Czeladz, dnia 15 lipca 2015.

B-ZP.1711.6.2015

Pani Ewa Kiedrzyn
Dyrektor
Zaktadéw Budynkéw Komunalnych

w Czeladzi

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zespo6t kontrolny Wydziatu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Czeladz
przeprowadzit w dniach 01.06.2015 r. - 12.06.2015 r. kontrole planowg w Zakfadzie Budynkéw
Komunalnych.

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie:

1. Wydatkéw poniesionych w 2014 r. na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen —
prawidtowos¢ naliczania i wyptacania.

2. Zasady przyznawania dodatkéw specjalnych ( art. 36 ust.5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

3. Realizacja wydatkow w 2014 r. na zakup i zuzycie paliwa.

Ustalenia kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym w dniu 17.06.2015 r. Do protokotu
wniesiono uwagi Pismem D.914.2015 z dnia 23.06.2015 r. w cze$ci przyjete i uwzglednione w
Protokole kontroli. Na przedstawione uwagi i zastrzeZzenia udzielono odpowiedzi pismem z dnia
30.06.2015 r.

W wyniku dziatan kontrolnych dokonano nastepujacych ustalen:

Wynagrodzenia i pochodne

Zgodnie ze sprawozdaniem RB -30S za okres od 01.01.2014 r. do 31.12.2014 r. wydatki w § 4010
(wynagrodzenia osobowe ) wyniosty 1.729.631,02 zi.

Podstawowe zasady zwigzane z wynagradzaniem pracownikéw okresla:

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t Dz. U z 2014 r. poz 1202)
reguluje podstawowe kwestie zwigzane z wynagradzaniem pracownikéw samorzadowych ,
zgodnie z ktorym ,Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze,
dodatek za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z
przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach” .

Na podstawie art. 39 w/w rozporzgdzenia pracodawca w regulaminie wynagradzania okre$la:

* wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych,



* szczegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego .

Dodatkowo okreslié moze:

* warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagroéd innych niz
nagroda jubileuszowa,

* warunki i sposéb przyznawania dodatkow, o ktérych mowa w art.36 ust. 4 i 5 (dodatek
funkcyjny i dodatek specjalny) oraz innych dodatkow.

Szczegolowe zasady wynagradzania reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikbw samorzgdowych (j.t. Dz. U z 2014 r. poz 1786).
Rozporzadzenie okresla m.in.:

* wykaz stanowisk z uwzglednieniem podzialu na stanowiska kierownicze urzednicze,
urzednicze, pomocnicze i obstugi oraz doradcéw i asystentéw;

* minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach;

* warunki i spos6b wynagradzania pracownikbw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy 0 prace, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegoblnych stanowiskach;

* warunki przyznawania i wyptacania nagrody jubileuszowej i dodatku za wieloletnig prace;

* warunki ustalania prawa do jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture
lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy i jej wyptacania.

Na podstawie powyzszych regulacji Zarzgdzeniem Nr 26/2012 Dyrektora Zaktadu Budynkow
Komunalnych z dnia 24 sierpnia 2012 r. wprowadzono ,Regulamin wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w ZBK”".

Regulamin okresla:

1. Wymagania kwalifikacyjne - zapisy odnoszg sie do wymagan okreslonych w
Rozporzadzeniu i zawarto je w zatgczniku nr 3 , ktory obejmuje stanowiska kierownicze,
stanowiska urzednicze, stanowiska biurowe, pomocnicze i obstugi. W tabeli okreslono
rodzaj stanowiska, kategorie zaszeregowania, maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
oraz wymagania kwalifikacyjne do poszczegdélnych stanowisk. Po zmianie Regulaminu
Organizacyjnego brak w regulaminie ujecia nowych stanowisk w zakresie wydziatéw i
referatow.

2. Szczegotowe warunki wynagradzania z okresleniem przystugujgcych pracownikowi
elementéw wynagrodzenia od wynagrodzenia zasadniczego do Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego.

3. Inne Swiadczenia zwigzane z pracg — okreslono warunki nabycia uprawnien do dodatku
stazowego i jego wysokosC procentowg i zasady nabycia uprawnien do nagrody
jubileuszowej, wysoko$¢ procentowg i zasady uprawniajgce do odprawy emerytalnej lub
rentowe;j.

4. Dodatkowe swiadczenia pieniezne wynikajace ze stosunku pracy:

- dodatek funkcyjny - okreslono rodzaj stanowisk uprawniajgcy do otrzymania dodatku w
wysokosci wskazanej w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia,

- dodatek specjalny — okreslono zasady jego przyznawania i wysokos¢ % ,

- dodatek kasowy — wskazano wysoko$¢ dodatku do 200 zt na state pracownikowi, ktéry w
zastepstwie petni obowigzki kasjera.

- nagrody — okreslono kryteria w oparciu ,0 ktére sg przyznawane,



5. Podréze stuzbowe na terenie kraju — opisane zasady odnoszg sie do diet, przejazdow i
zwrotéw kosztow.
W regulaminie brak okreslenia zasad przyznawania dodatkéw wymienionychw § 5 :
* dodatek za opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej,
* dodatek za prace w porze nocnej,
* dodatek za prace w niedziele i Swieta,
* dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,

* odprawa posmiertna — brak odwotania do przepisow.

Wynagrodzenie zasadnicze

Wynagrodzenie pracownika ustala sie na podstawie kategorii zaszeregowania ( zat. nr 3 do
Regulaminu) i miesiecznej stawki wynagrodzenia zasadniczego odpowiadajgcej kategorii
zaszeregowania (zat. nr 1 do regulaminu).W sprawdzonych 7 angazach w jednym przypadku
pracownik zatrudniony w ramach prac interwencyjnych w angazu nie posiadat okreslonej kategorii
zaszeregowania. W wykazie stanowisk okreslajgcych kategorie zaszeregowania i inne
przystugujgce dodatki brak ujecia stanowiska pracownika na pracach interwencyjnych
Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (j.t. Dz. U z 2014 r. poz 1786) w zatgczniku okreslajgcym stanowiska, na ktérych
nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych
przewiduje odpowiednig kategorie zaszeregowania.

W pismach informujgcych pracownika o zmianie wysoko$ci uposazenia z dnia 15.09.2014 r.
wskazuje sie na Rozporzadzenie Rady Ministrow 2z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.) - w tym czasie
obowigzywat j.t. Dz. U. z 2013 r. poz.1050 oraz Regulamin wynagradzania obowigzujacy w
zaktadzie (brak wskazania Zarzadzenia Dyrektora)

Dodatek stazowy

Pracownikowi zgodnie z przepisami przystuguje dodatek za wystuge lat w wysokoséci od 5 % (po
5 latach pracy) do 20 % (po 20 latach pracy). Podstawg obliczenia dodatku jest stawka
wynagrodzenia zasadniczego pracownika. W Regulaminie wynagradzania pracownikéw zaktadu
okreslono zasady wyptaty i uprawnienia do nabycia dodatku. Na podstawie 3 informac;ji
sporzadzonych w 2014 r. w sprawie zmiany wysokosci dodatku stazowego nie stwierdzono
niezgodnosci.

Dodatki funkcyjne

W 2014 roku do dodatku funkcyjnego uprawnionych byto 7 pracownikow ( w tym Dyrektor i
zastepca dyrektora) Potwierdzeniem otrzymania dodatku jest indywidualne pismo skierowane do
pracownika, informujgce o wysokosci % przyznanego dodatku. Kwotg bazowg w zaktadzie ( |
kategoria zaszeregowania) jest 1.100,00 zt. W podstawie prawnej wskazano Rozporzgdzenie
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 50 poz. 398 z
pdz. zm oraz Regulamin Wynagradzania obowigzujgcy w Zaktadzie ( bez okreslenia numeru
zarzadzenia dnia jego publikacji i wskazania konkretnego §) Na dzien przyznania dodatkéw
(01.09.2014 r. ) obowigzywato Rozporzadzenie RM z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (j.t Dz.U z 2013 r. poz. 1050).

W regulaminie brak okreslenia zasad wyptaty dodatku w przypadku nieobecnosci pracownika.

Nagrody jubileuszowe

Warunki ustalania prawa do nagrody jubileuszowej i jej wyptacania okre$la Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (j.t.



Dz.U. z 2014 poz.1786). Pracownik samorzgdowy nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu
uptywu okresu uprawniajgcego do tej nagrody

Wysoko$¢ nagrody jubileuszowej zostata uregulowana w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( j.t DZ.U z 2014 r. poz. 1202) Okresla sie jg procentowo w
stosunku do wysokosci wynagrodzenia i jest ona uzalezniona od okresu zatrudnienia. Stawka
nagrody wzrasta co 5 lat i moze osiggng¢é od 75% wynagrodzenia po 20 latach pracy do
maksymalnie 400% miesiecznego wynagrodzenia po przepracowaniu 45 lat.

W Zaktadzie w 2014 r. do wyptaty nagrody jubileuszowej uprawnionych byto 7 pracownikéw w tym:
1 pracownik nabyt prawo od nagrody za 45 lat pracy, 3 pracownikéw za 40 lat pracy, 2
pracownikéw za 35 lat pracy i 1 pracownik za 25 lat pracy.

Podstawg wyptaty nagrody jest pismo sporzgdzane przez specjaliste ds.kadrowych wnioskujgce o
wyptacenie gratyfikacji ( nagrody jubileuszowej) z okresleniem: liczby lat pracy, % wysokosSci
wynagrodzenia, wskazaniem poszczegolnych okreséw zatrudnienia oraz daty nabycia prawa do
nagrody. W podstawie prawnej wskazano Regulamin pracy ( brak okreslenia Nr. Zarzgdzenia
Dyrektora i daty publikacji) oraz Rozporzgadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych ( brak wskazania miejsca publikacji).

Odprawy emerytalno -rentowe

Zgodnie z przepisem art. 36 ust. 2 i art. 38 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

(przepisem szczegdlnym do art. 921 Kodeksu pracy) pracownikom samorzadowym przystuguje
jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na emeryture lub rente. Jej wysokos¢ zostata okredlona
w w/w ustawie.

W 2014 r. uprawnionych do otrzymania 6 -miesiecznej odprawy emerytalnej byto 2 pracownikéw
( 1 odprawa rentowa i 1 emerytalna).W podstawie prawnej pism okreslajgcych uprawnienia do
otrzymania odprawy wskazano Regulamin Pracy ( brak okreslenia Nr. Zarzgdzenia Dyrektora i
daty publikacji) zamiast regulaminu wynagradzania, ktéry okre$la kwestie odpraw oraz ustawe z
dnia 21 listopada 2008 (Dz. U Nr 223 z 2008 r) o pracownikach samorzgdowych. Na dzien
ztozenia wniosku obowigzywat inny termin publikacji Ustawy. W przypadku wniosku z dnia
14.07.2014 r. winno by¢ wskazanie na Dz.U z 2008 r Nr.223, poz. 1458 , w przypadku wniosku z
dnia 24.09.2014 r. obowigzywat j.t Dz. U z 2014 r. poz. 1202.

Ekwiwalent za urlop

Prawo do ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy zostato uregulowane
w art. 171 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 1974 nr 24 poz. 141).
Ekwiwalent przystuguje pracownikowi w ustawowo okreslonych okolicznosciach. Zgodnie z
brzmieniem przytoczonego przepisu przystuguje on jedynie w razie niewykorzystania
przystugujgcego pracownikowi urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy. Ekwiwalent dotyczy nie tylko niewykorzystanego urlopu biezgcego —
przystugujgcego w danym roku kalendarzowym ale takze urlopu zalegtego — czyli, tego z
poprzednich lat.

W 2014 roku ekwiwalent zostat wyptacony 4 pracownikom, kazdorazowo z powodu rozwigzania
stosunku pracy.

Dodatek kasowy

Dodatek kasowy zostat przyznany na state 2 pracownikom ZBK zastepujgcych kasjera: starszej
ksiegowej ds. ptac oraz starszej ksiegowej ds. czynszéw w wysokosci 100 zt miesiecznie. Dodatek
jest wyptacany w petnej wysokosci bez wzgledu czy pracownik wykonuje czynnosci zastepcze.
Pracownik zastepujgcy otrzymuje dodatek podczas przebywania na urlopie. Zasady te nie zostaty
sprecyzowane w regulaminie wynagradzania, wyptata proporcjonalna odnosi sie tylko do
zwolnienia chorobowego. W pismach informujgcych o przyznaniu dodatku powotuje sie Regulamin



wynagradzania bez wskazania § i okreslenia Zarzadzenia Dyrektora.

Nagrody

Zgodnie z art.36 pkt.6 Pracownikowi samorzgdowemu, o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 2| 3, za
szczegodlne osiggniecia w pracy zawodowej mozna przyznac¢ nagrode oraz Art.39 zgodnie ,z
ktérym pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikéw samorzgadowych:
warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

Na mocy w/w przepisow w § 15 Regulaminu wynagradzania pracownikow ZBK ustalono, ze w
ramach posiadanych $rodkéw osobowego funduszu ptac mozna przyzna¢ nagrode w formie
pienieznej a jej wysokos¢ ustala sie w oparciu o ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,
stopieh ztozonosci lub trudnosci wykonywanej pracy, dyspozycyjnosci pracownika i wykonywanie
dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkdéw pracownika.

W 2014 r. wyptacono nagrody 3- krotnie.

* W dniu 16.04.2014r. przyznano nagrody po 150,00 zi. dla 41 pracownikéw. W aktach
osobowych zamieszczono informacje o jej przyznaniu z podaniem jej wysokosci bez
uzasadnienia i podania podstawy prawnej (bedgcej normg prawng na poziomie jednostki —
wskazanie odpowiedniego § z regulaminu wynagradzania)

* Pismem zbiorczym zatwierdzonym przez zastepce Dyrektora i Gtdwng ksiegowg bez
podania daty i uzasadnienia przyznano 8 nagrod po 720,00 zt, 4 nagrody po 575,00 zt i 1
nagrode w wysokosci 432,00 zt. Nagrody wyptacono w zwigzku z wreczeniem w dniu
24.05.2014 r. (na wniosek ztozony przez ZBK ) przez Wojewode $lgskiego nadanych przez
Prezydenta RP odznaczeh dla zastuzonych pracownikéw. W aktach osobowych brak
zamieszczenia pisma informujgcego.

W dniu 03.12.2014 r. zastepca Dyrektora zatwierdzita liste nagrod dla 44 pracownikéw. Ich
wysokos¢ wynosita - 1x1300,00 zt.. 2x po 1000,00 zt, 10x po 800,00 zt, 2x po 700,00 zt,
2xpo 600,00 zt, 21x po 500,00 zt i 6xpo 300,00 z. W aktach osobowych brak
zamieszczenia pism informujgcych o ich przyznaniu.

Zgodnie z Art.105 Kodeksu Pracy ,Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich
obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniajg sie szczegolnie do wykonywania zadan zaktadu, mogg byc przyznawane nagrody i
wyréznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sie do akt
osobowych pracownika.”

Zawiadomienie o przyznaniu nagrody sporzadza sie na piSmie w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach. Jeden z nich otrzymuje pracownik, drugi za$ powinien zosta¢ umieszczony w
czesci B akt osobowych nagrodzonego pracownika (§ 6 ust. 2 pkt 2 lit. g rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 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.).

Dodatek nocny

W przepisach wewnetrznych jedynym odno$nikiem do wysokosci wyptacanego dodatku nocnego
jest zapis w §25 Regulaminu Pracy (obecnie obowigzujgcy wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora
Nr 6/2015 z dnia 14 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy), ktéry mowi ze:
» Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 21,00 i 5,00 za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
przepisami o wynagrodzeniu”W zarzadzeniu nie okreslono przepisu na podstawie, ktérego
obliczany jest dodatek.



Zgodnie z art. 151*8 § 1 K.p ,, Za kazdg godzine pracy w porze nocnej pracownikowi przystuguje
dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace” .Podana w Kodeksie pracy wysokos¢ dodatku nocnego jest wielkoscig
minimalng, ktérg pracownik musi otrzymaé. W przepisach zaktadowych lub w umowie o prace
mozliwe jest zagwarantowanie pracownikowi dodatku na wyzszym poziome np. liczonego od
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

W porozumieniach zmieniajgcych warunki pracy i ptacy w czesci okreslajgcej dodatek nocny zapis
odnosi sie tylko do jego % wysokosci.

Dodatki nocne otrzymuje 3 pracownikéw na podstawie ,kart rozliczenia czasu pracy” , na ktorej
obliczana jest norma czasu pracy z okresleniem liczby godzin przepracowanych w nocy. Dodatek
nocny obliczany byt w 2014 r. od kwoty 1.680,00 zt.

Godziny nadliczbowe

Pod pojeciem ,pracy w godzinach nadliczbowych”, zgodnie z art. 151 ustawy — Kodeks pracy,
rozumie sie prace wykonywang ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
prace wykonywang ponad przedfuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna
w razie koniecznoSci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii, szczegdblnych potrzeb pracodawecy.

W regulaminie wynagradzania brak uregulowan w tym zakresie.

Wyptata nadgodzin nastgpowata na podstawie pism kierowanych do Dyrektora zaktadu ze
wskazaniem pracownika, dnia wypracowania dodatkowych godzin i ich liczby.

tacznie wyptacono wynagrodzenie za 56 godzin dla 8 pracownikow.

Zasady przyznawania dodatkow specjalnych (art. 36 ust.5 ustawy o pracownikach

samorzgdowych)

Warunkiem koniecznym umozliwiajgcym wyptate fakultatywnych sktadnikow wynagrodzenia jest,
zgodnie z dyspozycjg przepisu art. 39 ust. 2 (ustawy z 2008 r. o pracownikach samorzgdowych)
okreslenie przez pracodawce w regulaminie wynagradzania zasad i sposobu ich przyznawania
oraz wyptacania. Zgodnie z tg zasadg Zarzgdzeniem Dyrektora Zaktadu Budynkéw Komunalnych
Nr 26/2012 z dnia 24 sierpnia 2012 r. w Dziale V Dodatkowe $wiadczenia pieniezne wynikajgce ze
stosunku pracy w § 14 wskazano:

1. ,Z tytulu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan, albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy,
pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, a w indywidualnych przypadkach takze
na czas nieokreslony.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia w
kwocie wynoszgcej co najmniej 10% i nie wiecej niz 50% wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze byé przyznany w
wysokosci wyzszej niz okreslony w ust. 3

5. Dodatek specjalny w danym miesigcu nie przystuguje pracownikowi za okres:

a) wypfacania wynagrodzenia chorobowego,
b) pobierania zasitku chorobowego, macierzynskiego i opiekunczego,
c) urlopu bezptatnego.

Ustawodawca w swoim przepisie na podstawie, ktérego tworzy sie zapisy w regulaminie nie
przewiduje przydzielenie dodatku za charakter pracy lub warunki jej wykonywania.

W 2014 roku dodatki specjalne byly wyptacane na podstawie pism kazdorazowo zatwierdzanych



przez zastepce Dyrektora. Dodatki wyptacono:

Luty 2014 dla 5 pracownikow z tyt. zwigkszonych obowigzkéw od 10 do 50%.
Marzec 2014 dla 7 pracownikow z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 30%.
Kwiecien 2014 dla 3 pracownikdw z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 20%.
Maj 2014 dla 3 pracownikow z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 20%.
Czerwiec 2014 dla 14 pracownikow z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 30%.
Lipiec 2014 dla 15 pracownikow z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 30%.
Sierpieh 2014 dla 19 pracownikéw z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 30%.
Wrzesien 2014 dla 7 pracownikow z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 30%.
Pazdziernik 2014 dla 33 pracownikéw z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 30%.
Listopad 2014 dla 38 pracownikéw z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 40%.
Grudzien 2014 dla 39 pracownikéw z tyt. zwiekszonych obowigzkéw od 10 do 30%.
Szczegobtowy opis na str.7 do 12 protokotu.

Do akt osobowych zatgczono indywidualne pisma informujgce o przyznaniu dodatku z tyt.
zwigkszenia zakresu obowigzkéw nie okreslajgc ich rodzaju, wskazujgc % wymiar i okres jego
przyznania. W podstawie prawnej wskazano Rozporzgdzenie RM z dnia 18.03.2009r. w spawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (bez okreslenia miejsca publikacji), w ktérym mowa
jest o dodatku specjalnym dla oséb okreslonych w art.36 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Dodatki specjalne od stycznia do maja 2015 r. wyptacono:
W marcu 2015 dla 4 pracownikéw z tyt. zwiekszenia obowigzkéow w wysokosci 20%
W kwietniu 2015 dla 3 pracownikow z tyt. zwiekszenia obowigzkéw w wysokosci 20%.

W maju 2015 dla 2 pracownikéw po 20%, 1 pracownikowi 15% i 1 pracownikowi w wysokosci 40%
za zwiekszenie obowigzkéw stuzbowych.

Dyrektor E. Kiedrzyn ztozyta pisemne wyjasnienie zasadnosci przydzielonych dodatkéw (stanowig
zatgcznik do Protokotu) Cze$¢ wyjasnieh poréwnano z zakresami czynnos$ci pracownikow i
stwierdzono, ze dodatek specjalny wyptacono za czynnosci wynikajgce z zakresu obowigzkow. W
przypadku dodatku za zastepowanie nieobecnego pracownika, w jego zakresie czynnosci
okreslono osobe zastepujgca.

Szczegoty zawarto na str. 13-15 Protokotu.

Wydatki poniesione w 2014 r. na zakup paliwa

Srodki na ten cel zabezpieczone zostaty w § 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia.

Plan w tym paragrafie wynosit 146.000,00 z, wykonanie140.642,05 zt, co stanowi 97 %
wykonania.

Zakupu benzyny bezotowiowej i oleju napedowego dokonywano kazdorazowo w P.H.U. ,ZET” z
Czeladzi. Ptatnosci dokonywano przelewem na konto firmy.



Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie zakupu paliwa byty faktury. tgczna ich ilos¢ wynosita
41.

Faktury zawieraly szczegotowe zestawienie ilosci i rodzaju zakupionego paliwa z rozbiciem na
numer rejestracyjny pojazdu. Dowody opisane zostaty numerem wniosku z Rejestru zamoéwien.

Wszystkie dokumenty zostaty skontrolowane pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym przez upowaznione osoby.

Zaptata wszystkich faktur nastgpita w obowigzujgcych terminach.

Z przedstawionych rachunkéw wynika, ze w roku 2014 wydatkowano na zakup paliwa 7.531,20 zt.

Zakupiono :
* 874,89 | oleju napedowego ON na kwote 4.501,53 zt,
* 446,88 | benzyny bezotowiowej E-95 na kwote 2.344,03 zt,

* 128,41 | benzyny bezotowiowej dla agregatu i kosiarki na kwote 685,64 zi.

Prawidtowos$¢ prowadzenia dokumentacji zwigzanej z eksploatacja samochodow

W dyspozycji ZBK s3g 2 samochody stuzbowe : Gazela dla ktérego dokonuje sie zakupu oleju
napedowego i Polonez Truck z rodzajem paliwa Etylina bezotowiowa E-95.

W eksploatacji samochodoéw stosuje sie norme zuzycia paliwa podang w instrukcji techniczne;j
pojazdu. Dla samochodu Gazela wynosi ona 13 1/100 km, dla Poloneza Truck — 12,5 1/100 km.
Normy zuzycia paliwa stanowig podstawe do rozliczenia kierowcy pojazdu samochodowego z
pobranego paliwa. W jednostce nie prowadzi sie miesiecznego rozliczania zuzycia paliwa
polegajacego na pordéwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz paliwa rzeczywiscie zuzytego w
okresie rozliczeniowym z iloScig paliwa, ktore samochdd powinien zuzy¢ w tym okresie wedtug
okreslonej normy zuzycia paliwa, w stosunku do ilosci przejechanych kilometréw.

W obowigzujgcej w jednostce ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych” nie
zostaty zawarte procedury dotyczgce gospodarki transportowe;.

Nie zostatly uregulowane roéwniez przepisami wewnetrznymi sprawy zwigzane z uzytkowaniem
samochodow stuzbowych i gospodarkg paliwami ptynnymi oraz ustaleniem norm zuzycia paliwa w
samochodach stuzbowych.

Podstawowymi obowigzujgcymi dokumentami w gospodarce samochodowej sg :

- karta drogowa,
- rejestr wydanych kart drogowych
- faktury potwierdzajgce fakt zakupu paliwa.

Karta drogowa w ZBK jest drukiem Scistego zarachowania. Wynika to z Zarzadzenia Dyrektora
Nr 42/1999 r. z 22.12.1999 r. w sprawie ,Wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania”.

Ewidencja kart drogowych prowadzona jest w w formie papierowej przez Kierownika Warsztatu.

Karty drogowe prowadzone sg w celu codziennego ewidencjonowania przebiegu kilometréw,
zuzycia paliwa, tankowania paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu, potwierdzenia oséb
odbywajacych podroz.

Za zgodnosc¢ stanu paliwa w zbiornikach pojazdéw oraz stanu licznika z danymi wpisanymi w
karcie drogowej odpowiadajg kierujgcy pojazdami.

Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujgcych zalecen :



Zalecenie Nr 1

Uzupetni¢ zapisy Regulaminu wynagradzania w zakresie stanowisk pracy z ujeciem pracownia na
pracach interwencyjnych zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych (j.t. Dz.U. 2014 r., poz. 1786) ,ktory
przewiduje stanowiska tego rodzaju i okresla kategorie zaszeregowania. Jednoczesnie dokonaé
uzupetnien w zakresie dodatkéw wykazanych w w § 5 Regulaminu.

Termin: niezwfocznie;
Zalecenie Nr 2

Przeanalizowa¢ zapisy w zakresie dodatku kasowego z ujeciem zasady czynnego zastepstwa i
proporcji wyptaty dodatku podczas przebywania pracownika na urlopie.

Termin: niezwtocznie;
Zalecenie Nr 3

W pismach przy zmianie angazu, przyznaniu dodatku funkcyjnego, dodatku kasowego przyznaniu
nagrody jubileuszowej, odpraw emerytalno- rentowych i innych stosowa¢ w podstawie prawnej
prawidtlowe przepisy z uwzglednieniem aktualnego miejsca publikacji oraz w przypadku
powotywania sie na Regulamin wynagradzania wskazywal¢ Zarzadzenie Dyrektora, ktorym
regulacja zostata wprowadzona.

Termin: na biezgco;
Zalecenie Nr 4

Przy przyznawaniu nagréd kazdorazowo stosowac zapisy wynikajgce z art.105 Kodeksu Pracy i §
6 ust. 2 pkt 2 lit. g Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 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.).

Termin: na biezgco;
Zalecenie Nr 5

Przy przydzielaniu dodatku specjalnego stosowac¢ zasady wynikajgce z art.36 ust.5. Ustawy o
pracownikach samorzadowych ( j.t Dz.U z 2014 r. poz.1202)

Kazdy indywidualny wniosek powinien posiada¢ uzasadnienie przyznania dodatku specjalnego w
sposob kompletny i jednoznaczny, aby umozliwi¢ weryfikacje zasadnosci przyznania dodatku. W
uzasadnieniu winno wskazaé sie jednoznacznie konkretne zadania, ktorych wykonywanie
zwieksza zakres obowigzkow pracownika czyli zadania, ktére sg dodatkowe lub ulegty czasowemu
zwiekszeniu.

Termin: na biezgco;

Zalecenie nr 6

Uzupehié¢ ,Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych” o :
a/ jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawdzania dokumentéw oraz archiwizowania

w_zakresie gospodarki transportowej z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawnych.
Ponadto nalezy okresli¢ kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikoéw, zwigzanych z prawidtowym
i rzetelnym opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnagtrz az do
przekazania ich do zbioréow archiwalnych.




b/ terminarz przekazywania poszczegélnych  dokumentéw w zakresie transportu po ich
opracowaniu i skontrolowaniu zawierajgcy: okreslenie dokumentu, rodzaj dokumentu, nazwe
komérki wystawiajgcej, termin dostarczenia, nazwe komorki przyjmujgcej.

Wdrozenie przyjetych zasad bedzie sprzyjato sprawniejszemu funkcjonowaniu jednostki.

Zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z
2013 r. poz. 885 z pdzn. zmianami) do kierownika jednostki nalezy zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Termin : niezwfocznie;
Zalecenie nr7

Woprowadzi¢ regulacje wewnetrzne (w formie Instrukcji) dotyczace uzytkowania samochodow
stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa w samochodach
stuzbowych Zarzadzeniem Dyrektora stosujgc odpowiednie podstawy prawne.

W razie wykonywania okreslonej pracy przez samochody w warunkach powodujgcych zuzycie
paliwa przekraczajgce norme, w procedurze sugeruje sie doprecyzowac zapisy odnoszgce sie
do stwierdzenia, kiedy Dyrektor moze uznaé  przekroczenie normy za usprawiedliwione (np.
okreslenie procentowe granic przekroczenia obowigzujgcej normy).

Przypadki wystgpienia wiekszych réznic miedzy zuzyciem paliw ptynnych wynikajacych z
przyjetych norm a zuzyciem rzeczywistym nalezy na biezgco wyjasniac.

Termin : niezwtocznie;
Zalecenie Nr 8

Zaktualizowac¢ i wprowadzi¢ Zarzadzeniem Dyrektora ,Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania” z podaniem aktualnej podstawy prawnej i usunieciem
nieobowigzujgcych zapisow.

Do obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy m.in. stworzenie bezpiecznych
warunkow przechowywania i rozdysponowywania drukéw $cistego zarachowania. Instrukcja
powinna regulowaé¢ w sposob cato$ciowy przebieg postepowania od momentu nabycia drukéw,
wpisania ich do odpowiedniej ewidenciji, az po wydanie ich upowaznionemu pracownikowi.

Termin : niezwfocznie;
Zalecenie Nr 9
Zaprowadzi¢ w jednostce :

,Ksiege drukéw Scistego zarachowania” w celu rejestrowania pod odpowiednig datg liczbe i
numery przyjetych oraz wydanych jak i zwréconych formularzy a takze zapisywania na
biezgco ich stanu.

Wyznaczy¢ pracownika odpowiedzialnego za prawidtowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania.

+ ,Miesieczng karte kontroli zuzycia paliwa” w celu rozliczenia przebiegu samochodu
stuzbowego oraz zuzycia paliwa

* ,Rejestr rozchodu paliwa dla drobnego sprzetu” zawierajgcego m.in. nastepujace
pozycje : date tankowania, ilos¢ i rodzaj zakupionego paliwa, jego rozchéd w
poszczegolnych dniach miesigca, przeznaczenie, stan kohcowy, podpis osoby
odbierajgce;j.

Termin : niezwtocznie;
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Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgce;j.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzgdzenia 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 zalecen nalezy przedtozy¢
pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty otrzymania.

Burmistrz Miasta Czeladz

mgr Zbigniew Szaleniec
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