B-KO. 1711.6.2011 Czeladz, dnia 28.03.2011 .

Pan

mgr Adam Swarlik
Dyrektor
Gimnazjum Nr 3

w Czeladzi

Wystgpienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 7 do 18 marca 2011 r.
przeprowadzono w Gimnazjum kontrole w Zzakresie wykonania zalecen
pokontrolnych wydanych jednostce po kontroli w 2010 r. oraz gospodarowania

$rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 18 marca 2011 r.,

ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.
Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

Wydane jednostce zalecenia zostaty wykonane poprzez :

» dokonanie przegladu akt osobowych i ich uzupetnienie o brakujgce
dokumenty z uwzglednieniem przepisow zawartych w Kodeksie pracy i w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Akta osobowe dla nowo =zatrudnionych pracownikdw zatozone zostaty i
prowadzone sg prawidtowo, zgodnie z przepisami w/w Rozporzadzenia.
Sktadajg sie z trzech czesci : w czesci A — gromadzone sg dokumenty
zwigzane z ubieganiem sie przez pracownika o zatrudnienie u pracodawcy,
w czesci B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika, w czesci C — dokumenty zwigzane z
ustaniem stosunku pracy. Kazda z tych czesci zawiera petny wykaz

znajdujacych sie w niej dokumentow.

Dokumenty znajdujgce sie w poszczegolnych czesciach akt osobowych sg

utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane.

» zaprowadzenie przez Sekretarza szkoty ewidencji czasu pracy w programie
komputerowym Kadry OPTIVUM. Uktad kart prowadzony jest alfabetycznie z
podziatem na nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi w sposéb
bardzo czytelny i przejrzysty, co pozwala prawidtowo rozlicza¢ pracownikow

Z CZasu pracy.

» zastosowanie prawidtowej podstawy prawnej w pismach uprawniajgcych
pracownikéw do nagrody jubileuszowej oraz urlopu dla poratowania zdrowia.
+ umieszczanie w Swiadectwach pracy poczgwszy od 2011 r. podstawy
prawnej rozwigzania stosunku pracy oraz innych danych zgodnie z
Rozporzadzeniem MGPiPS w sprawie szczegotowej tresci swiadectw pracy
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oraz sposobu, trybu jego wydawania i prostowania a takze zgodnie z art.97 §
2 Kodeksu Pracy.

e wprowadzenie do 7 umow na najem pomieszczen aneksow dotyczacych
termindw pfatnosci zgodnie z Uchwatg Rady Miejskiej. W odniesieniu do
pozostatych umow (14 o charakterze ciggtym i 3 w przypadku korzystania
okazjonalnego) okreslono termin ptatnosci zgodny z obowigzujacymi
przepisami.

W umowach najmu zawartych z firmg Gruburg Vending Sp. z 0.0. z Zabrza na
okres od 01.01. do 30.06.2010 r. i od 01.09. do 31.12.2010 r. na najem czesci
nieruchomosci o pow. 1 m2 zastosowano stawke 100,00 zt za kazdy miesigc. To
samo dotyczy umow zawartych na okres od 03.01. do 22.06.2011 r. Zastosowana w
umowach stawka nie zostata okreslona w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Nr
181/2009 z dnia 31.08.2009 r. w sprawie wprowadzenia cennika optat za korzystanie
pomieszczen szkoét i przedszkoli prowadzonych przez gmine Czeladz. W roku 2010
jednostka nie wystgpita z wnioskiem do Burmistrza o zatwierdzenie stosowanych
stawek. Dopiero w marcu 2011 r. zwréocono sie 0  wprowadzenie do
obowigzujgcego cennika optat w G3 dodatkowo wynajmu powierzchni 1 m2 pod
urzadzenia vendingowe ze stawkg 100,00 zt/miesigc.

Sprawozdanie roczne z realizacji dochodoéw RB — 27S wykazato na koniec 2010
r. zalegtosci z tytutu dochodéw na o0golng kwote 2.252,50 zt, w tym : z tytutu najmu
1.050,00 zt i za zywienie w stotowce szkolnej 1.202,50 zt.
Zalegtosci z tytutu najmu wystapity w 2010 r. u najemcy pn. Centrum Szkolenia
Kierowcéw w Sosnowcu.
Zalegtosci w opfatach za zywienie dotyczg czworga dziecii obejmujgw 2008 r.
kwote 50,40 zt, 2009 r. kwote 173,60 zt 12010 r. kwote 215,60 zi.
W  styczniu 2011 r. uregulowano jedynie kwote w wysokosci 103,20 zt z tytutu
zywienia. Pozostata kwota naleznosci nie zostata wyegzekwowana.
Za realizacje dochodow w jednostce odpowiada Dyrektor, natomiast bezposredni
nadzér sprawuje Gtowna ksiegowa.
Windykacja naleznosci zostata szczegotowo opisana na str. 13 do 15 Protokotu.
Podejmowane czynnosci celem wyegzekwowania zaptaty naleznosci u najemcy
(przedsadowe egzekucyjne wezwanie do zaptaty w  grudniu 2010 r.) bylo
nieskuteczne. W kolejnych miesigcach styczen i luty 2011 r. nie wdrozono dalszej
procedury windykacyjnej w celu realizacji roszczen.
Do dtuznikow zalegajagcych w optatach za zywienie dzieci nie wysytano
zawiadomien o zaleganiu z ptatnosciami, przeprowadzano jedynie rozmowy
telefoniczne badz ustne z rodzicami ucznidéw.

Dziatalno$é socjalna prowadzona byta w oparciu o Regulamin ZFSS, ktéry

wszedt w zycie 1 grudnia 2004 r. i wymaga dostosowania do obecnie
obowigzujgcych regulacji prawnych.
Srodki zgromadzone na rachunku funduszu wydatkowane byly na obligatoryjne
Swiadczenia urlopowe dla nauczycieli, pozyczki mieszkaniowe, zapomogi, doptaty do
indywidualnego wypoczynku pracownikéw, dofinansowanie do wypoczynku dzieci,
Swiadczenia Swigteczne.



Przekazanie srodkéw naleznych na cele socjalne na rachunek bankowy funduszu
odbywato sie z zachowaniem wymaganych termindw ustawowych tj. pierwsza
transza do 31 maja, druga do 30 wrzesnia.

Przyznawanie swiadczen w oparciu o przyjete progi dochodowe odbywato sie na
podstawie pisemnych wnioskow o0sOb uprawnionych w uzgodnieniu z
przedstawicielem zwigzku zawodowego dziatajgcego w Szkole.

Dotychczasowy Regulamin przewiduje udzielanie pozyczek mieszkaniowych w
kwocie 3.000 zt, natomiast komisja socjalna i pracodawca akceptowat udzielanie
pozyczek po 4.000 zi.

Na koniec 2010 r. stwierdzono zalegtosci u dwdéch os6b w sptatach rat pozyczki
mieszkaniowe;.

Z przepisdw Rozporzadzenia MPiPS z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zfss (Dz.U. Nr
43, poz.349) wynika obowigzek skorygowania na koniec kazdego roku odpisu na
zfss do faktycznej przecietnej liczby zatrudnionych po przeliczeniu na petny wymiar
czasu pracy, czego stuzby finansowe nie wykonaty. Nie sporzadzano dla potrzeb
rachuby zestawien przyznanych $wiadczeh z podaniem imienia, nazwiska i kwoty
przyznanego swiadczenia.

Przedstawiajac stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci prosze o podjecie
skutecznych dziatanh majgcych na celu wyeliminowanie ich oraz niedopuszczenie do
ich ponownego wystgpienia w przysztosci poprzez realizacje nastepujacych zalecen :

Zalecenie Nr 1

Zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie stanowigcym zatgcznik nr 1 do
Uchwaty Nr XXXI1/383/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 31.01.2008 r. w
sprawie przyjecia zasad udostepniania obiektow i urzadzen uzytecznos$ci publicznej
oraz terenéw bedacych w administrowaniu jednostek organizacyjnych gminy Czeladz
doprowadzi¢ do zatwierdzenia cennika optat za wynajem powierzchni 1 m? pod
urzadzenia vendingowe ze stawkg 100,00 zt/m-c zgodnie z obowigzujgcg procedura.

Termin : 30.04.2011 r.

Zalecenie Nr 2

Prowadzi¢ na biezaco kontrole terminowos$ci zaptaty zobowigzan pienieznych
wynikajgcych z zawartych umow cywilno-prawnych.

W oparciu o wprowadzong w jednostce Procedure windykacji podjg¢ skuteczne
dziatania w celu wyegzekwowania powstatych zalegtosci z tytutu optat za najem
pomieszczen i zywienie dzieci.

W zawiadomieniach do dtuznikow podawacC oprécz zalegtosci  podstawowej
wysokosc¢ naliczonych odsetek ustawowych.

Prowadzi¢ na biezgco kontrole terminowosci zaptaty zobowigzan pienieznych
wynikajgcych z zawartych umow cywilno-prawnych.

Termin : 30.04.2011 r. i na biezgco.



Zalecenie Nr 3

Wprowadzi¢ w zycie Zarzadzeniem Dyrektora nowy Regulamin zaktadowego

funduszu swiadczen socjalnych, po uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowg

w trybie art.30 ust.5 ustawy o zwigzkach zawodowych, z uwzglednieniem:

- obowigzujacej podstawy prawnej tworzenia i dziatania funduszu;

- szczegotowych kryteriow udzielania pomocy socjalnej;

- 0s6b lub podmiotow podejmujacych decyzje w sprawie przyznania Swiadczen;

- 0s6b uprawnionych do korzystania z ZFSS;

- rodzajéw swiadczen finansowanych z funduszu;

- zasad i warunkéw korzystania funduszu — dokumentowanie na podstawie dochodu
na osobe w rodzinie;

- trybu ubiegania sie o swiadczenia,

- warunkéw udzielania pozyczek mieszkaniowych, trybu Sciggania zadtuzenia w
przypadku niesptacenia, zasad umarzania czesci lub catosci pozyczki

- czestotliwosci przyznawania, wysokosci i okolicznosci przyznawania zapomaog;

- okreslenie trybu dokonywania zmian w regulaminie;

- sposobu poinformowania pracownikow o tresci regulaminu;

- sktadu, sposobu wyboru cztonkéw komisji socjalnej, dtugosci kadencji, uprawnienia
tego ciata doradczego;

- roczny plan dochodéw i wydatkdéw funduszu (w zataczniku do regulaminu);

-wzory wnioskbw o przyznanie poszczegodlnych sSwiadczen oraz pozyczek
mieszkaniowych
( w zatgczniku do regulaminu).

Zobowigzac stuzby finansowe do prawidtowego naliczania naleznego odpisu na

fundusz socjalny z uwzglednieniem elementéw wynikajacych z przepisow prawnych

bedacych podstawg ustalania wysokosci odpisu.

Na biezgco analizowa¢ terminowosc sptat pozyczek mieszkaniowych i reagowacC w

przypadku powstatych zalegtosci zgodnie z zapisami zawartymi w umowach

pozyczek na cele mieszkaniowe.

Po posiedzeniu komisji socjalnej pracownik ds. kadrowo-socjalnych winien

kazdorazowo sporzadza¢ listy osob uprawnionych (imie, nazwisko, kwota

przyznanego $wiadczenia), podpisane przez Dyrektora, dla potrzeb rachuby celem

sporzadzenia list wyptat.

Termin : 30.04.2011 r.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzgadzenia 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 05.05. 2011 r.

Zastepca Burmistrza
mgr Teresa Wasowicz
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