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WYSTAPIENIE POKONTROLNE Z KONTROLI
PRZEPROWADZONEJ PRZEZ PRACOWNIKOW ODDZIAY.U KADR**

WOJEWODZKIEJ STACJI SANITARNO — EPIDEMIOLOGICZNEJ W GORZOWIE WLKP.
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO — EPIDEMIOLOGICZNEJ W DREZDENKU

1. Data kontroli: 02.12.2014r,
2. Kontrolowana komérka organizacyjna PSSE: Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, stanowisko
inspektora ds. pracowniczych i administracyjnych - prowadzacego sprawy z zakresu kadr.
3.1. Imig¢, nazwisko i stanowisko shizbowe osoby/ o0s6b przeprowadzajacych kontrole zgodnie z
upowainieniem LPWIS ~ upowaznienie nr ST-222.7.96.2014 z dnia 01.12.2014r.:
Monika Dera - Starszy specjalista ds. pracowniczych,
3.2. Imig i nazwisko osoby/ 0s6b biorgcych udzial w kontroli ze strony PSSE w Drezdenku:
Renata Staby - inspektor ds. pracowniczych i administracyjnych
4. Zakres kontroli (w tym przedmiot i okres objety kontrolg):

Kontrola obejmowata dokumentacje z zakresu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw PSSE

w Drezdenku, bedacej podstawa do dokonywania wyplat z funduszu ptac w roku 2013 .

— dokumentacja wybranego pracownika przyjetego do pracy w 2013r. (umowa o pracg, kartoteka urlopowa,
dokument przyznajgcy dodatek stazowy i podstawa jego obliczenia, dokument przyznajacy dodatek
specjalny za czynnosci kontrolne i jego wysokosé),

— dokumentacja przyznajgca pracownikowi nagrodg jubileuszows wraz z ustaleniem jej wysokosci,

— dokument przyznajacy pracownikowi dodatek funkeyjny,

~ dokument dot. przyznania urlopu macierzyfiskiego i wychowawczego,

— dokumentacja osoby niepetnosprawnej w stopniu co najmniej umiarkowanym (czas pracy, urlop
wypoczynkowy),

— dokumentacja wyjéé prywatnych i ich bilansowanie,

~ dokumentacja pracy w nadgodzinach, dniach wolnych, niedziele i §wieta,

— $wiadectwo pracy pracownika i dokumentacja bgdgca podstaws jego sporzadzenia,

— udzielanie pracownikowi zwolnief od pracy w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacii,

5. Ustalenia z kontroli:

Budzetem PSSE w Drezdenku zarzgdza Pani Kazimiera Gryglewicz zatrudniona na stanowisku Glownej
Ksiggowej. Przediozony do wgladu zakres czynnodci wyczerpuje okredlone wobec gléwnego ksiegowego
vymogi zapisane w art.54 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 z
2009r., poz.1240 z pdzn, zm.).

’rowadzenie spraw bedgcych przedmiotem kontrol zapisane jest w zakresie czynnosci Pani Renaty Staby.

V zakresie prawidlowosci sporzadzania dokumentacji ze stosunku pracy bedacej podstawa dokonywania
vyplat z funduszu plac:

1) dokumentacja pracownika przyjetego do pracy — na przykladzie dokumentacji Pani SEN NG
zatrudnionej od 25.09.2013r.;

= umowa o pracg (przediozono kserokopie) zawiera informacj¢ o wynagrodzeniu ustalonym

miesigcznie za prace wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy, ustalonym zgodnie

z obowigzujgcym aktualnic zalgcznikiem nr 3 i nr 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia

28 czerwca 2013r. w sprawie warunkéw wynagradzania za prace pracownikéw podmiotéow
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leczniczych dzialajgcych w formie jednostki budzetowej (Dz.U. z 2013r. poz.769), brak't‘f-‘_if%

potwierdzenia przekazania dokumentu do wiadomosci ksiggowosei,”

— pismo do umowy ( przedlozono kserokopig) sporzadzono zgednie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy,

— kartoteka urlopowa (przedtozono kserokopie). Wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujgcego
pracownicy zostat ustalony zgodnie z art, 155" (urlop proporcjonalny) Kodeksu pracy.

2) dokument przyznajacy dodatek specjalny za czynnodci kontrolne i jego wysokosc: dodatek specjalny
przyznawany jest pracownikom na podstawie Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Drezdenku z dnia 16 stycznia 2009 1. w sprawie przyznawania dodatku
specjalnego do wynagrodzenia pracownikom Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej
w Drezdenku wykonujaeym czynnosci kontrolne (przediozono kserokopig), zaopiniowanego przez radce
prawnego, w zroznicowanej wysokosci i na rézne okresy.

W/iw zarzadzenie w ocenie kontrolujacego wymaga przeanalizowania pod katem zgodnosei z § 3
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie trybu przyznawania pracownikom
Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej wykonujgeym czynnosei kontrolne dodatku specjalnego do
wynagrodzenia oraz wysokoéci tego dodatku (Dz. U. z dnia 17 lipca 2002 r.) wedlug ktérego dodatek
specjalny przyznaje Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Drezdenku a nie dyrektor PSSE.

Decyzja przyznajaca dodatek specjalny (przedlozono kserokopig) jest zgodna z obowigzujgcymi
przepisami, brak potwierdzenia przekazania dokumentu do wiadomosci ksiegowosci.

3) dokument przyznajacy pracownikowi dodatek stazowy i podstawa jego obliczenia- na przykladzie

dokumentu Pani JEpaeees 7:irudnionej w PSSE od 12.06.1989r. oraz Pani Nl

zatrudnionej w PSSE od 29.12.2008r. Na dziea przeprowadzania kontroli dodatek stazowy w/w Pan
przyznawany w sposob prawidtowy.

4) dokument przyznajgcy pracownikowi dodatek funkcyjny, podstawa przyznania i spelnienie wymogow
kwalifikacyjnych — na przykladzie dokumentu Pani ¥ESHMNEESENEED. atrudnionej na stanowisku p.o.
kierownika Sekcji Higieny Komunalnej od dnia 01.05.2007r. W/w Pani posiada kwalifikacje zgodne z
rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010r. w sprawie kwalifikacji wymaganych na
poszczegblnych stanowiskach pracy w stacji sanitarno- epidemiologicznej (Dz.U. Nr 48, poz. 283).
Obowiazki kierownika okreglono zakresem czynnodci z dnia 02.05.2007r. (przediozono kserokopie).
Dokumentem przyznajgcym pracownikowi dodatek funkcyjny jest angaz zmieniajacy z dnia 27.04.2007r.
(przedlozono kserokopie). Angaz sporzadzony w sposéb prawidiowy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi, brak potwierdzenia przekazania dokumentu do wiadomosci ksiegowosci.

5) dokumentacja przyznajaca pracownikowi nagrodg jubileuszows wraz z ustaleniem wysokos$ci — na
przykladzie dokumentu Pani ERJSEREER zatrudnionej od 01.09.1978r. Na podstawie zaopiniowanego
przez radce prawnego dokumentu przedtozonego do kentroli (kserokopia w zalaczeniu) wyplate
Swiadezenia za 35 lat pracy w wysokosci 300% miesigcznego wynagrodzenia, ustalono na dzieri
31 sierpnia 2013r. Podstawa decyzji zawartej w pismie sa akta osobowe pracownicy dokumentujgce staz
pracy oraz § 24 Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznych z dnia 28 sierpnia 2007r. i § 9 (z wylaczeniem ust.1) rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 28 czerwca 2013 r. w sprawie warunk6w wynagradzania za pracg pracownikow
niekt6rych podmiotéw leczniczych (Dz.U. z 2013r. poz. 769).

6) zatrudnienie osoby niepelnosprawnej w stopniu co najmniej umiarkowanym - zagadnienie nie
wystepowalo (zgodnie z ofwiadczeniem R. Staby).

7) udzielenie urlop macierzyfiskiego — na przykladzie dokumentacjii Pani R 2 Urlopu
macierzyfiskicgo udzielono w wymiarze okrelonym art. 180 § 1 Kodeksu pracy tj. 20 tygodni, na
podstawie za$wiadczenia Jekarskiego stwierdzajgcego datg porodu. Podstawowy urlop macierzynski
zostat udzielony prawidlowo. W dniu 06.09.2013r. Pani ST slozyla wniosek o udzielenie

dodatkowego urlopu macierzyfskiego w wymiarze 6 tygodni (kserokopia w zalgczeniu) — zgoda na urlop
zostala udzielona na wniosku pracownicy, o czym w/w Pani zostala poinformowana pismem znak:

= : BT - dnia 07.09.2013r. Dodatkowy urlop macierzyfiski zostat udziclony zgodnie z art. 182!

Kodeksu pracy. Po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzyiskiego na wniosek pracownicy
udziclono jej, zgodnie z art. 182" Kp., urlop rodzicielski w wymiarze 26 tygodni (przediozono
kserokopie). Spos6b udzielenia urlopu rodzicielskiego — bez uwag,

8) udzielenie urlopu wychowawczego- zagadnienie nie wystgpowalo (zgodnie z o§wiadczeniem R. Slaby).
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9) $wiadectwo pracy pracowmka i dokumentac_]a bedagca podstawg jego sporzgdzenia na przykladme
$wiadectwa pracy Pani [ENESREESINNES W/w Pani w dniu 03.04.2014r. zlozyla wniosek o rozwmzame
WmMowy 0 prace za porozurmemem stron z dniem 30.04.2014r. (kserokopia w za{qczemu) Swiadectwo
pracy sporzadzono zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 15.05.1996r. w sprawie szczegolowej
tresci $wiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania.

10)udzielanie pracownikowi zwolniefi od pracy w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji - zagadnienie nie
wystepowalo (zgodme z o$wiadczeniem R, Staby).

11)dokumentacja wyjsé prywatnych i 1ch b1lansowame- na podstawie wpisu dokonanego w ewidencji wyjs¢
prywatnych przez Panig jiEEeageEs w dniu 13.11.2013r. (poz. 16) od godz. 9% do 10 oraz
w dniu 18.11.2013r. (poz. 18) od godz 930 do 10%. Wyjscie odnotowano w ewidencji czasu pracy za
miesiac listopad 2013r. w kolumnie godziny nieprzepracowane. Odpracowanie wyjé¢ prywatnych
nastgpito na wniosek pracownika zaakceptowany przez Dyrektora PSSE. Fakt odpracowania potwierdza
ewidencja czasu pracy zatwierdzona przez Dyrektora (kserokopia w zalaczeniu).

12)Dokumentacja czasu pracy wykonywanej w nadgodzinach, w dniach wolnych, w niedziele i $wigta
(od zlecema pracy do udzielenia czasu wolnego lub zaplaty), na przykladzie dokumentow dot. pracy
Pani NS - g 7oodnie z dokumentacjg przediozona do wgladu Pani St
pracowaka W sobotc; 26 10.2013r. W zamian udzielono pracownikowi czasu wolnego w dniu 29 10. 2013r
zgodnie z art. 151° Kp. Zlecenie pracy w nadgodzinach, wniosek pracownika o udzielenie dnia wolnego,
ewidencja czasu pracy za miesigc pazdziernik 2013r. — bez uwag.

Ponadto sporzadzony dla potrzeb kontroli wykaz informacji o pracownikach tj. o stanowiskach, kategoriach
zaszeregowania, wynagrodzeniu zasadniczym 1 wyksztalceniu wymaga zweryfikowania kategorii
zaszeregowania i nazwy stanowiska Pana e pod katem zgodnosci umowy o pracg z przepisanti.

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

Oddzial Kadr WSSE w Gorzowie WIlkp. ocenia dobrze, pomimo stwierdzonych uchybien i jednej
nieprawidlowosci dzialalno$é Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Drezdenku w zakresie
prawidlowodci sporzadzania dokumentacji ze stosunku pracy w tej Stacji. Oceny dokonano na podstawie
zbadania wybranych dokumentéw jako reprezentatywnych dla catosci poszczegolnych zagadnien bedacych
przedmiotem kontroli. Pisma ustalajgce poszezegdlne skladniki wynagrodzen naleznych pracownikom w
zwiazku z wykonywang pracg oraz ich wysokodé, opracowane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami. Wymagaja one w niektérych przypadkach informacji, ze zostaly przekazane do wiadomosci
ksiegowosci.

5.2. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:

Podczas kontroli stwierdzono jedng nieprawidlowo$¢ polegajaca na niezgodnodci Zarzagdzenia nr 1 Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Drezdenku z dnia 16 stycznia 2009 r. w sprawie
przyznawania dodatku specjalnego do wynagrodzenia pracownikom Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w Drezdenku wykonujagcym czynnosdci kontrolne z § 3 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z
dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie trybu przyznawania pracownikom Panstwowej Inspekeji Sanitarnej wykonujgcym
czynnosci kontrolne dodatku specjalnego do wynagrodzenia oraz wysokoéci tego dodatku (Dz. U. z dnia 17 lipca
2002 r.). Moze to wynika¢ z niedostatecznej znajomosci przepisu i skutkowaé blgdnymi zapisami w pismach
przyznajacych pracownikom dodatki.

6. Zalecenia lub wnioski dotyczace usunigeia nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania PSSE:

Proponuje sie aby:

- zarzadzenie dotyczace przyznawania dodatku specjalnego do wynagrodzenia pracownikom Powiatowe;j
Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Drezdenku sporzgdzi¢ z uwzglednieniem §3. Rozporzadzenj
Ministra Zdrowia z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie trybu przyznawania pracownikom Panstwowej
Inspekeji Sanitarnej wykonujgeym czynnosei kontrolne dodatku specjalnego do wynagrodzenia oraz
wysokosci tego dodatku (Dz. U. z dnia 17 lipca 2002 1.),

- na pismach przekazywanych do wiadomosci ksiggowosci znajdowaly sig potwierdzenia przekazania.
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7. Ocena wskazujaca na niezasadno$¢ zajmowania stanowiska lub pelnienia funkeji przez osobe
odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidlowosci:
Nie dotyczy

8. Informacje o wykonaniu zaleceni lub wykorzystaniu wnioskéw, a takze o podjetych dzialaniach lub
przyczynach ich niepodjgcia nalezy przekaza¢ w terminie: 23.01.2015r., zgodnie z zalgeznikiem do
niniejszego wystapienia (formularz nr PK/WSSE-01-06),

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla PPIS
w Drezdenku, drugi dla LPWIS. Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja érodki odwolawcze,
W toku kontroli zgromadzono akta ponumerowane od 1 do 37.
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