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PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
BK-02.1711.7.2015 Krakow, dnia
Pani
Anna Czarnik
Dyrektor
Centrum Administracyjnego nr |
Wrystapienie pokontrolne

Podmiot kontrolowany: Centrum Administracyjne nr 1 w Krakowie, ul. Dunajewskiego 5.
Przedmiot kontroli: prowadzenie przez jednostke polityki kadrowo-placowe.

Termin przeprowadzenia kontroli: od 4 do 18 sierpnia 2015 roku.

Ocena dzialalnoéci kontrolowanej jednostki:
Kontrola objeto prowadzenie polityki kadrowo-placowej w okresie od 01.01.2014 r. do

30.06.2015 1.

Zagadnienia obje¢te kontrola skontrolowano w zakresie mozliwosci materializac)i

nastgpujacych ryzyk:

braku zgodnosci regulacji wewnetrznych Centrum Administracyjnego nr 1 z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze oraz organizowania sluzby
przygotowawczej w sposob niezgodny z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

braku dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

prowadzenia akt osobowych niezgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacyi
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia aki osobowych
pracownika,

prowadzenia polityki placowej w sposdb niezgodny z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa.

W toku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

1. W statucie Centrum Administracyjnego nr 1, stanowigcym zalgcznik do Uchwaly nr LIV/760/12
Rady Miasta Krakowa z dnia 12.09.2012 r., stwierdzono nicaktualne zapisy, t.:

W § 1 statutu wskazano, iz jednostka znajduje si¢ w Krakowie, przy ulicy Krupniczej 38, Jest to
zapis nieaktualny, gdyz od kofica 2012 roku Centrum Administracyjne nr 1 miesci sig
w Krakowie, przy ul. Dunajewskiego 5.

W § 2 pkt 2 statutu wskazano, ze jedna z placéwek opiekunczo-wychowawczych typu



socjalizacyjnego miesci sig w Krakowie przy ul. Zyblikiewicza 5b, gdy z informacji
zamieszczone] w BIP Miasta Krakowa oraz z wyjasnien Kontrolowanego z dma 09.10.2015 r.
wynika, iz placowka ta miesci si¢ przy ul. Zyblikiewicza 5/111.

W okresie objetym kontrola brak bylo regulaminu organizacyjnego kontrolowanej jednostki, co jest
niezgodne z § 6 statutu.
W regulaminie pracy stwierdzono nast¢pujace nieprawidlowosci:

Treé¢ regulaminu pracy nie jest dostosowana do zmiany statusu nauczycieli i wychowawcow
zatrudnionych w placowkach opiekunczo-wychowawezych. Od dnia 01.01.2014 r. ww.
pracownicy stali si¢ pracownikami samorzadowymi. Wobec powyzszego, nie stosuje si¢ do nich
przepisow Karty Nauczyciela, tylko stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Zapisy odnoszace sie do systemu czasu pracy sa niekompletne i nieprecyzyine, gdyz nie wynika
z nich w sposéb jednosmaczny jakie systemy czasu pracy obowigzuja w jednostce, co stanowi
naruszenie art, 104' §1 pkt 2 Kodeksu pracy.

Brak jest wskazania miejsca i czasu wyplaty wynagrodzenia, co jest niezgodne z art. 104" §1 pkt
5 kodeksu pracy.

Brak jest wskazania, ze wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieniging) do rak
pracownika, co stanowi naruszenie art. 86 § 2 kodeksu pracy. W § 12 ust. 5 regulaminu
uregulowano, ze ,wynagrodzenie i inne naleznosci moga by¢ wyplacane na konto bankowe
wskazane przez pracownika”,

Brak jest regulacji dotyczacych wykazu prac wzbronionych mlodocianym 1 kobietom, co jest
niezgodne z art. 104' § 1 pkt 6, 7 i 7a Kodeksu pracy.

W tym zakresie zmaterializowalo sie ryzyko braku zgodnosci regulacji wewnetrznych Centrum
Administracyjnego nr | z obowigzujgeymi przepisami prawa.
W procedurze naboru na wolne stanowiska urzgdnicze stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

Rozwigzania przyjete w procedurze oparte sa na nicobowigzujacej ustawie z dnia
22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych.

W § 20 procedury przewidziano, ze tres¢ ogloszenia o naborze ma by¢ zgodna z art. 3a ust.
5 nieobowiazujacej ustawy o pracownikach samorzgdowych. W zwigzku z tym, ta
regulacja jest niekompletna, gdyz w art. 13 ust. 2 pkt 4a i 4b ustawy o pracownikach
samorzgdowych przewidziano dodatkowe, inne elementy tego ogloszenia.

W § 29 procedury przewidziano, Zze protokoél z naboru kandydatow ma by¢ zgodny z art.
3¢ ust. 2 nicobowiazujacej ustawy o pracownikach samorzgdowych. W zwiazku z tym, ta
regulacja jest nickompletna, gdyz w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzqdowych
przewidziano dodatkowe, inne elementy protokotu.

W § 30 ust. 1 procedury uregulowano, iz upowszechnienie informacji o wynikach naboru
nastgpuje w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru, co jest niezgodne z art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
w ktorym wskazano, ze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

W § 34 procedury, w sposdb niezgodny z ustawa o pracownikach samorzgdowych
wskazano sytuacje. w ktorych mozna zatrudni¢ pracownika bez przeprowadzenia naboru.

W tym zakresie zmaterializowalo si¢ ryzyko braku zgodnosci regulacji wewnetrznych Centrum
Administracyjnego nr 1 z obowiazujgcymi przepisami prawa.
W dokumentacji postepowania rekrutacyjnego na stanowisko glownego ksiggowego stwierdzono
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nastepujace nieprawidlowosci:

— W wyniku naboru na stanowisko glownego ksiggowego zatrudniono 2 pracownikéw na
inne stanowiska, w innym wymiarze czasu pracy i na inny okres, niz wynikalo to z tresci
ogloszenia o naborze.

—~ Nie upowszechniono informacji o wyniku ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, tj. gloéwnego ksiegowego, przez kolejna osobg z listy kandydatow wyloniona
w drodze naboru, co stoi w sprzecznosci z art. 15 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Zatrudniono pracownika na stanowisku urzedniczym bez przeprowadzenia naboru, co jest

niezgodne z art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

W dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci

stwierdzono nastegpujace nieprawidlowosci:

—~ W ogloszeniu o naborze przewidziano, Ze pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na
okres probny z mozliwo$cia zatrudnienia na czas nieokreélony, co jest niezgodne z art. 16
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

—  Kontrolowany bezpodstawnie odrzucil ofert¢ jednego z kandydatow ze wzgledu na brak
praktyki na podobnym stanowisku, w sytuacji gdy kandydat ten wykazal sig
wyksztalceniem i do$wiadczeniem spelniajgcym wymagania zawarte w punkcie 1b
ogloszenia o naborze z dnia 02.03.2015 .

Whioski 5-7 $wiadcza o zmaterializowaniu sie ryzyka przeprowadzenia naboru w sposéb niezgodny

z ustawg o pracownikach samorzadowych.

W procedurze dotyczacej przeprowadzenia shuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego ¢

stuzbe okres na jaki zawiera sig umowe o pracg uregulowano w sposéb niezgodny z art. 16 ust. 1

ustawy o pracownikach samorzgdowych. W tym zakresie zmaterializowalo si¢ ryzyko braku

zgodnosci regulacii wewnetrznych Centrum Administracyjnego nr 1 z obowigzujgcymi przepisami

prawa. Powyzsza nieprawidlowos¢ zostala skorygowana w trakcie kontroli aneksem nr 172015

wprowadzonym do stosowania w dniu 11,08.2015 r. Wobec powyzszego, w tym zakresie odstgpuje

si¢ od formulowania zalecenia pokontrolnego.

W regulaminie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow stwierdzono

nastepujace nieprawidlowosci:

1) Wskazane w regulaminie podstawy prawne, aktualne na dzien sporzadzenia ww. dokumentu, w
okresie objetym kontrola juz nie obowiazywaly badz zostaly zmienione.

2) W punkcie 2 tiret 4 - 12 regulaminu, dotyczacym obowigzkow pracownika samorzadowego
powolano sig na art. 15 i 16 ust. 1 nieaktualnej ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Obowiazki pracownikéw wskazane w powyzsze] regulacji roznig si¢ od obowigzkow
okreslonych w art. 24 125 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzqgdowych, tj. w szczegolnosci:

— W punkcie 2 tiret 9 regulaminu wskazano, ze do obowiazkéw pracownika samorzadowego
nalezy: .zachowanie tajemnicy pavstwowej i shizbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym”, natomiast z art. 24 ust. 2 pkt 4 ustawy o pracownikach samorzqdowych
wynika, ze do obowiazkow tego pracownika nalezy: ..dochowanie tajemnicy ustawowo
chronionej”.

— W oart. 24 ust. 2 pkt 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych wskazano, ze: ,do
obowigzkow pracownika samorzadowego w szczegdlnosci nalezy stale podnoszenie
umiefetmosci i kwalifikacii zawodowych”™. W regulaminie nie wskazano tego obowigzku.

3) W punkcie 13 regulaminu wskazano: ,po dorgczeniu pracownikowi negatywnej Okresowej
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10.

11.

12:

Oceny Kwalifikacyjnej, potwierdzonej ponowng negatywnq oceng, ktéra nie moze by¢ dokonana

wezesnief niz po uphwie 3 miesigey, pracodawca:

a) niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym za wypowiedzeniem lub odwoluje go ze stanowiska,

b) moze rozwigzad stosunek pracy z pracownikiem za wypowiedzeniem .

Powyzsze zagadnienie w aktualnie obowiazujacych przepisach, tj. w art. 27 ust. 9 ustawy o

pracownikach samorzqdowych jest uregulowane w inny sposob, albowiem ,uzyskanie

ponownej negatywnej oceny skurkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem okresow

wypowiedzenia”,

W tym zakresie zmaterializowalo si¢ ryzyko braku zgodnosci regulacji wewngtrznych Centrum

Administracyjnego nr 1 z obowiazujacymi przepisami prawa.

Akta osobowe pracownikéw prowadzone sa co do zasady. zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow

dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt

pracownika, niemniej jednak stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci:

~ Do akt osobowych pracownikow nie dolaczono pisemnych oswiadczen pracownikow
dotyczacych zapoznania sie ze zmianami wprowadzonymi do regulaminu pracy, co stanowi
naruszenie § 6 ust. 2 pkt 2 lit b ww. rozporzadzenia, z ktorego wynika, iz czgs¢ B akt
osobowych obejmuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig regulaminu,

— Oswiadczenia pracownikéw o wyrazeniu zgody na wyplat¢ wynagrodzenia na rachunek
bankowy, nie byly przechowywane w czgéci B akt osobowych pracownikow, co jest
niezgodne z § 6 ust. 2 pkt 2 ww. rozporzadzenia, z ktérego wynika, ze czgs¢ B akt
osobowych pracownika obejmuje dokumenty dotyczace przebiegu zatrudnienia,

— W aktach osobowych 5 pracownikéw stwierdzono, ze dokumenty zwigzane z ubieganiem
si¢ 0 zatrudnienie nie znajduja si¢ w czesci A akt osobowych, co jest niezgodne z § 6 ust. 2
pkt 1 ww. rozporzadzenia, z ktorego wynika, ze cz¢s¢ A akt osobowych obejmuje te
dokumenty.

W tym zakresie, w stopniu nieznacznym, zmaterializowalo si¢ ryzyko prowadzenia aki

osobowych niezgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie

zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Na podstawie skontrolowanej proby (harmonogramy czasu pracy za styczen i czerwiec 2015

roku 10 pracownikow) stwierdzono, iz Kontrolowany dopelnil obowiazku zapewnienia

pracownikom nieprzerwanego 11 godzinnego odpoczynku pomigdzy nastgpujacymi po sobie
okresami pracy, z zachowaniem doby pracowniczej. Niemniej jednak., w 3 przypadkach

stwierdzono niezgodnosci pomiedzy danymi wynikajacymi z harmonogramow czasu pracy a

danymi wynikajacymi z list obecnosci i dziennikow zajec. Powyzsze nieprawidlowosci, t). brak

podpisow na liscie obecnosci oraz brak zaznaczenia dyzuru w harmonogramie, zostaly
skorygowane w trakcie kontroli. Wobec powyzszego, w tym zakresie odstgpuje si¢ od
formulowania zalecenia pokontrolnego.

W kontrolowanej jednostce obowiazywaly dwa dokumenty dotyczace warunkow przyznawania

oraz warunkéw i sposobu wyplacania premii, tj.: Regulamin wynagradzania oraz Regulamin

premiowania pracownikow nie bgdaeych nauczycielami.

Regulacie w obu tych dokumentach sa zbiezne, badZ tez uzupelniaja si¢. Niemniej jednak

podstawa tworzenia funduszu premiowego uregulowana jest odmiennie, tj. w Regulaminie

Wynagradzania w § 9 ust. 1 okreslono, ze podstawa jest procent planowanych wynagrodzen
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zasadniczych pracownikéw, natomiast w Regulaminie Premiowania w § 3 podstawg jest
wynagrodzenie osobowe.

Zasady przyznawania nagrod w kontrolowanej jednostce zostaly uregulowane w dwoch
dokumentach, tj. w Regulaminie Nagrod Dyrektora dla pracownikow zatrudnionych z Kodeksu
Pracy w Centrum Administracyjnym nr 1 oraz w Regulaminie wynagradzania. W podstawie
prawnej Regulaminu Nagrod Dyrektora powolano sig na nieobowiazujacy w okresie objgtym
kontrolg art. 107 § 1 Kodeksu Pracy.

W ww. regulaminach wystepuje niezgodnos¢ w zakresie podstawy tworzenia Funduszu
Nagrod, tj. w § 10 Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych okreslono, ze
podstawa tworzenia Funduszu jest wynagrodzenie zasadnicze, a w punkcie 1 i 2 postanowien
og6lnych Regulaminu nagrod dyrektora okreslono, iz podstawa jest wynagrodzenie osobowe.

Zalecenia:

Przygotowaé projekt statutu Centrum Administracyjnego nr 1 ze zaktualizowanymi adresami

Centrum Administracyjnego nr 1 i placowki opiekuficzo-wychowawczej i przedlozy¢ go do

zatwierdzenia Radzie Miasta Krakowa.

Przygotowaé projekt regulaminu organizacyjnego dla Centrum Administracyjnego nr 1

i przedlozy¢ go do podpisu Prezydentowi Miasta Krakowa.

W regulaminie pracy:

—  dostosowa¢ zapisy do zmian wynikajgcych z art. 237 ust. 1 i 2 ustawy o wspieraniu
rodziny [ systemie pieczy zastgpczej, zgodnie z ktorym nauczyciele i wychowawcy
zatrudnieni w placowkach opiekunczo-wychowawczych stali si¢ pracownikami
samorzgdowymi.

~ doprecyzowat zapisy dotyczace systemow czasu pracy, tak aby zgodnie z trescig art. 104
§ 1 pkt 2 Kodeksu pracy, jednoznacznie wynikalo z nich, jakie systemy czasu pracy i w
stosunku do jakiej kategorii pracownikéw obowiazuja w kontrolowanej placowce.

—  uregulowaé miejsce, czas i sposob wyplaty wynagrodzenia, zgodnie z art. 86 § 2 1 art. 104'
§ 1 pkt 5 Kodeksu pracy.

~  wprowadzi¢ regulacje dotyczace wykazu prac wzbronionych miodocianym i kobietom,
zgodnie z trescig art. 104" § 1 pkt 6, 7 i 7a Kodeksu pracy.

W procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze, wprowadzi¢ regulacje oparte na

aktualnie obowiazujacych przepisach ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Z pracownikami wylonionymi w trybie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, zawieraC

umowy zgodnie z warunkami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Upowszechniaé¢ informacje o wyniku ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, zgodnie

z art. 15 ust. 11 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zatrudniaé¢ pracownikow na stanowiskach urzedniczych, zgodnie z zasadami przewidzianymi

w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

Werylikowaé oferty kandydatow na stanowiska urzednicze, zgodnie z wymaganiami

zawartymi w ogloszeniu o naborze.

W regulaminie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow zapisy

dotyczace obowiazkdw pracownikéw samorzadowych i konsekwencji negatywnej okresowe)

oceny dostosowa¢ do aktualnie obowigzujacych przepisow ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Akta osobowe pracownikéw prowadzié¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki

Socjalne] w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
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zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych.
W regulaminie wynagradzania oraz w regulaminie premiowania pracownikéw nie bedacych
nauczycielami, ujednolici¢ zapisy dotyczace podstawy tworzenia funduszu premiowego.

12. W regulaminie wynagradzania oraz w regulaminie nagrod dyrektora dla pracownikow
zatrudnionych z Kodeksu pracy, ujednolicié zapisy dotyczace podstawy tworzenia funduszu
nagrod.

I1I. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen pokontrolnych:

Zalecenie nr 1 - 2: Pani Jozefa Grodecka, Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Krakowie w porozumieniu 2z Panig Anng Czamik, Dyrektorem Centrum
Administracyjnego nr 1.
Zalecenia nr 3 — 12: Pani Anna Czarnik, Dyrektor Centrum Administracyjnego nr 1.
IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenia nr 3 — 12 — od zaraz.
Zalecenienr 1 -2 -do 31.12.2015 .
V. Termin sporzadzenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenianr 1 — 12 —do dnia 15.01.2016 1.
Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli organizacyjno-prawnej przez Biuro
Kontroli Wewnetrznej UMK (zarzadzenie Nr 135/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22
stycznia 2010 r.) jednostki, w stosunku do ktorych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne
obowiazane sa do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w
pkt. V wystapienia pokontrolnego wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do ww,
Regulaminu i przekazanie go do Biura Kontroli Wewnetrznej.

Otrzymuja:
. Adresat,
2. PaniJozefa Grodecka, Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecanej w Krakowie,
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aa.

Do wiadomosei:
Pan Andrzej Kulig - Zastepca Prezydenta ds. Polityki Spotecznej, Kultury i Promocji Miasta,

6



