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PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

PKW.1712.1.2020

Pan Andrzej Kedzierski
Kierownik Biura Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi

w Urzedzie Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dziatajgc na podstawie § 11 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, stanowigcego zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 301 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 16 lipca 2018r." - Aldona
Ciupinska - Gtéwny specjalista w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli? przeprowadzita w dniach
od 20.11.2019 r. do 13.12.2019 r. w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego, zwanego w dalszej czesci wystgpienia Biurem, planowg kontrole
przestrzegania przepisOw prawa oraz procedur wewnetrznych w zakresie organizacji i
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w okresie od 01.02.2019r. do
dnia rozpoczecia kontroli, prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikéow Urzedu.

Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie upowaznienia nr PAK.1712.1.2019 Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 15.11.2019r.

Ustalenia kontroli udokumentowane zostaty w protokole kontroli podpisanym przez Kierownika Biura

Pana Andrzeja Kedzierskiego bez zastrzezeh w dniu 05.02.2020r.

Na podstawie § 20 ust.1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Biura Kontroli

Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, kierownikowi kontrolowanej komérki organizacyjnej

1'Od dnia 1 stycznia 2020 r. Regulamin przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Biura Kontroli Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzony Zarzadzeniem nr 16 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 22
stycznia 2020r.

2. 0d dnia Istycznia 2020 r. kierownik Biura Kontroli.
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przystugiwato prawo wniesienia umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w tresci

protokotu kontroli w terminie 7 dni od daty podpisania protokotu. Zastrzezen nie wniesiono.

Zgodnie z § 22 ust. 2 i 5 przywotanego regulaminu, przekazuje Panu niniejsze wystgpienie
pokontrolne zawierajgce ocene Kkontrolowanej dziatalnosci wynikajgcg z ustalen kontroli,
najistotniejsze ustalenia kontroli, stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci ze wskazaniem

naruszonych norm oraz zalecenia w sprawie ich usuniecia.

W postepowaniu kontrolnym szczegdtowg kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:
1. Procedury wewnetrzne, w tym m.in.: regulamin organizacyjny Urzedu, zakresy obowigzkéw
i upowaznienia dla pracownikéw Biura, uregulowania wewnetrzne w zakresie:
— sposobu organizacji i przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
— organizacijii przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe;
2. Przestrzeganie przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych w zakresie:
— organizacji i przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
— sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe,
— prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikéw.

Pozytywnie z uchybieniami oceniono zarzgdzanie w kontrolowanym okresie zasobami ludzkimi w
Biurze. Formutujgc ocene, uwzgledniono w szczegolnosci organizacje Biura, zakresy obowigzkéw
i upowaznien do przetwarzania danych osobowych pracownikow Biura.

W wyniku analizy dokumentow stwierdzono, ze:

1. graficzny schemat organizacyjny Biura® nie odzwierciedlat rzeczywistej struktury
organizacyjnej tej komorki,

2. zakres obowigzkow kierownika Biura obejmowat kierowanie pracg i nadzér nad
stanowiskami nieprzewidzianymi w 2019 r. w strukturze organizacyjnej tej komorki;
zakresem zadan nie objeto natomiast obowigzku nadzorowania realizacji natozonych na
Biuro zadan zwigzanych organizowaniem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminu kohczgcego te stuzbe;

3. mimo, iz zakresy zadan pracownikéw zostaty okreslone w formie pisemnej, a ich przyjecie
potwierdzone przez pracownikéw podpisami, kontrola wykazata przypadki dublowania sie
zadan i kompetencji, pozostawienia spraw objetych zakresem przedmiotowym dziatania

Biura bez ich przypisania konkrethemu pracownikowi (np. zadanie organizowania stuzby

3 Schemat organizacyjny Biura Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi sporzgdzony na zatgczniku nr 5 do Procedury P_10
zatwierdzony w dniu 01.10.2019r.
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przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe) oraz powierzania
czynnosci urzedniczych pracownikom zatrudnianym na stanowiskach pomocniczych i
obstugi.
Kontrola wykazata rowniez przypadki, w ktorych zakresy upowaznien pracownikdéw
dopuszczajgcych do przetwarzania danych osobowych nie obejmowaty upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z zadaniami powierzonymi pracownikowi na
okolicznos¢ zastepstwa innego pracownika.
Nieprecyzyjne i niejasne okreslenie zakresow zadan i odpowiedzialnosci moze mie¢ wpltyw na
prawidtowe wykonywanie zadan przez pracownikéw oraz na ocene ich pracy. Wtasciwe srodowisko
wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakos$¢ kontroli zarzgdczej, o ktoérej mowa w art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych* oraz w komunikacie nr 23 Ministra
Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych’, a w szczegdlnosci w standardzie A — Srodowisko wewnetrzne, w grupie 3 Struktura
organizacyjna, z ktérego wynika, ze zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdélnych
komoérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikow powinien by¢ okre$lony w
formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.
Stosownie do § 8 i §11 ust. 4 Polityki Bezpieczenstwa Informacji stanowigcej zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 370 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 27 wrzesnia 2019 r.
wszystkie osoby, ktére przetwarzajg dane osobowe muszg posiadaé pisemne upowaznienia
dopuszczajgce do przetwarzania danych osobowych, a ich zakres powinien by¢ adekwatny do celu

powierzenia.

Pozytywnie z zastrzezeniami oceniono nadzér nad zapewnieniem zgodnosci procedur
wewnetrznych, dotyczgcych zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze. W kontrolowanym okresie w Urzedzie funkcjonowaty réwnolegle trzy
procedury w zakresie naboru tj:

1. Procedura Nr P_10 - Zatrudnianie pracownikéw Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
obowigzujgca w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakoscig i Bezpieczenstwa
Informaciji;®

2. Zarzgdzenie nr 510 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury zatrudniania pracownikéw Urzedu Miasta Piotrkowa

4Tj. Dz. U. z 2017r. poz.2077z pdzn. zm./ od 10.05.2019r. tj. Dz. U z 2019r. poz. 869 z pdzn. zm.

3> Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2009r. Nr 15 poz. 84.

6 W Urzedzie obowigzuje Zintegrowany Systemem Zarzgdzania Jako$cia i Bezpieczenstwa Informacji, zgodny z
miedzynarodowym standardem EN ISO 9001:2015 oraz ISO/IEC 27001: 2013 udokumentowany Ksiega JakoSci i
Bezpieczenstwa Informacji, procedurami i politykami w tym m.in. procedura Nr P_10- Zatrudnianie pracownikow
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
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Trybunalskiego” w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Bezpieczehstwa Informacji z pdézniejszg zmiang wprowadzong Zarzgadzeniem Nr 20
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 15 stycznia 2018r.;

3. Zarzadzenie nr 503 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 27 grudnia 2013 w
sprawie wprowadzenia ,Systemu zatrudniania pracownikow na stanowiska Kierownikow
Jednostek Organizacyjnych Miasta” uchylone Zarzadzeniem Nr 361 Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 19 wrze$nia 2019r. w sprawie wprowadzenia ,Systemu
zatrudniania pracownikéw na stanowiska Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Miasta.

Kontrola wykazata, ze zawarte w ww. uregulowaniach zapisy mimo, iz odnosity sie do tych samych
zagadnien, to w wielu przypadkach uregulowane byly w kazdej z nich inaczej. Z zatgcznika nr 1 do
Zarzadzenia Nr 510 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 31 grudnia 2013 r. z
pbézniejszymi zmianami wynikato m.in., ze: 1)wniosek o wszczecie procedury naboru powinien byc¢
ztozony do Prezydenta Miasta z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajgcym zatrudnienia
pracownika w ustalonym terminie; 2) stosowane techniki naboru w postepowaniu rekrutacyjnym to:
test kwalifikacyjny, test informatyczny, rozmowa kwalifikacyjna, 3) dokumenty aplikacyjne
kandydatéw, ktorzy nie spehili wymogdéw formalnych mogty by¢ odebrane w terminie jednego
miesigca od daty ogtoszenia informacji o wynikach naboru (po uptywie tego terminu dokumenty miaty
by¢ komisyjnie niszczone). Natomiast w Procedurze P_10 przyjeto: 1) obowigzek ztozenia do
Prezydenta Miasta wniosku o wszczecie procedury naboru z miesiecznym wyprzedzeniem, 2)
techniki naboru w postepowaniu rekrutacyjnym to: test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna,
zadania symulacyjne oraz diagnoza kompetencji, 3) obowigzek archiwizowania dokumentow
aplikacyjnych kandydatéw zgodnie z instrukcjg archiwizacji dokumentacji w Urzedzie’ (dla akt spraw
oznaczonych symbolem klasyfikacyjnym 210- Zapotrzebowanie i nabdér kandydatéw do pracy
ustalono kategorie archiwalng B 5, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwéw zakfadowych,® (zagadnienie to zostatlo szczegétowo opisane na s. 16-25

protokotu kontroli).

Pozytywnie z uchybieniami oceniono przestrzeganie przepiséw prawa i uregulowan wewnetrznych
w zakresie organizowania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze. Analizujgc stan faktyczny ustalono, ze w okresie objetym kontrolg proces rekrutacji byt
otwarty i konkurencyjny, w odniesieniu do kazdego objetego kontrolg naboru opublikowano

ogtoszenie o naborze oraz informacje o jego wyniku w biuletynie informacji publicznej (BIP). We

7 Zalgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia Nr 524 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 22.12.2016r. z p6zn.zm.
(za okres od 31.12.2017r.do 31.12.2019r. ) w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzgdzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzgdu Wojewodzkiego.

8Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych Dz. U. z
2011 Nr 14 poz.67.

Strona4z12



wszystkich skontrolowanych przypadkach termin sktadania dokumentéw nie byt krétszy niz 10 dni
od momentu publikacji ogtoszenia w BIP. Ogtoszenia o naborze oraz informacje o wynikach naboréw
co do zasady zawieraty elementy, o ktérych mowa odpowiednio w art.13 ust.2 i art. 15 ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych®. Informacje o wynikach naboru byty opublikowane w BIP
niezwtocznie i pozostawaly dostepne przez okres co najmniej 3 miesiecy (pozostajg nadal) zgodnie
z art. 15 ust.1 ww. ustawy. Do kazdego z naboréw sporzgdzono protokét zawierajgcy elementy, o
ktérych mowa w art. 14 ust. 2 cytowanej powyzej ustawy. Stawiane w ogtoszeniach o naborze
wymogi niezbedne (konieczne) w zakresie wyksztatcenia kandydatow co do zasady byly zgodne z
wymogami zawartymi w opisach poszczegolnych stanowisk pracy.
Ocene pozytywng z uchybieniami uzasadnia w szczegoélnosci:
1. nieuzasadnione zawezenie (jeden przypadek) i rozszerzenie (jeden przypadek) w ogtoszeniu
0 naborze wymagan niezbednych w stosunku do wymagan okreslonych w opisach stanowisk
pracy, co byto niezgodne z art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w
mys$l| ktérego ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ okreslenie wymagan zwigzanych ze
stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska;
2. braki formalne w dokumentacji zwigzanej z wszczeciem naboru:

— w opisie stanowiska pracy podinspektora ds. dokumentacji projektowej (bez daty)
brak bylo podpisu osoby bezposrednio nadzorujgcej to stanowisko oraz osoby
zatwierdzajgcej opis stanowiska pracy,

— brak podpisu osoby sporzgdzajgcej schemat organizacyjny Biura inwestycji i
Remontéw z dnia 03.01.2019 r. i brak jego zatwierdzenia);

Zgodnie z § 4 ust. 3 pkt 5 zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 510 Prezydenta Miasta z dnia
31 grudnia 2013 r. z pdzniejszymi zmianami, opis stanowiska pracy sporzgdza i podpisuje
osoba bezposrednio nadzorujgca stanowisko, tj. kierownik komorki merytorycznej i
zatwierdza Sekretarz Miasta;

3. brak wskazania w ogtoszeniach o naborze nazwy i adresu jednostki dokonujgcej naboru.
Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych ogtoszenie o naborze

powinno zawiera¢ nazwe i adres jednostki.

Pozytywnie oceniono sposob przeprowadzania w Urzedzie konkurséw na stanowiska dyrektoréw
szkot i placowek publicznych, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z
11.08.2017 r. w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora publicznego przedszkola,
publicznej szkoty podstawowej, publicznej szkoty ponadpodstawowej lub publicznej placowki oraz

trybu pracy komisji konkursowej.'® Analizujgc stan faktyczny ustalono, ze w odniesieniu do kazdego

Tj. Dz. U. 2 2018r. poz.1260 z p6zn. zm./od 11.07.2019r. tj. Dz. U z 2019r. poz.1282.
19Dz, U. z2017r. poz.1587 z pdzn zm.
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objetego kontrolg konkursu'' publikowano ogtoszenie o konkursie oraz informacje o jego wyniku w
biuletynie informacji publicznej (BIP). W skontrolowanych przypadkach termin sktadania
dokumentéw nie byt krétszy, niz 14 dni od dnia zamieszczenia w BIP informacji o ogtoszeniu
konkursu. Informacje o ogtoszeniu konkursu zawieraty elementy, o ktérych mowa w § 1 ust. 2
cytowanego powyzej rozporzgdzenia i byly opublikowane w BIP niezwitocznie. Komisje konkursowe
powotywane byly w drodze =zarzadzeh wydanych przez Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego. Sktady komisji konkursowych byly zgodne z wymogami, ktérych mowa w art. 63
ust.14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 Prawo o$wiatowe.'? Kandydaci ubiegajgcy sie o stanowisko
dyrektora szkoty publicznej oraz dyrektora placowki publicznej spetniali wymagania okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ osoba zajmujgca stanowisko dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze w
publicznym przedszkolu, publicznej szkole podstawowej, publicznej szkole ponadpodstawowej oraz
publicznej placowce.'”® Do kazdego z konkurséw sporzgdzono protokdt przeprowadzonego

postepowania konkursowego.

Pozytywnie z uchybieniami oceniono sposob przeprowadzania w okresie od 01.02.2019r. do dnia
rozpoczecia kontroli stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe.
Powyzszg ocene uzasadnia zgodna z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i uregulowaniami wewnetrznymi realizacja w zadan polegajgcych na prawidtowym
zorganizowaniu i przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego te stuzbe
dla trzech sposrdd szesnastu pracownikow. W okresie objetym kontrolg szczegdétowy sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kohczgcego stuzbe w
Urzedzie regulowato Zarzgdzenie Nr 209 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 08
maja 2009r. z pdzniejszymi zmianami'4

Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych w przypadku oséb podejmujgcych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
umowy O prace zawierano na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczesdniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Decyzje w
sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej (i jej zakres) oraz decyzje o zwolnieniu z

obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika podejmowat Sekretarz Miasta na

1 Konkurs na stanowisko Dyrektora Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 1 im. rtm. Witolda Pileckiego w Piotrkowie
Trybunalskim oraz konkurs na stanowisko Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;.

12Tj. Dz.U. z 2018r. poz. 996 z p6zn. zm. /od 19 .06.2019r. tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1148 z p6zn. zm.

13 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ osoba zajmujaca stanowisko dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze w publicznym przedszkolu,
publicznej szkole podstawowej, publicznej szkole ponadpodstawowej oraz publicznej placowce (Dz. U. z 2017r. poz.
1597 z pézn.zm.).

14 Zmiany wprowadzone Zarzadzeniem nr 140 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 2 kwietnia 2012 r.

oraz Zarzadzeniem Nr 59 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 5 lutego 2019r.
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podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego'®. Stuzba przygotowawcza

pracownikéw trwata nie dtuzej niz 3 miesigce i kohczyla sie egzaminem, zgodnie z wymogami

wynikajgcymi z art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Po uzyskaniu pozytywnego

wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownicy skfadali slubowanie zgodnie

z art. 19 ust. 9 tej ustawy. Zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej dokonywano na

podstawie umotywowanych wnioskow o0sob kierujgcych komodrkami organizacyjnymi, w ktérej

pracownik byt zatrudniony, a egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg odbyt sie w terminie nie

dtuzszym, niz trzy miesigce od daty zwolnienia z jej odbycia.

Uchybienia dotyczyty w szczegdlnosci:

1.

braku w zarzgdzeniu w sprawie zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowaniu egzaminu kornczacego te stuzbe ustalonych zasad i kryteriéw oceny wynikéw
egzaminu oraz zasad postepowania w przypadku, gdy pracownik nie zda egzaminu badz
ztozy odwotanie;

nieprzestrzegania przez komisje egzaminacyjng obowigzku podawania w protokotach z
przebiegu egzaminu, uzasadnienia wyniku koncowego;

W mysl § 5 ust. 11 Zarzgdzenia nr 209 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
8 maja 2009 r. z pézniejszymi zmianami, w protokole z przebiegu egzaminu podaje sie wynik
kohcowy egzaminu "pozytywny” bgdz ,negatywny” wraz z uzasadnieniem.

niedochowania przy opracowywaniu projektu zmian do zarzgdzenia w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe powszechnie obowigzujgcych zasad techniki
prawodawczej, okreslonych w § 88 ust.2 Rozporzadzenia w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”®, zgodnie z ktérym przepis zmieniajgcy zamieszcza sie w ustawie
zmieniajgcej wedtug kolejnosci dokonywanych zmian w ustawie zmienianej, biorgc pod
uwage umiejscowienie w ustawie zmienianej pierwszego z przepisow, w ktérym dane

okreslenie skresla sie albo zastepuje sie nowym okresleniem.

Pozytywnie mimo stwierdzonego uchybienia oceniono prowadzenie dokumentacji w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikéw Urzedu.

W kontrolowanym okresie dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujgca:

dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy,
dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego,

karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z pracg

15 Upowaznienie nr 28 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 8 maja 2009r. do podejmowania decyzji w
zakresie zadan nalezacych do kierownika urzgdu, zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i
organizowaniem egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

16 Tj. Dz. U. 2016 r. poz 283.
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prowadzona byta oddzielenie dla kazdego pracownika w wersji elektronicznej.

Na podstawie wydrukéw z programu komputerowego ,System Zarzgdzania Czasem, wersja
3.0.0.717, "7 potwierdzajgcych czas pracy losowo wybranych pracownikéw Urzedu, weryfikacji
poddano dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy pieciu losowo wybranych
pracownikéw Urzedu i ustalono, ze pracownicy w kontrolowanych okresach potwierdzali swojg
obecnos¢ w pracy przy uzyciu karty rejestratora czasu pracy (RCP) zgodnie z przyjetymi w
Regulaminie pracy Urzedu'® zasadami. Czas pracy pracownikéw obejmowat co do zasady prace w
godzinach 73° - 15%(w jednym przypadku na wniosek pracownika - wniosek kadrowy
zaakceptowany przez Sekretarza Miasta - czas pracy pracownika w okresie od 9.02.2019r. do
29.03.2019r. obejmowat prace w godzinach 83 - 163%°.Na wydrukach odnotowane byly wyjscia
stuzbowe i wyjscia prywatne pracownikow, absencje spowodowane chorobg i urlopem
wypoczynkowym oraz zwolnienia godzinowe od pracy pracownikdw w zwigzku z uprawnieniem
wynikajgcym z art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy'® (wnioski o zwolnienie z
pracy w wymiarze godzinowym w zwigzku w wychowywaniem dziecka w wieku do 14 lat na druku
~oprawy kadrowe”). Kontrola wykazata jeden przypadek przyjecia przez Biuro wniosku pracownika
w celu zatatwienia spraw osobistych, ztozonego na druku innym, niz wskazany przez pracodawce.
W mysl przepisu okreslonego w § 15 ust.5 Regulaminu pracy Urzedu, wniosek o odpracowanie
zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownik powinien ztozy¢ na druku
udostepnionym przez pracodawce na wskazanej w regulaminie pracy stronie www.ison.piotrkow.p!
komunikaty DBK.

W kontrolowanym okresie akta osobowe prowadzone byly w sposéb zgodny z wymogami

okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika 2° oraz Rozporzgdzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentaciji
pracowniczej.?"
W wyniku losowania systematycznego kontrolg objeto akta osobowe 10 pracownikéw.
Akta osobowe sktadaty sie z 4 czesci:

e czes¢ A zawierata os$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych

zgromadzonych w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie - kwestionariusz osobowy osoby

ubiegajgcej sie o zatrudnienie, podanie o prace, zyciorys, swiadectwa pracy z poprzednich

17 Bomar Systemy Informatyczne, Katowice ul. Graniczna 29.

18 Zarzadzenie Nr 211Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 20 czerwca 2014r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu , uchylone Zarzadzeniem nr 386 Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego z dnial0 pazdziernika 2019r.

19 Tj. Dz. U. z2018r p0z.917 z pdzn. zm./ od 5.06.2019r. tj. Dz. U z 2019r. poz. 1040 z p6zn. zm.

20 Tj. Dz. U. z 2017 poz. 894 uchylony z dniem 01.01.2019r.

21'Tj. Dz. U. z 2018 poz. 2369.
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miejsc pracy, a takze zapytania o karalno$¢, skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich;

czes¢ B zawierata oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika np. umowe o prace, dokumenty potwierdzajgce
ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie bhp, zakresy obowigzkéw pracownika,
dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia oraz
wymierzeniem kary porzgdkowej, dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z
urlopu macierzynskiego itp.

cze$¢ C zawierata dokumenty zwigzane z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy
(np. karta obiegowa, kopia wydanego pracownikowi $wiadectwa pracy);

czes¢ D - w aktach osobowych pracownikow przygotowane wykazy dla tej czesci akt.

Akta osobowe pracownikéw prowadzone byty w postaci papierowej, odpisy lub kopie skfadanych

dokumentéw poswiadczone byty przez osobe upowazniong przez pracodawce za zgodnosc¢ z

przedtozonym dokumentem.

Wszystkie oswiadczenia i dokumenty znajdowaty sie w odpowiednich czesciach akt osobowych

pracownika i utozone byty chronologicznie oraz ponumerowane. Wszystkie czesci zawieraty peiny

wykaz znajdujgcych sie w nich dokumentéw.

Wobec dokonanych ustalen i ocen oraz w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i

uchybien, zalecam:

4. Zweryfikowac¢ zakresy zadan pracownikow Biura. Jasno i precyzyjnie okreslic zakresy

obowigzkoéw i uprawnien poszczegdlnym pracownikom majgc na uwadze obowigzek
zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzgdczej, o ktérej mowa w art. 69 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 o finansach publicznych?? oraz w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych?, a w szczegdlnoéci w standardzie A — Srodowisko wewnetrzne w grupie 3
Struktura organizacyjna, z ktérego wynika, ze zakres obowigzkoéw i uprawnien pracownikéw
powinien by¢ okreslony w sposéb przejrzysty i spéjny. Zapewni¢ wiasciwy nadzoér nad
biezacg aktualizacjg zakreséw zadan pracownikow

Zweryfikowaé i skoordynowaé upowaznienia dopuszczajgce do przetwarzania danych
osobowych w ramach struktury organizacyjnej Biura w celu zapewnienia przetwarzania
danych osobowych zgodnie z przepisami okreslonymi w § 8 i § 11 ust. 4 Polityki
Bezpieczenstwa Informacji stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 370 Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 27 wrzes$nia 2019r. w mysl ktérych osoby, ktére

przetwarzajg dane osobowe muszg posiadaC pisemne upowaznienia dopuszczajgce do

2 Tj.Dz. U. 2 2019r. p0z.869 z p6zn. zm.
23 Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2009r. Nr 15 poz. 84.
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przetwarzania danych osobowych, a ich zakres powinien by¢ adekwatny do celu
powierzenia;

6. Zweryfikowa¢ procedury wewnetrzne w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz na stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych dla zapewnienia realizacji celow i zadah Biura w sposéb zgodny z
przepisami prawa;

Z uwagi na liczbe i rozproszenie funkcjonujgcych w Urzedzie regulacji wewnetrznych w
sprawie przyjetych przez jednostke zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym:
kierownicze stanowiska urzednicze, majgc na uwadze przepisy okreslone w art. 68 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz zapewnienie w Urzedzie standardow
kontroli zarzadczej, o ktorych mowa w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,
w szczegdlnosci w zakresie dostosowania funkcjonujgcych mechanizmoéw kontroli do
potrzeb jednostki oraz w zakresie zapewnienia spojnosci dokumentéw wewnetrznych
stanowigcych dokumentacje kontroli zarzgdczej, rekomenduje sie objeciem jedng procedurg
zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie (poza stanowiskami
pomocniczymi i obstugi) oraz wolne stanowiska kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych w Miescie, do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzgdowych (stosownie do kwalifikacji stanowisk okreslonej Rozporzgdzeniem Rady
Ministréow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych?*)
z wytgczeniem stanowisk, co do ktérych odrebne przepisy przewidujg odmienny tryb wyboru
kandydata, a takze stanowisk obsadzanych na podstawie uméw o prace na czas zastepstwa.

7. Przestrzegac¢ art. 13 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych, w ogtoszeniach o naborze wskazywac nazwe i adres jednostki;

8. Starannie weryfikowa¢ dokumenty zwigzane z wszczeciem procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w szczegdlnosci w zakresie wymagan jakim powinny odpowiadaé
opisy stanowisk pracy oraz schematy organizacyjne komorek organizacyjnych, o ktorych
mowa w procedurach wewnetrznych Urzedu dotyczacych zatrudniania pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze.

9. Przestrzega¢ wymogu okredlonego w art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, w my$l ktérego ogtoszenie o naborze powinno zawieraé okredlenie
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska;

10. Ustali¢ zasady i kryteria oceny wynikow egzaminu oraz zasady postepowania w przypadku,

gdy pracownik nie zda egzaminu, bgdz ztozy odwotanie i uregulowaé¢ w zarzgdzeniu w

24 Dz. U. z 2018r. poz. 936 z pdzn. zm.
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11.

12.

13.

sprawie zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowaniu egzaminu
konczacego te stuzbe;

Zobowigza¢ komisje egzaminacyjne do przestrzegania § 5 ust. 11 Zarzadzenia nr 209
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 8 maja 2009r. w sprawie szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe; w protokotach z przebiegu egzaminu podawac¢ wynik koncowy egzaminu
"pozytywny” bgdz ,negatywny” wraz z uzasadnieniem;

Przestrzega¢ powszechnie obowigzujgcych zasad techniki prawodawczej okreslonych w
§ 88 ust.2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r.w sprawie
,Zasad techniki prawodawczej™?5, zgodnie z ktérym, przepis zmieniajgcy zamieszcza sie w
ustawie zmieniajgcej wedtug kolejnosci dokonywanych zmian w ustawie zmienianej, biorgc
pod uwage umiejscowienie w ustawie zmienianej pierwszego z przepiséw, w ktérym dane
okreslenie skresla sie albo zastepuje sie nowym okresleniem;

Wzmocni¢ nadzér i zobowigzaé pracownikdbw Biura do przyjmowania wnioskow o
odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych wytgcznie na druku

udostepnionym przez pracodawce na stronie www.ison.piotrkow.pl komunikaty DBK/

Whiosek w sprawie odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

Prosze w terminie 14 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego przedstawi¢ pisemng

informacje o podjetych dziataniach w celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i

uchybien.?6

Z up. Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

Bogdan Munik
Sekretarz Miasta

2 Tj. Dz. U. z 2016 1. poz.283.

26 Wzér informacji z realizacji zalecen pokontrolnych stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania kontroli
przez pracownikéw Biura Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 16
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 22 stycznia 2020 r.
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