Czeladz, dn. 28.04.2015 .

B-KO.1711.6.2015

Pani Mariola Koziet
Dyrektor
Gimnazjum Publicznego Nr 2

w Czeladzi

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podinspektor Wydziatu Zaméwienn Publicznych i Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Czeladz
przeprowadzita w dniach 11.03.2015 r. - 26.03.2015 r. kontrole planowg w Gimnazjum Nr 2.

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie:

1. 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.

2. Prawidlowosci prowadzenia akt osobowych, przestrzegania przepiséw prawa pracy —
urlopy, umowy o prace, Swiadectwa pracy.

3. Realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2013 r.

Ustalenia kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym w dniu 02.04.2015 r. Do protokotu nie
whiesiono uwag ani zastrzezen.

W wyniku dziatan kontrolnych dokonano nastepujacych ustalen:

Dochody z najmu pomieszczen

Wysokos¢ optat za korzystanie z pomieszczeh i powierzchni uzytkowych w gimnazjum
reguluje Zarzadzenie Nr 3/2014 Burmistrza Miasta z dnia 03.01.2014 r. w sprawie cennika optat za
korzystanie z pomieszczeh szkdt i przedszkoli prowadzonych przez gmine Czeladz w 2014 r.

Wysokos¢ optat w Gimnazjum Nr 2 przedstawia sie nastepujaco:

1) sala lekcyjna:
a) wynajem jednorazowy — 40,00 zt/h
b) wynajem wielokrotny — 15,00 zi/h
2) sala gimnastyczna:
a) wynajem jednorazowy — 60,00zt/h
b) wynajem wielokrotny — 25,00 zi/h
3) powierzchnia pod urzadzenia vendingowe — 100,00 zi/m

Na tej podstawie sprawdzono wszystkie umowy najmu zawarte w 2014 r., poréwnujac dane w
umowach z warto$ciami okreslonymi w Zarzadzeniu BM. Sprawdzeniu poddano 8 uméw najmu i
stwierdzono prawidtowe zapisy w zakresie:



* okreslenia stron zawierajgcych umowe,
* terminu obowigzywania,

* wysokos$ci wynagrodzenia,

* praw i obowigzkéw wynajmujgcego

W tresci umow brak zapisow wynikajacych z § 5.pkt.2 Uchwaty Rady Miejskiej Nr XXXI/383/2008 z
dnia 31.01.2008 r. w sprawie przyjecia zasad udostepniania obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej oraz terendw bedgcych w administrowaniu jednostek organizacyjnych Gminy Czeladz,
zgodnie z ktérym w umowach obejmujacych okres diuzszy niz rok budzetowy kierownik jednostki
zobowigzany jest zawrze¢ zapis o zmianach w optatach w kolejnych latach.

W przypadku 1 umowy - nieprawidtowo okreslono termin ptatnosci do 10 — go dnia miesigca z
dotu, gdyz zgodnie z zapisami § 6 .1 pkt. w/w Uchwaty odptatno$¢ za korzystanie z obiektu w
przypadku uméw o charakterze ciggtym winna by¢ pobierana z gory do 10 dnia kazdego miesigca.

W jednostce obowigzujg 3 umowy zawarte na czas nieokreslony;

1. z Firmg Art Marketing Syndikate S.A. z siedzibg w Poznaniu, ktérej przedmiotem jest
najem czesci gruntu umozliwiajgca umieszczenie wolno-stojgcego ekranu reklamowego.

2. zfirmg Galposter Sp. z 0.0. z Warszawy zawartej na najem czesci nieruchomosci gruntowej
na ktorej zamontowany jest wolno-stojacy nosnik reklamowy o powierzchni 5,00x3,2m.

3. z P.H.U. Automat-Spec Marcin Przybyto z Uscia Solnego na wynajem powierzchni 1m?
korytarza szkolnego celem ustawienia urzgdzenia vendingowego z napojami chtodzacymi.

Aneksami do umow zmieniono zapisy w zakresie terminéw ptatnosci, doprowadzajac do
zgodnosci z ustaleniami zawartymi w Uchwale Rady Miejskiej Nr XXXI/383/2008 z dnia
31.01.2008 r.

W umowach obowigzujgcych na czas nieokreslony wskazano jako strone zawierajacy -
Gimnazjum Nr 2 reprezentowane przez Dyrektora. Szkota nie ma osobowosci prawnej i zdolnosci
do czynnosci prawnych, dlatego umowe formalnie zawiera organ prowadzacy szkote ( Gmina), ale
takze dyrektor szkoty, ktory kieruje dziatalnoscig szkoty i reprezentuje jg na zewnatrz.

Dochody za zywienie dzieci w stotdwce szkolnej

Art.67a ust.3 w/w ustawy okresla, ze warunki korzystania ze stotowki szkolnej, w tym
wysokos¢ optat za positki, ustala dyrektor jednostki w porozumieniu z organem prowadzgcym.
Dyrektor Gimnazjum wydat Zarzadzenie Nr 5/2010 z dnia 31.08.2010 r. w sprawie ustalenia
warunkéw optat za wyzywienie w Gimnazjum Nr 2 w Czeladzi. Podstawg prawng jego
wprowadzenia byt wskazany wyzej art. 67 ust.3 ustawy o systemie oswiaty. W zarzadzeniu
okreslono wysokos$¢ stawek ( 1,20 za $niadanie i 3,00 zt za obiad), zasady rozliczania i
finansowania positkow.

Wymienione ustalenia zawarto w Umowach, ktére okreslajg: ilos¢ positkdw z jakich korzystac
bedzie uczen, wysokos¢ tej optaty, termin regulowania naleznosci oraz informacje o naliczaniu
odsetek za nieterminowe wnoszenie optat.

taczna kwota dochoddéw zrealizowanych przez jednostke z tyt. najmu pomieszczen i
zywienia zgodnie ze sprawozdaniem RB-27S za okres od 01.01.2014 r. do 31.12.2014 r. wynosita
79.529,50 zt. Zalegtosci na koniec 2014 r. to kwota 842,97 zt z czego :

* 705,00 zt dotyczy najmu pomieszczen. Sprawy 2 diuznikéw zostaty skierowane w dniu



19.11.2012 r. do Zespotu Radcow Prawnych UM i oczekujg na rozstrzygniecie sgdowe.

. 136,16 zt, to zalegto$¢ w optatach 3 rodzicow. W 2 przypadkach zalegtos¢ zostata
uregulowana w styczniu 2015 r.(05.01 i 08.01), 1 dtuznik otrzymat powiadomienie pisemne
o kwocie zadtuzenia.

1,81 zt to wysokos¢ naliczonych odsetek do zapfaty.

Podstawg do dochodzenia naleznosci jest opracowana i wdrozona Zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora
Gimnazjum Nr 2 z dnia 29 czerwca 2010 r. - ,Procedura windykacji naleznosci”’. Procedura w
jednej czesci odnosi sie do naleznosci cywilnoprawnych i nie okresla termindw wszczecia i
dalszego postepowania w przypadku powstania zalegto$ci dotyczgcych najmu. W odniesieniu do
zalegtosci za zywienie w stotowce szkolnej opis postepowania windykacyjnego jest nieprecyzyjny
i dopuszcza do powstania zwioki diuzszej niz 90 dni, co stwarza (w przypadku np. uczniow
konczacych proces nauczania) trudnosci w dochodzeniu zalegtych naleznosci.

PrawidtowoS¢ prowadzenia akt osobowych, przestrzeganie przepisow prawa pracy — urlopy.
umowy o prace, Swiadectwa pracy.

Na dzien 31.12.2014 r. w szkole zatrudnionych byto 22 nauczycieli oraz 14 pracownikéw obstugi.
Akta osobowe zaktadane i prowadzone sg przez sekretarza szkoly. Zgodnie z zasadami
okreslonymi w Rozporzadzeniu 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 pdzn. zm.) kazdy z
zatrudnionych pracownikéw posiada odrebng teczke akt osobowych. Dokumenty gromadzone sg
chronologicznie, w podziale na czesci:

A" - zawiera dokumentacje zgromadzong w zwigzku z ubieganiem sie o prace, w tym:
kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o prace, kopie sSwiadectw pracy, zaswiadczenie
lekarskie potwierdzajgce zdolnos¢ do wykonywania zawodu, w przypadku nauczycieli
zaswiadczenie o niekaralno$ci.

» B’ - zawiera dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
w tym: umowa o prace, zakres czynnosci/obowigzkow, pisemne potwierdzenie zapoznania
sie pracownika z: trescig regulaminu pracy, przepisami i zasadami bhp, informacjg w
sprawie czasu pracy, zakresem informaciji objetych tajemnica, zaswiadczenie o ukohczeniu
wymaganego szkolenia w zakresie bhp, oswiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub
opiekunem dziecka o zamiarze korzystania z uprawnien w zwigzku z posiadaniem dzieci,
dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia oraz
wymierzeniem kary porzadkowej, orzeczenie lekarskie wydane w zw. z przeprowadzonymi
obowigzkowymi badaniami okresowymi i kontrolnymi.

« ,C” - zawiera dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia danej osoby w tym: kopie
wydanego pracownikowi $wiadectwa pracy, potwierdzenie dokonania czynnosci
zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace W zwigzku z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2 k.p.c.), np. dokumenty o zajeciu
wynagrodzenia przestane przez komornika.

Dokonujac sprawdzenia wybranej préby akt osobowych stwierdzono:

— brak podstawy prawnej w pismach informujacych pracownikéw o przyznaniu nagréd z
okazji Dnia Edukacji Narodowej,

— w jednym przypadku brak informacji o warunkach zatrudnienia, ktéra powinna by¢
sporzadzana kazdorazowo przy nawigzaniu stosunku pracy.



— brak zamieszczenia w aktach dokumentow przestanych przez komornika o zajeciu
wynagrodzenia, ktoére sg podstawg do umieszczenia wzmianki w Swiadectwie pracy o
zajeciu wynagrodzenia za prace w my$l| przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym

Sprawdzeniu poddano réwniez:

— ewidencje czasu pracy pracownikéw, prowadzonych na odrebnych kartach ewidencyjnych
dla pracownikéw niepedagogicznych z ujeciem nieobecnosci z tyt. udzielonego urlopu
wypoczynkowego lub okoliczno$ciowego, choroby pracownika lub opieki nad dzieckiem. W
przypadku nauczycieli godziny pracy (pensum) rozliczane jest w dziennikach lekcyjnych lub
w dziennikach zajec. Karta Nauczyciela reguluje wszystkie zagadnienia zwigzane z czasem
pracy nauczyciela. Realizowane przez nauczyciela pensum jest ewidencjonowane i
rozliczane w dziennikach lekcyjnych lub w dziennikach zaje¢. Inne zajecia odnotowywane
sg w dokumentach szkoty. Urlop nauczyciela zatrudnionego w szkole gdzie przewidziane
sq ferie letnie i zimowe przystuguje w wymiarze odpowiadajgcym okresowi tych ferii i w
czasie ich trwania (art.64 ust.1 KN). Brak podstaw prawnych do stosowania przepisow
Kodeksu Pracy w zakresie ewidencji czasu pracy nauczycieli.

— ewidencje przydziatu odziezy i obuwia roboczego, prowadzone na indywidualnych kartach
dla nauczycieli i pracownikow obstugi szkoty przez sekretarza szkoty, dla pracownikow
stotowki szkolnej przez intendenta. Regulacje w tym zakresie wynikajg z Zarzadzenia
Dyrektora Gimnazjum Nr1/2014 z dnia 02.01.2014 r. w sprawie przyznawania Srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw higieny osobiste;j.

w badanym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Umowy o prace

Art. 29 § 1 Kodeksu Pracy (Dz.U. 2014, poz. 1502 z pézn. zmianami) okresla forme i tre§¢ umowy
o prace. Zgodnie z tymi zasadami kazdorazowo w umowie wskazano: strony umowy, jej rodzaj ,
date zawarcia, miejsce wykonywania, wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy ze
wskazaniem sktadnikbw wynagrodzenia,wymiar czasu pracy, termin rozpoczecia.

Sprawdzeniu poddano 19 zawartych umow, kazda z nich posiadata wymagane prawem elementy.

Swiadectwo pracy

Tres¢ i tryb wydawania swiadectwa pracy 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 szczegotowej tresci swiadectwa pracy oraz sposobu i
trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 282). Sprawdzeniu poddano 10
$wiadectw pracy wydanych w 2014 r. Swiadectwa zostaty wystawione prawidtowo i posiadajg
wszystkie niezbedne elementy okreslone w w/w rozporzadzeniu.

Realizacja zalecen pokontrolnych

Celem realizacji zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2013 r. zatozono odrebne ksiegi
inwentarzowe dla: srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz inwentarza
matowartosciowego oraz odrebna ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych.

Zarzadzeniem Nr 2/2014 Dyrektora Gimnazjum Nr 2 z dnia 01.04.2014 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie okreslono sposob podziatu ewidencji majatku i technike prowadzenia ksiag.

Zarzadzeniem Dyrektora Gimnazjum Nr 3/2014 z dnia 01.04.2014 r. w sprawie zasad
ewidencjonowania sktadnikdw majgtkowych w Gimnazjum Nr 2 w Czeladzi uregulowano zasady
ewidencji majatku szkoty. Wprowadzono sposob jego klasyfikacji, zasady nadawania
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indywidualnych numerdéw inwentarzowych oraz podziat grupowy dla poszczegdlnych ksiag.

Przedstawiajac powyzsze prosze o realizacje nastepujacych zalecen.

Zalecenie nr 1

W umowach zawartych na najem pomieszczen i nieruchomosci gruntowych doprowadzi¢ do
zgodnosci zapisy w zakresie terminow ptatnosci i pozostatych ustaleh wynikajgcych z Uchwaty
Rady Miejskiej Nr XXXI1/383/2008 z dnia 31.01.2008 r. w sprawie przyjecia zasad udostepniania
obiektéw i urzadzenh uzytecznosci publicznej oraz terenéw bedacych w administrowaniu jednostek
organizacyjnych gminy Czeladz. W umowach prawidtowo okreslaé¢ strone zawierajgca — Gmina
Czeladz — Gimnazjum Nr 2 reprezentowane jednoosobowo przez Dyrektora.

Termin: niezwiocznie

Zalecenie nr 2

Umowy zawarte na czas nieokreslony na najem czesci nieruchomosci gruntowej oraz na najem
powierzchni pod urzgdzenia vendingowe doprowadzi¢ do stanu zgodnego z przepisami majac na
uwadze zapisy wynikajace z art. 43 ustawy o gospodarce nieruchomosciami (j.t Dz. U. z 2014 r.
poz. 518) oraz zapisy okreslone w Uchwale Rady Miejskiej Nr V/74/2015 z dnia 26.01.2015 r. w
sprawie okreslenia zasad wydzierzawiania lub najmu nieruchomosci gruntowych na okres dtuzszy
niz 3 lata.

Termin: niezwtocznie

Zalecenie Nr 3

Przeanalizowa¢ zapisy ujete w Procedurze windykaciji naleznosci ktérej , podstawg wprowadzenia
jest art.42 ust. 5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pdz. zm.) zgodnie, z ktérym ,Jednostki sektora finanséw publicznych sq obowigzane do
ustalania przypadajgcych im naleznoSci pienieznych, w tym majgcych charakter cywilnoprawny,
oraz terminowego podejmowania w stosunku do zobowigzanych czynnoS$ci zmierzajgcych do
wykonania zobowigzania” , dostosowujgc ja do potrzeb i specyfiki dziatania jednostki
uwzgledniajgc zapisy zawarte w:

* Ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

+ Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
pdz. 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 LXIII/1115/2010 z dnia 25 Ilutego 2010 r. ze zmianami
wprowadzonymi Uchwatg XVI1/183/2011 w sprawie zasad i trybu udzielania ulg w sptacie
naleznosci pienieznych o charakterze cywilno- prawnym przypadajgcym Gminie Czeladz
oraz jednostkom podlegtym gminie Czeladz

Termin: niezwiocznie

Zalecenie Nr 4
Akta osobowe zatrudnionych pracownikéw prowadzi¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra

Pracy i Polityki Spotecznej 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 p6zn. zm.) z ujeciem zasady:

e podawania podstawy prawnej przy wszystkich elementach wynagrodzenia w tym
przyznawanych nagréd,

» zamieszczania w aktach osobowych ( cze$¢ C) informacji przesytanej przez komornika o
zajeciu wynagrodzenia,

* przedktadania pracownikowi przy zawieraniu kazdej umowy informacji o warunkach
zatrudnienia, nawet jezeli umowy o prace nastepujg bezposrednio po sobie i warunki
zatrudnienia nie ulegajg zmianie. Nowa informacja bedzie woéwczas identyczna, jak ta
poprzednia.

Termin: od zaraz

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 zalecenia nalezy

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

Burmistrz
Miasta Czeladz

mgr Zbigniew Szaleniec
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