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WYSTAPIENIE POKONTROLNE Z KONTROLI

W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO — EPIDEMI%

W ZARACH

1. Data kontroli: 14,12, 2015r.

2. Kontrolowana komérka organizacyjna PSSE: stanowisko pracy ds. pracowniczych.

3.1. Imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe osoby/ 0s6b przeprowadzajgcych kontrole zgodnie z
upowaznieniem LPWIS — upowaznienie nr ST-222.7.71.2015 z dnia 24.09.20151.:

Maria Olszacka kierownik Oddziatu Kadr i Szkolen Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp.

3.2. Imig i nazwisko osoby/ 0s6b biorgcych udzial w kontroli ze strony PSSE w Zarach:
Angelika Stefanska Starsza ksicgowa.

4. Zakres kontroli (w tym przedmiot i okres objety kontrolg):

Kontrola obejmowata dokumentacj¢ z zakresu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
PSSE w Zarach, bgdgceg podstawg do dokonywania wyplat z funduszu plac w okresie od 1.01.2014x.

do 30.11.2015¢4.:

LAl Gaantacja pracownika, w tym przyjetego do pracy : umowa o prace, kartoteka
ullopowa ‘dokument bedacy podstawg przyznania i wyplaty dodatku za staz pracy i podstawg
obliczenia jego wysokosci, dokument przyznajacy (i bedacy podstawa wyplaty) dodatek specjalny
za wykonywanie czynnosci kontrolnych i jego wysokogé,

2) dokumentacja przyznania i wyplacenia pracownikowi na@eody jubileus#6wel® w tym ustalajgca
jej wysokosé,

3) dokument przyznajgcy pracownikowi dodatek funkeyijny,

4) dokumentacja udzielonego pracownikowi urlopu macierzynskiego i wychowawczego,

5) wybrana dokumentacja pracownicza osoby niepetnosprawnej w stopniu co najmnie;]
umiarkowanym ( czas pracy, dodatkowymgmlopswypesaymkowy),

6) dokumentacja wyjs$¢ prywatnych w godzinach pracy i ich zréwnowazenia odpracowaniem,

7) dokumentacja czasu przepracowanego w godzinach nadliczbowych, dniach wolnych od pracy, w
niedziele i §wieta,

8) dokumentacja bedgca podstawg sporzadzenia pracowniczego Swiadectwa pracy,

9) udzielanie pracownikowi zwolniefi od pracy w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych.

5. Ustalenia z kontroli:

BudZzetem PSSE w Zarach zarzadza Pani Danuta Sekowska zatrudniona na stanowisku Glownej
Ksiggowej, kieruje jednoczeénie Oddzialem Ekonomicznym i Administracyjnym i nadzoruje
pracownikéw w nim zatrudnionych.




Dokumentacje pracowniczg prowadzi Pani Angelika Stefaniska zatrudniona na stanowisku Starsze)
ksiggowej. Jednoosobowo sporzgdza dokumentacje kadrowa i ptacowsy tj. dokumenty o przyznaniu
wynagrodzenia i listy wyplat, przelewy wynagrodzen, przyjmuje wplaty do kasy i dokonuje wyptat.
Podlega  kierownikowi Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego, ktérym jest Gléwna
Ksiggowa i zastepuje Gléwng Ksiegowa podezas jej nieobecnodci.

Ustalenia dotyczgce  prawidtowoscei  sporzgdzenia dokumentacii Zwigzanej z zatrudnieniem
pracownika, przebiegiem i zakoniczeniem jego pracy, bedacej podstawa dokonywania wyptat z
funduszu plac:

1) w zakresie dotyczacym dokumentacji pracownika przyjetego do pracy:

- umowa o praceg, na przykladzie dokumentacji (przediozono kserokopie) nitodszego asystenta Pani
RN o udnionej od 19.01.2015r1 na okres probny 2 miesicey do 18.03. 2015
W pkt. 5 umowy wprowadzono zapis, iz strony dopuszezaja mozliwosé rozwigzania umowy o prace
za 2-tygodniowym okresem wypowiedzenia. Zastosowanie takiego zapisu W umowic o prace
dotyczy wylgcznie uméw o prace zawartych na czas okreslony dluzszy niz 6 miesicey
( art.33 Kodeksu pracy).

Zgodnie z art. 34 Kodeksu pracy okres wypowiedzenia umowy o pracg zawartej na okres probny
trwajgcej cHuzej niz 2 tygodnie ale krocej niz 3 miesigce ( w przypadku w/wyn1. pracownicy trwa
2 miesigee) wynosi 1 tydzies.

Misjsce wykonywania pracy wpisano w umowie o prace z bledem pisarskim.

Ponadto w umowie o pracg jako podstawg do jej zawarcia, przytoczono nieaktualny przepis:

- 0 wynagrodzeniu z 1999r , podobnie jak w kolejnej umowie zawartej 7 pracownicg na czas
okreslony od 19.03. 2015t do 31.03.2016r. W dniu zatrudnienia pracownicy obowigzywato
rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z 17.07.2014r. w sprawie warunkéw wynagradzania pracownikow
podmiotéw leczniczych dzialajgcych w formie jednostki budzetowej(Dz.U. z 2014r. poz.954),

- ustawe z 1991r. o zakiadach opieki zdrowotnej, podobnie jak w kolejnej umowie zawartej z
pracownicg na czas okreslony od 19.03. 20151 do 31.03.2016r. W dnju zatrudnienia pracownicy
obowigzywala ustawa z 15.04.2011r. o dzialalnosci leczniczej (tj. Dz.U. z 2013r. poz.217).

W pozostalym zakresie bez uwag.

- kartoteka urlopowa na przyktadzie dokumentu (przediozono kserokopi¢) NENERMENENEP. b
uwag,

- dokument bedgcy podstawy przyznania i wyplaty dodatku za staz pracy i podstawg obliczenia
jego wysokodci, na przykladzie dodatku (przedfozono kserokopig) przyznanego  starszemu
instruktorowi UGG W dokonanym na tym pismie opisie o stazu pracy i stazu
rownorzednym, brak informacji o stazu zaktadowym, co uniemozliwia sprawdzenie prawidlowodci
jego obliczenia. W pozostatym zakresie bez uwag.

- dokument przyznajacy ( i bedacy podstawa wyplaty) dodatek specjalny za wykonywanie czynnogci
kontrolnych i jego wysokosé, na przykladzie 6 dokumentéw (przediozono kserokopie) dotyczgeych
kierownika Sekeji Higieny Komunalnej AR o1z dzonych w okresie od 03.01.2014r,
do 13.03.2015r. Pojedynczym dokumentem podejmowana jest zaréwno decyzja o przyznaniu
dodatku grupie pracownikow, ktérzy na tym pigmie potwierdzajg zapoznanie sie z jego treseia, jak
i deyzja o przyznaniu dodatku jednemu pracownikowi, W pismie z 03.01.2014r. ( o charakterze
ptacowym) dopisano pod wykazem pracownikéw kolejne nazwisko odrgeznie- bez podpisu osoby

dokonujgcej wpisu.
W pozostatym zakresie bez uwag.

2) w zakresie dotyczgcym dokumentacji przyznania i wyplacenia  pracownikowi nagrody




jubileuszowej na przykiadzie dokumentu (przediozono kserokopie) o przyznanie nagrody za 20 lat
pracy Pani SN decyzji w tej sprawie. W pi$mie brakuje daty jego sporzadzenia i daty
odbioru przez pracownika (lub chodby daty i jego podpisu o zapoznaniu si¢ z tredcig pisma), co
uniemozliwia ustalenie, kiedy jg przyznano. We wniosku wskazano date nabycia uprawnienie na
dzien 4.12. 2015, natomiast wymagany staz pracy zgodnie z wyliczeniami uptywa 30.11.2015r.
Ponadto w pi$mie przytoczono nieaktualny przepis placowy z 1999y Jjako bedacy podstawg ustalenia
prawa do nagrody. W dniu ustalania tego prawa obowigzywato rozporzadzenie Ministra Zdrowia z
17.07.2014r. w sprawie warunkéw wynagradzania pracownikéw podmiotéw leczniczych
dziatajacych w formie jednostki budzetowej(Dz.U., z 2014r. poz.954).

W pozostatlym zakresie bez uwag,

3) w zakresie dotyczacym dokumentu przyznajacego pracownikowi dodatek funkcyjny na
przyktadzie dokumentéw: (przedtozono kserokopie) dodatku kierownika Sekcji Epidemiologii Pani
PR o ownika Sekcji Higieny Komunalnej Pana AN VW dokumentach
brakuje informacji, iz dodatek ustalany jest od wynagrodzenia zasadniczego miesiecznego. W
pismie kierowanym w dniu 17.08.2010r. do Pana Mazurka nie uwzgledniono obowigzujacego
Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Zatrudnionych w Stacjach
Sanitarno-Epidemiologicznych z dnia 28 sierpnia 2007r. W pozostalym zakresie bez uwag,
4) w zakresie dotyczgcym dokumentacji udzielonego pracownikowi urlopu macierzynskiego i
wychowawczego, na przykladzie:

)  Pani ANGESERSNNNE ()zcdlozono kserokopie) -w  zakresie udzielenia urlopu
macierzynskiego — bez uwag, :

b) Pani JSunneswsRmg (p:zcdlozono kserokopie) — w zakresie udzielania urlopu wychowawczego
- bez uwag,

5) w zakresie dotyczacym wybranej dokumentacji pracowniczej osoby niepelnosprawnej w stopniu
co najmniej umiatkowanym ( czas pracy, dodatkowy urlop wypoczynkowy)na przykladzie
dokumentéw(przedlozono kserokopie) Pan: VSRR ¥ (przediozono
kserokopie) - bez uwag.

6) w zakresie dotyczacym dokumentacji wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy i ich zréwnowazenia
odpracowaniem oraz dokumentacji czasu przepracowanego w godzinach nadliczbowych, dniach
wolnych od pracy, w niedziele i $wigta, na przykladzie dokumentacji (przedfozono kserokopie) Pani
. P — bez uwag,

7) w zakresie dotyczacym dokumentacji bedacej podstawa sporzgdzenia pracowniczego $wiadectwa
pracy, na przykladzie $wiadectwa pracy (przediozono kserokopie)Pani RN bz uwag.
8)w pozostalym zakresie zwigzanym z regulaminem pracy PSSE w Zarach z roku 2009:
w kitdrego rozdz. V,,Urlop i zwolnienia od pracy” nie dostosowano §21 ust.6 do zapisow Kodeksu
pracy oraz rozdz. VII §34 do korzystniejszych zapisow PUZP dla pracownikéw wychowujagcych
dzieci do lat o$miu i bedgeych jedynymi opiekunami dzieci do lat 15.

W pozostalym zakresie bez uwag.

5.1. Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalefi, na ktérych zostala oparta:

Dzialalno$é PSSE w Zarach zostaje oceniona w zakresie obj¢tym kontrola generalnie pozytywnie,
pomimo stwierdzonych uchybier i jednej nieprawidtowosci. Oceny dokonano na podstawie zbadania
wybranych dokumentéw jako reprezentatywnych dla catosci poszcezegblnych zagadnien bedacych
przedmiotem kontroli. Dokumentacja jest sporzadzana prawidlowo, jednak w przypadkach
udostgpnionych do kontroli nie zawsze stosowane sg wladciwe podstawy prawne do podejmowanych
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decyzji .

5.2. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:

Podczas kontroli stwierdzono w udostepnionej do wgladu dokumentacji nieprawidiowosé
polegajgca na wydtuzeniu w umowie o prace ( pracownika zatrudnionego na okres prébny 2
miesiecy), okresu wypowiedzenia tej umowy ponad maksymalnie obowigzujgcy w konkretnej
sytuacji. Przyczyng tego jest stosowanie w trakcie podejmowania decyzji niewlasciwej podstawy
prawnej , co skutkuje mniej korzystng sytuacjg pracownika, anizeli stanowig przepisy prawa pracy.

6.Zalecenia lub wnioski dotyczgce usunigcia nieprawidlowosei lub usprawnienia
funkejonowania PSSE.

W zakresie dotyczacym pkt.5.1) —zaleca si¢ dokonanie przez kontrolowanego sprawdzenia
prawidtowosci zapiséw w umowach o pracg pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony.

W pozostalufzakicsie Zaca si¢ dostosowanie regulaminu pracy do Pon@¥akladowe g0 kladu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Zatrudnionych w Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych z
dnia 28 sierpnia 2007r., stosowanie i przytaczanie w dokumentach pracowniczych obowigzujgcych
przepisow oraz parafowanie (wraz z pieczatka) dokonywanych poprawek i wpiséw w dokumentach.
Ponadto w ocenie kontrolujacego utrzymanie niezmienionego zakresu zdan powierzonych
pracownicy objetej kontrolag wymaga doktadnego ustalenia na pi$mie ( np. w zakresie czynnosci )
do czego Pani A.Stefanska jest uprawniona i za co jest odpowiedzialna.

7. Informacje o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskow, a takze o podjetych dziataniach [ub
przyczynach ich niepodjgcia nalezy przekaza¢ w terminie do 30 dni¥OM“otizyhitdiifa wystgpienia,
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego wystapienia (formularz nr PK/WSSE-01-00).

Wystgpienie pokontrolne sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz

dla PPIS w Zarach, drugi dla LPWIS. Od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki -

odwolawd#g. - - [ o T

W toku kontroli zgromadzono akta ponumerowane
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