Ruda Slaska , dnia 2 marca 2011 roku.

ZK.08 22111

Protokdd Kontrali

przeprowadzone] w Dziale Oreanizacji i Spraw Pracowniczych Miejskiege Qsrodka Pomocy
spateczne] w Rudzie Slaskie] przy ubicy Markowej 20,
Kierownikiem Deziatu jest od 1 padziernika 1996 roku Halina Ledwoch .

Kontrole preeprowadzano w dniach :
4 stycznia do 14 stycznia 2071 roku

- na podstawie upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczie]
Nr D.0113-1-11 z dnia 4 stycznia 2011 roku , dla Krystyny Knysak - starszego inspektara
Zespotu ds. Kontroli.

Kontrole przeprowadzono w Zakresie |

- aktualne zakresy obowiazkow pracownikdw Miejskiego Dérodka Pomocy Spoteczne]
w stosunku do obowigzujaceen stanu prawnego .

Pracownik jest zobowlazany wykornywad prace | ktdra zostata okreslonz w umowle o pracg
lub zwigzana jest ze stanowiskiem , na ktdrym pracownik jest zatrudniony.

Pracodawea ma obowiazek zarnajomic pracownikiw z zakresem ich obowlgzkaw , sposobem
wykomywania prac na wyznaczonych stanowiskach.

Obawigzek ten moze byc realizowany w farmie informac]i ustne] albo pisemnege zakresu czynnoscl
lub ohowiazkow . Jednak pisemna farma zakresu czynnodcl przynoesi wymierne korzysci zardwno
pracadawcy , jak [ pracownikowl, Obie strony (pracodawca i pracownik | majy jasng syiuacie ,
cregn od siebie aczekiwac .

Wzorcowy zakres czynnasci powinien zawierac :

= whypunktawane Zadania , kbdre beda nalefaly do pracownikz ,

- podleglodd slkbowy pracownika

- Z& g pracawnik bedzie odpowiedzialny ,

- uprawnienia pracownika ,

= podpis | pieczed pracodawcy .

- data i podpis pracownika .



W Miejskim Ofrodku Pomocy Spoteczne] w Rudzie Slaskiej pracownicy otrzymuja plsemne zakresy
czynnasci , z ktorych jeden otrzymuje pracownik a drugi umieszczony jest w aktach osobowych
pracownika , nie jest o jednak formalnfe uregulowane w Zadnym wWewnetrZnym akcie prawnym.
Woinstrukcil w sprawle oblegu | kontroll dekumentdw finansowe - ksiggowwch wprowadzonej
Larzgdzeniem Dyrekiora Hr DOMei-1272008 ,  jest w § 2 ustep 1 pkL.9 nastepujacy zapis
ssprawdzente pod wzgledem menytoryeznym dowaddw ksiggowych pelega na ustaleniu rzetelnoscl
ich danych. Sprawdzenia w zakresie realizowanych radan dokonuje kierownik dziatu , jego rastepca
lub pracownik danej komdrki menytorycme] poprzez zloZzenie podpisu . Sprawdzanie dokumentow
pod wzgladem menytorycznym preez pracownika wynika z zakresu coymnosci. ™

W trakcle kontroll sprawdzono akta osobowe 237 pracownikow | zalgeznik Hr 1 ) , Z czego
51 pracownikiw posiada aktualne zakresy czynnodei , 168 pracownikom nalefy uaktualnic zakresy
crynnoici  a 11 pracownikom naleiy sporzadric zakresy crynnasci . Seczegdlowe zestawlenie
Thiorcze z podziatem na poszczegalne dzialy Miejskiego QSrodka Pomooy Spoiecznej przedstawia
zafgeznik Mr 2.

Ma powyiszych ustaleniach pratakat zakancrono.
Pratokot sparzadrone w dwich jednobrzmiacych egzemplarzach , po jednym dla kazdej ze stron.

Kigrownikowi kontrolowanego dziatu przystuguie prawe w terminie 14 dni od otrzymania niniajszego
pratokotu wniesienia pisemnych zastrzeden co do jego tresci |

Kierownikowi kontrolowanego dzialu preystuguje prawo do odmowy podpisania ninlejszego
protokoty, sktadajac w terminie 14 dni od daty jego otrzymania , wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

Zatgczniki ;
1. Zestawlenie sprawdzonych zakresow coynnosci .
2. Zestawlenie zbilorcze sprawdzanych zakresow czynnosci.
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