B-K 0913-1/08 Czeladz, dnia 25.02.2008 r.

Pani
mgr Wioletta Molicka
Dyrektor
Przedszkola Publicznego Nr 1
W Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

W dniach od 21.01.2008 r.do 15.02.2008 r. przeprowadzono kontrole wykonania
zalecen wydanych jednostce w 2006 r. przestrzegania procedur kontroli finansowe;j
oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw na podstawie 5% za 2007r.

Ustalenia kontroli zawarto w protokole podpisanym w dniu 15.02.2008 r.,ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Ponizej przedktadam zalecenia do wykonania:

1. Jnstrukcja Kancelaryjna
Dostosowac¢ ,Instrukce Kancelaryjng” do wielkosci , struktury organizacyjnej i
specyfiki dziatania jednostki poprzez miedzy innymi:

Opracowanie JRWA pod katem potrzeb Przedszkola

Doprecyzowac zapis § 11, ze nie podlegajg rejestracji w ,spisie spraw”

Do rejestracji spraw w teczkach i segregatorach stosowaé¢ formularze ,spisu
spraw”

Pisma oznacza¢ wg symboli i haset klasyfikacyjnych wynikajacych z przyjetego
do stosowania w jednostce JRWA

Uzupenic ,Instrukcje kancelaryjng” o rejestry prowadzone w jednostce.

Kazde pismo przychodzagce i wychodzgace odnotowywaé w dzienniku
korenspondenc;ji

Odpowiedzialny: Dyrektor PP1
W terminie :do 31.03.2008r. i na biezgco



2. Dokonac przegladu akt osobowych pracownikéw i doprowadzi¢ do zgodnosci z
Rozporzadzeniem Minista Pracy i Polityki Spotecznej z 28 maja 1996 roku w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikéw(Dz.U. Nr
62 poz 286 z péz. Zm.)ze szczegolnym uwzglednieniem zachowania:

« Zachowanie chronologii zapisow

» Zgodnosc tresci zapisu z dokumentami zamieszczonymi w aktach

« Oddzielanie czesci sktadowych teczek osobowych na Czes¢ ABiC

« Zamieszczanie kopii $wiadectw pracy.

Odpowiedzialny: Dyrektor PP1
W terminie :do 31.03.2008 r. i na biezaco

3. Zgodnie z ustawg o Zwigzkach zawodowych z dnia 23 maja 1991 r. (Dz.U. 01.78.854
z p6z. Zm.) wprowadzanie nowych regulaminéw premiowania lub nagréd pracownikow i
wszelkie zmiany w tych dokumentach winny by¢ uzgadniane z zakldowg organizacjg
zwigzkowq dziatajagcg w danej jenostce stosownie do atr.27 w/w ustawy. Nalezy
wystgpi¢ o uzgodnienie do zwigzkow zawodowych dot: regulaminu premiowania
pracownikdw administracji i obstugi oraz regulaminu przyznawania nagréd dyrektora dla
pracownikéw przedszkola.

Odpowiedzialny: Dyrektor PP1
W terminie :do 31.03.2008r. i na biezgco

4. Wzmédc nadzér nad pracownikiem rachuby , celem zaniechania realizacji wyptat
wynagrodzen przed otrzymaniem  pisemnej informacji o zmianie angazu , lub
dostarczeniu odpowiedniej pisemnej informacji o zmianie wynagrodzenia Dyrektora.

Odpowiedzialny: Dyrektor PP1
W terminie : na biezgco

Informacje o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych nalezy przedtozyé
pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie do
03.04.2008 .
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