Starosta Poznanski

Wasze pismo z dnia Znak Nasz Znak K0O.1711.92011 Data28.11.2011 r.
Sprawa: wystapienie pokonirolne w zwiazku z przeprowadzona kontrola dorazna w zakresie oceny zasadnosci wniosku

dyrektora jednostld sygn. SOSW FN/5/3002/2011 z dn. 3.10.2011 r. o zwigkszenie planu finansowege wydatkow
Jjednostki.

Szanowna Pani
Bozena Mazur

Dyrektor

Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Mosinie

ul. Koécielna 2

62-050 Mosina

W dniu 18 pazdziernika 2011 r. w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
w Mosinie pracownicy Wydzialu Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu
na podstawie upowaznicnia udzielonego przez Staroste Poznaniskiego sygn. OP.077.14.17.2011
z dnia 14.10.2011 r. przeprowadzili kontrol¢ w zakresie zasadnosci zlozonego przez dyrekiora
wniosku o zwickszenic planu finansowego wydatkow jednostki sygn. SOSW FN/5/3002/2011
zdn. 3.10.2011 r. W dniun 27 pazdziernika 2011 r. glowny specjalista Wydziatu Audytu
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu uzyskal od dyrektora jednostki i gléwnej
ksiegowej dodatkowe wyjasnienia w zakresie dokonanych w trakcie kontroli ustalen.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole z dnia 9.11.2011 r. W dniu 15.11.2011 r.
dyrektor jednostki sporzadzit ,Dodatkows notatke wyjasniajacqg do protokotu z kontroli
doraznej przeprowadzonej w SOSW w dniu 18.10.2011 r.”.

W trakeie kontroli ustalone, co nastepuje:

1. W pismie sygn. SOSW FN/5/3002/2011 z dnia 3.10.2011 r. Dyrektor Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego w Mosinie adresowanym do Wydzialu Finanséw Starostwa
Powiatowego w Poznaniu zwrocit si¢ z prosba o zwigkszenie planu finansowego wydatkow
na wynagrodzenia i pochodne o kwote 54 483 zt. Wniosek uzasadniono:

- koniecznosécia wyplaty nieprzewidziane] odprawy emerytalnej dla nauczyciela oraz
przystugujace) w zwiazku z tym nagrody jubileuszowej (przystugujace wczesniejsze
prawo do nagrody);

- likwidacja etatu rzemieslnika i wyplacong w zmaczku 7 tym odprawa;

- faktem, iz od wrzesnia 2011 r. dwoch nauczycieli przebywa na urlopie dla poratowania
zdrowia;

- zwigkszeniem etatow obshugi.
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2. W =zakresic koniecznosci wyplaty odprawy emerytalnej i nagrody jubileuszowej dla
nauczyciela ustalono, iz ztozony wniosck znajdowat uzasadnienie faktyczne, a wnioskowane
kwoty zgodne byly z kwotami wyptat naliczonymi na listach plac (ustalenie pkt 16
protokotu), przy czym wyplata odprawy emerytalnej byla przewidywana wczesnie]
(we wrzesniu 2010 r. — ustalenie pkt 11 protokohu), co bylo niezgodne z trescia wniosku,
w ktorym dyrektor wskazal, iz wyplata odprawy emerytalnej byta nieprzewidziana.
Jednoczesnie stwierdzono, iz;

a.) Dokumenty zgromadzone w aktach osobowych pracownika nie zostaly ponumerowane
i nie prowadzono spisu akt, co oznacza, iz akta osobowe prowadzone byly niezgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcdédw dokumentac)i w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62
poz. 286 ze zm.) — ustalenie pkt 8 protokotu.

b.) Pracownica uzyskala prawo do emerytury na podstawie decyzji organu emerytalnego
z dn. 1.04.2009 r., o czym poinformowala specjalist¢ ds. placowych celem potracania
comiesieczne] kwoty zmniejszajace] podatek przy obliczanin zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych, a nie zawiadomila kadr — brak odpisu decyzjt organu
emerytalnego w aktach osobowych w dniu kontroli (brak ten uzupelniono do dn.
27.10.2011 r.) — ustalenie pkt 9 protokotu.

3. W zakresie likwidacji stanowiska pracy rzemieslnika i wyplaty w zwiazku z tym odprawy
ustalono, 1z wnioskowana kwota zwigkszenia planu finansowego wydatkow jednostki byla
zgodna z naliczong 1 wyplacona odprawg z tyt. likwidac)i stanowiska pracy (ustalente pkt 26
protokotu). Stanowisko rzemie$lnika zostalo zhkwidowane. (zmiana w arkuszu
organizacyjnym), a pracownik zostal zwolniony (ustalenia pkt 20 1 23 protokotu). W arkuszu
organizacyjnym jednostki utworzone zostalo nowe stanowisko ‘WwozZnego o innej
charakterystyce (nadzor w portierni), a czesciowo zblizone do dotychczasowego zakresu
obowiazkéw rzemieslnika (dokonywanie drobnych napraw, opieka nad budynkiem od
strony technicznej) — ocena na podstawie ustalen pkt 18 i 20 protokotu. Ponadto
stwierdzono, iz : e
a) Dokumenty zgromadzone w aktach osobowych pracownika nie zostaty ponumerowane

. i nie prowadzono spisu akt, co oznacza, iz akta osobowe prowadzone byly niezgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62
poz. 286 zec zm.) — ustalenie pkt 25 protokotu.

b) W dniu przeprowadzenia kontroli, tj. w osiemnastym dniu kalendarzowym po ustaniu
zatrudnienia rzemie§lnika w aktach osobowych pracownika brak bylo §wiadectwa pracy
— ustalenie pkt. 25 protokolu. W pigmie z dnia 15.11.2011 r. dyrektor jednostki wyjasnil,
ze opdznienie wydania pracownikowi Swiadectwa pracy, laczyto si¢ z tym, 1z nalezato
w zalagezniku do $wiadectwa pracy wykaza¢ informacje zawarte w dokumentacji
znajdujace] si¢ w skladnicy akt osrodka. Powyzsze wyjasnienie jest nie do przyjecia,
poniewaz umowa o pracge wypowiedziana zostala pracownikowi z okresem
trzymiesigcznym, po konsultacji w maju i w czerwcu 2011 r. z organizacjami
zwiazkowymi, co wynika z ustalen pkt 21-23 protokotu.

4. Whniosek o zwickszenie planu finansowego wydatkéw jednostki na 2011 r. w zwigzku
z koniecznoscia wyplat wynagrodzen dla nauczycieli przebywajacych na urlopie dla
poratowania zdrowia znajdowal uzasadnienie faktyczne. O nudzielenie urlopow dla
poratowania zdrowia wnioskowato dwoje nauczycieli w pismach z czerwea 1 sierpnia
2011 r. — ustalenia pkt 28-30 protokotu. We wniosku o zwigkszenie planu finansowego
wydatkow jednostki z dnia 3.10.2011 r. prawidlowo wyliczone zostaly $rodki niezbedne na
wyplate w miesigcach pazdziernik, listopad 1 grudzien 2011 r. wynagrodzen dla
pracownikow przebywajacych na urlopach dla poratowania zdrowia — ustalenie pkt 32
protokotu.



5. Wniosek o zwigkszenie planu finansowego wydatkow jednostki na 2011r. z tyt.
zwickszonego zatrudnienia pracowmkow obstugi wynikal z faktycznego wzrostu
zatrudnienia na stanowiskach pomocy nauczyciela oraz planowanego zatrudnienia woznego
i palacza. Z uzyskanych wyjasnien wynika, iz zwickszenie zatrudnienia bylo zgodne

-~ zarkuszem organizacyjnym jednostki. Liczba etatéw pracownikéw administracji i obstugi
zwigkszona zostala w arkuszu organizacyjnym na rok szkolny 2010/2011, pomimo iz etaty
te pozostaly niewykorzystane. Zwigkszenie etatow nie bylo przedmiotem obrad Zarzadu
Powiatu Poznanskiego — synteza ustalert kontroli zgodnie z pkt 45 protokotu. Strony arkuszy
organizacyjnych dot. zatrudnienia pracownikéw administracyjno-biurowych, gospodarczych
1 obshugi sporzadzane byly bez dat — ustalenie pkt 36 protokolu.

Ustalenia dotyczace prowadzenia akt osobowych pracownikow w sposéb niezgodny
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalne] z dnia 28 maja 1996 r. (j. w.) dokonane
zostaly réwniez podczas kontroli sygn. KO.0913-6/10 z dn. 15.11.2010 r. przeprowadzonej
w jednostce w okresie od dn. 2.09.2010 r. do dn. 8.09.2010 r. W odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne dyrektor jednostki w pismie sygn. SOSW-09/319/2010 z dn. 20.12.2010 r.
poinformowal, Zze pracownik prowadzacy akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w SOSW
w Mosinie zostat zobowiazany na polecenie dyrektora do prowadzenia dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy zgodnie z przepisami wlasciwego rozporzadzenia.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zloZzony wniosek o zwigkszenie planu_finansowego
wydatkdéw jednostki na 2011 r. oceni¢ nalezy jako zasadny z zastrzezeniem, iz uzasadnienie
dot. wyplaty nieprzewidzianej odprawy emerytalnej dla nauczyciela byto niezgodne ze stanem
faktycznym — wyplata tej odprawy przewidywana byta juz we wrzeéniu 2010 r.

Ponadto w zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastgpujacych dzialan:

1. W zwigzku z faktem, iz wyplata w 2011 r. odprawy emerytalne)] dla nauczyciela
przewidywana byla we wrzes$niu 2010 r., a we wniosku o zwigkszenie planu finansowego
wydatkow jednostki z dn. 3.10.2011 r. wskazano, z¢ byla io wyplata nieprzewidziana
zalecam we wnioskach o zmiane planu finansowego wskazywaé uzasadnienia zgodne
ze stanem faktycznym.

2. W zwigzku z uzyskanymi wyjasnieniami, iz o uzyskaniu prawa do emerytury pracownica
poinformowata wylacznie specjaliste ds. ptacowych, a nie zawiadomila kadr zalecam podjaé
takie dzialania organizacyjne, ktére zapewnia przeplyw informacii pomiedzy pracownikiem
odpowiedzialnym za kadry ipracownikiem odpowiedzialnym za naliczanie plac, na
przyktad przez przyjecie zasady, ze o wszystkich zmianach statusu pracownika informowane
sa kadry, a nastgpnie informacja ta przekazywana jest do plac.

3. W zwiazku z faktem, iz w osiemnastym dniu kalendarzowym po ustaniu zatrudnienia
pracownika, ktoremu umowa o pracg¢ wypowiedziana zostala z okresem trzymiesi¢cznym
pie zostalo wystawione s$wiadectwo pracy zalecam w_przypadku rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy niezwlocznie wydawaé pracownikowi §wiadectwo pracy, co
jest zgodne z art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (iekst jedn. Dz. U. z
2008 1. nr 21 poz. 94 ze zm.).

4. W zwigzku z faktem, iz arkusze organizacyjne szkoly na rok szkolny 2010/2011 i na rok
szkolny 2011/2012 zawieraly zawyzone w stosunku do stanu faktycznego zatrudnienie
pracownikéw administracyjno-biurowych, gospodarczych i obstugi (etaty na ktére jednostka
nie posiadata $rodkéw wplanie finansowym) zalecam przygotowanie i aktualizowanie
arkuszy organizacyinych do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu_w_ Poznaniu tak aby
arkusze byly spdine z planem finansowym jednostki oraz zgodne ze stanem faktyeznym.
Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r.
w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U.
Nr 61 poz. 624 ze zm.) arkusz organizacyjny szkoly jest dokumentem, w ktérym dyrektor




okredla szczegélowa organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym
z uwzglednieniem szkolnego planu nauczania.

5. W zwiazku z faktem, iz strony arkuszy organizacyjnych dot. zatrudnienia pracownikéw
administracyjno-biurowych, gospodarczych 1 obstugi sporzadzane byly bez dat zalecam przy
sporzadzaniu arkuszy _organizacyjnych szkoty oznaczaé poszczegédlne czgsci dokumentu
datami ich sporzadzenia, co w przypadku dokonywania aktualizacji umozliwia identyfikacje
poszczegdlnych wersji dokumentu.

6. W zwiazku z faktem, iz po kontroi w 2010 r. dyrektor zobowiazal pracownika do
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
(j.w.), a z ustalen przeprowadzonej kontroli wynika, iz polecenie to nie zostalo
zrealizowane zalecam prowadzi¢ konsekwentny i skuteczny nadzér nad pracowmkaml
jednostki, ta aby polecenia dyrektora byly realizowane.

O przyjeciu i sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomié pisemnie
Staroste Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:

1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu.
2 Zarzad Powiatu w Poznaniu.

3. Dyrektor Wydziatu Edukacji.

4 KO.
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