STAROSTWO POWIATOWE
W SLUPSKU

PROTOKOL

z ponadplanowej kontroli prowadzenia gospodarki kadrowo-placowej
z uwzglednieniem dzialan zwigzanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy na stanowiskach niepedagogicznych

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawcezy

w Damnicy

Kierownik jednostki

Malgorzata Hajko

Glowny Ksiegowy

Anna Drozdz

Osoby przeprowadzajace kontrole

Kontrole przeprowadzita Magdalena Osman — inspektor ds. kontroli w komdrce Sekretarza Powiatu
Starostwa Powiatowego w Stupsku, dziatajac na podstawie upowaznienia Nr SPO.I1.077.65.2017
Starosty Stupskiego z dnia 7 listopada 2017 r. Kontrole przeprowadzono w dniach 08-24.11.2017 r.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrola miata na celu sprawdzenie sposobu prowadzenia gospodarki kadrowo-ptacowej,
ze szczegblnym uwzglednieniem dziatan kierownika jednostki, zwigzanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy, na stanowiskach niepedagogicznych, w Specjalnym Osrodku

Szkolno-Wychowawczym w Damnicy. Kontrolg objeto rok 2017.

Wynik poprzedniej kontroli
W okresie od 21 marca do 10 czerwca 2016 r. w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Stupskiego, w tym w SOSW w Damnicy, prowadzona byla kontrola procedur wynagradzania

i premiowania pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ich realizacji
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w 2015 r., z wylaczeniem pracownikow pedagogicznych. Protokét z przedmiotowej kontroli
podpisany zostal 14 lipca br. Pismem nr SPO-II1.1711.1.2016 z dnia 18 lipca br. do jednostki
skierowane zostaly wytyczne do opracowania nowych procedur placowych — regulaminu
wynagradzania, nagrod i premiowania. Poinformowano, ze wigzace pozostaja ustalenia z 2011
roku, dotyczace limitdow na wynagrodzenia dla pracownikow administracji, a wszelkie inne
regulacje ptacowe dla pracownikow niepedagogicznych powinny by¢ poprzedzone wnioskiem do
Zarzadu Powiatu, zawierajacym skutki finansowe na dany rok i kolejne lata.

W zwigzku z wydanymi ww. wytycznymi pismem nr SPO-II1.1711.1.2016 z dnia 26 lipca
2016 r. Starosta Stupski poinformowal o odstgpieniu od wydania zalecen pokontrolnych tej

jednostce.

Ustalenia kontroli

Na dzien rozpoczecia kontroli w jednostce zatrudnionych bylo facznie 77 osob,
w tym 61 nauczycieli (60,2) i 16 pracownikow (15,75 etatu) na tzw. stanowiskach
niepedagogicznych.
Wsrdd oséb zatrudnionych na stanowiskach niepedagogicznych 1 osoba zajmuje stanowisko
urzednicze, a 15 0sob stanowiska pomocnicze i obstugi.

Lista zatrudnionych pracownikéw na dzien 8.11.2017 r. stanowi zatacznik nr 1 do protokotu.

Dyrektorem jednostki jest Pani Matgorzata Hajko, powotana na to stanowisko na mocy
Uchwaty Nr 105/2016 Zarzadu Powiatu Stupskiego, z dnia 18 sierpnia 2016 r., na okres
od 1.09.2016 r. do 31.08.2021 r. Uchwatg Nr 106/2016, podjeta dnia 18.08.2016 r., Zarzad Powiatu
udzielit Pani Hajko pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych, zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci jednostki. Udzielone petnomocnictwo uprawnia
do gospodarowania budzetem jednostki zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
zawierania umow cywilno-prawnych, oddania czgsci pomieszezen kierowanej jednostki w najem,
dzierzawe albo jej uzyczenie w drodze umowy zawartej na okres nie dluzszy, niz 3 lata
(z jednoczesnym zawiadomieniem Zarzadu Powiatu), udzielania dalszych pelnomocnictw
do dokonywania czynnosci szczegdlnych oraz pelnomocnictw procesowych. Kolejng Uchwalg —
Nr 107/2016 Zarzad Powiatu dzielit Dyrektor jednostki petnomocnictwa do przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych. Wszystkie uchwaty weszly

w zycie z dniem rozpoczecia roku szkolnego 2016/2017.



Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Damnicy realizuje swoje zadania w oparciu
o Statut (tekst jednolity na podstawie uchwaty Rady Pedagogicznej Nr 14/2015 z dnia 14.09.2015
r.) oraz Regulamin Organizacyjny ustalony na mocy Uchwaly Nr 87/2000 Zarzadu Powiatu
Stupskiego z dnia 15 maja 2000 r.

Przy zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikéw niepedagogicznych jednostek oswiatowych
zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i przepisy wykonawcze do

ustawy, a w przypadku kwestii nieuregulowanych w tych aktach prawnych, takze przepisy Kodeksu

pracy.

Do kontroli jednostka przedstawita liste osob, w ktore w roku biezacym ztozyly wnioski

0 rozwigzanie umowy o prace, za porozumieniem stron:

Kopia ww. listy stanowi zalgcznik nr 2 do protokotu.

Ad.1

W dniu 1.09.2017 r. Pracownica zlozyta wniosek o rozwigzanie umowy o prace z dniem 30.09.2017 r.
w zwigzku z planowanym przejsciem na emeryture. W dniu 26.09.2017 r. zawarte zostalo
z Pracownica porozumienie stron w sprawie rozwigzania umowy o prace, z dniem 30.09.2017 r.
w dniu 29.09.2017 r. Pracownice w dniu 29.09.2017 r. poinformowano o przystugujacej jej
odprawie emerytalnej w wysokosci 6-miesigcznego wynagrodzenia. Poniewaz Pracownica od dnia
26.06.2017 r. nieprzerwanie do dnia 30.09.2017 r. przebywata na zwolnieniu lekarskim, nie byto
mozliwosci by wykorzystata przystugujacy jej pozostaly wymiar urlopu wypoczynkowego.
W zwiagzku z tym Pracownice poinformowano takze o przystugujacym ekwiwalencie pienieznym
za niewykorzystany urlop. Swiadectwo pracy z dnia 29.09.2017 r. Pracownica odebrata 2.10.2017 r.,
co potwierdzita wlasnym podpisem. Nalezy stwierdzié, iz w jego tresci obok informacji
o wyplaconym ekwiwalencie urlopowym powinna by¢ zawarta informacja za ile dni
niewykorzystanego urlopu swiadczenie sie nalezalo. Kopia wymienionych pism oraz $wiadectwa

pracy stanowi zalgcznik nr 3 do protokotu.



Ad.2

Pracownica ztozyta w dniu 1.09.2017 r. wniosek o rozwigzanie umowy o pracg¢ za porozumieniem
stron z dniem 26.10.2017 r., w zwigzku z przejsciem na emeryture. W dniu 22.09.2017 r. zostato
zawarte porozumienie stron, w ktérym uzgodniono termin rozwigzania umowy na 26.10.2017 r.
Nastepnie w dniu 26.10.2017 r. poinformowano Pracownice o przystugujacej jej odprawie
emerytalnej w wysokosci szesciomiesigcznego wynagrodzenia. Poniewaz pracownica wykorzystata
przystugujacy jej urlop, nie bylo koniecznosci wyplaty ekwiwalentu. Swiadectwo pracy Pracownica
otrzymata w ustawowym terminie, co potwierdzita wlasnorecznym podpisem. Kopia wymienionych

pism oraz $wiadectwa pracy stanowi zalgcznik nr 4 do protokotu.

Ad.3

W dniu 12.09.2017 r. Pracownica zlozytla wniosek o rozwigzanie stosunku pracy z dniem
26.10.2017 r., za porozumieniem stron. Porozumienie w sprawie rozwigzania umowy O prace
zawarte zostalo w dniu 22.09.2017 r. Pismem nr OSW120/17 z dnia 26 .10.2017 r. Pracownic¢
poinformowano o naleznej jej odprawie emerytalnej. Pracownica wykorzystala urlop
wypoczynkowy w catosci, stad ekwiwalent urlopowy nie zostal naliczony. Swiadectwo pracy
wydane zostalo w odpowiednim terminie, co zostalo potwierdzone poprzez podpis Pracownicy
opatrzony datg. Kopia wymienionych pism oraz $wiadectwa pracy stanowi zalacznik nr 5 do

protokotu.

Ad.4

W dniu 25.09.2017 r. Pracownica ztozyta pismo z prosba o rozwigzanie stosunku pracy w zwigzku
z przejsciem na emeryturg, z dniem 26.10.2017 r. Porozumienie stron w sprawie przejscia na
emeryture zostalo zawarte w dniu 22.09.2017 r. Pismem znak OSW120/17 z dnia 27.10.2017 r.
Dyrektor SOSW poinformowata Pracownice o przystugujacej jej odprawie emerytalnej. Pracownica
wykorzystala przystugujacy jej urlop wypoczynkowy, nie bylo wigc koniecznosci wyplaty
ekwiwalentu urlopowego. Zatrudnienie trwato do 27.10.2017 r. Swiadectwo pracy Pracownica
otrzymata tego samego dnia. Kopia wymienionych pism oraz swiadectwa pracy stanowi zalacznik

nr 6 do protokotu.

Ad.5
W dniu 2.10.2017 r. Pracownica zlozyla pismo z prosba o rozwigzanie umowy o prace, za

porozumieniem stron, z dniem 18.10.2017 r. na piSmie widnieje odrgczna adnotacja Dyrektora
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jednostki, ktora wyrazita zgode na rozwigzanie tej umowy zgodnie z propozycja Pracownicy. Kopia

wymienionego pisma oraz $wiadectwa pracy stanowi zaltacznik nr 7 do protokotu.

Pracownikom wymienionym w pkt 1-4 zostaly wyptacone, prawidlowo wyliczone

Swiadczenia. Kopie list plac oraz wyciggow bankowych zalaczono do protokotu pod pozycja nr 7.

W toku kontroli dokonano analizy strony Biuletynu Informacji Publicznej SOSW
w Damnicy. Ustalono, ze w zaktadce tematycznej Oferty pracy w roku biezacym ogloszone byty
nabory na dwa stanowiska urzednicze — specjalisty ds. ksiggowych i1 gospodarczych oraz specjalisty
ds. sekretariatu i kadr. Jednakze w wyniku postepowania konkursowego nie doszto do zatrudnienia
na obu stanowiskach. Po analizie kontrolnej ogloszen o naborze stwierdzono, ze nie zawierajg one
wszystkich elementéw wskazanych w art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902 tj. ze zm.), tj. brakuje informacji o warunkach pracy na
stanowisku, na ktdore prowadzony jest nabor oraz informacji, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. W przypadku obu ogloszen termin zlozenia
dokumentéw wyznaczono na 18.10.2017 r. Niestety nie jest mozliwe zweryfikowanie czy termin
ten byt zgodny z wymogiem ustawowym (art. 13 ust. 3 ustawy), tj. czy nie byl krétszy niz 10 dni od
dnia ogloszenia w BIP. Jest to spowodowane tym, ze poszczegdlne informacje publiczne
udostepniane na stronie podmiotowej BIP SOSW w Damnicy nie zawieraja tzw. metryki.
Natomiast zgodnie z art. 8 ust. 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej, kazda informacja publiczna opublikowana w BIP musi zawiera¢ dane okreslajace
podmiot udostepniajacy informacj¢, dane okreslajace tozsamos¢ osoby ktora wytworzyta
informacj¢ lub odpowiada za jej tre$¢, dane okreslajace tozsamosé osoby, ktora wprowadzita
informacje¢ do BIP oraz oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia. Wyciag
z rejestru zmian, wydrukowany ze strony BIP jednostki w dniu 21.11.2017 r. (zalacznik nr 8 do
protokotu) nie wyczerpuje tego obowiazku, poniewaz nie zawiera tych danych. Ogloszenia
o naborze kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie okreslonym w przepisach
odrgbnych, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. G ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
niewatpliwie stanowig informacj¢ publiczng. A warunkiem skutecznego ogloszenia informacji
o naborze, jest wypelnienie obowiazku wynikajacego z art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach

samorzadowych, tj. prawidtowe opublikowanie go w BIP jednostki.



Podczas kontroli przeanalizowano takze protokoty z wyzej wymienionych naborow.

W protokole z przeprowadzonego naboru na stanowisko specjalisty ds. sekretariatu i kadr,

sporzadzonym w dniu 25.10.2017 r. stwierdzono, ze nie zawiera on informacji o miejscu
zamieszkania kandydatow (w rozumieniu art. 25 Kodeksu cywilnego jest to miejscowos¢, w ktorej
osoba fizyczna przebywa z zamiarem statego pobytu), ktorzy zgtosili swoje oferty w konkursie. Jest
to niezgodne z art. 14 ust. 2 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych. Protokot
z przeprowadzonego naboru na stanowisko ds. ksiegowych i gospodarczych, zawiera informacje
o miejscu zamieszkania jedynie dla osoby, ktora spelnita wymagania formalne i zostala zaproszona
na rozmowe kwalifikacyjng. Do zawartosci informacji o wynikach naboru kontrola nie wnosi uwag,
poza brakiem metryki przy udostepnieniu tej informacji publicznej BIP. Kopia ogloszen o naborze

oraz protokolow z przeprowadzonych naboréw stanowi zatacznik nr 9 do protokotu.

W toku kontroli ustalono, ze w wyniku wyzej wymienionych naboréw nie doszlo do
zatrudnienia zardwno na stanowisku ds. sekretariatu i kadr oraz ds. ksiegowych i gospodarczych.
7 tego tytulu, aby zabezpieczy¢ wyptate wynagrodzen dla pracownikow, w okresie po odejsciu -

_ dokumenty w tym zakresie opracowata Gtowna ksiegowa SOSW, co zostato
potwierdzone jej podpisem na listach ptac. Pani Anna Drozdz upowazniona jest przez Dyrektora
jednostki, na mocy upowaznienia Nr 70/2016 z dnia 5.12.2016 r., do przetwarzania danych
osobowych zgromadzonych w formie tradycyjnej oraz w systemach informatycznych w zakresie
wynikajagcym z zajmowanego stanowiska pracy, na czas nieokreslony. Brak pracownika
ds. ksieggowych i gospodarczych nie wplynat na termin wyplaty wynagrodzen, sporzadzenia list
plac, rozliczen z ZUS i US. Tym samym nalezy stwierdzi¢, iz ryzyko zwigzane z nieterminowym

@ przygotowaniem i wyptatg wynagrodzen dla pracownikéw zostato zminimalizowane. Celowe jest
jednak jak najszybsze zatrudnienie osoby na stanowisku ds. ksiggowych i gospodarczych, z uwagi
na istniejace zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych. Kopia list ptac dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach niepedagogicznych z dnia 26.10.2017 r. stanowi zalacznik nr 10
do protokotu.

W zwigzku z niepowodzeniem naboru na stanowisku ds. sekretariatu i kadr, w celu
zapewnienia realizacji zadan na tym stanowisku, ponownie zostata zatrudniona_
_ zostala zatrudniona na stanowisku Sekretarza SOSW, ktore jest stanowiskiem
z grupy pomocniczych i obstugi, a na jego obsadzenie nie jest wymagany nabor. Kopia umowy
zawartej na okres od 2.11 d 24.11.2017 r. stanowi zatacznik nr 11 do protokotu. W dniu
31 pazdziernika 2017 r. wprowadzono zmian¢ w zataczniku nr 2 do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw niepedagogicznych Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Damnicy,
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wprowadzonego w zycie 1 stycznia 2017 r. Zarzadzeniem Nr 7/16 Dyrektora SOSW w Damnicy,
z dnia 25 listopada 2016 r. W zalaczniku tym zmianie ulegt wykaz stanowisk, w zakresie
pomocniczych i obstugi dzialajacych w oswiacie. Zmiana polegata na wprowadzeniu do wykazu
dwoch stanowisk — sekretarza szkoty oraz kierownika gospodarczego. Dokument ten wszedt
w zycie dwa tygodnie od podania go do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie go na tablicy
ogloszen w sekretariacie Osrodka. Czyli w momencie zawarcia umowy na obsadzenie stanowiska
Sekretarza, nie bylo ono uwzglednione w Regulaminie wynagradzania. W Regulaminie bylo
natomiast uwzglednione stanowisko pomocy administracyjne;j.

Wynagrodzenie zasadnicze -ustalono w wysokosci takiej samej jak w przypadku
umowy zawartej z pracownica, przed przejsciem na emeryture. Jednakze nalezy stwierdzic,
iz miesci si¢ ono w widetkach zaszeregowania zgodnie z Tabelg kwot miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego, przewidzianych dla stanowiska zarowno pomocy administracyjnej jak i nowo

wprowadzonego, sekretarza szkoty.

W toku kontroli poddano analizie zalacznik do Aneksu Nr 1 do Arkusza organizacji
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Damnicy, zatwierdzonego w dniu 28.09.2017 r.
przez Starost¢ Stupskiego. Wykazane sa w nim stanowiska niepedagogiczne, z podzialem na
administracyjne 1 obstugowe. Wsrdéd stanowisk administracyjnych wymienione sa: glowny
ksiegowy, specjalista ds. sekretariatu i kadr oraz specjalista ds. ksiegowych i gospodarczych. Do
dnia zakonczenia kontroli Dyrektor jednostki nie zwrocita si¢ z wnioskiem o wprowadzenie zmian

do arkusza w tym zakresie. Stad nalezy stwierdzié, ze powierzon stanowisko

Sekretarza nie jest uwzglednione w Arkuszu, ktory jest podstawowym dokumentem planistycznym

1 organizacyjnym szkoty w danym roku szkolnym. Kopia zatacznika do Aneksu Nr 1 do Arkusza

organizacji Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Damnicy, z dnia 28.09.2017 r.
stanowi zatacznik nr 12 do protokotu.

W okresie objetym kontrola, zwigzku z przejsciem na emeryturg 3 pracownic wykonujacych
zadania na stanowisku sprzataczka, Dyrektor jednostki zatrudnita 3 osoby. Do sposobu zatrudnienia

kontrola nie wnosi uwag.

Na tym kontrol¢ zakonczono.



Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli. Dyrektora jednostki poinformowano o prawie

do odmowy podpisania protokotu wraz ze 7lozeniem na te okolicznos¢ umotywowanego pisemnego
wyjasnienia i zagdania ponownego przebadania tematu.
Dyrektora jednostki poinformowano takze o prawie do zgloszenia pisemnych wyjasnien

do tresei protokotu w terminie 7 dni od daty jego podpisania.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Wykaz zatacznikow:

1. Lista zatrudnionych pracownikow na dzien 8.11.2017r.

2. Lista 0sob. w ktore w 2017 roku ztozyty wnioski o rozwigzanie umowy o prace, za
porozumieniem stron.

Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy o

(OS]

Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy o
Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy o

Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy o

Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy O

Wyciag z rejestru zmian, wydrukowany ze strony BIP SOSW w Damnicy w dniu 21.11.2017r.
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Kopia ogloszen o naborze oraz protokotow z przeprowadzonych naborow.

10. Kopia list plac dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach niepedagogicznych z dnia
26.10.2017 r.

11. Kopia umowy Sekretarza szkoty zawartej na okres od 2.11 d 24.11.2017 1.

12. Kopia zatacznika do Aneksu Nr 1 do Arkusza organizacji Specjalnego Osrodka Szkolno-

e
Wychowawczego w Damnicy. z dnia 28.09.2017 r.
¢ Doke
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