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ul. Grochowska 262
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Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 22 ust. 10 Regulaminu organizacyjnego Urzedu miasta stotecznego Warszawy,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stofecznego Warszawy

z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu miasta stotecznego
Warszawy (z p6zn. zm.) (zwanego dalej: Regulaminem organizacyjnym), w zwigzku z kontrolg
przeprowadzong przez Biuro Kontroli Urzgdu m.st. Warszawy w Dzielnicowym Biurze Finanséw
Oéwiaty Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy (dalej: DBFO lub Biuro) w okresie od 27.01.2023 r.
do 10.02.2023 r., w zakresie wybranych zagadnien dotyczacych prowadzenia spraw kadrowych
(okres objety kontrola: 2022 r.), ktérej wyniki zostaty przedstawione w protokole kontroli
podpisanym 17 lutego 2023 r., stosownie do § 39 ust. 1i 4 Zarzadzenia nr 1837/2019 Prezydenta
miasta stotecznego Warszawy z dnia 12 grudnia 2019 r. w sprawie zasad i trybu postgpowania
kontrolnego (zwanego dalej: Zarzadzeniem), przekazuje Panu niniejsze Wystapienie pokontrolne.




Biuro jest jednostkg budzetowg m.st. Warszawy, ktéra prowadzi swoja dziatalnos¢ statutowq

na obszarze Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy na podstawie Statutu wprowadzonego uchwata
Nr XX111/416/2003 Rady m.st. Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 r. (ze zm.)". Zgodnie ze Statutem
czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Biura wykonuje Dyrektor. Z kolei

w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym?, obowigzujacym w okresie objetym kontrolg, zadania
dotyczace prowadzenia spraw kadrowych, w tym m.in. organizowanie konkurséw na wolne
stanowiska urzednicze oraz organizowania stuzby przygotowawczej, zostaty przypisane do zakresu
dziatania Wydziatu Kadrowo-Administracyjnego.

Wedtug stanu na 31.12.2022 r. w DBFO byly zatrudnione 84 osoby (76 etatéw), w tym 9 0s6b
na stanowisku kierowniczym, 71 os6b na stanowisku urzedniczym oraz 4 osoby na stanowisku
pomochniczym i obstugi. W wyniku naboréw zewnetrznych, w okresie od 01.01.2022 r.

do 31.12.2022 r., zatrudniono 11 nowych pracownikdw na stanowiska urzednicze®.

Kontrolg objeto, w szczegdlnosci, prawidtowo$é przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska
urzednicze, organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej, kwalifikacje pracownikéw

oraz prawidtowos$¢ ustalania wynagrodzenia zasadniczego.

W zakresie przeprowadzenia naboréw, stwierdzono ze w okresie objetym kontrolg w Biurze
obowigzywat Regulamin naboru wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6/2014 Dyrektora DBFO z dnia 2
czerwca 2014 r.* (dalej: Regulamin naboru), okreélajacy procedure naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

! Uchwata Nr XXI111/416/2003 Rady m.st. Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 r. w sprawie utworzenia
Miejskiego Biura Finanséw O$wiaty m.st. Warszawy oraz niekt6rych dzielnicowych biur finanséw
o$wiaty m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutow niektdrych jednostek obstugi
ekonomiczno-administracyjnej szkét i placéwek o$wiatowych ze zm. (Statut Biura stanowi Zafgcznik
nri11).

2 Zarzadzeniem Nr 1/2022 Dyrektora DBFO z dnia 27 czerwca 2022 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Praga-Potudnie m.st.
Warszawy, obowiazujgce od 27.06.2022 r. Wczeéniej obowigzywato Zarzadzenie Dyrektora
Dzielnicowego Biura Finanséw-O$wiaty- Praga-Potudnie m.st. Warszawy nr 4/2018 z dnia 20
czerwca 2018 r. w sprawie uchwalenie regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty-Praga-Potudnie m.st. Warszawy.

3 Nie uwzgledniono 1 pracownika wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru przeprowadzonego
w 2022 r., z ktérym umowa o prace zostata zawarta w 2023 r.

4 Zarzadzenie Nr 6/2014 Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Praga Potudnie m.st.
Warszawy z dnia 2 czerwca 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Dzielnicowym Biurze Finansow Os$wiaty Praga-

Potudnie m.st. Warszawy.
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W 2022 r. zostato przeprowadzonych 15 postepowari rekrutacyjnych na stanowiska urzednicze®,
z ktérych 6 pozostato nierozstrzygnietych (4 z powodu braku ofert, 1 z powodu niespetnienia
przez kandydatéw stawianych wymagar oraz 1 z powodu nieprzyjecia przez kandydata warunkéw

zatrudnienia).
Kontrolg objeto wszystkie 15 naboréw przeprowadzonych w 2022 r.

W toku kontroli odnotowano nieprawidfowosci wskazujgce na naruszenie zasady otwartosci
i konkurencyjnoéci naboru, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych® (dalej: ups), a takze uchybienia o charakterze formalnym.
Ww. nieprawidtowosci i uchybienia dotyczyly przede wszystkim niepetnej lub btednej tresci ogtoszer
o0 naborze, niewtaéciwego trybu rozpowszechniania i publikacji ogtoszeri w Biuletynie Informacji
Publicznej (dalej: BIP), nierzetelnego weryfikowania sktadanych ofert oraz nieudokumentowania
w spos6b wystarczajgcy prowadzonych nabordw. | tak:
1. W 17 przypadku odstgpiono od sformutowanego w ogtoszeniu wymogu niezbgdnego w zakresie
posiadanego przez kandydata wyksztafcenia. | tak:
W ogtoszeniu na stanowisko informatyk - jako warunek niezbedny - wskazano posiadanie
~wyksztatcenia sredniego (matura)”, a w wyniku naboru zatrudniono
z wyksztatceniem $rednim bez matury.
2. W 18z nierozstrzygnietych naboréw odrzucono oferty 2 kandydatéw, co uzasadniono
niespetnianiem wymogéw, ktére nie zostaly sformutowane w ogtoszeniu, a mianowicie:
W protokole z naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds. planowania i analiz
wskazano, ze wplynety 2 oferty spetniajace wymogi formalne zawarte w ogfoszeniu.
Jednoczeénie wskazano, iz ,Komisja zapoznata sig¢ w/wym. ofertami i nie zdecydowata sig
na dopuszczenie kandydatéw do dalszego etapu rekrutacyjnego. Profil kandydatéw i ich
doswiadczenie zawodowe nie byto zgodne z zatozonym profilem przysztego pracownika
i potrzebami Wydziatu Planowania i Analiz.”
3. W &° przypadkach nie dochowano nalezytej starannosci przy weryfikacji dokumentow
aplikacyjnych kandydatéw lub $wiadomie ignorowano niektore wymogi warunkujgce
powodzenie w procedurze naboru. W efekcie do dalszego etapu rekrutacji i do zatrudnienia

5 W 2022 r. nie przeprowadzano postepowan rekrutacyjnych na kierownicze stanowiska urzednicze.

6Dz. U. 22022 r. poz. 530 t.j.

7 Dot. naboru na stanowisko informatyk (data publikacji w BIP: 13.06.2022 r.).

8 Dot. naboru na stanowisko , samodzielny referent ds. planowania i analiz”
DBFO.WKA.REK.13.2022.ACH (data publikacji w BIP: 10.11.2022 r.).

9 Dot. naboréw na stanowisko: specjalisty ds. zaméwier publicznych (data publikacji w BIP:

20.01.2022 ., ), referent ds. informatycznych (data publikacji w BIP:
13.06.2022rr., - specjalista ds. planowania i analiz (data publikacji w BIP:
30.06.2022 r., . ); specjalista ds. ptac (. o

'P); starszy specjalista ds. ksiegowych (data publikacji w BIP: 26.08.2022 r.,
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wytoniono kandydat6w, ktérych oferty powinny zostaé odrzucane, gdyz nie zawieraly kompletu
wymaganych dokumentéw lub/i kandydaci ztozyli je po terminie wskazanym w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przykiadowo, w wyniku naboru na stanowisko referent ds. informatycznych wybrano
ktory nie tylko nie ztozyt jednego z wymaganych dokumentow
we wskazanej formie (tj. podpisanego odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej), lecz takze ziozyt dwa dokumenty z datg pdZniejszq niz data podjecia decyzji
o zatrudnieniu kandydata®®.

4. W 54 ogtoszeniach o naborze na wolne stanowiska urzednicze doszto do naruszenia wymogu
dotyczacego otwartosci i konkurencyjnosci naboru poprzez zawyzenie wymagan koniecznych
w stosunku do kandydatow'?, okreélonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych?? (dalej:

10 Dokumenty: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie | Oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o braku prawomocnego skazania za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o cieszeniu sie
nieposzlakowang opiniq byly opatrzone data 16.08.2022 r., podczas gdy decyzja o zatrudnieniu
kandydata zostata podjeta w dniu 04.08.2022 r.

11 pot. naboréw na stanowiska: specjalista ds. zaméwien publicznych data publikacji w BIP:
20.01.2022 . " informatyk (data publikacji w BIP: 13.06.2022 r.,

" informatyk (data publikacji w BIP: 21.09.2022 r., specjalista ds. ptac
(DBFO.WKA.REK.1.2022.KF, data publikacji w BIP: 03.03.2022 r., nabdr nierozstrzygniety);
samodzielny referent ds. planowania i analiz (DBFO.WKA.REK.13.2022.ACH, data publikacji w BIP:
10.11.2022 r., nabor nierozstrzygniety).

12 \W ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze ,specjalisty ds. zaméwieri publicznych”
w wymaganiach niezbednych wskazano wyksztatcenie wyzsze oraz 5 letni staz pracy, pomimo ze
przepisy prawa na stanowisku ,specjalisty” okreslaly nastepujace kwalifikacje: wyksztaicenie
érednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu pracy. W 2 ogloszeniach
o naborze na wolne stanowisko urzednicze ,informatyk” w wymaganiach niezbednych wskazano
wyksztatcenie wyzsze kierunkowe lub $rednie (matura) i 3 letnie doswiadczenie zawodowe,
pomimo e przepisy prawa na stanowisku ,informatyk” dopuszczaty wyksztatcenie $rednie bez
wskazywania matury. W ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze ,specjalisty ds. ptac”
w wymaganiach niezbednych wskazano wyksztatcenie wyisze lub w trakcie oraz 5 lat do$wiadczenia
zawodowego w dziale ptac, pomimo ze przepisy prawa na stanowisku ,specjalisty” okreslaty
nastepujace kwalifikacje: wyksztatcenie érednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze i 2 lata
stazu pracy. W ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze ,samodzielny referent ds.
planowania i analiz’ w wymaganiach niezbednych wskazano wyksztatcenie $rednie i 3 lata stazu
pracy lub wyksztatcenie wyisze i 2 lata stazu pracy, pomimo Ze przepisy prawa na stanowisku
,samodzielny referent” okreélaty nastepujace kwalifikacje: wyksztatcenie $rednie i 4 lata stazu pracy
lub wyksztatcenie wyisze i 2 lata stazu pracy.

3 Dz.U. 22021 r., poz. 1960.
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rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych) oraz Regulaminie
wynagradzania wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 10/2014 Dyrektora DBFO z dnia 24
wrzesénia 2014 r. z p6in. zm. * (dalej: Regulamin wynagradzania).
Ponadto, w 1%° ogloszeniu o naborze dotyczacym 2 stanowisk urzedniczych, tj. stanowiska
starszego referenta ds. ptac” i stanowiska ,specjalisty ds. ptac” wskazano minimalne
wymagania kwalifikacyjne odnoszace si¢ tylko do jednego stanowiska - ,specjalisty”,
co w konsekwencji doprowadzito do zawyzenia wymagar dla stanowiska , starszego
referenta”?é.
Przedmiotowe ogtoszenie nie spetniato takze wymogu okre$lonego w art. 13 ust. 2 ups,
zgodnie z ktérym ogloszenie o naborze kandydatéw powinno zawiera¢ m.in. okreslenie
stanowiska na jakie kandydat aplikuje. Ww. ogtoszenie zawierato informacjg o aplikowaniu
przez kandydatéw na 2 stanowiska pomimo, ze w rzeczywistosci ogtoszenie byto
organizowane na pojedyncze stanowisko urzednicze.

5. W przypadku 10Y naboréw nie udokumentowano przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami. Co prawda, Regulamin naboréw nie przewidywat obowigzku utrwalania jej
przebiegu we wskazanej formie, nie mniej brak dokumentacji w tym zakresie nie
gwarantowat rozliczalnosci i przejrzystosci dziatania czlonkéw Komisji.
Dodatkowo, p. Andrzej Kotodziejczyk p.o. Dyrektora DBFO jako uzasadnienie zawierania
umoOw o prace na rézny czas okreslony z kandydatami wytonionymi w ramach tego samego
naboru®® wskazat wiasnie przebieg rozméw kwalifikacyjnych. Brak ich udokumentowania
uniemozliwit stwierdzenie, czy faktycznie mogly wystapi¢ przestanki réznego potraktowania

kandydatéw w tym zakresie.

14 7arzadzenie Nr 10/2014 Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty Praga-Potudnie z dnia 24
wrzeénia 2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Wynagradzania Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty Praga Potudnie m.st. Warszawy ze zm.

15 Dot. naboru na stanowisko , starszego referenta ds. ptac/specjalisty ds. ptac”
DBFO.WKA.REK.14.2022.ACH (data publikacji w BIP: 10.11.2022 r., nabdr nierozstrzygniety).

16 \W rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz w Regulaminie
wynagradzania minimalne wymagania kwalifikacyjne dla stanowiska starszego referenta zostaly
okreélone nastepujaco: wyksztatcenie wyzsze bez stazu pracy/wyksztatcenie Srednie
i 2 lata stazu pracy; a dla stanowiska specjalista — wyksztalcenie wyzsze i 2 lata stazu
pracy/wyksztatcenie $rednie i 3 lata stazu pracy.

17 Dot. 9 rozstrzygnietych naboréw oraz 1 nierozstrzygnietego naboru, w ktérym wytoniony kandydat

nie przyjat warunkow zatrudnienia.
18
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6. Wystgpity liczne przypadki nieupowszechniania lub/i nieprawidtowego publikowania
ogtoszer o naborze oraz informacji o wynikach naboru, czym naruszono art. 13 ust. 1iart. 15
ust. 1 ups:

a) w 15 naborach ogloszenie oraz informacja o wyniku naboru nie zostaty umieszczone
na tablicy informacyjnej;

b) w 1 naborze ogloszenie oraz informacja o wyniku naboru nie zostaty opublikowane
w BIP;

¢) w 6 naborach odnotowano nieuzasadniong zwtoke w publikacji informacji o naborze,
ktéra wynosita od 11 do 99 dni od daty podjecia decyzji w sprawie zatrudnienia.

7. W tresci wszystkich 15 ogloszen o naborze, jak réwniez we wzorze ogloszenia o naborze,
stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru, w opisie wymagan niezbgdnych nie
wskazano wymogu cieszenia sie nieposzlakowang opinig, ktéry zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ups
powinna spetnia¢ osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym. Co prawda
zapis dotyczacy spetniania przedmiotowego warunku zostat zawarty w tresci o$wiadczenia
sktadanego przez kandydatéw, niemniej ww. wymdg — zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ups
w zwigzku z art. 13 ust. 2 ups — winien stanowi¢ element formalny ogtoszenia.

8. W 14 z 15 ogloszeri*® nie wskazano, w wymaganych od kandydatéw dokumentach, odrecznie
podpisanego listu motywacyjnego, co stanowito naruszenie § 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu
naboru.

9. 11 protokotéw z przeprowadzonych naboréw? obarczonych bylo wadami, tj. nie zawierato
wymaganych art. 14 ust. 2 ups niezbednych elementéw. W ww. protokotach brakowato
informacji o zastosowanych metodach i technikach naboru, sktadu komisji przeprowadzajacej
nabér oraz wskazania miejsca zamieszkania kandydatéw. Dodatkowo, 5 z przedmiotowych
protokotéw, nie zawierato takze uzasadnienia dokonanego wyboru.

10. Dokumentacja dot. naboréw nie zawierata:

— listy wszystkich kandydatéw, ktérzy spetniali wymagania niezbgdne okreslone w tresci
ogloszenia o naborze, czym naruszono z § 9 ust. 2 Regulaminu naboru —dot. 11
naboréw,

— adnotacji pracownika komérki kadrowej, opatrzonej datg i podpisem, ze sposobu
zawiadomienia o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego, co byto niezgodne z § 10 ust. 2
Regulaminu naboru — dot. 10 nabordw;

— daty podjecia decyzji o zatrudnieniu wytonionego w naborze kandydata - dot. 1 naboru;
— daty sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru — dot. 10 naboréw.

Jednoczeénie stwierdzono, ze we wszystkich 11 naborach, w ktérych wptynely oferty kandydatow,
nie byly one rejestrowane przez kancelarig w rejestrze przesytek wptywajacych, co stanowito
naruszenie §7 ust. 8§10 ust. 1 i 3 Instrukcji Kancelaryjnej DBFO stanowigcej Zatgcznik nr 1

19 7a wyjatkiem naboru na stanowisko ,starszy specijalista ds. ksiggowych” (data publikacji w BIP:
26.08.2022r.,
20 tj, wszystkich naboréw, w ktérych wptynety oferty.
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do Zarzadzenia nr 1/2014 Dyrektora DBFO z dnia 02.01.2014 r.?* Brak udokumentowania daty
i godziny wptywu ofert kandydatéw, uniemozliwito zweryfikowanie prawidtowosci postgpowania
przy ocenie formalnej ofert, w szczegélnoéci w zakresie zachowania przejrzystosci prowadzonych

naborow.

Nalezy wskaza¢ za orzecznictwem?, iz ,,(...) cate postepowanie konkursowe powinno si¢ toczy¢

z poszanowaniem zasady otwartosci i konkurencyjnoéci. Zasady te okreslaja giéwne cele procedury
naboru (...) Otwarto$¢ naboru zostaje zachowana jesli spetniony jest wymag jawnosci i przejrzystosci
postepowania konkursowego. Jawno$¢ naboru jest zagwarantowana poprzez obowigzek
upowszechnienia informacji o wolnym stanowisku urzedniczym w Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy informacyjnej urzedu, w ktérym prowadzony jest nabor. Nalezy réwniez podkreslic, ze nie
tylko samo ogfoszenie o naborze, ale tez dokonanie wyboru jest jawne zaréwno co do wynikow,
zastosowanej metody selekcji, jak i argumentow, ktére wptynely na podjecie decyzji. (...) Z kolei
konkurencyjnoéé naboru wigze sie z realizacja postulatu rzetelnego i bezstronnego wykonywania
zadan publicznych przez organy samorzadowe. W ramach zachowania tej zasady nalezy dazy¢

do wylonienia najlepszego kandydata do pracy na danym stanowisku w oparciu o kryteria
merytoryczne. Kryteria te ujawniane w ogloszeniu o naborze, to wymagania niezbgdne
(determinowane obowigzujgcym prawem) i wymagania dodatkowe (pozostate wymagania
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku)."

W okresie objetym kontrolg obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19
ust. 1 3 ups, podlegato 9 pracownikéw zatrudnionych w DBFO na stanowiskach urzedniczych.
Sprawdzenie sposobu organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla ww.
pracownikéw wykazato m.in., nastepujace nieprawidtowosci:

a) W 1 przypadku?® zawarto z wylonionym w naborze pracownikiem umoweg o prace na czas
nieokreslony przed ztozeniem egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza, co naruszato
postanowienia art. 19 ust. 6 ups, ktéry stanowi, ze pozytywy wynik egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2 7arzadzenie nr 1/2014 Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty — Praga Potudnie m.st.
Warszawy z dnia 02.01.2014 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Dzielnicowym
Biurze Finanséw Oswiaty — Praga Potudnie m.st. Warszawy.

22 patrz: wyroku z dnia 15 maja 2018 r. Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Gliwicach (sygn.
akt IV SA/GI1133/17).

3 pot. naboru na stanowisko , specjalisty ds. zaméwier publicznych” (data publikacji w BIP:

20.01.2022r.,
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b) W 2 przypadkach?* zlozono egzamin ze stuzby przygotowawczej po terminie okreslonym
przez Dyrektora DBFO, co bylo niezgodne z § 3 ust. 3 Regulamin przeprowadzania stuzby
przygotowawczej®.

¢) W 2 przypadkach® ustalono liczbe pytan na egzaminie koficzacym stuibg przygotowawczg
niezgodnie z § 9 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej.

W przedmiotowych przypadkach egzamin zawierat odpowiednio 20 i 24 pytania pomimo, iz
ww. przepis wskazywal, iz egzamin korficzacy stuzbe przygotowawczg winien skiadac sig
z od 25 do 40 pytan.

Obowiazujacy, w badanym okresie, Regulamin wynagradzania nie uwzgledniat stanowiska
urzedniczego inspektor, pomimo ze w 2022 r. na stanowisku urzedniczym inspektora ochrony danych
zatrudnionych bylo 7 pracownikéw?’. Powyisze naruszafo art. 39 ust. 1 ups, gdyz dla ww. stanowiska
nie zostaty okreslone wymagania kwalifikacyjne oraz szczegétowe warunki wynagradzania.

Kontrola kwalifikacji 22 pracownikéw?® wykazato, iz osoby te spetnialy minimalne wymagania
dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy okre$lone w Regulaminie wynagradzania

oraz w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych. W ramach zbadanej
préby, stwierdzono takze, ze wynagrodzenie zasadnicze kazdorazowo zostato ustalone zgodnie

z Regulaminem wynagradzania.

Jednoczeénie stwierdzono, iz 8 nowozatrudnionym pracownikom?’, podejmujgcym po raz pierwszy
prace w rozumieniu art. 16 ups, wyptacono dodatki motywacyjne przed zawarciem kolejnej umowy
o0 prace, co naruszato § 14 ust. 3 Regulaminu wynagradzania. Dodatkowo, jednemu z ww.

24 Dot. naboru na stanowisko: ,specjalisty ds. zamdwien publicznych” (data publikacji w BIP:
20.01.2022 . - ", informatyk (data publikacji w BIP: 13.06.2022 r.,

25 Zarzagdzenie Nr 6/2013 Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Praga Potudnie m.st.
Warszawy z dnia 16 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
przeprowadzania w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty Praga Potudnie m.st. Warszawy stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe;

26 Dot. naboru na stanowisko: ,specjalisty ds. zaméwien publicznych” (data publikacji w BIP:
20.01.2022r., ); »specjalista ds. planowania i analiz” (data publikacji w BIP:
30.06.2022 r.

27 7godnie z zestawieniem pracownikéw zatrudnionych w DBFO na stanowiskach urzedniczych (stan
na 31.12.2022r.).

28 W tym 12 pracownikéw zatrudnionych w wyniku naboréw przeprowadzonych w 2022 r.

29 pracownicy zatrudnieni w wyniku naboru na stanowisko: referent ds. informatycznych (data
publikacji w BIP: 13.06.2022 r.); informatyk (data publikacji w BIP: 13.06.2022 r.); starszy informatyk
(data publikacji w BIP: 13.06.2022 r.); specjalista ds. planowania i analiz (data publikacji w BIP:
30.06.2022 r.); specjalista ds. ptac (
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pracownikéw?®, dodatek motywacyjny zostat przyznany na okres wykraczajacy poza termin zawarcia
umowy o prace.

Co prawda Pan Andrzej Kotodziejczyk p.o. Dyrektora DBFO wyjasnit, ze powodem wyptaty dodatkéw
motywacyjnych dla ww. pracownikéw byty m.in. problemy z fluktuacja kadr i utrzymujace sig
wakaty, nie mniej jednak zgodnie z ww. przepisem Regulaminu wynagradzania pracownikowi
podejmujacemu po raz pierwszy prace w rozumieniu art. 16 ups, dodatek motywacyjny mégt zosta¢
przyznany dopiero przy zawieraniu kolejnej umowy o pracg.

Analiza 24 awanséw wewnetrznych, dokonanych w badanym okresie w DBFO, wykazata iz
kazdorazowo byly one przeprowadzone zgodnie z wymogami art. 20 ust. 2 ups, tj. w ramach tej

samej grupy stanowisk.

W okresie objetym kontrolg zawarto 4 umowy o prace na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnosciag pracownika samorzgdowego.

Stwierdzono, ze w 1 przypadku pracownik zastepujacy zostat zatrudniony na stanowisku nalezacym
do innej grupy stanowisk niz pracownik zastgpowany, tj. zatrudniono na zastepstwo pracownika

na stanowisko pomocnicze i obstugi (sekretarka) za pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym (samodzielny referent ds. ksiggowych)>™.

Ww. przypadek naruszat art. 16 ust. 1 ups, zgodnie z ktérym umowa na czas zastgpstwa jest umowg
o prace na czas okre$lony zawartg w szczegéinej sytuacji, jaka jest koniecznos¢ zastgpstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. Jak podnosi literatura
przedmiotu®? oraz Paristwowa Inspekcja Pracy®, z samej istoty zastepstwa wynika takze, e zastgpca
moze wykonywac ten sam rodzaj pracy, co zastepowany pracownik. Pracownik zastepujgcy ma by¢
zatrudniony przy pracy tego samego rodzaju, ktérg wykonywat pracownik zastepowany.

Ponadto, 9 z 22 akt osobowym pracownikéw, poddanych kontroli, prowadzonych bylo niezgodnie
z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.

w sprawie dokumentacji pracowniczej*, tj. stwierdzono:
a) brakiw numerowaniu dokumentéw znajdujgcych si¢ w aktach osobowych oraz niewpisanie

czesci dokumentéw do wykazéw akt - 4 przypadki®s;

30 pracownik zatrudniony w wyniku naboru na stanowisko starszy informatyk (data publikacji w BIP:

13.06.2022r.).

31 zatrudnienie pracownika na zastepstwo na stanowisko ,sekretarka” w Sekretariacie (data
zatrudnienia: 03.10.2022 r.) za pracownika na stanowisku ,samodzielny referent ds. ksiegowych”
w Wydziale Finansowo-Ksiggowym.

32 patrz.: Umowa o prace na zastepstwo w samorzadowej jednostce organizacyjnej — zawarcie
umowy Szewc Tomasz, Szewczyk Helena. LEX/el. 2012 - komentarz praktyczny.

3 patrz.: Zdaniem Parnistwowej Inspekcji Pracy, PiZS 2015/7/43, Katarzyna Pietruszyriska.

3 Dz.U. 2 2018 r. poz. 2369.

35 Dot. akt osobowych pracownikéw:
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b) nieuzupetnianie akt osobowych na biezgco - 5 przypadkéw?;
c) nanoszenie zmian w wykazach akt czesci A lub/i B poprzez wymazywanie tresci
oraz dokonywanie ponownych zapiséw badz dokonywanie zapiséw otéwkiem — 6
przypadkéw?®.
Powyzsze nie gwarantowato trwatoéci i nienaruszalnosci prowadzonej dokumentacji pracowniczej.

Skala oraz charakter powyzszych ustaleri uzasadniajg sformutowanie negatywnej oceny dziatalnosci
jednostki w zakresie objetym kontrol. Powtarzalno$é wigkszosci stwierdzonych nieprawidtowosci

i uchybieri $wiadczy o braku wystarczajacej rzetelnosci i starannosci w dziataniu oraz wskazuje

na koniecznoé¢ zwiekszenia stosownego nadzoru nad realizacjy tych zadan.

W okresie objetym kontrolg do 30.09.2022 r. funkcje Kierownika Wydziatu Kadrowo-
Administracyjnego peinita p. Katarzyna Figarska, natomiast od 01.10.2022 r. petnigca obowigzki
Kierownika ww. Wydziatu byta p. Agnieszka Chynowska.

Dyrektorem DBFO w okresie od 01.01.2022 r. do 30.11.2022 r. byt Pan Robert Sagan (zwolniony
z obowiazku $wiadczenia pracy z dniem 30.06.2022 r.). Od dnia 15.07.2022 r. petnigcym obowigzki
Dyrektora Biura byt p. Andrzej Kotodziejczyk.

Przedstawiajgc powyisze ustalenia i oceny zalecam:

1. Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze w sposéb przewidziany
w przepisach ups, w tym:

a) zatrudnianie na stanowiskach urzedniczych wytacznie pracownikéw spetniajacych
minimalne wymagania kwalifikacyjne, okre$lone w ogtoszeniu o naborze;

b) zapewnienie starannej weryfikacji ztozonych ofert, zwtaszcza w zakresie
kompletnosci i terminowosci sktadanych dokumentéw aplikacyjnych;

c) okreélanie w procesie naboru niezbednych wymagar kwalifikacyjnych
dla kandydatéw na poszczegéine stanowiska w sposéb zgodny z rozporzgdzeniem
w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych i Regulaminem
wynagradzania;

d) redagowanie ogtoszen o naborach na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z normg
art. 13 ust. 2 ups, tj. w sposéb niebudzacy watpliwosci ewentualnych kandydatow na
jakie konkretne stanowisko nabdr jest ogtaszany;

e) wprowadzenie w procedurze naboru mechanizméw zapewniajgcych kazdorazowa
przejrzystosc i rozliczalno$¢ dziatari powotywanych komisji konkursowych,

w szczegélnosci poprzez dokumentowanie przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej

z kandydatami;

% Dot. prowadzenia akt osobowych pracownikéw:
37 Dot. prowadzenia akt osobowych pracownikéw:
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f) kazdorazowe zamieszczanie ogloszeri o naborze oraz informacji o wyniku naboru
na tablicy informacyjnej jednostki oraz w BIP zgodnie z wymogami art. 13 ust. 1 ups
iart. 15 ust. 1 ups;

g) formutowanie ogtoszeri o naborze z uwzglednieniem wymagan okreslonych w art. 6
ust. 3 pkt 3 ups, tj. wymagan dotyczacych nieposzlakowane] opinii kandydata
oraz dostosowanie wewnetrznych regulacji DBFO do ww. przepisu prawa;

h) staranne redagowanie tresci ogloszen o naborze z uwzglednieniem wszystkich
wymaganych Regulaminem naboru dokumentéw;

i) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych naboréw zawierajgcych wszystkie
elementy wymagane art. 14 ust. 2 ups, w szczegélnosci informacje o zastosowanych
metodach i technikach naboru, sktad komisji, miejsce zamieszkania kandydatéw
oraz uzasadnienie dokonanego wyboru;

j) zapewnienie rzetelnego dokumentowania przebiegu przeprowadzonych naboréw
pracownikéw poprzez sporzadzanie wymaganych Regulaminem naboru dokumentéw
oraz wskazywanie dat podejmowanych w procesie naboru czynnosci;

k) rejestrowanie —zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng DBFO - ofert kandydatéw
ze wskazaniem daty i godziny ich wptywu, celem zachowania przejrzystosci

prowadzonych naboréw.

Organizowanie stuzby przygotowawczej oraz egzaminu koriczacego te stuzbe zgodnie z art. 19
ust 6 ups oraz Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej, w tym przestrzeganie
regulacji w zakresie zawierania kolejnych uméw o prace z pracownikami, terminu sktadania

egzaminu oraz liczby pytan egzaminacyjnych.

Niezwloczne okreélenie w Regulaminie wynagradzania DBFO wymagari kwalifikacyjnych oraz
szczegétowych warunkéw wynagradzania dla stanowiska ,inspektor” zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Przestrzeganie, okreélonych w regulacjach wewnetrznych DBFO, zasad przyznawania dodatku
motywacyjnego nowozatrudnionym pracownikom podejmujgcym po raz pierwszy pracg

w rozumieniu art. 16 ust. 3 ups.

Zapewnienie zatrudniania pracownikéw na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoécig pracownika samorzagdowego zgodnie z dyspozycjg art. 16 ust. 1 ups.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie wymogami rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej w spos6b
gwarantujacy trwatoéé i nienaruszalnoé¢ prowadzonej dokumentacji pracowniczej.

Na podstawie § 22 ust. 10 Regulaminu organizacyjnego oraz § 41 ust. 1 Zarzadzenia oczekujg od Pana
w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia doreczenia niniejszego Wystgpienia pokontrolnego,
informacji o sposobie realizacji zaleceri/wnioskéw pokontrolnych i wykorzystaniu uwag zawartych

w wystapieniu pokontrolnym lub przyczynach braku realizacji zaleceri/wnioskéw pokontrolnych
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lub niewykorzystaniu uwag badz o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci

lub uchybien.

Na podstawie § 41 ust. 1 Zarzadzenia zobowigzujg Pana do przekazania kopii ww. informacji Panu
Tomaszowi Kucharskiemu Burmistrzowi Dzielnicy Praga-Potudnie m.st Warszawy.

(podpis Dyrektora Biura Kontroli)

Do wiadomoéci:
1. Pan Tomasz Kucharski — Burmistrz Dzielnicy Praga-Potudnie m.st Warszawy;
2. Pani Joanna Gospodarczyk — Dyrektor Biura Edukacji Urzedu m.st. Warszawy.
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