B-KO.0913-24/09 Czeladz, dnia 18.12.2009r.

Pani

mgr Mariola Koziet
Dyrektor
Gimnazjum Nr 2
w Czeladzi

Wystapienie pokontroine

W dniach od 21-23.10. i 28.10-18.11.2009 r. przeprowadzono kontrole, ktdrej przedmiotem
byly zagadnienia zatrudniania i zwalniania pracownikéw, prawidtowosci ustalania wynagrodzen i
dodatkéw do wynagrodzen, przyznawania odpraw emerytalnych w latach 2007 — 2009 w Gimnazjum
Nr 2 w Czeladzi.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokotach podpisanych w dniach 26.10. i 20.11.2009 r. z ktérych
po 1 egz. pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

W wyniki kontroli stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw:

1. Brak zasiegniecia opinii Organu prowadzacego i Rady Pedagogicznej przed powierzeniem
stanowiska Wicedyrektora Gimnazjum Nr 2 poczawszy od 1 wrzesnia 2004 r. co stanowi naruszenie
art.37 ust.1 ustawy z dnia 7.09.1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256 poz.2572 z
poézn.zm.).Powierzenie stanowiska wicedyrektora bez wymaganej przez art.37 ustawy o systemie
oswiaty opinii wskazanych tam organéw powoduje, ze czynno$¢ powierzenia jest dokonana w sposéb
sprzeczny z ustawg. Tym samym poprzez art.300 k.p., na podstawie art.58 § 1 k.c..nalezy jg uzna¢ za
niewazna, co oznacza, ze do powierzenia funkcji wicedyrektora ( w rozumieniu prawa pracy) w ogole
nie doszto.

Odpowiedzialny: Dyrektor G2

2. Brak uwzglednienia w arkuszach organizacyjnych szkoty zmiany zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy i przejsciem Pani Wicedyrektor na emeryture oraz ponownym jej zatrudnieniem i
powierzeniem stanowiska wicedyrektora w 2008 r.

Zgodnie z przepisami rozporzgdzenia MEN z dnia 21 maja 2001r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkdt (Dz.U. Nr 61, poz.624 z pézh.zm.) arkusz organizaciji
szkoty jest dokumentem okreslajagcym szczegdtowa organizacje nauczania, wychowania i opieki w
danym roku szkolnym, opracowywanym i aktualizowanym przez dyrektora szkoty. Zatwierdza go
kazdorazowo organ prowadzacy szkote.

Odpowiedzialny: Dyrektor G2

3.Wyptacanie dodatku funkcyjnego dla Pani Wicedyrektor w wysokosci 300 zt/m-c bez waznego aktu
powierzenia stanowiska wicedyrektora od 1.09.2004 r. i pisma przyznajgcego ten dodatek (pismo o
przyznaniu dodatku datowane jest 2.11.2009 r.)

Zgodnie z art.39 ust.1 pkt 5 ustawy o systemie oswiaty dyrektor szkoty dysponuje Srodkami
okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.
Art.35 ust.3 ustawy o finansach publicznych stanowi zas, Zze wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

Odpowiedzialny: Dyrektor G2, Sekretarz szkoty, Gtéwna ksiegowa



4.Niewyptacenie odprawy emerytalnej w zwigzku z przejsciem Pani Wicedyrektor na emeryture i
rozwigzaniem dotychczasowego stosunku pracy z dniem 30.09.2008 r.

Zgodnie z art.28 ust.1 KN (Dz.U. z 2006r. Nr 76 poz.674 z p6zh.zm.) odprawe wyptaca dyrektor
szkoty, ktory rozwigzat z nauczycielem zatrudnionym na podstawie mianowania stosunek pracy.
Zgodnie z art.300 kodeksu pracy, w sprawach nieuregulowanych w przepisach kodeksu pracy,
odpowiednie zastosowanie majg przepisy kodeksu cywilnego. Pracodawca, ktéry spoznia sie z
wyptatg wynagrodzenia za prace lub wyptatg innego swiadczenia naleznego ze stosunku pracy, jest
zobowigzany na zadanie pracownika zaptaci¢ odsetki za zwtoke oraz zapfaci¢ odszkodowanie, jesli
pracownik wykaze poniesiong szkode.

Odpowiedzialny: Dyrektor G2,

5.Udzielenie ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia nauczycielowi chemii i informatyki pomimo
braku siedmioletniego okresu zatrudnienia bezposrednio przed datg rozpoczecia urlopu co stanowi
naruszenie art.73 ust.1, 3 i 4 Karty Nauczyciela.
Odpowiedzialny: Dyrektor G2, Sekretarz szkoty.

6. Btedne pouczenia w pismach informujacych o wymiarze uposazenia i o dodatkach do wynagrodzen
0 mozliwosci odwotania sie od tej informacji do sadu pracy.

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do sgdu pracy, w przypadku nieuzasadnionego
lub niezgodnego z prawem wypowiedzenia lub rozwigzania umowy o prace, a takze wypowiedzenia
warunkow pracy i ptacy.

W sytuacji , w ktorej pracownik miatby zastrzezenia do wskazanego stopnia awansu czy wysokoSci
przyznanego uposazenia, mogtby wnie$¢ do sadu pracy tylko powddztwo o ustalenie.

Odpowiedzialny: Sekretarz szkoty.

7. Nieprawidtowo sformutowana umowa o prace zawarta z konserwatorem na okres od 02.07.2008 do
31.01.2011r.w ktdrej okreslono od 02.07.2008 do 31.08.2008r. zatrudnienie na 0,9 etatu, a od dnia
01.09.2008r. do 31.01.2011r. na petny etat.

Odpowiedzialny: Dyrektor G2, Sekretarz szkoty.

w zakresie prowadzenia akt osobowych

Prowadzenie akt osobowych w sposéb niekompletny, niezgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz.286 z p6zn.zm.).Braki w teczkach osobowych takich
dokumentow jak:

-powiadomienie pracownika o: 1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, 2) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace, 3) wymiarze przystugujacego pracownikowi
urlopu wypoczynkowego, 4) obowigzujacej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o
prace,

- orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami wstepnymi badz koncowymi
po rozwigzaniu stosunku pracy,

-pisemnego potwierdzenia przeksztatcenia podstawy prawnej stosunku pracy nawigzanego na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony w stosunek pracy na podstawie mianowania z chwilg
uzyskania stopnia nauczyciela mianowanego (art.10 ust.5b KN);
-o$wiadczenia rodzica lub prawnego opiekuna dziecka w wieku do lat 14;
-pisma potwierdzajgcego wyptate dodatku za wystuge lat ;
-zadwiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku nauczyciela;
-we wszystkich sprawdzonych teczkach osobowych brak o$wiadczeh:

1/ o pobieraniu lub nie pobieraniu $wiadczen wyptacanych przez ZUS,

2/ o nie pozostawaniu lub pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych prowadzonym przez
Powiatowe Urzedy Pracy (dot. pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1.04.2004r. do



31.01.2009r),
3/ 0 zapoznaniu sie z trescig ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

- w teczkach osobowych nauczycieli brak oswiadczenh o wyrazeniu zgody przez kobiety w cigzy, osoby
wychowujgce dziecko do lat 4, nauczycieli w trakcie odbywania stazu na prace w godzinach
ponadwymiarowych.

Odpowiedzialny: Sekretarz szkoty.

w zakresie wynagrodzen
Btedy dotyczyty przyznawania i wyptaty niektérych dodatkow do wynagrodzen dla nauczycieli:

- wyptaty dla nauczyciela j.angielskiego K.P. dodatku dla opiekuna stazu w miesigcach: VI, VII i VIII
2008 r. (3x40 zt) bez uzasadnienia — dodatek ten byt przyznany pisemnie na okres od 1.09.2007 r. do
31.05.2008 r.

- brak wyptaty dodatku dla K.P. za opieke nad 2 nauczycielami stazystami we wrzesniu 2009 r.(2x 50
zt) — powierzenie funkcji opiekuna stazu nastagpito na okres od 1.09.2009 r. do 31.05.2010r., dodatek
przyznano od X 2009 r.

- wyptaty dodatku za sprawowanie funkcji opiekuna stazu dla J.O., J.D. w zanizonej wysokosci w
miesigcach |, 1l i lll 2007 r. - zamiast 20 zt wyptacano 15 zt;(uchwalg Rady Miejskiej od | 2007r.
wprowadzono dodatek w wysokosci 20 zt)

- wyptaty dodatku za wychowawstwo od I-VIII 2007r. dla K.P. bez pisemnego przyznania tego dodatku
na ten okres;

- przyznawanie dodatkéw do wynagrodzen za wychowawstwo klasy i za poprawe prac z j.polskiego na
rok szkolny zamiast rok budzetowy.

W przypadku pracownikéw administracji i obstugi nie stosuje sie indywidualnego uzasadniania
przyznanej premii.

Brak nalezytej kontroli sprawowanej przez gtéwng ksiegowg w zakresie kompletnosci i rzetelnosci
dokumentoéw dotyczacych operacji finansowych do czego zobowiazuje jg art.45 ust.1 pkt 4 ustawy o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 z pdézn.zm.) na podstawie ktdérego powierzono
obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie m.in.dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Odpowiedzialny: Dyrektor G2, Sekretarz szkoty, gtéwna ksiegowa, pracownik rachuby.
Zalecenia do wykonania:

1.Zobowiazuje do przywrdcenia stanu zgodnego z prawem w zakresie powierzenia funkgiji
wicedyrektora Gimnazjum Nr 2.

2.Sporzadzaé na biezaco arkusze organizacyjne na dany rok szkolny z uwzglednianiem wszystkich
zmian w szczegotowej organizacji nauczania i przedktadanie go do zatwierdzenia organowi
prowadzgacemu szkote.

3.Wyptaci¢ odprawe emerytalng nalezng wicedyrektorowi w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy
ze wzgledu na uzyskanie prawa do emerytury.

4.Przestrzegaé przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela o udzielaniu ptatnych urlopow dla
nauczycieli dla poratowania zdrowia.

5.Zrezygnowac z zamieszczania btednego pouczenia o mozliwosci odwotania sie pracownika do sadu
pracy w pismach informujacych o przyznanym uposazeniu lub dodatkach do wynagrodzenia.

6.Skonsultowa¢ z radcg prawnym mozliwos¢ poprawy zawartej umowy z pracownikiem, w ktorej
okreslono dwa rézne wymiary etatu w okresie zatrudnienia.

7.Akta osobowe prowadzi¢ zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z 28.05.1996r. i rozporzadzeniem z
dnia 10.07.2009r. zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. Nr 115, poz.971).

8.Wyptaci¢ pracownikom brakujace dodatki do wynagrodzen lub wyptacone w zanizonej wysokosci.



9.Zwréci¢ sie do pracownika-opiekuna stazu, ktéremu ,nadptacono” dodatek za funkcje opiekuna
stazu w okresie VI-VIII 2008r. i za wychowawstwo klasy od [|-VIII 2007r. o ich zwrot. W przypadku
odmowy wyegzekwowac¢ od osoby odpowiedzialnej za kontrole merytoryczna list ptac.

10.Wszelkie dodatki do wynagrodzen dla nauczycieli przyznawa¢ na rok budzetowy tj. od 1 stycznia
do 31 grudnia danego roku, a nie rok szkolny.

11.Wprowadzi¢ uzasadnienie pisemne dla przyznawanych premii miesiecznych pracownikom
administracji i obstugi stosownie do Regulaminu wynagradzania.

12.Uzupetni¢ akta osobowe pracownikéw o brakujace dokumenty wymienione w Protokole kontroli nr
201 21/2009.

13.Wyciggna¢ konsekwencje stuzbowe w stosunku do oséb odpowiedzialnych za powstate
nieprawidtowo$ci.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 329/2008 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 8 grudnia
2008r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Wydziatach Urzedu oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych informacje o sposobie realizacji zaleceh nalezy przedtozy¢
pisemnie oraz e-mailem na adres: kontrola@um.czeladz.pl w terminie do 18.01.2010 r.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski
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