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Protokol z kontroli wewnetrznej
dotyczacej analizy przebiegu zapoznawania pracownikow Osrodka z obowiazujacymi aktami
prawa w tym poleceniami i zarzadzeniami Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Krakowie.

Kontrole przeprowadzita Sekcja Kontroli Wewnetrznej MOPS.
Termin przeprowadzenia kontroli: 04.06.2014 r. — 02.07.2014 r.

Kontrole przeprowadzono zgodnie z Planem kontroli wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krakowie na 2014 rok.

Kontrolowany okres: 01.01.2012r.- 03.07.2014r.

Przedmiot kontroli:
Analiza przebiegu zapoznawania pracownikow Osrodka z obowigzujacymi aktami prawa,
w tym poleceniami i zarzgdzeniami Dyrektora MOPS w Krakowie.

Ustalenia kontroli:
Czesé¢ I Podstawy prawne.

1. Akty prawa obligujace pracownikéw do zapoznania si¢ z funkcjonujacymi
w O$rodku dokumentami normatywnymi w tym poleceniami i zarzadzeniami wydawanymi
przez Dyrektora MOPS w Krakowie.

1) Regulamin Organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 552/2014
z dn. 25.02.2014r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Krakowie.

Zgodnie z zapisami ujetymi w §17 ust. 1 pkt. 7: ,,Kierownicy komorek organizacyjnych MOPS
sq odpowiedzialni za: zaznajamianie podleglych pracownikow z tresciq aktow prawa wewneltrznego
wydawanych przez Dyrektora MOPS'”.

W celu zapewnienia nadzoru w §27 ust. 1 pkt.2 Regulaminu wskazano, iz do zadan Dziatu
Organizacyjnego naleze¢ bedzie: ,.kontrola terminowosci realizacji uchwal Rady Miasta Krakowa,
zarzqdzen i polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa, polecen stuzbowych Dyrekiora
Magistratu, zarzgdzen i polecen stuzbowych Dyrekiora MOPS (...)".

2) Regulamin Pracy stanowigcy zalgcznik nr 1 do =zarzadzenia nr  109/2012
zdn. 19.11.2012r. w sprawie Regulaminu Pracy MOPS w Krakowie.

W mysl zapiséw §6 ust. 1 pkt. 2 pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci do zapoznania

pracownikow podejmujgcych pracg z: ,, obowigzujgcymi u pracodawcy przepisami, w (ym
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w szczegdlnosci: przepisami bhp i przeciwpozarowymi, przepisami dotyczgcymi tajemnic usiawowo
chronionych, zarzgdzeniami Dyrektora oraz poleceniami stuzbowymi dotyczgcymi wykonywanej na
danym stanowisku pracy .

7 kolei na podstawie §7 ust. 1 pkt. 5 do podstawowych obowigzkow i uprawnien pracownika
nalezy: ,.wykonywanie czynnosci przewidzianych dla danego stanowiska zgodnie z zarzqdzeniami
Dyrektora, poleceniami sluzbowymi, zakresem czynnosci lub przydzialem zadan™.

Dodatkowo Regulamin Pracy w §8 ust. 1 pkt 1 zobowiazuje kierownikow komorek
organizacyjnych do: ,, zaznajomienia pracownik6w podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw
poprzez wreczenie zakresu obowigzkow na pismie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi wynikajgcymi z przepiséw prawa”.
Ponadto obowiazek zapoznania pracownikow z Regulaminem oraz aktami wewngtrznymi
regulujgcymi prace na danym stanowisku przez kierownikéw zapisano w §52 ust. 1.

Zgodnie z nowymi zapisami prawa wprowadzonymi zarzadzeniem nr 52/2014
7z dn. 18.06.2014 w sprawie Regulaminu Pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Krakowie
pracodawca bezposrednio zobligowany zostal w §5 ust. 1 pkt. 16 do zapewnienia pracownikom
mozliwosci zapoznania si¢ z zaleceniami oraz poleceniami stuzbowymi Dyrektora MOPS, a takze
informowania pracownikdw o zmianach przepisow prawa w zakresie wykonywanej pracy.
Natomiast pracownicy w my$l §6 ust. 3 pkt. 1 zobowigzani zostali do wykonywania czynnosci
przewidzianych dla danego stanowiska pracy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
zarzadzeniami Dyrektora, poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydziatem zadan.

Dodatkowo Regulamin Pracy w §50 ust. 2 zobowigzal kierownikéw do zapoznawania
podlegtych pracownikéw m.in. z aktami wewnetrznymi regulujacymi pracg na danym stanowisku
oraz do potwierdzenia tego faktu.

3) Regulamin Kontroli Wewnetrznej wprowadzony zarzadzeniem nr 62/2006 z dn. 03.10.2006r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Krakowie.

Regulamin w §7 ust. 1 stanowi: ,,Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest
zobowigzany do rzetelnego wykonywani obowiqzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci
oraz wynikajgeych z wewnetrznych unormowan i polecen przelozonych’.

Kwestia znajomoéci przez pracownikéw m.in. wewnetrznych aktéow normatywnych
uregulowana zostata w §7 ust. 3 pkt. 2 w brzmieniu: ,,W celu zapewnienia niezbednej dyscypliny
wykonywania obowigzkow kazdy pracownik jest zobowigzany: znac podstawowe przepisy zewnglrzne
i wewnetrzne regulujgce zagadnienia wchodzgce w zakres dzialania swojej komorki organizacyjnej
i szczegblowe, dotyczqce zajmowanego stanowiska pracy”.

4) Polecenic stuzbowe nr 22/2005 z dn. 28.02.2005r w sprawie realizacji rekomendacji zadania
audytowego nr 1/2004.

Zgodnie z ww. dokumentem kierownicy komoérek organizacyjnych MOPS zostali
zobowiazani: ,, (...) do organizowania przynajmniej raz w miesigcu oraz protokotowania spotkan
z podleglymi im pracownikami, w  celu biezgcego przekazywania informacji dotyczgcych
funkcjonowania oraz dziatan podejmowanych przez MOPS”,



5) Polecenie stuzbowe nr 243/2005 z dn. 20.09.2005r w sprawie realizacji rekomendacji
sformulowanych w wyniku zadania audytowego nr 1/2005.

W pkt. 1 polecenia stuzbowego, Dyrektor MOPS zobowiazal: , (...) Kierownika Dziatu
Organizacyjnego do systematycznego i biezgcego przekazywania komunikatow informujgcych
o zmianach w przepisach prawnych wszystkim Kierownikom komorek organizacyjnych MOPS™.

Dodatkowo w pkt. 2 niniejszego polecenia zobowigzal: ,(...) Kierownikow komorek
organizacyjnych ~ MOPS  do  regularnego  zapoznawania — sie  z  komunikatami,
o ktérych mowa w pkt. I, w celu monitorowania zmian w przepisach prawnych majgcych
zastosowanie w dzialalnosci komorki™.

Nalezy nadmieni¢, iz polecenie stuzbowe w zakresie pkt. 1 przestalo obowigzywac
od dn. 25.02.2014r a mianowicie od wejscia w zycie Zarzadzenia nr 552/2014 Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krakowie.

6) Polecenie stuzbowe nr 27/2008 z dn. 14.05.2008r. w sprawie przekazywania wewne¢trznych
aktow normatywnych drogg elektroniczng.

W celu upowszechniania w Osrodku aktéw normatywnych w pkt. 1 ww. polecenia
stuzbowego, Dyrektor MOPS: |, Zobowigzuje kierownika Dzialu Organizacyjnego do przekazywania
kierownikom komorek organizacyjnych zarzgdzen oraz polecen stuzbowych Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie droga elektroniczng w postaci pliku *.pdf, niezwlocznie po
podpisaniu przez Dyrektora”.

Ponadto w pkt. 2 niniejszego polecenia stuzbowego Dyrektor zobowigzuje kierownika DO:
. (...) do zamieszczania na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krakowie
zarzqdzen oraz polecen stuzbowych Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krakowie
w postaci pliku * pdf, niezwlocznie po podpisaniu przez Dyrekiora”.

7) Polecenie nr 39/2008 z dn. 23.06.2008r, w sprawie procedury wewnetrznej dotyczacej
obiegu korespondencji elektronicznej opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym.

W zalgezniku nr 1 do ww. polecenia shluzbowego Dyrektor MOPS zobowigzal
w §4 ust.1 kierownikow komorek organizacyjnych MOPS lub osoby przez nich upowaznione aby:
o(-..) na biezgco monitorowaly konto e-mail podleglej komorki organizacyjnej”. Natomiast
w §4 ust. 2 zobowigzal osoby wymienione w ust. 1 do przekazywania dokumentacji elektronicznej
do odpowiedniego pracownika celem zalatwienia sprawy.

Obowigzek posiadania przez kazdego pracownika Osrodka konta e- mail zapisany zostal
rowniez w poleceniu stuzbowym nr 85/2007 z dn. 07.09.2014 w sprawie przyznawania pracownikom
MOPS dostgpu do zasobow strony wewngtrzne) www.mops.krakow.pl w §2 ust. 2 pkt a w brzmieniu:
., Zobowigzuje kierownika Sekcji Informatyzacyi (SI) do. a) utworzenia kont e-mail dla wszystkich
pracownikow MOPS Krakow i wdrozenia mozliwosci odbioru i wysylania poczty przez interfejs www
(..)".

Ponadto obowiazek posiadania elektronicznej skrzynki stuzbowej reguluje pkt.12 ppkt. 1
zalgcznika nr 3 Instrukeji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
informacji chronionych w MOPS dotgczonej do zarzadzenia nr 55/2013 z dn. 30.04.2013 w sprawie
wdrozenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Krakowie.



Czes¢ II Wyniki postepowania kontrolnego.

1. Proces zapoznawania pracownikéw Osrodka z aktami normatywnymi znajdujacymi si¢
w obiegu MOPS w Krakowie.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze proces informowania pracownikow Osrodka
o poleceniach i zarzadzeniach Dyrektora MOPS podzielony zostal na dwie czgdci:

Nowo zatrudnieni pracownicy zapoznawani sg w pierwszej kolejnosci przez Dziat Personalny
7z obligatoryjnymi aktami normatywnymi dotyczacymi praw i obowiazkow pracowniczych.
Pozyskiwany jest wowczas komplet o§wiadczen o zapoznaniu si¢ z ich trescia, ktore bezposrednio
dolgczane zostajg do akt personalnych.

Drugi etap to zapoznawanie pracownikéw z aktami regulujgcymi sposob pracy na danym
stanowisku. Na tym poziomie odpowiedzialnymi za biezace przekazywanie i zbieranie o$wiadczen
0 zapoznaniu si¢ z tredcig polecen oraz zarzadzen Dyrektora MOPS odpowiedzialni sa kierownicy
komérek organizacyjnych. Pozyskane o$wiadezenia (o ile sa wymagane) co do zasady winny by¢
przekazywane do Dziatu Personalnego celem dolgczenia do akt pracowniczych.

2. Analiza odpowiedzi udzielonych przez kierownikéw komérek organizacyjnych w zakresie
sposobu ewidencjonowania i zapoznawania pracownikéw Oérodka z aktami
normatywnymi znajdujacymi si¢ w obiegu MOPS w Krakowie

W celu uzyskania informacji nt. sposobu ewidencjonowania oraz zapoznawania pracownikow
Osérodka z obowiazujacymi aktami prawa, w tym poleceniami i zarzadzeniami Dyrektora MOPS
w Krakowie Sekcja Kontroli Wewnetrznej przygotowata i rozestala do wszystkich komorek
organizacyjnych pytania dotyczace ww. problematyki.

W wyniku przeprowadzonej analizy nadestanych informacji stwierdzono, ze:
1) w przypadku odpowiedzi na pytanie pierwsze:
W jaki sposéb w Panstwa komérce gromadzone sq akly prawa w tym polecenia i zarzqdzenia
Dyrektora MOPS w Krakowie? (np.. w wersji papierowej, prowadzona jest baza elektroniczna
polecer/zarzqdzeh na dysku wspolnym, inny- jaki?)

— 10 kierownikéw komérek organizacyjnych poinformowato, ze nie gromadzi aktow
normatywnych w wersji papierowej korzystajac wylgeznie z ich elektronicznego
odpowiednika znajdujacego sigw Intranecie,

— 14 kierownikéw komorek organizacyjnych poinformowalo, ze gromadzi akty normatywne w
postaci papierowej a oprécz tego korzysta z ich odpowiednika elektronicznego znajdujacego
sie w Intranecie,

— 2 kierownikéw komérek organizacyjnych (DD oraz SZ) poinformowato, ze gromadzi i
korzysta z aktow prawa jedynie w wersji papierowe;.
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[ Wykres 1. Sposéb gromadzenia aktow prawa w komorkach organizacyjnych MOPS w Krakowie

ELEKTRONICZNA WERSJI AKTOW ELEKTRONICZNA WERSJI AKTOW WERSJA PAIEROWA AKTOW
NORMATYWNYCH (INTRANET) NORMATYWNYCH ( INTRANET) + NORMATYWNYCH
WERSJA PAPIEROWA

2) w przypadku analizy informacji przestanych na pytanie drugie:
Czy zapoznajg Panstwo pracownikow ze wszystkimi przekazywanymi ww. aktami prawa?

Jezeli nie prosze o podanie kryteriow doboru dokumentow przekazywanych do wiadomosci

pracownikow.

16 kierownikow komorek organizacyjnych poinformowato, ze pracownicy zapoznawani sg

ze wszystkimi aktami prawa jakie przychodzg na skrzynke dzialowa,

1 kierownik komérki organizacyjnej (DG) poinformowal, ze pracownicy zapoznawani sg
ze wszystkimi aktami prawa z wylaczeniem polecen stuzbowych dot. komisji przetargowych,
9 kierownikéw komorek organizacyjnych poinformowato, ze dokonuje selekcji aktow prawa
przychodzacych na skrzynki dzialowe ze wzgledu na charakter zadan jakimi zajmuja si¢

poszczegdlni pracownicy
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ElWykres 2. Czy istnieje wewnetrzna selekcja aktdw prawa w komarkach organizacyjnych MOPS w Krakowie

PRACOWNICY ZAPOZNAWANI SA PRACOWNICY ZAPOZNAWANI SA DOKONYWANA JEST SELEKCIA
ZE WSZYSTKIMI AKTAMI ZE WSZYSTKIMI AKTAMI AKTOW NORMATYWNYCH PRZED
NORMATYWNYMI NORMATYWNYMI ICH PRZESEANIEM DO
WPLYWAJACYMI DO DZIALU WPLYWAJACYMI DO DZIALU 7 PRACOWNIKOW DZIALU

WYLACZENIEM POLECEN
SEUZBOWYCH DOT. KOMIS!I
PRZETARGOWYCH




3) w przypadku analizy odpowiedzi udzielonych na pytanie trzecie:

Prosze wskazaé w jaki sposob informujg Parstwo podleglych pracownikéw nt. nowych polecen oraz
zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora MOPS i innych akiéw prawa, wplywajgcych do Panstwa
komorki? (np. organizowanie spotkar kierownika z pracownikami, rozsylanie ww. dokumentow
w wersji elektronicznej na skrzynki stuzbowe pracownikéw, organizowanie spotkan oraz przesylanie

informacji na e-maile pracownikdéw, inny — prosze wskazac jaki?).

10 kierownikéw komoérek organizacyjnych poinformowato, ze pracownicy o aktach
normatywnych wplywajacych do filii/dzialu/sekeji powiadamiani sg elektronicznie za
posrednictwem skrzynki stuzbowej, na ktorg przesytane sg okreslone akty prawa,

14 kierownikéw komérek organizacyjnych poinformowato, Ze pracownicy o aktach
normatywnych wplywajacych do filii/dziatu/sekcji powiadamiani s elektronicznie za
poérednictwem  skrzynki stuzbowej oraz dodatkowo na spotkaniach ~ kierownictwa
z pracownikami,

| kierownik komorki organizacyjnej (FK) poinformowat, Ze o aktach normatywnych informuje
ustnie, a w przypadku wymogu podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sig pracownika z
okreslonym aktem prawnym elektronicznie na skrzynke stuzbowa,

1 kierownik komoérki organizacyjnej (DO) poinformowal, ze o aktach normatywnych
dotyczacych praw i obowigzku pracownikow informuje w formie papierowej, obiegiem wraz z
obowiazkiem zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z ich trescig i zlozeniem podpisu na
dotaczonej liscie.
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7 Wykres 3. Sposéb informowania pracownikow nt. aktéw prawa wptywajacych do komdrki organizacyjnej MOPS w
Krakowie

10
ZA POSREDNICTWEM ZA POSREDNICTWEM W FORMIE USTNEJ PRZEZ W FORMIE PAPIEROWE)J
WIADOMOSCI E- MAIL WIADOMOSCI E- MAIL KIEROWNIKA NA POPRZEZ PRZEDLOZENIE
ORAZ NA SPOTKANIACH Z SPOTKANIACH Z PRACOWNIKOWI
KIEROWNICTWEM PRACOWNIKAMI WYDRUKOWANEJ WERSJI
AKTU PRAWA

4) w przypadku analizy odpowiedzi udzielonych na pytanie czwarte:

Prosze o podanie sposobu w jaki ewidencjonujq Panstwo czy dany pracownik zapoznal si¢ z
okreslnym aktami? (np.: podpis pod protokolem z zebrania, na ktorym omawiane byly
ww. dokumenty, pojedyncze listy potwierdzajqce zapoznanie Si¢ z konkretnym poleceniem/
zarzqdzeniem Dyrektora, przechowywane kopie e-maili potwierdzajgcych przekazanie pracownikom
informacji, inne — prosze wskazaé jakie? lub brak ewidencji).



— 17 kierownikéw komorek organizacyjnych poinformowalo, ze nie prowadzi osobnej ewidencji
zapoznawania pracownikow za aktami normatywnymi przekazywanymi na skrzynki stuzbowe;
za potwierdzenie zapoznania si¢ z danym aktem prawnym stuzy e-mail z elektroniczng wersja
dokumentu przesylany do wiadomosci kazdego pracownika,

— 9 kierownikow komorek organizacyjnych poinformowato, ze zapoznanie si¢ pracownikow
z okre$lonym aktem prawnym ewidencjonuje za pomocg protokotéw z zebran, podczas ktérych
omawiane byty akty normatywne oraz dolgczonych do nich list obecnosci. Dodatkowo za
potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z danym aktem prawnym stuzy e-mail z elektroniczng
wersja dokumentu przesytany do wiadomosci kazdego pracownika.

Kierownicy wszystkich komorek organizacyjnych potwierdzili, ze obowiazkowo pozyskuja
od pracownikow w wersji papierowej oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z danym aktem normatywnym

o ile wynika to z zapisow w nim zawartych lub polecenia Dyrekcji MOPS w Krakowie.

E Wykres 4. Sposob ewidencjonowania zaponawania sie pracownikdw z aktami prawa wplywajgcymi do komdrek
organizacyjnych MOPS w Krakowie
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5) w przypadku analizy odpowiedzi udzielonych na pytanie piate:

Prosze o informacje czy nieobecni pracownicy powracajgcy do pracy po zwolnieniu lekarskim
(rowniez dlugotrwalym), urlopie wypoczynkowym, urlopie macierzynskim /rodzicielskim/
wychowawczym etc., zapoznawani sq z poleceniami/zarzqdzeniami i innymi aktami otrzymanymi
przez komorke podczas ich nieobecnosci? Iw jaki sposob jest to ewidencjonowane?

— 10 kierownikéw komorek organizacyjnych poinformowalo, ze powracajacych po dlugotrwatym
zwolnieniu, urlopie etc. pracownikow zapoznajg z aktami normatywnymi wydanymi podczas ich
nieobecnosci poprzez przestanie dokumentéw w formie elektronicznej na ich skrzynki stuzbowe,

— 11 kierownikow komorek organizacyjnych poinformowalo, ze w przypadku krotkotrwalej
nieobecnosei informacje nt. aktéw normatywnych przekazywane sg na skrzynki stuzbowe
pracownikdw natomiast w przypadku dlugotrwalej nieobecnosci pracownicy informowani
sg 0 zmianach w przepisach przez bezposrednich przetozonych / kierownikow zespotow,

— 1 kierownik komorki organizacyjnej (DO) poinformowal, ze powracajacych po dhugotrwatym
zwolnieniu, urlopie etc. pracownikow zapoznaje z aktami normatywnymi wydanymi podczas ich
nieobecnosci poprzez przedlozenie im ich wersji papierowych 1 uzyskaniu podpisu
potwierdzajgcego zapoznanie si¢ z trescig dokumentu,



— 1 kierownik komorki organizacyjnej (SI) poinformowal, ze pracownicy powracajgcy do pracy
po dtugotrwatej nieobecnosci nie sg zapoznawani z nowymi aktami normatywnymi,

— 3 kierownikéw komérek organizacyjnych (DM, DK, SP) poinformowato, Ze sytuacja, o ktorej
mowa w pytaniu od momentu objecia przez nich funkcji kierowniczej nie miafa jeszeze miejsca.

B Wykres 5. Sposdb zapoznawania pracownikow powracajacych do pracy po dtuiszej nieobecnosci z aktami
prawa wydanymi podczas ich absencji w MOPS w Krakowie
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ZESPOLOW PRZEDKLADANA PRZEZ
KIEROWNIKA DZIALU

3. Ustalenia kontroli w zakresie stanu faktycznego sposobu zapoznawania pracownikow
Osrodka z obowigzujacymi aktami prawa, w tym poleceniami i zarzadzeniami Dyrektora
MOPS w Krakowie.

W zwiazku z nadestanymi przez kierownikéw komorek organizacyjnych informacjami
dotyczacymi sposobu w jaki zapoznajg podlegtych pracownikow z aktami normatywnymi (pytanie
nr 3) Sekcja Kontroli Wewnetrznej podjeta czynnosci zmierzajace do ustalenia czy uzyskane dane sg
zgodne ze stanem faktycznym.

Na podstawie zebranych informacji ustalono, ze akty prawa co do zasady przesylane byly
w wersji elektronicznej ze skrzynki dziatowej na poczte stuzbowg pracownikow (24 komorki org.).
W pozostatych przypadkach pracownicy z aktami normatywnymi zapoznawani byli wersji
papierowej (DO) lub ustnej ( FK).

W zwigzku z powyzszym, podjeto dzialania majgce na celu pozyskanie potwierdzef w postaci
rozestanych wiadomosci elektronicznych do pracownikéw z nast¢pujgcymi trzema wybranymi
aktami normatywnymi, ktérych tres¢ dotyczyta pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych:



. Poleceniem shuzbowym Dyrektora MOPS w Krakowie nr 39/ 2014 z dn. 16.05.14 (przestane
przez DO w dn. 21.05.2014);

. Zarzadzeniem Dyrektora MOPS w Krakowie nr 41/2014 z dn. 09.04.2014 (przestane przez DO
w dn. 15.04.2014);

. Zarzadzeniem Dyrektora MOPS w Krakowie nr 26/2012 z dn. 10.04.2012 (przestane przez DO
w dn. 12.04.2012).



W ponizszej tabeli przedstawiono zestawienie informacji uzyskanych od kierownikéw komorek

organizacyjnych na temat deklarowanego sposobu informowania pracownikéw o aktach normatywnych
(pytanie nr 3) ze stanem faktycznym stwierdzonym w trakcie kontroli.

Kontrola dot. przebiegu zapoznawania pracownikéw Osrodka z obowigzujacymi aktami prawa, w tym poleceniami i zarzadzeniami Dyrektora MOPS w Krakowie

Deklarowany sposoh informownia

Wyniki kontroli - stan faktyczny

Nazwa komorki . . . : . - -
Lp. | organizacypnej/ pracownikow przez kierownikao aktach | Polecenie stuzbowe DyrektoraMOPSw | Zarzadzenie Dyrektora MOPS w Zarzadzenie Dyrektora MOPS w
flingps | "ormatywnych wolywajacych dokomérd | - rakowie nr 39/ 20142 dn. 16.05.2014 | Krakowie nr41/20142 dn. 09.04.2014 |Krakowie nr 26/20127 dn. 10.04.2012
organizacyjnej MOPS ( pytanie nr 3] [priestane praez DO wdn. 21.05.2014); {przeslane przez DO wdn. 15.04.2014). [przestane przez DO wdn. 12.04.2012).
L DN elektronicznie elektronicznie elektronicznie elektronicznie
2 DM elektronicznie elektronicznie elektronicznie elektronicznie
elektronicznie+info. na spotkaniach ) . .
DD ) ) o nie przekazano nie przekazano nie przekazano
3 kierownika z pracownikami
4, DI elektronicznie elektronicznie nie przekazano papierowo
5. SR elektronicznie elektronicznie nie dotyczy nie dotyczy
6. S| elektronicznie ustnie nie przekazano nie przekazano
i SK elektronicznie elektronicznie papierowo nie przekazano
elektronicznie+info, na spotkaniach , , .
DK , , o papierowo papierowo nie przekazano
8. kierownika z pracownikami
elektronicznie+info. na spotkaniach ) . .
DR ) i o nie przekazano nie przekazano nie przekazano
9, kierownika z pracownikami
10. FK Ustnie elektronicznie nie przekazano nie przekazano
It DO papierowo elektronicznie ustnie ustnie
12, DG elektronicznie elektronicznie elektronicznie elektronicznie
13, Y4 elektronicznie nie dotyczy ustnie nie dotyczy
elektronicznie+info. na spotkaniach . o ;i
DB , ) o elektronicznie elektronicznie elektronicznie
14, kierownika z pracownikami
15. Sp elektronicznie elektronicznie nie przekazano elektornicznie
16. KIS elektronicznie elektronicznie elektronicznie elektronicznie
elektronicznies info, na spatkaniach . - .
Dz ) ) p. ) elektronicznie elektronicznie nie dotyczy
17. kierownika z pracownikami
. elektronicznie+ info. na spotkaniach . - i
Filianr1 } s e elektronicznie elektronicznie elektronicznie
18, kierownika z pracownikami
" elektronicznie+info. na spotkaniach . o o
Filianr2 } ) o elektronicznie elektronicznie elektronicznie
19. kierownika z pracownikami
. elektronicznie+ info. na spatkaniach o o o
Filianr3 ) ) L elektronicznie elektronicznie elektronicznie
20, kierownika 2 pracownikami
- elektronicznie+info. na spotkaniach o o -
Filianr4 ) ) o elektronicznie elektronicznie elektronicznie
2L kierownika z pracownikami
- elektronicznie+ info, na spotkaniach . G .
Filianr5 : ) . elektronicznie elektronicznie papierowo
2, kierownika z pracownikami
. elektronicznie+ info. na spotkaniach . N .
Filianré ) ; P elektronicznie elektronicznie nie przekazano
23 kierownika z pracownikami
elektronicznie+info. na spotkaniach . _— -
Filianr? : , p, ‘ elektronicznie elektronicznie elektronicznie
24, kierownika z pracownikami
. elektronicznie+info. na spotkaniach . . ,
Filianr8 , ) o elektronicznie elektronicznie papierowo
25, kierownika z pracownikami
i elektronicznie+ info. na spotkaniach . . -
Filianr9 ) ) L elektronicznie elektronicznie elektronicznie
26. kierownika z pracownikami
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W wyniku analizy zebranych informacji ustalono, ze w:

13 komorkach organizacyjnych informacje przekazane przez kierownikoéw zgodzily sie ze

stanem faktycznym,
13 komorkach organizacyjnych odnotowano niezgodnos¢ pomigdzy informacjami

przekazanymi przez kierownikow a stanem faktycznym.

W ponizszej tabeli, zestawiono wyjasnienia kierownikow komorek organizacyjnych dotyczace
przyczyn niezgodnos$ci deklarowanego sposobu zapoznawania pracownikow z aktami prawa
a stwierdzonym stanem faktycznym.

Skrot komaorki
Lp. | organizacyjnej Wyjasnienia
[ filii MOPS
DN Nie dotyczy.
DM Nie dotyczy.
Zgodnie z wyjasnieniami kierownika DD polecenie stuzbowe nr 39/2014 nie zostato przekazane
pracownikom , gdyz 80% zawartych w nim zapisdw dot. zadan prac. kancelarii natomiast pozostate 20 %
3. DD to "wiedza jaka pracownicy DD juz posiadali" . Zarzadzenie nr 41/2012 nie zostalo przekazane gdyz "nie
wprowadzato ono zadnych zmian w dotychczasowa realizacje zadan" dziatu. Zarzadzenie nr 26/2012 nie
zostato przestane w wyniku omytki.
Zgodnie z wyjasnieniami kierownika DI zarzadzenie nr 41/2012 nie zostato rozestane w wyniku omytki.
4, DI . ; g
Zarzadzenie przestano pracownikom dopiero w dn. 25.06.14.
Zgodnie z wyjasnieniami kierownika SR zarzadzenie nr 41/2014 oraz 26/2012 nie zostato przestane
5. SR
z DO do SR.
6. S| Zgodnie z wyjasnieniami kierownik Sl nie posiada potwierdzenia przestania do pracownikdw zarzgdzenia
nr41/2012 oraz 26/2012.
7. SK Zgodnie z wyjasnieniami kierownika SK polecenie nr 39/2014 zostato przekazane pracownikom w wersji
papierowe]. Brak potwierdzenia zapoznania pracownikdéw z zarzadzeniem nr 26/2012 .
3 DK Zgodnie z wyjasnieniami kierownika DK zarzadzenie nr 26/2012 nie zostato przekazane pracownikom
’ dziatu przez poprzedniego kierownika.
Zgodnie z wyjasnieniami polecenie stuzbowe nr 39/2014 i zarzadzenie nr 41/2014 nie zostaly przestane
9. DR pracownikom w wyniku omytki. W przypadku zarzgdzenia nr 26/2012 odnotowano brak potwierdzenia
rozestania aktu prawa ze skrzynki dziatowej do pracownikdw .
Zgodnie z wyjasnieniami kierownika FK zarzadzenie 41/2014 nie zostato rozestane gdyz katalog
pracownikéw uprawnionych do potwierdzania dokumentéw za zgodnos$c z oryginatem nie zmienit sie.
10. FK Zarzadzenie
nr 26/2012 nie zostalo przestane poniewaz przed rokiem 2013 w dziale nie stosowano elektronicznej
formy zapoznawania pracownikow z aktami normatywnymi.
11 DO Zgodnie z wyjasnieniami kierownika DO o zarzadzeniu nr 41/2014 oraz 26/2012 pracownicy zostali
) poinformowani jedynie w formie ustnej .
12. DG Nie dotyczy.
Zgodnie z wyjasnieniami kierownika SZ polecenie stuzbowe nr 39/2014 nie zostato przestane z DO do
13. SZ wiadomosci SZ. O zarzadzeniu nr 41/2014 kierownik poinformowat pracownikéw jedynie w formie
ustanej natomiast w momencie publikacji zarzgdzenia nr 26/2012 sekcja jeszcze nie istniafa.
14. DB Nie dotyczy.
Zgodnie z wyjasnieniami kierownika SP zarzadzenie nr 41/2014 nie zostato rozestane do pracownikow
15. SP gdyz katalog pracownikdw SP uprawnionych do potwierdzania dokumentéw za zgodnosé z oryginatem nie
zmienit sig. N
16. KIS Nie dotyczy.
17. DZ Zgodnie z wyjasnieniami kierownika DZ zarzgdzenie nr 26/2012 nie zostato przekazane przez DO do DZ.
18. Filia nr 1 Nie dotyczy.
19. Filia nr 2 Nie dotyczy.
20. Filia nr 3 Nie dotyczy.
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21. Filianr4 Nie dotyczy.

22. Filia nr 5 Nie dotyczy.

23 Filia nr 6 Zgodnie z wyjaénieniami kierownik Filii nr 6 nie dysponuje potwierdzeniem rozestania zarzadzenia nr
26/2012 do pracownikow

24. Filia nr 7 Nie dotyczy.

25: Filia nr 8 Nie dotyczy.

26. Filianr9 Nie dotyczy.

4. Sposéb informowania komorek organizacyjnych o aktach normatywnych wprowadzanych
do obiegu MOPS w Krakowie.

Zgodnie z poleceniem stuzbowym nr 243/2005 z dn. 20.09.2005r., oraz poleceniem stuzbowym
nr 27/2008 7 dn. 14.05.2008r (czes¢ I, pkt 5 i 6 niniejszego protokotu) kierownik Dziatu
Organizacyjnego zobowiazany zostal do systematycznego przekazywania kierownikom komorek
organizacyjnych informowania nt. zmian w przepisach prawnych, poleceniach i zarzagdzeniach
Dyrektora MOPS droga elektroniczng niezwlocznie po ich zatwierdzeniu.

W trakcie postepowania kontrolnego stwierdzono nieprecyzyjny sposob w jaki DO zatacza
adresatéw wiadomosci w momencie rozsyltania aktow normatywnych w formie elektroniczne;.

Brak statej listy dystrybucyjnej z adresami komorek organizacyjnych powoduje,
ze kazdorazowo tworzona jest odrecznie, osobna lista odbiorcow wiadomosci. Spowodowato to
wystapienie bledéw polegajacych na nie uwzglednieniu wszystkich zainteresowanych komorek.

Otrzymujac potwierdzenia rozeslania aktow normatywnych ze skrzynek dziatlowych na poczte
pracownikéw (cze$¢ 11, pkt. 3 niniejszego protokotu) kontrolujacy ustalili, ze DO w trakcie rozsytania
polecen i zarzadzen pomingto 3 komorki organizacyjne: SR, DZ, SZ.

5. Sposéb przechowywania wiadomoS$ci e-mailowych w tym polecen i zarzadzen Dyrektora
MOPS przestanych na skrzynki stuzbowe pracownikéw Osrodka.

Zgodnie z wyjasnieniami p. M. Stefanczyka kierownika Sekcji Informatyzacji nadestanymi
w dn. 12.06.2014r, wiadomosci e-mail przesylane z serwera na skrzynke stuzbowa pracownika
pozostajg na niej bezterminowo dopoki nie zostana przez niego osobisci usuniete. Przez 30 dni na
serwerze znajdujg si¢ kopie $ciagnigtych wiadomosei, ktore po uplywie tego okresu zostaja
skasowane.

W przypadku gdy pracownik udaje si¢ na dlugotrwaly urlop badz wielomiesigczne
zwolnienie, a tym samym nie dobiera poczty stuzbowej, nadestane w czasie jego absencji wiadomosci
przechowywane sg na serwerze bezterminowo.

W zwigzku z powyzszym istnieje mozliwo$¢, aby pracownik po powrocie do pracy mogt
zapozna¢ si¢ z aktami normatywnymi, w tym zarzadzeniami i poleceniami wydanymi przez
Dyrektora MOPS podczas jego nieobecnosci.

6. Wyniki kontroli oswiadczen dot. zapoznawania si¢ pracownikow Osrodka z wybranymi
aktami normatywnymi powracajacych do pracy po dlugotrwalym urlopie, zwolnieniu
lekarskim, etc.

W zwiazku z obowigzkiem nalozonym na kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie

zapoznawania pracownikéw z aktami prawa w tym poleceniami i zarzadzeniami Dyrektora MOPS
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w Krakowie wynikajacego z art. 104° Kodeksu pracy jak réwniez przepisow wewnetrznych podanych
w czesci [ niniejszego protokotu przeprowadzono kontrole wybranych akt osobowych pracownikéw
Osrodka.

Zweryfikowano czy pracownicy przebywajacy na dtugotrwatych urlopach macierzynskich,
wychowawczych etc., wedtug stanu na 30.03.2013r uzupelnili w momencie powrotu do pracy
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z okreslonym aktem prawa.

Do kontroli wybrano zarzgdzenie nr 30/2013 z 26.02.2013 Dyrektora MOPS
w Krakowie w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 3 do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 44/2005 Dyrektora MOPS w Krakowie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
MOPS w Krakowie zmienionego Zarzadzeniem nr 44/2005 z dnia 20.05.2005, Zarzadzeniem
nr 7/2008 z dnia 29.01.2008r, Zarzadzeniem nr 14/2008 z dnia 14.03.2008r., Zarzadzeniem
nr 41/2009 z dnia 22.05.2009r.

Zapoznanie si¢ pracownikow z ww. aktem normatywnym potwierdzone miato zostaé
podpisaniem o$wiadczenia, przekazanego nast¢pnie do Dzialu Personalnego.

W toku czynnosci kontrolnych, na podstawie informacji przestanych przez Dzial Personalny
ustalono, ze wedlug stanu na dzien 30.03.2013 r, diugotrwale nieobecnych w pracy byto 20
pracownikow, z czego:

— 14 powrdcito do pracy w okresie pomiedzy 01.07.2013r a 01.06.2014r (8 os. urlop
wychowawczy, 5 os. urlop macierzynski, 1 os. urlop wypoczynkowy po wychowawczym),

— 5 pracownikow na dzien sporzgdzania niniejszego protokotu nadal pozostawalo na urlopie
(3 os. urlop wychowawczy, 2 os. urlop macierzynski),

— 1 osoba po urlopie macierzynskim odeszta z pracy.

Weryfikacja objeto akta osobowe 15 pracownikow, ktorzy powrdcili badz juz zakonczyli
prace na rzecz Osrodka. Kontrola wykazala, ze w Dziale Personalnym nie znajduje si¢ ani jedno
podpisane oswiadczenie dot. zapoznania si¢ przez ww. grupe pracownikow z Aneksem nr 3
do Regulaminy Pracy MOPS w Krakowie.

Czesé 111 Podsumowanie czynnosci kontrolnych.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono:

1. Brak podpisanych przez wszystkich pracownikow powracajacych po diugotrwatych urlopach
macierzynskich/ wychowawczych etc, oswiadczen o zapoznaniu si¢ z Aneksem nr 3 do
Regulaminu Pracy MOPS w Krakowie.

2. Brak przekazania wybranych aktow normatywnych pracownikom komérek organizacyjnych.
W przypadku:

— Polecenia stuzbowego Dyrektora MOPS w Krakowie nr 39/ 2014 z dn. 16.05.2014r. aktu
normatywnego nie przekazano pracownikom w 3 komoérkach organizacyjnych (DD, DR, SZ)
z czego w 1 przypadku (SZ) akt prawa nie zostal przestany do sekeji z DO.

— Zarzadzenia Dyrektora MOPS w Krakowie nr 41/2014 z dn. 09.04.2014r. aktu normatywnego
nie przekazano pracownikom w 7 komoérkach organizacyjnych (DD, DI, SI, DR, FK, SP, SR)
z czego w | przypadku (SR) akt prawa nie zostat przestany do sekeji z DO.

— Zarzadzenie Dyrektora MOPS w Krakowie nr 26/2012 z dn. 10.04.2012r. aktu normatywnego
nie przekazano pracownikom w 9 komoérkach organizacyjnych (DD, SR, SI, SK, DK, DR,
FK, DZ, F6) z czego w 2 przypadkach (SR, DZ) akt prawa nie zostal przeslany do sekcji/dziatu
z DO.
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3. Nieprecyzyjny sposob wskazywania adresatow wiadomo$ci w momencie rozsylania aktoéw
normatywnych w formie elektronicznej przez Dzial Organizacyjny pomimo, iz ich tres¢ dotyczyta
pracownikoéw wszystkich komorek, a mianowicie w przypadku:

— Polecenia stuzbowego Dyrektora MOPS w Krakowie nr 39/ 2014 z dn. 16.05.2014r -
1 komoérka organizacyjna zostata pominieta (SZ),

— Zarzadzenia Dyrektora MOPS w Krakowie nr 41/2014 z dn. 09.04.2014r - 1 komorka
organizacyjna zostata pominigta (SR),

— Zarzadzenie Dyrektora MOPS w Krakowie nr 26/2012 z dn. 10.04.2012r. — 2 komorki
organizacyjne zostaty pominigte (SR, DZ).

4. Brak jednolitosci w formie przekazywania i ewidencjonowania faktu zapoznania pracownikow
z aktami normatywnymi przez kierownikéw komorek organizacyjnych (tabela- czesci II, pkt. 3
niniejszego protokotu).

5. Ponadto w ramach przeprowadzonej kontroli stwierdzono w 13 komorkach organizacyjnych
rozbieznos¢ pomigdzy deklaracja zlozona przez kierownika sekeji/ dziatu/ filii a stanem
faktycznym polegajaca na:

1) Nie przekazaniu przynajmniej jednego objetego kontrola aktu normatywnego pomimo
wczesniejszej deklaracji o zapoznawaniu pracownikow z poleceniami lub zarzadzeniami
(w zaleznosci od komorki organizacyjnej deklarowano forme ustng, papierowsg i/lub
elektroniczna). Sytuacja taka miala miejsce w nastepujacych sekcjach/dziatach/filiach:
DD, DI, SI, SK, DK, DR, FK, SZ, SP, Fé6.

2) Przekazaniu przynajmniej jednego objetego kontrola aktu normatywnego w innej formie niz
zadeklarowana. Sytuacja taka miata miejsce w nastepujacych sekcjach/dziatach/filiach:
DI, SI, SK, DK, FK, DO, SZ, F5, F8.

W przypadku 6 komorek organizacyjnych: DI, SI, SK, DK, FK, SZ stwierdzono niezgodnos¢

w obydwu ww. kwestiach.

Protokét sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

Kontrolowany;

Kontrolujacy: Kontolow:
:‘.’:.';..". ;‘: i.‘ - "‘*{Ah t) \l)

mgr Sebas WH
....................... . -r-{lg-f -d}“va?:’,-k ',K:"',%{_-"C?-;\":g"‘p’i' R
A\ HFEKTORA

. .

B R T A rio i o A

Zakaczniki:
1x Informacja uzupetniajgca do protokotu.
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Zalgeznik nr 1 do protokoliu

Kontrolujgey:

Informacja uzupelniajaca

do protokolu z kontroli analizy przebiegu zapoznawania pracownikow Osrodka

7 obowigzujacymi aktami prawa w tym poleceniami i zarzadzeniami Dyrektora Miejskiego

Osérodka Pomocy Spolecznej w Krakowie (MOPS-SW/082/5/1/2014).

Przedmiot kontroli wewnetrznej: analizy przebicgu zapoznawania pracownikow Osrodka
7 obowigzujacymi aktami prawa w tym polcceniami i zarzadzeniami Dyrektora Miejskicgo
Osrodka Pomocy Spolecznej w Krakowic

Jednostka kontrolujaca: Sckcja Kontroli Wewngtrzne] MOPS w Krakowie.

Termin kontroli: 04.06.2014 r. 02.07.2014 r.

Wyijaénienia dodatkowe do protokolu przeslane przez komorki organizacyjne MOPS
w Krakowie.

1) Dzial Organizacyjny - wyjasnicnia do czgs¢ [11 pkt. 4 protokotu.

/godnic 7 wyjasnieniami kicrownika DO p. Andrzeja Kulinskiego akly prawa wewngtrznego
nie zawsze sa kicrowanc do wszystkich komorek organizacyjnych MOPS ponicwaz nie kazdy
akt prawa ma wyraznie wskazanych adresatow (referent sprawy nic dofacza rozdziclnika). Lista
adresatow  tworzona jest na podstawie tresei poszezegolnych aktow, a wowcezas pracownik
moze popelni¢ blad w okresleniu adresata.

2) Dzial Gospodarczy — wyjasnienia do czgsci 11 pkt. 2 protokotu.

/godnic z wyjasnieniami kierownika DG, p. Marcin Ogorek o poleceniach shuzbowych
Dyrektora MOPS dot. komisji przetargowych informowal tylko tych pracownikow dziatu,
ktorzy byli cztonkami przedmiotowej komisji.

3) Drial Rehabilitacji — wyjasnienia do cz¢dei 11 tabela: Zestawienic wyjasnien kicrownikow
komorck organizacyjnych dotycrzgee  przyczyn niezgodnosci  deklarowanego  sposobu
zapoznawania pracownikow z aktami prawa a stwierdzonym stanem faktycznym.

Kierownik DR p. Jarostaw Wajtowicz przedstawil swoje watpliwosci dot. nie uwzglednicnia
w tabeli faktu, iz kontrolowane polecenic stuzbowe dotycezylo okresu kiedy nic piastowal
jeszeze funkeji kierownika komorki i zgodnie 7 przestanymi wezesnic] wyja$nicniami nie
snalazt w dzialowej skrzynce nadawczej potwicrdzenia nadania polceenia. Zaznaczyl, 7¢
poprzedni kierownik mogl rozestaé rrzeczone polecenie z¢ swojej skrzynki imicnnej albo
zapoznaé ustnie pracownikéw dziatu podkredlajge, 7¢ nic mozna tego jednoznacznie stwierdzic.
Zaznaczyt watpliwos¢ czy skoro poinformowano pracownikow ustnic o poleceniach to czy na
pewno powinno by¢ to odnotowane w tabeli jako niczgodnosc.
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