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|. Dane identyfikacyjne kontroli

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

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Warszawie

Kontrole, na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej
Izbie Kontroli', przeprowadzili:

1. Pawet Piotrowski - gtowny specjalista kontroli paristwowej, na podstawie
upowaznienia do kontroli nr 82657 z dnia 17 lipca 2012 r.

2. Anna Ledzinska - starszy inspektor kontroli panstwowej, na podstawie
upowaznienia do kontroli nr 82687 z dnia 10 wrze$nia 2012 r.

(dowod: akta kontroli str.1-4)
Urzad Miasta w Ptocku?, ul. Stary Rynek 1, 09-400 Ptock

Andrzej Nowakowski, Prezydent Miasta Ptocka
(dowdd: akta kontroli str. 3a-4a)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci?,
dziatalno$¢ Prezydenta Miasta Ptocka w latach 2010 — 2012 (I pétrocze) w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przepisow ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych¢.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci polegaty na:

— nieudokumentowaniu sporzadzenia oceny okresowej dla trzech
pracownikow,

— niedopetieniu przez pracownika obowigzku ziozenia oswiadczenia
0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

— niepowiadamianiu na pi$mie pracownikbw o przyznaniu im nagrody
pieniezne;j,

— wydatkowaniu srodkéw publicznych bez dokumentu potwierdzajgcego
zaciggniecie zobowigzania.

NIK pozytywnie ocenia obsade stanowiska Sekretarza Miasta oraz okreslenie
zadan i kompetencji 0sdb realizujgcych zadania w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi. Prezydent Miasta przestrzegat zasad okreSlonych w ups w zakresie
nawigzywania stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi na podstawie
powotania i umowy o prace. NIK pozytywnie ocenia organizacje i przebieg stuzby
przygotowawczej oraz podejmowanie dziatan w przypadku zachowan pracownikéw
mogacych powodowa¢ ich stronniczos¢ lub brak obiektywizmu. Przestrzegano

1Dz.U.z2012r. poz. 82
2 Dalej takze Urzad lub Miasto.
3 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,

negatywna.

4Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze. zm. - zwanej dalej ,ustawg o pracownikach samorzadowych lub ups”.
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warunki wynagradzania pracownikéw oraz zasady obowigzujace w tym zakresie.
Wocenie NIK prawidlowo funkcjonowat sposob ewidencjonowania skarg
i wnioskow.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

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

Sekretarzem Miasta od 14 lutego 2012 r. jest p. Marcin Uchwat zatrudniony na czas
nieokreslony. Sekretarz spetniat warunki okreslone w art. 5 ust. 2 ups. Obsady
stanowiska Sekretarza dokonano w trybie awansu wewnetrznego na podstawie
art. 20 ups. W uregulowaniach wewnetrznych Urzedu nie okre$lono zasad awansu
na wyzsze stanowisko. Zakres zadan i upowaznien Sekretarza zostat okreslony
w Regulaminie  Organizacyjnym oraz  upowaznieniach udzielonych przez
Prezydenta Plocka. Zgodnie z art. 5 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
Sekretarz podlegat bezposrednio Prezydentowi, ktory na podstawie art. 5 ust. 4 ups
upowaznit go do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegdinosci w zakresie
realizacji polityki zarzadzania zasobami ludzkimi z wyjatkiem opracowywania opisu
stanowisk pracy. Zgodnie z instrukcjg z dnia 27 marca 2012 r. pn. ,,Tworzenie karty
opisu stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Plocka”, opisu stanowisk pracy dokonuje
kierownik witasciwej komorki organizacyjnej lub jego przetozony wraz
z pracownikiem ds. zasobow ludzkich.
Na dzien 14 lutego 2012 r. p. Marcin Uchwat spetniat warunki okreslone w art. 5
ust.2 ups, natomiast nie spetniat ich w dniu powierzenia mu petnienia obowigzkow
Sekretarza (14 grudnia 2010 r.), tj. nie posiadat co najmniej czteroletniego stazu
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ups.
(dowdd: akta kontroli str. 5, 9-10, 13-15, 18)

W dniu 11 stycznia 2011 r. p. Marcin Uchwat ztozyt o$wiadczenie majatkowe,
wypetniajac dyspozycje wynikajaca z art. 24h ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym5. Nastepne o$wiadczenia majgtkowe sktadat
w dniach 28 kwietnia 2011 r. i 30 kwietnia 2012 r.

(dowdd: akta kontroli str. 19-21)

Poprzedni Sekretarz Plocka p. Danuta Kowalewska przestata zajmowaé to
stanowisko z dniem 14 grudnia 2010 r., na mocy porozumienia 0 zmianie umowy
0 prace zawartego z Prezydentem Ptocka.

(dowdd: akta kontroli str. 11-12)
W dziatalnoSci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Uwaga NIK dotyczy powierzenia p. Marcinowi Uchwat petnienia obowigzkéw
Sekretarza Miasta, pomimo ze byt on zatrudniony na stanowisku urzedniczym przez
37 miesiecy i 8 dni, a tym samym nie spetniat co najmniej czteroletniego stazu pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ups.

(dowod: akta kontroli str. 5, 7-12,18)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie® dziatalno$¢ Prezydenta w zbadanym
obszarze.

5Dz.U.z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.
6 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen czastkowych dotyczacych dziatalnosci w badanym obszarze:
pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidiowosci, negatywna.
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2. Nawigzywanie stosunku pracy z pozostatymi
pracownikami urzedu zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace oraz powofania

Opis stanu  Dane dotyczace liczby 0sdb zatrudnionych w okresie 2010 — | pdtrocze 2012 (bez
faktycznego  0s6b zatrudnionych na zastepstwa i w ramach prac spotecznie uzytecznych, prac

interwencyjnych i robét publicznych) przedstawia ponizsza tabela:

Lp.

Wyszczegoblnienie 2010 | 2011 20121 tacznie w okresie2010
péirocze - 2012 | potrocze

1.

Liczba osdb ogétem w Urzedzie, z ktérymi | 29 71 24 124
nawigzano stosunek pracy, w tym:

1.1

Liczba osob zatrudnionych na podstawie 1 - - 1
wyboru

1.2

Liczba osob zatrudnionych na podstawie 2 1 - 3
powotania

1.3

Liczba os6b zatrudnionych na podstawie 26 70 24 120
umowy o prace

1.3.1

Liczba 0sdb zatrudnionych na podstawie 22 49 17 88
umowy o prace na stanowiskach
urzedniczych

1.3.2

Liczba osob zatrudnionych na podstawie 2 4 - 6
umowy o prace na stanowiskach asystentow
i doradcow

1.33

Liczba 0séb zatrudnionych na podstawie 2 17 7 26
umowy o prace na stanowiskach
pomocniczych i obstugi

Liczba osdb niepetnosprawnych ogoétem
w Urzedzie, z ktérymi nawigzano stosunek
pracy, w tym:

21.

Liczba oséb niepetnosprawnych
zatrudnionych na podstawie wyboru

2.2.

Liczba 0séb niepetnosprawnych
zatrudnionych na podstawie powotania

2.3.

Liczba oséb niepetnosprawnych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

2.3.1.

Liczba os6b niepetnosprawnych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace
na stanowiskach urzedniczych

23.2.

Liczba osob niepetnosprawnych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace
na stanowiskach asystentéw i doradcow

233.

Liczba osob niepetnosprawnych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace
na stanowiskach pomocniczych i obstugi

Liczba oséb zatrudnionych w wyniku 1 14 9 24
awansu wewnetrznego ogétem, w tym:

3.1

na stanowiskach urzedniczych, w tym: 1 14 9 24

3.1.1

na stanowisku sekretarza

3.1.2

na innych kierowniczych stanowiskach 1 14 8 23
urzedniczych

3.1.3

na stanowiskach urzedniczych (bez
kierowniczych)

3.2

na stanowiskach doradcow i asystentéw

3.3

stanowiskach pomocniczych i obstugi

Liczba osdb zatrudnionych w wyniku 3 6 1 10
przeniesienia z innej jednostki ogétem, w
tym:




4.1

na stanowiskach urzedniczych, w tym:

10

411

na stanowisku sekretarza

412

na innych kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

413

na stanowiskach urzedniczych (bez
kierowniczych)

4.2

na stanowiskach doradcow i asystentow*

43

stanowiskach pomocniczych i obstugi*

Liczba oséb zatrudnionych w wyniku
otwartego konkurencyjnego naboru
ogobtem, w tym:

19

43

16

78

5.1.

na stanowiskach urzedniczych, w tym:

19

43

16

78

5.1.1.

na stanowisku sekretarza

5.1.2.

na innych kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

15

19

5.1.3.

na stanowiskach urzedniczych (bez
kierowniczych)

16

28

15

59

5.2.

na stanowiskach doradcow i asystentow*

5.3.

stanowiskach pomocniczych i obstugi*

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

1

38

16

65

6.1

Liczba osob podejmujacych po raz pierwszy
prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym

1"

13

6.2

Liczba os6b podejmujacych po raz pierwszy
prace na pozostatych stanowiskach
urzedniczych

10

27

15

52

Liczba ogétem os6b zatrudnionych w
innym trybie niz wymienionym wyzej, w
tym:

71

na stanowiskach urzedniczych, w tym:

711

na stanowisku sekretarza

7.1.2

na innych kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

713

na stanowiskach urzedniczych (bez
kierowniczych)

7.2.

na stanowiskach doradcow i asystentéw

73.

stanowiskach pomocniczych i obstugi

Liczba osdb zatrudnionych ogétem na
stanowiskach z wyboru, powolania i
umowy o prace skazanych prawomocnym
wyrokiem za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

(dowdd: akta kontroli str. 74-76)

W latach 2010 - 2012 (I potrocze) stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
obsadzane byly w jednym z okre$lonych w ups trybdw obsady stanowisk,
tj.. w ramach awansu wewnetrznego (art. 20 ups.) zatrudniono 24 osoby, w tym
Sekretarza Miasta; w wyniku przeniesienia z innej jednostki (art. 22 ups) 10 0séb;
w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru 78 os6b.

(dowad: akta kontroli str. 67-80)
Proces obsadzania stanowisk w Urzedzie prowadzony byt w sposéb zapewniajacy
pozyskanie pracownikdbw w najwyzszym stopniu spetniajacych wymagania
niezbedne do ich zajmowania. Analiza dokumentacji 15 postepowan dotyczacych
zatrudnienia os6b na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych (po
5zkazdego trybu) wykazata, ze zatrudnieni pracownicy spetniali niezbedne
wymagania dla zajmowania stanowisk, okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow
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z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych?,
a ponadto jedna z zatrudnionych osob (E.W.) spetniata réwniez wymagania
okreslone w art. 6a ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego8. Proces obsady stanowisk w ramach poszczegdlnych trybow, przebiegat
zgodnie z art. 11-15, art. 20 oraz art. 22 ups. Przy naborze przestrzegano
wewnetrznych uregulowann w tym zakresie, tj. procedury pn. Naboér na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka wydanie 05 z dnia 6 listopada
2009 r., wydanie 06 z dnia 11 lutego 2011 r. i wydanie 07 z dnia 12 stycznia 2012 r.
Procedura ta okre$lata m.in. organizacje naboru na wolne stanowiska urzednicze,
sposdb ogloszenia o naborze, przebieg sktadania i oceny ofert oraz
dokumentowanie naboru. Analiza dokumentacji naboru na pie¢ wolnych stanowisk
urzedniczych przeprowadzonych w trybie otwartego i konkurencyjnego naboru nie
wykazata nieprawidtowosci w ich przebiegu. Ogtoszenie o wolnym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko zamieszczano
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Ogtoszenie
0 naborze zawierato elementy wymagane art 13 ust. 2 ups. Z naboru Komisja
wytaniata do pieciu kandydatow na poszczegdine stanowiska oraz zgodnie z art 14
ups dokumentowata jego przebieg w protokole. Informacja o wynikach naboru,
zgodnie z art. 15 ust. 1 ups, byta zamieszczana na tablicy informacyjnej Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Ogtoszenia zawieraty wszystkie elementy
okreSlone w art 15 ust. 2 ups.W Urzedzie nie opracowano wewnetrznych
uregulowan dotyczacych awansu wewnetrznego oraz przeniesienia z innej
jednostki.

(dowdd: akta kontroli str.81-109)
Zastepcy Prezydenta, zatrudnieni na podstawie powotania, spetniali warunki
okreslone w art. 6 ust. 1i 2 ups. Skarbnik Miasta zostat powotany na to stanowisko
uchwatg Rady Miasta Ptocka Nr 238/XX/95 z dnia 20 czerwca 1995 .

(dowdd: akta kontroli str. 84, 110-115)

Liczba zatrudnionych doradcow i asystentow (jeden dorada i pieciu asystentow)
byta zgodna z art. 17 ust. 4 ups, a zawarte z nimi umowy o prace zawieraty
postanowienia, okre$lone w art. 17 ust. 2i 3 ups.

(dowdd: akta kontroli str. 67, 116-122)
Z analizy dokumentacji 15 postepowan dotyczacych przebiegu zatrudnienia 0oséb na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych wynika m.in., ze: na stanowiska
urzednicze nie byly przenoszone osoby zatrudnione uprzednio na stanowiskach
doradcow i asystentow; osoby przenoszone na inne stanowisko urzednicze
w wyniku awansu wewnetrznego nie byty do tego czasu zatrudnione na stanowisku
pomocniczym i obstugi.
(dowdd: akta kontroli str. 81-85)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Prezydenta w zbadanym
obszarze.

7Dz.U. Nr 50, poz. 398 ze zm.
8Dz.U. 22011 r. Nr 212, poz. 1264
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3. Organizacja i prowadzenie stuzby przygotowawcze;.

Dane dotyczace pracownikdéw zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach
urzedniczych w latach 2010-2012 (I potowa) przedstawia ponizsza tabela:

Lp.

Wyszczegolnienie 2010 | 2011 | 2012 (I potowa) | 2010 - 2012 (I péirocze)

1.

Liczba pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy
na stanowiskach urzedniczych

11 38 16 65

Liczba egzamindw przeprowadzonych dla

pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy na 10 22 2 34

stanowiskach urzedniczych

Liczba egzaminéw przeprowadzonych dla

pracownikéw zatrudnionych w roku poprzednim po 10 1 13 24

raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych

Liczba pracownikéw, ktorzy zdali egzamin z
wynikiem pozytywnym

20 23 15 58

Liczba pracownikdw, z ktoérymi podpisano kolejng,
umowe o prace

19 23 15 57

Liczba pracownikéw, z ktorymi nie podpisano
kolejnej umowy o prace

Liczba pracownikéw zwolnionych z odbywania
stuzby przygotowawczej

Liczba pracownikéw, ktorzy zostali skierowani do
odbycia stuzby przygotowawczej

11 38 16 65

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

10.

Liczba pracownikéw, ktorzy odmdéwili ztozenia

$lubowania

(dowdd: akta kontroli str. 123-124)

Zarzadzeniem Nr 3197/09 z dnia 17 kwietnia 2009 r. Prezydent Plocka okreslit
sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe (od 30 lipca 2012 r. obowigzywato Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Plocka Nr 1959/2012). W zarzadzeniu tym okre$lono m.in. wzory
dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej, termin odbycia stuzby i jej
zakres oraz sposob przeprowadzania egzaminu.

(dowod: akta kontroli str. 125, 128-134)

Z analizy 15 postepowan w sprawie stuzby przygotowawczej 0séb zatrudnionych po
raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych wynika, ze stuzbe te przeprowadzono
zgodnie z art. 19 ups oraz Zarzadzeniem Prezydenta Plocka Nr 3197/09. Decyzje
o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej podejmowat
Sekretarz, zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta. Program stuzby przygotowawczej
uwzgledniat teoretyczne ipraktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Zaden z pracownikéw nie zostat zwolniony
z obowigzku jej odbycia.

Stuzba przygotowawcza kornczyta sie egzaminem ustnym, poprzedzony egzaminem
pisemnym. Zakres stuzby przygotowawczej oraz egzamin koncowy, uwzgledniat
wymogi art. 19 ust. 3 ups.

Analiza akt osobowych pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym (w tym kierowniczym) wykazata, ze osoby te, zgodnie z art. 16 ust. 2
ups, zostaly zatrudnione na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy
zmozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania za dwutygodniowym  okresem
wypowiedzeniem. Zgodnie z art 19 ust. 9 ups, po uzyskaniu pozytywnego wyniku
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Opis stanu
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egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg, a przed zawarciem nowej umowy

0 prace, wszyscy pracownicy ztozyli slubowanie.
(dowdd: akta kontroli str. 125-127, 135-207)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ Prezydenta w zbadanym
obszarze.
4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Urzedu

Dane dotyczace ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w latach 2010 — 2012 (I pdtrocze) przedstawia ponizsza tabela:



Dane za okres 2010 - 2012 | pétrocze
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(dowod: akta kontroli str.208-213)



Ustalone

nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Zarzadzeniem Nr 3770/2009 z dnia 1 pazdziernika 2009 r. Prezydent Ptocka
wprowadzit Regulamin Okresowej Oceny Pracownikow Urzedu Miasta Ptocka.
Regulamin ten dotyczyt pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych i okreslat sposob dokonywania ocen, okres (raz na dwa lata)
za ktdre sporzadzona jest ocena oraz kryteria i skale tych ocen.

(dowdod: akta kontroli str. 214-231)

Z analizy losowo wybranej proby 15 dokumentacji ocen okresowych pracownikdw
wynika, ze sposob ich dokonywania byt zgodny z zasadami okreSlonymi w art. 27
ups oraz Regulaminem okresowej oceny pracownikow.
Oceny dokonywano na pi$mie oraz wedtug wzoru, stanowigcego zatacznik nr 1 do
(dotyczyt stanowisk urzedniczych) oraz zatacznik nr 2 (dotyczyt kierowniczych
stanowisk urzedniczych kierownicze) do tego Regulaminu.
Oceny odnosity sie do zadan realizowanych na danym stanowisku urzedniczym, tj.
oceniano m.in. poziom wykonywania obowigzkéw stuzbowych w skali od
wyrdzniajacej do negatywne;.
Oceny okresowe, w kazdym z analizowanych postepowan, zostaly doreczone
pracownikowi niezwlocznie po jej dokonaniu. Do dokumentacji kadrowej trzech
pracownikdw nie zataczono okresowych ocen

(dowdod: akta kontroli str. 238-261)

W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono nastepujacq
nieprawidtowos¢:
W aktach osobowych trzech pracownikow K.A., S.K., M.S. (na 43 badanych) nie
byto dokumentdw potwierdzajacych dokonanie ich ocen w 2009 r. Zgodnie z § 7 ust.
5 Regulaminu okresowej oceny pracownikéw dokumentacje z przeprowadzonej
oceny okresowej wigcza sie do akt osobowych ocenianego.

(dowdd: akta kontroli str. 208-235)

Sekretarz Plocka w wyjasnieniach podat m.in.: ,,Arkusze ocen okresowych,
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych (K.A.,
SK., MS.) nie zostaly przekazane w 2009r. do akt osobowych przez
zwierzchnikow ich oceniajacych, a mianowicie przez dwczesnego Dyrektora
Kancelarii Prezydenta (dot. ocen KA. i S.K.) i 6wczesnego Zastepce Prezydenta
Miasta Ptocka (dot. oceny M.S.). (...)".

(dowdd: akta kontroli str. 234)

Osoby odpowiedzialne za powyzszg nieprawidtowosSC nie sg juz pracownikami
Urzedu.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonej nieprawidtowosci,
dziatalnos¢ Prezydenta w badanym obszarze.

5. Zachowanie obiektywizmu i bezstronnosci

pracownikow
5.1. Skfadanie oswiadczen majatkowych przez pracownikéw
Urzedu

Dane dotyczace oswiadczen majatkowych ztozonych przez pracownikéw Urzedu
przedstawia ponizsza tabela:

przez

L.p. | Wyszczegdlnienie 2010 2011 20121 2010-2012
péirocze) (I pétrocze)
1. liczba  zlozonych  o$wiadczen 79 110 74 263
majatkowych facznie, z tego:
1.1. |osoby zobowigzane do ztozenia 68 99 64 231
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o$wiadczen  majgtkowych  na
podstawie usg, usp i usw.

1.2. |osoby zajmujgce  kierownicze 1 1 1 3
stanowiska urzednicze

1.3. | doradcy i asystenci

14. | pozostali pracownicy na 10 10 9 59
stanowiskach urzedniczych

(dowdd: akta kontroli str. 296)

Os$wiadczenia majagtkowe, o ktérych mowa w art.24 h ustawy o samorzadzie
gminnym, pracownicy sktadajag w sekretariacie Prezydenta Miasta, a nastepnie
przekazywane sg Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w celu ich
przechowania. Byly one przechowywane zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych?, w metalowej szafie
(w kodowanym pokoju), zapewniajac ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utrata.

(dowdod: akta kontroli str. 290, 304)

W Urzedzie nie opracowano pisemnej procedury (zasad) dokonywania analizy
o$wiadczen majatkowych. Analize o$wiadczen majatkowych przeprowadza trzech
upowaznionych przez Prezydenta Plocka pracownikéw z Oddziatu Organizaciji
i Proceséw Pracy Urzedu.

Z analizy oSwiadczen majatkowych upowaznieni pracownicy sporzadzali pisemng
informacje, ktorg przedktadali Prezydentowi Ptocka. Informacja ta zawierata m.in.
rodzaj i liczbe stwierdzonych nieprawidtowosci. Informacje z analizy o$wiadczen
Prezydent Ptocka przedkfadat na Sesjach Rady Miasta .

(dowdd: akta kontroli str. 290-294, 296-303, 305, 306-313, 378-395)

5.2. Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez pracownikéw
Urzedu

Dane dotyczace o$wiadczen o prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej przedstawia
ponizsza tabela:

2012 2010-2012 (1

L.p. Wyszczegdlnienie 2010 2011 (I pétrocze) potrocze)

liczba ztozonych o$wiadczen o
1. | prowadzeniu dziatalnosci 2 25 6 33
gospodarczej tacznie, z tego:

1.1. | osoby z powotania 0 0 0

12, osoby zajmujace k!erownlcze 0 6 0 6
stanowiska urzednicze

1.3. | doradcy i asystenci 0 0 0

14 pozostali pracownicy na 2 19 6 1

stanowiskach urzedniczych

(dowod: akta kontroli str. 294)
Os$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej znajdujg sie w aktach
osobowych pracownikow przechowywanych w szafie.
W wyniku analizy 15 os$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
ztozonych przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych, nie stwierdzono przypadku wykonywania dziatalnosci wywotujacej
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ups.

9Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Oswiadczenia o dziatalnoSci gospodarczej sprawdzat Sekretarz Miasta, ktory
stwierdzat, czy dodatkowe zatrudnienie/dziatalnos¢ gospodarcza pracownika nie
pozostawata w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi lub nie byla zwigzana
z zajeciami, ktére pracownik wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz czy
nie byly sprzeczne z obowigzkami wynikajagcymi z ups. W przypadkach
wywotujacych podejrzenie o ewentualng stronniczo$¢ lub interesowno$¢ przy
przedmiotowych o$wiadczeniach pracownicy sktadali dodatkowe wyjasnienia
dotyczace zakresu i charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.
Z analizy losowo wybranej dokumentacji 15 pracownikéw wynika, Zze ztozyli oni
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej w momencie zatrudnienia
w Urzedzie (10 os6b) lub w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnoSci
gospodarczej w przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w art. 31 ust. 3 ups
(5 0s6b). Ponadto, poza badang proba, stwierdzono jeden przypadek na
549 pracownikow'® Urzedu rozliczajacych sie w Urzedzie Skarbowym w Ptocku, ze
pracownik nie zlozyt Prezydentowi Ptocka o$wiadczenia o prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej.

(dowdd: akta kontroli str. 290-293, 294, 295, 346-374)

W wyniku analizy akt osobowych 112 pracownikéw zatrudnionych w czterech
komdrkach organizacyjnych Urzedu'" na stanowiskach urzedniczych, w tym 15 na
stanowiskach kierowniczych, nie stwierdzono przypadku, o ktérym mowa w art. 26
ups, aby matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa
do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli byly zatrudnione w Urzedzie
i pozostawaty w bezpo$redniej podlegtosci stuzbowej.

(dowdd: akta kontroli str. 290, 314)

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujaca nieprawidtowosc:

Pan P.S. zatrudniony na stanowisku inspektora w Biurze Nadzoru WiaScicielskiego
Urzedu nie zlozyt oSwiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, pomimo
iz jg wykonuje od 2 wrzesnia 2010 .
Do dnia zakonczenia kontroli, tj. do 15 pazdziernika 2012 r., nie poinformowano NIK
0 spetnieniu przez p. P.S. obowigzku ztozenia tego o$wiadczenia oraz o natozeniu
na niego kary przewidzianej w art. 31 ust. 4 ups.
O niedopetnieniu przez p. P.S. obowigzku okre$lonego w art. 31 ust. 3 ups zostat
poinformowany w dniu 9 pazdziernika 2012 r. jego bezposredni przetozony Z-ca
kierownika Biura Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu. Prowadzona przez p. P.S.
dziatalno$¢ gospodarcza nie byta zwigzana z jego obowigzkami stuzbowymi
wykonywanymi w Urzedzie Miasta.

(dowdod: akta kontroli str. 262-288)

W wyjasnieniach p. P.S. podat, ze zapomniat zlozy¢é stosowne o$wiadczenie
0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.
(dowdd: akta kontroli str. 287)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Prezydenta w zbadanym
obszarze.

10 Informacja zasiggnieta w Urzedzie Skarbowym w Plocku na podstawie art. 29 pkt 2 lit. f ustawy o NIK.
" Wydziat Strategii Rozwoju Miasta, Urbanistyki i Architektury, Wydziat Organizacji i Proceséw Pracy, Biuro Rzecznika
Konsumentéw, Biuro Obstugi Rady Miasta.
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Opis stanu
faktycznego

6. Okreslanie warunkéw i sposobu przyznawania premii
i nagrod pracowniczych oraz przestrzeganie zasad
obowiazujacych w tym zakresie

Dyrektor ~ Wydziatu  Spraw  Organizacyjnych  Urzedu, pismem  znak:
WSO.I.RK.0719/35/09 z dnia 28 kwietnia 2009 r. poinformowat kierownikdw
komorek organizacyjnych Urzedu, iz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
www.bip.ump.pl zostato zamieszczone Zarzadzenie Prezydenta Miasta Ptocka
Nr3198/09 z dnia 17 kwietnia 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Plocka, proszac jednocze$nie
0 zapoznanie podlegtych pracownikéw z jego trescig. W Regulaminie tym okre$lono
m.in. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki przyznawania i sposob
wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa.

(dowdd: akta kontroli str. 396, 420, 421-446)

Zgodnie z tym Regulaminem nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy
zawodowej, przyznawane sg wszystkim pracownikom, natomiast premie tylko
pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

(dowdd: akta kontroli str. 423)

Z analizy 15 przyznanych nagréd wynika, ze Prezydent Ptocka, zgodnie z zat. nr 3
do Regulaminu wynagradzania, przyznat nagrody z wiasnej inicjatywy, w zwigzku
z wysokim zaangazowaniem pracownikow w realizacje obowigzkéw stuzbowych.

Stwierdzono, ze w aktach osobowych tych pracownikéw nie byto dokumentacii
potwierdzajacej powiadomienie ich na pi$mie o przyznaniu nagréd.

(dowdd: akta kontroli str. 396-398, 399-415)

Dane dotyczace nagréd przyznanych pracownikom Urzedu przedstawia ponizsza
tabela:
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2010 2011 2012 (I potowa)
g B E g g 3 [& [g g 12 (8 [&
S S |& |S S = s S S = 5 S
Wyszczegolnienie o 3 SIS o 3 S 3 < 3 N 3
5 |8 |§ 83| o |B © T |53 | o |= o g 83| o
© o o = = © =% o o = = © o o o= =
=3 o € lco | = P =) cE |loao | o= e =) cE |loao | = P
c f2RERS| &£ c <2 |88 [R8 £ c *2 |88 RS £
o 1S2ISeSE| 2 |2 |S2|S€ S8 £ |83 |S® |58 [SE| £
2 3 4 5 6 8 9 10 1" 13 14 15 16
wynagrodzenia /ogbtem 29631,3 |583 29460,1 | 28259,8 | 606 27434,0 | 30569,9 | 614 14872,6
nagrody ogétem 13100 |x 1140 | 575 |1309,9 |1000,0 |X 579 578 375,60 [1000,0 |X 633 577 |529,5
nagrody dla pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru
nagrody dla pracownikow zatrudnionych na 13 5 1604 5 4 17,0 5 5 25,0

podstawie powotania

nagrody dla pracownikdw zatrudnionych na
podstawie umowy o0 prace na Kkierowniczych 140 |67 2419 62 62 67,2 63 62 98,3
stanowiskach urzedniczych

nagrody dla pracownikow zatrudnionych na

podstawie umowy o prace na stanowiskach 938 |477 |867,5 476 476 2704 499 463 |366,0
urzedniczych
nagrody dla pracownikéw zatrudnionych na 5 5 47 6 6 6.2

stanowiskach asystenci i doradcy

nagrody dla pracownikéw zatrudnionych na 49 2% 401 31 31 163 50 i 2.0
stanowiskach pomocniczych i obstugi ' , ;

(dowdd: akta kontroli str. 416-417)
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono nastepujacg
nieprawidtowos¢.

Z akt osobowych 15 pracownikdéw Urzedu objetych analiza, ktdrzy otrzymali nagrody
wynika, ze nie zostali oni powiadomieni pisemnie o fakcie ich przyznania. Odpis
zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyrdznienia, zgodnie z art 105 ustawy
Kodeks pracy, skfada sie do akt osobowych pracownika.

(dowod: akta kontroli str. 396-415)
W sprawie nieinformowania pracownikbw na piSmie 0 przyznaniu im nagrod
Prezydent Plocka wyjasnit m.in. ze w przypadku gdy nagroda przyznawana jest dla
pracownikdéw indywidualnie, pracownicy sq informowani na pi$mie o jej przyznaniu,
a odpisy zawiadomien o przyznaniu nagrod znajdujq sie w aktach osobowych.
W przypadku nagrod zespotowych, przyznawanych jednorazowo wiekszo$ci
pracownikom, nazwiska osob nagrodzonych umieszczane sa w decyzji Prezydenta,
a pracownik otrzymuje informacje o wysoko$ci nagrody w formie ustnej od
przetozonego oraz w formie pisemnej z Oddziatu Finansowo-Ksiegowego gdzie
w odrebnej pozycji jest wyrdzniona wysoko$¢ otrzymanej nagrody. Ze wzgledow
technicznych i oszczednoSciowych decyzja Prezydenta o przyznaniu nagrody i jej
wysokos$ci znajduje sie w ogdlnej dokumentaciji kadrowej i jest dostepna na zadanie
pracownika z zachowaniem zasady ochrony wynagrodzenia innych pracownikow.

(dowdod: akta kontroli str. 591-593)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonej nieprawidtowo$ci,
dziatania Prezydenta w badanym obszarze.

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

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych oraz szczegdtowe warunki
wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla
poszczegolnych stanowisk urzedniczych, kierowniczych stanowisk urzedniczych,
doradcow i asystentéw oraz stanowisk pomocniczych i obstugi zostaty okreslone
w Regulaminie wynagradzania pracownikow. W § 3 tego Regulaminu okre$lono, ze
w zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow majg zastosowanie
obowigzujace przepisy, a w szczegdlnosci rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych. SzczegGtowe warunki
wynagradzania okreSlono w §§4, 5 i 6 Regulaminu wynagradzania oraz
w zatgczniku nr 1 do tego Regulaminu. Wynikajace z Regulaminu wynagradzania
najnizsze kwoty wynagrodzenia przewidziane dla odpowiednich kategorii
zaszeregowania odpowiadaty kwotom minimalnym okreSlonym w rozporzadzeniu
W sprawie wynagradzania pracownikow.

(dowdd: akta kontroli str. 421-445, 475)
Poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow zatrudnionych z wyboru
(Prezydent Plocka), powotania (trzech Zastepcow Prezydenta Ptocka oraz Skarbnik
Miasta) oraz pozostatych 15 badanych pracownikow na stanowiskach urzedniczych
(w tym kierowniczych) byt zgodny z kwotami wynagrodzenia okreslonymi
w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikow oraz w zatgczniku nr 1 do
Regulaminu wynagradzania pracownikdw.

(dowod: akta kontroli str. 449-471, 476)
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Z dokumentacji 15 badanych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych (w tym kierowniczych — nie dotyczy oséb z wyboru i powotania)
wynika, ze ich kwalifikacje spetiaty minimalne wymagania kwalifikacyjne (staz
pracy, wyksztatcenie) okreslone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania
pracownikow.

(dowod: akta kontroli str. 449-471, 474)

Kwoty zrealizowanych wydatkéw na wynagrodzenia w latach 2010-2012 (I ptrocze)
wynosity odpowiednio: 33.868,2 tys. zt, 35.628,1 tys. zt, a za | pdirocze 2012 r.
20.141,5 tys. zt i byly nizsze od kwot okreslonych w planie finansowym Urzedu,
ktore wyniosty: 34.898,9 tys. zt 36.455,9 tys. zt i 37.925,7 tys. zt na 2012 r.

(dowdd: akta kontroli str. 472)
Dane dotyczace wynagrodzen pracownikow Urzedu przedstawia ponizsza tabela:
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2010 2011 2012 | potowa
8- 5 8- 5 8- 5
s2 g : 528 : 533 :
fian o a 2 o8 | og | °
Lp Wyszczegdlnienie é : % § ) - g : .% § 2 = g : .% § 2 = 5
E~ & S g ® E~® | 6 g ™~ E~® | 6 s b g
NZ.e = 8 < 58eg = 8 © 58eg = 8 ~ 5
8-.1: E ; § o o f‘g ; § o f‘g ; § A
S8a o S8 o S8R9 o
aps 8 23§ 8 235 8
g™ S g% S g7 S
s i s i 3 i
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15
Wydatki/ ogotem 360578,7 336145,5 583 93,2 | 3365384 | 303820,8 | 606 90,3 | 4098538 | 1559939 | 614 38,1
1.1. | Wynagrodzenia ogdtem (prezentowane zgodnie z art. 236 ufp 34898,9 33868,2 97,1 364559 | 35628,1 97,7 379257 | 20141,5 53,1
ust. 3, pkt 1 lit. a)
1.1.1. | Udziat % wynagrodzen w wydatkach ogétem 9,7 10,1 X 10,8 11,78 X - 9,3 129 X -
1.2. | Wynagrodzenia os6b na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych
1.3 | Wynagrodzenia os6b na pozostatych stanowiskach
urzedniczych
1.4. | Wynagrodzenia 0séb na stanowiskach doradcy
1.5 | Wynagrodzenia os6b na stanowiskach asystentow
1.6. | Wynagrodzenia 0séb na stanowiskach pomocniczych i obstugi
2. Wydatki na PFRON 4577 450,4 X 984 485 420,6 X 86,7 500 236 X 47,2
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. Ustalone W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidlowosei  ienrawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ Prezydenta w zbadanym
Ocena czastkowa obszarze.

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

Dane dotyczace liczby i form podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu
przedstawia ponizsza tabela:

2010 2011 2012 | potowa

formy podnoszenia wiedzy i|formy podnoszenia wiedzy i|formy podnoszenia wiedzy i

Lp. | Wyszczegélnienie kwalifikacji zawodowych kwalifikacji zawodowych kwalifikacji zawodowych

. _|studia |. semin | studia |, semin |studia |.
« | semina inne | kurs A inne kurs - inne
kurs podypl arium* | podypl arium* | podypl formy

rium** formy | * % formy |* N
omowe omowe omowe

Liczba form
podnoszenia
kwalifikacji
zawodowych,

w ktorych uczestniczyli
pracownicy urzedu jst

2 125 0 1 1 85 1 9 1 55 5 1

dane dla  calego

11 urzedu

3 410 0 13 1 287 1 20 1 562 5 1

burmistrz, wat,

prezydent miasta,
starosta, marszatek
wojewddztwa

1.2

Zastepcy  burmistrza,
wajta, prezydenta
miasta,
wicestarostowie,
pozostali  cztonkowie
zarzadu  w powiecie,
wicemarszatkowie
wojewddztwa,
pozostali  cztonkowie
zarzadu wojewddztwa

1.3

1.4 | Skarbnik 0 0 |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1.5 | Sekretarz 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 1 0

pozostate kierownicze

1.6 stanowiska urzednicze

1 54 |0 7 0 82 0 6 0 106 1 0

pozostate stanowiska

1.7 .
urzednicze

2 354 |0 6 1 200 0 14 1 454 1 1

1.8 | doradcy i asystenci 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 1 1

19 |Senowiska o\ o f 9 Jo o o |o o 0 o o |o o
pomocnicze i obstugi

*kurs - jest pozaszkolng formg ksztatcenia o czasie trwania nie krétszym niz 30 godzin zaje¢ edukacyjnych,
ktorej ukoniczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy ogoinej, umiejetnosci lub kwalifikacji
zawodowych, realizowang zgodnie z programem nauczania przyjetym przez organizatora ksztatcenia.
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Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidtowosci

*k

seminarium - jest pozaszkolng formq ksztalcenia o czasie trwania nie krétszym niz 5 godzin zaje¢
edukacyjnych, ktérej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy na okreslony temat, realizowang
zgodnie z programem nauczania przyjetym przez organizatora ksztatcenia.

(dowdd: akta kontroli str. 525-526)

Z analizy dokumentacji 15 pracownikéw uczestniczacych w przedsiewzigciach
majacych na celu podnoszenie poziomu ich wiedzy i kwalifikacji (10 szkolen
wyjazdowych i 5 studiow podyplomowych) wynika, ze szkolenia te odbywaty sie
zgodnie z procedurg pn. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miasta Ptocka wydanie 04 z dnia 18 stycznia 2010 r. Zgode na wyjazd pracownika
na szkolenie wydawat Sekretarz Miasta na podstawie dokumentow okreslonych
wtej Procedurze. Ze szkolen, objetych analiza, sporzadzano sprawozdanie,
a bezposredni przetozony pracownika wypetniat Arkusz oceny efektywnosci
szkolenia wyjazdowego wg wzoru stanowigcego zat. nr 4 do Procedury.
W zakresie studiéw podyplomowych w procedurze okre$lono konieczno$¢ zawarcia
pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem umowy o ksztatcenie oraz stosowne umowy
dotyczace dofinansowania studiéw podyplomowych, w ktérych okreslono prawa
| obowigzki stron.

(dowdd: akta kontroli str. 491-547)

W toku kontroli NIK ustalono, ze uczestnictwo w formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych byto zwigzane z aktualnym zakresem obowigzkow
pracownikdw objetych badaniem.

(dowod: akta kontroli str. 491-524)

W analizowanej dokumentacji nie stwierdzono przypadku naruszen przepisow art.
103" — 1035 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy'? dotyczacych
podnoszenia przez pracownika kwalifikacji zawodowych. Umowe okreslajacg prawa
i obowigzki stron, na podstawie art. 103" §1 Kodeksu pracy, zawierano
z pracownikami  podnoszacymi  kwalifikacje zawodowe w formie studiow
podyplomowych (5 badanych przypadkow).

(dowod: akta kontroli str. 482, 491-524, 549-552)

W planie finansowym jednostki na podnoszenie kwalifikacji pracownikéw
przewidziano $rodki finansowe w wysokosci 230,0 tys. zt w 2010r., 109,0 tys. zt
w2011 r. oraz 140,0 tys. zt w 2012r. Zrealizowane wydatki na podnoszenie
kwalifikacji pracownikow wyniosty 75,4 tys. zt w2010r., 53,4 tys. zt w 2011 r.
i 51,5tys. zt w | potowie 2012 r., co stanowito odpowiednio: 32,8%, 47,2% i 36,8%.
Ponadto pracownicy Urzedu brali udziat w szkoleniach realizowanych przez inne
osrodki szkoleniowe w ramach pozyskanych przez nich srodkéw z Unii Europejskie;j.

(dowdd: akta kontroli str. 527-528)

W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym powyzej zakresie stwierdzono
nastepujacg nieprawidtowosc:

Na dzien 7 listopada 2011 r. w Urzedzie nie byto dokumentu potwierdzajgcego
zaciggniecie zobowigzania na kwote 13 407 zt. Ustalono, ze w dniu 7 listopada
2011 r. zostato wystawione ,,Wewnetrzne zlecenie ptatnosci nr 19/WOP-I-ZL/2011”
na kwote 13407,00 z, tytutem optaty czesnego za | semestr studiow
podyplomowych MBA BCC Prezydenta Miasta Ptocka, na podstawie ktdrego, w tym
samym dniu z kasy Urzedu wydatkowano te kwote na wskazany cel.

Faktura Nr 17/11/2011 na kwote brutto 13 400,00 zt wystawiona w dniu 8 listopada
2011 r. na Gmine Miasto Plock, wptyneta do Urzedu w dniu 14 listopada 2011 r. ze
wskazaniem daty zapfaty 7 listopada 2011 .

2Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.

19



Uwagi dotyczace
badanej dziatalnoci

Umowa dotyczaca zasad finansowania studiéw podyplomowych EXECUTIVE MBA
BCC (Nr 362.WOP.1.ZL.1800/2011) zostata zawarta w dniu 15 listopada 2011 .
pomiedzy Urzedem (Pracodawca), reprezentowanym przez p.o. Sekretarza Miasta
Ptocka, a Andrzejem Nowakowskim - Prezydentem Miasta Ptocka (Pracownikiem).
Na podstawie tej umowy Miasto finansuje catkowitg optate za studia podyplomowe
w kwocie 53 628 zt.
,,Wewnetrzne zlecenie ptatno$ci" zostato podpisane przez p.o. Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Procesow Pracy Dorote Kozaneckq oraz Skarbnik Miasta Barbare
Szurgocinska.

(dowdd: akta kontroli str. 477-493)

Zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych'3, wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w wysoko$ci i terminach
wynikajacych z wezeséniej zaciggnietych zobowigzan.

p.0. Dyrektora Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy w Urzedzie wyjasnita m.in.:
,(-..). Najistotniejszym warunkiem wpisania na liste stuchaczy, i tym samym
przyjecia na studia podyplomowe byto dokonanie wptaty czesnego za | semestr.
Nieuregulowanie nalezno$ci w terminie wyznaczonym przez uczelnie skutkowatoby
nie przyjeciem na studia (...). Istotne postanowienia umowy o ksztatcenie zostaty
ustalone w formie ustnej i na tej podstawie, podjeto decyzje o realizacji ptatnosci
w drodze wewnetrznego zlecenia pfatnosci. Zlecenie to bylo réwnoznaczne
z wyrazeniem zgody przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji pracownika
w rozumieniu art. 103" Kodeksu pracy. Nastepnego dnia (tj. 15 listopada 2011 r.) po
otrzymaniu faktury (f. 14 listopada 2011r.), ustne postanowienia umowy
o ksztalcenie ~ zostaly  potwierdzone  formg  pisemng -  umowa
Nr 362.WOP.1.ZL.1800/2011. (...)".

Skarbnik Miasta wyjasnita m.in., Ze ,,podpis Skarbnika na dowodach ksiegowych
oznacza, iz zobowigzania wynikajace z danej operacji mieszczg sie w planie
finansowym. (...). Z informacji uzyskanych z wydziatu merytorycznego wynikato, ze
wptata czesnego jest warunkiem umieszczenia Prezydenta Miasta Ptocka na liscie
stuchaczy uczelni, a ponadto, ze umowa o ksztatcenie jest w trakcie sporzadzania".

(dowaod: akta kontroli str. 483-490)

W ocenie NIK wystawienie ,,Wewnetrznego zlecenia ptatnosci" oraz wydatkowanie
na jego podstawie $rodkéw powinno byé poprzedzone zawarciem umowy, na
podstawie ktorej, powinna by¢ wystawiona faktura na Gmine Miasto Ptock.

Za stan niepozadany nalezy uzna¢ wystepujgca w Urzedzie dowolno$¢
i uznaniowo$¢ w zakresie poziomu finansowania studiow podyplomowych pigciu
pracownikdw, czego przyczyng moze by¢, w ocenie NIK, brak sformalizowanych
zasad finansowania udziatu pracownikow w przedsiewzieciach majacych na celu
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji pracownikow samorzadowych.

Z analizy warunkéw uczestnictwa pracownikdéw Urzedu w szkoleniach majacych na
celu podnoszenie poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych wynika m.in., ze
Urzad finansuje studia podyplomowe Prezydenta Miasta w 100% (na podstawie
umowy Nr 362.WOP.1.ZL.1800/2011 z dnia 15 listopada 2011 r.), natomiast studia
podyplomowe czterech pracownikow (M.U., D.K., MM.-K., E.M.) sg finansowane
przez Urzad w 50%. Wszystkie umowy dotyczace zasad finansowania studiow
podyplomowych tych pracownikow zostaty zawarte w dniu 2 lipca 2012.

(dowdd: akta kontroli str. 482, 549-552)

3 Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.
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Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Whioski pokontrolne

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonej nieprawidtowosci,
dziatalnos¢ Urzedu w zbadanym obszarze.

9. Rozpatrywanie skarg skierowanych do Prezydenta
w zakresie pracownikéw samorzadowych

Prowadzenie Centralnego rejestru skarg i wnioskdéw zostato przypisane, zgodnie
z Regulaminem wewnetrznym Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy Urzedu, do
wieloosobowego  stanowiska ds.  organizacyjno-prawnych ~w  Referacie
Organizacyjno-Prawnym. Rejestr ten prowadzony jest zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego'*. Do Prezydenta
Ptocka, w okresie objetym kontrolg, nie wptyneta zadna skarga dotyczaca przepisow
ups.

(dowod akta kontroli str. 555-561, 583-585)

W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym powyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowo$ci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie sposdb prowadzenia rejestru skarg
i wnioskow.

IV. Wnioski

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

1) wyciggniecie wobec pracownika P.S. konsekwencji przewidzianych w art.
31 ust. 4 ups,

2) pisemne powiadamianie pracownikbw o przyznanych im nagrodach,
zgodnie z art 105 Kodeksu pracy,

3) wydatkowanie $rodkow publicznych, zgodnie z art 44 ust. 3 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych,

4) rozwazenie opracowania zasad uczestnictwa pracownikow Urzedu
w przedsiewzigciach majacych na celu podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych, w tym finansowania ich udziatu w tych przedsiewzigciach.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden dla
Pana Prezydenta, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ust. 1 i 2 ustawy o NIK przystuguje Panu Prezydentowi 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 Warszawie.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze Pana Prezydenta o poinformowanie
Najwyzszej Izby Kontroli, wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, 0 sposobie wykorzystania uwag i wykonania wnioskow
pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych
dziatan.

14Dz.U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.
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W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w cato$ci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Warszawa, dnia 16 listopada 2012 r.

Najwyzsza Izba Kontroli

Delegatura w Warszawie
Kontrolerzy ,
. : Wicedyrektor
Pawet Piotrowski Marek Adamiak

Gtowny specjalista kontroli panstwowe;

Anna Ledzirska
Starszy inspektor kontroli panstwowej
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