Lp. | Kontrolujacy Termin Okres objety Rodzaj i Whioski/zalecenia pokontrolne
kontroli kontrola przedmiot
przeprowadz
onej kontroli
1. Urzad Miasta | 08.08- za 2010 1. kontrola Polecono:
w Katowicach | 05.09.2011 r. problemowa, 1. Przestrzegaé art. 77 § 6 oraz art. 104>
Wydziat sprawy § 1 ustawy z dnia 26.06.1974r.
Audytu i organizacyjno Kodeks pracy (Dz. U. z 1998, Nr 21,
Kontroli - kadrowe poz. 94 z pbézn. zm.), odnosnie

zachowania dwutygodniowego
terminu wejsScia w zycie Regulaminu
wynagradzania, Regulaminu pracy
oraz zmian w tych uregulowaniach.

Dostosowa¢ Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu wynagradzania (Wykaz
stanowisk, w  tym  stanowisk
kierowniczych urzgdniczych,
urze¢dniczych, pomocniczych i obstugi
oraz  doradcOw i  asystentow,
minimalne wymagania kwalifikacyjne
niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegodlnych stanowiskach,
minimalny i maksymalny poziom
wynagrodzenia  zasadniczego dla
pracownikow  zatrudnionych  na
podstawie umowy o pracg) do

stanowisk pracy faktycznie
wystgpujacych w jednostce.
Dostosowac obowiazujace W

jednostce uregulowania wewngtrzne
(Zatacznik nr 2 i nr 3 do Regulaminu
pracy, Regulamin  ZFSS) do
aktualnych przepisow prawa.
Prowadzié¢ akta osobowe
pracownikow zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62,
poz. 286, z p6zn. zm.).

Dokonywa¢ niezbgdnych poprawek w
dokumentacji kadrowej (np. w listach
obecnosci lub kartach ewidencji czasu
pracy) w sposéb umozliwiajacy
sprawdzenie, jaki zapis, kiedy oraz
przez kogo zostal skorygowany
(przekreslenie  blednego  zapisu,
umieszczenie zapisu poprawnego oraz
data i podpis osoby dokonujacej
korekty).

Zwigkszy¢ nadzor nad
prawidlowoscia ~ ewidencjonowania
oraz rozliczania  godzin  pracy.
Rzetelnie prowadzi¢ dokumentacje
kadrowa dotyczaca ewidencjonowania
czasu pracy w celu wyeliminowania




10.

11.

12.

13.

14.

réznic  wystgpujacych  pomigdzy
zapisami w kartach ewidencji czasu
pracy oraz listach obecnosci.

. Przestrzega¢ zasady nieprzerwanej

dniowki roboczej, aby dwukrotnie nie
rozpoczyna¢ pracy w tej samej dobie
pracowniczej, wynikajacej z
przepisow art. 128 § 3, art. 129 § 1
oraz 139 ustawy z dnia 26.06.1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998, Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm.)

Przestrzega¢ art. 154* §1 ustawy z
dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (t.].
Dz.U. Z 1998r., Nr 21, poz. 94, z
pézn. zm.) wskazujacego, ze ,,urlopu
udziela si¢ w dni, ktore sa dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w
danym dniu (...)".

Wskazywa¢ w umowach o praceg lub
w pismach zmieniajacych warunki

wynagrodzenia sktadnikéw
wynagrodzenia zgodnie z
nazewnictwem ujetym w
obowiazujacym W jednostce

Regulaminie wynagradzania.
Zapewni¢, aby pracownicy posiadali
aktualne zakresy obowiazkéw i
odpowiedzialno$ci, biorac pod uwage
wskazania ~Komunikatu Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16.12.2009r.
w sprawie standardow  kontroli
zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz.Urz. MF z 2009r. Nr
15, poz. 84 - pkt. A — Srodowisko
wewngtrzne w ppkt. 3 dot. struktury
jednostki).

Przestrzega¢ zapisow Regulaminu
pracy  jednostki w zakresie
indywidualnego ustalania godziny
rozpoczynania 1 kofczenia pracy
pracownikow zatrudnionych ~ w
niepelnym wymiarze czasu pracy.
Stosowaé ustalenia Regulaminu pracy
w zakresie prowadzenia ksiggi wyj$¢
pod nazwa ,,Ewidencja nieobecnos$ci
w  godzinach stuzbowych” oraz
wprowadzi¢ jednolite zasady
ewidencji wyjsé (stuzbowych,
prywatnych) i zwigkszy¢ nadzor nad
ich przestrzeganiem.

Przestrzegaé Zapisow § 55
Regulaminu  Pracy  Powiatowego
Urzedu Pracy w Katowicach w
zakresie odnotowania przez
pracownika spoznienia w ksiazce
spéznien, znajdujacej si¢ w Referacie
organizacyjno — administracyjnym.
Dokonywa¢  przesunig¢ termindéw




15.

urlopu w oparciu o przepisy art. 164 §
1 ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 1998r. nr 21, poz. 94, z
pozn. zm.), tj. na wniosek pracownika

umotywowany waznymi
przyczynami.
Zwigkszyé nadzor nad

przygotowaniem dokumentow  do
postepowania w sprawie naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w
szczegoblnosci testu kwalifikacyjnego
dla kandydatow.

16. Zapewni¢, aby wykaz pracownikow

17.

18.

19.

20.

21.

wyznaczonych do  wykonywania
dziatan w  zakresie zwalczania
pozardw 1 ewakuacji pracownikow
wpigty do skoroszytu zawierajacego
Instrukcje bezpieczenstwa
przeciwpozarowego dla Powiatowego
Urzedu Pracy w Katowicach miat
forme dokumentu.

Przestrzegac § 16 ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 27.07.2004r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.
U. Nr 180 poz. 1860) dot.
dokumentowania ukonczenia przez
pracownikow szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,
Przestrzega¢ terminéw  kierowania
pracownikow na szkolenia bhp
ustalone w Zarzadzeniu nr 6 z dnia
22.01.2009 roku w sprawie okreslenia
czegstotliwosci 1 czasu  trwania
szkolenia okresowego pracownikow
Powiatowego Urzgdu Pracy w
Katowicach w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Zapewni¢, aby pracownik sprawujacy
funkcje kierownicza ukonczyt
szkolenie okresowe z zakresu bhp
oparte na ramowym programie ujgtym
w zalaczniku nr 1 pkt IV do
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 27.07.2004r. w sprawie

szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy
(Ramowy program szkolenia

okresowego pracodawcow 1 innych
0s6b kierujacych pracownikami).
Przyznawacé pracownikom
Powiatowego Urzgdu Pracy odziez,
obuwie i srodki ochrony
indywidualnej zgodnie z
obowiazujaca w jednostce Tabela
Norm Przydziatu.

Sporzadza¢  korekte  odpisu na
zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych na dzien 31.12.2010r.
zgodnie § 1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia




09.03.2009r. w sprawie sposobu
ustalania przecigtne;j liczby
zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 43,
poz. 349).

22. Zwigkszy¢ nadzor nad
prawidtowoscia potracania rat

pozyczek mieszkaniowych, zgodnie z
terminami ujetymi w podpisanych
umowach.
23. Przestrzegac¢ ust. 4 czesci II pkt 11
Regulaminu ZFSS, stanowiacego ze
wnioski o  dofinansowanie  do

WCZasow organizowanych  we
wlasnym  zakresie wstgpnie
kwalifikuje Komisja socjalna

Powiatowego Urzedu Pracy.
24. Zwigkszy¢ nadzér nad rzetelnoscia

sktadanych  przez  pracownikow
o$wiadczen 0 uzyskiwanych
dochodach, na podstawie ktorych
przyznaje si¢ $wiadczenia socjalne w
jednostce

25.Dokona¢  aktualizacji  podanych
adreséw na stronie BIP Powiatowego
Urzedu Pracy (zaktadka
»Sprawozdania”, czese -
»Sprawozdania dotyczacych

udzielonej pomocy publiczne;”).

Slaski Urzad 12 -1 0d01.01.2010 | kontrola Wykonanie zadan w kontrolowanym zakresie
Wojewddzki 15.09.2011r. | r.do problemowa oceniono pozytywnie z uchybieniami.
Wydziat 31.12.2010 r. W zakresie | Zalecono: informowanie wnioskodawcow w
Polityki sprawdzenia terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku o
Spotecznej prawidtowos$ci | sposobie jego rozpatrzenia, zgodnie z

i efektywnosci | przepisami §3 rozporzadzenia Ministra Pracy i

wydatkowania | Polityki Spotecznej z dnia 20.08.2009 r. w

srodkow z | sprawie szczegotowych warunkéw odbywania

Funduszu stazu przez bezrobotnego.

Pracy na

organizacje

stazu

bezrobotnych

i

przygotowania

zawodowego

dla dorostych.
Urzad Miasta | 04.10.2011 r., | 01.01.2011 r. - | kontrola Zalecono:
w Katowicach | 05.10.2011 r., | 30.09.2011 . zarzadcza 1. Wzory dokumentow kazdorazowo dotaczaé
Wydziat 07.10.2011 r. planowa, do procedur, ktérych dotycza.
Polityki okresowa 2. Harmonogramy realizacji wizyt
Spotecznej posrednikow pracy rejestrowac pod tym

samym numerem co karty realizacji wizyt,
poniewaz dotycza jednej sprawy.

3. W dokumentacji konkursowej na wolne
stanowiska urzednicze, przechowywac
dokument potwierdzajacy umieszczenie
ogloszenia na stronie internetowej jednostki.




