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Pan

mgr Adam Swarlik
Dyrektor
Gimnazjum Nr 3
w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 9 do 26 marca 2010 r. przeprowadzono w
Gimnazjum Nr 3 kontrole w zakresie wykonania zalecen wydanych jednostce po kontroli
przeprowadzonej w 2009 r. , zatrudniania i zwalniania pracownikow w okresie 2008 — 2010 r. oraz
realizacji planu dochodéw za 2009 r.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 31.03.2010 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze wydane jednostce zalecenia po kontroli
przeprowadzonej w 2009 r. zostaly wykonane. Realizacja zalecen nastapita poprzez uzupetnienie
brakujgcych zakreséw czynnosci dla sekretarza szkoty i intendenta z ujeciem uprawnien do
kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych oraz zatozenie odrebnych ksigg inwentarzowych dla
srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 30.12.1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1317
z pdzn. zmianami) z zachowaniem zasady zapisu wyposazenia jako pojedynczego elementu z
nadanym numerem inwentarzowym. Zalecenia zostaty wykonane prawidtowo i zgodnie z
wyznaczonym terminem.

W zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw kontroli poddano akta osobowe 20
os6b. Kazdy nowo zatrudniony pracownik posiada odrebng dokumentacje akt osobowych zatozong
zgodnie z Rozporzgdzeniem MPIPS 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 pézn. zmianami) oraz  karte
ewidencji czasu pracy, imienng karte wyptacanego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych
z pracg i karte ewidencyjng przydziatlu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej ( w przypadku wymogu tego przydziatu ).

Sprawdzeniu poddano 15 $wiadectw pracy, co do zgodnosci z Rozporzadzeniem Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegoétowej tresci Swiadectw pracy oraz
sposobu, trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 282) i zakresu
informaciji na $wiadectwie pracy okreslonym w art. 97 § 2 Kodeksu pracy.

Ponadto z okresu 2008 — 2010 sprawdzono udzielanie urlopéw dla poratowania zdrowia
dla 4 nauczycieli oraz prawidtowos¢ 15 wyptaconych nagrod jubileuszowych.

Sprawdzeniu poddano dochody jakie jednostka wykonata w 2009 r. w kwocie 110.465,87
zt. Na wartosc te sktadaty sie dochody z réznych optat w wysokosci 233,00 zt, dochody z najmu w
wysokosci 7.363,08 zt, dochody za zywienie dzieci — 102.485,80 zt oraz 383,99 zt - dochody za
terminowe wpfacanie podatku dochodowego i wynagrodzenie przystugujace za naliczanie i
odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie zdrowotne.



Whptywy z roznych optat ( za duplikaty legitymaciji szkolnych ) pobierane sg na podstawie ustawy z
16.11.2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225 poz. 1635 z p6zn. zmianami) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem MENIS w sprawie zasad wydawania oraz wzoréw $wiadectw dyplomoéw
panstwowych i innych drukéw szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania
duplikatéw, a takze zasad legalizacji dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z za
granicg oraz zasad odpfatnosci za wykonywanie tych czynnosci (Dz. U. z 2005 r. Nr 58, poz. 504 z
pdzn. zmianami).

Dochody z najmu realizowane sg na podstawie zawartych uméw na najem pomieszczen szkoty. W
2009 r. zawarto 7 uméw w oparciu o Uchwate Nr XXXI1/383/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia
31 stycznia 2008 r. w sprawie przyjecia zasad udostepniania obiektéw i urzgdzeh uzytecznosci
publicznej oraz terenéw bedacych w administrowaniu jednostek organizacyjnych gminy Czeladz,
ktora weszta w zycie od 03 kwietnia 2008 r. (Dziennik Urzedowy woj. Slaskiego Nr 51 z dnia
20.03.2008 r. poz. 1114). Poszczegdlne stawki najmu pomieszczen byty zgodne z cennikiem optat
za korzystanie z pomieszczenh szkét i przedszkoli prowadzonych przez gmine Czeladz ustalonych
przez Burmistrza Miasta w Zarzadzeniu Nr 11/2009 z 21.01.2009 r. (obowigzywato do 30.08.2009
r.) oraz w Zarzadzeniu Nr 181/2009 z 31.08.2009 r.

Dochody z ustug realizowane sg na podstawie umoéw zawartych z pracownikami i rodzicami dzieci
na zywienie w stotowce szkolnej. W podpisanych umowach zastosowano prawidtowe stawki za
zywienie zgodne z Uchwatg Nr XXXI/404/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 31 stycznia
2008 r. oraz Zarzadzeniem Nr 52/2008 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 31 marca 2008 r. z mocg
obowigzujaca z dniem podpisania.

W celu prawidlowego egzekwowania naleznosci pienieznych wprowadzono Zarzadzeniem
Dyrektora Nr 1/2010 z dnia 05.01.2010 r. procedury windykaciji.

Dochody wykonane w 85,59% zostaty w catosci przekazane na konto UMC zgodnie z okreslonymi
terminami.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych dotyczacych prowadzenia akt
osobowych pracownikow , wydawanych Swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z ewidencjq
czasu pracy, regulacji dotyczacych przyznawania urlopow zdrowotnych i nagrod jubileuszowych
stwierdzono uchybienia bedace wynikiem nieznajomosci przepisow prawnych w zakresie:

» braku we wszystkich skontrolowanych aktach osobowych pisemnej informacji wynikajacej z art.
29 § 3 Kodeksu pracy o:

- obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

- czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

- wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

- obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

do przekazania ktorej jest zobowigzany pracodawca, nie pézniej niz 7 dni od dnia zawarcia
umowy;

» braku pisemnego potwierdzenia faktu zapoznania sie przez 2 pracownikéw z Regulaminem
pracy, przez 10 pracownikdw z przepisami BHP, przez 7 pracownikbw z Regulaminem
premiowania;

» zamieszczania orzeczenia lekarskiego od innego pracodawcy w 7 przypadkach;
» zamieszczania dokumentow w nieodpowiedniej czesci akt osobowych;
P zamieszczania w czesci C akt oryginatéw wydanych swiadectw;

» prowadzenia dla pracownikéw administracji i obstugi kart dotyczacych rocznej ewidencji czasu
pracy, ktére nie spetniajg  wymogow 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 sposob uniemozliwiajgcy odczytanie przystugujacego urlopu wypoczynkowego na
dany rok, liczbe wykorzystanych dni wolnych od pracy, wystepujacych przerw w zatrudnieniu i nie
zawiera wszystkich elementéw okreslonych w przepisach rozporzadzenia;

» w pismach okreslajgcych nabycie prawa do wyptaty nagrody jubileuszowej przez pracownikow
administracji i obstugi btednie okreslono podstawe prawng powotujgc sie jedynie na regulacje
wewnetrzne jednostki, w pismach brak daty nabycia prawa do nagrody ;

» w pismach dotyczacych udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia nieprawidtowo okreslono
podstawe prawna;

W wydanych swiadectwach pracy stwierdzono:

» brak okreslenia podstawy prawnej wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy (w 12
przypadkach) ,

» w przypadku nauczycieli brak wpisu dotyczacego wykonywania pracy w szczegdlnym
charakterze ,

W zakresie realizacji dochodow stwierdzono uchybienia dotyczace :

» w zawartych umowach na najem pomieszczen termin ptatnosci wyznaczono niezgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

» w 2 umowach zawartych na najem powierzchni pod urzadzenia vendingowe zastosowane
stawki nie zostaty zatwierdzone przez Burmistrza Miasta;

» dopuszczono do powstania zalegtosci z tyt. najmu pomieszczenh i optat za zywienie w stotowce
szkolnej na kwote 2.098,10 zt ( czesc tej kwoty podczas kontroli zostata uregulowana ).

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

Zalecenie nr 1

Dokona¢ przegladu akt osobowych wszystkich aktualnie zatrudnionych pracownikéw i uzupetni¢ o
brakujace dokumenty z uwzglednieniem przepisow zawartych w Kodeksie pracy ( j.t. Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn. zmianami) oraz w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej 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 pézh. zmianami).

W dokumentacji nowo zatrudnianych pracownikéw stosowaé zasady wynikajace z w/w przepisow.
Osoby odpowiedzialne: Pan Dyrektor, sekretarz szkoty
Termin : do 28.05.2010 r.

Zalecenie nr 2

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



Osoba odpowiedzialna : Pan Dyrektor

Termin : od zaraz

Zalecenie nr 3

W pismach informujgcych o przystugujacym prawie do otrzymania nagrody jubileuszowej przez
pracownikow administracji i obstugi oraz w pismach dotyczacych przyznania nauczycielom urlopu
dla poratowania zdrowia powotywac¢ wtasciwe i aktualne podstawy prawne obowigzujace w tym
zakresie :

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

- w przypadku urlopéw zdrowotnych dla nauczycieli - art. 73.1 Karty nauczyciela (Dz. U. z 2006 r.
nr 97, poz. 674 ze zm.).

Osoby odpowiedzialne : Pan Dyrektor, sekretarz szkoty.
Termin : na biezgco.

Zalecenie nr 4

Dane zawarte w $Swiadectwie 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 : Pan Dyrektor, sekretarz szkoty.
Termin : od zaraz.

Zalecenie nr 5

Do zawartych umoéw na najem pomieszczen wprowadzi¢ aneksy dotyczgce termindw ptatnosci
zgodnie z Uchwatg Rady Miejskiej. W nowo zawieranych umowach bezwzglednie stosowac
postanowienia zawarte w § 6 Uchwaly Rady Miejskiej Nr XXX1/383/2008 z dnia 31.01.2008 r. w
sprawie regulaminu okreslajagcego zasady udostepniania obiektéw i urzadzen uzytecznosci
publicznej oraz terenéw w administrowaniu jednostek organizacyjnych Gminy Czeladz.

Osoby odpowiedzialne : Pan Dyrektor

Termin: od zaraz

Zalecenie nr 6

Opracowa¢ kalkulacje kosztéw najmu powierzchni pod urzadzenia vendingowe i wystapi¢ z
wnioskiem do Burmistrza Miasta o ich zatwierdzenie.

Osoby odpowiedzialne: Pan Dyrektor , Gtéwna ksiegowa

Termin: niezwlocznie



Zalecenie nr 7

Podja¢ dziatania w celu wyegzekwowania powstatych zalegtosci zgodnie z zawartymi umowami w
oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego ( Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz.93 z pézh. zmianami) i
wprowadzong w jednostce Procedurg windykacji skonsultowang z Radcg prawnym.

Osoby odpowiedzialne : Pan Dyrektor

Termin: niezwtocznie

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 zalecenh nalezy przedtozyc¢
pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie do dnia 28.05. 2010 .

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski
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