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Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 12 do 27 czerwca 2014 r. przeprowa-
dzono w Zaktadzie Budynkéw Komunalnych kontrole w zakresie prawidtowosci prowadzenia

akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracownikéw oraz zagadnien gospodarki kasowe;.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 2 lipca 2014 r., ktérego jeden

egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

Prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw

Dokumentacja kadrowa prowadzona jest przez Specjaliste ds. kadrowych.

Na dzien 13.06.2014 r. w Zaktadzie byto zatrudnionych 43 pracownikow, w tym 27 ko-
biet i 16 mezczyzn, w petnym wymiarze czasu pracy. Sposrdd 43 zatrudnionych 5 oséb po-
siada umowy na czas okreslony.

Wszystkie stanowiska pracy, osob zatrudnionych w Zakfadzie Budynkéw Komunalnych sg
zgodne z Zatacznikiem nr 3, tabelg IV/H Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgadowych (j. t. Dz. U. 2013. 1050 z

pdzn. zm.).



Kazdy zatrudniony pracownik posiada odrebng dokumentacje akt osobowych zatozo-
ng zgodnie z Rozporzadzeniem MPiPS z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposo-

bu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zmianami).

Kontroli poddano akta osobowe wszystkich zatrudnionych pracownikow.

Akta osobowe 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 dotyczgce 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 dokumentéw.

Dokumenty znajdujace sie w poszczegolnych czesciach akt osobowych sg utozone w

porzadku chronologicznym oraz ponumerowane.

Pracownicy posiadajg pisemne umowy o prace, zakresy czynnosci/obowigzkéw oraz wazne

zaswiadczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi.

W roku 2013 prawo do otrzymania nagrody jubileuszowej uzyskato 5 pracownikow.
Podstawg wyptat nagréd jubileuszowych dla w/w pracownikdow byty pisma skierowane do
pracownika z kopig do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego, informujgce o uprawnieniu do na-
grody jubileuszowej. W pismach okreslono staz pracy, procent wynagrodzenia miesiecznego
oraz date nabycia prawa do nagrody jubileuszowej. Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Mini-
stréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych § 8,
pkt. 5, wyptata nagrody nastgpita niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej na-

grody.

W 2013 r. swiadectwa pracy wydano 5 pracownikom, z ktérymi nastgpito rozwigzanie
stosunku pracy. W odniesieniu do 1 osoby nie przedstawiono kontrolujgcym $wiadectwa
pracy ze wzgledu na przejscie pracownika do innej jednostki organizacyjnej z terenu Czela-

dzi i przekazanie akt osobowych.

Pozostate Swiadectwa zostaty wystawione prawidtowo, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegotowej tresci Swiadectw pracy oraz
sposobu, trybu jego wydawania i prostowania i ich kopie zamieszczono w aktach

osobowych.



Gospodarka kasowa

W dalszej czesci kontroli sprawdzono zasady gospodarki kasowej obowigzujagce w
jednostce. Zarzadzeniem Dyrektora Nr 5/2012 z dnia 1 marca 2012 r. wprowadzono
sinstrukcje kasowg’. Regulacje w niej zawarte obejmujg m.in. zasady ochrony i transportu
srodkéw pienieznych, wymogi stawiane osobom petnigcym funkcje kasjera, zasady
gospodarki kasowej, dokumentacje kasowg, zasady sporzgdzania drukéw kasowych oraz
zasady kontroli kasy.

Osoba petnigca funkcje kasjera oraz pracownicy zastepujacy posiadajg stosowne zapisy w
zakresach czynnosci, ztozyli oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej oraz
posiadajg zapytanie o niekaralnosc.

W Instrukcji okreslono wysokos¢ ,pogotowia kasowego” w kwocie 1.500,00 zi
Wszelkie operacje dochodowe i rozchodowe ewidencjonowane sg na drukach kasowych i
ujmowane w raporcie kasowym, ktory sporzadzany jest codziennie.

Do kasy przyjmowane sg wptaty za czynsz i media na podstawie blankietéw z ksigzeczek
czynszowych oraz inne wptaty gotéwki dokonywane wytgcznie na podstawie przychodowych
dowodow kasowych (KP).

Zgodnie z Instrukcjg kasa podlega kontroli doraznej. W 2013 r. Gtéwna ksiegowa
przeprowadzita 3 kontrole przy udziale kasjera. Z czynnosci kontrolnych sporzadzone zostaty
protokoty, w ktorych stwierdzono zgodno$¢ standw gotowki z raportami kasowymi.

Przy przejmowaniu kasy przez osobe zastepujgca sporzadzono protokoty zdawczo
odbiorcze. W dokumentacji ZBK znajduje sie 12 protokotow.

W dniu 25.06.2014 r. osoby kontrolujgce przeprowadzity kontrole kasy. Podczas
czynnosci kontrolnych stwierdzono stan gotéwki w kasie zgodny z ostatnim raportem
kasowym, zgodnos¢ drukéw Scistego zarachowania z prowadzong ewidencjg. Ustalenia

zostaty zawarte w odrebnym Protokole podpisanym przez osoby uczestniczace w kontroli.

W zwigzku z ustaleniami dokonanymi w toku przeprowadzonej kontroli i wobec nie
stwierdzenia w zakresie objetym kontrolg nieprawidtowosci odstepuje od wydania zalecen

pokontrolnych.

BURMISTRZ

mgr Teresa Kosmala



	Wystąpienie pokontrolne

