Dokumentacja z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: Centrum Interwencji Kryzysowej w Kaliszu.
Rodzaj kontroli: kontrola problemowa

Temat kontroli: Kontrola w zakresie prawidlowosci organizacyjnego funkcjonowania jednostki,
w szczegllnosci przestrzegania Kodeksu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego

jednostki.

Zakres kontroli:
Kontrol¢ przeprowadzono w zakresie:
1) Fluktuacji kadr w latach 2013/2014.

2) Struktury organizacyjnej jednostki — podziatu pracy.
3) Spraw kadrowych — uméw o prace, naboru i rozwiazania stosunku pracy.

Okres objety kontrola: - rok 2013 i 2014 w zakresie fluktuacji kadr
- rok 2014 w pozostatym zakresie

Termin przeprowadzenia kontroli: od 12.11.2014 r. do 19.11.2014 1.

Narada pokontrolna odbyla si¢ w dniu: 25.11.2014 r.

Zalaczniki:

1) Wystapienie pokontrolne
2) Odpowiedz na wystapienie pokontrolne

Sporzadzila:
Szymczak Karolina



PREZYDENT
MIASTA KALISZA
WKW.1711.31.2014

Kalisz, dnia lﬁ listopada 2014 r.
Wystapienie pokontrolne

Pani
Elzbieta Marczynska
Kierownik Centrum Interwencji Kryzysowej

wKaliszu

Dziatajac na podstawie § 26 ust. 1 Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w
Kaliszu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 474/2006 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27.10.2006 r. z
pozniejszymi zmianami informuj¢, Zze przeprowadzona przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej Urzedu
Miejskiego w Kaliszu kontrola problemowa, w zakresie prawidlowosci organizacyjnego funkcjonowania
jednostki, w szczegllnosci przestrzegania Kodeksu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego jednostki,
wykazala nieprawidlowosci w badanej prébie dokumentéw rozliczania czasu pracy, ktore sa wynikiem
nieprzestrzegania przepisow:

- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. 22014 r. poz. 1502 j.t),
- Zarzadzenia Nr 11/2009 Kierownika Centrum Interwencji Kryzysowej w Kaliszu z dnia 16.06.2009 r. w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Centrum Interwencji Kryzysowej w Kaliszu z p6zn zm.

W wyniku kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci:
1. W dwoéch przypadkach brak podpisu pracownika na licie obecnosci: w dniach 24.09.2014 r. i

24.10.2014 r, a z ewidencji czasu pracy wynika, ze pracownik w tych dniach pracowat.

2. W jednym przypadku pracownik podpisat si¢ na liscie obecnosci w dniu wolnym wedlug przyjetego
harmonogramu tj. 29.09.2014 r., a nie podpisal si¢ w dniu 30.09.2014 r. w ktérym pracowal, co wynika z

ewidencji czasu pracy.
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W zwiazku z powyzszym polecam wprowadzi¢ mechanizmy umozliwiajace biezaca kontrole

prawidlowosci wykonywania przez pracownikéw obowiazkéw w zakresie potwierdzania obecnosci w pracy.

Ponadto, w celu zapobiezenia w przyszlosci powstawaniu nieprawidtowosci, zobowiazuj¢ Pania
Kierownik do sprawowania samokontroli oraz do zwigkszenia nadzoru nad praca pracownika zatrudnionego
na stanowisku referenta ds. ekonomiczno-administracyjno-kadrowych, w szczegélnosci do prawidlowego
prowadzenia list obecnosci, jak tez przestrzegania przepisbw w zakresie catosci prowadzonych spraw
kadrowych, gdyz przeprowadzona kontrola nie byla kontrola kompleksowa, a tym samym nie objela
wszystkich zagadnienn dotyczacych spraw kadrowych jednostki.

Jednoczesnie przypominam, ze do obowiazkéw kierownika jednostki nalezy dopilnowanie, aby
ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne byly na biezaco analizowane, a wskutek

zachodzacych zmian nalezy niezwlocznie nowelizowaé wewnetrzne akty prawne.

W sprawach watpliwych nalezy zasiegaé opinii radcy prawnego i konsultowa¢ si¢ z pracownikami

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kaliszu.

O sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy

powiadomi¢ mnie w terminie nieprzekraczalnym do dnia 17 grudnia 2014 r.

tanusz Pecherz

Do wiadomosci:
1. Pan Jacek Konopka
Wiceprezydent Miasta Kalisza

2. Pani Eugenia Jahura
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Kaliszu
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- Catodobowa pomoc ofiarom przemocy w rodzinie-

H
raniczna 1, 62-800 Kalisz

ww.tik.kalisz.pl

Telefon:
tel. fax (62) 767-72-61 (sekretariat)
(62) 767-72-63 (czynny cala dobe)

E’mail: cik@cik.kalisz.p!
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Grzegorz Sapinski I

Prezydent Miasta Kalisza
Hlos¢ zat

Odpowiadajac na wystapienie poKontrolne z dnia 28 listopada 2014r., informuje,

iz w przypadku stwierdzonych nastgpujgcych nieprawidlowosci:

»1. W dwoch przypadkach brak podpisu pracownika na liscie obecnosci: w dniach 24.09.2014r.
124.10.2014r., a z ewidencji czasu pracy wynika, ze pracownik w tych dniach pracowal.

2. W jednym przypadku pracownik podpisal si¢ na liScie obecnosci w dniu wolnym wedlug przyjetego
harmonogramu tj. 29.09.2014r., a nie podpisal si¢ w dniu 30.09.2014r. w ktérym pracowal, co wynika
z ewidencji czasu pracy.”, zostaly one wyjasnione.

Ad 1. Po sprawdzeniu dokumentacji, ustalono, iz pracownik, w przypadku ktérego stwierdzono brak podpisu
na liscie obecnosci w dniu 24.09.2014r., nie $wiadczyt pracy, gdyz korzystat z urlopu wypoczynkowego (na
zadanie) w tym dniu, natomiast w dniu 24.10.2014r. $wiadczyt pracg, jednak nie potwierdzit tego w liscie
obecnosci. Pracownik zlozy! stosowne wyjasnienie na pismie.

Ad. 2. W toku wyjasnien ztozonych przez pracownika swiadczacego prace w dniu 30.09.2014r.
i sktadajacego podpis w dniu 29.09.2014r. (wolnym od pracy, w ktérym pracy nie $wiadczyl), pracownik
zlozyl stosowane wyjasnienie na pismie.

Od dnia 1 wrze$nia 2014r. za nieobecnego pracownika zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi zostala
zatrudniona osoba na zastgpstwo. Od dnia 18 wrze$nia br., wobec nieobecnosci kierownika przebywajacego
na urlopie wypoczynkowym, obowiazki przej¢ta z-ca kierownika, ktéra udzielala urlopu i sprawowata
kontrole nad praca pracownikow.

Powyzsze bledy powstaly wskutek omytek, ktore zostaly wyjasnione. Chcac unikng¢
w przysztosci takich nieprawidtowosci, po wystuchaniu wyjasnien z-cy kierownika, wprowadzitam
zmiany w regulaminie pracy obowigzujagcym w CIK w rozdziale V, punkt 3. wprowadzajac
nastepujacy zapis: ,,Codziennie, od poniedziatku do piatku, o godz. 14.00 pracodawca (kierownik,
a w razie jego nieobecnosci z-ca kierownika, lub osoba upowazniona przez pracodawce¢) sprawdza
liste obecnosci pracownikow i swoim podpisem potwierdza zgodno$é zawartych w niej informacji
ze stanem faktycznym”. Ze zmianami w Regulaminie Pracy pracownicy zostali zapoznani, co
potwierdzili podpisem.
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