







Inowrocław, 22 czerwca 2012 r.

WOK-I.1711.1.2012
Protokół
kontroli zewnętrznej, przeprowadzonej zgodnie z planem pracy Urzędu Miasta Inowrocławia na II kwartał 2012 r., dotyczącej kontroli kadrowej
 w Gimnazjum nr 1 w Inowrocławiu
Kontrolę przeprowadzono przez:

Magdalenę Kaiser – naczelnika  Wydziału Oświaty, Kultury, Promocji i Sportu

Annę Dobecką – inspektora  w Wydziale Oświaty, Kultury, Promocji i Sportu 
Termin kontroli:

22 czerwca 2012 r.

Podstawa kontroli:
Kontrolę przeprowadzono na podstawie imiennych upoważnień Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 13 grudnia 2007 r. do przeprowadzania kontroli w zakresie spraw administracyjnych dotyczących pracy podległych placówek (WOI.I.0113-127/07                      i WOI.I0113-128/07)


Placówka kontrolowana:
Gimnazjum nr 1 im. Św. Wojciecha w Inowrocławiu ul. Toruńska 46-48


Dyrektor placówki kontrolowanej:
Pani Hanna Pietrzak – dyrektor szkoły od 1 listopada 2008 r.


Zakres kontroli:
Kontrola kadrowa obejmowała:

- prowadzenie dokumentacji kadrowej (teki akt osobowych) nauczycieli,

- prowadzenie dokumentacji kadrowej (teki akt osobowych) pracowników administracji  i obsługi.
W trakcie kontroli dokumentacji stwierdzono:

I.

1. Teki akt osobowych nauczycieli prowadzone są dla każdego nauczyciela oddzielnie. Zachowany jest podział dokumentów na część A, B, C, zgodnie                                     z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.              w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.). Każda część posiada pełny wykaz znajdujących się w nim dokumentów. Dokumenty w poszczególnych częściach akt osobowych są ułożone  w porządku chronologicznym oraz ponumerowane.
2. Generalnym uchybieniem w tekach akt osobowych nauczycieli jest wpinanie oryginałów niektórych dokumentów np. świadectw pracy, zaświadczeń                        o doskonaleniu zawodowym. Zgodnie z § 1 ust. 3 powyższego rozporządzenia pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie składanych dokumentów.

II.

1. Teki akt osobowych pracowników administracji i obsługi prowadzone są dla każdego pracownika oddzielnie. Zachowany jest podział dokumentów na część A, B, C, zgodnie  z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.              w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.). Każda część posiada pełny wykaz znajdujących się w nim dokumentów. Dokumenty w poszczególnych częściach akt osobowych są ułożone  w porządku chronologicznym oraz ponumerowane.

2. W tekach akt osobowych pracowników administracji  i obsługi stwierdzono stosowanie nieaktualnego kwestionariusza osobowego dla pracowników zatrudnionych po 27 lipca 2006 r. Znowelizowane rozporządzenie o dokumentacji pracowniczej przewiduje 2 wzory kwestionariusza osobowego: oddzielny wzór kwestionariusza dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie i oddzielnie dla osoby już przyjętej do pracy 

Generalnym uchybieniem w tekach akt osobowych wszystkich pracowników 
administracji i obsługi jest przechowywanie w części C wniosków urlopowych. 
Zgodnie z rozporządzeniem w części C należy przechowywać dokumenty związane     
z ustaniem zatrudnienia. 
 

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono następujące zalecenia:
1. Usunąć niewłaściwe dokumenty znajdujące się w części C.

Termin: do 31 lipca 2012 r.

2. Wymienić oryginały dokumentów na ich kopie.


Termin: do 31 sierpnia 2012 r.
3. Przy zatrudnianiu pracowników uwzględnić dwa rodzaje kwestionariuszy osobowych
Termin: na bieżąco.
O realizacji powyższych zaleceń proszę powiadomić Wydział Oświaty, Kultury, Promocji  i Sportu Urzędu Miasta Inowrocławia do 10  września 2012 r.


Osoba kontrolowana ma prawo zgłoszenia zastrzeżeń co do treści protokołu                w terminie 7 dni od dnia zapoznania się z protokołem kontroli.

Podpis kontrolowanego:





Podpis kontrolujących:
/-/ Hanna Pietrzak





          /-/ Magdalena Kaiser
                                                                                                        /-/ Anna Dobecka

