Starosta Poznaski

Wasze pismo z dnia Znak Nasz Znak KO.1711.9.2011 ta P&11.2011 r.

Sprawa: wysfpienie pokontrolne w zwiku z przeprowadzankontroh dorana w zakresie oceny zasadied wniosku
dyrektora jednostki sygn. SOSW FN/5/3002/2011 z31h0.2011 r. o zwkszenie planu finansowego wydatkow
jednostki.

Szanowna Pani
Bozena Mazur

Dyrektor

Specjalnego &odka Szkolno-Wychowawczego
w Mosinie

ul. Koscielna 2

62-050 Mosina

W dniu 18 padziernika 2011 r. w Specjalnym $f@dku Szkolno-Wychowawczym
w Mosinie pracownicy Wydzialu Audytu i Kontroli Stsstwa Powiatowego w Poznaniu
na podstawie upowaienia udzielonego przez Starp$loznaskiego sygn. OP.077.14.17.2011
z dnia 14.10.2011 r. przeprowadzili kontral zakresie zasad#éd ztozonego przez dyrektora
wniosku o zwgkszenie planu finansowego wydatkow jednostki sy @@SW FN/5/3002/2011
zdn. 3.10.2011 r. W dniu 27 fmziernika 2011 r. gtowny specjalista Wydzialu Audyt
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu uzyskeat dyrektora jednostki igtownej
ksiegowej dodatkowe wyjaienia w zakresie dokonanych w trakcie kontrolaiest

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole zadf.11.2011 r. W dniu 15.11.2011 r.
dyrektor jednostki spogzizit ,Dodatkows notatle wyjasniajaca do protokotu z kontroli
doraznej przeprowadzonej w SOSW w dniu 18.10.2011 r.”.

W trakcie kontroli ustalono, co nasepuje:

1. W pismie sygn. SOSW FN/5/3002/2011 z dnia 3.10.2011yrektor Specjalnego $odka
Szkolno-Wychowawczego w Mosinie adresowanym do WAldzFinansow Starostwa
Powiatowego w Poznaniu zwrécikst praba o zwickszenie planu finansowego wydatkow
na wynagrodzenia i pochodne o kwé# 483 zt. Wniosek uzasadniono:

- konieczndciag wyptaty nieprzewidzianej odprawy emerytalnej dlauczyciela oraz
przystugugcej w zwihzku z tym nagrody jubileuszowej (przystugeg wczeéniejsze
prawo do nagrody);

- likwidacjg etatu rzemiénika i wyptacor w zwigzku z tym odpraw;,

- faktem, # od wrzénia 2011 r. dwoch nauczycieli przebywa na urlop# gbratowania
zdrowia;

- zwigkszeniem etatow obstugi.
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2. W zakresie konieczroi wyptaty odprawy emerytalnej i nagrody jubileuasp dla
nauczyciela ustalonoz ztozony wniosek znajdowat uzasadnienie faktyczne, askowane
kwoty zgodne byly z kwotami wyptat naliczonymi nestédch ptac (ustalenie pkt 16
protokotu), przy czym wyptata odprawy emerytalneytab przewidywana wczaiej
(we wrzéniu 2010 r. — ustalenie pkt 11 protokotu), co byiezgodne z tieia wniosku,

w ktorym dyrektor wskazat, zi wyptata odprawy emerytalnej byta nieprzewidziana.

Jednoczénie stwierdzono,z

a.) Dokumenty zgromadzone w aktach osobowych pracowm&azostaty ponumerowane
i nie prowadzono spisu akt, co oznaczaakta osobowe prowadzone byly niezgodnie
z rozporadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z di@i& maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacfiprawach zwizanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt @esatbopracownika (Dz. U. nr 62
poz. 286 ze zm.) — ustalenie pkt 8 protokotu.

b.) Pracownica uzyskata prawo do emerytury na podstale®yzji organu emerytalnego
z dn. 1.04.2009 r., o czym poinformowata specjalds. ptacowych celem patrania
comiesécznej kwoty zmniejszagej podatek przy obliczaniu zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych, a nie zawiadomitarkadrak odpisu decyzji organu
emerytalnego w aktach osobowych w dniu kontroliakbten uzupetniono do dn.
27.10.2011 r.) — ustalenie pkt 9 protokotu.

3. W zakresie likwidacji stanowiska pracy rzeghngka i wyptaty w zwizku z tym odprawy
ustalono, = wnioskowana kwota zwkszenia planu finansowego wydatkow jednostki byta
zgodna z naliczani wyptacory odprave z tyt. likwidacji stanowiska pracy (ustalenie [2&
protokotu). Stanowisko rzenfimika zostatlo zlikwidowane (zmiana w arkuszu
organizacyjnym), a pracownik zostat zwolniony (lestéa pkt 20 i 23 protokotu). W arkuszu
organizacyjnym jednostki utworzone zostatlo nowe netasko wadnego 0 innej
charakterystyce (nadzér w portierni), aegdowo zblizone do dotychczasowego zakresu
obowigzkdéw rzemiélnika (dokonywanie drobnych napraw, opieka nad kéym od
strony technicznej) — ocena na podstawie ustghet 18 i 20 protokotu. Ponadto
stwierdzono, 4:

a) Dokumenty zgromadzone w aktach osobowych pracowni&azostaty ponumerowane
i nie prowadzono spisu akt, co oznaczaakta osobowe prowadzone byly niezgodnie
z rozporadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z di@i& maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacfiprawach zwizanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt egatopracownika (Dz. U. nr 62
poz. 286 ze zm.) — ustalenie pkt 25 protokotu.

b) W dniu przeprowadzenia kontroli, tj. w osiemnastgmu kalendarzowym po ustaniu
zatrudnienia rzemignika w aktach osobowych pracownika brak b§¢dadectwa pracy
— ustalenie pkt. 25 protokotu. Wépiie z dnia 15.11.2011 r. dyrektor jednostki vépjig
ze op&nienie wydania pracownikowdwiadectwa pracy,atzyto st z tym, & nalezato
w zahczniku do swiadectwa pracy wykaza informacje zawarte w dokumentaciji
znajdupcej st w sktadnicy akt érodka. Powysze wyjdnienie jest nie do przggia,
poniewa umowa O prag wypowiedziana zostata pracownikowi z okresem
trzymiesgcznym, po konsultacji w maju i w czerwcu 2011 rorganizacjami
zwigzkowymi, co wynika z ustafepkt 21-23 protokotu.

4. Whniosek o zwgkszenie planu finansowego wydatkow jednostki nal2@1w zwhzku
z koniecznéciag wyptat wynagrodzé dla nauczycieli przebywggych na urlopie dla
poratowania zdrowia znajdowat uzasadnienie faktgcz® udzielenie urlopéw dla
poratowania zdrowia wnioskowato dwoje nauczycielipsmach z czerwca i sierpnia
2011 r. — ustalenia pkt 28-30 protokotu. We wnioskwzwickszenie planu finansowego
wydatkow jednostki z dnia 3.10.2011 r. prawidtowgliszone zostahgrodki niezlzdne na
wyptate w miesgcach padziernik, listopad i grudzie 2011 r. wynagrodze dla
pracownikéw przebywagych na urlopach dla poratowania zdrowia — ustelgukt 32
protokotu.



5. Wniosek o zwgkszenie planu finansowego wydatkdw jednostki na 1201z tyt.
zwigkszonego zatrudnienia pracownikéw obstugi wynikat faktycznego wzrostu
zatrudnienia na stanowiskach pomocy nauczyciela pl@nowanego zatrudnienia weego
I palacza. Z uzyskanych wyjaien wynika, iz zwigkszenie zatrudnienia bytlo zgodne
z arkuszem organizacyjnym jednostki. Liczba etapracownikow administracji i obstugi
zwigkszona zostata w arkuszu organizacyjnym na roklegk®010/2011, pomimazietaty
te pozostaty niewykorzystane. Zwszenie etatow nie bylo przedmiotem obrad Zduz
Powiatu Poznaskiego — synteza ustalé&ontroli zgodnie z pkt 45 protokotu. Strony arkysz
organizacyjnych dot. zatrudnienia pracownikow adstiacyjno-biurowych, gospodarczych
i obstugi sporgdzane byly bez dat — ustalenie pkt 36 protokotu.

Ustalenia dotycxe prowadzenia akt osobowych pracownikbw w spos@zgodny
z rozporadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dréi@ maja 1996 r. (j. w.) dokonane
zostaly rownie podczas kontroli sygn. KO.0913-6/10 z dn. 15.11Q0. przeprowadzonej
w jednostce w okresie od dn. 2.09.2010 r. do d89.8010 r. W odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne dyrektor jednostki w §mhie sygn. SOSW-09/319/2010 z dn. 20.12.2010 r.
poinformowat,ze pracownik prowadzy akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w SOSW
w Mosinie zostat zobowkany na polecenie dyrektora do prowadzenia dokusmegnt
w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy zgodnie z przepisandciago rozporgdzenia.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zimny wniosek o zwikszenie planu finansowego
wydatkéw jednostki na 2011 r. océmalezry jako zasadny z zastrzmniem, ¥ uzasadnienie
dot. wyptaty nieprzewidzianej odprawy emerytalnky dauczyciela byto niezgodne ze stanem
faktycznym — wyptata tej odprawy przewidywana bhyawe wrz&niu 2010 r.

Ponadto w zwizku z ustaleniami kontroli zalecam podgcie nastpujacych dziatan:

1. W zwigzku z faktem, 4 wyptata w 2011 r. odprawy emerytalnej dla nauozigci
przewidywana byta we wrgriu 2010 r., a we wniosku o zykiszenie planu finansowego
wydatkow jednostki z dn. 3.10.2011 r. wskazawne, byta to wyptata nieprzewidziana
zalecam_we wnioskach o zmiamplanu finansowego wskazywauzasadnienia zgodne
ze stanem faktycznym.

2. W zwigzku z uzyskanymi wyjmieniami, ¥ o uzyskaniu prawa do emerytury pracownica
poinformowata wydcznie specjaligtds. ptacowych, a nie zawiadomita kadr zalecamgsodj
takie dziatania organizacyjne, ktére zapewmizeptyw informacji pongidzy pracownikiem
odpowiedzialnym za kadry i pracownikiem odpowiettsyan za naliczanie pfac, na
przyktad przez przygie zasadyze o wszystkich zmianach statusu pracownika inforarmyv
sa kadry, a nagpnie informacja ta przekazywana jest do pfac.

3. W zwigzku z faktem, 2 w osiemnastym dniu kalendarzowym po ustaniu zaftarda
pracownika, ktdremu umowa o peawypowiedziana zostata z okresem trzymgesnym
nie zostalo wystawioneswiadectwo pracy zalecam w przypadku rogminia lub
wygasniecia stosunku pracy niezwitocznie wydawpracownikowiswiadectwo pracy, co
jest zgodne z art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czed®da r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U. z
2008 r. nr 21 poz. 94 ze zm.).

4. W zwiazku z faktem, 2 arkusze organizacyjne szkoty na rok szkolny 200012i na rok
szkolny 2011/2012 zawieraty zawgne w stosunku do stanu faktycznego zatrudnienie
pracownikéw administracyjno-biurowych, gospodardrzyobstugi (etaty na ktére jednostka
nie posiadatasrodkéw w planie finansowym) zalecam przygotowani@kitualizowanie
arkuszy organizacyjnych do zatwierdzenia przez gthrPowiatu w Poznaniu tak aby
arkusze byly spéjne z planem finansowym jednostkizzgodne ze stanem faktycznym.
Zgodnie z przepisami rozpadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maj@2 r.

w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkwkez publicznych szkét (Dz. U.
Nr 61 poz. 624 ze zm.) arkusz organizacyjny szkest dokumentem, w ktorym dyrektor




okresla szczegotow organizagj nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkoin

z uwzgkdnieniem szkolnego planu nauczania.

W zwiazku z faktem, 4 strony arkuszy organizacyjnych dot. zatrudnieniacpwnikow
administracyjno-biurowych, gospodarczych i obsmprzdzane byty bez dat zalecam przy
sporadzaniu arkuszy organizacyjnych szkoly ozn@cpmszczegoélne ezci dokumentu
datami ich sporgizenia, co w przypadku dokonywania aktualizacji @imoa identyfikacg
poszczegoblnych wersji dokumentu.

W zwigzku z faktem, 2 po kontroli w 2010 r. dyrektor zobogzat pracownika do
prowadzenia dokumentacji w sprawach azginych ze stosunkiem pracy zgodnie
Z przepisami rozpogrzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni& 2naja 1996 r.
(.w.), a z ustalk przeprowadzonej kontroli wynika,z i polecenie to nie zostato
zrealizowane zalecam prowaéizkonsekwentny i skuteczny nadzér nad pracownikami
jednostki, ta aby polecenia dyrektora byty realiaoe.

O przykciu i sposobie realizacji zaletepokontrolnych prosz powiadomé pisemnie

Staros¢ Poznaskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania nirdejgo pisma.

Do wiadomdci:

1.

2
3.
4

Przewodniczcy Rady Powiatu w Poznaniu.
Zarzad Powiatu w Poznaniu.

Dyrektor Wydziatu Edukacji.

KO.



