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

Kontroler  Krzysztof Kempa, specjalista kp, upowaznienie do kontroli nr 80400 z dnia 8 lipca
2012 r. (dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Jednostka Urzad Miejski w Andrychowie, 34-120 Andrychow, Rynek 15, zwany w dalszej tresci
kontrolowana ~ »Urzedem”

Kierownik jednostki  Tomasz Zak, Burmistrz Andrychowa (dowdd: akta kontroli str. 3)
kontrolowanej

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie! dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki

Ocena ogodlna ‘ s
w zbadanym zakresie.

Uzasadnienie Ocene pozytywng w zakresie realizacji zadan pracodawcy w odniesieniu do pra-

oceny ogolnej cownikéw jednostek samorzadu terytorialnego uzasadniajg pozytywne oceny w
o$miu sposrod dziewieciu skontrolowanych obszarow, tj. w zakresie obsadzenia
stanowiska sekretarza, nawigzywania stosunku pracy z pozostatymi pracownikami
urzedu, organizacji i przeprowadzania stuzby przygotowawczej, dokonywania ocen
okresowych pracownikéw, sktadania oSwiadczen majgtkowych i o$wiadczen o pro-
wadzeniu dziatalnosci gospodarczej, podnoszenia poziomu wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikdw, ustalania wynagrodzen pracownikow oraz prowadzenia
rejestru skarg i wnioskow.

Oceny pozytywnej nie zmienia ocena pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidto-
wosci w obszarze dotyczacym przyznawania nagrdd, w ktdrym stwierdzona niepra-
widtowo$¢ polegata na niezawiadamianiu i niezamieszczaniu w aktach osobowych
pracownikow powiadomien o przyznaniu nagrody.

" Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skalg ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna.
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lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Prawidlowos¢ obsadzania stanowiska sekretarza
w Urzedzie Miejskim w Andrychowie oraz okreslanie za-
dan i kompetencji oséb realizujacych zadania w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi

Z dniem 1 sierpnia 2011 r. Sekretarzem Gminy zostata dotychczasowa Kierownik
Wydziatu Ogolno-Administracyjnego. Nastapito to w drodze awansu wewnetrznego,
okreslonego w art. 20 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorza-
dowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Pracownik zatrudniony na stanowisku Sekretarza spetniat warunki w zakresie stazu
pracy na stanowisku urzedniczym, w tym na stanowisku kierowniczym, okreslone
wart. 5 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz warunki w zakresie
stazu pracy i wyksztatcenia okreslone w ustawie i Regulaminie wynagradzania pra-
cownikéw Urzedu. Umowa o prace zostata zawarta na czas nieokre$lony. (dowdd:
akta kontroli str. 31-33)

Sekretarz podlegata bezposrednio burmistrzowi i powierzono jej nadzor nad organi-
zacjq naboru na wolne stanowiska pracy, prowadzenie stuzby przygotowawczej,
nadzor nad realizacjq Zarzadzenia Burmistrza w sprawie zasad i warunkéw podno-
szenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu, a takze realizacje Za-
rzadzenia Burmistrza w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pra-
cownikow Urzedu. (dowod: akta kontroli str.36-38)

W zakresie czynnosci Sekretarza okreslono opracowywanie zakresow czynno$ci
kierownikow wydziatow Urzedu i nadzér nad opracowywaniem przez kierownikow
wydziatéw zakresdw czynnosci pracownikéw Urzedu. Burmistrz upowaznit Sekreta-
rza Gminy do podpisywania w jego imieniu m.in. zakresow czynnosci kierownikdw
wydziatéw oraz zakresow czynnosci pracownikow Wydziatu Administracji, USC
i obstugi gospodarczej Urzedu. (dowdd: akta kontroli str. 49-54)

Sekretarz gminy sktadata o$wiadczenia majgtkowe w terminach okre$lonych
w art. 24h ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.). W ztozonym o$wiadczeniu z 1 sierpnia 2011 .
sekretarz gminy podata, Zze nie tworzyta i nie nalezy do Zadnej partii polityczne;.
(dowdd: akta kontroli str. 36, 38)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwier-
dzono nieprawidtowosci.

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

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

Burmistrz okreslit regulamin naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
i stanowiska urzednicze zarzadzeniem Nr 1244/09 z dnia 2 czerwca 2009 r. ze
zmianami oraz zarzadzeniem nr 708/11 z dnia 1 grudnia 2011 r. Decyzje o rozpo-
czeciu procedury rekrutacyjnej podejmowat Burmistrz na wniosek sekretarza lub
kierownika wydziatu pod warunkiem, ze na dane stanowisko nie mozna przenies¢
pracownika w drodze awansu wewnetrznego. Postepowanie rekrutacyjne, polegaja-
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ce na wstepnej selekcji, tj. analizie dokumentéw aplikacyjnych, oraz selekcji korco-
wej, tj. rozmowie kwalifikacyjnej, przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza.
W Urzedzie nie wprowadzono wewnetrznych uregulowan w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi m.in. w zakresie planowania potrzeb kadrowych, gdyz jak wyja-
$nit Pan Burmistrz realizacja polityki kadrowej nalezy do jego samodzielnej kompe-
tencji. (dowod: akta kontroli str. 58-91, 573)

W badanym okresie, obsadzanie stanowisk odbywato sie w trybie otwartego konku-
rencyjnego naboru oraz awansu wewnetrznego, tj. w trybach dozwolonych przez
ustawe o pracownikach samorzadowych. Nie zatrudniano pracownikéw w ramach
przeniesienia z innej jednostki.

W latach 2010-2012 (I pétrocze), w trybie otwartego i konkurencyjnego naboru za-
trudniono 9 pracownikéw, w tym 6 na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
a w trybie awansu wewnetrznego obsadzono jedno kierownicze stanowisko urzedni-
cze. (dowod: akta kontroli str. 92, 94, 101-141 i 155)

Nie wystapity przypadki awansu na stanowiska urzednicze, pracownikow zatrudnio-
nych na stanowiskach pomocniczych lub obstugi oraz oséb zatrudnionych uprzednio
na stanowiskach doradcéw lub asystentow. (dowdd: akta kontroli str. 92)

Nowych pracownikéw, zatrudniano w sposob zapewniajacy pozyskanie pracowni-
kow w stopniu spetniajacych wymagania niezbedne do zajmowania obejmowanych
przez nich stanowisk. Proces ich zatrudnienia przebiegat zgodnie z zasadami okre-
Slonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz uregulowaniami wewnetrz-
nymi. Zatrudnione osoby spetnialy wymagania w zakresie wyksztatcenia i stazu
pracy okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w spra-
wie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.)
oraz w regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu. (dowod: akta kontroli, str.
4-5, 59-79, 150)

Osoby zatrudnione na podstawie powotania, tj. dwoch zastepcow burmistrza oraz
skarbnik, spetniaty warunki okre$lone w art. 6 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach sa-
morzadowych, tj. sg obywatelami polskimi, posiadajg petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, korzystajg z petni praw publicznych, posiadali kwalifikacje wymagane na
tych stanowiskach oraz nie byli skazani prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbo-
we. (dowod akta kontroli str. 97, 114-115, 152)

Burmistrz zatrudniat trzech doradcéw i jednego asystenta w 2010 r., z ktdrymi roz-
wigzano umowy za porozumieniem stron w 2011 r. Z kolei od 2011 r. zatrudnia jed-
nego doradce i jednego asystenta, tak wiec liczba osob zatrudnionych na tych sta-
nowiskach nie przekraczata limitu okre$lonego w art. 17 ust. 4 pkt 2 ustawy o pra-
cownikach samorzadowych, tj. 5 0séb. Umowy zawierane z doradcami i asystentami
spetniaty wymogi okre$lone w art. 17 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzado-
wych, tj. zostaty zawarte na okres petnienia funkcji przez Burmistrza oraz zawieraty
informacje o mozliwosci wczesniejszego rozwigzania umowy o prace za dwutygo-
dniowym wypowiedzeniem. (dowdd: akta kontroli str. 95-96,100,142-152)

W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono nieprawi-
dtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.
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3. Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych w Zarzgdzeniu
Burmistrza Nr 1172/09 z dnia 1 kwietnia 2009 r. okreslono szczegétowy sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korczacego te
stuzbe w Urzedzie. Decyzje o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygoto-
wawczej podejmuje Burmistrz po zapoznaniu si¢ z opinig sekretarza oraz kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik. Kierownik sporzadza
karte przebiegu stuzby przygotowawczej, w ktorej odnotowuje plan stuzby przygoto-
wawczej, opinie 0 pracowniku oraz o przebiegu praktyk. Egzamin przeprowadzany
jest przez komisje egzaminacyjng powotang przez Burmistrza.

W latach 2010-2012 (I pétrocze) po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym za-
trudniono 4 osoby i wszystkie skierowano do odbycia stuzby przygotowawcze;.
Umowy zawarte z tymi pracownikami spetniaty wymagania okreslone w art. 16 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, tj. zawarto je na czas okreslony nie dtuz-
szy niz 6 miesiecy z mozliwo$cig jej wczesniejszego rozwigzania za dwutygodnio-
wym okresem wypowiedzenia.

Stuzba przygotowawcza przebiegata zgodnie z art. 19 ust. 2 i 3 ustawy o pracowni-
kach samorzadowych oraz uregulowaniami wewnetrznymi. Pracownika kierowano
do stuzby nie wczesniej niz po miesigcu od rozpoczecia pracy i nie pozniej niz przed
uptywem drugiego miesigca od zatrudnienia, sporzadzano plan stuzby i karte jej
przebiegu w réznych komorkach organizacyjnych, a Sekretarz Gminy ustalata termin
egzaminu na zakonczenie stuzby i sktad komisji egzaminacyjnej. Stuzba przygoto-
wawcza trwata nie diuzej niz 3 miesigce i zakonczyta sie egzaminem. Wszystkie
osoby zdaty egzamin z wynikiem pozytywnym i zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy
o0 pracownikach samorzadowych ztozyty $lubowanie w obecnosci Burmistrza, przed
zawarciem nowej Umowy o prace.

(dowdd: akta kontroli str. 184-220)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwier-
dzono nieprawidtowosci.

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

4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Urzedu

W kontrolowanym okresie w Urzedzie obowigzywat Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdw samorzadowych wprowadzony Zarza-
dzeniem Nr 1399/2009 Burmistrza z dnia 3 wrze$nia 2009 r. W regulaminie okreslo-
no sposob dokonywania ocen, kryteria, na podstawie ktorych sporzadzano ocene,
skale ocen. Ocenie podlegali pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
raz na dwa lata. (dowdd: akta kontroli str. 226-236)

Od stycznia 2009 r. do czerwca 2012 r. ocenie poddano wszystkich pracownikdw na
stanowiskach urzedniczych, w tym dwukrotnie w odstepie 2 lat — oceniono
72 sposrod 83 pracownikow, a 11 pracownikow oceniono raz. Byly to osoby nowo
zatrudnione (9 os6b) lub zwolnione z pracy (2 osoby). Kolejng ocene 18 pracowni-
kow, ktorg planowano na pazdziernik 2011 r., przeprowadzono od potowy listopada
2011 r. do konca maja 2012 r. (dowod: akta kontroli str.223-224 1278 )

Zgodnie z wyjasnieniem Pana Burmistrza, gtéwng przyczyng przesuniecia terminu
ocen byty zmiany organizacyjne Urzedu (co dotyczyto 13 pracownikdw), zwiaszcza
utworzenie Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa i powotanie Dyrektora tego Wydziatu
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od 1 wrzesnia 2011 r. Poniewaz miatby zbyt krotki czas, aby pozna¢ pracownikow
i oceni¢ ich prace, ocenit ich w lutym 2012 r. (dowdd: akta kontroli str.581-582)

Na podstawie dokumentacji z ocen 15 pracownikéw Urzedu, dokonanych w 2011 r.
i w | pbiroczu 2012 r., stwierdzono przestrzeganie uregulowan art. 27 ustawy o pra-
cownikach samorzadowych oraz wewnetrznych w tym zakresie. Ocena sporzadzana
byta na piSmie, na podstawie kryteriow okreslonych w regulaminie, dotyczyta obo-
wigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika oraz z art. 24 i 25 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Oceny przedktadano pracownikom niezwtocznie
po ich sporzadzeniu, a fakt zapoznania sie z nimi potwierdzali swoim podpisem.
(dowdd: akta kontroli str.238-276)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwier-
dzono nieprawidtowosci.

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

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

Burmistrz zapewnit wtasciwe warunki ewidencjonowania, przechowywania i ochrony
o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz o$wiadczen majatko-
wych. Oswiadczenia majatkowe rejestrowane byty zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 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.). OSwiadczenia majatkowe
byly przechowywane w biurze Sekretarza, w zamykanej na klucz szafie. Oswiad-
czenia o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej dotgczano do akt osobowych, zto-
zonych w metalowej szafie w odrebnym pomieszczeniu wewnatrz biura pracownika
ds. kadr. (dowod: akta kontroli str.576-577)

W Urzedzie pracowato 5 matzenstw oraz 1 rodzenstwo, jednakze zajmowali stano-
wiska lub pracowali w komédrkach organizacyjnych, gdzie nie wystepowata bezpo-
$rednia podlegtos¢ stuzbowa. (dowdd: akta kontroli str.348)

W badanym okresie od stycznia 2010 r. do czerwca 2012 r. oSwiadczenia o prowa-
dzeniu, jak tez nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, ztozyto 19 nowo zatrud-
nionych pracownikow (1 osoba zlozyta je 3 krotnie), w tym 13 na stanowiskach
urzedniczych oraz 6 na stanowiskach doradcéw i asystentow. Sposrod nich, 4 osoby
na stanowiskach urzedniczych o$wiadczyty, ze prowadzg dziatalnos¢ gospodarcza.
Ztozone o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej spetniaty wymaga-
nia okreslone w art. 31 ustawy o pracownikach samorzadowych, tj. w ztozonym
o$wiadczeniu okreslono charakter prowadzonej dziatalnosci oraz zostaty ztozone w
terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej. Dziatalno$¢ gospodar-
cza wykonywana przez pracownikdw Urzedu nie pozostawata w sprzecznosci
z wykonywanymi obowigzkami.

Kontrolg objeto takze 15 pracownikéw Urzedu, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Wydziale Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci oraz w Wy-
dziale Inwestycji i Drogownictwa, ktérzy oSwiadczyli, ze nie prowadzg dziatalnosci
gospodarczej. Zaden z pracownikéw objetych kontrolg nie figurowat w Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej. Nie stwierdzono przypadkow
wykonywania przez pracownikéw zaje¢, innych niz w ramach dziatalno$ci gospodar-
czej, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonywat w
ramach obowigzkow stuzbowych.
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(dowdd: akta kontroli, str. 284-286, 299-310, 346-352)

W okresie objetym kontrolg oswiadczenia o stanie majgtkowym sktadali pracownicy
zatrudnieni na podstawie wyboru lub powotania, sekretarz oraz pracownicy, ktorzy
posiadali upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu burmi-
strza, zgodnie z postanowieniami art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym. Bur-
mistrz nie zadat ztozenia oswiadczenia o stanie majgtkowym od innych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, a nie posiadajacych upowaznien do
wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu, oraz doradcow i asystentow.

Zarzadzeniem Nr 1188/12 Burmistrza z dnia 25 czerwca 2012 r. ustalono procedury
sktadania, analizowania i przechowywania o$wiadczen majatkowych. Wprowadze-
nie tych zasad dopiero w czerwcu 2012 r. Pan Burmistrz uzasadnit tym, ze dotych-
czas analizy oswiadczen majatkowych dokonywat osobiscie, ale podjat decyzje, aby
powierzy¢ to Sekretarzowi Gminy, stad tez opracowano procedure i wprowadzono
do stosowania. (dowdd: akta kontroli str.574)

W 2010 i w 2011 r. analizy o$wiadczen majatkowych wszystkich pracownikow,
w tym Zastepcoéw Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza Gminy oraz pracownikow wy-
dajacych decyzje administracyjne dokonywat Burmistrz. W sierpniu 2012 r. (zgodnie
z Zarzadzeniem Burmistrza z 25 czerwca 2012 r.), analizy o$wiadczen majatkowych
pracownikéw dokonata Sekretarz Gminy, a jej o$wiadczenie majatkowe analizowat
Burmistrz. O wynikach analizy oSwiadczen majatkowych, Burmistrz poinformowat
Rade Miejska Andrychowa w pazdzierniku 2010 i 2011 r. (dowod: akta kontroli str.
292-298)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwier-
dzono nieprawidtowosci.

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

6. Korzystanie z prawa do okreslania warunkéw i sposobu
przyznawania premii i nagrod pracowniczych oraz prze-
strzeganie zasad obowiazujacych w tym zakresie

W latach 2010 — 2012 (I pétrocze) nagrody wyptacano pracownikom zatrudnionym
na podstawie powotania oraz na podstawie umowy o prace na stanowiskach urzed-
niczych, w tym kierowniczych, asystentom i doradcom, oraz pracownikom na stano-
wiskach pomocniczych i obstugi. Premie wyptacano tylko pracownikom na stanowi-
skach pomocniczych i obstugi.

Zasady wypfaty nagrod zostaty okreslone w regulaminie wynagradzania pracowni-
kéw Urzedu. Fundusz nagréd tworzy sie w ramach planowanych $rodkéw na wyna-
grodzenia, ktéry obejmuje do 10% planowanej wielkosci Srodkéw na wynagrodzenia
dla pracownikow Urzedu, pozostajacych w dyspozycji Burmistrza, a fundusz nagréd
przeznacza sie na nagrody uznaniowe. Dla pracownikdw zatrudnionych na stanowi-
skach pomocniczych i obstugi tworzy sie fundusz premiowy. Wysoko$¢ nagrody
uznaniowej ustala sie w oparciu 0 ocene uzyskanych wynikdw pracy zawodowej,
stopien ztozonosci i trudno$ci wykonywanych zadan, dyspozycyjno$¢ pracownika w
zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem obowigzkow
pracownika, wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pra-
cownika, dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy, absencje chorobowg pra-
cownika. Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowag w okresie ostatnich 6
miesiecy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci pra-
wo do tej nagrody. Nagrody uznaniowe przyznaje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub
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na wniosek Kierownika (Dyrektora) Wydziatu. Nie okreslono limitu maksymalnej
wysokosci nagrody. (dowdd: akta kontroli str. 444-445 i 461-462)

Badanie kontrolne w zakresie przestrzegania zasad przyznania nagrod uznaniowych
dla 15 sposrdd 77 pracownikow Urzedu, ktdrzy otrzymali te nagrody w maju 2011 .
(nagrody od 100 zt do 2.000 zt, w tym do 500 zt dla szeregowych pracownikdw)
wykazato, ze dokumentacje uzasadniajgcq ich przyznanie stanowito pismo Burmi-
strza z 2 maja 2011 r. oraz wykaz nagrdd proponowanych dla poszczegdinych pra-
cownikow. W pismie poinformowano Kierownikdéw Wydziatéw o zamiarze przyznania
nagréd uznaniowych oraz wyrazono prosbe ,o przygotowanie sie w tym zakresie”.
W ww. wykazie obok nazwisk niektorych pracownikdw byty odreczne adnotacje bez
podpisu o datach przyjecia do pracy, zatrudnieniu na czesci etatu oraz okresie ab-
sencji. Na wykazie tym (przy braku innych dowodow w sprawie) nie okreslono, jakie
warunki spetnili pracownicy, spo$réd wymienionych w ww. Regulaminie wynagra-
dzania. (dowdd: akta kontroli str.414-419 i 458-464)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzo-
no nastepujaca nieprawidtowosc:

Pracownicy, ktdrzy otrzymali nagrody, nie byli zawiadamiani o jej przyznaniu, a od-
pis zawiadomienia o przyznaniu nagrody nie zostat ztozony do akt osobowych pra-
cownika, co byto niezgodne 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.).

Burmistrz wyjasnit, ze nagrody konsultowane byty ustnie z kierownikami wydziatow,
Ze pismo z 2 maja 2011 r. miato ich zobowigza¢ do merytorycznego przygotowania
do rozméw w sprawie nagrod, a przy przyznawaniu nagréd w maju 2011 r. brano
pod uwage wszystkie kryteria wymienione w § 10 pkt 4 Regulaminu. Ponadto
w aktach osobowych niektorych pracownikéw Urzedu (3 osoby w 2010 r., 11 os6b
w 2011 r. oraz 5 0séb w | pétroczu 2012 r.), gtéwnie z ksiegowosci i finansdw, znaj-
dowaty sie wnioski Kierownikow Wydziatow o przyznanie nagrod, wraz z odpowied-
nim uzasadnieniem, nie byto natomiast pisemnych powiadomien o przyznaniu na-
gréd. Dotyczyto to kilkukrotnych w okresie kazdego roku wyptat nagréd dla kilku-
dziesieciu pracownikéw Urzedu. Burmistrz zobowigzat sie do podjeciu dziatan
w sprawie uwzglednienia realizacji art. 105 Kodeksu pracy. (dowod: akta kontroli
str.425-426, 582, 586)

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

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

Kwoty zrealizowanych wydatkéw na wynagrodzenia wynosity 6 283 tys. ztw 2010 .,
6 406,4 tys. zt w 2011 r. i 3 449,5 tys. zt w | pdtroczu 2012 r. i nie byly wyzsze od
kwot okre$lonych w planach finansowych Urzedu (stanowity odpowiednio 93%, 92%
i 50% planu).

W badanym okresie w Urzedzie obowigzywat Regulamin wynagradzania pracowni-
kéw wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1255/09 Burmistrza z 12 czerwca 2009 r., ze
zmianami. (dowdd: akta kontroli, str.444-474)

Ustalone w Regulaminie wymagania kwalifikacyjne w ramach poszczegélnych grup
zawodowych pracownikow Urzedu, uwzgledniaty minimalne wymagania kwalifika-
cyjne okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w spra-
wie wynagradzania pracownikéw samorzadowych. Regulamin okre$lat szczegétowe

warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
8
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dla pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, w ramach poszcze-
gblnych grup zawodowych.(dowdd: akta kontroli str.477-478)

Badanie dokumentacji 15 pracownikéw Urzedu wykazato, ze spetniali minimalne
wymagania kwalifikacyjne okre$lone w ww. rozporzadzeniu oraz w Regulaminie
wynagradzania. Wynagrodzenia zasadnicze tych pracownikdw ustalone w umowach
0 prace nie byly nizsze od minimalnego poziomi wynagrodzenia okreslonego w roz-
porzadzeniu oraz byty zgodne z poziomem wynagrodzenia okreslonym w regulami-
nie wynagradzania. Wynagrodzenie zasadnicze Burmistrza oraz jego zastepcow
byto nizsze niz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okreslony w roz-
porzadzeniu, za$ wynagrodzenie dla Skarbnika bylo zgodne z maksymalng kwotg
wynagrodzenia zasadniczego. (dowdd: akta kontroli str.477-478)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwier-
dzono nieprawidtowosci.

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

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

W latach 2010 - 2012 (I potowa) wszyscy pracownicy Urzedu, w tym Burmistrz, jego
Zastepcy, Skarbnik, Sekretarz, doradcy i asystenci oraz pracownicy na stanowi-
skach urzedniczych, korzystali z r6znych form podnoszenia wiedzy i kwalifikacii

W planie finansowym Urzedu przewidziano $rodki finansowe na podnoszenie wie-
dzy i kwalifikacji zawodowych. W 2010 r. planowane wydatki zwigzane z podnosze-
niem wiedzy i kwalifikacji zawodowych zrealizowano w 42,5 % (25,5 tys. zt wobec
planu na poczatek roku 60 tys. zt), w 2011 r. w 82,9% (41,5 tys. zt wobec planu na
poczatek roku 50 tys. zt), a w | pétroczu — w 60,2 % (31,9 tys. zt przy planie na rok
53 tys. zt). (dowdd: akta kontroli str.518)

Burmistrz wyjasnit, ze na mniejsze wykonanie planu wydatkéw na podnoszenie wie-
dzy i kwalifikacji miaty wptyw coraz cze$ciej organizowane szkolenia bezptatne dofi-
nansowane ze srodkdw zewnetrznych oraz, ze liczne szkolenia, na ktére zgtoszeni
byli pracownicy zostaty odwotane, co rdwniez skutkowato mniejszym wykonaniem
planu. (dowdd: akta kontroli str.584)

Uregulowanie wewnetrzne w sprawie zasad i warunkdéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw Urzedu wprowadzono z koricem okresu objetego
kontrolg - Zarzadzeniem Nr 1189/12 Burmistrza z 25 czerwca 2012 r. Ustalono
w nim, ze pracownicy Urzedu mogg uczestniczy¢ w réznych formach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, poprzez zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetno-
$ci, w tym:

— szkolenia, kursy, konferencje, seminaria specjalistyczne niezbedne do reali-
zacji zadan na zajmowanym stanowisku,

— studia podyplomowe i studia doktoranckie zwigzane z zakresem zadan
i obowigzkéw wykonywanych na zajmowanym stanowisku.
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Whioski pokontrolne

W zarzadzeniu okreslono, ze w przypadku doksztatcania w formach wymienionych
w ww. punkcie 1, pracodawca finansuje w 100% koszty podnoszenia kwalifikacji
zawodowych (m.in. na podstawie faktury lub rachunku organizatora ksztatcenia)
z kosztami przejazdu i zakwaterowania (na podstawie delegacji stuzbowej), a w
przypadku form wymienionych w ww. punkcie 2 — w wysokosci do 50% kosztow
ksztatcenia (poprzez pokrycie czesci optat za podnoszenie kwalifikacji na podstawie
stosownych dokumentéw przedtozonych przez pracownika). Okreslono tez, ze przy
tej formie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikowi przystuguje urlop
szkoleniowy uregulowany w art. 1032 § 1 Kodeksu Pracy. W zarzadzeniu okreslono
m.in. zasady zwrotu przez pracownika poniesionych przez pracodawce kosztoéw
podnoszenia kwalifikacji w przypadku wystgpienia przyczyn wymienionych w zarza-
dzeniu. (dowdd: akta kontroli str.521-524)

W sprawie wprowadzenia tego uregulowania dopiero z koncem czerwca 2012 r.
Burmistrz wyjasnit, ze dotychczas byta to jednostronna uznaniowa decyzja Burmi-
strza, poprzedzona opinig bezposredniego zwierzchnika. Z uwagi na koniecznos¢
poczynienia oszczednosci i racjonalizacji wydatkdw, co przetozyto sie na ogranicze-
nie przyznawanych w tym zakresie Swiadczen, a jednocze$nie wykonujac obowia-
zek stworzenia pracownikom mozliwo$ci wywigzania sie przez nich z obowigzku
wynikajacego z art. 24 ust. 2 pkt 7 ustawy o pracownikach samorzadowych wpro-
wadzono uregulowanie wewnetrzne w tym zakresie. (dowdd: akta kontroli str.574)

W badanym okresie jeden pracownik Urzedu podnosit kwalifikacje zawodowe
w ramach studiow podyplomowych. Z pracownikiem tym Burmistrz zawart umowe
okre$lajaca zasady dofinansowania studiow oraz przystugujacy urlop z tytutu egza-
minu dyplomowego. Umowa zostata zawarta zgodnie z art. 1034 Kodeksu pracy.

Zaréwno ww. studia, jak tez inne formy podnoszenia poziomu wiedzy i kwalifikaciji
zawodowych (kursy, seminaria i tzw. ,forum” dla 0s6b zatrudnionych na okreslonych
stanowiskach) zwigzane byty z aktualnym zakresem obowigzkéw pracownikow

(dowdd: akta kontroli str.567-568)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwier-
dzono nieprawidtowosci.

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

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

W Urzedzie prowadzony byt rejestr skarg i wnioskdw 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 sposdb utatwiajacy kontrole przebiegu i termindw
zatatwiania poszczegoinych skarg i wnioskow. W badanym okresie do Urzedu nie
skierowano skarg w zakresie spraw ujetych w ustawie o pracownikach samorzado-
wych. (dowod: akta kontroli str.569-570)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w zakresie prowadzenia
rejestru skarg i wnioskdw.

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.
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek poinfor-
mowania

NIK o sposobie wyko-
rzystania uwag

i wykonania wnioskow

o Najwyzszej Izbie Kontroli2, wnosi o informowanie pracownikéw Urzedu o przyzna-
waniu nagrod uznaniowych, a odpisy powiadomien o ich przyznaniu przekazywac
do akt osobowych pracownikow.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch egzemplarzach; jeden dla
kierownika 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 pokontrol-
nego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza si¢ do dy-
rektora Delegatury NIK w Krakowie.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej |zby Kontroli,
w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykorzysta-
nia uwag i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub
przyczynach niepodijecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin przed-
stawienia informacji liczy si¢ od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu zastrzezen
w catosci lub zmienionego wystagpienia pokontrolnego.

Krakéw, dnia  pazdziernika 2012 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Krakowie

Kontroler
Krzysztof Kempa
Specjalista k.p.

2Dz. U.z2012r., poz.82, ze zm.
"



