Czeladz, 22 czerwca 2007 r.
B-ZP.0913-13/07

Pani

Kierownik Wydziat u
Organizacyjnego i Spraw
Pracowniczych

mgr Marlena Molis zewska-
Gumulak

W dniach od 22 maja do 11 czerwca 2007 r. przeprowadzono
kontrole prawidiowosci prowadzenia akt osobowych aktualnie zatrudnionych
pracownikow Urzedu Miasta Czeladz w okresie od 01.01. do 22.05.2007 r.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 14 czerwca
2007 r., ktérego jeden egzemplarz pozostawiono Pani Kierownik.

Bior ac pod uwag e ustalenia kontroli i wyja $nienia zio Zone w pismie nr SE-
0r.0913-1/07 z dnia 21.06.2007 r. przedktadam zalec enia do wykonania :

1.Bezwzglednie przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw prawnych w tym ustawy o
pracownikach samorzgdowych i przepiséw z nig zwigzanych, Kodeksu pracy i
przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz  wszystkich pozostatych
zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow .

Termin wykonania: na biezgco

2.Podjg¢ dziatania w celu uporzadkowania zatrudnienia Pani Grazyny Jaroh na
podstawie mianowania z 1993 r. uzupetniajgc akt mianowania o Slubowanie
pracownika.

Termin wykonania : do 10.07.2007

3.Dokonac przegladu akt pracownikéw zatrudnionych na podstawie mianowania pod
katem prawidtowosci zakohczenia lub trwania stosunku pracy.

Termin wykonania : niezwtocznie
4.Zobowigzuje do przestrzegania Zarzadzen Burmistrza nr 28/2004 i 144/205 w

sprawie zasad przygotowywania projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza oraz
nr 222/04 i 123/05 w sprawie zasad obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji.



Termin wykonania: na biezgco

5.Zgodnie z ustawg z dnia 25 sierpnia 2006 r. 0 zmianie ustawy o pracownikach
samorzadowych, w oparciu o uzyskane informacje o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego w odniesieniu do pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych - dokonac¢ analizy i przedstawi¢ mi wnioski.

Termin wykonania: niezwtocznie

6.Scisle stosowaé sie do przepisu art.29 § 3 Kodeksu pracy w zakresie sporzadzania
informacji o warunkach zatrudnienia i umieszczania jej w aktach osobowych.

Termin wykonania: na biezgco

7.PrzestrzegacC przepiséw dotyczacych uzyskania pisemnego potwierdzenia przez
pracodawce zapoznania sie przez pracownika przed dopuszczeniem go do pracy z
trescig regulaminu pracy oraz ztozenia oswiadczenia o nieprowadzeniu/prowadzeniu
dziatalnosci gospodarcze;.

Termin wykonania: na biezgco

8.Stosownie do wymogow Zarzadzen Burmistrza Miasta Czeladz Nr 59/2007 w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego i Nr 70/2006 w sprawie Ksiegi Jakosci
spowodowaé uzupetnienie brakujgcych zakresOw czynnosci od ich bezposrednich
przetozonych.

Termin wykonania: do 31.07.2007

9.Zgodnie z art.113 kodeksu pracy usung¢ z akt pracowniczych zawiadomienia o
zastosowaniu kary.

Termin wykonania: niezwtocznie

10.Poprawi¢ zmienione kategorie zaszeregowania, ktére obnizono pracownikom w
angazach po regulacji ptac w kwietniu 2007 r. przygotowujac nowe angaze.

Termin wykonania: do 10.07.2007

11. Zgodnie z art.36 ust.7 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy zawiadamia¢ PUP o zatrudnieniu w UM osoby uprzednio
zarejestrowanej jako bezrobotna i przechowywac¢ w aktach osobowych dowdd tego
zawiadomienia.

Termin wykonania: na biezgco
12. Przestrzega¢ art.229 kodeksu pracy dot. dopuszczenia do pracy pracownika

posiadajgcego aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku.



Termin wykonania: na biezgco

13.Dokumenty znajdujagce sie w poszczegoélnych czesciach akt osobowych
przechowywa¢ w porzadku chronologicznym i ponumerowane; kazda z czesci
powinna zawiera¢ petny wykaz znajdujgcych sie w niej dokumentéw.

Uzupetnic¢ brakujgce wpisy.

Termin wykonania: do 31.07.2007

14. Przestrzega¢ obowigzujacych przepisow w sprawie dokumentowania okresow
zatrudnienia pracownika uprawniajgcych do naliczenia dodatku stazowego.

Termin wykonania : na biezgco

15. Zatozy¢ akta osobowe pracownika zatrudnionego w ramach prac interwencyjnych
Pana ....

Termin wykonania : niezwtocznie.

Informacje o0 sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze przediozy¢
Burmistrzowi Miasta Czeladz pisemnie oraz e-mailem na adres
zamowienia@um.czeladz.pl w terminie do 3 sierpnia 2007r.

BURMISTRZ
mgr in z. Marek Mrozowski

Informacija n/t wyt gczenia jawno $ci cz esci informaciji publicznej

Z pisma j.w. usuni ete zostato na stronie 3 imi e i nazwisko osoby fizycznej, ktérej dokumenty

byly badane w przebiegu kontroli.

Podstawa prawna wyt gczenia jawno $ci: art.5 ust.2 Ustawy z dnia 6 wrze $nia 2001r. o dost epie
do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112, p  0z. 1198 z p6 zn. zm.), mowi gcy, zZe ,Prawo do
informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgl edu na prywatno $¢ osoby fizycznej(...)" oraz
art. 1.1 w powi gzaniu z art. 6 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j.Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z p6 zn. zm.).

Wytgczenia jawno $ci dokonata Maria Chrzanowska — P.O. Zast epcy Kierownika Wydziatu
Audytu Wewn etrznego i Kontroli.




