PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

BK-02.1711.12.2013 Krakoéw,

Dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych
wg rozdzielnika

Biuro Kontroli Wewnetrznej Urzgdu Miasta Krakowa w III kwartale br. przeprowadzito
kontrole w pieciu losowo wybranych miejskich jednostkach organizacyjnych, tj. w Miejskim
Dziennym Domu Pomocy Spofecznej przy os. Szkolnym 20, Domu Pomocy Spotecznej przy ul.
Krakowskiej 55, Samorzadowym Ziobku nr 18 przy ul. Mazowieckiej 30a, Samorzadowym Zlobku
nr 23 przy ul. Stomianej 7, Zakladzie Opiekuriczo- Leczniczym przy ul, Wielickiej 267, w zakresie
polityki kadrowo - placowe;. Ponizej przedstawiam oméwienie wynikéw kontroli, celem
wykorzystania informacji w nich zawartych w biezacej pracy kierowanych przez Pafstwa
placowkach.

Jednoczesnie informuje, iz w 2014 roku Biuro Kontroli Wewnetrznej rozZwazy
przeprowadzenie kontroli w przedmiotowym zakresie, w ramach ktérej zostanie dokonana analiza
wykorzystania przez Paristwa niniejszej informacji.

W poszczegolnych jednostkach stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosei:

— brak w tre$ci regulaminu pracy uregulowania dotyczacego rozkladu czasu pracy dla
poszczegolnych grup pracownikéw, co stanowi naruszenie art, 104! Kodeksu pracy,

— brak uregulowania wewnetrznego okreslajgcego zasady, kryteria (obligatoryjne i fakultatywne)
oraz tryb przeprowadzania obowigzkowe]j okresowej oceny pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, co stanowi naruszenie art. 28 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

— brak przeprowadzania obowigzkowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, co stanowi naruszenie art, 27 ustawy o pracownikach samorzadowych,

— oceny okresowe pracownikdw samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
przeprowadzano z naruszeniem art. 27 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, tj.
dokonywano ocen raz na trzy lata, zamiast minimum raz na dwa lata,

— brak uregulowania wewngtrznego (w formie zarzadzenia) w zakresie okreslenia sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawcze] oraz egzaminu koficzacego te stuzbe, co stanowi
naruszenie art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych,

— zakresy czynno$ci pracownikéw nie odpowiadaly rzeczywistym obowigzkom, jakie zostaly im
powierzone.

Obowiazek wprowadzenia regulaminu pracy dotyczy pracodawcow zatrudniajacych co
najmniej 20 pracownikéw, do liczby 20 zatrudnionych wlicza si¢ takze pracownikéw
mlodocianych. Zagadnienia zawarte w regulaminie pracy dotycza organizacji i porzadku w procesie
pracy oraz zwigzanych z tym obowigzkéw i praw pracodawcy i pracownikéw, Prawa pracownikéw
nalezy uregulowaé w sposéb bardzo precyzyjny, gdyz mogg staé sie podstawg dochodzenia



roszczen na drodze sadowej. Tre$¢ przepisu art. 104! Kodeksu pracy okresla katalog niezbednych
zagadnien, ktére musza znalezé sie w tredci regulaminu pracy. Dotycza one podstawowych, z
pracowniczego punktu widzenia, zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem ., podstawowe zasady
organizacji pracy, regulacje zwigzane z czasem pracy i wynagrodzeniem, regulacje zwigzane z bhp
oraz regulacje dodatkowe. Nie jest to katalog zamknigty, a wiec od pracodawcy zalezy
szczegblowos¢ tego aktu. Wyjasniam, iz z przepiséw regulaminu pracy muszg wynika¢ systemy
czasu pracy, rozklady czasu pracy oraz dhugo$é¢ okresow rozliczeniowych, nie ma przeciwskaza,
aby pracodawca zdecydowat sie na stosowanie kilku systemOw czasu pracy, ale wtedy z regulaminu
powinno dokladnie wynika¢, ktérzy pracownicy, w jakim systemie czasu pracy pracujg. Okreslenie
»rozklad czasu pracy” moze rodzié najwigcej probleméw interpretacyjnych, gdyz termin ten nie ma
ustawowej definicji. Przez to pojecie nalezy rozumie¢ przyjety przez pracodawce sposob
zagospodarowania czasu pracy pracownikéow w poszczegblnych dniach, tygodniach oraz w skali
okresu rozliczeniowego wiasciwego dla danego systemu pracy (M. Nalecz, Muszalski, Komentarz z
2007 r.). W uproszczeniu bedzie to wyznaczenie przez pracodawcg dni, godzin i przerw w pracy
oraz terminéw dni wolnych od pracy, przy odwotaniu si¢ do poszczegdlnych grup zawodowych czy
komoérek organizacyjnych wyodregbnionych w strukturze organizacyjnej pracodawcy.

Zwracam Panstwu uwage na fakt, iz pracownicy samorzadowi to nie tylko osoby
zatrudnione w urzedach, ale réwniez pracownicy szkot, instytucji kulturalnych oraz instytucji
socjalnych. Nie oznacza to, ze kazdy pracownik samorzadowy objety jest w takim samym zakresie
przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych. Zdarza sie, ze niektorzy pracownicy
samorzagdowi nie podlegajg przepisom ww. ustawy lub podlegaja w czesci. Obowigzkiem
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych jest poddanie sie
obowigzkowej ocenie okresowej. Przeprowadzenie ocen okresowych pracownikéow samorzadowych
jest obowiazkiem pracodawcy samorzadowego, wynikajacym z art. 27 ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych. Okresowa ocena pracownika shuzy zapewnieniu odpowiedniego
poziomu merytorycznego kadry urzgdniczej. Zasady przeprowadzenia ocen okresowych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych powinny zostaé
okreslone w drodze uregulowania wewnetrznego (zarzadzenie) wprowadzonego przez kierownika
jednostki. Powinno ono zawieraé sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen. Zasady
okresowej oceny pracownikow powinny by¢ dostosowane do potrzeb jednostki i specyfiki jej
funkcjonowania, za$ kryteria oceny powinny by¢ obiektywne, sprawiedliwe i odnosié sie
bezpodrednio do wywiazywania si¢ pracownika z obowiazkéw na zajmowanym stanowisku
urzedniczym. Ocene okresowg przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 2 lata i nie czesciej niz 6
miesi¢cy. Oceny okresowej dokonuje sie na piSmie, a przeprowadza jg bezposredni przetozony,
ktdry nie moze by¢ zastapiony przez inna osobe.

Osoba podejmujgca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym ma obowigzek
odbycia stuzby przygotowawczej i zaliczenia z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego te
stuzbe. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wypelniania obowigzkéw stuzbowych. Jest to okres, gdy pracownik bedac formalnie
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, ma dopiero zdoby¢ niezbedne umiejetnosei  w
wykonywaniu pracy na stanowisku urzgdniczym. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby
przygotowawczej oraz jej zakresu podejmuje kierownik Jednostki. Stuzba przygotowawcza trwa nie
diuzej niz 3 miesiace i koriczy si¢ egzaminem.

Zgodnie z tredcig art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych to kierownik
Jednostki ma obowigzek okreslenia, w formie zarzadzenia, szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.



Majac na wzgledzie powyzsze zwracam sig z prosba o dokonanie przegladu obowigzujacych
w Panstwa jednostkach regulacji w powyzszym zakresie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowogci
w ktoryms$ z wyzej opisanych obszaréw, o ich usuniecie,

Otrzymujg:
1. Adresaci,
2. Aa.

Do wiadomosci:

Pan Pawel Stanczyk, Sekretarz Miasta Krakowa,

Pani Anna Okonska — Walkowicz, Pemomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spoteczne;j,
Pan Michat Marszalek, Dyrektor ds. Biura Ochrony Zdrowia, bz.um.@um.krakow.pl,

Pani Jozefa Grodecka, Dyrektor Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej, sekretariat@mops.krakow.pl.
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Dom Pomocy Spotecznej, dpskluzeka@dpskluzeka.pl,

Dom Pomocy Spotecznej, dpspraska25@wp.pl,

Dom Pomocy Spotecznej, dpshelsekret@poczta.onet.pl,

Dom Pomocy Spotecznej, dps@dpsnowaczynskiego.pl,

Dom Pomocy Spotecznej, dpsradziwittowska@wp.pl,

Dom Pomocy Spolecznej, lanowa39@interia.pl,

Dom pomocy Spolecznej, lanowa43(@ceti.pl,

Dom Pomocy Spolecznej, babinski@poczta.onet.pl,

Dom Pomocy Spotecznej, dyrekcja@dpskrakowska. krakow.pl,

. Dom Pomocy Spolecznej, dpslanowad 1@wp.pl,

. Dom Pomocy Spotecznej, dps_szkolne28@op.pl,

- Miejski Dzienny Dom Pomocy Spolecznej, sekretariat@mddps.internetdsl.pl,

. Specjalistyczna Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza , Parkowa”, parkowal2@tlen.pl,

. Specjalistyczna Placéwka Opiekunczo - Wychowawcza im. Jana Brzechwy,

dd_brzechwa@op.pl,

Srodow1sk0wy Dom Samopomocy, sdsvita@interia.pl,
Zlobek Samorzadowy nr 1 , zlobeknr]@gmail.com,

Zlobek Samorzadowy nr 2, zlobeknr2@wp.pl,

Ztobek Samorzadowy nr 5, zlobekS@gmail.com,

Ztobek Samorzadowy nr 6, zlobek.samorzadowy.nr6@o2.pl,
Ztobek Samorzadowy nr 7, zlobeknr7@op.pl,

Z}obek Samorzadowy nr 12, bajkowy. domek@neostrada.pl,
Ztobek Samorzadowy nr 13, zlobek13@poczta.fm,

Zlobek Samorzadowy nr 14, kancelaria@zlobek14.pl,
Zlobek Samorzagdowy nr 18, zlobek1 8@poczta.onet.pl,

. Ztobek Samorzadowy nr 19, zlobek 19@wp.pl,
26.
2%
28.
29.
30.
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. ZYobek Samorzadowy nr 27, biuro@zlobek27.pl,
. Zlobek Samorzadowy nr 28, zlobek28@o2.pl,

34.
35.
36.
37,

Ztobek Samorzadowy nr 20, zlobek20@gmail.com,
Ztobek Samorzadowy nr 21, zlobek21@poczta.onet.pl
Ztobek Samorzadowy nr 22, biuro@ zlobek22.pl,
Ztobek Samorzadowy nr 23, zlobek23@gmail.com,
Ztobek Samorzadowy nr 24, zlopolska@poczta.onet.pl,
Zlobek Samorzadowy nr 25, zl25krakow@gmail.com,

Zlobek Samorzadowy nr 30, zlobekzabka@o?2.pl,
Zlobek Samorzadowy nr 31, zlobek31@o2.pl,
Ztobek Samorzadowy nr 32, wyslouchow@wp.pl,
Zlobek Samorzagdowy nr 33, zlobek3 3@o2.pl.



