty wszystkie wymagane elementy okre$lone w art. 13 ups oraz
umieszczano w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogtoszen Urzedu oraz w
dokumentacji z naboru. Kazdorazowo Burmistrz zarzadzeniem powotywat komisje
konkursowg do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze. Z
przeprowadzonego naboru komisja sporzadzata protokot, zawierajacy wszystkie
elementy okreslone w art. 14 ust. 2 ups, ktéry przedstawiany byt do zatwierdzenia
przez Burmistrza. Po przeprowadzonym naborze sporzadzano informacje o wynikach
naboru, zawierajacq elementy okreslone w art. 15 ust. 2 ups oraz upowrzechniano jg
przez okres 3 miesiecy w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu. Proces obsady stanowisk w powyzszym trybie przebiegat prawidiowo tj.
zgodnie z ups i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 79-81; 96-125)
Wszyscy zatrudnieni w wyniku przeprowadzonych otwartych, konkurencyjnych
naboréw zewnetrznych pracownicy, spetniali wymagania kwalifikacyjne dotyczace
wyksztatcenia i stazu pracy okreslone dla danego stanowiska w rozporzadzeniu w
sprawie wynagradzania jak i regulaminie wynagradzania Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 79; 82; 84; 86; 88; 90)
W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w badanym obszarze.

3. Organizacja i przeprowadzanie stuzby
przygotowawczej

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie zatrudniono po raz pierwszy na stanowiskach
urzedniczych pieciu pracownikow. Wszystkie nabory przeprowadzono w 2010 r.
Szczegotowe zestawienie liczby pracownikow zatrudnionych po raz pierwszy na
stanowiskach urzedniczych przedstawiono w ponizszej tabeli:

® Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.



Liczba pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych w latach 2010-
2012 | potowa

2012 |2010-2012

Lp. | Wyszczegdlnienie 2010 | 2011 | | potowa | | potowa
Liczba pracownikéw zatrudniony po raz pierwszy na
1. | stanowiskach urzedniczych 5 0 0 5

Liczba egzaminéw przeprowadzonych dla pracownikow
zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach
2. | urzedniczych 3 2 0 5

Liczba egzamindw przeprowadzonych dla pracownikéw
zatrudnionych w roku poprzednim po raz pierwszy na

3. | stanowiskach urzedniczych 0 2 0 2
Liczba pracownikow, ktérzy zdali egzamin z wynikiem

4. | pozytywnym 3 2 0 5
Liczba pracownikdw, z ktorymi podpisano kolejng

5. | umowe o prace 3 2 0 5
Liczba pracownikéw, z ktérymi nie podpisano kolejnej

6. | umowy o prace 0 0 0 0
Liczba pracownikéw zwolnionych z odbywania stuzby

7. | przygotowawczej 1 0 0 1
Liczba pracownikdw, ktorzy zostali skierowani do

8. | odbycia stuzby przygotowawczej 4 0 0 4

Liczba pracownikéw, ktorzy nie zostali zwolnieni z
odbywania stuzby przygotowawczej i nie zostali
skierowani do jej odbycia, przed koricem okresu na jaki

9. | zostali pierwotnie zatrudnieni 0 0 0 0
Liczba pracownikdw, ktorzy odmaowili ztozenia
10. | $lubowania 0 0 0 0

(dowdod: akta kontroli str. 142)

Do odbycia stuzby przygotowawczej skierowano w 2010 r. czterech pracownikéw
oraz jednego zwolniono z obowigzku jej odbywania. tacznie do egzaminu
przeprowadzanego dla pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym przystapito pieciu pracownikow, wszyscy zdali egzamin z wynikiem
pozytywnym. Zarzadzeniem nr 0151-40/09 z dnia 9 kwietnia 2009 r.
(zaktualizowanym 16 wrzesnia 2009 r.) Burmistrz okre$lit sposob przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzedzie i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,
w tym w szczegolnosci:

- osoby kwalifikujace sie do odbycia stuzby przygotowawcze;j,

- tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikdéw zobowigzanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,

- zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej oraz zwolnienia z obowigzku jej
odbywania,

- ramowy zakres stuzby oraz zasady monitorowania jej przebiegu,

- sktad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej oraz zakres i sposob przeprowadzania
egzaminu,

- zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

(dowdd: akta kontroli str. 142-149)
W jednym przypadku Burmistrz na wniosek Sekretarza z dnia 15 listopada 2010 r.
zwolnit pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej. Dotyczyto to
stanowiska podinspektora ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie. W
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Ustalone
nieprawidfowosci

uzasadnieniu wniosku wskazano na odpowiednig wiedze i doswiadczenie zawodowe
pracownika, 33 letni staz pracy w tym 16 lat na staniowisku gtownej ksiegowe;.
Egzamin dla ww. pracownika przeprowadzono w dniu 1 grudnia 2010 r. i
udokumentowano  protokotem. Pracownik zdat egzamin przed Komisjg
Egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w Szubinie z wynikiem pozytywnym, otrzymujac
zaswiadczenie o zdanym egzaminie. Umowa 0 prace z ww. pracownikiem spetniata
wymogi okreSlone w art. 16 ust. 2 ups i zostata zawarta na czas okreSlony 6
miesiecy. Po zdaniu egzaminu z wynikiem pozytywnym i przed zawarciem nowej
umowe 0 prace na czas nieokreslony ww. ztozyt stubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9
ups.

(dowdd: akta kontroli str. 154-155; 164-166)
W 2010 r. do odbycia stuzby przygotowawczej Burmistrz skierowat czterech
zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych pracownikéw,
okre$lajac dla nich zakres stuzby przygotowawczej uwzgledniajacy teoretyczne i
praktyczne przygotowanie do nalezytego wykonywania obowigzkow. W kazdym
przypadku przebieg stuzby dokumentowany byt w dzienniczku stuzby
przygotowawczej i zawierat opinie kofcowg o aplikancie sporzadzong przez
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawczg. W kazdym przypadku przeprowadzano przed Komisjg
Egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w Szubinie egzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg i dokumentowano protokotem oraz zaswiadczeniem o zdanym
egzaminie. We wszystkich przypadkach stuzbe przygotowawczg przeprowadzono w
terminie 3 miesigcy od daty jej rozpoczecia. Wszyscy pracownicy zdali egzamin z
wynikiem pozytywnym. Tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej byt zgodny z
zarzadzeniem Burmistrza w sprawie stuzby przygotowawczej. W czterech
przypadkach na pie¢ objetych kontrolg, umowy z pracownikami spetniaty wymogi
okre$lone w art. 16 ust. 2 ups i zostaty zawarte na czas okre$lony 6 miesiecy. Po
zdaniu egzaminu z wynikiem pozytywnym i przed zawarciem nowej umowe o prace
na czas nieokreslony ww. sktadali $lubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9 ups.

(dowdd: akta kontroli str. 154-163; 167-192)
W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujaca nieprawidtowo$¢:
W jednym przypadku na pie¢ objetych kontrola, umowe z pracownikiem zatrudnionym
po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w wyniku otwartego naboru, niezawarto
na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego jej
rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem. W wyniku ogtoszonego w dniu
17 sierpnia 2010 r. naboru na stanowisko urzednicze, zatrudniony zostat na czas
nieokre$lony D.Z. Ww. pracownik zatrudniony byt od 1 stycznia 2010 r. na umowe o
prace na czas nieokreslony na stanowisku pomocniczym i obstugi Urzedu- pomoc
administracyjna.

(dowdd: akta kontroli str. 115; 186)

Zgodnie z art. 16 ust. 2 ups, w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ups, umowe o prace zawiera Sie na czas
okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
W sprawie przyczyn niezawarcia z pracownikiem D.Z. po raz pierwszy zatrudnionym
na stanowisku urzedniczym, umowy na czas okreSlony z mozliwo$cig
dwutygodniowego jej wypowiedzenia Pan Ignacy Pogodzifiski Burmistrz Szubina
wyjasnit, ze ,Stosownie do zapisu art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
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nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Przed naborem na stanowisko urzednicze w
Wydziale Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej pan D.Z. byt zatrudniony w
tutejszym urzedzie na Stanowiskach pomocniczych i obstugi, dwukrotnie na czas
okreS$lony, na nastepujgce po sobie okresy. W zwigzku z powyzszym zawarto z nim
umowe na czas nieokreslony. Nastepnie pan D.Z. zgtosit sie do konkursu na
Stanowisko urzednicze - podinspektora w w/w wydziale. Konkurs ten wygrat, wiec
dokonano zmiany jego warunkow pracy i pfacy §j. zmiany stanowiska pracy, zakresu
czynnosci | wynagrodzenia. W mojej ocenie art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych nie miat w przypadku pana D. Z. zastosowania, wigc nie zawartem z
nim czwartej umowy o prace na czas okreslony z mozliwo$cig dwutygodniowego jej
wypowiedzenia”.

(dowdd: akta kontroli str. 460; 470)
W ocenie NIK zakresem normatywnym art. 16 ust. 2-3 ups zostaty objete stanowiska
urzednicze, funkcjonujagce w strukturach administracji samorzadowej. W
konsekwencji, kierujac sie zasadami wyktadni jezykowej i celowosciowej, nalezy
stwierdzi¢, ze art. 16 ust. 2-3 ustawy odnosi si¢ jedynie do 0séb podejmujacych prace
po raz pierwszy (w rozumieniu ups) na stanowisku urzedniczym. Za osobe takg nie
mozna wiec uznaC osoby pracujgcej wczesniej na stanowisku “nieurzedniczym".
Powyzsze determinuje zatem czas trwania pierwszej umowy o prace dotyczacej
stanowiska o charakterze urzedniczym - "czas okre$lony, nie dtuzszy niz szes¢
miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem". Pracownik D.Z. byt wiec pracownikiem po raz
pierwszy podejmujgcym prace na stanowisku urzedniczym, wobec czego zgodnie z
art. 16 ust. 2 ups, umowa o prace powinna zosta¢ zawarta na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w badanym obszarze.

4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikow

Opis stanu Szczegotowe dane dotyczace liczby dokonanych ocen pracownikow Urzedu
faktycznego  zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych przedstawiono w ponizszej tabeli:
Zbiorcze dane dotyczace dokonanych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
Dane za okres 2010 - 2012 |
2010 2011 2012 | péirocze potrocze
2 2 e 2 2
) 32 > =) - =) - 2 .
o 3 8 8|52 g 8|82 8 |8 &|E 5 |8 %
2 E 5 |c| 2% 5 || DT 5 || 52 5 o8
s 8| |2 Bl E BB BlElE]|2E|2lE|E = 1g|:
S| 8|82|2|8|¢e|8|88|5|8|s|8|88|5|8|8| 8|/88|2|8
o o o < o o o o o < o o o o o < o o o o o < o o
sl | o 2| o| | 0| o|l 2| o]l o| o] || ©| ©| ® o |l 2| ©f| ©
ol o|loQ|o|lo|lololeaQ|lo|lo|lololoaQlo|l ol oo Q| ol o
— — — O — — — — — O — — — — — O — — — — — O — —
Wszyscy
urzednicy 60| 60 1] 0] 0] 55] 56 55| 4| 1] 55|55 11 0] 1] 58] 171 3| 4] 2
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Pracownicy
zatrudnieni na
podstawie
powotania

Sekretarz

Pozostali
pracownicy
zatrudnieni na
podstawie
umowy o
prace na
kierowniczych
stanowiskach
urzedniczych

1212 1] 0] 0] 1212 1] 0] 0| 10/10] 1] 0] O M 34| 3

Pozostali
pracownicy
zatrudnieni na
podstawie
umowy o
prace na
stanowiskach
urzedniczych

45| 45 11 0] 0]42] 43 11 4] 1] 44| 44 11 0] 1] 44] 132 3

(dowdd: akta kontroli str. 212)

Wewnetrzne zasady dokonywania okresowej oceny pracownikow Urzedu zostaty
okreslone przez Burmistrza:
- zarzadzeniem nr 0151-76/09 z dnia 1 czerwca 2009 r. w sprawie ,Regulaminu
okresowej oceny pracownikbw Urzedu Miejskiego w Szubinie”, zwanym dalej
,Zarzadzeniem z 2009 r. w sprawie oceny pracownikéw ";
- zarzadzeniem nr 0050.1.147.2011 z dnia 16 listopada 2011 r. w sprawie
,Regulaminu okresowej oceny pracownikbw samorzadowych®, zwanym dale]
,Zarzadzeniem z 2011 r. w sprawie oceny pracownikow 7.
Gtéwne zasady okre$lone w uregulowaniach wewnetrznych w zakresie okresowych
ocen pracownikéw samorzadowych dotyczyty:
- sposobu dokonywania okresowych ocen poprzez sporzadzenie jej w formie
pisemnej, w tym okresleniu stopnia spetniania przez ocenianego poszczegolnych
kryteridw przy zastosowaniu odpowiedniej punktacji, przyznaniu ocenianemu oceny
pozytywnej lub negatywnej,
- okresu, za ktory jest sporzadzana ocena (raz na dwa lata w terminie do 15 maja za
okres od rozpoczecia pracy na danym stanowisku, zdania egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza lub przeprowadzenia poprzedniej oceny),
- kryteriow, na podstawie ktorych sporzadzana jest ocena (sumiennosSc,
przestrzeganie dyscypliny pracy, wiedza specjalistyczna, wspdtpraca i komunikacja),
- sposobu doreczania okresowej oceny pracownikowi oraz terminie i prawie zlozenia
od niej odwotania .

(dowdd: akta kontroli str. 193-208)
Wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym stanowiskach
kierowniczych zostali poddani ocenie okresowej. W latach 2010-2012 (I pétrocze)
pracownicy byli oceniani raz w danym roku. Szczegétowa analiza sposobu dokonania
pietnastu ocen okresowych pracownikéw, stanowigcych dobrang losowo prébe
25,9% populacji tych ocen dokonanych w latach 2010-2012 (I pétrocze) wykazata, ze:
- sposdb dokonywania oceny byt zgodny z zasadami okreSlonymi w art. 27 ups oraz
zarzadzeniami w sprawie oceny pracownikow z 2009 r.i2011r,,

6 Obowigzywato do 15 listopada 2011 r.
! Obowigzuje od 16 listopada 2011 r.
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- kazdorazowo ocena zostata doreczona pracownikowi i potwierdzona przez niego
podpisem oraz zawierata pouczenie o przystugujgcym odwotaniu od dokonanej oceny
do Burmistrza, w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia,
- w czterech przypadkach pracownicy ztozyli odwotanie od dokonanej oceny,
zachowujgc  wymagany termin.  Kazdorazowo przestrzegano  obowigzku
rozpatrywania odwotfania od przedstawionej oceny okresowej oraz 14 dniowego
terminu jego rozpatrzenia,
- w jednym przypadku pracownik otrzymat negatywng ocene okresowg, a ponowna
ocena dokonana zostata nie wcze$niej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny (oceny dokonano 16 lutego 2011 r. ponowna ocena
14 listopada 2011 r.).

(dowod: akta kontroli str. 213-230)
W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
nie stwierdzono nieprawidtowo$ci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w badanym obszarze.

5. Podejmowanie dzialan w przypadku zachowan
pracownikow mogacych powodowac ich stronniczos¢
lub brak obiektywizmu

Szczegotowe zestawienie dotyczace liczby ztozonych o$wiadczen o prowadzeniu

dziatalno$ci gospodarczej oraz o$wiadczen o stanie majgtkowym w poszczegdlnych
latach ztozonych przez pracownikéw Urzedu ujeto w ponizszych tabelach:

Liczba ztozonych o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej
2012 2010-2012
L.P. 2010 | 2011 | (I p&irocze) | (I pdtrocze)
liczba ztozonych o$wiadczen o prowadzeniu
1. | dziatalno$ci gospodarczej tacznie, z tego: 1 0 0 1
1.1. | osoby z powofania 0 0 0 0
osoby zajmujace kierownicze stanowiska
1.2. | urzednicze 1 0 0 1
1.3. | doradcy i asystenci 0 0 0 0
pozostali pracownicy na stanowiskach
1.4. | urzedniczych 0 0 0 0

(dowdod: akta kontroli str. 253)

Liczba ztozonych o$wiadczen majatkowych

2012 2010-2012

L.P. 2010 | 2011 | (I potrocze) | (I potrocze)
liczba ztozonych oswiadczen majatkowych

1. |tacznie, z tego: 13 13 13 39
osoby zobowigzane do ztozenia o$wiadczen

1.1. | majatkowych na podstawie usg 13 13 13 39
pozostate osoby zajmujgce kierownicze

1.2. | stanowiska urzednicze 0 0 0 0

1.3. | doradcy i asystenci 0 0 0 0
pozostali pracownicy na stanowiskach

1.4. | urzedniczych 0 0 0 0

(dowdd: akta kontroli str. 254)
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W okresie objetym kontrolg dziatalno$¢ gospodarczg prowadzit jeden pracownik
samorzadowy, zatrudniony na kierowniczym stanowisku urzedniczym. Dziatalnos¢
podjat z dniem 1 stycznia 2010 r., a w dniu 4 stycznia 2010 r. ztozyt w Urzedzie
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej. O$wiadczenie spetniato
wymagania okreslone w art. 31 ups i ztozone zostato w wymaganym terminie oraz
szczegdtowo okre$lato charakter prowadzonej dziatalnosci. Prowadzona dziatalnos¢
nie pozostawata w sprzecznosci i nie byta zwigzana z zajeciami wykonywanymi przez
tego pracownika w ramach obowigzkow stuzbowych.

(dowdd: akta kontroli str. 290-292)
Zasady wewnetrzne zabezpieczajace przed wykonywaniem przez urzednikow w
ramach obowigzkow pozastuzbowych zaje¢ wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ups zawarto w rozdziale 4 i 11 zarzadzenia Burmistrza nr 0152-4/09 z dnia
26 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim
w Szubinie” (zaktualizowanym 14 stycznia 2010 r.), zwanego dalej ,regulaminem
pracy Urzedu”. Szczegétowym badaniem w zakresie przestrzegania przez
pracownikéw Urzedu wewnetrznych zasad zabezpieczajgcych przed wykonywaniem
w ramach obowigzkéw pozastuzbowych zaje¢ wywotujgcych podejrzenie o
stronniczo$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ups, objeto
pietnastu pracownikéw stanowigcych dobrang losowo probe 26,3% pracownikdw
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, w wyniku czego stwierdzono, ze w
okresie objetym kontrolg Zzaden z pracownikéw nie prowadzit dziatalnosci
gospodarczej oraz nie wykonywat ww. zaje€.
(dowdd: akta kontroli str. 293; 309-310)
Nie stwierdzono wystgpienia w Urzedzie przypadkow bezposredniej podlegtosci
stuzbowej pomiedzy matzonkami oraz osobami pozostajacymi ze sobg w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia
oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, o ktérych mowa w art. 26 ups.

(dowdd: akta kontroli str. 326;350)
W latach 2010-2012 (I pdirocze) w Urzedzie o$wiadczenia o stanie majatkowym
skfadali wytgcznie pracownicy zobowigzani do ich ztozenia na podstawie art. 24 h
usg. W okresie objetym kontrolg Burmistrz nie korzystat z prawa okre$lonego w
art. 32 ups tj. zadania zlozenia oswiadczenia o stanie majatkowym od pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym w Urzedzie.

(dowdd: akta kontroli str. 254)
Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu prowadzeniem spraw zwigzanych z
o$wiadczeniami o stanie majgtkowym zajmowat sie petnomocnik ochrony informacii
niejawnych.

(dowdod: akta kontroli str. 54)
Szczegotowym badaniem objeto trzynascie ztozonych przez pracownikow
oswiadczen o stanie majatkowym, w wyniku czego stwierdzono, ze:
- Burmistrz zapewnit wtadciwe warunki ewidencjonowania, przechowywania oraz
ochrony przed zniszczeniem badz utratg sktadanych przez urzednikow
samorzadowych o$wiadczen majgtkowych, zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie
instrukcjg kancelaryjng. Kazde o$wiadczenie majatkowe zostato zaewidencjonowane
i ujete w teczkach o$wiadczen majgtkowych prowadzonych oddzielnie na
poszczegolne lata, kazda teczka zawierata stosowny wykaz akt. Teczki aktowe
o$wiadczen majatkowych przechowywane byly w komorce organizacyjne;
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petnomocnika ochrony informacji niejawnych (POIN) w sposob zapewniajacy
bezpieczenstwo. Dostep do oswiadczen majatkowych posiadat POIN;
- Kazdorazowo Burmistrz w terminie okre$lonym w art. 24 h ust. 12 usg przekazywat
Radzie Miejskiej w Szubinie informacje dotyczacq o$wiadczen o stanie majgtkowym
(25 pazdziernika 2010 r. oraz 26 listopada 2011 r.);
- Burmistrz nie korzystat z prawa okreslonego w art. 24 h ust. 9 usg w zakresie
wystepowania do dyrektora urzedu kontroli skarbowej witasciwego ze wzgledu na
miejsce zamieszkania osoby sktadajacej oswiadczenie z wnioskiem o kontrole jej
oswiadczenia majgtkowego.

(dowdd: akta kontroli str. 255-256; 277-289)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w badanym obszarze.

6. Korzystanie z prawa do okreslania warunkow i
sposobu przyznawania premii i nagréd pracowniczych
oraz przestrzeganie zasad obowigzujacych w tym
zakresie

W latach 2010-2012 (I pétrocze) w Urzedzie nie wyptacano premii pracownikom
samorzadowym. W okresie tym przyznawano pracownikom nagrody, w 2010 r. 89
pracownikom, w 2011 r. 95 pracownikom oraz w | p&iroczu 2012 r. 93 pracownikom.
Szczegotowe zestawienie danych dotyczace przyznanych nagrod ujeto w ponizszym
zestawieniu:

Dane dotyczace nagrod przyznanych pracownikom Urzedu (w tys. z4)

tacznie w okresie 2010-2012 (I
2010 2011 2012 | potowa pétrocze)
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2.2.

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych na
podstawie
powotania

27,1

23

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych na
podstawie
umowy o prace
na kierowniczych
stanowiskach
urzedniczych

13113 | 13 33,3 - 13 13| 13 32,0 - 13 | 1313 34,8 - - 139

39

100,1

24

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych na
podstawie
umowy o prace
na stanowiskach
urzedniczych

46 | 45 | 45 70,0 - 45 | 44 | 44 | 658 - 45 | 44 | 44 | 702 - - 133

133

3418

25

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych na
stanowiskach
asystenci i
doradcy

2.6

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych na
stanowiskach
pomocniczych i
obstugi

51

29 | 29 19,1 - 50 | 36 | 36 21,2 - 48 | 34 | 34 | 261 - -1 99

99

724

(dowdod: akta kontroli str. 352)

Burmistrz na podstawie art. 39 ust. 2 ups w regulaminie wynagradzania pracownikow
Urzedu w rozdziale 3, okre$lit warunki i sposob przyznawania i wyptacania nagrod, z
utworzonego w ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia funduszu nagréd.
W regulaminie okreslono tryb i warunki przyznawania nagrod, nie przewidziano
natomiast zawiadomienia pracownika na pi$mie 0 przyznaniu nagrody. Gtéwne
postanowienia okreslone w regulaminie dotyczyty:

- przeznaczenia funduszu nagréd na nagrody uznaniowe za osiggniecia w pracy
zawodowej,

- podjeciu przez Burmistrza decyzji 0 przyznaniu nagrody w oparciu 0 ocene
uzyskiwanych wynikdw pracy zawodowej, stopien ziozonoSci i trudnoSci
wykonywanych zadan, terminowo$¢ zatatwianych spraw, dyspozycyjnos¢ pracownika
w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem obowigzkow
pracownika, wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw
pracownika,

- utraty prawa do nagrody przez pracownika, na ktérego natozono kare porzadkowq
w okresie ostatnich 8 miesiecy poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody
uznaniowej,

- czestotliwosci przyznawania nagrod tj. z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego
oraz mozliwodci przyznania nagrody na podsumowanie roku budzetowego.
Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu konsultowany byt z dziatajacymi w
Urzedzie zwigzkami zawodowymi, zostat wywieszony na tablicy ogtoszen Urzedu i
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szubin.

(dowdd: akta kontroli str. 130-139)
Szczegotowym badaniem kontrolnym objeto dokumentacje przynania nagrod dla
pietnastu pracownikéw, w wyniku czego ustalono, Ze przyznajac nagrody
przestrzegano zasad ujetych w regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu.
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Ustalone
nieprawidfowosci

(dowod: akta kontroli str. 130-139)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujaca nieprawidtowos¢:

Pracownicy Urzedu otrzymujacy nagrody nie zostali powiadomieni w formie pisemnej
0 przyznaniu nagrody, a odpis takiego zawiadomienia nie znajdowat sie¢ w aktach
osobowych pracownika.

Zgodnie z art. 105 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy8, zwanej dale;
,Kodeksem Pracy”, pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich
obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz
jakoSci przyczyniajg sie szczegolnie do wykonywania zadan zaktadu, mogg by¢
przyznawane nagrody i wyréznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub
wyrdznienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

(dowod: akta kontroli str. 355-357)
W sprawie przyczyn nieinformowania pracownikéw na pi$mie o przyznaniu nagrody i
nie dofgczaniu odpisu takiego powiadomienia do akt osobowych pracownikow,
Burmistrz Szubina, wyjasnit, ze ,Stosownie do zapisu art. 39 ustawy o pracownikach
samorzgdowych pracodawca w requlaminie wynagradzania moze okre$lic: warunki
przyznawania oraz warunki i Sposob wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda
Jjubileuszowa. Na tej podstawie Burmistrz Szubina wydat zarzgdzenie nr 0151-74/09 z
dnia 29 maja 2009r. w sprawie requlaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Szubinie, ktory w § 12 requluje warunki przyznawania oraz warunki i
Sposob wyptacania nagrod pracownikom samorzadowym. W zarzadzeniu tym nie ma
mowy o skfadaniu zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody do akt osobowych
pracownika. W art. 43. cyt wyzej ustawy ustawodawca postanowit, ze w sprawach
nieuregulowanych w ustawie stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu pracy. Skoro
ustawa i zarzadzenie requluje w/w kwestie to kodeks pracy w tej sprawie nie ma
zastosowania. Nadmieniam, Zze pracownicy Sq informowani o przyznaniu nagrod.
Otrzymujq takze dokument w formie pisemney’”.

(dowod: akta kontroli str. 460-461)
NIK nie podziela ww. stanowiska, bowiem zgodnie z art. 39 ups Burmistrz wydat
zarzadzenie nr 0151-74/09 z dnia 29 maja 2009 r. w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Szubinie. W § 12 zarzadzenia
uregulowat warunki przyznawania i sposéb wyptacania nagréd pracownikom
samorzadowym. W uregulowaniu tym nie bylo zapisu dotyczacego pisemnego
powiadamiania pracownika 0 przyznaniu nagrody oraz wigczaniu odpisu takiego
zawiadomienia do akt osobowych pracownika. Réwniez art. 39 ups nie zawiera
takiego uregulowania. Kwestie pisemnego powiadamiania pracownika o przyznaniu
nagrody oraz wtgczaniu odpisu takiego zawiadomienia do akt osobowych pracownika
nie zostaty wiec uregulowane w ww. zarzadzeniu Burmistrza Szubina ani w art. 39
ups. Zgodnie z art. 43 ups w sprawach nieuregulowanych w ustawie stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy. Zgodnie z art. 105 Kodeksu Pracy
pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jako$ci przyczyniajg sie
szczegblnie do wykonywania zadan zakfadu, mogq by¢ przyznawane nagrody i
wyrdznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie
do akt osobowych pracownika. Otrzymanie przez pracownika dokumentu ksiegowego
zawierajgcego kwote nagrody, nie stanowi zawiadomienia w rozumieniu art. 105
Kodeksu Pracy.

8 Dz.U. 21998 1. Nr 21,poz. 94 ze zm.
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Ocena czastkowa

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci

Opis stanu
faktycznego

dziatalnos¢ w badanym obszarze.

7. Okreslanie warunkéw wynagradzania pracownikow
oraz przestrzeganie zasad obowigzujacych w tym
zakresie

Szczegotowe dane dotyczace wynagrodzen pracownikdéw Urzedu ujeto w ponizszym
zestawieniu:

Zestawienie dotyczace wynagrodzen pracownikow Urzedu (w tys. zt)

2010

2011

2012 | potowa

tacznie w okresie 2010-2012

| pofowa

Tresc

plan po zmianach (W wierszach od 1.2
do 1.5 jezeli dane takie sg dostepne)

Wykonanie

Liczba pracownikéw ogétem

4:3%

plan po zmianach (W wierszach od 1.2
do 1.5 jezeli dane takie sa dostepne)

wykonanie

Liczba pracownikéw ogétem

87 %

plan po zmianach (W wierszach od 1.2
do 1.5 jezeli dane takie sg dostepne)

wykonanie

Liczba pracownikéw ogdtem

12:11%

plan po zmianach (W wierszach od 1.2
do 1.5 jezeli dane takie sg dostepne)

wykonanie

Liczba pracownikéw ogdtem

16:15%

2

()]

©

11

—_
w

15

16

N
=)

Wydatki
ogoétem

35.652,3

32.936,3

—
S
[o=)

92,38

38.472,1

34.863,2

—_
N
(o]

90,62

39.978,7

14.742,9

—_
)
E~S

36,88

114.103,1

82.542,4

72,34

1.1.

Wynagrodze-

nia  ogoétem
(prezentowa
ne zgodnie z
art. 236 ufp
ust. 3, pkt 1
lit. @)

4.179,9

3.9194

148

93,77

3.933,8

3.796,6

128

96,51

4.370,1

2.379,5

124

54,45

12.483,8

10.095,5

80,86

Udzia %
wynagro -
dzenw
wydatkach
ogotem

11,72

11,9

10,23

10,89

10,93

16,14

32,88

38,93

1.2

Wynagro-
dzenia oséb
na stanowis-
kach
kierowni-
czych
urzedniczych

1.209,2

17

1.174,6

16

661,5

16

3.0453

13

Wynagro-
dzenia oso6b
na
pozostatych
stanowis-
kach
urzedniczych

18445

48

1774,2

45

1053,4

45

4.672,1

45

14

Wynagro-
dzenia oséb
na stanowis-
kach
doradcy
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1.5

Wynagro-
dzenia osob
na stanowis-
kach
asystentow

1.6

Wynagro-
dzenia oso6b
na stanowis-
kach
pomocni-
czych
obstugi

8657 | 82 - - 8478 | 67 - - 6646 | 63 - - 2.378,1

Wydatki na
PFRON

23

23 10 1 0 0 16 0 2,2 0 11 0 45 23

51,11

(dowod: akta kontroli str. 383)

Zgodnie z art. 39 ust. 1 ups, Burmistrz wprowadzit regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Szubinie, w ktorym okreslit wymagania
kwalifikacyjne  pracownikow samorzadowych oraz  szczeg6towe  warunki
wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego. W
regulaminie  okresSlone  zostaly = wymagania  kwalifikacyjne  pracownikow
samorzadowych oraz  szczegétowe  warunki  wynagradzania ~ wramach
poszczegolnych grup zawodowych, t.: stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych
oraz stanowisk pomocniczych i obstugi, na ktérych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace. Regulamin uwzgledniat minimalne wymagania
kwalifikacyjne okreslone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania.
Kwota zrealizowanych wydatkéw na wynagrodzenia nie byta wyzsza od kwoty
okre$lonej w planie finansowym.

(dowdod: akta kontroli str. 130-139; 383)
Szczegotowym badaniem w zakresie przestrzegania w Urzedzie regulaminu
wynagradzania pracownikow objeto grupe dwudziestu pracownikow, w tym jednego
na podstawie wyboru, dwdch na podstawie powotania, pieciu na podstawie umowy o
prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym, dwunastu na podstawie umowy o
prace na urzedniczym stanowisku, w wyniku czego stwierdzono, Ze:
- kwalifikacje pracownikéw w zakresie wyksztatcenia i umiejetnosci zawodowych oraz
wymaganego stazu pracy spetniaty minimalne wymagania kwalifikacyjne okre$lone w
rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania oraz regulaminie wynagradzania,
- wynagrodzenie zasadnicze pracownikéw okre$lone w umowie o prace oraz
dokumentach powotujgcych na stanowisko, nie byto nizsze niz okre$lone w
rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania oraz byto zgodne z poziomem okreslonym
w regulaminie wynagradzania,
- wynagrodzenie zasadnicze Burmistrza okreSlone uchwatg Rady Miejskiej w
Szubinie oraz Zastepcy Burmistrza i Skarbnika Gminy (os6b z ktorymi nawigzano
stosunek pracy na podstawie powotania) byto zgodne z kwotg wynagrodzenia
okreslong w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania.

(dowdd: akta kontroli str. 384-389)
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

W dziatalnosci

kontrolowanej jednostki
nie stwierdzono nieprawidtowosci.

W przedstawionym wyzej

zakresie

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w badanym obszarze.

8. Okreslanie warunkéw uczestnictwa pracownikéw w
przedsiewzieciach majacych na celu podnoszenie
poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz
przestrzeganie zasad obowiazujacych w tym zakresie

W latach 2010-2012 (I pétrocze) pracownicy Urzedu podnosili kwalifikacje zawodowe
uczestniczac facznie w 3 kursach, 141 seminariach, 4 studiach podyplomowych, 1
studiach wyzszych oraz 26 innych formach podnoszenia kwalifikacji (konferencje,
narady szkoleniowe). Szczegdtowe dane o liczbie i formach podnoszenia kwalifikacji
przez pracownikow Urzedu przedstawiono w ponizszej tabeli:

Dane o liczhie i formie podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu

tacznie w okresie
2010 2011 2012 | potowa 2010-2012 | péirocze
formy podnoszenia | formy podnoszenia | formy podnoszenia formy podnoszenia
Lp. wiedzy i kwalifikacji | wiedzy i kwalifikacji | wiedzy i kwalifikacji wiedzy i kwalifikacji
zawodowych zawodowych zawodowych zawodowych
OE) (] (] (] [}
k) 3 3 3 3
= S £ £ £
g g g g g
I E| 5| = E| 5| = E| 5| = E|l & =
S £| 8| E £| 8| E £| 8| E £18| E
g 2las|e 2las|e 2las|e 2l = L
Liczba form
podnoszenia
kwalifikacji
zawodowych,
w ktorych
uczestniczyli
pracownicy
1. | urzedu 1147 4] 9| 1|57 1[13] 1137] 0] 4| 3| 141] 5 26
dane dla
11 |categourzedu | 1|47] 4| 9| 1[57] 1[13] 1[37] O 4] 3| 141 5| 26
1.2 | burmistrz 0f 0 0 O] O] 1| Of O] O] O] O) O Of 1] 0/ O
Zastepca
1.3 | burmistrza 0 1] 0] 1] 0] 2 0] 1] 0] 1] 0 0] O 41 0 2
1.4 | Skarbnik 0| 7/ 0] O] O] 3] O] O] O] 2] 0] O] O] 121 0 0
1.5 | Sekretarz 0| 4/ 0| 4] 0] 5| O 5] 0] 1] 0] O] O 0] 0 9
pozostate
kierownicze
stanowiska
1.6 | urzednicze 0[13] 1] 2| 0]34| O 3] 1] 7] 0] 1] 1 54| 1 6
pozostate
stanowiska
1.7 | urzednicze 1172 2| 7| 2|85 1|11 2[33] 0| 4] 5| 190 3 22
doradcy i
1.8 | asystenci 0| 0/ 0] O O] Of O] O] O] O] O] O] O 0] 0 0
stanowiska
pomocnicze
1.9 | i obstugi 0 1 1] 0 O] 3] 0] O] 1| 1] O 1] 1] 5] 1| 1
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Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

W zakresie pomocy udzielanej pracownikom podejmujacym nauke na studiach
wyzszych i podyplomowych w Urzedzie obowigzywato Zarzadzenie Burmistrza nr
0152-10/07 z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie ustalania zasad udzielania pomocy
pracownikom Urzedu Miejskiego w Szubinie podejmujacym nauke na studiach
wyzszych i podyplomowych, zwanego dalej ,zarzadzeniem w sprawie podnoszenia
kwalifikacji”. Gtowne zasady ujete w zarzadzeniu dotyczyty:

- udzielania pomocy w podnoszeniu wyksztatcenia przez pracownikéw zaréwno na
podstawie skierowania otrzymanego w formie pisemnej zgody na podjecie studiow
jak i bez otrzymania takiego skierowania,

- wymogu skierowania do Burmistrza wniosku o wyrazenie zgody na podjecie studiow
za poSrednictwem bezposredniego przetozonego i przez niego zaopiniowanego, w
terminie do 31 marca danego roku, w ktérym zamierza pracownik podja¢ studia,

- zawieraniu z pracownikiem, ktory uzyskat od Burmistrza skierowanie, umowy
akceptujacej wzajemne prawa i obowigzki,

- mozliwosci udzielania pomocy pracownikowi podejmujacemu nauke na studiach bez
skierowania, o ile kierunek studiow bedzie zgodny z potrzebami Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 414-416)
Szczegotowym badaniem kontrolnym objeto dokumentacje pietnastu pracownikéw
uczestniczacych w badanym okresie w ww. formach podnoszenia kwalifikacji, w tym
czterech na studiach podyplomowych, jednego na studiach wyzszych, trzech na
kursach, siedmiu uczestniczacych w seminariach. W wyniku powyzszego ustalono,
ze uczestnictwo w formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych byty
powigzane z aktualnym lub przysztym zakresem obowigzkéw tych pracownikéw, w
kazdym przypadku przestrzegane byly przepisy dotyczace podnoszenia przez
pracownika kwalifikacji zawodowych okre$lone w art. 103(1)-103(5) Kodeksu Pracy
oraz zarzgdzeniu w sprawie podnoszenia kwalifikacji.

(dowdd: akta kontroli str. 417-420)
W planie finansowym Urzedu w latach 2010-2012 (I pdirocze) corocznie
uwzgledniano wydatki na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw
w nastepujacych kwotach:
-w 2010 r. plan 18,8 tys. z, wykonanie 18,8 tys. zt (100%),
-w 2011 r. plan 15,2 tys. z}, wykonanie 15,2 tys. zt (100%),
-w 2012 r. plan 16,7 tys. z, wykonanie na | potrocze 2012 r. 9,8 tys. zt (58,7%).

(dowdd: akta kontroli str. 412-413)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w badanym obszarze.

9. Rozpatrywanie skarg skierowanych do kierownika
urzedu w zakresie spraw ujetych w ustawie o
pracownikach samorzadowych

W latach 2010-2012 (I pdirocze) tacznie do Urzedu wptyneto osiem skarg w sprawach
dotyczacych przestrzegania przepisdw ups, w tym sze$¢ w 2011 r. i dwie w | pdtroczu
2012 r. Szczegdtowe dane dotyczace skarg ujeto w ponizszym zestawieniu:
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Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa ‘

Zestawienie dotyczace skarg

2012 2010-2012
L.P. 2010 2011 | (I potrocze) | (I potrocze)

liczba ztozonych skarg w sprawach
dotyczacych przestrzegania przepisow ustawy
o0 pracownikach samorzadowych tacznie, z

1. | tego dotyczacych: 0 6 2 8

1.1. | Os6b z powotania, 0 1 0 1
0s6b zajmujacych kierownicze stanowiska

1.2. | urzednicze, 0 3 1 4

1.3. | doradcdw i asystentdw, 0 0 0 0

pozostatych pracownikéw na stanowiskach
1.4. | urzedniczych. 0 2 1 3

(dowdd: akta kontroli str. 436)

W Urzedzie prowadzony byt rejestr skarg i wnioskéw o nr Or.0560, zawierajacy:
nr porzadkowy, date wptywu, podmiot sktadajacy skarge i jego adres, przedmiot
skargi, pracownika zatatwiajacego skarge oraz date zlecenia zatatwienia, termin
zatatwienia, date wplywu po zatatwieniu, sposéb zatatwienia, data wystania
zawiadomienia o zatatwieniu i jego adresata. Rejest prowadzono zgodnie z art. 254
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego®, zwanej
dalej ,KPA”. W 2010 r. do Urzedu wplynety 3 skargi i zadna nie dotyczyta
przestrzegania przepiséw ups, w 2011 r. wplyneto 9 skarg w tym 6 dotyczacych
przestrzegania przepisow ups, w | pétroczu 2012 r. wpltynety 4 skargi w tym 2
dotyczace przestrzegania przepisow ups.

(dowdd: akta kontroli str. 437-446)

Szczegotowym badaniem objeto osiem skarg, w wyniku czego ustalono, ze skargi te
rozpatrzono terminowo i udzielono odpowiedzi osobie skarzacej, nie byto przypadku
rozpatrywania skargi przez pracownika, ktdrego skarga dotyczyta. Rozpatrywanie
skarg byto zgodne z dziatem VIII KPA oraz przepisami rozporzadzenia Rady
Ministrbw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow'©.

(dowdd: akta kontroli str. 447-456)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w badanym obszarze.

IV. Uwagi i wnioski

Przedstawiajgc powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, wnosi o:

1. Podjecie dziatan zapewniajacych zawieranie z pracownikami po raz pierwszy
podejmujacymi prace na stanowisku urzedniczym, umowy o prace na czas okreslony,

Dz. Uz 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.

% Dz U. Nr 5, poz. 46
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Prawo zgfoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskéw

nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Informowanie w formie pisemnej pracownikéw Urzedu o przyznaniu nagrody i
wigczanie odpisu takiego zawiadomienia do akt osobowych pracownika.

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli
kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia na pi$mie
umotywowanych zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia
jego przekazania. Zastrzezenia zgltasza sie do Dyrektora Delegatury NIK w
Bydgoszczy.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o0 sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskdw pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

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

Bydgoszcz, dnia

Kontroler Dyrektor
Jan Pierzynski Delegatury NIK w Bydgoszczy
Starszy inspektor kontroli parnstwowej Jarostaw Wenderlich
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