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W trybie dostepu do informacji publicznej, prosze o kopig protokolu ostatniej kontroli wydzialu
organizacyjnego.
Protokol prosze przeslaé¢ w formie pliku elektronicznego, w formie cdytowalnej. na adres
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WOR.1431.4.147 2016.RA

W zwigzku z otrzymanym wnioskiem o udostepnienie, w formie informacji publicznej,
protokolu z kontroli przeprowadzonej przez Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wikp., informuje, 2e zakres kontroli
obejmowatl sprawy dotyczace pracownikow Urzedu, w tym m.in.:

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu (akta osobowe),

- zakresy czynnosci pracownikow,

- prawidtowos¢ przechowywania dokumentow,

- prawidlowosé ustalania | wykorzystania urlopdw, w tym naleznych osobom
niepeinosprawnych oraz okresow rehabilitacji,

- planowanie | przeprowadzanie szkoler pracownikow.

Stad, niektére z zawartych w protokole kontroli ustalern podlegaja ochronie w zakresie
okreslonym zapisem art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U z 2015 r. poz. 2058 ze zm.), stanowigcym m.in,, Ze prawo do informacii
publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosc tych osob.

Wymaga to dokonania tzw. anonimizacji protokolu kontroli, co z uwagi na znaczng objgtos¢
protokolu, realizacja wniosku nie jest mozliwa w terminie okrelonym zapisem art. 13 ust. 1
ustawy o dostepie do informacji publicznej.

W zwigzku z powyzszym, dzialajac na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy o dostgpie do
informacji publicznej, informuje, ze realizacja wniosku o udostgpnienie protokolu kontroli
Wydzialu Organizacyjnego nastapi w terminie péZniejszym niz 14 dni, jednak nie diuzszym
niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.
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W zwiazku z otrzymanym wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej, protokotu ™
z kontroli przeprowadzonej przez Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa WIikp. oraz udzielong wczesniej
odpowiedzig z dnia 09.05.2016 r. o koniecznosci dokonania anonimizacji dokumentu,
o ktérego udostepnienie wnioskowano, przesylam w zataczeniu skan protokotu kontroli,
Jednoczesnie informuje, ze protokdl poddany byt anonimizaciii w celu zakrycia imion
| nazwisk pracownikbw Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. posiadajacych orzeczenia
o niepeinosprawnoéci. Stad, ewentuaine domniemanie, o ktérych pracownikéw Urzedu
chodzi | upublicznianie ich imion | nazwisk moze skutkowa¢ dochodzeniem roszczen przez
tych pracownikow.




PROTOKOL

kontroli kompleksowe] przeprowadzonej w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta
Gorzowa Wikp., (zwanym dalkj WOR) w okresie od 7 marca do 8 kwietnia 2016 r. przez
pracownikéw Wydzialu Audytu Wewnetrznego, Kontroli | Analiz Urzgdu Miasta Gorzowa
Wikp.:
1) glownego specjaliste Wiodzimierza Blaszkiewicza, dzialajacege na podstawie
upowaznienia nr 207/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 02.03.2016 r,,

2) inspektora ds. kontroli Anetg Janusz, dziatajacej na podstawie upowaznienia nr 208/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 02.03.2016 r.

Dyrektorem Wydzialu Organizacyjnego od dnia 01.03.2016 r. jest Pani Agata
Dusifiska. Natomiast do dnia 29.02.2018 r. dyrektorem Wydzialu Organizacyjnego byta Pani
Lidia Matys, obecnie peinigca funkcje zastepcy dyrektora.

Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowoSci realizacli zadad przypisanych
Wydziatowi Organizacyjnemu w obowigzujacym w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp.
Regulaminie Organizacyjnym.

Zakres kontroli zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. obejmuje
nastgpujace zagadnienia:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikOow wzgdu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Miasta.

2) Stoscwanie sig¢ do procedur obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp. oraz
przepiséw prawa podczas przyjmowania do pracy w Urzedzie Miasta nowych
pracownikow,

3) Prawidlowos¢ wykonania zaleceri przypisanych Wydzialowi Organizacyjnemu
po przeprowadzonym zadaniu audytowym w zakresie komunikacji wewnetrznej
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4) Prawidlowos¢ przechowywania dokumentacii na poszczegolnych stanowiskach pracy
Wydzialu Organizacyjnego.

5) Ocena zakreséw czynno$ci pracownikéw pod wzgledem ich zgodno$ei zadaniami-

okreslonymi dla poszczegéinych stanowisk pracy Wydzialu w Regulaminie
Wydziatowym. '
6) Realizacja zadarh dotyczgcych planowania i przeprowadzenia szkolerh pracownikdéw
Urzedu Miasta.
7) Ocena poprawnosci wystawiania i rozliczania delegacji (rejestr wystawionych delegacii).
8) Realizacja zadan w zakresie wydawania i rozliczania petnomocnictw i upowazniefi
(ich ewidendja | aktualizacia). |
9) Realizacja zadari dotyczacych skarg | wnioskéw, w tym;
a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,
b) monitorowanie czynnosci dotyczacych rozpatrywania i terminowoéci udzielania
odpowiedzi,
¢) zapewnienie prawidlowego | kompletnego udokumentowania rozpatrzonych skarg
i wnioskow.
10) Ocena stopnia zaawansowania w pracy Wydzialu Organizacyjnege systemdw
informatycznych wykorzystywanych na poszczegolnych stanowiska pracy.
11) Inne ustalenia kontrolujacych.

Ustalenia kentroli

I. Informacje ogolne

Zasady funkcjonowania Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Miasts Gorzowa Wikp.
(zwanym dalej WOR) od dnia 01.03.2016 r. okreslone zostaly w zarzadzeniu nr 30/W/1/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. Regulamin wewnetrzny Wydziatu

Organizacyjnego jest w trakcie opracowywania. Do utworzonego od 01.03.2016 r. Wydziahu
wigczono pracownikéw Biura Prasowego (9 etatow), pracownikéw Biura Rady Miasta
(4 etaty) oraz pracownikbw WOR zatrudnionych przed reorganizacja (7 etatéw), co stanowi
20 etatéw. Do 29 lutego 2016 r. strukiura organizacyjna Urzedu Miasta okredlona byia
zarzadzeniem nr 88/AW//2015 Prezydenta Miasta Gorzowas Wikp. i jego zmian
wprowadzonych zarzadzeniami nr: 109/W/1/2015 z dnia 24.06.2015 . | 264/W/12015 z dnia
01.12.2015 r, a organizacja wewngtrzna WOR okrelona byla zarzgdzeniem
nr 168AN/1/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 23 lipea 2015 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu wewngtrznego Wydziatu, Biuro Rady Miasta (BRM) dziatalo na
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podstawie regulaminu wewnetiznego przyjetego zarzadzeniem nr 203/W//2015 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 00.09.2015 r.,, a Biuro Prasowe (BPR) dzialalo w oparciu
o regulamin przyjety zarzadzeniem nr 199/AWN/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
204002015,

Zadania utworzonego WOR od 01.03.2016 r. wynikajq z zapisu w § 22 ust. 18,
okreélajacego w 42 punktach czynnosci, kiére realizowane byly przez komérki organizacyjne
przed ich polaczeniem. Szczegblowa strukture wewnelrzng, zasady funkcjonowania | tryb
pracy wydzialu okresli opracowywany reguiamin wewnglizny oraz szczegoOlowy zakres
czynnosci na poszczegoinych stanowiskach pracy.

Il. Szczegoélowe ustalenia kontroli

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéow jednostek
organizacyjnych Miasta

Zadanie dotyczace prowadzenia spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta, wynika z zapisu w § 22 ust. 18 pkt. 10
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta, prryjetegn zarzgdzaniem nr 30ANA2018 oraz
w § 6 pkt. 11 regulaminu wewngtrznego Wydzialu Organizacyjnego przyjetego zarzadzeniem
nr 166/W/N/2015 z dnia 23.07.2015 r, kiéry byt podstawa opracowania aktuainie
obowigzujacych zakresow czynnosci pracownikow Wydzialu.

W strukturze organizacyjnej WOR wydzielono wieloosobowe stanowisko ds. kadr,
w kitdrym przewidziano trzy etaty. Od 1 lutego 2018 r. jeden pracownik odszedl na
emeryturg, w zwigzku z czym wystgpuje jeden wakat. Na wieloosobowym stanowisku
zatrudnione sg;
1) I - riodszy referent (zastepstwo za [ NN
2) [ - reterent (zastepstwo za I

Z zakresdw czynnos$ci ww. pracownikow wynika, e prowadzenie spraw osobowych
WMMWWWMMMM
trzy stanowiska z mozliwoécia wzajemnego 2astgpstwa. Prowadzenie spraw osobowych
i placowych kierownikéw Jednostek organizacyjnych, podieglych Radzie Miasta lub
Prezydentowi Miasta, ktérych akta znajdujq si¢ w Wydziale, powierzono Pani Lidii Matys.
. Do prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych swoich pracownikéw, zobowiazuje pracodawce przepis zawarty w art. 94 pkt 9a
Kodeksu pracy (j.t. Dz. U. 2014 poz. 1502),

Szczegblowe zasady prowadzenia dokumentacii pracownicze] zostaly zawarte
w rozporzadzeniu Ministra Pracy | Polityki Socjainej z 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacl w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
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pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286

ze zm.). Zgodnie z zawartymi w ww. rozporzadzeniu przepisami: Akia osohowe pracownika

skladajq sig z trzech czeéci i obejmujq:

* wczesci A— dokumenty zgromadzone w rwigzku z ubieganiem sig o zatrudnienie (...),

e W czpsci B - dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika (.. ),

* wozesci C - dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia (...)."

Zgodnie za$ z zapisem § 6 ust 3: _Dokumenty znajdujgce sig w poszcregéinych
czgdciach akt osobowych powinny by¢ wioZzone w porzgdku chronologicznym oraz
ponumerowane; kazda z lych czesci powinna zawieraé peiny wykaz znajdujqcych sie w nich
dokumentow.”

1.1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéow urzedu

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych w poszczegéinych
wydziatach Urzedu zostaly rozdzielone na trzy stanowiska, tzw. wieloosobowe stanowiska
ds. kadr.

W ramach czynno$cl kontroinych dokonano analizy zgodno$cl wybranych akt
esobowych z wymogami wynikajacymi z rozporzadzenia, o ktérym mowa powyze|.

Na dzier\ rozpoczecia kontroli (fj. 07.03.2016 r.), w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp.
zatrudnionych bylo 512 oséb. Jako prébg do kontroli przyjeto akia osobowe 5 %
zatrudnionych tj. 25 oséb, w tym m.in. osoby, kiére rozpoczely oraz zakoriczyly stosunek
pracy w clggu ostatnich czterech miesigcy.

Szczegbly na ten temat zawarto w tabell ponizej:

Data zatrudelenia, wiym: | Ui iicenon 08%b

okresach
L. Iwilg ! Nazwieko pracowniin mtrudnienlewelagu | w stosunku do wezystiich
ostatnich czterech miesigcy | 0s6b poddanych analizie

2015-11-C4
2015-12-01
2015-12-14
2015-12-16
2015-12-28
2016-01-04
2016-01-07
2016-01-18
2018-02-08
2016-02-09
2016-03-01
2016-03-08

48 %
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zatrudnienie w okresie
__powyle| 4 m-cy do 1 roku e __J;

2015-04-09

2015-08-18
2015-08-24
2015-00-01
2015-09-01
2015-09-14
2015-09-14
2015-10-01

2015-10-12
zatrudnienie w okresie
powyte| 1 roku

1673-02-01
1986-05-22 16 %

 1903-08-02
1887-07-01

36 %

Analiza wybranych akt osobowych wykazala nastepujgce uchybienia w stosunku
rozporzadzenia:

a) w czesci A stwierdzono przypadki

[_ur
I_ "/

braku wykazu dokumentéw, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 rozporzadzenia. Brak

takiego wykazu stwierdzono w aktach osobowych

braku czgéci dokumentdw, ktore zostaly wpisane do wykazu. | tak:

v w aktach osobowych || stwierdzono brak dokumentow
o numerach A-12 | A-13. Kontrolujacy nie mégl ustalié czego dotyczyly brakujace
dokumenty z uwagl na fakt, iz czesC A nie zawierala wykazu,

v w aktach osobowych ([ stvierdzono brak zaswiadczenia

lekarskiego, ktdre w wykazie zostalo ujete pod nr 32,

v' w aktach osobowych |GGG stwierdzono brak CV, kiére

w wykazie znajduje si¢ pod numerem A-7. W aklach osobowych zawarto jednie
nolatke podpisang przez _ Inspekiora ds. finansowo -
ksiggowych | kadr, o treéci: ,Pracownik zabral CV-kg. Do dnia 31.08.2015 r. nie
donidsl”.

v w aktach osobowych _ stwierdzono brak dokumentu
o numerze 32. Ponadio stwierdzono, iz w wykazie pod tym numerem zostalo
pozostawione puste miejsce.

nieprawidlowego ponumerowania dokumentéw, . niezgodnie 2z wykazem.

Przykiadowo: w aktach osobowych _dokument posiadajacy w wykazie

nr 3 zostat oznaczony jako A-10°,

)
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- nieujecia w wykazie wszystkich dokumentéw znajdujgcych sie w tej czesci. | tak:

- W aktach osobowych—stwierdzono brak ujecia w wykazie

skierowania na badania lekarskie z dnia 08.02.2016 r.,
- w aktach osobowych |G s!v/icrdzono brak ujecia
w wykazie certyfikatu z dnia 04.06.2012 r. wystawionego w jezyku angielskim,
Nalezy réwniez podkreslié, iz w aktach osobowych zaréwno u ww. oséb, jak i u [}

_ znajdowaly sie niezarejestrowane kserokopie dowodéw

osobistych ktére, nie powinny w ogdle si¢ w nich znalezé. Stanowisko takie
potwierdza Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych, o czym mowa w
artykule Gazety Podatkowej nr 41 (1186) z dnia 21.05.2015 r. umieszczonego na
stronie www.gofin.pl (stanowigcego akta kontroli str. 1), ktérego tre$¢ brzmi:
JZasadniczo pracodawca nie posiada uprawnieri do przechowywania w aktach
osobowych pracownika (ani zadnych innych) kopii jego dowodu osobistego. Dane
osobowe, kidére obowigzany jest udostepni¢ pracownik na Zgdanie pracodawcy,
zoslaly okredlone w art. 22" Kp. Obejmujq one: imie (imiona) inazwisko, imiona
rodzicbw, date wurodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenci),
wyksztalcenie, przebieg dolychczasowego zatrudnienia, inne dane osobowe
pracownika, a takze imiona i nazwiska oraz daly urodzenia jego dzieci, jezeli podanie
takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczegdinych uprawnieri przewidzianych w prawie pracy, atakze numer PESEL.
Udostepnienie powyzszych danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia,
przy ¢zym pracodawca moze 2gda¢ udokumentowania podanych informacyi.
Dokumentami potwierdzajgcymi wymienione dane mogq by¢ np. dowéd osobisty,
prawo jazdy badZ paszport. Pracodawca moZe tez wymagac innych danych
osobowych niz okreslone wart. 22'§1 i2 Kp., ale tylko pod warunkiem, Ze
obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepiséw. Pracownik podaje dane
osobowe w kwestionariuszu osobowym dla pracownika, a kandydat do pracy
w kwestionariuszu dla ubiegajgcego sie o zatrudnienie. Kazdy z tych kwestionariuszy
zawiera os$wiadczenie o zgodno$ci podanych informacji z dowodem osobistym,
oznaczonym okreslong seriq i numerem oraz wskazujacym podmiot, ktory wydal ten
dokument, Ilub zinnym dokumentem toZsamosci. Kwestionariusze te
stanowiq zalgczniki do rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjainej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentagcji (...) (Dz. U. z 1996 r. nr 62,
poz. 286 ze zm.). Biorac pod uwage tre$é art. 22' § 1 i2 K.p. wynika, 2e dowdd
osobisty zawiera wigcej informacji niz pracodawca moze 23da¢ od pracownika.
Nieuprawnione jest np. zqdanie podania terminu waznodci dowodu czy podpisu.
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Ze wzgledu na fakt, ze pracodawca moze przelwarzac lylko niektére dane wskazane
w dowodzie osobistym, nie jest uprawniony do przechowywania w aktach
osobowych kserokopii teqo dokumentu. Uzyskuje wéweczas wigcej danych niz

dopuszcza prawo. Stanowisko to potwierdza Generalny Inspektor Ochrony Danych
Osobowych."
Majac na uwadze powyzsze nalezy stwierdzi¢, iz we wszystkich aktach osobowych
pracownikéw zatrudnionych w UM, u ktérych zamieszczono kserokopie dowoddw
osobistych (zaréwno te, ktére zostaly ponumerowane i ujgte w wykazie, jak i te ktére
zostaly luzem® wpiete do akt), powinny zostaé z nich usunigte i protokolarnie
zniszczone.
Braku chronologicznego uporzadkowania dokumentow. | tak:
v w aktach osobowych _ stwierdzono, ze:
» dokumenty nr A-7 i A-8 z dn. 14.12.2015 r. zostaly ujgte w wykazie przed
dokumentem nr A-8 zdn. 05.11.2015 r.,
« dokument nr A-Q z dn. 05.11,2015 r. zostal ujety w wykazie przed dokumentem
nrA-10 zdn, 26.10.2014 r.,
¢ dokument nr A-15 z dn. 09.12.2015 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr A-16 z dn. 08.12.2015 .,
v waktach osobowych ||| G
e dokument o numerze A-8 z dnia 14.09.2015 r. zostal ujety w wykazie przed
dokumentem nr A-9 z dnia 24.08.2015 .,
o dokument o numerze A-20 z dnia 24.08.2015 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr A-20 a z dnia 19.08.2015r,,
+ dokument o numerze A-20 a z dnia 19.08.2015 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr A-21 z dnia 18.08.2015 .,
v w aktach osobowych _
o dokumenty o nr A-3 i A-4 z dnia 14.09.2015 r. zostaly ujete w wykazie przed
dokumentami nr A-5 i A-6 z dnia 21.07.2015r.,
o dokument o nr A-12 z dnia 14.09.2015 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr A-13 z dnia 21.07.2015 r,,
o dokument o nr A-14 z dnia 14.09.2015 r. zostal ujety w wykazie przed
dokumentem nr A-15 z dnia 10.09.2015 r,,
e dokument o nr A-15 z dnia 10.09.2015 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr A-16 z dnia 09.09.2015 r.,
o dokument o nr A-16 z dnia 09.09.2015 r. zostal ujety w wykazie przed
dokumentem nr A-17 z dnia 05.10,.2015 r,,



- ujgcie Kwestionariusza osobowego pracownika, ktéry zostat przeniesiony na mocy
porozumienia w frybie art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych, zgodnie
z ktérym stosunek pracy jest kontynuowany i nie wymagal skiadania ww.
kwestionariusza. Kwestionariusz taki stwierdzono w aktach osobowych _

b) w czesci B stwierdzono przypadki:
nieujecia w wykazie wszystkich dokumentéw znajdujacych sie w tej czeéci. | tak:
v w aktach osobowych _ stwierdzono brak ujecia w wykazie
nastepujacych dokumentow:
« poswiadczenia bezpieczenstwa nr 34/2009 z dn. 23.03.2009 r.,
» zaSwiadczenia o ukoficzeniu szkolenia okresowego dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych w dziedzinie bhp
zdn. 31.10.2005 r.
e zaswiadczenia o przeprowadzeniu badan przydatnosci do pracy z dnia
12.03.1975r.,

v w aktach osobowych _ stwierdzono brak ujgcia w wykazie
nastepujacych dokumentow:

 awansu z dn. 21.12.2009 .

e przyznania nagrody pienieznej z dnia 21.12.2009r.,

e dokumentu o numerze 24. W pozycji tej w ww. wykazie zostalo pozostawione
puste miejsce. Jednoczesnie stwierdzono, iz dokument oznaczony numerem
B-24 wpisano w wykazie pod pozycjg 23, a dokument B-23 wpisano pod
pozycja 22. Powyzszy biad wynika z umieszczenia w aktach osobowych dwéch
kserokopii tego samego dokumentu pod numerem B-21 | B-22, ktéry w wykazie
zostat ujety pod pozycjg 21.

v w aktach osobowych || <t vierdzono brak ujecia w wykazie
dokumentu dot, przekazywania wynagrodzenia na rachunek rozliczeniowy w Alior
Bank,

v w aktach osobowych_stwierdzono brak ujecia w wykazie
wniosku z dnia 18.12.2015 r. 0 wyrazenie zgody na pracg w godzinach 8:15 —
16:15 oraz dodatkowy urlop rehabilitacyjny (z tytulu posiadania umiarkowanego
stopnia niepeinoprawnosci).

- braku ponumerowania lub bledne ponumerowanie niektorych dokumentéw zgodnie

z wykazem, {j.:

v w aktach osobowych _nie ponumerowano dokumentéw, ktére

w wykazie oznaczone byly numerami: 118, 146, 156, 158, 159,

Pr { /’

Mo iy




v w aktach osobowych _nie ponumerowano dokumentow: 41, 49,

67, 93,

v w aktach osobowych _ nie ponumerowano dokumentow:
56, 97,

v w aktach osobowych | e ponumerowano dokumentu o nr 39,

v w aktach osocbowych | nic ponumerowano dokumentow
o numerach: 30, 51, 67, 77, 82, 84,

v w aktach osobowych _ nie ponumerowano

dokumentu, ktéry w wykazie oznaczony byt numerem 16,

v w aktach osobowych [N stvicrdzono, iz dwa dokumenty
tj.: certyfikat ukoriczenia szkolenia z dnia 17.12.2015 r. oraz dokument ustalajgcy
warunki zatrudnienia z dnia 13.01.2016 r. zostaly oznaczone tym samym numerem
21. Jednoczeénie stwierdzono, iz w wykazie dwukrotnie ujeto pozycje 21, w tym
pod jedng pozycja zapisano ww. warunki zatrudnienia, natomiast identyfikacja
drugiego dokumentu nie byta mozliwa przez kontrolujacego z uwagi na bardzo
nieczytelny zapis w tej pozycji.

- Braku chronologicznego uporzadkowania dokumentow., | tak:

v w aktach osobowych _ stwierdzono, ze:

s dokument nr 163 z dn. 05.11.2015 r. zostat ujety w wykazie przed dokumentem
nr 164 z dn. 28.08.2015 r.,

» dokument nr 161 znajduje sie w aktach pomigdzy dokumentem o numerze 136,
a dokumentem, ktéry nie zostal w ogéle ujety w wykazie (tj. zaéwiadczeniem,
o ktérym mowa powyzej),

« dokument nr 138 znajduje sie pomiedzy dokumentami o numerze 1351137,

v w aktach osobowych | IEGEG

» dokument nr 101 z dn. 25.02.2014 r. zostal ujety w wykazie przed dokumentem
nr 102 z dn. 14.01.2014 r.,

« dokument nr 81 z dn. 06.02.2007 r. zostat ujety w wykazie przed dokumentem
nr 82 zdn. 25.01.2007 r,,

o dokument nr 75 z dn. 05.03.2006 r. zostat ujety w wykazie przed dokumentem
nr76 zdn. 17.02.2006 r.,

v w aktach osobowych _ dokument nr 36 z dn. 26.09.2001 r.

zostat ujety w wykazie przed dokumentem nr 137 z dn. 09.07.2001 r.,

v w aktach osobowych | GGG

« dokumenty o numerach 17,18 i 19 z dn, 07.10.2015 r. zostaly ujete w wykazie
przed dokumentem nr 20 z dn. 15.04.2015r,
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o dokument o numerze 38 z dn. 03.02.2016 r. zostat ujety w wykazie przed

dokumentem nr 38 z dn. 13.01.2016 r.
v w aktach osobowych_

dokument o numerze 71 z dn. 23.03.2009 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 72 z dn. 30.01.2009 .,

o dokument o numerze 68 z dn. 06.08.2008 r. zostal ujety w wykazie przed
dokumentem nr 69 z dn. 06.06.2008 r.,

e dokument o numerze 64 z dn. 11.07.2007 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 65 z dn. 27.06.2007 r.,

o dokument o numerze 62 z dn. 20.06.2007 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 63 z dn. 07.01.2003 r.,

e dokument o numerze 47 z dn. 22.07.2002 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 48 z dn. 07.02.2002r.,

» dokument o numerze 32 z dn. 20.11.2000 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 33 z dn. 25.07.2000 .,

o dokument o numerze 26 z dn. 30.07.1999 r. zostal ujety w wykazie przed
dokumentem nr 27 z dn. 20.04.1999 .,

e dokument o numerze 23 z dn. 27.01.1999 r. zostat ujgty w wykazie przed
dokumentem nr 24 z dn, 24.02.1998 .,

e dokument o numerze 11 z dn. 23.12.1997 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 12 z dn. 27.11.1997 r,,

v w aktach osobowych _

dokument o numerze 22 z dn. 14.12.2015 r. zostal ujety w wykazie przed
dokumentem nr 21 zdn. 10.12.2015r.,

e dokumenty o numerach 16, 17 z dn. 02,12.2015 r. oraz dokumenty o nr 18, 19
120 zdn. 09.12.2015 r. zostaly ujete w wykazie przed dokumentem nr 21 z dnia
01.12.2015r.,

v w aktach osobowych [ G ¢ okument o numerze 13 z dnia

13.01.2016 r. zostal ujety w wykazie przed dokumentem nr 14 z dn. 18.12.2015r.,
v w aktach osobowych ||| GGG
e dokument o nr 19z 18.01.2016 r., dokument o numerze 20 z 10.02.2016 r. oraz
dokumenty o numerach 21, 22, 23 i 24 z dn. 05.02.2016 r., zostaly ujete
w wykazie przed dokumentem nr 25 z dn. 14.01.2016 r.,
e dokumenty o nr 14 i 15 z dnia 11.01.2016 r. zostaly ujete w wykazie przed
dokumentem nr 16 z dn. 04.01.2016 r.,




11

o dokumentyonr3, 4,5 6 7,8 9 10i 11 z dnia 05.01.2016 r. zostaly ujete
w wykazie przed dokumentem nr 12 zdn. 07.01.2016 r.,

v w aktach osobowych || do<ument o numerze 10 z dnia

21.01.2016 r. zostat ujety w wykazie przed dokumentem nr 11 z dn. 18.01.2016 r.,

v w aktach osobowych | NN cokument o numerze 17 z dn.

15.10.2015 r. zostat ujety w wykazie przed dokumentem nr 18 z dn. 12.10.2015 r,,
v w aktach osobowych _ dokumenty o nr 17 i 18 z dn.
15.12.2015 r. zostaly ujete w wykazie przed dokumentami nr 19 i 20 z dnia
14.12.2015 ., _
v w aktach osobowych || cokument o nr 18 z dn. 09.10.2015 .,
dokument o nr 19 z dn. 13.10.2015 r. oraz dokument o nr 20 z dn, 09.11.2015 r.
zostaly ujete w wykazie przed dokumentem o nr 21 zdn. 09.10.2015 .,
v w aktach osocbowych | IIEGEGEGEGNE
¢ dokument o numerze 23 z dn. 06.10.2015 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 24 z dn. 23.09.2015 r.,

« dokument o numerze 37 z dn. 01.02.2016 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 38 z dn. 15.01.2016 r.,

+ dokument o numerze 38 z dn. 15.01.2016 r., zostal ujety w wykazie przed
dokumentem nr 39 zdn. 10.12.2015 r,,

v w aktach osobowych ||| NN
« dokument o numerze 13 z dn. 14.09.2015 r. zostal ujety w wykazie przed

dokumentem nr 14 z dn. 10.09.2015 r.,

v w aktach osobowych |G dokument o numerze 20 z dn.

20.01.2016 r. zostat ujety w wykazie przed dokumentem nr 21 zdn. 13.01.2016 r,,
v w aktach osobowych | cokument o numerze 53 z dnia
10.03.2016 r. zostat ujety w wykazie przed dokumentami o numerach 54, 55, 56,
57, 58, 59, 60161z dn. 01.03.2016 r.,
- podwadjnej (rézniacej sie od siebie) numeracji danego dokumentu. | tak:
v w aktach osobowych_przykladowo stwierdzono, ze:
« dokument znajdujacy si¢ w wykazie pod numerem 42 posiada numer ,B-42"
(naniesiony oféwkiem) oraz nr ,C/9" (naniesiony diugopisem),
» dokument znajdujacy sie w wykazie pod numerem 41 posiada numer ,B-41"
(naniesiony oléwkiem) oraz nr ,B-32" (naniesiony diugopisem),
« dokument znajdujacy sie¢ w wykazie pod numerem 40 posiada numer ,B-40"
(naniesiony oféwkiem), numer 181 (naniesiony otéwkiem) oraz nr ,B/31"

(naniesiony diugopisem),



12

e dokument (z dn. 12.03.1975 r. - czyli pochodzgcy z okresu zatrudnienia -
I ktérego brak jest w wykazie, posiada numer ,A-3" (naniesiony
oféwkiem) oraz nr ,C/1” (naniesiony najpierw czerwonym cienkopisem, a potem
poprawiony niebieskim diugopisem),
ujmowania dokumentéw, ktére nie powinny znajdowac sie w tej czesci, t).:
v w aktach osobowych _ ujeto list motywacyjny oraz
oswiadczenie zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie, ktére powinny by¢ ujete
w czesci A,
v" w aktach osobowych | uicto list motywacyjny, ktéry powinien by¢
ujety w czesci A,
v w aktach osobowych | victo podanie o zatrudnienie, ktére powinno
by¢ ujete w czesci A,

v w aktach osobowych_ ujeto list motywacyjny, ktéry

powinien by¢ ujety w czesci A,

v w aktach osobowych _ujeto CV, ktére powinno by¢ ujete

w czesci A,

v w aktach osobowych _ ujeto list motywacyjny, ktéry

powinien by¢ ujety w czesci A,

v w aktach osobowych _ ujeto podanie o zatrudnienie,
ktore powinno by¢ ujete w czesci A,

v w aktach osobowych | ui<to list motywacyjny, ktéry powinien
byé ujety w czesci A,

v w aktach osobowych _ ujeto list motywacyjny oraz
o$wiadczenie o korzystaniu w peini z praw publicznych i stanie zdrowia
pozwalajgcym na podjecie pracy, ktére powinny by¢ ujete w czesci A,

ujmowania dokumentow, kiére nie dotyczg danego pracownika, tzn. w aktach

osobowych _ ujeto upowaznienie nr 507/2015 z dn. 15.04.2015 r. dla

_ do prowadzenia spraw w zakresie szkolen i podrozy stuzbowych

w tym podpisywania w imieniu Prezydenta Miasta polecen wyjazdéw stuzbowych

krajowych i zagranicznych pracownikom UM oraz do podpisywania Swiadectw pracy

oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Jednoczes$nie nalezy podkreslic,
iz w aktach osobowych [ stvierdzono brak ww. upowaznienia,

ujmowania dokumentéw nieuzupetnionych przez pracownika w zakresie danych
osobowych. Sytuacja dotyczy akt osobowych _ w' ktérych
zawarto dwa oswiadczenia (ujete w wykazie pod nr B-7 i B-9), w ktérych nie
uzupelniono zadnych danych osobowych (w odpowiednim do tego miejscu). Jedyna
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adnotacja jaka zostata naniesiona to data i nieczytelny podpis (tzw. parafa), ktory
uniemozliwiat identyfikacje osoby, ktéra go zlozyia.
c) wczesci C stwierdzono przypadki::
- braku wykazu dokumentéw, o ktéorym mowa w § 6 ust. 3 rozporzadzenia. Brak

takiego wykazu stwierdzono w aktach osobowych | D

- braku ujecia czesci dokumentéw w wykazie. Sytuacja dotyczy akt osobowych [}
_ u ktérej stwierdzono brak ujecia potwierdzenia nadania (tzw.
zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytki) Swiadectwa pracy,
braku ponumerowania wszystkich 7 dokumentéw znajdujgcych sie@ w aktach
osobowych
ponumerowania dokumentéw innym symbolem niz dana kategoria. Przykiadowo
w aktach osobowych _ poszczegdine dokumenty w czeéci C, byly
ponumerowane symbolem A’
ujmowania dokumentéw, ktére nie powinny znajdowac sie w tej czesci, tj.
v w aktach osobowych _ ujeto oswiadczenie z dnia
24.01.2003 r. o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz niepobieraniu
wynagrodzenia z tytulu uméw o prace i uméw cywilnoprawnych, ktére powinno by¢
ujete w czesci B,
v w aktach osobowych— ujeto dokumenty, ktére powinny
znajdowac sie w czesci A, 1.
¢ Swiadectwo pracy z dn. 02.09.2013 r. wystawione przez Celowy Zwigzek Gmin
MG-6 z siedzibg w Gorzowie Wikp.,

« wniosek o przyjecie rezygnacji ze stanowiska Dyrektora Biura Celowego
Zwigzku Gmin MG-6 z dnia 31.07.2015 .

« porozumienie z dnia 04,08.2015 r. w sprawie przeniesienia do pracy w Urzedzie
Miasta Gorzowa Wikp.

» Swiadectwo pracy z dn. 31.08.2015 r. wystawione przez Celowy Zwigzek Gmin
MG-6 z siedzibgq w Gorzowie WIkp.

Szczegdbly na temat nieprawidiowosci dot. akt osobowych _

zostaly opisane w dalszej czesci protokotu.

v w aktach osobowych_ ujeto 21 dokumentow — certyfikatow

ukoriczenia szkoler (wystawionych w jezyku angielskim), ktére powinny znajdowaé
sie w czgsci A,

v w aktach osobowych |G victo kserokopie kwestionariusza
osobowego z dnia 05.08.1997 r. ktére powinno znajdowaé sie w czesci A oraz
pismo z dnia 28.09.2014 r. w sprawie przyznania nagrody jubileuszowej, ktore

A powinno znajdowac si¢ w czgsci B,
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v wakum«obowyeh_umwommmmmmch.
d) dokonywanie poprawek w numeracii akt osobowych, poprzez zamazywanie
poprzedniego numeru i nanoszenie w tym samym miejscu innego numeru. Ponadto
stwierdzono brak podpisu i daty osoby dokonujacej poprawek.

Ponadto stwierdzono, iz 2darzaly si¢ przypadki, 2e osoba zatrudniona w UM,
po podpisaniu  umowy o pracg, olrzymywala ,Zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnoéci® z duzym opdZnieniem (nawet kilkumiesigcznym). Tymczasem zgodnie
2 zapisami zawartymi w:

» § 26 ust. 7 Zarzadzenia Nr 30MW//2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
29 lutego 2016 r.: ,SzczegGlowe zakresy czynnosci pracownikow podiegajq stale)
aktuaﬂzad mmmwmuumzmwm

. §2uuwopmoqpo¢bmnjzdrwqumm JLracownik zobowigzany jest
wykonywac pracg stosownie do zakresu czynnodci ustalonego przez Prezydenta Miasta
R

Ustalono réwnie2, 2e kazdy nowozatrudniony pracownik otrzymuje upowaznienie do
dostepu zbloréw danych osobowych, w kiérym takre zawarlo zapis dotyczacy zakresu
obowigzkow/czynnodcl o tresci:

* Upowazniam Panig/Pana (..) do dostgpu do zbloréw danych osobowych
stanowigqeych: cze$é zasobébw gromadzonych w Wydziale (..) przelwarzanych
zgodnie z zakresem obowigzkOw." Zapis zawarty na drukach upowaznienia
wydawanych do korica listopada 2015 r.

o Zgodnie z art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014 r., pozr. 1182) oraz zakresem czynno$ci (..)" Zapis zawarty na
akiualnie obowigzujacych drukach upowaznienia (Y. od grudnia 2015 r.).

Powyzsza sytuacja powoduje: po pierwsze sprzeczno§é stanu faktycznego
z zapisaml ww. dokumentdw, po drugie brak mozliwoéci nalezytego wykonywania pracy
nowozatrudnionego pracownika.

Szczegdly na temat termindw podpisywania zakresow czynnoéci, zostaly opisane
ponizej. Nalezy przy tym zaznaczyé, iz analizie poddano tylko zakresy oséb zatrudnionych
w przeciagu ostatniego roku.

Data
podpsania bez zakresu w
czynnodel | (wdniach)

2015-11-09 69 -
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12

13

14

16

16

17

18

19

21

[ Data
Wydzial Data podpisania bez zakrosy g
Stanowisko | ot |sstrudnienis| zekess | cxynecdel Uwagi
srynnote (w dniach)
kontrola wykazala brak rakresu w
Podinspektor WGT | 20151012 | 2015-12-23 72 aktach oscbowych. Uchybiene usunigte
w trakee kontroli
Referent WSM | 20151104 | 2015-11-04 0 -
Z-ca Dyrekiora | WAD 2015-12401‘ 2015-12-10 9 -
o kontroia wykazaia brak zakresu w
WED | 2015-12-14 | 2015-12-14 0 aktach osobowych. Uchybiene usunigte
o . . — Wimkshosbel
MM' WOR | 20151216 | 2016-01-11 26 .
Miodszy brax zakresy do dnia kontrofujacy uryskst od
prwore WAD | 2015-12-28 | czynnosciw | przeprowadz pracownika WOR, iz zakres jest w
aktach koniroli trakcie przygolowywania
!Mwllll: | VPO | 20180104 | 2016-02-04 3 -
kontrola wykazala brak zakresu w
Dyrekior WZK | 2016-01-07 | 2016-02-12 368 aktzch osobowych. Uchybienie usunigte
w trakcs kontrod
2x 0 WSS | 2016-01-18 | 2016-020 1 mmu::-h b
o 1 1 4 usyregte
adriniieci w trakcia kontrod
'm" odaxy WOR | 2016-02-08 | 2016-02-08 0 -
kontrola wykazala brak zakresu w
aklach osobowych. Kontrolujacy uzyskal
vsing informacjq od pracowniks WOR, i
zakres jest w trakcie przygotowywania.
Podinspekior WED | 2016-02.00 | 2018-02-090 0 W dniu 06.04.2018 r. kontroksjgcy
uzyskal nformace, ik zakres zostal
przez Paniq Gurty
(z wateczna dala podpisania
1L 09.02 2016 r)
brak rakresy do dnia kontrolujacy uzyskal Informacje od
Dyrekior WKE | 2016-03-01 | czynnodiciw | przeprowsdz. pracownika WOR, it zakres jost w
i ot Sl F aktach kontroll trakcie
brak zakresy do dnia kontrolujacy uzyskal ustng informacje od
Referent WGT | 2016-03-08 | czynnoéciw | przeprowadz pracownika WOR, i2 zakres jestw
aktach __kontroli ltrakcle praygotowywania
Kerownk | wap | 2018-1001 | 2016-10.08 7 ’
2015-00-14 | 2015.00-18 4 &
Referent WPO | 2015-08-14 | 2015-10-20 36 -
kontrola wykazaa brak zakresu w
Inspekior WCT | 2015-08-01 | 2015-12-24 114 aktach osodowych. Uchybienie usunigte
w trakcle kontrob
Podinspekior WED | 2015-08-24 | 20150823 30 -
WIN
Podinspektor | (obecnle- | 2015-08-18 | 2016-01-20 185 -
WIR)
brak zakresu | do momeniu
Dyrekior Kiaiowni | o ¢ 0400 cxymmoboiw | wbwdcaeste 2akocz2n SIoSUNKU pracy nastapeo
Urzgdu ciwo — 4 : z dniem 24.02.2016 r.
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Uwagi do tabeli:
- W przypadku zakresu czynnoéci_ustalonn, 7e po stwierdzeniu

braku ww. zakresu w aktach osobowych, dnia 14.03.2016 r. pracownik WOR (Pani
K. Chojka) otrzymata droga mailowa skan przedmiotowego zakresu (skan dotyczyt
egzemplarza, ktéry otrzymat pracownik — akta kontroli od str. 2 do str. 4). Po kontakcie
telefonicznym w dniu 14 marca 2016 r. z |G stz ono. iz Wydziat
Edukacji wystal oryginat zakresu czynnosci do WOR. W trakcie kontroli, na podstawie
informaciji ustnej uzyskanej od Pani Lidii Matys ustalono, iz ww. zakres ,przechowywany
byt u niej w pokoju, gdyz w okresie 03-10 lutego 2016 r. w UM przeprowadzana byla
kontrola Paristwowej Inspekcji Pracy, w zwigzku z czym czes¢ akt osobowych byla
wypinana. Z powodu nieuwagi dokumenty te nie zostaly wpiete z powrotem do akt
osobowych pracownikéw.” Majac na uwadze powyzsze, nalezy zauwazyé, iz fakt
wypigcia jakichkolwiek dokumentéw z akt osobowych powinien by¢ odnotowany w celu
unikniecia zaginiecia dokumentéw.

Jednoczesnie nalezy zaznaczyé¢, iz powyzszy zakres zostal w dniu 16.03.2016 r.
przedstawiony kontrolujacemu do wgladu i wpiety do akt osobowych pracownika.

W przypadku zakresu mynnoéci_ustalono, iz Wydziat Spraw
Spotecznych pismem z dnia 09.02.2016 r. znak WSS-IV.033.13.2016.D$ (stanowigcym
akta kontroli od str. 5) przekazal zaktualizowane zakresy czynnosci 5 pracownikéw

plus zakres czynno$ci nowego pracownika WSS,_ Podobnie
v peypoc R s o recicuyvary by SR

I \ cniu 16.03.2016 r. zostat przedstawiony kontrolujacemu do wgladu i wpiety do
akt osobowych pracownikow.

W przypadku zakreséw czynnosci:
kontrola wykazata brak tych zakresdw

w aktach osobowych ww. pracownikéw. Podobnie jak w przypadku [N
_ zakresy te przechowywane byly u Pani Lidii
Matys. W dniu 16.03.2016 r. zostaly przedstawione kontrolujgcemu do wgladu i wpiete
do akt osobowych pracownikow.

Na podstawie analizy akt osobowych |GGG ust:ono.
ze z pracownikiem tym umowa o prace z poprzednim pracodawca, nie zostala
rozwigzana dlatego stwierdzono, iz éwiadectwo pracy nie powinno byé wystawione. Pan
M. Pierzecki zostal przeniesiony do pracy w UM, na mocy porozumienia z dnia
04.08.2015 r. (stanowigcego akta kontroli od str. 8) pomigdzy Celowym Zwiazkiem
Gmin MG-6, a Urzedem Miasta, w trybie art, 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (i.t. Dz.U. 2014 poz. 1202). Na uwage zasluguje
réwniez fakt, iz w aktach osobowych pod nr B-89 znajduje sie dodatkowo porozumienie

[ J /,
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Z dnia 03.08.2015 1. (stanowigce akta kontroli od sir. 7) o tresci nieznacznie rozniacej
sie od porozumienia z 04.08.2015 r. (roZnice stwierdzono tylko w pkt. 4). Porozumienie
z dnia 3 sierpnia nie zawiera czytelnych podpisow tylko parafy - bez pieczedi.

Biorac pod uwage faki, iz Celowy Zwigzek Gmin MG-6, jest inng jedhostkag
samorzadowg niz UM, gdyz zgodnie z art. 66 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (jt. Dz.U, 2015 poz. 1515). ,Zwigzek wykonuje zadania publiczne
w irhieniu wiasnyrn i ha wlasng odpowiedzialnosé. Zwigzek posiada osobowosé prawng”,
przeniesienie pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym
do pracy w innej jednostce samorzadowe] w drodze porozumienia pracodawcow
na podstawie art. 22 ww, ustawy o pracownikach samorzadowych, nie powoduie
mzwilgggp_ig stosunku pracy z pracodawcy dotychczasowym i nawigzania nowego

stosunku pracy z jednostka, w ktérej pracownik ma byé zatrudniony. Zgodnie zas
z art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz.U.2014 oz. 1502).
WV 2wigzky z rozwigzaniem Iub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
ohowigzany niezwfocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy.” Skoro, nie mamy tu
do czynienia z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, ale z jego kontynuacia,
to wystawienie swiadectwa pracy przez Celowy Zwiazek Gmin MG-6, bylo dziataniem
zbednym | niemajgeym podstawy prawnej, tym bardziej, ze art. 22 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych nakazuje przeniesienie do przyjmujgcego pracodawcy
cafoéci akt osobowych pracownika. Ponadio stwierdzono, iz ww. swiadectwie pracy,
w ust. 3 lit. a) jako podstawe prawng ustania stosunku pracy podano nieprawidiowy
zapis o tresci: Porozumienie miedzy pracodawcami samorzadowymi (art. 22 ustawy
()" Tymczasem zgodnie z zapisem zawartym w zatgezniku pn. ,Sposob wypetniania
swiadectwa pracy” do rozporzgdzenia z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegdtowe)
tresci swiadectwa pracy oraz sposobil i trybu jego wydawania | prostowania (Dz.U.
z 1996 r. Nr 60 poz. 2828 ze zm.) w ust, 3 lit. a) Swiadectwa pracy: ,Pracodawca podaje
Jjeden z trybow rozwigzywania stosunku précy okreslonych w art. 30 § 1 ustawy Kodeks
pracy (..)" Jak za$ stanowi art. 30 § 1 ust 1 Kodeksu pracy. ,Umowa o prace
rozwigzuje sie na mocy porozumienia stron”. Stronami w tym przypadku jost Pan
M. Pierzecki i Celowy Zwigzek Gmin MG-6, a nie UM i Celowy Zwiazek Gmin MG-6.
Kserokopia ww, éwiadectwa pracy oraz rozporzadzenia z dnia 15 maja 1996 r, stanowi
akta kontroli od str. 8.

Kontrola wykazata réwniez nieprawidiowosé w postaci braku w aktach osobowych
ww. pracownika zakresu czynnoséci. Z informacji ustnej uzyskanej od Pani Lidii Matys
(Z-cy Dyrektora WOR) wynika, iz ww. zakres rowniez przechowywany byl u Pani
L. Matys. W dniu 16.03,2016 r, zostal przedstawiony kontrolujgcemu do wagladu i wpiety

do akt osobowych pracownika.
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W przypadky zakresow czynnosc [ - -
B staiono (na podstawie usinej informacji uzyskanej w dn. 14.03 2016 r
od pracownika WOR _ kiora skontaktowala sie z przelozonymi ww.
pracownikow), iz zakresy te sa w trakcie przygotowywania. W dniu 07.04.2016 r.
kontrolujacy uzyskal dodatkowa informacie, iz zakres || zosta! przez
nig dostarczony (przy czym data jego podpisania okreslona byla jako 09.02.2016 r.)

W przypadku | vstaioro. iz przez caly okres zatrudnienia nie posiadata
ona zakresu czynnoséci w formie pisemnej, ktérg nalezaloby wpiaé do akt.

W trakcie analizy akt osobowych, kontrola stwierdzita rowniez nieprawidiowosé przy
wystawianiu upowaznien do dostepu do zbioréw danych osobowych (znajdujacych sig w tych
aktach). Nieprawidiowo$¢ dotyczy nowych drukéw upowaznied stosowanych w UM od
grudnia 2015 r. i polega na tym, 2e w podstawie prawnej powolano si¢ na tekst jednolity
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych na mocy Dz. U, z 2014 r,
poz. 1182 Tymczasem akit ten wygas! z dniem 16.122015 r. (wydruk ze strony
Internetowego Systemu Aktow Prawnych stanowi akta kontroli str. 8) Ponadto ustalono,
iz od momentu wydania ww. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182, dokonano jednej zmiany ustawy
o ochronie danych osobowych na mocy Dz. U, 2015 poz. 1309 (data wejécia w zycie ww.
zmiany to 19.09.2015 r. - wydruk ze strony Internetowego Systemu Aktéw Prawnych stanowi
akta kontroli str. 10) oraz opublikowano tekst jednolity ww. ustawy w Dz. U. 2015 poz. 2135
(data wejécia w Zycie to 31.12.2015 r- wydruk ze strony Internetowego Systemu Akiéw
Prawnych stanowi akta kontroli str. 11).

W zwiazku z powyzszym nalezy stwierdzi¢, i2 bigdem jest powolywanie si¢ na tekst
jednolity z 2014 roku, bez uwzgiednienia péZniejszych zmian, gdyz jest to przywolanie
niekatulane| podstawy prawnej. Nale2y przy tym zaznaczy¢, iz Zarzadzeniem Nr 38/ W/N/2016
Prezydenta Miasta z dnia 02 marca 2016r. w sprawie wdroZenia do uzytku wewngtrznego
"Polityki Bezpieczeristwa Przetwarzania Danych Oscbowych w Urzedzie Miasta Gorzowa
Wikp." | "Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym Shuzacym do Przetwarzania
Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp.”, wprowadzono do stosowania nowy
druk upowaznienia posiadajacy aktuaina podstawe prawna

Ponadto stwierdzono przypadki dzialania pracownikéw bez upowaznienia do dostepu
do zbioréw danych osobowych. Tymczasem zgodnie z zapisem art. 49 ust. 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (J1Dz. U. 2015 poz. 2135). Klo
przetwarza w zbiorze dane osobowe, choé ich przetwarzanie nie jest dopuszczalne albo do
ktoérych przetwarzania nie jest uprawniony, podiega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2."

AW b/
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Szczegdly na ten temat zostaly zawarte w tabeli ponizej. Nalezy przy tym zaznaczy¢,
iz analizie poddano tylke upowaznienia znajdujqce si¢ w aktach osobowych tych osédb, kidre
zostatly zatrudnione w przeciagu ostatniego roku

Data wydania Cras driastania bez
upowarmenia do upowaznienia do
m 2at om’\ przetwarzania przetwarzania danych
danych osobowych
= ____osobowych (w dniach)

WOR 201506-01 2015-10-06 35
WGT 2015-10-12 2015-11-06 24
WSM 20156-11.04 2016-02-16 104
WAD 20151201 2015-12-14 13
WED 2015-12.14 2016-01-13 30
WOR 2015-12-18 2018-01-13 28
WAD 2015-12-28 2016-01-13 16
WPO 2016-01-04 2016-03-18 73
WZK 2016-01-07 2016-02-10 34
WSS 20160118 2016-02-18 28
WOR 2016-02-08 2016-02-22 14
WED 2018-02-00 2016-02-17 8
WKS 20160301 2016-03-18 18
WGT 2016-03-08 2016-04-08 29
WAD 20151001 2015-10-08 5
WAD 201509-14 2015-10-08 22
WPO 701500-14 2015.080.72 A
WGT 2015-00-01 2016-03-25 200
WED 2015-08-24 2015-10-08 43
WIN

P “_';’ 2015-08-18 201&-!0-08“ i 49

S brak upowaznienia | do momeniu zakonczenia
Kierowniciwo |  2015-04-00 = sidach A ku pracy

Biorac pod uwage zapisy zawarte w ww. tabeli nalezy zaznaczyé, i2:

o Panl — ralala _bez upowaznienia od momenty zatrudnienia je
w Wydziale Podatkow i Opilat, do dnia 17.03.2016. Analiza akt osobowych wykazala, 2e
przyczyna powyzszej sytuacji byl m.in. fakt, 2 karta obiegowa (stanowigca akta kontroll
str. 12) wydana ww. pracownikowi w dniu 04 stycznia 2016 r. nie zostala podpisana przez
Peinomocnika ds. Informacii Niejawnych, [ o1y jes!
jednoczednie Administratorem  Bezpleczerstwa Informacji (w skrécie ABI),
odpowiedziainym za przeszkolenie | wydanie upowaznienia w zakresie ochrony danych
osobowych. Jak wynika z informacji ustnych uzyskanych zarbwno od pracownikow
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zatrudnionych w Wydziale Organizacyjnym na wieloosobowym stanowisku ds. kadr, jak
i Pani Lidii Matys (Zastepcy Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego): ,Wedlug zasad
przyjetych w UM ww. karta obiegowa Jest jedynym dokumentem informujgcym wyzef
wymienionego ABI! o zatrudnieniu nowego pracownika, kitérego nalezy przeszkolic
i wydaé upowainienie." Nalezy przy tym zaznaczyC, iz kontrola stwierdzila brak
pisemnych procedur potwierdzajacych przyjgcie powyzszej zasady.

Jednoczeénie ustalono, iz zgodnie z zapisem § 10 ust. 5 pkt 7 Zalgcznika Nr 1 do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr 800WAII2014 z dnia 12.09.2014 r. w sprawie
realizacji zasad bezpieczeristwa | ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Miasta Gorzowa Wikp. (kiére cbowiazywalo do dnia 01.03.2016 r). to Lokainy
Administrator Danych Osobowych (LADO) jest odpowiedzialny za: ,wystgpowanie do AB/
z wnioskiem o przeszkolenie pracownike i wydanie odpowiedniego upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych lub odebranie upowainienia jeteli pracownikowi wygasi
lub zostal rozwigzany stosunek pracy.” Na uwage zasluguje jednak fakt, iz zapis ten jest
tzw. zapisem ,martwym’, gdy2 nie wszyscy LADO wywiazujq sig z obowiazku stosowania
ww. zapisu, co skutkuje dzialaniem pracownikéw bez upowaznienia. Dialego tez, karta
obiegowa stanowi¢ miala dodatkowg informacje dia ABI nt. faktu zatrudnienia nowego
pracownika. Jednakze jak mozna zauwazyé na przykiadzie Pani D. Grzegorczyk,
presoczenie braku pocpiss [N -=owro preez nia jaki | przez
pracownika kadr (przy jednoczesnym braku zgloszenia LADO), skutkuje dzialaniem ww.
pracownika bez upowaznienia. Istotnym jest rowniez fakt, iz gdyby nie przeprowadzana
kontrola (wskazujaca ww. uchybienie, ktdre zostalo usunigte w trakcie kontrol) pracownik
mégiby dziataé bez ww. upowaznienia przez diuzej nieokreslony czas, gdyz na chwile
obecng nie ma w UM zadnych procedur wskazujacych w jaki sposéb dokonywaé nalezy
kontroli terminu waznosci lub braku upowazniei do dostepu do zbiordw danych
osobowych. Jedyny zapis, ktéry pojawit si¢ w rozdziale IX pkt. 2 nowej (uchylajacej ww.
zarzadzenie Nr B800/WAI/2014) _Polityki Bezpieczedstwa Przetwarzania Danych
Osobowych w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp." wydane| zarzadzeniem Nr 38/W/N/2016
Prezydenta Miasta z dnia 02 marca 2016 r. (ktére zostalo opublikowane dopiero dnia
21.03.2016 r.) wskazuje na odpowiedzialno$é¢ Wydzialu Organizacyjnego w te] kwestii,
tzn. zapis ten stanowi 2ze: _Dyrekfor Wydzialu Organizacyjnego odpowiada za
powiadomienie ABI o zmianach kadrowych w Urzedzie Miasta (przyjecia lub zwolnienia
pracownikéw, stazystéw, prakfykantow, osoby zatrudnione na umowg ziecenie, umoweg
o dzielo itp.) | inne dane kadrowe niezbedne do utrzymywania w aktuainosci dokumentu
0 nazwie: Ewidencja os6b upowatnionych do przetwarzania danych osobowych”. Nalezy
przy tym zaznaczyé, iz kontrola wykazala, ze zapis ten na dzief przeprowadzania kontroli
nie jest przestrzegany, z uwagi na fakt péZnego opublikowania ww. zarzadzenia,
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co skutkuje brakiem wiedzy w tej kwestii, pracownikéw WOR, ktorzy mieliby by¢
odpowiedzialni za jego stosowanie.

Powyzsze oznacza, iz spos6b komunikacji przyjety pomiedzy Wydzialem Organizacyjnym
a ABI, rodzi powstawanie nieprawidiowo$ci w postaci dziatania nowozatrudnionych
pracownikéw bez upowaznienia w okresie nawet powyzej jednego miesigca, co jest
niedopuszczalne z uwagi na zapisy art. 49 ust. 10 ochronie danych osobowych (o ktérym
mowa powyzej).

W aktach osobowych |
B stvierdzono brak ww. upowazniefi. Dziatanie bez upowaznienia ww. 0s6b
wynika z faktu, iz osoby te nie zostaly zgloszone do ABI przez Lokalnego Administratora
Danych Osobowych (o czym poinformowat ustnie Pan Mirostaw Piotrowski petnigcy
funkcie ABI). Nalezy przy tym podkresli¢, iz zaréwno _
B rosiadaja w aktach osobowych karty obiegowe podpisane przez Pana
M. Piotrowskiego. W przypadku Pana Macieja Pierzeckiego, karta obiegowa nie byta
wystawiana, gdyz pracownik ten zostat przeniesiony z ZCG MG-6 na mocy porozumienia
(o0 czym wspomniano wczesniej).

W trakcie trwania kontroli w ramach usunigcia stwierdzonego uchybienia:

- _wystawiono upowaznienie z dniem 18.03.2016 r.

- I < t= iono upowaznienie z dniem 25.03.2016 .

- I Vst viono upowaznienie z dniem 06.04.2016 r.
Upowaznienie do dostgpu zbioréw danych osobowych |G <

z dniem 21 grudnia 2015 r. zostala przeniesiona do pracy w Biurze Prasowym, ktdre
z kolei z dniem 1 marca 2016 r. na mocy Zarzadzenia nr 30/W/1/2016 Prezydenta Miasta
Gorzowa WIkp. z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego UM
zostato zlikwidowane, bedzie wazne tylko przez okres jednego miesigca od wejscia
w zycie ww. zarzadzenia (czyli do kohca marca 2016 r.). Wynika to z zapisu § 33

zarzadzenia, ktére stanowi, ze: ,Upowaznienia i pelnomocnictwa wydane w zakresie
dzialania wydzialéw/biur objetych reorganizacjq pozostaja w mocy przez okres jednego
m-ca od wejscia w Zycie niniejszego zarzgdzenia.”

Kontrolujacy, majac na uwadze zbadanie przestrzegania przez pracownikéw WOR

zajmujacych sie prowadzeniem akt osobowych, ww. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 28 maja 1996 roku, przeanalizowat rowniez prawidiowos¢ przestrzegania zapisu

zawartego w § 6 ust 2g, stanowigcego m.in. Ze w aktach osobowych ujmuje sig dokumenty
zwiazane z wymierzeniem pracownikowi kary porzadkowej,

Przepis ten zwigzany jest Scisle z zapisem art. 113 § 1 ustawy z dnia 26.06.1974 r.

Kodeks pracy (jt. Dz.U.2014 poz. 1502) o tredci: ,Kare uwaza sig za niebylg, a odpis

zﬁwiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy”.

/
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W zwigzku z powyzszym, dnia 16 marca 2016 r. kontrolujgcy wystapit do Pani Lidii
Matys z pytaniem (stanowigeym Zalgcznik Nr1 do protokotu) o nastepujacej tresci: ,,Czy
w Wiydziale Organizacyjnym, przestrzegany jest zapis art. 113 § 1 ustawy z dnia 26 czerwea
1974 r, Kodeks pracy (...)?
o Jeslitak, (v w jaki sposch (np. vzy prowadzony jest w tym zakresie jakis rejestr kar)?
s Jedlinie, to jaka jest tego przyczyna?”

Do dnia zakonczenia kontroli Pani Lidia Matys nie udzielita odpowiedzi na powyzsze
pytanie, ¢o $wiadczy o braku sprawowania nadzoru nad sprawami dot. dokumentacji
zwigzanej z wymierzeniem danemu pracownikowi kary porzadkowej.

Ponadto kontrolujacy zwrécit sie ustnie do pracownikéw zatrudnionych na
wieloosobowym stanowisku ds. kadr z pytaniem: czy posiadajs jakakolwiek wiedze na temat
zasad przestrzegania zapisu art. 113 § 17 Z uzyskanej informacji wynika, ze: ,Wediug ich
wiedzy, w WOR nie jest prowadzony zaden rejestr dotyczacy terminu nalozenia oraz terminu
anulowania ww, kar.”

W zwigzku z powyzszym kontrolujgey poddat kontroli kilka teczek akt osobowych
i ustalit, ze zawiadomienia o ukaraniu danego pracownika nie sg usuwane z akt, co narusza
ww. zapis art. 113 § 1 kodeksu pracy. Przykiadowo:

s Pan A.S. (0 numerze pracownika 486) posiada wpiete do akt oscbowych pod bozyciq
B-33, zawiadomienie o nalozeniu kary upomnienia z dnia. 14.08.2009 r. (znak
WOR.I1.1330.4.09) pomimo, i2 powinno ono by usuniéte z dniem 15.08.2010 r.

s Pan W. B. (0 numerze pracownika 30) posiada wpiete do akt osobowych pod pozycjg
B-73, zawiadomienie © naloZeniu kary upomnienia z dnia. 02.04.2015 r. (znak
WOR.I1.2162.1.2015. MM) pomimo, iz powinno ono by¢ usuniete z dniem 03.04.2016 r.

Uwaga;

1. Padano tylko inicjaly pracownikéw z uwagi na fakt i2 vaw. kary upomnienja, ulegly przedawnieniu, w zwigziu
ZpRym UZNANG, i2 pie naledy podawad palnych danych

2. Powyisze numery pracownikow, sq podane wedlug numeracji nadawanej pracownikom w celu ewidencji

urlopowey, poniewaz? akia osobowe nie 5§ numerowarie.

Reasumujgc:

Analiza ww. akt osobowych wykazata, iz w przypadku 80 % przyjetej préby
(fi. 20 akt na 25 poddanych kontroli) stwierdzono uchybienia, haruszajace zapisy zawarte
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,
tacznie stwierdzono 65 uchybien, z czego.

- 18 uchybigﬁ stwierdzono u 0séb, kidre zostaly zatrudnione w ni':-tgu nstatnich 4 miegiacy,

/]
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» 29 uchybier u 0s6b, kiére zostaly zatrudnione w okresie poewyzej 4 m-cy do 1 roku,
+ 18 uchybien u oséb, kidre zostaly zatrudnione w okresie powyzej 1 roku.

Szczegoly na ten temat zostaly zawarte w tabeli ponizej:

Liczba osdb, ktdrych akta dsobowe
poddane zostaly kontroli, w tyrm: .
st i sl
Stwierdzone uchybienia w poszozegdlnych | Z3TUdNIONe | ) i recie | 22UTdnione: : i
Lp. S : SR wolagu 4 . wokiesie | Razem liczba SHIIYES
czegsciach akt osobowych crterech | Powyzel powyzel | stwierdzonych | Uchybisiw
micsigey | *TOYE9 | T gy chybleri | Soounkuda
poddanych
12 9 4 kontrall
Liczba stwierdzonych uchyblen
% brak wykazu dokumentow, o kidiym mowa
} W § B ust, 3 rozporzadzenia 0 0 1 1 4%
brak czesci dokumentow kibre zostaly ;
2 ] Wisﬁi’lﬁ'dﬁ'WKaZil (] 3 1 4 16%
nieprawidfowe ponumerowanie
4 | dokumentéw, 4. niezgcrdniezwykazem 0 0 1 1 4%
y | nietjecie w wykazie wszystkich _ :
4 cze$é | dokumentow znajdujacych sie w tej czesci | 4 2 0 6 24%
. A | brak chronologicznego uporzadkowania ;
7 | dokumentsw 1 2 0 3 12%
ujecie kwestionariusza osobnwego
pracownika, ktéry zostal przenigsiony na
8 mocy porozumienia w trybie arf, 22 ustawy 1 1 0 5 %
© pracownikach samorzadowych, - i 8%
Przoniesionic nic wymaga skiadania
kwestionariusza
nieujecis w wykazie wszystkich :
’ dolurmentéw znaiuabuch siowigj exesei | 1 1 2 4 16%
| brak ponumerowania lub bledne
2 ponumerowanie niektérych dokunmisntéw 1 @ 4 7 28%
zgodnie z wykazem
: braku chmnologicznage uporzqdkowania ; 5 :
5 dokumentéw 6 | & 4 18 64%
czest -pndwajna- (rézniaca sie od siebig) ' ; s
* ? numeracia danego dokumentu g 0 1 1 4%
ujmiowanie dokurmentsw, kiére nie powinny .
& znaidowad sie  te] cze$ci 3 5 1 o 36% .
ujmowanie dokurmentéw, kiére nie dotyczg, |
. 6 danege pracownika _ _ i 0 1 0 1 4%
ujmewanie dokumentdw nieuzupelnionych
7 przez pracownika w zakresie danych 0 1 0 1 4%
osobowych
brak wykazu dekumentdw, o ktdrym mowa [
1 w § B ust. 3 rozporzadzenia 0 0 1 1 4%
2 brak ujecia czesci dokumentdw w wykazie 0 1 0 1 4%,
& | brak ponumerowania nieklérych .
3 |c2e8 dokumentow zgodnie z. wykazem 0 3 0 1 1 4%
ponumerowanie dokumentow innym i .. %5 <
. symbolem niz dana kategoria 0 1 0 1 A% 1
ujmowanie dokumentow, ktére nie powinny y i
2 znajdowad sie w lej czesci 1 : 3 1 5 = : Eﬁ%
Razem liczba stwierdzonych uchybief 18 29 18 66 bt
Powyzsza analiza wykazata réwniez, ze:
a) zdarzaly si¢ przypadki, ze osoba zatrudniona w UM, po podpisaniu umowy © prace, i
otrzymywala ,Zakres czynnosci, uprawnieri i odpowiedzialnoéci’ z opéznieniem nawet

kilkumiesiecznym, co byio niezgodne zaréwno z zapisem § 26 ust. 7 Zarzadzenia
Nr 30MV/Ij2016 stanowigeym, ze: Dia nowo przyjelych pracownikow Szczegofowy

g
i
|
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zakres czynnosci ustalany jest w cigqu 14 dni od ich zatrudnienia®, jak i zapisem § 2
Umowy o prace podpisywane| przez pracownika z chwilg zatrudnienia, zgodnie z ktérym:

JPracownik zobowigzany jest wykonywad prace stosownie do zakresu czynnoSci
ustalonego przez Prezydenta Miasta {...)".

Przekroczenie ww, 14 dniowego terminu stwierdzono w 9 przypadkach (na 21
przyjetych do kontroli), co stanowi 46% przyjetej proby. Nalezy przy 'tym.. zaznaczyé,
iz analizie poddano tylko zakresy oséb zatrudnionych w przeciggu ostatniego roku.

Na 9 przypadkow stwierdzonych powyzej:

s 2 pracownikow dziatato bez zakresu czynnosci w okresie do 1 m-ca,

& 3 pracownikéw dziatato bez zakresu czynnosci przez okres powyzej 1 m-ca,

¢ 2 pracownikow dziatato bez zakresu czynnosci przez okres powyzej 2 m-cy,

o 1 pracownik dziatat bez zakresu czynnosci przez okres powyzej 3 m-cy,

« 1 pracownik dziatal bez zakresu czynno$ci przez okres powyzej 5 m-cy.

zdarzaly sie przypadki dziatania pracownikdw bez upowaznienia do dostgpu do zbioréw
danych osobowych. Tymczasem zgodnie z zapisem art. 49 ust. 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (.t Dz. U. 2015 poz. 2135); ,Kto
przetwarza w zblorze dane osobowe, choc iuh pizelwaizarite rife jest dupuszezalne afibu
do ktdrych przetwarzania nie jest uprawniony, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnesci do fat 2.”

Analizie poddano tylke upowaznienia oséb zatrudnionych w przeciggu ostatniego roku

t. 21 oséb i stwierdzono, ze w przypadku wszystkich tych oséb naruszono zapis
art. 49 ust. 1 ww. ustawy, co stanowi 100% przyietej proby. | tak:

o 13 pracownikow dziatalo bez upowaznienia w okresie do 1 m-ca,

- 4 pracownikéw dziatato bez upowaznienia przez okres powyze| 1 m-ca,

1 pracownik dziatal bez upowaznienia przez okres powyzej 2 m-cy,
¢ 1 pracownik dziatal bez upowaznienia przez okres powyzei 3 m-cy,

1 pracownik dziatat bez upowaznienia przez okres powyzej 6 m-cy,

1 pracownik dziatat bez upowaznienia przez caty okres swojego zatrudnienia tj. przez

321 dni, czyli ok. 11 m-cy.

wypinania dokumentéw z akt osobowych bez adnotacji stwierdzajgcej fen fakt (tzn. kto,
Kiedy i w jakim celu je wypiaf i w jakim terminie nalezatoby je zwrécic),

dokonywania poprawek w numeracji akt osobowych, poprzez zamazywanie
poprzedniego numeru i nanoszenie w tym samym migjscu innego numeru, przy
jednoczesnym braku podpisu | daty osoby dokonujgcej tych poprawek,

braku usuwania (po roku nienagannej pracy) z akt oschowych pracownika informacji
o karach czy upomnieniach, co stanowi naruszenie zapisu art. 113 § 1 kodeksu pracy.

P
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1.2. Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych

Prowadzenie spraw osobowych i ptacowych kierownikéw jednostek organizacyjnych,
podleglych Radzie Miasta lub Prezydentowi Miasta, ktérych akta znajdujq si¢ w Wydziale,
powierzono Pani Lidii Matys. W ramach czynnoéci kontroinych dokonano analizy zgodnosci
wybranych akt osobowych z wymogami wynikajacymi z rozporzadzenia, o ktorym mowa
powyzej.

Na dzien przeprowadzania kontroli, w oparciu o Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr 30/W/N/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 29.02.2016 r. ustalono, Ze
w Urzedzie Miasta Gorzowa WIkp. funkcjonuje 76 jednostek budzetowych, 2 zakitady
budzetowe, 5 instytucji kultury, 9 spoélek i fundacji z udziatem miasta oraz 4 jednostki
administracji zespolonej. Z informacji ustnych uzyskanych od Pani Lidii Matys, wynika ze
akta osobowe:

- 65 jednostek o$wiatowych prowadzi Wydziat Edukacii,

- 1 jednostka budzetowa, tj. Miedzyszkolny Oé$rodek Sportu prowadzi Wydzial Kultury
i Sportu,

- T jednostek pomocy spotecznej prowadzi GCPR,

- 3 pozostalych jednostek budzetowych, tj. 3 zlobkéw, 2 zakiadéw budzetowych (tj. OSIR
i ZGM) oraz 2 jednostek administracji zespolonej (tj. Powiatowej Stacji Sanitamo —
Epidemiologicznej i Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego) prowadzone sg
przez Panig Lidi¢ Matys.

Do kontroli przyjeto akta osobowe 5 0sdb (z o$miu, ktére prowadzi Pani Lidia Matys),
co stanowi 62 % przyjetej proby.
Analiza wybranych akt osobowych wykazala nastepujgce uchybienia w stosunku
do ww. rozporzadzenia:
a) wczesci A zdarzaly sie przypadki:
nieujecia w wykazie wszystkich dokumentow znajdujacych sie w tej czesci. | tak:
stwierdzono brak ujecia w wykazie oryginatu $wiadectwa pracy z dn. 26.07.1993 r.,
ktére zostato wpigte pomiedzy dokumenty o numerach A-10 i A-11. Kontrola
wykazala, iz kserokopia ww. Swiadectwa zostata ujeta w wykazie pod nr A-8,
nieprawidlowego ponumerowania w aktach osobowych Pana Pawla Jakubowskiego
dokumentu posiadajacege w wykazie nr 2, ktéry zostat oznaczony pod dwoma
numerami tj. jako ,A-1"i ,A-2",
b) w czeéci B zdarzaly sie przypadki:
- braku chronologicznego uporzgdkowania dokumentow. | tak:




.
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w aktach osobowych _ dokumenty o nr 27 2 dnia

13.02.2014 r., 28 z dnia 24.02.2014 r. i 29 z dnia 19.03.2014 r. zostaly ujete
w wykazie przed dokumentem numer 30 z dnia 17.01.2014 r.
w aktach osobowych [
o dokumenty o nr 4, 5 i z dnia 23.03.2016 r. zostaly ujete w wykazie przed
dokumentaminr 7 i 8 z dnia16.03.2016 1.,
» dokument o numerze 9 z dn. 27.03.2016 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 10 z dn. 25.03.2016 .,
w aktach osobowych [ NG
dokument o nr 2 i z dnia 28.02.2013 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentem nr 3 z dnia 27.02.2013 .,
+« dokument o nr 4 | z dnia 28.02.2013 r. zostal ujety w wykazie przed
dokumentem nr 5 z dnia 27.02.2013 r.,
e dokument o nr 6 i z dnia 28.02.2013 r. zostal ujety w wykazie przed
dokumentami nr 7 i 8 z dnia 27.02.2013 r.,
¢ dokument o nr 13 i z dnia 28.02.2013 r. zostal ujety w wykazie przed
dokumentem nr 14 z dnia 27.02.2013 r.,
e dokument o nr 16 i z dnia 07.03.2013 r. zostat ujety w wykazie przed
dokumentaminr 17 i 18 z dnia0 4.03.2013 r.,
w aktach osobowych | cokument o nr 116 z dn. 25.08.2005 .
zostat ujety w wykazie przed dokumentami nr 117 z dnia 25.02.2002 r., nr 118
z dnia 29.12.2003 r. oraz nr 119 z dnia 15.03.2005 r.
braku daty na dokumentach znajdujacych sie w aktach osobowych_
B pod numerami B-9 i B-19. Kontrola stwierdzita zaréwno brak daty
utworzenia pism, jak i jego podpisania.

- ujmowania dokumentéw, ktére nie powinny znajdowac sie w tej czescai, tj.:

— S

e

v

ujeto podanie o przyjecie do pracy, ktére powinno by¢ ujete w czesci A. Nalezy
przy tym zaznaczy€, iz pomimo, ze przedmiotowe podanie zawierato date jego
utworzenia 18.02.1974 r. (czyli wczeéniejszg niz data wejScie w Zycie ww.
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjainej z 28 maja 1996 roku),
to zgodnie z zapisem § 11 rozporzadzenia: ,W okresie 6 miesigcy od dnia wejécia
w Zycie rozporzadzenia pracodawcy dostosuja prowadzong dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow

do przepisow tego rozporzadzenia.”,
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dokumenty, ktére powinny znajdowaé sie w czesci A:
« koncepcja funkcjonowania GCPR (brak daty utworzenia i daty podpisu) —
dokument oznaczony nr B-1,
« list motywacyjny z dnia 09.03.2015 r. — dokument oznaczony nr B-2,
¢ CV - dokument oznaczony nr B-3,
« oSwiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych z dnia 09.03.2015 r.
— dokument oznaczony nr B-4,
o oéwiadczenie o karalnosci za przestepstwa popeilnione umysinie z dnia
09.03.2015 r, — dokument oznaczony nr B-5,
« o$wiadczenie o stanie zdrowia z dnia 09.03.2015 r. — dokument oznaczony
nr B-5,
- braku ponumerowania w aktach osobowych_dokumentu, ktéry
w wykazie oznaczony byt numerem 131,

ujecia w aktach osobowych NG -2 okopii umowy o prace z dnia
20.10.2015 r. (dokument oznaczony nr B-10 w wykazie), co bylo niezgodne
z zapisem § 2 ust. 1 rozporzadzenia, ktéry stanowi, ze: ,Pracodawca sporzqdza
umowe o prace co najmniej w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden dorecza sie pracownikowi, a drugi wiacza do jego akt osobowych.”

ujecia w aktach _ (pod numerem B-130) pisma z dnia
20.01.2014 r. skierowanego do Pani Lidii Matys (wowczas Dyrektora WOR). Nalezy
przy tym zaznaczyé, iz ww. pismo dotyczylo ustalenia kwot wynagrodzenia dla

wszystkich trzech dyrektoréw zlobkéw podiegtych pod UM,
ujecia w aktach osobowych kilku egzemplarzy tego samego dokumentu pod jednym

numerem. | tak:

v w aktach osobowych _ stwierdzono trzy egzemplarze
dokumentu oznaczonego numerem B-21 oraz dwa egzemplarze dokumentu
oznaczonego numerem B-30,

v w aktach osobowych |GG sivicrdzono dwa egzemplarze
dokumentu oznaczonego numerem B-63,

v w aktach oaobowych— stwierdzono:

+ dwa egzemplarze dokumentu (oba oryginaly) oznaczonego numerem B-10
(z tym, ze jeden z nich nie posiadat adnotaciji dot. numeru),

o dwa egzemplarze dokumentu (oba oryginaly) oznaczonego numerem B-11
(podobnie jak w przypadku jednego z dokumentéw B-10, jeden z egzemplarzy
dokumentu B-11, réwniez nie posiadal adnotacji dot. numeru),

7
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uiecie w czesci B akt osobowych |

dokumentu nieposiadajacego Zadnego podpisu, ani pieczeci. Sytuacja ta dotyczy

dokumentu znajdujgcego sig pod nr B-1, ktéry dotyczy powierzenia pelnienia
obowigzkow Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej z dnia 24 czerwca 2005 r.

ujgcie w czesci B akt osobowych _ dwoch dokumentow

o takim samym znaku sprawy i takiej samej dacie utworzenia, ktérych tresé jest rozna.

Sytuacja dotyczy dokumentéw znajdujacych sie pod nr B-21 (oryginaf) i B-22
(kserokopia). Kontrola wykazata, iz zaréwno dokument B-21 jak i B-22, posiadat date
utworzenia 15 listopada 2010 r. oraz znak sprawy WOR.I.1131/38/10. Oba dokumenty
dotyczyly ustalenia wysokosci wynagrodzenia z dniem 01 lipca 2010 r. (czyli 4.5 m-ca
wstecz od daty utworzenia pisma) z tym, Ze na kazdym z tych pism widniata inna kwota
zaréwno wynagrodzenia, jak i dodatku funkcyjnego i premii. Kontrolujacy nie byt w stanie
okresli¢, ktory z dokumentow byt wigzacy. Nalezy przy tym zaznaczyé, iz w wykazie oba
te dokumenty réwniez mialy nadane osobne numery i znajdowaly sie pod tymi samymi

pozycjami tj. B-21 i B-22.

Majac na uwadze powyzsze ustalenia, kontrolujgcy zwrécil sie w dniu 16.03.2016 r.

do Pani Lidii Matys z prosba o udzielenie odpowiedzi na nastepujace pytania:

1) .Jaki jest powdd ujecia w teczce akt osobowych dwéch
dokumentéw o takim samym znaku sprawy i takiej samej dacie utworzenia, ktérych
tresé jest rézna? (...)

2) Ktory z wyzej wymienionych dokumentéw jest wigzqcy?"

Do dnia zakoriczenia kontroli Pani Lidia Matys nie udzielita odpowiedzi na powyzsze

pytania.

ujecie w czeSci B akt osobowych _ dwoéch tych samych

dokumentow (z czego jeden to oryginat a drugi kserokopia) pod réznymi numerami

Sytuacja dotyczy dokumentéw znajdujacych sie pod nr B-28 i B-31. Dokumentem tym

jest pismo z dnia 24 lutego 2014 r. znak: WOR.Il. 2123.10.2014.LM, dotyczace

przyznania dodatku specjainego.

brak w aktach osobowych (w czeéci B) [N oy o prace

poswiadczajgcej nawigzanie z dniem 01.01.1992 r. stosunku pracy (wéwczas z Urzedem

Miejskim). Kontrola wykazata, iz wykaz akt osobowych w czeéci B, rozpoczyna sie od

dokumentu z dnia 03.02.1992 r. przyznajgcego dodatku za wysluge lat w wysokosci

16%. Tymczasem na podstawie analizy dokumentacji zawartej w czeéci A ustalono,

iz pod pozycjg A-5 znajduje sie wiadectwo pracy z dnia 30.12.1991 r. potwierdzajace

zakoficzenie stosunku pracy u poprzedniego pracodawcy 2z dniem 31.12,1991 r.

Natomiast pod pozycijg A-11 znajduje si¢ o$wiadczenie pracownika (z dn. 18.12.1991 r.)

0 wyrazeniu zgody .na przejScie do pracy do Urzedu Miejskiego, Wydzial Oéwia/ly

/
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I Spraw Sogjainych w Gorzowie Wikp. z dniem 01.01.1992 r.)" Jednocze$nie

stwierdzono brak w aktach osobowych jakiegokolwiek dokumentu (np. w postaci

porozumienia miedzy pracodawcami) potwierdzajgcego fakt przeniesienia ww.

pracownika do pracy w UM. Majac na uwadze powyzsze, nalezy stwierdzi¢, iz skoro

poprzedni pracodawca zastosowat si¢ do zapisu art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy, stanowigcego o tym ze: ,W zwigzku z rozwigzaniem Ilub

wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany niezwlocznie wydaé

pracownikowi $wiadeclwo pracy’, i wystawit — $wiadectwo pracy,

to rozpoczecie przez nig pracy z dniem 01.01.1992 r. w Urzedzie Miejskim, powinno by¢

poprzedzone podpisaniem umowy o prace, ktérej stwierdzono brak w aktach osobowych

g) ujecie w czesci C akt osobowych _.,lutnych" dokumentow,

tzn. nieoznakowanych ani niewpisanych do Zadnego wykazu (czesci A, B czy C).

Dotyczy to nastepujgcych dokumentéw:

- oryginal oéwiadczenia pracownika dla celéw obliczania miesigcznych zaliczek na
podatek dochodowy od os6b fizycznych,

- kserokopia Swiadectwa pracy z dnia 31.07.1990 .,

- oryginal zaswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

- oryginat pisma o ustalenie kapitalu poczatkowego z dnia 05.03.2014 r.,

- oryginat wniosku o ustalenie kapitaiu poczatkowego (sporzadzonego na druku ZUS) -
dwa egzemplarze czesciowo wypeinione,

- oryginat informacji dotyczacej okresow skiadkowych i niesktadkowych (sporzadzonej
na druku ZUS) - dwa egzemplarze, w tym jeden czeSciowo wypetniony, a drugi
czysty druk

Reasumujac:

Analiza wybranych akt osobowych wykazata nastepujace uchybienia w stosunku
do ww. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 roku:

: Udzial procentowy
Przepis Liczba stwierdzonych
L Stwierdzone uchybienia w poszczegbinych rozporzadzenia, | uchybien w aktach W”ﬂ;‘;’ﬂ?ﬂ
p- czesciach akt osobowych ktdry zostal osobowych § osdb o:oboo\:uych podd a: ch
naruszony poddanych kontroli kontroli y
4 nieujecie w wykazie wszystkich dokumentdw 1 20%
czesé | Znajdujacych sig w tej czesci -
2 A nieprawidiowe ponumerowanie dokurmentow, ’ 1 20%
1. niezgodnle z wykazem
brak chronologicznego uporzadkowania
1 dokumentow 5 100%
ujmowanie dokumentow, ktdre nie powinny
2 znajdowat: sie w lej czedci §6ust 3 2 40%
3 B | brak ponumerowania niektérych dokumentéw i 20%
zgodnie z wykazern




% e Udziat procentowy
_ _ Przepis Liczba stwierdzonyeh | .o 20 L0
o Stwierdzone uchybienia'w poszezegolnych rozporzadzenia, |  uchybien w akiach Slﬂ?ﬁﬁﬁhﬁiﬁ%@
p- czedciach akt osvbowych KtGry zostal osobowych 5050b | ol Boddanyeh
narliszony paddanych kontroii TRURARALs BbRGeI
: ” Kontroli
ujecie w aktach osobowych kserokopil umowy £, : i
4 gy § 2 ust. 1 1 20%
ujgcie w aktach pracownika, pisma
czosE skierowanego do innej osoby nizten
5 B | pracownik. Nalezy przy tym zaznaczyd, i2 ww. § 641 1 20%
pismo dotyczylo ustalenia kwot wynagrodzenia e &
dla dwdch innych eséb niz osoba, do ktorej akt
zostalo ono woiete.
ujecie waktach osobowych kilku egzemplarzy : E %
g tego samego dokumentu pod jednym numerem ¥ 5t B 3 60%
ujecie w aktach osobowych Juznych”
j | ©2e8€ | dokumentow, tan. nieoznakowanych ani ) §6ust. 3 1 20%
G | niewpisanych do zadnego wykozu (ez¢sei A, B *
 c2y C) _
Razem Hlczba stwierdzonych uchybien 16

W badanej reprezentacji stwierdzono réwniez:

a) ujecie w teczce aki osobowych dokumentu (dotyczacego powierzenia peinienia
obowigzkéw Dyrektora) nieposiadajacego zadnego podpisu ani pieczedi,

b) ujecie wteczce akt osobowych dwoch dokumentéw o takim samym znaku sprawy i takiej
samej dacie utworzenia, kidrych tresé jest rézna. Oba dokumenty dotyczyly ustalenia
wysokosci wynagrodzenia Dyrektora ZGM.

¢) brak w aktach oscbowych pracownika, umowy o prace poswiadczajgcej nawigzanie
z tym pracownikiem stosunku pracy (wéwczas z Urzedem Miejskim) z dn. 01,01,1692 r.
Pracownik zlozyt oswiadczenie (w dn. 18.12.1991 r.) o wyrazeniu zgody ,na przejécie do
pracy do Urzedu Miejskiego (...) z dniem 01.01.1992 r.". Przy czym stwierdzono brak
w aktach osobowych jakiegokolwiek dokumentu potwierdzajgcego fakt przeniesienia.
Jednoczesnie stwierdzono, 2 poprzedni pracodawca wystawit temu pracownikowi
$wiadectwo pracy, co jest jednoznaczne z faktem, iz rozpoczecie pracy z dniem
01.01.1992 r. w Urzedzle Miejskim, powinno byé puplzed_ﬁurlé pudpisarign unowy
0 prace,

d) brak dostosowania akt osobowych pracownikéw zatrudnionych przed data wejscia
w zycie ww. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 roku,
co stanowito naruszenie zapisu § 11 rozporzadzenia, ktéry stanowi ze: W okresie
6 miesigey od dnia wejScia w zycie rozporzgdzenia pracodawcy dostostlg prowadzong
dokumentacje w sprawach zwigzanych _z_é_ stosunkiem pracy oraz akla_ osocbowe
pracownikow do przepisow tego rozporzadzenia.”
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2. Stosowanie si¢ do procedur obowigzujacych w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp.
oraz przepiséw prawa podczas przyjmowania do pracy w Urzedzie Miasta nowych

pracownikow.

W ramach analizy procedur stosowanych podczas przyjmowania do pracy w Urzedzie
Miasta nowych pracownikow, kontrolujgcy przeprowadzili rozmowy z nastgpujacymi
pracownikami, ktérzy zostali zatrudnieni w Urzedzie Miasta w ciggu ostatnich kilku miesigcy:
. I z:trudniona od 08 lutego 2016 r. w Wydziale Organizacyjnym
2. R 22! cniona od 04 stycznia 2016 1. w Wydziale Podatkéw i Optat
3. _ zatrudniona od 12.10.2015 r. w Wydziale Gospodarki Komunalnej i

Transportu publicznego

4, _ - zatrudniona od 04.11.2015 r. w Wydziale Strategii Miasta.

Z przeprowadzonych rozmoéw zostaly sporzgdzone notatki siuzbowe (stanowigce

zalaczniki od nr 2 nr 5), z ktérych wynika ze:

. przed rozpoczeciem pracy dyrektor danego wydzialu, odbyt z nimi rozmowy, w ktérych
ustnie poinformowat ich o zakresie obowigzkow,

° ponadto dyrektor przedstawit ich pozostatym pracownikom,

. ww. pracownicy otrzymali zakresy obowigzkéw na piémie, przy czym dwoéch z nich
otrzymato go w pierwszym dniu zatrudnienia, 1 z nich po miesigcu pracy, a jeden po
dwoch miesigcach.

Na podkreslenie zastuguje fakt, ze w przypadku pracownika zatrudnionego w WOR
poinstruowano go ustnie o zasadach prowadzenia akt osobowych, natomiast nie zapoznano
z obowigzujacymi przepisami, wymaganymi do stosowania na zajmowanym stanowisku.

Pracownik zatrudniony w Wydziale Podatkéw i Optat (WPO) od 04.01.2016 r.
otrzymat zakres obowigzkéw na pismie, dopiero w dniu 04.02.2016 r. z uwagi na
oddelegowanie do Woydzialu Spraw Spolecznych (WSS). W okresie oddelegowania
pracownik nie podpisywat listy obecnosci i rowniez nie odbijat karty ewidencyjnej czasu
pracy, poniewaz jej nie posiadal. Po powrocie na swoje stanowisko w WPO, ww. pracownik
zajgl sie archiwizacjg i w celu zasiegniecia informacji w jaki sposéb nalezy jg wykonywac,
musial sam uda¢ sie¢ do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum w
Urzedzie. Jak poinformowata, tylko z uwagi na wieloletnie doswiadczenie zawodowe nie
wymagat przeszkolenia, ktérego faktycznie nie miat na zajmowanym stanowisku.

Pozostali pracownicy przed przystapieniem do wykonywania czynno$ci zawodowych
zostali zapoznani z przepisami wymaganymi na zajmowanym stanowisku.

Ve
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3. Prawidlowosé wykonania zalecefl przypisanych Wydzialowi Organizacyjnemu
po przeprowadzonym zadaniu audytowym w zakresie komunikacji wewnetrznej

i zewnetrznej

W okresie od 15.08.2015 r. do 08.09.2015r. w Urzedzie Miasta Gorzowa WIikp.
przeprowadzony zostal audyt na temat. ,Polityka komunikacji wewnetrzne] i zewnetrznej
w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp.” pizez audytora wewnetrznego Wydzialu Audytu
Wewnetrznego Kontroli i Analiz. W wyniku zakoriczenia zadania nr 2015/08 i podpisania
sprawozdania koficowego w dniu 20.10.2015 r. opracowano harmonogram realizacji zalecen
audytu, ktorych terminy m.in. dotyczyly Wydzialu Organizacyjnego. Zaproponowane terminy
zakoriczenia wdrazania zaleceri zatwierdzit Jacek Woijcicki — Prezydent Miasta Gorzowa
Wikp. W ramach niniejsze] kontroli sprawdzono realizacje wdrozenia zalecen lub ich
odrzucenie. Ponize] przedstawiono zalecenia audytu wewnetrznego (stanowigce akta
kontroli od str. 13 do str. 28), za ktére odpowiedzialny byt dyrektor WOR:

1. ,Celem zapewnienia ochrony informacji zaleca sig dokonac przegladu oscb, ustalic kto,
w jaki sposéb, w jakim terminie i na jakiej podstawie przetwarza dane osobowe dia
Administratora (Prezydenta Miasta) - w jego imieniu i na jego rzecz
Termin wdrozZenia zalecenia - do 15.01.2016 1.

2. Proponuje sig ustalic zasady komunikacji przy uzyciu poczty e-mail w urzgdzie.

Termin wdrozenia — XI 2015 r.

3. Proponuje sie wykorzystac wnioski wynikajgce z przeprowadzonych dotgd analiz skarg
i wnioskéw wplywajacych do Urzedu Miasta w celu poprawy jakosci sposobu ich
zalatwiania, poprawy komunikacfl | przeptywu informacji migdzy wydziatami/biurami
urzedu.

Termin wdroZehia - styczeri 2016 1.

4. Proponuje sig ustalic sposéb realizacji zadan przez WOR | AKA w zakresle skarg

i wnioskéw w celu poprawienia efektywnoéci jch pracy.
Termin wdrozenia - styczen 2016 r.
5. Propanuje sig ustali¢ dla Urzedu Miasta procedure komunikacji zewnetrznej w urzedzie,
ktéra stanowitaby wspéiny i ujednolicony zbidr obowiazujgeych zasad,
Termin wdroZenia — styczen 2016 r.

6. Proponuje sig w tzw. Polityce komunikaci zawrzeé zasady dotyczqee dostosowania

ubioru do pracy w urzedzfe.
Termin wdroZenia — grudzien 2015 r.”
Do dnia rozpoczecia kontrol, audytor nie otrzymat informacji o stanie realizagii

zalecen.
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Wyjasnienia w sprawie realizacji poszezegdinych punktéw dotyczacych WOR ziozyla

na piémie Pani Lidia Matys — zastepca dyrektora WOR, stanowigce zalaeznik nr 6

do protokotu, Z wyjasnieft wynika, ze:

Ad 1. wyznaczony termin wdrozenia zadania nie zostat dotrzymany, a zadanie jest w trakcie
realizacji. Prezydent wydal zarzadzenie nr 38AW/I/2016 z dnia 02.03.2016 r.
w sprawie polityki bezpieczeristwa informacji | zostanie przeprowadzona weryfikacja
aktualnosci upowaznien.

Ad 2. wdrozenie zadania zostalo przesunigte w czasie z uwagi na zmiany organizacyjne
Urzedu i brak informacji ze strony przelozonych o oczekiwaniach w sprawie
komunikaci wewnetrznej i zewnetrznej. W uzgodnieniu z dyrektorem Wydziatu
Organizacyjnego - Panig Agatg Dushiska (powolang od 01.03.2016 r.), temat ten
bedzie przedmiotem analizy,

Ad 3. przed opracowaniem zarzadzenia w sprawie skarg i wnioskow, analizowano
rozwiazania w sprawic poprawy jakoéci zalatwiania skarg i1 skrocenia czasu ich
rozpatrywania, oraz przeprowadzono szkolenie dyrektorow w ceiu poprawy
komunikacji i przeptywu informacji miedzy wydziatami/biurami urzedu, co bylo
sugerowane w zaleceniu audyiu.

Ad 4, W ramach zalecenia audytu opracowano nowa procedure przyjmowania skarg
i wnioskow, ktérg wprowadzono zarzadzeniem Nr 11/W/1/2016 Prezydenta Miasta
Gorzowa Wikp. z dnia 01.02.2016 1. ,

Ad 5. Zadanie dotyczace ustalenia procedury komunikacji zewnetrznej w urzgdzie nie zostafo
wdrozonc z powodu braku informagji ze strony przefozonych o oczekiwaniach
w sprawie jej funkcjonowania. W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi UM, temat
zostanie poddany analizie przez dyrektora WOR — Panig Agate Dusinska,

Ad 6. Zagadnienie dotyczace wymaganego ubioru pracownikow zostalo okreslone w
rozdziale VIl § 11 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. przyjgtego
zarzgdzeniem Nr 29/W/1/2016 z dnia 23 lutege 2016 .

Z udzielonych odpowiedzi wynika, ze na 6 caleceni audytu dotyczacych WOR, tylko
2 zadania (pkt 4 1 6) zostaly zrealizowane.

Z uwagi na zobowigzanie sie do realizacji zalecen w terminach zaproponowanych
przez dyrektora WOR w dniu 30.10.2015 r. i zatwierdzenie ich przez Prezydenta Miasta
Gorzowa Wlkp., nalezy niezwlocznie przystapié do realizacji zalecenn oraz wyjasnic
Prezydentowi przyczyne zwioki we wdroZeniu zalecen audytu.
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4. Prawidlowo$é przechowywania dokumentacji na poszczegéinych stanowiskach
pracy Wydzialu Organizacyjnego

W dniu 23 marca 2016 r. po zakohczeniu godzin pracy o godz. 15.15, kontrolujgey
sprawdzili prawidlowo$¢ przechowywania dokumentacji przez pracownikéw zatrudnionych
na wieloosobowym stanowisku ds. kadr w pokoju nr 308, gdzie pracuja; miodszy referent —
Katarzyna Chojka, referent — Elzbieta Pawlik, miodszy referent — Katarzyna Kaczmarek.

Pracownicy wkiadali dokumenty do biurek i szaf, kiére sg zamykane przez nich na
klucz, W pokoju nr 321 pracujg: Katarzyna Nowakowska — inspektor ds. organizacji
i funkcjonowania urzeédu oraz Zaneta Sawicka — miodszy referent ds. doskonalenia
i organizacji urzedu. Z powodu trwajacej sesji Rady Miasta, pracownicy nie zakoficzyli pracy
i na biurkach byly porozktadane dokumenty. Panie odwiadozyly, ze wszystkie dokumenty po
zakonczeniu pracy chowajg do szaf zamykanych na klucz. W pokeju nr 212 pracuje Halina
Adamonis na stanowisku inspektora ds. doskonalenia i organizacji urzedu. Na biurku nie bylo
dokumentéw, a na pytanie gdzie je przechowuje wskazata sgsiednie biurko, gdzie do
szuflady wiozyta rejestr skarg i wnioskow oraz inne dokumenty. Oswiadczyta, ze nie posiada
klucza do biurka oraz szaf znajdujgcych sie w pokoju. Z powyzszego wynika, ze dokumenty
na stanowisku pracy Pani Haliny Adamonis nie sg zabezpieczone przed dostepem osob
trzecich.

5. Ocena zakreséw czynnos$ci pracownikéw pod wzgledem ich zgodnosci zadaniami
okreslonymi dla poszczegéinych stanowisk pracy Wydzialu w Regulaminie
Wydziatowym

Wydziat Organizacyjny w obecnej strukiurze funkcjonuje od dnia 01.03.2016 r.,
a regulamin wewnetrzny wydzialu jest w trakcle opracowywania i po jego przyjgciu zostang
przydzielone pracownikom szczegtlowe zakresy czynnoSci. Z analizy zakresu dziatania
WOR okreélonsgo w Regulaminie Organizacyinym, wprowadzonym Zarzgdzeniem
nr 30/W/1/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. wynika, ze zadania te wczesniej
realizowane byly przez komdrki, z ktérych utworzono WOR, z wyjatkiem dwoéch nowych
zadan, tj. prowadzenie Centralnego Rejestru Petycji oraz realizowanie zadah z zakresu
wspdtpracy miedzynarodowej rady, kiére zostang uwzglednione w nowym regulaminie
wewnetrznym.

QOceng zakreséw czynnosci pracownikéw pod wzgledem ich zgodnosci z zadaniami
okreslonymi dla poszczegolnych stanowisk pracy dokeonano w odniesieniu do Regulaminéw
wewnetrznych obowigzujgcych do 29.02.2016 r. w ramach analizy przeprowadzonegj
w listopadzie i grudniu 2015 r, przez pracownikéw VWydziatu Audytu Wewnetrznego Kontroli
i Analiz UM. Sporzgdzone notatki informacyjne =zostaly przekazane dyrektorom
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poszczegblnych Wydziakéw. Z notatki z dnia 09.11.2015 r. dotyczacej pordwnania zapisow
regulaminu wewnetrznege WOR 2z wzorcowym regulaminem oraz zapisami w zakresach
czynno&ci pracownikéw wynika, ze nie stwisrdzono rozbieznosc

Z notatki informacyjnej sporzadzone] w dniu 04.11.2015 r. dotyczacej Biura Rady
Miasta oraz notatki z dnia 16.12,2015 r. dotyczacej Biura Prasowego, wynikajg drobne
réznice pomiedzy regulaminem wewngtrznym | zakresem czynnosci a wzorcami tych
dokumentéw, kidre majg byé wyeliminowane przy opracowaniach nowego regulaminu
i zakresow.

W Whydziale Organizacyjnym przed reorganizacig byto przewidziane 7 etatow
| stanowisko dyrektora. Na dziefi 20.02.2016 r. zatrudnionych bylo 9 oséb w wymiarze
pelnego etatu (1 wakat), w tym 3 osoby na zastepstwo pracownikow przebywajacych
na urlopie macierzynskim. W Biurze Prasowym bylo 13 etatéw i stanowisko dyrektora,
a w Biurze Rady Miasta 4 etaty i stanowisko dyrektora. Po polgczeniu Biur Prasowego
i Rady Miasta z WOR w nowej strukiurze przewidziano 21 etatow, stanowisko dyrektora,

zastepey dyrektora oraz 2 kierownikow.

W Regulaminie Organizacyjnym UM w § 22 ust 18, okreslajgcym zadania WOR
wykazano 42 pozycje, z ktérych 19 wynika z § 6 poprzedniego regulamihu wewnetrznego
WOR, 9 zadan wynika z § 6 poprzedniego regulaminu wewnetrznego BPR oraz 12 zadan
wynika z § 6 poprzedniego regulaminu wewnetrznego BRM, a pozostale dwa to nowe
zadania Wydziatu. W celu prawidiowego opracowania zakresow czynnosci pracownikéw
utworzonego Wydzialu nalezy opracowaé jego regulamin wewngtrzny uwzgledniajac przyjeta
liczbe etatéw oraz wykazane zadania w § 22 ust. 18 Regulaminu Organizacyjnege UM.
Zgodnie z zapisem, dotyczacym zasad opracowywania regulaminu wewngtrznego, w rozdz.
IX § 11, Wydzial Organizacyjny niezwlocznie dokonuje zmian w regulaminie. Do dnia
zakoriczenia kontroli nie opublikewano regulaminu wewnetrznego WOR,

6. Realizacja zadan dotyczacych planowania i przeprowadzenia szkolen

pracownikow Urzedu Miasta

Na podstawie zapiséw Regulaminu wewngtrznego Wydzialu Organizacyjnego,

wprowadzonego zarzadzeniem nr 166/MV/1/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia

23 lipca 2015 r. w rozdziale IV § 8 w ramach struktury WOR wprowadzono stanowisko
ds. zarzadzania kempetencjami i rozwojem pracownikow, ktérego zakres dziatania okreslony
zostat w § 10 ust. 3 regulaminu. Przypisane czynnosci wykazano w 11 punktach, z czego
pierwszy punkt dotyczy keordynowania pracy wieloosobowego stanowiska ds. kadr. Ponadto
obowigzek koordynacji pracy tego stanowiska wynika ze schematu organizacyjnego
stanowiacege zafaeznik nr 1 do regulaminu wewnetrznego, Regulamin wewnetrzny WOR
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wprowadzony zarzadzeniem nr 166/W/1/2015 obowiazywat od 23 lipca 2015 r. do 15 marca
2016 r. Na stanowisku ds, zarzgdzania kompetenciami i rozwojem pracownikéw zatrudmona
jest od dnia 01.09.2015 r. Pani Beata Konieczna, ktora dopiero w dniu 09.11.2015 1.
otrzymata zakres obowigzkéw. W zakresie tym, w pkt [l ,Zakres obowiazkéw” ppkt.

2 wymieniono 9 czynnosci i w ppkt. 3 wymieniono 8 czynnosci, ktére wynikaly z 11 zadan

wykazanych w regulaminie wewnetrznym. W zakresie poeminigto czynnosé wykazang w § 10
regulaminu wewnetrznego: ,koordynowanie pracy wieloosobowego stanowiska ds. kadr”
oraz dodatkowo wykazano w zakresie zadania nie ujgte w regulaminie wewnetrznym:
- tworzenie perspektyw awansu zawodowego pracownikéw Urzedu;

przygotowanie projektéw regulaminéw oraz innych aktow prawnych w zakresie zadan

realizowanych na stanowisku pracy.

Przydzielony pracownikowi zakres czynrosci jest niezgodny réwniez z wykazem
- obowiazkéw okreslonych w ogloszeniu z dnia 24 lipca 2015 r. © naborze na stanowisko
ds. Zzarzadzania kompetenciami i rozwojem pracownikéw, w punkcie dotyczgeym
.Koordynowania pracy wieloosobowego stanowiska ds. kadr’, ktére zaliczono do gléwnych
obowigzkéw pracownika zatrudnionego na tym stanowisku. Kopia zakresu czynnosci,
ogtoszenia o nabarze na stanowisko stanowig akta kontroli od ste. 29 do str. 30a.
Od chwili zatrudnienia (1 wrzesiei 2015 r.) pracownik zajmuje sie ponizszymi

tematami, ktére zostaty zrealizowane badz sg w trakcie realizacji:
tacznicy ds. szkolen
Dokumenty szkoleniowe — rozpoznanie
Rejestr szkolen zgodnie z instrukeja kancelaryjng
Prowadzenie szkoler — 2 zrealizowane (WAD, Sekretarki), 1 w trakcie (WKM)
Opracowanie efektywnosci szkoleri
Ankieta satysfakaji klienta
Instrukcja szkoleniowa

Wykaz tematow przedstawiony przez pracownika stanowi akta Kkontroli 31
do protokotu.

N o oA 0N

W ramach opracowania efektywnosci szkolers w kazdym Wydziale UM wyznaczons
tacznika ds. szkoleri. Kontrolujacym przedstawiono liste 28 tacznikow wy stanu nha dzien
16.02.2016 r.

W materiale dotyczacym prezentacjii nt. ,Proces szkoleniowy UM" w 5 slajdzie
okreslono w 7 punktach zadania lacznikéw, kisre dotyczg: pomocy pracownikom
i dyrektorom wydzialu, koordynacji prac w wydziatach, reprezentowanie wydziahu
na spotkaniach roboczych, przekazywanie wzajemnych ustales, poprawa komunikacji
w zakresie szkoleri, edukacja w zakresie szkolef i reprezentowanie potrzeb wydziafu,
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Wymilenione zadania tacznika sg obcigzeniem dla kazdego pracownika i powinny by¢
wpisane do obowigzujacego zakresu czynnosci. Kontrolujacy nie stwierdzili w Zadnym
zakresie czynnoéci zapisu o pelnieniu funkeji lacznika ds. szkolert. Kopia prezentacii
JProcesu szkoleniowego UM’ stanowi akta kontroli od str, 32 do str. 35.

Dotychczasowy rejestr szkolen prowadzony byt recznie na druku ,spis spraw”
(stanowigcym akta kontroli od str. 36 do str. 41) wg instrukcji kancelaryjnej i byt mato
czytelny. Pracownik na wstepie opracowal w programie Excel, nowy rejestr spraw
dotyczacych szkolen. Wydruki rejestru prowadzonego do korica lipca 2015 r. oraz wg
nowego od wrzesnia 2015 t. do marca 2016 stanowig akta kontroli od str. 42 do str. 51.

W howym rejestrze zawarte sa informacje dotyczace: tematu szkolenia, daty zlozenia
wniosku, nr sprawy, oznaczenie organizatora, miejsce szkolenia, data szkolenia, wykaz
uczestnika, wydziat UM, znak sprawy, koszt szkolenia Ilub informacja o bezptatnym
szkoleniu, nr faktury, wykaz wydanych zaswiadczenie lub dyploméw. Rejestr jest czytelny
i zawiera petne dane, pomocne do analizy szkolen.

Z przedstawionej statystyki szkoleri w roku 2015 i 2018 wynika, 2e ich koszty pokryto
ze Srodkow wiasnych, za wyjatkiem dofinansowania z ZUS szkolen dotyczacych BHP
i zakupu respiratoréw, Przy szkoleniach merytorycznych nie wysigpowano do Howiatowego
Urzedu Pracy o dofinansowanie szkoleri z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) dla
pracownikéw 45+" w roku 2015 oraz bez ograniczenia wieku w roku 2016. Wydatki roku
2015 r, na szkolenia stanowily kwote 77.606,31 zt i dotyczyly 345 os6b. Wydatki na szkolenia
do 01.03.2016 r. poniesiono w kwocie 13.473,13 zi dotyozacej 83 oséb, przy planie rocznym
na szkolenia 70.000 z. W zakresie obowigzkow pracownika w pkt Il ppkt 2 wykazano
czynnosé: ,4) biezace monitorowanie rynkti szkoleniowego ze szczegdinym uwzglednieniem
pozyskiwania §rodkow zewngtrznych na realizacje szkolen.”

W ponizszych tabelach zestawiono faktyczne koszty poniesione w roku 2015 od daty
zatrudnienia pracownika na stanowisku ds. zarzadzania kompetencjami i rozwojem
pracownikéw i do marca 2016 roku na szkolenia z budzetu oraz mozliwe oszczednosci
w wydatkach przy dofinansowaniu w 80% z KFS.

Rok 2015
3 . Koszt BO% Data e _

Lp. Rodzaj szkolenia szkolenia [~ kFs | szkolenia | Uszestrik | Wydzial
1 _ Z 3 4 5 3 7

T o e 12600z | 1000021 |24092015r.| R RYj WPO
2 | Upadloé i smieré podatnika 310,00 # 248,00zt | 30,00.2015r. | | Zidkkowska | WPO

Bilansowo podatkowe aspekty ; g 45 ; e
B | et ook iwenaeron e 290,00 # 2320071 | 19.102015r. | B.Slerzant | AKA
oy VAT, zmiany odlipea 20181 | 3990054 | 263,202 | 161020151 | G Raubo | WPO
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" gy " Koszt 80% Data Ll e
Lp. Rodzaj szkolenia st S szkolenia Uczestnik | Wydzial
1 2 3 4 5 B 7

MNowelizacia ustawy o dziafalnosei . ' . : — - ;

5 poytku publicznego 175,00 zt 140,00 =z 19.10.2015 1, P. Guszpit WKS

| Srodki trwale, warlosci hiematerialne i

6 | prawne oraz nowe zasady gospodarki 360,00zt 288,00 7t 27102015, K. Kajzer WGN

sidadnikami majatku rushomego
7 | Centralizacja rozliczeri podatiu VAT 399,00zl 319,20z | 03.11.2015r. | G. Raubo WPQ
8 | Zmiany w ordynacji podatkowej 2016 1. | 310,00 2t 248,00 z! 06.11.2015 1. K. Bloch WPG
Realizacia podatku od drodkow '

o | transportovwych w 2016 1 po nowelizagii | - - i ;

) e i o 32200zt | 257,60z | 13.11.2015r. | K Domagala | WPO
podatkach i optatach lokainych
Wtyw nowych rozwigzan prawnych i o

10 | informatycznyeh na procesy rejestraci 60,00 zi 48,00 zt 17,11.2015r, | M, Winnicka usc
stanu cywilnego

11 | Specustawa drogowa po nowelizacii 315,00 zt 262,00z | 03.11.2015r. M. Dybka WIN

12 gﬁfﬂj&mmm ochrony informadi | 460,002 | 240,002 | 18412016, | M. Piotrowski | KOS

. | Nowe procedury | zadania w zakresie ; iofrowski | K

13 ochrony danych osobowych 319,00 2 255,20 =zt 01.12.2016 1. | M, Piotrowski | KOS

Razem 3614,00zt | 2891,20zF
W roku 2015 mozliwe dofinansowanie z KFS stanowifa kwota 2.891,20 z
Rok 2018 (okres: luty - marzec)
i i Koszt 80% Data ; ;
L.p. Rodzaj szkolenia = S S HEE ssiederiin Uczestnik Wydziat
Praktyczne aspekty w aplikacji —— _ oy Al
1 ZRODEO 660,00z 448,00 2t | 02.03.2016 1, M. Winnicka usg
, | Odbidr inwestycii budowlane N T— - ” i
2 ptrez admiRistragie publiczhg 440.00 zi 362,00zt | 25.02.2016 1. | E. Hetmanowicz WED
3 | Kompleksowy kurs ABI 560,00 7F | 448,007 | 180220161, | M, Piotrowski | WZK
Razem 1560,002} | 1 248,00 2t

Do marca 2016 r. mozliwe dofinansowania z KFS w kwocie 1.248,00 zi

Propozycje dprac-owaﬁych zalgcznikdw do instrukeji szkoleniowe], 1. karta szkolenia,
opis moduty, badanie efektéw szkolenia i ankieta poszkoleniows. Lista lgoznikow ds. szkoler;
oraz wzory zatgeznikéw stanowig akta kontroli od str. 52 do str. 57.

7. Ocena poprawnosci wystawiania i rozliczania delegacji (rejestr wystawionych
delegaciji)
W Wydziale Organizacyjnym sprawy dotyczace delegacji stuzbowych prowadzone sg
na wieloosobowym stanowisku ds. doskonalenia i organizagji urzedu. Do dnia 28.08.2015 r.
ewidencje wystawianych delegacji zagranicznych i krajowych prowadzila Katarzyna
Nowakowska ~ inspekfor ds. organizacji i funkcjonowania urzedu, a od dnia 28.08.2015 r.
zadanie to wykonuje Zaneta Sawicka, zgodnie z zapisami w zakresie obowiazkéw.
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Ewidencja delegacji prowadzona jest zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
dla Wydzialu pod symbolem 2343, odrebnie do kazdego roku, Do kazdej wystawionej
delegacji nadawany jest nr sprawy, a dokumenty gromadzone sg narastajaco w
segregatorze wraz ze spisem spraw, kiére wpigto do segregatora. Odrgbnie sg
ewidencjonowane delegacje stuzbowe Krajowe | Zagra-n'iczne. Kontrolujgey do sprawdzenia
przyjeli rejestr dotyczgey roku 2015. W ewidencji dotyczacej delegadji krajowych stwierdzono
9689 pozycii, a w ewidencji delegacii zagranicznych 28 pozycji. Dokumenty zgromadzono
w V segregatorach. Rejestr zawiera date wystawienia delegacji, imig 1 nazwisko,
stanowisko/\Wydzial, miejscowo$¢ docelowa, czas trwania delegacji, cel wyjazdu, $rodek
lokomocji, kwota zaliczki, przewidywany faczny koszt, plan budzetu na delegacie,
rzeczywisty koszt delegacii rozliczonej, kwota wykorzystanych $rodkéw budzetowych, czy
wydatek strukturalny i nr sprawy.

Wszystkie rubryki w rejestrze delegacii krajowych i zag ranicznych zostaty wypetnione,
Analizie poddano dokumenty dotyczace 25% delegacii zagranicznych ujgtych w rejesirze
pod pozycjami: 1, 4, 8, 16, 20, 24 i 28, wybranych losowo. Z rejesiru delegacii krajowych
przeanalizowano 5% @kumentéw, wybranych losowo, dotyczacych poz. 1, 20, 24, 29, 35,
42, 44,50, 58,60, 75, 83, 88, 94, 98, 110, 125, 126, 134, 160, 166, 172, 180, 188, 192, 198,
210, 220, 250, 255, 302, 308, 322, 360, 368, 402, 450, 505, 525, 590, 640, 703, 780, 820,

860, 910, 940, 954, 964, 968. W zadnym z analizowanych dokumentéw nie stwierdzono

nieprawidlowosci. Przy wystawianiu delegacii przestrzegano przepisow rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci

przystugujacej pracownikowi zatrudnionemu w parfistwowej lub samorzadowsj jednostce

sfery budzetows] z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167), rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowyeh samochodow osobowych,
motacykli | motoroweréw niebedacych wlasnoseig pracodawey (Dz. U. Nr 27. poz. 271
ze zim.) oraz zarzgdzenia nr 222/W//2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
5 pazdziernika 2015 r. w sprawie sposobu dokumentowania i rozliczania kosztow
zwigzanych z uzytkowaniem przez pracownikéw samochodu osubowegu uiebgdgueyo
wiasnoécig pracodawcy Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. w celu odbycia podrézy sluzbowe]
krajowej i zagranicznej.

We wszystkich analizowanych sprawach delegacje wystawiono na podstawie
zatwierdzonego wniosku przez Sekretarza Miasta, Zastepce Prezydenta, Dyrektora Urzedu
oraz polecenia Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego. Delegacje krajowe bez poniesienia
kosztow przez pracownika znajdujg sie w dokumentach sprawy oraz delegacje anulowane,
a delegacje stanowigce podstawe wyptaty kosztéw podrézy przekazano do ksiegowosci,
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co odnotowano w rejestrze literg ,R". Przy obcigzeniu za nocleg dotaczono do dokumentow
kserokopie faktury.

W przypadku zgody na korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
wymagane bylo od pracownika dodatkowe zaswiadczenie lekarza medycyny pracy. Kontroli
poddano delegacje nastgpujacych pracownikéw, ktérzy przy delegacji otrzymall zgode na
podroz wiasnym samochodem:

—~del. Nr 443 zaswiadczenie lekarskie wazne do lipca 2018 .
- del. Nr 707 zaswiadczenie lekarskie wazne do maja 2018r.
— del. Nr 851 zaséwiadczenie lekarskie wazne do listopada 2018 .

del. Nr 813 zaswiadczenie lekarskie wazne do listopada 2018 r.

B <!\ 892 zaéwiadczenie lekarskie wazne do czerwca 2018 1.
B <! \r 202 zaswiadczenie wazne do lipca 2016 .

Z powyzszego zestawienia wynika, Ze pracownicy korzystajgcy z samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych posiadali wazne badanie lekarskie, wymagane do podjgcia

decyzji okreélajacej rodek komunikacji w czasie delegacii.

Przy uzywaniu prywatnego samochodu do celéw stuzbowych w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem zawierano odrebna umowe, w ktérej okreslano miesigczny limit
kilometréw na jazdy lokalne w granicach miasta Gorzowa Wikp. i zasady wyplaty ryczattu.

Do zawartych uméw prowadzono odrgbny rejestr z oznaczeniem spraw symbolem
2633 - Uzytkowanie obcych $rodkéw transportowych, ktéry nie zostal wykazany w jednolitym
rzeczowym wykazie akt dla Wydzialu Organizacyjnego (WOR) stanowigcym zatgcznik
nr 2 do regulaminu wewnetrznego WOR.

W roku 2015 podpisano 9 umow, z czego 6 dotyczylo pracownikéw Urzedu Miasta,
a 3 pozostate dotyczyly dyrektora GCPR, dyrektora OSIR i dyrektora Jazz Club ,Pod
Filarami®. W roku 2016 podpisano 10 uméw, z czego 6 dotyczylo pracownikéw Urzgdu
Miasta, a 4 pozostale byly kontynuacjg uméw 3 dyrektoréw z roku 2015 oraz dodatkowo
zawarto umowe z dyrektorem Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktorym przyznano limity kilometrow nie byli
kierowani przez Wydziat Organizacyjny na dodatkowe badania lekarskie, ktore powinny by¢
finansowane z budzetu tych jednostek. W aktach osobowych dyrektora OSIR, Jazz Clubu
,Pod Filarami” i ZGM, znajdujgcych sie w Wydziale Organizacyjnym UM, nie stwierdzono

wimaianich za$wiadczen lekarskich, Zaswiadczenie takie znajduje sie w aktach osobowych

Pracownicy Urzedu na podstawie umowy skiadali oSwiadczenie za poszczegolne
miesigce, ktére byly podstawq wyplaty ryczaltu przez Wydzial Budzetu i Rachunkowosci.
Ryczalty dyrektorow wyplacane byly z budzetu jednostek ktorymi kierowali.

pil
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8. Realizacja zadan w zakresie wydawania i rozliczania petnomocnictw | upowaznien
(ich ewidencja [ aktualizacja)

Zasady udzielania upowaznieri i petnomocnictw okreslone sq w rozdziale VIl § 25
Regulaminu organizacyjnego, wprawadzonego zarzgdzeniem nr 30/Wi/2016 Prezydenta
Miasta z dnia 29 lutego 2016 ., a w okresie wczeéniejszym zasady te okreslone byly rowniez
w rozdziale VIl § 25 obowiazujacych kolejna ebowigzujacych regulaminéw organizacyjnych,
wprowadzonych zarzadzeniami:

o nr 475AV1/2013 z dnia 18 kwietnia 2013 r. za zmianami,
s nr38MVI/2015 z dnia 11 luty 2015 r. ze zmianami,
« nr88/W//2015 zdnia 1 czetwea 2015 r. ze zmianami.

Zgodnie z zapisem w § 25 ust. 1 i 2 ww, zarzadzenia nr 30MVN/2016: 1. Prezydent
udziela indywiduainie upowaznienia pracownikom urzgdu, w szczegolnosci do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowieri | zaSwiadczen w sprawach z zakresu adminisiracji
publicznej oraz do sktadania oswiadczefi woli w jmieniu miasta w zakresie zarzgdu mieniem.
2. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
i czynnodci podyktowanych Koniecznoscig usprawnienia pracy jednostki organizacyjnef
urzedy lub innymi waznymi wzgledami stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadain, na
podstawie przepisow prawa, pracownikom urzedu i pozostalym pracownikom migjskich
jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, mogg zostac udzielone inne niz wymienione
w ust. 1, upowaznienia i pefnomocnictwa prezydenta do realizacji zadan okreslonych w ich
frescl.”

W ust. 3 okreslono informacje jakie ma zawieraé upowaznienie lub pelnomaocnictwo,
a ust. 4 ustalono, ze wnioski o imienne upowaznienie skladane sq do prezydenta w formie
pisemne;.

Zgodnie z zapicem w ust. 6 wnioski w wersji pisemnej oraz elektroniczne]
przekazywane s do Wydziatu Organizacyjnega, ktory opracowuje ich prajekt, nie poézniej niz
10 dni przed planowanym terminem ich obowiazywania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien i petnemognictw przez

Prezydenta Miasta dia 0séb dziatajacych w jego imieniu, przypisano w zakresie obowigzkow

inspektorowi ds. organizacji i funkcjonowania urzedu - Katarzynie Nowakowskis].
Kontrolujgeym przedstawiona rejestr upowaznier i pefnomocnictw prowadzony kemputerowo
w programie ‘Word" dla spraw wg symbolu 0052 ~ ,Upowaznienie 0s6b  (podmiotéw)
do dzialaria w imieniy wojta (burmistrza, prezydenta miaste) jako organu gminy’, kicry
okresowo jest drukowany w celu bindowania. Strona rejestru zawiera 7 kolumn

ptzeznaczonych na:
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Lp.,

Imie i Nazwiskn--asohy., ktore| udzielono upewaznienia/ pefnomaocnichwo,
- Stanowisko sluzbowe tej osoby,
- Komérka organizacyjna,

Zakres pelnomochictwa/upowaznienia,

Data udzielenia petnomocnictwalupowaznienia,

Okres waznosdi,
- Znak sprawy,
- Data cofniecia lub wygasniecia petnomocnictwa/upowaznienia,
Kopia przykladowsj strony rejestru stanowi akta kontroli str. 58.

Na stanowisku wydawane sg nastepujace Upowaznienia | peinomochictwa:

1. do przeprowadzania kontroli przez Wydzialy: AKA, WSS, WKM, WSR, WGT, Komisie

Alkcholowe;
2. do reprezentowania Miasta przed:
- sadem — WSS,
. przed komornikiem — BEA,
- postepowanie spadkowe — WGM,
3. pelnomocnictwa przy realizacji zadan inwestycyjnych — WIR, (osoby z zewnatrz na
podstawie uméw) — WGT;
4, peinomocnictwa przy realizacji projektéw w ramach $rodkéw unijnych (dyrektorzy szkot,
przedszkoli) — WED; .
5. pelnomochictwa ogdlne do dzialania ogélinego — Zlobki, przedszkola, szkoly, WED, WSS;
8. wynikajace z zakresu merytorycznego Wydziatu/Biura (dyrektorzy, pracownicy Urzedu
Miasta);
7. dla jednostek realizujacych zadania z zakresu nowych ustaw, rozporzadzen, Karta Duzej
Rodziny — GCPR, swiadczenia wychowaweze ,500+" — WSS;
8. aktualizacje:
- Zmiana stanowiska,
nowy zakres zadar po zmianach organizaryjnych w LIM,
nowe osoby przyjete do UM,
9. wynikajgce z biezacej dziatalnosci Miasta, gdy pracownicy lub inne osoby reprezentuja
Miasto na zewnafrz.
Na po_dstawie rejestru ustalono, ze:
» w roku 2014 wydano 1181 upowazniet/ petnomocnictw, a dokumenty dotyczgce fych
upowaznien wpieto do pieciu segregatoréw. Kazdy segregator zawiera spis spraw
ujetych w nim dokumentow,

s
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« w roku 2015 wydano 1565 upowazniefi/pelnomocnictw, a dokumenty dotyczgce tych
upowaznien zgromadzono w szesciu segregatorach,
o do 29 lutego 2016 r. w rejestrze ujeto 159 pozycii,
Prawidlowo$é¢ prowadzenia ewidencii, wydawania | aktualizacji upowaznien
i peinomocnictw skontrolowano biorac do analizy 1% reprezentacji dokumentéw 2z roku 2015.

Kontroli poddano 15 losowo wybranych upowaznierV/peinomocnictw.

Lp. :‘::m Imie Nazwisko —il :m Wniosek Uwagi
1 1 Kontrola Jodnostl | 5000 200 ¢ —
il S | at | e
3 | 207 ;y”“’:qm T | i
=T wm | brak D120
5 | 45m8 kontrota przedsied. :ﬁﬁ:g: 12.012016 1.
6 | semy T e | e | Ak
7 | 125Mm38 e s | iy
8 | 250208 m‘{z ﬂﬁ ;7;.3.-“&. 18.02.2015 1. m:;_
o | ssomes b, e B B R P
% | — varmm;g ::;m. R
11 | seomaz mmlml 210420167, |  brak
12 | eeurs2 b, | mamnts: | ™% | et
13 | 112011202 ;:dmwm e | 12082015
14| 1300383 e smdms | stamws | ™ | e
15 | 1510/1563 mmﬁ nz:;lfﬁ‘ 23112015 .
Na 15 kontrolowanych spraw, stanowiacych 1% reprezentacji, stwierdzono
nastepujace uchybienia:

~ w7 przypadkach nie zgloszono Prezydentowi pisemnych wnioskdw, zgodnie z zapisem
w § 25 ust. 4 regulaminu organizacyjnego UM, co stanowi 46% proby,

~ na 7 ziozonych wnioskéw w 3 przypadkach nie przestrzegano 10-dniowego terminu
przekazania ich do Wydzialu Organizacyjnego, do czego zobowigzuje zapis § 25 ust. 6
regulaminu organizacyjnego UM, co stanowi 43% proby.

Analizujac zapis w § 25 ust. 6 regulaminu organizacyjnego UM, dotyczacy skladania
wnioskéw do Wydziatu Organizacyjnego na 10 dni przed wydaniem upowaznienia oraz

\,} ' \n_
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opracowania projektu upowaznien i pelnomochictw przez pracownika Wydziatu, nalezy
poddac pod watpliwosé, czy taki projekt nie powinien by¢ opracowany przez wydziaty
merytoryczne wnioskujace o takie upowaznienie. Z powyzsze] tabeli wynika, Zze nie jest
przestrzegany 10-dniowy termin skladania wnioskéw przed wydaniem upowaznienia i nalezy

okreslic przypadki odstepstwa od tej zasady, np. stosowat wnioski do upowaznien na czas

nieokreélony lub przyjaé, ze wnioskiem moze by¢ projekt upowaznienia lub zatwierdzony
roczny plan kontroli.

9. Realizacja zadan dotyczacych skarg | wnioskow
91. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow

Ceniralny Rejestr Skarg i Whioskéw (CR) prowadzi Wydziat Organizacyjny, zgodnie
z zadaniem wykazanym w § 22 ust. 18 punkt 9 regulaminu organizacyjnego UM. W ramach
zadar wspdlnych wydziatéw, okreslonych w § 21 regulaminu organizacyjnego. prowadzony
jest rowniez Wydziatowy Rejestr Skarg | Whioskéw (WR). W okresie od dnia 02.01.2015 .
do dnia 02.03.2016 r. Wydzialowy | Centralny Rejestr prowadzila Pani Zaneta Sawicka tj, od
dnia zatrudnienia do 20.08.2015 1. bez zakiesu ceynnodui, co pulwierdzta w uslie]
informacji. Pierwszy zakres czynnosci otrzymata w dniu 20.08.2015r.

Od dnia 03.02.2016 r. prowadzenie rejestru skarg | wnioskow przypisano Pani Halinie
Adamonis z jednoczesng zmiang zakresu czynnosci Pani Zanety S;aiwic:kiej,

W sprawie organizagcji przyjmowania skarg i wnioskow oraz ich zalatwiania Prezydent
Miasta Gorzowa Wikp. wydat zarzadzenie nr 11/AWN/2016 z dnia 1 lutego 2016 r. Przed
wydaniem zarzadzenia nr 11, jedynym uregulowaniem w zakresie skarg | wnioskéw byly
zapisy w § 30 regulaminu organizacyjnego. Do zakresu dziatania Wydziatu Audytu
Wewietrznego, Kontioli | Analiz UM, okieSlonege w § 22 ust. 8 pkt 11 regulaminu
organizacyjnego, nalezy coroczna analiza zawartoci merytorycznej skarg | wnioskéw
wplywajacych do Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. oraz prawidlowoéé ich rozpatrywania
i dokumentowania. Pisemnie opracowana analiza wraz z wnioskami i propozycjami dziatan
przedstawiana jest Prezydentowi Miasta. Aktualnie prowadzana jest analiza za rok 2015 r.
Kontrolujaey nie chcac powielania zakresu prowadzonej analizy przez Wydziat Audytu
Wewnetrznego, Kontroli i Analiz, odstapili od merytorycznej oceny skarg i wnioskéow
skupiajgc sie jedynie na prawidlowosci prowadzenia rejestrow, whasciwego oznaczenia
poszezegolnych skarg | wnioskow, przestrzeganie ustawowych termindw udzielania

odpowiedzi oraz kompletowania dokumentow rozpatrywanych skarg i wnioskéw.
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8.2. Monitorowanie czynnosci dotyczacych rozpatrywania i terminowosci udzielania
odpowicdzi

Kontrolujacym przedstawiono Wydzialowy Rejestr Skarg | Wnioskéw prowadzony od
2012 r., w ktérym zarejestrowano po jednej skardze w roku 2012 i 2013, W roku 2014 | 2016
nie zarejestrowano zadnej skargi | wniosku, natomiast w roku 2015 wpisano 5 skarg,
pozostawiajac w poz. 2 woine miejsce (brak wpisu). Dokumenty dotyczace wszystkich skarg
ujetych w WR | CR przechowywano w jednym segregatorze.

Z zarejestrowanych 5 skarg (od poz. 1 do poz. 6), trzy zostaly przekazane wg
wiasciwosci do innego organu (brak informadji, kio jest wiasciwym organem dla danej skargi)
celem rozpatrzenia | te skargi nie powinny by¢ ujete w rejestrze Wydzialu Organizacyjnego,
jedna skarga dotyczyla dyrektora Wydzialu Gospedarki Nieruchomoséciami | Majatku, a jedna
skarga dotyczyla niewladciwej dziatainosci Urzedu Miasta (USC). W Wydzialowym Rejestrze
nie odnotowano pod jakim numerem skargi ujgto w Centrainym Rejestrze, a obowigzek ten
wynika z zapisu w § 30 ust. 7 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego UM.

Przez pordéwnanie zapiséw Rejestru Wydzialowego z Centrainym Rejestrem ustalono
pozycje poszczegdinych skarg.

Lp. | Pozycja wWR Pozycja CR Uwagl
35 odpowiedz w terminie
45 skarga z 28.07.2015 r. (nie zalatwiona)
wplyw skargi 06.10. 2015 r. przekazana do
wpis do WR !
Budowlanego w dniu 23.12.2015r.

wplyw skargi 27.10.2015 r. przekazana do

Wojewddzkiego Nadzoru

leuzasadniony Inspektora

wpis do WR Budowlanego w dniu 23.12.2015 1.
skarga dotyczaca godzin pracy USC, bigdnie
5. 5 mnmww

0

skarga 7 08 12 2018 ¢ pﬂnkmdo
Wojewdédzkiego Inspektora Nadzoru
wwmnizzmsr

W CR ujeto 76 pozycji, bez numerowania stron rejestru od str. 27 do str. 38.
W segregatorze zgromadzono pisma z oznaczeniem pozycjii w CR dokumentujace
rozpatrzenie poszczegbinych skarg. W zbiorze tym nie stwierdzono 2adnego pisma
dotyczacego skargi ujetej pod poz. 46 z dnia 28.07.2015 r. — skarga na pracownika WOB,
Kiére] termin zatatwienia minaf w dniu 28.08.2015 r. Z informacii ustne} ||| G
(prowadzacej w tym okresie rejestry) wynika, ze skarge przekazala Pani Lidia Matys —
dyrektor WOR | nie wie co sig stalo ze skarga. W WR pozostawiono wolne miejsce na wpis
tej skargi (poz. 2). Ponadto stwierdzono w CR brak wpiséw w poz. 28 | 30, a oldwkiem
wpisano informacje ,przekazano do Pani L. Matys po zarejestrowaniu” . Skarga pod poz. 72,
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dotyczaca sprzedazy artykutow alkoholowych | wyrobéw tytoniowych osobom nieletnim,
wplyneta w dniu 04.12.2015 1., do dnia zakoriczenia kontroli skarga nie zostata. zatatwiona.
Na piémie znajduje sie dekret K. Nowakowskiej z 10.12.20115 r. do Pani Zanety Sawickiej
,Drosze o zarejestrowanie skargi | monitorowanie udzielenfa odpowiedzi w terminie.”
Na 76 pozycji w 20 przypadkach nie dotrzymano 30-dniowego terminu odpowiedzi.
W dokumentacji 11 skarg zatatwionych po terminie (CR poz. 4, 12, 13, 14, 15, 186, 45, 47, 48,
63 i 66) nie stwierdzono pism informujacych skarzacego o przediuzeniu 30-dniowego terminu
rozpatrzenia skargi, na podstawie art. 237 § 4 Kpa (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 23). W przypadku
3 skarg rozpatrywanych przez Rade Miasta (CR poz. 6, 11, 28) poinformowano
zainteresowanych o przedhuzeniu terminu, ale wyznaczonego terminu nie dotrzymywano
Z powyzszych ustaleft wynika.
s nieprawidlowe prowadzenie rejestrow (brak wpiséw w rejestrach),
e brak monitorowania terminéw odpowiedz na skargi oraz terminu przekazywania skarg
wg wiasciwosci do Wojewddzkiego Inspekiora Nadzoru Budowlanego po 78 dniach
i po 68 dniach,
e brak prawidiowego dokumentowania rozpatrywanych skarg i wnioskéw (zagubienie
Ztozonych skarg, poz, 29, 30, 46).

9.3. Zapewnienie prawidlowego i kompletnego udokumentowania rozpatrzonych

skarg i wnioskow

W zwigzku ze zmiang pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestrow
w WOR od lutego 2016 r. analizie poddano prowadzenie biezgcego rejestru z 2016 1.

Do dnia 31marca 2016 r. w Rejestrze Centralnym ujeto 36 pozycji, w tym 2 wnioski,
z tym Ze brakuje wpisu pod poz. 6 (w uwagach zamieszczono wpis: ,brak informacji, przyjgto
od Zanety Sawickiej”. Zaden z wpisow nie dotyczyl skargi lub wniosku wymagajacego ujgcia
W Wydzialowym Rejestrze WOR.

W terminie rozpatrzono skargi ujete pod poz. 4, 5, 7, 9, 10, 11, 12, 14, 22, 23 oraz
wnioski z poz. 3 i 18. Pozostate skargi poz. 1, 2, 8, 16, 28 craz wniosek poz. 15 zostaly
zatatwione po terminie od 4 do 30 dni, pomimo informacji o przesunieciu terminu na
podstawie art. 237 § 4 Kpa wyznaczony termin nie zostal dotrzymany. Wplynety 3 skargi
anonimowe (19, 20, 21), ktére pozostawiono bez rozpatrzenia. Pozostale skargi sq w trakcie
rozpatrywania, a dotyczy to poz. 13, 17, 24, 25, 26, 27, 29, 30, 30 oraz skargi dia ktérych,
30 dniowy termin rozpatrzenia wykracza poza termin zakoticzenia kontroli, poz. 32, 33, 34,
36, 36, 37. Brak pisma 1,17, 25 o przesunieciu terminu.

Kontrolujgoy ustalit, ze w dniu 22 marca 2016 r. zlozono skarge ustnie do protokoiu
dotyczaca eksmisji z mieszkania GTBS, ktora wplyneta do WOR w dniu 23 marca 2016 r.
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i do dnia 06.04.2016 1. nie zostala wpisana do CR. Nadano jej kolejny nr 38 (kopia skargi
stanowi akta kontroli str. 59). Brak szybkiego ujecia skargi w CR, przediuzyt ustawowy
termin jej przekazania do GTBS wg wiasciwosci. Odpowiedzialnosé w tym zakresie ponosi
pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow.

10. Ocena stopnia zaawansowania Wydzialu Organizacyjnego w pracy systemow
informatycznych wykorzystywanych na poszczegéinych stanowiskach pracy

Program o nazwie ,Kadry i Place Pracownikow Urzedu i Oswiaty”, wersja PL 2.62d
Zakladu Systeméw Informatycznych ,SIGID” Sp. z o.0. (ul. H. Januszewskiej 1, 61-195
Poznar) dziata w UM od dnia 20.03.1997 1. (od 05.10,1998 r. - drugi niodut do zlecen).

Z informaciji uzyskanej od Pani Lidii Matys (Z-cy Dyrektora WOR) wynika, e przez
caly okres uzytkowania ww. program, byt zainstalowany tylko na jednym stanowisku
komputerowym (obslugiwanym przez Panig Krystyng Zimna, zatrudniong w UM do dnia
31.01.2016 r.), pomimo iz na wieloosobowym stanowisku ds. kadr przewidziane sg trzy etaty.
Jak poinformowala ustnie Pani Lidia Matys: ,Wynikalo to z faktu, iz na stanowisku
komputerowyrn, tia ktorym funkcjonowal ww. program nelcZalo zastosowad szeczogdine
zabezpieczenia informatyczne z uwagi na dane w nim zawarte, i szczegdfowe informacje
dot. danych osobowych wszystkich pracownikow zatrudnionych w UM. W zwigzku
7 powyZszyin na stanowisku tym, nie bylo dostepu do Internetu, a pracownik go obsfugujgcy
nie posiadat nawet stuzbowego adresu mailowego, Aby uniknaé catkowitego ograniczenia
komunikacji komérki zajmujace] sie sprawami kadrowymi z pozostalymi wydzialami UM,
podjeto decyzje o instalacji ww. programu tylko na jednym stanowisku komputerowym,
W roku 2016, poczyniono kroki w kierunku zastosowania takich zabezpieczen
informalycznyel, ktore umezﬁwffyby instafacje programu na pozostafych stanowiskach
komputerowych przy jednoczesnym dostepie do sieci. Na dzien przeprowadzania kontrol,
drugie stanowisko zostaio juz zasilone programen (dostep do hiego na razie nie jest moziiwy
z uwagi na fakt wydania stosownych upowazniei do fego obstugi), natomiast stanowisko
trzecie ma zostaé zasilone w terminie péZniejszym »

W ramach oceny stopnia zaawansowania prac w systemach informatycznych
wykorzystywanych na poszczegolnych stanowiskach pracy w Wydziale Organizacyjnym,
kontrolujacy poddat szczegblowej analizie zapisy zawarte w  Instrukji do programu
komputerowego obslugiwanego przez pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowym
stanowisku ds. kadr.

Na podstawie informacji zawartych w Rozdziale 5 ww. Instrukeji ustalono, ze:

,System KADRY gromadzi informacie o zatrudnionych i zwolnionych (uprzednio
-zatm_dnionysh) pracewnikach, takie jak:
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s Podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspofmatzonku, dzieciach itd.

« [nformacje zwigzané z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja hieobecnosci,

$wiadezenia sogjalne, kary, szkolenija itp. {...)
Informacje kadrowe zgromadzone w systemie, zapisane sg w gidwnej kartotece
kadrowsej | w kilku powigzanych z nig karlotekach pomocniczych. Uzytkownikowi
udostepniane sg do przegladania | edyoji, w formie kilku ekrandw kadrowych, z ktorych
kazdy zawiera okreslone grupy informacji. Podziaf na ekrany kadrowe wyglada w sposcb

hastepujgey:

« Dane osobowe 1
» Dane vsobowe 2
¢ Zalrudnienie

o Urlop wypoczyhkowy, opieka

o Sfaze pracy -

» Swiadczenia socjalne

P Kary

s Dzieci pracownikéw

o Nieobecnosci
» Kursy, szkolenia.”

Majac na uwadze powy¥sze, kontrolujacy porownat stopiert wykorzystania systemu,
ktorym postuguja sie pracownicy WOR, w stosunku do jego mozliwosci oferowanych przez
firme SIGID. W zwiazku z tym, poszezegdine kategorie (ktore zostaly podzielone wedtug ww.
.Bkranéw kadrowych”) zestawiono z dziataniem wykonywanym w tym zakresie, przez
pracownikow WOR. Szczegobly zostaly zawarte ponizej:

; Posz;:gegélne Dane, ktére umieszeza sig w Informacja o wykorzystaniu systemu
Lp. ka.d}.:w;a ny i poszozegolnych kategoriach przez pracownikéw WOR
' inst'mkcja.(fgfmb} = (ekranach kadrowych) {w poszezegdinych kategoriach)

1 | Dane osobowe 1

Podstawowe dane takie jak: data | miejsce
urcdzenia, pled, narodowa obywatelstwo,
hr dowodu osobistego, PESEL, adres itp.

Dane sa wzupelniane

Dodatkowe dane takie jak: wyksztalcenie, tytul

Dane sg uzupsiniane czesciowo, tzn. nie dia

formy zwolnienia, daty wslinienia itp.

2 | Dane osobowe 2 zawodowy, ukericzona f.;zko.!a, rok ulkefiozenia, . NI franestolken
zawdd itp.
Dane dotyczace daty zatrudnienia, formy
3 | Zatrudnienis i wymiaru zatrudnienia, grupy zaszeregowania, Dane 83 Uzupeiniane

4 Urlop wypoaczynkowy,
opieka

Informacie o przysiugujgcym pracownikew
urfople wypoczynkowym oraz informacje
zwigzane z "opieka” nad dzieckiem (iflub

doroslym), takie jak: zalegly urlop
wypeczynkowy, przysiugujacy w biezacym
roku, wyplacany ekwiwalent (za ilog6 dni)
przysiugujacy dedatkowo w biezacym roku
{np. urlop szkolenicwy)

Dane s4 uzupeiniane ale nle na biezgco, t2n,
na dzfen przeprowadzania kontroli dane
uzupetnione byly wedlug stanu na 31.12.2015 r,,
ale nie dia wszystkich pracownikow,
so skutkuie tym, iz rek 2015 nie zostal jeszoze
‘zamknigty
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obstuge dwoch kartotek: "historia zatrudnienia®
i "zatrudnienie biezace"

'Posgﬁf:ﬁé e Dane, ktére umieszeza sie w informacja o wykorzystaniu systemu
. dew&(zg}t; - poszezagéinych kategoriach przez pracownikéw WOR
iﬁalru__kcj_a; 'S'IGII:_}) : (ekranach kadrowych) {w poszczegelnych kategoriach)
Uzupelniane =g dane tylko dot. bi'eiqcega
zatrudnienia {przy czym uzupeimenla fo niema
Informiacja o staku pragy, 2 uwzglednieniem faklycznego odzwierciedlenia w stosunku do
okresow pracy w "poprzednich miejscach informacii zawartych w aktach oscbowyeh).
5 | Blaze pracy prasy”. Z poziomu tego ekranu mozna wywolad Dane dot, okresdw pracy w poprzednich

miejscach pracy nie sa uzupelnicne (przy czym
dane prauaf:w.a‘rr'ﬁila‘.\'.'«,r ktorzy zostali zatrudnieni
w ciggu ostatnich ok. 2 m-cy zostaly
wprowadzone do systemu)

6 | Swiadczenia socjalne

Informacjé o przyznanych pracownikowi
swiadezeniach sac]alnych w postaci wezasdow,
doplaty do wezasow, zapomogdi ifp.

Pozycja ta nie podiega uzupeinieniu przez
gracnwmka WOR, poniewaz sprawam! dot,
iadczen sogjalnych zajmuje sie pracownik
zatrudniony w WAD

7 | Kary

Informacje o karach nakladanych na
pracownikéw, w tym: rodzaj kary, date
nialazania kary, planowang date anulowania
kary 1 ewentualne uwagi)

Dane nie s3 uzupsiniane

8 | Dzieci pracownikow

Podstawowe darnie na temat dziecka takie jak:
imie i nazwisko; datg urodzenia oraz PESEL

Dane nie sg uzupelniane

g | Nieobecnosci

Informacje zwigzane Z nigobecnosciami
pracewnika, W pozyeji-te] definiuje sie logé dui
nieobacaych (od dnia do dnia) oraz rodzaj
niecbecnosci, np. urlop wypoczynkowy,
choroba pracownika; opieka:had chorym
dzieckiem, opieka nad zdrowymi dzieckiem iip,

Uzupeiniane sg dane tylko dot, urlopow
wypoozynkowych i 2 dni opieki nad zdrowym
dzieckiem (przy czym nie na biezaco i nie dia
wszystkich pracownikéw). Dane o pozostalych

nieobecnosciach nie 83 uzupetniane.

10 | Kursy, szkolenia

Infotmacie o kursach | szkoleniach, badariach
lekarskich {"do zalatwienia" | "'zatatwionych")

Dane nie s uzupetniane

Analiza mozliwosci,

Kktére daje system komputerowy firmy SIGID wykazala, ze

w ramach ww. ekranéw kadrowych, fch prawidlowe, systematyczne | rzetelne wypeinianie

daje mozliwosé dokonywania wszelakiego rodzaju zestawien.

Stopiefi zaawansowania wykonywania ww. zestawieri (przy aktualnym poziomie
uzupelniania przez pracownikdéw WOR poszczegdlnych ekranow kadrowych) zostal opisany

ponizej, w podziale na zestawienia, ktére mozna wykonad:

10.1.

Zestawienie pracownikéw (w trzech réznych wersjach)

Powyzsze zestawienia dajg mozliwo$¢ uzyskania informacji m.in. na temat:

« miejsca pracy danej osoby (symbolu komérki organizacyjnej), daty urodzenia, pici,

stanu cywilnego, faktu pobierania emerytury lub renty oraz faktu zwolnienia pracownika

i ewentualne] daty zwolnienia itp.

— WERSJA 1

« miejsca zamieszkania pracownika, znajomosci jezykéw obeych itp. — WERSJA 2

« daty zatrudnienia pracownika, pici, wyksztalcenia, zawodu, statusu pracownika, formy

zatrudnienia, wymiaru zatrudnienia, stanowiska itp. — WERSJA 2

Kontrolujacy ustalit, iz stopieri zaawansowania uzupeiniania danych w ekranach

kadrowych o nazwie:

,Dane osobowe 1", ,Dane osobowe 2" oraz ,Zatrudnienie”, ksztattuje

sie na poziomie wystarczajacym, aby wykona¢ ww. zestawienia.
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10.2. Zestawienie nagréd jubileuszowych

Z informacji zawartych w Instrukeji do programu ,Kadry i Place Pracownikéw Urzedu
i Oswiaty” wynika, Ze powyzsze zestawienie: ,moze byé wykonane dla wybranego
pracownika lub dla grupy pracownikéw. Zestawienie dla wybranego pracownika zawiera
informacje o terminach przysiugiwania nagréd jubileuszowych z tytutu 20, 25, 30, 35 | 40 lat.
Zestawienie dia grupy pracownikow umozliwia wyszukanie oséb, ktére nabeds uprawnier do
nagrody jubileuszowef w podanym okresie czasu, np. w ciggu najblizszego poirocza lub
roku.”

Kontrola wykazata, iz stopiefi zaawansowania uzupeiniania danych w ekranie

kadrowym o nazwie ,Staze pracy’ (ktéry umoziiwia wykonanie ww. zestawienia) jest

7nikomy. Jak wynika z informagji ustnych uzyskanych od pracownikéw WOR zatrudnionych
na wieloosobowym stanowisku ds. kadr. ,Dane na femat stazu pracy pracownikéw
(z uwzglednieniem okreséw pracy w Ppoprzednich miejscach pracy) sg uzupeiniane od

niespefna 2 m-cy I dotyczy to glownie nowozatrudnionych pracownikéw. Dane wszystkich

pozostalych pracownikéw zatrudnionych w UM w zakresie stazu pracy (kiére umozliwilyby
ustalenie terminéw wyplat nagrod jubileuszowych) nie sq na chwile obecng uzupetnione.
Brak systematycznego uzupefnianfa ww. danych przez cafy okres funkcjonowania systemu
wynikat glawnie z faktu, iz byt on zainstalowany tylko na jednym stanowisku.”

W zwigzkiy 7 powyrszym kantrolujgcy zwrdcit sie z prosbg o udzielenie odpowiedzi na
pytanie: w jaki sposdb (wg jakich zasad) pilnowans sg terminy wyptat nagréd jubileuszowych
dla pracownikéw UM? Na podstawie odpowiedzi ustne] uzyskanej od pracownikow WOR
zatruchnionych na wieloosobowym stanowisku ds. kadr ustalono, ze ,terminy wypfat ww.
nagrod sg pilnowane wedlug danych zawarych w dokumencie o nazwie: Wykaz nagréd
lubileuszowych 2016, prowadzonego w formie papierowej przez pracownikow WOR.
Dokument ten tworzony jest systematycznie w programie Microsoift Office WORD, po czym
drukowany (po kazdej dokonanej zmianio) i widadany do teozli foliows), do kidrej dostgp

majq wszystkie 3 osoby zatrudnione na Wieloosobowym stanowisku ds. kadr, Czasami
aktualizacje nanoszone sq recznie dfugopisem. Informacje zawarte w tym dokumencie
dotyczg: imienia i nazwiska pracownika, wydzial w ktérym pracuje, stazu pracy oraz daty
wyplaty nagrody jubileuszowej.” Nalezy przy tym zaznaczyé, iz kontrolujgcy ustali, ze
kolumna zawiersjaca informacje dotyczgce stazu pracy nie jest aktualizowana. Ponadto
stwierdzono, ze dokument ten nie zostat przez nikogo zatwierdzony, nie posiada zadnej daty
(ani sporzgdzenia, ani ostatnie] aktualizacji), a jego prowadzenie nie wynika z zadnych
wewnetrznych regulacji. Kserokopia wyciggu z powyzszego wykazu stanow! akta kontroli
od str. 60 do str. 64.
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Na uwage zasluguje fakt, iz taki sposéb prowadzenia ewidencji terminow wyptat
nagrod jubileuszowych (przy jednoczesnych mozliwosciach systemu SIGID) znaczaco
wplywa na wydiuzenie czasu po$wigconego na wyliczanie nagréd (co jest robione w sposéb
reczny na podstawie dokumentéw zawartych w aktach osobowych danego pracownika), jak
i na mozliwoéé popeinienia pomytki przy dokonywaniu ww. recznego wyliczania (co zostato
opisane ponizej).

W celu sprawdzenia prawidlowosci wyliczania nagrod jubileuszowych przez
pracownikéw WOR, kontrolujgcy poddat analizie akta osobowe 9 wybranych losowo
pracownikéw. Ustalenia zestawiono w tabeli ponizej:

Planowana data wyptaty R:tnlca wt!ms:;h
Data wyplaty | nagrody w UM (zgodnie u:::' wd"w'a
Imie | Data nagrody w UM z zapisamiw (pons'liqdzy
Lp. Nazu\l:sk R zatrudnienia | (wyliczona wg | dokumencie o nazwie ramem SIGID Uwagl
w UM programu “Nagrody pr:% ik
SiGID) Jubileuszowe" “Nagrod
prowadzonym w WOR) jubileu szm:e')
zgodnie z danymi zawartymi
1 01.05.2008 | 2023-03-01 2023-02-01 -28 wWOR, nagroda bylaby wyplacona
o ok. 1 m-¢ za wezednia
zgodnie z danymi zawartymi
2 12.11.2013 | 2020-03-05 2021-01-01 302 w WOR, nagroda bylaby wyplacona

0 ok, 10 m-cy za péino

zgodnie z danymi zawartymi
01.08.2007 | 2024-04-03 2026-05-01 758 w WOR, nagroda bylaby wyplacona
0 ok. 2 lata | 1 m-C za p6ino

2008-12-05 2008-12-01 -4 o

zgodnie z danymi zawartymi
201.3-12-05 2013-11-12 -23 w WOR, nagroda zostala wyplacona

02.01.2008 o ok. 1 m-c za wczesnie

zgodnie z danymi zawarlyml w WOR
2018-12-05 2018-11-12 -23 Nagroda bytaby wyplacona
o ok, 1 m-c za wczesnie

15.04.2008 | 2018-10-08 2018-10-12 4

zgodnie z danymi zawartymi

19.07.2010 | 2026-10-10 2025-10-12 -363 w WOR, nagroda bylaby wyplacona
o ok. 1 rok za wezesnle

zgodnie z wyliczeniami na podst.
$wiadectw pracy znajdujacych sie
w aktach osobowych nagroda
jubileuszowa przysluguje Pani
Pawiowsklej z dnlem 25.02.2026 1,
(ré2nica -548 dni, co jest adekwatne

do tego, 2e 2godnie z danymi zawartymi
01.12.2008 | 2024-08-25 2024-08-25 0 w WOR nagroda bylaby wyplacona
o ok. 18 m-cy za wezeénie).
Powyzsza syluacja wynika z faktu
zaliczenia do lat pracy ww. pracownikowi
za$wiadczenia z KRUS, kiére nie
powinno by¢ uznane. Szczegoly w
dalsze| czescl protokolu,

zgodnie z danymi zawartymi
12.12.2013 | 2024-10-29 2024-11-17 19 w WOR, nagroda bylaby wyplacona
o niespeina 1 m-¢ 2a péino)

01.12.180a | 2017-03-30 2017-04-01 2

Uwagi do tabeli:

. wp:zypad:ku_ daly wyplaty dwoch pierwszych nagréd jublleuszowych (Y. w roku 2008 | 2013)
zostaly wprowadzone na podstawie fakiycznej wyplaly lych nagréd, nstomiast planowana wyplata nagredy w roku 2018
zostsls wprowadzona na podstawie zapisdw zawartych w dokumencie o nazwie "Nagrody Jubileuszowe". Wyciag z lego
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dokurmentu Y. strona nr 4 - stanowi akta kontroli str. 63, za$ wydruk 2 systemu SIGID o nazwie: Zeslawienie lerminow
nabycia uprawnien do nagrody jubileuszowef” stanowi akta kontroli str, 65.

o w przypaci || - - io'ove rnaiiczenie nagrody jubileuszowej (bez uwzglgdnienia zaswiadczenia
KRUS, o ktdrym mowa powyiej zoslalo przedstawione na wydruku sporzgdzonym na prosbe konltrolujgcego w dniu
05.04.2016 r. (wydruk stanowi akta kontroli str. 66), zas nieprawidiowe naliczenie nagrody (fj. uwzglednisjgce ww.
zaswiadczeni KRUS) stanowiq wydruki sporzgdzone w dniu 10,04.2014 r. przez Paniq Joanng Kupisz - pracownika WOR,
po dostarczeniu przez || z25via0czeria z KRUS (wydruki stanowiq akta kontroli str. 67-68).

S L et ween s Woeng s T e e T pe e e ey v | S |
B o - systemu SIGID, dotyczace termindw nabycia uprawnier do nagrody jubileuszowej, stanowiq
akta kontroli od str. 69 do str. 73).

Jak wynika z zapisow zawartych w tabeli, na 9 oséb wybranych do kontroli,
u wszystkich oséb stwierdzono bigdy w wyliczaniu nagréd jubileuszowych, co stanowi 100%
préby, przy czym w dwdch przypadkach réznica jest nieznaczna (1. 2 i 4 dni), czyli miesci sig
w granicach dopuszczalnego bledu.

Nalezy przy tym zaznaczy¢, iz wyptata nagrody jubileuszowej w terminie innym,
niz wynika to z dokumentacji zawartej w aktach osobowych, stanowi naruszenie zapisu
§ 8 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (j.t. Dz. U. 2014 poz. 1786), zgodnie z ktérym: ,Nagrode
Jjubileuszowgq wyplaca sig niezwiocznie po nabyciu przez pracownika samorzgdowego prawa

do tej nagrody”,

Reasumujgc, nalezy zauwazyc, iz stwierdzone nieprawidlowosci wynikajg z braku
systematycznego i wlasciwego wprowadzania danych do systemu SIGID, umozliwiajgcych
sporzadzanie dla poszczegbinych pracownikéw ,zestawieri termindw nabycia uprawnien
do nagrody jubileuszowe;j".

10.3. Historia zatrudnienia pracownika

Zestawienie dotyczace historii zatrudnienia moze by¢é wykonane zaréwno dia
wybranego pracownika, jak i dla grupy pracownikéw. Zawiera ono informacje o poprzednim
zatrudnieniu pracownika. Mozna réwniez wyliczy¢ sumaryczne staze pracy (na podany
dzier) wedlug poszczegoinych tytulow.

W celu wykonania ww. zestawien, nalezy prawidiowo i kompletnie uzupetnia¢ dane
w ekranie kadrowym o nazwie ,Staze pracy”. Stopiefi zaawansowania wypeiniania tego
ekranu jest znikomy, o czym mowa w punkcie powyzej.

Zestawienie (stanowigce akta kontroli str, 74) wykonane w dniu 24.03.2016 r. na
przvkladzie osoby kontrolujacego (tj. Pani Anety Janusz) potwierdza fakt, Zze pracownicy
zatrudnieni w UM w okresie wczesniejszym niz ok. 2 m-ce, nie posiadajg uzupeinionych
danych w zakresie historii zatrudnienia w poprzednich miejscach pracy.
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10.4. Historia aktualnego zatrudnienia pracownika

Zgodnie z zapisami zawartymi w Instrukcji: ,Zestawienie moze by¢ wykonane dia
wybranego pracownika Jub dla grupy pracownikéw. Zawiera informacje © przebiegu
zatrudnienia pracownika w obecnym miejscu pracy.”

Na podstawie ustnych informacji uzyskanych od pracownikéw zatrudnionych na
wieloosobowym stanowisku ds. kadr oraz prébnych wydrukéw wykonanych w obecnosci
kontrolujgcego w dniu 29.03.2016 r. ustalono, ze dane dotyczace bie2zacego zatrudnienia
(w tym zmiany stanowisk, zmiany miejsca zatrudnienia tj. wydzialu) nie maja faktycznego
odzwierciedlenia w stosunku do informacji zawartych w aktach osobowych.

Niezgodno&é danych zawartych w systemie w stosunku do ak! osobowych polega na
lym, Ze daly dolyczace zardwno okresu zaltrudnienia w danych wydzialach jak | daty
dotyczace zmiany stanowiska (od kiedy do kiedy) sa od siebie ré2ne. Nale2y przy tym
Mhmwzmm_mm
ustalenia faktu jaka logika, kierowala si¢ osoba wprowadzajaca ww. dane (fj. dlaczego
wprowadzila do systemu takie, a nie inne daty). Niestety proba ta zakonczyla sie
niepowodzeniem, gdyz wszelkie opcje przyje'e do analizy nie przyniosly oczekiwaneao
skutku, Jedyna opcja, ktéra wydaje si¢ by¢ najbardziej prawdopodobna, to opcja polegajaca
na tym, ze daty znajdujace si¢ w systemie SIGID, to daty wprowadzania tych danych, a nie
faktyczne daly dotyczave zmiany slanowiska, czy zmiany miejsca zatrudnienia, tj. zmiany
wydzialu.

Nalezy przy tym zauwazyC, iz prawidiowe | rzeteine uzupeinianie powyzszych
danych, znaczaco ulatwiloby (I jednoczesnie przyspieszylo) wykonywanie niektorych
czynnosci pracownikom zatrudnionym na wieloosobowym stanowisku ds. kadr, w tym m.in.
wystawianie $wiadectw pracy (w ktérym rozpisuje sie szczegblowo historie zatrudnienia
w danym miejscu pracy). Jak ustalono, w chwili obecnej, w momencie wystawiania
séwiadectwa pracy, pracownik kadr zmuszony jest do rgcznego analizowania histori
zatrudnienia na podstawie akt osobowych.

10.5. Zestawienie urlopéw | ,,opieki”

Zapisy zawarte w ww. Instrukcji stanowig, 2e w zakresie urlopow | ,opieki® system
pozwala na wykonanie zestawier dia:
«  wszystkich pracownikéw, lub pracownikéw zatrudnionych w wybranych komérkach,
« tylko dla pracownikéw zwolnionych, tylko zatrudnionych lub dia ,wszystkich”,
e dla pracownikéw, ktérzy przekroczyll limit ,platnej opieki”,
o dla pracownikow, dla ktorych ilo$¢ dni ,urlopu do wykorzystania® > 0,
« dia pracownikow, ktérym przysiuguje uriop dodatkowy,

U}
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= dla pracownikow, dla ktérych ,urlop zalegly” > ,urlop wykorzystany".

Jesli chodzi o stopienn zaawansowania uzupetniania danych w ekranie kadrowym

o nazwie ,Urlop wypoczynkowy, opieka", kiory umozliwia wykonywanie przedmiotowych

zestawien, kontrola wykazata, iz dane te sg uzupeiniane, ale nie na biezaco (co potwierdzita

ustnie 24.03.2016 r. Pani Lidia Matys, ktéra jest odpowiedzialna za ich uzupeinianie).

Na podstawie informacji uzyskanej od pracownika kadr, oraz probnego zestawienia

wykonanego w dniu 24.03.2016 r. na przykiadzie osoby kontrolujacego (fj. Pani Anety

Janusz) - stanowigcego akta kontroli str. 75 ustalono, iz dane dotyczace urlopéw

wypoczynkowych | ,opieki” uzupeinione s wedlug stanu na koniec 2015 r. (ale nie dla

wszystkich pracownikéw, o czym mowa w dalszej czesci protokotu). Nalezy przy tym
zaznaczyé, iz sytuacja powyzsza powoduje brak mozliwodci zamkniecia roku 2015, co

skutkuje jednoczes$nie brakiem mozliwosci wprowadzania do systemu danych z roku 2016.

Istotnym jest rowniez fakt, iz brak aktualizacji informacji w zakresie urlopéw
wypoczynkowych i opieki® rodzi m.in. ryzyko:

o braku kontroli przestrzegania przepisu art. 168 kodeksu pracy, ktory stanowi ze: ,Urlopu
niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpoZniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego’,

« braku kontroli nad iloscig dni, ktéra przysiuguje danemu pracownikowi w stosunku do
ilosci dni, ktérg ten pracownik chce wykorzystaé, co zostalo stwierdzone w przypadku
opisanym ponizej:

W oparciu o ewidencjg urlopéw prowadzong w Wydziale Urbanistyki i Administracji

Budowlanej ustalono, ze zier 31.12.2007 r. miat zalegly
urlop wynoszacy 21 dni (co, jak poinformowata ajmujgca sie

w ww. wydziale sprawg urlopdw, zostalo potwierdzone w WOR). Poréwnujac ilo¢ dni
urlopu przystugujacego oraz wykorzystywanego w poszczegdlnych latach ustalono
zalegty urlop na dzien 31.12.2015 r., przedstawiajq te ustalenia w ponizszej tabeli:

Rok Wymiar Urlop Urlop Urlop
uriopu zalegly wykorzystany | niewykorzystany
2008 26 dni 21 29 18
2008 26 dni 18 35 9
2010 36 dni 9 3 14
2011 36 dni 14 20 30
2012 36 dni 30 48 18
2013 36 dni 18 48 6
2014 38 dni 6 29 13
2015 36 dni 13 37 12

Z poréwnania ewidencji wykorzystania urlopu za 2009 r. prowadzonej w Wydziale

(kserokopia wyciggu z ww. wykazu stanowi akta kontroli str. 76) wynika, ze biednie /?
/
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przypisano _10 dni dodatkowego urlopu wypoczynkowego,

wynikajgcego z orzeczenia o niepeinosprawnosci wydanego w dniu 08.01.20089 r. Biad
polegat na tym, ze zgodnie z przepisem art. 19 ust. 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej
(...): ,Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu

jednego roku po dniu zaliczenia fej do jednego z tych stopni niepefnosprawnosci”,
co w tym przypadku oznacza, iz _.1r10p ten przysiugiwal
dopiero od dnia 08.01.2010r,

Uwzgledniajac powyzsze ustalenia oraz wydruk z systemu SIGID (w formie tzw. zrzutu
ekranu) z ktérego wynika, ze ww. pracownik—na dzien 31.12.2014 r.
posiadat urlop zalegly w ilosci 25 dni stwierdzono, iz wyliczony przez WOR urlop zalegly
jest wiekszy o 12 dni w stosunku do stanu faktycznego ustalonego w trakcie kontroli
(co przedstawia tabela powyzej).

Ponadto ustalono, iz sposéb prowadzenia ewidencji urlopowej w systemie SIGID nie
uwzglednia podzialu urlopu wypoczynkowego na urlop wynikajacy z kodeksu pracy
i dodatkowy urlop wynikajacy z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (j.t. Dz. U. 2011 Nr 127
poz. 721 ze zm,), ktéry stanowi, ze: ,Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta

nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.” T |

Na uwage zasluguje fakt, iz systern SIGID daje rnozllwoéé prowadzenra ewidenc;ji
w podziale na ww. rodzaje urlopow, poniewaz posiada on pbla do Wypeimem?o nazwie:
Jprzystuguje dodatkowo w biezacym roku® oraz ,wykorzystano dodatkowo w biezacym roku”.

Kontrola wykazala réwniez, ze ewidencja nieobecnosci oséb o znacznym Ilub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci (w tym dot. dodatkowego urlopu, o ktérym mowa
powyzej oraz zwolnienia od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym) nie ma
peinego odzwierciedlenia w dokumentacji, dotyczacej danego pracownika w ww. zakresie
znajdujacej sie¢ w WOR. Sytuacja ta rodzi m.in. ryzyko braku kontroli przestrzegania przepisu
o ktorym mowa w art. 20 ust 3 ww. ustawy o rehabilitacji zawodowej (...), ktéry stanowi ze:
"tgczny wymiar urlopu okreSlonego w arl. 19 ust. 1 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt. 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym."

Majac na uwadze powyzsze ustalenia, kontrolujgcy poddali szczegolowej analizie
procedury stosowane w WOR, zwigzane z prowadzeniem dokumentacji dot. zatrudnienia
oséb o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepeinosprawnosci oraz prowadzeniem
ewidencji urlopowej tych pracownikéw, co zostalo szerzej opisane w punkcie 11 niniejszego
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10.6. Zestawienie nieobecnosci

Na podstawie analizy akt kontroli ustalono, ze w ramach wykonania zestawienia
nieobecnosci, system SIGID daje mozliwosé pozyskania informacji w podziale na:

» okres czasu, dla kiérego nalezy zrobi¢ zestawienie,

s rodzaj nigobecnosci (wg poszezegdlnych grup zdefiniowanych w systemie, w tym m.in.
urlop wypoczynkowy, choroba pracownika, opieka nad chorym dzieckiem, opieka nad
zdrowym dzieckiem, itp.)

Kontrola wykazala, ze dane w ekranie kadrowym o nazwie ,Nieobecnosci”, (ktrych
prawidiowe 1 kompletne wprowadzanie umozliwiaioby wykonywanie ww. zestawien)
sg uzupelniane czesciowo, tzn, tylko w zakresie urlopéw wypoczynkowych i opieki nad
zdrowym dzieckiem (przy czym nie na biezgco i nie dia wszystkich pracownikéw, co opisano
szczegblowo w dalsze| czesci protokotu).

Nalezy przy tym zaznaczyé, iz dostep do uzupeiniania danych dotyczgcych urlopow
wypoczynkowych i opieki nad zdrowym dzieckiem, ma tylke Pani Lidia Matys. Jesli zas
chodzi o uzupeinianie danych dotyczacych pozostalych nieobecnosci, to dostep do nich
posiadajg pracownicy zatrudnieni na wieloosobowym stanowisku ds. kadr, jednakze ‘ich
uzupetnianie nie jest mozliwe z uwagi na fakt, iz zgodnie z zapisem zawartym na sir. 26
instrukcji: ,Blokowane jest dopisanie niecbecnosci z nowego roku przed zamknieciem
poprzedniego roku” (o czym mowa w punkcie poprzednim).

Nalezy rowniez podkreslic, iz na wydruku ww. zestawienia, pojawiajg sie co prawda
informacje dot. choreby pracownika, czy opieki nad chorym dzieckiem (réwniez wg stanu na
dzier! 31.12.2015 r.), ale wynika to z faktu, iz dane te uzupeiniane sg przez pracownikow
Wydzialu Budzetu | Rachunkowosci (z poziomu zaktadki ,PLACE®), a nie przez pracownikéw
WOR (z poziomu zaktadki ,KADRY").

I.sfo’tnym jest przy tym fakt, i2 uzupeinianie wyzej wymienionych danych z poziomu
zakladki ,KADRY", umozliwiloby wykonywanie wszelkiego rodzaju biezgcych statystyk
na temat nieobecnosci, tj,:

e  Wg poszczegolinych pracownikow,

= Wwg grupy pracownikéw zatrudnionych w okreslonych komérkach organizacyjnych,

e dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w UM.

Przy obechym sposobie uzupeiania ww. darych (. czesciowo przez WBR,
a czgsciowo przez WOR) nie ma mozliwosci wykonywania iego rodzaju zestawien.

10.7. Wykaz kar natozonych na pracownikéw
Na podstawie prébnego wydruku wykonanego w dniu 24.03.2016 r. (stanowiacego
akta kontroli str. 77) ustalono, iz w zestawieniu o nazwie ,Wykaz nalozonych kar’ zawarte

53 takie infonmacje jak;

A




57

* rodzaj kary,

« data natozenia kary,
 data anulowania kary,
e uwagi.

Systematyczne i rzelelne provncben? takiego wykazu, dawaloby pracodawcy
mozliwoéé kontroli przestrzegania zapisu art. 113 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, kiéry stanowi 2e: Karg uwaza si¢ 2a niebyly, a odpis zawiadomienia
0 ukaraniu usuwa z aki osobowych pracownika po roku nienagannej pracy”.

Tymczasem kontrola wykazata, iz ekran pf. KARY", ktbregd uzupetnienie umoziiwia
wykonanie ww. wykazu nie jest uzupeiniany. Ponadio ustalono, 2 pomimo braku
uzupelniania tych danych w systemie SIGID, WOR nie prowadzi zadnego rejestru w formie
recznej, co powoduje calkowity brak kontroli przestrzegania zapisu art. 113 § 1 kodeksu
pracy, co zostalo pisane szerzej w pkt. 1.1. protokolu,

10.8. Zestawienie pracownikéw wg szkolen

Jak wynika z zapisdw zawartych w Instrukcji, wydruk ww. zestawienia moze by
wykonany zaréwno dla wybranego pracownika, jak | dia grupy pracownikow zatrudnionych
w okreslonych komérkach organizacyjnych oraz dla wszystkich pracownikéw.

Dodatkowo w ramach tego zestawienia mozna uzyska¢ informacje dotyczace rodzaju
szkolenia, jego kosztu oraz daty jego odbycia.

Jedli chodzi o stopien zawansowania uzupeiniania danych w ekranie kadrowym
o nazwie Kursy, szkolenia®, ktéry umozliwia wykonywanie przedmiotowych zestawier,
kontrola ustalita (na podstawie ustnej informacji uzyskanej od Pani Lidia Matys), iz dane te
sq uzupeiniane tylko w 30 procentach. Kontrolujacy w ramach sprawdzenia ww. informacji
poprosit w dniu 24.03.2016 r. pracownika WOR (| o s-oadzenie
takiego zestawienia (stanowiacego akta kontroli od str. 78 do str. 78) dla wszystkich
wydziatow UM za okres 01.01.2003 r. ~ 31.03.2016 r. i stwierdzil, ze:

- dane byly uzupeiniane tylko dia niektérych osoéb,

- dane, kibre zostaly uzupeinione dotyczyly glownie szkoleh bhp | udzielania pierwszej
pomocy oraz sporadycznie innych szkoler,

- uzupeinianie danych nie bylo systematyczne | dotyczylo danych sprzed kilkunastu lat. Nie
zaobserwowano wprowadzania biezacych danych (ostatnim rokiem, kiéry byt uzupetniony
to rok 2004 - poza jednym przypadkiem dot. wprowadzenia danych dotyczacych badan
okresowych [N ‘e zostalo uzupeinione w trakcie czynnosci
kontrolnych).

_\ T”!
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Na uwage zasluguje rowniez fakt, iz systematyczne | rzelelne uzupeinianie danych
dot. kurséw | szkoleri w programie SIGID, stanowiloby pomocne narzedzia do pracy dia [
I z:trucrionej na stanowisku ds. zarzadzania kompetenciami | rozwojem
pracownikéw, kiora na chwile obecng prowadzi odrebny rejestr dotyczacy szkolen
(nie powigzany w 2aden sposéb z programem SIGID).

(tj. zarowno dot. szkoleri | kurséw odbytych w okresie zatrudnienia w UM, jak | przed tym
okresem), dawaloby mozliwoéé dokonania peinowartosciowe| analizy koncepcji rozwoju
zawodowego pracownikow UM, ktora lezy w kompetencii

Kontrolujgqcy weskazuje réwniez na mozliiwoéci programu SIGID w zakresie
pozyskiwania informacii na temat badan lekarskich pracownikéw zatrudnionych w UM.
Jak wynika z wydruku sporzadzonego w dniu 23.03.2016 r., w formie tzw. zrzutu ekranu®
(stanowiacego akta kontroli str. 80), program SIGID umoziiwia wprowadzenie w ekranie
kadrowym pn. .Kursy. szkolenia®.

- informacji dotyczace] rodzaju kursu (w kiérej wybiera sie wczesniej zdefiniowana opcie
0 nazwie ,badania okresowe”),

- daly odbycia badania,

- daty nastgpnego badania okresowego (w polu ,uwagi®).

Taki spostb uzupeinienia ww. ekranu kadrowego umoziiwia wykonanie zestawienia,
z kiérego uzyska¢ mozna informacje (w podziale na dane komérki organizacyjne, tj. wydzialy
badz na danych pracownikdw, czy tez dia wszystkich pracownikéw), dotyczace dat waznoéci
badarn okresowych. Ponadio ustalono, iz w ww. ekranie kadrowym istnieje mozliwosé
dodawania kolejnych opcji, takich jak ,badania wstepne® | ,badania kontrolne®, dzigki ktdrym
w fatwy i szybki sposéb, istnieje moziiwo$é pozyskania danych statystycznych na temat
konkretnych rodzajow badar, kidre zostaly przeprowadzone w UM w danym roku, badi
w innym przedziale czasowym.

Tymczasem, na podstawie Informacji ustnych uzyskanych od pracownikdw
zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku ds. kadr ustalono, iz pomimo moziiwosci
programu SIGID: ,Na chwilg obecng kontrola terminéw przeprowadzania badaf lakarskich
pracownikéw UM odbywa sig za pomocq zeszytu prowadzonego przez pracownikéw WOR
recznie, w ktérym zostaly zawarte informacje o planowanych badaniach. Zeszyt zostal
podzielony na poszczegéine wydzialy funkcjonujgce w UM. Dia danego wydzialu wpisywane
sq informacje nt. imienia | nazwiska pracownika oraz daty wazno$ci badania okresowego.
Przy czym data waznosci badania jest podzielona na trzy kolumny, w ktérych umieszcza sig
odpowlednio daty planowanych badan (poprzez skredlenie juz odbytego badania
i naniesienie aktualnej daty waznos$c). Zeszyt nie zawiera informacji o badaniach wsigpnych
| kontroinych.”
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Nalezy przy tym zaznaczy¢, iz zeszyt, o ktérym mowa powyZze| nie zostal przez
nikogo zatwierdzony, a jego prowadzenie nie wynika z Zadnych wewnglrznych regulacj.
Kserokopia wyciggu z ww. zeszytu stanowi akta kontroli str. 81.

10.9. Zestawienie liczby pracownikéw i etatow

Na podstawie zapiséw zawartych w Instrukcji ustalono, ze wydruk ww. zestawienia:
Moze byé tworzony dia wazystkich lub dla podanej listy komdrek organizacyjnych. Mozna
zliczyé pracownikow zatrudnionych w podanym dniu (np. w ostatnim dniu danego miesigca)
lub przyja¢ inne kryteria wyszukiwania (np. zliczy¢ pracownikéw, ktérzy przepracowali caly
podany miesiac itp.), przy czym o fakcie ‘pracy’ decyduja daty poczqtku | ewentualnie korica
zatridnienia, podawane w ramach ekranu Zatrudnienie’. Program osobno zlicza
pracownikéw dla ktérych:

e  wymiar etalu jest réwny 1
«  wymiar etatu jost mniejszy od 1, ale réiny od 0
e wymiar etatu jest réwny 0 (np. dla os6b zatrudnionych na umowie zlecenie).”

Kontrolujagcy w ramach sprawdzenia mozliwoéci wykonania ww. zestawienia oraz
zgodnosci danych w nim zawartych ze stanem faktycznym, poprosit w dniu 23.03.2016 r.
pracownika | o spo=zaczenie wydruku z programu SIGID, wybierajac
opcjg o nazwie: ,Wykazano tylko pracownikéw zalrudnionych w dniv 23032016 r”
(stanowiacego akta kontroli od str. 82 do str. 83).

mmmtyd"ww zestawieniu wskazuje na fakt, iz dane w nim

3 )dl tanem faktycznym, . na wydruku widnieja jednostki
umuy]m(wydzﬂy),ldbnmdﬂnﬁzsos.zmr nie funkcjonujq juz w UM, co wplywa
na podanie nierzeczywistej liczby oséb.

Nalezy przy tym zauwazyé, iz brak mozliwosci wykonania takiego zestawienia
znaczace ulrudnia pozyskiwanie (w szybki | fatwy sposéb) jakichkolwick statystyk
dotyczacych zatrudnienia w UM. Jednoczesnie nalezy podkredii¢, 2 z informacji ustnych
uzyskanych od pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku ds. kadr wynika,
ze: W celu pozyskiwania bietgcych informacii na temat liczby oséb zatrudnionych w UM,
prowadzony jest dokument (nieposiadajacy 2adnej nazwy), w kiérym zawarte sq takie
informacje jak: imig i nazwisko pracownika, rok urodzenia, data zatrudnienia, wyksztaicenie,
stanowisko oraz wynagrodzenie (w tym zasadnicze, dodalek funkcyjny oraz wysluga lat).
Dokument ten sporzgdzony jest w programie Microsoft Office WORD, wydrukowany
i wiozony do teczki foliowsj, do kibrej dostep majq wszystkie 3 osoby zatrudnione
na wieloosobowym slanowisku ds. kadr. Zmiany w powy2szym dokumencie dokonywane
sq recznie (dlugopisem), przy czym co jaki§ czas, naniesione zmiany sq wprowadzane do

g
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programu Microsoft Office WORD, a aktualna wersja dokumentu jest ponowrnie drukowana
i wikiadlana do teczki foliowej,”

Nalezy przy tym zaznaczy¢, iz dokument ten nie zostat przez nikogo zatwierdzony,
nie posiada zadnej daty (ani sporzadzenia, ani ostatniej aktualizacji), a jego prowadzenie nie
wynika z zadnych wewnetrznych regulacji, '

10.10. Zestawienie dzieci pracownikéw
Z informagji ustnej uzyskane| od Pari Lidii Matys wynika, iz dane na temat dzieci

pracownikéw nie sg uzupetniane.

10.11. Zestawienie Swiadczen socjalnych

Jak wynika z informacji uzyskanych przez kontrolujgcego, pozycja ta nie podiega
uzupetnieniu przez pracownika WOR, poniewaz sprawami dot. Swiadczefi socjalnych
zajmuje sie pracownik zatrudniony w WAD,

Niemniej jednak na uwage zasluguje fakt, iz zgodnie z zapisami zawartymi
w Instrukcji, system pozwala na wykorzystanie funkcji ulatwiajgcej przeprowadzenie wyplaty
tzw. .Swiadczen socjalnych”, z zachowaniem odpowiedniej kwoty wolnej od pedatku,
ti. 380 zt. Ma to dosé istotne znaczenie, z uwagi na fakt, iz obecnie w UM $wiadczenia
socjalne sg naliczane rgeznie. Tymczasem zgodnie z instrukcja: ,Po zdefiniowaniy
(w ramach parametrdw rozliczenia wyplaty socfalnej), wykazu skladnikow socjalnyeh
nieopodatkowanych i osobno opodatkowanych oraz podaniu kwoly wolnej od podatky,
program zliczy | wyswietli wartosci ww. skladnikéw od poczatku roku kalendarzowego i po
podaniu kwoty, kiora aktualnie danej osobie zamierzamy wyplacis, podzieli jg na czesé
podlegajgcg opoda_tkowaniu i na czesé zwolniong i zapamigta obie wartosci. Jezeli w
kolejnym kroku wykona sie dopisanie skfadnika (i bedzie to skfadnik objety ww. wykazem)
odpowiednia kwota bedzie autornatycznie pﬁdpowﬁedzia_na_.'”
11. Inne ustalenia kontrolujgcych

W zwigzku z tym, ze w trakcie czynnosci kontrolnych, stwierdzono uchybienia
niewynikajace bezposrednio z tematyki kontroli, okres trwania kontroli zostal przediuzony
o dodatkowe dni kontroli, a tematyka poszerzona o dodatkowe zagadnienia, ktére zostaly
opisane w ponizszych punktach.

11.1. Dodatek za wieloletnig prace
Zapisy dotyczgce wyplaty dodatku za wieloletnia prace sg uregulowane ww.
rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
Analiza akt osobowych w zakresie wyptaty dodatku za wieloletnig prace zostata

opisana w tabeli ponizej:
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Jak wynika z zapisbw zawartych w tabeli, na 15 os6b wybranych do kontroli,

u 5 oséb stwierdzono bledy w wyliczaniu dodatku za wieloletnig prace, co stanowi 33% préby

przyjetej do kontroli. Szczegély na ten temat zostaly opisane w punktach ponize;j:

a W przypadku_ date poczatkowg naliczenia dodatku za wieloletnig
prace w kazdym roku, WOR ustalit jako dzien 01 lutego danego roku, co jest niezgodne
ze stanem faktycznym wynikajacym z dokumentacji zawartej w jej aktach osobowych.
Na proébe kontrolujgcego w dniu 29.03.2016 r. pracownik WOR - Pani Katarzyna
Chojka wprowadzita wszystkie éwiadectwa pracy [N - co'v
umozliwienia wykonania w systemie SIGID ,Zestawienia terminéw nabycia uprawnieri
do nagrody jubileuszowej’ (stanowigcego akta kontroli str. 84), Z zestawienia tego
wynika, ze || nabywa prawo do pierwszej nagrody jubileuszowe;
w dniu 01.03.2023 r., co jest jednoznaczne z fakiem, iz dataq poczatkowg naliczenia
stazu pracy w kazdym roku powinien by¢ dzieh 01 marca danego roku, a nie dzien
01 lutego. U |GG zastosowanie ma zapis § 7 ust. 1 pkt. 2 ww,
rozporzadzenia, z ktérego wynika ze: ,Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany w
terminie wyplaty wynagrodzenia: (...) za dany miesigc, jeZeli nabycie prawa do dodatku
lub wy2szej stawki dodatku nastgpilo pierwszego dnia _miesigca”, co jest adekwatne

do tego, ze ww. dodatek powinien by¢ jej zwiekszany co roku z dniem 01 marca (a nie
z dniem 01 lutego), az do osiggniecia wysokosci 20%.
Na uwage zasluguje rowniez fakt, iz od 2008 r. (czyli przez 8 lat) dodatek dia N

B i< =liczany o 1 miesiac za wezesnie.
5) W praypacku pracounics I

dodatek za wieloletnia prace zostat naliczony niewlasciwie. Nieprawidiowo$¢ polega
na tym, iz po dostarczeniu w dniu 21.03.2104 r. przez ww. pracownika zaswiadczenia
2z Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego (KRUS) stanowigcego akta kontroli
str. 85, ktére zawierato zapis o tresci: ,Zaswiadcza sie ze [ EGTGTGNcNGNGNGEGE
(...) podlegata ubezpieczeniu spotecznemu rolnikobw w okresie 2006-10-01 do 2008-03-
31 na wniosek w zakresie emerytalno -~ rentowym oraz wypadkowym, chorobowym
i macierzyriskim jako domownik®, WOR wystosowal w dniu 10.04.2014 r. do Pani
Pawlowskiej pismo (znak: WOR.11.2122.93.2014.JK -~ stanowiace akta kontroli str. 86),
z ktérego wynikato, iz dokonano ponownego przeliczenia wystugi lat (uwzglgdniajgcego
dostarczone zaswiadczenie), skutkiem czego | od dnia 01 lutego 2014 r.
nabyta prawo do dodatku w wysokoSci 9% (przy czym w kazdym nastepnym roku
zaliczanym do okresu zatrudnienia, datg poczatkowg naliczenia dodatku bedzie dzien
01 wrzeénia danego roku).

Tymczasem majac na wzgledzie zapisy zawarte wart. 1 i 3 ustawy z dnia 20.07.1990 r.
o wiliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego

ey f_'/ /'/:
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stazu pracy (Dz.U. 1990 Nr 54 poz. 310) oraz zapisy zawarte w art. 6 ustawy z dnia

20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw (j.t. Dz. U. 2016 poz. 277)

nalezy uzna¢, iz przedstawione przez [ z25viadczenie nie jest

wystarczajgcym dokumentem, ktdére stanowiloby podstawe zwiekszenia jej dodatku za
wystuge lat. | Tak:

a) art. 1 ust. 1 pkt. 3 ww. ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. stanowi ze: ,/lekro¢ przepisy
prawa lub postanowienia ukfadu zbiorowego pracy albo porozumienia w sprawie
zakladowego systemu wynagradzania przewidujg wliczanie do stazu pracy, od
ktorego zalezq uprawnienia pracownika wynikajgce ze stosunku pracy, okreséw
Zatrudnienia w innych zakladach pracy, do stazu tego wiicza sig pracownikowi takze:
(...) 3) przypadajgce po dniu 31 grudnia 1982 r. okresy pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym w charakterze domownika w rozumieniu przepisow
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw indywiduainych i czlonkéw ich rodzin.”

b) przepisy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow uregulowane zostaly ww. ustawa
z dnia 20 grudnia 1990 r. Zgodnie z art. 6 pkt. 2 tej ustawy: ,/lekro¢ w ustawie jest
mowa o: (...) domowniku — rozumie sig osobe bliskq rolnikowi, ktéra: a) ukoriczyla 16
lat, b) pozostaje z rolnikiem we wspdlnym gospodarstwie domowym lub zamieszkufe
na terenie jego gospodarstwa rolnego albo w bliskim sgsiedztwie, c) stale pracuje
w tym gospodarstwie rolnym i nie jest zwigzana z rolnikiern stosunkiem pracy.”

c) majac na uwadze powyzsze, nalezy podkresli¢, iz aby zaliczyé pracownikowi do
stazu pracy, okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym w charakterze
domownika, nalezy udowodnic, iz pracowat on stale w tym gospodarstwie. W tym
celu nalezy przedstawi¢ zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 3 ust. 1-3 ww. ustawy
Z dnia 20 lipca 1990 r. zgodnie z ktérym: ,1. Na wniosek zainteresowanej osoby
wiasciwy urzad gminy jest obowigzany stwierdzi¢, zgodnie z art. 1, okresy jej pracy
w_indywiduain ospodarsiwie_roinym, wydajgc stosowne zaswiadczenie w_celu
przedioZenia w_zakladzie pracy. 2. Jezeli organ, o ktérym mowa w ust. 1, nie
dysponuje dokumentami uzasadniajgcymi wydanie zas$wiadczenia © pracy

zainteresowanej osoby w indywidualnym gospodarstwie rolnym, zawiadamia jq o tej
okolicznosci na pismie. 3. W wypadku, o kiorym mowa w ust. 2, okresy pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym mogg byé udowodnione zeznaniami co
najmniej dwdch $wiadkéw zamieszkujgcych w tym czasie na terenie, na ktérym jest
pofozone to gospodarstwo rolne.”
Ponadto ustalono, iz ww. ponowne wyliczenie dodatku za wystuge lat, zostalo wykonane
nieprawidlowo, gdyz _ (gdyby uzna¢ przediozone przez nig
zaswiadczenie z KRUS) nabylaby prawo do 8 % dodatku do wystugi lat
z dniem 01 marca 2014 r., a nie do 9% z dniem 01 lutego 2014 r. Nalezy przy tym

gl -
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zauwazyc, iz ww. biad skutkuje naliczaniem dla ||| . oc 2014 roku dodatku
w wysokosci wigkszej 0 1 % (plus dodatkowo w wysokosci wiekszej 0 1,5 % wynikajacej
z 1,5 roku stazu pracy, ktore zostato jej nieprawidiowo zaliczone na podstawie ww.
zaswiadczenia).

W przypadku [ /=1 dzono., iz przez okres od 01.11.2011 r. do
31.12.2013 r. (1. 2 lata i 2 m-ce) dodatek za wieloletnig prace nie byl mu wyplacany
pomimo, iz zgodnie z przedstawionymi swiadectwami pracy, przystugiwal mu on w tym
okresie. || zost=! zatrudniony w UM z dniem 19.07.2010 r. Zgodnie
z dokumentami znajdujgcymi sie w jego aktach osobowych, nabyt on prawo do 5%
dodatku z dniem 01 listopada 2011 r. Tymczasem WOR, dopiero w 2013 r. pismem
z dnia 30.12.2013 r. (znak: WOR.11.2122.283.2013.KZ - stanowigcym akta kontroli

str. 87) poinformowal _ 0 przyslugiwaniu mu dodatku

w wysokosci 7 % z dniem 01 stycznia 2014 r. (przy czym w kazdym nastepnym roku

zaliczanym do okresu zatrudnienia, datg poczatkows naliczenia dodatku réwniez miat
byé dzierh 01 stycznia danego roku). Kontrolujacy ustalil, iz w okresie wczesniejszym
tj. od momentu przystugiwania mu dodatku w wysokosci 5% do dnia 01 stycznia 2014 r.
dodatek nie byl mu wyplacany, a przy wystawianiu ww, pisma w roku 2013 r. nie
uwzgledniono, ani nie wyplacono mu za ten okres wyréwnania.

Nalezy przy tym zauwazy¢, iz zgodnie z przedstawionymi przez Pana Macieja
Banickiego $wiadectwami pracy, datg poczatkowg naliczenia dodatku za wieloletnig
prace w kazdym roku powinien by¢ dzien 1 listopada, a nie jak ustanowit WOR - dzien

1 stycznia. Powy2szy bigad skutkuje, naliczaniem co roku _

dodatku za wieloletniq prace w terminie péZniejszym o 2 miesiace.

W przypadku || < o< atek za wieloletnia prace w wysokosci 11 %

zostat naliczony wczesniej o 2 lata i 7 m-cy, niz wynikato to z przediozonych przez nig
swiadectw pracy. || NNENNNNGNGEEE zostatz zatrudniona w UM z dniem
12.12.2013 r. Zgodnie z dokumentami znajdujacymi sie w jej aktach osobowych, w chwili
zatrudnienia miata ona prawo do dodatku w wysokosci 9% (prawo do takiej wysoko$ci
dodatku, nabyla z dniem 01 listopada 2013 r.). Tymczasem WOR, pismem z dnia
12.12.2013 r. (znak: WOR.11.2122.268.2013.KZ - stanowiacym akta kontroli str. 88)
poinformowat |G o orzystugiwaniu jej dodatku w wysokoéci 11 %
z dniem 12 grudnia 2013 r., przy czym w kazdym nastepnym roku zaliczanym do okresu
zatrudnienia, datg poczatkowa naliczenia dodatku miat by¢ dzieft 01 kwietnia danego
roku, co jest adekwatne do tego, iz z dniem 01.04.2014 r. dodatek wynosi¢ miat
12%.Tymczasem | nabywa prawo do 12 % dopiero z dn. 01,11.2016 r.

Na uwage zastuguje réwniez fakt, iz || | NG dostarczyvia 2 swiadectwa

pracy z dniem 20.03.2016 r., 5 $wiadectw pracy do UM z dniem 21.03.2014 r. (o czym

LM
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éwiadczy data potwierdzenia ich zgodnosci z oryginalem z ww. datg), natomiast
2 $wiadectwa w ogdle nie zawieraly daty wplywu do WOR, badz daty potwierdzenia za
zgodnoéé z oryginalem. Ponadto stwierdzono, iz w kwestionariuszu osobowym
wypetnionym przez wyzej wymieniong Panig, brak bylo informacji na temat przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Powyzsza sytuacja rodzi pytanie: na jakiej podstawie
pracownik WOR naliczyt dodatek w wysokosci 9%, nie majac do tego odpowiedniej
dokumentaciji?

e) W przypadku [ NN i< dzono, iz przez okres 01.12.2006 r. -
31.01.2008 r. (t. przez 1 rok i 2 m-ce) dodatek za wieloletnig prace nie byt mu
wyplacany pomimo, iz zgodnie z przedstawionymi $wiadectwami pracy, przystugiwat mu
on w tym okresie. ||| G zosta! zatrudniony w UM z dn. 01.09.2004 r.
Zgodnie z dokumentami znajdujacymi sie w jego aktach osobowych, nabyt on prawo do
5% dodatku z dniem 01 grudnia 2006 r. Tymczasem WOR, dopiero w 2008 r. pismem
z dnia 21.02.2008 r. (znak: WOR.I1.1124/32/08 - stanowigcym akta kontroli str. 89)
poinformowat || I © »zvs'vgiwaniu mu dodatku w wysokosci 6 %
(zamiast 7%) z dniem 01 lutego 2008 r. (przy czym w kazdym nastgpnym roku
zaliczanym do okresu zatrudnienia, data poczatkowa naliczenia dodatku miat byé dzien
01 grudnia danego roku). Kontrolujacy ustalil, iz w okresie wczesniejszym tj. od
momentu przystugiwania mu dodatku w wysokoéci 5% do dnia 31 stycznia 2008 r.
dodatek nie byt mu wyptacany, a przy wystawianiu ww. pisma w roku 2008 r. nie
uwzgledniono, ani nie wyptacono mu za ten okres wyréwnania.

Majac na uwadze powyzsze nalezy podkresli¢, iz wyplata dodatku za wieloletnig
prace w terminie innym, niz wynika to z dokumentacji zawartej w aktach osobowych, stanowi
naruszenie zapisu § 7 ust. 1 ww. rozporzadzenia, zgodnie z ktérym: ,Dodatek za wieloletnig
prace jest wyplacany w terminie wyptaty wynagrodzenia: 1) poczawszy od pierwszego dnia
miesigca kalendarzowego nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do
dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciggu miesigca; 2) za
dany miesigc, jezeli nabycie %rawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastgpiio

pierwszego dnia miesigca.”

11.2. Zatrudnienie oséb niepelnosprawnych w UM i zagadnienia z tym zwigzane

Urzad Miasta w Gorzowie Wikp. zatrudnia ok. 50 oséb z orzeczeniem o stopniu
niepelnosprawnosci, z czego ok. 40 osob posiada orzeczenie o stopniu znacznym Iub
umiarkowanym. Dokladna liczba 0séb nie jest mozliwa do ustalenia z uwagi na brak biezacej
aktualizacji wykdiu tych osob, o czym mowa w dalszej czgsci protokotu.
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Zatrudnianie oséb niepelnosprawnych, wiaze sie przestizeganiem przez pracodawce
pewnych przepiséw, kidre regulujg wynikajace z nich uprawnienia dla tych osob. Szczegoly
na ten temat zostaly zawarte ponizej.

11.2.1. Ewidencja czasu pracy osoh niepelnosprawnych

Zgodnie z zapisem art. 15 ust.2 | 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe| i spolecznej oraz zalrudnianiv osob niepetnosprawnych (j.t. Dz. U, 2011 Nr 127
poz. 721 ze zm.):. ,Czas pracy osoby niepeinosprawnej zaliczonej do znacznego [ub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie_moze przekraczac 7 godzin _na dobe

1 35 godzin tygodniowo. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej

I w godzinach nadficzbowych.”

W celu sprawdzenia prawidiowosci sprawowania kontroli nad przestrzeganiem w UM
powyzszego zapisu, kontrolujgcy zwroclt sie w dniu 04.04.2016 r. do Pani Lidi Matys
z proébg o udzielenie odpowiedzi na nastepujace pytania:

1. ,Czy w UM istnigjg procedury wewngtrzne okreslajace sposéb kontroli liczby godzin
przepracowywanych w okresie rozliczenjowym przez pracownikow posiadajacych
orzeczenie o niepefnosprawnosci w stopniu umiarkowanym lub znacznym?

Jesli tak, to prosze o informacje jakie to sg procedury?

Jedli nie, to prosze o informacje, czy poza wydrukiem z Rejestru Czasu Pracy
(tzw. RCP}) jstnigfe mozliwosé weryfikacji ilosci godzin przepracowanych przez takiego
pracownika w danym dniu? Chodzi tu gfownie o sytuacje, gdy karta rejestrujgca czas
pracy w RCP, jest z jakiegoé powodu hieaktywna, co jest adekwatne do tego, iz wydruk
taki nie bedzie odzwierciedlat stanu faktycznego.

2. Czy w WOR prowadzona jest analiza dat waznosci orzeczeri o niepeinosprawnosci
w stopniu umiarkowanym lub znacznym? Jesli tak to:

a) prosze o podanie informacji w jakief formje?
b) proszg o podanie informacji, czy w okresie styczer s narzec, 2016 r. sposrod

wszystkich osob, kiorzy posiadaja orzeczenie o mapefnosprawnoécl (w stopniu

umiarkowanym lub znacznym), zdarzyt sie przypadek by:

~ pracownik posiadajgcy orzeczenie mial przerwg pﬂm?@dzy utratg waznosei starego

orzeczenia, a wydaniem nowego (réwniez przyznajgcego orzeczenie w stopniu

umiarkowanym lub znacznym)? Jesli tak to:

e ©ozy pracownik ten zostal poinformewany, iz zgodnie z interpretacia MPIPS
w okresie przemwy pomigdzy utrata waznodei orzeczenia, a Wydamem howego,

traktowany jest on jako petnosprawny, w zwigzku z czymee agy fost

pracowac w wymiarze 8 godzin dziennie? Jesli nie to d!ai?\zego?'
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e czy w momencie przyjmowania od takiego pracownika, nowowydanego
orzeczenia, dokonano weryfikacji czy pracownik ten w okresie ww. przerwy,
pracowal w wymiarze 8 godzin dziennie? Jesli nie to dlaczego?

e czy w przypadku stwierdzenia, iz pracownik ten w okresie ww. przerwy,
pracowal w wymiarze 8 godzin dziennie, wyptacone mu zostalo wynagrodzenie
za prace w godzinach nadliczbowych? Jesli nie, to dlaczego?

— pracownikowi, ktéremu nastapita utrata waznosci orzeczenia o niepeinospr.
(w stopniu umiarkowanym lub znacznym) wydano nowe orzeczenie, ale w stopniu
lekkim (nieuprawniajgcym do pracy w wymiarze 7 godzin dziennie), przy
jednoczesnej przerwie pomiedzy utratq starego upowaznienia, a wydaniem
nowego? Jesli tak to:

e ¢cZy w momencie przyjmowania od takiego pracownika, nowowydanego
orzeczenia, dokonano weryfikacji czy pracownik ten w okresie ww. przerwy,
pracowal w wymiarze 7 czy 8 godzin dziennie? Jesli nie, to dlaczego?

s czy w przypadku siwierdzenia, iz pracownik ten w okresie ww. przerwy,
pracowal w wymiarze 7 godzin dziennie, zostal on rozliczony z tego, Ze
przepracowal mniejszq liczbe godzin niz powinien? Jesli tak, to w jaki sposéb?
Jesli nie, to dlaczego?”

Do dnia zakonczenia kontroli nie uzyskano odpowiedzi na ww. pytania. Brak
odpowiedzi ze strony Pani Lidii Matys, $wiadczy o braku mozliwosei udzielenia informacji
zgodne] ze stanem faktycznym, co jest adekwatne do braku sprawowania nadzoru nad
sprawami zwiazanymi z ewidencjg czasu pracy osob niepeinosprawnych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta.

O powyzszym braku nadzoru $wiadczg réwniez ustalenia dokonane przez
kontrolujacego (na przykladzie czterech losowo wybranych pracownikéw posiadajgcych
orzeczenia), ktore zostaly przedstawione w punktach ponizej:

o I
_ulracﬂ waznosé orzeczenia o niepelnosprawnosci

w stopniu umiarkowanym z dniem 27.08.2015 r. W dniu 09.09.2015 r. wydano mu
nowe orzeczenie o niepeinosprawnosci, ale w stopniu lekkim. Nowe orzeczenie
dostarczyt on do WOR dopiero z dniem 30.11.2015 r. (czyli po 81 dniach) i jak wynika
z wydrukow z RCP (stanowigcych akta kontroli od str. 90 do str. 98) dopiero od tego
dnia, pracowal w peinym wymiarze godzin. W okresie przerwy pomiedzy utratq waznosci
poprzedniego orzeczenia, a dostarczeniem do WOR nowego orzeczenia, _

- 56 dni przebywat na zwolnieniu chorobowym, /ﬁ

i y
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- przez okres 22 dni nie odbijat karty ewidencyinej w systemie RCP, z uwagi na fakt,
iz w okresie tym w budynku przy ul. Mysliborskiej nie bylo urzadzenia rejestrujgcego
- ]
_ W zwigzku z powyzszym nie ma mozliwosci ustalenia, czy [}

I okresie pracowal przez 7 czy przez 8 godzin dziennie. Nalezy przy
tym zauwazyé¢, iz na liécie obecnosci (znajdujgcej sie w sekretariacie wydziatu),
podpisywanej codziennie przez pracownikéw, nie ma adnotacji czy dany pracownik
pracuje w wymiarze 7 czy 8 godzin, co powoduje, ze w przypadku o ktérym mowa
powyzej (brak przez pewien okres urzadzenia rejestrujgcego) nie ma mozliwosci

udokumentowania faktycznej liczby przepracowanych g&i'zin w dangm- dniu dla
poszczegolnych pracownikow.
w jednym dniu odbit karte tylko po przyj$ciu do pracy, natomiast przy wyjsciu z pracy
karta nie zostala przez niego odbita, co réwniez oznacza, ze nie ma mozliwosci
ustalenia, czy w tym dniu pracowal przez 7 czy przez 8 godzin,
- w jednym dniu przepracowany przez niego czas wyniost 5 godzin 46 minut.
Na podstawie dokumentacji znajdujacej sie w jego aktach osobowych ustalono, iz w
momencie przyjmowania nowowydanego orzeczenia, nie dokonano weryfikacji czy w
okresie ww. przerwy, pracowat w on wymiarze 7 czy 8 godzin dziennie?

b) GGG -osicda orzeczenie o niepetnosprawnosci w  stopniu

umiarkowanym wydane w dniu 07.12.2015 r., przy czym orzeczenie to stanowi ciggtosc
w posiadaniu niepeinosprawnosci w stopniu umiarkowanym w stosunku do poprzednio
wydanego orzeczenia. W dniu 18.12.2015 r. wystosowata do Prezydenta Miasta,
wniosek (stanowigcy akta kontroli str. 99) o zgode na prace w godzinach 8.15 = 15.15
(dotgczajgc do wniosku nowowydane orzeczenie). Powyzsze pismo wplyneto do WOR
w dniu 29.12.2015 r., a w dniu 13.01.2016 r., WOR w odpowiedzi, wystosowat do Pani

-ismo (stanowigce akta kontroli str. 100) z informacjg o mozliwosci

pracy w godzinach, o ktorych mowa powyzej. W zwigzku z powyz'szym_

od dnia 15.01.2016 r. pracowata w wymiarze 7 godzin. Jednakze w okresie od dnia
wystosowania przez nig wniosku do Prezydenta Miasta, do dnia otrzymania odpowiedzi
na ten wniosek, [N oracowata w wymiarze 8 godzin dziennie. Wydruki
z RCP potwierdzajace liczbe przepracowanych godzin stanowig akta kontroli od str,
101 do str. 107.

Na podstawie dokumentacji znajdujacej sie w jej aktach osobowych ustalono, iz przy
wystosowywaniu odpowiedzi na wniosek _ie uwzgledniono faktu, ze w
okresie ww. przerwy, pracowata ona w wymiarze 8 godzin dziennie i nie wyptacone jej
zostato wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, ani nie udzielono jej czasu
\::?inego z tego tytulu. Tymczasem zgodnie z interpretacia MPiPS z dnia 24 lipca 2014 r.
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(stanowigca akta kontroli od str. 108 do str. 109) ,W okresie migdzy utratq waznosci
poprzedniego i wydaniem nowego orzeczenia, dana osoba nie posiada statusu osoby
niepelnosprawnej, a wiec w zakresie norm czasu pracy, w tym okresie, powinna byc ona
traktowana jak pracownik peinosprawny. Jezeli jednak z kolejnego orzeczenia bedzie
wynikata cigglo§é trwania niepelnosprawnosci i stopnia niepdnosn&awméci wowczas
zdaniem Biura, zgodnie z art. 2a ustawy o rehabilitacji (...), pracodawca powinien
potraktowad prace powyzej 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, w przypadku
osoby niepeinosprawnej zaliczonej do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci, jako prace w godzinach nadliczbowych.”

c) _ posiadajaca orzeczenie o niepelnosprawnosci w  stopniu
umiarkowanym, ktére uprawnia ja do pracy w wymiarze 7 godzin dziennie, posiada
nieaktywna, badZ uszkodzong (tego kontrolujgcemu nie udalo sig¢ ustalic) karte
rejestrujaca czas pracy w systemie RCP, w wyniku czego na podstawie wydruku z RCP
nie mozna stwierdzié, w jakich godzinach i w jakim wymiarze ww. pracownica ta pracuje
(wydruki z RCP za okres 09.2015 r. — 04,2016 r. stanowia akta kontroli od str. 110 do
str. 117). Na uwage zasluguje tu fakt, iz powyzsza kartg pracownica ta odebrala z WOR
w dniu 17.02.2011 r., czyli 5 lat temu (co zostato poswiadczone jej podpisem na wykazie
znajdujgcym sie w WOR — kserokopia stanowi akta kontroli str. 118).

Zgodnie z zapisami zawartymi w Zarzadzeniu nr 140NWII2£Q_6 Prezydenta Miasta z dnia
28 sierpnia 2006 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulammu Pracy
Urzedu Miejskiego w Gorzowie Wikp., § 7 Regulaminu Pracy otrzymuje brzmienie:
1. Kazdy pracownik Urzedu zobowiazany jest osobi$cie potwierdzi¢ swojg obecnosé
w pracy poprzez podpisanie listy obecnosci oraz zblizenie identyfikatora” do urzgdzenia
rejestrujgceqo. Urzadzenia rejestrujgce znajdujq sig w kazdym z budynkéw Urzedu
Miasta. 2. Fakt zakoriczenia pracy odnotowywany jest poprzez zblizenie ,identyfikatora”
do urzgdzenia rejestrujgcego (...) 4. Za prawidfowe prowadzenie wencji n!eobecngéci
ﬂﬂ;‘@dzinach stuzbowych; rejestréow godzin nadliczbowych odpowiada Naczelnik
Wydzialu w stosunku do podieglych pracownikow.”
Regulamin Pracy UM w brzmieniu, o ktérym mowa powyzej obowigzywal do dnia
8 marca 2016 r. Po tym dniu obowigzuje regWEn ‘wydany na mocy Zrzadzenia
Nr 29/W//2016 Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp. z dnia 23 lutego 2016 w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. W nowym regulaminie,
zasady potwierdzania obecno$ci w pracy zostaly uregulowane w § 8, ktéry stanowi,

ze: 1. Kazdy pracownik Wu _z_o%ow:_a_zanz jest osobiscie potwierdzi¢ swojg obecnosé

w_pracy przez podpisanie listy obecnosci oraz odbicie karty ewidencyinej czasu pracy
w miejscu wyznaczonym przez pracodawce. (...) Za prawidfowe prowadzenie ewidencii
/1

/4
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nieobecnosci w godzinach sluzbowych, rejestru godzin nadliczbowych odpowiada
dyrektor w stosunku do podleglych pracownikéw.”
Majac na uwadze powyzsze nalezy stwierdzié, iz bezposredni prze#oZony_
-naruszyf ww. zapisy zawarte w Regulaminie Pracy UM, poniewaz sporzadzajac
miesigczne wydruki z RCP (ktére przekazywane sa kazdorazowo do WOR do Pani Lidii
Matys) potwierdzajace przepracowane godziny w danym miesigcu u poszczegdblnych
pracownikéw nie zareagowat na to, iz od wielu !at_na nieaktywna badz
uszkodzong karte, poprzez zgloszenie tego faktu do WOR w celu wydania nowej karty.
Na uwage zasluguje réwniez to, ze Pani Lidia Matys przy comiesigcznym przyjmowaniu
wydrukow z RCP (raportéw) od wszystkich dyrektoréw UM, rowniez nie Zareagowata na
powyzszga sytuacje. Zwlaszcza, ze jak poinformowala ustnie: Nie ma w UM Zadnych
procedur, stawiajgcych wymdg adnotacji na listach obecnosci podpisywanych
codziennie recznie przez pracownikéw, na temat wymiaru czasu pracy danego
pracownika’, co powoduje w przypadku || o2k moziwosci jakiegokolwiek
udokumentowania, czy pracownik ten dotychczas pracowat (i nadal pracuje) w wymiarze
7 czy 8 godzin dziennie.

d) _ (zatrudniony na stanowisku kierowniczym), posiadajacy
orzeczenie o niepeinosprawno$ci w stopniu umiarkowanym, ktére upowaznia go do
pracy w wymiarze 7 godzin dziennie, skorzystal z uprawnienia wynikajacego z art. 16
ust. 1 pkt. 2, ktéry stanowi, Ze przepisu art. 15 stanowiacego, iz czas pracy osoby
niepeinosprawnej nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo
nie stosuie sie: ,Gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
tq osobg wyrazi na to zgode.” || ot=ma! teka zgode z dniem
02.12.2015 r. W 2wiazku z powyzszym ma on od tego momentu prawo pracowaé
w wymiarze 8 gedzin dziennie. Niestety na podstawie wydrukéw z RCP (stanowigcych
akta kontroli od str. 119 do str. 123) nie mozna stwierdzi¢ w ilosci ilu godzin dziennie
— pracowal od momentu zatrudnienia do dnia przeprowadzania
kontroli, poniewaz wielokrotnie (tj. 32 razy) zdarzato mu si¢ nie odbi¢ karty, zaréwno po
przyjSciu do pracy jak i przy wyjsciu z pracy, co jednoczednie stanowi naruszenie
zapisow zawartych w Regulaminie Pracy UM (o ktérych mowa w punkcie poprzednim).
Ponadito na podstawie ww. wydrukéw z RCP ustalono, iz [ R ic'okotnie
pracowal w godzinach nadliczbowych. Tymczasem zgodnie z wyrokiem Sadu
Najwyzszego z 2 pazdziernika 2008 r., sygn. akt | PK 64(08, OSNP 2010/7-8/86, LEX
nr 553669 (ktory zostat opisany w artykule opublikowanym na stronie internetowej
JPrawo i praktyka > Prawo pracy” - stanowigcym akta kontroli od str. 124 do str. 130),

pomimo zajmowania przez _ stanowiska kierowniczego
Zf] | %{j
F

LW




¥

72

(ktory uprawnia go do nienormowanego czasu pracy — o czym poinformowat ustnie
kontrolujacego w dniu 07.04. 2616 r) praca w godzinach nadliczbowych W jego
przypadku jest hiezgodna z ustawa o rehabilitacji zawodowej (...). | tak: w tresci ww.
artykulu zapisano, ze: ,Sqd Najuyzszy za zasadny uznaf zarzut naruszenia % 1 f %sf
2 ustawy o rehabilitaci zawodgwej stwierdzajac, 2e przepisy powolanef ustawy sg
przepisami szczegolnymi wzglgdem Kodeksu praey [ dotyczg 0séb niepetnosprawnych

niezaleznie od @mwanego stanowiska pracy, wiec réwniez kadry kierowhiczej.

Poniewaz wskazana regulacjia stanowi norme bezwzglednie obowigzufaca, Strony

stosunku pracy hie mogq ukszialtowac czasu pracy osoby niepefnosprawnej w sposob
odmichny. W konsekwencji pracownik niepelnosprawny zarzqdzajacy zakladem pracy,
éwiadczacy prace ponad normy okreslone w art. 15 ust 2 ustawy o rehabilitacji
zawodowej, pracuje w godzinach nadliczbowych. Natomiast na podsrawre ust. 3 art. 15
ww. ustawy obowigzuje zakaz zatrudniania 0SOb mepefnosprawnych w godzinach
nadliczbowych. Podsumcw&g}g ,,sw.'%dszeme przez pracownika niepefnosprawnego
zarzqdzajgcego zakladem zakazane; pracy w godzinach nadliczhowych (...) nie moze
prowadzi¢ do pozbawienia go prawa do wynagrodzenia za prace rzeczywiscie
wykonang. (..,) Oznacza to, ze do pracownika nrepeln%“awnego Zar?.qd7njaﬂpgn
zakiadem pracy hie moze miec zastosowania art. 151° § 1 k p., gdyz prowadz#oby to do
wylgczenia jego prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu wykonanej pracy w
godzinach nadliczbowych mimo naruszenia szozegbinych | Scisle bezwzglednie
obowigzujacych norm prawnych wyhikajgeych z ait. 16 ust 2 i 8 ustawy o rehabilitacji
zawodowej (...}

Zatrudniajac ha  stanowisku  kierowniczym osobge o orzeczonym  stopniu
niepeinosprawnosei, nafez‘ymgo pamr@tac o regu!acjach prawnych dofyczgeych czasu
ikh pracy zawartych w ustewic o mnabmracﬂ zawodowej, ktére sq przepisami
szezegdinymi wzgledem przepisow Kodeksu pracy.”

Majac na uwadze powyzsze, réwrniez nalezy stwierdzié, iz nadzér nad liczbg
przepracowanych godzin, zaréwno przez bezposredniego p.rz_.:‘stgzonego, ja}f | przez
Panig Lidie Matys, przyjmujaca comiesieczne raporty od dyrektorow UM byt
nieprawidiowy.

11.2.2.Sp.o£§dzanie spérawozdaﬁ do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepetlnosprawnych (PFRON)

Zasady sporzadzania przez pracodawce zatrudniajgcego osoby niepelnosprawne,

sprawozdan do PFRON uregulowane zostaly ustawg o rehabilitacji zawodowej | spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, © ktorej mowa wczesniej w protokole.

&
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Zgodnie z zapisami art. 21 ust 2f ww. ustawy: Praéédawcy osiagajdey wskazniki
zatrudnienia ©0s$6b niepeinosprawnych (...) skiadaja Zarzgdowi Funduszu informacje
miesigezne | roczne odpowiednio o zatrudnieniu osob niepefnosprawnych, o zatrudnieniu
i ksztaicenit osob niepetnosprawnych lub o dzialalnosei na rzecz 0s6b hiepefnosprawnych
wediug wzoru ustalonego, w drodze rozporzadzenia, przez@Binistra wiasciwebo do spraw
zabezpieczenia spolecznego. Informacja miesieczna skiadana jest w terminie do dnia
20 miesigea nastepujacego po miesigeu, ktdrego dotyczy informacia, a informacja roczna =
do 20 stycznia za rok poprzedni.”

Jak wynika za$ z zapisu zawartego w art. 21 ust, 2f': , Pracodawea sklada miesieczne
i roczne informacje, o kidrych mowa w ust. 2f, poprzez teletransmisje danych w formie
dokumentu elektronicznego.”

Analiza -db‘kur‘n’ﬁﬁéeji 'b'-imZanEj z przygotowywaniem i wysylaniem sprawozdan
do PFRON wykazata szereg nieprawidlowosci, ktére zostaly opisane w punktach ponizej:

a) W sprawozdaniach (stanowigcych akta kontroli od str. 131 do str. 139) podawano
informacje niezgodne ze stanem faktycznym. Kontrola wykazata, iz podawana w
powyzszych sprawozdaniach liczba oséb z poszczegdlnymi rodzajami orzeczenia o
niepetnosprawnosci, nie odpowiadala liczbie oedb ujetych w wykazie (ctanowigeym akta
kontroli od str. 140 do str. 141) przedstawionym przez pracownikéw WOR
(zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku ds. kadr). Szezegély na ten temat
zawarto w tabeli ponizej. Nalezy przy tym zaznaczyé, iz ww. ,Wykaz oséb
niepeinosprawnych” prowadzony WOR, nie zostat przez nikoge zatwierdzony, ani
podpisany. Nie posiadaf réwniez zadnej daty, tj. ani sporzadzenia, ani zatwierdzenia, ani
ostatniej aktualizagji.

g " D ikaj kazu znajduj
Dane wynikajace ze sprawozdania PFRON - wy"'ka'a‘;?;ww.‘?vga R Ré2iica
Miesiac iczba osdb niepelnosprawnych czba os6h niepelnosprawnych liczba oséb
oy ktdrego : : Razermn | zgloszonych
Lp. dotyezy | datz zlozeniz I;;méb liozhia oedly | Ao PRFRON 2
sprawozdanie sprawozdania | stopien | stopien | stopier | "€ a;qs - |.stopien | stopien | sfopieri | niepeinospr. liczba z
lekki | umiark. | znaczny | WEPSIROSPL. | “ypig |y ok, | znaczny | wynikajgca z | wykezu
zgloszonych wiykazu WOR
do PFRON g
1 | patdzemlk | 4o 440015 | 7 | a8 3 48 v | @ 3 a1 A
2015 1> ' ; "
2 | listopad 2015 | 18.12.2015 11 40 3 54 8 a7 3 48 6
3| 9B8Eed | goorzoe | 11 | 40 3 54 g | @ 3 dg &
4 | styczen 2016 | 18.02.2016 36 3 47 8 37 3 48 1
5 | luty 2016 18.03.2016 30 3 50 8 39 3 50 0
Razem 45 193 15 253 39 187 16 241 #432
b) Nie dokonywano biezgcej akiualizacji wykazu, o ktérym mowa powyze|. Kontrola

wykazata, iz liczba osob Ujgtych na wykazie, nie jest zgodna ze stanem faktycznym

vnikajacym z akt osobowych pracoménikﬁw. Przyktadowo:
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. — posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu

umiarkowanym od dn.07.12.2015 r. w wykazie za$ zostala ujeta dopiero w trakcie
czynnosci kontrolnych (tj. 01.04.2016 r.) na wniosek kontrolujacego, ktéry zauwazyt
ten fakt.

I oosiada orzeczenie o niepelnosprawnosci w  stopniu
umiarkowanym od dn. 10.09.2013 r. w wykazie za$ zostata ujeta (jak poinformowat
pracownik WOR Pani Elzbieta Pawlik) dopiero: ,w miesigcu marcu (po sporzgdzeniu
sprawozdania za luty) w wyniku przegladania jej akt osobowych, ktére dokonywane
bylo w celu wystawienia $wiadectwa pracy. Przeglad akt wykazal, iz znajduje sie w
nich ww. orzeczenie, ktére nie wiadomo z jakich przyczyn nie zostalo ujgte w wykazie
prowadzonym w WOR, gdyz pracownik zajmujacy sie g sprawsg, nie pracuje w chwili
obecnej w UM. Po zauwazeniu tej pomylki, — zostafla niezwlocznie
wpisana do wykazu i ujecie jej w sprawozdaniu PFRON nastgpi w nastepnym
miesigcu (1. w kwietniu, przy sporzqdzaniu' sprawozdania za marzec)."

Istotnym jest przy tym fakt, ze brak ujecia ww. oséb w wykazie, skutkowat brakiem
ujmowania ich w dotychczasowych sprawozdaniach sporzadzanych do PFRON,
Z uwagi na ograniczony czas kontroli, kontrolujgcy nie byl w stanie dokonaé
szczegblowej analizy, czy takich przypadkéw jak opisano powyzej nie bylo wiecej. Jest
to jednoznaczne z tym, Ze nie mozna na chwile obecng stwierdzi¢ jak bardzo wykaz
znajdujacy sig w WOR (na podstawie ktérego robione sg sprawozdania do PFRON) jest
niezgodny ze stanem faktycznym, w zakresie liczby oséb niepelnosprawnych
zatrudnionych w UM.

Nie dokonywano biezacego przekazywania informacji do Wydziatu Budzetu

i Rachunkowosci (WBR) na temat liczby osdb niepelnosprawnych, celem zgtoszenia ich

przez pracownika WBR do ZUS, jako osoby niepeinosprawnej. | tak:

» wykaz oséb niepeinosprawnych znajdujacy sie WOR, na podstawie ktérego
sporzadzane s sprawozdania do PFRON, zawiera liczbe 50 oséb
niepeinosprawnych, tymczasem wykaz oséb niepeinosprawnych znajdujacy sie w
WBR (stanowigcy akta kontroli od str. 142 do str. 143), sporzadzony na podstawie
danych z systemu ,Platnik” (za pomoca ktérego zglasza sie osoby niepeinosprawne
do ZUS, podajac odpowiednie kody niepeinosprawnoéci) zawiera liczbe 35 oséb
niepeinosprawnych,

* nazwiska 0s6b na obu listach znacznie réznig sie od siebie, tzn.:

- wsréd 50 oséb z wykazu WOR, znajduje sie az 20 oséb, ktérych nie ujeto
w wykazie WBR,

- natomiast wéréd 35 z wykazu WBR znajduje sie 5 osdb, ktérych w ogdle nie ma
w wykazie WOR,
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d) Nie dokonywano biezacych zgloszei do WBR, dotyczacych utraty waznoséci orzeczen,

Zmiany stopnia danego orzeczenia, a takze zakonczenia stosunku pracy

poszczegolnych pracownikéw posiadajgcych orzeczenie, celem zgloszenia tego faktu

przez pracownika WBR do ZUS, (tj. wyrejestrowania danej osoby lub zmiany jego

stopnia orzeczenia). | tak:

» sposrod 5 osob znajdujacych sie na liscie WBR (a tym samym zgloszonych do ZUS

jako osoby niepetnosprawne na dzieni sporzadzania wykazu), 2 osoby nie sa juz
pracownikami UM, a 3 osoby utracily waznoS¢ orzeczenia i nie posiadajg w chwili
obecnej stopnia niepelnosprawnosci. Fakt ten zostal dodatkowo potwierdzony
telefonicznie przez Panig Katarzyne Chojke, w obecnosci kontrolujgcego w dniu

08.04.2016 r. - w przypadku 2 oséb ti. |G T
I = tomiast w przypadku 1 osoby . - ]

nie bylto mozliwoéci dodatkowego potwierdzenia telefonicznego, gdyz ww. Pani
przebywa na diugotrwatym zwolnieniu chorobowym,

Na uwage zasluguje rowniez fakt, iz sposréd ww. 5 oséb ujetych na wykazie WBR,
4 z nich nie sq w ogdle ujete na wykazie WOR, co $wiadczy o tym, ze wykaz WOR
byt w jakim$ zakresie aktualizowany o osoby niepracujgce, badZ nieposiadajgce juz
waznego orzeczenia, przy jednoczesnym braku zgloszenia tej aktualizacji do WBR.
Natomiast pozostata 1 osoba, co prawda znajdowala sie na wykazie WOR, ale jak
wynika z adnotacji naniesionej przez Panig Katarzyne Chojke, odeszla na emeryture
(z dniem 21.03.2016 r.), przy czym fakt ten rowniez nie zostal zgltoszony do WBR,

+ v osovy [ .- i

na liscie WBR, wpisane sg (a tym samym zgloszone do ZUS) jako osoby posiadajace
stopnien niepetnosprawnosci w stopniu lekkim, tymczasem z wykazu WOR wynika,
iz osoby te posiadajq w chwili obecnej stopniefi niepetnosprawnoéci w stopniu

umiarkowanym,

» jedna osoba (NN :-:icuiacy sie na liscie WBR, wpisany

jest {(a tym samym zgloszony do ZUS) jako osoba posiadajgca stopnien
niepetnosprawnos$ci w stopniu umiarkowanym, tymczasem z wykazu WOR wynika,
iz posiada on w chwili obecnej stopnien niepeinosprawnosci w stopniu lekkim,

Przy sktadaniu miesiecznych sprawozdann do PFRON (w formie dokumentu
elektronicznego) podpisywano si¢ podpisem elektronicznym pracownika, ktory w tym
okresie nie pracowat juz w UM. Kontrola wykazata, iz sprawozdania: za miesiac styczen
(wystane w dniu 18.02.2016 r.) i luty (wystane w dniu 18.03.2016 r.), zostaly podpisane

podpisemn przyznanym dia|| I ~occzas ody N 2k nczyta

stosunek pracy z UM z dniem 31.01.2016 r.
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Jak wynika z informagj ustnej uzyskanej od pracownika WOR [N
zgloszenie nowej osoby upowainionej do korzystania z systemu e-PFRON nastapilo
z dniem 17.03.2016 r. (kserokopia zgloszenia stanowi akta kontroli str. 144)

mmwmum&umm.ob&ymmmﬂd
w miejscu, gdzie umieszcza si¢ podpis pracodawcy lub osoby upowaznionef” znajduje
sig zapis o tredci: mmummwmwammm

Majac na uwadze powyzsze ustalenia, nalezy stwierdzié, iz zaréwno podawanie
wmmMWmMWﬂ podpisywanie sie

w spralibzdaniu przez osobe do teio nieupowazniona podiega odpowiedziainosci kamej.
w ’ ‘."!-v o v
wuum_mmmmowmm.

kontrolujgcy zwrécil sig w dniu 04.04.2016 r. do Pani Lidii Matys z prosba (stanowiaca

zalacznik nr 7 do protokolu) o udzielenie odpowiedzi na nastepujace pytania:

1. .Jaka jest przyczyna podawania w sprawozdaniu do PFRON, informacji niezgodnych
ze stanem faktycznym (...)?

2. Jaka jest przyczyna braku biezacej aktualizacji wykazu (..)?

3. Jaka jest przyczyna podpisywania sig przez pracownikéw WOR, podpisem
clokronicanym prayznanym cie N (- - I
zakonczyla stosunek pracy z UM z dniem 31.01.2016 r.7"

Do dri gepficasnia Kanrl i Lyskago odpowiedz| na . pytaie, o0 bwiecczyt
moze o braku mozliwosci udzielenia wyjasniers w tej sprawie, w wyniku braku sprawowania
nadzoru nad sprawami zwiazanymi z przekazywaniem informacji do PFRON.

11.3. Ewidencja dodatkowego urlopu z tytulu posiadania orzeczenia o stopniu
nhpchuwmwﬁdomcﬂn%mwmwmmm
w turnusie rehabilitacyjnym

Zasady udzielania dodatkowego uropu z tytulu posiadania orzeczenia oraz
zwolnienia od pracy w celu uczestniczenia w tumusie rehabllitacyjnym, uregulowane zostaly
wspomniang wczeséniej ustawg o rehabilitacji zawodowej | spoleczne) oraz zatrudnianiu 0s6b
niepeinosprawnych. | tak:

o art. 19 ust. 1ustawy stanowi, 2e: ,Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy uriop wypoczynkowy w wymiarze
1owmwmm.mwmmmm
osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego
z tych stopni niepelnosprawnodel *

i 24
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» art 20 ust. 3 ustawy definiuje zasade ze: "tgczny wymiar uriopu okre$lonego w art. 19
ust. 1/ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1, nie moze przekroczyé 21 dni
roboczych w roku kalendarzowym, "

o art 10f ust. 1 ustawy stanowi zas, ze: ,Osoby niepeinosprawne sg kierowane do
uczestnictwa w (...) tumusie — na wniosek lekarza, pod ktérego opieka znajduje sie ta
osoba.”

Majac na uwadze powyzsze zapisy, kontrolujgcy chcac sprawdzié prawidiowosé ich
stosowania w UM, zwrdcil sig w dniu 04.04.2016 r. do Pani Lidii Matys z prosba o udzielenie
odpowiedzi na nastepujgce pytania:

1. lle dni urlopu przystugiwalo nizej wymienionym pracownikom w latach 2013-20186, a ile

zostalo przez nich wykorzystane? Prosze o udzielenie odpowiedzi w formie tabeli
stanowigcej zalqeznik nr 1 do pytania (w kolumnie dot. roku 2013 podano przykiadowe
dane, wskazujgce sposéb wypelnienia tabeli). .
Lista pracownikow:
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9
1. llu pracownikéw sposréd wszystkich, ktérzy posiadaja orzeczenie o niepelnosprawnosci

(w stopniu umiarkowanym lub znacznym) korzystalo w okresie styczeri 2013 r. — marzec
2016 r. z tumusu rehabilitacyjnego? Prosze o podanie listy takich pracownikéw.

2. Czy ww. pracownicy, ktérzy korzystali w okresie styczen 2013 r. — marzec 2016 r.

ze zwolnienia od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, przediozyli

stosowny wniosek (skierowanie) na lten turnus, wystawiony przez lekarza, pod opiekq

ktdrego sie znajduja? Wymdg ten wynika z art, 10f ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia

1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych

(.t Dz. U. 2011 Nr 127 poz. 721 ze zm.)

Jesli tak to proszg o przedlozenie kontrolujgcym do wglgdu wszystkich wnioskow

(skierowari), oraz odnotowanie teqo faktu na liscie, o ktérej mowa w ww. pytaniu.

Jesli nie to proszg o udzielenie informacji na jakiej podstawie zostal przydzielony

ww. urfop oraz odnotowanie tego faktu na liscie, o ktérej mowa w ww. pytaniu.

Czy ww. pracownikom, fakt wykorzystania przez nich zwolnienia od pracy w celu

uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, zostal uwzgledniony przy wyliczaniu
,T/ danym roku urlopu dodatkowego? {...)

\ fi

—

—

L
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Przykladowo: Jesdli pracownik wykorzystal w danym roku cale 21 dni na zwolnienie od

pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, to czy pomniejszono mu uriop

dodatkowy o 10 dni? Proszg o podanie zestawienia liczby wykorzystanych dni urfopu

- przez ww. osoby (...) W przypadku stwierdzenta, iz sposrod wszystkich ww. 0s6b

(posiadajgeych orzevzenie © niepelnosprawnodci w  stopniy  umiarkowanym lub

Znacznyim), zdarzyt sie przypadek by jakas osoba, kidra wykorzystata oprécz ww, 21 dni

na zwalnienie od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, wykorzystata

réwniez 10 dodatkowych dni naleznych z tytulu posiadania orzeczenia:

@) prosze o podanie informagji nt. przyczyn zaistnienia takiego przypadku, .

b) prasze o podanie informacfi, czy osobom tym zostala skorygowana/rozliczona liczba
dni urfopu za dany rok, w ktdrym nastapita pomytka? Jedli tak, to w jaki spos6b? Jesli
nie, to jaka jest tego przyczyna?”

Do dnia zakoriczenia kontroli, Pani Lidia Matys nie udzielfa odpowiedzi na ww.
pytania, co swiadczy o braku sprawowania nadzoru nad sprawami zwigzanymi z ewidencig
urlopowa, 0séb niepetnosprawnych. e e

Pomimo braku odpowiedzi ze strony Pani Lidii Matys, kontﬂu;a_cy poddali-analizie
dokumentacie zwiazang z powyzszym zagadnieniem. Powyzsza %naliza zostata ®pisana

w punktach ponizej. W, i

1

11.3.1. Dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni robor_;%}f;
‘ .
Z uwagi na fakt, iz system SIGID nie ma mozliwosci (o czym poinformowala usthie

Pani Lidia Matys) sporzadzenia zestawienia urlopéw poszczegbinych pracownikow w
podziale na urlop zalegly i biezacy na koniec kazdego roku, kontrolujacy poprosit pracownika
\WOR Pahia Katarzyne Chojke o wykonanie wydrukéw wg stanu na koniec 2015 r. w formie

ke

tzw. zrzutbw ekranu” (stanowiacych akta kontroli od str.145 do str. 193). Na podstawie

analizy zapiséw zawartych w ww. wydrukach ustalong, ze:
o spoéréd 42 os6b posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci w  stopniu
umiarkowanym lub znacznym (kidre uprawnigjg jc do dodatkowege uriopu
wypoczynkowego w wymiarze 10 dni roboczych): )
9 0séb mialo blednie wprowadzone informacije do systemu SIGID, z ktérych wynikato,
ze przystuguie im 26 dniu urlopu w danym roku kalendarzowym, zamiast 36 dni,

- 4 osoby w ogble nie mialy uzupeinionych danych dot. urlopow,

- 29 os6b miato prawidiowo wproewadzong informacje do systemu SIGID, iz przystuguje
im 36 dniu urlopu w danym roku kalendarzowym,




79

- 2 osoby wykorzystaty urlop w liczbie wigkszej niz im przystugiwato (w tym jedna
o 1 dziefi a jedna o 17 dni). Nalezy jednak przy tym zaznaczyé, iz obie te osoby miaty
blgdnie wprowadzone dane na temat ilosci przystugujacych im dni (tzn. wprowadzono
im 26 dni zamiast 36 dni), co moglo wplynaé na fakt wskazujacy wykorzystanie przez
nich wigkszej liczby urlopu,

- 2 osoby posiadaly urlop zalegly w liczbie 68 dni _
o8 ani | I

co $wiadczy o braku kontroli nad przestrzeganiem

zapisu art. 168 kodeksu pracy, ktéry stanowi ze: , Urlopu niewykorzystanego w terminie

ustalonym zgodnie z art. 163 nale2y pracownikowi udzielié najpéZniej do dnia 30

wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego”,

Nalezy przy tym zaznaczyé, iz kontrolujacy poprosit pracownika kadr o sporzadzenie

Zestawienia nieobecnosci® za lata 2012-2014 dla ww. dwéch pracownikéw

(stanowigce akta kontroli od str. 194 do str. 195) w celu sprawdzenia, ile dni urlopéw

wypoczynkowych wykorzystaly te osoby przed zakoficzeniem roku 2014, i czy tak duza

liczba dni urlopu zalegtego jest im nalezwa. Anama zapisbw zawartych w ww.
zestawieniach wykazatla, ze:

v pracownik posiadajacy 68 dni urlopu zaleglego na dziend 31.12.2014 r. w ciagu

trzech poprzednich lat (fj. styczeri 2012 — grudzien 2014) wykorzystat 68 dni urlopu

wypoczynkoyego (oznaczonego na zestawieniu symbolem UW), 58 dni zwolnienia
od pracy wgbelu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym (oznaczonego na
zestawieniu w latach 2012-2013 jako RH, a w roku 2014 jako TR). Przy czym nalezy
zauwazy¢, iz na ww. wydrukach widnieje wigksza liczba dni dotyczacych ww.
zwolnienia (tzn. RH — 46 dni i TR — 33 dni, razem: 79 dni) z uwagi na fakt, iz system

SIGID zaliczyl dni weekendu do ww. nieobecnosci,

v' pracownik posiadajacy 98 dni urlopu zaleglego na dzief 31.12.2014 r. w ciagu
trzech poprzednich lat (fj. styczef 2012 — grudzien 2014) wykorzystat 168 dni urlopu
wypoczynkowego. .

Powyzsza sytuacja wskazuje na catkowity brak nadzoru nad liczbg przystugujgacych dni

ww. osobom oraz rodzi pytania:

1. Na jakiej podstawie w latach 2012 - 2014 naliczono tym osobom, tak duzg liczbe
dni urlopu, tzn.:

a) W latach 2012 - 2013 || vv«orzystata odpowiednio 20 i 28 dni
urlopu wypoczynkowego oraz 19 i 16 dni na zwolnienie od pracy w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym.

W roku 2014 [ vy <orzystata 20 dni urlopu wypoczynkowego
/123 dni na zwolnienie od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym
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(przy czym nalezy pamietaé, iz taczny wymiar urlopu okreslonego w art. 19 ust. 1
ustawy o rehabilitacji zawodowej (...) (tj. 10 dni) i zwolnienia od pracy, 0 ktorym
mowa w ust. 1 pkt. 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku
kalendarzowym, co oznacza, iz wykorzystata o 2 dni wigcej na turnus, niz jej sig
nalezalo.

Nialezy przy tym zaznaczyé, iz z uwagi na ograniczony czas kontroli, kontrolujacy
nie miat mozlimesci zweryﬁkowinia, czy powyzszy pracownik przedstawial w
latach 2012 - 2014 odpowiednie dokumenty (wynikajace z przepisow prawa)
stanowigce podstawe udzielenia zwolnienia od pracy w celu uczestniczenia w
turnusie rehabilitacyjnym. W zwiazku z czym przyjgto, iz urlop taki mu sig nalezal,
a do wyliczeh wzieto pod uwage zwigkszong liczbe dni urlopu. Przy czym nalezy
podkresli¢, iz w celu upewnienia sig, czy ww. pracownikowi nalezato sie ww.
zwolnienie od pracy w celu uczestniczenia w turmnusie rehabilitacyjnym,
wskazanym byloby dokonanie szczegblowej analizy dot. przyznawania i
wykorzystywania urlopu przez tego pracownika, w ciagu ostatnich kilku lat.

b) W roku 2012 | vykorzystata 72 dni urlopu wypoczynkowego. W
roku 2013 wykorzystala 42 dni urlopu wypoczynkowego, zas w roku 2014
wykorzystala 54 dni urlopu wypoczynkowego. Powyzsze oznacza, iz Srednia
liczba dni przypadajaca na dany roku wynosita 66 dni (przy przysiugujacych jej
36 dniach).

2. Na jakiej podstawie naliczono tak duzg liczbg dni urlopéw zaleglych dla tych
pracownikéw, skoro w latach poprzednich wykorzystali w calosci swoje urlopy (w
tym nawet ponad liczbe im przystugujaca)?

Nalezy réwniez zauwazy¢, iz zgodnie z art. 291 § 1 Kodeksu pracy: .Roszczenia ze

stosunku pracy ulegaja przedawnieniu z uplywem 3 lat od dnia, w ktérym roszczenie
stafo sie wymagalne”. Majac na uwadze powyZsze, nalezatoby dokonaé
szczeg6lowej analizy przyznawania i wykorzystywania urlopéw przez pracownikéw

UM w éwietle powyzszego przepisu, w celu uniknigcia przyznawania pracownikom

urlopu, ktory sie przedawnit.

« sposrod 8 osdb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu lekkim (ktore
nie uprawniajg je do dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 10 dni
roboczych):

- 2 osoby mialy blednie wprowadzapa _infonn?cje,- do systemu SIGID, z ktérej wynikaio,
ze przysluguje im 36 dniu urlopu w danym roku kalendarzowym, zamiast 26 dni,

- 1 osoba w ogdle nie miala uzupetnionych danych dot. urlopow,

- 5 osob miato prawidiowo wprowadzone ir@’rnacie qP systemu SIGID, iz przystuguje

im 26 dniu urlopu w danym roku kalendarzowym, A
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11.3.2. Zwolnienie od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabﬂitxyjnym
-

Zgodnie z ustaleniami w punkcie 11.3 protokolu pracownikoWggposiadajacamu
orzeczenie o niepelnosprawno$ci w stopniu umiarkowanym lub zrienym przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni oraz zwolnieng od pracy w gelu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym raz w roku, co wynika z art. 19 ust, 1 i art. 20 ust.
1 pkt 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych. Prawo do dodatkowego urlop wypoczynkowego przysiuguje po
przepracowanym roku od daty wydania orzeczenia o niepetnosprawnosci, a zapis w art. 20
ust. 3, okreslajacy, ze faczny wymiar urlopu i zwolnienia nie moze przekroczy¢ 21 dni
roboczych wskazuje, Ze uprawnienie to przystuguje réwniez po roku od wydania orzeczenia.

Zgodnie z zapisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepeinosprawnych, zwolnienie z pracy celem uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym
przystuguje pracownikowi skierowanemu przez lekarza prowadzacego. Zasady udzielania
zwolnienia przez pracodawcg okreslaja przepisy rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 22 maja 2003 r. w sprawie szczegdlowych zasad udzielania
zwolnienia od pracy osobom o znacznym i umiarkowanym stopniu niepeinosprawnosci
w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym (Dz. U. Nr 100, poz. 927)

Zgodnie z zapisem w § 1 ust. 1-3: ,1. Pracodawca udziela osobie o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci zwolnienie od pracy na_podstawie wniosku
lekarza sprawujgcego opiekg nad tq osobg dPkierowanie naelirnus rehabilitacyjny.
2. Whiosek lekarza okresla rodzaj turnusu | czas jego trwania. 3. Skierowanie na turnus
rehabilitacyjny osoba o znacznym Iub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci
przedstawia pracodawcy w takim terminie, ktéry umozliwi zapewnienie normalnego toku

pracy w zakladzie.

Ponadto jak stanowi zapis § 2 ww. rozporzadzenia: ,Podstawa wyplaty
wynagrodzenia za czas zwolnienia jest przedfozony dokument, ktéry potwierdza pobyt na
tumusie, wystawiony przez organizatora turmusu. Rodzaje turnuséw, ktére uprawniaja do
zwolnienia od $wiadczenia pracy okreéla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
Z dnia 15 listopada 2007 r. (Dz. U. Nr 230, poz. 1694) .

Z uwagi na brak prowadzonej ewidencji pracownikéw posiadajacych orzeczenie
0 niepenosprawnosci w stopniu umiarkowanym i znacznym, ktérym udzielono zwolnienia
od pracy w celu uczestniczenia w turnusach rehabilitacyjnych, kontrolujacy poprosili
o wydruk zestawienia nieobecnosci wybranych oséb z orzeczeniem, z ktérych wynikalo

udzielenie zwolnienia z pracy w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym.
Dotyczylo to nastepujacych osob: - " et
1. turnus od dnia 25.08.2014 r. do dnia 17.09.2014 .
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— turnus od dnia 22,08.2013 r. do dnia 06.09.2013 r.

rnus od dnia 17.07.2014 r. do dnia 08.08.2014 r.

us od dnia 25.08.2014 r. do dnia 17.09.2014 r.

turnus od dnia 14.10.2014 r. do dnia 28.10.2014 .

turnus od dnia 14.10.2014 r. do dnia 28.10.2014 r.

Z ww. wydrukéw o nazwie ,TAB-06 ZESTAWIENIE NIEOBECNOSCI" wynika, ze do

w réznych latach postugiwano sig roznymi pojeciami dot. rodzaju nieobecnosci oséb

niepeinosprawnych. | tak:

do korica 2013 roku posilugiwano sie pojeciem ,RH" — zasitek rehabilitacyjny,
natomiast od 2014 r. postugiwano sie pojeciem ,TR" — turnus rehabilitacyjny.
Kontrola karty zasitkowej pracownika, prowadzonej przez pracownika plac nie

potwierdzata wyplaty zasitku rehabilitacyjnego. Poniewaz ewidencje nieobecnosci prowadzita
Pani Krystyna Zimna, a uprawnienia do wpisow miata réwniez Pani Lidia Matys, kontrolujacy
poprosili 0 wyjasnienie tych zapiséw. W ustnym wyjasnieniu Pani Lidia Matys poinformowala,
ze o nazwie ,zasitek rehabilitacyjny” sama zdecydowata, celem odroznienia od urlopu
wypoczynkowego. Od 2014 r. zmienila nazwe nieobecnosci TR — turnus rehabilitacyjny.

Whioski urlopowe dotyczace roku 2014 i wczesniejsze zostaly przekazane do

archiwum i kontrolujgcy na podstawie protokoléw przekazania dokumentéw do archiwum

odszukali poszczegoélne wnioski urlopowe wyzej wymienionych pracownikéw.

Analiza odszukanych w archiwum wnioskéw wykazala, ze:

do wniosku _da{qczone bylo zawiadomienie o skierowaniu na

rehabilitacje lecznicza w ramach prewencii rentowej ZUS. Nalezy przy tym podkresiic,

iz rehabilitacja lecznicza organizowana w ramach prewencji rentowej ZUS, nie ma
charakteru turnusu rehabilitacyjnego w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych. Fakt ten potwierdza opina radcy
prawnego UM stanowigca zatgcznik nr 8 do protokolu). Tymczasem we wniosku
urlopowym z dn. 14.08.2014 r. jako podstawe prawng podano: ,art. 20 ust. 1 pkt. 1
ustawy z 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej (...)". Istotnym jest przy tym fakt,
iz pracownik WOR przyjmujacy ww. wniosek nie zweryfikowal go, celem wyeliminowania
bledu w postaci braku mozliwosci udzielenia urlopu na tumus rehabilitacyjny na
podstawie skierowania na rehabilitacje lecznicza w ramach prewencji rentowej ZUS,

przy wriosku [ N |GG (dot roku 2013), nie stwierdzono wniosku
lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny (wynikajacego z ww. rozporzadzenia),
Brak w tym zakresie informacji, czy pracownik przedstawit wraz z wnioskiem o urlop
wniosek lekarza,

przy wniosku _ (dot. roku 2014), nie stwierdzono wniosku lekarza

o skierowanie na turmus rehabilitacyjny (wynikajacego z ww. rozporzadzepi?).
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Kontrolujacy po przeprowadzonej rozmowie z ww. pracownicg ustalit, iz zostala ona
skierowana na reﬁabilitacj@ leczniczg w ramach prewencji rentowej ZUS, co potwierdza
rowniez zapis zawarty na wniosku urlopowym, gdzie jako podstawe udzielenia urlopu
wpisano: ,Urlop rehabilitacyjny - tumus ZUS Dziwn6éwek." Kopie skierowania na
leczenie przez 2US, kontrolujgcy otrzymat w Wydziale AKA. Podobnie jak w przypadku
_ naleZy zaznaczy¢, iz rehabilitacja lecznicza organizowana
w ramach prewencji rentowej ZUS, nie ma charakteru turnusu rehabilitacyjnego
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej (...), co nie zostalo zweryfikowane przez
pracownika WOR przyjmujacego ww. wniosek,

przy wniosku _(dot. roku 2015), nie stwierdzono wniosku lekarza
0 skierowanie na turmus rehabilitacyjny (ﬁynikéjqcego z W rozporzadzenia). Brak
w tym zakresie informacji, czy pracownik przedstawit wraz z wnioskiem o urlop wniosek
lekarza, Nalezy réwniez zaznaczyé, iz na wniosku urlopowym, jako podstawe udzielenia
urlopu wpisano: ,Tumus rehabilitacyjny”, tymczasem z ,Zestawienia nieobecnosci
(ktorego wydruk sporzadzony zostat w systemie SIGID) wynika, ze pracownik ten miat
wpisang nieobecnos¢ za ten okres jako trzy osobne pozycie, tj.:

e UW — uriop wypoczynkowy: 2015.07.20 — 2015.07.31

« UW - triop wypoczynibwy: 2018.08.01 - 2015.08.0%

» CH - choroba pracownika: 2015.08.10 — 2015,08.12

Dostepu do wniosku na turnus rehabilitacyjny zafrok 2014 (za Wkres 2014.08.25 —
2014.09.17) kontrolujacy nie uzyskali w trakcie kontroli, w zwigzku z tym, a takze
Z uwagi na ograniczony czas kontroli “nie ma w tym temacie Zadnych ustaleri. Majac
na “thvadze powyzsze, nalezaloby dokonaé szczegélowe] analizy przyznawania
i wykorzystywania przez tego pracownika zwolnienia od pracy w celu ucze!fniczeniii-
w turnusie rehabilitacyjnym,

do wniosku || (cot. roku 2014) dotaczony byt wniosek z dnia
08.10.2014 r, w ktérym jako podstawe prawng podano: .Ustawe o rehabilitacji
zawodowej [ spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych. " Kontrolujacy w dniu
04.04.2016 r., zwrécit sie z pytaniem do— czy skiadata do kadr
wniosek kierujacy na turnus rehabilitacyjny oraz dokument potwierdzajacy pobyt na
turnusie (o ktérym mowa w ww. rozporzadzeniu). W odpowiedzi pracownica
poinformowata, Ze wniosek zawieral wykaz zabiegéw i muﬁlﬁ"pa’z‘edstaWiC" gﬂ
w Os$rodku Rehabilitacyjnym, natomiast przedstawiala go w kadrach do wgladu,
a potwierdzeniem pobytu na tumusie byly optacone faktury na jej nazwisko. Nalezy przy
tym zaznaczy¢, ze z rozmowy przeprowadzonej z ww. pracownica wynika, iz koszt
pobytu na omawianym turnusie pokryla ona w calosci ze &rodkéw prywatnych.
Tyn;lczasem do prywatnie op{acon?ch tumusow rehabilitacyjnych nie stosuje sie
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przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej (...), co wynika z rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15.11.2007 r. w sprawie turnuséw rehabilitacyjnych,
ktore jak sama nazwa wskazuje dotyczy turnusow organizowanych przy udziale $rodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych.
Nalezy réwniez zauwazyé, iz do wnioskéw na turnus rehabilitacyjny za lata 2011, 2012,
2013 i 2015, kontrolujacy nie uzyskali dostgpu w lrakcii kontroli. W zwiazku z tym,
a takze z uwagi na ograniczony czas kontroli, nie ma w tym temacie zadnych ustalen.
Majac na uwadze powyzsze, rowniez stwierdza sie, iz nalezatoby dokona¢ szczegotowe)
analizy przyznawania i wykorzystywania przez tego pracownika zwolnienia od pracy
w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,,. ¥
- w przypadku _dost@pu -do wnioskow r.';a turnus rehabilitacyjny
za lata 2011, 2013, 2014 i 2015 kontrolujgcy nie uzyskali w trakcie kontroli. Z uwagi
na ograniczony czas kontroli nie ma w tym temacie zadnych ustalen. W zwiazku
z powyzszym, réwniez stwierdza sig, iz nalezatoby dokona¢ szczegbtowej analizy,
o ktérej mowa powyzej.
Wydruki , TAB-06 Zestawienie Nieobecnoéci” ww. pracownikéw, kserokopie wnioskéw
urlopowych o ktérych mowa powyzej, skierowarh na rehabilitacje lecznicza w ramach

prewenii rentowej zUs " T o2 faktr

potwierdzajacych dokonanie optaty za pobyt na turnusach rehabilitacyjnych w latach 2013 -
2015 przez | st2novia akta kontroli od str. 196 do str. 219.

W trakcie analizy zapisébw zawartych w wydrukach z systemu SIGID o nazwie
_Zestawienie nieobecnosci® zwrécono uwage -na pojawianie sig w nich nieobecnosci
o nazwie ,urlop zdrowotny". Sytuacja taka miata miejsce w przypadku [N
- W zwiazku z powyzszym przeanalizowano wydruki nieobecnosci ww. pracownika
az od 2003 roku, z uwagi na fakt, iz w roku 2010 wykazano w nich 56 dni urlopu
zdrowotnego (tymczasem urlop taki przystuguje .ylko nauczycielom). Analizy dokonano
w celu weryfikacji, czy w latach poprzednich udzielano rowniez tak.':ego urlopu, W oparciu
rozmowe przeprowadzong z ww. pracownikiem oraz dokumentacjg znajdujaca sie¢ w aktach
osobowych ustalono, %_ww urigp zdrq\;votny byt w rzeczywistosci urlopem szkolnym. Fakt
ten potwierdza podpisana w dniu 6 paZdziernika 2008 r. umowa pomiedzy Urzedem Miasta
Gorzowa WIikp. reprezentowanym przez Z-ce Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp., s
B - »rccovnikiem, dotyczaca udzielenia urlopu szkolnego w wymiarze
28 dni w kazdym roku studiéw oraz 21 dni na przygotowanie sig i przystapienie do egzaminu
korcowego. Na podstawie 4 wnioskéw udzielono pracownikowi urlopu szkoleniowego
w okresie od 12.07.2010 do 23.07.2010, od 04.08.2010 do 13.08.2010, od 23.08.2010 do
03.09.2010 oraz od 13.09.2010 do 01.10.2010 r., tj. razem 47 dni (co potwierdza kserokopia
listy obecnosci stanowigca akta kontroli od str. 220 do str, 224). Nalezy przy tym
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