wzor zgodny z zalacznikiem
do Zarzadzenia 1/2/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 09 stycznia 2012 roku

TEMAT KONTROLI
WEWNETRZNEJ

Kontrola planowa dotyczaca weryfikacji dokumentéw wewnetrznych, regulaminéw
z uwzglednieniem procedur udzielania zamowien publicznych w Gminnym Zarzadzie Mienia
Komunalnego w Strzelcach Opolskich.

Cel i zakres kontroli

Sprawdzenie wprowadzonych dokumentéw wewnetrznych i regulaminéw wraz
z uwzglednieniem procedur udzielania zamoéwien publicznych pod kgtem ich zgodnosci
z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego. Sprawdzenie zgodnosci postepowania
oraz prowadzenia dokumentacji z zasadami i trybem okreslonym w ustanowionych
dokumentach wewnetrznych.

Podmiot kontrolowany

Gminny Zarzad Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich (GZMK).

Numer upowaznienia

Nr RKZ/5/2023 z dnia 7 listopada 2023 roku.

Osoby kontrolujace

— kierownik Referatu Kadr, Kontroli Zarzgdczej i Nadzoru Wiascicielskiego w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich,

— inspektor w Referacie Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich,

- podinspektor w Referacie Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Whtascicielskiego
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

Termin
przeprowadzenia
kontroli

od 13 listopada do 12 grudnia 2023 r.

Dokumenty kontroli

- upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
— program kontroli,

— protokoét kontroli,

— wystgpienie pokontrolne.

Stwierdzone
nieprawidlowosci

w wyniku kontroli tresci dokumentéw wewnetrznych Jednostki stwierdzono nastepujgce

nieprawidtowosci:

1) w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Zarzgdu Mienia Komunalnego przyjeto
strukture organizacyjng Jednostki niezgodnie z postanowieniami § 5 Statutu GZMK,

2) w Regulaminie Pracy:
w § 17 ust. 8 Regulaminu Pracy btednie wskazano okres odbycia szkolenia wstepnego
dla nowo zatrudnionych pracownikéw (niezgodnos¢ z § 10 Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziecinie
bezpieczenstwa i higieny pracy);
Regulamin nie zawiera podstawowych elementéw Regulaminu Pracy wymienionych
w art. 104" § 1 pkt 6, 7 i 7a Kodeksu Pracy,

3) w Regulaminie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze:
w § 5 ust. 3 Regulaminu nie wskazano obowigzkowych elementéw ogtoszenia
o naborze, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 pkt 4a i 4b ustawy o pracownikach
samorzgdowych;
w § 13 ust. 2 Regulaminu nie uwzgledniono, iz zgodnie z art. 14 ust. 2 pkt 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, protokdt zawiera wskazanie kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2,
wzor Protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw stanowigcy Zatgcznik Nr 5 do
Regulaminu, nie zawiera pozycji o wyborze formy selekcji przez Dyrektora (§ 9 ust. 1
Regulaminu) oraz wyniku testu kwalifikacyjnego, co jest niezbedne do dopuszczenia
kandydata do dalszego etapu naboru,

4) w Regulaminie wynagradzania:
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw GZMK ustalono na podstawie § 5 ust. 6
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych, ktory stanowi o szczegblowych warunkach
przyznawania wynagrodzenia prowizyjnego oraz jego wysokosci, ktére okresla sie




o)

6)

w regulaminie wynagradzania; w Regulaminie nie zostaly ustalone szczegdtowe warunki
przyznawania wynagrodzenia prowizyjnego oraz jego wysokosci;

w § 4 ust. 6 Regulaminu btednie okreslono odwotanie do odpowiedniego zatgcznika
w Rozporzgdzeniu, ktory okresla najnizsze wynagrodzenia zasadnicze;

w § 6 ust. 2 Regulaminu przywotano art. 5 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, stanowigcy o zatrudnianiu osoby na stanowisku Sekretarza Gminy;

w § 10 ust. 5 Regulaminu bigdnie zinterpretowano mozliwo$¢ przyznania nagrod
okolicznosciowych pracownikom samorzadowym (naruszenie art. 36 ust. 6 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych);

w § 12 ust. 1 Regulaminu wynagradzania bigdnie zapisano spos6b wyptaty
wynagrodzenia (niezgodnos¢ z art. 86 § 3 Kodeksu Pracy);

nie dostosowano Zatgcznikéw Nr 3, 4 i 5 do Regulaminu, stanowigce o maksymalnym
poziomie wynagrodzenia zasadniczego oraz wymaganiach kwalifikacyjnych na
stanowiskach  kierowniczych, urzedniczych oraz obslugi, do wytycznych
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgadowych;

w przypadku stanowisk: Referent oraz Starszy konserwator okreslono wymagany staz
pracy w latach niezgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

w Regulaminie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku odwotano
sig do ,okresowych ocen kwalifikacyjnych”, ktére obowigzywaty na mocy ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych — uchylonej z dniem 1 stycznia
2009r.,

zaktadowy plan kont jednostki zawiera konta, ktére nie wystepujga w Zatgczniku Nr 3 do
Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

w zakresie zgodnosci postepowania oraz prowadzenia dokumentacji z zasadami i trybem
okreslonym w ustanowionych dokumentach wewnetrznych stwierdzono nastepujgce
nieprawidtowosci:

1)

2)

3)

w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze:

Opis stanowiska pracy nie zostat zaakceptowany przez Dyrektora GZMK, co stanowi
naruszenie § 5 ust. 4 (Rozdziat I) Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym
Zarzgdzie Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich;

nie sporzadzono listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, o ktérej stanowi
§ 8 ust. 1 (Rozdziat VII) Regulaminu:;

w Regulaminie zastosowano numeracje paragraféw w sposéb niechronologiczny,

w zakresie przeprowadzania stuzby przygotowawczej w GZMK:

nie sporzgdzono decyzji w sprawie skierowania pracownikéw do odbycia stuzby
przygotowawczej, o kitérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

Plan stuzby przygotowawczej nie zawierat wszystkich elementéw zgodnie z § 6 ust. 6
Regulaminu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe w Gminnym
Zarzadzie Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich oraz podpisu osoby
sporzgdzajgcej Plan i akceptacji kierownika jednostki (§ 6 ust. 4 Regulaminu);

w jednym przypadku ustalono date rozpoczecia stuzby przygotowawczej wezesniej niz
po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia, co jest niezgodne z § 4 ust. 1 Regulaminu;
opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej zostata
sporzgdzona naruszajac § 6 ust. 7 Regulaminu;

w czesci pisemnej egzaminu (test) nie zostata ustalona maksymalna liczba punktow za
kazde pytanie o ktorych mowa w § 7 ust. 8 Regulaminu,

procedura przeprowadzenia okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych nie zostata zachowana zgodnie z zapisami Regulaminu




6)

dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Gminnym Zarzadzie Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich,

nie uaktualniono danych osobowych oraz kontaktowych koordynatora ds. dostepnosci
w Biuletynie Informacji Publicznej GZMK powotlanego Zarzgdzeniem Nr 32/2022
Dyrektora Gminnego Zarzgdu Mienia Komunainego w Strzelcach Opolskich z dnia
4 pazdziernika 2022 r.,

w zakresie procedur okreslonych w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji pracownikow
GZMK w dwéch przypadkach Karta oceny szkolenia nie zostata uzupetniona czy
szkolenie =zostalo potwierdzone zaswiadczeniem/ dyplomem/ certyfikatem ze
wskazaniem jego numeru oraz daty,

w zakresie procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej
130 000 zt netto nie odnotowywano dat sporzgdzenia dokumentéw oraz godziny
wptywu ofert na zapytanie ofertowe do GZMK.

Na uwage zastuguje fakt, iz w trakcie czynnosci kontrolnych usunieto nastepujgce
nieprawidtowosci:

1)
2)

3)

w Rejestrze upowaznien i petnomocnictw uzupetniono rubryki okreslajgce okres oraz
zakres upowaznien i petnomocnictw,

w Kartach oceny szkoler uzupetniono informacje czy szkolenie zostalo zaplanowane
w planie szkolen na dany rok,

lista wyznaczonych pracownikéw GZMK do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej zostata umieszczona w widocznych miejscach przy apteczkach
i w punktach pierwszej pomocy o ktérych stanowi § 44 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy.

Podjete dziatania

do Dyrektora Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich
wystosowano zalecenia pokontrolne zobowigzujgce do

1)

2)

ustanowienia dokumentéw wewnetrznych Jednostki na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego stanowigcych dokumentacje kontroli zarzadczej
Jednostki,

przeprowadzania postepowan zgodnie z przyjetymi regulaminami w Jednostce,
a w szczegolnosci: postepowan dotyczgcych naboru na wolne stanowisko urzednicze,
dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych oraz przeprowadzania
stuzby przygotowawczej,

3) zapoznania z wynikami kontroli pracownikéw Jednostki odpowiedzialnych za zakres

objety kontrolg i zobowigzania pracownikéw do:

- biezgcego monitorowania zmian w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz w przypadku wystgpienia zmian - zaktualizowanie
przepisoéw wewnetrznych,

— biezgcego uaktualniania Biuletynu Informacji Publicznej GZMK w przypadku zmian
danych osobowych koordynatora ds. dostgpnosci,

— uzupelnianie dokumentaciji szkoleri zgodnie z zakresem okreslonym we wzorach,

- biezgce uzupetnianie prowadzonych rejestrow,

— odnotowywania dat sporzadzanych dokumentow,

— przestrzegania ,zasady dwdch par oczu" podczas sporzgdzania dokumentow.




