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Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 29 kwietnia do 21 maja 2015 r. przeprowadzono
w Gimnazjum Nr 3 kontrole w zakresie :

* realizacji planu dochodow (wynajem, zywienie) w roku 2014. Realizacji ZB Nr 3/2014 w
sprawie cennika optat za korzystanie z pomieszczen szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gmine Czeladz w 2014 .,

» prawidtowosci prowadzenia akt osobowych. Przestrzegania przepiséw prawa pracy —
urlopy, umowy o prace, Swiadectwa pracy.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 28 maja 2015 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.
Opis ustalonego stanu faktycznego w zakresie :
1. Realizacji planu dochodéw (wynajem, zywienie) w roku 2014. Realizacji ZB Nr 3/2014 w

sprawie cennika opftat za korzystanie z pomieszczen szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gmine Czeladz w 2014 r.

Wedtug Rocznego sprawozdania z wykonania planu dochodéw budzetowych RB 27S za okres od
poczatku roku do dnia 31.12.2014 r. dochody wykonano w wysokosci 247.535,75 zt, co stanowi
90,2 % wykonania. Na wartos¢ te sktadaty sie m.in. dochody za najem pomieszczen — 68.790,13
zt, za zywienie dzieci w stotdéwce szkolnej — 139.007,96 zt.

Dochody z najmu

Obowigzujgcy cennik optat za korzystanie z pomieszczen szkot i przedszkoli prowadzonych przez
Gmine wynika z Zarzadzenia Nr 3/2014 BMC z dnia 3.01.2014 r.

W roku 2014 Dyrektor G3 zawart 16 umow z tytutu najmu, z tego 11 umoéw dotyczyto najmu
wielokrotnego, 5 umow najmu jednorazowego oraz 6 umdéw uzyczenia.

Umowy na udostepnianie obiektu zostaty zawarte na czas okreslony, wskazywaty prawidtowe
okreslenie stron zawierajgcych umowe, okreslaty m.in. rodzaj dziatalnosci jaka ma byc¢
prowadzona, okres na jaki zostata zawarta, termin i wysokosc¢ opfat czynszowych. Wysokos¢
stawki najmu byta zgodna z cennikiem okre$lonym w Zarzadzeniu BM, przy czym w trzech
umowach zastosowano 20 % bonifikate, ktéra nie powinna by¢ uwzgledniona z uwagi na to, ze
kazdy z najemcow wynajmowat tylko 1 pomieszczenie. Zatwierdzony cennik optat dla G3
przewiduje 20 % bonifikate tylko w przypadku wynajmu wiekszej liczby pomieszczen i powierzchni
przez jednego wynajmujgcego przez okres 6 m-cy.



Zgodnie z prowadzonym ,Rejestrem” w 2014 r. najemcom wystawiono tgcznie 136 rachunkow.
Kontroli poddano poprawnos$é wystawionych rachunkéw w odniesieniu do dwéch — uméw: nr 3
zawartg z Niepublicznym Przedszkolem ,Bajka” z Czeladzi na prowadzenie przedszkola oraz nr
13 zawartg z firmg ,Millenium” - na prowadzenie zaje¢ na basenie szkolnym. W rachunkach
wskazano prawidtowy termin zaptaty, tj. do 10-ego kazdego miesigca, zawieraty poprawnie
wyliczone stawki najmu, przedmiot najmu oraz numer i date zawartej umowy.
W G3 osobg odpowiedzialng za wystawianie rachunkéw jest Sekretarz szkoty.

Sprawozdanie roczne z realizacji dochodéw RB — 27S wykazato na 31.12.2014 r. zalegtoSci
z tytutu najmu na kwote 5.703,93 zt. Zadtuzenie w opfatach dotyczyto 7 najemcow. Zalegto$¢ w
kwocie 80,75 zt zostata w catosci uregulowana przez dwéch najemcow.
Najwieksza zalegtos¢ wystgpita w odniesieniu do Niepublicznego Przedszkola ,Bajka” z Czeladzi
tj. na kwote 3.355,20 zt. W dniu 16.10.2013 r. zostalo zawarte pomiedzy Gming Czeladz —
Dyrektorem G3 a Dyrektorem Niepublicznego Przedszkola ,Bajka” Porozumienie w ktérym
ustalono harmonogram sptat kwoty zadtuzenia. Zalegtos¢ w kwocie 4.848,73 zt zostata roztozona
przez Dyrektora na 18 rat. Termin | raty wyznaczono na 10.02.2014 r., termin ostatniej 18 raty na
10.07.2015 .
Udzielenie ulgi nastgpito na wniosek diuznika i po dotgczeniu stosownych dokumentow.
Do dnia zakonczenia kontroli, tj. 21.05.2015 r. dtuznik dokonat sptaty 16 rat na kwote 4.310,08 zt.
W odniesieniu do 4-ch pozostatych dtuznikdw zalegtoS¢ w kwocie 2.267,98 zt nie zostata
wyegzekwowana.
W stosunku do dtuznika S. O. z Sosnowca (kwota zalegtosci : 1.050,00 zt) sprawa zostata
skierowana do Komornika Sgdowego przy Sadzie Rejonowym w Sosnowcu.
W przypadku dwéch dtuznikow z 2013 r. Dyrektor przekazat dokumentacje do radcow prawnych
UMC celem wszczecia procedury windykacyjnej na drodze sadowe;j.
W jednostce brak opracowanej procedury windykacji naleznosci za najem pomieszczen.

Dochody z zywienia w stotéwce szkolnej

Dochody wykonane z tytutu zywienia w stotdbwce szkolnej sg realizowane na podstawie umow
zawartych z rodzicami na zywienie dzieci oraz z pracownikami szkoty. Wysokos¢ i warunki opfat
wprowadzono Zarzgadzeniem nr 10/2010 Dyrektora z dnia 23.08.2010 r. Podstawg prawng jego
wprowadzenia byt art. 67 ust.3 ustawy o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z
poézn. zmianami). Ustalona od 1.01.2011 r. dzienna stawka za positek wynosi 3,00 zt.

Na rok szkolny 2014/2015 zawarto na zywienie 61 umoéw z rodzicami i 8 z pracownikami
Gimnazjum.

Zalegtosci na 31.12.2014 r. wyniosty 308,00 zt i dotyczyty 2-ch dzieci. Zadtuzenie w kwocie 50,40
zt zostato uregulowane w dniu 21.05.2015 .

W odniesieniu do dluznika zalegajgcego na kwote 257,60 zt (ktérego sprawa zostata przekazana
do Zespotu Radcéw Prawnych UM) w dniu 5.05.2015 r. szkota otrzymata dokumentacje
obejmujacg m.in. Nakaz zaptaty nr Nc/2947/11 z 21.11.2011 r., Postanowienie Sgdu Rejonowego
w Bedzinie z 12.01.2012 r. w ktérym nadano klauzule wykonalnosci prawomocnemu nakazowi
zaptaty wydanemu w postepowaniu upominawczym przez Referendarza Sadowego oraz
Postanowienie Komornika Sgdowego przy Sadzie Rejonowym w Bedzinie z dnia 23.05.2012 r. w
ktorym umarza sie w catosci postepowanie egzekucyjne. Poleceniem ksiegowania PK Nr
442/IV/2015 z dnia 30.04.2015 r. naleznosé w kwocie 257,60 zt. zostata wyksiegowana.

Zarzadzeniem Dyrektora G3 Nr 6/2014 z dnia 1.09.2014 r. wprowadzona zostata procedura
windykacyjna za zywienie dzieci.

Zgodnie z procedurg w przypadku zwtoki wiecej niz 10 dni powiadamia sie strone umowy najpierw
telefonicznie, pozniej pisemnie za potwierdzeniem odbioru. Strona pozostajagca w zwiloce przez
okres przekraczajgcy 30 dni otrzymuje wezwanie do zaptaty. Zatgcznikiem do Zarzadzenia jest
wzdr umowy zawieranej z rodzicem i personelem na zywienie w stotéwce szkolne;.

W obowigzujgcej procedurze nie zawarto niektorych czynnosci skladajgcych sie na tzw.
windykacje wstepng zawierajgcg m.in. analize stanu zadluzenia, prowadzone na biezgco



dziatania prewencyjne w szczegolnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z dtuznikami
(np. osobiste spotkania Dyrektora z diuznikiem majgce na celu ustalenie przyczyny zadtuzenia),
wysytanie : informacji do dluznika o wysokosci zadtuzenia i dacie uregulowania zalegtosci oraz
ostatecznego przedsadowego wezwania do zaptaty okreslajgcego termin do zaptaty naleznosci
z informacja, iz w przypadku braku wptaty sprawa bez ponownego wezwania zostanie skierowana
na droge postepowania sgdowego. Nie ujeto zagadnienia zwigzanego z udzielaniem ulg w spfacie
naleznosci cywilnoprawnych (naleznosci pieniezne mogg by¢ umarzane lub ich sptata moze byé¢
odraczana lub rozktadana na raty).

2. Prawidlowos$¢é prowadzenia akt osobowych. Przestrzeganie przepisow prawa pracy —
urlopy, umowy o prace, swiadectwa pracy

Akta osobowe pracownikéw

Na dzieh 20.05.2015 r. w szkole zatrudnionych byto 47 pracownikéw, z tego : 30 nauczycieli, 5
pracownikow administracji i 12 pracownikow obstugi.

Dokumentacja pracownicza prowadzona jest przez Sekretarza szkoty.

Prawidtowo$¢ prowadzenia akt osobowych sprawdzono u 12 nauczycieli oraz 9 pracownikéw
administraciji i obstugi.

Kazdy zatrudniony pracownik posiada odrebng dokumentacje akt osobowych 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 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 dotyczace nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, czesc¢ ,C” — winna zawiera¢ dokumenty
zwigzane z ustaniem stosunku pracy. W przypadku 2-ch sprawdzonych pracownikéw (sekretarz
szkoty S.N. i nauczyciel dyplomowany P.J.) zawierata wydane swiadectwa pracy. Dokumenty
zawarte w poszczegolnych czesciach sg ponumerowane i utozone w porzadku chronologicznym.

Pracownicy posiadajg pisemne umowy o prace, zakresy czynnosci/obowigzkéw oraz wazne
zaswiadczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi.

W pismach pracownikéw odnosnie zmiany wymiaru uposazenia, dodatku za staz pracy, dodatku
funkcyjnego, motywacyjnego jest btedny zapis : ,0d decyzji niniejszej przystuguje Pani prawo
wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego — Sad Pracy w Bedzinie w ciagu 14 dni od daty
dostarczenia niniejszej decyzji”.

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do sgdu pracy, w przypadku
nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem wypowiedzenia lub rozwigzania umowy o prace a
takze wypowiedzenia warunkéw pracy i ptacy.

W sytuacji, w ktorej pracownik miatby zastrzezenia do wskazanego stopnia awansu czy wysokosci
przyznanego uposazenia, mogtby wnies¢ do sadu pracy tylko powddztwo o ustalenie.

W roku 2014 prawo do otrzymania nagrody jubileuszowej uzyskato 4-ech nauczycieli i 3
pracownikéw administracji i obstugi. Podstawg wyptat nagréd jubileuszowych dla w/w pracownikéw
byly pisma skierowane do pracownika informujgce o uprawnieniu do nagrody jubileuszowej. W
pismach podawano prawidtowg podstawe prawng okreslano staz pracy, procent wynagrodzenia
miesiecznego oraz date nabycia prawa do nagrody jubileuszowe;j.

Umowy o prace

Umowa o prace jest najpopularniejszym sposobem zawierania stosunku pracy. W art. 29 § 1
Kodeksu pracy okreslono forme i tres¢ umowy o prace.



Zaréwno zawarcie umowy, jak i kazda jej zmiana muszg mie¢ forme pisemna.

Umowy o prace u 21 sprawdzonych pracownikéw zawierane byty w formie pisemnej. Kazda
umowa zawierata wymagane przepisami prawa elementy. Nalezg do nich : strony umowy, rodzaj
umowy, date zawarcia umowy, rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie za prace
odpowiadajgce rodzajowi pracy ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia,wymiar czasu pracy,
termin rozpoczecia.

Swiadectwa pracy

Swiadectwo pracy jest dokumentem wydawanym pracownikowi przez pracodawce w zwiazku z
zakonczeniem stosunku pracy (wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy).

Jego tres¢, tryb wydawania oraz prostowania reguluje art. 97 Kodeksu pracy (Dz.U. 2014, poz.
1502 z pézn. zmianami) oraz wydane na jego podstawie rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegodtowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i
trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 282).

W roku 2014 swiadectwa pracy wydano 11 pracownikom, z ktérymi nastgpito rozwigzanie
stosunku pracy. Swiadectwa zostaty wystawione prawidtowo i ich kopie zamieszczono w aktach
osobowych.

Urlopy wypoczynkowe

Zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela - nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktérej w
organizacji pracy przewidziano ferie letnie i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze
odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich trwania. Wymiar tego urlopu odpowiada okresowi
trwania ferii zimowych i letnich.

Na podstawie art. 152 Kodeksu pracy pracownik ma prawo m.in. do corocznego, pfatnego
nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wynosi on 20 dni, jesli staz pracy u wszystkich
pracodawcow jest krétszy niz 10 lat lub 26 dni, jesli staz pracy obejmuje co najmniej 10 Iat.

Plan urlopéw pracowniczych na 2014 r. w G3 zostat zatwierdzony przez Dyrektora Szkoty.
W G3 prowadzona jest przez Sekretarza szkoty

* Roczna karta ewidenciji czasu pracy w programie komputerowym KADRY OPTIVUM wersja
12.0.0871 firmy VULCAN.

Ukiad kart ewidencyjnych prowadzony jest odrebnie dla kazdego pracownika alfabetycznie z
podziatem na : nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi.

Sposéb prowadzenia ewidencji jest czytelny i przejrzysty, co pozwala prawidiowo rozlicza¢
pracownikow z czasu pracy.

Ponadto, w jednostce prowadzony jest ,Rejestr wydanych kart urlopowych”.Za 2014 r. zawiera 153
wpisy.

Kontroli poddano wykorzystanie urlopu wypoczynkowego w ilosci co najmniej 14 dni
kalendarzowych w odniesieniu do zatwierdzonego Planu urlopéw na 2014 r. odnosnie 4-ech
pracownikow obstugi. Kontrola w tym zakresie nie wykazata nieprawidtowosci.

Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujacych zalecen :
Zalecenie nr 1

Prowadzi¢ systematyczng kontrole terminowosci zaptaty zobowigzan wynikajacych z zawartych
umow za najem pomieszczeh i zywienie dzieci w stotdwce szkolnej oraz przestrzega¢ zasady
biezacego wystawiania wezwan do zaptaty wobec diuznikow zgodnie z wprowadzong procedurg
windykacji naleznosci pienieznych. Po bezskutecznym uptywie terminu ptatnosci wystepowac do
sadu z roszczeniem o zaptate wszystkich zalegtych naleznosci, odsetek i kosztéw procesu.



Nie dopuszczaé do przedawnienia naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Dopuszczenie do przedawnienia naleznos$ci zgodnie, z art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 , w zwigzku z art. 18c
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych moze skutkowa¢ naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych (j.t. Dz. U.
2013.poz. 168).

Termin : niezwiocznie

Zalecenie nr 2

Opracowac i wdrozy¢ w zycie, po konsultacji z radcg prawnym, pisemng procedure windykaciji
naleznosci za zywienie dzieci w szkole oraz najem pomieszczeh uwzgledniajgcg wielkosc,
specyfike dziatania i strukture organizacyjng jednostki, = w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawne zawarte w:

* Ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

* Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
pdzn. zm.)

* Ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.
U.z 2014 r. poz. 1115)

* Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2014 r. w sprawie okreslenia wysokosci
odsetek ustawowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1858 )

* Uchwale Rady Miejskiej LXI/1115/2010 z dnia 25 Ilutego 2010 r. ze zmianami
wprowadzonymi Uchwatg XVI11/183/2011 z dnia 22 sierpnia 2011 r. w sprawie zasad i trybu
udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych o charakterze cywilno- prawnym
przypadajacym Gminie Czeladz oraz jednostkom podlegtym gminie Czeladz

Procedure wprowadzi¢ odpowiednim zarzgdzeniem dyrektora.

Termin : niezwitocznie

Zalecenie Nr 3

W zawieranych umowach na najem pomieszczen stosowac¢ bezwzglednie zasady wynikajace z
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Nr 3/2014 z dnia 3 stycznia 2014 r. w sprawie cennika optat za
korzystanie z pomieszczeh szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Czeladz w 2014 r.

Termin: niezwtocznie

Zalecenie nr 4

Zrezygnowac z zamieszczania blednego pouczenia o mozliwosci odwotania sie pracownika do
sadu pracy w pismach informujacych o przyznanym uposazeniu lub dodatkach do wynagrodzenia

Termin : od zaraz
Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajacej.

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 zaleceh nalezy przedtozy¢
pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty otrzymania.

Burmistrz Miasta Czeladz

mgr Zbigniew Szaleniec



