PROTOKOG
z kontroli problemowej

Jednostka kontrolowana

Zespot Szkét Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wikp.
66-400 Gorzéw Wielkopolski, ul. Jana Stanistawskiego 2
(zwany w dalszej czesci Zespotem lub ZSMS)

Organ kontrolujgcy

Urzad Miasta Gorzowa Wielkopolskiego,
Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz

Kontrolujgcy: |-  gtéwny specjalista (- upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
nr 1324/2023 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 20.12.2023 .

Zakres kontroli

Temat Prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

kontroli: Szczegotowa tematyka kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu.
- Joard

(ST PreeproWaceenia ] od 15.01.2024 1. do 30.01.2024 1.

kontroli:

Kontrola objeto i w protokole opisano:
1. Informacje ogdine

2. Prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej - zagadnienia ogéine ...........oo.ou...... 3

3. Prawidtowosc¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej - teczki akt osobowych pracownikéw.3




Zesp6t Szkot Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wikp.

Ustalenia kontroli

1. Informacje ogélne
Zesp6t zostat wpisany do Rejestru Szkét i Placéwek Oswiatowych (prowadzonego

W sktad zespotu wchodza:
a) Szkota Podstawowa Nr 11 im. Krzysztofa Kamila Baczyriskiego w Gorzowie Wikp. -
RSPO nr 83217,
b) VIl Liceum Ogodlnoksztatcgce Mistrzostwa Sportowego w Zespole Szkot
Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wielkopolskim - RSPO nr 83223,
¢) Szkofa Podstawowa Nr 3 Mistrzostwa Sportowego z Oddziatami Sportowymi w
Gorzowie Wlkp. - RSPO nr 83225.

Dyrektorem Szkoly od 01 wrzesnia 2021 r. jest Pan , ktory na
ww. stanowisko zostat powotany zarzgdzeniem nr 287/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 5 sierpnia 2021 r. w sprawie powotania dyrektora Zespotu Szkét
Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wielkopolskim, ul. Jana Stanistawskiego 2. Zgodnie
z powyzszym zarzadzeniem powofanie nastapito na okres 5 lat szkolnych, tj. od dnia 1
wrzesnia 2021 r. do dnia 31 sierpnia 2026 r.

Zgodnie z art. 94 pkt 9a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. Dz.U. z
2023 r., poz. 1465), pracodawca jest obowigzany w szczegblnosci prowadzi¢ i
przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja
pracownicza).

Ponadto zgodnie z art. 68 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 900 z pézn. zm.): ,Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla
zatrudnionych w szkole lub placéwce nauczycieli i pracownikéw niebedgcych
nauczycielami.” Jednoczesnie zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 984 z pdzn. zm.). ,Szkotg kieruje dyrektor,
ktéry jest jej przedstawicielem na zewnatrz, przetozonym stuzbowym wszystkich
pracownikéw szkoty [...]."

W dniu rozpoczecia kontroli prowadzeniem dokumentacji pracowniczej zajmowata
sie Pani zatrudniona w Zespole od 01.10.2005 r., obecnie na stanowisku
specjalista ds. kadr, ptac, ksiegowosci w wymiarze petnego etatu.
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Zespot Szkét Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wikp.
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Prawidiowos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej - zagadnienia ogdine
Prawidtowosé¢ prowadzeniadokumentac}i pracowniczej oceniono w oparciu m.in,

ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22023 r, poz. 1465),
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tj.Dz. U.z
2017 r. poz. 894) - obowigzujgce w okresie od 02.06.1996 r. do 31 12.2018r,,

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
W sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369 z péZn. zm.) -
od 01.01.2019r.

Pozostate przepisy wskazano w tematyce kontroli stanowigce] zalgcznik nr 1 do
protokotu kontroli.

obowiazujgce

Na dzieri rozpoczecia kontroli w Zespole zatrudnione byty 102 osoby, w tym:

- pracownikéw pedagogicznych: 83 os.,
- pracownikow administragji: 6 o0s.,
- pracownikow obstugi 13 os.

W trakcie kontroli nie stwierdzono przypadku aby dla ktérego$ z pracownikéw nie
prowadzono akt osobowych.
Stwierdzono, ze w ZSMS prowadzona jest ewidencja badan lekarskich (okresowych i
kontrolnych) oraz ewidencja szkoleh w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
(zwierajgca informacje o ich terminie waznoéci). Powyzsze ewidencje sg prowadzone na
stanowisku ds. BHP w formie arkusza kalkulacyjnego (do ich prowadzenia nie jest
wykorzystywany program kadrowy uzytkowany w Zespole).

3. Prawidlowo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej - teczki akt
osobowych pracownikéw.
3.1. Dobér préby do analizy
W trakcie kontroli dokonano analizy dokumentacji pracowniczej znajdujgcej sie w
aktach osobowych pracownikéw ZSMS. Sposréd 102 akt osobowych wybrano losowo 21
teczek akt osobowych, co stanowi 20,59 %.
a) z list wynagrodzeri za grudziert 2023 r. (wynagrodzenia zasadnicze nauczycieli oraz
administracji i obstugi) wybrano losowo' 20 pracownikéw ujetych na listach:
-z listy nr 113/2023 wylosowano 16 z 81 ujetych na niej nauczycieli (19,75%).
Wylosowano nw. pozycje listy: 24, 36, 70, 30, 66, 78, 45, 5, 44, 42, 47, 41, 71, 9, 73,
77,

! z wykorzystaniem generator liczb losowych: https://generujemy.pl/losowa_liczba

2. Prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentacii pracownicze] — zagadnienia ogoine
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Zespdl Szkot Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wikp.

b)

- zlisty nr 125/2023 wylosowano 4 z 17 ujetych na niej pracownikéw administracji i
obstugi (23,53 %). Wylosowano nw. pozydje listy: 11, 16, 12, 3.
Z losowania wylgczony zostat dyrektor Zespotu, poniewaz akta osobowe
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
prowadzone sa przez Urzad Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.

dodatkowo wybrano 1 z 3 teczek pracownikéw zatrudnionych po 01.01.2024 r.,

ktérzy nie wystepowali na ww. listach ptac.

3.2. Wyniki analizy zawartosci teczek akt osobowych

Zbiorcze wyniki analizy zawartosci teczek akt osobowych przedstawiono

w zestawieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do protokotu kontroli.
Ustalenia kontroli dotyczace poszczegdlnych teczek akt osobowych opisano ponizej.

3.2.1. Ogélne wyniki analizy

1)

2)

Po przeanalizowaniu zawartosci teczek akt osobowych stwierdzono, ze co do zasady
akta osobowe prowadzone sg chronologicznie, a dokumenty ukiadane w kolejnosci
ich dostarczenia do pracodawcy. Jednocze$nie w przypadku dokumentéw
zewnetrznych nie wskazywano na nich daty wptywu do pracodawcy, co utrudnia
jednoznaczne stwierdzenie czy dokumentacja jest skladowana chronologicznie.

Jedynie w 2 teczkach (z 21 wylosowanych) znajdowata sig informacja z Rejestru
Sprawcéw Przestepstw na tle Seksualnym. W przypadku pozostatych pracownikéw
nie dokonano sprawdzenia.

Zgodnie z art. 23 ust. 2 ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczos$cig na tle seksualnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1304 z p6in.
zm.) karze podlega kto dopuszcza do pracy lub do innej dziatalnos$ci zwigzanej z
wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub z opiekg nad
nimi osobe bez uzyskania informacji, o ktérej mowa w art. 21 ust. 1, lub wiedzgc, ze
dane tej osoby sg zamieszczone w Rejestrze. Zgodnie natomiast z ww. art. 21 ust 1
.Przed nawigzaniem z osobg stosunku pracy lub przed dopuszczeniem osoby do
innej dziatalnodci zwigzanej z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem
matoletnich lub z opiekg nad nimi pracodawcy lub inni organizatorzy w zakresie
takie] dziatalnosci sg obowigzani do uzyskania informacji, czy dane tej osoby s
zamieszczone w Rejestrze z dostepem ograniczonym lub w Rejestrze o0séb, w
stosunku do ktérych Paristwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.”
Przepisy te weszty w zycie od 01.10.2017 r.
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Zespot Szkét Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wikp.

3) W przypadku zatrudniania nauczycieli w aktach osobowych nie znajdujg sie

dokumenty potwierdzajgce, ze nauczyciel ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
i korzysta z praw publicznych oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie

karne w sprawie o umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
postepowanie dyscyplinarne.

Zgodnie natomiast z art. 10 ust. 8 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (t. Dz. U. z 2023 r. poz. 984 z pézn. zm.) nie mozna nawigzac stosunku
pracy z nauczycielem, ktéry nie spetnia m.in. warunkéw wskazanych powyzej.

Z uwagi na brak konkretnego przepisu prawa wskazujgcego w jaki sposéb nalezy

potwierdzi¢ przedmiotowe wymagania, najczesciej stosowang praktyka jest forma
«0$wiadczenia” nauczyciela.

W wigkszosci teczek akt osobowych nie wydzielono czesci D i/lub E.

Zgodnie natomiast z 8§ 3 ww. rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r., akta osobowe pracownika sktadajg sie z 5
czesci i obejmujg cze$é: A, B, C, DI E.

Jednoczesnie, biorgc pod uwage, ze czesci D i E zostaty dodane po 01.01.2019 r. w
wielu opiniach i interpretacjach prawnych przyjmuje sig, iz obowigzek ich wydzielenia
powstaje w momencie powstania zdarzen powodujgcych  koniecznogé
przechowywania dokumentéw w danej czesci akt oraz ze nie ma obowigzku
zaktadania czedci D i E dla akt prowadzonych przed 2019 r. Opinie te nie sg jednak

powszechnie obowigzujgca wykladnig prawa i wiaéciwe organy (np. PIP) moga
zastosowac inne podejscie.

W teczkach znajduja sie dokumenty zawierajgce dane osobowe, do ktérych zgdania
pracodawca nie jest upowazniony na podstawie art. 22° KP, przyktadowo nazwisko
panieniskie matki ujete w kwestionariuszu osobowym. Sytuacja ta dotyczy zaréwno
akt pracownikéw wieloletnich, jak i pracownikéw nowozatrudnionych.

W zwigzku z powyzszym kompletujac dokumenty w aktach osobowych

pracownikow, nalezy zwrécic¢ szczegélng uwage na ograniczanie przechowywanych
danych do minimum, niezbednego do osiggniecia celu - ktérym powinno by¢
spetnienie wymogéw prawnych przy zatrudnianiu pracownikow. Wszelkie dokumenty
niemajgce uzasadnienia prawnego do ich gromadzenia powinny by¢ oddawane
pracownikowi lub w przypadku kopii niszczone.
Wykitadnig dla takiego ograniczenia stanowi zapis artykutu 5 RODO o tresci: ,ust. 7
Dane osobowe muszq byc: [..] b) zbierane w konkretnych, wyraznych | prownie
uzasadnionych celach f..] ¢} adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co
niezbedne do celéw, w ktérych sq przetwarzane ( “minimalizacja danych"),[...]”

3.

Prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikéw.
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Zespdt Szkot Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wikp.

Rozwinieciem tego przepisu prawa jest Motyw 39 RODO modwigcy, ze:

,[...] Dane osobowe powinny by¢ adekwatne, stosowne | ograniczone do tego, co
niezbedne do celéw, dla ktérych sq one przetwarzane. [...] Dane osobowe powinny byc
przetwarzane tylko w przypadkach, gdy celu przetwarzania nie mozna w rozsqdny sposob
osiggngc innymi sposobami. [...]"

3.2.2. Wyniki szczegétowe
3.2.2.1. Teczka pracownika M. Ch. (poz. 5 na LP nr 113/2023), stwierdzono, ze:
a) w czesci A nie ujeto:
- orzeczenia dotyczacego badan wstepnych osoby przyjmowanej do pracy?
Orzeczenie wpieto w cz. B (poz. 6),
b) w czeéci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- wniosek o zgtoszenie cztonka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego i druki ZUS
ZCNA i ZUA (poz. 5),
- wniosek o urlop z tytutu opieki nad dzieckiem (poz. 36, 55, 57),
- wiosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
(poz. 49, 51),
- wniosek o udzielenie dni wolnych z powodu sity wyzszej art. 148" KP (poz. 103),
C) w czesci B akt osobowych nie ujgto:
- skierowania z dnia 04.06.2019 r. na badania okresowe (orzeczenie ujeto w poz.
66),
- skierowania z dnia 13.06.2023 r. na badania ckresowe (orzeczenie ujeto w poz.
104),
d) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych i orzeczenie z badan do celow
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 6, 39, 66, 104).

3.2.2.2. Teczka pracownika K.G. (poz. 9 na LP nr 113/2023), stwierdzono, Ze:
a) w czesci A nie ujeto:
- orzeczenia dotyczgcego badan wstepnych osoby przyjmowanej do pracy’.
Orzeczenia wpieto w cz. B (poz. 7-8),
b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowad sie w aktach osobowych:
- wniosek o zgtoszenie cztonka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego (poz. 10, 22,
54, 55),
- podanie o dofinansowanie kursu (poz. 15),
- wyrejestrowanie z ubezpieczen druk ZUS ZWUA (poz. 17),
- podanie o udzielenie urlopu za prace w dniu wolnym (poz. 44, 47, 52),
- wniosek o udzielenie opieki na dziecko art. 188 KP (poz. 62, 87),

2 d0 31.12.2018 r.; orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
3 do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku

3. Prawidlowo$é prowadzenia dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikéow.
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Zespot Szkot Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wikp.

- projekt oceny pracy nauczyciela (poz. 68)*,
€) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych i orzeczenie z badan do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 41, 58),

orzeczenie lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych i skierowanie na badania (poz. 90).

3.2.2.3. Teczka pracownika G.K. (poz. 24 na LP nr 113/2023), stwierdzono ze:
a) w czesci A nie ujeto:

orzeczenia dotyczacego badari wstepnych osoby przyjmowanej do pracy®.
Orzeczenie nie znajduje sie w aktach osobowych,
b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- wniosek o udzielenie opieki na dziecko art. 188 KP (poz. 15, 17, 25, 30, 37, 38, 42,
44, 45, 49, 53, 54, 58, 62, 68),
- wezwanie w roli swiadka (B-16, B-33),
- udzielenie urlopu okolicznosciowego (B-115),
0) w czesci B akt osobowych nie ujeto:
- skierowania z dnia 04.04.2019 r. na badania okresowe (orzeczenie ujeto w poz. B-
122),
- skierowania z dnia 15.06.2020 r. na badania okresowe (orzeczenie ujeto w poz. B-
128),
d) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych i orzeczenie 7z badad do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 105, 113, 125, 128),
e) w czesci B wpietym dokumentom nie nadano numeréw oraz nie ujeto ich w spisie:
- miedzy poz. 21, a poz. 22 - znajdujg sie 4 wnioski o udzielenie urfopu
okolicznosciowego, ktérym nie nadano numeréw,
- miedzy poz. 123, a poz. 124 ujeto wniosek o udzielenie urlopu na poratowanie
zdrowia i orzeczenie lekarskie, ktérym nie nadano numeréw,
f) znajdujgce sie w aktach osobowych skierowanie do nauczania religii (poz. 3)° dotyczy
wytgcznie Szkoty Podstawowe] Nr 11. W trakcie kontroli pracownik uzyskat
skierowanie obejmujgce caly Zespét Szkét Mistrzostwa Sportowego (poz. 244).

3.2.2.4. Teczka pracownika J.O. (poz. 30 na LP nr 113/2023), stwierdzono ze:
a) w czesci A nie ujeto:

* 2godnie z 86 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia 2022 r. w sprawie oceny pracy nauczycieli (Dz. U.
poz. 1822), do akt osobowych nauczyciela wacza sie kopie karty oceny pracy, a nie jej projekt.

®do31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazar do pracy na okreslonym stanowisku

¢ wydane w oparciu o par. 5 ust 1 rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie

warunkéw i sposobu organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkotach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 983).0raz
kanon 805 Kodeksu Prawa Kanonicznego

3. Prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentacii pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikéw.
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Zespdt Szkot Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie Wikp.

- orzeczenia dotyczgcego badahn wstepnych osoby przyjmowanej do pracy’.
Orzeczenie nie znajduje sie w aktach osobowych,
b) w czesci B ujeto dokumenty, ktore nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- wniosek o udzielenie opieki na dziecko art. 188 KP (poz. 6, 18, 23, 28, 35, 36, 42,
44,55, 60, 64, 71, 80, 89, 91, 101, 102),
- projekt oceny pracy nauczyciela (B-111),
- podanie o urlop okolicznosciowy (B-118),
- opinia prawna ws. wynagrodzenia za strajk (B-152),
c) w czesci B na wykazie ujeto kilka dokumentdéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych | orzeczenie z badan do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 116, 142, 181).

3.2.2.5. Teczka pracownika R.P. (poz. 36 na LP nr 113/2023), stwierdzono, Ze:
a) W czesci A nie ujeto:
- Swiadectwa pracy z poprzedniego miejsca zatrudnienia. Dokument wpieto w cz. B
(poz. 8),
- orzeczenia dotyczacego badan wstepnych osoby przyjmowanej do pracy®.
Orzeczenia wpieto w cz. B (poz. 10-11).
b) w czesci B ujgto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- wnijosek o udzielenie urlopu okolicznosdciowego (poz. 40, 50, 92),
- wniosek o zgtoszenie cztonka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego i druki ZUS
ZCNA (poz. 41),
- wniosek o udzielenie opieki na dziecko art. 188 KP (poz. 65, 74, 86, 94, 119, 124,
133),
- projekt oceny pracy nauczyciela (poz. 100),
- Opinia prawna ws. wynagrodzenia za strajk (poz. 126),
- whniosek o udzielenie dni wolnych z powodu sity wyzszej art. 148" KP (poz. 182,
183),
C) w czesci B na wykazie ujeto kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenia lekarskie z badan okresowych i orzeczenie z badan do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 71, 127),
- orzeczenia lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz skierowanie na badania (poz. 178).
d) Stwierdzono, ze w czesci B akt osobowych nie ujeto:
- skierowania na badania okresowe z dnia 04.06.2019 (orzeczenie ujeto w poz. B-
127).

7 do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
¥ do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okredlonym stanowisku
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3.2.2.6. Teczka pracownika M.S. (poz. 41 na LP nr 113/2023), stwierdzono ze:
a) W czgsci A nie ujeto:

orzeczenia dotyczacego badan wstepnych osoby przyjmowane] do pracy®.
Orzeczenia wpigto w cz. B (poz. 6-7),

b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:

wniosek o udzielenie opieki na dziecko art. 188 KP (poz. 12, 21, 22, 31, 34, 36, 53,
55,61,78, 84,89, 93,103, 109, 114, 120, 128, 132, 142, 145,150, 153),

whniosek o udzielenie urlopu okolicznosdciowego (poz. 117),

wniosek o zgloszenie/wyrejestrowanie czlonka rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego (poz. 92, 107, 125),

wniosek o udzielenia dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
(poz. 154, 167),

Opinia prawna ws. wynagrodzenia za strajk (poz. 172),

€) w czesci B na wykazie ujeto kilka dokumentéw pod jednym numerem:

orzeczenia lekarskie z badan okresowych i orzeczenie z badad do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 67, 134, 156),

orzeczenia lekarskie z badar okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz skierowanie na badania (poz. 209).

3.2.2.7. Teczka pracownika N.S. (poz. 42 na LP nr 113/2023), stwierdzono, ze:
a) W czgsci A nie ujeto:

orzeczenia dotyczgcego badan lekarskich osoby przyjmowanej do pracy u innego
pracodawcy (art. 229 § 1" pkt 2 KP). Orzeczenie wpigto w cz. B (poz. 6)
skierowania na ww. badania lekarskie.

W trakcie kontroli uzupetniono akta osobowe o brakujace skierowanie oraz wpieto
dokumenty we wiasciwg czeé¢ teczki.

3.2.2.8. Teczka pracownika A.S. (poz. 44 na LP nr 113/2023), stwierdzono, ze:
a) w czesdi A nie ujeto:

orzeczenia dotyczacego badart wstepnych osoby przyjmowanej do pracy™.
Orzeczenia wpieto w cz. B (poz. 12-13),

b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:

zgtoszenie do ZUS cztonka rodziny (poz. 54, 72),

wniosek o udzielenie urlopu okoliczno$ciowego (poz. 59),

wniosek o udzielnie opieki nad dzieckiem (poz. 58, 66)

wniosek o urlop uzupetniajgcy (poz. 71),

wniosek o udzielenie dni wolnych z powodu sity wyzszej art. 148" KP (B-123),
oswiadczenie do stosowania podwyzszonych KUP (B-110).

°do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
'®do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku

3. Prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentaciji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikéw.
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€) w czesci B na wykazie ujeto kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych i orzeczenie z badan do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 88),
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz skierowanie na badania (poz. 120),
d) Stwierdzono, ze w czesci B akt osobowych nie ujeto:
- skierowania z dnia 04.06.2019 r. na badania okresowe (orzeczenie ujeto w poz. B-
88).

3.2.2.9. Teczka pracownika A.S. (poz. 45 na LP nr 113/2023), stwierdzono ze:
a) nie wypetniono wykazu dokumentow w czesci A,
b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- wniosek o opieke nad dzieckiem (poz. 19, 20),
- zawiadomienie o zamiarze dokonania oceny pracy (poz. 97),
- kopia dowodu osobistego (poz. 100),
- projekt oceny pracy nauczyciela (poz. 102, 151),
- opinia prawna ws. strajku (poz. 149),
- wniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikdéw (tzw. ulgi dla klasy $redniej) (poz.
160),
C) w czesci B na wykazie ujeto kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych i orzeczenie z badan do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 103, 138),
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz skierowanie na badania (poz. 152).

3.2.2.10. Teczka pracownika A.U. (poz. 47 LP 113/2023), stwierdzono ze:

a) we wczesniejszych okresach pracownik byt zatrudniony m.in. w okresie od
01.09.2018 r. do 31.08.2019 r. Kolejng umowe o prace zawarto od 01.09.2019 r.
Jednoczesnie prowadzenie akt osobowych kontynuowano w jednej teczce. Bioragc
pod uwage zmiang w przepisach dotyczgcych prowadzenia akt osobowych (w tym
przede wszystkim okreséw przechowywania dokumentacji pracowniczej) dla umowy
zawartej od 01.09.2019 r. powinna zostac zatozona nowa teczka akt osobowych,

b) w czesci A nie ujeto:

- orzeczenia dotyczgcego badan wstepnych osoby przyjmowane] do pracy'.
Orzeczenie wpieto w cz. B (poz. 5),
- informacji z Centralnego Rejestru Orzeczert Dyscyplinarnych w zwigzku z
nawigzaniem stosunku pracy z nauczycielem (umowa od 01.09.2016 r.)'2.
¢) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:

" do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
20d 31,05.2016 1. przed nawigzaniem stosunku pracy z nauczycielem nalezy zasiegnac informacji z centralnego rejestru
orzeczen dyscyplinarnych (art. 10 ust 8b KN),

3. Prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikéw.
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- Opinia prawna dotyczaca strajku (poz.48, 53)
- oswiadczenie o0 zwolnieniu z podatku (poz. 52),

wniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikéw (tzw. ulgi dla klasy Sredniej) (poz.
83),

d) w czesci B akt osobowych nie ujeto:
- skierowania z dnia 04.06.2019 na badania okresowe (orzeczenie ujeto w poz. B-
53).
e) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:

- orzeczenie lekarskie z badar okresowych i orzeczenie 7z badar do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 5).

3.2.2.11. Teczka pracownika U.B. (poz. 66 LP 113/2023), stwierdzono ze
a) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- zgtoszenie pracownika do ubezpieczers ZUS ZUA (poz. 4, 44),
- zmiana danych ubezpieczonego ZUS ZIUA (poz. 34),
- umowa zlecenie (poz. 45),
- pismo ws. usprawiedliwienia nieobecnoéci (poz. 68),
- wniosek o udzielenie zalegtego urlopu (poz. 69, 137),
- wniosek o urlop (poz. 77),
- polecenie wyjazdu stuzbowego (poz. 81, 148),
- zaswiadczenie o zatrudnieniu (poz. 95, 108, 135),
- opieka nad dzieckiem (poz. 107, 144, 145, 147, 157, 219, 220, 221, 232, 233),
- dane ubezpieczonego (poz. 133),
- zgloszenie cztonkéw rodziny do ubezpieczenia (poz. 134),
- pismo z UM do dyrektoréw szkét ws. przyznania érodkéw finansowych na
obowigzkowe zajecia matematyki (poz. 154, 171, 188, 198),
- pismo ws. oceny pracy nauczyciela (poz. 179),
- projekt oceny pracy (poz. 180),
b) w czesci B ujeto wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badar okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz skierowanie na badania (poz. 293).

3.2.2.12. Teczka pracownika R.K. (poz. 70 LP 113/2023), stwierdzono, ze:
a) w czesci A nie ujeto:
- orzeczenia dotyczacego badar wstepnych osoby przyjmowanej do pracy®.
Orzeczenie wpigto w cz. B (poz. 8),

b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- powotanie na Test Olimpijski (poz. 34),

- zgtoszenie cztonka rodziny do ubezpieczeri ZUS ZCNA (poz. 62),

2do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazari do pracy na okreslonym stanowisku

3. Prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikéw.
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- wiosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
(poz. 91),
- opinia prawna ws. wynagrodzenia za strajk (poz. 199),
- os$wiadczenie o pobycie na kwarantannie (poz. 110),
- pismo ws. oddelegowania na spotkanie w MSIT (poz. 121),
c) w czesci B nie ujeto:
- skierowania z dnia 04.06.2019 r. na badania okresowe (orzeczenie lekarskie ujeto
w poz. B-101),
d) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badart okresowych i orzeczenie z badan do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 63, 101)
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz skierowanie na badania (poz. 124).

3.2.2.13. Teczka pracownika R.L. (poz. 71 LP 113/2023), stwierdzono, ze:
a) w czesci A nie ujeto:
- orzeczenia | skierowania dotyczacego badan pracownika przyjmowanego
ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko (art., 229
§ 1" pkt 1 KP). Orzeczenia i skierowanie wpieto w cz. B (poz. 6-8),
b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- wniosek o udzielenie dni wolnych z powodu sity wyzszej (poz. 17, 18).

3.2.2.14. Teczka pracownika J.O. (poz. 73 LP 113/2023), stwierdzono, ze:

a) we wczedniejszych okresach pracownik byt zatrudniony m.in. w okresie od
01.09.2018 r. do 31.08.2019 r. Kolejng umowe o prace zawarto od 01.09.2019 r.
Jednocze$nie prowadzenie akt osobowych kontynuowano w jednej teczce. Biorac
pod uwage zmiane w przepisach dotyczacych prowadzenia akt osobowych (w tym
przede wszystkim okreséw przechowywania dokumentacji pracowniczej) dla umowy
zawartej od 01.09.2019 r. powinna zostac zatozona nowa teczka akt osobowych,

b) w czesci A nie ujeto:

- orzeczenia dotyczacego badan wstepnych osoby przyjmowanej do pracy™.
Orzeczenie wpieto w cz. B (poz. 8),

c) w czesci A ujeto kserokopie ksigzeczki wojskowej, ktéra nie powinna znajdowac sie w
aktach osobowych,

d) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:

- wniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
(poz. 14,16, 17, 23, 28, 29, 31, 32, 35, 41-48, 53-54),
- wniosek o urlop okolicznosciowy (poz. 50),

4 do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
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opinia prawna dot. prawa nauczyciela do wynagrodzenia za okres strajku (poz.
58),

e) w czesci B nie ujeto skierowania z dnia 04.06.2019 r.
(orzeczenie lekarskie ujeto w poz. B-62),

f) w czedci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:

- orzeczenie lekarskie z badar okresowych i orzeczenie z badad do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 8, 62),
orzeczenie lekarskie z badari okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz skierowanie na badania (poz. 97).

na badania okresowe

3.2.2.15. Teczka pracownika T.S. (poz. 77 LP 1 13/2023), stwierdzono, ze:
a) w czesci A nie ujeto:
- orzeczenia dotyczacego badar wstepnych osoby przyjmowane] do pracy's.
Orzeczenie wpieto w cz. B (poz. 11, 12),
b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- wniosek o urlop okolicznosciowy (poz. 20, 85),

- wniosek o zwolnienie z zaje¢ lekcyjnych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
(poz. 42), '

- opinia prawna dot. prawa nauczyciela do wynagrodzenia za okres strajku (poz.
104),

- oswiadczenie o pobycie na kwarantannie (poz. 116),

) w czesci B nie ujeto skierowania z dnia 09.06.2021 r. na badania okresowe
(orzeczenie lekarskie ujeto w poz. B-120),

d) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:

- orzeczenie lekarskie z badar okresowych i orzeczenie z badah do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 57, 91, 120).

3.2.2.16. Teczka pracownika A.W. (poz. 78 LP 113/2023), stwierdzono, ze:
a) w czesci A nie ujeto:
- orzeczenia dotyczacego badan wstepnych osoby przyjmowanej do pracy’s.
Orzeczenie wpieto w cz. B (poz. 8, 9),
b) w czgsci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- zgloszenie czlonka rodziny do ubezpieczen ZUS ZCNA (poz. 40),
- wniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
(poz. 80),

- wniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikéw (tzw. ulgi dla klasy $redniej) (poz.
107),

5 do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazar do pracy na okreslonym stanowisku
'€ do 31.12.2018 r.: orzeczenie Jekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku

3. Prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikéw.
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) w czesci B nie ujeto skierowania z dnia 04.06.2019 r. na badania okresowe
(orzeczenie lekarskie ujeto w poz. B-82),
d) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentdw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badarn okresowych i orzeczenie z badan do celéw
sanitarno-epidemiologicznych (poz. 56, 82),
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badan do celdéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz skierowanie na badania (poz. 120).

3.2.2.17. Teczka pracownika A.S. (zatrudniony po 01.01.2024 r.), stwierdzono,
ze:
a) w czesci A nie ujeto orzeczenia dotyczacego badan wstepnych osoby przyjmowanej
do pracy i skierowania na te badania. Orzeczenie wpigto w cz. B (poz. 10),
b) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych oraz skierowanie na badania (poz. 10).

3.2.2.18. Teczka pracownika E.G. (poz. 3 LP 125/2023), stwierdzono ze:
a) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sig w aktach osobowych:
- wniosek o urlop wypoczynkowy i/lub karty urlopowe (poz. 11, 16, 17, 19, 20, 21,
22, 26, 27, 28, 30, 46, 51, 52, 56-59, 61, 65-68, 71-73, 76-77, 79-80, 83, 86-93, 95-
96, 100-101, 105-106, 108-111, 113-115, 118, 120, 124, 126-127, 129-132, 138,
140, 142, 144-148),
- podanie o udzielenie dnia wolnego za $wigto przypadajgce w sobote (poz. 99,
103,110, 112, 135, 139),
- wniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikéw (tzw. ulgi dla klasy Sredniej) (poz.
164),
b) w czesci B nie ujeto:
- skierowania z dnia 23.05.2019 r. na badania okresowe (orzeczenie lekarskie ujeto
w poz. B-155),
- skierowania z dnia 20.05.2021 r. na badania okresowe (orzeczenie lekarskie ujgto
w poz. B-162),
c) w czeéci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych (poz. 94, 121, 155, 162).

3.2.2.19. Teczka pracownika H.S. (poz. 11 LP 125/2023), stwierdzono, Ze:
a) w czesci A nie ujeto:
- orzeczenia dotyczacego badar wstepnych osoby przyjmowanej do pracy".
Orzeczenie wpieto w cz. B (poz. 9),

17 4o 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku

3 Pr;;:«;dkowosc prowadzenia dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikow.
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b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowad sie w aktach osobowych:

wniosek o urlop wypoczynkowy i/lub karty urlopowe (poz. 17, 22, 28, 34-38, 40,
44-45, 47-53, 55-57, 61-62, 64-65, 68, 70-71, 73-76, 79, 81, 83-86, 88, 90, 94-98,

100, 102-104, 106-108, 111, 114-116, 119, 122, 126-131,133, 137-138, 140, 142-
143, 146, 148-149),

odpis skrécony aktu matzenstwa (poz. 64),
zgtoszenie cztonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego (poz. 80),

podanie o udzielenie dnia wolnego za swigto przypadajgce w sobote (poz. 93, 99,
109, 113, 134, 135),

wniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikéw (tzw. ulgi dla klasy $redniej) (poz.
169),

C) w czesci B nie ujeto:

- skierowania z dnia 23.05.2019 r. na badania okresowe (orzeczenie lekarskie ujeto

W poz. B-154),

d) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:

orzeczenie lekarskie z badar okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych (poz. 87, 117, 154),

orzeczenie lekarskie z badah do celéw sanitarno-epidemiologicznych i
skierowanie na badania (poz. 165),

orzeczenie lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badar do celéw sanitarno-
epidemiologicznych i skierowanie na badania (poz. 171).

3.2.2.20. Teczka pracownika A.S. (poz. 12 LP 125/2023), stwierdzono, ze:
a) wczesci A nie ujeto:

orzeczenia dotyczacego badan wstepnych osoby przyjmowanej do pracy®.
Orzeczenie wpigto w cz. B (poz. 10),

b) w czesci B ujgto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:

wniosek o udzielenie opieki na dziecko (poz. 9, 19, 21, 33, 34, 56, 58, 63, 69, 80,
103-104, 108, 113, 116-117, 123, 126, 130, 137-138, 146, 148-149),

wniosek o urlop wypoczynkowy i/lub karty urlopowe (poz. 28-31, 36, 42-43, 49,
53, 60, 62, 70-71, 73-75, 77-78, 83, 86, 88, 90, 93-95, 98-99, 101-102, 107, 101-112,
118-120, 122, 125, 134-136, 139, 141, 143, 145, 150-151),

podanie o udzielenie dnia wolnego za $wieto przypadajgce w sobote (poz. 87, 92,
103,104, 127, 131),

wniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikéw (tzw. ulgi dla klasy $redniej) (poz.
170),

oswiadczenie o pobycie na kwarantannie (poz. 159),

€) w czesci B nie ujeto:

® do 31.12.2018 r.: orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
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- skierowania z dnia 20.07.2021 r. na badania okresowe (orzeczenie lekarskie ujeto
w poz. B-163),
d) w czesci B ujeto na wykazie kilka dokumentéw pod jednym numerem:
- orzeczenie lekarskie z badan okresowych, orzeczenie z badan do celéw sanitarno-
epidemiologicznych (poz. 89, 144, 163),
e) w czesci B kilku dokumentom nadano ten sam numer spisu:
- wpoz 103 ujeto:
= wniosek o udzielenie dnia wolnego za $wieto przypadajace w sobote,
= wniosek o opieke nad dzieckiem,
- wpoz 104 ujeto:
= wniosek o urlop,
= wniosek o udzielenie dnia wolnego za $wieto przypadajgce w soboteg,
- wpoz 118 ujeto:
= oswiadczenie o korzystaniu z prawa opieki nad dzieckiem,
= wniosek o urlop.

3.2.2.21. Teczka pracownika A.K. (poz. 16 LP 125/2023), stwierdzono, ze:
a) w czesci A nie ujeto:
- orzeczenia dotyczgcego badan lekarskich osoby przyjmowanej do pracy u innego
pracodawcy (art. 229 8 1" pkt 2 KP). Orzeczenie wpigto w cz. B (poz. 7)
- skierowania na ww. badania lekarskie,
b) w czesci B ujeto dokumenty, ktére nie powinny znajdowac sie w aktach osobowych:
- wniosek o zgtoszenie cztonka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego (poz. 9, 12),
- wniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikéw (tzw. ulgi dla klasy sredniej) (poz.
16).

Na tym zakonczono dokonywanie ustaleri kontrolnych.

Integralng cze$¢ protokotu stanowig zatgczniki:
1. Tematyka kontroli.
2. Zestawienie zbiorczych wynikéw analizy zawartosci teczek akt osobowych.

Protokét sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
po podpisaniu pozostawiono dyrektorowi Zespotu Szkoét Mistrzostwa Sportowego w
Gorzowie Wielkopolskim.

Gorzéw Wielkopolski dnia 21.02.2024 r.

Kontrolujgcy:
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