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Wystgpienie pokontrolne

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 3 wrzesnia do 23 wrzesnia 2015 r.
przeprowadzono w Szkole Podstawowej nr 7 kontrole w zakresie :

* realizacji planu dochodow (wynajem, zywienie) w roku 2014. Realizacji ZB Nr 3/2014 w
sprawie cennika optat za korzystanie z pomieszczeh 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 30 wrzesnia 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 opltat 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 160.590,36 zi, co stanowi
84,00 % wykonania. Na warto$¢ te sktadaty sie m.in. dochody za najem pomieszczeh — 8.760,70
zt, za zywienie dzieci w stotéwce szkolnej — 113.562,11 zt.

Dochody z najmu

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

W roku 2014 Dyrektor SP 7 zawart 13 uméw z tytutu najmu, z tego 11 uméw dotyczyto najmu
wielokrotnego, 2 umowy najmu jednorazowego.

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 wysokos¢ optat czynszowych. Wysokosé
stawki najmu byta zgodna z cennikiem okreslonym w Zarzadzeniu BM nr 3/2014, z wyjgtkiem
umowy zawartej na wynajem powierzchni na ogrodzeniu szkolnym w okresie od 8.10.2014 r. do
16.01.2015 r. Zastosowana w umowie stawka 100,00 zt za caty okres nie zostata okreslona w
wyzej wymienionym Zarzadzeniu. Podczas przeprowadzonej kontroli pouczono pracownika o
koniecznosci stosowania kazdorazowo zasad wynikajgcych z zarzadzenia.



Zgodnie z prowadzonym ,Rejestrem” w 2014 r. najemcom wystawiono tgcznie 58 rachunkéw.
Kontroli poddano poprawnos$é wystawionych rachunkéw w odniesieniu do umoéw: nr 5 i 7
zawartych z Centrum Sportu Milenium z Czeladzi na prowadzenie zaje¢ sportowych w sali
kamiennej, nr 10 zawartej z Kancelarig Adwokackg z Katowic - na udzielanie porad prawnych w
sali lekcyjnej, nr 11 zawartej z Panem K.P. z Czeladzi na prowadzenie zaje¢ sportowych w sali
kamiennej i sali gimnastycznej. W rachunkach wskazano prawidtowy termin zaptaty, tj. do 10-ego
kazdego miesigca, poprawnie wyliczone stawki najmu, przedmiot najmu oraz numer i date
zawartej umowy.
W SP 7 osobg odpowiedzialng za wystawianie rachunkow jest Gtéwna ksiegowa.

Sprawozdanie roczne z realizacji dochodéw RB — 27S nie wykazato na 31.12.2014 r.
zalegtosci z tytutu najmu pomieszczen szkoty.

Dochody z zywienia w stotéwce szkolnej

Dochody wykonane z tytutu zywienia w stotbwce szkolnej sg realizowane na podstawie
umow zawartych z rodzicami na zywienie dzieci oraz z pracownikami szkoty. Wysokos$¢ i warunki
optat wprowadzono Zarzadzeniem nr 6/2010 Dyrektora z dnia 24.08.2010 r. Podstawg prawng
jego wprowadzenia byt art. 67 ust.3 ustawy o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z p6zn. zmianami). Ustalona dzienna stawka dla dzieci za obiad wynosi 2,80 zt, za $niadanie 1,80
zt. Wysokos$¢ optaty dla personelu wynosi 5,60 zt, w tym 2,80 zt za obiad i 2,80 zt =za
przygotowanie positkbw. Zgodnie z zapisami Uchwaty Rady Miejskiej Nr XXXI/404/2008 z dnia
31.08.2008 r. winna wynosi¢ 2,50 zt.

Na rok szkolny 2014/2015 zawarto na zywienie dzieci 242 umowy z rodzicami i 9 z pracownikami
szkoty.
W szkole do naliczania naleznych opfat stosowany jest program komputerowy ,Lista
obecnosci” Firmy B.U.K. TECOM ze Ziotowa. Od chwili jego zakupu we wrzesniu 2013 r.
naliczania pfatnosci dokonuje Intendent bez powierzenia tego zadania w zakresie czynnosci.
Sporzadzanie sprawozdan do ksiegowosci o ilosci 0sdb korzystajacych z zywienia, zalegtosciach i
ewentualnych nadpfatach nalezy zgodnie z zakresem czynnosci do pracownika $wietlicy.
Faktycznie czynnosci te wykonywane s3 przez Intendenta.
Zalegtosci na 31.12.2014 r. wyniosty 1.512,43 zt i dotyczyty 89 dzieci, przy czy nalezy zaznaczyc,
ze w 61 przypadkach wystgpity zalegtosci w granicach od 0,01 zt do 15,00 zt.

Zalegtosci zostaty catkowicie uregulowane przez rodzicow w 2015 r.( w styczniu - 1.004,51 z,
lutym — 363,05 zt, kwietniu — 49,57 zt i czerwcu — 95,30 zi).

Celem wyegzekwowania zalegltych naleznosci wychowawca sSwietlicy przeprowadzat jedynie
rozmowy ustne bgdz telefoniczne z rodzicami dzieci.

Podstawg do dochodzenia naleznosci jest opracowana i wdrozona Zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 12/2009 z dnia 25.08.2009 r. procedura windykacji naleznosci za positki w SP 7.
Zgodnie z przyjetg procedurg pracownik swietlicy sporzadza :

— przy zwtoce wynoszacej wiecej niz 10 dni pisemne powiadomienie o zadtuzeniu,

— przy zwtoce réwnej lub przekraczajgcej 30 dni wezwanie do zaptaty

W przypadku zwitoki dtuzszej niz 90 dni dyrektor szkoty winien wystgpi¢ do sadu z roszczeniem o
zapfate wszystkich zalegtych naleznosci oraz kosztdéw procesu i odsetek.

Nauczyciel na stanowisku wychowawca $wietlicy nie posiada w zakresie czynnosci obowigzkéw i
odpowiedzialnosci w zakresie windykacji naleznosci.

W obowigzujgcej procedurze nie zawarto czynnosci skfadajgcych sie na tzw. windykacje
wstepng zawierajgcg m.in. analize stanu zadtuzenia, prowadzone na biezgco dziatania
prewencyjne w szczegolnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z dtuznikami  (np.
osobiste spotkania Dyrektora z dtuznikiem majgce na celu ustalenie przyczyny zadtuzenia),
wysytanie : informacji do dtuznika o wysokosci zadtuzenia i dacie uregulowania zalegto$ci oraz
ostatecznego przedsgdowego wezwania do zaptaty okreslajgcego termin do zaptaty naleznosci
z informacja, iz w przypadku braku wpfaty sprawa bez ponownego wezwania zostanie skierowana
na droge postepowania sgdowego. Nie ujeto zagadnienia zwigzanego z udzielaniem ulg w spfacie
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naleznosci cywilnoprawnych (naleznosci pieniezne mogg by¢é umarzane lub ich sptata moze byé
odraczana lub rozktadana na raty).

2. Prawidlowosé prowadzenia akt osobowych. Przestrzeganie przepiséw prawa pracy —
urlopy, umowy o prace, Swiadectwa pracy

Akta osobowe pracownikéw

Na dzien 14.09.2015 r. w szkole zatrudnionych byto 62 pracownikéw, z tego : 44 nauczycieli, 4-
ech pracownikéw administracji i 14 pracownikow obstugi.

Dokumentacja pracownicza prowadzona jest przez Sekretarza szkoty.

Prawidtowo$¢ prowadzenia akt osobowych sprawdzono u 12 nauczycieli oraz 9 pracownikow
administracji 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 dotyczgce nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, czes¢ ,C” — winna zawiera¢ dokumenty
zwigzane z ustaniem stosunku pracy. Dokumenty zawarte w poszczegdlnych czesciach sg
ponumerowane i utozone w porzgdku chronologicznym.

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

W roku 2014 prawo do otrzymania nagrody jubileuszowej uzyskato 4-ech nauczycieli za
20,251 30 lat pracy i1 pracownik administracji i obstugi. Podstawg wyptat nagréd jubileuszowych
dla w/w pracownikoéw byty pisma skierowane do pracownika informujgce o uprawnieniu do nagrody
jubileuszowej. W pismach  podawano prawidiowg podstawe prawng okreslano staz pracy,
procent wynagrodzenia miesiecznego oraz date nabycia prawa do nagrody jubileuszowe;.

Umowy o prace

Umowa o prace jest najpopularniejszym sposobem zawierania stosunku pracy. W art. 29 § 1
Kodeksu pracy okreslono forme i tre$¢ 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 sktadnikdw wynagrodzenia,wymiar czasu pracy,
termin rozpoczecia.

Swiadectwa pracy

Swiadectwo pracy jest dokumentem wydawanym pracownikowi przez pracodawce w zwigzku 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 p6zn. zmianami) oraz wydane na jego podstawie rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegotowej 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 3 pracownikom, z ktoérymi 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, ptatnego
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 lat.

Plan urlopéw pracowniczych na 2014 r. w SP7 zostat zatwierdzony przez Dyrektora Szkoty oraz
Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego Ognisko Nr 7.

Ewidencja czasu pracy prowadzona jest przez Sekretarza szkoty w zbiorze ,Czas pracy 2014”.
Obejmuje cato$¢ dokumentacji zwigzanej z czasem pracy nauczycieli i pracownikow administracji
i obstugi (plany urlopéw wypoczynkowych, listy obecnoéci, karty urlopowe w przypadku
administracji i obstugi, Roczne karty ewidencji czasu pracy).

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

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

W zakresie udzielania i wykorzystywania przez pracownikow urlopéw nie stwierdzono
niezgodnosci.
Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujgcych zalecen :

Zalecenie nr 1

Opracowac i wdrozy¢ w zycie, po konsultacji z radcg prawnym, pisemng procedure windykac;ji
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
pézn. zm.)

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

* Rozporzagdzeniu Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2014 r. w sprawie okreslenia wysokos$ci
odsetek ustawowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1858 )

* Uchwale Rady Miejskiej LXII/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
przypadajgcym Gminie Czeladz oraz jednostkom podlegtym gminie Czeladz

Procedure wprowadzi¢ odpowiednim zarzgdzeniem dyrektora.

Termin : niezwtocznie

Zalecenie nr 2

Prowadzi¢ systematyczng kontrole terminowosci zaptaty zobowigzan wynikajgcych z zawartych
umow za zywienie dzieci w stotdbwce szkolnej oraz przestrzega¢ zasady biezgcego wystawiania
wezwan do zapfaty wobec dtuznikdw zgodnie z wprowadzong procedurg windykacji naleznosci
pienieznych. Po bezskutecznym uptywie terminu ptatnosci wystepowac¢ do sadu z roszczeniem o
zaptate wszystkich zalegtych naleznosci, odsetek i kosztow procesu.

Nie dopuszczaé do przedawnienia naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.



Termin : niezwitocznie

Zalecenie nr 3

Doprowadzi¢ do zgodnosci kwote optaty dodatkowej do positku pokrywanego przez personel
wynikajgcej z zapiséw Uchwatly Rady Miejskiej w Czeladzi Nr XXX1/404/2008 z dnia 31.08.2008 r. ,
w ktorej ,Optata za obiady dla pozostatych os6b korzystajacych ze stotowki uwzglednia koszty ich
przygotowania. Wysokos¢ optaty, o ktérej mowa w ust. 3 ustala sie dodajac do optaty ustalonej w
ust. 1 kwote 2,50 zt.”

Termin: niezwiocznie

Zalecenie nr 4

Zakresy czynnosci pracownika Swietlicy i intendenta uzupetnic¢ o faktycznie wykonywane czynnosci
polegajgce na naliczaniu odptatnosci w programie komputerowym ,Lista obecnosci”, sporzadzaniu
miesiecznych sprawozdan do ksiegowosci, podejmowaniu dziatann windykacyjnych (faktycznych i
prawnych) wobec dtuznikéw, ktorzy nie dokonali zaptaty nalezno$ci.

Termin : niezwtocznie

Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgce;j.

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

Burmistrz Miasta Czeladz

mgr Zbigniew Szaleniec



