WYNIKI KONTROLI

ZALECENIA

Wojewddzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wikp.

Zakres kontroli;

- dziatalno$é statutowa,

- prawidtowos¢ gospodarowania mieniem,
- gospodarka finansowa.

Okres objety kontrolg: 2012 rok.

1.
a)

W zakresie spraw kadrowych:

Akta osobowe prowadzono niezgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286, z p6zn. zm.). Nieprawidtowosci
polegaty na umieszczaniu w osobnych teczkach, zamiast w cze$ci B akt, zadwiadczen
lekarskich z badan okresowych, o$wiadczen o przetwarzaniu danych osobowych i obstugi
systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sklad, a takze na
przechowywaniu w czesci A, zamiast w cze$ci B, Swiadectw i zadwiadczen ukonczenia form
doksztatcania i doskonalenia pracownikéw. Dokumentacje dotyczacq szkoler umieszczano

w czesci A na mocy zarzadzenia nr 2/97 Dyrektora O$rodka z dnia 29 sierpnia 1997 roku | —

w sprawie sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikdw, ktérego zapisy sg jednak
sprzeczne z przywotanym zarzadzeniem.

W jednym przypadku stwierdzono naruszenie art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.) — pracownik
wykonywat obowigzki stuzbowe, mimo braku w okresie od 30.11.2012 r. do 14.03.2013 r.
aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazahn do pracy na
okre$lonym stanowisku.

Na dzien 31.12.2012 r. liczba dni zalegtego urlopu Dyrektora O$rodka wynosita 36, z czego
10 dni stanowit urlop za 2011 rok, ktory — w oparciu o art. 168 Kodeksu pracy — nalezato
wykorzysta¢ najpdzniej do dnia 30.09.2012 roku. Nalezy doda¢, ze w okresie
przeprowadzania kontroli liczba dni zalegtego urlopu Dyrektora O$rodka za 2012 rok, ktdre
powinien wykorzysta¢ do 30.09.2013 r., wynosita 23 dni.

Odpis podstawowy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zostat wyliczony
niezgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (t,j. Dz.
U z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) w przypadku nauczycieli oraz art. 5 ust. 1i 2 ustawy o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 592, z pdzn. zm.) w
przypadku pozostatych pracownikéw Osrodka. Poniewaz w momencie ustalania pierwotne;
kwoty odpisu na 2012 rok (celem ujecia jej w projekcie planu finansowego O$rodka)
nieznane byly jeszcze kwoty bazowe do obliczenia wartosci odpisu, nalezato przyja¢ kwoty
obowigzujace w 2011 roku, a niezwlocznie po ogtoszeniu kwot na 2012 rok Osrodek
powinien byt przekalkulowaé wysokos¢ odpisu w oparciu o powyzsze przepisy i dokonac
odpowiednich zmian w planie finansowym oraz preliminarzu ZFSS.

. W zakresie spraw kadrowych:

przestrzega¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286,
z pézn. zm.) oraz uchyli¢ zarzadzenie nr 2/97 Dyrektora O$rodka z dnia
29 sierpnia 1997 roku w sprawie sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownikow.

przestrzegac art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy
(tj. Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.).

przestrzegac art. 168 Kodeksu pracy.

. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ustalaé zgodnie

z ustawq z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (tj. Dz. U z
2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) oraz ustawg o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (tj. Dz. U. 2 2012 r., poz. 592, z p6zn. zm.).

. Przestrzegac art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie

drogowym (t,j. Dz. U. 22013 r., poz. 1414, z pézn. zm.) oraz zarzadzenia
nr 38/2011 Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 14 kwietnia 2011 r.
w sprawie zasad i czynnosci formalnych zwigzanych z odbywaniem
podrézy stuzbowych przez kierownikow jednostek organizacyjnych
Wojewodztwa Lubuskiego oraz ustalenia limitu kilometrow na jazdy
lokalne samochodem osobowym niebedacym whasno$cig pracodawcy.

. Przestrzegaé obowigzku dokonywania przez gtéwnego ksiegowego

wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, a takze obowigzku
potwierdzania wykonania takiej kontroli podpisem na dokumentach
dotyczacych danej operacji — zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,. Dz. U.
22013 ., poz. 885, z p6zn. zm.).

. Opracowa¢ i wprowadzi¢ regulamin dokonywania zaméwien publicznych

o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14




. Dyrektor Osrodka nie przestrzegat § 1 i 2 zarzadzenia nr 38/2011 Marszatka Wojewodztwa
Lubuskiego z dnia 14 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad i czynno$ci formalnych zwigzanych
z odbywaniem podrozy stuzbowych przez kierownikow jednostek organizacyjnych
Wojewddztwa Lubuskiego oraz ustalenia limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem
osobowym niebedacym wiasnoscig pracodawcy. Dyrektor Osrodka odbywat podréze
stuzbowe bez polecen wyjazdu stuzbowego, a w przypadku podrézy stuzbowych
samochodem prywatnym — nie zawierat stosownych uméw na ten cel, co byto niezgodne
rowniez z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (t,). Dz.
U.z2012r., poz. 1265, z pdzn. zm.).

. Zawierajac umowy cywilno-prawne nie przestrzegano obowigzku wnikajacego z art. 54 ust.
1 pkt 3 w zwigzku z ust 3. ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240, z p6zn. zm.), zobowigzujgcych gtéwnego ksiegowego m.in. do dokonywania wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnoci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
a takze do potwierdzania dokonania takiej kontroli poprzez podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operaciji. Wszystkie umowy byly podpisywane przez Dyrektora O$rodka
oraz kontrahentéw, natomiast na zadnej z nich nie byto kontrasygnaty Gtéwnej Ksiegowe;.
Kontrolujgcym nie przedstawiono réwniez innego pisemnego potwierdzenia dokonania
przedmiotowej kontroli.

W Osrodku nie skodyfikowano procedur zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro. |chociaz w zakresie
przedmiotowych zamoéwien nie stwierdzono nieprawidtowosci, to zasadne bytoby
wprowadzenie odpowiednich procedur, majac na wzgledzie standardy kontroli zarzadczej
C.10 (dokumentowanie kontroli zarzadczej) oraz C.12 (ciggto$¢ dziatalnosci) — ogtoszone w
komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

000 euro.
6. Usuna¢ wszystkie inne uchybienia wynikajace z protokotu kontroli.




