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Kierownik jednostki
kontrolowanej

Zakres kontroli

I. Dane identyfikacyjne kontroli
P/12/190 - Realizacja zadan pracodawcy w odniesieniu do pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego

Najwyzsza Izba Kontroli, Departament Administracji Publicznej

. Andrzej Brunejko, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie

do kontroli nr 83357 z dnia 11 wrzesnia 2012 r.
(dowod: akta kontroli str. 1-2)

Marcin Grabowski, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 83358 z dnia 11 wrzesnia 2012r.

(dowod: akta kontroli str. 3-4)

Urzad Miasta Hrubieszow, ul. mjr H. Dobrzarskiego ,Hubala” 1, 22-500 Hrubieszéw
(zwany dalej Urzedem)

Tadeusz Garaj, Burmistrz Miasta Hrubieszowa (zwany dalej Burmistrzem)

(dowdd: akta kontroli str. 5-8)

Obsadzanie stanowiska sekretarza w Urzedzie oraz okre$lania zadar i kompetencii
0s0b realizujgcych zadania w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.

Nawigzanie stosunku pracy z pozostatymi pracownikami Urzedu zatrudnionymi na
podstawie umowy 0 prace oraz powofania.

Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawcze;.
Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Urzedu.

Podejmowanie dziatart w przypadku zachowan pracownikéw mogacych powodowaé
ich stronniczos¢ lub brak obiektywizmu.

Okreslanie warunkow wynagradzania pracownikow oraz realizacja zasad
obowigzujacych w tym zakresie,

Okre$lanie warunkdw i sposobu przyznawania premii i nagrod pracowniczych oraz
realizacja zasad obowigzujacych w tym zakresie.

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

Rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza w zakresie spraw okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych' (zwanej dalej

ups).

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



Okres objety Od 1 stycznia 2010 . do 30 czerwca 2012r.

kontrolg

II. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Ocena ogodlna

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie? dziatalno$¢ Burmistrza w zbadanym

zakresie.

Uzasadnienie Pozytywng ocene uzasadnia w szczegolnosci:

oceny 0g6inej
[ ]

przestrzeganie przepisbw ups przy obsadzeniu stanowiska Sekretarza
Urzedu (zwanego dalej Sekretarzem) oraz okresleniu jego zadan
i kompetencji w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,

przestrzeganie warunkow zatrudnienia i wynagradzania pracownikow Urzedu
okreSlonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych3 (zwanym dalej
rozporzgdzeniem w sprawie wynagradzania) oraz w Regulaminie
wynagradzania Urzedu (zwanym dalej requlaminem wynagradzania)*,

prawidtowe zorganizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej
w Urzedzie,

zapewnienie pracownikom mozliwosci podnoszenia poziomu ich wiedzy
i kwalifikacji zawodowych.

Stwierdzone nieprawidtowosci nie wplynely w sposob zasadniczy na oceniang
dziatalno$¢ i polegaty na:

niepowiadomieniu na piSmie 15 pracownikow Urzedu o przyznaniu nagrody,
co byto niezgodne z art. 105 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy’ (zwanej dalej Kodeksem pracy),

niezawarciu w dwéch umowach o prace z osobami podejmujacymi po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym informacji o mozliwosci jej
wczesniejszego rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem, co byto
niezgodne z art. 16 ust. 2 ups,

nieudokumentowaniu na dwoch aktach $lubowania faktu obecno$ci przy
Slubowaniu Burmistrza,

jednym przypadku niezaewidencjonowania skargi w rejestrze skarg
i wnioskdw Urzedu, co byto niezgodne z art. 254 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego® (zwanej dalej Kpa).

2 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna.

3Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.

4 Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Hrubieszowie ustalony
zarzadzeniem nr 438/2009 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 15 czerwca 2009 .

5Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.

6Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.



Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

I11. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Obsadzanie stanowiska Sekretarza
w Urzedzie oraz okresSlenie zadan
i kompetencji os6b realizujacych zadania
w zaKkresie zarzadzania zasobami ludzkimi

Na mocy art. 5 ust.1 ups wprowadzony zostat obowigzek utworzenia w urzedzie
gminy stanowiska sekretarza gminy. Zgodnie z art. 5 ust. 2 przywotanej ustawy, na
stanowisku tym moze zostac zatrudniona osoba posiadajaca, co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ups’,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub osoba posiadajaca, co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ups, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ups nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.
Stosownie do art. 5 ust. 3 i 4 ups sekretarz podlega bezposrednio kierownikowi
urzedu, ktéry moze upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,
w szczegoinosci z zakresu zapewnienia witasciwej organizacji pracy urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zgodnie z art. 24h ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnyms
(zwanej dalej ustawg o samorzadzie gminnym), sekretarz skitada pierwsze
o$wiadczenie majatkowe w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia. Kolejne
o$wiadczenia majagtkowe sg sktadane przez sekretarza, 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.

W okresie objetym kontrolg funkcje Sekretarza w Urzedzie petnity dwie osoby.
Do 11 stycznia 2011 r. Pan Marek Watras, przeniesiony na mocy porozumienia
stron® na inne stanowisko urzednicze. Od 1 lutego 2011 r. funkcje te petni
Pan Czestaw Podgdrski zatrudniony w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.
Proces naboru na stanowisko Sekretarza przeprowadzony zostat zgodnie
z przepisami ups. Ogtoszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru zawieraty
wszystkie elementy wskazane odpowiednio w art. 13 ust. 2 i art. 15 ust. 2 ups oraz
zostaly umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie i opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej (zwanym dalej BIP). Naboru dokonata komisja
rekrutacyjna, a protokét z przeprowadzonego naboru zawierat wszystkie informacje
okreslone w art. 14 ust. 2 ups. Informacja o wyniku naboru zostata upowszechniona
niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.

(dowdd: akta kontroli str. 13-16, 75-76, 244)
Stosunek pracy z Sekretarzem zostat nawigzany na czas nieokreslony na podstawie
umowy o prace z dnia 1 lutego 2011 r. Osoba zatrudniona na tym stanowisku
spetniata warunki okre$lone w art. 5 ust. 2 ups, tj.: posiadata czteroletni staz pracy

7 T,j. pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedach gmin,
jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach budZetowych,  biurach
(ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych zaktadéw budzetowych
utworzonych przez te zwiazki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.

8 Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.

9 Z dniem 12 stycznia 2011 r. na mocy porozumienia stron poprzedni Sekretarz zostat przeniesiony na stanowisko starszego
specjalisty ds. Transgranicznego Centrum Informacji Turystycznej w Wydziale O$wiaty, Kultury i Sportu.

3



Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Stan prawny

na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ups, w tym
ponaddwuletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w tych jednostkach.
(dowod: akta kontroli str. 244, 307-309, 316-323)

Burmistrz powierzyt Sekretarzowi prowadzenie w jego imieniu zadan w zakresie
kierowania biezaca pracq Urzedu oraz wykonywania czynno$ci zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow Urzedu z wylgczeniem spraw zwigzanych
z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang stosunku pracy oraz spraw
zwigzanych z  wynagrodzeniami  pracownikéw. Upowaznienie  dotyczyto
m. in. organizowania naboru na wolne stanowiska pracy, prowadzenia stuzby
przygotowawczej, opracowywania zasad dokonywania oceny pracownikow,
opracowywania regulaminu wynagradzania, opracowywania warunkéw podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw. W dokumentacji osobowej Sekretarza znajdowat sie jego
aktualny zakres obowigzkdw i odpowiedzialnoSci.

(dowdd: akta kontroli str. 14-17, 38-40,73-75,228-229)

Zgodnie z art. 24h ust. 5 ustawy o samorzgdzie gminnym, byty Sekretarz terminowo
Ztozyt oswiadczenie majgtkowe za 2009 r. oraz wywigzat sie z tego obowigzku
w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace. Stosownie do ww. przepisu zatrudniony
w 2011 r. Sekretarz, terminowo ztozyt o$wiadczenie majatkowe w zwigzku
z objeciem stanowiska, jak rowniez oswiadczenie majatkowe za 2011 r.

(dowdd: akta kontroli str. 316-323, 396, 398-399, 410)

W zakresie realizacji przez Burmistrza dziatan odnoszacych sie¢ do obsadzenia
stanowiska Sekretarza w Urzedzie oraz okresSlenia jego zadan i kompetencji nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza |zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.

2. Nawigzywanie stosunku pracy z pozostalymi
pracownikami Urzedu zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace oraz powolania

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ups nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny. W mysl|
art. 12 ups wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo, na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Z art. 13 ust. 2 ups wynika, ze w ogtoszeniu o0 wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko winny znajdowac¢ sie dane dotyczace
m.in.. nazwy i adresu jednostki, okreSlenia stanowiska, okreSlenia wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, wskazania
zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, informacji o warunkach pracy na
danym stanowisku, informacji, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
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Opis stanu
faktycznego

ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosi, co najmniej 6%10.

Zgodnie z art. 14 ust. 2 pkt 1 ups, protokédt z przeprowadzonego naboru powinien
zawiera¢c m.in. okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe,
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow oraz ich imiona i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

W mys$l art. 20 ups pracownik samorzadowy, kiory wykazuje inicjatywe w pracy
I sumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze zostaC przeniesiony na wyzsze
stanowisko (awans wewnetrzny).

Stosownie do art. 22 ups pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub
za jego zgodg przenie$¢, w drodze porozumienia pracodawcow, do pracy w innej
jednostce, o ktdrej mowa w art. 2 ups.

Stosownie do art. 26a ustawy o samorzgdzie gminnym burmistrz, w drodze zarzadzenia,
powotuje oraz odwotuje swojego zastepce.

W badanym okresie obsady stanowisk urzedniczych dokonywano z zastosowaniem
trybéw wskazanych w ups, tj.: dwdch pracownikéw pozyskano w trybie otwartego
| konkurencyjnego naboru, jednego w trybie przeniesienia zinnej jednostki samorzadu
terytorialnego oraz jednego pracownika w trybie awansu wewnetrznego.

Zbiorcze zestawienie danych dotyczace liczby osob zatrudnionych w Urzedzie
w latach 2010-2012 (I potowa') przedstawia tabela nr 1:

Tabela nr 1
Liczba os6b, ktore zostaty zatrudnione w Urzedzie w latach 2010 — 2012 (I potowa)
20121 Lacznie w okresie

Lp. | Wyszczegodlnienie 2010 2011 polrocze | 2010- 2012 (I pétrocze)

Liczba os6b ogétem w Urzedzie, z

1. ktorymi nawigzano stosunek pracy, 1 8 2 "
w tym:
Liczba 0s6b zatrudnionych na

1.1 ; 1 - 1
podstawie wyboru
Liczba 0s6b zatrudnionych na

1.2 ; ) - 1 - 1
podstawie powotania

13 Liczba 0sob zatrudnionych na ) 7 2 9

podstawie umowy o prace

Liczba os6b zatrudnionych na
1.3.1 | podstawie umowy o prace na - 3 2 S
stanowiskach urzedniczych

Liczba os6b zatrudnionych na
podstawie umowy o prace na
1.3.2 . L - - - -
stanowiskach asystentow i

doradcow

Liczba os6b zatrudnionych na
podstawie umowy o prace na
stanowiskach pomocniczych i
obstugi

133

Liczba os6b niepetnosprawnych
2, ogotem w Urzedzie, z ktorymi 1 - - 1
nawigzano stosunek pracy, w tym:

Liczba os6b niepetnosprawnych
21. X ; 1 - - 1
zatrudnionych na podstawie wyboru

10 Wymog dotyczacy zawarcia informacji o warunkach pracy na danym stanowisku oraz informacji o wskazniku zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce obowiazuje od 26 listopada 2011 .
1 Bez 0sdb zatrudnionych na zastepstwa i w ramach prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i robét publicznych.
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Liczba os6b zatrudnionych w
3. trybie awansu wewnetrznego - - 1 1
ogotem, w tym:

na stanowiskach urzedniczych, w
tym:

3.1.1 | na stanowisku sekretarza - - - -

na innych kierowniczych
31.2 . . - - 1 1
stanowiskach urzedniczych

Liczba os6b zatrudnionych w
4, trybie przeniesienia z innej - - 1 1
jednostki ogotem, w tym:

na stanowiskach urzedniczych, w
tym:

413 |na stanowiskach urzedniczych (bez
" | kierowniczych)

Liczba os6b zatrudnionych w

5 trybie otwartego i 3 3 3
konkurencyjnego naboru ogétem,
w tym:

54 | nastanowiskach urzedniczych, w i 3 ) 3
tym:

5.1.1. | na stanowisku sekretarza - 1 - 1

512 |na innych kierowniczych
" | stanowiskach urzedniczych

513 |Ma stanowiskach urzedniczych (bez i 9 ) 2
" | kierowniczych)

Liczba os6b podejmujacych po raz
6. pierwszy prace na stanowisku - 2 - 2
urzedniczym, w tym:

Liczba os6b podejmujacych po raz
6.1 pierwszy prace na kierowniczym - 2 - 2
stanowisku urzedniczym

Liczba os6b podejmujacych po raz
6.2 | pierwszy prace na pozostatych 2 1 - 3
stanowiskach urzedniczych

Liczba ogotem osob
7. zatrudnionych w innym trybie niz - 4 - 4
wymienionym wyzej, w tym:

7.1 | na stanowiskach urzedniczych, - - - -

73 stanowiskach pomocniczych i
" | obstugi

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

8. skazanych prawomocnym wyrokiem - - - -
za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

(dowdd: akta kontroli str. 282-284)

W wyniku badania dokumentacji dotyczacej wszystkich czterech pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie w okresie objetym kontrolg ustalono, iz proces obsadzania
stanowisk byt prowadzony w sposob zapewniajgcy pozyskanie pracownikéw
W najwyzszym stopniu spetniajgcych wymagania niezbedne do zajmowania tych
stanowisk, tj.:

e obsadzane stanowiska odpowiadaty stanowiskom planowanym do obsadzenia,

e zatrudnieni pracownicy spemiali wymagania kwalifikacyjne dotyczace
wyksztatcenia i stazu pracy, okreslone dla tych stanowisk w rozporzadzeniu
w sprawie wynagradzania oraz w regulaminie wynagradzania.

Zatrudnienia w Urzedzie w trybie otwartego i konkurencyjnego naboru, awansu
wewnetrznego i przeniesienia z innej jednostki samorzadu terytorialnego
dokonywano zgodnie z przepisami ups.

(dowdd: akta kontroli str. 190-199, 271-275, 282-284, 324-338, 508-511)
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Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Kontrola procesu zatrudnienia przeprowadzona na podstawie dokumentacji dotyczace;
dwaoceh pracownikow, zatrudnionych w trybie otwartego i konkurencyjnego naboru
wykazala, iz:

e dopetniono wszystkich obowigzkow dotyczacych ogtoszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko (art. 13
ust.1 ups),

e ogtoszenie 0 naborze zawierato wszystkie elementy wymagane art. 13 ust. 2
ups,

e zostat spetniony warunek dotyczacy dochowania terminu do sktadania
dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, {j. termin ten nie byt krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP (art. 13 ust.3 ups),

e naboru dokonata komisja, ktora w toku naboru wytonita nie wiecej niz pieciu
najlepszych  kandydatow, spetniajgcych  wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe i przedstawita ich
kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia wybranego kandydata (art. 13a ust.1

ups),

e z przeprowadzonego naboru za kazdym razem sporzadzono protokdt
zawierajacy wszystkie wymagane informacje (art. 14 ups),

e po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru, zawierajgca
wszystkie wymagane elementy, zostata upowszechniona poprzez umieszczenie
jej na tablicy informacyjnej w Urzedzie i opublikowanie w BIP przez okres,
co najmniej 3 miesiecy (art. 15 ust.1i2 ups).

(dowdod: akta kontroli str. 510-511)

Kontrola procesu obsadzenia stanowiska ksiegowego projektu w Biurze Projektu
SPPW przeprowadzona na podstawie dokumentacji dotyczacej pracownika
przeniesionego z innej jednostki samorzadu terytorialnego  wykazata,
iz przeniesienia dokonano zgodnie z art. 22 ups. Przeniesienia za zgodg pracownika
dokonano w drodze porozumienia pracodawcow.

(dowod: akta kontroli str. 272-275)

Kontrola procesu obsadzenia stanowiska Naczelnika Wydziatu Promocji i Rozwoju
Gospodarczego w wyniku awansu wewnetrznego wykazata, ze przeniesienia
dokonano zgodnie z art. 20 ups.

(dowdd: akta kontroli str. 271, 508-509)

Osoby zatrudnione w Urzedzie na podstawie powotania, tj. Zastepca Burmistrza
(powotany od 17 stycznia 2011 r.) oraz Skarbnik Miasta (zajmujgcy stanowisko
od 1 czerwca 2006 r) spetniaty wymogi okreslone w art. 6 ust. 1i2 ups.

(dowod: akta kontroli str. 11-12, 324-326)

W zakresie realizacji przez Burmistrza dziatah odnoszacych sie do nawigzywania
stosunku pracy z pracownikami Urzedu zatrudnionymi na podstawie umowy o prace
oraz powotania nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza l|zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.
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3. Organizacja i przeprowadzanie stuzby
przygotowawczej

W mysl art. 16 ust. 3 ups, przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym rozumie sie osobe, ktora nie byta wczesniej zatrudniona
w jednostkach organizacyjnych wymienionych w ustawie, na czas nieokreslony albo
na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. Zgodnie z art. 16. ust. 2
przywotanej ustawy, w przypadku zatrudnienia tych osob pracodawca zawiera
umowe 0 prace na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Zgodnie z art. 19 ust. 1 3 ups, dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczg, ktéra ma na celu
teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych. Natomiast pracownik, ktorego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych moze zosta¢ zwolniony
przez kierownika jednostki z odbycia stuzby przygotowawczej, na podstawie art. 19
ust. 5 ups.

Artykut 19 ust. 8 ups, zobowigzuje Burmistrza do okre$lenia w drodze
zarzadzenia szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;
| organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

Zgodnie z art. 18 ust. 1 ups, przed przystapieniem do wykonywania obowigzkdw
stuzbowych, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci kierownika
jednostki lub sekretarza Slubowanie, po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
przed zawarciem nowej umowy o prace (art. 19 ust. 9 ups).

W  okresie objetym kontrolg szczegbtowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe regulowato
w Urzedzie Zarzadzenie Nr 440/2009 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 15
czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej
pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Hrubieszowie. Zgodnie z art. 19
ust. 2 ups, w §3 zarzadzenia wskazano, ze kazdy pracownik podejmujacy po raz
pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany do odbycia
stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem, z wyjatkiem pracownikéw, ktérzy
na podstawie art. 19 ust. 5 ups, z obowigzku jej odbycia zostali zwolnieni przez
Burmistrza.

(dowdd: akta kontroli str.79-86)

W okresie objetym kontrolg obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej, o ktdrej
mowa w art. 19 ust. 1 i 3 ups, podlegato dwoch pracownikdéw zatrudnionych
w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych.

(dowod: akta kontroli str. 285)

W wyniku kontroli dokumentacji ww. dwoch osob podejmujacych po raz pierwszy
w badanym okresie prace na stanowisku urzedniczym, ustalono, ze przestrzegano
wobec nich przepisow art. 19 ups oraz uregulowan wewnetrznych, tj.:

o decyzje o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej podjat
Burmistrz,



Ustalone
nieprawidfowosci
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e zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej dokonano na
podstawie  umotywowanych — wnioskébw o0s6b  kierujgcych  komorkami
organizacyjnymi, w ktérej pracownik byt zatrudniony,

e egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza odbyt sie w terminie nie dtuzszym
niz trzy miesigce od daty zwolnienia z jej odbycia.

(dowod: akta kontroli str.89)

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
o0 pracg, pracownicy ziozyli Slubowanie, potwierdzajgc ten fakt wtasnorecznym
podpisem.

Kontrola ww. dokumentacji wykazafa, iz pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na
stanowiskach urzedniczych:

e nie byli wcze$niej zatrudnieni w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ups, na czas
nieokreslony oraz na czas okreslony, dtuzszy niz sze$¢ miesiecy,

e nie odbyli uprzednio stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.
(dowdd: akta kontroli str. 87-89, 93-94, 339-340)

Stwierdzono, ze z dwoma pracownikami zatrudnionymi w okresie objetym kontrolg,
po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, Burmistrz zawart umowy o prace na
czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, bez zamieszczenia w nich informacii
0 mozliwosci wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem, co byto niezgodne z art. 16 ust. 2 ups.

Burmistrz wyjasnit, Zze niewskazanie klauzuli wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wyprzedzeniem bylo przeoczeniem pracownika
sporzadzajacego umowe.

(dowdd: akta kontroli str.87-88,99-92, 223-224)

Ustalono takze, iz nie udokumentowano faktu obecnosci Burmistrza przy $lubowaniu
sktadanym przez ww. pracownikow.

Burmistrz, brak ten wyja$nit przeoczeniem.
(dowdd: akta kontroli str.90-94)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zakresie
organizacji i przeprowadzania stuzby przygotowawczej. Ujawnione nieprawidtowosci
nie wptywajg w sposob zasadniczy na oceniang dziatalno$c¢.

4. Dokonywanie ocen okresowych
pracownikow Urzedu

Zgodnie z art. 28 ups do obowigzkow kierownika jednostki nalezy okreslenie,
w drodze zarzadzenia, sposobu dokonywania okresowych ocen, okresow, za ktore
jest sporzadzana ocena, kryteriow, na podstawie ktérych ma byC sporzadzana
ocena, oraz skali ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych
ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

Stosownie do art. 27 ust. 1 ups pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega
ocenie okresowej. W my$l art. 27 ust. 2 ups oceny na piSmie dokonuje bezposredni
przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej
niz raz na 6 miesigcy idotyczy ona wywigzywania sie przez pracownika
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samorzadowego z obowigzkdéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ups. Bezposredni
przetozony niezwiocznie dorecza ocene pracownikowi samorzgdowemu oraz
kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Opis stanu W okresie objetym kontrolg zasady dokonywania ocen okresowych pracownikéw
faktycznego  zostaty okreslone w zarzadzeniu Nr 439/2009 Burmistrza Miasta Hrubieszowa
zdnia 15 czerwca 2009r. w sprawie Regulaminu oceniania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Hrubieszowie (zwanego dale;
Regulaminem oceniania).
Regulamin oceniania zawierat wszystkie elementy wskazane w art. 28 ups, tj. m.in.:
okreslat szeSC kryteribw obowigzkowych oraz 23 kryteria do wyboru
(nieobowigzkowe), z ktdrych bezposredni przetozony pracownika wybiera nie mnie;
niz trzy i nie wiecej niz pieC kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku zajmowanym przez pracownika
samorzadowego, wskazywat okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena (co dwa lata)
oraz poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy, niezadowalajacy).
(dowdd: akta kontroli str. 95-111)
Kontrola wykazata, Ze wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym na stanowiskach kierowniczych zostali poddani ocenie
okresowej w latach 2010-2012 (I pdtrocze).
Zbiorcze zestawienie danych dotyczacych dokonywanych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
przedstawia tabela nr 3:
Tabela nr 3
2010 2011 2012 | pélrocze Dane za okres 2010 - 2012
| potrocze
L A < < = .
Wyszczegdlinienie = Z = = 3 = = 3 = = g <
P 2| 8 |5.|82] 2| 8 |5.|82 |8 |5.|82 S|lgl5.]82
5| S |SE|ISE|ss| S |SEISElss| S |ER|SE|cE| 5|58 52
1. | Wszyscy urzednicy 44 2 0 0 46 41 0 0 47 1 0 0 47 44 0
Pracownicy
2. | zatrudnieni na 2 0 0 0 2 0 0 0 2 0 0 0 0 0
podstawie powotania
3. | Sekretarz 1 0 | 0 | 0 |1 t oo |1t ]o oo 10
Pozostali pracownicy
zatrudnieni na
podstawie umowy o
4. | prace na 10 0 0 0 10 10 0 0 1 0 0 0 10 0
kierowniczych
stanowiskach
urzedniczych
Pozostali pracownicy
zatrudnieni na
5, | Podstawie umowy o 31 2 | o | o ||| oo s ]| 1|0 o] - |3 0
prace na
stanowiskach
urzedniczych
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Badaniem objeto dokumentacje 15 ocen okresowych pracownikéw'? dokonanych
w Urzedzie w okresie 2010 — 2012 (I potowa). Zgodnie z art. 27 ust. 3 ups,
wocenach  okresowych  uwzgledniono  wywigzywanie sie  pracownikdw
z obowigzkow okreslonych w ups iwynikajacych z zakresow ich obowigzkow.
Wszyscy pracownicy po$wiadczyli podpisem zapoznanie sie z trescig oceny i na
pismie podali date jej otrzymania. Przy sporzadzaniu ocen stosowano kryteria
okreSlone w Regulaminie oceniania. W przypadku wszystkich badanych ocen
dochowano czestotliwosci ich sporzadzania wskazanej w art. 27 ust. 2 ups
i §1 ust. 2 Regulaminu oceniania.

W badanym okresie Zaden pracownik na stanowisku urzedniczym nie zostat
oceniony negatywnie i zaden nie odwotat si¢ od oceny okresowe.

(dowdd: akta kontroli str.115-189, 348-367)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym zakresie.

5. Podejmowanie przez Burmistrza dzialan
wprzypadku zachowan  pracownikow
mogacych powodowac ich stronniczos¢ lub
brak obiektywizmu

Stosownie do art. 30 ups pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac
zajeC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
wramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika
ktoregokolwiek z tych zakazow, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje
sie go ze stanowiska.

Stosownie do przepiséw art. 31 ups, pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowigzany jest
do ztoZenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

Na mocy art. 24h ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym wojt, zastepca wojta,
sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz osoba wydajgca decyzje administracyjne
wimieniu wodjta sg obowigzani do zlozenia oS$wiadczenia o swoim stanie
majatkowym, dotyczacego ich majatku odrebnego oraz majatku objetego matzenska
wspdlnoscig majatkowa. Zgodnie z art. 24h ust. 5 cytowanej ustawy wymienione
powyzej osoby sktadajg pierwsze o$wiadczenie majatkowe w terminie 30 dni od
dnia powofania na stanowisko lub od dnia zatrudnienia. Kolejne o$wiadczenia
majatkowe sq 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.

12 Proba wybrana wedtug osadu kontrolera stanowita 34,1% wszystkich ocen dokonanych w badanym okresie.
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Zgodnie z art. 32 ust. 1 ups, na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, pracownik samorzgdowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym, zawierajace m.in. informacje
0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

Na mocy art. 26 ups, wprowadzony zostat w jednostkach samorzadu
terytorialnego zakaz bezposredniej podlegtosci stuzbowej pomigedzy matzonkami
oraz osobami pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrola wykazata, ze w Urzedzie przestrzegano zasad okreslonych w art. 26 i 30
ups. Przeprowadzona przez kontrolerow analiza wyjasnien zlozonych przez
wszystkie 11 os6b zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
ktorym podlegali bezposrednio pracownicy, wykazata, ze w okresie objetym kontrolg
nie wystapity przypadki zatrudnienia w Urzedzie matzonkow oraz 0séb
pozostajacych ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli, pomiedzy ktorymi istniat badz istnieje stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowe;j.

(dowdd: akta kontroli str. 225-227, 368-370, 487, 497, 499-505, 507)

W badanym okresie, zgodnie z przyjetq w Urzedzie praktyka, czterech urzednikow
ztozyto oswiadczenia o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (w tym jeden
urzednik posiadat uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnie funkcii
w zakresie budownictwa), natomiast jeden urzednik zatrudniony na stanowisku
Naczelnika Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu ztozyt o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej m.in. w zakresie prowadzenia ustug szkoleniowych.
Z przeprowadzonego  badania, polegajacego na  pordwnaniu  informacji
o charakterze prowadzonej przez ww. urzednika dziatalnoSci z jego zakresem
obowigzkow, wynika, ze:

e o$wiadczenie spetniato wymagania okre$lone w art. 31 ups, tj. zostato terminowo

ztozone oraz okreslono w nim charakter prowadzonej dziatalno$ci,

e prowadzona przez pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym
wykazana w o$wiadczeniu dziatalnos¢ gospodarcza, nie pozostawata
w sprzeczno$ci i nie byla zwigzana z zajeciami, ktore wykonywat w ramach
obowigzkow stuzbowych.

(dowaod: akta kontroli str. 290, 368-370, 372-373)
Z przeprowadzonego badania dokumentacji trzech pracownikow, ktérzy ziozyli
o$wiadczenia o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej' i posiadali uprawnienia
zawodowe do wykonywania samodzielnie funkcji w zakresie budownictwa, geodezji
i kartografii wynika, Zze Zzaden z tych pracownikow nie figurowat w dokumentacii
wydziatow Starostwa Powiatowego w Hrubieszowie, jako osoba wykonujaca prace
w zakresie budownictwa, geodezji i kartografii.

(dowdd: akta kontroli str. 252-374-390, 487-498, 503,506)

Burmistrz dokonywat weryfikacji informacji zawartych w sktadanym o$wiadczeniu
0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej poprzez sprawdzenie jej prawdziwosci
w ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej w Urzedzie.

(dowdd: akta kontroli str. 268-270)

3 W tym jedna osoba, ktéra ztozyta o$wiadczenie w okresie badanym. Pozostate dwie osoby ztozyty o$wiadczenia przed
okresem badanym, tj. przed 2010 rokiem.
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Burmistrz zapewnit wtasciwe warunki ewidencjonowania, przechowywania oraz
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg sktadanych o$wiadczen
majatkowych. W regulaminie organizacyjnym Urzedu wsrod zadan Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wymieniono prowadzenie rejestrow
o$wiadczen o stanie majatkowym. O$wiadczenia majatkowe wraz z rejestrami za
poszczegoine lata przechowywane byly w odrebnych segregatorach w zamykanej
na klucz szafie metalowe;.

(dowdod: akta kontroli str. 21-71, 77-78, 268-270)

Zbiorcze zestawienie danych dotyczacych o$wiadczen majatkowych sktadanych
przez pracownikow Urzedu przedstawia tabela nr 4:

Tabela nr 4

Liczba oswiadczen majatkowych ztozonych w Urzedzie w latach 2010-2012
(I potowa)

2012 (1 | 2010-2012

Lp. 2010 2011 pétrocze) | (I péirocze)

liczba ztozonych o$wiadczen majatkowych tacznie,
1. | ztego: 7 13 10 30

osoby zobowigzane do zloZzenia o$wiadczen

majatkowych na podstawie ustawy o samorzadzie

(dowdd: akta kontroli str. 291)

Z przeprowadzonego badania dokumentacji 15 sposrod 30 pracownikéw Urzedu, ktdrzy
Ztozyli oswiadczenia majatkowe wynika, ze:

e W Urzedzie zgodnie z art. 32 ust. 2 ups, Burmistrz dokonywat analizy danych
w ztozonych oswiadczeniach poprzez ich porownywanie z danymi zawartymi
m.in. w deklaracji podatkowej,

e zgodnie z art. 24h ust. 12 ustawy o samorzgdzie gminnym, w odniesieniu
do oswiadczen ztozonych w 2010 i 2011 r., Burmistrz poinformowat Rade
Miejska o przeprowadzonej analizie, odpowiednio 12 pazdziernika 2010 r.
i 25 pazdziernika 2011 r. podajac m.in., ze o$wiadczenia zostaly zitozone
w terminie, a ich kopie przestane zostaly do Urzedu Skarbowego oraz,
ze w ztozonych o$wiadczeniach nie stwierdzono nieprawidtowo$ci.

(dowdd: akta kontroli str. 9-11, 13-16, 231-241, 268-270)

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

Najwyzsza lzba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym
zakresie.

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

Zgodnie z art. 39 ust. 1 ups, do obowigzkéw pracodawcy nalezy okreslenie
w regulaminie wynagradzania pracownikdw, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3
ups, tj. zatrudnianych na podstawie umowy o prace, wymagan kwalifikacyjnych oraz
szczegblowych warunkéw wynagradzania, w tym maksymalnego poziomu
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wynagrodzenia zasadniczego. Warunki i sposob wynagradzania pracownikow
samorzadowych okre$lajg zataczniki do rozporzadzenia w sprawie wynagradzania.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ups, pracownikowi samorzadowemu przystuguje
wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych.

Burmistrz, realizujgc obowigzek wynikajacy z art. 39 ust. 1 ups, Zarzadzeniem
Nr438/2009 z dnia 15 czerwca 2009 r., wprowadzit regulamin wynagradzania,
w ktorym okre$lone zostaty m.in.: wymagania kwalifikacyjne pracownikéw wraz ze
szczegOtowymi warunkami wynagradzania oraz maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego, warunki przyznawania nagrdéd uznaniowych (innych niz nagrody
jubileuszowe) oraz warunki isposéb przyznawania dodatkow (funkcyjnego,
specjalnego, za prace w porze nocnej) .

Kontrola wykazata, Ze okreslony w requlaminie wynagradzania poziom
wynagrodzenia zasadniczego odpowiadat poziomowi wynagrodzenia zasadniczego
okre$lonemu w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania, a zawarte w regulaminie
wynagradzania ~ wymagania  kwalifikacyjne  pracownikébw  samorzadowych
uwzgledniaty minimalne wymagania kwalifikacyjne okre$lone w ww. rozporzadzeniu
w ramach poszczegoinych grup zawodowych.

(dowdd: akta kontroli str. 190-199, 313)

W badanym okresie zrealizowane w Urzedzie wydatki na wynagrodzenia wyniosty
tacznie 6 237,6 tys. zt, w tymw 2010 r. - 2 311,1 tys. z, w 2011 r. - 24792 tys. zt
iw | potowie 2012 r. — 1 4473 tys. zi. Kwota zrealizowanych w poszczegolnych
latach wydatkéw na wynagrodzenia nie przekraczata planowanej kwoty okreslone;
w planie finansowym jednostki i wyniosta odpowiednio 97,1%, 93,7% i 44,3%.

(dowaod: akta kontroli str. 296-297)

Z przeprowadzonego badania dokumentacji, wybranej na podstawie o0sadu
kontrolera proby 21 pracownikéw samorzadowych, w tym jednego pracownika
zatrudnionego na podstawie wyboru, dwoch pracownikow zatrudnionych na
podstawie powotania, dziesigciu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz
o$miu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wynika iz:

o kwalifikacje pracownikow spetiaty minimalne wymagania kwalifikacyjne
okre$lone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania oraz w regulaminie
wynagradzania, w tym w zakresie wyksztatcenia i umiejetno$ci zawodowych oraz
stazu pracy,

e wynagrodzenia zasadnicze pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru
oraz powotania okreslone w umowie o prace byly zgodne z kwotami
wynagrodzenia, okre$lonymi w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania,

e wynagrodzenia zasadnicze pracownikow okreslone w umowie o prace nie byly
nizsze, niz okreSlone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania
| w regulaminie wynagradzania.

(dowdd: akta kontroli str. 431-458, 314-315)

Zbiorcze zestawienie danych dotyczacych wynagrodzen pracownikow Urzedu
przedstawia tabela nr 5:
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Wysokos¢ wynagrodzen pracownikéw Urzedu w latach 2010 — 2012 (I potowa) [w tys. zi]

Tabelanr5

2010-2012
2010 2011 2012 (1 potowa) (| potrocze)
1S £ £
S S S
S 8 5 8 5 8 S
L.p. Tres¢ g 2 é 3 g 2 é - g o é = g 2@ = UWAGI
£ s = 3= £ ] = - £ ] = = £ ) ©w
3 £ g g 2 g g 5 3 g g 4 3 g S
= =) 8 o g 8 « = z g | < o g S
© o @© Qo @© o @©
8 8 8
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13| 14 15 16 17 18
1 Wydatki/ ogotem 48 816,39 45 472,43 50 9315 | 6008385 57 066,95 55 9498 | 5093888 | 2294108 | 56 | 4504 159 839,12 125 480,46 78,50
14. | Wynagrodzenia og6lem (prezentowane 2380,56 231113 50 97,08 2646,71 2479.23 55 9367 | 3267,61 144728 56 | 4429 8294,88 6 237,64 75,20
zgodnie z art. 236 ufp ust. 3, pkt 1 lit. a)
16 2 5
144, | Udzat% Wy”aggg;” w wydatkach 4,88 5,08 X 4,41 4,34 X 6,42 6,28 X 5,18 4,97
1.2 Wynag“’dze'."a 0s6b na stanowiskach X 990,62 14 X 1033,98 14 X 615,14 15 X 263974
ierowniczych urzedniczych
13 | Wynagrodzenia os6b na pozostalych X 1160,32 31 X 121556 33 X 698,55 33 X 3074,43
stanowiskach urzedniczych
14, Wynagrodzenia os6b na stanowiskach X X X X X X X X X X X X X X X X
doradcy
15 Wynagrodzenia 0s6b na stanowiskach X X X X X X X X X X X X X X X X
asystentow
16. | ynagrodzenia 0s6b na stanowiskach 205,52 160,19 7794 281,86 229,69 8149 250,83 133,59 53,25 738,21 523,47 7091
pomocniczych i obstugi
2 Wydatki na PFRON 2,39 0.0 X 0 0.0 0.0 X - 8,0 0.0 X 0 10,39 0.0 0,0
(dowod: akta kontroli, str. 296-297)
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Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidfowosci

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Burmistrza w zbadanym zakresie.

7. OKkreSlanie warunkow i sposobu
przyznawania premii i nagrod
pracowniczych oraz przestrzeganie zasad
obowigzujacych w tym zakresie

W mysl art. 36 ust. 6 ups pracownikowi samorzadowemu za szczegdine
osiggniecia w pracy zawodowej mozna przyznac nagrode.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody, stosownie do art. 105 Kodeksu pracy,
sktada sie do akt osobowych pracownika.

Kontrola wykazata, ze w regulaminie wynagradzania okreslono m. in. warunki i tryb
przyznawania nagréd uznaniowych w Urzedzie, natomiast nie okre$lono sposobu
powiadamiania pracownikdw o przyznanych nagrodach, w tym wymogu pisemnosci
uzasadnienia przyznania nagrody. W regulaminie wskazano czynniki brane pod
uwage przy przyznawaniu nagrody, tj. m.in. wzorowe wypetnianie obowigzkdw,
ztozono$¢ i trudnos¢ wykonywania zadan, wykazywanie inicjatywy i samodzielnosci
w pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Zgodnie z ww. regulaminem,
decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika. Nagroda moze zostaé
przyznana pracownikowi, ktérego okres pracy w Urzedzie nie byt krétszy niz szes¢
miesiecy.

W okresie objetym kontrolg pracownikom Urzedu przyznano tacznie 99 nagrod
uznaniowych w tacznej wysokosci 117,7 tys. zt, co stanowito 1,9% wykonanych
wynagrodzen ogétem. Pracownikom nie przyznawano premii.

(dowdd: akta kontroli str. 190-199, 292-295)

Z przeprowadzonego badania dokumentacji losowo wybranej préby 15 nagrod
przyznanych pracownikom Urzedu wynika, ze przyznajac je przestrzegano zasady
ujetej w regulaminie wynagradzania, polegajacej na przyznaniu nagrod przez
Burmistrza osobom, ktdrych okres pracy w Urzedzie wynosit, co najmniej sze$¢
miesiecy. Przekazana kontrolerom dokumentacja nie pozwalata na stwierdzenie, na
podstawie jakich przestanek i w jakim trybie przyznawano nagrody, gdyz informacii
takich nie sporzadzono w formie pisemnej. Pracownikom umozliwiono zapoznanie
sie z warunkami przyznawania i wyptacania nagréd, okre$lonymi w regulaminie
wynagradzania, poprzez zamieszczenie jego tresci na tablicy ogtoszen w Urzedzie.

(dowdd: akta kontroli str. 190-199, 205-207, 412-413)

Ustalono, ze w aktach osobowych pracownikéw, ktorym w latach 2010-2011
przyznano nagrody, z wyjatkiem jednego przypadku'¥, nie bylo odpisow
zawiadomien o przyznanej nagrodzie, co byto niezgodne z art. 105 Kodeksu pracy,
zgodnie z ktérym odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia

14 Ktéremu przyznano nagrode w 2010 r., a odpis zawiadomienia o jej przyznaniu znajdowat sie w jego aktach osobowych.
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Ocena czastkowa

Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

sktada sie do akt osobowych pracownika. Jedynymi dokumentami, na podstawie
ktorych przyznano nagrody, byly zbiorcze listy nagrod pracownikéw Urzedu,
odpowiednio z pazdziernika 2010 roku i grudnia 2011 roku, zawierajgce imie
i nazwisko pracownika, stanowisko i wysokos¢ nagrody.

(dowdd: akta kontroli str. 200-204, 208)

Jak wyjasnit Burmistrz ww. nagrody zostaty przyznane z jego wiasnej inicjatywy za
wzorowe wypetnianie obowigzkow przez pracownikow. Wskazany w wyjasnieniach tryb
| przestanka przyznania nagrody byty zgodne z wymienionymi w regulaminie
wynagradzania. Brak w aktach osobowych pracownikéw powiadomienia o przyznaniu
nagrody, Burmistrz wyjasnit przeoczeniem Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyjasniat, ze przyznawanie
nagrod wedtug imiennych list bylo wieloletnia, przyjeta praktyka, i jak zapewni,
obowigzek wynikajacy z art. 105 Kodeksu pracy bedzie w przysziosci realizowany.

(dowdd: akta kontroli str. 205-207, 225-227)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
dziatalnos¢ Burmistrza w zbadanym zakresie.

8. OkresSlanie warunkow uczestnictwa
pracownikow w przedsiewzieciach
majacych na celu podnoszenie poziomu ich
wiedzy 1 Kkwalifikacji zawodowych oraz
przestrzeganie zasad obowigzujacych w tym
zaKkresie

Na mocy art. 29 ust. 1 ups, pracownicy samorzadowi zostali zobowigzani
do uczestnictwa w réznych formach podnoszenia ich wiedzy i kwalifikacii
zawodowych. Natomiast zgodnie z art. 94 pkt 6 Kodeksu pracy, pracodawca jest
zobowigzany utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Na podstawie art. 1031§2 i 3 Kodeksu pracy, pracownikowi podnoszacemu
kwalifikacje zawodowe przystuguje zwolnienie z catosci lub cze$ci dnia pracy, na
czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich
trwania, jednakze za czas zwolnienia z catosci lub cze$ci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
stosownie do postanowien art. 29 ust. 2 ups, winny zosta¢ przewidziane w planach
finansowych danej jednostki.

Stosownie do postanowien art. 29 ust. 2 ups, w planie finansowym Urzedu na lata
2010-2012 przewidziano $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikdw, {j..

e w2010 r. zaplanowano kwote 20,5 tys. z, ktdrg zrealizowano w 65,8%,
e w2011 r. zaplanowano kwote 20,5 tys. z, ktdrg zrealizowano w 72,2%,

e w2012 r. zaplanowano kwote 20,5 tys. zt, ktorg do 30 czerwca 2012 r.
zrealizowano w 34,1%.
(dowdd: akta kontroli str. 242-243, 300-302)
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Kontrola wykazata, Ze w okresie objetym kontrolg pracownicy Urzedu uczestniczyli
w 108 seminariach, na ktore wydatkowano tacznie 35,2 tys. zt.

(dowdd: akta kontroli str. 242-243, 300-302)

Naczelnik  Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — wyjasnit,
ze niewykorzystanie Srodkéw na podnoszenie kwalifikacji zawodowych byto
spowodowane korzystaniem ze szkolen tanszych niz pierwotnie zaktadano.

(dowod: akta kontroli str. 242-243, 300-302)

Dane dotyczace liczby szkolen, w ktdrych uczestniczyli pracownicy Urzedu
w badanym okresie prezentuje tabela nr 6:

Tabela nr 6
Lp. 2010 2011 2012 I potowa 2010-2012 I potowa
< - < - = ] - = © - =
c.-T8 c-T8 €.-3Tg €.-3Tg
5038EDT 50%38ET 5038ET 503EDT
Lz o L% o L cx o Lclx o
EEEE 855z 855z 8%gz
S = 8 o ~ g S ~ g S ~ g
g E E g
e| Sl z| |s|.2lz| |&|. 2|z | 5|z
c| 5|85 8 |g|8|€5|c|g|&8|S5|&|g| & |85 ¢
Wyszczegdlnienie 2 g E _g s 12|22l 5 |2|E| 82| %5 |2 £ 22| %
1= n % = e ] %\ c e 2N = e LN <
g g < gl 8| £ g| B < g | B =
o o o o
Liczba form podnoszenia
1 kwal,fnkacu zaonowych, 45 : R 4 ) ) 2 - | 108
W ktorych uczestniczyli
pracownicy urzedu jst
1.1 | dane dla calego urzedu 45 42 - - - |21 - | 108
1.2 Burmistrz - 1 - - 1 - - - - - 2
13 Zastgpca Burmistrza
1.4 | Skarbnik - 3 - - - 13 - - -3 - - - 9
15 | Sekretarz - - - 3 1 4
pozostate kierownicze } R R ) ) ) ; ) :
16 stanowiska urzednicze 1 6 5 2
pozostalte stanowiska R _ _ R R R R R R
1.7 urzednicze 29 28 12 69
1.8 | doradcy i asystenci
19 §tan0W|§ka pomocnicze 1 1 2
i obstugi
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Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidfowosci

Badanie dokumentacji losowo wybranej proby 15 pracownikéw Urzedu, ktdrzy w okresie
objetym kontrolg podnosili swoje kwalifikacje, wykazato, ze:

e tematyka seminaribw, w ktdrych uczestniczyli pracownicy byla zwigzana
z aktualnym zakresem ich obowigzkow,

e zgodnie z przepisami Kodeksu pracy', pracowniom zagwarantowano zwolnienia
zcalosci lub czeSci dnia pracy w celu uczestnictwa w zajeciach, a koszty
uczestnictwa w seminariach ponosit pracodawca.

(dowod: akta kontroli str. 245, 459-484)

Kontrola wykazata, iz w Urzedzie nie wystepowaty przypadki odmowy pracownikowi
zgody na uczestnictwo w formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

(dowdd: akta kontroli str. 459-484)

Najwyzsza Izba Kontroli nie stwierdzita nieprawidtowo$ci w zakresie odnoszacym
sie do uczestnictwa pracownikbw w przedsiewzieciach majgcych na celu
podnoszenie poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Burmistrza w zbadanym
zakresie.

9. Prawidlowos¢ rozpatrywania skarg
skierowanych do Burmistrza w zakresie
spraw ujetych w ups

Przepisy art. 254 Kpa naktadajg obowigzek rejestracji i przechowywania przez
wiasciwe organy skarg oraz wszelkich zwigzanych z nimi pism i dokumentéw
w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i terminow zatatwiania poszczegélnych
skarg i wnioskow.

W Urzedzie prowadzona byta ewidencja skarg i wnioskdw, kiéra zawierata
informacje pozwalajace na udokumentowanie m.in. daty wptywu skargi do Urzedu,
jej przedmiotu oraz sposobu rozpatrzenia. Analiza wpisow w ewidencji wykazata,
ze w latach 2010-2012 (I pétrocze) zaewidencjonowane skargi nie dotyczyty spraw
uregulowanych w ups.

(dowod: akta kontroli str. 209-211)

Kontrola wykazata, ze w 2010 r. do Urzedu wptyneta skarga na Dyrektora
Przedszkola Nr 5 w Hrubieszowie i nie zostata zarejestrowana w rejestrze skarg
i wnioskow Urzedu. Stanowito to naruszenie art. 254 Kpa. Jak wyjasnit Pan Marek
Watras éwczesny Sekretarz Miasta, odpowiedzialny za prowadzenia dokumentacii
zwigzanej z zatatwieniem skarg, niezarejestrowanie skargi wynikato z przeoczenia.
Skarga zostata rozpatrzona w 2010 r. przed uptywem miesigca od daty wptywu

15 Przepisy art. 103(" -103( Kodeksu pracy.
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Ocena czastkowa

Whioski pokontrolne

Prawo zgfoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wyKorzystania uwag

i wykonania wnioskow

| przekazana wedtug witasciwosci do Zespotu Obstugi Przedszkoli w Hrubieszowie.
W trakcie kontroli skarga zostata wpisana do rejestru skarg i wnioskow Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 21-71, 212-219, 228-230, 485-486)

Najwyzsza Izba Kontroli odstepuje od sformutowania oceny w zakresie
prawidtowo$ci rozpatrywania skarg, zuwagi na niestwierdzenie przypadkow
zaewidencjonowania skarg na pracownikbw Urzedu w zakresie spraw
uregulowanych w ups.

IV. Wnioski

Przedstawiajac powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustaler kontroli, Najwyzsza Izba
Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej
[zbie Kontroli'é, wnosi o:

1. Zamieszczanie w umowach o prace z osobami podejmujacymi po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym informacji o mozliwosci wcze$nigjszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Dokumentowanie na aktach $lubowania faktu obecno$ci przy $lubowaniu
Burmistrza lub Sekretarza.

3. Przestrzeganie obowigzku pisemnego powiadamiania pracownikéw Urzedu
0 przyznaniu nagrody.

4. Biezace rejestrowanie skarg wptywajacych do Urzedu w prowadzonym
rejestrze skarg i wnioskow.

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ust. 1 i 2 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 sie¢ do
Dyrektora Departamentu Administracji Publicznej Najwyzszej 1zby Kontroli.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK kierownik jednostki jest zobowigzany do poinformowania
Najwyzszej Izby Kontroli, w terminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
0 sposobie wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

6Dz.U.z2012r., poz. 82 ze zm.
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W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego,

termin

przedstawienia informaciji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu zastrzezen
w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Warszawa, dnia

Kontrolerzy:
Marcin Grabowski
Specjalista kontroli paristwowe;

Andrzej Brunejko
Gtowny specjalista kontroli panstwowe;

listopada 2012 r.
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Najwyzsza Izba Kontroli
Departament Administracji Publicznej
Radca Prezesa NIK
p.o. Dyrektora
Jozef Gorny



