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(1
pieczet LPWIS w Gorzb'wgc {Vlkp.

KD-1611.2,2015
Znak sprawy:

WYSTAPIENIE POKONTROLNE
_ Z KONTROLI
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO ~ EPIDEMIOLOGICZNEJ W ZIELONEJ
GORZE

1. Data kontroli: 25 wrzednia 2015z,

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

3.1. Imig, nazwisko i stamowisko sluzbowe esoby/ oséb przeprowadzajacych kontrole
zgodnie z upowaznieniem LPWIS — upowaznienie nr upowainienie nr §T-222.2.71.2015 2
dnia 24.09.20151,: _ _

Maria Olszacka kierownik Oddzistu Kadr i Szkolen Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp.

3.2, Imig i nazwisko osoby/ os6b bioraeych udzial w kontroli ze stroy PSSE w Zielonej
Gorze!

Kazimiera Babiarz Starszy Specjalista.ds. Pracowniczych.

4. Zakres kontroli: Kontrola obejmowala dokumentacje 2z zakiésu spraw zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikéw PSSE w Zielonej Gorze, bedacg podstawg do dokonywania
wyplat z funduszu prac w okresie od 1.01.2014r. do 31.08.2015¢4).:

1) wybtana dokumentacja pracownika, w tym przyjetego do pracy : wmowa © prace,
kartoteka urlopowa, dokument bgdgey podstaws “przyznania i wyptaty dodatku za staz. pracy
podstawg obliczenia jego wysokodei, dokument przyznajacy ( i bedacy podstawg wyplaty)
dodatek specjalny za wykonywanie czynnogel kontrolnych i jego wysokosé,

2) dokumentacja przyznania i wyplacenia pracownikowi nagrody jubileuszowej , w tym
ustalajgea jej wysokodd, :

3) dokument przyznajacy pracownikowi dodatek funkeyjny,

) Anlrumentacja udzielonego pracownikowi urlopt macierzyfiskiego 1 wychowawezego,

5) wybrana dokumentacja pracownicza osoby niepelnosprawnej w stopniu co najimnie]
umiarkowanym { czas pracy, dodatkowy urlop wypoczynkowy),

6) dokumentacja wyj$é¢ prywatnych-w godzinach pracy i ich zrbwnowazenia odpracowanien,
7) dokumentacja czasu przepracowanego w godzinach nadliczbowych, dniach wolnych od
pracy, wniedziele | $wigta,

8y dokumentacja bgdgea  podstaws sporzadzenia pracowniczego $wiadectwa pracy,

9} udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji
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zawodowych.
5. Ustalenia z kontroli: Budzetem PSSE w Ziclonej Gérze zarzadza Pani Grazyna Jach

zatrudniona na stanowisku Gléwnej Ksiegowe] od 1 marca 2014r,
Dokumentacj¢ pracownicza za caly okres objety kontroly ( z wyjatkiem spraw ZESS)
prowadzi Pani Kazimiera Babiarz zatrudniona na stanowisku Starszego Specjalisty ds.

Pracowniczych.

Ustalenia w zakresie  prawidlowosci sporzgdzenia dokumentacji zwigzane] z
zalrudnieniem pracownika, przebiegiem i zakonczeniem jego pracy, bedgcej podstaws
dokonywania wyplat z funduszu plac:

1) w zakresic dotyczgcym dokumentacji pracownika (W tym  przyjetego do pracy — na
przyktadzie dokumentacji milodszego asystenta Pani -
SN ;:iudnionej od 2.09.2015z,

- umowa o pracg (przedlozono kserokopie) ma w tredei bigdnie wpisane ,miejsca
zameldowania” zamiast ,,miejsca zamieszkania” , w pkt.l ppkt.3 jest blgd literowy, w
ppkt4 zamiast okreslenia ,kategorii” wpisano stowo »grupie”, po kwocie wynagrodzenia
zasadniczego brak zi, i brak informacji, e jest to wynagrodzenie miesieczne. W ocenie
kontrolujgcego pracownik PSSE sporzadzajac umowy o pracg nie stosuje w peinym
zakresiec  wzoru dokumentu  okreslonego rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28.05.1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych. (Dz.U. Nr 62 poz. 286 ze zm.,), w pozostalym zakresie bez uwag,

- W pismie KD-120.14.2015 z 1.09.2015t, informujacym w pkt.4 o warunkach zatrudnienia,
poinformowano dodatkowo ( mimo braku obowigzku) pracownika o udzielaniu
proporcjonalnego wrlopu wypoczynkowego, ale tylko w odniesienin  do roku, w ktérym
ustaje stosunek pracy, nie uwzgledniono pozostatych przypadkéw okrestonych w Kodeksie
pracy tj. roku, w ktérym pracownik prace podejmuje lub roku, w ktérym stosunek pracy
ulega z réznych przyczyn zawieszenin, w pozostalym zakresie bez uwag,

- kartoteki urlopowej na przykiadzie w/wym. pracownika- bez uwag,

- dokument bgdacy podstawg przyznania i wyplaty dodatku za staz pracy i podstawg
obliczenia jego wysokoéei, na przykladzie dodaticu przyznanego miodszemu asystentowi
Pani sAehumiwwismminng / przediozonym  dokumencie »Przebieg pracy zawodowej
pracownika” ustalonoe staz przed podjeciem pracy w PSSE na 7 lat,7 m-cy i 4 dni, co
uprawniato do 7%-owego dodatku stazowego w dniu podjgeia pracy, Wyptata dodatku w
wyzszej 4. 8%-owej wysokosci nastgpuje zgodnie z  § 4 ust.4 rozporzadzenia MZ z
17.07.2014r. w sprawie warunkéw wynagradzania za pracg pracownikéw podmiotéw
leczniczych dzialajgeych w formie jednostki budzetowej (Dz.U.poz.954) od pierwszego dnia
miesigca po miesigcu, w ktérym pracownik nabyl to prawo, tu: od 1 sierpnia 20151, W
pismie K1,120.05.2015 z 1.07.20151. skierowanym do pracownika o przyznaniu nowej
wysokodei dodatku od 18.07.2015 r. nie wskazano od jakiej daty dodatek faktycznie ma
by¢ obliczony i wyptacony w nowej wysokosci ( odsylajgc zaréwno komérke ksiggowy jak
i pracownika do zapoznania si¢ z przepisem regulujaeym to zagadnienie), ,

- dokument przyznajacy ( i bedgcy podstawg wyplaty) dodatek specjalny za wykonywanie
czynnosel kontrolnych i jego wysokoéé, na przyldadzie dodatky przyznanego miodszemu
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asystentowi Pani SNGGuGGGsGGywmgemminm — Hez uwag,

2) w zakresie dotyczgeym dokumentacji przyznania i wyplacemia  pracownikowi nagrody
jubileuszowej na przykladzie dokumentacji nagrody za 20 lat pracy dla starszego asystenta
R b g,

3) w zakresie dotyczgeym dokumentu przyznajacego pracownikowi dodatek funkeyjny na
przykladzie dodatku przyznanego kierownikowi sekeji Pani WNVmmemaivwmiwmniviy.
dokumencie brakuje informacji, i% dodatek ustalany jest od wynagrodzenia zasadniczego
miesiecznego, w pozostalym zakresie bez uwag,

4) w zakresie dotyczgeym dokumentacji udzielonego pracownikowi urlopu macierzyfskiego i
wychowawczego, na przykiadzie:

a) ST - zakresie udzielenia urlopu macierzyfiskiego — bez uwag,

b) NN — v zakresie udzielania urlopu wychowawczego. Przywolana w
pi$mie kierowanym do pracownika podstawa prawna tj. rozporzadzenie Ministra Gospodarki

Pracy i Polityki Spolecznej z 16.12.2003r. w sprawie szczegdtowych warunkéw udzielania
urlopu  wychowawczego (Dz. U. Nr 230, poz.2291) jest nieaktualna. Obowigzuje
rozporzadzenie MPiPS z 19,09.2013r. w sprawie szczegdlowych warunkéw udzielania urlopu
wychowawczego ( DzU. z 2013r. poz.1139). Zawarta w piSmie informacja o
maksymalnym wieku dziecka uprawniajgeym do korzystania z urlopu wychowawczego jest
zanizona z lat 5 do lat 4, w pozostatlym zakresie bez uwag,

5) w zakresie dotyczgcym wybranej dokumentacji pracowniczej osoby nicpelnosprawnej w
stopniu co najmniej umiarkowanym ( czas pracy, dodatl(owy urlop Wypoczynkowy) Pismo
KD,120.143.2015 z 14.04.2015 kierowane do & N & informuje o
nabyciu prawa do pierwszego urlopu dodatkowego po plzepracowamu jednego roku po
dniu zaliczenia do stopnia niepelnosprawnodei, tj. od 12.03,2016r, co pozostaje w
sprzecznodei z dostarczonym przez pracownika orzeczeniemn MZON.610.1585.2015.AP z
01.04.2015r, w ktérym  wpisano, 1z  organ uprawniony zaliczyl do stopnia
niepelnosprawnosci na posiedzeniu w dnfu 01.04.2015r. ,w pozostalym zakvesie bez uwag,

6) w zakresie dotyczgcym dokumentacji wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy i ich
zréwnowazenia odpracowaniem oraz dokumentacjli czasu przepracowanego w godzinach
nadliczbowych, dniach wolnych od pracy, w niedziele i §wigta, na przykladzie dokumentacji
e — he uwag,

7) w zakresie dotyczacym dokumentacji bedacej podstawa, sporzqdzema pracowmczego
$wiadectwa pracy, na przykladzie  $wiadectwa R .
Informacja w pkt.4 ppkt4 $wiadectwa pracy o ilodei ,,0” dai mezdolnoécl do pracy w roku
2015 jest niezgodna z informacjg w ppkt.10 o wynagrodzeniu chorobowym za cztery okresy
w roku 2015, W ocenie kontrolujacego pracownik PSSE sporzgdzajac $wiadectwo pracy
bedgee Zrddlem informacji dla kolejnego pracodawey i w dalszej perspektywie dla ZUS, nie
stosuje w wymaganym zakresic wzorn okre$lonego rozporzadzeniem MPiPS z  dnia
15.05.1996r. w sprawie szczegdlowe]j tresci §wiadectwa pracy oraz sposobu i frybu jego
wydawania i prostowania (Dz.U Nr 60 poz.282 z p&dZn. zm.) Przedlozony dokument nie jest
kompletny, zawiera zapisy odmienne lub niezgodne z pouczeniem (zawartym w
rozporzadzeniu) o sposobie jego wypelniania,

8) w zakresie dotyczacym udzielania pracownikowi zwolnieit od pracy w zwigzku z
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, na przykladzie dokumentacji stazysty ARE—_—=—_
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T / pracownicg zawarto w dniu 14.01.2015r. umowe o skierowanie do odbycia
nauki w formach pozaszkolnych , w ktérej nie ustalono na jaki okres obowigzuje, co nie
pozostaje bez wplywu na  status uprawniefi pracownicy, w tym do wynagrodzenia, w razie
powtarzania, przerwania i wznowienia nauki lub zaniechania jej ukofczenia.
8)yw pozostalym zakresie zwigzanym :

a) ze zloZonym w aktach osobowych Gléwnej Ksiegowej pismem KD.120.133.2014 z
18.12.2014r, przyznajacym jej dedatek do wynagrodzenia w wysokosei 525 zt.

Decyzje podjgto na podstawie zarzadzenia Dyrektora Nr 12/2014 z dnia 16.12.2014r. w
sprawie  wyplaty dia pracownikéw jednorazowego dodatku okolicznosciowego do
wynagrodzenia, wydanego na podstawie regulaminu organizacyjnego PSSE w Zielonej
Gorze.
Majac na uwadze zapisy art.77° Kodeksu pracy dot. wynagradzania pracownikéw sfery
budzetowej, Ponadzakladowego Ukiadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Zatrudnionych
w Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych z dnia 28 sierpnia 2007t oraz rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z 17.07.2014r. w sprawie warunkéw wynagradzania za prace pracownikow
podmiotéw leczniczych dziatajacych w formie jednostki budzetowej (Dz.U. z 2014z, poz.
954), ktére wyczerpujaco reguluja wynagradzanie pracownikéw Pafistwowe] Inspekcii
Sanitarnej, w tym PSSE w Zielonej Gérze, ustalono, iz w dokumentach okazanych w trakcie
kontroli nie wykazano podstaw prawnych do przyznania sktadnika wynagrodzenia, o ktérym
mowa wyzej. Okazane zarzagdzenie Dyrektora w omawianym zakresic nie moze stanowié
podstawy prawnej do wynagradzania pracownikdow,
b) z regulaminem pracy PSSE w Ziclonej Gorze z roku 2004 z pé%.  zmianami, w kiérego
+ rozdz. X ,,Ochrona pracy kobiet” nie dostosowano §31 do  zapiséw (korzystniejszych)
PUZP dla  pracownikéw wychowujacych dzieci do lat o$miu i bedgcych jedynymi
opickunami dzieci do lat 15. Ponadto § 17 ust.2 regulaminu nie zawiera wynikajgcego z
art.86 § 3 Kodeksu pracy zapisu uzalezniajgcego wyplate wynagrodzenia w inny sposéb niz
do rgk pracownika — od jego uprzedniej zgody.

5.1. Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na kiérych zostala

oparta:

Oceny dzialalnodci PSSE w Zielonej Gérze w zakresie spraw bedacych przedmiotem kontroli
dokonano na podstawie zbadania wybranych dokumentéw jako reprezentatywnych dla
catodei poszezegblnych zagadniefi. Generalnie dokumentacja jest sporzadzana prawidtowo i
nie zostaje oceniona negatywnie, jednak w przypadkach udostepnionych do kontroli nie
zawsze dokumenty ,,od poczatku do korica” sa prawidlowe, kompletne w tredei i oparte na

whadciwej podstawie prawnej. Do s mue

5.2, Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowoéci;
Podezas kontroli stwierdzono w udostgpnionej do wgladu dokumentacji nieprawidlowosci

polegajace na;
1) informowaniu pracownicy w pi$mie udzielajacym jej urlopu wychowawezego, ze moze z

niego korzysta¢ tylko do 4 roku zycia dziecka, czym ograniczono jej uprawnienie ustalone art.
186 Kodeksu pracy w brzmieniu wéwczas obowigzujgcym, o udzielaniu tego rodzaju
$wiadczenia do 5 roku zycia dziecka oraz stosowanie uchylonego przepisu jako podstawy
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prawnej. Wynikajgce z tego ograniczenie uprawnien pracownicy moze skutkowat z jej strony
zgdaniem zmiany wniosku i ustalenia nowego terminu korzystania z urlopu wychowawezego,
dopuszezenia jej w zwigzku z nowym terminem do pracy, etc.,

2) informowaniu pracownika niepelnosprawnego w kierowanym do niego piSmie, iz prawo
do pierwszego dodatkowego urlopu wypoczynkowego nabywa w innym terminie anizeli
termin  wynikajagcy z decyzji organu  zaliczajacego pracownika do stopnia
niepelnosprawnodci. Moze to skutkowaé korzystaniem z wrlopu w terminie , w ktérym nie
nabyl pracownik do niego prawa. '

3) sporzadzaniu §wiadectwa pracy w niepelnym zakresie wymaganym rozporzgdzeniem
MPiPS z dnia 15.05.1996r. w sprawie szezegélowe] tredei §wiadectwa pracy oraz sposobu i
trybu jego wydawania i prostowania (Dz.U Nr 60 poz.282 z pédzn, zm.), Moze to skutkowac
wprowadzeniem kolejnego pracodawcy w blad przy podejmowaniu decyzji o uprawnieniu lub
odmowie do prawa korzystania ze $wiadezen w konkretnym roku kalendarzowym np.
wynikajacych z a1t.92 § 4 Kodeksu pracy lub moze skutkowaé kwestionowaniem swiadectwa
przez ZUS.,

4)przyznawaniu dodatkéw niezgodnie z obowigzujgeymi w Stacji i stosowanymi w niej jako
jednostce budzetowe]j, przepisami o wynagradzaniu poprzez podjecie indywidoalnych
obejmujgeych 107 pracownikéw decyzji o przyznaniu i wyplaceniu ,dodatku
okolicznogciowego do wynagrodzenia®, zwigzanego ,,z prognozg rozliczenia funduszu ptac” -
w oparciu o sporzadzone do tego celu zarzadzenie wewngtrzne Dyrcktora. Zarzadzenie nie
miedei sie w katalogu przepiséw o charakterze placowym wymienionych w art.77> Kodeksu
pracy - dotyczgeych wynagradzania pracownikow sfery budzetowej. Podstawag prawna tego
zarzadzenia byl art.3 ust.l pktl lita udostgpnionego kontrolujgcemu  regulaminu
organizacyjnego Stacji (zal. do zarzgdzenia nr 9/13 z 23.05.2013r.), zgodnie z ktérym
Dyrektor cyt.: ,, wydaje zarzadzenia wewngtrzne w zakvesie sprawnego funkcjonowania
Powiatowej Stacji,” , do ktérego to zakresu nie mozna zaliczyé wyplacania pracownikowi
wynagrodzenia “okolicznosciowego” z powodu prognozy rozliczenia funduszu plac czy
$wieta. Pan Inspektor przywolywal w wyjaénieniach wynikajacy z § 29 PUZP obowigzek
wspoidziatania z organizacjg zwigzkows, cyt. ,, W zakresie kwestionowanych wynagrodzen
dokonano stosownych konsultacji z organizacjs zwigzkows , w tym m.in, w zakresie formy
przyznania (zarzadzenic) oraz wysokosci dla poszczegélnych kategorii zaszeregowania
pracownikéw”. Akceptacja takich dokumentéw pracowniczych w ocenie kontrolujgcego jest
niemozliwa. Pozwala to na swobodne ustalanie przez pracodawce bedacego przecies
pafistwowg jednostka budzetows, powoddéw do wynagradzania pracownikdw, ktdre nie majg
zwigzku z wykonywang pracg. Dowodzi tego analogiczna sytuacja w roku poprzedzajgcym
okres objety kontrolg, w ktorym dodatki ,,okolicznosciowe” do wynagrodzed przyznano
. pracownikom réwniez nie za wykonana pracg, a z okazji Swigta. Jest to tym bardziej
niezrozumiate, iz w PSSE funkcjonuje wprowadzony zarzgdzeniem Dyrekiora Nr8/08 z
23.07.2008t, regulamin premiowania , czy resortowy przepis o dodatkach specjalnych za
wykonywanie czynnosci kontrolnych itp.,

5) utrzymywaniuv w regulaminie pracy PSSE w Zielongj Gérze w rozdz, X ,,Ochrona pracy
kobiet” zapiséw mniej korzystnych od zapiséw Ponadzaktadowego Ukiadu Zbjorowego
Pracy dla Pracownikéw Zatrudnionych w Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych z dnia 28
sierpnia 2007r. oraz nie uwzglednienie art.86 § 3 Kodeksu pracy uzalezniajgcego wyplate
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wynagrodzenia w inny sposéb niz do rgk pracownika — od jego uprzedniej zgody.

W ocenie kontrolujgcego przyczyna stwierdzonych nieprawidiowosei lezy po stronie
organizacji pracy stanowiska starszego specjalisty ds. pracowniczych oraz organizacji jego
ewentualnej wspolpracy ze stanowiskiem pracy radcy prawnego.

6. Zalecenia lub wnioski dotyczgce usunigein nieprawidlowosci lub usprawnienia

funkcjonowania PSSE:
W zakresie dotyczgcym:
a) pkt 5.2.ppkt.1

Sporzadzenie przez kontrolowanego i pizekazanic pracownicy SRS informacii do
pisma KD.120.151.2014 z 08.09.2014 udzelajgcego jej urlopu wychowawczego od
17.09.2014r. do 16.08.2017r. Informacja dotyczyé powinna gérnej granicy wieku dziecka
uprawniajgcego do korzystania z urlopu 1 podstawy prawnej ustalajgeej ten wick. Zaleca sie
réwniez dokonanie sprawdzenia we wlasnym zakresie stanu dokumentow innych
pracownikéw przebywajgeych na urlopach wychowawcezych i dokonanie korekt w sytuacjach
tego wymagajacych,

b) pkt 5.2, ppkt.2

Sporzadzenie przez kontrolowanego i przekazanie pracownicy AMSNEEEGSNSNEEkorekty
pisma KD.120.143.2015 z 14.04.2015r. informujgcego pracownice o uprawnieniach z tytulu
niepetnosprawnosci. Korekta dotyczy daty nabycia prawa do pierwszego dodatkowego urlopu
wypoczynkowego. Zaleca si¢ réwniez dokonanie sprawdzenia we wiasnym zakresie stanu
dokumentéw innych pracownikéw, ktérych sytuacja jest analogiczna do sytuacii SR
S dokonanic korekt w przypadkach tego wymagajgcych,

¢) pkt.5.2.ppkt.3

Sporzadzenie przez konfrolowanego 1przekazame pracownicy NS
prawidlowego $wiadectwa pracy z dnia 30.04.2015¢. Korekta dotyczy pkt 4 ppkt 4
swiadectwa, w ktérym zawarto informacje iz pracownica w roku 2015 byla ,,0” dni niezdolna
do pracy, co pozostaje w sprzecznosei z informacjg w ppkt. 10 o wyplaceniu jej w roku 2015
wynagrodzenia chorobowego za 21 dni.

Ponadto w pkt.4 odnoszacym sie do catego okresu zatrudnienia :

- wppkt.1 brakuje zapisy, iz informacja urlopowa dotyczy tylko roku kalendarzowego w
ktérym ustaje stosunek pracy,

- W ppke.5.2.ppkt.4 brakuje zapisu, iz informacja o zwolnieniu od pracy dotyezy tylko roku
kalendarzowego w ktérym ustaje stosunek pracy. Zaleca sic uzupelnienie brakéw oraz
dokonanie sukcesywnego sprawdzenia we wlasnym zakresie stanu $wiadectw innych
pracownikéw i dokonanie korekt w przypadkach tego wymagajacych,

d) w 5.2, ppkt.4

Preyznawanie pracownikom wynagrodzen i dodatkéw wylacznie na podstawie przepisow
dotyczacych stacji sanitarno-epidemiologicznych jako publicznych podmiotéw leczniczych
(zaldaddw opieki zdrowotnej) i zaprzestanie podejmowania decyzji o charakterze placowym,
kiore nie maja uregulowania w obowigzujacych te jednostki przepisach placowych.

e) w 5.2, ppkt.5 _
Przeanalizowanie obowigzujacego w PSSE regulaminu pracy i wprowadzenie w nim  zmian
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Formularz: PK/WSSE-(1-05
Nr wy
Data wydania: 16.09.201 5

wynikajacych z Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw
Zatrudnionych w Stacjach Sanitamo-Epidemiol'o_'gficzl_ly_ch_'z_ dnia 28 sierpnia 2007r.
( rozdz. X ,,Ochrona pracy kobiet”) oraz zmisn wynikajacych z art.86 § 3 Kodeksu pracy.

7, Informacje o wykonaniu zalecei lub- wylkorzystaniu wnioskéw, a takze o podjetych
dzialaniach Tub przyezynach ich niepodjecia nalezy przekazad w teriinies 30 dni od
ofrzymania wystapienia, zgodnie z za!‘;czmklem do niniejszego wystgpienia (formularz
nr PK/WSSE-01-06). :

Wystapienie pokontrolne sponzqclzono w dwéch jednobrzmigeych. egzempfalzach, jeden egzemp]alz
dla PPIS w Zielongj Garze, drugi dla LPWIS. Od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki
odwolaweze,

W toku kontroli zgromadzono akta ponumerowang od ... 1..... do ... 18......
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