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Sprawozdanie

z kontroli teczek akt osobowych nauczycieli w podleglych

placowkach o$wiatowych terenu gminy Jasieniec (PSP Jasieniec).



Sprawozdanie

z kontroli teczek akt osobowych nauczycieli w podleglych placéwkach
oswiatowych terenu gminy Jasieniec (PSP Jasieniec).

Dzialajac na podstawie upowaznienia Nr 1/2008 z dnia 22-04-2008r wydanego
przez Wéjta Gminy Jasieniec - podinspektor d/s ksiggowosci podatkowej i kontroli
wewnetrznej Urzedu Gminy w Jasiencu Magdalena Szulczyk przeprowadzita w dniu
28-04-2008 kontrole losowo wybranych 4 Teczek Akt Osobowych nauczycieli w
Publicznej Szkole Podstawowej im. Juliana Suskiego w Jasiencu

Funkcje Dyrektora placowki od 2001r pelni Pani Alina Jarosz.

Teczki akt osobowych przechowywane sa w zamykanej szafie . Akta osobowe
prowadzone sa oddzielnie dla kazdego pracownika. Teczki maja nadane numery
porzadkowe od numeru 1. Kontrola obj¢to teczki o numerach 7., 9, 10, 12.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (DzU z 1996r, Nr 62, poz. 286; z 2002r, Nr 214, poz. 1812; z 2003r., Nr
230, poz. 2293; z 2006r., Nr 125, poz. 869).

W teczee nr 7 w czesci A znajduja si¢ dokumenty zwiazane z ubieganiem si¢

o zatrudnieniem. S3 to:

- wypelniony kwestionariusz osobowy,

- dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy,

- orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy.

W cze$ci B teczki znajduja sie¢ dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy

oraz przebiegu zatrudnienia pracownika. Sg to:

- umowa o prace, oswiadczenie o rownym traktowaniu, potwierdzenie zapoznania si¢
przez pracownika z treScia regulaminu pracy, przepisami i zasadami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy, zakresem informacji objetych tajemnica, informacja o
stazu, wniosek o dodatek mieszkaniowy, przyznanie dodatku mieszkaniowego,
zaswiadczenie o BHP, dodatek motywacyjny, wymiar uposazenia, akt nadania stopnia

awansu, umowa o praca, dodatek motywacyjny, dodatek motywacyjny, dodatek




mieszkaniowy, zasilek na zagospodarowanie, podanie o urlop bezplatny, wymiar
uposazenia.
Zawartos¢ poszcezegolnych czesci teczki akt osobowych jest zgodna z § 6 pkt 2, ust. 1)
1 2) cytowanego wyzej rozporzadzenia.

W teczce nr 9 w czesci A znajduja si¢ nastgpujace dokumenty zwigzane z
ubieganiem si¢ o zatrudnienie:
- podanie o przyjecie do pracy,
- Zyciorys,
- kwestionariusz osobowy,
- odpis swiadectwa LE,
- Swiadectwo lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy,
- odpis dyplomu SN,
- odpis dyplomu — licencjat,
- Swiadectwo ukonczenia kursu kwalifikacyjnego,
- Swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych,
- zaswiadczenie lekarskie brak przeciwwskazan do pracy,
- podanie o zatrudnienie.
Czes¢ B zawiera:
- zgode na zatrudnienie, skierowanie na studium, umowe o pracg, podanie o dodatek,
umowg o pracg, zaswiadczenie — bhp, umowg o prace. zaswiadczenie SN w Radomiu,
wymiar uposazenia, umowe¢ O pracg, wymiar uposazenia X 6 , nagroda, wymiar
uposazenia, akt mianowania, nagroda, wymiar uposazenia, nagroda, wymiar
uposazenia X 6 nagroda, wymiar uposazenia x 2 nagroda, karta oceny pracy
nauczyciela, wymiar uposazenia, zaswiadczenie bhp, wymiar uposazenia x 2, dodatek
mieszkaniowy, wniosek o przyznanie nagrody, nagroda, dodatek mieszkaniowy x 2,
oswiadczenie, wymiar uposazenia, zaswiadczenie, wniosek w sprawie dodatku
mieszk., dodatek mieszkaniowy, nagroda, dodatek mieszkaniowy x 2. wymiar
uposazenia X 3, umowa o pracg, pismo ZS w Jasiencu, nagroda., dodatek
mieszkaniowy, wniosek w sprawie dodatku mieszkaniowego, wymiar uposazenia.
zaswiadczenie lekarskie, oswiadczenie, dodatek mieszkaniowy, podanie o urlop

okolicznosciowy, akt nadania stopnia awansu zawodowego, wniosek w sprawie




dodatku mieszkaniowego, decyzja w sprawie dodatku mieszkaniowego, wymiar
uposazenia X 2, wniosek o przyznanie stypendium, dodatek mieszkaniowy., wymiar
uposazenia, zmiana nazwy zakladu pracy, wymiar uposazenia, dodatek motywacyjny,
zaswiadczenie, podanie o urlop opiek. nad dzieckiem, wymiar uposazenia, dodatek
motywacyjny, wymiar uposazenia X 2, ukonczenie kursu bhp i p. poz., akt nadania
stopnia awansu zawodowego, wniosek o dodatek mieszkaniowy 1 decyzja,
zaswiadczenie , wymiar uposazenia X 2, dodatek motywacyjny, zaswiadczenie,
dodatek mieszkaniowy, wymiar uposazenia, informacja, wymiar uposazenia,
o$wiadczenie pracownika x 2, zaswiadczenie (kurs komputerowy), informacja o
warunkach zatrudnienia, oswiadczenie pracownika, wymiar uposazenia, informacja o
zmianie warunkéw pracy, nagroda jubileuszowa, dodatek motywacyjny, wymiar
uposazenia, wniosek o dodatek mieszkaniowy, decyzja — dodatek mieszkaniowy,
nagroda Dyrektora, dodatek motywacyjny, dodatek mieszkaniowy, wymiar
uposazenia, zmiana warunkow pracy x 2, wymiar uposazenia, dodatek motywacyjny x
2, dodatek mieszkaniowy, wniosek, wymiar uposazenia, dodatek motywacyjny,
zaswiadczenie bhp. dodatek motywacyjny, wniosek o dodatek mieszkaniowy, dodatek
mieszkaniowy, wymiar uposazenia. Zawarto$¢ poszczegélnych czesci teczki akt
osobowych jest zgodna z § 6 pkt 2, ust. 1) i 2) cytowanego wyzej rozporzadzenia.

W teczce nr 10 w czesci A znajduja sie dokumenty zwiazane z ubieganiem sig

o zatrudnieniem. Sa to:

- wypelniony przez kandydata kwestionariusz osobowy,

- podanie o zatrudnienie,

- Zyciorys,

- Swiadectwo lekarskie,

- zaswiadczenie o ztozonym egzaminie magisterskim,

- podanie o przyjecie do pracy X 2,

- odpis dyplomu ukonczenia studiow,

- Swiadectwo ukonczenia studiow podyplom.,

- zaswiadczenie lekarskie,

- zaswiadczenie lekarskie.

W czesci B teczki znajduja si¢ dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy



oraz przebiegu zatrudnienia pracownika. Sg to:

- akt nominacji, wymiar uposazenia, przedluzenie umowy o pracg, pismo w sprawie
opinii, zaswiadczenie IKN, opinia, umowa o pracg¢, wynagrodzenie za analiz¢ prac,
wymiar uposazenia, podanie o urlop, urlop okolicznosciowy, wniosek o wydanie
legitymacji ubezpieczeniowej, wymiar uposazenia, urlop wypoczynkowy, wymiar
uposazenia, dodatek za wysluge lat, zaswiadczenie - bhp, podanie o urlop
wychowawczy, urlop wychowawczy, Slubowanie, karta oceny pracy nauczyciela,
wymiar uposazenia, Akt mianowania, wymiar uposazenia X 8, wniosek o przyznanie
nagrody, nagroda, wymiar uposazenia , nagroda, wymiar uposazenia x 2, wniosek o
przyznanie nagrody, wymiar uposazenia, karta oceny pracy nauczyciela, wymiar
uposazenia x 4, dodatek mieszkaniowy x 2, wymiar uposazenia, nagroda,
zaswiadczenie — bhp, dodatek mieszkaniowy, wyrdznienie, Swiadectwo ukonczenia
kursu, dyplom, dodatek mieszkaniowy, oswiadczenie, wniosek o nadanie, wymiar
uposazenia, zaswiadczenie, wniosek o dodatek mieszkaniowy, dodatek mieszkaniowy
x 3, podanie o dodatek, wymiar uposazenia, odpis dvplomu ukonczenia kursu, karta
przebiegu studiéw, odpis dyplomu, podanie o dokonanie oceny, karta oceny pracy,
wymiar uposazenia, odpis dyplomu, wymiar uposazenia, umowa o pracg, pismo ZS w
Jasiencu, odpowiedZ na prosbg, nagroda WG w Jasiencu, dodatek mieszkaniowy,
zaswiadczenie lekarskie, wymiar uposazenia, oswiadczenie, dodatek mieszkaniowy,
wniosek w sprawie dodatku mieszkaniowego, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu, Akt
nadania stopnia awansu zawodowego, wniosek w sprawie dodatku mieszkaniowego,
decyzja w sprawie dodatku mieszkaniowego, Nagroda Dyrektora ZS w Jasiencu,
wymiar uposazenia x 2, dodatek motywacyjny, o$wiadczenie PP, dodatek
mieszkaniowy, zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, swiadectwo ukonczenia formy
doskonalenia, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu, wymiar uposazenia, nagroda
Jubileuszowa, zmiana nazwy szkoly, wymiar uposazenia, dodatek motywacyjny,
Nagroda Wojta Gminy, Odznaczenie ,, Medal KEN ™, za§wiadczenie x 2, opiekun
stazu, dodatek motywacyjny, wymiar uposazenia, dodatek motywacyjny, wymiar
uposazenia, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu bhp i ppoz., Nagroda MEN srebrny
Krzyz Zastugi — potwierdzenie, wniosek o dodatek mieszkaniowy, dodatek

mieszkaniowy, zaswiadczenie — formy doskonalenia, wymiar uposazenia,




zaswiadczenie- formy doskonalenia, akt nadania stopnia awansu zawodowego. wymiar
uposazenia wraz z dodatkiem motywacyjnym, zaswiadczenie — ,,Pierwsza Pomoc”,
Nagroda Dyrektora Szkoly, wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego, decyzja
— dodatek mieszkaniowy, wymiar uposazenia x 2, Nagroda Dyrektora Szkoly,
Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracownika, oswiadczenie
pracownika, wymiar uposazenia, prosba o dokonanie oceny pracy, ocena pracy,
zaswiadczenie, dodatek motywacyjny, wymiar uposazenia, wniosek o dodatek
mieszkaniowy, decyzja w sprawie dodatku mieszkaniowego, wniosek, dodatek
motywacyjny, dodatek mieszkaniowy, wymiar uposazenia x 2, Nagroda jubileuszowa,
opiekun stazysty, dodatek motywacyjny x 2, wniosek — dodatek mieszkaniowy,
dodatek mieszkaniowy, wymiar uposazenia X 2, dodatek motywacyjny, wymiar
uposazenia, Nagroda, zaswiadczenie bhp, dodatek motywacyjny, wniosek o dodatek
mieszkaniowy, dodatek mieszkaniowy, wymiar uposazenia.

Zawartos$¢ poszczegdlnych czgsci teczki akt osobowych jest zgodna z § 6 pkt 2, ust. 1)
i 2) cytowanego wyzej rozporzadzenia.

Teczka nr 12 w czesci A zawiera nastgpujace dokumenty zwigzane z ubieganiem sig
o0 zatrudnienie:

- podanie o zatrudnienie,

- kwestionariusz osobowy,

- Swiadectwo pracy,

- Swiadectwo pracy,

- odpis dyplomu — licencjat,

- odpis dyplomu — magister,

- zaswiadczenie lekarskie x 2,

- Swiadectwo pracy x 4,

- zaSwiadczenie lekarskie.

Czes¢ B zawiera:

- o$wiadczenie x 2, akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela, umowa o
pracg, wymiar uposazenia, zaswiadczenie o dodatku mieszkaniowym, umowa o prace,
wymiar uposazenia, wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego, dodatek

mieszkaniowy, umowa o prace, wymiar uposazenia, zaswiadczenie — bhp, umowa o

n




mieszkaniowy, umowa o prace, wymiar uposazenia, zaswiadczenie — bhp, umowa o
pacg x 4, informacja o warunkach zatrudnienia, oswiadczenie, wymiar uposazenia,
umowa o prace X 3, ekwiwalent za urlop wypoczynkowy, umowa o prace, wymiar
uposazenia, dodatek motywacyjny, dodatek mieszkaniowy, dodatek motywacyijny.
wniosek o dodatek mieszkaniowy, decyzja w sprawie dodatku mieszkaniowego,
wymiar uposazenia X 2. urlop bezplatny, dodatek motywacyjny x 2. dodatek
mieszkaniowy, dodatek motywacyjny, wymiar uposazenia, dodatek motywacyjny.,
wymiar uposazenia, podanie o urlop okoliczno$ciowy, nagroda.

Czes¢ C zawiera kopi¢ wydanego $wiadectwa pracy. Zawarto$¢ poszczegolnych czesci
teczki akt osobowych jest zgodna z § 6 pkt 2, ust. 1) , 2) i 3) cytowanego wyzej
rozporzadzenia.

Przed kazda z czgsci akt osobowych (A, B i C) zamieszczony jest pelny wykaz
dokumentow, ktére si¢ w niej znajduja co jest zgodne z § 6 ust.3 rozporzadzenia w
sprawie akt osobowych.

Spis tresci sporzadzony jest w porzadku chronologicznym wraz z numerami
porzadkowymi dokumentéw. W zwiazku z powyzszym w zakresie kontrolowanego
zagadnienia nieprawidlowosci nie stwierdzono.

Sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych
egzemplarzach.

Dyrektor kontrolowanej jednostki zostal poinformowany o przystugujacym mu
prawie zglaszania umotywowanych zastrzezen odnosnie konkretnych faktow
utrwalonych w niniejszym sprawozdaniu.

Jasieniec 28-04-2008r.
Kierownik kontrolowanej jednostki Kontrolujacy
J.::?’f'*if;/
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