Starosta Poznanski

Szanowna Pani

Maria Bobrowska

Dyrektor

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Puszczykowie

ul. Zupanskiego 2

62-040 Mosina

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.33.2022 Data: 28.02 2023 r.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg w zakresie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
— zasady i organizacja przydzielania pracownikom srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz ewidencja wydatkéw w tym zakresie

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Puszczykowie kontrole problemowg w zakresie: stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy — Zasady i organizacja przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz ewidencja wydatkéw w tym zakresie. Kontrole przeprowadzono
w dniach od 07.12.2022 r. do 13.12.2022 r. na podstawie upowaznienia Starosty Poznanskiego sygn.
RUiP: 1161/22 z dnia 02.12.2022 r. oraz przedtuzenia upowaznienia sygn. RUiP: 36/23 z dnia
04.01.2023 r. Okres objety kontrolg rok 2021 i pierwsze pdtrocze 2022 r. Ustalenia kontroli zawarte
zostaty w protokole kontroli z dnia 16.02.2023 r., podpisanym w dniu 16.02.2023 r. przez dyrektora

jednostki i gtéwng ksiegowa.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

przedmiotu kontroli

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 01.03.2022 r. do 09.03.2022 r. Zakres kontroli
dotyczyt realizacji wydatkéw zwigzanych z przeciwdziataniem COVID-19 wraz z ich ewidencja
w ksiegach rachunkowych oraz realizacji art. 12 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, tj. terminowego
dokonywania ostatecznego zamkniecia i otwarcia ksigg rachunkowych. W wyniku sprawdzenia
stopnia realizacji podjetych przez dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Puszczykowie
zadeklarowanych dziatan ustalono, iz zostaty one wdrozone i sg realizowane — ustalenia pkt 11.9 - 11.10

protokotu.
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2. Dyrektor jednostki ustalita, w formie instrukcji i regulamindéw, pisemne procedury wewnetrzne
w zakresie dotyczgcym przedmiotu kontroli — ustalenie pkt 111.11 protokotu.

Swiadczenie usfug w zakresie BHP oraz zasady przydzielania pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

3. W okresie objetym kontrolg ustugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy powierzano specjaliscie
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, na podstawie umowy zlecenia — ustalenie pkt 111.20 protokotu.

4. Obowigzujgcy w Poradni, w okresie objetym kontrolg, ,,Regulamin Pracy w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Puszczykowie” zawierat zapisy wymagane w art. 104! § 1 pkt 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.). Regulacje w zakresie ustalenia
szczegotowych zasad gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym oraz sSrodkami ochrony
indywidualnej ujeto w ,Zasadach przydzielania Pracownikom odziezy roboczej, srodkow ochrony
indywidualnej i srodkéw czystosci”. W ,Zasadach...” wskazano wysoko$é ekwiwalentu za pranie
odziezy roboczej, tj. 10,00 zt miesiecznie. W ,,Normach przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej
i odziezy roboczej” wskazano stanowiska, na ktérych przystugiwata odziez i obuwie robocze,
asortyment, nalezng ilo$¢, okres uzywalnosci. Wysokos$é przystugujacego ekwiwalentu oraz rodzaj
wyposazenia zawarto w ,Tabeli wysokosci ekwiwalentu za sSrodki ochrony indywidualnej i odziezy
roboczej” — ustalenia pkt 111.21 — 111.22 protokotu.

Organizacja przydzielania pracownikom srodkow ochrony, odziezy i obuwia roboczego

5. Odziez i obuwie robocze pracodawca zapewniat bezptatnie i wyposazat w nie pracownika,
po dokonaniu stosownego zakupu przez pracownika we wtasnym zakresie. Pracownik otrzymywat
ekwiwalent w wysokosci kwot podanych w , Tabeli wysokosci ekwiwalentu za Srodki ochrony
indywidualnej i odzieZy roboczej”, po dostarczeniu dokumentu potwierdzajgcego zakup wyposazenia.
Pracownik byt informowany o sposobach postugiwania sie Srodkami ochrony indywidualnej.
Ustalono okresy ich uzywalnosci, ilosci przystugujace oraz limity kwot na zakup. Powyzsze dziatania
byty zgodne z art.2373 § 1- § 2, art.237°§ 1, art.237°§ 3, art.2377 § 1 pkt 1 oraz art.2378§ 1
i §2 Kodeksu pracy - ustalenia pkt 111.23 — [1.27 protokotu.

6. Kontrolujacy ustalit, iz stosujac zapis ,,ekwiwalent za sSrodki ochrony indywidualnej i odzieZy roboczej”,

jednostka zastosowata sformutowanie, ktére zgodnie z Kodeksem Pracy ma zastosowanie
w odniesieniu do wypfat pienieznych za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego, na ustalonych
przez pracodawce stanowiskach, o czym mowa w art.2377§ 2 i § 4 Kodeksu pracy — ustalenie
pkt 111.22 lit. | protokotu.

7. Prowadzenie oddzielnej dla kazdego pracownika dokumentacji (karty ewidencyjne wyposazenia)
wymaganej zapisami § 6 pkt 4 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
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10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369) nalezato do
obowigzkéw sekretarza poradni, ktdra na biezgco monitorowata okresy uzywalnosci poszczegdlnych
jej sktadnikéw — ustalenia pkt 111.28 — 111.30 protokotu.

8. Poradnia nie zapewniata prania, konserwacji, naprawy dostarczonej odziezy i obuwia roboczego.
Czynnosci te wykonywat pracownik, we wtasnym zakresie. Poradnia wyptacata ekwiwalent za pranie
odziezy w wysokosci 10,00 miesiecznie, ktory w razie nieobecnosci pracownika byt umniejszany —
ustalenie pkt 111.31 protokotu.

Zakupy srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

9. Podstawg dokonania wydatkéw zwigzanych z zakupem odziezy i obuwia roboczego byty sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty faktury, ktére regulowano przelewami na rachunki bankowe
pracownikéw, ktérzy samodzielnie dokonywali zakupu. Wydatki (ekwiwalent za srodki ochrony
indywidualnej i odziezy roboczej) poniesione na zakupy miescity sie w kwotach ustalonych w ,, Tabeli
wysokosci ekwiwalentu za srodki ochrony indywidualnej i odziezy roboczej”. Faktury wystawiane byty
na pracownika uprawnionego do uzytkowania wyposazenia BHP — ustalenia pkt I11.32 — 1I.35
protokotu.

10. Analizujgc przedtozone do kontroli faktury VAT z zakresu wydatkéw w przedmiocie kontroli,
kontrolujacy ustalit, iz w opisie artykutu na jednej z faktur widniat symbol obuwia, ktory po jego
weryfikacji w internecie odzwierciedlit rodzaj zakupionego obuwia — szpilki. W opisie kolejnej faktury
widniato obuwie meskie. Gtdwna ksiegowa wyjasnita, iz pracownik dokonat zakupu obuwia
meskiego, ze wzgledu na brak odpowiedniego rozmiaru w asortymencie obuwia damskiego —
ustalenia pkt I11.36 — 111.37 protokotu.

Ekwiwalentow za pranie odziezy roboczej

11.Zgodnie z art.237° § 3 Kodeksu pracy pracodawca wyptacat ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy
roboczej. Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy i obuwia roboczego wyptacany byt w miesiecznych
okresach rozliczeniowych do 26 kazdego miesigca, po uwzglednieniu nieobecnosci pracownika.
Ekwiwalent doliczany byt do wynagrodzenia za prace za dany miesigc, wyliczern ekwiwalentu
dokonywat program ptacowy (Ptace Optivum i Program Pface). Sprawdzenia i zatwierdzania do
wyptaty list ptac dokonywaty uprawnione osoby. Naliczenia naleznego ekwiwalentu zostaty
dokonane prawidtowo, zgodnie z obowigzujgcymi ,Zasadami przydzielania pracownikom odziezy
roboczej, Srodkéw ochrony indywidualnej i Srodkéw czystosci — ustalenia pkt 111.38 — IIl. 42 protokotu.

12.Kontrolujgcy ustalit, iz wyptata wynagrodzenia wraz z ekwiwalentem za pranie odziezy roboczej za

miesigc styczen 2022 r. w dniu 26.01.2022 r. (lista ptac ,Administracja i obstuga Nr: 5/2022 Gtéwna

Styczern/2022”) dokonana zostata przed sporzgdzeniem listy ptac. Data sporzgdzenia ww. listy to
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dzien 07.02.2023 r. Wobec stwierdzonego stanu faktycznego, nalezy uznad, iz lista ptac sporzadzona

zostata po dokonaniu przelewdw na rachunki bankowe pracownikéw, a wiec bez zatwierdzenia listy
do wyptaty przez dyrektora Poradni. W emailu z dnia 12.01.2023 r. dyrektor Poradni ztozyta
wyjasnienia, z ktérych wynikato, iz w Poradni, w dniu 01.01.2022 r. nastgpita zmiana na stanowisku
samodzielnego referenta naliczajgcego wynagrodzenia, od dnia 01.01.2022 r. dokonano zmiany
oprogramowania w zakresie naliczania ptac oraz zakupiono na potrzeby ptac nowego laptopa, ktéry
do dnia 07.02.2022 r. nie byt podtaczony do sieci i tym samym nie byto mozliwosci sporzadzenia
stosownego wydruku, listy ptac. Dyrektor jednostki wyrazita zgode na wyptate wynagrodzenia na
podstawie pisemnych notatek. Po wykonaniu prac konfiguracyjnych przez firme informatyczna,
sporzadzono wydruku zbioréwek i list ptac, tj. w dniu 07.01.2022 r. — ustalenia pkt 1l 43 — 11.44
protokotu.

Ewidencja ksiegowa dokonanych wydatkéw w zakresie BHP

13. Poprawnie ujmowano w ksiegach rachunkowych Poradni dokonane wydatki w zakresie zakupu
odziezy i obuwia BHP. Majac na uwadze regulacje prawne zawarte w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 513), stosowano zasade ujmowania wydatkow na s$rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze na paragrafie 3020 klasyfikacji budzetowej — ustalenia pkt 111.45 — 111.50 protokotu.

Ewidencja rozrachunkéw

14.Ewidencja ksiegowa wydatkéw dotyczacych przedmiotu kontroli prowadzona byta zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342). W sprawozdaniach z wykonania planéw
finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S za lata 2021 i 2022 wykazano dane o wykonanych

wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenie pkt I11.51 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1. Dostosowal zapisy zawarte w regulacjach wewnetrznych dotyczacych zasad przydzielania
pracownikom odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej i $rodkéw czystosci do
obowigzujgcych przepiséw wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j Dz.U.
22022 r. poz. 1510 ze zm.).
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2. Poprzez wzmocnienie nadzoru, nie dopuszcza¢ do zakupu obuwia roboczego niezgodnego
z obowigzujgcymi przepisami BHP i Polskim Normami.
3. Nie dopuszcza¢ do wykonywania dyspozycji finansowych przed ich zatwierdzeniem przez dyrektora

Poradni.
Powyizsze zalecenia pokontrolne wydano do wprowadzenia i stosowania na biezgco.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomi¢ 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.  Wydziat Edukacji
4. KO a/a
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