Czeladz, dn.22.06.2015 .

B-ZP.1711.4.2015

Pani Matgorzata Swider
Dyrektor
Miejskiego Zespotu Szkot

w Czeladzi

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podinspektor Wydziatu Zaméwienn Publicznych i Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Czeladz
przeprowadzita w dniach 06.05.2015 r. - 28.05.2015 r. kontrole planowg w Miejskim Zespole Szkot.

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 08.06.2015 r. Do protokotu nie
whiesiono uwag ani zastrzezen.

W wyniku dziatan kontrolnych dokonano nastepujacych ustalen:

Zgodnie ze sprawozdaniem Rb — 27S dochody za rok 2014 zostaty przez jednostke zrealizowane
w wysokosci 172.479,71 zt. tj 94% zakfadanego planu w wysokosci 183.650,00 zt. Sktadajg sie
na nig m.in. dochody z tyt. najméw (38.101,00 zt) i zywienia w stotéwce szkolnej (102.126,72 zt).

Dochody z najmu pomieszczen

Wysoko$¢ optat za korzystanie z pomieszczen i powierzchni uzytkowych we wszystkich
jednostkach oswiatowych reguluje Zarzadzenie Burmistrza Miasta Nr 3/2014 z dnia 03.01.2014 r.
w sprawie cennika optat za korzystanie z pomieszczen szkét i przedszkoli prowadzonych przez
gmine Czeladz w 2014 r.

Na tej podstawie sprawdzono wszystkie umowy najmu zawarte w 2014 r., poréwnujgc dane w
umowach z wartosciami okreslonymi w Zarzadzeniu BM. W zawartych umowach stwierdzono
prawidtowe zapisy w zakresie stron zawierajgcych umowe, terminu obowigzywania, wysokosci
wynagrodzenia oraz praw i obowigzkow wynajmujgcego. W przypadku 7 umow terminy ich
obowigzywania przechodzag na nastepny rok budzetowy. W umowie zawartej do 31.01.2015 r. na
najem sali gimnastycznej zastosowano przy jej przedtuzeniu Aneks z nowymi terminami
podpisany w dniu 03.02.2015 r. Wszelkie ponowne ustalenia, po okresie obowigzywania winny



by¢ zawierane w postaci nowej umowy.

W dniu 16.10.2014 r. Miejski Szkolny Zwigzek Sportowy wystapit z pismem do Dyrektora MZS o
bezptatne wynajecie sali gimnastycznej celem przeprowadzenia zaje¢c. W dokumentacji brak
porozumienia zawartego przez obie strony, okreslajacego zasady udostepnienia, zakres
odpowiedzialnosci i okres obowigzywania najmu. Porozumienie winno by¢ oparte o postanowienia
wynikajgce z Uchwaty Rady Miejskiej Nr XXXI1/383/2008 z dnia 31.01.2008 r. ,zwalnia sie z
odpftatnos$ci podmioty wymienione w § 1 za udostepnianie obiektu na nastepujgce cele:

a) prowadzenie nieodpfatnej dziatalno$ci kulturalnej, spotfecznej, zdrowotnej, sportowej i
opiekunczo -wychowawczej przez organizacje, o ktérych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.)
oraz organizacje kombatanckie,

b) nieodptatne prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych dla dzieci i mtodziezy,
¢) organizacji imprez, ktérych wspéftorganizatorem jest gmina lub jednostki gminne.”

Dochody za zywienie dzieci w stofdwce szkolnej

Warunki korzystania ze stotowki szkolnej, w tym wysokos¢ optat za positki, ustala dyrektor
jednostki w porozumieniu z organem prowadzacym. Dyrektor Miejskiego Zespotu Szkét wydat
Zarzadzenie Nr 48/2010 z dnia 21.12.2010 r. w sprawie ustalenia warunkéw optat za wyzywienie
w MZS w Czeladzi. Podstawg prawng jego wprowadzenia byt art. 67 ust.3 ustawy o systemie
oswiaty. W zarzadzeniu okreslono wysoko$¢ stawek, zasady rozliczania i finansowania positkdw.
Obecng wysokos¢ stawki zywieniowej okresla Zarzgdzenie Dyrektora Nr 22/2011 z 11.08.2011 r., i
wynosi ona: 0,80 zt za $niadanie w cafosci finansowane ze $rodkéw MOPS, 2,80 zt za obiad. W
przypadku optaty dodatkowej wnoszonej przez personel, stawke okreslono na 2,80 zt. Zgodnie z
zapisami Uchwaty Rady Miejskiej Nr XXXI1/404/2008 z dnia 31.08.2008 r. winna wynosi¢ 2,50 zt.
Zasady korzystania ze stotéwki, pobieranie optat za positki, ich wnoszenie i zwroty okreslono w
,Regulaminie korzystania ze stotéwki szkolnej w MZS” W regulaminie ujeto zapis o mozliwo$ci
jednorazowego zakupu obiadu przez dzieci i personel. W procedurach wewnetrznych brak
zapisOw 0 sposobie pobierania optat i rozliczania naleznosci za positki dorazne oraz naleznosci
przekazywanych bezposrednio intendentowi. Na dzien 31.12.2014 r., (zgodnie ze sprawozdaniem
z rozliczenia naleznosci) zywiono 405 osob. Zalegtos¢ w optatach wyniosta 2.455,99 zt.

Na podstawie sprawozdania z wptat za wyzywienie za miesigc grudzien 2014 r.
stwierdzono 164 pozycje z wykazanymi zalegtosciami. W 113 przypadkach wykazana zalegtos¢
wynosi od 0,01 do 0,45 zt., wynika ona z potrgcenia od wptaconej naleznosci gtéwnej naliczonych
odsetek za nieterminowe uregulowanie ptatnosci tj. od 11 -go dnia danego miesigca. Pozostata
naleznos¢ w wysokosci 2.240,29 zt. zostata w wiekszosci uregulowana w okresie styczen/luty
2015 r. W jednym przypadku zalegtos¢ uregulowano 30.04.2015 r. Zalegto$¢ w wysokosci 45,17
zt powstata w grudniu 2014 r.(wptata uregulowana 20.05.2015 r. wraz z naliczonymi odsetkami.),
zalegtos¢ w wysokosci 103,22 zt, powstata w marcu 2014 r.( uregulowano 25.05.2015 r. wraz z
odsetkami) Zgodnie z zapisami obowigzujacej procedury windykacyjnej sprawy, ktorych termin
ptatnosci przekroczyt 90 dni winny byé przekazywane do Radcéw Prawnych celem dochodzenia
naleznosci na drodze sgdowej aby nie dopusci¢ do ich przedawnienia.

Celem wyegzekwowania zalegtych naleznosci w jednostce stosuje sie: powiadomienie
telefoniczne (SMS) rodzica, z podaniem kwoty zadtuzenia i numerem rachunku bankowego na,
ktéry nalezy dokonac pfatnosci, powiadomienie pisemne przekazywane bezposrednio do rgk
dtuznika oraz powiadomienie listowne za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadkach
zadtuzenia trwajgcego wiecej niz 90 dni, sprawy nie sg przekazywane do dochodzenia naleznosci
na drodze sgdowe;j.

Podstawg do prowadzenia dziatah windykacyjnych jest wprowadzona Zarzgdzeniem
Dyrektora MZS Nr 25/2010 z dnia 31.08.2010 r. procedura windykacji naleznosci za positki w
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MZS. Wprowadzona zostata na podstawie: Kodeksu Cywilnego, Kodeksu postepowania
cywilnego, Uchwaty Nr LXXV/1081/2006 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 25.07.2006 r. w sprawie
szczegobtowych zasad i trybu umarzania lub rozkfadania na raty sptat naleznosci pienieznych
jednostek organizacyjnych Gminy Czeladz, do ktorych nie stosuje sie przepiséw Ustawy Ordynacja
Podatkowa oraz Uchwaty Nr XXXI1/404/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 13.08.2008 r. w
sprawie zasad korzystania ze stotdéwek szkolnych oraz wysokosci optat za positki przygotowywane
w tych stotbwkach. Procedura nie odzwierciedla faktycznych dziatan prowadzonych przez
jednostke w zakresie czynnosci wstepnych (powiadomienia ustne, telefoniczne, e-mailowe) oraz
odpowiedzialnosci pracownikéw za poszczegolne etapy procedury. Dopuszczenie do zwioki
dtuzszej niz 90 dni, stwarza (w przypadku np. uczniéw konczacych proces nauczania) trudnosci w
dochodzeniu zalegtych nalezno$ci. Opracowane zawiadomienia winny mie¢ forme ,Wezwan do
zaptaty” oraz powinny zawiera¢ kwote naleznych odsetek obliczonych na dzien wystawienia
wezwania. Wezwanie ostateczne powinno zawiera¢ informacje, ze w przypadku braku wptaty
dochodzenie naleznosci nastgpi na drodze sgdowe;.

Prawidfowos¢ prowadzenia akt osobowych., przestrzeganie przepiséw prawa pracy — urlopy.
umowy o prace, Swiadectwa pracy.

Na dzien 31.12.2014 r. w szkole zatrudnionych byto 56 nauczycieli oraz 22 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 po6zn. zm.) kazdy z
zatrudnionych pracownikow posiada odrebng teczke akt osobowych. Dokumenty gromadzone sg
chronologicznie, w podziale na 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, czes¢ ,C” — winna
zawiera¢ dokumenty zwigzane z ustaniem stosunku pracy.

Dokonujgc sprawdzenia wybranej proby akt osobowych ( 22 nauczycieli i 12 pracownikow
administraciji i obstugi) stwierdzono:

— brak podstawy prawnej w pismach informujgcych pracownikéw o przyznaniu dodatkéw za
wychowawstwo i nagréd z okazji Dnia Edukacji Narodowej,

— w oswiadczeniach z zakresu ochrony danych osobowych i przetwarzania danych
zastosowano nieaktualng podstawe prawnag.

Umowy o prace

Zakres danych zawartych w umowie o prace wynika z art. 29 § 1 K.p. Winna ona zawierac
okreslenie stron umowy, jej rodzaj, date zawarcia warunki pracy i ptacy. Nalezy okresli¢ dokfadnie
miejsce jej wykonywania, wymiar czasu pracy,termin rozpoczecia oraz wysokos¢ wynagrodzenia
ze wskazaniem jego sktadnikéw. W sprawdzonych umowach nie stwierdzono niezgodnosci, jednak
przy okreslaniu wysokosci wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi wskazywany jest:

— nieaktualny dzien publikacji Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych,

— tekst Uchwaty Rady Miejskiej Nr XXXI1/403/2008 z dnia 31.01.2008 r. - bez okreslenia
sprawy jakiej dotyczy,

— tekst Zarzadzenia Dyrektora MZS Nr 8/2013 z dnia30.04.2013 r. - brak okreslenia co
zarzadzenie reguluje.



Swiadectwa pracy

Swiadectwa pracy, ktérych tresé i tryb wydawania 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) wydawane sg zgodnie z
zasadami okreslonymi w w/w przepisach. Sprawdzone swiadectwa posiadajg okreslenie:

= wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,
= podstawy prawnej rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

= urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku, w ktérym ustat
stosunek pracy,

= wykorzystania dodatkowego urlopu lub innego uprawnienia przewidzianego
przepisami prawa pracy,

= okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,
= wykorzystanego urlopu wychowawczego,

= liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie zgodnie z art.92 KP, w roku
kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy,

= wykorzystania w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy zwolnienia
przewidzianego dla pracownika wychowujgcego dziecko do 14 lat,

= okresu wykonywania pracy w szczegolnych warunkach lub w szczegolnym
charakterze,

= okresoOw niesktadkowych, przypadajgcych w okresie zatrudnienia, ktérego dotyczy
Swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty

Ewidencja czasu pracy — urlopy

Ewidencje czasu pracy pracownikow prowadzone sg przez Sekretarza szkoty na odrebnych
kartach ewidencyjnych dla pracownikow niepedagogicznych, z ujeciem nieobecnosci z tyt.
udzielonego urlopu wypoczynkowego lub okolicznosciowego, choroby pracownika lub opieki nad
dzieckiem.
Czas pracy nauczycieli rozlicza Zastepca Dyrektora w ,Kartach pracy nauczyciela” zaktadanych
imiennie na dany rok szkolny. Plan urlopéw zatwierdzany jest corocznie przez Dyrektora
Miejskiego Zespotu Szkot.

W zakresie udzielania i wykorzystywania przez pracownikéw urlopéw nie stwierdzono
niezgodnosci.

Ewidencija przydziatu odziezy i obuwia oraz indywidualnych srodkéw ochrony

Obowigzek prowadzenia indywidualnych kart przydziatu odziezy i obuwia roboczego wynika z
tresci § 8 pkt. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz.286 ze
zmianami oraz z 2006 r. Nr 125, poz.869).

Miejskim Zespole Szkét ewidencje takie prowadzone sg przez Sekretarza Szkoty — dla
wszystkich pracownikéw szkoty, ktérzy objeci sg przydziatem. W kartach odnotowywane sg
zakupy dokonywane w danym roku, ich czas uzytkowania oraz potwierdzenie odbioru przez
pracownika. Karty zakladane sg oddzielnie dla kazdego pracownika a okres uzywania wynika z
Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkdét Nr30/2014 z dnia 26 09.2014 r. w sprawie



zmiany iloéci przydziatu pracownikom odziezy i obuwia roboczego, odziezy ochronnej oraz
przydziatu innych asortymentow stanowigcych wyposazenie stuzbowe pracownika.

Nagrody jubileuszowe

W 2014 r. prawo do otrzymania nagrody jubileuszowej uzyskato 10 pracownikéw, w tym 3
nauczycieli i 7 pracownikow obstugi. Podstawg wyptaty nagrody jest pismo okreslajgce staz pracy,
procentowg wysokos¢ wynagrodzenia oraz date nabycia prawa.

W przypadku nauczycieli w podstawie prawnej wskazano art. 47 ust. 1 z dnia 26.01.1982 r. KN
(j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 191) oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 30
pazdziernika 2001 r. w sprawie zasad ustalania okreséw pracy i innych okreséw uprawniajgcych
nauczycieli do nagrody jubileuszowej oraz szczegdtowych zasad jej obliczania i wyptacania ( Dz.
U.z 2001 r. Nr 128, poz. 1418 ).

W przypadku pracownikéw niepedagogicznych w podstawie prawnej wskazano Ustawe z dnia

21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U Nr 223, poz. 1458). Na dzien wydania pisma
obowigzywat j.t Dz.U. z 2014 r. poz. 1202. Pozostate podstawy wskazano prawidtowo.

Realizacja zalecen wydanych po kontroli

W ramach realizacji wydanych zalecen:

1. Dyrektor Miejskiego Zespotu Szkdt wydat Zarzadzenie Nr 34/2013 z dnia 10.09.2013 r. w
sprawie wprowadzenia zmiany do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w zakresie ujednolicenia zasad numeracji dla
Srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wyposazenia ujmowanego w ewidencji
ilosciowej. Odrebnie okreslono zasady numeraciji dla krzeset i fawek szkolnych.

2. Zgodnie z art.27 ust. 2 ustawy o rachunkowo$ci ujawniong w toku inwentaryzaciji réznice
miedzy stanem faktycznym a stanem w ksiegach rachunkowych wyniktg z btednego naliczenia
odsetek z tyt. udzielonych pozyczek mieszkaniowych wyjasniono i rozliczono w ksiegach
rachunkowych.

Przedstawiajgc powyzsze prosze o realizacje nastepujacych zalecen.

Zalecenie nr 1

W przypadku umow cywilno- prawnych dotyczgcych najmu pomieszczen po okresie ich
obowigzywania zawier¢ nowe umowy. Aneksy do uméw stosowacé tylko w przypadku wystgpienia
zmian w umowach juz obowigzujacych.

Termin: na biezgco

Zalecenie nr 2

Kazdorazowo przy najmie pomieszczen przez podmioty zwolnione z optat na podstawie
Uchwaty Rady Miejskiej Nr XXXI1/383/2008 z dnia 31.01.2008 r. w sprawie przyjecia zasad
udostepniania obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz terendéw bedacych w
administrowaniu jednostek organizacyjnych Gminy Czeladz, zawiera¢ Porozumienia/Umowy
uzyczenia , w ktorych nalezy okresla¢ zasady udostepnienia, odpowiedzialnosci i czasu jego
obowigzywania.

Termin: na biezgco



Zalecenie Nr 3

Zgodnie z art.67 ust.3 ustawy o systemie oswiaty uzupetni¢ w procedurach wewnetrznych
zapisy dotyczace sposobu pobierania opfat i rozliczania naleznosci za positki dorazne oraz
naleznosci przekazywanych bezposrednio intendentowi.

Termin: niezwtocznie

Zalecenie Nr 4

Doprowadzi¢ do zgodnosci kwote optaty dodatkowej do positku pokrywanego przez
personel wynikajacej z zapisow Uchwaty Rady Miejskiej w Czeladzi Nr XXXI1/404/2008 z dnia
31.08.2008 r. , w ktorej ,Optata za obiady dla pozostatych osdb korzystajgcych ze stotowki
uwzglednia koszty ich przygotowania. Wysoko$¢ opfaty, o ktérej mowa w ust. 3 ustala sie dodajgc
do optaty ustalonej w ust. 1 kwote 2,50 zt.”

Termin: niezwtocznie

Zalecenie Nr 5

Przeanalizowa¢ zapisy ujete w Procedurze windykacji naleznosci ktorej, 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 sg
obowigzane do ustalania przypadajacych im naleznosci pienieznych, w tym majqcych charakter
cywilnoprawny, oraz terminowego podejmowania w stosunku do zobowigzanych czynnoSci
Zmierzajgcych do wykonania zobowigzania” , dostosowujac jg 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
poz. 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 lutego 2010 r. ze zmianami
wprowadzonymi Uchwatg XVI11/183/2011 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 6

W umowach o prace oraz pismach informujacych o przystugujgcym prawie do otrzymania
nagrody jubileuszowej nalezy powotywac wtasciwe i aktualne podstawy prawne obowigzujace w
tym zakresie.

Termin : na biezgco

Zalecenie Nr 7

Akta osobowe zatrudnionych pracownikéw prowadzi¢ zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spoftecznej 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. zm.) z ujeciem zasady:

* podawania podstawy prawnej przy wszystkich elementach wynagrodzenia w tym

przyznawanych nagréd i dodatkéw za wychowawstwo,
* aktualizowania podstawy prawnej w os$wiadczeniach przedktadanych pracownikowi do




zapoznania sie i podpisu.
Termin : na biezaco

Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajace;j.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 stycznia 2010 .
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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