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Dyrektor Zespotu Szkét Odziezowych
im. Krzysztofa Kieslowskiego

ul. Slaska 64c

66-400 Gorz6w Wielkopolski

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz Urzedu Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 1316/2023 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 20.12.2023 r. kontrole problemowg w Zespole
Szkét Odziezowych im. Krzysztofa Kieslowskiego ul. Slagska 64c, 66-400 Gorzéw
Wielkopolski (zwane w dalszej czesci Zespotem lub ZSO).

Zakres  kontroli problemowej obejmowat sprawdzenie prawidtowosci
prowadzenia dokumentacji pracowniczej znajdujacej sie w aktach osobowych, a wyniki
kontroli przedstawione zostaty w protokole podpisanym przez Dyrektora Zespotu w
dniu 08.03.2024 r.

Stosownie do zapisu w § 40 ust. 6 ,Zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w Urzedzie Miasta Gorzowa Wielkopolskiego, jednostkach organizacyjnych Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego oraz spétkach i fundacjach z udziatem Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego”, stanowigcych zatgcznik do zarzgdzenia nr 188/K/2021 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 2 grudnia 2021 r., kieruje do Pani niniejsze
wystgpienie pokontrolne.
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Prawidtowos$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej oceniono w oparciu m.in. o:

- ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

- ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 984
z pdzn. zm.).

- rozporzgdzenie 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 (t.j. Dz. U.
Nr 62, poz. 286- obowigzujgce do 31.12.2018 r.),

- rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018
I

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369 z pézn. zm. - obowigzujgce

0od 01.01.2019r.),

Pozostate przepisy wskazano w tematyce kontroli stanowigcej zatgcznik do
protokotu kontroli.

W trakcie kontroli dokonano analizy dokumentacji pracowniczej znajdujacej sie w
aktach osobowych pracownikéw ZSO, na podstawie préby. Sposréd 70 teczek akt
osobowych prowadzonych w Zespole przeanalizowano losowo wybranych 14 teczek
(pracownikéw: pedagogicznych, administracji i obstugi), co stanowi 20,59 % wszystkich
teczek akt osobowych.

Na podstawie ww. proby teczek akt osobowych:
1) Stwierdzono, ze akta osobowe:
- przechowywane sg w porzagdku chronologicznym, utozone wedtug daty
dostarczenia,
- kazda z wydzielonych czesci ww. akt osobowych zawiera wykaz znajdujgcych sie
w niej oswiadczen lub dokumentoéw,
- wszystkie kontrolowane akta osobowe zawierajg czesci wymagane
rozporzadzeniem,
- od 01.01.2019 r. w kontrolowanych aktach osobowych znajdujg sie skierowania
na badania lekarskie.
2) Stwierdzono przypadki nw. nieprawidtowosci i uchybieni:
- brak dat wptywu na kopiach dokumentéw dostarczonych przez pracownikéw,
- ujecia pod jednym numerem akt osobowych rézne dokumenty, a winny by¢
odrebne,
- braku numeracji na dokumentach akt osobowych, ujetych w wykazie,
- braku numeracji na dokumentach akt osobowych i brak ujecia ich w wykazie,
- dwukrotnym ujeciu w aktach osobowych kopii tego samego dokumentu,
- ujecia pod jednym numerem akt osobowych réznych dokumentéw,
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- ujecia w aktach osobowych odrecznych zapiséw, bez numeracji akt oraz nie
ujetych
w wykazie,

- braku poswiadczenia przez pracodawce Iub osobe upowazniong przez
pracodawce ,za zgodnos¢ z przedfozonym dokumentem” kopii dokumentu
dostarczonego przez pracownika’,

- ujecia oryginatéw dokumentdw? - winny by¢ ujmowane kopie lub odpisy.

Ponadto analiza poszczegdlnych czesci akt osobowych na podstawie wybranej préby
wykazata przypadki:

1) braku ujecia dokumentow w aktach osobowych nauczycieli wynikajacych z art. 10
ww. Karty Nauczyciela3
- potwierdzajgcego petng zdolno$¢ pracownika do czynnosci prawnych

i korzystania z petni praw publicznych,

- potwierdzajgcego brak toczgcego sie postepowania karnego w sprawie
o umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie
dyscyplinarne,

- potwierdzajgcego brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe (od 21 pazdziernika 2001 r.
- informacji z Krajowego Rejestru Karnego o czym mowi art. 10 ust. 8 KN),

- potwierdzajgcego, ze nauczyciel nie byt prawomocnie ukarany Kkarg
dyscyplinarna,

o ktérej mowa w art. 76 ust. 1 pkt 3, w okresie 3 lat przed nawigzaniem
stosunku pracy, albo karg dyscyplinarng, o ktérej mowa w art. 76 ust. 1 pkt 4
(obowigzuje od 31.05.2016 r.),

2) braku ujecia w aktach osobowych nauczycieli zatrudnionych na podstawie
Kodeksu Pracy petnej dokumentacji okreslonej w art. 15 ust. 4 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 900 z p6zn. zm.)4,

3) braku ujecia w aktach osobowych nauczyciela zatrudnionego na podstawie
Kodeksu Pracy petnej dokumentacji okreslonej w art. 15 ust. 6 ww. ustawy Prawo
oswiatowes,

! Zgodnie z § 5 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369 z pézn. zm.).

2 Zgodnie 2§ 5ww. rozporzadzenia.

3 Art. 10 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela dotyczy nauczycieli (art. 10 ust. 8), nauczycieli mianowanych
i dyplomowanych (art.10 ust.5) przed zatrudnieniem

4 Obowigzuje od dnia 01 wrzes$nia 2017 r. w powigzaniu z art. 7 ust. 1ba ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty.

5 Obowigzuje od dnia 01 wrzesnia 20

r. w powigzaniu z art. 7 ust. 1d ww. ustawy o systemie oswiaty.
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4) braku ujecia w aktach osobowych pracownikéw zatrudnionych przed 2016 r.
zaswiadczen

o niefigurowaniu w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na tle Seksualnymé,
5) ujecia w czesci A dokumentdw, ktére nie powinny sie znajdowa¢ w aktach
osobowych:

ZUS ZUA,

zaswiadczenie o zatrudnieniu u innego pracodawcy na tym samym
stanowisku,

oswiadczenie PIT-2,

wymiar uposazenia zasadniczego od innego pracodawcy,

zawiadomienie z uczelni wyzszej o przyjeciu na studia w trakcie trwania
zatrudnienia,

informacja z uczelni wyzszej o organizacji semestru,

zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

6) ujecia w czesci A dokumentdw, ktére powinny znajdowaé sie w czedci B akt
osobowych:

oswiadczenie o przekazywaniu wynagrodzenia na kontro bankowe,

podania o przyjecie do pracy dla uméw z art. 10 ust. 7 Karta Nauczyciela oraz
po przejsciu na emeryture pracownika,

zgoda na zatrudnienie na podstawie art. 7 ust. 1d ustawy o systemie oswiaty
zdnia 7 wrzesnia 1991 r.

7) ujecia w czesci B dokumentéw, ktére winny znajdowac sie w czesci A np.
skierowanie na badania lekarskie wstepne i orzeczenie lekarskie,

8) ujecia w czesci B dokumentdéw, ktére nie powinny sie znajdowa¢ w aktach
osobowych:

ZUS ZUA,

oSwiadczenie PIT-2,

osSwiadczenie o podwyzszenie kosztow uzyskania przychodéw,
wniosek o niestosowanie ulgi dla klasy $redniej,

wniosek o niestosowanie miesiecznych kosztéw uzyskania przychodu,

¢ Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1304 z pdzn. zm.) w powigzaniu z art. 3 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy przed nawigzaniem
z osobg stosunku pracy lub przed dopuszczeniem osoby do innej dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub z opiekg nad nimi pracodawcy lub inni organizatorzy w zakresie takie]
dziatalnosci sq obowigzani do uzyskania informacji, czy dane tej osoby sg zamieszczone w Rejestrze z dostepem
ograniczonym lub w Rejestrze oséb, w stosunku do ktorych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.. Jednoczesnie
zgodnie z art. 23 ust.2 ww. ustawy , Kto dopuszcza do pracy lub do innej dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacjg,
wypoczynkiem, leczeniem, Swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjq
innych zainteresowari przez matoletnich, lub z opiekq nad nimi, osobe bez uzyskania informacgji, o ktérych mowa w art, 21 ust.
2, podlega karze aresztu, ograniczenia wolnosci albo grzywny nie nizszej niz 1000 z4.”
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- wniosek o nieprzedtuzanie terminu poboru i przekazywania zaliczki,

- o$wiadczenie zatrudnienia w kilku zaktadach pracy,

- zaswiadczenie o zatrudnieniu,

- zaswiadczenie o zarobkach,

- umowa zlecenia,

- prosba o przedtuzenie, umozliwienie stazu na stopienn nauczyciela
kontraktowego oraz zgoda na jego odbycie,

- wniosek o0 rozpoczecie stazu na stopienn awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego oraz zgoda na jego odbycie,

- wniosek i prosba o rozpoczecie stazu na stopierh nauczyciela dyplomowanego,

- informacja o organizacji semestru uczelni wyzszej,

- prosba o udzielenie dnia wolnego z powodu zajec na uczelni,

- zaswiadczenia o statusie studenta,

- zawiadomienie o wpisaniu na liste uczestnikéw kursu dla kandydatow
na egzaminatoréw w zawodzie sprzedawca,

- podanie o dofinansowanie do kursu kwalifikacyjnego,

- wniosek o udzielenie urlopu okolicznosSciowego,

- whniosek o udzielenie opieki nad dzieckiem z art. 188 KP,

- wniosek o urlop uzupetniajacy,

- whnioski i karty urlopowe wypoczynkowe,

- podanie o wykorzystanie urlopu zalegtego, urlopu wypoczynkowego,

- karta urlopowa - macierzynski,

- wydruk z kalkulatora urlopu macierzynskiego,

- odpis skrécony aktu matzenstwa’,

- pismo z WED w sprawie pokrycia kosztéw studiéw podyplomowych,

- pismo do WED od dyrektora z wykazem urlopéw pracownika na stanowisku
dyrektora,

- projekt oceny pracy nauczyciela® z dnia 23.05.2012 r,,

- odwiadczenie inwentaryzacyjne w sprawie braku uwag do komisji
inwentaryzacyjnej,

7 Artykut 5 RODO o tresci: ,ust. 1 Dane osobowe muszg by¢: (...) b) zbierane w konkretnych, wyraznych iprawnie

uzasadnionych celach (..) ¢) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych sg
przetwarzane ("minimalizacja danych");(...)"
Rozwinigciem tego przepisu prawa jest Motyw 39 RODO méwigcy, ze: ,(...) Dane osobowe powinny by¢ adekwatne,
stosowne i ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, dla ktérych sg one przetwarzane. (...) Dane osobowe powinny
by¢ przetwarzane tylko w przypadkach, gdy celu przetwarzania nie mozna wrozsadny sposéb osiggng¢ innymi
sposobami.(...)"

8 Zgodnie z obowigzujgcym w 2012 r. § 5 ust. 3 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w
sprawie kryteriéw i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz sktadu i
sposobu powotywania zespotu oceniajgcego (Dz. U. Nr 98, poz. 1066 z pézn. zm.) , Dyrektor szkoty dorecza nauczycielowi
oryginat karty oceny pracy, ktérej wzdr stanowi zatqcznik do rozporzqdzenia. Odpis karty oceny pracy wigcza sie do akt
osobowych nauczyciela”. Od 01.09.2018 r. do akt osobowych wigcza sig kopig karty oceny pracy.
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- zaswiadczenie o ukonczeniu instruktazu ogdélnego w ramach szkolenia
wstepnego BHP?,

- karta ewidencyjna przeszkolenia pracownika w zakresie BHP 0,

- pismo o wyptate nagrody jubileuszowej',

- przebieg zatrudnienia podpiety pod zawiadomieniem o nagrodzie
jubileuszowej'?,

- wniosek o przyznanie nagrody Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego'3,

- informacja o nadptacie wynagrodzenia z tyt. ztej stawki do stopnia awansu
oraz zgoda na potracenie z wynagrodzenia,

- zestawienie dotacji dla nauczycieli przeprowadzajgcych cze$¢ ustng egzaminu
maturalnego,

- podziekowanie dla ZSO za udziat w akcji spoteczno-edukacyjnej Zonkile,

- potwierdzenie przyjecia wniosku o dofinansowanie w Konkursie Grantowym,

- opinia prawna Radcy Prawnego dotyczgca pracownika,

- kalkulator odreczny zapis urlopu uzupetniajacego,

9) w czesci C ujgto dokumenty, ktére nie powinny sie znajdowa¢ np. odreczne zapisy
okresow zatrudnienia pracownika

Przedstawiajgc powyzsze ustalenia i uwagi, dziatajac na podstawie zapisu § 40
ust. 6 ,Zasad i trybu przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego, jednostkach organizacyjnych Miasta Gorzowa Wielkopolskiego oraz
spotkach ifundacjach zudziatem Miasta Gorzowa Wielkopolskiego”, stanowigcych
zatacznik do zarzadzenia nr 188/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 2 grudnia 2021 r., prosze o podjecie przez Panig Dyrektor dziatan zapewniajgcych
realizacje nastepujgcych wnioskéw i zalecen pokontrolnych:

1. Przed dopuszczeniem oséb do pracy lub do innej dziatalnosci zwigzanej
z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub z opiekg nad
nimi uzyskac¢ informacje, czy dane tej osoby sg zamieszczone w Rejestrze Sprawcéw
Przestgpstw na tle Seksualnym z dostepem ograniczonym lub w Rejestrze oséb,
wstosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie
0 wpisie w Rejestrze.

®Zgodnie z § 12 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z pézn. zm.): ,Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu
stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w karcie szkolenia wstepnego, ktéra jest przechowywana w aktach
osobowych pracownika”,

10 Zgodnie z § 12 ust. 1 ww. rozporzadzenia.

' Zgodnie z art. 105 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917). ,(..)Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika”,

12 Zgodnie z art. 105 ww. ustawy Kodeks Pracy.

3 Zgodnie z art. 105 ww. ustawy Kod
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2. Uzupetni¢ brakujgcg dokumentacje w aktach osobowych o dokumenty wymagane
odpowiednimi przepisami prawa (np. w przypadku nauczycieli).

3. Na dokumentach zewnetrznych dostarczanych przez pracownika nalezy ujmowac
date wptywu.

4. W przypadku kopii dokumentéw wykonanych na podstawie oryginatéw poswiadczac
je ,za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem”.

5. Zaktualizowa¢ numeracje dokumentéw akt osobowych.

Dokona¢ przegladu teczek akt osobowych wszystkich zatrudnionych w jednostce
pracownikdw, pod katem znajdujacych sie w nich dokumentow i usung¢ dokumenty,
ktére nie powinny by¢ przechowywane w aktach osobowych.

7. Dokona¢ przegladu teczek akt osobowych wszystkich zatrudnionych w jednostce
pracownikéw pod katem znajdujgcych sie w nich dokumentéw i usung¢ dokumenty
zawierajgce dane osobowe, do ktérych przetwarzania pracodawca nie jest
upowazniony.

8. Uporzadkowa¢ dokumentacje znajdujagcg sie w aktach osobowych i umiescic
dokumenty dotyczgce poszczegdlnych czeSci akt osobowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

O wykonaniu zalecen prosze poinformowa¢ mnie do 30.06.2024 r.

Z powazaniem
Prezydent Miasta

Jacek Wojcicki
/podpisano elektronicznie/

Do wiadomosci:
1. Pani Matgorzata Domagata
Zastepca Prezydenta Miasta
2. Pani Renata Plizga
Dyrektor Wydziatu Edukacji UM w Gorzowie Wielkopolskim
3. Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz - aa.
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Potwierdzam zgodnos$¢ wydruku z dokumentem wydanym w postaci elektroniczne;j:

Identyfikator dokumentu | 41822.90013.99285

Nazwa dokumentu | Wystgpienie pokontrolne ZSO.pdf

Tytut dokumentu | Wystgpienie pokontrolne ZSO

Sygnatura dokumentu | AKA-111.1711.4.2024

Data dokumentu | 20.03.2024 14:50:24

41450F72E928E0222771FED4E03036C52D7CEFD

Skrét dokumentu 0

Wersja dokumentu | 1.5

Data podpisu | 20.03.2024

Sygnatariusz | Jacek Wojcicki

Certyfikat kwalifikowany podpisu

Rodzaj certyfikatu
Ecestyh elektronicznego

Data podpisu | 20.03.2024

Sygnatariusz | Jacek Wojcicki

Certyfikat kwalifikowany podpisu

Rodzaj certyfikatu
§cextyf elektronicznego

Kmita Bartosz, 20.03.2024 13:13:58, wersja 1.1
(Sekretarz Miasta, Prezydent Miasta (PM),
Sekretarz Miasta (SM)) Urzad Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego

Akceptacja

Sierzant Beata, 20.03.2024 12:03:20, wersja 1.1
(Dyrektor Wydziatu, Wydziat Audytu
Wewnetrznego, Kontroli i Analiz (AKA), AKA-I
(AKA-I)) Urzad Miasta Gorzowa Wielkopolskiego

Akceptacja

- '0.03.2024 10:55:07,
wersja 1.0 (Inspektor ds. kontroli, Wydziat
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