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Wydzna’f Kontroln i Audytu Wewnetrznego przeprowadyf kontro!e W Szko!e Podstawowej

nr 5 2 -Oddzm’faml lntegracyjnyml w Jastrzeblu-deJu przy ul. - Mazurskiej 6 w okresie
od 15.09. 2020 roku do 31.10. 2020 roku Ustalenla kontroll zawarte zostaly w protokole podpisanym

_ dnla 04 grudnta 2020 roku, ktorego egzemplarz pozostawnono w 3ednostce kon’crolowanej

NIZEJ przedstaW|am meprawndiowosu wskazu;qc zarazem wnloskt majace na celu

wyehmlnowanle ich w przysziosa '

> Stwierdzono, iz w kontrolowanych aktach osobowych niektére kserokopie dokumentéw
hie zostaty potwierdzone za zgodnosé z oryginafém. SO .
Wmosek nr 1 7 |
Stosowac sie do zapusow §5 Rozporzqdzenla Ministra. Rodzmy, Pracy i Polltykl Spoieczne W spraWIe

_do_kumentaq: pracowniczej: _,,Pracodawca przechowu;e w aktach osobowych pracownika,
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pfowadzonych w postaci papierowej odpisy i kopie dokumentow przedfoz’onych przez bsobe

ubiegajgcq sie o zatrudnienie lub pracownika, poSwiadczone przez pracodawce lub osobe

» W czesci A kontrolowanych akt osobowych zndjdowaf sig dokumenty ,zgoda na préeiew

wynagrodzenia na konto ktore powmren s:e znajdowac w czesci B akt osobowych

Wniosek nr 2: o .

. :Przy prowadzenlu akt osobowych przestrzegac zaplsow Rozporzqdzema Ministra Rodzmy, Pracya
i PO|Itykl Spofecznel z dnia 10 grudnla 2018 r. w sp.ra'W|e dokumentacji - pracownlczej
aw szczegolnosm §3 stanow:qcy, ze: ,,Akta osobowe pracowhika skfadajq‘sig z4 czgs’bif obej}nujq? |

_1} w cz.gsc: A — oswigdczenia Iub dokumenty dotyczqce danych osobowych zgromaa’zone

w zw.rqzku z ubiegamem s:e 0 zatrudmeme a takze sklerowama na badama Iekarsk:e‘

lorzeczema Iekarskie dotyczqce Wstgpnych okresowych i kontrolnych badcm lekarskich (art 229

§ 1 pkt 1 § 1’ i 1 2 Kodeksu Pracy) _
2) w czescr B osw;adczema !ub a‘okumenty dotyczqce naquzama stosunku pracy oraz brzeb:egu
zatrudnienia pracowmka w tym 7 _ 7 '
a) osw.'adczema lub dokumenty dotyczqce danych osobowych gromadzone w zw:qzku
znaw;qzamem stosunku pracy, ‘ R
b} umowg o pmce, a jezeli umowa hie zostafa zawarta z zachowamem formy plsemnej —'_

potwrerdzeme ustaleri co do stron umowy oraz jej warunkow (art 29 x0167 2 Kodeksu Pracy), ' o

> Niékfdre dokumenty w téczkach akt okobowych nie zostafy utozone w porzgdku
chrono!ogicznym jak rowmez opatrzone datam: przy_{eaa dokumentu (w zw:qzku |

z powyzszym nie zostaf zachowany bieg chronologu)
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- Whiosek nr 3 ' _
Przy 'prowadzeniu akt osobowych przestrz'elgaé zapiséw Rozbq'rzqdzenia Ministra Rodiiny, Pracy
i Polityki Spo’f_ecznej z dnia 10 grudnia 2018 W sprawie' dokumentacji 'pracowniczéj
a w szczegéinoéci § 4 ust. 1 stanowigcy, ze: ,,Osw:adczema lub dokumenty znajdujgce
' sie w poszczegdlnych czgsc;ach akt. osobowych pracownika przechowu;e sie w porzqdku
chrono!og:cznym oraz numeru;e, kazda z czgsc; akt osobowych zauwera wykaz znajdu,'qcych s:e

w mej oswradczen lub dokumentow

> Po dOkOﬂO'HEj kontroh o’okumentac;r dotyczqcej podnoszema kwahf:kaqu odbytych szkolen

'_ . stw;erdzono iZ nie- we wszystkfch przypadkach wyjazd na szkoleme udokumentowany zostaf

-polecemem wyjazdu sfuzbowego (delegaqq sfuzbowq) Ponadta W sytuaqach gdy -

wystaw:one zostaz‘y po/ecema wyjazdu sfuzbowego na przedm:otowym dokumenc;e

SR wskazywano srodek Iokomocﬂ dokonywano potw:erdzema wyjazdu s:‘uzbowego (pobytu)

jednakze me dokonywano rozhczenla kosztow podrozy

f Wnidsék:nrz a:
Stosowac an do zaplsow
° Rozdsz ] Regu]ammu rozliczania podrozy s’fuzbowych w Szkole Podstawowej nr 5z Oddziatami =

Integracyjnyml wiastrzeblu -Zdroju wprowadzonego Zarzqdzenlem nr 22/2013 z dnia 20 wrzesma -
72013 r. stanowigcego, ze: . - |
'.1 »Podstawe rozliczenia podrozy stuzbowej stcmow; praw:dfowo wystaw:one poleceme wyjazdu
| sfuzbowego -
2. Poleceme wy;azdu sfuzbowego powmno éawrerac
o)) ;_:m:e i nazw;sko _ - |
' 2} “nazwg m:ejscowoscr i mstytuq: do ktorej pracowmk jest delegowany, ,
3) cel podrozy sfuzbowej, .
- 4) chas trwania de!egacp _
5) okre.s‘!enie Srodka Iokomocji :
| 6). podp:s i stanow:sko sfuzbowe osoby zlecajqcej wyjazd

?} numer ewm’encyjny
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13. Delegowany prz,ékazuje polecenie wyjazdu sfquoWegq wfqz z zdchznikarﬁf oraz wypelniong
rt:zes’.ciq rachunku kosztéw podrézy do ksiegowosci w tefm;"nie 14 dni od dnia zakoriczenia
podrééy stuzbowej”. ' | ' | |
e Rozporzqdzema Ministra Pracy i Polityki Spo’fecznej z dnia 29 stycznla 2013 rw spraW|e naleznosci
przys’rugujacych pracown:kow; zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej Jednostce sfery
budzetowej z tytuiu podrozy s’ruzbowej Regulaminu rozliczania podrozy siuzbowych w- Szkole
- .Podstawowr-:j nr 5z OddZIa’faml Entegracyjnyml (Dz. U.z dnla 05 02 2013 ., POzZ. 167),
.. Kodeks Pracy z dnla 26 czerwca 1974, {Dz U.z30.07. 2020 poz 1320 tj ) - |
| Art 775 Naleznoscr z tytufu poa‘rozy sfuzbowej .
- § -, Pracowmkow; wykonu;qcemu na po!eceme pracodawcy zadame sfuzbowe poza
" m:e_(scowosaq, w ktO!’E'j znajduje sie siedziba pfacodawcy, J‘ub poza stafym mrejscem 7'

pracy przysfugu;q na!eznoscr na pokryc:e kosztow zw;qzanych z podrozq stuzbowq.

Jednoczesme wnosze o przes’fame w termmle 30 dm od daty otrzymanla nlnlejszego
wystqplenla pokontro[nego mformacp o pod;etych dznaiamach zapoblegajacych powtorzen:u

- sie w przysztosci stmerdzonych nieprawidiowosci i uchybier lub przyczynach ich m_ezreallzowama.
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