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Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 18 stycznia do 5 lutego 2010 .
przeprowadzono w Szkole kontrole w zakresie:
» sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych wydanych jednostce po kontroli
przestrzegania procedur kontroli w 2009 r.;
» realizacji planu dochodow za 2009 rok;
* udzielania zaméwien publicznych w roku 2009 ;
e zatrudniania i zwalniania pracownikéw w latach 2008 — 2010.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 5 lutego 2010 r., ktérego
jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono,ze:

- zalecenia pokontrolne wydane po przeprowadzonej kontroli w 2009 r. zostaty wykonane
zgodnie z wyznaczonymi terminami i w zakresie okreslonym w wystapieniu poprzez:
wprowadzenie aneksow do umow odnosnie termindw pfatnosci, za wynajem
pomieszczen, wysokosci opfat, prawidlowe wystawianie najemcom rachunkdw,
terminowe i systematyczne odprowadzanie dochoddéw, wprowadzenie zmian w
umowach na zywienie, opracowanie harmonogramu i przeprowadzenie inwentaryzacji
aktywow i pasywow zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci;

- w zakresie realizacji dochodéw za 2009 r. kontroli poddano wykonane dochody w
wysokosci 133.885,58 zt. Na te kwote sktadaty sie dochody z optat za wydane duplikaty
legitymaciji, dochody z najmu i dzierzawy, otrzymane spadki i darowizny w postaci
pienieznej, wptywy z ustug za zywienie, wplywy z réznych dochodéw (za terminowe
odprowadzanie podatku, naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne); dochody zostaty zrealizowane w wysokosci 95 % i terminowo
odprowadzone na rachunek gminy;

- sprawdzenia prawidtowosci udzielania zamowien publicznych dokonano na podstawie
zrealizowanego zamdéwienia w trybie zapytania o cene na ,Sprzedaz i dostawe artykutéw
zywnosciowych dla stotowki przy SP 1 w Czeladzi” o wartosci btutto 90.242,11 zt.
Badaniu poddano przebieg procedury udzielenia zamoéwienia, realizacje zawartych
umoéw, prawidtowos¢ przebiegu procesow kontrolnych zwigzanych z dostarczonymi



fakturami i wynikajacymi z tego ptatnosciami. Do trybu i sposobu sporzadzenia
dokumentacji z postepowania oraz realizacji uméw nie wnosi sie uwag.

- Ponadto skontrolowano wydatki na zakup materiatow i wyposazenia dla potrzeb szkoty
takiego jak: gabloty, zestaw komputerowy, meble, szafa metalowa zrealizowane na
podstawie art. 4.8 ustawy Pzp (zamdwienia < 14.000 euro). Nie stwierdzono w tej
probie nieprawidtowosci.

Kontrolg objeto takze temat zatrudniania i zwalniania pracownikéw w latach 2008-2010. W
tym okresie zatrudniono 13 nauczycieli i 1 pracownika obstugi. Umowy o prace zawierane
byly na czas okre$lony ( na zastepstwo ) w zwigzku z przebywaniem pracownikéw na
urlopach dla poratowania zdrowia, dtugotrwatymi zwolnieniami lekarskimi, urlopami
macierzynskimi lub wychowawczymi. Kontroli poddano zawarto$¢ akt osobowych w
odniesieniu do przepiséw zawartych w Kodeksie pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z po6zn. zmianami) oraz Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentaciji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.
U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zmianami).

W badanym okresie rozwigzanie stosunku pracy nastapito z 14 pracownikami w zwigzku z
wygasnieciem umowy o prace i 2 w zwigzku z przejsciem na emeryture.

Sprawdzono prawidtowos¢ danych zawartych w wydanych swiadectwach pracy okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowej
tresci Swiadectw pracy oraz sposobu, trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. z 1996 r.
Nr 60, poz. 282) i zakres informacji w swiadectwie pracy wynikajacy z art. 97 § 2 Kodeksu
pracy.

Zakresem kontroli objeto  prawidiowos$é udzielonych ptatnych urlopéw dla poratowania
zdrowia, do ktérych uprawnieni sg nauczyciele na podstawie art. 73 ust. 1 Karty nauczyciela
oraz podstawy prawne wyptaconych nagrod jubileuszowych okreslonych : dla nauczycieli w
art. 47 Karty nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) i Rozporzadzeniu Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z 30.10.2001 r. w sprawie szczegoétowych zasad ustalania
okresoéw pracy i innych okreséw uprawniajgcych nauczyciela do nagrody jubileuszowej (Dz.
U. Nr 128, poz. 1418) oraz dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych w
szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji
samorzadowej — ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458) oraz Rozporzadzeniu Rady Ministréw z 02.08.2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. nr 146, poz. 1222
ze zm.) — obowigzywato do 31.03.2009 r. i Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.
398) — obowigzujacym od 01.04.2009 r.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych tego zagadnienia stwierdzono
uchybienia bedace wynikiem nieznajomosci obowigzujgcych przepiséw prawnych w zakresie
prowadzenia akt osobowych pracownikéw, wydawania $wiadectw pracy, prowadzenia
dokumentacji zwigzanej z ewidencjg czasu pracy i regulacji dotyczgcych przyznawania
nagréd jubileuszowych, a dotyczyty one :

- braku w aktach osobowych 14 pracownikow pisemnej informacji wynikajacej z art. 29 § 3
Kodeksu pracy o:

» obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej hormie czasu pracy,

» czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

* wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,



» obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace
(informacje o okresie wypowiedzenia zawarto w umowie o prace ).
do przekazania ktérej jest zobowigzany pracodawca, nie pézniej niz 7 dni od dnia zawarcia
umowy;

- braku pisemnego potwierdzenia faktu zapoznania sie przez 6 pracownikbw z
Regulaminem pracy;

- zamieszczania w aktach osobowych karty dotyczacej rocznej ewidencji czasu pracy, ktora
nie spetnia  wymogéw okreslonych w § 8 pkt.1 rozporzadzenia MPiPS w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Ewidencja prowadzona jest
nieczytelnie, w sposdb  uniemozliwiajgcy odczytanie  przystugujacego  urlopu
wypoczynkowego na dany rok, liczbe wykorzystanych dni wolnych od pracy, wystepujacych
przerw w zatrudnieniu i nie zawiera wszystkich elementow okreslonych w przepisach
rozporzadzenia;

- w pismach okreslajgcych nabycie prawa do wyptaty nagrody jubileuszowej btednie
okreslono podstawe prawng powotujac sie na nieaktualne w tym zakresie przepisy prawne;

-w wydanych swiadectwach pracy stwierdzono:

a/ brak okreslenia podstawy prawnej wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy (w 13
przypadkach) ,

b/ btedne dane w czesci dotyczacej wykorzystania dodatkowego urlopu albo innego
uprawnienia lub $wiadczenia, przewidzianego przepisami prawa pracy (w szesciu
przypadkach),

c) wystawienie Swiadectwa pracy przed datg rozwigzania umowy (w czterech przypadkach).

Przedstawiajgc powyzsze Pani Dyrektor, wnosze o podjecie skutecznych dziatan
majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci oraz niedopuszczenie do ich ponownego
wystgpienia w przysztosSci poprzez realizacje nastepujacych zalecen:

Zalecenie nr 1

Dokona¢ przegladu akt osobowych wszystkich aktualnie zatrudnionych pracownikow i
uzupetni¢ o brakujgce dokumenty z uwzglednieniem przepiséw zawartych w Kodeksie
pracy ( j.t. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pbézn. zmianami) oraz w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spoftecznej z dnia 28.05.1996 r. 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. zmianami).
W dokumentacji nowo zatrudnianych pracownikow stosowa¢ zasady wynikajace z w/w
przepisow.

Osoby odpowiedzialne: Pani Dyrektor, sekretarz szkoty
Termin :31.03.2010 r.

Zalecenie nr 2

Zobowigza¢ sekretarza szkoty do prowadzenia, zgodnie z jego zakresem czynnosci,
ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika w oparciu o obowigzujgce przepisy Kodeksu
pracy oraz § 8 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Ewidencje
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prowadzi¢ w sposéb czytelny, przejrzysty i systematyczny w celu prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z pracg .

Osoba odpowiedzialna : Pani Dyrektor
Termin : od zaraz

Zalecenie nr 3

W pismach informujgcych o przystugujagcym prawie do otrzymania nagrody jubileuszowej
powotywac¢ wiasciwe i aktualne podstawy prawne obowigzujgce w tym zakresie :

dla nauczycieli art. 47 Karty nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz. 674 ze zm.) i
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 30.10.2001 r. w sprawie
szczegotowych zasad ustalania okresow pracy i innych okresdw uprawniajacych nauczyciela
do nagrody jubileuszowej (Dz. U. nr 128, poz. 1418),

dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placéwkach
oswiatowych prowadzonych przez organy administracji samorzadowej — ustawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. nr 50, poz. 398 ).

Osoby odpowiedzialne : Pani Dyrektor, sekretarz szkoty.
Termin : na biezaco.

Zalecenie nr 4

Dane zawarte w $wiadectwie pracy okresla¢ zgodnie z Rozporzadzeniem MGPIPS w
sprawie szczegotowej tresci Swiadectw pracy oraz sposobu, trybu jego wydawania i
prostowania, a zakres informacji podawac¢ zgodnie z art. 97 § 2 Kodeksu pracy.

Osoby odpowiedzialne : Pani Dyrektor, sekretarz szkoty.
Termin : od zaraz.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29
stycznia 2010 r. w sprawie ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w
Wydziatach Urzedu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie
realizacji zalecen nalezy przedtozyc pisemnie oraz e-mailem na adres
kontrola@um.czeladz.pl w terminie do dnia 06.04. 2010 r.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski



	                                                 Wystąpienie pokontrolne

