PREZYDENT MIASTA GDANSKA

Gdansk, £ lutego 2018 r,
BAiK.II1.1711.28.3.2017.BE.DG

Pan

Adam Witadek

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 70
ul. VII Dwor 7

80-301 Gdansk

Sprawa: wystapienie pokontrolne

Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w Gdansku na podstawie Zarzadzenia
Nr 1713/10 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 15 listopada 2010 r. (z p6zn. zm.),
przeprowadzito w okresie od 30.11.2017 r. do 19.01.2018 r., kontrole w zakresie
gospodarowania srodkami publicznymi - prawidtowos¢ wynagradzania pracownikow
administracji i obstugi w Zespole Ksztatcenia Podstawowego i Gimnazjalnego Nr 26
w roku 2016.

Wyniki kontroli zostaty ujete w protokole kontroli podpisanym przez strony w dniu
25.01.2018 r., ktorego jeden egzemplarz pozostawiono dyrektorowi jednostki.

Pan Adam Wtadek - dyrektor szkoty pismem Nr 0801.1.182.2018, z dnia 29.01.2018 r.,
ztozyt wyjasnienia dotyczace pkt 4.2. protokotu kontroli.

Z ustalen kontroli wynika, Zze cze$¢ zadan realizowanych w ZKPiG Nr 26 w roku 2016,
wykonywana byta niewtasciwie w czasie petnienia funkcji dyrektora szkoty przez:

» pana Jacka Mielewczyka - dyrektora szkoty do dnia 08.05.2016 r.,

> panig Aleksandre Kolicka - wicedyrektora szkoty, zastepujaca dyrektora Jacka
Mielewczyka w czasie jego nieobecnosci oraz petniaca obowiazki dyrektora w okresie od
dnia 10.05.2016 r. do dnia 31.08.2016 r.,

» pana Adama Wtadka - dyrektora szkoty od dnia 01.09.2016 r.

Urzad Miejski w Gdansku, Biuro Audytu i Kontroli ISO 9001:2015
ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdansk;

tel.: 58 526 81 31, fax: 58 526 81 59

e-mail: baik@gdansk.gda.pl; www.gdansk.pl



W celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci ujetych w protokole kontroli
oraz zapobiezenia ich powstawania nalezy:

1. Rzetelnie i z nalezyta starannoscia sporzadza¢: umowy o prace, Swiadectwa pracy,
wnioski premiowe i listy ptac oraz przeprowadzac¢ procedury kontroli wewnetrznej
dokumentacji ptacowej, pod rygorem zastosowania art. 271 § 1 Ustawy z dnia
06 czerwca 1997 r. Kodeks karny, w ktorym zapisano, ze funkcjonariusz publiczny lub
inna osoba uprawniona do wystawienia dokumentu, ktéra poswiadcza w nim nieprawde,
co do okolicznosci majacej znaczenie prawne, podlega karze pozbawienia wolnosci od 3
miesiecy do lat 5. W wypadku mniejszej wagi sprawca podlega grzywnie albo karze
ograniczenia wolnosci, o czym mowi art. 271 § 2 k.k. Natomiast w art. 271 § 3 k.k.
ustalono, ze jezeli sprawca dopuszcza sie czynu okreslonego w § 1 w celu osiagniecia
korzysci majatkowej lub osobistej, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy
do lat 8 (j.t. Dz.U. 2017, poz. 2204) (pkt 3.3., str. 12; pkt 4.2.c. str. 16-17; pkt 4.2.d.,
str. 16-17; pkt 4.2.pkt 4.2.e., str. 16-17; pkt 4.2.f., str. 16-18; pkt 6.5., str. 30
protokotu kontroli).

2. Reprezentowac szkote i sktada¢ o$wiadczenia woli, np. wystawiaé $wiadectwa pracy
w imieniu pracodawcy, zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Prezydenta
Miasta Gdanska lub innym upowaznieniem prawnie usankcjonowanym (pkt 3.3., str. 12;
pkt 3.4., str. 12 protokotu kontroli).

3. Wyptaca¢ wynagrodzenia pracownikom administracji i obstugi szkoty wytacznie za
wykonang prace, tj. zgodnie z trescig art. 80 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (Dz.U. 2016, poz. 1666 j.t.) (pkt 4.2.a., str. 16; pkt 4.3., str. 18; pkt 4.4.,
str.18-19; pkt 4.5., str. 20 protokotu kontroli).

4. Realizowa¢ wydatki budzetowe na wyptate sktadnikow wynagrodzen osobowych
pracownikéw administracji i obstugi szkoty z zachowaniem przepisow art. 44 ust. 2 3
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. 2016, poz. 1870
z pézn. zm.), tj. zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkéw,
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow, optymalnego doboru metod i $rodkdw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celdw; w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan; w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan (pkt 5.3., str. 22-23;
pkt 5.4., str. 23-24; pkt 5.5., str. 24-25; pkt 6.6., str. 31 protokotu kontroli).

5. Naliczy¢ 1 wyptacic pracownikom administracji i obstugi szkoty 20% premie
regulaminowa, nalezna pracownikom zgodnie z trescig zawartych umow o prace, ktéra
dotychczas nie zostata wyptacona, a zgodnie z art. 291 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2016, poz. 1666), jako roszczenie ze stosunku pracy
nie ulegto przedawnieniu przed uptywem trzech lat od dnia, w ktorym stato sie
wymagalne (pkt 5.5., str. 22-23; pkt 6.6., str. 30 protokotu kontroli).

6. Stosowac zasade réwnego traktowania wobec pracownikow administracji i obstugi szkoty
w zakresie: nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, warunkéow
awansowania oraz warunkow dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, z zastosowaniem art. 18§ 1 Kodeksu pracy (pkt 5.5., str. 24-25; pkt 5.6.,
str. 25-26; pkt 5.7., str. 26 protokotu kontroli).



7. Uimowaé operacje w ksiegach rachunkowych jednostki z zachowaniem zasad
wynikajacych z art. 24 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U.
z 2016 r., poz. 1047 z pdézn. zm.), a mianowicie ,Ksiegi rachunkowe powinny byc
prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco. Ksiegi rachunkowe uznaje sie
za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty. Ksiegi
rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono ciagtosc zapisow oraz bezbtednosé dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli
umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow, standw (sald) oraz
dziatania stosowanych procedur obliczeniowych” (pkt 6.5., str. 30-31 protokotu
kontroli).

8. Dysponowac wytacznie srodkami tworzacymi fundusz premii regulaminowej, naliczony
w wysokosci 20% planowanego rocznego funduszu ptac zasadniczych pracownikow
administracji i obstugi szkoty, ustalony na podstawie przepiséw Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy i Regulaminu premiowania (pkt 5.3., str. 22-23; pkt 6.4., str.
28-30 protokotu kontroli).

9. Tworzyé i wykorzystywac fundusz nagrod w wysokosci 1% planowanych rocznych
wynagrodzen osobowych pracownikéw szkoty, zgodnie z:

> art. 49 ust. 1 pkt 1 Karty Nauczyciela (j.t. Dz.U. 2017, poz. 1189 z p6ézn. zm.),

» § 17 i § 18 Uchwaty Rady Miasta Gdanska Nr XXXV/1014/09 z dnia 23 kwietnia 2009
roku w sprawie wynagradzania nauczycieli szkét i placowek, dla ktorych organem
prowadzacym jest Miasto Gdansk (z pézn. zm.),

> § 12 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w szkotach z dnia 14 lutego 2003 r. (z pézn. zm.),

(pkt 6.2., str. 27-28; pkt 6.3. i 6.4., str. 28-30 protokotu kontroli).

10. Prowadzi¢ dokumentacje akt osobowych pracownikow administracji i obstugi szkoty
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. 2017, poz. 894 j.t.), a w szczegblnosci przestrzegac zapisy:

» § 2 ust. 1, ktdry stanowi, ze pracodawca sporzadza umowe o prace co najmniej
w dwoch  jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden dorecza sie
pracownikowi, a drugi wtacza do jego akt osobowych za pisemnym potwierdzeniem
odbioru (pkt 3.1.c. str. 10-11 protokotu kontroli),

> § 6 ust. 1, w ktorym okreslono, ze pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne akta
osobowe dla kazdego pracownika. Akta osobowe sktadajg sie z 3 czesci, gdzie
w czesci B znajduja sie dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia, pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z przepisami
i informacjami okreslonymi w § 3 rozporzadzenia, w tym w zakresie szkolenia BHP
(pkt 3.2., str. 11-12 protokotu kontroli),



11.

12.

13.

14.

> § 6 ust. 2 pkt 2.a., w ktorym ustalono, ze w czesci B akt osobowych znajduja sie
dokumenty dotyczace nawiagzania stosunku pracy, w tym zakres czynnosci (zakres
obowiazkow) (pkt 3.1.d. str. 10-11 protokotu kontroli),

> § 6 ust. 3, w ktorym zapisano, ze dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych
czesciach akt osobowych powinny byc utozone w porzadku chronologicznym oraz
ponumerowane, kazda z tych czesci powinna zawierac petny wykaz znajdujacych sie
w nich dokumentow (pkt 3.1.b., str. 10-11 protokotu kontroli).

Ustala¢ wynagrodzenia pracownikéw, w tym uposazenia zasadnicze pracownikéw
administracji i obstugi szkoty, zgodnie z kategoriami zaszeregowania wynikajacymi
z ,Wykazu stanowisk, minimalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego oraz
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw” oraz zgodnie z ,Tabela
miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego”, stanowiacych zataczniki do
Protokotu Dodatkowego nr 1, zawartego w dniu 09 pazdziernika 2009 r. w Gdansku do
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy (PUZP) dla pracownikow nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w szkotach, placéwkach oswiatowo-wychowawczych oraz
jednostkach obstugi finansowej prowadzonych przez Miasto Gdansk zawartego w dniu
14 lutego 2003 r. w Gdansku, zarejestrowanego pod numerem U-CLVIl, przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej oraz zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw administracji i obstugi szkoty (pkt 3.5., str. 12; pkt 3.6., str. 13 protokotu
kontroli).

Przechowywaé dokumentacje pomocnicza i obliczeniowa (decyzje o przyznaniu premii
lub nagrody), stuzaca do sporzadzenia list ptac, niebedaca dowodem ksiegowym, przez
okres co najmniej 5 lat, do czego zobowiazuje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 roku, Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) (pkt 4.2.e., str. 16-17;
pkt 6.3., str. 28 protokotu kontroli).

Przyjmowac do obliczenia podstawy: nagroéd jubileuszowych, odpraw emerytalnych
i dodatkowego wynagrodzenia rocznego (DWR), prawidtowo ustalone sktadniki
wynagrodzen osobowych, w tym: wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatki z tytutu
dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji pracowniczych, dodatek za wystuge lat oraz
20% premie regulaminowa, co zostato uregulowane w §§ 15-17 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 08 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu za urlop (Dz.U. 21997 r. nr 2, poz. 14 ze zm.) (pkt 6.6., str.
31 protokotu kontroli).

Stosowaé przepisy § 17 i § 32 Regulaminu pracy w zakresie potwierdzania przez
pracownikéw administracji i obstugi, faktu przybycia do pracy wtashorecznym
podpisem na liScie obecnosci oraz codziennego kontrolowania stanu obecnosci
zatrudnionych pracownikéw przez dyrektora i kierownika administracyjnego, co wynika
z art. 104" § 1 ust. 9 kodeksu pracy (Dz.U. 2016, poz. 1666 j.t.) (pkt 4.1.a., str. 15; pkt
4.2.b., str. 16-17 protokotu kontroli).



15. Dostosowac zapisy regulaminu premiowania pracownikéw administracji i obstugi szkoty
do przepiséw PUZP oraz wprowadzi¢ regulamin w zycie zarzadzeniem dyrektora szkoty,
ze wskazaniem daty obowiazywania (5.1.f., str. 21-22 protokotu kontroli).

Jednoczesnie prosze o wyeliminowanie wszystkich pozostatych nieprawidtowosci
i uchybien wyszczegolnionych w protokole kontroli.

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

Otrzymuja:

1) Adresat,

2) Pan Piotr Kowalczuk- Z-ca Prezydenta Miasta ds. Polityki Spotecznej,

3) Pani Barbara Nawrocka- Dyrektor Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych,
4) a/a.



