Prezydent Miasta Poznania Poznan, dnia 2 542. 2020
Ko-II1.1711. 37.2020

Wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w Poradni Psychologiczno Pedagogicznej Nr 4 w zakresie ,,dokumentacji
pracowniczej”.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:

Zarzadzenie nr 636/2017/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 11.09.2017 r. w sprawie kontroli
wykonywania zadan Miasta Poznania przeprowadzonej z upowaznienia Prezydenta Miasta Poznania
oraz art. 57 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe.

Jednostka kontrolowana:

Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna Nr 4, 60 -681 Poznati, os. Bolestawa Chrobrego 105.

Okres objety kontrola:

Kontrola objety zostat okres od 01.01.2019 r. do 31.12.2019 1.

Czynnosei kontrolne:

Kontrola zostata przeprowadzona w siedzibie ww. jednostki w dniu 15.10.2020 r. oraz na podstawie
dokumentéw przekazanych przez ww. jednostke drogg elektroniczna.

Tryb kontroli:

Kontrola przeprowadzona zostala w trybie uproszczonym na zasadach okreslonych
w ww. zarzadzeniu Nr 636/2017/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 11 wrzesnia 2017 r.

Wyniki kontroli
W wyniku kontroli dokumentacji pracowniczej ujawnione zostaly nieprawidlowosci i uchybienia
szczegotowo pisane w sprawozdaniu kontroli z dnia 14.12.2020 r. polegajace m.in. na:

1. gromadzeniu w aktach osobowych pracownikéw pedagogicznych oryginatéw dyplomow
ukonczenia studidow,

2. braku w wielu przypadkach na kopiach dokumentéw wigczonych do akt osobowych
pracownikéw poswiadczona ich za zgodno$é z oryginatem,

3. braku na niektorych kopiach dokumentéw poswiadczonych za zgodno$é z oryginalem oraz
daty dokonania tej czynnosci,

4. braku w aktach osobowych o$wiadczen pracownikéw o zapoznaniu sie z trescig ,,Regulaminu
pracy”,

5. niezatozeniu nowej teczki akt osobowych dla pracownika zatrudnionego ponownie w Poradni
(po 11 letniej przerwie w zatrudnieniu). Dokumenty zwigzane z ponownym zatrudnieniem
dotgczono do teczki akt osobowych prowadzonej w okresie poprzedniego zatrudnienia,

6. nieujgciu w wykazie dokumentéw w czesci B akt osobowych jednego pracownika dwdch
dokumentdw znajdujgcych sie w tej czesci i nienadaniu im numerdw.

Zalecenia
Przedstawiajac powyzsze nieprawidtowosci wynikajace z ustalen kontroli zalecam podjecie dziatan
w celu ich wyeliminowania oraz zapobiezenia ich powstawania w przysztosci, a mianowicie:

Zapewni¢ prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w Poradni zgodnie z wymogami
okreslonymi przepisami prawa, a zwlaszcza przepisami rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz.
2369), tj.
1. W aktach osobowych gromadzi¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe wymagane do pracy na danym stanowisku. Dokonaé¢ przegladu akt osobowych
wszystkich pracownikéw aktualnie zatrudnionych w Poradni w celu ustalenia czy




w dokumentacji tej znajduja sie oryginaly ww. dokumentéw. W przypadku, gdy w
dokumentacji znajduja sie oryginaly, sporzadzic ich kopie, a oryginaty zwréci¢ pracownikom.

2. W aktach osobowych przechowywaé kopie dokumentow lub odpisy dokumentow
poswiadczonych za zgodnosé z oryginalem oraz opatrzonych datg przez osoby uprawnione do
dokonania tych czynnosci.

3. W aktach osobowych gromadzi¢ oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig
obowigzujacych w jednostce uregulowan wewnetrznych, w tym z Regulaminem pracy.

4. Zatozy¢ nowe akta osobowe dla gldwnej ksiggowej zatrudnionej w 2020 r. ponownie
w Poradni. Powyzsze jest niezbedne z uwagi na zmiang przepisow dotyczacych
przechowywania akt osobowych.

5. W wykazach dokumentéw sporzadzonych dla poszczegdlnych czgsci akt osobowych uymowac
wszystkie dokumenty (w porzadku chronologicznym) wiaczone do danej czgsci akt
osobowych i nadawa¢ im numery zgodne z numerem, pod, ktérym dokument zostal ujety
w wykazie.

Pouczenie

Zgodnie z § 51 zarzadzenia Nr 636/2017/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 11 wrze$nia 2017 r. w
sprawie kontroli wykonywania zadan Miasta Poznania, przeprowadzanej z upowaznienia Prezydenta
Miasta Poznania, od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwolawcze z tym
zastrzezeniem, ze zgodnie z art. 55 ust 4 — 6, w zwiazku z art. 57 ust. 3 ustawy z dnia 14.12.2016 r.
,,Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 59 ze zm.) oraz w zwiazku z § 52 ust. 1 i 2 wspomnianego
zarzgdzenia Nr 636/2017/P Prezydenta Miasta Poznania kierownik jednostki kontrolowanej, w 7 dni
od dnia otrzymania zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym, moze zglosi¢ wobec nich
zastrzezenia do Prezydenta Miasta Poznania za posrednictwem Dyrektora Biura Kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania zalecen, a w przypadku
wniesienia zastrzezeri do tych zalecen — w terminie 30 dni od dnia otrzymania pisemnego
zawiadomienia o nieuwzglednieniu zastrzezen, jest obowiazany powiadomi¢ Prezydenta Miasta
Poznania, za posrednictwem Dyrektora Biura Kontroli, o sposobie realizacji zalecen, w tym:
o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w 2-ch egzemplarzach.
- jeden egz. otrzymuje Dyrektor kontrolowanej jednostki,
- drugi egz. a/a Biuro Kontroli Urzedu Miasta Poznania.
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