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|. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontroli P/12/190 - Realizacja zadan pracodawcy w odniesieniu do pracownikow jednostek samorza-
du terytorialnego

Jednostka przepro- Najwyzsza |zba Kontroli
wadzajaca kontrole  Delegatura w Krakowie

Kontroler  Zbigniew Leraczyk, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr 080394 z dnia 3 lipca
2012r.

(dowdd: akta kontroli str. 1,2)

Jednostka Urzad Gminy Kety, Rynek 7, 32-650 Kety
kontrolowana

Kierownik jednostki Tomasz Bak, Burmistrz

kontrolowanej
wanel (dowdd: akta kontroli str. 3,5)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie' dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki

Ocena ogodlna ‘ ,
w zbadanym zakresie.

Uzasadnienie Ocene pozytywng w zakresie realizacji zadan pracodawcy w odniesieniu do pracownikow

oceny ogolnej jednostek samorzadu terytorialnego uzasadniajg pozytywne oceny w osmiu skontrolowa-
nych obszarach, tj. w zakresie obsadzenia stanowiska sekretarza, nawigzywania stosunku
pracy z pracownikami Urzedu, organizacji i przeprowadzania stuzby przygotowawczej, do-
konywania ocen okresowych pracownikdw, sktadania o$wiadczen majatkowych, odwiad-
czen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, ustalania wynagrodzen pracownikéw, pod-
noszenia wiedzy i kwalifikacji pracownikéw oraz prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.
Oceny pozytywnej nie zmienia ocena pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci
w obszarze dotyczacym przyznawania nagrod.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci polegajace na braku Zarzadzenia Burmistrza
dotyczacego okresowej oceny pracownikéw, do czasu wprowadzenia przez obecnego bur-
mistrza zarzadzenia w tej sprawie w dniu 24 maja 2011 r., oraz na niepowiadamianiu pra-
cownikéw na piSmie o przyznaniu nagrody mialy charakter formalny i nie wywotaty nega-
tywnych skutkdw, tak wigc nie wptynety zaréwno na ocene 0going, jak i ocene czastkowa.

' Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skalg ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidiowosci,
negatywna.



Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Obsadzanie stanowiska sekretarza w urzedach jedno-
stek samorzadu terytorialnego oraz okreslanie zadan
i kompetencji oséb realizujacych zadania w zakresie za-
rzadzania zasobami ludzkimi

Uchwatg Nr 1V/18/90 z dnia 13 lipca 1990 r. Rada Miejska w Ketach powotata Zbigniewa
Pilarczyka na stanowisko Sekretarza Gminy. Z dniem 1 stycznia 2009 r., {j. z dniem wej$cia
w zycie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.), zwanej dalej ustawg o pracownikach samorzadowych, stosunek pracy
na podstawie powotania przeksztacit sie w umowe o prace na czas nieokreslony na mocy
art. 53 tej ustawy.

(dowdd: akta kontroli str. 9-10)

Od 1 maja 2011 r. sekretarzem Gminy Kety jest Jerzy Fra$. Stanowisko to objat w wyniku
przeniesienia z innej jednostki, tj. ze Starostwa Powiatowego w Chrzanowie, gdzie byt za-
trudniony na stanowisku Dyrektora Wydziatu Edukacii, Kultury i Sportu. Przeniesienie odby-
to sie zgodnie z art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych, tj. w drodze porozumienia
pracodawcdw oraz za zgodq przenoszonego pracownika. Sekretarz posiadat wyzsze wy-
ksztatcenie oraz spetniat warunki dotyczace stazu pracy okreslone w art. 5 ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str.10, 36-40, 80)

Sekretarz podlegat bezposrednio burmistrzowi. Zarzadzeniem nr 60/11 z dnia 9 maja 2011 r.
Burmistrz Gminy Kety ustalit zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla Sekre-
tarza Gminy. Do podstawowych obowigzkdw sekretarza nalezato m.in. wykonywanie funkcji
kierownika administracyjnego Urzedu, w tym nadzér nad organizacjg pracy Urzedu. Ponad-
to zarzadzeniem nr 88/11 z dnia 20 czerwca 2011 r. Burmistrz wprowadzit regulamin orga-
nizacyjny Urzedu, ktérego wykonanie powierzyt Sekretarzowi Gminy.

W kontrolowanym okresie Burmistrz nie udzielat Sekretarzowi pisemnego upowaznienia
dotyczacego realizacji zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu
oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

(dowdd: akta kontroli str. 49, 51-54)

Sekretarz gminy sktadat oSwiadczenia majatkowe w terminach okreslonych w art. 24h ust. 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591
ze zm.). Ponadto o$wiadczyt, Ze nie tworzyt i nie nalezy do zadnej partii politycznej.

(dowod: akta kontroli str. 240, 267, 37)

Ze wzgledu na diugotrwatg chorobe sekretarza (zwolnienie lekarskie od 25 pazdziernika
2011 r. do 23 kwietnia 2012 r.) i roczne $wiadczenie rehabilitacyjne (od 24 kwietnia 2012 r.
do 18 kwietnia 2013 r.), Burmistrz Ket zdecydowat sie na ogtoszenie naboru na zastepstwo
nieobecnego pracownika na stanowisku Sekretarza Gminy. W wyniku przeprowadzonego
naboru burmistrz Ket podpisat 19 czerwca 2012 r. umowe o prace z Januszem Jurzakiem
na czas okreslony, tj. do 18 kwietnia 2013 r., w celu zastepstwa innego pracownika.

(dowdd: akta kontroli str. 57-62)

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

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



Opis stanu
faktycznego

2. Nawigzywanie stosunku pracy z pozostatymi pracowni-
kami urzedu zatrudnionymi na podstawie umowy o pra-
ce oraz powotania

Zarzadzeniem nr 56/2012 z 28 lutego 2012 r. Burmistrz Gminy Kety wprowadzit Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze. Regulamin nie okre$lat zasad przenoszenia na
wyzsze stanowisko w wyniku awansu wewnetrznego. W UG Kety planowanie zatrudnienia
odbywato sie na etapie tworzenia projektu budzetu gminy. Za podstawe stanu zatrudnienia
brano pod uwage stan zatrudnienia na dzien 30 wrze$nia danego roku kalendarzowego
oraz potrzeby Urzedu wynikajace z prognozy jego funkcjonowania, m. in. zmiany przepisow
prawnych nakfadajacych na gmine nowe kompetencje i zadania, planowane fluktuacje
(przejécie na emeryture, rente, urlop wychowawczy i inne) oraz planowane zmiany w struk-
turze organizacyjnej Urzedu, a takze zwigzane z tym tworzenie nowych stanowisk pracy.
W okresie od 01.01.2010 r. do 30.06.2012 r. osiggano planowany stan zatrudnienia.

(dowod: akta kontroli str. 73-78, 126)

W kontrolowanym okresie, tj. w latach 2010-2012 (I pétrocze), stosunek pracy nawigzano
Z 22 osobami, w tym pie¢ os6b zatrudniono w 2010 r., 14 w 2011 r. i trzy w | p&iroczu 2012 r.
Obsadzanie stanowisk w Urzedzie nastepowato w trybach okreslonych w ustawie o pra-
cownikach samorzadowych, tj. naboru, awansu wewnetrznego oraz przeniesienia pracowni-
kéw z innych jednostek. Proces obsadzania stanowisk w Urzedzie byt prowadzony w spo-
sob zapewniajacy pozyskanie pracownikow spetniajacych wymagania niezbedne do zajmo-
wania tych stanowisk. W latach 2010-2012 (I pétrocze) w wyniku otwartego konkurencyjne-
go naboru zatrudniono ogétem osiem 0séb na stanowiskach urzedniczych. W wyniku awan-
su wewnetrznego obsadzono osiem stanowisk (sze$¢ urzedniczych i dwa pomocnicze
i obstugi), a na podstawie przeniesienia z innych jednostek dwie osoby, w tym sekretarza.
Ponadto na podstawie wyboru zatrudniono burmistrza, na podstawie powotania zatrudniono
dwdch zastepcdw burmistrza oraz skarbnika.

(dowdd: akta kontroli str. 83/84)

Do czasu wprowadzenia ww. zarzadzenia komisja dokonywata wyboru i oceny siedmiu
kandydatéw na nastepujace stanowiska:

e inspektora w Referacie Gospodarki Komunalnej,

kierownika Wydziatu Rozwoju i Promocji,

trzech podinspektorow w Wydziale Rozwoju i Promocii,

podinspektora — stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,

dyrektora Wydziatu Infrastruktury Spoteczne;.

Nabor na te stanowiska zostat przeprowadzony w oparciu o zasady okreslone w art. 11-15
ustawy o pracownikach samorzadowych, tj. zamieszczano ogtoszenie o wolnym stanowisku
urzedniczym, wyboru dokonywata komisja, ktéra sporzadzata protokét, niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze upowszechniano informacje o wynikach naboru. Z uwagi na
duzg liczbe kandydatéw w procesie naboru na stanowiska podinspektorow w Wydziale
Rozwoju i Promocji oraz podinspektora ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, postepo-
wanie zostato przeprowadzone w dwdch etapach, tj. test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwali-
fikacyjna. Wytonienia kandydatow do pracy na stanowiska kierownicze komisja dokonywata
podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

W prowadzonych postepowaniach rekrutacyjnych poddawano ocenie stopien spetniania
przez kandydatdéw zawartych w ogtoszeniu wymagan niezbednych i dodatkowych {;.:

1. wyksztatcenie kandydata,

2. doswiadczenie zawodowe,

3. przygotowanie merytoryczne,

4. predyspozycje i umiejetnosci kierownicze.

Oceny dokonywali cztonkowie komisji rekrutacyjnej na arkuszach oceny kandydatow we-
dtug ustalonej dla kazdego kryterium skali punktéw. Wynikiem naboru byta $rednia arytme-
tyczna z ocen dokonanych przez czlonkdw komisji. Arkusze oceny kandydatéw znajdowaty
sie w dokumentacji prowadzonych postepowan.

(dowdd: akta kontroli str. 85-119, 125, 159-160)
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Opis stanu
faktycznego

W wyniku awansu wewnetrznego obsadzono szes¢ stanowisk urzedniczych (zastepca kie-
rownika Urzedu Stanu Cywilnego, czterech dyrektoréw wydziatéw, podinspektor), z czego
jedna osoba byta wczeéniej zatrudniona na stanowisku pomocniczym i obstugi. Burmistrz
wyjasnit, ze zdobyte do$wiadczenie pracownika w trakcie pracy na stanowisku pomocni-
czym, posiadane wyzsze wyksztatcenie oraz kreatywno$¢ w pracy, spowodowato awans
pracownika ze stanowiska pomocy administracyjnej na podinspektora.

(dowdd: akta kontroli str. 122-123)

NIK zwraca uwage, ze stanowiska urzednicze co do zasady winny by¢ obsadzane w drodze
naboru (art. 11 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych). Co prawda ustawodawca
przewidziat takze mozliwos¢ awansu wewnetrznego, ktdry ma na celu wykorzystanie przez
pracodawce wiasnych zasobdw kadrowych w celu poprawy jako$ci i organizaciji pracy, jed-
nakze zatozenie, ze mozna przenie$¢ w drodze awansu wewnetrznego na stanowisko
urzednicze pracownika zatrudnionego na innym stanowisku niz urzednicze, przeczy zasa-
dzie dostepu do stuzby publicznej.

W wyniku przeniesienia z innej jednostki, oprécz sekretarza, zatrudniono jedng osobe.
Przeniesienie odbyto sie zgodnie z art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych, j. pra-
cownik byt zatrudniony wczesniej na stanowisku urzedniczym (posrednik pracy w Powiato-
wym Urzedzie Pracy w OSwiecimiu), wyrazit zgode na przeniesienie, a przeniesienia doko-
nano w wyniku porozumienia pracodawcéw.

(dowod: akta kontroli str. 124)

Wszyscy zatrudnieni pracownicy spetniali wymagania okreslone dla tych stanowisk w rozpo-
rzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.) i uregulowaniach wewnetrznych w zakresie
wyksztatcenia i stazu pracy.

Osoby zatrudnione na podstawie powotania spetniaty warunki okreslone w art. 6 ust. 1 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, tj. sg obywatelami polskimi, posiadajg petng zdol-
no$¢ do czynnosci prawnych, korzystaja z petni praw publicznych, posiadali kwalifikacje
zawodowe wymagane na tych stanowiskach oraz nie byli skazani prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

(dowdd: akta kontroli str. 120-128)

Burmistrz zatrudniat jednego asystenta. Umowa zostata zawarta na czas petnienia funkcii
przez burmistrza i przewidziano mozliwos¢ jej rozwigzania za dwutygodniowym wypowie-
dzeniem, tak wigc byta zgodna art. 17 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

(dowod: akta kontroli str. 120-128)

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

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

3. Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej

Burmistrz zarzadzeniem nr 25/09 z 11 maja 2009 r. ze zmianami, zgodnie z art. 19 ust. 8
ustawy o pracownikach samorzadowych ustalit szczegétowy sposéb przeprowadzania stuz-
by przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe. O skierowaniu pra-
cownika do odbycia stuzby przygotowawczej decydowat burmistrz po otrzymaniu wniosku
od kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony byt pracownik. Burmistrz okreslat
ramowy program stuzby. Egzamin przeprowadzata komisja, ktéry mogt by¢ przeprowadzany
takze w formie elektronicznego testu na platformie e-learningowe;.

(dowdd: akta kontroli str. 63-72)



Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidtowosci

Opis stanu
faktycznego

W kontrolowanym okresie, w UG Kety po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych za-
trudniono pieciu pracownikdw. Wszyscy zostali skierowani do odbycia stuzby przygotowaw-
Czej.

(dowdd: akta kontroli str. 161)

Stuzba przygotowawcza przebiegata zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzado-
wych oraz uregulowaniami wewnetrznymi. W kazdym przypadku skierowania dokonat bur-
mistrz na podstawie opinii kierownika komorki, w ktdrej zatrudniony byt pracownik, w pro-
gramie stuzby przygotowawczej uwzgledniono teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownikdw, stuzba przygotowawcza trwata nie diuzej niz 3 miesigce i zakonczyta sie
egzaminem. Umowy o prace z pracownikami odbywajacymi stuzbe przygotowawczg zostaty
zawarte na czas okre$lony i zawieraty informacje o mozliwo$ci wcze$niejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Wszyscy pracownicy zdali egzamin
z wynikiem pozytywnym, ztozyli $lubowanie, a burmistrz podpisat z nimi umowy o prace.

(dowdd: akta kontroli str. 63-72, 176-179)

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

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

4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw

Zarzadzeniem nr 71/11 z dnia 24 maja 2011 r. Burmistrz Gminy Kety wprowadzit regulamin
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedni-
czych w Urzedzie Gminy Kety i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych. Ocenie
podlegali pracownicy, ktérzy byli zatrudnienie przez co najmniej 6 miesiecy. Oceny okreso-
wej dokonywat bezposredni przetozony ocenianego. Ocena jest sporzadzana na podstawie
kryteridw obowiazkowych oraz wybranych przez oceniajacego. Oceniajacy jest zobowigza-
ny przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym oraz sporzadzi¢ ocene na piSmie na ustalonym
formularzu oceny. Burmistrz ustalit cztery poziomy ocen, tj. bardzo dobry, dobry, zadowala-
jacy, niezadowalajacy. Burmistrz nie okreSlat zasad dokonywania ocen okresowych pra-
cownikdw zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzednicze. Termin pierwszej oceny
zostat ustalony na grudzien 2011 r.

(dowdd: akta kontroli str. 180-192)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono na-
stepujacq nieprawidtowosc:

Poprzednie oceny okresowe byty przeprowadzone w 2007 r. na podstawie ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze
zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz.
361). Po dniu wej$cia w zycie ustawy o pracownikach samorzadowych, tj. po 1 stycznia
2009 r., oceny okresowe pracownikéw zostaty przeprowadzone dopiero w grudniu 2011 r.,
pomimo ze zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych ocena winna
by¢ dokonywana nie rzadziej niz raz na 2 lata. Poprzedni burmistrz Roman Olejarz nie wy-
dat zarzadzenia w przedmiotowym zakresie, do czego zobowigzuje art. 28 ustawy o pra-
cownikach samorzadowych. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
zostat wprowadzony w obecnej kadencji burmistrza Tomasza Baka.

(dowod: akta kontroli str. 193-195)

W ustalonym terminie (grudzier 2011 r.) na 99 zatrudnionych pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych nie oceniono 13 pracownikdw z przyczyn wymienionych w paragrafie 3 ust. 3
i 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracowniczych, tj. z powodu nieobecno-
§ci oceniajgcego lub ocenianego oraz z uwagi na zatrudnienie ponizej 6 miesiecy. W stycz-
niu 2012 r. zostaty ustalone przez bezposrednich przetozonych terminy kolejnej okresowe;
oceny.

(dowdd: akta kontroli str. 221/222, 181)
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Opis stanu
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NIK zwraca uwage, ze zapisy § 3 ust. 4 pkt 1 Regulaminu przeprowadzania okresowej oce-
ny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Kety,
w zakresie zmiany terminu przeprowadzenia oceny z powodu usprawiedliwionej nieobecno-
§ci oceniajacego, nie jest dobrg praktyka. Dla osoby nieobecnej w pracy, w szczegdlnosci
gdy nieobecno$¢ jest diugotrwata, winno by¢ ustalone zastepstwo, tak aby wszystkie dzia-
tania i czynno$ci byty wykonywane w wyznaczonych terminach. Nieobecno$¢ ocenianego
nie jest przeszkoda, ktdrej nie da sie wyeliminowaé przy dokonywaniu oceny okresowej
pracownikow. Oceny okresowe stanowig istotny element zarzadzania zasobami ludzkimi
w organizacji. Sg one waznym mechanizmem umozliwiajacym wartosciowanie wykonywania
powierzonych obowigzkdw i wyznaczanie kierunkdw rozwoju zawodowego oraz elementem
motywacyjnym. Stanowig dla pracownikéw zrédto informacji, w jaki sposob jest oceniana ich
praca. Dokonywanie ocen pracowniczych umozliwia gromadzenie istotnych informacji na
temat mocnych i stabych stron poszczegdlnych pracownikéw, a zarazem ich przydatnosci
zawodowej na konkretnym stanowisku oraz mozliwo$ci rozwoju. Odktadanie oceny w czasie
z powodu nieobecnosci oceniajgcego nie stuzy wiec realizacji jej celow.

Kontrolg objeto oceny okresowe 16 pracownikow. Sposob dokonania ocen okresowych byt
zgodny z zasadami okreslonymi w art. 27 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
z uregulowaniami wewnetrznymi. Oceny okresowe dokonywane byty przez bezpo$rednich
przetozonych pracownikdw. Oceny pracownicze skfadaty sie z nastepujacych etapéw: usta-
lenie kryteriow oceny oraz zapoznanie z nimi pracownika, przeprowadzenie rozmowy
Z ocenianym, sporzadzenie oceny na pi$mie i zapoznanie sie z oceng pracownika, dore-
czenie pracownikowi kopii arkusza oceny, rozpatrywanie odwotan od oceny, ustalenie kryte-
riow i terminéw kolejnej oceny okresowej. Ocena przeprowadzana byta na podstawie kryte-
ridw podstawowych — obowigzkowych dla wszystkich pracownikéw oraz kryteridw wybra-
nych, zwigzanych z wywigzywaniem si¢ pracownikéw z obowigzkéw wynikajacych z zakre-
su czynno$ci. Po zapoznaniu sie pracownika z oceng i potwierdzeniu tego faktu wiasno-
recznym podpisem, bezposredni przetozony przekazywat ocenianemu kopie arkusza oceny.
Zaden z pracownikow nie uzyskat oceny negatywnej. Dwoch pracownikow odwotywato sie
od uzyskanej oceny, ale burmistrz utrzymat dotychczasowe oceny.

(dowdd: akta kontroli str. 201, 223/224, 227-230)

Najwyzsza |zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Urzedu w badanym obszarze.

5. Podejmowanie dziatan w przypadku zachowan pracow-
nikdw mogacych powodowa¢ ich stronniczo$¢ lub brak
obiektywizmu

Oswiadczenia majatkowe i o$wiadczenia o prowadzeniu przez pracownikdw dziatalno$ci
gospodarczej byly ewidencjonowane i przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.). Os$wiadczenia pracownikéw ewidencjonowane
i przechowywane byty w aktach osobowych pracownikéw. Akta te znajdujq sie¢ w zamykanej
szafie metalowej w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Dostep do akt oso-
bowych posiadajg tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych w tym
zakresie.

(dowod: akta kontroli str. 231-237, 347)

W UG Kety nie byto pisemnych procedur wewnetrznych zabezpieczajacych przed wykony-
waniem przez urzednikdw w ramach obowigzkow pozastuzbowych zaje¢ wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeC sprzecznych z obo-
wigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych. W regulaminie pracy
powtérzono zapisy art. 31 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz okreslono wzor
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

(dowod: akta kontroli str. 347)



Oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej sktadali wszyscy pracownicy,
w ktérych o$wiadczali czy prowadzg takg dziatalnos$¢ czy nie. W Urzedzie tylko jeden pra-
cownik prowadzit dziatalno$¢ gospodarcza. Ztozone przez niego oSwiadczenie spetniato
wymagania okreslone w art. 31 ustawy o pracownikach samorzadowych, tj. okreslato cha-
rakter prowadzonej dziatalnosci oraz zostato ztozone w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalno$ci gospodarczej. Prowadzona przez pracownika dziatalno$¢ gospodarcza (dziatal-
nos¢ rozrywkowa i rekreacyjna — wypozyczanie sprzetu rekreacyjnego) nie pozostawata
w sprzeczno$ci i nie byta zwigzana z zajeciami, ktore wykonywat w ramach obowigzkéw
stuzbowych (przyznawanie zasitkdéw rodzinnych).

(dowod: akta kontroli str. 238/239, 241, 272-273, 346)

Sposrod pracownikow, ktdrzy ztozyli oswiadczenia o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodar-
czej, kontrolg objeto 15 pracownikéw z trzech wydziatow, tj. Wydziatu Geodezji i Kartografii,
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziatu Promocji i Rozwoju. Pracownicy ci nie
prowadzili dziatalnosci gospodarczej i nie figurowali w Centralnej Ewidencji i Informacii
o Dziatalnosci Gospodarczej. Z informacji uzyskanej od Starosty Oswigcimskiego wynika,
ze o$mioro z nich figuruje jako projektanci opracowan projektowych lub wstepuja jako geo-
deci lub uprawnieni geodeci jako autorzy opracowan sporzadzonych map do celéw projek-
towych. Analiza zakresu dziatania komdrki organizacyjnej, w ktérej pracownicy ci byli za-
trudnieni i zakresow ich obowigzkdw, zloZzone wyjasnienia, a takze nieposiadanie przez nich
upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych pozwalajg na stwierdzenie, ze wy-
konywane przez nich zajecia nie pozostajg w sprzeczno$ci i nie wywotujg uzasadnionych
podejrzen o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz nie sg to zajecia sprzeczne z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str. 268-288, 289-294)

W UG Kety nie wystepowaty przypadki naruszania zasady okreslonej w art. 26 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Osoby kierujgce pracownikami, w tym burmistrz, zastepcy
burmistrz, skarbnik i sekretarz, ztozyli o$wiadczenia, iz z Zadng osobg, z ktorg taczy ich
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej, nie pozostajg w zwigzku matzerskim, nie
taczy ich stosunek pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub stosunek powinowac-
twa pierwszego stopnia oraz nie pozostajg z tymi osobami w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.

(dowod: akta kontroli str. 349)

W Urzedzie stosowane byly wytyczne w sprawie trybu postepowania z o$wiadczeniami
majatkowymi sktadanymi przez zobowigzane osoby i podlegajacymi analizie urzedu skar-
bowego. Ponadto burmistrz przypominat pisemnie o obowigzku ztozenia w terminie do
30 kwietnia kazdego roku, oswiadczen o swoim stanie majatkowym wedtug stanu na dzien
31 grudnia. W kontrolowanym okresie zainteresowani pracownicy otrzymali takie pisma
w dniach 23 marca 2010 r., 4 kwietnia 2011 r. i 29 marca 2012 r.

(dowdd: akta kontroli str. 243-256 )

W okresie objetym kontrolg (2010-2012 | pétrocze) o$wiadczenia o stanie majgtkowym
sktadali pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru lub powofania, sekretarz oraz pracow-
nicy wydajacy decyzje administracyjne z upowaznienia burmistrza zgodnie z postanowie-
niami art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym (w 2010 r. 14 pracownikow ztozyto o$wiad-
czenia majatkowe, w 2011 r. — 23 i dziewieciu w | pétroczu 2012 r.2). O$wiadczenia zostaty
ztozone w ustawowych terminach. Burmistrz nie zadat ztozenia o$wiadczenia o stanie ma-
jatkowym od innych pracownikow Urzedu.

Informacje o wynikach przeprowadzonej analizy o$wiadczen ztozonych w 2010 r. i 2011 .
Burmistrz przedstawit Radzie Miasta Kety. Burmistrz nie wystepowat do dyrektora urzedu
kontroli skarbowej wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania oséb skitadajacych
o$wiadczenie majatkowe z wnioskiem o kontrole tych odwiadczen.

(dowdd: akta kontroli str. 242, 243-256, 257-267, 348)

2 Dotyczy to takze o$wiadczen sktadanych przez pracownikéw powotanych na dane stanowisko lub zatrudnionych w badanym
okresie, a takze odwotanych z zajmowanych stanowisk.
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W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ w badanym obszarze.

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

Zarzadzeniem nr 38/09 z 30 czerwca 2009 r., a nastepnie Zarzadzeniem nr 40/2011
z 15 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urze-
du Gminy Kety, Burmistrz ustalit zasady przyznawania nagrod oraz premii. Nagrode mogli
otrzymaé pracownicy wyrdzniajacy si¢ w pracy zawodowej oraz za wykonywanie zadan
szczegdlnie waznych dla Urzedu. Przy podejmowaniu decyzji w kwestii przyznania nagrody
nalezato uwzgledni¢ jako$¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan, rzetelnos¢ i efek-
tywno$¢ wykonywania powierzonych obowigzkéw, stopien trudnosci i ztozonosci wykony-
wanych zadan, wykonywania dodatkowych zleconych zadan. Nagrody przyznaje Burmistrz
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek przefozonych. Premie mogty by¢ wyptacane dla pra-
cownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

(dowdd: akta kontroli str. 377-389)

W kontrolowanym okresie (2010 r. — | pétrocze 2012 r.) w Urzedzie nagrody wyptacano
pracownikom zatrudnionym na podstawie powotania, na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych, oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi. W 2010 r. wyptacono nagrody
122 pracownikom na taczng kwote 222 tys. zt (181% planu), a w 2011 r. 107 pracownikom
na taczng kwote 153 tys. zt (114% planu). W | pétroczu 2012 r. nie wyptacano nagréd. Pra-
cownicy Urzedu zostali zapoznani z regulaminem wynagradzania, w ktérym okreslono wa-
runki i sposob wyptacania premii i nagrod. Regulamin wynagradzania pracownikéw podany
byt do wiadomos$ci poprzez zamieszczenie w wewnetrznej sieci intranet, BIP oraz wywie-
szony na tablicy ogtoszen. Zasady przyznawania i wyptacania nagrod, okre$lone
w regulaminie wynagradzania, byty konsultowane ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi
w Urzedzie.

(dowdd: akta kontroli str. 352/353, 356/357, 390/391, 394)

Kontrolg objeto przyznanie nagrdd 15 pracownikom. Nagrody przyznawano zgodnie z zasa-
dami okre$lonymi w regulaminie wynagradzania.

(dowdd: akta kontroli str. 350, 392/393)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono na-
stepujace nieprawidtowosci:

Tylko trzech sposrod 15 kontrolowanych pracownikow zostato powiadomionych o przyzna-
niu nagrody, a odpis zawiadomienia znajdowat sie w aktach osobowych tych pracownikéw.
Obowigzek skfadania odpisu zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia do akt
osobowych pracownika wynika z art. 105 zdanie drugie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) w zwigzku z art. 43 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Zostat on zapisany w paragrafie 65 Regulaminu pracy
obowigzujacym dopiero od 17 maja 2012 .

Burmistrz wyjaénit, ze brak pisemnego powiadomienia w aktach osobowych dotyczy wyptaty
nagrod przyznanych i poleconych do wyptaty pracownikom na jednej liscie zbiorczej. Pra-
cownicy zostali powiadomieni w takim przypadku o przyznaniu nagrody poprzez doreczenie
paska wynagrodzen naliczonych i wyptaconych pracownikowi w danym miesigcu. Potwier-
dzenie odbioru ww. pracownicy dokonali na karcie - "Lista ptac netto" za dany miesigc pro-
wadzonych przez Wydziat Finansowo-Budzetowy UG Kety.

(dowod: akta kontroli str. 350, 392/393, 448)
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Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci, dziatal-
nos¢ w badanym obszarze.

7. Okreslanie warunkéw wynagradzania pracownikéw oraz
realizacji zasad obowiazujacych w tym zakresie

Burmistrz zgodnie z art. 39 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych wprowadzit Za-
rzadzeniem nr 38/09 z dnia 30 czerwca 2009 r. oraz Zarzadzeniem nr40/2011 z dnia
15 lipca 2011 r. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Kety. Regulamin
zawierat wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych w ramach poszczegdl-
nych grup zawodowych, ktdre uwzglednialy minimalne wymagania okre$lone
w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych. Regulamin
okreslat szczegtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego dla poszczegdinych grup zawodowych. Najnizszy poziom wynagrodzenia
zasadniczego nie byt nizszy niz minimalny poziom okre$lony w rozporzadzeniu
0 Wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str. 41-48, 377-382)

Na wynagrodzenia wydatkowano 5.910 tys. zt w 2010 r. (99% planu na wynagrodzenia),
6.390 tys. zt w 2011 r. (98% planu) i 3.095 tys. zt w | pdtroczu 2012 r. (49% planu). Udziat
wykonanych wynagrodzen wynosit 10,82% w 2010 r., 10,41% w 2011 r. i 5,54% w | pGtro-
czu w 2012 r. wykonanych wydatkow ogétem w Urzedzie.

(dowdd: akta kontroli str. 395)

Kontrolg w zakresie spetnienia wymagan kwalifikacyjnych oraz ustalenia wynagrodzen za-
sadniczych objeto 15 pracownikéw, w tym osoby zatrudnione na podstawie wyboru oraz
powotania. Kwalifikacje wszystkich objetych kontrolg pracownikéw spetniaty minimaine
wymagania kwalifikacyjne okreslone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracowni-
kéw samorzadowych oraz wymagania okreslone w regulaminie wynagradzania, zaréwno
w zakresie wymaganego wyksztatcenia, jak i stazu pracy. Wynagrodzenia zasadnicze ww.
pracownikow byty zgodne z poziomem okre$lonym w regulaminie wynagradzania i miescity
sie w przedziatach ustalonych dla poszczegdlnych stanowisk. Wynagrodzenia te nie byty
nizsze niz minimalny poziom okreslony w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pra-
cownikéw samorzadowych. Wynagrodzenia zasadnicze zastepcdw burmistrza oraz skarbni-
ka byty rowne maksymalnym kwotom wynagrodzen zasadniczych dla tych stanowisk, okre-
$lonych w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych. Wyna-
grodzenie burmistrza byto zgodne z ww. rozporzadzeniem RM.

(dowdd: akta kontroli str. 398-402)

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

Najwyzsza |zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ w badanym obszarze.

8. Okreslanie warunkéw uczestnictwa pracownikow
w przedsiewzieciach majacych na celu podnoszenie po-
ziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz prze-
strzegania zasad obowiazujacych w tym zakresie

Do obowigzkéw pracownikow Urzedu, zgodnie z Regulaminem Pracy (ustalonym zarzadze-
niem nr 121/2012 Burmistrza Gminy Kety z dnia 17 maja 2012 r.) oraz z zakresem czynno-
§ci, nalezato state podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych. W Urzedzie nie
sformalizowano zasad okreslajacych warunki uczestnictwa i dofinansowywania pozaszkol-
nych form ksztatcenia pracownikéw. Decyzja w sprawie kierowania pracownika na szkolenia
podejmowana jest przez Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe (pierwszy zastep-
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ca burmistrza lub sekretarz), na wniosek bezposredniego przetozonego przy uwzglednieniu
istniejacych Srodkdw finansowych i potrzeb w tym zakresie.

(dowdd: akta kontroli str. 392/393, 394)

Pracownicy Urzedu w latach 2010 — 2012 (I potowa) podnosili poziom wiedzy i kwalifikacji
zawodowych poprzez uczestnictwo w kursach, seminariach i innych formach szkolenia.
Kontrolg objeto 15 pracownikdw, ktérzy podnosili kwalifikacje zawodowe. Uczestnictwo to
byto zwigzane z aktualnymi zakresami obowigzkow pracownikdw. Koszty ksztatcenia po-
krywat pracodawca. Nie wystapity przypadki podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w ktérych bytoby konieczne zastosowanie uregulowan zawartych w artykutach 1031 — 1036
Kodeksu pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 420-423, 428-430)

Na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow wydatkowano 47,6 tys. zt
w 2010 r. (87% planu wydatkéw na ten cel), 55,4 tys. zt w 2011 r. (90% planu) i 20,1 tys. zt
w | pétroczu 2012 r. (36% planu).

(dowdd: akta kontroli str. 421-423)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ w badanym obszarze.

9. Rozpatrywanie skarg skierowanych do kierownika urze-
du w zakresie spraw okreslonych w ustawie o pracowni-
kach samorzadowych

W UG Kety prowadzony byt rejestr skarg i wnioskow zgodnie z art. 254 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98,
poz. 1071 ze zm.), tj. w spos6b utatwiajacy kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania po-
szczegdlnych skarg i wnioskéw. W latach 2010 — 2012 (I pétrocze) wptyneta do Urzedu
jedna skarga dotyczaca przestrzegania przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych.
Skarga odnosita si¢ do dziatar komisji w postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora ds. promocji. Przy jej rozpatrywaniu przestrzegano procedury
rozpatrywania skarg. Odpowiedzi na skarge udzielit Burmistrz, ktory nie byt cztonkiem komi-
sji, w ustawowym terminie. Skargi nie uznano za zasadna.

(dowdd: akta kontroli str. 299-313, 449-454)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ w badanym obszarze.

IV. Uwagi i wnioski

Przedstawiajac powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza Izba Kon-
troli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie
Kontroli®, wnosi o informowanie pracownikéw Urzedu o przyznawaniu nagréd uznaniowych,
a odpisy powiadomien o ich przyznaniu przekazywa¢ do akt osobowych pracownikdw.

3 Dz.U.z2012r., poz.82 ze zm.

"
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V. Pozostate informacje i pouczenia

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

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

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

W przypadku wniesienia zastrzezehn do wystapienia pokontrolnego, termin przedstawienia
informacii liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu zastrzezen w catosci lub zmie-
nionego wystapienia pokontrolnego.

Krakéw, dnia listopada 2012 r.
Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Krakowie
Kontroler Dyrektor
Zbigniew Leraczyk

Doradca ekonomiczny
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