ZARZADZENIE NR 0050.107.2013
BURMISTRZA WIECBORKA

z dnia 26 listopada 2013 roku

w sprawie wykonania zalecen wynikajacych z przeprowadzonego audytu

Dziatajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z2013r. poz. 594 z pozn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje Dyrektora Przedszkola Gminnego Nr 1 w Wiecborku do realizacji zadan w zakresie

1. polityki kadrowej do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

prowadzenia akt osobowych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej 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. z 1996 r. nr 62 poz: 286

z pozn. zm.),

informowania pracownikow o warunkach zatrudnienia zgodnie z art. 29 § 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1984r. Nr 21, poz.94 z pézn.
zm.).

pobiera¢ o$wiadczenia od pracownikéw w zakresie korzystania z uprawnien
rodzicielskich,

okreslania w umowach o pracg zawartych na czedé etatu, liczby godzin

nadliczbowych po przepracowaniu ktérych pracownikowi przystuguje dodatek za
godziny nadliczbowe zgodnie z art. 151 § 5 Kodeksu pracy,

systematycznego prowadzenia ewidencji czasu pracy dla pracownikéw administracji
1 obstugi,

prowadzenia kontroli list obecnosci i uzupetnianie wszelkich nieobecnosci,
prowadzenia kontroli naliczen dodatkéw stazowych przy nawigzywaniu stosunku
pracy. Kontynuacja  zasady sporzadzania tabel z ustalonym stazem pracy,
w przypadku donoszenia' $wiadectw pracy odnotowywanie daty wplywu tych
dokumentéw do jednostki,

przyznawania pracownikom $wiadczen zgodnych z regulaminem wynagradzania,
dostosowania regulaminu prac i regulaminu wynagradzania w zakresie dodatku

specjalnego, nagrody dyrektora, nagrody pieni¢znej,




2. gsospodarki kasowej do:

1) biezacego prowadzenia ewidencji podrozy stuzbowych,

2) prowadzenia obrotu pienieznego jednostki za pomocg raportu kasowego,

3) ubezpieczenia gotdwki w budynku,

4) prowadzenia okresowych kontroli stanu kasy,

5) okreslenia zasad gospodarki kasowej tj. wartosci pogotowia kasowego, czestotliwosci
sporzadzania raportéw kasowych, zasad wplaty $rodkéw na rachunek bankowy
jednostki,

6) ujednolicenia zasad pobierania optat w Statucie i zawartych umowach z rodzicami,

7) uporzadkowania zasad naliczania odptatnosci, tzn. na naliczanie tylko z dotu i
dokonywanie wszelkich potracen w nastgpnym miesigcu,

8) stosowania podwojnej kontroli naliczen optat,

9) wyjasnienia z radcg prawnym i stuzbami BHP zasad korzystania z wyzywienia

pracownikom kuchni.

§ 2. Nadzoér nad wykonaniem zadan powierzam Dyrektorowi Biura Obstugi Oswiaty Samorzadowej
w Wiecborku.
§ 3. Z realizacji zadan, o ktérych mowa w § 1, nalezy zlozy¢ do Burmistrza Wigcborka informacje

o wykonaniu zalecen w terminie do 30 czerwca 2014 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

~

-

Z up. BURMISTRZ.4

|

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013, poz. 645



