Formularz: PEK/WSSE-01-049
MNr wydania:4
Data wydania: 007,06.2021 r,

Gorzow Wlkp., dnia 13.04.2023 r.

pieczed LPWIS w Gorzowie Wikp.

KD.1611.1.2022
Znak sprawy:

WYSTAPIENIE POKONTROLNE
£ KONTROLI KOMPLEKSOWEJ
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO — EPIDEMIOLOGICZNEJ W ZARACH

1. Adres jednostki kontrolowanej 68-200 Zary, ul. Podchorazych 23A

2. Data rozpoczecia kontroli: 13.06.2022 r.
Data zakonczenia kontroli: 31.08.2022 r, (za zgoda wladciwego kierownika ds. kontroli dokumentacja

pobierana od kontrolowanego w formie elektronicznej uzupelniajgco do dnia 10.10.2022 r.)

3. Kontrolowane komérki organizacyjne PSSE: Stanowisko Pracy ds. Kadr (z zastrzezeniem, ze sprawy z
zakresu ZFSS powierzone zostaly pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku Starszego Referenta ds.

administracyjno-gospodarczych)

4.1. Imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe osoby/ oséb przeprowadzajacych kontrole zgodnie
z upowaznieniem LPWIS — upowaznienie nr KD.222.7.11.2022 z dnia 10.06.2022 r.

- Lukasz Karwacki - p.o. kierownika Oddziatu Kadr i Szkolen,

- Monika Dera — starszy specjalista ds. pracowniczych,

- Karolina Cedro - starszy specjalista ds. pracowniczych,

- Beata Witkowska - starszy specjalista ds. pracowniczych.

4.2. Imig i nazwisko osoby/ 0séb biorgeych udzial w kontroli ze strony PSSE w Zarach:

I 152 ksiggowa.
-“— Starszy Referent ds. administracyjno-gospodarczych.

5. Podstawa prawna przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych: art. 6 ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca
2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 224) w zwiazku z § 1 porozumienia
7z dnia 28 lipca 2014 r. zawartego pomiedzy Wojewodg Lubuskim a Lubuskim Panstwowym Wojewddzkim
Inspektorem Sanitarnym w Gorzowie Wlkp. w sprawie powierzenia Lubuskiemu Panstwowemu
Wojewddzkiemu Inspektorowi Sanitamemu sprawowania nadzoru nad panstwowymi powiatowymi
inspektorami sanitarnymi dzialajgcymi na terenie wojewddztwa lubuskiego w zakresie realizowanych zadan
oraz powierzenia zadan dotyczacych wyrazania zgody na wykonywanie dodatkowych zaje¢ zarobkowych
przez panstwowych powiatowych inspektoréw sanitarnych i ich zastepcéw (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego
z 2014 r., poz. 1491).
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6. Zakres kontroli (w tym przedmiot i okres objety kontrola):

Kontrola swoim zakresem objela obszary dziatania sekeji (komérki organizacyjnej) Kadr PSSE w Zarach,
w szezegolnosei dotyczyla dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow PSSE
w Zarach, dokumentacji bedacej podstawa wyplat z funduszu plac. Kontroli podlegato réwniez dokonywanie
wyptat z funduszu swiadczen socjalnych w okresie od 01.01.2020 r. do dnia zakonczenia kontroli (zadanie
realizowane poza komdrka organizacyjng ds. kadr). Zakres czasowy kontroli obejmowatl dzialalno$é PSSE od
1 stycznia 2020 r. do dnia kontroli.

7. Wyniki kontroli: pien-nadzorewy*/pion ekonomiczno-administracyjny*/ pien-laboratoryjny*:

- w zakresie dokumentacji pracownika przyjetego do pracy - pozytywnie pomimo stwierdzonych
nieprawidlowosci,

- w zakresie dokumentacji pracowniczej osoby niepelnosprawnej w stopniu co najmniej umiarkowanym —
pozytywnie,

- w zakresie dokumentacji pracowniczej przyznajacej dodatek specjalny za czynnosci kontrolne - negatywnie,

- w zakresie dokumentac)i bedgeej podstawg sporzadzenia pracowniczego $wiadectwa pracy — negatywnie,

- w zakresie dokumentacji przyznania i wyplacenia pracownikowi nagrody jubileuszowej wraz z ustaleniem
wysokosci — pozytywnie (stwierdzono jednak uchybienie),

- w zakresie dokumentacji udzielanego urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego — zagadnienie nie wystapito,

- w zakresie dokumentacji udzielonego urlopu wychowawczego — zagadnienie nie wystapilo,

- w zakresie dokumentacji pracy zdalnej — pozytywnie z zaleceniami,

- w zakresie kwalifikacji pracownikéw — negatywnie,

- w zakresie czasu pracy pracownikow w tym jego ewidencjonowania — negatywnie,

7.1. Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala oparta:
W obszarze dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy pracownikéw PSSE w Zarach sprawdzono
nastepujace dokumenty:

1) Dokumentacja pracownika przyj¢tego do pracy - na przykladzie dokumentacji Pana |
zatrudnionego na stanowisku kierowcy w PSSE w Zarach od dnia 04.05.2022 r. do dnia 03.08.2022 1. na

okres prébny, nastepnie od 04.08.2022 r. do 03.08.2023 r. na czas okreslony.

Umowy o prace zostaly sporzgdzone z uwzglednieniem formy i tredci okreélonej w art. 29 § 1
Kodeksu pracy tj. wskazujg strony umowy, rodzaj umowy, datg¢ ich zawarcia oraz warunki pracy i placy.
Wynagrodzenie za prace wykonywang w pelnym wymiarze czasu pracy ustalono zgodnie z obowigzujgcym
(na dzien sporzadzania uméw) zalacznikiem nr 1 1 nr 3 rozporzagdzenia Ministra Zdrowia z dnia z dnia 17
lipca 2014 r. w sprawie warunkow wynagradzania za pracg pracownikéw podmiotow leczniczych
dzialajacych w formie jednostki budzetowej (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1530 ze zm.). Prawidlowe informacje

w tym zakresie zostaly zawarte w wigZacej strony umowie o prace.
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Przeanalizowano dokumentacje, na podstawie ktorej wyliczono wysokodé dodatku stazowego

wskazanego w ust. 4 kazdej ze sprawdzanych uméw o pracg. Staz pracy ustalono na podstawie:
zaswiadczenia z dnia 12.04.2022 r. znak: WKUZagan-WPMiAR.513.150.2022r. potwierdzajgcego odbycie
stuzby w formacjach uzbrojonych — straz graniczna od 04.05.1993 r. do 27.10.1994 r., decyzji Rejonowego
Urzedu Pracy w Gubinie z dnia 14.11.1994 r. nr A/26616/93 o przyznaniu prawa do zasitku dla
bezrobotnych z dniem 04.11.1994 r., decyzji Rejonowego Urzedu Pracy w Gubinie z dnia 15.12.1994 1. o
utracie prawa do zasitku od dnia 12.12.1994 r., $wiadectwa sluzby z dnia 08.02.2010 r. pelnionej od
15.12.1994 r. do 08.02.2010 r. oraz swiadectwa pracy z dnia 19.12.2018 r. potwierdzajgcego zatrudnienie od
10.09.2018 r. do 16.12.2018 r. Po przeanalizowaniu powyzszych dokumentow i wyliczeniu na ich podstawie
stazu pracy pracownika stwierdza sie, ze wysokos¢ dodatku stazowego wskazanego w umowie o prace w
ust. 4 tj. 18 % jest nieprawidlowa i powinna ona wynosié 17 % wynagrodzenia zasadniczego. Powyzsze
wynika z faktu, iz w dniu 04.05.2022 r. tj. w dniu zawarcia pierwszej z uméw (umowy na okres probny)
pracownik udokumentowal 17 lat i 6 dni stazu pracy. Stwierdzony blad uznaé nalezy za nieprawidlowosc¢.

Na marginesie zaznaczy¢ nalezy, iz analizowane umowy o pracg (obie) zawierajg nieaktualne

publikatory wskazywanych w nich podstaw prawnych.

Dalej wskaza¢ nalezy, iz w informacji o warunkach zatrudnienia zawarte] w umowie o prace z dnia
04.05.2022 r. i w umowie o prace z dnia 04.08.2022 r. sporzadzonej na podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy
bigdnie poinformowano pracownika o przystugujacym mu urlopie wypoczynkowym w pierwszym roku pracy
(2,17 dnia za kazdy przepracowany miesigc). Zapis ten zgodnie z art. 153 § 1 Kodeksu pracy dotyezy tylko
pracownika podejmujacego pracg po raz pierwszy. Z przediozonych na potrzeby kontroli dokumentow
wynika, iz nie jest to pierwszy rok pracy pracownika. Zaleca si¢ spersonalizowanie przekazywanych
pracownikom informacji o warunkach zatrudnienia, tak aby przekazywane informacje kazdorazowo dotyczyly
warunkéw przystugujacych konkretnemu pracownikowi w momencie zawierania przez niego umowy o prace.

Wskazac rowniez nalezy, iz informacja o warunkach zatrudnienia nie zawiera zapisu, ze pracownik
jest objety Ponadzakladowym Ukladem Zbiorowym Pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Stacjach
Sanitarno-Epidemiologicznych z dnia 28 sierpnia 2007 r. Podkreslic nalezy, Ze obowigzek zawarcia
przedmiotowej informacji wynika bezpoérednio z art. 29 § 3 pkt 5 Kodeksu pracy. Powyzsze traktowaé nalezy

jako nieprawidtowosc.

2) Dokumentacja pracownicza osoby niepelnosprawnej w stopniu co najmniej umiarkowanym (czas

pracy, dodatkowy urlop wypoczynkowy) — na przykladzie dokumentacji Pani || NERNREG—
I z:otrudnionej na stanowisku starszego asystenta. Przedlozono kserokopig orzeczenia o stopniu
niepelnosprawnoéci z dnia 12.01.2022 r. oraz za§wiadczenie lekarskie z dnia 18.02.2021 r.

Z przedlozonego orzeczenia wynika, iz pracownik zaliczony jest do umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci, a ustalony stopien niepelnosprawnodei datuje si¢ od 09.04.2007 r. W aktach osobowych
pracownika brak jest pisma informujgcego o uprawnieniach osoby niepelnosprawnej. Kontrolujgcy zaleca w

tym miejscu, aby informowaé pracownika na pismie o przystugujacych mu uprawnieniach wynikajgeych z
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ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 100 ze zm.), tj.:

- w odniesieniu do osoby zaliczone] do umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci o czasie pracy, ktory nie
moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, o braku mozliwodei pracy w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych (art. 15 ust. 2, 3 ww. ustawy);

- 0 prawie do dodatkowej 15 min. przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek (art. 17
WW. ustawy);

- 0 prawie do dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym
(art. 19 ww. ustawy).

Nadmieni¢ przy tym nalezy, iz przepisow art. 15 ww. ustawy nie stosuje sie, gdy na wniosek osoby

zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne wyrazi na to zgode. Zgodnie =z
zaswiadczeniem lekarskim przediozonym przez pracownika z dnia 18.02.2021 r. lekarz wyrazil zgode na
odstgpienie od zastosowania art. 15 ww. ustawy dotyczace skréconej normy czasu pracy, pracy w godzinach
nocnych i w godzinach nadliczbowych.
Decyzja przyznajgea dodatek specjalny za czynnoéci kontrolne i jego wysoko$é — przedlozono
dokument, ktérym Paiistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Zarach, na podstawie rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie zasad i trybu przyznawania pracownikom Panstwowe]
Inspekeji Sanitarnej wykonujacym czynnosci kontrolne, dodatku specjalnego do wynagrodzenia oraz
wysokoscei tego dodatku (tj. Dz, U. z 2021 r. poz. 2243) oraz na podstawie art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 14
marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarngj (t,j. Dz. U. z 2021 r. poz. 195) ustalit wysokos¢ dodatku
specjalnego na okres od dnia 01.01.2022 r. do dnia 31.12.2022 r. dwudziestu trzem pracownikom PSSE w
Zarach (wymienionym w pi$mie z imienia i nazwiska) w wysokosdei 10% wynagrodzenia zasadniczego. Z
dokumentu wynika, iz nie wszyscy pracownicy zapoznali si¢ z decyzja PPIS w Zarach przyznajaca ww.
dodatek (brak czedci podpiséw).

Kontrolujgey zaleca w tym miejscu, aby decyzja o przyznaniu dodatku specjalnego, ktory to jest
jednym ze skladnikéw wynagrodzenia pracownikéw PSSE w Zarach, byla odrebna dla kazdego pracownika.
Podkresli¢ nalezy bowiem, iz zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z
dnia 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369) pracodawca prowadzi
oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe. Zgodnie z § 3 pkt 2 cyt. rozporzadzenia, akta osobowe
pracownika skladaja si¢ z 4 czedci 1 obejmuja w czgéci B - oswiadczenia lub dokumenty dotyczace
nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika. Przepis ten zawiera katalog
dokumentow, ktore powinny znalez¢ sig¢ w czgsci B akt osobowych pracownika, jednak katalog ten nie ma
charakteru zamknigtego. Po analizie wybranej do kontroli umowy o pracg zawartej dnia 31.12.2019 1. z
Pania — zatrudniong w PSSE w Zarach na stanowisku starszego asystenta, stwierdzié nalezy,
ze w ust. 1 pkt 4 umowy, w zapisach regulujacych wynagrodzenie pracownika, wskazano Ze skladnikiem
tego wynagrodzenia bedzie ,dodatek specjalny, ktory przyznawany bedzie odrgbng decyzjg za wykonanie
powierzonych czynnosci kontrolnych, na zasadach i w trybie okreslonym obowigzujgcymi w tym zakladzie
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przepisami”. Powyzsze zdaniem kontrolujgcych przemawia za tym, ze decyzja o przyznaniu dodatku

specjalnego oraz jego wymiarze jest dokumentem zwigzanym z przebiegiem zatrudnienia pracownika,
dlatego powinna byé dokumentem tworzonym indywidualnie dla kazdego pracownika, ktdremu
przyznawany jest dodatek oraz by¢ zawarta w czesdci B akt osobowych tego pracownika.

Dodatkowo wskaza¢ nalezy, ze dodatek specjalny zgodnie z § 3 pkt 4 rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie zasad i trybu przyznawania pracownikom Pafstwowej Inspekcji
Sanitarnej wykonujgcym czynnosci kontrolne, dodatku specjalnego do wynagrodzenia oraz wysokosci tego
dodatku przyznaje Panistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, a nie Dyrektor PSSE.

4) Dokumentacja bedaca podstawsg sporzadzenia pracowniczego $wiadectwa pracy — na przykladzie
dokumentéw  Pana ||} Z2trvdnionego w  Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w Zarach w okresie od dnia 29 listopada 2019 r. do 30 kwietnia 2022 r.

Ww., pracownik w dniu 30.03.2022 r. zlozyl wniosek o rozwigzanie umowy o prac¢ z dniem 30
kwietnia 2020 r. Dyrektor PSSE w Zarach wyrazit zgode na rozwigzanie umowy o pracg we wskazanym
przez pracownika terminie.

W $wiadectwie pracy z dnia 02 maja 2022 r. zawarto niezbgdne informacje do ustalenia uprawnien
ze stosunku pracy i uprawniefi z ubezpieczen spolecznych, o ktérych mowa w § 2 rozporzgdzenia Minisira
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy (tj. Dz.U. z
2020 r. poz. 1862), kontrolujacy dostrzegli jednak nieprawidlowosci, ktdre przedstawiono ponizej.

Zaznaczyé nalezy, iz w analizowanym $wiadectwie pracy, w ust. 1 zawarto imiona rodzicow
pracownika, co nalezy uznaé za bledne, gdyz nowelizacja kodeksu pracy z 4 maja 2019 r. uniemozliwia
pozyskiwanie tej informacji zar6wno od kandydata do pracy, jak i od pracownika. Wskazana nowelizacja
dostosowuje prawo pracy do wymogdw z rozporzadzenia parlamentu europejskiego 1 Rady (UE) dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Wykaz
danych osobowych, jakich pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz od
pracownika okreéla art. 22' Kodeksu pracy. Powyzsze traktowaé nalezy jako nieprawidlowos¢.

W ust. 3 omawianego $wiadectwa pracy jako tryb rozwigzania stosunku pracy wskazano art. 30 § 1
pkt 2 Kodeksu Pracy tj. przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
(wypowiedzenie przez pracownika).

Zgodnie z przytaczanym powyzej art. 30 § 1 K.p. ,,okres wypowiedzenia umowy o pracg zawartej na
czas nicokreslony i umowy o prace zawartej na czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u
danego pracodawcy 1 wynosi:

1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesigey,
2) 1 miesiac, jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 6 miesigcy;
3) 3 miesigee, jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 3 lata.”
W ocenie kontrolujgcego blgdnie ustalono miesigezny okres wypowiedzenia umowy o pracg ww.

pracownika, poniewaz zgodnie z dokumentacjg pracowniczg przeanalizowang podczas kontroli Pan

Strona 5/18

T IR=,

T A S



Formularz: PR/WSSE-(11-09
Nr wydania:4
Data wydania: 07.06.2021 r.

B byt poprzednio zatrudniony w PSSE w Zarach w okresie od 15.01.1988 r. do
27.11.2019 r., a wigc okres zatrudnienia u danego pracodawey w przypadku ww. pracownika wynosi

wigeej niz 3 lata. W zwiazku z powyzszym dlugo$é okresu wypowiedzenia umowy o prace z dnia
29.11.2019 r. zawartej z pracownikiem na czas okreslony wynosi 3 miesigce, a nie jak wynika z
kontrolowanej dokumentacji 1 miesigc.

Powyisze trakiowaé nalezy jako nieprawidtowosé.

Na marginesie zaznaczy¢ nalezy, iz w informacji o warunkach zatrudnienia wydanej na podstawie

art. 29 § 3 Kodeksu Pracy, zawartej w umowie o pracg z dnia 29.11.2019 r., réwniez blednie wpisano

dlugos¢ okresu wypowiedzenia wskazujge, Ze wynosi on 1 miesige, co rowniez uznaé¢ nalezy za
nieprawidiowosc,

Niezaleznie od powyzszego, kontrolujacy majac na uwadze tre$¢ wniosku pracownika o rozwigzanie
umowy o pracg z konkretng datg — 30 kwietnia 2022 r. wraz z adnotacja Dyrektora PSSE w Zarach o

wyrazeniu zgody na rozwigzanie te] umowy, wskazuje, ze z dokumentu takiego winno jasno wynikaé, czy

jest to wniosek o rozwigzanic umowy o pracg za porozumieniem stron czy tez rozwigzanie stosunku pracy z |
zachowaniem okresu wypowiedzenia, W przypadku, kiedy wniosek pracownika jest w tym zakresie |
nieprecyzyjny, kwestia ta winna zosta¢ wyjasniona przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem.
Jezeli w niniejszej sprawie okazaloby sig, ze pracownik zwrdcil sie o rozwigzanie stosunku pracy za F
porozumieniem stron, blednie wskazany bylby w $wiadectwie pracy tryb i podstawa prawna rozwiazania
UMOWY 0 Prace.

W ust. 5 pkt 1 analizowanego $wiadectwa pracy brak informacji o wymiarze godzinowym urlopu

wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika.

Kontrolujgey wskazuja, ze we wzorze pomocniczym $wiadectwa pracy, stanowigcym zalacznik do
rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie i
$wiadectwa pracy, okreslono sposoéb wypelniania $wiadectwa pracy, zgodnie zktérym w pozycji
»wykorzystal urlop wypoczynkowy w wymiarze” pracodawca wskazuje zardwno liczbe dni jak i godzin
urlopu wypoczynkowego przyslugujgcego pracownikowi w roku kalendarzowym, w kitérym ustaje
stosunek pracy, wykorzystanego w naturze lub za ktore przysluguje ekwiwalent pienigzny.

Powyizsze uwagi nalezy traktowaé jako uchybienie.

W pouczeniu do §wiadectwa pracy blednie wskazano termin 7 dni na sprostowanie $wiadectwa
pracy oraz termin 7 dni na wystapienie z zgdaniem sprostowania $wiadectwa pracy do Sgdu Rejonowego.
Zgodnie bowiem z art. 97 § 2" Kodeksu pracy, pracownik moze w ciagu 14 dni od otrzymania $wiadectwa

pracy wystapi¢ z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie $wiadectwa pracy. W razie nieuwzglednienia

wniosku pracownikowi przystluguje, w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania
$wiadectwa pracy, prawo wystgpienia z Zadaniem jego sprostowania do sadu pracy. W przypadku
niezawiadomienia przez pracodawcg o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, Zgdanie sprostowania

$wiadectwa pracy wnosi si¢ do sadu pracy. Powyzsze traktowaé nalezy jako nieprawidlowosé.

T e o oo Y TP —
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Zaleca sig korzystanie z pomocniczego wzoru §wiadectwa pracy zamieszczonego w zatgezniku do

rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
swiadectwa pracy oraz wypelnianie $wiadectw pracy w sposéb okreslony w tym rozporzadzeniu.
Stosowanie wzoru oraz zasad wypehniania okre$lonych w przepisach powszechnie obowiazujacych
pozwoli na uniknigcie bledow przy tworzeniu $wiadectw pracy oraz przyczyni sie niewgtpliwie do
zwigkszenia przejrzystodei i poprawnosci wydanego dokumentu,

Podczas kontroli stwierdzono brak informacji do $wiadectwa pracy, ktéra zgodnie z art. 94°
Kodeksu pracy pracodawca jest zobowiazany przekazad pracownikowi,

Zgodnie z art. 94° Kodeksu pracy w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
pracodawca wraz ze $wiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej
informacje o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesiaca kalendarzowego
nastgpujgcego po uplywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,

3) zniszezeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o kiérym mowa w pkt 2.

Powyisze traktowac nalezy jako nieprawidlowosé.

Dokumentacja przyznania i wyplacenia pracownikowi nagrody jubileuszowej wraz z ustaleniem
wysokosei — na przykladzie dokumentu Pani I izcdiozono kserokopie wniosku o
przyznanie nagrody jubileuszowej, na ktérym zawarta jest réwniez decyzja Dyrektora PSSE w Zarach o
przyznaniu ww. pracownikowi, zgodnie z § 24 ust. | Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla
pracownikow zatrudnionych w stacjach sanitarno-epidemiologicznych z dnia 28 sierpnia 2007 r. oraz § 9
ust. 2- 8 rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r, w sprawie warunkéw wynagradzania za
pracg pracownikow podmiotéw leczniczych dziatajgcych w formie jednostki budzetowej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 4) nagrody jubileuszowej za 20 lat pracy w wysokosei 100% miesigeznego wynagrodzenia.

Zaliczony okres zatrudnienia wynika z dokumentacji pracownika znajdujaca si¢ w aktach osobowych
tj. zatrudnienie w PSSE w Zarach od dnia 01.12.2000 r. Zgodnie z § 9 ust. 4 rozporzadzenie Ministra
Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkéw wynagradzania za prace pracownikéw podmiotéw
leczniczych dzialajagcych w formie jednostki budzetowej ,Pracownik nabywa prawo do nagrody
jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do nagrody.” 7 przeanalizowanej dokumentacji
wynika, iz pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej za 20 lat pracy w dniu 30.11.2020 r., a nie jak
ustalono we wniosku o przyznanie nagrody jubileuszowej w dniu 01.12.2020 r.

Powyzsze traktowaé nalezy jako uchybienie.

6) Dokumentacja udzielanego urlopu macierzyfniskiego i rodzicielskiego — zagadnie nie wystapilo.

7) Dokumentacja udzielonego pracownikowi urlopu wychowawezego - zagadnie nic wysigpilo.
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8) Dokumentacja pracy zdalnej —

LPWIS w Gorzowie Wlkp. wskazuje, iz pojecie pracy zdalnej wprowadzone zostalo do polskiego
porzadku prawnego art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095). Pierwotne brzmienie tego przepisu przewidywalo
wylacznie, iz w celu przeciwdzialania COVID-19 pracodawca moze polecié¢ pracownikowi wykonywanie,
przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania (praca
zdalna). Aktualne brzmienie tego przepisu jest nastepujgce:

LAt 3 1. W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z
powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesigey po ich odwotaniu, w celu przeciwdzialania COVID-19
pracodawca moze polecié pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslone) w umowie
o prace, poza miegjscem jej stalego wykonywania (praca zdalna).

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do funkcjonariuszy shuzb wymienionych w przepisach o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Shuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin.

3. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiej¢tnosei i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy. W szczegdlnosci
praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegloéé lub dotyezyé wykonywania czesci wytwérezych lub ustug materialnych.

4. Narzedzia i materialy potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obsluge logistyczng pracy zdalnej
zapewnia pracodawca.

5. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé narz¢dzi lub materialéw niezapewnionych
przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong informacji poufnych i innych
tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

6. Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujgcy pracg zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencjg
wykonanych czynnosci, uwzgledniajgeq w szezegdlnodei opis tych czynnosei, a takze datg oraz czas ich
wykonania.

7. Pracownik sporzadza ewidencje wykonywanych czynnosci w formie i z czgstotliwodeig okreslong w
poleceniu, o ktdérym mowa w ust. 6.

8. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej.”.

Zaznaczyé nalezy, iz w doktrynie wskazuje sig, iz zgodnie z dyrektyws zadekretowang w art. 3 ust. 1
ustawy COVID-19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi pracg zdalng ,w celu przeciwdzialania
COVID-19". A contrario uprawnione jest zatem stwierdzenie, ze nie mozna tego uczyni¢ z innych

przyczyn. Pojecie przeciwdziatania COVID-19 zostato zdefiniowane w art. 2 ust. 2 ustawy COVID-19. De
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lege lata oznacza ono wszelkie czynnosci zwigzane ze zwalczaniem zakaenia, zapobieganiem

rozprzestrzenianiu si¢ choroby, profilaktyka oraz zwalczaniem jej skutkéw, w tym spoleczno-
gospodarczych, W efekcie praca zdalna moze zostaé zarzgdzona zaréwno w celu ograniczenia
bezposredniego zagrozenia wynikajacego z COVID-19, jak i jego posrednich nastgpstw, majacych przede
wszystkim wymiar spoleczno-gospodarczy oraz socjalny. Nie ma watpliwosci, ze dotyczy to wszystkich
negatywnych skutkéw pandemii w stosunkach pracy — lege non distinguente — zaréwno indywidualnych,
jak i zbiorowych W szczegdlnodei polecenie $wiadczenia pracy zdalnej moze zosta¢ wydane w celu
ograniczenia likwidacji miejsc pracy na przyklad w zwigzku z zagrozeniem zwolnieniami zbiorowymi,
bedacymi nastepstwem ograniczenia popytu na towary albo ustugi wskutek rozwoju epidemii. Przeslanka
wprowadzenia pracy zdalnej moze si¢ tez okazaé koniecznod¢ ograniczenia nastepstw kryzysu dla
uprawnieni przystugujacych pracownikom na przyklad w sytuacji koniecznosci obnizenia wynagrodzen.
Podkredlié¢ nalezy réwniez, iz artykut 3 ust. 1 ww. ustawy jest przepisem uprawniajgcym pracodawcg do
polecenia pracownikowi wykonywania pracy zdalnej. Cytowany przepis nie reguluje natomiast kwestii
udzielania zg6d na prace zdalng na wniosek pracownika. Zdaniem kontrolujgcego wniosek pracownika
moze by¢ wylacznie przyczynkiem do podjecia przez pracodawce decyzji o poleceniu pracy zdalnej.

Niezaleznie od powyzszego, pomimo iz wprowadzone ww. ustawg rozwigzania nie nakladajg na
pracodawce obowiazku wprowadzenia wewngtrznych regulacji, w ktérych uszezegélowione bylyby zasady
wykonywania pracy zdalnej, juz w ostatnim kwartale roku 2020 LPWIS w Gorzowie Wlkp. zalecal
wprowadzenie w PSSE woj. lubuskiego Regulaminéw Pracy Zdalnej oraz prowadzenie rejestru 0sob, kiore
wykonujg prace zdalnie.

Z przestanej do kontroli dokumentacji wynika, iz PPIS w Zarach wprowadzil regulamin pracy zdalne;
po dniu 16 sierpnia 2022 r., a wige juz w trakcie trwania czynnosci kontrolnych w PSSE w Zarach.
Przediozony do kontroli dokument, w ocenie kontrolujacego pozwala na zwigkszenie nadzoru nad
wykonywaniem przez pracownikéw pracy w formie pracy zdalnej oraz odtworzenic informacji czy
pracownik wykonywal na swoj wniosek lub polecenie pracodawcy prace zdalng (uregulowano wzor
wniosku oraz polecenia pracy zdalnej). W przedlozonym do kontroli regulaminie zawarto réwniez
synletyczne informacje, z ktorych wyinterpretowaé mozna obowigzek pracownika do zachowania
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz do dbalosci o powierzone mienie, a takze o
zabezpieczenie danych (odpowiednio § 4 ust. 4 oraz § 5 ust. 1 regulaminu, § 6 ust. 3 - odestanie do
wewnetrznych procedur obowigzujacych u pracodawey oraz do przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego). Kontrolujgcy analizujgc ww. przepisy zaleca rozwazenie uszczegolowienia zapisow dot,
BHP poprzez wprowadzenie instrukeji, lub bardziej precyzyjne odeslanie do regulacji powszechnie
obowigzujacych i wewngtrznych dot. tych kwestii. Zwroci¢ ponadto uwage nalezy, iz przytoczone wyzej
regulacje ustawowe przewiduja, iz wykonywanie pracy zdalnej moze zostaé polecone, jezeli pracownik ma
umiejetnosei i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy. Z § 2 regulaminu pracy zdalnej w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zarach wynika
natomiast, m.in. ze ,pracownik jest zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalnej wzwigzku z
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przeciwdzialaniem COVID-19 po zloZeniu przez pracodawcg lub bezposredniego przetozonego |

pracownika o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznie dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej”. Nie przewidziano zadnych wylaezen skutkujgeych brakiem mozliwoscei realizacji pracy zdalnej,

co nie jest w pelni spojne z regulacjg ustawows i moze wprowadzaé w blad odbiorcéw regulaminu —

pracownikéw PSSE w Zarach. Wskazane powyzej uwagi stanowig zalecenia, ktére PPIS winien
uwzglednic w przypadku wprowadzania ewentualnych zmian w regulaminie lub tworzeniu nowego.
9) Na potrzeby kontroli — na zadanie kontrolujgcych sporzadzono wykaz pracownikéw zatrudnionych w PSSE

w Zarach zawierajgey informacje o: stanowiskach, wymiarze etatu, wyksztalceniu, stazu pracy, rodzaju

umowy o prace, kategorii zaszeregowania oraz wynagrodzeniu. Zaznaczy¢ przy tym nalezy, ze kontrolujacy
w korespondencji elektronicznej prowadzonej z kontrolowanym co najmniej jednokrotnie zwracal si¢ z
prosbg o dokladne przeanalizowanie przestanych danych i skorygowanie ewentualnych bledéw (wiadomosé _
email z dnia 28.09.2022 r.). Majac na uwadze powyzsze przekazane w tabeli dane, w ich ostatecznym |
ksztalcie uznane zostaly za znajdujgce odzwierciedlenie w stanie faktycznym. |

Dane zawarte w wykazic sprawdzono pod katem zgodnoéei z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia =z F
dnia 22 marca 2010 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélne stanowiska pracy w stacji
sanitarno-epidemiologicznej (Dz. U. z 2010 r. nr 48, poz. 283), z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia
17 lipca 2014r. w sprawie warunkéw wynagradzania za prace pracownikéw podmiotéw leczniczych
dzialajacych w formie jednostki budzetowej (tj. Dz.U.z 2022 r. poz. 1530 ze zm.), Zarzadzeniem
Wojewody Lubuskiego z dnia 13 lipca 2021 r. w sprawie sposobu podwyZszenia wynagrodzenia

zasadniczego  pracownikow zatrudnionych w  Wojewddzkiej  Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie  Wlkp. oraz  wszystkich  Powiatowych  Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych l
w wojewédztwie lubuskim oraz Ponadzakladowym Ukladem Zbiorowym Pracy dla pracownikéw %
zatrudnionych w Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych z dnia 28 sierpnia 2007 r.

W powyzszym wykazie w wierszu nr 1 wysoko$é dodatku stazowego pracownika na poziomie 11% E
nie wnika z jego ogdlnego stazu pracy, ktéry zgodnie z wykazem wynosi 9 lat 2 m-ce i 28 dni. W wierszu nr
11 wysokos¢ dodatku stazowego pracownika na poziomie 27 % nie wynika z jego ogdlnego stazu pracy,
ktéry to zgodnie z wykazem wynosi 26 lat 1 m-c i 14 dni. Takze w wierszu nr 19 dodatek stazowy
pracownika na poziomie 6 % jest niezgodny ze wskazanym ogélnym stazem pracy, ktéry wynosi zgodnie z

wykazem 26 lat i 7 m-cy. Powyzsze traktowac nalezy jako nieprawidlowosé. Wskazaé nalezy, ze zasady

e T TP A BT TAS I TSl [T i

przyznawania dodatku stazowego okresla § 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r.
w sprawie warunkéw wynagradzania za pracg pracownikéw podmiotoéw leczniczych dziatajacych w formie
jednostki budzetowej, zgodnie z ktorym do okresu pracy uprawniajacego do dodatku za wieloletnia prace

wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia, a takze inne okresy, jesli z mocy

odrgbnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od kidrego zaleza uprawnienia pracownicze.
Zgodnie z § 4 ust. 4 ww. rozporzadzenia ,,dodatek za wieloletnig pracg jest wyplacany w terminie wyplaty
wynagrodzenia:
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1) poczawszy od pierwszego dnia miesigea nastgpujgcego po miesigeu, w ktorym pracownik nabyt

prawo do dodatku lub prawo do wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu
miesiaca;

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku nastgpilo

pierwszego dnia miesigca™.

W wierszu nr 18 analizowanego wykazu wyksztalcenie pracownika zatrudnionego na stanowisku
starszego asystenta (wyksztalcenie wyzsze licencjat z pielggniarstwa oraz specjalizacja w dziedzinie
pielegniarstwa epidemiologicznego) jest niezgodne z wymogami okreSlonymi w zalgezniku do
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010r. w sprawie kwalifikacji wymaganych na
poszczegdlne stanowiska pracy w stacji sanitarno-epidemiologicznej (Dz U. z 2010 r. nr 48, poz. 283).
Zgodnie z ww. zalacznikiem pracownik zatrudniony na stanowisku starszego asystenta powinien posiadaé
wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia majace zastosowanie w realizacji zadafh Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej oraz specjalizacje w dziedzinach medycyny majacych zastosowanie w realizacji zadan
Panstwowej Inspekeji Sanitarnej — okreslong w przepisach o ktoérych mowa w art. 8 ust. 7 ustawy z dnia 14
marca 1985 r. o Pafstwowe] Inspekcji Sanitarnej lub dodatkowe kwalifikacje majgce zastosowanie w
realizacji zadan Panstwowej Inspekeji Sanitarnej - okreslone w przepisach o ktorych mowa w art. 13 ust. 1
pkt. 3 lit. b ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafstwowe] Inspekcji Sanitarnej.

Zgodnie z art. 77 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
478 ze zm.) absolwent studiow otrzymuje dyplom ukonczenia studiéw wyzszych na okreslonym kierunku
i profilu potwierdzajacy wyksztalcenic wyzsze oraz tytul zawodowy:

- licencjata, inzyniera albo réwnorzedny potwierdzajacy wyksztalcenie wyzsze na tym samym
poziomie — w przypadku studiéw pierwszego stopnia;

- magistra, magistra inzyniera albo réwnorzedny potwierdzajgcy wyksztalcenie wyzsze na tym
samym poziomie — w przypadku studiéw drugiego stopnia i jednolitych studiéw magisterskich.

W swietle powyiszego (po wejsciu w Zycie rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 22 marca
2010 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegdlne stanowiska pracy w stacji sanitarno-
epidemiologicznej) niezgodne z obowigzujacymi przepisami jest awansowanie pracownika na stanowisko
starszego asystenta w przypadku, gdy dysponuje on wylacznie tytulem zawodowym licencjata. Powyzsze
nalezy traktowac jako nieprawidlowosé.

Awansowanie pracownika na stanowisko starszego asystenta mozliwe jest zatem wylgcznie, jezeli
posiada on tytul zawodowy magistra lub magistra inzyniera i ukonczyl on specjalizacje w jednej z dziedzin
wskazanych w powyzszych rozporzadzeniach, albo studia podyplomowe lub studia doktoranckie w zakresie
odpowiadajacym tym specjalizacjom. W tym miejscu nalezy zwréci¢ uwagg na wykazane w wierszu nr 19,
w kolumnie wyksztalcenie, studia podyplomowe w zakresie bibliotekoznawstwa z edukacji medialnej,
atakze w wierszu nr 31, w kolumnie wyksztalcenie, studia podyplomowe w zakresie przygotowania
pedagogicznego dla nauczycieli przedmiotow zawodowych. Studia te nie odpowiadajg zakresem
specjalizacjom wymienionym w powyzszych rozporzgdzeniach, a co za tym idzie pracownicy nie posiadajg
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kwalifikacji wmaganych na stanowisko starszego asystenta. Powyisze traktowaé nalezy Jﬁ,k[}

nieprawidtowosé.

10) Czas pracy —

Zgodnie z § 6 pkt 1 lit. a rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369), zwanego dalej ,r.d.p.”
pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy obecjmujacg dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy, w sklad ktorych
wchodzi ewidencja czasu pracy, zawierajaca informacje o:

— liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoficzenia pracy,
— liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,
— liczbie godzin nadliczbowych,
~ dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytulu ich udzielenia,
— liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczgeia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego
pelnienia,
—rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
—rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
— wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
— czasie pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbronionych mlodocianym, ktérych wykonywanie
Jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego.

W trakcie czynnodci kontrolnych pobrane do analizy ewidencje czasu pracy pracownikéw PSSE
w Zarach za pazdziernik 2021 r. Do analizy przyjeto réwniez dodatkowo informacje o nadgodzinach
przepracowanych przez pracownikéw PSSE w Zarach w pazdzierniku 2021 r. Dodatkowo dokumenty te
porébwnywano z listami obecnosci za analizowany miesigc, w ktorych pracownicy wpisuja godzing przyjscia
oraz wyjscia z PSSE. Z poréwnania prowadzonych w kontrolowanej jednostce ewidencji czasu pracy oraz
informacji dotyczacych nadgodzin wynika, iz przyjete do kontroli dokumenty za analizowany okres nie byly
w pelni spojne ze sobg, a co za tym idzie dane w nich zawarte nie moga by¢ uznane za w pelni wiarygodne.
Nie sposob ustali¢, ktory z dokumentoéw zawiera prawidlowe informacje o liczbie przepracowanych godzin
oraz godzinic rozpoczecia i zakonczenia pracy. Ww. okolicznosei stanowig naruszenie przytoczonego § 6
pkt 1 lit a tiret 1-3 rozporzadzenia.

Przyktadem niczgodnosci danych w prowadzonej dokumentacji zwiazanej z czasem pracy w PSSE
w Zarach jest karta ewidencji czasu pracy Pani _ w ktorej nie wykazano Zadnych
nadgodzin, podezas gdy w dokumencie (e-mail) dotyczacym nadgodzin przepracowanych przez te
pracownicg w pazdzierniku 2021 r. zawarla ona informacj¢, Ze przepracowala 3 godziny nadgodzin w
sobotg, 10 godzin w dzien powszedni, 2,5 godziny w niedziele oraz obslugiwala telefon alarmowy przez 1
tydzien. Sposob przekazania informacji o nadgodzinach w ww. wiadomosci e-mail nie pozwala na ustalenie,
w jakie dni zostaly one przepracowane. Na listach obecnosci Pani _wskazywala natomiast

czas pracy od 7:00 do 14:35 — w dni robocze od 6 do 28 pazdziernika, nie odnotowala swojej obecnosci w
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PSSE w zadna sobote ani niedziele. Listy obecnosci sg natomiast zgodne z ewidencja czasu pracy w zakresie

urlopéw pracownicy w analizowanym okresie. Zaznaczy¢ przy tym nalezy, ze praca w PSSE w Zarach w
pazdzierniku 2021 r. odbywata si¢ w systemic dwuzmianowym. W przedtozonym do kontroli grafiku zmian,
mozna natomiast znaleZ¢ informacje, Zze Pani _qknnywaia prace w niedzielg 24.10.2021 r.
od godz. 13:30 do 20:00 oraz w sobote 09.10.2021 r. od godz. 13:30 do 20:00. Podkresli¢ nalezy réwniez, ze
PPIS w Zarach w sporzgdzonym na potrzeby kontroli pismie z dnia 7.10.2022 r. przekazal, z¢ zadne z
pracownikéw PSSE w Zarach nie wykonywal pracy zdalnej w pazdzierniku 2021 r. Powyzsze pokazuje, ze
ustalenie w sposéb bezsporny na podstawie takiej dokumentacji, kiedy i w jakich godzinach pracownik
faktycznie byl w pracy, jest w zasadzie niemozliwe do ustalenia.

Podobne niezgodno$ci pomigdzy analizowanymi dokumentami dotyczacymi ezasu pracy wystgpujg u co
najmniej kilkunastu pracownikéw PSSE w Zarach (np. dokumentacja czasu pracy za pazdziernik 2021 r.
Pani NN " ick(6rych przypadkach
rbznice pojawiaja si¢ jednak wylacznie w danych zawartych na listach obecnosci w poréwnaniu z kartami
ewidencji czasu pracy (np. dokumentacja czasu pracy za pazdziernik 2021 r. Pani S —_——— Pani
A P —

Kontrolujacy stwierdza ponadto, bazujgc na udostgpnionej dokumentacji, ze w PSSE w Zarach
dochodzito do naruszenia przez pracodawce prawa pracy m.in. w zakresie art. 133 § 1 K.p. — naruszenie
odpoczynku tygodniowego (np. u Pana || QN BB - praca od poniedzialku do piatku oraz w weekend
w analizowanym miesigeu — w dniach 11-17.10.2021 r. — w tym przypadku wynika to z karty ewidencji
czasu pracy, natomiast pracownik nie wpisal sig na liscie obecnodei w weekend, u Pani ||} G
dniach 25-31.10.2021 r. — przy czym w drugim przypadku wynika to z listy obecnosci oraz ewentualnie
informacji o nadgodzinach, bowiem w karcie ewidencji czasu pracy nie zawarto informacji o pracy w
niedziele — 31.10.2021 r.).

Zauwazy¢ dodatkowo nalezy, nicjako na marginesie, ze prowadzone w PSSE w Zarach formularze
kart ewidencji czasu pracy zawierajg informacje o sposobie odbioru przepracowanych nadgodzin (w formie
dodatku do wynagrodzenia za wypracowanie godzin nadliczbowych - 50%, lub 100%, lub tez poprzez
odbiér czasu wolnego). Dane zawarte w tym zakresie w ewidencjach winny by¢ zgodne ze stanem
faktycznym. W przypadku zatem, gdy pracownik pobral dodatek do wynagrodzenia za nadgodziny, winien
uzupelnié¢ to w kolumnie odpowiednio 50% lub 100%.

11) W obszarze gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadezen Socjalnych w PSSE w Zarach zwanym
dalej ZFSS kontroli poddano dokumentacje w zakresie zgodnosci z obowigzujacym w Stacji regulaminem
i preliminarzem zakladowego funduszu $wiadczeii socjalnych oraz ustawg z 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 2022 r. poz. 923 ze zm.) i jej przepisami wykonawczymi. Kontrolg
objeto nastepujacg dokumentacje:

e dokumentacje dotyczgca planowania i rozliczania wydatkow z ZFSS w okresie od roku 2019 do dnia

kontroli;
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* dokumentacj¢ dotyczaca wydatkéw na pomoc finansowg i rzeczowa w formie zapomég, paczek
Zzywnosciowych, odziezowych,

* dokumentacjg dotyczgea dofinansowania wypoczynku urlopowego pracownikow;

* dokumentacj¢ dotyczacq dofinansowania wypoczynku w dni wolne od pracy w formie turystyki grupowej
i wycieczek:

» dokumentacj¢ dotyczgcy dofinansowania dzialalnodei kulturalno — oswiatowe;, rozrywkowej, sportowej
oraz rekreacyjne;j;

* dokumentacje dotyczaca wydatkéw na pomoc materialng dla osdb znajdujacych  sig
w szezegblnie trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialne;j;

» dokumentacje dotyczaca wydatkéw na dofinansowanie z okazji $wiat;

» dokumentacjg dotyczaca wydatkéw na pomoc pozyczki na cele mieszkaniowe.

Zgodnie z ww. ustawg z dnia 04 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadezen socjalnych
pracodawca wydatkuje $rodki funduszu zgodnie z regulaminem zakladowej dziatalnosci socjalnej, ktérego
postanowienia nie mogg pozostawaé w sprzecznosci z ustaws o zakladowym funduszu $wiadezen socjalnych
oraz ustalonym preliminarzem wydatkéw. Przepis ten naklada na pracodawcg obowiazek ustalenia kregu
osob uprawnionych do $wiadczeri socjalnych, cele, na ktére moina fundusz przeznaczyé, kryteriow
przydzielenia $rodkéw, w tym kryteriow socjalnych jako stanowigeych podstawe do zréznicowania
wysokodei doplat do ushug i $wiadezeri finansowanych z Funduszu oraz sposéb dokumentowania dochodéw

0s0b uprawnionych.

W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zarach prowadzenie spraw Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych powierzono _ co ustalono na podstawie zakresu
czynnosci pracownika zatwierdzonego przez Dyrektora Stacji.

Swiadczenia socjalne przyznawane byly uprawnionym osobom w oparciu o zapisy aktualnie
obowigzujacego regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 12 Dyrektora PSSE w Zarach z dnia 31.12.2009 r. oraz na podstawie nastgpujacych Anekséw do
regulaminu ZFSS: Aneksu z dnia 02.11.2010 r., Aneksu Nr 2 z dn. 13.03.2015 r., Aneksu Nr 3 z dn.
19.03.2018 r., Aneksu Nr 4 z dn. 12.02.2020 r. oraz Aneksu Nr 5 z dn. 23.03.2022 r.

Zapisy regulaminu ZFSS PSSE w Zarach przeanalizowano pod katem zgodnodei z ww. ustawg z dnia
4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, zw. dalej ustawa o ZFSS oraz sposobu ich
wypelniania.

Zapisy regulaminu, jego wprowadzenie i podejmowane decyzje o wydatkowaniu érodkéw, co do
zasady nie budza zastrzezen z wyjatkiem nastepujacych zagadnien:

e § 8 ust. 1 regulaminu ZFSS wylaeza z grona osob ustawowo uprawnionych do otrzymania pomocy na
cele mieszkaniowe pracownikéw zatrudnionych na podstawie uméw na czas okreslony. Zapis taki jest
niezgodny z art. 8 ust. 1 ustawy o ZFSS, zgodnie z ktérym przyznawanie ulgowych ustug i $wiadczen oraz

wysoko$¢ doplat z Funduszu uzaleznia sig tylko od kryteriéw socjalnych, tj. sytuacji zyciowej, rodzinnej
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i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu. Oznacza to, Ze inne kryteria jak m. in. wymiar
czasu pracy czy rodzaj umowy o pracg nie jest kryterium socjalnym decydujgcym o przyznawaniu pomocy.
A. Planowanie oraz rozliczenie dochodow i wydatkow
Sprawdzono na podstawie Planu dochodéw i wydatkéw na poszezegélne cele i rodzaje dziatalnosci
socjalnej ZFSS na rok 2020 oraz sprawozdania z wykonanych $rodkow funduszu $wiadezen socjalnych

w roku 2020 r. Bez uwag.

B. Dokumentacja dotyczgca wydatkéw na pomoc finansows i rzeczowy w formie zapomég, paczek
zywnosciowych, odziezowych.

Zgodnie z § 4 ust. 1 regulaminu ZFSS §rodki funduszu moga byé przeznaczone na pomoc finansowg
i rzeczowa w formie zapomog, paczek zywnosciowych, odziezowych.

Prawidlowo$é wydatkowania érodkéw zfés na pomoc finansowy i rzeczows sprawdzono na
przykladzie wniosku pracownika o przyznanie bezzwrotnej zapomogi z dnia 23.11.2021 r.

Komisja Socjalna na posiedzeniu w dniu 23.11.2021 r. po zapoznaniu si¢ z wnioskiem oraz trudng
sytuacja finansowa pracownika oraz zalaczong do wgladu dokumentacjg, uznata za zasadne przyznanie
$wiadczenia w wysokogei 2 000 zt. Decyzja zostala zatwierdzona przez Dyrektora Stacji. Bez uwag.

C. Dokumentacja dofinansowania wypoczynku urlopowego pracownikow.

Regulamin ZFSS w PSSE w Zarach przewiduje przeznaczenie $rodkéw na dofinansowanie
wypoczynku urlopowego pracownikéw (§ 4 ust. 1). Objgcie pracownikéw dofinansowaniem do wypoczynku
sprawdzono na przykladzie wniosku pracownika z dnia 14.12.2021 r,

Na podstawie zlozonego wniosku o dofinansowanie do wypoczynku urlopowego, o$wiadczenia
o dochodzie oraz zaswiadczenia komorki kadrowej o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego w wymiarze
okreélonym w § 5 ust. 1 regulaminu, pracownikowi przyznano $wiadczenie w najwyzszej wysokosei
zgodnie z tabela progéw dochodowych zatwierdzong przez Komisje Socjalng na posiedzeniu w dniu
31.05.2021 r. Przedlozono protokét z posiedzenia Komisji podpisany przez Dyrektora PSSE w Zarach. Bez
uwag,

D. Dokumentacja dotyczaca dofinansowania wypoczynku w dni wolne od pracy w formie
turystyki grupowej i wycieczek.

§ 4 ust. 1 regulaminu ZFSS okresla, ze §rodki funduszu mogg by¢ wydatkowane na dofinansowanie
wypoczynku w dni wolne od pracy w formie turystyki grupowej i wycieczek. Zgodnie z o$wiadczeniem
zlozonym przez Glowng Ksiggowsg PSSE w Zarach w protokole z dnia 30.08.2022 r. w okresie objgtym
kontrolg ze $rodkow funduszu nie dokonywano wydatkéw na powyzszy cel.

E. Dokumentacja dotyczaca dofinansowania dzialalnoci kulturalno — oéwiatowej, rozrywkowej,
sportowej oraz rekreacyjnej.

Przeznaczenie Srodkéw ZFSS na dofinansowanie dziatalnoei kulturalno — o$wiatowej, rozrywkowej,
sportowej oraz rekreacyjnej reguluje § 4 ust. 1 regulaminu ZFS$S. Zgodnie z o$wiadezeniem zlozonym przez
Glowng Ksiggows PSSE w Zarach w protokole z dnia 30.08.2022 r. w okresie objgtym kontrola nie

wydatkowano srodkéw funduszu w ramach powyzszej formy pomocy socjalne;.
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F. Dokumentacja dotyczgca wydatkéw na dofinansowanie z okazji §wigt,

§ 4 ust. 1 regulaminu ZFSS PSSE w Zarach przewiduje wydatkowanie $rodkéw na dofinansowanie

z okazji Swigt w formie znakéw (bonéw, talondw, itp.). Prawidlowosé przyznania $wiadczenia sprawdzono

na przykladzie wniosku pracownika z dnia 04.11.2020 r. Komisja Socjalna przyznata pracownikowi
swiadczenie w wysokosci odpowiadajgcej grupie dochodéw, do ktérej pracownik przynalezy, zgodnie
ztabelg progow dochodowych ustalonych na posiedzeniu Komisjii Socjalnej w dn. 23.11.2020 r.

Przediozono protokot z posiedzenia Komisji zaakceptowany przez Dyrektora PSSE w Zarach. Bez uwag,

G. Dokumentacja dotyczgca wydatkow na pozyczki na cele mieszkaniowe.

Przepisy regulaminu ZFSS w Zarach dopuszezajg mozliwoéé finansowania ze srodkéw funduszu
pozyczek na cele mieszkaniowe (§ 4 ust. 1 pkt. 5). Zasady przyznawania pomocy w tym zakresie okresla § 8
regulaminu. Przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe oraz prawidlowosé i kompletnosé dokumentacji |
skladanej przez pracownikéw ubiegajacych sig o udzielenie $wiadczenia sprawdzono na przykladzie
wniosku pracownika z dnia 30.09.2021 r. Zachowano zasady przyznania pomocy na cele mieszkaniowe
okreslone w § 8 regulaminu ZFSS. Bez zastrzezen.

8. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:

W zakresie spraw objetych kontrolg nieprawidtowosci wystepuja w obszarze:

— wyliczania wysokosci dodatku stazowego,

— tresei informacji o warunkach zatrudnienia,
— sporzgdzania $wiadectwa pracy,
— informowania pracownika o okresie przechowywania akt osobowych,

— awansowania pracownikow

— czasu pracy pracownikéw w tym jego ewidencjonowania.
Ponadto w zakresie gospodarowania $rodkami ZFSS stwierdzono nieprawidtowosci polegajace na:
— naruszeniu art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych

(Dz.U. z 2022 r. poz. 923 ze zm.} poprzez niestosowanie wylgeznie kryteriow socjalnych podczas

T T o T T A L e

przyznawania pomocy w formie pozyczek na cele mieszkaniowe. § 8 ust. 1 regulaminu gospodarowania
srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Zarach stanowigcego zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 12 Dyrektora PSSE w Zarach z dnia 31.12.2009 r. przewiduje bowiem udzielanie ww.
pozyczek tylko tym pracownikom, ktorzy sg zatrudnieni na podstawie umowy na czas nicokreélony.

e P LTI L AT

Pozyczki tego rodzaju powinny przystugiwaé wszystkim pracownikom, ktorzy sa zatrudnieni, niezaleznie od

rodzaju umowy o pracg. Rodzaj umowy o pracg nie jest bowiem kryterium socjalnym, ktére moze by¢ brane

wom—an

pod uwage podczas udzielania pracownikom pomocy w opisywanej formie (poZyczka na cele

mieszkaniowe).

o

Przyczyna stwierdzonych nieprawidlowosci jest nieprzestrzeganie przez PSSE w Zarach zapisow

obowigzujgcego prawa w zakresie opisanym w punkcie 1,41 9 tj.:

e s T TR P
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~ § 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkéw wynagradzania za
prace pracownikéw podmiotéw leczniczych dziatajgeych w formie jednostki budzetowej (1. Dz.U, 22020 1.
poz. 4 ze zm.)
— art. 29 § 3 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeksu pracy (1j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.)
— art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeksu pracy (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.)
— art. 36 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeksu pracy (t.j. Dz.U, 22022 r. poz. 1510 ze zm.)
— art. 97 § 2' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tj. DzU. z 2022 r. poz. 1510
Ze ZIm.)
— art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tj. Dz.U. z 2022 r. poz 1510
ze Zm.),
~ 133 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tj. Dz.U. z 2022 r. poz 1510
Ze Zm. )} _
— & 6 pkt 1 lit. a rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10.12.2018 r. w

sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U, z 2018 r. poz. 2369),
— zalgeznik do rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010r. w sprawie kwalifikacji
wymaganych na poszczegdlne stanowiska pracy w stacji sanitarno-epidemiologicznej (Dz. U. z 2010 r. nr
48, poz. 283)
— art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczesi socjalnych (Dz.U, z 2022 r.
poz. 923 ze zm.),

Stwierdzone nieprawidlowosci skutkujg naruszeniem obowigzujgeych w kontrolowanych obszarach
przepiséw prawa pracy, a takze powszechnie obowigzujacych oraz wewnetrznych przepiséw regulujgcych

kwestie zakladowego funduszu éwiadczen socjalnych.

9, Zalecenia lub wnioski dotyczgee usunigeia nieprawidlowesci lub usprawnienia funkcjonowania
PSSE:

1) Wysokoséé dodatku za wieloletnig pracg ustala¢ zgodnie z § 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17
lipca 2014 r. w sprawie warunkow wynagradzania za pracg pracownikéw podmiotéw leczniczych
dziatajgcych w formie jednostki budzetowej.

2) Informacje o warunkach zatrudnienia sporzadzi¢ zgodnie =z art. 29 § 3 Kodeksu pracy oraz
dostosowywaé indywidualnie pismo do kazdego pracownika.

3) Pobieraé od osoby ubiegajgeej sig o zatrudnienie, a nastgpnie od pracownika wylacznie dane, o ktérych
mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy.

4) Korzystaé z pomocniczego wzoru $wiadectwa pracy zamieszczonego w zataczniku do rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy oraz
wypelniaé éwiadectwa pracy w sposéb okreslony w tym rozporzgdzeniu.

5) Okres wypowiedzenia umowy o pracg ustala¢ zgodnie z art. 30 § 1 Kodeksu pracy.
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6) Informacj¢ o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej sporzadzaé zgodnie z art. 94°

Kodeksu pracy.

7) Stanowiska pracy oséb zatrudnionych w PSSE powierza¢ zgodnie z zalgcznikiem do rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010r. w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegblne

stanowiska pracy w stacji sanitarno-epidemiologicznej (Dz. U. z 2010 r. nr 48, poz. 283)

8) Zadba¢, aby prowadzona dokumentacja dotyczaca czasu pracy pracownikéw prowadzona byta w sposdb
rzetelny, pozwalajgcy na odtworzenie informacji, w jakich dniach i godzinach osoby zatrudnione w PSSE
w Zarach wykonywaly prace, w tym, w przypadku wystgpowania nadgodzin, aby prawidlowo
uzupelniane byly w tym zakresie ewidencje czasu pracy (winno z nich wynikaé, czy za pracg w

nadgodzinach pracownik wykorzystal czas wolny, czy tez pobral dodatek za nadgodziny)

Ponadto w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

1) Usungé 2apis uzalezniajacy przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe od rodzaju umowy o prace.

10. Informacje o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskéw, a takze o podjetych dzialaniach lub
przyczynach ich niepodjecia nalezy przekazaé w terminie: 30.06.2023 r.
11. Ocena wskazujgea na niezasadno$é zajmowania stanowiska lub pelnienia funkeji przez osobe

odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidlowosci**:

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla PPIS w Zarach,
drugi dla LPWIS. Od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwolaweze.

(datd podis peceed TP
* - niepotrzebne skreslié
\

** - uzupehié w przypadku stwierdzenia takiej koniecznodci
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