Czeladz, dnia 28.05.2010r.

L.dz. G3-0911-5/10

Pan

mgr inz. Marek Mrozowski
Burmistrz Miasta

Czeladz

Dyrekcja Gimnazjum nr 3 w Czeladzi przesyla informacjg o realizacji zalecen
pokontrolnych z kontroli przeprowadzonej w dniach od 9 do 26 marca 2010r.

Zalecenie nr 1:

Dokona¢ przegladu akt osobowych wszystkich aktualnie zatrudnionych pracownikow

1 uzupehic o brakujace dokumenty z uwzglednieniem przepiséw zawartych w Kodeksie pracy
(.t. Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdZn. zmianami) oraz w Rozporzadzeniu Ministra Pracy

1 Polityki Spotecznej z dnia 28.05.1996r.w sprawie zakresu prowadzenia przez pracownikow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zmianami).

W dokumentacji nowo zatrudnianych pracownikéw stosowac¢ zasady wynikajace z w/w
przepisow.

Odpowiedz:

Dokonano przegladu 70% teczek akt osobowych 1 uzupetiono brakujace dokumenty wedlug
zalecenia uwzgledniajac przepisy zawarte z Kodeksie pracy (j.t. Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94
Z pozn. zmianami) oraz w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
28.05.1996r.w sprawie zakresu prowadzenia przez pracownikéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zmianami).

Pozostale teczki akt osobowych zostana uzupetnione w mozliwie najkrétszym terminie, nie
p6zniej niz do 31 lipca 2010r.

W dokumentacji nowo zatrudnionego pracownika uwzgledniono zasady wynikajace z w/w
przepisow.

Zalecenie nr 2:

Zobowiaza¢ sekretarza szkoly do prowadzenia, zgodnie z jego zakresem czynno$ci, ewidencji
czasu pracy dla kazdego pracownika w oparciu o obowiazujace przepisy Kodeksu pracy oraz
§ 8 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Ewidencj¢
prowadzi¢ w sposob czytelny, przejrzysty i systematyczny w celu prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia i1 innych §wiadczen zwiazanych z praca.

Odpowiedz:

Dyrektor Gimnazjum nr 3 w Czeladzi zobowiazal sekretarza do prowadzenia dokumentacji
kadrowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zgodnie z zakresem obowiazkow, co
potwierdzone zostalo podpisem pracownika.



Od momentu otrzymania zalecen pokontrolnych w kartach ewidencji czasu pracy zamiast
znaku X oznaczajacego dotad dzien urlopu wypoczynkowego zaczgto stosowac znaki zgodnie
z oznaczeniami: Uw, Uz, Ub, Uo, Op, M, Uwych., W. Znak X obecnie oznacza soboty,
niedziele 1 $wigta. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w sposob czytelny, przejrzysty
oraz systematyczny.

Zalecenie nr 3:

W pismach informujacych o przyshugujacym prawie do otrzymania nagrody jubileuszowej
przez pracownikow administracji 1 obstugi oraz w pismach dotyczacych przyznania
nauczycielom urlopu dla poratowania zdrowia powotywaé wiasciwe i aktualne podstawy
prawne obowiazujace w tym zakresie:

- w przypadku nagréd jubileuszowych dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami,
zatrudnionych w szkotach i1 placowkach oswiatowych prowadzonych przez organy
administracji samorzadowej — ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z
18.03.2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. nr 50,
poz. 398),

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

Odpowiedz:

W pismach informujacych o przystugujacym prawie do otrzymania nagrody jubileuszowej
przez pracownikow administracji i obshugi oraz w pismach dotyczacych przyznania
nauczycielom urlopéw dla poratowania zdrowia wprowadzono zmiany polegajace na
wpisaniu obowiazujacych odpowiednich podstaw prawnych.

Zalecenie nr 4:

Dane zawarte w $wiadectwie pracy okresla¢ zgodnie z Rozporzadzeniem MGPiPS w sprawie
szczegotowej treSci §wiadectw pracy oraz sposobu, trybu jego wydawania i1 prostowania,

a zakres informacji podawac zgodnie z art. 97 § 2 Kodeksu pracy.

Odpowiedz:

Dla czterech nauczycieli, ktorzy otrzymali §wiadectwa pracy bez wpisu dotyczacego
wykonywania pracy w szczegdlnym charakterze zostang odpowiednio wydane sprostowania
swiadectw pracy w terminie do 31 sierpnia 2010r.

Zalecenie nr 5:

Do zawartych umoéw na najem pomieszczen wprowadzi¢ aneksy dotyczace termindw
ptatnos$ci zgodnie z Uchwalgq Rady Miejskiej. W nowo zawieranych umowach zastosowano
postanowienia zawarte w § 6 Uchwaly Rady Miejskiej Nr XXX1/383/2008 z dnia
31.01.2008r. w sprawie regulaminu okreslajacego zasady udostgpniania obiektéw 1 urzadzen
uzyteczno$ci publicznej oraz terenéw w administrowaniu jednostek organizacyjnych Gminy
Czeladz.

Odpowiedz:

Do zawartych uméw na najem pomieszczen wprowadzono aneksy dotyczace terminow
ptatnos$ci zgodnie z Uchwala Rady Miejskiej. W nowo zawieranych umowach stosuje si¢
Scisle postanowienia zawarte w § 6 Uchwaly Rady Miejskiej Nr XXX1/383/2008 z dnia
31.01.2008r. w sprawie regulaminu okreslajacego zasady udostgpniania obiektéw 1 urzadzen



uzyteczno$ci publicznej oraz terenéw w administrowaniu jednostek organizacyjnych Gminy
Czeladz.
W nowo zawieranych umowach ( od dnia 18.03.2010r.) znajduja si¢ ponizsze wpisy:

- w przypadku umoéw o charakterze ciaglym (dtuzszym niz jeden miesiac) — ptatnos¢

z gory do 10 dnia kazdego miesiaca

- w przypadku korzystania okazjonalnego — ptatnos¢ z gory.
Zalecenie nr 6:
Opracowac kalkulacje kosztow najmu powierzchni pod urzadzenia vendingowe 1 wystapic¢
z wnioskiem do Burmistrza Miasta o ich zatwierdzenie.

Odpowiedz:

Opracowana kalkulacja kosztéw wynajmu powierzchni pod urzadzenia Vendingowe
(automaty do sprzedazy) dla nowo zawartych uméw od 01 09.2010r. (dotychczasowe
wygasaja 30 czerwca 2010r.) przedstawiona zostanie w formie wniosku do Burmistrza Miasta
Czeladz.

Zalecenie nr 7:

Podja¢ dzialania w celu wyegzekwowania powstatych zalegtosci zgodnie z zawartymi
umowami w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 1964r. Nr 16 , poz. 93 z pdzn.
zmianami) i wprowadzona w jednostce procedura windykacji skonsultowana z Radca
prawnym.

Odpowiedz:
W celu wyegzekwowania powstalych zaleglo$ci podj¢to dziatania polegajace na:
- wyslaniu wezwan do zaptaty (1 szt. w miesiacu marcu 2010r., 1 szt. w miesiacu
kwietniu 2010r., 7 szt. w miesigcu maju 2010r.)
- wobec braku reakcji wystano w miesiagcu maju 2010r. 1 szt. przedsadowego
egzekucyjnego wezwania do zaptaty.
- w przypadku braku wptaty, umowy nie beda zawierane na dalszy okres lub beda
wypowiadane. Egzekucja naleznoS$ci zostanie skierowana na droge sadowa.
- rownoczesnie trwaja dzialania sktaniajace dluznikow do uregulowania zalegtosci.

Dyrektor Gimnazjum Nr 3
Adam Swarlik



