NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI
Delegatura w Poznaniul

LPO-4101-19-02/2012
P/12/190

WYSTAPIENIE
POKONTROLNE

NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI
Delegatura w Poznaniu
ul. Dozynkowa 9H, 61-662 Poznan
T +48 61 65 56 200, F +48 61 65 56 201

Ipo@nik.gov.pl



Numer i tytut kontroli

Jednostka
przeprowadzajgca
kontrole

Kontrolerzy:

Jednostka
kontrolowana

Kierownik jednostki
kontrolowanej

Ocena ogodlna

Uzasadnienie
oceny ogolnej

|. Dane identyfikacyjne kontroli

P/12/1190 - Realizacja zadan pracodawcy w odniesieniu do pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego*.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu.

1) Pawet Szczepaniak, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do
kontroli nr 82321 z dnia 10 sierpnia 2012 .,

2) Mirostaw Babkiewicz, specjalista kontroli pafistwowej, upowaznienie do kontroli
nr 82320 z dnia 10 sierpnia 2012

Urzad Gminy Ztotow, ul. Lesna 7, (kod pocztowy: 77-400 Ztotow).

Piotr Lach, Wojt Gminy Ztotow.

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowo$ci?
dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki w zbadanym zakresie.

Pozytywna ocena dziatalnosci Urzedu Gminy Ziotéw (,Urzedu”) wynika z ustalen

dotyczacych:

— okreslenia zadan i kompetencji sekretarza Gminy Ztotow (,sekretarza”), jako
realizujgcego zadania w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi. Przypisane
zadania byly realizowane w zakresie posiadanych kompetencii;

— egzekwowania okreslonych przez Wéjta zasad zachowania bezstronnosci
pracownikow;

— korzystania z prawa do okre$lania warunkdw i sposobu przyznawania premii
i nagréd pracowniczych, okre$lenia warunkéw wynagradzania pracownikoéw oraz
przestrzegania ustanowionych zasad i trybow (zostaly one pisemnie okreslone
przez Wéjta Gminy Ztotoéw i byly zgodne z wymogami wynikajacymi z przepiséw
prawa);

— okreslenia warunkdw uczestnictwa pracownikow Urzedu w przedsiewzieciach
majacych na celu podnoszenie poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych
oraz przestrzegania zasad obowigzujacych w tym zakresie. Pracownicy Urzedu
mieli mozliwo$¢ podnoszenia poziomu wiedzy i kwalifikacji w réznych formach
i korzystali z nich.

Stwierdzone nieprawidtowos$ci dotyczyty:

— zastosowania formuty ,powierzenia stanowiska” sekretarza gminy na okres
dtuzszy niz 3 miesiace;

— nieztozenia przez Zastepce Woéjta Gminy Ztotdbw i sekretarza oSwiadczen
majatkowych w zwigzku z powotaniem i odwotaniem ich ze stanowisk oraz
niewezwanie przez Wojta Gminy Ztotow do zlozenia przez nich oswiadczen;

! Lata 2010-2012 (I pétrocze).
2 Najwyzsza lIzba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowo$ci,

negatywna.
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— nawigzania stosunku pracy napodstawie trzeciej umowy o prace, bez
przeprowadzenia naboru i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
warunkujgcego dalsze zatrudnienie;

— nieprzeprowadzenia ocen okresowych pracownikéw Urzedu;

— niezamieszczenia wymaganych informacji w ogtoszeniu o naborze, w protokole
z naboru i w ogtoszeniu 0 wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze;

— nieprawidtowego zawarcia uméw o prace z asystentem i z pracownikiem
podejmujacym po raz pierwszy prace na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Obowiazki zwigzane z obsadzaniem stanowiska
sekretarza gminy i zastepcy wojta oraz okreslanie zadan
i kompetencji o0s6b realizujacych zadania w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi

1.1. W okresie objetym kontrolg NIK, tj. w latach 2010-2012 (I pétrocze), nastapita
zmiana na stanowisku sekretarza gminy. Od 2 stycznia 2009 r. do 31 grudnia 2010 .
byt nim Ryszard Winski, ktory takze wczesniej petnit te funkcje, a nastepnie zostat
Zastepcg Wojta Gminy Ziotow. W zwigzku z wejsciem w zycie, w dniu 1 stycznia
2009 r., ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych?, zwanej
dalej ,ups”, na mocy jej art. 53 ust. 1 dotychczasowy stosunek pracy Ryszarda
Winskiego na stanowisku sekretarza gminy przeksztatcit sie, z mocy prawa,
w stosunek pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
Od dnia 1 stycznia 2011 r. sekretarzem gminy jest Longin Tomasz, ktéremu to
stanowisko Wojt Gminy Ztotéw ,powierzyt” w trybie awansu wewnetrznego (Longin
Tomasz, byt przedtem zatrudniony w Urzedzie na stanowisku inspektora.
W dokumentacji kadrowej sekretarza Longina Tomasza znajdowat si¢ jego aktualny
(od 3 stycznia 2011 r.) zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci, ktory
dotyczyt m.in. opracowywania projektéw zakreséw czynnos$ci na stanowiskach pracy,
nadzoru nad organizacjq pracy w Urzedzie, prowadzenia spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr poprzez organizacje szkolen, a takze prowadzenia statego
nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikéw
| proponowanie corocznej oceny pracownikow zgodnie z przepisami ups.

[Dowod: akta kontroli str. 10-11i 29, 33]

Stosownie do wymogow art. 4 ust. 1 pkt 3 ups sekretarz gminy jest pracownikiem
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace. W my$l art. 16 ust. 1
ups, stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie
umowy 0 prace nawigzuje sie na czas okreslony lub nieokreslony, a stosownie do
postanowien art. 21 ups wykonywanie pracy innej niz okre$lona w umowie o prace,
zgodnej z jego kwalifikacjami, mozna powierzy¢ pracownikowi samorzadowemu
na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym.

W Urzedzie ,powierzenie stanowiska” sekretarza Longinowi Tomaszowi trwato
do dnia kontroli, tzn. przez okres 20 miesiecy. Najwyzsza Izba Kontroli wskazuje,
ze Longin Tomasz spetniat warunki okreslone w art. 5 ust. 2 ups do zajmowania
stanowiska sekretarza oraz spetniat wymagania okreslone w rozporzadzeniu Rady
Ministrbw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw

3Dz. U. Nr 223, poz. 1458, ze zm.



samorzadowych*. Wéjt Gminy Ztotéw Piotr Lach wyjasnit, ze trwajace powyzej trzech
miesiecy ,powierzenie stanowiska” sekretarza wynikato z ,niedopatrzenia faktu
czasowego ograniczenia tej formy zatrudnienia”.

[Dowdd: akta kontroli str. 29-33, 128-131]

1.2. Stosownie do wymogow art. 24h ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym® (,usg”) m.in. zastepca woéjta gminy i sekretarz gminy
skladajg pierwsze oSwiadczenie majatkowe w terminie 30 dni od dnia powofania na
stanowisko lub od dnia zatrudnienia. Kolejne o$wiadczenia sg sktadane przez nich co
roku do dnia 30 kwietnia, wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego, oraz
w dniu odwotania ze stanowiska lub rozwigzania umowy o prace.
1.2.1. Ryszard Winski ztozyt o$wiadczenie majatkowe za rok 2009 w dniu 20 kwietnia
2010 r., natomiast nie ztozyt o$wiadczenia majgtkowego wymaganego wg stanu na
dzien 02 stycznia 2009 r. (w zwigzku z odwotaniem go w tym dniu ze stanowiska
Zastepcy Woéjta Gminy Ztotdw), ani o$wiadczenia majatkowego wymaganego
w terminie 30 dni od dnia przeksztatcenia (w dniu 02 stycznia 2009r.) jego
dotychczasowego stosunku pracy na stanowisku sekretarza w stosunek pracy na
podstawie umowy o prace. Ponadto, zlozyt on osSwiadczenie roczne za rok
2010 w dniu 20 kwietnia 2011 r., natomiast nie ztozyt o$wiadczenia majgtkowego
wymaganego w dniu 31 grudnia 2010 r. (tzn. w dniu rozwigzania umowy o prace na
stanowisku sekretarza), ani oSwiadczenia majgtkowego wymaganego w terminie
30 dni od dnia powotania go w dniu 1 stycznia 2011 r. na stanowisko Zastepcy Wojta
Gminy Ztotéw. Ryszard Winski w wyjasnieniu m.in. podat, ze stan majatkowy i formy
nabycia majatku ujawniat corocznie w sktadanych oswiadczeniach majgtkowych
w terminie do dnia 30 kwietnia wg. stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego. Do
sktadanych o$wiadczen instytucje sprawdzajace nie wnosity zadnych zastrzezen, a nie
spetnit ww. wymogow przez przeoczenie.
[Dowdd: akta kontroli, str. 132-134, 137]

1.2.2. Longin Tomasz ztozyt oSwiadczenie majatkowe za rok 2009 w dniu 30 kwietnia
2010 r., natomiast nie ztozyt oSwiadczenia majatkowego wymaganego w terminie
30 dni od dnia powotania go w dniu 1 lutego 2009 r. na stanowisko Zastepcy Wojta
Gminy Ziotow. Ztozyt on o$wiadczenie roczne za rok 2010 w dniu 20 kwietnia 2011 r.,
natomiast o$wiadczenie majatkowe, wymagane w dniu odwotania go ze stanowiska
Zastepcy Wojta Gminy Ztotéw (co nastapito w dniu 06 wrze$nia 2010 r.) ztozyt dopiero
dniu 15 wrzesnia 2010 r. Nie ztozyt on takze oswiadczenia majgtkowego w terminie
30 dni od dnia powierzenia muw dniu 1 stycznia 2011 r. stanowiska sekretarza.
Longin Tomasz podat w wyjasnieniu m.in., Zze niezlozenie o$wiadczen majatkowych
w wymaganych terminach byto wynikiem przeoczenia oraz btednej interpretacii
obowigzujacych przepisow.

[Dowdd: akta kontroli, str. 134, 136, 137 1 198]

1.3. W mysl art. 24h ust. 5a ups, jezeli terminy okreslone w ust. 5 ups nie zostang
dotrzymane, wéjt w terminie 14 dni od dnia stwierdzenia niedotrzymania terminu
wzywa osobe, ktéra nie ztozyta osSwiadczenia do jego niezwlocznego ziozenia
wyznaczajgc dodatkowy czternastodniowy termin. Wedtug art. 24k ust. 3 ww. ustawy,
jezeli m.in. sekretarz gminy i zastepca wojta nie ztozg w terminie o$wiadczenia
majatkowego, wiasciwy organ odwotuje ich albo rozwigzuje z nimi umowe o prace

4 Dz. U. Nr 50, poz. 398, ze zm.
5Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.
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najpozniej po uptywie 30 dni od dnia, w ktérym uptyngt termin do zloZenia
oswiadczenia.

1.3.1. Poprzedni Wéjt Gminy Ztotdw Kazimierz Trela nie wezwat do ztozZenia i nie
wyznaczyt dodatkowego terminu na zlozenie oSwiadczenia majatkowego przez:
a) Ryszarda Winskiego, w zwigzku z odwotaniem go w dniu 2 stycznia 2009 r.
ze stanowiska Zastepcy Wojta Gminy Ztotéw oraz przeksztatceniem w dniu
2 stycznia 2009 r., dotychczasowego stosunku pracy na stanowisku
sekretarza w stosunek pracy na podstawie umowy o prace.
b) Longina Tomasza, w zwigzku z powotaniem go w dniu 1 lutego 2009 r.
na stanowisko Zastepcy Wojta Gminy Ziotow.
1.3.2. Wojt Gminy Ztotdw, Piotr Lach nie wezwat do ztozenia i nie wyznaczyt
dodatkowego terminu na zlozenie o$wiadczenia majatkowego przez:
a) Ryszarda Winskiego, w zwigzku z rozwigzaniem z nim umowy 0 prace na
stanowisku sekretarza w dniu 31 grudnia 2010 r.,
b) Ryszarda Winskiego, w zwigzku z powotaniem go w dniu 1 stycznia 2011 r.
na stanowisko Zastepcy Wojta Gminy Ziotow,
c) Longina Tomasza, w zwigzku z powierzeniem mu w dniu 1 stycznia 2011 r.
stanowiska sekretarza.
Piotr Lach wyjasnit, ze ze wzgledu na termin objecia stanowiska sekretarza Gminy
przez Longina Tomasza, oraz objecia stanowiska Zastepcy Wojta przez Ryszarda
Winskiego od 1 stycznia 2011 r. oraz z uwagi na fakt swoistej ,zamiany” stanowisk,
przeoczony zostat obowigzek wezwania do ztozenia ww. dodatkowych o$wiadczen
majatkowych. Dalszg konsekwencjg tego przeoczenia bylo nierozwigzanie umow
oprace z wymienionymi pracownikami, w zwigzku z nieztozeniem przez nich
stosownych o$wiadczen majatkowych.
[Dowdd: akta kontroli str. 128-131, 137]

Ze wzgledu na istotne nieprawidtowosci w zakresie wykonywania obowigzkow
zwigzanych z obsadzeniem stanowiska sekretarza gminy i zastepcy Wéjta
Najwyzsza Izba Kontroli ocenia negatywnie® dziatalnos¢ Wojta Gminy Ztotow
W powyzszym obszarze.

2. Nawigzywanie stosunku pracy z pozostatymi
pracownikami urzedu zatrudnionymi na podstawie umowy
0 prace oraz powotania

Zestawienie dotyczace liczby oséb zatrudnionych w Urzedzie w okresie objetym

kontrolg NIK (bez os6b zatrudnionych na zastepstwa i w ramach prac spotecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych i rob6t publicznych):

Lacznie
P 2012r. w okresie
Lp. Wyszczegdlnienie 2010r. 2011 r. | péirocze 2010-2012
| pétrocze
Liczba os6b ogotem w Urzedzie, z ktérymi
1. . 3 2 2 7
nawiagzano stosunek pracy, w tym:
1.1 Liczba os6b zatrudnionych na podstawie wyboru 1 0 0 1
1.2 Liczba osdb zatrudnionych na podstawie powofania 0 1 0 1

® Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen czastkowych dotyczacych dziatalnosci w badanym obszarze:
pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci, negatywna.




Liczba osdb zatrudnionych na podstawie umowy o

1.3 2 1 2 5
prace
Liczba osdb zatrudnionych na podstawie umowy o
1.3.1 : ' 2 1 0 3
prace na stanowiskach urzedniczych
Liczba osdb zatrudnionych na podstawie umowy o
13.2 . L . 0 0 1 1
prace na stanowiskach asystentow i doradcow
Liczba osdb zatrudnionych na podstawie umowy o
133 ; ) : ; 0 0 1 1
prace na stanowiskach pomocniczych i obstugi
Liczba oséb niepetnosprawnych ogétem
2, w Urzedzie, z ktérymi nawigzano stosunek pracy, 0 0 0 0
w tym:
Liczba osdb niepetnosprawnych zatrudnionych na
21. . 0 0 0 0
podstawie wyboru
Liczba oséb niepetnosprawnych zatrudnionych na
2.2. ; . 0 0 0 0
podstawie powotania
Liczba osdb niepetnosprawnych zatrudnionych na
2.3. . 0 0 0 0
podstawie umowy o prace
Liczba oséb niepetnosprawnych zatrudnionych na
2.3.1.. | podstawie umowy o pracg na stanowiskach 0 0 0 0
urzedniczych
Liczba oséb niepetnosprawnych zatrudnionych na
2.3.2. | podstawie umowy o prace na stanowiskach 0 0 0 0
asystentéw i doradcow
Liczba osdb niepetnosprawnych zatrudnionych na
2.3.3. | podstawie umowy o prace na stanowiskach 0 0 0 0
pomocniczych i obstugi
Liczba oséb zatrudnionych w wyniku awansu
3. . . 1 1 0 2
wewnetrznego ogétem, w tym:
3.1 na stanowiskach urzedniczych, w tym: 1 1 0 2
3.1.1 | na stanowisku sekretarza 0 1 0 1
3.1.2 | nainnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych 0 0 0 0
3.1.3 | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 1 0 0 1
32 na stanowiskach doradcow i asystentow 0 0 0 0
3.3 stanowiskach pomocniczych i obstugi 0 0 0 0
Liczba oséb zatrudnionych w wyniku
4, Lo S . 0 0 0 0
przeniesienia z innej jednostki ogétem, w tym:
41 na stanowiskach urzedniczych, w tym: 0 0 0 0
411 | na stanowisku sekretarza 0 0 0 0
4.1.2 | nainnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych 0 0 0 0
4.1.3 | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 0 0 0 0
4.2 na stanowiskach doradcow i asystentow" 0 0 0 0
43 stanowiskach pomocniczych i obstugi’ 0 0 0 0
Liczba oséb zatrudnionych w wyniku otwartego
5. . . . 0 1 0 1
konkurencyjnego naboru ogétem, w tym:
5.1. na stanowiskach urzedniczych, w tym: 0 1 0 1
5.1.1. | na stanowisku sekretarza 0 0 0 0
5.1.2. | nainnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych 0 0 0 0
5.1.3. | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 0 1 0 1
5.2. na stanowiskach doradcow i asystentow 0 0 0 0
5.3. stanowiskach pomocniczych i obstugi 0 0 0 0
Liczba os6b podejmujacych po raz pierwszy
6. ) . . 0 1 0 1
prace na stanowisku urzedniczym, w tym:
Liczba osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na
6.1 i ! . . 0 0 0 0
kierowniczym stanowisku urzedniczym
Liczba osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na
6.2 h ; 0 1 0 1
pozostatych stanowiskach urzedniczych
7 Liczba ogotem osob zatrudnionych w innym trybie 0 0 1 1
) niz wymienionym wyzej, w tym:
71 na stanowiskach urzedniczych, w tym: 0 0 0 0
7.1.1 | na stanowisku sekretarza 0 0 0 0
7.1.2 | nainnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych 0 0 0 0
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7.1.3 | na stanowiskach urzedniczych (bez kierowniczych) 0 0 0 0

7.2. na stanowiskach doradcow i asystentow 0 0 1 1

7.3. stanowiskach pomocniczych i obstugi 0 0 1 1

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

8. prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo 0 0 0 0
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

[Dowdd: akta kontroli str. 191a -193]

W objetym kontrolg okresie, na stanowisko urzednicze byty przenoszone osoby
zatrudnione uprzednio na stanowiskach doradcow lub asystentow. Osoby
przenoszone na inne stanowisko urzednicze w wyniku awansu wewnetrznego nie
byly do tego czasu zatrudnione na stanowisku pomocniczym lub obstugi.
W Urzedzie w latach 2010-2012, nie sporzadzano planu zatrudnienia pracownikow
na poszczegdlne stanowiska. Inspektor ds. organizacyjnych, kadrowych, socjalnych
i bezrobocia Maria Pulit wyjasnita, ze zmiany stanu i charakteru zatrudnienia
pracownikow w tym okresie, wynikaty z dtugotrwatych zwolnien lekarskich, urlopow
macierzynskich i ze wzrostu zakresu zadan natozonych na Gmine Ziotow.
Zatrudnienie pracownikow na stanowiskach asystenta i pomocniczym wynikato ze
znacznego  zwiekszenia  merytorycznego  zakresu  dziatania  Urzedu,
a w szczegolno$ci z realizacji zadan w ramach funduszu soteckiego.

W  Urzedzie nie sporzadzano planébw wydatkbw na  wynagrodzenia
dla poszczegoinych stanowisk. Skarbnik Gminy Ztotdw Krystyna Schilling podata
w wyjasnieniu, ze wzwigzku z brakiem planu zatrudnienia w Urzedzie, plan
wydatkéw na wynagrodzenia osobowe na dany rok budzetowy ustalany jest na
podstawie stanu zatrudnienia i wysokos$ci wynagrodzen na dzien 30 wrze$nia roku
poprzedzajacego rok budzetowy, zuwzglednieniem okreslonego na dany rok
budzetowy procentowego wzrostu wynagrodzen, naleznych nagrod jubileuszowych
i odpraw emerytalnych.

[Dowod: akta kontroli str. 221, 222]

2.1. Wéjt Gminy Ziotow nawigzat, w kontrolowanym okresie, stosunek pracy
w drodze awansu wewnetrznego z dwoma pracownikami, w tym:
a) w roku 2010 r. z Emilig Konopinskg — gtownym ksiegowym Urzedu,
poprzednio podinspektorem w Urzedzie,
b) w roku 2011 z Longinem Tomaszem - sekretarzem, poprzednio inspektorem
w Urzedzie.
Pracownicy ci spetniali wymogi okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.
W kontrolowanym okresie w Urzedzie nawigzano stosunek pracy w drodze
powotania z jednym pracownikiem - w dniu 31 grudnia 2010 r. - z Ryszardem
Winskim na stanowisko Zastepcy Wojta Gminy Ztotow. Ryszard Winski spetniat
warunki okre$lone w art. 6 ust. 12 ups.
[Dowod: akta kontroli str. 15, 29, 42]

Stosownie do wymogow art. 4 ust. 1 pkt 3 ups, gtéwny ksiegowy urzedu gminy jest
pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace. Wedtug
art. 16 ust. 1 ups, stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego
na podstawie umowy o prace nawigzuje sie na czas okreslony lub nieokreslony.
W mys| postanowien art. 21 ww. ustawy, wykonywanie pracy innej niz okreslona
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w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami, mozna powierzy¢ pracownikowi
samorzadowemu, na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym.
Wojt Gminy Ztotéw Kazimierz Trela z dniem 1 lipca 2010 r. ,powierzyt stanowisko
gtownego ksiegowego Urzedu” w drodze awansu wewnetrznego Emilii Konopinskiej,
zatrudnionej dotychczas na stanowisku inspektora. Powierzenie to trwato do dnia
kontroli tzn. przez okres 23 miesiecy. Emilia Konopinska spetniata wymagania
kwalifikacyjne do zajmowania ww. stanowiska, okreslone w rozporzadzeniu Rady
Ministrbw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych. Poprzedni Wojt Gminy Ziotdbw Kazimierz Trela podat
w wyjasnieniach, ze ,powyzsze nastapito z przeoczenia’.

[Dowdd: akta kontroli str. 42, 126-127]

2.2. Stosownie do wymogow okreslonych art. 17 ust. 2 ups, zatrudnienie asystentow
W urzedzie gminy nastepuje ,na czas petnienia funkcji” przez wojta.
Woéjt Gminy Ztotdw Piotr Lach, wbrew ww. przepisom zawart z Mateuszem
Marciniakiem dwie umowy o prace na stanowisku asystenta w Urzedzie na czas
okreslony: w dniu 30 grudnia 2011 r. (do 30 czerwca 2012 r.) i w dniu 29 czerwca
2012 r. (do 31 grudnia 2012 r.). W umowach tych, nie przewidziano mozliwosci
wczesniejszego rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem. (art. 17 ust. 2
ww. ustawy). Wéjt Gminy, Piotr Lach wyjasnit, ze decyzja o czasowym ograniczeniu
umowy 0 prace zapadta w celu unikniecia sytuacji zatrudnienia niewtadciwej osoby.
Ze wzgledu na niedopatrzenie, w umowie nie zawarto zapisu 0 mozliwosci
wczesniejszego jej rozwigzania (za dwutygodniowym wypowiedzeniem).

[Dowdd: akta kontroli str. 53-54 i 128-131]

2.3. Wojt Gminy Ztotéw wprowadzit zarzadzeniem nr 42/10 z dnia 31 grudnia 2010 r.
regulamin naboru pracownikéw w Urzedzie. Okreslono w nim zasady i tryb naboru
(otwartego i konkurencyjnego) kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
| kierownicze w Urzedzie.

[Dowdd: akta kontroli str. 183-185a]

W kontrolowanym okresie przeprowadzono dwa nizej oméwione nabory na wolne
stanowiska urzednicze.
2.3.1.a. Komisja rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego, zostata
powotana zarzadzeniem nr 18/2011 Wojta Gminy Ztotéw z dnia 18 lipca 2011 r.
Przewodniczacg Komisji zostata Anna Witkowska — radca prawny, a czlonkiem
ww. komisji byt m.in. Zastepca Woéjta Gminy Ryszard Winski. Stosownie do wymogdw
§ 2 ww. zarzadzenia, do zadan Komisji rekrutacyjnej, nalezato otwarcie zgtoszonych
ofert i ich ocena pod wzgledem formalnym, przeprowadzenie rekrutacji i rozmowy
kwalifikacyjnej, sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru oraz
przygotowanie informacji o wynikach naboru.

[Dowdd: akta kontroli str. 78]

Wedtug art. 13 ust. 2 pkt 5) ups ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze powinno zawiera¢ m.in. wskazanie wymaganych dokumentow.

Komisja rekrutacyjna zgodnie z ww. wymogami wskazata w ogtoszeniu
0 ww. naborze, iz wymaganym dokumentem jest m.in. ,urzedowo potwierdzona
kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie”. Komisja na posiedzeniu
wdniu 29 sierpnia 2011 r., stwierdzita, ze: ,oferta Pana R.W., jest niezgodna
zwymaganiami w zakresie dokumentow, wynikajacymi z ogtoszenia o naborze,
albowiem Pan R.W. ztozyt kserokopie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, ktora
nie zostata poswiadczona urzedowo za zgodno$¢ z oryginatem. Komisja uznata, ze
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ofeta Pana R.W. podlega odrzuceniu z powodu opisanych wyzej brakow
formalnych”.
Kserokopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni dostarczona przez drugiego
kandydata (wybranego - Marcina Ziotkowskiego) zostata w dniu 16 sierpnia 2011 r.
(tj. w dniu ztozenia oferty) potwierdzona przez Zastepce Wojta Ryszarda Winskiego -
czlonka Komisji.
Okoliczno$ci te wskazujg na nierbwne potraktowanie dwoch ubiegajgcych sie
o stanowisko kandydatow.
Ryszard Winski Zastepca Woéjta Gminy Ziotow (cztonek ww. Komisji), podat
w wyjasnieniu, ze: ,wymagane dokumenty oraz kserokopia dyplomu ukonczenia
wyzszej uczelni kandydata na wolne stanowisko urzednicze Pana R.W. wptyneto
w wymaganym terminie do Urzedu Gminy przesytkg pocztowg bez zatgczonego
oryginatu dyplomu, co uniemozliwito potwierdzenie tej kserokopii.”

[Dowdd: akta kontroli str. 79-83 i 133]

2.3.1.b. W protokole z ww. naboru (brak daty sporzadzenia), znalazt sie nastepujacy
zapis: ,W wyniku przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem Marcinem
Michatem Zidtkowskim, Komisja Rekrutacyjna stwierdza, ze kandydat ten pozytywnie
przeszedt rozmowe kwalifikacyjng i zostat wybrany do zatrudnienia na stanowisko
okreslone w ogtoszeniu o naborze.” W uzasadnieniu napisano, ze: ,Kandydat spetnit
wymagania formalne. Kandydat w toku rozmowy kwalifikacyjnej wykazat sie wiedzg
i umiejetnoSciami  w  zakresie ogdlnym, w zakresie podstawowej wiedzy
specjalistycznej w zakresie oferowanego stanowiska oraz wykazat sie fachowo$cig,
komunikatywno$cig i rzeczowoscig .

[Dowdd: akta kontroli str.83]

Protokét z naboru nie odnosit si¢ do wymagan zawartych w art. 14 ust. 2 pkt 1 ups,
poniewaz nie okreslono w nim poziomu spetniania przez kandydata wymagan
zawartych w ogtoszeniu o naborze, a wiec wymagan niezbednych i dodatkowych.
Przewodniczaca Komisji Alina Witkowska wyjasnita, ze przyczyng powyzszego stanu
rzeczy byt brak doswiadczenia w przeprowadzaniu naboréw w nowej procedurze.
[Dowdd: akta kontroli, str. 84, 125]

2.31.c. W mysl art. 15 ust. 2 pkt 4) ups ogtoszenie wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze zawiera m.in. uzasadnienie dokonanego wyboru. W dniu
29 sierpnia 2011 r., w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu (,BIP”) i na tablicy
ogtoszen zamieszczono informacje (podpisang przez Ryszarda Winskiego, Zastepce
Wojta Gminy i cztonka Komisji rekrutacyjnej) o wyniku naboru na wolne stanowisko
pracy podinspektora ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego.

[Dowdd: akta kontroli, str. 84]

Zastepca Wojta Gminy Ztotdw, Ryszard Winski, wyjasnit, ze: ,Brak uzasadnienia
w ogtoszeniu o wyniku naboru stanowi btad formalny, niezamierzony, spowodowany
nieuwagq i w kolejnych naborach uzasadnienie bedzie stosowane w ogtoszeniu
0 naborze jak i w protokole korncowym naboru sporzadzanym przez Komisje”.
[Dowdd: akta kontroli str. 133]

2.3.2.a. Komisja Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora d.s. budownictwa i inwestycji w Urzedzie Gminy Ztotow —
powotana zostata zarzadzeniem Wojta Gminy Ziotow nr 7/2012 z dnia 27 kwietnia
2012 r. Przewodniczacq Komisji zostata Anna Witkowska — radca prawny,
a cztonkami Komisji byli m.in., Wéjt Gminy Piotr Lach i Zastepca Wojta Ryszard
Winski. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej, stosownie do wymogow § 2 zarzadzenia
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Wojta Gminy Ziotéw nr 7/2012 z dnia 27 kwietnia 2012 r. nalezato: otwarcie
zgtoszonych ofert i ich ocena pod wzgledem formalnym, przeprowadzenie rekrutacii
i rozmowy kwalifikacyjnej, sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru oraz
przygotowanie informacji o wynikach.

Komisja sporzadzita nastepujace protokoty:

— z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej z dnia 7 maja 2012 r., ktérego przedmiotem
byto otwarcie i ocena pod wzgledem formalnym ztozonych ofert. Wptyneto siedem
ofert spetniajacych wymagania formaine,

- z przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych z dnia 15 czerwca 2012 r.
z czterema kandydatami, ktorzy stawili sie na wyznaczony termin rozméw,

- z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej z dnia 25 czerwca 2012 r. ktdrego
przedmiotem byt wybor najlepszego kandydata na stanowisko. W protokole tym m.in.
zapisano,  ze: ,Komisja  stwierdzita, po przeprowadzonych  rozmowach
kwalifikacyjnych, ze najlepszym kandydatem na wolne stanowisko urzednicze jest
Marek Jarzabek. Kandydaci, ktdrzy zostali zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng
w dniu 15 czerwca 2012 r. zostang telefonicznie poinformowani o tym, Ze nie zostali
wybrani”.

[Dowdd: akta kontroli str. 96-101]

W mys$l art. 14 ust. 2 ups, protokdt z przeprowadzonego naboru zawiera
m.in.: okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze; liczbe
nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne; informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru; uzasadnienie
dokonanego wyboru.

W protokole z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej z dnia 25 czerwca 2012 r.
nie zamieszczono nastepujacych wymaganych elementow:

— imion, nazwisk i miejsc zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, (zakwalifikowano
| przeprowadzono rozmowy z czterema),

— informacji o zastosowanych metodach i technikach naboru,
— uzasadnienia dokonanego wyboru.
Przewodniczaca Komisji Rekrutacyjnej Alina Witkowska wyjasnita, ze powodem
powyzszych btedéw byt brak do$wiadczenia w prowadzeniu naboréw w nowej
procedurze.
[Dowdd: akta kontroli str. 101, 125]

Wedtug art. 13 ust. 2 pkt 4b) ups, ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢
m.in. informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia,
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% (przepis wszedt w zycie z dniem
26 listopada 2011 r.).

W ogtoszeniu 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. budownictwa i inwestycji, wbrew art. 13 ust. 2 pkt b) ups, nie zawarto
ww. informacji. Wéjt Gminy Piotr Lach podat w wyjasnieniach, ze brak informacji
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko o wskazniku zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie wynikat z niedopatrzenia.

10



Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidfowo$ci

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidfowo$ci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

[Dowdd: akta kontroli str. 93-95, 128-131]

2.3.2.b. W dniu 25 czerwca 2012 r., w BIP Urzedu oraz na tablicy ogloszen
zamieszczono informacje o wyniku naboru na wolne stanowisko pracy podinspektora
ds. budownictwa i inwestycji w Urzedzie Gminy Ztotow.

[Dowdd: akta kontroli str. 93-95]

W mysl art. 15 ust. 2 pkt 4) ups ogtoszenie wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze zawiera m.in. uzasadnienie dokonanego wyboru.
W informaciji z dnia 25 czerwca 2012 r. o wyniku naboru, podpisanej przez Zastepce
Wojta Gminy Ziotow — czionka Komisji Rekrutacyjnej Ryszarda Winskiego nie
zawarto wymaganego na mocy art. 15 ust. 2 pkt 4) ups uzasadnienia wyboru.
Zastepca Wojta, Ryszard Winski, podat w wyjasnieniach, ze cyt.: ,brak uzasadnienia
w ogtoszeniu o wyniku naboru stanowi btad formalny niezamierzony spowodowany
nieuwagg i w kolejnych naborach uzasadnienie bedzie stosowane w ogtoszeniu
0 naborze jak i w protokole korncowym naboru sporzadzanym przez Komisje”.
[Dowdd: akta kontroli str. 102, 133]

2.4. W objetym kontrolg okresie odnotowano jeden przypadek nawigzania stosunku
pracy poza procedurg wolnego naboru na stanowisko urzednicze. W dniu 30 lipca
2010 r., poprzedni Wojt - Kazimierz Trela podpisat z Katarzyng Grochowskg umowe
0 prace na czas okre$lony od 1 do 31 sierpnia 2010 r. na stanowisko mfodszego
referenta, a nastepnie w dniu 1 wrze$nia 2010 r. - kolejng umowe o prace na czas
okreslony (od 1 wrzesnia 2010 r. do 31 maja 2011 r.), na stanowisku podinspektora.
Nastepnie Wojt Gminy Ztotdw Piotr Lach podpisat w dniu 1 czerwca 2011r. z ww.
pracownikiem umowe o prace na stanowisku podinspektora w Urzedzie na czas
okreslony od 01 czerwca 2011 r. do 31 maja 2012 r. w wymiarze petnego etatu. Byta
to trzecia umowa zawarta na czas okreslony.

[Dowdd: akta kontroli str. 62-66]

Byly Wojt Gminy Ztotow Kazimierz Trela wyjasnit, ze, nawigzanie stosunku pracy
z K. Grochowskg bez przeprowadzenia naboru nastgpito z uwagi na trudng sytuacje
materialng jej i rodziny oraz ze zatrudnienie wynikato z konieczno$ci obstugi
funduszu soteckiego, a docelowo obstugi rady gminy.
Wojt Gminy Ztotow Piotr Lach wyjaénit, ze trzecia umowa o prace z K. Grochowskq
zostata zawarta na skutek niedopatrzenia, wynikajacego z btednej interpretacji
przepisow ustawy z dnia 1lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu
gospodarczego’, zawieszajacego obowigzywanie art. 25" Kodeksu Pracy, w mysl
ktérego trzecia umowa o prace na czas okreSlony rodzi skutki takie jak umowa na
czas nieokreslony.

[Dowod: akta kontroli str. 64, 126 i 131]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia negatywnie dziatalnos¢ Wojta Gminy Ztotow
w kontrolowanym obszarze.

3. Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej

Zestawienie dotyczace pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach
urzedniczych w latach 2010-2012 (I potowa):

" Dz. U. Nr 125, poz. 1035.
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2012 2010 -2012

Lp. Wyszczegolnienie 2010r. 2011r. | polowa | polowa

Liczba pracownikéw zatrudniony po raz pierwszy

na stanowiskach urzedniczych ! ! 0 2

Liczba egzaminéw przeprowadzonych dla
2. | pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy na 0 0 0 0
stanowiskach urzedniczych

Liczba egzaminéw przeprowadzonych dla
3. | pracownikow zatrudnionych w roku poprzednim 0 0 0 0
po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych

Liczba pracownikéw, ktérzy zdali egzamin

4, o 0 0 0 0
z wynikiem pozytywnym
5 Liczba pracownikéw, z ktérymi podpisano kolejng, 1 0 0 1
" | umowe o prace
Liczba pracownikéw, z ktérymi nie podpisano
6. o 0 0 0 0
kolejnej umowy o prace
7 Liczba pracownikéw zwolnionych z odbywania 1 1 0 2
" | stuzby przygotowawczej
Liczba pracownikéw, ktérzy zostali skierowani do
8. o ) 0 0 0 0
odbycia stuzby przygotowawczej
Liczba pracownikéw, ktorzy nie zostali zwolnieni z
odbywania stuzby przygotowawczej i nie zostali
9. ) A d . 0 0 0 0
skierowani do jej odbycia, przed koricem okresu
na jaki zostali pierwotnie zatrudnieni
10 Liczba pracownikéw, ktérzy odmowili ztozenia 0 0 0 0

$lubowania

Wojt Gminy Ztotow wydat w dniu 31 grudnia 2010 r. zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia (z dniem podpisania) Regulaminu okreslajacego szczegotowy sposdb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego
te stuzbe w Urzedzie Gminy Ziotow.

W kontrolowanym okresie dwie osoby: Katarzyna Grochowska i Marcin Zidtkowski
podjety po raz pierwszy prace w Urzedzie. Spetniaty one warunki okre$lone w art. 16
ust. 3 ups. Oboje ww. pracownicy spetniali takze wymogi dotyczace wyksztatcenia
istazu pracy do zatrudnienia na zajmowanych stanowiskach. Zostali oni, na
podstawie pisemnych wnioskow, zwolnieni przez Wojta Gminy Ziotéw z odbywania
stuzby przygotowawczej a wnioski te byly uzasadnione wystarczajacg wiedzg
i umiejetnoSciami, umozliwiajgcymi im nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych. Z K. Grochowskg podpisano kolejng umowe o prace bez
przeprowadzenia egzaminu przygotowawczego, M. Zidtkowski do dnia kontroli NIK
byt w trakcie oczekiwania na przeprowadzenie egzaminu.

[Dowdd: akta kontroli str. 181-192 i 194]

3.1. Wedtug art. 19 ust. 7 ups, zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej nie wytacza stosowania ust. 6 ups, tj. uzyskania pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego te stuzbe, jako warunku dalszego zatrudnienia
pracownika.

Wojt Gminy Ztotow Kazimierz Trela, po zawarciu z K. Grochowska, w dniu 30 lipca
2010 r., umowy o prace na stanowisku mtodszego referenta na czas okreslony od
1do 31 sierpnia 2010 r. w wymiarze petnego etatu, zawart nastepnie zww.
pracownikiem w dniu 1 wrze$nia 2010 r. kolejng umowe o prace na stanowisku
podinspektora na czas okreslony od 1 wrze$nia 2010 r. do 31 maja 2011 r.
w wymiarze petnego etatu. Zatrudnienie to odbytlo sie z pominieciem trybu
przeprowadzenia naboru i bez przeprowadzenia egzaminu przygotowawczego,
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0 ktérym mowa w art. 19 ups. Wyjasnienie bytego Wéjta Gminy Ziotow Kazimierza
Treli przedstawiono w pkt 2.4. niniejszego wystapienia pokontrolnego.
[Dowdd: akta kontroli str. 62 — 66, 126 i str. 131]

3.2. W mysl art. 16 ust. 2 ups, w przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ups, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Wojt Gminy Ztotéw Piotr Lach w dniu 1 wrze$nia 2011 r. zawart z Marcinem
Ziotkowskim pierwszg umowe o prace na stanowisku podinspektora w Urzedzie
Gminy Ztotéw. Umowa ta, wbrew przywotanym przepisom, zostata zawarta na czas
okreslony od 01 wrze$nia 2011 r. do 30 wrzesnia 2012 r. (na okres 13 miesigcy),
tzn. na okres o 7 miesiecy dtuzszy od dopuszczalnego.
Wojt Gminy Ziotéw Piotr Lach wyjasnit, ,ze ze wzgledu na niedopatrzenie czas
umowy przekraczat szes¢ miesiecy i W umowie nie zawarto zapisu 0 mozliwosci
wczesniejszego jej rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem”.

[Dowdd: akta kontroli str. 87 i 131]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
dziatalno$¢ Wojta Gminy Ziotow w powyzszym obszarze.

4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Urzedu
Gminy Ztotéow

41. W mysl art. 27 ups pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie, ktorej dokonuje bezposredni przetozony nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy. Wedtug art. 28 ups wojt
gminy powinien okresli¢, w drodze zarzadzenia, sposdb dokonywania okresowych
ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest
sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.
Stosowne zarzadzenie (nr 45/2011), wprowadzajace w Urzedzie Regulamin
okresowej oceny pracownikow zostato wydane przez Wojta Gminy Ztotow Piotra
Lacha w dniu 30 grudnia 2011 r., {j. po trzech latach od wejScia w zycie ustawy.
Miato ono zastosowanie dopiero do pierwszych ocen pracownikéw dokonanych
w lipcu 2012 r. W Urzedzie, w okresie objetym kontrolg NIK, nie przeprowadzano
ocen pracownikow. Poprzedni Wojt Gminy Ztotdw Kazimierz Trela wyjasnit, ze
niewydanie przez niego powyzszego zarzadzenia wynikato z tego, iz stanowisko
Wojta Gminy Ztotow piastowat od 1990 r. i pracownicy oceniani byli na biezgco
w trybie codziennej pracy’. Wojt Gminy Ztotéw Piotr Lach podat w ztozonym
wyjasnieniu, ze ocene pracownikow przeprowadzit dopiero w lipcu 2012 r. poniewaz
uznat, ze przed tym okresem posiadat zbyt matg wiedze o poszczegolnych
pracownikach, a zlecanie oceny np. swojemu zastepcy uwazat za niewtasciwe.
[Dowdd: akta kontroli str. 131]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia negatywnie dziatalnos¢ Wéjta Gminy Ziotéw
W powyzszym obszarze.
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5. Dziatania w przypadku zachowan
mogacych powodowaé¢ ich stronniczos¢
obiektywizmu.

5.1. Zestawienie dotyczace oS$wiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu
ztozonych w poszczegoinych latach:

pracownikow
lub brak

L W Sinieni 2010 so114] 20i2r. | 2010-2012
p- yszczegolnienie r. M (1 poirocze) .
(I pétrocze)
liczba ztozonych dwiadczeé
L majgtkowych hcznie, z tego: 9 6 6 21
osoby zobowizane do zigenia
1.1. | oswiadczeéh matkowych na podstawi¢ 7 6 6 19
usg
12, pozosta_l’re osoby zajmge kierownicze 0 0 0 0
stanowiska urgnicze
1.3. | doradcy i asystenci 0 0 0 0
14, pozost.all pracownicy na stanowiskach 0 0 0 0
urzedniczych

[Dowdd: akta kontroli str. 198]

W Urzedzie obowigzywaty procedury wewnetrzne zabezpieczajgce przed
wykonywaniem przez urzednikow, w ramach obowigzkéw pozastuzbowych, zaje¢
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ups. Zostaty one okres$lone:

a) w Regulaminie organizacyjnym Urzedu wprowadzonym zarzadzeniem Nr 3/03
Wojta Gminy Ztotéw z dnia 27 stycznia 2003 r. (w zakresie czynnosci sekretarza
ujeto zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z przepisami
prawa). W zasadach organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow okreslono, iz pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego
i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami
prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego;

b) w ,Regulaminie okresowej oceny” gdzie zawarto szczego6towy opis kryteriow dla
wszystkich ocenianych, w ktorym m.in. okreslono:

— kryterium: ,bezstronnos¢” polegajace na obiektywnym rozpoznawaniu
spraw przy wykorzystaniu dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow i informacji, réwne traktowanie
wszystkich stron bez faworyzowania zadnej z nich,

— kryterium: ,postawa etyczna”, polegajace na wykonywaniu obowigzkow
w sposOb  uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ badz
interesownos$¢, postepowanie zgodne z etykg zawodowa;

c) w Kodeksie etyki pracownikbw samorzadowych w Urzedzie Gminy Ztotow,
wprowadzonym zarzadzeniem Nr 4/12 Wojta Gminy Ztotéw z dnia 12 marca
2012r. W dokumencie tym m.in. nakazano dziatanie zgodne z zasadami
praworzadno$ci, bezstronnosSci i bezinteresownosci oraz jawnosci. Okreslona
w nim zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznaczata, ze pracownik Urzedu
wykonuje swoje zadania stawiajac interes publiczny ponad interes osobisty,
a w szczegolno$ci nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych
ztytutu petionej funkcji lub zajmowanego stanowiska, nie uczestniczy
w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktorych mogtby miec interes osobisty,
0sob bliskich lub znajomych, nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie
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zasobdw mienia publicznego w celach prywatnych, powstrzymuje sie od wszelkich
form faworyzowania klientow, nie podejmuje Zadnych prac ani zajeC, ktére
mogtyby kolidowa¢ z obowigzkami stuzbowymi lub wptyngé na status pracownika
samorzadowego. Zasada praworzadno$ci oznacza, ze pracownik przy zatatwianiu
powierzonych spraw dziata na podstawie i w granicach prawa, majac na wzgledzie
interes publiczny i stuszny interes klienta. W dniu 18 stycznia 2010 r., Wéjt Gminy
Ztotbw Kazimierz Trela skierowat do wszystkich pracownikow Urzedu pismo
zakazujgce wykonywania ustug powigzanych z wykonywang na swoim stanowisku
pracg na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
gospodarczych przedsigbiorcow oraz o0sob fizycznych. Powyzsze dotyczy
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej powigzanej z wykonywaniem zadan
na stanowisku pracy, ktéra mogtaby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢
| interesownos¢.

[Dowdd: akta kontroli str. 142, 146, 157, 197, 223 -227, 231]

W kontrolowanym okresie, zaden z pracownikéw Urzedu nie byt zobowigzany
do zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w rozumieniu
przepisow art. 31 ups. Z tresci wszystkich o$wiadczenn majatkowych (21 szt.)
ztozonych w okresie objetym kontrolg NIK wynikato, Zze zaden z pracownikéw, ktdrzy
ztozyli o$wiadczenie majatkowe nie prowadzit dziatalno$ci gospodarczej ani nie
wykonywat zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zadaniami
stuzbowymi, a takze zaje¢ sprzecznych zobowigzkami wynikajagcymi z ups.
W odniesieniu do 15 pracownikéw, ktorym w 2011 r. podlegali inni pracownicy, nie
stwierdzono przypadkow wskazujgcych na zaistnienie bezpo$redniej podlegtosci
stuzbowej w odniesieniu do oséb, o ktdrych mowa w art. 26 ups.

[Dowdd: akta kontroli, str. 110-123, 272-274]

5.2. Wojt Gminy Ztotow zapewnit wiasciwe warunki ewidencjonowania, przechowania
i ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg o$wiadczer majatkowych
sktadanych przez pracownikéw Urzedu. Byly one przyjmowane w Urzedzie przez
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjnych,
kadrowych, socjalnych ibezrobocia, ewidencjonowane i udostepniane Woéjtowi
Gminy Ztotow, ktory dokonywat ich analizy.

[Dowdd: akta kontroli, str. 233, 272-274]

5.3. Na XLVIII/10 sesji Rady Gminy Ziotow w dniu 28 pazdziernika 2010 r. Wojt
Gminy Ztotow poinformowat ustnie o wynikach analizy o$wiadczen majatkowych
ztozonych przez osoby do tego zobowigzane w trybie art. 24h usg, stwierdzajac ze,
cyt. ,nie zauwazyt w nich nieprawidtowosci”. W dniu 24 pazdziernika 2011 r. Wojt
poinformowat Przewodniczacego Rady Gminy Ztotdw, Zze wszyscy pracownicy
zobowigzani do ztozenia o$wiadczen majatkowych (za 2010 r.) wywigzali sie
terminowo z tego obowigzku i ze do tych oSwiadczen nie wnidst zastrzezen.

[Dowod: akta kontroli, str. 234,235

Zagadnienie nieztozenia wymaganych o$wiadczen majatkowych przez niektdrych
pracownikow Urzedu przedstawiono w pkt.1 niniejszego wystgpienia pokontrolnego.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ Woéjta Gminy Ziotow
W powyzszym obszarze.



Zestawienie dotyczace nagrod przyznanych pracownikom Urzedu:

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

Lp.

Tresé

2010r. (na koniec roku)

2011 r. (na koniec roku)

2012r. (koniec | pot.)

Plan (dla pkt 2.1 do 2.4 jezeli dane
beda dostepne)

Liczba pracownikéw ogdtem
Liczba przyznanych nagrod
Liczba nagrodzonych pracownikéw
Wykonanie

Plan (dla pkt 2.1 do 2.4 jezeli dane
beda dostepne)
Liczba pracownikéw ogdtem
Liczba przyznanych nagrod
Liczba nagrodzonych pracownikéw

Wykonanie

Plan (dla pkt 2.1 do 2.4 jezeli dane
beda dostepne)

Liczba pracownikéw ogdtem
Liczba przyznanych nagréd
Liczba nagrodzonych pracownikéw
Wykonanie

2

w
£
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w
-
N
-
o
-
(=

17

wynagrodzenia
ogotem [tys. zi]

17898 | 29 | «x X 17684

1961,8 | 30 | x X

1942,2

1969,7| 33 | x X 941,0

nagrody
ogotem [z]

105 587,00 | x 56 | 28 94 122,31

101028,00 | x 58 | 29

99 095,46

68 301,00 | x 37 | 32| 19600,00

2.1.

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych
na podstawie
wyboru

0,00

22

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych
na podstawie
powotania

2 4 2 12910,40

N
S
N

13 574,97

2 3 2| 2400,00

23

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych
na podstawie
umowy 0
prace na
kierowniczych
stanowiskach
urzedniczych

2 4 2 8 867,75

9175,62

2 3 2| 1900,00

24

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych
na podstawie
umowy 0
prace na
stanowiskach
urzedniczych

22| 4| 22 67 488,90

23| 46| 23

70 943,35

24 | 27| 24 13200,00

25

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych
na
stanowiskach
asystenci i
doradcy

0,00

-
-

600,00

26

nagrody dla
pracownikéw
zatrudnionych
na
stanowiskach
pomocniczych
i obstugi

2 4 2 4 855,26

5401,52

3 3 3| 1500,00
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Zestawienie dotyczace premii przyznanych pracownikom Urzedu:

Lp.

Tresé

2010r.

2011r.

2012r. | potowa

Plan (dla pkt 2.1 do 2.4 jezeli
dane beda dostepne)

Liczba pracownikéw ogdtem

Liczba przyznanych premii
Liczba prac., ktérzy dostali
premie

Wykonanie

Plan (dla pkt 2.1 do 2.4 jezeli
dane beda dostepne)

Liczba prac. ogotem

Liczba przyznanych premii

Liczba prac., ktorzy dostali
premie

Wykonanie

Plan (dla pkt 2.1 do 2.4 jezeli
dane beda dostepne)

Liczba prac. ogotem
Liczba prac., ktorzy dostali
premie

Liczba przyznanych premii

Wykonanie

2

w

(S,
(=)

()

©

-
IS

-
y

-
w

-
BN
-
o
-

6

Wynagro
dzenia/
ogotem
[tys. 1]

1789,8

1768,4

1961,8

30

1942,2

1969,7

33 X | x

941,0

Premie
ogotem
(2]

16 371,00

24

N

16 370,70

15 203,00

24

N

15202,10

20 231,00

>
N
[

10 115,16

2.1,

premie
dla
pracowni
kow
zatrudnio
nych na
podstawi
e wyboru

0,00

0,00

22

premie
dla
pracowni
kow
zatrudnio
nych na
podstawi
e
powotani
a

0,00

0,00

2.3

premie
dla
pracowni
kow
zatrudnio
nych na
podstawi
e umowy
0 prace
na
kierownic
zych
stanowis
kach
urzednicz
ych

0,00

0,00

24

premie
dla
pracowni
kow
zatrudnio
nych na
podstawi
e umowy
0 prace
na
stanowis
kach
urzednicz
ych

22

0,00

23

0,00

24 0 0

2.5

premie
dla
pracowni
kow
zatrudnio

0,00

0,00




nych na
stanowis
kach

asystenci
i doradcy

premie
dla

pracowni
kow

zatrudnio
26 | nych na
stanowis
kach

pomocnic
zych i
obstugi

16 371,00 2| 24

[N

16 370,70 | 15203,00 2| 24

[

15202,10 | 20 231,00 3 12

N

10 115,16
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6.1. Wojt Gminy Ziotow zgodnie z art. 39 ust. 1 ups wprowadzit zarzadzeniem
Nr16/2009 z dnia 16 czerwca 2009 r. regulamin wynagradzania pracownikdw
Urzedu, zmieniony w okresie objetym kontrolg NIK jego zarzadzeniem Nr 19/2010
zdnia 1 lipca 2010 r. i Nr 41/2011 zdnia 27 grudnia 2011 r. (zwany dalej:
,Regulaminem wynagradzania”). Zatgcznikiem do Regulaminu wynagradzania byt
m.in. Regulamin premiowania pracownikow obstugi.
Wit okre$lit w ww. Regulaminie wynagradzania sposéb przyznawania i wyptacania
premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa dla pracownikow Urzedu. Okreslono
wysoko$¢ utworzonego funduszu nagréd (do 8, 5% planowanych Srodkow
na wynagrodzenia), termin ich przyznawania (dla nagréd: co 6 miesiecy idla premii:
CO miesigc).
Badanie dokumentacji 15 losowo wybranych pracownikébw na stanowiskach
urzedniczych wykazato, Zze otrzymywali oni nagrody i premie w terminach
okreSlonych ~ w Regulaminie  wynagradzania, nie stwierdzono przypadkow
nieprzestrzegania ww. regulaminu. Pracownicy byli powiadamiani pisemnie
0 przyznaniu nagrody. Wszyscy pracownicy mieli obowigzek zapoznania sie
z regulaminem i pisemnego potwierdzenia tego faktu przed przystapieniem do pracy.
[Dowdd: akta kontroli, str. 64-180,199-201]

Najwyzsza l|zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Wojta Gminy Ztotow
W powyzszym obszarze.

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

Zestawienie dotyczace wynagrodzen pracownikéw Urzedu:

2010r. 2011 . 2012r. | potowa
E~ o = E~ o = E~ o =
S g —g 3 a0 b S o 2
ENXg 2 s NXxqg 2 S FpNxg 2 (S S
L Tresé — & g S 3 &l = — 8 g S 3 El X EF— 8 g S 3 gl 2
P e 82d § |88 - Esgd § |88 ~ Esed 5 [BS T
< G = a9 <« T 9 = s O i S q = a o
829 T [g°] T RRZY T |g° " RRIY T g7 ¢
@ 8 y @ 8 y @ 8 N
o2 35 o -2 35 o 2 5
= = =
1 2 3 7 G 7 8 9 | 10 11 7 | 13| 14
1| Wydatki ogtem 181778 | 169634 | 29|933% | 169777 | 160756 | 30| 947% | 134466 | 6059.8 | 33 | 451%
[tys. i]
Wynagrodzenia
11. (Z’ggﬁi'ggrzﬁe”;ggﬁ;‘; 17898 | 17684 | x |988% | 19618 | 19422 x | 99.0% | 19697 | 9410| x |47.8%
ust. 3, pkt 1 lit.a)
Udziat %
1.1.1. | wynagrodzen w 98% | 104% | X| «x M6% | 121%| x| x 146% | 155%| X| x
wydatkach ogétem

18




Wynagrodzenia os6b
na stanowiskach
kierowniczych
urzedniczych

509 290

630 369

285
966,1

Wynagrodzenia oséb
na pozostatych
stanowiskach
urzedniczych

1175237

22

1225585

23

587
776

2

Wynagrodzenia os6b
na stanowiskach
doradcy

Wynagrodzenia oséb
na stanowiskach
asystentow

12162

Wynagrodzenia 0s6b
na stanowiskach
pomocniczych i
obstugi

83823

86 215

55089

Wydatki (sktadki) na
PFRON

40600

38 402

94,6%

28 450

28 247

X

99,3%

22800

9266

X

40,6%
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[Dowdd: akta kontroli, str. 203-204]

19

7.1. W Regulaminie wynagradzania, zgodnie z art. 39 ust. 1 ups okreslono
wymagania kwalifikacyjne dotyczace wynagradzania pracownikow Urzedu,
z uwzglednieniem aktualnych minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzadowych.
W ww. regulaminie okreslono m.in. szczegétowe warunki wynagradzania, w tym
poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy O prace, na poszczegbinych stanowiskach, nie nizszy niz okreslony
W Ww. rozporzadzeniu.

[Dowdd: akta kontroli, str. 164-180]

Kwalifikacje pracownikéw Urzedu spetniaty minimalne wymagania okreslone
W ww. rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
takie jak wyksztatcenie i umiejetnosci zawodowe oraz staz pracy. Spetniaty
one takze wymagania okreslone w ww. regulaminie.
Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego pracownikow Urzedu odpowiadata
przepisom ww. rozporzadzenia i w postanowieniom Regulaminu wynagradzania.
W  okresie objetym kontrolg NIK, w Urzedzie zaplanowano wydatki
na wynagrodzenia, a realizacja wydatkbw na wynagrodzenia byta zgodna
z zaplanowanymi kwotami. W Urzedzie nie planowano wydatkéw na zatrudnienia
w uktadzie dla poszczegdlnych rodzajow stanowisk. Wynagrodzenie zasadnicze
wojta oraz os6b zatrudnionych na podstawie powotania - okreslone w umowie
oprace (lub innych dokumentach) bylo zgodne z kwotami wynagrodzenia,
okreSlonymi w ww. rozporzadzeniu Rady Ministrbw w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzadowych.

[Dowdd: akta kontroli, str. 203-209]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ Woéjta Gminy Ziotow
W powyzszym obszarze.
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8. Okreslanie warunkéw uczestnictwa pracownikow
w przedsiewzieciach majacych na celu podnoszenie
poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz

przestrzegania zasad obowiazujacych w tym zakresie
Dane o liczbie i formach podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu

przedstawiono ponizej:
2010r. 2011 r. 2012r. | pétrocze
formy podnoszenia wiedzy formy podnoszenia wiedzy formy podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych i kwalifikacji zawodowych i kwalifikacji zawodowych
Lp. | Wyszczegdlnienie studi . .
.| a .| studia studia
semi . semin . . )
kurs .| pody | inne | kurs | > | podypl| inne | kurs | seminar | podyp | inne
« | nariu « | arium . D e
m** plom | formy % omow | formy ium lomo | formy
owe' o we™
Liczba form
podnoszenia
1. | kwalifikacji zawod., 1 45 0 0 1 43 1 0 1 9 0 0
w ktérych uczestniczyli
pracownicy Urzedu
1.1 | dane dla catego urzedu 1 45 0 0 1 43 0 0 1 9 1 0
1.2 | Weojt 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0
1.3 | Zastepcy Wojta 0 3 0 0 2 0 0 0 0 0 0
1.4 | Skarbnik 1 2 0 0 1 0 0 0 1 0 0
1.5 | sekretarz 0 4 0 0 0 4 0 0 0 0 0 0
16 |PozZostale lerownicze | o] o ol o 0 0 ol o 0 0 0
stanowiska urzednicze
17 |Pozostale stanowiska | | 4| o| o| 34 0 o] o 9 1 0
urzednicze
1.8 | doradcy i asystenci 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0
19 | Stanowiska pomocnicze | o| o o] o 0 0 o] o 0 0 0
i obstugi

Objasnienia do uwag:

* kurs - jest pozaszkolng forma ksztatcenia o czasie trwania nie krotszym niz 30 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktdrej ukorczenie
umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy ogdlnej, umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych, realizowang zgodnie
Z programem nauczania przyjetym przez organizatora ksztatcenia.

* * seminarium - jest pozaszkolng, forma ksztatcenia o czasie trwania nie krétszym niz 5 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktorej
ukoniczenie umozliwia uzyskanie lub uzupekienie wiedzy na okreslony temat, realizowang, zgodnie z programem nauczania
przyjetym przez organizatora ksztatcenia.

*** studia podyplomowe - wedtug daty ich rozpoczecia.

[Dowdd: akta kontroli, str. 210-211]

Urzad, w okresie objetym kontrolg NIK, corocznie planowat wydatki na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji pracownikow, w kwotach odpowiednio w 2010 r.: 6.200,00 zt,
w2011 r.: 7.500,00 zt i w 2012 r.: 6.000,00 zt. Plany te zostaty zrealizowane
odpowiednio w 99,1%, 118,6% i 24,8% (w | potroczu 2012 r.). W Urzedzie nie
okre$lono szczegbtowych zasad ani organizacji podnoszenia poziomu wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw. Zadania z tego zakresu byly przypisane
sekretarzowi a do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych,
kadrowych, socjalnych ibezrobocia nalezato m.in. organizowanie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow.

W okresie objetym kontrolg NIK, w Urzedzie, podnoszenie poziomu wiedzy
i kwalifikacji zawodowych dotyczyto pracownikéw na stanowiskach urzedniczych.
Uczestniczyli oni tagcznie w 100 szkoleniach w formie seminariow lub kursow,
ponadto jeden pracownik odbyt studia podyplomowe. Zakres tematyczny szkolen
i studibw byt zwigzany zzakresem obowigzkéw uczestniczacych w nich
pracownikéw. W przypadku podjecia studiow podyplomowych przez pracownika,

20




Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Ocena czastkowa

Whioski pokontrolne

Wojt Gminy Ziotéw postepowat zgodnie z wymogami okre$lonymi w art. 103" —
103%, ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy®, w tym zawart
z pracownikiem umowe, w ktdrej, ujeto m.in. prawa iobowigzki stron, takie jak
zasady finansowania kosztéw tych studiow, udzielania urlopu szkoleniowego oraz
zobowigzanie pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukoriczeniu studiow.
Do dnia kontroli NIK Urzad przekazat kwote 2.800,00 zt na rachunek szkoty
a pracownik przedtozyt dokument potwierdzajacy ukoniczenie studiéw. Nie zaistniata
przy tym przestanka do zwrotu ww. kosztéw. Nie stwierdzono przypadkéw odmowy
pracownikowi zgody na uczestnictwo w ktorejkolwiek z form szkolenia.

[Dowod: akta kontroli, str. 138-144, 216-219]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Wojta Gminy Ziotow
w badanym obszarze.

9. Rozpatrywanie skarg skierowanych do kierownika

urzedu w zakresie spraw okreslonych w ups

Rejestr skarg i wnioskdw byt prowadzony zgodnie z wymogami okreslonymi

w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego®.

W okresie objetym kontrolg NIK, do Urzedu nie wptynety zadne skargi ani wnioski.
[Dowdd: akta kontroli str. 215, 232]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Wojta Gminy Ztotow
W powyzszym obszarze.

IV. Wnioski

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

1. Podpisywanie umdw o prace z osobami podejmujacymi po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym na czas nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

2. Podpisywanie kolejnych uméw o prace z osobami podejmujgcymi po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym po uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

3. Zapewnienie kompletnosci danych w ogtoszeniach o naborze na wolne
stanowiska urzednicze.

4. Przestrzeganie ustawowych terminébw dokonywania oceny pracownikow
samorzadowych.

5. Zawieranie uméw z asystentami na czas petnienia funkcji przez Wojta Gminy
Ztotéw zgodnie z art. 17 ust. 2 ups.

6. Zapewnienie wyeliminowania nieprawidtowosci w protokotach z naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

7. Zamieszczanie w ogtoszeniach o wyniku naboru wszystkich wymaganych
informaci.

8. Przestrzeganie zasady otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ztotow.

8Dz. U.z 1998 r. Nr 21 poz. 94, ze zm.
9Dz. U. 22000 r. Nr 98 poz. 1071, ze zm.
10 Dz.U.z2012r. poz. 82.
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9. Dochowywanie nalezytej staranno$ci przy naborach na wolne stanowiska
urzednicze.

10. Niepowierzanie wykonywania innej pracy pracownikom samorzagdowym na okres
dtuzszy niz 3 miesigce w roku kalendarzowym.

11. Egzekwowanie skfadania o$wiadczen majatkowych przez osoby do tego
zobowigzane oraz stosowanie przewidzianych prawem sankcji w stosunku do
0s0b, ktore nie wywigzujg sie z tego obowigzku.

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgtoszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza si¢
do dyrektora Delegatury NIK w Poznaniu.

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

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

Poznan , dnia 16 pazdziernika 2012r.
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