Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w IV kwartale 2006 roku.

Zakres kontroli problemowej:

Przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków dotyczących wynagrodzeń osobowych w 2005roku.

1. Dom Pomocy Społecznej w Chumiętkach

Kontrolą objęto losowo wybrane umowy o prace zawarte z pracownikami Domu:

1. Mirosława Formanowska – kategoria zaszeregowania XII; 200 pkt. + 6,5%,

2. Marian Kaluziński – kategoria zaszeregowania X; 160 pkt. + 2,3%, 

3. Zbigniew Stachowiak – kategoria zaszeregowania XIV; 240 pkt+5,3%,

4. Renata Kaluzińska – kategoria zaszeregowania X; 141 pkt. – 0,7%,

5. Karolina Górksa – kategoria zaszeregowania XVI;  280 pkt. + 10%,

6. Jan Szpurka – kategoria zaszeregowania X; 144 pkt. + 0,80%,

W kontrolowanym obszarze nie stwierdzono nieprawidłowości. 

Skontrolowano wydatki na wynagrodzenia za maj i czerwic 2005 roku w kwocie 
188.946,85 zł, co stanowi 7,76 %  wydatków na 2005 rok. 

W kontrolowanym obszarze stwierdzono nieprawidłowości, związane z nieaktualną procedurą kontroli „Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów”

Wynagrodzenia są naliczane i wypłacane zgodnie z przepisami prawa. 

2. Dom Pomocy Społecznej w Chwałkowie

Kontrolą objęto losowo wybrane umowy o prace zawarte z pracownikami Domu:

1. Jadwiga Chuda administrator – kategoria zaszeregowania XV; 260 pkt. + 10%,

2. Piotr Krakowski rzemieślnik specjalista – kategoria zaszeregowania IX;140 pkt. + 4,4%, 

3. Teresa Małecka młodszy opiekun – kategoria zaszeregowania VII; 110 pkt + 2,5%,

4. Agnieszka Sarbinowska pielęgniarka – kategoria zaszeregowania XIII; 220 pkt. + 4,1%,

5. Damian Zyber instruktor terapii zajęciowej – kategoria zaszeregowania IX; 138,42 pkt.,

6. Małgorzata Chocianowska pracownik socjalny – kategoria zaszeregowania XI; 180 pkt. + 7,7%,

W kontrolowanym obszarze nie stwierdzono nieprawidłowości. 

Skontrolowano wydatki na wynagrodzenia za lipiec i sierpień 2005 roku w kwocie 
209.315,04 zł, co stanowi 10,70 %  wydatków na 2005 rok. 

W kontrolowanym obszarze stwierdzono nieprawidłowości, związane z nieaktualną procedurą kontroli „Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów”

Wynagrodzenia są naliczane i wypłacane zgodnie z przepisami prawa. 

3. Dom Dziecka w Bodzewie

Kontrolą objęto losowo wybrane umowy o prace zawarte z pracownikami Domu:

1. Sabina Wrońska administrator – kategoria zaszeregowania XIII; 204,64 pkt.,

2. Izabela Mazurek pedagog – kategoria zaszeregowania XIII;191,35 pkt., 

3. Marzanna Konieczna wychowawca – kategoria zaszeregowania XV; 250,59 pkt.

W kontrolowanym obszarze nie stwierdzono nieprawidłowości. 

Skontrolowano wydatki na wynagrodzenia za wrzesień i listopad 2005 roku w kwocie 
100.121,91 zł, co stanowi 10,21 %  wydatków na 2005 rok. 

W kontrolowanym obszarze stwierdzono nieprawidłowości, związane z nieaktualną procedurą kontroli „Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów”

Wynagrodzenia są naliczane i wypłacane zgodnie z przepisami prawa. 

Zakres kontroli doraźnej przeprowadzonej w Powiatowym Zarządzie Dróg w Gostyniu:

1) sprawy zakończone wydaniem decyzji administracyjnej w okresie od 1.01.2006 r. do 30.09.2006 r.,

2) realizacja polityki personalnej i płacowej.

Kontrolą objęto wszystkie teczki z aktami osobowymi, w wyniku której stwierdzono następujące błędy:

1) w 11 przypadkach dokumenty w części A i B,  gromadzone są niezgodnie z § 6 ust. 2 pkt 1) i 2) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zmianami) tj. w części A znajdują się dokumenty które powstały już podczas trwania stosunku pracy, a w części B wpięto świadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,

2) żaden pracownik w aktach osobowych nie posiada orzeczenia lekarskiego wydanego w związku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi – zaświadczenia gromadzone są w oddzielnej teczce – naruszenie § 6 ust. 2 pkt 2) lit. i) wyżej wymienionego rozporządzenia,

3) żaden pracownik uczestniczący w szkoleniach, kursach i seminariach nie posiada w aktach osobowych stosownych zaświadczeń o ukończeniu szkolenia itp. – naruszenie 
§ 6 ust. 2 pkt 2) lit. e) wyżej wymienionego rozporządzenia,

4) w aktach osobowych pracowników, którzy w roku 2006 korzystali z urlopu okolicznościowego z okazji własnego ślubu, brak potwierdzenia faktu zawarcia zawiązku małżeńskiego, czyli podstawy do udzielenia urlopu.

Miesięczne karty ewidencji czasu pracy.

Miesięczne karty ewidencji czasu pracy w chwili kontroli czyli dn. 7 grudnia wyprowadzone były tylko do lipca 2006 roku.

Brak ewidencji za miesiące sierpień, wrzesień, październik i listopad.

Roczne karty ewidencji obecności w pracy, rozliczenie urlopów.

Analizie poddano wszystkie karty ewidencji obecności w pracy oraz  wnioski o udzielenie urlopu. W jej wyniku stwierdzono następujące nieprawidłowości:

1) częste przypadki złego zaznaczenia dni urlopu (np. zamiast 1.10 zaznaczono 2.10 lub wniosek na dni 26.03 – 30.03 w karcie zaznaczono 27.03 – 31.03.,

2) zdarzają się przypadki barku wpisu w karcie ewidencji urlopów mimo, że do karty dołączono wnioski na urlop,

3) udzielanie urlopów okolicznościowych, bez udokumentowania powodu, dla którego taki urlop przysługuje,

4) w jednym przypadku stwierdzono wpis do kartoteki urlopu na 17 – 18 listopada, wniosku o urlop nie ma,

5) jedna kartoteka nie była wyprowadzona w szczegółowości do każdego dnia miesiąca, wpisane były tylko końcowe (miesięczne) ilości wykorzystanych dni urlopu,

6) dwóch kart ewidencji w ogóle nie było (pracownicy zatrudnieni na zastępstwo, posiadający prawo do urlopu),

7) tylko trzy kartoteki prowadzone są bez błędów.

Inne sprawy prowadzone przez pracownika ds. personalnych.

Z zestawienia przygotowanego przez Panią Liliannę Majewską wynika, iż pracownik na stanowisku starszy specjalista w zakresie spraw personalnych zajmuje się następującymi zadaniami:

1) zapotrzebowanie i nabór pracowników – podczas kontroli stwierdzono, że pracownik nie założył teczki z numerem sprawy 1110 – i nie tworzy dokumentów z takim numerem, mimo że faktycznie miały miejsca sytuacje związane z zapotrzebowaniem i naborem pracowników,

2) zatrudnianie i zwalnianie pracowników – przypadek jak wyżej, numer z j.r.w.a. 1111, 

3) nagradzanie  pracowników,

4) awansowanie pracowników – teczka założona pod hasłem „Podwyżki” i zawiera następujące błędy: a) pismo ze Starostwa Powiatowego nie jest zarejestrowane, wpięto je między sprawy 2 a 3, b) nieprawidłowe hasło z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) nagrody jubileuszowe – sytuacja jak w punkcie 1) i 2), numer w j.r.w.a. 1122,

6) staże i praktyki – teczka akt założona podczas kontroli,

7) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami – teczka prowadzona, brak rejestracji pisma ze Starostwa Powiatowego dot. szkolenia z zakresu zamówień publicznych,

8) planowania i urlopów wypoczynkowych oraz dokumentacji czasu pracowników – szczegółowa kontrola wykazała jak wiele nieprawidłowości jest w tym zakresie –  rozdział III,

9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji związanej z zawieraniem umów o pracę – oddzielnej teczki brak, 

10) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przez pracowników dyscypliny pracy oraz wyjść w godzinach pracy poza miejsce pracy oraz analiza przestrzegania podstawowych zasad dyscypliny przez pracowników – kontrole nie były nigdy prowadzone, w związku z tym nie ma też żadnej analizy,

11) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu spraw pracowniczych – spraw z tego zakresu nie kontrolowano.

 Sprawy zakończone wydaniem decyzji administracyjnej.

W Powiatowym Zarządzie Dróg w Gostyniu tylko dwóch pracowników (zakresy czynności załączone do protokołu – nr 3) zajmuje się przygotowaniem projektów decyzji administracyjnych. Decyzje te dotyczą następujących spraw:

1) umieszczanie urządzeń obcych w pasie drogowym,

2) zajęcie pasa – opłaty,

3) lokalizacja.

Do wydawania decyzji w ww. zakresie służy tylko jeden numer z jednolitego rzeczowego wykazu akt 544, w dwóch przypadkach dla rozróżnienia stosuje się po numerze sprawy np. PZD-544/30/L/2006 literę L lub U. Symbole tych liter nie posiadają żadnego uregulowania w instrukcjach dot. wykazu akt.

Wobec powyższego należy z Archiwum Państwowym uzgodnić numerację zgodną z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 ze zmianami).

Stwierdzono że znaki opłaty skarbowej posiadały tylko wstępne skasowanie (§ 40 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu), nie posiadały jednak skasowania dokonanego przez referenta rozpatrującego podanie czy wniosek ( § 40 ust. 4 ww. Instrukcji kancelaryjnej). 

Podczas trwania kontroli, pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie spraw decyzyjnych uzupełnili powyższe braki. 

Sporządziła:

