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Miejski Oérodek Pomocy Spoleczne)

41-709 Ruda Slaska
ul. Markowej 20

Regon 003446794 NIP 641-14-70-472

tel. (0 32) 344 03 23

Ruda S$laska, dnia ZLERUZNZ
ZK.1514.7. 1 12

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w Osrodku Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskiej
przy ul. Ballestremow 16.
Dyrektorem Osrodka od 08.08.2011 r. jest Pani Matgorzata Zegan.

Kontrole przeprowadzono w dniach: od 04.12.2012 r. do 12.12.2012 r., z przerwa
w dniu 11.12.2012 r.

- na podstawie upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej nr D.0002.41.12
z dnia 29.11.2012 r. dla Katarzyny Lorke - Kierownika Zespotu ds. Kontroli,

Kontrole przeprowadzono w zakresie:

- Prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

Kontrola objeta okres od 01.01.2012 r. do dnia kontroli.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy powiadomit Dyrektora Osrodka
o majacej sie odbyc kontroli. Podano termin oraz zakres kontroli.
Kontrolujacy przedstawit stosowne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i dokonat wpisu
do ksigzki kontroli.

Wyniki poprzedniej kontroli

Poprzednia kontrola przeprowadzona zostata przez Zespot ds. kontroli Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w dniach od 18 stycznia do 3 marca 2011 r., z przerwa w dniach 28 luty 2011 r.
oraz 1, 2 marca 2011 r. i dotyczyta kontroli prawidtowosci postepowania w zakresie dziatalnosci
merytorycznej, struktury zatrudnienia, poprawnosci prowadzonej gospodarki finansowej.
Na zalecenia pokontrolne nr ZK.0912- KL- 3/11 z dnia 22.08.2011 r. Dyrektor jednostki udzielita

odpowiedzi pismem z dnia 10.10.2011 r., informujac o ich zrealizowaniu.

W trakcie biezacej kontroli kontrolujacy ustalit, iz zalecenia pokontrolne w zakresie stwierdzonych
nieprawidtowosci dotyczacych dokumentacji pracowniczej zostaty zrealizowane - braki

i nieprawidtowosci uzupetniono i skorygowano.
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Ustalenia kontroli:

Osrodek Interwencji Kryzysowej jest miejska jednostka organizacyjna pomocy spotecznej

dziatajaca w formie jednostki budzetowej,

Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje i prowadzi Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w zakresie ustalonym w Zarzadzeniu Nr SP.ORG.0151-7/10 Prezydenta Miasta Ruda
Slaska z dnia 27.12.2010 roku w sprawie okreslenia zakresu nadzoru Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rudzie S$laskiej nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej w Rudzie Slaskiej (w brzmieniu ustalonym Zarzadzeniem Nr SP.0050.2.330.2011
Prezydenta Miasta Ruda Slaska z dnia 25.08.2011 r.).

Przedmiotem przeprowadzonej kontroli byty:
1) dokumentacja z prowadzonej ewidencji czasu pracy, a w szczegolnosci:
e indywidualne karty czasu pracy pracownikéw (listy obecnosci),
s indywidualne rozktady czasu pracy,
e wnioski urlopowe,
e druki ZUS ZLA (zwolnienia lekarskie),
e roczne karty ewidencji obecnosci w pracy
- dla 9 pracownikéw wybranych w sposob losowy za miesiace |, IV, VI, IX 2012r.

2) akta osobowe 1 pracownika zatrudnionego w 2011 r.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym rowniez ewidencji czasu pracy w Osrodku
Interwencji Kryzysowej odbywa sie w szczegdlnosci w oparciu o nizej wymienione akty prawne:
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi
zmianami),
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z po6zniejszymi zmianami),
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, pozycja 286 z pozniejszymi
Zmianami),
- Regulamin pracy - w okresie poddanym kontroli w jednostce obowiazywat Regulamin pracy
wprowadzony Zarzadzeniem Nr D.0161-6/09 Dyrektora Osrodka Interwencji Kryzysowej w Rudzie
S;lqskiej z dnia 04.05.2009 r., nastepnie Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr
OIK.0002.5.2012 Dyrektora Osrodka Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskiej z dnia 27.06.2012 r.



Na dzien rozpoczecia kontroli w Osrodku Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskiej
zatrudnionych byto 18 osob w przeliczeniu na petne etaty 15,75. Wykaz pracownikéw zatrudnionych

w Osrodku stanowi zatacznik nr 1.

Zadania z zakresu prowadzenia dokumentacji pracowniczej w Osrodku Interwencji Kryzysowej

naleza do obowiazkdw pracownika pozycja nr 14 zatacznika nr 1.
Ewidencja czasu pracy

Zgodnie z art.128 § 1 Kodeksu pracy czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy. Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 4 miesigcy
(art. 129 § 1 Kodeksu pracy). W mysl art. 135 § 1 Kodeksu pracy, jezeli jest to uzasadnione
rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy,
w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do
12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca. Przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy W niektorych dniach

lub dniami wolnymi od pracy.

W Osrodku Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskiej przyjety okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,

a osoby o ustalonym znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekraczac

7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne

pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osoba niepetnosprawng wyda

w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy,

w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.

W Osrodku Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskiej zgodnie z Regulaminem Pracy na dzien

przeprowadzenia kontroli obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

= podstawowy, tj. 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w przyjetym 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym,

= rownowazny, tj. w wyznaczonych dniach w wydtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy,
do 12 godzin réwnowazac go krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach
lub dniami wolnymi od pracy, wedtug indywidualnych rozktadow czasu pracy w przyjetym
1 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Obecnie Osrodek jest placowka dziatajaca przez caty tydzien, przez caty rok kalendarzowy,

w godzinach od 8.00 do 20.00. Pora nocna w Osrodku obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 - 6.00.

Zgodnie z § 8 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy



oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie
dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym: prace
w poszczegolnych dobach, w tym prace w niedziele i swigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne

usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Zgodnie z obowigzujacym w Osrodku Interwencji Kryzysowej regulaminem pracy pracownik
przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzic wtasnorecznym podpisem

na indywidualnej karcie czasu pracy (liscie obecnosci).

W trakcie kontroli kontrolujacy sprawdzit i porownat dane zawarte w indywidualnych kartach
czasu pracy z indywidualnymi rozktadami czasu pracy, wnioskami urlopowymi, drukami ZUS ZLA
(zwolnieniami lekarskimi) oraz rocznymi kartami ewidencji obecnosci w pracy losowo wybranych
9 pracownikow (pracownika nr 2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16, 18 zalacznika nr 1) za miesigce
[, IV, VII, IX 2012r .

W szczegolnosci kontrolujacy kontrolowat:

- podpisy pracownikow potwierdzajace ich obecnosc w pracy,

- normy czasu pracy,

- taczna liczbe godzin,

- godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy,

- dni urlopuy,

- dni zwolnienia lekarskiego lub sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

- prawidtowoé¢ prowadzonych rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy pracownikow,

- prawidtowo$¢ stosowania dobowego wymiaru odpoczynku u wybranych losowo 6 pracownikéw:
u pracownika pozycja nr 4 zatacznika nr 1 w miesigcu 1/2012 r., u pracownika pozycja nr 6
zatacznika nr 1 w miesiacu IV/2012 r., u pracownika pozycja nr 8 zatacznika nr 1 w miesiacu
VII/2012 r., u pracownika pozycja nr 10 zatacznika nr 1 w miesiacu [X/2012 r., u pracownika pozycja
nr 14 zatacznika nr 1 w miesigcu 1/2012 r., u pracownika pozycja nr 16 zatacznika nr 1

w miesiacu [ /2012 r.

Analiza powyzszych danych potwierdzita prawidtowosc prowadzenia ewidencji czasu pracy, zgodnie
z przepisami prawa. Pracownik potwierdza swoja obecnos¢ w pracy podpisem na liscie obecnosci.
Dane zawarte w indywidualnych kartach czasu pracy (listach obecnosci)
s zgodne z indywidualnymi rozktadami czasu pracy, wnioskami urlopowymi, drukami ZUS ZLA
(zwolnieniami lekarskimi) poszczegdlnych pracownikow. Normy czasu pracy sa przestrzegane.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. W przypadku wykonywania pracy ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze wykonywania pracy ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy



z obowiazujacego pracownika rozktadu czasu pracy naliczane sa godziny nadliczbowe.

Za wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru,

wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

Prowadzenie akt osobowych

Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy

reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, pozycja 286 z pozniejszymi

zmianami). Zgodnie z rozporzadzeniem pracodawca zaktada i prowadzi oddzielnie dla kazdego

pracownika akta osobowe. Akta osobowe pracownika sktadaja sie z 3 czesci i obejmuja:

1) wczesci A - dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

2) w czesci B - dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia

pracownika, a zwtaszcza:

umowe o prace i zakres czynnosci,

pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z przepisami regulaminu pracy,
przepisami i zasadami BHP, zaswiadczenia o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie
BHP,

oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku
zamiaru korzystania z uprawnien zwiazanych z rodzicielstwem, wymienionych w art.189"
Kodeksu pracy,

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowiazkiem zwrotu
albo wyliczenia sie,

dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
oswiadczenie dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkow umowy o prace lub zmiany
tych warunkéw w innym trybie,

dokumenty zwiazane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub  wyrdznienia
oraz wymierzeniem kary porzadkowej,

pisma dotyczace udzielenia pracownikowi dodatkowego urlopu macierzynskiego,
dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu
wychowawczego oraz urlopu bezptatnego,

dokumenty zwiazane z obnizeniem wymiaru czasu pracy,

orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi

i kontrolnymi.

3) W czesci C - dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia, w tym przede wszystkim:

oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace, kopie wydanego pracownikowi

swiadectwa pracy, orzeczenia lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami

okresowymi po rozwiazaniu stosunku pracy.



W trakcie kontroli kontrolujacy przeanalizowal akta osobowe pracownika (pozycja nr 13
zatacznika nr 1), ktory zostat zatrudniony w ostatnim czasie tj. w 2011 r. na zastgpstwo.
Nieprawidtowosci nie stwierdzono. Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
prowadzona jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. W aktach osobowych pracownika
znajduja sie wszystkie wymagane w tym zakresie dokumenty. Akta osobowe pracownika podzielone
sq na czesci A, B, C, utozone sa w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane. Kazda z czesci
zawiera petny wykaz znajdujacych sie w nich dokumentow.

W toku kontroli nie stwierdzono braku kompletnosci dokumentacji. Jednostka przechowuje petna

dokumentacje pracownicza.

Whnioski kontrolujacego:

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych w dokumentacji pracowniczej nieprawidtowosci
nie stwierdzono. Kontrola wykazata, iz:

1) ewidencja czasu pracy prowadzona jest prawidtowo,

2) akta osobowe pracownika prowadzone sa W sposob prawidtowy, zgodnie z obowiazujacymi

w tym zakresie przepisami prawa.

Na powyzszych ustaleniach protokét zakonczono.

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden przekazano

Dyrektorowi Osrodka Interwencji Kryzysowej, drugi pozostaje w aktach Zespotu do spraw kontroli.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia protokotu kontrolowany ma prawo zapoznac sig¢ z trescia

protokotu, podpisa¢ go lub odméwi¢ podpisania.

Podpisanie protokotu jest réwnoznaczne z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na pisSmie zastrzezenia

lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac réwnoczesnie stosowne dowody.

Zastrzezenia lub wyjasnienia zgtasza si¢ na pismie do Zespotu do spraw kontroli w terminie 7 dni
od dnia doreczenia protokotu.
Zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub nie poparte materiatem dowodowym badz

ztozone po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.
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Zataczniki:

1. Wykaz pracownikéw zatrudnionych w Osrodku na dzien 04.12.2012 r.

Kierownik %}u ds. Kontroli

mgr Kagarsyna
ML élouu

data i podpis kontrolujacego

potwierdzenie odbioru protokot
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