Starostwo Powiatowe w Myszkowie
Wydzial Organizacyjny

Referat Organizacji i Nadzoru
Myszkow 42-300, ul. Putaskiego 6

OR-1.1711.7.2022 Myszkéw, dnia 13 czerwca 2022,

PROTOKOL

kontroli problemowej przeprowadzonej w Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Myszkowie, przez Agnieszke Winiarskg ~ inspektora w Wydziale Organizacyjnym Referat
Organizacji i Nadzoru w Starostwie Powiatowym w Myszkowie na podstawie upowaznienia
Starosty Myszkowskiego nr OR-1.077.2.29.2022 z dnia 6.06.2022 r. (zatgcznik nr 1 do
protokotu)

Temat kontroli: ,Prowadzenie akt osobowych pracownikow”

Termin i miejsce kontroli: 9 — 15 czerwca 2022 r. Kontrole przeprowadzono w siedzibie
jednostki kontrolowanej —~ Publiczna Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Myszkowie,
ul. Partyzantéw 21, na podstawie udostepnionej przez poradnie dokumentaciji.

Kierownik jednostki zostat poinformowany o kontroli droga mailowg (zawiadomienie
z dnia 6.06.2022 r. — zafgcznik nr 2 do protokotu) i telefonicznie.

Na potrzeby przeprowadzenia kontroli Dyrektor Poradni jako administrator danych
osobowych (w tym danych wrazliwych) nauczycieli oraz pracownikow obstugi i administracji
placéwki wyrazit kontrolujgcej pisemng zgode na przetwarzanie danych osobowych
pracownikow, w tym szczegdinych kategorii danych osobowych, zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w zakresie ochrony danych osobowych. Zgoda stanowi zafgcznik nr 3 do
niniejszego protokotu.

Dane ogdline:

Organem prowadzacym Publiczng Poradnie Psychologiczno - Pedagogiczna
w Myszkowie (zwang dalej Poradnia, PPP-P) jest Powiat Myszkowski. Organem sprawujgcym
nadzér pedagogiczny jest Slaski Kurator Oswiaty w Katowicach.

Podstawe prawng dziatalnoéci jednostki stanowi Statut przyjety Uchwatg Nr
IV/2017/2018 Rady Pedagogicznej PPP-P w Myszkowie z dnia 01.09.2017 r.

Dyrektorem Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Myszkowie jest Pan
Robert Pawlik na podstawie Uchwaty Nr 829/2021 Zarzad Powiatu w Myszkowie z dnia
19.08.2021 r. w sprawie przediuzenia powierzenia stanowiska na okres od dnia 1.09.2021 r. do
dnia 31.08.2025r.

Jednostka nie ma ustalonego regulaminu organizacyjnego, okre$lajgcego zasady
funkcjonowania jednostki, zasady te sg zawarte w statucie placowki.
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W kontrolowanej jednostce zatrudnionych jest 15 nauczycieli, 2 osoby w administra cji, 1

osoba z obstugi szkoly (informacja Dyrektora z dnia 9.06.2022 r. — zalacznik nr 4 do
protokotu).

W trakcie kontroli kontrolujgcej przedstawiono:

1.

Statut Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Myszkowie przyjety Uchwata
Rady Pedagogicznej PPP-P w Myszkowie Nr [V/2017/2018 z dnia 1.09.2017 r.

Uchwate Nr 829/2021 Zarzadu Powiatu w Myszkowie z dnia 19.08.2021 r. w sprawie
przediuzenia powierzenia stanowiska Dyrektora Publicznej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Myszkowie.

Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych PPP-P w Myszkowie,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 5/2009 z dnia 1.06.2009 r. (wejscie w zZycie
15.06.2009 r.).

Regulamin Pracy wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 15/2011 Dyrektora Publicznej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Myszkowie z dnia 3.11.2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy w PPP-P w Myszkowie (wejscie w zycie 17.11.2011 r.).
Polityka Bezpieczenstwa Informacji wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 16/2022 Dyrektora
PPP-P w Myszkowie z z dnia 1.04.2022 r.

Umowa o udzieleniu $wiadczen zdrowotnych z dnia 31.12.2021 r. zawarta pomiedzy
Powiatem Myszkowskim — reprezentowanym przez Dyrektora PPP-P w Myszkowie a SP
Z0Z w Myszkowie na okres 1.01.2022 r. —31.12.2022 r.

Informacje nt. liczby zatrudnionych w PPP-P w Myszkowie pracownikow.

Kontroli dokonano w oparciu o:

1.

.

Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320
z pézn. zm.).

Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1762).
Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r., poz. 1082
z p6zn. zm.).

Ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.
437).

Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (t.j. Dz.U z 2018 r., poz. 2369).

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.
z 2017 r., poz. 894 z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem
okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz. U. z 2018 r., poz.
357).

Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2004 r., Nr 180, poz. 1860).
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO).



10.Uchwata Nr XVII/132/2019 Rady Powiatu w Myszkowie z dnia 28 listopada 2019 r.
w sprawie okreslenia w sprawie okreslenia wysokosci stawek dodatku za wystuge lat,
motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy, szczegotowych warunkow
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, szczegotowych warunkow
obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw oraz wysokosci i warunkow wyptacania oraz kryteriow i trybu przyznawania
nagrod dla nauczycieli szkdt, dla ktérych organem prowadzgcym jest Powiat
Myszkowski.

11. Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 22 kwietnia 2021 r. Zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogolnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy.

12. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (t.). Dz.U. z 2014 r., poz. 1632).

13. Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2004 r., Nr 180, poz. 1860).

14.Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach (Dz. U. z 2020 r., poz. 1604).

Ustalenia kontroli:

Zakresem kontroli objeto zagadnienia zwigzane z przestrzeganiem przez jednostke -
pracodawce i pracownikow wybranych przepiséw prawa pracy, w tym przepiséw i zasad
dotyczacych bezpieczenstwa pracy z uwzglednieniem miedzy innymi sposobu prowadzenia
dokumentacji pracowniczej zwigzane] ze stosunkiem pracy — akt osobowych. Akta osobowe
pracownikéw  skontrolowano pod katem obowigzkow natozonych na pracodawce
Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz poprzednio obowigzujgcym Rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
oraz obowigzujacych w jednostce wewnetrznych regulaminéw wprowadzonych Zarzadzeniami
Dyrektora.

Ponadto dokonano oceny przestrzegania zagadnien zwigzanych z zapewnieniem przez
pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, miedzy innymi dotyczacych badan
lekarskich, szkolen bhp, szkoler pracownikéw z zakresu pierwszej pomocy.

Zweryfikowano takze wybrane akta osobowe pod katem ochrony i przetwarzania danych
osobowych, wynikajacych z art. 5 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych - RODO).

Akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w Publicznej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Myszkowie prowadzone sa przez pracownika administracji — sekretarke.
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Zweryfikowano wybrane akta osobowe w nastepujgcym zakresie:

Czesci A-D akt osobowych (§ 3 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej).

Ponumerowane strony (§ 4 ust. 1 Rozporzadzenia z dnia 10.12.2018 r.).

Porzadek chronologiczny (§ 4 ust. 1 Rozporzadzenia z dnia 10.12.2018 r.).

Wykaz dokumentéw w kazdej czesci akt (§ 4 ust. 1 Rozporzgdzenia z dn. 10.12.2018 1),

Prowadzenie oddzielnie ewidencji czasu pracy (§ 6 Rozporzadzenia z dn. 10.12.2018 r.).

Umowa o prace (art. 29 § 2 Kodeksu pracy, § 3 pkt lit. b) Rozporzadzenia z dnia
10.12.2018 r.).

Informacja pracodawcy o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych (art. 29
§ 3 Kodeksu pracy, § 3 pkt 2) lit. f) Rozporzadzenia z dnia 10.12.2018 r.).

Zakres czynnoéci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci (art. 94 pkt 1) Kodeksu
pracy, § 3 pkt 2) lit. ¢) Rozporzgdzenia z dnia 10.12.2018 r. oraz art. 6 i art. 42 ust. 2
Karty Nauczyciela).

Oswiadczenie o niekaralnosci/zapytanie o niekaralnosé.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej/nawigzaniu stosunku pracy
w innej placowce oswiatowej/ gtdwnym miejscu zatrudnienia.

Oswiadczenie o zapoznaniu z regulaminem pracy (art. 104° § 2 Kodeksu pracy, § 3 pkt
2) lit. ) Rozporzadzenia z dnia 10.12.2018 r. i poprzednio obowigzujacego § 6 ust. 2 pkt
2) lit. b) w zw. z § 3 Rozporzadzenia 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).

Oswiadczenie o zapoznaniu z przepisami bhp i p/poz. (§ 3 pkt 2) lit. ) Rozporzadzenia
z dnia 10.12.2018r.)

Oswiadczenie o zapoznaniu z zakresem inf. objetymi tajemnicg stuzbowa (§ 3 pkt 2)
lit. ) Rozporzgdzenia z dnia 10.12.2018 r., w zwigzku z art. 30a i art. 73 ust. 3 ustawy -
Prawo o$wiatowe).

Oswiadczenie o zapoznaniu z regulaminem wynagradzania.

Oswiadczenia zw. z opiekg nad dzieckiem art. 188 Kodeksu pracy.

Karta szkolenia wstgpnego bhp - instruktaz og6iny bhp i instruktaz stanowiskowy (§ 3 pkt
2) lit. h) Rozporzadzenia z dnia 10.12.2018 r. i § 12 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy).

Zaswiadczenie o szkoleniu okresowym bhp (§ 3 pkt 2) lit. h) Rozporzadzenia z dnia
10.12.2018 r. oraz § 16 ust. 3 Rozporzadzenia z dnia 27 lipca 2004 r.).

Szkolenie z zakresu pierwszej pomocy (§ 21 Rozporzadzenia Ministra Edukac;ji
Narodowej i Sportu z dnia 31.12.2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach).

Skierowania i orzeczenia lekarskie (§ 3 pkt 1), § 3 pkt 2) lit. r) Rozporzadzenia z dnia
10.12.2018r.).

Dokumenty zawierajagce dane objete ochrong danych osobowych: zgoda na
przetwarzanie danych osobowych, upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
upowaznienie do przebywania w miejscu ich przetwarzania, o$wiadczenie o poufnosci
(§ 3 pkt 2) lit. a) Rozporzadzenia z dnia 10.12.2018 r.).

Informacja o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy oraz § 3 pkt 2) lit. f)
Rozporzgdzenia z dnia 10.12.2018 r.).



Informacja o celu, zakresie i sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu
pracy oraz § 3 pkt 2) lit. f) Rozporzadzenia z dnia 10.12.2018 r.

Dokumenty 2zwigzane z powierzeniem pracownikowi mienia (§ 3 pkt 2) lit. )
Rozporzgdzenia z dnia 10.12.2018 r.).

Kontrolg objgto akta osobowe 6 losowo wybranych pracownikoéw kontrolowanej jednostki:
4 nauczycieli, 1 pracownik administracji, 1 pracownika obstugi.

1. Akta osobowe pracownika nr 1D 1 - sprzataczka.

1.1. Pracownik dopuszczony do pracy bez wstepnych badan lekarskich (podjecie pracy
dnia 1.03.2020 r., skierowanie na badania z dnia 27.08.2020 r., orzeczenie lekarskie
z dnia 27.08.2020 r.) - naruszenie art. 229 § 1 pkt 1) i § 4 Kodeksu pracy.

2. Akta osobowe pracownika nr ID 2 - sekretarka.

2.1, Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

3. Akta osobowe pracownika nr ID 3 — logopeda.

3.1. Nie stwierdzono nieprawidiowosci.

4. Akta osobowe pracownika nr iD 4 — doradca zawodowy.

4.1.  Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

5. Akta osobowe pracownika nr ID 5 — psycholog.

5.1. Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

6. Akta osobowe pracownika nr 1D 6 — pedagogq.

6.1.  Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Wyjasnien i odpowiedzi na zapytania kontrolujacej udzielali pracownicy: Dyrektor PPP-P Pan
Robert Pawlik i pracownik administracji (sekretarka) odpowiedzialny za prowadzenie akt
osobowych pracownikow.

Niniejszg kontrole wpisano do ksiegi ewidencji kontroli Publicznej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Myszkowie pod pozycjg nr 21.

Na tym protokét zakoriczono.

Integralng czescig protokotu stanowig dowody kontroli, zatgczone do oryginatu protokotu
w Referacie Organizacji i Nadzoru Wydziatu Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym
w Myszkowie.
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Zataczniki do protokotu kontroli:
1. Upowaznienie Starosty Myszkowskiego nr OR-1.077.2.29.2022 z dnia 6.06.2022 r.

2. Zawiadomienie o kontroli z dnia 6.06.2022 r., znak OR-1.1711.7.2022.
3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych z dnia 9.06.2022 r.

Zgodnie z trescig § 10 ust. 2 pkt 10 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Starostwie
Powiatowym w Myszkowie, stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia Nr68/2020 Starosty
Myszkowskiego z dnia 9 pazdziernika 2020 r. poinformowano kierownika kontrolowane;
jednostki o prawie zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli, zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokole kontroli.

Podpisanie protokotu jest réwnoznaczne z jego przyjeciem przez kontrolowanego.
Kierownik kontrolowanej jednostki moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac
w terminie 7 dni od jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy. W przypadku
odmowy podpisania protokotu kontrolowany dokonuje wpisu w koncowej czesci protokotu
dotaczajgc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi
przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

Protokét sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden egzemplarz dla
kontrolowanego —~ Dyrektora Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Myszkowie
oraz drugi dla kontrolujgcego, celem wigczenia do akt kontroli.

Protokdt podpisano w Myszkowie, dnia 14 czerwca 2022 r.

piecze¢ jednostki kontrolowanej
Inspektor
Agnieszka Winiarska

podpis i pieczatka kontrolujgcego podpis i pieczatka kierownika jedn‘éstki



