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Szkoly Podstawowej Nr 1
im. Stanistawy Ltakomik

w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 2 do 13 marca 2015 r. przeprowadzono w
Szkole Podstawowej Nr 1 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 .

* Prawidlowo$ci prowadzenia akt osobowych. Przestrzegania przepisow prawa pracy —
urlopy, umowy o prace, Swiadectwa pracy.

* realizacji zalecen wydanych po kontroli 2013 r.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 19 marca 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 159.361,50 zt, co stanowi
86,00 % wykonania. Na wartos¢ te sktadaty sie dochody za wydawanie duplikatow legitymaciji
szkolnych i innych dokumentéw — 151,00 zt, za najem pomieszczen — 25.230,31 zi, z tytutu
terminowego wptacania podatku do US i wynagrodzenia dla ptatnika za terminowe odprowadzanie
sktadek do ZUS, za zywienie dzieci w stotdbwce szkolnej — 103.432,34 2z, odsetki od
nieterminowego regulowania optat za zywienie — 81,47 zt oraz z tytutu wptat rodzicow za pobyt
dzieci w tzw. ,zielonej szkole” - 30.010,00 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 SP 1 zawart 20 uméw z tytutu najmu, z tego 19 umoéw dotyczyto najmu
wielokrotnego, 1 umowa najmu jednorazowego. Umowy zawieraty prawidlowe okreslenie stron
a kwoty najmu w poszczegdélnych umowach byty zgodne z obowigzujgcym cennikiem.

W 2014 r. najemcom wystawiono facznie 89 rachunkow.



Kontroli poddano poprawnos¢ wystawionych rachunkéw w odniesieniu do trzech uméw: nr 8 na
prowadzenie sitowni, nr 9 - na prowadzenie sklepiku i nr 15 na prowadzenie zaje¢ rekreacyjnych.
W zawartych umowach wskazano termin zaptaty do 10-ego kazdego miesigca. Rachunki
wystawione najemcom w listopadzie 2014 r. wskazywaty termin ptatnosci 17.11.2014 r. W SP 1
osobg odpowiedzialng za wystawianie rachunkow jest gtébwna ksiegowa. Zgodnie z wyjasnieniem
pisemnym Dyrektora pracownik przebywat w tym czasie na wydtuzonym L-4 i nie posiada
ustalonego zastepstwa w przypadku jego nieobecnosci.

Zalegtos¢ w kwocie 50,00 zt dotyczyta 1 najemcy i zostata uregulowana z poczatkiem stycznia
2015r.

Dochody z zywienia w stotéwce szkolnej

Dochody wykonane z tytutu zywienia w stotdwce szkolnej sg realizowane na podstawie umow
zawartych z rodzicami na zywienie dzieci oraz z pracownikami szkoty. Wysokosc¢ i warunki optat
wprowadzono Zarzadzeniem nr 6/2011 Dyrektora z dnia 22.08.2011 r.

Zalegtosci na 31.12.2014 r. wyniosty 1.405,20 zt i dotyczyty 19 dzieci. Zadtuzenie dotyczyto
czerwca 2014 r. na kwote 374,10 zt, pazdziernika 2014 r. - 485,40 zt i grudnia 2014 r. — 545,70 zl.
Zalegtosci zostaty uregulowane na kwote 1.181,30 zt. Nie wyegzekwowano kwoty 223,90 zt z
czerwca 2014 r. dot. trojga dzieci. Do dtuznikéw, ktorzy nie dotrzymali terminu zaptaty naleznosci
wysytano zawiadomienia o wysokosci zadiluzenia oraz zawiadomienia powtdrne i ostateczne
(piecio i szesciokrotnie). W przypadku wezwah ostatecznych stosowano dwa  terminy
uregulowania naleznosci : 5 i 14 dni.

Zarzadzeniem Dyrektora SP 1 Nr 5/2012 z dnia 2.04.2012 r. wprowadzona zostata procedura
windykacyjna.

Zgodnie z przyjetg procedurg Intendent sporzadza :

- przy zwiloce wynoszgcej wiecej niz 10 dni pisemne powiadomienie o zadtuzeniu z
terminem uregulowania 5 dni od daty otrzymania,

- przy zwioce rownej lub przekraczajacej 30 dni  wezwanie do zaptaty z terminem
uregulowania 5 dni od daty otrzymania pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania
sgdowego.

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

Z powyzszego wynika, ze Dyrektor nie wyczerpat procedury wewnetrznej egzekwowania
naleznosci cywilno-prawnych wprowadzonej w/w zarzadzeniem.

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

Akta osobowe pracownikéw

Na dzien 31.12.2014 r. w szkole zatrudnionych byto 29 nauczycieli (25,75 etatu), 4 pracownikéw
administracji i 10 pracownikéw obstugi.

Dokumentacja pracownicza prowadzona jest przez Sekretarza szkoty.

Prawidtowo$¢ prowadzenia akt osobowych sprawdzono u 10 nauczycieli oraz 7 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 p6Zzn. zmianami).

Akta osobowe prowadzone sg prawidtowo, zgodnie z przepisami w/w Rozporzadzenia. Sktadajgq
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, cze$¢ ,C” — winna zawiera¢ dokumenty



zwigzane z ustaniem stosunku pracy. W przypadku sprawdzonych pracownikéw nie zawierata
zadnej dokumentacji. Dokumenty zawarte w poszczegdlnych 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 odniesieniu do pracownika sygn. Akt J4 (str. 13 Protokotu) stwierdzono, ze zawarto z nim
umowe o prace na okres od 1.09.2013 r. do 31.08.2014 r. i kolejng od 1.09.2014 r. do 31.08.2015
r. Tymczasem ,Informacja o warunkach zatrudnienia” wydana zostata tylko 1 raz dnia 2.09.2013 r.

Zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy (j.t. Dz. U. z 2014, poz. 1502) Informacje o warunkach
zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych pracodawca musi wreczy¢ pracownikowi w ciggu 7
dni od dnia zawarcia umowy o prace oraz

* w przypadku kolejnych, zawieranych bezposrednio po sobie umow o prace, np. gdy po
okresie probnym pracodawca zawiera z pracownikiem umowe na czas okreslony lub
nieokreslony;

* gdy w trakcie trwania umowy o prace zmieni sie np. wymiar urlopu wypoczynkowego
pracownika i nabedzie on prawo do tzw. urlopu uzupetniajgcego;

» jesli po umowie na czas okreslony pracodawca zawiera z pracownikiem kolejng umowe na
czas okreslony, nawet gdy nie nastgpita zmiana zadnych warunkéw zatrudnienia, ktére
wptywatyby na zmiane tresSci informacji wreczonej pracownikowi przy podpisywaniu
pierwszej umowy O prace na czas okreslony - przepis nakazuje bowiem wreczanie
informaciji w terminie 7 dni od zawarcia umowy o prace, czyli od zawarcia kazdej umowy o

prace.

W roku 2014 prawo do otrzymania nagrody jubileuszowej uzyskato 7 nauczycieli i 3 pracownikéw
administracji i obstugi. Podstawg wyptat nagréd jubileuszowych dla w/w pracownikow byty pisma
skierowane do pracownika informujgce o uprawnieniu do nagrody jubileuszowej. W pismach
przekazanych do nauczycieli uwzgledniano nieprawidtowe miejsce publikacji ustawy Karta
Nauczyciela a mianowicie Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z pozn. zamiast j.t. Dz. U. z 2014 r.
poz. 191. Ponadto okreslano staz pracy, procent wynagrodzenia miesiecznego oraz date nabycia
prawa do nagrody jubileuszowej. Taka sama sytuacja miata miejsce w odniesieniu do pracownikéw
administraciji i obstugi.

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 17 sprawdzonych pracownikéw zawierane byly 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 sktadnikbw wynagrodzenia,wymiar czasu pracy,
termin rozpoczecia.

W przypadku umowy o prace zawartej z pracownikiem (sygn. Akt K10) na czas nieokreslony (str.
15 Protokotu) w czesci ,Wynagrodzenie” zastosowano nieprawidtowe miejsce publikacji
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. - Dz. U. Nr 50, poz. 398 zamiast j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 1050.

Swiadectwo 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 pézn. zmianami) oraz wydane na jego podstawie rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki



Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegdtowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i
trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 282).

W roku 2014 $wiadectwa pracy wydano 7 pracownikom, z ktorymi 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 lat.

Plan urlopéw pracowniczych na 2014 r. w SP1 zostat zatwierdzony przez Dyrektora Szkoty i
Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego Ognisko ZNP w SP 1 oraz zwigzki zawodowe dnia
13.01.2014 r.
W SP 1 prowadzona jest przez Sekretarza szkoty
* Roczna karta ewidencji czasu pracy (w formie elektronicznej)
* Roczna karta ewidencji czasu pracy w programie komputerowym KADRY OPTIVUM wersja
12.0.0860 firmy VULCAN (od 2005 r.).

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.

3. Realizacja zalecen wydanych po kontroli w 2013 r.

W wystagpieniu pokontrolnym z dnia 14.06.2013 r. wystosowane zostato 1 zalecenie dotyczace
dokonania zmiany przepiséw ,Instrukcji Inwentaryzacyjnej” poprzez okre$lenie zasad nadawania
indywidualnego numeru inwentarzowego dla poszczegolnych sktadnikbw majatkowych, przyjetych
zasad likwidacji sSrodkow trwatych i wyposazenia oraz sposobu dokumentacji tego procesu.

W Zarzadzeniu Dyrektora Nr 17/2013 z dnia 30.09.2013 r. opisano zasady ustalania i
zamieszczania numerow inwentarzowych na srodkach trwatych i pozostatych Srodkach trwatych,
w czynnosciach przedinwentaryzacyjnych ujeto procedure likwidacji srodkéw trwatych oraz sposéb
jej udokumentowania w postaci protokotu kasacyjno-liwidacyjnego sporzadzonego przez Komisje
powotang przez Dyrektora szkoty.

Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujacych zalecen :
Zalecenie nr 1

Prowadzi¢ systematyczng kontrole terminowosci zaptaty zobowigzan wynikajgcych z zawartych z
rodzicami uméw oraz przestrzega¢ zasady biezacego wystawiania wezwan do zaptaty wobec
dtuznikbw zgodnie z wprowadzong procedurg windykacji naleznosci pienieznych. Po
bezskutecznym uptywie terminu ptatnosci wystepowaé do sadu z roszczeniem o zaptate
wszystkich zalegtych naleznosci, odsetek i kosztéw procesu.

Nie dopuszczaé do przedawnienia nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.
Termin : od zaraz



Zalecenie nr 2

Informacje o warunkach zatrudnienia przedstawia¢ pracownikowi przy zawieraniu kazdej umowy,
nawet jezeli umowy o prace nastepujg bezposrednio po sobie i warunki zatrudnienia nie ulegaja
zmianie. Nowa informacja bedzie wowczas identyczna, jak ta poprzednia.

Termin : na biezgco

Zalecenie nr 3

ZaktualizowacC zakres czynnosci dla Giéwnej ksiegowej o zapisy dot. ustalenia zastepstwa w
przypadku jej nieobecnosci w zakresie dot. wystawiania rachunkéw dla poszczegdlnych najemcow.

Termin : niezwtocznie

Zalecenie Nr 4

W pismach informujacych o przystugujagcym prawie do otrzymania nagrody jubileuszowej,
umowach o prace nalezy powotywaé wiasciwe i aktualne podstawy prawne obowigzujgce w tym
zakresie.

Termin : na biezgco

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

Z up.Burmistrza
Zastepca Burmistrza ds. Komunalnych

mgr Elzbieta Dmitruk



