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i1 Cel i zakres raportu

Celem niniejszego raportu z audytu jest ocena obszaru kadr w Urzedzie Miasta Ostrolgka.
Zakres przedmiotowy obejmowal w szczegdlnosci zbadanie nastgpujacych zagadnien

dotyczacych spraw kadrowych w Urzedzie Miasta Ostroteki:

a) Poprawno$é prowadzenia teczek aktowych pracownikow;

b) Prawidtowosé przyznawania nagréd oraz premii pracownikom;

¢) Prawidtowos¢ procesu naboru pracownikow:

d) Prawidlowos¢ procesu zwalniania pracownikow:

¢) Prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji delegacji pracowniczych;

f) Zasadnos¢ zawierania umow o dzieto/zlecenia z wlasnymi pracownikami;

g) Zgodnos¢ z prawem przyjetych wewngtrznych regulacji z zakresu kadrowego

z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy:
h) Przestrzegania przepisOw prawa pracy.

Okres objety audytem: od dnia 01.01.2017 r. do dnia 22.11.2018 r.
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2 Metodyka prowadzenia audytu

W celu uzyskania zapewnienia o skutecznosci systemu kontroli zarzadczej w badanym
obszarze audytujacy zastosowali nastgpujace, podstawowe techniki audytowe:
analiz¢ udostgpnionej dokumentacii,
analiz¢ stron Internetowych Zamawiajacego,

Y

A

analiz¢ wynikéw wyszukiwarki GOOGLE w zakresie wyszukiwania powigzan,
rozmowy z wyznaczonymi osobami,
metody analizy danych.

Y

Y

Audytujacy mogli korzysta¢ z dokumentéw udostepnionych przez Miasto Ostroteka.
Audytujacy przeprowadzali rozmowy z wyznaczonymi osobami w celu zweryfikowania
i uzupetnienia informacji zebranych w wyniku analizy dostarczonej dokumentacji.
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3 Kryteria audytu

Audyt byt realizowany w odniesieniu do wymogdéw wskazanych w ustawie o finansach

publicznych w zakresie zapewnienia:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

e skutecznosci i efektywnosci dziatania;

e wiarygodnosci sprawozdan;

e ochrony zasobow;

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

e efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji;

e zarzadzania ryzykiem.

3.1 Klasyfikacja poziomow istotnosci uwag

Celem ulatwienia interpretacji uwag i ich znaczenia w raporcie przyjeto opisana nizej
klasyfikacj¢ poziomdw istotnosci uwag.

Ustalenia, ryzyka o wysokim poziomie wplywu na realizacje
procesow, zadan lub reputacji dla Miasta Ostrolgka,

lub
@ nie przedstawiono zadnego z wymaganych dokumentéw oraz nie
WYSOKI istnieja wewnetrzne nieformalne dzialania, ktore sa powtarzalne i

spetniajg dobre praktyki wskazane w wymaganiu,
lub

brak realizacji lub realizacja zadan na poziomie niskim.

Ustalenia, ryzyka o srednim poziomie wplywu na realizacj¢
procesow, zadan lub reputacji dla Miasta Ostroteka,

lub
§t zachodzi co najmniej jedna z nast¢pujacych okolicznosci:

SREDNI e istnieje dokument, ktory zostal formalnie przyjety
(zatwierdzony) do stosowania, ale nie byl aktualizowany po
zmianach organizacyjnych;

e zidentyfikowano dokument, jednakze nie znaleziono
potwierdzenia, Zze zapisy sa stosowane (przestrzegane)
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w  praktyce lub testy wykazaly istotne stabosci
zabezpieczenia;

° istniejacy dokument nie zawiera wszystkich tresci
wymaganych przez wymagania lub wynikajacych z tzw.
dobrych praktyk;

° istnicja wewngtrzne nieformalne dziatania, ktére sg
powtarzalne, jednakze nie w pelni spetniaja dobre praktyki
wskazane w wymaganiu.

NISKI

Ustalenia, ryzyka o niskim poziomie wptywu na realizacje procesow,
zadan lub reputacji dla Miasta Ostrofeka,

lub

istnieje dokument (y) formalnie przyjety (zatwierdzony) do
stosowania, ktory okresla sposob realizacji danej kontroli oraz testy
wykazaly ~skuteczne funkcjonowanie kontroli lub spehienia

wymogu,
lub

istnieja wewngtrzne nieformalne dziatania, ktore sa powtarzalne
i petni spetniajg dobre praktyki wskazane w wymaganiu,

lub

peina realizacja zadan lub realizacja zadan na poziomie prawie
pelnym.
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4 Streszczenie dia Kierownictwa

W s$wietle zgromadzonych dowodow, na podstawie dokumentacji roboczej nalezy stwierdzic,
ze w zakresie skutecznosci systemu kontroli zarzgdczej w obszarze kadr stwierdzono znaczace
uchybienia.

W tym miejscu nalezy bardzo wyraznie podkresli¢, ze wiele obszarow z zakresu audytu kadr
w UM Ostroleki zostato ocenionych na srednim poziomie zgodnosci tylko dlatego, ze nie
stwierdzono przypadkéw ewidentnych naruszen prawa. Nie zmienia to faktu, ze stwierdzono
bardzo wiele elementéw wymagajacych poprawy we wszystkich obszarach podlegajacych
badaniu audytowemu oraz wiele watpliwosci dotyczacych czgsci tych obszaréw (nabory,
umowy cywilnoprawne, nagrody). Watpliwosci te, dotyczace okreslonego sposobu
postepowania przyjetego w UM w okresie objetym audytem, mozna okreslic jako
instrumentalne podejscie do przepisdw prawa, zmierzajace do ich wykorzystania w sposdb nie
do konca zgodny z celem danego przepisu.

Najwazniejsze obszary wymagajace podjecia dziatan naprawczych, ktére mogg generowac
znaczace ryzyka dla funkcjonowania UM, odnoszg si¢ przede wszystkim do ustalen mogacych
oznacza¢ niewlasciwe gospodarowanie $rodkami publicznymi:

1. Obszar przyznawania nagrod pracownikom UM, w ktérym dokonano ustalen mogacych
swiadczy¢ o niegospodarnosci w zakresie wydatkowania srodoéw publicznych oraz
faworyzowania niektorych pracownikéw Urzedu;

2. Obszary rekrutacji i podpisywania umow cywilnoprawnych, w ktérym stwierdzono
wystepowanie swoistej praktyki polegajacej na przeplataniu zatrudniania osob na
stanowiska pomocy administracyjnej oraz zlecania tym osobom tych samych lub
podobnych prac na drodze umoéw cywilnoprawnych. Ponadto w obszarze zawierania
umoéw cywilnoprawnych z pracownikami stwierdzono przypadki budzace watpliwosci
w zakresie zgodnosci z prawem pracy oraz zasadnosci samych uméw;

3. Obszar wynagradzania, w ktéorym stwierdzono budzace watpliwosci przypadki
przyznania dodatkow finansowych niektérym pracownikom UM.

Niezaleznie od powyzszego w obszarze audytu kadr dokonano réwniez szeregu ustalen natury
zarzadczej, czgsciowo zazebiajacych si¢ z ww. obszarami, ktorych analiza i wnioski moga
ulatwi¢ UM zarzadzanie zgodne z dobrymi praktykami w tym zakresie. Sg to przede wszystkim:

1. Obszar etyki oraz zapobiegania konfliktowi interesow, korupcji 1 innym niepozadanym
zjawiskom, w ktoérym zalecono opracowanie dokumentu wewnetrznego regulujacego
ten obszar oraz formalne wprowadzenie go do stosowania w UM przez Prezydenta
Miasta Ostroleki:

2. Obszar uregulowan wewnetrznych UM w zakresie kadr, w ktérym zalecono
uzupelnienie niektorych brakéw oraz rozwazenie wprowadzenia mechanizmow
okresowego przegladania tych regulaciji;
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3. Obszar podrézy stuzbowych pracownikéw, w ktérym zalecono podjecie prac w UM
dotyczgcych wprowadzenia dokumentu wewnetrznego poswigconego zagadnieniom
podrozy stuzbowych pracownikéw;

4. Obszar uméw cywilnoprawnych, w ktérym zalecono wprowadzenie mechanizméw
zapewniajgcych ewidencjonowanie w jednym miejscu wszystkich zawieranych umoéw
cywilnoprawnych w UM;

5. Obszar rekrutacji, w ktorym w wyniku podjetych ustalen zalecono:

v’ rozwazenie wprowadzenia w UM uregulowan wewngtrznych dotyczacych metodyki
przeprowadzania rekrutacji oséb na stanowiska, co do ktérych nie ma prawnego
obowiazku przeprowadzania procedury otwartego i konkurencyjnego naboru;

v wprowadzenie w UM uregulowan wewnetrznych dotyczacych przygotowywania
oraz zatwierdzania pytan dla kandydatow do pracy, ktérzy biora udziat w etapie
rozmow z Komisje¢ Rekrutacyjng powolywang w celu przeprowadzenia otwartych
i konkurencyjnych nabor6ow;

v' dokonanie przegladu wymogdw formalnych na poszczegélne stanowiska pracy,
W tym stanowiska kierownicze, zawartych w Regulaminie wynagradzania UM oraz
opisach stanowisk pracy;

v’ przeanalizowanie praktyki polegajacej na niewskazywaniu w ogloszeniach
o naborze stopnia stanowiska urzedniczego, ktorego dotyczy rekrutacja
W rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw wykonawczych
do tej ustawy;

v’ dokonanie analizy zasadno$ci wzrostu zatrudnienia wéréd pracownikow
zatrudnionych na stale na stanowiskach pomocnicznych i obstugi.
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Obszary objete audytem spraw kadrowych w UM Ostroteki

W zakresie audytu kadr zbadano poprawnos¢ i prawidlowosc:

a) prowadzenia teczek aktowych pracownikéw;

b) przyznawania nagrod oraz premii pracownikom;

c¢) procesu naboru pracownikéw;

d) procesu zwalniania pracownikow;

e) prowadzenia dokumentacji delegacji pracowniczych;

f) zawierania umow o dzieto/zlecenia z wlasnymi pracownikami;

g) przyjetych wewngtrznych regulacji z zakresu kadrowego z powszechnie

obowigzujacymi przepisami prawa pracy;

h) przestrzegania przepisOw prawa pracy.
Kompleksowa ocena powyzszych obszaréw pozwala na wyrazenie opinii audytoréw
w zakresie przestrzegania przepisow prawa pracy.

4.1 Poprawno$¢ prowadzenia teczek aktowych pracownikow

Kryteria

Obowiazek pracodawcy dotyczacy prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy wynika z art. 94 pkt 9a Kodeksu pracy. Wynika z niego, ze odrgbnie dla
kazdego z pracownikow nalezy zatozy¢ i prowadzi¢ akta osobowe, co ma szczegolne znaczenie
dowodowe w aspekcie $wiadczen pracowniczych, jak rowniez na wypadek sporow sadowych
ze stosunku pracy oraz w przypadku kontroli / audytow zewnetrznych.

W okresie objgtym niniejszym audytem w mocy pozostawato Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (t.j. Dz. U. 2017, poz. 894).

Zgodnie z § 6 ust. 2 ww. Rozporzadzenia akta osobowe pracownika skladajg si¢ z 3 czgsci
i obejmuja:
1. Cze$é A - dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, m.in.:

e kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e dwiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow

potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

e dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania

oferowanej pracy,

e Swiadectwa ukonczenia szkoly o najwyzszym stopniu, jaki posiada pracownik —

w celu potwierdzenia zdobytego wyksztalcenia,

e skierowania na badanie lekarskie oraz orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak

przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

e inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepisow.
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie moze ponadto przedlozyé, z wlasnej inicjatywy, inne
dokumenty, np. $wiadectwa ukonczenia kurséw badz szkolen, certyfikaty, dyplomy
potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.
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2. Cze$¢ B — dokumenty zgromadzone w trakcie okresu zatrudnienia u danego pracodawcy, po
zakonczeniu procesu naboru. Kluczowymi dokumentami, ktére musza zawieraé akta
osobowe w czesci B jest umowa o prace oraz zakres obowiazkéw. Ponadto powinny sie tu
znalez¢ m.in.:

® pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z trescia regulaminu pracy,
informacja pracownicza, trescig przepiséw i zasad BHP, zakresem informacji obj¢tych
tajemnica stuzbowa,

e zadwiadczenie o ukonfczeniu wymaganego szkolenia BHP,

¢ oswiadczenie pracownika-rodzica o zamiarze lub braku korzystania z uprawnien
rodzicielskich, praw pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4, praw pracownika
opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 14,

® orzeczenia lekarskie zwigzane z badaniami okresowymi i kontrolnymi,

e dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o urlop macierzyfiski, rodzicielski,
wychowawczy i korzystaniem z nich,

e dokumenty zwigzane z obnizonym wymiarem czasu pracy lub indywidualnym
rozktadem czasu pracy,

 oswiadczenia, ktére dotyczg wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o pracg
lub zmiany tych warunkéw w innym trybie.

3. Czgs¢ C - dokumenty zwigzane z ustaniem stosunku pracy, m.in.:
* oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace,
¢ kopig swiadectwa pracy, ktore zostanie wydane pracownikowi,
® potwierdzenie dokonania czynnosci, ktore zwigzane s3 z zajeciem wynagrodzenia za
pracg w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym,
® umowg o zakazie konkurencji po rozwiazaniu stosunku pracy, gdy taka umowa zostata
zawarta przez strony,

e orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi
po rozwigzaniu stosunku pracy,

* dokumenty, ktére dotycza niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego za
urlop wypoczynkowy.

Poprawnos¢ prowadzenia akt osobowych

Pod katem poprawnosci prowadzenia akt zbadano igcznie 22 teczki aktowe pracownikéw UM:

Pani ....c a7 -2, Pan “a... I 51 o .-, Pan - Pani
N , Pani. 5 PRI 50 B L oA T L PRRLIE T T b T %
Pami - wo-g T PEE U e s T o2s" G Panl Yois ey PNl e
Te et e 7 .., Pan +7 - Pani 7 e L Pan Lo _, Pani
fee L, Panl YToelsn am 2P e s _, Pani i BT, -, Pan
B wPami ; - w0 s Pani . <« Pan™ oo

Wymienieni pracownicy sa lub byli zatrudnieni zaréwno na stanowiskach urzedniczych, jak
i pomocniczych. W kazdym przypadku pracownikéw zatrudnionych na tych stanowiskach
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dotyczy obowigzek pracodawcy w zakresie prowadzenia akt osobowych, rézna natomiast jest
ich zawartos¢ z uwagi na zroznicowane wymogi prawne 1 praktyke UM w sferze naborow.

W 21 na 22 badanych przypadkow potwierdzono poprawnosé prowadzenia
pracowniczych akt osobowych, ich oznakowanie, kompletnosé, chronologie oraz
wlasciwe pogrupowanie na czesci - zgodnie 7 przytoczonymi przepisanii
Rozporzgdzenia MPIPS. Potwierdzono rownie; priestrzeganie przepisow prawa
w zakresie numerowania dokumentow znajdujgcych sie w poszczegdlnych

czesciach akt osobowych oraz wystepowanie petnych wykazow znajdujqgcych sie
w nich dokumentow.

W I prypadku  (akta Pana . . .. .) stwierdzono

o

przemieszanie niektorych dokumentow pomredzv pos‘zczegolnvmt czesciami akt
osobowych.

Przechowywanie

Zgodnie z art. 281 pkt 7 Kodeksu pracy (w brzmieniu obowigzujgcym w okresie objetym
audytem tj. do dnia 31.12.2018 r.) ,,Kto, bedgc pracodawcq lub dzialajgc w jego imieniu
pozostawia dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach grozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem podlega karze grzywny
od 1000 zi do 30 000 z{”. Natomiast zgodnie z art. 94 pkt 9b Kodeksu Pracy pracodawca byt
zobowiazany ,,przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem”.

Dopiero od 01.01.2019 r. zmianie ulegly przepisy w ww. obszarze, o czym szerzej napisano
ponizej.

Audytorzy dokonali przeglgdu sposobu przechowywania teczek aktowych
pracownikow, w wyniku ktorego stwierdzono, e sa one prretfriymywane
w zamykanych szafach metalowych, w pomieszczeniu, w ktorym prace wykonuje
wylgcznie jedna osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr, upowainiona do
dostepu do omawianej dokumentacji. W zwiqzku z brakiem wydzielonych stref
bezpieczenstwa w budynku UM pomieszczenie, w ktorym znajdujg si¢ teczki
osobowe pracownikow jest kaidorazowo zamykane na klucz przez pracujgeq
w nim osobe oraz monitorowane (alarm).

W swietle powyiszego Zespol audytoréw nie wnosi zastrzeien do sposobu
przechowywania akt osobowych pracownikow. Jednoczesnie naleZy stwierdzic,
e wskazany sposob przechowywania spelnia priytoczone przepisy prawa
obowiqzujgce w okresie objetym audytem, jak rownie; wychodzi naprzeciw
wymogom obowigzujgcym od 01.01.2019 r.

Nowe przepisy dotyczace prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracownikow

Zespot audytorow zwraca uwage, ze od 1 stycznia 2019 r., po okresie objetym audytem w UM
Ostroteki, zaczely obowigzywaé zmienione przepisy prawa dotyczace prowadzenia akt
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pracowniczych. Zostaty one zawarte w Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. Zgodnie z zapisami
nowego rozporzgdzenia, akta osobowe powinny sklada¢ sie z czterech czeéci:

® Czgsci A, B i C — bez zmian w stosunku do dotychczasowych przepisow;

e Czgs¢ D - przeznaczona do przechowywania dokumentéw zwigzanych
z odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownikéw lub odpowiedzialnoscia okreslong
w innych przepisach.

Powyzsze przepisy stosuje si¢ do 0sob zatrudnionych od dnia 01.01.2019 r.

Kolejna wprowadzona zmiana dotyczy formy, w jakiej przechowywane sg akta pracownicze.
Oprécz formy papierowej wprowadzono réwniez mozliwo$é wytacznego przechowywania akt
w formie elektronicznej. Pracodawca moze réwniez zdecydowaé si¢ na forme mieszang —
tj. akta dotychczasowych pracownikéw w formie papierowej, a nowych w formie
elektronicznej. Do prowadzenia akt pracowniczych w formie elektronicznej potrzebne jest
oprogramowanie, ktére spelnia wymagania techniczne wskazane w wyzej wymienionym
rozporzgdzeniu oraz podpis lub piecze¢ kwalifikowana, poniewaz kazdy dokument musi byé
opatrzony takim potwierdzeniem.

Nastepna istotna zmiana dotyczy okresu przechowywania akt pracowniczych (przepisy
Kodeksu pracy obowigzujace od 01.01.2019 r.) — wprowadzono okres 10 lat, zamiast 50-ciu.
Dokumentacja pracownikéw zatrudnionych po 1 stycznia bedzie przechowywana 10 lat.
Pracodawca bedzie mogt réwniez skroci¢ do 10 lat okres przechowywania dokumentacji
obecnych lub bytych pracownikéw, ktorzy zostali zatrudnieni po 1998 r. a przed 1 stycznia
2019 r. Pracodawca skorzysta z tego rozwigzania jesli ztozy w ZUS raport informacyjny.
w ktorym znajdg si¢ informacje niezbedne do wyliczenia emerytury lub renty konkretnego
pracownika. Nie musi tego robi¢, ale jesli juz si¢ zdecyduje, bedzie to takze decyzja na
przysztos¢ — niepodlegajgca zmianie i dotyczaca wszystkich pracownikow. Jezeli pracodawca
nie przekaze raportéw informacyjnych, bedzie zobowiazany przechowywaé dokumentacje
pracownicza 50 lat. Przez ten sam okres bedzie trzeba réwniez przechowywac akta
pracownikoéw zatrudnionych przez 01.01.1999 r.

Kolejna zmiana dotyczy sposobu przechowywania tych akt. Zgodnie ze zmienionym,
obowigzujgcym od dnia 01.01.2019 r. art. 94 pkt 9b Kodeksu Pracy pracodawca jest
zobowiazany ,,przechowywaé dokumentacjg pracowniczq w sposob gwarantujgcy zachowanie
Jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozqgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczgc od
korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewidujq dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej”.
Przytoczone zmiany wprowadzaja zatem aspekt dostgpu do danych zawartych w aktach
osobowych pracownikéw, a nie koncentrujg si¢ tylko na ich zabezpieczeniu przez
Zniszczeniem. /~
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Zespdol audytorow potwierdzil, e osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe
w UM dysponuje wiedzg nt. zmieniajgcych si¢ przepisow w obszarze ak(
pracowniczych. Zaleca si¢ przeanalizowanie w UM motliwych do podjecia
dzialari zapewniajgcych pelne wdrozenie nowych regulacji w omawianym
obszarze.

Ocena (osiggniety poziom istotnosci / zgodnosci): niski poziom ryzyka / wymagania
spelnione.

4.2 Prawidlowos$¢ przyznawania nagrod oraz premii pracownikom

Zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Ostroteki premie regulaminowe otrzymuja pracownicy na stanowiskach pomocniczych
i obstugi. Natomiast pracownicy UM moga otrzymywaé¢ nagrody w miare¢ posiadanych
$rodkéw na wynagrodzenia — w okresach potrocznych w maju i grudniu. W uzasadnionych
przypadkach ww. nagrody moga by¢ przyznawane w innych terminach jednak nie czg¢$ciej niz
2 razy w roku.

Zgodnie z ustawa o pracownikach samorzgdowych pracownikowi samorzadowemu mozna
przyzna¢ nagrode za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej (art. 36 ust. 6). W art. 39
ustawy wskazano z kolei, ze ,.Pracodawca w regulaminie wynagradzania moze okreslic (...)
warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda
Jjubileuszowa (...)”. Na powyzszym przepisie oparto § 9 Zafacznika nr 3 do Regulaminu
wynagradzania UM Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd
pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miasta Ostroleki, zgodnie z ktérym ,,Za szczegdlne
osiggnigcia w pracy zawodowej, podnoszenie jej wydajnosci i jakosci oraz zaangazowanie
w wykonywanie zadan dodatkowych nie przewidzianych w opisie stanowiska pracy,
przyczyniajgce si¢ do efektywnej realizacji zadan Miasta, mogq by¢ przyznawane indywidualne
nagrody finansowe na wniosek bezposredniego przefozonego, po akceptacji odpowiedniego
Wiceprezydenta Iub Skarbnika Miasta oraz zaopiniowaniu przez Sekretarza Miasta
i ostatecznym zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasia”.

Uwzgledniajgc powyzsze, w obszarze nagréd Audytorzy zwrécili sig o przekazanie petnej
dokumentacji dotyczacej wszystkich nagréd przyznanych pracownikom UM w okresie objgtym
audytem.

W zakresie nagrod polrocznych (przyznawanych zgodnie z Regulaminem wynagradzania
UM dwukrotnie w ciggu roku - w maju i grudniu) ustalono, co nastepuje.

Zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Regulaminu wynagradzania UM: ,Kwote przeznaczong na
nagrody Prezydent Miasta rozdziela w nastepujgcy sposob:

1) wydziela kwotg przeznaczong na nagrody dla kadry kierowniczej i stanowisk samodzielnych,
2) pozostawia do wiasnej dyspozycji rezerwe w wysokosci 10 % kwoty pozostatej po
uwzglednieniu postanowien pkt. 1,

3) dla kierownikow komdrek organizacyjnych pozostaje do dyspozycji kwota pozostata po
dokonaniu odliczen, o ktérych mowa w pki. 1127,
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Audytorzy nie uzyskali dowodow potwierdzajgcych przestrzeganie ww. zapisu. Ze
zgromadzonej dokumentacji wynika, e Prezpydent Miasta kaidorazowo
przekazywat propozycje wysokosci nagrod, w podziale na poszczegélne
stanowiska, wlgcznie ze stanowiskami niskiego szczebla.

Zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Regulaminu wynagradzania UM: ,,Wiceprezydenci, Sekretarz
Miasta Skarbnik Miasta przygotowujq propozycje nagréd dla odpowiednich dyrektorow
wydzialow, kierownikow referatéw-biur oraz stanowisk samodzielnych i przedkiadajq je do

zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

Propozycje nagréd dla pracownikow wydziatow, referatow-biur przygotowujg ich dyrektorzy/
kierownicy i po uzgodnieniu z odpowiednimi Wiceprezydentami, przekazujq je Sekretarzowi

Miasta.

Sekretarz Miasta po sprawdzeniu i dokonaniu niezbgdnych uzgodnier przedkiada propozycje

nagrod pracownikow, Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia.

Wysokos¢ nagrody ustala sie w zaleznosci od:

zajmowanego stanowiska pracy,

stopnia trudnoSci wykonywania powierzonych spraw,

Jfrekwencji w pracy, jakosci i terminowosci wykonywania zadan,
zaangazowania, przejawiania inicjatywy i samodzielnosci w pracy”.

Audytorzy nie uzyskali dowodow potwierdzajgcych przestrzeganie ww. zapisu. Ze
zgromadzonej dokumentacji wynika, Ze propozycje wysokosci nagrdéd,
przekazywane przez  Prezydenta, dotyczyly poszczegélnych stanowisk od
Wiceprezydenta Miasta, przez Dyrektorow Wydziatow ai po szeregowe
stanowiska pracownicze.

Z dokonanej przez Audytoréw analizy wyplacanych dwukrotnie w 2017 r. oraz dwukrotnie

w 2018 r. nagréd wynika, ze:

1. Biorac pod uwagg atrybut uznaniowosci nagrod nalezy stwierdzi¢, ze ich wysoko$é jest
autonomiczng decyzjg pracodawcy. Kazdorazowo imienny wykaz nagrod dla
pracownikéw UM podpisywany byl przez Prezydenta Miasta.

2. Powyzsze nie zmienia faktu, Ze kwoty nagréod przyznawanych najblizszym
wspolipracownikom Prezydenta w okresie objgtym audytem mogg budzi¢ watpliwosci
co do faworyzowania tych 0séb oraz wspoimiernosei przyznanych nagréd w stosunku
do reszty pracownikéw. Dla przykladu Wiceprezydent Miasta, Skarbnik Miasta oraz
Sekretarz Miasta (3 osoby) w trakcie jednej tylko puli nagréd przyznanej w maju 2018
r. otrzymali 18.000 zt nagréd (6000 zt/0s.), podczas gdy w ramach tej samej puli 14-
osobowy Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska otrzymat 18.200 zi
a odliczajac Dyrektora tego Wydziatu (2900 zt) 13 pracownikow WGKiOS otrzymatlo
15.300 zt. W Wydziale Inwestycji Miejskich 10 0séb otrzymato 16.000 zt nagréd
a wylaczajge Dyrektora Wydziatu (2900 z1) - 13.100 zt. W Wydziale Komunikacji
i Transportu 14 pracownikéw (bez Dyrektora) otrzymato 14.500 zt.
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Podobna sytuacja miata miejsce w maju 2017 r., grudniu 2017 r. oraz maju i listopadzie
2018 r.

W tym miejscu nalezy podkreslic, ze propozycje wysokosci nagrod podpisywane przez
Prezydenta Miasta nie zakladaly az tak duzej roznicy pomiedzy nagrodami
przyznawanymi Wiceprezydentowi, Skarbnikowi czy Sekretarzowi Miasta w stosunku
do reszty pracownikow. Dopiero na etapie zatwierdzania Zestawienia nagrod
przyznanych pracownikom UM podejmowano decyzje, ze bgda one srednio na osobe
dwukrotnie wyzsze od nagrod Dyrektorow Wydzialéw oraz czterokrotnie wyzsze od
$rednich nagrod pracownikow.

W 2018 r. nagrody nie zostaly wyplacone w grudniu lecz w listopadzie pomimo, ze
zgodnie z zapisami Regulaminu wynagradzania UM sytuacja taka moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach. W otrzymanej przez Audytorow dokumentacji
stosownego uzasadnienia nie stwierdzono.

Reasumujqgc w Urzedzie Miasta Ostroleki, w ramach omawianego typu nagrod,
w maju 2017 r. wyplacono 323 100,00 zt, w grudniu 2017 r. — 350 105,00 i,
w maju 2018 r. 326 150,00 7z natomiast w listopadzie 2018 r. — 312 700,00 zL.
Zdaniem Audytorow omowiona forma nagradzania budzi watpliwosci 7 uwagi
na fakt, i; zgodnie 7 ustawg o pracownikach samorzgdowych pracownikowi
samorzgdowemu mozina przyznac nagrode za szczegolne osiggniecia w pracy
zawodowej (art. 36 wustawy). Nagrody powinny mie¢ zatem charakter
indywidualnego i wyjgtkowego docenienia szczegolnych osiggnieé w pracy
danego pracownika.

W ocenie Audytorow art. 39 ustawy, w ktorym wskazano, e ,,Pracodawca
w regulaminie wynagradzania moZe okreslic¢ (...) warunki przyznawania oraz
warunki i sposob wyplacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa”

nalely ciytac nie oddzielnie lecz tgcznie z art. 36.

Nagrody przyznawane doraznie

2017 r.
L.

Pismami z dnia 31.10.2016 r. oraz 09.01.2017 r. do Prezydenta Miasta wystapit
Dyrektor Wydzialu Oswiaty UM, informujac, ze przeprowadzono kontrole dorazne 4
niepublicznych placéwek oswiatowych oraz wskazujac 21 osob uczestniczacych w ww.
czynnosciach kontrolnych. Dyrektor WO poinformowal réwniez, ze wskutek kontroli
ulegly zmniejszeniu kwoty przyznawanych ww. placowkom dotacji, co przektada si¢
na ok. 25.000,00 z} oszczednosci w skali miesiaca.

Na tej podstawie Prezydent Miasta podjat decyzje o przyznaniu 34 pracownikom UM
nagrod pienigznych (w tym 19 wskazanym przez Dyrektora WO) z tytutu
wdodatkowych dyzuréw podjetych w ramach kontroli oswiatowych placowek
niepublicznych, zaangazowaniem w przygotowanie projektu przebudowy mostu oraz
innymi zajgciami przekraczajacymi obowiazki stuzbowe™. Najwyzsze kwoty nagrod (4-
5 tys. zt /os), kilkukrotnie przekraczajace kwoty przyznane pracownikom UM, zostaty
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przyznane 4 osobom - Wiceprezydentowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta oraz
Dyrektorowi Wydziatu O$wiaty. f.aczna kwota przyznanych nagréd przekroczyla sume
40 000,00 z1 brutto a wskazane 4 osoby otrzymaty niemal polowe tej kwoty.

Podkreslenia wymaga fakt, iz zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym do zadan
Wydziatu Oswiaty nalezy m.in. przygotowywanie projektéw uchwat rady miasta
w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych szkét i placowek
oswiatowych prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne oraz trybu i zakresu kontroli
wykorzystania tych dotacji.

W dniu 29.03.2017 r. Prezydent Miasta (brak wniosku) przyznal nagrody 31
pracownikom UM z tytuhu ,skutecznego przygotowania wnioskéw o dofinansowanie
inwestycji miejskich w ramach RIT oraz innych dzialan przekraczajacych codzienne
obowigzki zawodowe”. Najwyzsze kwoty nagrod (4-5 tys. zt/os) otrzymali dyrektorzy
wydziatéw oraz Wiceprezydent, Sekretarz i Skarbnik Miasta. Laczna kwota nagréd
przekroczyta sume¢ 70 000,00 z1 brutto.

. W dniu 13.04.2017 r. Prezydent Miasta przyznal nagrody 20 pracownikom UM
w zwigzku z ,przeprowadzong inwentaryzacja skladnikéw majatkowych oraz
dodatkowego zaangazowania pracownikow Wydziatu Finansow, Budzetu, Podatkow
i Oplat w zwigzku z kontrola RIO”. Najwyzsza kwotg nagrody (3 tys. z}) otrzymal
Skarbnik Miasta i byla to kwota wielokrotnie przekraczajaca kwoty przyznane
pracownikom, o ktérych mowa w uzasadnieniu (kwoty w wiekszosci w przedziale 450
— 700 zt / 0s). Laczna kwota nagréd wyniosta ponad 16 000,00 zt brutto.

W dniu 04.05.2017 r. Prezydent Miasta przyznal nagrody 23 pracownikom UM
w zwiazku z  kontrolami w placowkach os$wiatowych niepublicznych
przeprowadzonymi poza godzinami pracy Urzedu oraz innymi zadaniami
przekraczajagcymi codzienne obowiazki pracownikow”. Najwyzsze kwoty nagrod (2,5
tys. zt /os), kilkukrotnie przekraczajace kwoty przyznane szeregowym pracownikom
UM (500 — 700 zt /os.), zostaty przyznane Wiceprezydentowi, Sekretarzowi,
Skarbnikowi Miasta oraz Dyrektorowi Wydziatu O$wiaty i Dyrektorowi Wydziatu
Koordynacji Projektéw i Zamoéwien Publicznych. Laczna kwota przyznanych nagréd
przekroczyta 22 000,00 zt brutto, z czego pig¢ ww. 0sob otrzymalo ponad 12 000,00 z}
a pozostalych 18 pracownikow ok. 10 000,00 zt.

W dniu 14.07.2017 r. Prezydent Miasta przyznat nagrody 16 pracownikom UM
W zwiazku z ,zaawansowaniem przygotowania inwestycji z udziatem $rodkéw unijnych
oraz zaangazowaniem pracownikéw w zadania przekraczajace obowiazki stuzbowe”.
Najwyzsze kwoty przyznano Wiceprezydentowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi Miasta
oraz Dyrektorowi Wydziatu Koordynacji Projektow i Zaméwien Publicznych (5 - 6,5
tys. zt /os.). Laczna kwota przyznanych nagrod przekroczyta sume 40 000,00 zt brutto.

W dniu 31.08.2017 r. Prezydent Miasta przyznat nagrody 25 pracownikom UM z tytutu
»Wzorowego wypetniania zadan budzetowych i zaangazowaniem przekraczajacym
obowigzki pracownicze”. Najwyzsze kwoty przyznano Wiceprezydentowi,
Sekretarzowi, Skarbnikowi Miasta oraz Dyrektorowi Wydziatu Oswiaty (4 — 5 tys. z}
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/0s.), kilkukrotnie przekraczajgce kwoty przyznane pozostalym pracownikom (ok. 1.5
tys. zt /o0s.). Laczna kwota przyznanych nagréd przekroczyta sume 50 000,00 zt brutto.

7. W dniu 16.10.2017 r. Prezydent Miasta przyznat nagrody 16 pracownikom UM z tytutu
..skutecznego pozyskiwania srodkow zewnetrznych na kluczowe inwestycje miejskie,
dobre przygotowanie kolejnych inwestycji, wlasciwe wdrazanie reformy oswiaty, inne
prace, w ktorych zaangazowanie pracownikéw przekraczato codzienne obowigzki
zawodowe™. Najwyzsze kwoty przyznano Wiceprezydentowi, Sekretarzowi,
Skarbnikowi Miasta oraz Dyrektorowi Wydziatu Oswiaty i Dyrektorowi Wydzialu
Koordynacji Projektow i Zamodwien Publicznych oraz Dyrektorowi Wydziatu
Inwestycji Miejskich (3 — 5 tys. zt /0s.). Laczna kwota przyznanych nagrod przekroczyla
sume 40 000,00 zt brutto.

8. W dniu 02.11.2017 r. Prezydent Miasta przyznat nagrody pracownikom Wydziatu
Informatyki za zajecie 11 miejsca w wojewddzkim konkursie ,.Samorzadowy lider
cyfryzacji”. 7 pracownikom przyznano {gcznie 8 370,00 zt nagréd z czego Dyrektor
Wydziatu Informatyki otrzymat 4 200,00 zt (ponad 50% kwoty tacznej). Srednia
nagroda pozostatych pracownikow Wydziatu Informatyki wyniosta 750 z1 /os.

2018 r.

1. W dniu 18.01.2018 r. Prezydent Miasta przyznal nagrody 17 pracownikom UM z tytutu
.skutecznego dziatania na rzecz pozyskania srodkéw zewngtrznych oraz realizacji
inwestycji — przeprawa zastgpcza w drodze krajowej 617. Najwyzsze nagrody
przyznano Wiceprezydentowi, Sekretarzowi (6 tys. zt /o0s.) oraz Dyrektorowi Wydziatu
Inwestycji Miejskich (4 tys. zl /os.) a takze Dyrektorowi Wydzialu Koordynacji
Projektéw i Zamowien Publicznych (3 tys. z} /0s.) Laczna kwota przyznanych nagrod
przekroczyla sume 45 000,00 zi brutto.

2. W dniu 06.07.2018 r. Prezydent Miasta przyznatl nagrody 22 pracownikom UM z tytutu
»pelnienia o$wiatowych zadan kontrolnych w dni wolne od pracy, postepem prac
inwestycyjnych oraz podjeciem zadan przekraczajacych codzienne obowigzki
zawodowe”. Najwyzsze nagrody przyznano Wiceprezydentowi, Sekretarzowi,
Skarbnikowi Miasta oraz Dyrektorowi Wydziatu Oswiaty (4 — 6 tys. zt /0s.). Laczna
kwota przyznanych nagréd przekroczyfa sume 50 000,00 zt brutto.

3. W dniu 03.10.2018 r. Prezydent Miasta przyznat nagrody 16 pracownikom UM z tytutu
,.skutecznego pozyskania duzych srodk6w zewnetrznych i realizacji cennych projektéw
inwestycyjnych i o§wiatowych a takze innych dziatan wiazacych sig¢ z zaangazowaniem
przekraczajacym codzienne obowiazki stuzbowe™. Najwyzsze nagrody przyznano
Wiceprezydentowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi Miasta oraz Dyrektorowi Wydziatu

Oswiaty (4 — 5 tys. z} /os.). Laczna kwota przyznanych nagrod przekroczyta sume
50 000,00 z1 brutto.

W ocenie Audytorow wymienione w powyiszych punktach nagrody (za
wyjgtkiem nagrod 7 dnia 02.11.2017 r. oraz z dnia 18.01.2018 r.) mialy
w rzecgywistosci charakter nagrod zhiorowych a nie nagréd indywidualnych,
o jakich mowa w Zalqciniku nr 3 do Regulaminu wynagradzania UM oraz
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w ustawie o pracownikach samorzgdowych. Swiadectwem tego jest nie tylko faki,
Ze dotycyyly kaidorazowo kilkunastu do kilkudziesieciu osob, ale przede
wszystkim dlatego, Ze zawieraly ogélnikowe uzasadnienia, nie zawierajgce
Zadnych konkretow dotyczgcych szczegdlnych osiggnieé w pracy zawodowej
bedgcych u podstaw przyznania nagrody (zgodnie 7 ustawq).

Nie ulega ;adnej wqtpliwosci, ze wymienione nagrody indywidualne, co wynika
z przepisu art. 36 ustawy o pracownikach samorzgdowych, powinny miec
charakter indywidualnego i wyjgtkowego docenienia szczegélnych osiggnied
w pracy danego pracownika. Co wydaje si¢ oczywistoscig — osiggniecia te nalezy
Jjednoznacznie wskazaé majgc na uwadze fakt, i nagrody sq wyplacane
ze srodkow publicznych. Tymczasem w UM Ostroleki uczyniono z ww. nagrod
podstawowy sposéb premiowania dla szeregu o0séb, w znacznej czesci
z kierownictwa Urzedu.

W tym miejscu naleiy réwnie; wspomnieé, Ze przyznawanie praktycznie
kaidorazowo Wiceprezydentowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi Miasta oraz
niektorym dyrektorom Wydzialow UM bardzo wysokich nagréd, w wysokosci
wielokrotnie przekraczajgcej kwoty przyznawane pracownikom, nosi znamiona
Saworyzowania oraz budzi powaine wgitpliwosci w zakresie gospodarnosci
i dbalosci o srodki publiczne. Watpliwosci budzi te ogélna skala wydatkowanych
w UM srodkéw na nagrody, bedgca niejako konsekwencjg opisywanego sposobu
przyznawania nagrod indywidualnych. W okresie objetym audytem (23 miesigce)
Wiceprezydent Miasta otrzymal ~96 tys. 71 nagrod, Sekretarz Miasta ~68 tys. zd,
Skarbnik Miasta ~60 tys. zl natomiast sami_dyrektorzy Wydzialow UM (bez
zastepcow dyrektorow) ~ 310 tys. zi.

Podkreslenia wymaga fakt, iz w badanym okresie w UM wyptacono rownie;
szereg nagrod indywidualnych pojedynczym pracownikom Urzedu, w ktorych to
przypadkach wnioski byly naleiycie umotywowane, ze wskazaniem konkretnych
osiggnie¢ w pracy zawodowej uzasadniajgcych priyznanie nagrody. Przypadki te
nie budzq watpliwosci Audytorow za wyjgtkiem:

- nagrody jednorazowej przyznanej Wiceprezydentowi Miasta w dniu 14.11.2018
r-w kwocie 33 150,00 zt m.in. z tytutu zakoniczenia wieloletniej pracy w UM oraz
Saktu, ii ,,wiceprezydentowi Miasta nie przystuguje odprawa z tytulu utraty
stanowiska”;

- Sekretarzowi Miasta w dniu 14.11.2018 r. w kwocie 7 000,00 zt m.in. w zwigzku
z ,zakonczeniem wieloletniej pracy w Urzedzie Miasta Ostroteki”.

W odniesieniu do powyiszych 2 przypadkow nalely stwierdzié, e Audytorzy nie
stwierdzili aby w priypadku odejs¢ z pracy innych pracownikéw UM
dokonywano przyznania im chocby niewielkich nagréd w podziekowaniu za
prace. Co wigcej, w odniesienin do uzasadnienia dotycigcego przyznania
nagrody Wiceprezydentowi Miasta moina mieé wqtpliwosci, co do ewentualnych
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intencji ominiecia priepisow prawa, ktore nie przyznajg prawa do odprawy nie
po to, aby rownowartoscé tej odprawy byta prryznawana w formie nagrody.

Ocena (osiggniety poziom istotnosci / zgodnosci): wysoki poziom ryzyka / wymagania
niespelnione

4.3 Prawidlowos¢ procesu naboru pracownikow

W obszarze naboréw pracownikow zbadano prawidlowos¢ procesu naboru na stanowiska
urzednicze (w tym kierownicze stanowiska urzednicze), w odniesieniu do ktérych jako
jedynych obowiazuja sformalizowane kryteria. Kwestia zatrudniania w UM pracownikéw na
stanowiska pomocnicze i obstugi a takze na stanowiska urzednicze na zastgpstwo zostata
rowniez omowiona w dalszej czgsci niniejszego punktu.

Kryteria

Wymagania zwigzane z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze formutuje Ustawa
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2018, poz. 1260, 1669). Zgodnie z art. 11 ust. 1
ww. ustawy nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzg¢dnicze, jest otwarty i konkurencyjny.

Zgodnie natomiast z art. 13 ustawy ,.ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (...) oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w kidrej
Jjest prowadzony nabor”. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

e nazwe i adres jednostki;
e okreslenie stanowiska;
e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
e wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
e informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
¢ informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych,
wynosi co najmniej 6%:
e wskazanie wymaganych dokumentow;
e okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Wymagania okresla si¢ podajac wymagania niezbgdne (konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku) oraz wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku).

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu
o naborze, nie moze byé krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie.
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W obszarze wewngtrznych regulacji UM Ostrolgka omawiane zagadnienia zwigzane
z naborem uregulowane zostaly w Procedurze zatrudnienia pracownikéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Ostroleki,
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 357/2011 Prezydenta Miasta Ostrofeki z dnia 25 listopada
2011 r. w sprawie ustalenia procedury zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miasta Ostroleki.

Przedmiotowa procedura, doprecyzowujac wymogi wskazane w przytoczonych przepisach
ustawy, okresla dodatkowo m.in. nastepujace zagadnienia:

e wszczgcie procedury naboru odbywa sig na pisemny wniosek dyrektoréw/kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

e wymagania wobec kandydatéw wynikaja z opiséw stanowisk pracy przygotowywanych
przez dyrektoréw wnioskujacych o zatrudnienie;

e procedurg naboru kazdorazowo przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolywana
przez Prezydenta Miasta w skladzie co najmniej 3 osob;

¢ sposob dziatania Komisji oraz oceny kandydatow zostaty opisane w Procedurze.

Z pozyskanego przez Audytorow Wykazu oséb, z ktérymi nawigzano stosunek pracy
w okresie 01.01.2017 — 22.11.2018 r. wynika, ze w ww. okresie nawigzano stosunek pracy
z 70 osobami, z czego az 48 przypadkéw zatrudnienia dotyczy stanowisk pomocniczych
i obstugi, natomiast 8 0sob zostalo zatrudnionych na stanowiska urzgdnicze na zastepstwo, co
oznacza, ze dla 56 osob zatrudnionych w przeciggu niemal dwuletniego okresu 01.01.2017 —
22.11.2018 r. nie mialy zastosowania jakiekolwiek formalne procedury.

Pracownicy zatrudnieni w okresie
01.01.2017-22.11.2018v.

W ocenie Audytorow, biorgc pod uwage skale zatrudniania w UM oséb na
Stanowiska, co do ktorych nie ma obowigzku przeprowadzania procedury
otwartego i konkurencyjnego naboru, brak jakichkolwiek uregulowar
wewnetrznych w UM dotyczgeych  metodyki  przeprowadzania tego typu
rekrutacji stanowi istotne ryzyko w zakresie moiliwosci wystgpienia konfliktu
interesow oraz zjawiska nepotyzmu. Powyisze ryzyka nie sq pozbawione podstaw
z uwagi na wystgpujgce w UM, w okresie objetym audytem, budzgce watpliwosci
praypadki zawierania umow cywilnoprawnych z bylymi bgd? priysziymi
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pracownikami UM, ktore szczegolowo omowiono w czesci 5.6 niniejszego
raportu.

W tvm miejscu naleiy podkreslié, e ani art. 11 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzqdowych ani inne przepisy ustawy nie zawierajq zakazu w zakresie
wewnetrznego regulowania kwestii zatrudniania na stanowiska, do ktorych nie
odnoszq si¢ wymogi w zakresie koniecznosci przeprowadzania otwartego
i konkurencyjnego naboru.

Przepisy prawa powszechnie obowigzujqcego sq formulowane zawsze jako
pewne  minimum  obowigzkéw,  ktére  powinien  spelniac  adresat
i dajg mozliwos¢, z uwagi na transparentno$¢ i zasade poglebiania zaufania
obywateli do instytucji panstwa, na regulowanie pozostalych kwestii
z uwzglednieniem wiasciwie rozumianego interesu jednostki organizacyjnej.

Sposrod rekrutacji, ktore odbyly si¢ z zastosowaniem procedury otwartego i konkurencyjnego

naboru, zgodnie z wymogami ustawy, Audytorzy zidentyfikowali przypadki opisane ponize;j.

1.

Pani. « ", .oraz Pan - .

Z informacji pozyskanych przez Audytorow wynika, ze wymienieni pracownicy UM
pozostaja w zwigzku .. Pan .w okresie 01.09.2016—03.12.2017
r. byt zatrudniony w UM na stanowisku doradcy Prezydenta Miasta. W tym okresie, w dniu
20.11.2017 r. z — Pania -7 Urzad Miasta zawarl umowg o dzieto
(przyp. opisano w czesci 5.6 raportu). W dniu 03.12.2017 r. Panu .~ - = i T
wygasala umowa o prace jako doradcy Prezydenta Miasta — ustawa o zmianie ustawy
o pracownikach samorzgdowych z dnia 15.09.2017 r., nie pozwalala bowiem dalej na
zatrudnianie o0sob na stanowiskach asystentéw 1 doradcow (stanowiska obsadzane
bezkonkursowo). Wobec powyzszego od dnia 04.12.2017 r., w wyniku przeprowadzonego
wcezesniej naboru na wolne stanowisko urzednicze, Pan - ~ - .zostal zatrudniony
na stanowisku Gtéwnego Specjalisty w Wydziale Finansow, Budzetu, Podatkow i Optat UM
Ostroteki.

Przeglad dokumentacji z przeprowadzonego naboru Pana . wskazuje, ze
dochowano formalnych wymogdéw zwigzanych z naborem, a w jego wyniku kandydat
uzyskat najwyzsza oceng Komisji Rekrutacyjne;j.

W tym miejscu nalely zwroci¢ uwage, e wymogi formalne na omawiane
stanowisko — podobnie jak ma to miejsce w wiekszosci przypadkow, byly bardzo
ogdlne i obejmowaly posiadanie wyiszego wyksztalcenia (ekonomia, prawo,
administracja, zarzqdzanie i marketing), ogotem 5 lat doswiadczenia
zawodowego, w tym 3 lata przy wykenywaniu podobnych czynnosci (za takie
w przypadku P. zostato uznane doswiadczenie w pracy w banku) oraz
znajomosc szeregu przepisow prawa weryfikowana w trakcie rozmowy z Komisjg
Rekrutacyjng.

W tym kontekscie Audytorzy wskazujg, Ze pytania na rozmowy rekrutacyjne
z kandydatami nie sq przygotowywane ani zatwierdzanie przez Komisje
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Rekrutacyjng jako cialo kolegialne powolywane kaidorazowo przez Prezydenta
Miasta w celu przeprowadzenia otwartych i konkurencyjnych naboréw. W UM
Ostroleki  brak  jest jakichkolwiek zapiséw formalnych dotyczgeych
przygotowywania pytan na Komisjq Rekrutacyjng. Audytorzy oceniajg powyisze
Jako znaczqeq stabosé systemu zarzgdzania, generujgcq istotne ryzyko naduiyc
biorgc pod uwage fakt, ii jest to najwainiejszy etap w procesie rekrutacji,
najczesciej decydujgey o zatrudnieniu.

Pan + - pozostawal zatrudniony w UM na stanowisku Glownego
Specjalisty do korica okresu objetego audytem. W tym okresie, w dniu 03.04.2018
r. na stanowisko podinspektora w Urzedzie Miasta zostala zatrudniona
(ww. Pani - - ) ha umowe o prace na zastepstwo, a wigc bez
przeprowadzenia procedury naboru.

anm samym trybie (na zastepstwo na inne stanowisko) przeniesion _; osfaf Pan

— pelnigcy wczesniej, podobnie jak Pan o )
Junkcje doradcy Prezydenta do czasu gdy do wiadomosci publicznej podane
zostaly informacje o zmianach w ustawie o pracownikach samorzgdowych
polegajqce na likwidacji stanowisk asystentow i doradcow.

Pan

Pan 3 ' - w okresie objetym audytem zatrudniony na stanowisku Dyrektora
Wydziatu Inwestycji Miejskich UM, do konkurséw na ww. stanowisko przystepowat
dwukrotnie.

W pierwszym konkursie na stanowisko Dyrektora Wydziatu Inwestycji Miejskich
zorganizowanym w marcu 2017 r. do decydujgcego etapu postepowania konkursowego tj.
rozmowy z Komisjg Rekrutacyjng zakwalifikowano 4 kandydatéw, sposrod ktorych
najwyzej oceniony zostat Pan .. Wsrod kryteriow niezbednych znalazly
sig: niekaralno$¢, pelnia praw - publicznych, wyksztalcenie wyzsze (budownictwo,
zarzadzanie i marketing, administracja, prawo, ekonomia), staz pracy ogétem 5 lat, w tym 2
lata w branzy budowlanej lub administracji publicznej. W wymaganiach dodatkowych
wskazano znajomos¢ szeregu przepisOw prawa, z ktérych tylko jeden akt prawny dotyczyt
budownictwa (ustawa prawo budowlane).

W ocenie Audytorow tak sformulowany zakres wymagan kwalifikacyjnych
(wynikajgcy z Regulaminu wymagradzania UM) w niewielkim stopniu
korespondowal 7 zadaniami wykonywanymi na omawianym stanowisku pracy.
Priyktadowo jednym : nich bylo zapewnienie wlasciwej organizacji pracy
Wydziatu (w wymogach nie wskazano doswiadczenia w zarzgdzaniu), a innym —
udzielanie wskazéwek w wykonywaniu obowigzkéw przez pracownikéw (wymogi
ujete w naborze de facto dopuszczaly do udzialu w konkursie kandydatow bez
doswiadczenia i wyksztalcenia  kierunkowego w  obszarze  inwestycji
i budownictwa).
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Zespol Audytorow zaleca dokonanie przeglgdu wymogow na stanowiska
kierownicze ujetych w Regulaminie wynagradzania oraz opisach stanowisk
pracy w UM.

Pierwsze postepowanie konkursowe na stanowisko Dyrektora Wydzialu
Inwestycji Miejskich, pomimo wyniku wskazujgcego na osobe Pana _..

o , nie zostaio rozstrzygniete ze wizgledu na waqtpliwosci Komisji
Rekrutacyjnej cyt. ,Komisja (...) zwraca uwage na fakt, e Pan -

’ w_zestawieniu_z_innymi_kandydatami _nie posiada _przygofowania
technicznego i doswiadczenia w pracy na budowach, co moie mie¢ wplyw na
prawidlowaq realizacje zadan Wydzialu Inwestycji Miejskich”.

Przed przystapieniem do organizacji drugiego postepowania konkursowego na ww.
stanowisko Dyrektora Wydzialu Inwestycji Miejskich postanowiono dokona¢ zmian
wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko okreslonych w Regulaminie wynagradzania
UM (dodajgc szerszy zakres oczekiwanego wyksztatcenia kierunkowego) oraz w opisie
stanowiska pracy (dodano dodatkowy atut w postaci posiadania uprawnien do kierowania
robotami budowlanymi w specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej).

W dniu 18.04.2018 r. ponownie ogloszono konkurs na stanowisko Dyrektora Wydziatu
Inwestycji Miejskich, uwzgledniajac w tresci ogloszenia wspomniane zmiany dokonane
w wymaganiach.

W wyniku ogloszenia zlofono 12 ofert (w pierwszym konkursie bylo ich 8),
sposrod ktorych Komisja Rekrutacyjna ponownie uznala kandydatur¢ Pana

za najlepszg. W pryypadku  tego postgpowania
konkursowego, 7 protokotu z przeprowadzonego naboru nie wynika, jakoby
Komtsm nadal miata watpliwosci dotyczgce wyksztalcenia i doswiadczenia Pana

w__kontekscie zadan _realizowanych przez Wydzial
Inwevtvcu Mlelsklch. W rezultacie Pan zostat zarekomendowany przez
Komisje i zatrudniony na stanowisku Dyrektora Wydziatu Inwestycji Miejskich.
Tak jak w przypadkach innych rekrutacji, tak i w przedmiotowym postgpowaniu
ze zgromadzonej dokumentacji nie wynika kto przygotowal liste¢ 5 pytan na
rozmowe rekrutacyjng decydujgcq o wyniku konkursu, nie zostata ona rownie?
zatwierdzona przez Komisje.

Warto wspomniec, ie w omawianym konkursie startowal rownie? pracownik

Wydzialu Inwestycji Miejskich UM — Pan 2 ©, posiadajgcy
wieloletnie doswiadczenie oraz uprawmema budowlane w specjalnosci
drogowej. Wdniu 29.09.2018 r. Panu .- . . . m.in. z uwagina

zadania realizowane w Wydziale Inwestyqr Miejskich, wymagajagce
ww. uprawnien, zostal przyznany dodatek za charakter pracy na czas
nieokreslony w wysokosci 1 800 PLN miesiecznie (na wniosek Dyrektora WIM
Pana = : )

W ocenie Audytorow powyiej opisane okolicznosci budzg powaine watpliwosci
w zakresie gospodarnosci i wlasciwego sposobu zarzqdzania zasobami ludzkimi

24| Strona



przez Urzqd Miasta. Naleiy zwrocic uwage, e art. 12 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych stanowi, e ,,Wolnym stanowiskiem
urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktdre, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia,
nie zostal prreniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku (...)".

Pani

Pani zostata zatrudniona w UM Ostrofeki w dniu 01.12.2016 r. na stanowisku
inspektora w Wydziale O$wiaty na umowe na zastepstwo (bez przeprowadzenia procedury
konkursowej). W dniu 27.04.2018 r. UM oglosit nabér na wolne stanowisko urzednicze
Asystenta Koordynatora Projektu w wymiarze % etatu w Wydziale Oswiaty UM.
Stanowisko to zostalo kilka dni wezesniej utworzone poprzez zmiang do Regulaminu
Wynagradzania UM (z dnia 24.04.2018 r.) oraz zmiang do Regulaminu Organizacyjnego
UM (z dnia 10.04.2018 r.). Wymogi okreslone dla ww. stanowiska, powtorzone
w ogloszeniu o naborze obejmowaty m.in. wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, europeistyka,
finanse, zarzadzanie i marketing), 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2 lata przy realizacji
projektow finansowych ze srodkow zewnetrznych. Wymagania dodatkowe z kolei zakladaty
znajomo$¢ szeregu przepisow prawa (wérdd wymaganych profili wyksztalcenia nie
wskazano wyksztatcenia prawniczego). W wyniku naboru wptynetalfwylacznie 1 oferta —
Pani : .1 po przeprowadzonym postgpowaniu zostala ona wybrana na
stanowisko asystenta kierownika projektu. Na uwage zastuguje fakt, ze dopiero po kilku
miesigcach - w dniu 01.09.2018 r. ww. osoba zostala zatrudniona na stanowisku asystenta
koordynatora projektu poniewaz dopiero w dniu 24.08.2018 r. zostato wydane Zarzadzenie
Prezydenta Miasta Ostroleki nr 283/2018 w sprawie powotania Zespotu ds. Zarzgdzania
projektem  pn. , Utworzenie Centéw Kompetencji Technologii Informacyjno —
Komunikacyjnych w Ostrolgce (Polska) i Mosty (Bialorus) w ramach Programu Wspotpracy
Transgranicznej Polska — Biatorus — Ukraina 2014 -2020, Priorytet 2.2 Rozwdj
Infrastruktury ICT. W ww. Zarzadzeniu przewidziano funkcje asystenta koordynatora
projektu, samego kierownika (Dyrektor Wydzialu Oswiaty Pan - I e
dotychczasowy przelozony Pani ) oraz inne funkcje w ramach Projektu.

W odniesieniu do opisywanej sprawy watpliwosci Audytorow budzg:

o dlugi okres jaki uplynql od czasu przeprowadzenia naboru do czasu
Jaktycznego zatrudnienia. W tym kontekscie zachodzi powaina waqtpliwosé
w zakresie koniecznosci ponownego przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko bowiem zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych ,,Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym
kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktore (...) nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego  naboru  nie  zostal  zatrudniony  pracownik”,
W przedmiotowej sprawie naleiy uznad, e mimo przeprowadzonego naboru
na stanowisku de facto przez dtugi okres nie zostal zatrudniony pracownik;
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e spelnienie wymogow w zakresie otwartego i konkurencyjnego naboru
w sytuacji gdy Dyrektor Wydziatu, w ktorym pracuje jedyna osoba startujgca
w naborze jest dyrektorem wnioskujgcym o zatrudnienie na nowoutworzonym
wolnym stanowisku oraz jest czlonkiem Komisji Rekrutacyjnej, z ktorej prac
powinien zostac wylgczony ze wigledu na znajomosé z kandydatkq;

e utworzenie na mocy zmian do Regulaminéw Wynagradzania oraz
Organizacyjnego nowego stanowiska w sytuacji gdy nie byt jeszcze powotany
Zespol ds. Zarzgdzania Projektem, w ktorym przewidziano powstanie funkcji
asystenta koordynatora projektu.

W tym miejscu naleZy réwniei zauwaiyé, ie przetoionemu Pani — Panu

za pelnienie funkcji Koordynatora ww. Projektu priyznano
od dnia 01.03.2018 r. miesieczny dodatek specjalny w kwocie 2 680 PLN.
Dodatek ten, abstrahujgc juz od faktu, i przyznano go niemal 6 miesigcy przed
powotaniem Zespolu zarzgdzajgcego Projektem, w zestawieniu z faktem
zatrudnienia asystenta koordynatora (na stanowisko Glownego specjalisty)
budzi powaine watpliwosci w zakresie gospodarnosci.

Pozostale zagadnienia zwigzane z naborami

Audytorzy zwrdcili uwage na czgsta praktyke wnioskowania przez nowo przyjetych
pracownikow o zaliczanie do stazu pracy, uwzglednianego w wyliczeniach procentowego
dodatku za wieloletnig prace, stazu pracy w rodzinnym gospodarstwie rolnym. Analiza
dokumentacji badanych spraw nie wykazata nieprawidtowosci w tym zakresie i stwierdzono,
ze w kazdym przypadku w aktach sprawy wystgpowaly stosowne zeznania $wiadkow
potwierdzajacych wykonywanie omawianej pracy.

Ponadto Zespol audytorow zaleca przeanalizowanie praktyki polegajgcej na
niewskazywaniu w ogloszeniach o naborze stanowiska urzedniczego, ktorego
dotyczy rekrutacja w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych
i przepisow wykonawczych do tej ustawy. Fakt okreslania przez UM, ze nabor
dotyczy stanowiska ds. (w rozumieniu zakresu merytorycznego) nie daje wiedzy
potencjalnym kandydatom (na etapie decyzji o zoZeniu oferty) co do np. mozliwej
kategorii zaszeregowania a {ym samym zarobkow na jakie dany kandydat moZe
liczyé. W konsekwencji moZe to budzic¢ watpliwosci w zakresie dochowania zasad
otwartosci naboru i jego prowadzenia w sposob dajqcy szanse¢ jak najwiekszej
liczbie kandydatow. Z informacji uzyskanych przez Audytoréw w trakcie audytu
wynika, Ze decyzja o kategorii zaszeregowania (stanowisku wurzedniczym
w rozumieniu przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego) podejmowana jest
poiniej, na etapie rekrutacji, w oparciu o doswiadczenie i przygotowanie
zawodowe kandydata. Przyjmujgc tq argumentacje nalezy jednak zauwaZyc, ie
UM oglaszajgc nabor ma swiadomosé tego (w oparciu o zasoby finansowe,
planowanie zatrudnienia itp.) na jakie stanowisko (lub zakres stanowisk np.
specjalista — starszy specjalista) moZe liczy¢ kandydat do pracy.
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Ocena (osiagniety poziom istotnosci / zgodnos$ci): sredni poziom ryzyka / wymagania

czeSciowo spelnione

4.4 Prawidlowos¢ procesu zwalniania pracownikow

Audytorzy zwrocili si¢ o przedstawienie listy pracownikow UM Ostrofeki, z ktorymi w okresie

01.01.2017 —22.11.2018 r. rozwigzany zostal stosunek pracy.

Wykaz os6b, z ktérymi rozwiazano stosunek pracy
od dnia 1.01.2017r. do dnia 22.11.2018r.

Imiy § narwiske

Dara ywolnienia z
pracy

14.02.2017r.
120.02.2017r.
20.02.2017r,
28.02.2017r.
28.02.2017r.
28.02.2017r.
128.02.2017r.
28.02.2017r.
128.02.2017r.
28.02.2017r.
28.02.2017x.
128.02.2017r.
28.02.2017r.
29.03.2017r.

29.03.2017x.
26.04.2017r.

126.04.2017x.
26.05.2017r.

30.06.2017r.
31.08.2017r
25.09.2017r.

|28.09.2017r.
130.09.2017¢.
110.11.2017x.
123.11.2017r.

30.11.2017r.

31.12.2017r.

26.01.2018r.

129.01.2018r.

29.01.2018r.

,29.01.2018r.

29.01.2018r
28.02.2018r.

28.02.2018r

Stanowisko

Pomoc adm;mslracyjna

Gomec
Gomec
'Goniec
5 Gonief.
Gomee
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Gomec
Goméé
Gomec
! Gomcc
Gem&
Gomec

Kwrowmk U$C

lnspekwr
Podinspektor
Inspekmr -
Inspektor '

Doradca Prezydenta
. Doradca Prezydenw

lnspekxor
Goniac

—_—

Miodszy w\fm'tmt ) ‘

Podinspekior

Pomoc admmas&racy_;na
Pcm-cx: mimtmsmygna

Sprzqmozka

G!x&wny spccgajmw '

lns;mk‘tor
Inspe:kwr

G?éwny spec;al:sta

}nspekmr
Goniec

Goniec

i
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5. "~

46.
47.
48.

49‘ —~

=
B e el
60. -

61.
62,

3.
.

6s.

6.

6.

- - - . . 3
v ol il e S -

B

28.02.2018r.

28.02.2018r.
28.02.2018r.
28.02.2018r,
28.02.2018r.
28.02.2018r.
28.02.2018r.
128.02.2018r

28. 02 2(}1 Sr

28.02.2018r.
28.02.2018r.
28.02.2018r.

28. 02 201 Sr

©28.02.2018r.

e

28.03.2018r.
28.03.2018r.

29; (33 2018r.

126, (34 2{)]8r
24.05. 2018r
106.07. 2018:

27.07, 201 8r.

%ﬁg 2018r.

14 08 201 81'

28.08.2018r.
27.09.2018r.
05.10.2018r.
26.10.2018r.

29.10, 20181’
31.10.2018r.
16.11.2018r.

16 il 20181‘.
21 11 2{3281'
22.11.2018r, )

Goniec
: Geniec
‘ Gemec

Inspektm 7
f'Sprzaiaczkf;
Miodszy referém |
Podinspektor
! Inspektor o

Goniec

: Goniec o
Gomec
5 Gemec
, {:omec

Gsmec

| (zomec
Gcmec
Gohisc
jGomec o

: Gemec
Sprzqiaczka

Gwnec

K:erowmk iieferatu

Pomoc admmaslracy}nai
' Sprzataczka ‘
Podinspektor
Sprzata;;zka
| lnspekter

; Spmqtaezka |
7 Pomoc admlméiracyjna
| Podmspektor :
It Inspektor o

: Wiceprezydent Miasta ;

Prezydent Miasta

Zgodnie z odestaniem sformutowanym w art. 43 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych
do rozwiazania stosunkow pracy z pracownikami samorzadowymi maja zastosowanie przepisy
ustawy Kodeks pracy (KP). Zgodnie z przepisami KP umowa o pracg moze zosta¢ rozwiazana
m.in. w trybie:

rozwigzania umowy o prac¢ na mocy porozumienia stron,

rozwiazania umowy o pracg za wypowiedzeniem pracownika lub pracodawcy,
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e rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z powodu cigzkiego naruszenia przez
pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

e rozwigzania umowy wraz z uplywem czasu, na jaki zostala zawarta, np. w przypadku
umow na czas okreslony,

e rozwigzania umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia z powodu popelnienia przez
pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktore uniemozliwia dalsze
zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub
zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem.

Jak zostali poinformowani Audytorzy, wéréd pracownikow, z ktorymi rozwigzano stosunek
pracy w okresie objgtym audytem nie bylo pracownikow, ktérym UM wypowiedzial umowg
o pracg z inicjatywy pracodawcy, w tym rowniez nie wystgpity przypadki wypowiedzenia
umowy o prac¢ z winy pracownika. Uzyskano réwniez informacj¢, ze w okresie objetym
audytem nie toczyly si¢ zadne sprawy sadowe z tytulu roszczen pracowniczych ze stosunku
pracy.

W zwigzku z powyzszym Audytorzy zweryfikowali wszystkie przypadki, w ktérych
rozwigzanie umow o prace nastgpitlo na mocy porozumienia stron.

Analiza dokumentacji w tych przypadkach nie wykazala nieprawidtowosci w rozumieniu
przepisdéw prawa pracy. Jako bardzo poprawnie prowadzong nalezy oceni¢ takze dokumentacjg
pracownicza zwiazang z odejsciami pracownikow.

Audytorzy wracajg jednak wuwage na réinicg w zakresie odchodzgcych
i przyjmowanych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi. Sposrod 48 7 70 osob przyjetych w okresie objetym audytem oraz 41 7 66
0s6b, 7 ktorymi rozwigzaniu ulegl stosunek pracy w tym okresie - fo osoby na
stanowiskach pomocniczych i obstugi. Odjecie od ww. liczb 30 osob zatrudnionych
okresowo w charakterze gonicow pokazuje, Ze zatrudniono 18 osob na stanowiskach
pomocy administracyjnej i sprzgtaczki, natomiast 11 takich oséb rozwiqzato
stosunek pracy. Oznacza to wzrost zatrudnienia w tej grupie pracownikow o ponad
20% w okresie objetym audytem. Zgodnie bowiem z wykazem pracownikow UM
Ostroleki przedstawionym Audytorom, w UM zatrudnionych jest 36 pracownikow
na stanowiskach pomocniczych i obstugi innych ni; goniec, z czego 33 osoby na
czas nieokreslony. W samym okresie paZdziernik — listopad 2018 r. zatrudniono 4
osoby na ww. stanowiska z czego 3 na czas nieokreslony oraz 1 (Pani

- ~ kwestia zbieznosci nazwisk niektorych pracownikow Urzedu jest
opisana w ostatniej czesci raportu), ktorej pomimo wskazania w wykazie
zatrudnionych nie ujeto w wykazie pracownikow UM.

W ocenie Audytorow kwestia zasadnosci wzrostu zatrudnienia wsréd pracownikow
zatrudnionych na stale na stanowiskach pomocnicznych i obslugi powinna by¢
potwierdzona poprzez analize potrzeb w obrebie UM.

Ocena (osiagniety poziom istotnosci / zgodnosci): Sredni poziom ryzyka / wymagania
czeSciowo spelnione
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4.5 Prawidlowos$¢ prowadzenia dokumentacji delegacji pracowniczych

W zakresie prawidtowos$ci prowadzenia dokumentacji pracowniczych, Audytorzy wytypowali
do weryfikacji dokumentacje nastepujacych delegacji:

1 | Pana , “ .ot o zdn. 08.10.2018 r.

> |Pama. . -~ - ~dn 11.10.2018r.

% |BARL™ » - e g % zdn. 12.10.2018 1.
4 |Pana. - .. .~ - _ zdn 14-15.102018.
s [Pant .-. - - zdn 04.102018T.

6 |Pana . . - - zdn 04.10.2018r.

7 |Pan . % . . zdn. 08.10.2018r.

8§ |Pani- —~ - - =. . - zdn. 08.10.2018r.

9 |Pana” . z dn. 08.10.2018 r.

10 | Pana™ .- _ 7dn.24.10.2018 .

11| Pani _ - - - zdn. 24.102018r.

12 Pani- - . . _zdn.24.102018r
13|Pana - - = - zdn.26.102018r.

14 | Pan® &+ = =~ » 5 2edn, 28.10:2018 1.

15| Pana . - - - -dn.08.11.2017r.

16 | Pani -~ - zdn.08.11.2017r.

17 | Pana " o . - zdn.08.11.2017 r.

18 | Pana ~-:=: zdn. 08.11.2017 r.

19| Pana - - 2dn. 09.11.2017 r.

Przedmiotem weryfikacji byla zarowno kompletnos¢ i poprawnos¢ wypetnienia dokumentéw
polecen wyjazdu stuzbowego, jak i prawidlowos¢ rozliczen finansowych ww. podrozy
stuzbowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. 2013, poz. 167).
W powyzszym zakresie nie stwierdzono nieprawidlowosci.

W tym miejscu naleiy zauwaiyd, te jedyng regulacjg wewnetrzng UM Ostrofeki
dotyczqeq organizacji i zasad rozliczania koszfow zwigzanych 7 podréiami
stuzbowymi pracownikow UM jest § 31 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ostroleki
cyt. L ksigtke ewidencji wyjazdow stuibowych prowadzi pracownik ds.
organizacyjnych i szkolern w Wydziale Organizacji i Obstugi Rady Urzedu. Do
ksiqzki ewidencji wyjazdow stuzbowych naleZy wpisaé imig i nazwisko pracownika,
trase, srodek lokomocji, cel wyjazdu oraz czas trwania podroZy stuibowej”.

W ocenie Audytorow brak odrebnego aktu kierowania w UM, dedykowanego
obowigzkom dotyczgcym podrozy stuzbowych, jest sytuacjq niepoigdang. Wynika
to z faktu, te ani wspomniane Rozporzgdzenie MPIPS ani przytoczony zapis
Regulaminu Pracy UM nie okresla obowigzkow zwigzanych z wewnetrznym
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przeplywem dokumentacji, na linii pracownik delegowany - pracownik operacyjny
zajmujqcey si¢ ewidencjonowaniem delegacji itd. Jest to istotne 7 punktu widzenia
odpowiedzialnosci za posiczegdlne czynnosci i moiliwosé poiniejszej weryfikacji
sciezki obiegu. W trakcie opracowywania tego typu dokumentu wewnetrznego — co
stanowi powszechnq praktyke zarzgdczq, najczescief uwzglednia si¢ rownie? wzory
dokumentacji wykorzystywanej w procesie oraz wzor ewidencji (np. elektronicznej),
ktora powinna by¢ wypelniana.

W tym kontekscie naleiy wspomniel, ze przywoltana w Regulaminie Pracy UM
ksigika ewidencji to prowadzony w wersji papierowej przez dedykowanego
pracownika zesgyt nie zawierajgcy  wszystkich  elementow  wskazanych
w Regulaminie (brak srodka lokomocji, zamiast trasy wyjazdu stuzbowego jest
miejsce docelowe).

Reasumujgc Zespol audytorow zaleca podjecie prac w UM dotyczgcych
wprowadzenia dokumentu wewnetrznego poswieconego zagadnieniom podroly
stuzbowych pracownikow.

Ocena (osiggnigty poziom istotnosci / zgodnosci): Sredni poziom ryzyka / wymagania
czesciowo spelnione

4.6 Zasadnos¢ zawierania umow o dzielo/zlecenia z wlasnymi pracownikami

Na poczatkowym etapie badania niniejszego zagadnienia Audytorzy zwrocili si¢ o przekazanie
wykazéw umoéw cywilnoprawnych zawartych przez Urzad Miasta w okresie objetym audytem.

W powyiszym kontekscie uwidocznil sie problem polegajgcy na tym, Ze iadna
komorka organizacyjna UM nie jest odpowiedzialna za prowadzenie
kompleksowego rejestru umow cywilnoprawnych zawieranych przez Urzqgd, co
w znaczqcy sposob utrudnia dostep do informacji zarzgdczej oraz kontrole
racjonalnosci i adekwatnosci srodkow finansowych wydatkowanych w tym
obszarze. W rezultacie ocena polityki finansowej pod kgtem gospodarnosci jest
bardzo utrudniona, co wiecej — sytuacja taka ufrudnia rowniei zapobieganie
mozliwosci powstania konfliktu interesow z udziatem pracownikow UM.

Biorgc pod uwage, ii w chwili obecnej wigkszos¢é ftego ypu umow
ewidencjonowanych jest przez Wydzial Organizacji i Obstugi Rady Miasta a czes¢
przez poszczegolne zainteresowane Wydzialy, Audytorzy zalecajq bezwzgledne
wprowadzenie mechanizmow zapewniajgcych ewidencjonowanie wszystkich
zawieranych umow cywilnoprawnych w UM w jednym miejscu.

Zespol Audytoréw pozyskat:
1. Wykazy umoéw zlecen Urzedu Miasta Ostrolteki od 01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. oraz
od 01.01.2018 r. do 22.11.2018 r.;

2. Wykazy umoéw o dzieto Urzedu Miasta Ostroteki od 01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. oraz
01.01.2018r. do 22.11.2018 r.
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Sumarycznie w okresie 01.01.2017 — 22.11.2018 r. w UM zawarto 103 umowy zlecenia
($rednio ~ 4,5 umowy /miesiac) oraz 71 umow o dzielo (Srednio ~ 3 umowy /miesigc).
Calkowite koszty ww. umoéw sa trudne do oszacowania ze wzgledu na bardzo zr6znicowany
sposob ich rozliczania (np. stata platnos¢, co miesiac, pfatnos¢ za kazda wydana opinie,
ptatnos¢ jednorazowa itp.).

Umowy o dzielo

7 pozyskanej dokumentacji wynika, ze w wigkszosci przypadkéw umowy o dzieto zawierane
przez UM pozostawaly w zwiazku z eventami, ktére organizuje Urzad Miasta badz tez byty to
umowy z osobami dysponujagcymi specjalistycznymi uprawnieniami potrzebnymi dla
wykonywania zadan realizowanych przez Urzad.

Szczegolowa opinia Audytorow dotyczgca zawieranych umow o dzielo, osadzona
m.in. w kontekscie obowigzujgcej w UM procedury wudzielania zamowien
nieprzekraczajgeych wyraionej w ziotych rownowartosci 30.000 Euro zawarta
zostata w raporcie z audytu poswigconego ocenie ww. zagadnienia.

W zakresie prowadzonego audytu kadr w UM przedmiotem zainteresowania Audytorow
w ramach poszczegdlnych umow o dzielo byty przypadki zawierania przez Urzad tego typu
umoéw z wilasnymi pracownikami. Po analizie dostarczonej Audytorom dokumentacji
zidentyfikowano 3 nastgpujace przypadki:

1. Umowa o dzielo z Panem . o -z dnia 04.11.2018 r. dotyczaca
wykonania projektu tymczasowej organizacji ruchu na czas przemarszu z okazji
Jubileuszu 100-lecia Odzyskania przez Polske Niepodlegtosci:

2. Umowa o dzielo z Panem © z dnia 01.10.2018 r. dotyczaca
wykonania projektu tymczasowej organizacji ruchu w zwiazku z zajgciem pasa
drogowego Placu im. Gen. Jozefa Bema w Ostrofece na czas trwania imprezy — koncertu
»Dla  Niepodleglej”., upamigtniajacej ..Stulecie Odzyskania Niepodleglosci
Rzeczypospolitej Polskiej”.

W odniesieniu do obu wskazanych wyziej przypadkow stwierdzi¢ naleZy co
nastepuje. Panowie ; . oraz . sq pracownikami
Wydziatu Drog Urzedu Miasta Ostrofeki, zatrudnionymi na stanowiskach

Z wyjasnien otrzymanych od Dyrektora Wydziatu Drog UM
wynika, Ze w obu przypadkach projekty tymczasowej organizacji byly niezbedne
a pracownicy tego Wydzialu nie posiadajq w opisach stanowisk pracy zadania
polegajgcego na opracowywaniu projektow organizacji ruchu drogowego.
Weryfikacja ww. opisow dokonana przez Audytorow potwierdzila powyisze —
w Wydziale Drog na stanowisku ewidencji drog i mostow wystepuje ,,uzgadnianie
projektow stalej i tymczasowej organizacji ruchu”, natomiast na stanowisku ds.
inZynierii ruchu drogowego wpisano ,,opiniowanie merytoryczne projektow statej
i tymczasowej organizacji ruchu”.

W odniesieniu do powyiszej sytuacji, w ocenie Zespolu Audytoréw naleZy zwrécié
uwage na 3 aspekty budzqgce watpliwosci:
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Pod wzgledem kadrowym, zgodnie z poglagdami doktryny oraz orzecznictwa,
zawierajgc poza umowq o prace dodatkowo umowe cywilnoprawng
z wlasnym pracownikiem powinna ona dotyczy¢ innych rodzajowo prac niz
te, ktore wynikajq 7 umowy o prace. Dla priykiadu Sqd Apelacyjny
w Lublinie w wyroku sygn akt 11l APa 24/06, OSA 2007/7/12) stwierdzit, ;e
wSwiadczenie tej samej rodzajowo pracy, co okreslona w umowie o prace
poza normalnym czasem pracy pracownikow, na podstawie kolejnej umowy
o pracg lub umow cywilnoprawnych (zlecenia, o dzielo), jest bowiem
kontynuowaniem stosunku pracy w godzinach nadliczbowych. Zawieranie
takich umow stanowi obejscie przepisow o czasie pracy, przy czym nie ma tu
znaczenia wola pracownika i pracodawcy”. Istotne jest zatem aby umowa
o prace i umowa Zlecenia dotyczyly catkowicie innych rodzajowo prac, priy
czym pojecie rodzaju pracy nie obejmuje jedynie konkretnego zakresu
obowigzkow danego pracownika, ale dotyczy caloksztaltu czynnosci
wynikajgcych z charakterystyki danej pracy. Dla przykltadu Sqd Najwyiszy
w wyroku z 15 wrzesnia 2006 r., sygn akt I PK 80/06, OSNP 2007/23-24/343
stwierdzil, Ze ,,rozdzielenie czynnosci dziennikarza stuigcych przygotowaniu
i przedstawieniu audycji radiowej na antenie, a zatem czynnosci
sktadajgcych sie na to samo zadanie dziennikarskie, miedzy umowe o prace
(z minimalnym  wynagrodzeniem) | umowe prawa cywilnego
(z wynagrodzeniem, ktére nie obcigzalo pracodawcy dodatkowymi kosztami
pracy), moze swiadczy¢ o zamiarze obejscia prawa (nie tylko prawa pracy,
ale takze prawa ubezpieczen spotecznych i prawa podathowego)”.

Pod wzgledem merytorycznym nalely zwrocié uwage, e przepisy prawa
drogowego pozwalajg organowi zarzqdzajgcemu  ruchem drogowym
(w obrebie miast na prawach powiatu organem jest Prezydent Miasta) nie
tylko na zlecanie i opiniowanie ale rownie; na opracowywanie projektow
organizacji ruchu we wlasnym zakresie;

Pod wzgledem zapobiegania konfliktowi interesow sytuacja, w ktorej
pracownicy Wydziatu Drog opracowujq jake osoby trzecie dokumentacje,
ktora nastepnie jest odbierana pod wzgledem technicznym przez femn sam
Wydzial, w ktérym swiadczq na co dzien prace jest sytuacjq niepoiqdanag.

Reasumujge, uwzgledniajgc caloksztalt powyiszych okolicznosci, w ocenie

Audytoréw podjecie decyzji o podpisaniu 7 ww. pracownikami omawianych

umow cywilnoprawnych narazito UM na istotne ryzyka.

3.

Umowa o dzieto z Panig «zdnia 20.11.2017 r. dotyczaca wykonania kart
z zyczeniami bozonarodzeniowymi.

Powyzsza umowa, o ktérej wspomniano w rozdziale dotyczacym naborow
pracownikow, zostata zawarta w dniu 20.11.2017 r. (z termmem obowigzywania do
dnia 12.12.2017 r.) w okresie, w ktéorym Pan - ' (.. - ) zajmowat
stanowisko doradcy Prezydenta Miasta. W dniu 03.04. 2018 r. tj. niecate 4 miesigce
pozniej, Pania zatrudniono na zastepstwo w Urzedzie Stanu Cywilnego.
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W ocenie Audytoréw powyzsze ekolicznosci mogq budzi¢ watpliwosci w zakresie
celowosci, zasadnosci i bezstronnosci przy zawieraniu  ww. umowy
cywilnoprawnej.

Umowy zlecenia
Przedmiotem zainteresowania Audytoréw byly przypadki zawierania uméw zlecenia
z pracownikami UM.

Zidentyfikowano 9 przypadkdéw umow zlecenia zawartych z bytymi (na dzien zawarcia umowy
cywilnoprawnej) lub przysztymi pracownikami Urz¢du Miasta:

i,

Umowa zlecenia podpisana z Pania z dnia 01.05.2018 r.
dot. skanowania operatow technicznych przyjmowanych do powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego dla Wydzialu Geodezji i Kartografii. Umowa
obowiazywala do dnia 31.12.2018 r. lecz w dniu 07.11.2018 r. zostata rozwigzana na
mocy porozumienia stron z uwagi na fakt, iz od dnia 08.11.2018 r. Pani

zostala zatrudniona w ww. Wydziale na stanowisku pomocy administracyjne;j.

Weczednie] Pani . rowniez miata podpisana umowe zlecenia z UM
(w okresie 24.10.2017 — 30.04.2018 r.) dot. opracowania zakresow rastrowych
operatobw prawnych i sytuacyjnych zarejestrowanych w Miejskim Osrodku

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej od 01.07.2014r. do 31.12.2016r. (réwniez
w Wydziale Geodezji i Kartografii UM).

Reasumujac Pani . przez okres ponad roku wykonywata w ramach
umowy zlecenia prace lezace w zakresie obowigzkow WGIK a nastgpnie zostata
zatrudniona w tym Wydziale w ramach umowy o prace.

Umowa zlecenia podpisana z Pania z dnia 20.07.2018 r.
dot. Przygotowywania wersji elektroniczne] uchwalonych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywanie postepowania przetargowego
dot. opracowania Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospod. przestrzennego
m. Ostroteki dla Wydzialu Architektury i Budownictwa. Umowa obowigzywata do
20.09.2018 r. Wczesniej — w okresie 08.02. — 06.07.2018 r. Pani .. byla
zatrudniona na zastgpstwo na stanowisku podinspektora w ww. Wydziale. Reasumujac,
z Panig . zawarto umowg zlecenia na prace znajdujace si¢ w zakresie
obowiazkéw WAIB 14 dni po tym, jak przestala by¢ pracownikiem UM.

Umowy zlecenia podpisane z Pania : : Z dnia 15.05.2017 r. dot.
wykonania ustug w zakresie wprowadzenia zmian w operacie ewidencji gruntow
i budynkow miasta Ostrofeki; z dnia 17.08.2017 r. dotyczaca tego samego zakresu dla
Wydziatu Geodezji i Kartografii. Druga z wymienionych uméw obowiazywata do dnia
30.09.2017r. Od dnia 18.12.2017 r. Pani - : zostata zatrudniona
w ww. Wydziale na stanowisku podinspektora. Reasumujac Pani .

przez okres ponad 4 miesigcy wykonywata w ramach umowy zlecenia na
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prace lezace w zakresie obowigzkow WGIK a nastgpnie zostata zatrudniona w tym
Wydziale w ramach umowy o pracg.

Umowa zlecenia podpisana z Panig ' zdnia 13.11.2017 r. dot. m.in.
przygotowywanie wypisow i wyryséw w Wydziale Architektury i Budownictwa. Od
dnia 04.12.2017 r. Pani zostata zatrudniona w ww. Wydziale na
stanowisku pomocy administracyjnej. Rowniez wczesniej, przed podpisaniem ww.
umowy zlecenia, Pani - . - byla pracownikiem UM zatrudnionym na zastgpstwo
do dnia 10.11.2017 r. Reasumujac z Panig 3 dni po zakonczeniu
umowy na zastgpstwo podpisano umowe zlecenia na prace lezace w zakresie
obowigzkéw WAIB a nast¢pnie ponownie zatrudniono w tym Wydziale w ramach
umowy o prace, zwigkszajac w tym celu przyznana liczbg etatow.

. Umowy zlecenia podpisane z Pania :z dnia 15.01.2018 r.; 16.04.2018
r. (niezaewidencjonowana); 17.07.2018 r. oraz 18.09.2018 r. dot. wykonywania zadan
z zakresu oswiaty na terenie miasta dla Wydziatu Oswiaty UM. Natomiast w okresie
24.10.2018 —23.11.2018 r. Pani : byta zatrudniona w UM w charakterze
pomocy administracyjne;j.

Umowy zlecenia podpisane z Panig : z dnia 03.01.2018 r. dot.
Wykonywania  archiwizacji  dokumentacji Wydzialu  Spraw  Spolecznych
i Mieszkaniowych, udzial w pracach dot. przyznawania dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych; z dnia 01.02.2018 r. obowigzujagca do dnia 31.03.2018 r. dot.
wykonywania zadan archiwizacyjnych w tym samym Wydziale. Natomiast od dnia
05.03.2018 r. do dnia 24.05.2018 r. Paniga - zatrudniono na umowe¢ O pracg na
stanowisku mtodszego referenta.

Umowa zlecenia Pani 'z dnia 09.02.2017 r. dot. zlecenia wykonywania
prac administracyjno-biurowych oraz zwigzanych z archiwizacja dokumentacji
Wydzialu Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych. Natomiast od dnia 01.04.2017 r. ww.
osoba zostala zatrudniona na stanowisku pomocy administracyjnej w Urzedzie Stanu
Cywilnego.

. Umowa zlecenia Pani " ¢ z dnia 29.12.2017 r. dot.

wykonania prac zwigzanych z archiwizacja dokumentéw dowodoéw osobistych oséb
zmartych. Umowa obowiazywata do dnia 31.03.2018 r. natomiast od dnia 01.02.2018

r. Pani - - zostata zatrudniona Wydziale Komunikacji i Transportu
UM na zastepstwo.

. Umowa zlecenia Pani * © .z dnia 22.09.2017 r. dot. wykonywania zadan
w PMK. Umowa obowiazywata o dnia 31.12.2018 r. a od dnia 03.01.2018 r. Pani .

zostata zatrudniona w Wydziale Promocji Miasta, Kultury i Sportu na
stanowisku inspektora.
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Podsumowujgc, w ocenie Audytorow, w Urzedzie Miasta w okresie objetym
audytem wystepowala swoista  praktyka polegajgca na przeplataniu
zatrudniania osob na stanowiska pomocy administracyjnej oraz zlecania tym
osobom tych samych lub podobnych prac na drodze umoéw cywilnoprawnych.
W badanych przypadkach, w ktorych zawarcie umowy o prace nastgpowato
w okresie obowigzywania umowy Zlecenia, umowy te byly rozwigzywane na
wniosek pracownika bgd? na mocy porozumienia stron, nie dochodzito wigc do
sytuacji, w ktorej jednoczesnie oba te rodzaje umow obowigzywalyby. Nie
zmienia to faktu, i omawiang praktyke naleiy ocenic negatywnie, z uwagi na:

e  Waytpliwosci w zakresie racjonalnosci tych umow w sytuacji gdy dotyczq
one zadan leZgcych w zakresie obowigzkow pracowniczych (np.
archiwizacja);

e  Ryzyko podwazania zaufania obywtaleli do organéw panstwa w sytuacji
gdy umowe zlecenia otrzymuje byly pracownik UM bgd? odwrotnie — byly
wykonawca umowy zlecenia otrzymuje etat w UM,

Ocena (osiggniety poziom istotnosci / zgodnos$ci): $redni poziom ryzyka / wymagania
czesciowo spelnione

4.7

Zgodnosé z prawem przyjetych wewnetrznych regulacji z zakresu kadrowego
z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa pracy

Zespdt Audytorow zweryfikowat nastgpujace akty wewnetrzne Urzgdu Miasta:

1.

Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr VII1/09 Prezydenta Miasta Ostrotgki
z dnia 15 kwietnia 2009 r. z p6zniejszymi zmianami;

Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ostrofgki
wprowadzony Zarzadzeniem nr XX1/09 Prezydenta Miasta Ostroleki z dnia 12 czerwca
2009 r. z pdzniejszymi zmianami;

Procedur¢ zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Ostroleki wprowadzony
Zarzadzeniem nr 357/2011 Prezydenta Miasta Ostroleki z dnia 25 listopada 2011 r.;
Zarzadzenie nr X/2012 Prezydenta Miasta Ostrofgki z dnia 27 kwietnia 2012 r.
w sprawie regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

W Regulaminie pracy UM stwierdzono brak polegajgcy na nie dostosowaniu
ww. dokumentu do obowiqzujgcych od 2018 r. przepisow o ochronie danych
osobowych tj. rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
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danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ ) oraz ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Niedostosowanie wymienionych regulacji polega na braku informacji
o monitoringu wizyjnym, o ktorym mowa w Zarzgdzeniu nr XL/2018 Prezydenta
Miasta z dnia 6 listopada 2018 r. Zgodnie 7 art. 22 § 6 Kodeksu Pracy ,,Cele,
zakres oraz sposob zastosowania monitoringu ustala si¢ w ukladzie zbiorowym
pracy lub w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest
objety ukladem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia
regulaminu pracy”.

Powyiszy brak stanowi o niezgodnosci ww. dokumentu 7 przepisami prawa.

Oprocz  powyiszego Audyvtorzy stwierdzili  réwniez brak  aktualizacji
dokumentow — w Procedurze zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska wurzednicze w Urzedzie Miasta
Ostroteki wprowadzonej Zarzqdzeniem nr 357/2011 Prezydenta Miasta
Ostroleki 7 dnia 25 listopada 2011 r. wystepujq zapisy dotyczgce stanowisk
doradcow i asystentow nieaktualne na mocy ustawy z 15 wrzesnia 2017 r.
o zmianie ustawy o pracownikach samorzqdowych.

Dodatkowo, w ocenie Audytorow, we wszystkich dokumentach dotyczgcych
zakresu kadrowego powinny znaleic¢ si¢ odeslania do wprowadzonej w UM
Polityki  bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych  (zalgceznik
do Zarzqdzenia nr XL/2018 Prezydenta Miasta z dnia 6 listopada 2018 r.).

Ocena (osiggniety poziom istotnosci / zgodnosci): Sredni poziom ryzyka / wymagania
czesciowo spelnione

4.8 Przestrzeganie przepisoOw prawa pracy

Wigkszos¢ ustalen Audytoréw dotyczacych przestrzegania przepiséw prawa pracy jest zawarta
w poszczegdlnych czesciach niniejszego raportu z audytu kadr, omdéwionych kolejno
w niniejszym dokumencie.

Dodatkowo, niezaleznie od powyzszego, Zespdt Audytoroéw w tej czgsci raportu zwraca uwage
na nastgpujgce zagadnienia:

1. Przyznawanie dodatkéow pracownikom UM

Zgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych ,,Pracownikowi
samorzgdowemu z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny”.

Ponadto, zgodnie z art. 39 ust. 2 pkt 2 ww. ustawy ,,Pracodawca w regulaminie wynagradzania
okresli, dla pracownikéw samorzgdowych, o warunki i sposéb przyznawania dodatkow,
o ktérych mowa w art. 36 ust. 41 5 (przyp. dodatek funkcyjny, dodatek specjalny), oraz innych
dodatkow .
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&

W tym miejscu nalely podkreslic, e dodatki za charakter pracy dla
pracownikow (przewidziane w Regulaminie wynagradzania UM Ostroleki,

odzwierciedlenia
dotyczgcych wynagradzania pracownikéw samorzgdowych. W UM zostaly one
wprowadzone ,,dodatkowo” na mocy ww. art. 39 ust. 2 pkt 2 ustawy.

w  przepisach

prawa

moZliwoscig ich priyznawania na czas nieokreslony) nie majg wprost
powszechnie

obowiqzujgcego,

Audytorzy zwrocili si¢ o przekazanie wszystkich dokumentow przyznania dodatkow
specjalnych oraz dodatkow za charakter pracy przyznanych pracownikom Urzedu Miasta.

7 otrzymanej dokumentacji wynika, ze w okresie objetym audytem dodatki specjalne / za
charakter pracy otrzymuja / otrzymywali:

Lp | Imig, nazwisko, | Rodzaj dodatku | Kwota zt Uzasadnienie
stanowisko / miesiac
1 | Pan Dodatek za | 1800,00 |W zwigzku z wykonywaniem
— | charakter  pracy nadzoru inwestorskiego nad
W | przyznany na czas realizacja inwestycji drogowych
Wydziale nieokreslony wymagajacych duzego
Inwestycji doswiadczenia zawodowego oraz
Miejskich posiadania uprawnien budowlanych
w specjalnosci drogowej;
2 | Pan Dodatek specjalny | 1000,00 | Pelnienie obowiazkéw inspektora
— | na czas pelnienia ochrony danych
obowigzkow
ds. ochrony
danych
osobowych
3 |Pan Dodatek specjalny | 660,00 Z tytulu wykonywania nadzoru nad
- na czas okreslony osobami skazanymi
w
Strazy Miejskiej
Ostrofeki
4 | Pan Dodatek specjalny | 800,00 W zwiazku z wykonywaniem
- | na czas okreélony funkcji ' '
w
Strazy Miejskiej
Ostrofeki
5 | Pani Dodatek specjalny | 30 % | Za wykonywanie zadan
— | na czas pelnienia | wynagro | wynikajacych ze stanowiska ds.
v obowiagzkéw, do | -dzenia | miejskiego zasobu geodezyjnego
w | czasu zatrudnienia i kartograficznego
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Wydziale pracownika
Geodezji stanowisku
Kartografii,
obecnie
Wydziatu
6 | Pani Dodatek specjalny | 300,00 Z tytulu prowadzenia spraw
' na czas pelnienia finansowych zwiagzanych
obowigzkow z obstuga kasowa Wydzialu
w czasie nieobecnosci innego
Wydziale pracownika
Geodezji
Kartografii
7 | Pani Dodatek specjalny | 800,00 Z tytulu prowadzenia spraw
na czas pelnienia finansowych zwiazanych
obowigzkow z obstugg kasowg Wydziatu
&g, " w czasie nieobecnosci innego
Wydziale pracownika
Geodezji
Kartografii
8 | Pan Dodatek specjalny | 800,00 Z tytutu obstugi samochodu
pst s na czas pehienia stuzbowego
Wydziale obowiazkow
Gospodarki
Komunalnej
Ochrony
Srodowiska
9 | Pan Dodatek specjalny | 2000,00 | Z tytulu koordynacji w zakresie
e do dnia inwestycyjnym projektéw
31122018 1. realizowanych z udziatem funduszy
v yaziale unijnych i budzetu Panstwa
Inwestycji
Miejskich
10 | Pan Dodatek specjalny | 1800,00 |Z tytulu zwigkszenia nadzoru
do dnia inwestorskiego na obecnie
31.12.2018 & prowadzonych i planowanych do
realizacji inwestycjach miejskich
Wydziale
Inwestycji
Miejskich
11 | Pani Dodatek specjalny | 300,00 7 tytulu delegowania cz¢$ci zadan z

na czas okreslony

zakresu obstugi zadan o$wiatowych

39| Strona




7 wykonywanych przez dyrektora
Wydziale Wydziatu Oswiaty
Oswiaty
12 | Pani Dodatek specjalny | 100,00 Z tytulu  wykonywania zadan
na czas pelnomocnika w sprawach dot.
- .. wykonywania wymeldowania z  Urzedu w
Wydziale dodatkowych sytuacjach braku kontaktu z osobg
Spraw zadan podlegajgcg wymeldowaniu
Obywatelskich
13 | Pan o Dodatek za | 1070,00 | Z tytulu m.in. wykonywania zadan
charakter pracy na inspektora bezpieczenstwa
czas nieokreslony teleinformatycznego
Wydziatu
Informatyki
14 | Pan Dodatek specjalny | 1610,00 | Z tytutu zwigkszenia obowigzkow
na czas okreslony stuzbowych poprzez udziat
“ : w projekcie pn. , Utworzenie
Wydziatu Centow Kompetencji Technologii
Informatyki Informacyjno — Komunikacyjnych w
Ostrolgce  (Polska) i Mosty
(Biatorus) w ramach Programu
Wspolpracy Transgranicznej Polska
— Biatorus — Ukraina 2014 -2020,
Priorytet 2.2 Rozwdj Infrastruktury
ICT
15 | Pan Dodatek specjalny | 2680,00 | Z tytutu zwigkszenia obowigzkow
na czas okreslony stuzbowych poprzez udziat
_ w projekcie jw.
Wydziatu
Oswiaty
16 | Pan Dodatek specjalny | 680,00 Z tytulu zwigkszenia obowigzkow
na czas okreslony stuzbowych poprzez udziat
_ w projekcie jw.
Wydziale
Inwestycji
Miejskich
17 | Pani Dodatek specjalny | 2680,00 | Z tytulu zwigkszenia obowiazkéw
na czas okreslony shuzbowych poprzez udziat
w projekcie jw.
Wydziale
Koordynacji
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Projektow i
Zamowien
Publicznych

18

Pani Dodatek specjalny | bd. Z tytulu zwigkszenia obowigzkow
RER na czas okreslony stuzbowych poprzez udziat
- w projekcie jw.
skarbnik Miasta
Ostrofeki
(odwotana w
okresie objetym
audytem)

W odniesieniu do powyiszych dodatkow Audytorzy stwierdzajq, co nastepuje:

1. Dodatki finansowe przyznawane pracownikom na stanowiskach
niekierowniczych nie budzg zastrzeies;

2. W przypadku Dyrektora Wydzialu Informatyki - po uzupelnieniu
dokumentacji kadrowej (na wstgpie stwierdzono brak stosownego
zaswiadczenia o przeszkoleniu, co zostalo uzupelnione w trakcie trwania
audytu poprzez pisemne potwierdzenie ABW o odbyciu stkolenia) - nie budzi
zastrzezen  Audyioréw dodatek za charakter pracy ww. pracownika
pryznany m.in. 7 tytulu wykonywania zadan inspektora bezpieczenistwa
teleinformatycznego;

3. Powaine zastrzeienia Audytorow w obszarze gospodarowania srodkami
publicznymi budzq dodatki przyznawane dyrektorom / zastegpcom dyrektorow
Wydzialow wskazane w powyiszej tabeli (za wyj. pkt 13), z uwagi na:

- Odnosnie dodatkéw za wudzial w projekcie pn. ,Utworzenie Centow
Kompetencji Technologii Informacyjno — Komunikacyjunych w Ostrofece
(Polska) i Mosty (Bialorus) (...) — moZliwosé finansowania z budZzetu projekiu.
Ponadto, dodatki zostaly przyznane od dnia 01.03.2018 r., gdy tymczasem

Prezydent Miasta powolal Zespol ds. Zarzgdzania ww. projektem dopiero
24.08.2018 r.;

- Odnosnie dyrektoréw z Wydzialu Inwestycji Miejskich — przyznanie dodatkéw
za obszary de facto wchodzgce w sklad obowiqzkéw na stanowiskach pracy;

- Odnosnie dodatku Pani % . — ze wzgledu na obecne
kierowanie Wydzialem Geodezji i Kartog; afii (dodatek przyznano zanim
pracownik objgt funkcj¢ dyrektora Wydzialu) nalely stwierdzi¢, e w chwili
obecnej pracownik ma wplyw na podstawe przyznania swojego wilasnego
dodatku (dodatek zostal przyznany do czasu zatrudnienia nowego pracownika
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na stanowisku ds. miejskiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego). Ponadto
dodatek jako jedyny przyznano w wymiarze procentowym.

Ponadto, 7 uwagi na wystepujgce przypadki przyznawania dodatkow na czas
okreslony bez wskazania konkretnej daty (na czas wykonywania obowigzkow)
Zespol Audytorow zaleca twigkszenie nadzoru poprzez okresowe prreglady
aktualnosci (podstaw) przyznanych dodatkow finansowych pracownikom UM.

2. Zapobieganie konfliktowi interesow i zjawiskom korupcyjnym w Urzedzie Miasta

Nie ulega watpliwosci, ze podstawa profilaktyki w zakresie zapobiegania korupcji, konfliktowi
interesOw oraz innym zjawiskom z tego obszaru takim jak nepotyzm, kumoterstwo, pfatna
protekcja itd. jest zaangazowanie kierownictwa jednostki w tworzenie zbiorow, ktore okreslajg
zasady postgpowania pracownikéw, wskazuja konsekwencje naruszen tych zasad oraz
okreslaja mechanizmy weryfikacji ich przestrzegania.

W odniesieniu do pracownikéw samorzadowych nie wydano z poziomu organéw
ustawodawczych lub  wykonawczych Panstwa zbiorczego dokumentu bedacego
np. odpowiednikiem Kodeksu Etyki pracownikéw Stuzby Cywilnej. Wystepuje rowniez
znaczne rozproszenie omawianych zasad i odpowiedzialnosci w roznych aktach prawnych
(ustawie o pracownikach samorzadowych, ustawie o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne, ustawie Kodeks postgpowania
administracyjnego).

Zgodnie z broszurg Centralnego Biura Antykorupcyjnego z 2015 r. pt. Wskazowki
antykorupcyjne dla urz¢dnikow (www.cba.gov.pl) cyt. . Kierownictwo kazdego urzedu
powinno dgzyé do stosowania w nim zasad bezstronnosci, rzetelnosci i przestrzegania prawa.
Nie ulega waqtpliwosci, ze powazng przeszkode stojgcg na drodze do realizacji powyzszego celu
stanowi korupcja. Jednym ze sposobow pokonania tej przeszkody jest wprowadzenie polityki
antykorupcyjnej. Polityka powinna okreslac sposob dzialania wszystkich osob petnigcych
funkcje publiczne w celu wyeliminowania lub zmniejszenia zdarzen korupcyjnych z ich
udzialem. Przyjecie polityki antykorupcyjnej (...) potwierdza (...), Ze instytucja potrafi lub
probuje oszacowac istniejgce ryzyko, aby w przysztosci wyeliminowac tego typu zdarzenia”.

Zespolowi Audytorow, w trakcie prowadzenia zadania audytowego, przedioiono
Kodeks etyczny pracownika samorzgdowego Miasta Ostroleki opracowany
w 2005 r. W ocenie Audytorow dokument ten:

- Jest niewystarczajgcy w  zakresie zapobiegania konfliktowi interesow
i Zjawiskom korupcyjnym (m.in. brak okreslenia wewnetrznej scielki informowania
o ww. Zjawiskach, brak okreslenia jakie obszary sq traktowane jako szczegdlnie
istotne i jakie zachowania sq niepoiqdane, brak okreslenia zasad postgpowania
w przypadku wystgpienia zjawisk niepoZgdanych — zostaly uregulowane odrebnie);
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- Nie zostal wprowadzony do stosowania przez kierownictwo jednostki
(np. zarzqdzenie Prezydenta Miasta), co réwnie ma znaczgcy wplyw na realne
znaczenie jego zapiséw co ciekawe zasady postepowania gwiqzane z naruszeniem
Kodeksu zostaly wprowadzone Zarzgdzeniem nr LV/06 z dnia 31.10.2006 r.);

- Nie zostal we wlasciwy sposéb podany do wiadomosci publicznej (zgodnie
7 pismem z dnia 09.11.2005 r. przedlozonym Zespolowi audytowemu zostal on
zamieszczony w BIP UM, jednak Audytorzy nie stwierdzili na ww. stronie
wystegpowania Kodeksu);

- Nie jest na bieigco przeglgdany i aktualizowany, m.in. pod kgtem aktualnych
wytycznych w zakresie zapobiegania niepoigdanym zjawiskom z udziatem osob
pelnigcych funkcje publiczne (zgodnie z pismem z dnia 09.11.2005 r. przedtoionym
Zespolowi audytowemu tekst Kodeksu (...) nie podlega aktualizacji jak rowniez
okresowym ocenom” co jest sformutowaniem absolutnie niedopuszczalnym,
sprzecznym z zasadami zarzgdzania).

W tym miejscu naleiy zwroci¢ uwage, e priyjecie wlasciwych ram wewngtrinego
kierowania w omawianym zakresie pomaga nie tylko zapobiega¢ zjawiskom ale tez
pomaga tworzy¢ wizerunek instytucji  przejrzystej, starajgcej si¢ dostrzegac
potencjalne probleny i zagrozenia oraz uwolnic si¢ od podejrzen i wqtpliwosci.

Dla przykiadu alfabetyczny wykaz pracownikéw UM  przygotowany przeg
Audytoréw na  podstawie otrzymanego Zestawienia  pracownikéw UM
zatrudnionych na umowe wykazal, ie 71 sposrod 257 pracownikow Urzedu Miasta
Ostroleki posiada powtarzajgce si¢ nazwiska. Tego typu dane, np. w wynikach
kontroli Kancelarii Prezesa Rady Ministréw przeprowadzonych w niektorych
urzedach (np. Agencji Restruktryzacji i Modernizacji Rolnictwa, Polskiej Agencji
Zeglugi Powietrznej — informacje dostgpne w sieci Internet), byly traktowane jako
symptom powainych nieprawidlowosci i zaniechan.

Ocena (osiagniety poziom istotnosci / zgodnosci): sredni poziom ryzyka / wymagania
czesciowo spelnione

5 Whnioskii ocena

W s$wietle zgromadzonych dowodéw, na podstawie dokumentacji roboczej nalezy stwierdzic,
ze w zakresie skutecznosci systemu kontroli zarzadczej w obszarze kadr stwierdzono znaczace
uchybienia.

W tym miejscu nalezy bardzo wyraznie podkresli¢, ze wiele obszaréw z zakresu audytu kadr
w UM Ostroteki zostalo ocenionych na srednim poziomie zgodnosci tylko dlatego, ze nie
stwierdzono przypadkéw ewidentnych naruszefi prawa. Nie zmienia to faktu, ze stwierdzono
bardzo wiele elementéw wymagajacych poprawy we wszystkich obszarach podlegajacych
badaniu audytowemu oraz wiele watpliwosci dotyczacych czgsci tych obszaréw (nabory,
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umowy cywilnoprawne,

nagrody).

Watpliwosci  te,

dotyczace okreslonego

sposobu

postgpowania przyjetego w UM w okresie objetym audytem, mozna okresli¢ jako
instrumentalne podejscie do przepiséw prawa, zmierzajgce do ich wykorzystania w sposob nie
do konca zgodny z celem danego przepisu.

Ponizej przedstawiono zestawienie obszaréw oraz ich poziom zgodnosci z wymaganiami.

pracownikow

Obszar Poziom zgodnosci Poziom zgodnosci Poziom zgodnosci
Niewielkie luki lub | Luki wymagajace Luki krytyczne,
ich brak poprawy brak spelnienia
wymagania
Poprawnos¢
prowadzenia teczek A
aktowych

Prawidlowos¢
przyznawania
nagréd oraz premii
pracownikom

Prawidlowos¢
procesu naboru
pracownikow

Prawidlowos¢
procesu zwalniania
pracownikow

Prawidlowos¢
prowadzenia
dokumentacji
delegacji
pracowniczych

Zasadnosé
zawierania umow o
dzieto/zlecenia z
wiasnymi
pracownikami

Zgodnos¢ z prawem
przyjetych
wewnetrznych
regulacji z zakresu
kadrowego
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z powszechnie
obowigzujacymi
przepisami prawa
pracy

Przestrzeganie
przepisow prawa
pracy

6 Zalecenia i rekomendacje

1. Nalezy rozwazy¢ podjecie decyzji zarzgdezych w obszarze praktyki przyznawania
nagrod wystgpujacej w UM w okresie objetym audytem;

2. Nalezy podjg¢ dzialania majace na celu wprowadzenie w UM uregulowan
wewnetrznych dotyczacych metodyki przeprowadzania rekrutacji 0sob na stanowiska,
co, do ktoérych nie ma prawnego obowigzku przeprowadzania procedury otwartego
i konkurencyjnego naboru;

3. Nalezy wprowadzi¢ w UM uregulowania wewngetrzne dotyczace przygotowywania oraz
zatwierdzania pytan dla kandydatéw do pracy, ktorzy biora udzial w etapie rozmow
z Komisje Rekrutacyjng powolywanag w celu przeprowadzenia otwartych
i konkurencyjnych naboréw;

4. Nalezy dokonac przegladu wymogow formalnych na poszezegolne stanowiska pracy,
w tym stanowiska kierownicze, zawartych w Regulaminie wynagradzania UM oraz
opisach stanowisk pracy;

5. Nalezy przeanalizowa¢ zasadnos¢ praktyki polegajacej na niewskazywaniu
w ogloszeniach o naborze stopnia stanowiska urzgdniczego, ktorego dotyczy rekrutacja
w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych i przepisow wykonawczych do
tej ustawy. Fakt okreslania przez UM, ze nabdr dotyczy stanowiska ds. (w rozumieniu
zakresu merytorycznego) nie daje potencjalnym kandydatom pelnej orientacji
w obszarze prowadzonego naboru;

6. Nalezy dokona¢ analizy zasadnosci wzrostu zatrudnienia wsréd pracownikéw
zatrudnionych na  stale na  stanowiskach  pomocniczych i  obstugi
w kontekscie istniejgcych potrzeb w tym zakresie;

7. Nalezy podja¢ prace dotyczace wprowadzenia dokumentu wewngtrznego
poswigconego zagadnieniom podrézy stuzbowych pracownikow;

8. Nalezy wprowadzi¢ mechanizmy zapewniajagce ewidencjonowanie wszystkich
zawieranych umow cywilnoprawnych w UM w jednym miejscu;

9. Nalezy wprowadzi¢ narzedzia szczegblnego nadzoru w obszarze podpisywania umow
cywilnoprawnych z pracownikami UM;
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10.

11.

13.

14.

Nalezy wprowadzié¢ do Regulaminu pracy UM, zgodnie z art. 22% § 6 Kodeksu Pracy
(zmienionych w zwigzku z wejsciem w zycie przepisow RODO) celu, zakresu oraz
sposobu zastosowania monitoringu wizyjnego w UM;

Nalezy wprowadzi¢ obowiazek okresowego przegladu i aktualizacji dokumentow
kadrowych;

. Nalezy wprowadzi¢ w dokumentach dotyczacych zakresu kadrowego w UM odestan do

wprowadzonej w UM Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

Nalezy przeprowadzi¢ weryfikacj¢ przyznanych dodatkéw finansowych pracownikom
UM oraz wprowadzi¢ mechanizmy zwigkszenia nadzoru poprzez okresowe przeglady
w tym zakresie;

Nalezy opracowa¢ nowa, kompleksowa regulacje wewngtrzng UM dotyczaca obszaru
etyki, zapobiegania konfliktowi intereséw, korupcji i innym niepozadanym zjawiskom
oraz formalne wprowadzenie go do stosowania w UM przez Prezydenta Miasta
Ostroteki.

W&S Consulting
Sebastian Burgemejster
ul. Boczanska 25, 03-156 Warszawa
REGCN 140947900, NIP 521-299-02-63

46 | Strona



