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w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 9 do 20 maja 2011 r.
przeprowadzono w Ztobku Miejskim kontrole w zakresie realizacji planu dochodéw w 2010 r.
i prawidtowo$ci prowadzenia akt osobowych pracownikow.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 20 maja 2011 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce. Do ustalen zawartych w protokole nie
wniesiono uwag ani zastrzezen.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono:

w zakresie realizacji planu dochodow za 2010 rok
Plan dochoddéw budzetowych na rok 2010 wynosit 78.300,00 zt. Dochody wykonano w

wysokosci 73.922,59 zt, co stanowi 94,4 % planu.

Na dochody sktadaty sie dochody z najmu sktadnikdw majgtkowych osiggane na mocy
Porozumienia zawartego z MOPS-em o korzystanie z lokalu w budynku Ztobka z
przeznaczeniem na stotéwke dla podopiecznych MOPS.W my$| tego Porozumienia MOPS
zobowigzany jest do ponoszenia optat za energie elektryczng oraz wode wg wskazan
licznikéw zuzycia, za co.o. w wysokosci 10% miesiecznych kosztdéw ponoszonych przez
Ztobek. Podstawg zaptaty przez MOPS byly noty obcigzeniowe wystawiane przez ksiegowg
Ztobka w okresach kwartalnych lub dtuzszych. Za | kwartat br. nota zostata wystawiona
dopiero 10.05.2011 r. Przyjete zasady rachunkowosci wprowadzone Zarzadzeniem
Dyrektora nr 4/2010 r. z dnia 28.12.2010 r. nakladajg obowigzek wystawiania not z tytutu
dochoddéw budzetowych nie rzadziej niz raz w miesigcu. Nalezy réwniez stosowaé sie do
obowigzku terminowego przekazywania na rachunek Gminy zgromadzonych dochoddéw.
Pozostate dochody to odptatno$¢ za zywienie dzieci i tytutu tzw. optfaty statej. Plan w tym
zakresie wynosit 70.800,00 zt i zostat wykonany w kwocie 66.615,00 zt. Wysokos¢ optaty w
kwocie 60,00 zt na m-c ustalita Rada Miejska uchwatg Nr XXXVII/478/2008 z dnia
29.05.2008 r., natomiast 5,00 zt jako stawke dzienng za wyzywienie Dyrektor swoim
zarzadzeniem Nr 5/2009 z dnia 30.12.2009 r. Na koniec grudnia 2010 r. zalegtosci w
optatach wynosity 90,00 zt. Z tytutlu wnoszonych nieterminowo optat nie naliczano, nie
ksiegowano i nie egzekwowano odsetek ustawowych.

w zakresie prowadzenia akt osobowych pracownikdw:

Na koniec 2010 r. w Ztobku byto zatrudnionych 13 pracownikéw. Obecnie zatrudnionych jest
14 0s6b (12,41 etatu).Wszyscy pracownicy posiadajg pisemne umowy O prace.



Stosownie do przepiséw rozporzadzenia MPIPS Z 28.05.1996 r. w sprawie prowadzenia
dokumentacji pracowniczej wszyscy pracownicy majg zatozone akta osobowe w osobnych
teczkach. Dostep do danych osobowych posiada tylko Dyrektor.

Akta osobowe zawierajg trzy czesci: w czesci A gromadzone sg dokumenty zwigzane z
zatrudnieniem pracownika, w czesci B - dokumenty powstate po podpisaniu umowy o prace
i w czesci C - dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia. Dokumenty zawarte w
poszczegolnych czesciach sga ponumerowane wg zasady przyjetej przez pracodawce,
przechowywane sg w postaci odpiséw badz kopii sktadanych dokumentéw. Kazdy dokument
umieszczony w teczce osobowej winien mie¢ swoj indywidualny numer.

W aktach gtéwnej ksiegowej i pracownika ds. rachuby brak jest informacji wymaganej
zgodnie z art. 29 Kodeksu pracy ( o dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptat wynagrodzenia, wymiarze urlopu wypoczynkowego, okresie
wypowiedzenia umowy o prace).

W pismach informujacych o zmianach uposazenia zamieszczano informacje o mozliwosci
wniesienia odwotania do sadu pracy w kwestii przyznanego wynagrodzenia - z tego tytutu nie
przystuguje pracownikowi roszczenie do sadu pracy.

Prawidtowo wystawiono Swiadectwa pracy dla dwoch pracownikéw, z ktorymi rozwigzano
umowy o prace w 2010 r.

W kontrolowanej jednostce stosuje sie nadal Instrukcje kancelaryjng w postaci Zarzadzenia
Dyrektora opartg o uchylone z dniem 31.12.2010 r. przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkoéw miedzygminnych.

W zwigzku ze zmiang przepisow ,ztobkowych” zachodzi konieczno$¢ dostosowania
wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji obowigzujgcych w jednostce do
przepiséw ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3, nowego Statutu Ztobka, ustawy o
samorzadzie gminnym, finansach publicznych, rachunkowosci, przepiséw o wynagradzaniu
pracownikow samorzadowych.

W 2zwigzku z ustaleniami dokonanymi w toku przeprowadzonej kontroli przekazuje do
wykonania nastepujace zalecenia:

Zalecenie nr 1

Od nieterminowego regulowania naleznosci wynikajacych z uméw cywilno-prawnych zawar-
tych pomiedzy Gming Czeladz — Przedszkolem nr 9 a rodzicami/opiekunami dzieci nalezy
nalicza¢ i egzekwowaé odsetki ustawowe. Art.4 ust.1 pkt 9 ustawy o dochodach jst stanowi,
iz odsetki od nieterminowo przekazywanych naleznosci stanowig dochéd Gminy. Za realiza-
cje dochoddéw w jednostce odpowiada Dyrektor.

Termin: od zaraz

Zalecenie nr 2

Zgodnie z przyjetymi i obowigzujacymi w Ztobku zasadami rachunkowosci noty ksiegowe dla
MOPS-u za korzystanie z pomieszczen bedacych w dyspozycji Ztobka obowigzkowo
wystawia¢ co najmniej raz w miesigcu.

Przestrzega¢ ustalonych uchwatg Rady Miejskiej termindw przekazywania na rachunek
Gminy zgromadzonych dochodéw.

Termin: od zaraz

Zalecenie nr 3



Kazdemu dokumentowi znajdujgcemu sie w teczce osobowej pracownika nadawaé
indywidualny numer wg zasad przyjetych przez pracodawce i umieszcza¢ w wykazie
dokumentéw odpowiedniej czesci akt.

Termin: od zaraz i na biezgco

Zalecenie nr 4

W umowach cywilno — prawnych zawieranych z kontrahentami prawidtowo okreslac strone
umowy: Gmina Czeladz — Ztobek Miejski reprezentowany jednoosobowo przez Dyrektora.

Termin: od zaraz i na biezgco

Zalecenie nr 5

Uzupehni¢ akta gtdwnej ksiegowej i pracownika ds. rachuby o brakujacg informacje dot.
dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia, wymiaru
urlopu wypoczynkowego, okresu wypowiedzenia umowy o prace. Okresli¢ miejsce
wykonywania pracy i rozktad czasu pracy w poszczegdinych dniach tygodnia w Ztobku.

Termin: do 30.06.2011 r.
Zalecenie nr 6

DostosowaC do obowigzujgcych przepisow prawnych ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz Rozp. Ministra Kultury z 16.09.2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego sprawy wytwarzanej w
jednostce dokumentac;ji.

Uchyli¢ Zarzadzenie Dyrektora Ztobka w sprawie instrukcji kancelaryjnej z JRWA oparte na
nieobowigzujacej od 1.01.2011 r. podstawie prawne;.

Termin: od zaraz

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzgdzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 29.01.2010
r. informacje o sposobie realizacji zalecen nalezy przedtozyé pisemnie oraz e-mailem na
adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie do dnia 15.07.2011 r.

Do wiadomosci :
Wydziat Polityki Spotecznej
i Edukaciji Urzedu Miasta Czeladz

Zastepca Burmistrza Miasta
mgr Teresa Wasowicz
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