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Gorzew Wlkp., 11.06.2019

peczgc LPWIS w Gorzowie Wikp

KD-1611.1.2019
Inale spr ey

WY STAPIENIE POKONTROLNE
Z KONTROLI KOMPLEKSOWEJ f
WP POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EFIDEMIOLOGICZNEJW ZIELONEJ GORZE.

1. Datarozpoczecia kontroli: 29.03.2019r.
Data zakonczenia kontroli: 05.04.2019r.

2. Kontrolowana kom orka organizacyjna PSSE:
- otanowiske Pracy ds. Kadr1 Szkolen w Pownatowe) Stacn camtamoe-Epidemiclogiczne) w Zielone) Gorze.

3. 1. Imie, nazwisko 1 stanowisko sluibowe osoby/ osob przeprowadzajacych kontrole zgodnie
z upowaznieniemmn LPWIS — upowainienie nr KD-222.7.2.2019 z dnia 19.02.2019r.

Mana Olszacka —lnerownile Oddziatu Kadri Szloolen,

Karclina Cedro — starszy specjalista ds. pracowniczych

3. 2. Imieinazwisko osoby/ osdb bioracych udzial w kontroli ze strony PSSE w Zielonej Gorze:

_ — Zastepca Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitamege w Zielone) Geérze.

4. Zakres kontroli (w tvin przedmiot i okres ohj ety kontrola):
Kontrola cbeymowala wybrana dekumentacie z zakresu spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy pracowmkow
PSSE w Zielone) Gorze z lat 2017-2018 do dnia kentroli.

Wrybrana dokumentacja ze stosunku pracy bedaca podstawa do dokonywania wyplat z funduszu plac :

1) dekumentacja pracownika przyjetege do pracy: uwmowa o prace, pismo do umowy informujace o warunkach
zatrudniema, dekument bedacy podstawa przyznania 1 wyplaty dedatku za staz pracy 1 podstawg obliczama
jego wysckoesci, dokument przyznajacy (1 bedacy podstawa wyplaty) dedatek specjalny za wylkonywanie
czynnosci kontrelnych 1 jego wysokosc,

2) dekumentacja przyznania 1 wyplacenia pracowmikowt nagrody jubileuszowe), w tym ustalajgca e
wysolose,

3) dekument przyznajacy pracownikowt dedatek funkeymy,

4) dekumentacja udzielanego pracownikowt urlepu macterzynskiego 1 rodzicielskiego,

5) dekuwmentacia bedaca podstawa sporzadzenia pracowniczego swiadectwa pracy oraz odprawy emerytalne)
pracownika przechodzacege na emeryture,

6) rejestr wydanych zgéd na dedatkowe zatrudnienie.

5. Wyniki kontroli: piennadzerewsy*/pion ekonomiczno-administracyjny*/ pisnlaberaterigny®:

Fowatowa Stacja Sanitamo-Epidemiclogiczng w Zielone) Gérze kieruje od 1 maja 2018r  Pam

F powolana przez Prezydenta Mliasta Zielona Gora na stanowiske Paistwowegoe Fowia
1

spektora banttarnege w Zielone) Gorze.

Stronal/s



Formularz: PEE/AWSEE-01-04
Nt wydamia: 7
Datawydania: 1007 2018 1.

Kontrolujacy perdwnujac aktualng sporzadzona dla potrzeb niniejsze) kontreli informacie o strulkturze
orgamzacyme] FPSSE w Zielone) Gorze uwzgledmajges obsade etatowa 1 redzaje stanowisk z perewnywalng
dekumentacyg przediozeng do kontroli w roku 2016 stwierdza, Ze:

— liczba zastepcodw PFIS/Dyrektora ulegla w relacyt do roku 2016 zmniejszenin z dwdch do jednego .
stanowiska Zastepcy FPanstwowege FPowiatowege Inspektora Samtamego, ktore Prezydent Zieloney Gory

powierzyl  z dniem 01.06 2018r Pant H . pelnigce; wezesnie) na mocy decyzp Prezydenta
Zielone) Géry, obowiazli Inspeltora. Stanowisku Zastepcy Inspelktora podlega (jak dotychezas) Oddziat
HNadzoru Sanitarnege. Stosunek pracy pracownika, ktéry w okresie wezesmiejszym pelmil obowiazla Zastepoy
Dyrektora 1 lkerownika w pionie administracyjnym, zostal przez niego wypowiedziany ze skutliem na koniec
czerwca 2018 W okresie wypowiedzenia zostal zwelniony ze swiadczenia pracy na okres czterech dni

—w skiad Oddzialu Nadzoru Samtamege wchodzi tak jak w roku 2016 siedem sekep.

FPonadto utworzono Sekcje Organizaci 1 Analiz, ktora przejela zdania 1 etaty stanowiska ds. systemu jakosdcl oraz
stanowiska statystyka, spraweozdawczosc: 1 szkelen. W Sekep nie wyodrebnione stanowiska kierownika Sekeja
ta kieruye pracownik peltigey detychezas funkeje Glewnego Specjalisty ds. systemu jakosct,

—w skiad Oddzialu Laberatorymnego wehodza tak jak w roku 2016 cztery sekeje (bez zmian).

W optonie admimistracymym  funkejenwa tak jak w reku 2016  trzy sekecje. z ta roZnica, 12 zhkwidowane
utworzong przez poprzedniege pracodawce Sekeje Transportu (zatrudnionych kierowcow przeniesione do
Seleil Administracymo-Gospodarczey 1 Zamowien Publicznyeh) 1 utwoerzone Sekeje Zarzadzania D olkumentacya
wposrod  czterech istiejgcych w admunmistracy w reku 2016 stanowisk samodzielnych pozostawione trzy,
a zadania jednego przejela Sekeja Zarzadzania Dekumentacia,

Eeasumujac 1lose komdérek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy wedlug stanu na dzien kontroli nie
uleglta zwickszemu w stosunku de okresu sprzed objecia stanowiska przez obecnege PFIS, a stan zatrudniema
w porownaniu z danymi z reku 2016 zmniejszyl sie o 5 etatow.

oprawy kadrowe bedace przedmiotem kontroli zapisane sa w zakresie czynnosct ( z duia 06 09 20171 Pam
_zat:rudnionej na stancwisku starszego specjalisty ds. pracowniczych oraz w zakresie czynnosct
(z dma 26112018r) Pam _ zatrudnione) na stanowisku starszege specjalisty ds
pracowniczych. Bez uwag.

Cbie pracownice wg stanu na dzien kentroli przebywaly na diuzszych zwelnieniach lekarskich 1 w zwiazku
Ztym wdrozone proces relmtacy.

FPozyskiwanie kandydatow do pracy w PESE w Zieloney Gorze generalnie prowadzone jest w sposocb
uregulowany =zarzadzeniem Dyrektora nr 2/2009 z 15042009 oraz nr 8/16 z dma 20052016r
FPrzeanalizowano udostepnione deolumenty z dwudziestu esmin relrutacy przeprowadzonyeh w okresie 20181
do dmia kontreli, w tym piec sprzed powelania cbecnege FPIS. Kazde postepowanie udekumentowane jest co
najmnie] kopig zgloszenia do wlasciwego powtatowego urzedu pracy krajowe) of erty pracy, za potwierdzeniem
przez PUF daty wplywu dekumentu.

Wozalresie prawidlowescl sporzadzama delumentacy ze stosunku pracy bedacey podstawa delonywania

wyplat z funduszu plac:

1. Wybrana dokumentacje pracownika przyjetego do pracy skontrelowane w oparciu o akta Fam F

zatrudnione) na ckres probny od dnia 09.01 2018r w wymiarze 0.5 etatu na stanowisku radcy
prawnego. Umowa o prace zostala sporzadzona zgodnie z cbowiazujgecym na dzien 09.01 20181 wzorem
olreslonym w Eozporzadzeniu Ministra Fracy 1 Polityla Socjalne) z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zalresu
prowadzenia przez pracodawcow dekumentacy w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposcbu
prowadzenia akt oscbowych pracownika (Dz U.2017. 894 t3). Zgodnie ze wskazanym rozporzadzeniem
W umowie o prace powinny byé podane sktadnilt wynagrodzenia i ich wysokosé oraz  podstawa prawna
ich ustalenia. W wyze) wymienione] umowie brak jestinformacy o wysekosct lub o sposcbie uregulowania
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dodatlu specjalnego za wykonywanie czynnoscl kentrolnych oraz dedatln funkeyinegoe np., Ze sa przyvznane
odrebng decyzia, co faktycznie udokumentowane pismem KD 1201132018 2 dma 0901.2018r det
przyznania dedatlku specjalnego oraz z pismem KD 1201132018 =z dmia 09.01.2018r det przyznania
dodatlu funkeymego, ktére to pisma sporzadzono prawidleowo. W ocenie kontrelujacego brak w umowie o
prace informacyt na ten temat postrzegane jest  jake uchybienie. Zawarte w umowie informacie o
wynagrodzeniu  zasadniczym ustalene zgodnie z obowiazujacym na dzien  sporzadzania umowy
zataczniliem nr 3 1 nr 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia z dnta 17 lipea 2014 r. W sprawie
warunkow wynagradzania za prace pracownikow podmiotew lecziuczych dzialajaeych w formie  jednostla
btudzetowey (Dz. T z 20171 poz. 304). W umowie brak jest informacy o dopuszeczalne) liczbie  godzin
pracy ponad ckreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika,
oprécz normalnegoe wynagrodzemia, do doedatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151! § 1 Kodeksu
pracy, co postrzegane jest jako nieprawidlowose. Woinformacy o wamnkach zatmidnienia z dnia
09.01.2018r. sporzadzone) na podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy brak zapisu, 12 pracownik jest objety
Fegulaminem Pracy, co postrzegane jest jako uchybienie. W pozostalym zakresie bez uwag.

W otralceie trwania umowy na olkres probny poprzedni pracodawca w drodze porozumienia stron przeksztateit
13 od dnia 1 lutege 20181 ( po niespelna trzech tygedniach pracy) w umowe na czas nieckreslony. Od dma 30
sterpra Z018r. pracownica przebywa na urlopie macierzynskim (obecnie redzicielslim) Sporzadzena w
zwiazln z tym dokumentacja udzielanego pracownikowi urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego (pkt.
4 zakresu kontroli) nie budzi zastrzezen za wyjatlkiem braku informacp o podstawie prawne; Urlopow
udzielone na podstawie wniosku pracownika o urlep macierzyiski 1 rodzicielslka z dma 110920187, aktm
uredzenia dziecka 1 zaswiadczenia lekarskiege dostarczonego przez pracownila W pismie KD 120113 2018
z dnia 17.09.2018r. pownformowane pracownika o udzieleniu urlopu macierzynskiege w wymiarze 20 tygodm
oraz udzieleniu urlepu rodzicielskiege w wymiarze 32 tygedm w zwigzku z urodzemiem dziecka
z wynagrodzeniem wynoszacym 100% podstawy wynagrodzenia miesiecznego przez pierwsze 26 tygodm,
nastepnie 60% przez  koleme 26 tygodni, co jest zgodne art. 31 pkt 1, 2 Ustawy = dnia 25 czerwea 1999 1
o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznege w razie choroby 1 macierzynstwa (Dz. U

2017.1368t)

2 Dokumentacje przvznania i wyplacenia pracownikowi nagrody jubilenszowej wraz ustaleniem jej

ofe] preyznano nagrode w wysokoser 200%

miesiecznego wynagrodzenia za 30 lat pracy. Wyplate swiadczenia ustalone (pismem KD 11804 2018

wysokosci — skontrolowanc w oparciu o akta Fam
stanowisku lkerownika Sekeyr Higieny Komunalne), kt

z dnia 3 wrzesnia 2018r) na dzien 6 wrzesma 2018r. Podstawa decyzp zawarte) w pismie jest § 24
Ponadzakladowege Ukladu  Zbhicrowege Pracy dla Pracownikow Stacp Santtarno-Epidemiologicznych
z dnia 28 sierpnia 20071 1 rozporzadzenie Ministra Zdrowia £ dmia 17 lipea 2014r w sprawie wannkow
wynagradzania za prace pracownikoew podmioctéw leczniczych dzalajgeych w formie jednestla budzetowe;
Dz =z 2017t poz. 304). W przediozonym pismie ED 11804 2018 blednie podano, 12 rozporzadzenie
Ministra Zdrowia w sprawie warunkew wynagradzania za prace pracownikoew podmiotow leczniczych
dzialajgcych w formie jednostks budzetowe) jest 2 dma 30 styczmia 2017r Prawidlows datg jest 17 lipca
2014r. "W ocenie kontrelujgcege powelujac sie na powyzsze rozporzadzenie powinien byc wskazany § 9
(z wylaczeniem ust 1) rozporzadzenia, ktéry detyczy zasad prevznawania nagrody jubileuszowe). Wylaczenie
ustepu 1 wynika z korzystuiejszych zapisow § 24 Ponadzakladowege Ukladu  Zbiorowege Pracy dla
Fracowniledw Stacjt Santtamo-Epidemiclegicznych z dnia 28 sierpnia 2007r. dotyczacych wysolkosct
procentowe) preyznawanego swiadczenia, co postrzegane jest jako uchybienie. W pozostalym zakresie bez

uwag.
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Dokumentacja bedaca podstawa sporzadzenia pracowniczego s$wiadectwa pracy — skontrolowano
w oparciu o akta Pmlm'zatmdniﬁnegﬁ w wymiarze 0,25 etatu na stanowisku radey
prawnego w okresie od 1378 : WP 2018, ktorego stosunek pracy ustal w drodze porozumienia
stron na wniosek pracownilka Swiadectwo pracy sporzadzeno zgodnie z rozporzadzeniem IDinistra

Fodziny, Pracy 1 Pelityln Speleczney z dma 30 grudmia 2016r. w  sprawie swiadectwa pracy
(DzT2018.128%t3). Bezuwag.

Dokumentacja bedaca podstawa sporzadzenia odprawy emervtalne] skontrolowanoe na przykladzie akt
Pana _ zatrudnionege w od 1505 1987r deo 31.12.1988r. w Terenowe; Stacj
canitarno- Epidemieclogiczne) w Zielone) Gorze 1 od 01.01.1999r do 28.092018r w Powiatowe) Stach
canttarneo- Eprdemiclogiczne; na  stanowiskach: dezynfektor, konserwator, referent (przediozene kopie
prosby pracownila o roZwiazanie stosunku pracy za poroZumieniem stron w Zwiazku z przejéciem na

emeryture), pisma KD 120192018 z dnia 17.09 2018r informujacego pracownika o preyznaniu edprawy
emerytalne)]1  swiadectwa pracy z dnia 28 09 2018r. Bez uwag.

Dokument przyznaj acy pracownikowi dodatek funkecyjny skontrelowane na przykladzie akt Fani

Mktérej z dniem 0108 20181 powierzone w drodze porezumienia stron wakujgce
. . ekcyt Higieny Eomunalney w Oddziale MNadzom Sanitamege. MNowe warunki
zatrudnienia ustalone pismem z 01.08.2018r. zawierajg informacie o wysckosct wynagrodzenia zasadniczege
oraz o wysokosc dodatlku stazowege Brak jest informacii o wysokesc dedatlu funkeymege oraz
o sposobie uregulowania ( lub wysckosc jesli w Stacyl preyznawany jest na stale) dodatku specjalnego, co
postrzegane jest w kategoru meprawidlowoesct Ocemione réwniez spelniemie  przez nmig kwalifikac)
okreslonych rozporzadzentem Ministra Zdrowia z doia 22 marca 2010r. w sprawie kwalifikkac) wymaganych
na poszczegolne stanowiska pracy w stacp sanitarno — epidemiclogiczne; Dz U Nr 48, poz. 283) 4
detyczacych stazu pracy ( mun. 5 lat), wyksztalcemia (wyzsze drugiego stopnia majgce zastosowanie
w realizacy zadan PIS ) oraz kwalifikacy zawodewych, specjalizacyt 1 szkolen ( t). majgcych zastosowanie
w realizacy zadan PIS: specjalizacia lub dodatkowe kwalifikacie) Pracownica legitymuje sie niespelna 30-
letnim stazem pracy w PIS, studiami magisterskimi majgeyni zastesowanie w realizacy zadan FPIS,
specjalizacia w dziedzinie zdrowia publicznege oraz studiami podyplomowymi w zalresie | Higieny
Srodowiskai Zdrowia 31‘0dﬁwiskowego”. W pozostalym zakresie porozumienie bez uwag.

Rejestr wydanych zgdd na dodatkowe zatrudnienie Frowadzony jest prawidlowe, a penadto
przeanalizowane dokumentacje 2 (sposred 7 ) udzielenych zged na wykenywanie dedatkowych zajec
zarobkowych w reku 2019 ({ dot jednego pracownika z Oddzialu Nadzoru Sanitamego 1 jednego pracownika
z Oddziatu Laboratoryinego ) —bez uwag.

5. 1. Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala oparta:

Oddzial Kadr 1 Szkelen WESE w Gorzowie Wlkp. generalnie ocenia pozytywnie dzialalnesc Fowiatowe
atacyt Sanitarno-Epidemiclogiczne) w Zielone) Gorze w zakresie prawidiowesect sporzadzania dekum entac)i
kadrowe) bedace) w te) Stacp podstawa wydatkowania funduszu wynagrodzen, za wyjatkiem deolumente
zawierajgce] nieprawidlowoesct. Oceny dekeonane na podstawie zbadamia wybranych deokumentew jake
reprezentatywnych dla calesci poszezegélnych zagadnien bedacych przedmiotem kontroli.

6. Zakres, przyczyny 1 skutki stwierdzonych nieprawidlow osei:

6. 2. 1. W zakresie spraw pracowniczych mieprawidlowosct wystapily w cbszarze sporzadzania dekumentu

WIOWY O prace,
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6.2.2. Przyczyna stwierdzone) nieprawidlowoscl jest stosowanie w niepelnym zakresie cbowiazujacege na dzien
sporzgdzania kentrelowanych dokumentéw wzoru umowy o prace okreslenege w Eozporzadzeniu MMinistra
FPracy 1 Polityln Socjalne; z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dekumentacy w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposcbu prowadzemia akt osobowych
pracownika (Dz 17 2017 894 t3.).

6.2.3 Stwierdzone mieprawidlowosa skutkowaly naruszeniem cobowigzujacege w kontrolowanym obszarze
przepisu prawa wymienionege w pkt 6.2.2

7. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidlowosci funkcjonowania PSSE:

Zaleca sie sporzadzanie delumentacy zwiazane] Z zatrudnieniem, przebiegiem pracy 1 e zakonczeniem zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie preepisami 1 ustalonymi wzorami. Przytaczane w tresct niniejszego
wystapienia rozporzadzenie Mimstra Pracy 1 Polityla Socjalne) z dmia 28 maja 1996r w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw delkuwmentac)t w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy eraz sposobu
prowadzenia akt oscbowych pracowmka (Dz T 2017 894 t3) jest od 01012019 nieaktualne Zostale
zastapione rozporzadzentiem =z dnia 10.12.2018r Ministra Eodziny, Fracy 1 FPolityki Spoleczne) w sprawie
dolumentacy  pracownicze). (Dz. U z 2018r. poz. 2369), w ktérym nie przedstawiono wzordw delkumentdw
pracowniczych. Kontrelujacy proponue skorzystac z BIP Ministerstwa, na ktére) po wpisaniu w wyszukiwarce
hasta ,wzory” zostaja udostepnione wzory w zakladee ,Dla pracodawcow 1 pracownikew. Cto nowe wzory
dolumentéw do pobramia” { w wyrazone] tam ocenie Iinisterstwa, 12 sa zgodne z aktualnymi przepisami).

8. Informacje o wykonaniu zaleceni lub wykorzystanin wnioskéw, a takie o podjetych dzialaniach lub
przyczynach ich nie podjecia naleiy przekazaé w terminie 30 dni od otrzym ania wystapienia.

Wystapieni e sporzadzono w dwach jednobrzmigeoych egzempl arzach, jeden egzemplarz dla PPIS w Zielone) Garze, drugi
dla LPWIS. Od wystgpienia pokontrolnego nie prevstugu) s srodla odwolaweze

G podpis g’ Kiromika
femér Ia or gavizacyiney)

(data, podpis Kierowrika
do spraw konirali)
¥ nigpotrcebne shreilic

(datey, podpis i pieczgé LPWIS)
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