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Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 12 do 28 pazdziernika 2011
r. przeprowadzono w Przedszkolu Publicznym Nr 4 kontrole w zakresie realizacji
planu dochodéw za 2010 r. oraz prawidtowosci prowadzenia akt osobowych
pracownikéw.
Ustalenia kontroli omoéwiono i zawarto w Protokole podpisanym w dniu 31
pazdziernika 2011 r., ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej
jednostce.
Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

Podczas kontroli sprawdzeniu poddano dochody jakie jednostka zrealizowata w

2010 r. Obejmowaty one dochody z tytutu zywienia dzieci i optaty dodatkowej oraz
dochody za terminowe odprowadzanie podatku dochodowego.
Dochody =zaplanowane na kwote 148.000,00 zt zrealizowano w 83,17%.
Zaewidencjonowane w § 0830 ,Wptywy z ustug” zrealizowano na kwote 123.082,10
zt oraz w § 0970 ,Wptywy z réznych dochodéw” na kwote 108,00 zt. Pozyskane
dochody w catosci odprowadzono na konto UM.

Dochody jednostki z tyt. wptywu z ustug realizowane sg na podstawie umow
zawartych pomiedzy Dyrektorem PP 4 a rodzicami dzieci. Na koniec 2010 r. w
optatach za zywienie i optacie dodatkowej nie wystgpity zalegtosci.

W toku dalszych czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano prawidtowos¢
prowadzenia akt osobowych wszystkich zatrudnionych pracownikéow (z wyjatkiem
Dyrektora, ze wzgledu na przechowywanie i prowadzenie akt przez Wydziat Polityki
Spotecznej i Edukacji UMC). Kazdy zatrudniony pracownik w PP 4 posiada odrebng
dokumentacje, zatozong zgodnie z Rozporzadzeniem 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). Akta 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.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca powinien uzyska¢ pisemne potwierdze-
nie pracownika o zapoznaniu sie przez niego z trescig norm zaktadowych oraz prze-
pisami dotyczacymi bhp. Zapoznanie powinno tez obja¢ informacje o zagrozeniach
dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakfadzie pracy, tajemnicy stuzbowej i zawodo-
wej, pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz postepowa-
niu w przypadku awarii i innych groznych sytuacji. Czes¢ potwierdzen w formie
osSwiadczen znajduje sie w aktach osobowych ( wymienione na str.8 do 34
Protokotu), pozostate wymagajg uzupetnienia.

Zawarcie umowy O prace wigze sie z koniecznoscig sporzgdzenia dla pracownika in-
formacji dodatkowej. Pracodawca ma na to 7 dni, liczac od zawarcia umowy o prace.
W tresci informacji powinny znalez¢ sie wytgcznie dane wskazane w art. 29 § 3 K.p.,
w tym dotyczace obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normy czasu pra-
cy, wymiaru urlopu czy dlugosci wypowiedzenia umowy o prace. Zmiany dotyczgce
urlopu, norm czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia i dtugosci wypowie-
dzenia - wymagajq aktualizacji informacji.

Rozporzadzenia naktada na pracodawce prowadzenie odrebnie dla kazdego pracow-
nika karty ewidencji czasu pracy, imienne karty wyptacanego wynagrodzenia oraz
karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony in-
dywidualnej . W jednostce nie prowadzi sie odrebnych kart ewidencji przydziatu
odziezy i obuwia, ich zakup i indywidualne przydzielenie odnotowywane jest w ksie-
dze inwentarza matowartosciowego.

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidtowosci oraz unikniecia powstania
ich w przysztosci prosze o realizacje nastepujacych zalecen:

Zalecenie nr 1

Dokonac przegladu akt osobowych wszystkich aktualnie zatrudnionych pracownikéw
i uzupemnic¢ o brakujgce dokumenty ( oswiadczenia pracownikéw i informacja dodat-
kowa) z uwzglednieniem przepiséw zawartych w Kodeksie pracy ( j.t. Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z p6zn. 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 prowadze-
nia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zmianami). W doku-
mentacji nowo zatrudnianych pracownikow stosowac¢ zasady wynikajace z w/w prze-
piséw.

Termin : 20.12.2011 r.



Zalecenie nr 2

Zatozy¢ odrebne karty przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej dla kazdego pracownika w oparciu o obowigzujgce przepisy Kodeksu
pracy oraz § 8 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.
Przydziat i okres uzytkowania stosowac¢ zgodnie z zakresem okreslonym przez pra-
codawce w przepisach wewnetrznych jednostki.

Termin: 20.12.2011 r.

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 przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres :
kontrola@um.czeladz.pl w terminie do dnia 23.12.2011 r.

Do wiadomosci :
Wydziat Polityki Spoteczne;j
| Edukacji Urzedu Miasta Czeladz

Zastepca Burmistrza
mgr Teresa Wasowicz
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