Zawidow, dnia 10 pazdziernika 2012r.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Pani Barbara Medrek - Rutowicz

PROTOKOL Z KONTROLI E’RAWIDLOWOSC[ PROWADZENIA AKT OSOBOWYCH
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W ZAWIDOWIE ;

Przedmiot kontroli

Prawidtowo$é prowadzenia akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Zawidowie

Miejsce i termin przeprowadzenia kontroli

Urzad Stanu Cywilnego - Urzad Miejski w Zawidowie, pl. Zwycigstwa 21/22, 59-970 Zawidow,
24.09.2012r. — 28.09.2012r.

Kontrolujgey

Monika Grabowska-Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli —
upowaznienie Nr BM.077.12.2012 z dnia 19.09.2012r. wydanego przez Burmistrza Miasta Zawidéw

Informacje ogdlne

Kontrole przeprowadzono na podstawie nastepujacych przepisow:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009, Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2009, Nr 152, poz.
1223 ze zm.),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U, 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. 2001, Nr 142, poz.
1591 ze zm.),

Ustawa dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2008, Nr 223, poz. 1458
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006r. 0 zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2006r.
Nr 169 poz, 1201),

Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektoérych innych
ustaw (dz. U. 2011, Nr 201, poz. 1183),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. 2012.749 ze zm.),
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn .zm.),
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2009t. Nr 50, poz. 398),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 lutego 2012 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2012.190),



Uregulowania wewngtrzne:

e Zarzadzenie Nr 89/2008 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 30-10-2008 w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Migjskim w Zawidowie,

e Zarzadzenie Nr 6/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 22-01-2009 w sprawie:
szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe,

e Zarzadzenie Nr 43/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 18-05-2009 w sprawie Regulaminu
przyznawania nagrod pracownikom zatrudnionym na podstawie powotania w Urzedzie Miejskim
w Zawidowie,

o Zarzadzenie Nr 14/2010 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 04-02-2010 w sprawie:
dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Zawidowie oraz kierownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych miasta
Zawidowa,

o Zarzadzenie Nr 572012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 20-08-2012 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Migjskiego w Zawidowie,

o Zarzadzenie Nr 58.2012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 21-08-2012 w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawidowie,

o Zarzadzenie Nr 60.2012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 22-08-2012 w sprawie przyjecia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zawidowie,

o Uchwala Nr XX1/87/2004 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 24 lutego 2004r. w sprawie
uchwalenia statutu Gminy Miejskiej w Zawidow (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Dolnoslaskiego Nr 80, poz.1542),

o Uchwata Nr LVII/265/2006 Rady Migjskiej w Zawidowie z dnia 14 lipca 2006 r. w sprawie
przyjecia Statutu Urzedu Miejskiego w Zawidowie,

Ustalenia

Kontrole przeprowadzono w oparciu o Zarzadzenie Nr 392012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia
14 czerwea 2012 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Zawidowie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Zawidow, a takze plan
kontroli na rok 2012, zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta Zawidowa w dniu 03 stycznia 20121,
Kontrolg objeto akta osobowe pracownikéw zatrudnionych aktualnie w Urzedzie Miejskim
w Zawidowie, tj. 19 teczek osobowych.

W wyniku czynnodci kontrolnych ustalono co nastepuje:

Akta osobowe wszystkich pracownikow aktualnie zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

przechowywane sa w szafie aktowej mieszezace si¢ w pokoju nr 11. Dostep do akt posiada Kierownik

Urzedu Stanu Cywilnego, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Miasta.

Prowadzenie akt pracowniczych nalezy do zakresu czynnosci Kierownika USC, zatrudnionego na tym

stanowisku od 01.07.2011 r. Ostatni zakres czynnosci pochodzi z dnia 31.08.2011 r. Punkt 15 tego

zakresu brzmi: ,,W zakresie dzialalnosci kadr:

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy, ;

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

- prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,

- organizacja i koordynacja praktyk studentéw i uczniow,

- rejestracja uméw zlecenia zawieranych miedzy urzedem a zatrudnionymi w nim pracownikami,

- przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy oraz zaswiadezen o zatrudnieniu,

- ewidencja czasu pracy pracownikow,

- kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych.”



Pani Barbara Medrek - Rutowicz posiada upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
zawartych w dokumentacji pracowniczej Urzedu Miejskiego w Zawidowie w pelnym zakresie dostepu
do danych, wystawione przez Administratora danych — Burmistrza Miasta Zawidéw 27 lipca 2011
roku, na czas nieokreslony.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62 poz.286 z pozn.
zmianami) akta osobowe pracownika skladaja si¢ z trzech czesci.

» w czesci A umieszezone sa dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ pracownika
o zatrudnienie. W szczegolnoscei sa to: kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wypelniany na
etapie ubiegania sie o pracg, swiadectwa pracy z poprzednich miejse pracy lub dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia, dokumenty dotyczace kwalifikacji pracownika, orzeczenie
lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

» w czesci B sklada sie dokumenty dotyczace nawigzania oraz przebiegu zatrudnienia np.
kwestionariusz osobowy wypelniony przez pracownika zatrudnionego, dokumenty potwierdzajace
nawiazanie stosunku pracy — umowa o prace, akt mianowania, pisemne potwierdzenie faktu
zapoznania si¢ z trescia regulaminu pracy, informacja o warunkach zatrudnienia, zaswiadczenie
o ukonczeniu szkolenia bhp, oswiadczenie pracownika dot. zamiaru lub braku zamiaru korzystania
z uprawnien rodzicielskich, dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika, os$wiadczenie dot. wypowiedzenia warunkow umowy o pracg, dokumenty zwiagzane
z przyznaniem pracownikowi nagrody oraz wymierzeniem kary porzadkowej, dokumenty zwigzane
z obnizeniem wymiaru czasu pracy, orzeczenie lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzanymi
badaniami okresowymi 1 kontrolnymi., kopia zawiadomienia PUP o zatrudnieniu pracownika
uprzednio zarejestrowanego jako osoba bezrobotna.

» czes¢ C obejmuje dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia. Chodzi w szczegolnosci
o oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu stosunku pracy, kopie swiadectwa pracy.

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych dokumentow.
Dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych powinny by¢ ulozone
w porzadku chronologicznym wptywu dokumentéw i z podaniem kolejnych nadanych im numerow;
kazda z tych czesci powinna zawieraé petny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow.

Biezaca kontrola jest kontrola planowa majaca na celu dokonanie oceny przestrzegania przez
pracodawce przepiséw prawa w zakresie prawidlowosci prowadzenia akt osobowych, nawiazywania
stosunku pracy, przeciwdziatania mobbingowi oraz przestrzegania zasad rownego traktowania
w zatrudnieniu. Kontroli poddano teczki osobowe 19 pracownikdw, w tym 16 kobiet i 3 mezezyzn.
W rezultacie kontroli stwierdzono, ze dokumenty w aktach osobowych —teczkinr 3, 4,5, 6, 7, 8, 10,
11, 12, 13, 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23 podzielono na czgsci A, B i C, a takze uloZono
w porzadku chronologicznym. W aktach osobowych pracownikéw przechowuje si¢ aktualne
orzeczenia lekarskie o braku przeciwwskazan do prac na okreslonym stanowisku. W aktach
osobowych przechowuje sie rowniez zaswiadczenia o ukoficzeniu przez pracownikdw wymaganych
szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze inne dokumenty wymagane przepisami
Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 28 maja 1996r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych * pracownika. Nie stwierdzono
nieprawidtowosci w zakresie zawierania umow o prace. Wszystkie teczki posiadaja umowy o prace,
zakresy czynnosci, wystgpienie pracodawcy do KRK z zapytaniem o niekaralnos¢ pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, o$wiadczenia pracownika
o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zawidowie, oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z przepisami dotyczacymi zakazu dyskryminacji, czyli réwnego traktowania
w zatrudnieniu (podstawa prawna — art. 94' K.P), a takze przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy
skarbowej oraz oswiadczenie o znajomosci przepisdéw o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie
tajemnicy skarbowej.



Obecnie nikt nie przebywa na urlopie macierzynskim badZ wychowawezym. Nie stwierdzono
nieprawidlowosci w zakresie uprawnien zwiazanych z rodzicielstwem. Czes¢ C kontrolowanych
teczek osobowych pracownikow nie zawiera dokumentow.

Podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono nastepujgce nieprawidlowosei:

s teczka akt osobowych nr 3:

- brak oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Migjskiego w Zawidowie,

- brak stwierdzenia zgodnosci podpisu na o$wiadczeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy srodkami
komunikacji publicznej. oswiadczenie z dnia 30.06.2000r.,

» teczka akt osobowych nr 6:

- brak oswiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa 1 higieny pracy
zawartymi w Kodeksie Pracy i Regulaminie pracy,

- brak o$wiadczenia o zapoznaniu sie przepisami w zakresie przestrzegania przepiséw p. pozarowych,
alarmowania strazy pozarnej, postgpowania na wypadek powstania pozaru oraz znajomosci uzycia
sprzetu gasniczego,

*  leczka akt osobowych nr 7:

- brak o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny pracy
zawartymi w Kodeksie Pracy i Regulaminie pracy,

- brak oswiadczenia o zapoznaniu sig przepisami w zakresie przestrzegania przepiséw p. pozarowych,
alarmowania strazy pozarnej, postepowania na wypadek powstania pozaru oraz znajomosci uzycia
Sprzetu gasniczego,

* leczka akt osobowych nr 8:

- brak oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Zawidowie,

- brak stwierdzenia zgodnosci podpisu na o$wiadezeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy srodkami
komunikacji publicznej, oswiadezenie z dnia 30.06.2000r.,

e feczka akt osobowych nr 10

- brak oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z tre$cia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Zawidowie,

- brak stwierdzenia zgodnodei podpisu na o$wiadczeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy srodkami
komunikacji publicznej, oswiadczenie z dnia 30.06.2000r.,

e feczka akt osobowych nr 11:

- brak stwierdzenia zgodnosci podpisu na o$wiadczeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy drodkami
komunikacji publicznej, oswiadczenie z dnia 30.06.2000r..,

e (leczka aki osobowych nr 12:

- brak oswiadcezenia o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Zawidowie,

- brak stwierdzenia zgodnosci podpisu na o$wiadezeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy srodkami
komunikacji publicznej, oswiadczenie z dnia 30.06.2000r.,

e feczka akt osobowych nr 13:

- brak oSwiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Migjskiego w Zawidowie,

- brak stwierdzenia zgodnosei podpisu na o$wiadczeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy $rodkami
komunikacji publicznej, odwiadczenie z dnia 30.06.2000r., ]

e (teczka akt osobowych nr 14:

- brak podpisu stwierdzajacego whasnorgczno$é podpisu na o$wiadczeniu o nie pobieraniu $wiadczen
rentowych pracownika oraz 0sob bedacych pod jego stata opieka, oswiadczenie z dnia 17.03.1997r.,

- brak stwierdzenia zgodnosci podpisu na o$wiadezeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy $rodkami

komunikacji publicznej, oswiadczenie z dnia 30.06.2000r.,

o feczka akt osobowych nr 16:

- brak podpisu stwierdzajacego wiasnorgeznosé podpisu na o$wiadczeniu o nie pobieraniu éwiadczen
rentowych pracownika oraz oséb bedacych pod jego stalg opieka, o$wiadezenie z dnia 21.01.1998r.,



- brak stwierdzenia zgodnosci podpisu na o$wiadezeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy srodkami
komunikagji publicznej, o$wiadczenie z dnia 30.06.2000r.,

e feczka akt osobowych nr 22:

- brak stwierdzenia zgodnosci podpisu na o$wiadezeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy srodkami
komunikacji publicznej, oswiadczenie z dnia 30.06.2000r.,

e teczka akl osobowych nr 23:

- brak podpisu stwierdzajacego wlasnorgcznos¢ podpisu na o$wiadezeniu o nie pobieraniu $wiadczen
rentowych pracownika oraz 0sob bedacych pod jego stafa opieka, o$wiadczenie z dnia 27.06.2001r.,

- brak stwierdzenia zgodnosci podpisu na o$wiadezeniu o nieposiadaniu ulg na przejazdy $rodkami
komunikacji publicznej, o$wiadczenie z dnia 27.06.2001r.

W teczkach akt osobowych o numerach 5, 6, 7, 17, 18, 19, 20 nie dotaczono os$wiadezen o przyjeciu
do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasad okreslonych w _Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu™ oraz
jednoczesnego zobowiazania do postgpowania zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami, o Ktorym
mowa w Zarzadzeniu Nr 32/2007 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 4 czerwca 2007r. Wskazani
pracownicy zostali przyjeci do pracy w Urzedzie Miejskim w Zawidowie po terminie wydania
zarzadzenia, w zwiazku z powyzszym nie zostali ujeci w zataczniku nr 1 do wiw zarzadzenia i nie
posiadaja odrebnych o$wiadczef o zapoznaniu si¢ ze wspomniang instrukeja.

Na tym ustalenia kontroli zakonczono.



POUCZENIE:
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokoiu

kontroli, umotywowanych zastrzeze co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zglosic¢ na pismie w terminie 3 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden wreczono
Pani Barbarze Medrek — Rutowicz — Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

Po przeczytaniu protokot niniejszy podpisali parafujac kazda strone:

(podpis 0séby przeprowadzajacej kontrole)

Kwituje odbior 1 egz. protokotu kontroli

Informacja n/t wytaczenia jawnosci czesci informaciji publiczne;

Z protokotu kontroli j.w. usuniete zostaty na stronach od 3 do 5 imiona i nazwiska osob
fizycznych, kiorych dokumenty bydy badane w przebiegu kontroli.
Podstawa prawna wyfaczenia jawnoséci: art.5 ust.2 Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112 poz. 1198 z pézn. zm.), mowigcy, ze ,Prawo do
informacji publicznef podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosé osoby fizycznej(...)" oraz
art. 1.1 w powiazaniu z art. 6 ust. 1i 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.8926 z p6zn. zm.).
Whiaczenia jawnosci dokonata Monika Grabowska — Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy
Pomocowych i Kontroli,

r (



