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Sprawa: wystgpienie pokontrolne

Pracownicy Biura Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w Gdansku, na podstawie
§ 7 ust. 1 Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Gdansku, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 1827/21
Prezydenta Miasta Gdarska z dnia 22 listopada 2021 r., przeprowadzili

kontrole w Zespole Szkét Specjalnych nr 2 oraz w Gdanskim Centrum Ustug
Wspdlnych w ramach obstugi ww. jednostki w okresie od 06.06.2024 r. do
19.07.2024 r. (z przerwami) w zakresie funkcjonowania i organizacji pracy

w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 w Gdansku - wybrane zagadnienia.

Wyniki kontroli zostaty ujete w protokole kontroli sporzgdzonym w dniu
19.07.2024 r. Protokot zostat podpisany przez strony w dniu 24.07.2024 r., ktérego
jeden egzemplarz otrzymata Zastepca Dyrektora w Zespole Szkét Specjalnych nr 2
w Gdansku, drugi pozostawiono Dyrektorowi Gdanskiego Centrum Ustug
Wspolnych. Do protokotu w terminie 7 dni od jego otrzymania nie wniesiono
zastrzezen.
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Z ustalen kontroli wynika, ze w kierowanej przez Pana jednostce nie wszystkie
zadania objete kontrolg byty realizowane w sposéb prawidtowy.

W celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci ujetych w protokole oraz
zapobiezeniu ich powstania w przysztosci nalezy:

1. Dokonac przegladu i weryfikacji dokumentacji dot. regulacji wewnetrznych
jednostki pod wzgledem ich biezgcej przydatnosci, aktualizacji i uporzagdkowania
z zachowaniem chronologii (adresat zalecenia - ZSS nr 2 w Gdansku) - str. 15-16
protokotu kontroli.

2. Regulaminy wewnetrzne wprowadzac i zmieniac¢ z zachowaniem prawidtowych
zasad techniki prawodawczej (adresat zalecenia - ZSS nr 2 w Gdansku) - str. 13-
15 oraz 66-68 protokotu kontroli.

3. Zwiekszy¢ nadz6r nad wydawaniem i zwrotem pieczeci stanowiskowych
pracownikdéw szkoty (adresat zalecenia: ZSS nr 2 w Gdansku) - str. 23-25
protokotu kontroli.

4. Zwiekszy¢ nadz6r nad zatrudnianiem pracownikdéw w szkole w oparciu o art. 22
Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2023 poz. 1465 z p6zn. zm.). W przypadku istotne;j
zmiany zakresu czynnosci i obowigzkéw pracownika w stosunku do
umowionego rodzaju pracy, stosowac pisemng forme porozumienia
z pracownikiem (adresat zalecenia: ZSS nr 2 w Gdansku w porozumieniu
z GCUW) - str. 23-25 protokotu kontroli.

5. Rozwazy¢ przeglad akt osobowych oséb zatrudnionych w ZSS nr 2 w Gdarnsku
w celu uaktualnienia zakreséw obowigzkéw poszczegdlnych pracownikdéw
i ujednolicenia wzoru zakresow obowigzkéw - zawierajgcego tozsame zapisy,
w tym date i ztozenie podpisu przez dyrektora szkoty oraz pracownika dot.
przyjecia zakresu obowigzkéw do wiadomosci i stosowania (adresat zalecenia:
ZSS nr 2 w Gdansku w porozumieniu z GCUW) - str. 8-10, 16-25, 23-25, 38 oraz
64-66 protokotu kontroli.

6. W przypadku prowadzenia ewidencji czasu pracy w formie papierowych list
obecnosci zatrudnionych w szkole pracownikoéw administracji i obstugi, nalezy
prowadzi¢ je w sposéb przejrzysty, wykorzystujgc jednolite oznaczenia oraz
stosujgc nadzor nad biezagcym i prawidtowym ich uzupetnianiem (adresat
zalecenia: ZSS nr 2 w Gdansku) - str. 16-17 protokotu kontroli.



Prezydent Miasta Gdaninska

7. Uregulowad w sposéb formalny zasady najmu pomieszczen ZSS nr 2 w zwigzku
ze zmiang siedziby oraz zgodnie z Zarzgdzeniem nr 1498/08 Prezydenta Miasta
Gdanska dnia 01.10.2008 r. (z p6zn. zm.) w sprawie udzielenia petnomocnictwa
szczegb6lnego dyrektorom i kierownikom szkoét (...) do zawierania umdw najmu
okazjonalnego do lat trzech (adresat zalecen: ZSS nr 2 w Gdansku) - str. 36
protokotu kontroli.

8. Zawiera¢ umowy z kontrahentami kazdorazowo w formie pisemnej, celem
zapobiezenia bezumownemu korzystaniu z pomieszczen szkoty. Ponadto
sktadac osSwiadczenia woli w zakresie udzielonych petnomocnictw,

w szczegblnosci zgodnie z 8 1§ 8 3 Zarzadzania nr 1657/23 Prezydenta Miasta
Gdanska z dnia 5 wrzesnia 2023 r. w sprawie udzielenia petnomocnictwa dla

dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych nr 2 w Gdansku, ul. Zgody |l 6 - (adresat
zalecenia: ZSS nr 2 Gdansku) - str. 36-38 protokotu kontroli.

9. Wprowadzi¢ ewidencje/rejestr czasu lub inng forme potwierdzajgcg korzystanie
przez najemcow z sali gimnastycznej i poszczegdlnych pomieszczen szkoty
w odniesieniu do zawartych uméw i harmonogramoéw (adresat zalecenia: ZSS nr
2 Gdansku) - str. 36-38 protokotu kontroli.

10. Zwiekszy¢ nadzor nad najmem pomieszczen w szkole oraz zobowigzac
pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowanie umow najmu pomieszczen
szkoty do:

a) Sporzadzania ich z nalezytg starannoscia.

b) Wnikliwego weryfikowania uzyskanych informacji i ztozonych dokumentéw
do umow w celu ustalenia optat w prawidtowej wysokosci, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 1534/13 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 22 listopada
2013 r. (z p6zn. zm.) w sprawie ustalenia optat za korzystanie z niektérych
obiektow sportowo - rekreacyjnych szkot i placowek oswiatowych -
jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska.

c) Dokonywania ustalen z kontrahentami m.in. w zakresie harmonogramu
zajec przed dniem zawarcia umowy oraz nie zawiera¢ umow najmu w dni
ustawowo wolne od pracy.

d) Stosowania wtasciwych opiséw zatgcznikdw, ktére stanowig integralng czes¢
umowy (wyeliminowac zapisy, dotyczgce powotywania sie na zatgczniki,
ktére nie stanowig czesci umowy).

(adresat zalecenia - ZSS nr 2 w Gdansku) - str. 36-64 protokotu kontroli.

11. Naliczy¢ i pobrac¢ prawidtowg wysokos¢ stawki za najem od dwéch
kontrahentéw korzystajgcych z pomieszczen szkolnych (adresat zalecenia: ZSS
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nr 2 w Gdansku w porozumieniu z GCUW) - str. 47-49, 57-60 oraz 62-63
protokotu kontroli.

12. Wprowadzi¢ nadzo6r nad funkcjonowaniem stotéwki i dostosowac odpowiednie
regulacje w tym zakresie. Ponadto zobowigza¢ wszystkich pracownikow
odpowiedzialnych za sprawy zwigzane z korzystaniem z positkédw w stotowce
szkolnej w ZSS nr 2 w Gdansku do:

a) Sporzadzania uméw z nalezytg starannoscia.

b) Prowadzenia kompletnej i przejrzystej dokumentacji dot. zywienia
tozsamej wzgledem jej formy papierowej i elektronicznej (w szczegdlnosci
w zakresie zawierania umow, ich rozwigzywania oraz stosowania
odpisow).

c) Egzekwowania od pracownikéw korzystajgcych z positkdw w szkole
stosowania sie do zapiséw wzgledem zawartych umdw, w tym
w szczegblnosci do regulowania ptatnosci w terminie.

(adresat zalecenia: ZSS nr 2 w Gdansku) - str. 64-86 protokotu kontroli.

Prosze réwniez o wyeliminowanie innych uchybien opisanych w protokole kontroli.

Informacje o podjetych dziataniach nalezy przesta¢ do Biura Audytu i Kontroli
Urzedu Miejskiego w Gdansku w terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia
pokontrolnego.

PREZYDENT MIASTA GDANSKA
z up.
Danuta Janczarek
Sekretarz Miasta Gdanska
/podpisano elektronicznie/

Otrzymuja:
1. Adresat,
2. Pani Monika Chabior - Zastepczyni Prezydenta ds. rozwoju spotecznego
i rownego traktowania,
3. Pani Bogumita Bieniasz - p.o. Dyrektora Wydziatu Edukacji Urzedu
Miejskiego w Gdansku,
4. ala.
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