ZAKLAD KOMUNG

Y2 2 N Y ]
o2, QR LOMN | i w HALINOWiE "
= L!I. o m IV o *
- 91 Ay & V=211 J 2011 -p2-28
(piecze¢ nagldwkowa inspektora pracy) [P "“Eifm:.:: s

Nr rej. 15059-5310-K012-Pt/11

PROTOKOL KONTROLI

przedsiebiorcy nie
bedacego pracodawca"”’

X | pracodawcy!? innego podmiotu!”

- ce : ; _ ) przedsigbiorcy nie
wydzielonej jednostki organizacyjnej: pracodawcy bedacego pracodawca’?
REGON: 010378133 NIP: 952-147-20-19

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe;j
Inspekcji Pracy (Dz.U. Nr 89, poz. 589 z pdzn. zm.)

Starszy inspektor pracy - Pawet Szymanski

(tytut stuzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Siredicach
przeprowadzit kontrole w:
Zaktad Komunalny w Halinowie

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

05-074 Halinéw, ul. 3-go Maja 8

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)'”’

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) '’
Matgorzata Komuda-Otowska

(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Dyrektor

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: ;
data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 2009
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
26,27.01; 3,16,24.02.2011 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 22, w tym:
pracujacych na podstawie umow cywilno-prawnych: 1,
podmiotéw samozatrudniajgcych sie: O,
cudzoziemcow: O,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 22, w tym kobiet: 6, mtodocianych: O,
niepetnosprawnych: 0,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 2006



1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Panstwowe;j
Inspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuije:

Kontrola dotyczy przestrzegania przez pracodawce przepisow prawa pracy
oraz zasad bhp m.in. w zakresie nawigzywania stosunkéw pracy, ustalania zasad
przyznawania i wyptacania wynagrodzenia za prace, przyznawania $wiadczen z zf$s,
pomieszczen pracy pracownikéw administracyjno biurowych.

Ustalono:

Kontrolg wyrywkowg objeto dokumentacje pracownicza, w tym akta osobowe 10
zatrudnionych oséb, w tym m.in.

1) $wiadczy prace na stanowisku _

_ nha podstawie umowy zawartej na czas okreslony od dnia 21.06.2010r.
do dnia 20.09.2010r. i od dnia 21.09.2010r. do dnia 31.12.2013r.. Zatrudniona jest w
petnym wymiarze. Wynagrodzenie zasadnicze ustalono wg V kategorii zaszeregowania w
kwocie oraz premie regulaminowe.
Pracownica odbywata staz urzedniczy w Zaktadzie Komunalnym w okresie od dnia
04.05.2009r. do dnia 03.02.2010r. W dniu 06.09.2010r. ztozyta egzamin koriczacy stuzbe
przygotowawczg pracownikéw samorzgdowych na stanowisku urzedniczym.

2) — starszy konserwator zatrudniony jest w petnym wymiarze na

podstawie umowy zawartej na czas nieokreslony od dnia 01.05.2003r. (konserwator

maszyn i urzadzen stacji uzdatniania wody oraz sieci wodociggowej).

Pismem z dnia 29.06.2007r. powierzono ww. od dnia 01.07.2007r. prace polegajgce na

dozorowaniu 0s6b skazanych wyrokami sgdowymi na wykonywanie pracy w Zaktadzie

Komunalnym.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalono wg VIl kategorii zaszeregowania w wys.

Pracownikowi przyznano dodatek funkcyjny za kierowanie zespotem w wysokosci

zryczattowane wynagrodzenie miesieczne W wysokosci wynagrodzenia za

dozorowanie skazanych oraz dodatek stazowy, dodatek godzinowej stawki

wynagrodzenia zasadniczego za ewentualna prace w porze nocne;.

Z dniem 20.09.2010r. ww. zostat odwotany z funkcji brygadzisty. Z tym dniem utracit prawo

do dodatku funkcyjnego i ryczattu za dozér skazanych.

Ustalono, ze w dniu 07.09.2010r. zostat ukarany karg porzgdkowg —

nagany za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych tj. spozywanie alkoholu

w miejscu pracy. Przed natozeniem kary pracownik zostat wystuchany. Od kary
sie nie odwotywat.

3) - zatrudniony jest w
pelnym wymiarze na podstawie umowy o prace zawartej na czas nieokreslony od dnia
01.09.2004r. Wynagradzany jest wg XV Kat. Pracownikowi przystuguje dodatek
funkcyjny w wys. dodatek stazowy w wys. wynagrodzenia zasadniczego oraz

premia regulaminowa. Ww. pracownik jest w trakcie konczenia studiow.



4) = , swiadczy prace na
podstawie umowy zawartej na czas nieokreslony od dnia 01.03.2000r. w petnym

wymiarze. Wynagrodzenie otrzymuje Wynagradzany jest wg IX kat. Od dnia
01.03.2008r. pracownicy przyznano dodatek funkcyjny w wys. za pemienie
obowigzkéw gtdwnej ksiegowej. Przystuguje jej dodatek stazowy w wys.

wynagrodzenia zasadniczego oraz premia regulaminowa. w dniu

01.03.2008r. powierzona zostata funkcja petnienie obowigzkow gtéwnego ksiegowego w
dniach nieobecnosci gtownego ksiegowego.

5) . zatrudniona jest na czas
okreslony od dnia 03 03.2009r. do dnia 02.06.2009r. i od dma 03.06.2009r. do dnia
23.09.2011r. w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wynagradzana jest wg V kat. oraz premia regulaminowa

6) . =
zatrudniony jest od dnia 01.01.1995r. do dnia 31.03.1995r., a od dnia

01.04.1995r. na czas nieokreslony.

Wynagradzany jest wg VIl kat. Pracownikowi przystuguje dodatek za prace w

porze nocnej godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, dodatek stazowy w

wys. wynagrodzenia zasadniczego oraz premia regulaminowa.

7) - zatrudniony w petnym wymiarze na
podstawie umowy zawartej na okres prébny od dnia 17.07.2008r. do dnia 16.10.2008r, na
czas okreslony od dnia 17.10.2008r. do dnia 16.01.2009r. Od dnia 17.01.2009r. na czas
nieokreslony. Wynagradzany jest wg VII kat. Otrzymuje dodatek w wys. za
uzywanie witasnego samochodu, dodatek stazowy w wys. wynagrodzenia
zasadniczego oraz premie regulaminows.

8) - _

~ zatrudniony petnym wymiarze na czas okre$lony od dnia
15.02.2010r. do dnia 14.05.2010r. i od 15.05.2010 do dnia 31.12.2010r., a od 01.01.2011r.
na czas nieokreslony. Wynagradzany jest wg VIl kat. oraz przystuguje mu premia
regulaminowa.

9)

- zatrudniony w peinym wymiarze na podstawie umowy na okres prébny od
01.07.1993r. do dnia 31.07.1993r., a od dnia 01.08.1993r. na czas nieokreslony.
Wynagradzany jest wg VIl kat. Przystuguje mu dodatek za prace w porze nocnej

godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, dodatek stazowy w wys.
wynagrodzenia zasadniczego oraz premia regulaminowa.

10) IR zatrudniony w petnym wymiarze
na podstawie umowy zawartej na okres probny oa ania 17.07.2008r. do dnia 16.10.2008r,
na czas okreslony od dnia 17.10.2008r. do dnia 16.01.2009r. Od dnia 17.01.2009r. na
czas nieokreslony. Wynagradzany jest wg VIl kat. - Otrzymuje dodatek w wys.

za uzywanie wlasnego samochodu, dodatek stazowy w wys. wynagrodzenia
zasadniczego oraz premie regulaminowa.

Nie stwierdzono nieprawidfowosci co do tresci zawieranych uméw o prace. Ich otrzymanie
pracownicy kwitujg swoim podpisem, nie pézniej niz w dniu zawarcia umowy.



Skontrolowano prawidiowos¢ ustalania zasad i kryteriow przyznawania
podwyzek pracownikom Zaktadu Komunalnego w latach 2008 — 2010

Na podstawie przeditozonych dokumentdw oraz pisemnych wyjasnien pracodawcy
stwierdzono:

Podwyzki w 2008 byly podyktowane checig wyrdwnania wynagrodzen przez Dyrektora
Zakfadu Panig Matgorzate Komuda-Otowska do $rednich wynagrodzen GUS, wnioskami
ustnymi pracownikow sktadanymi podczas zebran pracownikéw Zaktadu Komunalnego w
Halinowie w latach 2007 - 2008 i obejmowaty wszystkich pracownikéw Zaktadu.
Podwyzki dla pracownikéw ustalane byly w ramach mozliwosci finansowania Zaktadu.
Budzet Zaktadu Komunalnego w Halinowie zatwierdza Rada Miejska w Halinowie i w
ostatecznosci ten organ Gminy Halinbw zdecydowat o mozliwosciach wydatkowania
$rodkdéw pienieznych przez Dyrektora Zaktadu na wynagrodzenia dla poszczegdinych grup
pracowniczych i stanowisk pracy.
W roku 2008 obowigzywaty przepisy prawa, na podstawie ktérych najnizsze miesieczne
wynagrodzenie oraz przedziat od minimalnej do maksymalnej kwoty wynagrodzenia
zasadniczego dla okreslonych zaszeregowan wynagrodzenia dla poszczegdlnych
stanowisk pracy ustalata Rada Gminy. Na dzier przyznawania pierwszej podwyzki w roku
2008 tj. 29.02.2008 r. obowigzywata Uchwata Nr 1V/22/03 Rady Miejskiej w Halinowie z
dnia 17 stycznia 2003 r. w sprawie ustalania najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
oraz wartosci jednego punktu dla potrzeb sporzadzania tabel miesiecznych stawek
wynagradzania zasadniczego dla pracownikdw zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (uchwata stanowi zatgcznik Nr 1
do protokotu z kontroli).
Przed podjeciem ostatecznych decyzji o kwocie podwyzki dla poszczegdlnych grup
pracowniczych oraz indywidualnie dla kazdego pracownika Dyrektor Zaktadu Pani
Matgorzata Komuda-Otowska przeprowadzita analizeé rynku pracy w zakresie
wynagrodzen, w tym sektora branzy komunalnej w zakresie wynagradzania pracownikéw
komunalnych zaktadow budzetowych. Na podstawie dokonanej analizy ustalita ona , ze:
- Srednia krajowa ptaca w firmach w styczniu 2008 r wg. GUS to 2 969 zlotych,
- przecietne wynagrodzenie brutto w styczniu 2008 roku wyniosto 2 969,65 zt, co oznacza,
ze rok do roku wzrosto o 11,5 proc.,
- przecietne wynagrodzenie brutto w 2007 roku w branzy komunalnej wyniosto 2 200,00 zt.
Przyjeto, ze wzrost o 11,5 % w stosunku do 2007 w branzy komunalnej wynosi¢ bedzie
kwocie réwnej 253 zt w sumie 2 453,00 zt.
Ponadto przy ustalaniu podwyzek brano pod uwage wnioski indywidualne pracownikow
sktadane Dyrektorowi Zaktadu podczas indywidualnej rozmowy (pracownicy na
stanowiskach urzedniczych), wniosek zbiorowy podczas zebrania pracownikéw
(pracownicy obstugi), wartoS¢ rynkowg pracy poszczegodlnych stanowisk, zakres pracy,
powierzong funkcje, jakos¢ pracy, kwalifikacje poszczegdlnych pracownikow
potwierdzone dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i
doswiadczeniem zawodowym, a takze odpowiedzialno$S¢ i wysitek niezbedny podczas
wykonywania pracy na poszczegolnych stanowiskach. Przy przyznawaniu podwyzek
skutki podniesienia wynagrodzenia zasadniczego oraz ostateczna decyzja co do jego
wysokosci podyktowana byta wysokoscig prognozowanego wynagrodzenia, ktore
obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter.



Ponizsza tabela przedstawia zestawienie prognozowanych miesigcznych

wynagrodzen brutto plus premie mozliwe do osiagnigcia po zmianach w roku 2008
pracownikéw Zaktad Komunalnego w Halinowie.

W celu doprowadzenia do kwot brutto podanych w powyzszej tabeli ustalono
wynagrodzenie zasadnicze w wysoko$ci podanej w ponizszej tabeli.

Zestawienie wynagrodzenia
zasadniczego brutto pracownikow —
prognoza rok 2008w Zaktadzie
Komunalnym w Halinowie



Przedstawiony powyzej system ma zapewni¢ dodatkowo rowny dostep do premii co do ich
wartosci przy osigganiu maksymalnego Sredniorocznego wynagrodzenia
brutto.gnozowane wynagrodzenie miesieczne brutto pracownikow Zaktadu, w tym dodatKki i
premia miesieczna w wysokos$ci 25% po podwyzce w 2008 r. przedstawia ponizsza
tabela.
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Druga podwyzka w roku 2008 dla poszczegélnych pracownikéw (pracownikéw dla ktdrych
zmienit sie najnizszy prég) byta podyktowana zmianami przepiséw prawa i stanowity
wyréwnanie do kwot okreslonych w przedmiotowych przepisach. W kwietniu 2008 roku
Rada Miejska w Halinowie zatwierdzita do stosowania nowg Uchwate Nr XV/143/08 Rady



Miejskiej w Halinowie w sprawie ustalania najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz
wartosci jednego punkiu dla potrzeb sporzgdzania tabel miesiecznych stawek
wynagradzania zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, ktéra ustalita nowe kwoty do
wyliczania wynagrodzenia (uchwata stanowi zatgcznik Nr 2 do protokotu).

W roku 2009 podwyzki przede wszystkim byty wymuszone zmianami regulaciji
prawnych w zakresie ustawy o pracownikach samorzadowych, a takze uchylenie
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 marca 2004 r. w sprawie podmiotéw, w ktérych
jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna.
Konsekwentnie Dyrektor Zaktadu wprowadzita podwyzszenie wynagrodzen w taki sposdb
aby zmiany przepisow nie byly ze szkodg finansowg dla poszczegdinych grup
pracownikéw i nie pomniejszaty ich wynagrodzenia brutto.

W zwigzku ze zmianami nie byto podstawy do wyptacania dodatku szkodliwego dla grupy
pracownikéw obstugi oczyszczalni Sciekow i kanalizacji sanitarnej. Od lipca 2009 ww.
grupie pracownikow zostato podwyzszone wynagrodzenie zasadnicze w takiej wysokosci,
aby $rednie wynagrodzenie miesigczne brutto nie zmalato w wyniku utraty wspomnianego
dodatku.

Ponadto zmianie ulegly zasady wyptacania i podstawa wyptacania dodatku funkcyjnego

dia - . Decydujgc o zmianie wysokos$ci dodatku funkcyjnego w roku 2009
pracodawca kierowat sie réwniez checig wyréwnania szans w zakresie wynagradzama za
pemienie funkcji . W zwigzku z tym i

otrzymaly ostatecznie w pazdznermku 2009 roku dodatek funkcyjny w wysokosc:
rownej i przystosowanej do nowych uregulowarn.
Podobnie jak w roku 2008 przy udzielaniu wszystkich podwyzek w roku 2009 pod uwage
brano obowigzujgce przepisy prawa, zakres pracy, powierzong funkcje, jakos¢ pracy,
kwalifikacje poszczegolnych pracownikow potwierdzone dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach Iub prakiykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
odpowiedzialnos¢ i wysitek niezbedny podczas wykonywania pracy na poszczegodlnych
stanowiskach.
W roku 2009 pracownicy pracujgcy w poszczegolnych sekcjach (obstuga) i na
poszczegodlnych stanowiskach (administracja) otrzymywali podwyzke w réznych okresach
czasu tj. od lipca do listopada 2009 r. Byto to podyktowane zmianami przepiséw i
mozliwosciami  finansowania wzrostu wynagrodzen dla poszczegdlnych grup
umieszczonych w poszczegolnych kosztach rodzajowych. Decyzja finansowania byta
uzalezniona w oparciu o budzet wydatkéw i przychodéw oraz poziom jego rzeczywistego
wykonania. Zgodnie z ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw i aktami wykonawczymi do niej (rozporzgdzenie taryfowe)
poszczegdlne koszty rodzajowe majg pokry¢ przychody z poszczegélnych dziatalnosci.
Zabronione jest substydiowanie skro$ne tj. pokrywanie kosztéw danej dziatalnosci (np.
ustuga zaopatrzenia w wode) przychodami innej dziatalno$ci (np. ustuga odprowadzanie
$ciekéw). W zwigzku z tym ograniczeniem w niektérych okolicznosciach Dyrektor Zaktadu
nie ma swobody w przyznawaniu i pokryciu kosztéw podwyzek dla poszczegdlnych
pracownikdw w tym samym czasie. Dyrektor dziatat w granicach umocowania ustawowego
i uchwalonego, a takze zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta Halinow.
Zasadniczo wynagrodzenia miesieczne brutto poszczegdlnych grup pracownikow sg
zbiezne i réznig sie w niektdrych przypadkach poprzez sktadniki wynagrodzenia, ktére w
réznych miesigcach sg zmienne i zalezne od iloSci przepracowanych godzin np. w porze
nocnej, w innych zas$ uzaleznione sg np. od posiadanych kwalifikacji.
Ponizsza tabela przedstawia zestawienie miesigcznych wynagrodzen brutto w roku 2009
dla 18 pracownikéw miesiac listopad oraz dla dwéch miesigc pazdziernik. Wynagrodzenia
z pazdziemnika oznaczone sg symbolem *). W tych dwéch przypadkach do poréwnania



podano pazdziernik, gdyz wynagrodzenia z listopada moglyby znieksztatca¢ poréwnanie
poniewaz wskazani pracownicy w listopadzie przebywali na zwolnieniu lekarskim i
faktycznie w danym miesigcu otrzymali nizsze uposazenie zgodne z przepisami.

Z tabeli wynika, ze nie ma duzych odchylenn pomigdzy poszczegdlnymi grupami
pracownikéw. Srednie wynagrodzenie miesieczne przewyzsza srednie krajowe i nie sg to
uposazenia minimalne.

W roku 2010 podwyzki ,inflacyjne” obejmowaty wszystkich pracownikéw ktérych

wynagrodzenie zasadnicze pozwalato na podniesienie jego wartosci. Jedynie "
nie otrzymata podwyzki, gdyz zgodnie z Regulaminem Wynagradzania poziom

wynagrodzenia zasadniczego dla zajmowanego stanowiska przez
osiggnat maksymalny poziom. Podwyzki udzielono w ramach mozliwosci finansowania
Zakfadu.
Ponizsza tabela przedstawia zestawienie miesiecznych wynagrodzen brutto w roku 2010
dla 19 pracownikéw miesigc listopad oraz dla dwoch inne miesigce. Wynagrodzenia z
maja i lipca oznaczone sg symbolem *). W tych dwdch przypadkach do poréwnania
podano miesiac maj i lipiec, gdyz wynagrodzenia z listopada mogtyby znieksztaicac
poréwnanie poniewaz wskazani pracownicy w listopadzie przebywali na zwolnieniu
lekarskim i faktycznie w danym miesigcu otrzymali nizsze uposazenie zgodne z
przepisami.



W latach 2009 — 2010 roku indywidualnie okreslano wynagrodzenie pracownikéw nowo
zatrudnianych na okres préobny badz na czas okreslony. Pracownicy z ktérymi zawarta
zostata kolejna umowa otrzymywali podwyzke wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi
uregulowaniami w zakresie wynagradzania oraz takimi samymi zasadami jak pozostate
grupy pracownikow.

W roku 2010 $rednia wynagrodzenia catkowitego w sektorze publicznym wynosita

2 900,00 zt, za$ w dziatach ksiegowosci 2 700,00 zt (dane wedfug Ogdlnopolskich badan
wynagrodzen w roku 2010) , dla poréwnania w Zaktadzie $rednia bez trzynastej pensji
oraz premii kwartalnych i rocznych dla ww. zestawienia w roku 2010 wynosi 3 010,93, zas
dla administracji 2 994,81 zt.



Ponizsza tabela przedstawia zestawienie $rednich ptac w 2010r.

W  zakresie $wiadczenia pracy w  godzinach  nadliczbowych,
ewidencjonowania czasu pracy i rozliczania godzin nadliczbowych na podstawie
danych przeditozonych prze pracodawce ustalono:

Godziny nadliczbowe ewidencjonowane s3 na kartach ewidencji czasu pracy.

Co do zasady za godziny nadliczbowe zostaje wyptacone wynagrodzenie zgodnie z art.42
ust. 4 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. W przypadku gdy
pracownik wybiera zamiast zaptaty za godziny nadliczbowe odbiér godzin, Dyrektor
udziela mu dnia wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze
proporcjonalnym do przepracowanego.

Pracownicy co do zasady nie $wiadczg pracy w szbstym dniu tygodnia, praca swiadczona
jest w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy. W przypadkach szczegolinych, dotyczy to
przede wszystkim obstugi w terenie w czasie awarii zdarza sie, ze praca wykonywana jest
w szdéstym dniu tygodnia w takim przypadku pracownik otrzymuje w zamian inny dzien
wolny od pracy.



W zatgczeniu (zatacznik nr3 do protokotu) przedstawiono przyktadowe rozliczenie
godzin nadliczbowych:

- zaptata :
Rok 2010
(listopad)

A (pazdziernik)
Rok 2009

' (grudzien)
- odbiér :
Rok 2009 i 2010

(listopad)
Pozostali pracownicy, ktérzy pracowali w godzinach nadliczbowych rozliczani sg w
identyczny sposob.

W zakresie ustalania zasad i przyznawania Swiadczen z zakltadowego
funduszu swiadczen socjalnych stwierdzono:

W  Zaktadzie Komunalnym w Halinowie obowigzuje Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych . Zarzadzeniem Dyrektora z dnia 16.11.2009 r. Nr 26/09
Regulamin zostat uaktualniony . Odpis na ZFSS naliczany jest zgodnie z przepisami do
31 marca kazdego roku. W latach 2009 i 2010 naliczony odpis byt w 100 % przekazywany
z konta podstawowego na konto Funduszu Swiadczen Socjalnych najpézniej do konca
maja biezacego roku.

Srodkami zgromadzonymi na rachunku administruje Dyrektor Zaktadu.

W zataczeniu (zatacznik nr 4 do protokotu):

- naliczony odpis za lata 2009 i 2010 potwierdzony dowodem wptaty( kserokopig wyciggu
z rachunku bankowego),

- wykaz przyznanych Swiadczen wraz z potwierdzonymi wybranymi listami wyptat oraz
dowodem wyptaty w postaci wyciggu z rachunku bankowego.

W zakresie dokonywania podwyzek wynagrodzen za 2009r. ustalono:

W roku 2009 pracownicy otrzymywali podwyzki w réznych miesigcach.
Szczegdtowy opis systemu i sytuacji udzielania podwyzek 2009 zostat przedstawiony

wyzej.

Pracownicy, ktorych  wynagrodzenia  pokrywaly przychody rozliczen (optaty
abonamentowej) . oraz nie otrzymali podwyzki, gdyz w
prawnych zasadach wynagradzania oraz warunkach i jakoéci pracy nie byto zmian dla tych
stanowisk. Jedynie nalezgcy do pracownikéw ,rozliczen”” inkasent

otrzymat podwyzke wyréwnujacg poniewaz zostat zatrudniony na czas nieokreslony.
i . otrzymali podwyzke w roku 2010 w miesigcu
kwietniu w wysoko$ci wyzszej niz zaktadata inflacja.



Ponizsza tabela przedstawia zestawienie pracownikéw i miesigce, w kitdrych udzielono
podwyzek.

La Nazwisko i imig Podwyzka 2009 — miesiac

1 lipiec/pazdziernik

2 lipiec

3 i

4 listopad

5 listopad

6 listopad

7 lipiec

8

9 styczen
10 B listopad
11 listopad
12 lipiec
13 lipiec
14 lipiec
15 lipiec
16 \ lipiec
17 lipiec
18 lipiec

Zasady przyznawani dodatkow do wynagrodzenia.

Dodatki do wynagrodzen przyznawane sg na podstawie przepisow prawa oraz
uregulowan wewnetrznych majacych delegacje do ich utworzenia w aktach wyzszych.
Podstawy prawne na zasadach ktérych przyznawane sg dodatki do wynagrodzen:

a) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2008 r. Nr
223 poz.1458),

b) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.2009 r. Nr 50 poz. 398).

c) Regulamin Wynagradzania Zaktadu Komunalnego w Halinowie wprowadzonego
Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 17/2010 z dnia 20.09.2010 r. t. j.

d) Kodeks Pracy.

Rodzaje przyznawanych dodatkow do wynagrodzen i kto otrzymuje:

a) dodatek za wieloletnia prace,
b) dodatek funkcyiny:

c) dodatek za 'prace w porze nocnej — obstuga Oczyszczalni Sciekéw,
d) zryczattowane wynagrodzenie miesieczne za dozor skazanych -



e) dodatek do wynagrodzenia stanowigcy rekompensate kosztéw faktycznie poniesionych
z tytutu uzywania do celdéw stuzbowych samochodu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy

Likwidacja stanowisk pracy w Zaktadzie w latach 2007-2010.

W roku 2007 na polecenie Burmistrza Miasta Halindbw Dyrektor Zaktadu
Komunalnego w Halinowie zlikwidowata dziat utrzymania drég w
$lad za tym Rada Miejska w Halinowie w 2008 roku Uchwatg Nr XXIl/200/08 z dnia 24
pazdziernika zmienita Statut Zakladu Komunalnego w Halinowie ograniczajgc zakres
przedmiotu dziatalnosci Zaktadu Komunalnego w Halinowie. Rada wydata réwniez
delegacje na podstawie, ktérej Dyrektor Zakladu ma obowigzek okreslenia regulaminu
organizacyjnego. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza
Miasta. Obecnie obowigzujgcy Regulamin Organizacyjny Zaktadu Komunalnego w
Halinowie zostat zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Halinow w dniu 18.11.2008 r.
Zarzgdzeniem Nr 137/08. Organizacja pracy i struktura organizacyjna zostata
przystosowana do obowigzujgcego nowego statutu, Gminnego Regulaminu dostarczania
wody i odprowadzania $ciekéw oraz rzeczywistych warunkéw i potrzeb Zaktadu. Zostaty
wyodrebnione trzy dziaty: Dziat Techniczny Utrzymania Ruchu podlegajacy bezpo$rednio
Kierownikowi ds. technicznych i utrzymania ruchu oraz Dziat Obstugi Klienta i Administracji
i Dziat Ksiegowosci podlegajacy bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowymi. Wszystkie dziaty i
stanowiska kierownicze polegajg Dyrektorowi. W wyniku ograniczenia dziatalnosci Zaktfadu
oraz zmian organizacyjnych likwidacji bezposredniej ulegly stanowiska Zastgpca
Dyrektora — Giéwny Specjalista ds. ochrony Srodowiska, gospodarki wodno-$ciekowe;j i
rozwoju (1 etat), Kierownik ds. technicznych i utrzymania drég (1 etat), pracownik fizyczny
— robotnik drogowy (1 etat), obstuga maszyn i urzadzen (2 etaty). Dziat ekonomiczno-
administracyjny - 7 etatéw razem z Gtéwnym Ksiggowym zostat podzielony na dwa dziaty
tj. Dziat Obstugi Klienta i Administracji i Dziat Ksiegowosci liczba etatéw nie ulegta zmianie
w sumie w obydwu dziatach razem z Gtdwng Ksiggowg jest 7 etatéw. W tych dziatach
nastapita zmiana nazw stanowisk oraz zakresu wykonywanych czynnosci (reorganizacja).
Likwidacja personalnie dotyczyta:

- Zastepcy Dyrektora ~ (przejscie na stanowisko Dyrektora
lipiec 2007 r.),

- Kierownik ds. technicznych i utrzymania drog ~ (rozwigzanie stosunku
pracy marzec 2007 r.),

- Kierowca ciggnika (rozwigzanie stosunku pracy skutek kwiecien 2007
P3.

- %?obotnik (rozwigzanie stosunku pracy skutek marzec 2007 r.).

W latach 2008 -2010 nie byto fizycznej likwidacji stanowisk, zmiany personelu dotyczyty
rozwigzania stosunku pracy na podstawie o$wiadczenia jednej ze stron. Jedynie w roku
2008 nastgpity zmiany formaine.

Przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie zasad przeprowadzania naboru
na stanowiska urzednicze (referent) w latach 2009-2010.

Nabér na stanowisko Referenta ds. administracji i obstugi klienta zostat
przeprowadzony na podstawie i zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych. W dniu 19.02.2009 r. do ogtoszenia i przeprowadzenia



naboru na przedmiotowe stanowisko urzednicze Zarzadzeniem Nr 04/09 Dyrektora
Zaxktadu Komunalnego w Halinowie z dnia 19 lutego 2009 r. zostata powotana Komisja
sktadajaca sie z pracownikéw Zakiadu. Zostalo opracowane ogtoszenie, ktére nastepnie
zostato opublikowane w BIP Zaktadu Komunalnego w Halinowie oraz wywieszone na
tablicy ogloszen Zaktadu. W wyniku ogtoszenia wplyneta jedna oferta. Po zbadaniu oferty i
Przeprowadzeniu oceny zgodnosci dokumentéw z wymaganymi w ogtoszeniu komisja
dopuscita kandydata do drugiej czesci naboru. W dniy 27.02.2009 r. o godzinie 10.00
odbyta sie rozmowa kwalifikacyjna kandydata .z Dyrektorem
Zaktadu Panig Matgorzatg Komuda-Otowskg. zostata
zakwalifikowana na Referenta ds. administracji i obstugi klienta. Informacja o wynikach
naboru zostata opublikowana w BIP Zakfadu Komunalnego w Halinowie oraz wywieszone
na tablicy ogtoszen Zaktadu.

W  Zaktadzie Komunalnym w Halinowie nabdr na stanowiska urzednicze
przeprowadzony jest na podstawie i zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21.11.2008
r. o pracownikach samorzadowych. W dniu 29.05.2009 r. Zarzadzeniem Nr 09/09
Dyrektor Zaktadu ustalit Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Wykonanie pracy wykraczajacej poza zakresy obowiazkéw w latach 2009 -
2010.

Wedtug: wyjasnien pracodawcy pracownicy Zaktadu wykonujg swoje obowigzki w
oparciu o statutowg dziatalno$é Zakladu w oparciu o Regulamin Organizacyjny Zaktadu
oraz zakresy obowigzkéw na zasadach ustawowych oraz okreslonych w Regulaminie
Pracy Zaktadu Komunalnego w Halinowie.

Nie sposob jest ustali¢ wykonywanie szczegdtowe wszystkich czynnosci wykonywanych w
pracy, gdyz niektére z nich sg niepowtarzalne | trudne do przewidzenia. W zwigzku z tym
kazdy zakres obowigzkéw zawiera punkt ogolny o obowigzku pracownika wykonywania
polecen stuzbowych, w tym innych czynnosci zleconych przez Dyrektora (lub kierownika).
Przyktadami takich Czynnosci jest np. czynnosé polegajaca na pomocy kolezance z dziatu
W wykonaniu prac w zakresie zaksiegowania dowodow ksiegowych za miesiac czerwiec i
sierpien 2009 r.

Fundusz nagréd.

W Zaktadzie brak bezposrednio wyodrebnionege funduszu nagrod. Nagrody sag
wyptacane w ramach $rodkéw na wynagrodzenia. Kwota wydatkéw na wynagrodzenia i
nagrody znajduje sie w dyspozycji Dyrektora. Dyrektor decyduje o przyznawaniu nagréd,
nagrody sg przyznawane przez Dyrektora  pracownikom wyrézniajacym  sie
zaangazowaniem w prace, wyrdéznianie si¢ na tle innych pracownikéw efektywnoscig
dziatania.

Powyzsze reguluja;

a) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz .U. z dnia 18
grudnia 2008 r. Art.36 ust.6,

b) Regulamin Zaktadu Komunalnego w Halinowie wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 17/2010
Dyrektora Zaktadu Komunalnego W Halinowie z dnia 20.09.2010 . §16.

Wykaz przyznanych nagréd :
Oczyszczalnia:
: - kwiecien 2010 kwota - 300,00 z, pazdziernik 2010 - kwota 200,00 zt.



- - pazdziernik 2010 — kwota 200,00 zt.
' ' — pazdziernik 2010 — kwota 200,00 zi, grudzien 2010 — kwota

500,00 zt.

- . — pazdziernik 2010 — kwota 200,00 zt, grudzier 2010 — kwota 500,00 zt.
- — pazdziernik 2010 — kwota 200,00 zt.

- : - pazdziernik 2010 — kwota 200,00 zt.

-7 - pazdziemik 2010 — kwota 200,00 zt.

- - pazdziernik 2010 — kwota 200,00 zt.

Wodociaggi:

. - kwiecien 2010 - kwota 300,00 zt.
- - kwiecien 2010 - kwota 300,00 zt.
- - kwiecien 2010 - kwota 300,00 zt.
Administracija:
- — grudzien 2010 — kwota 500,00 zt.
- — kwiecien 2010 - kwota 300,00 zt grudzien 2010 — kwota 500,00 zt.
- .. —grudzien 2010 — kwota 500,00 zt.
i — grudzien 2010 — kwota 500,00 zt.
W latach 2008 - 2009 nagrody za szczegodlne osiggniecia w pracy nie byly wyptacane.
Ponadto w latach 2008-2010 przyznano nagrody jubileuszowe pracownikom, ktérzy nabyli
prawo do przedmiotowych nagréd na zasadach okreslonych w art. 38 ust. 2 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2008 r. Nr 223 poz.1458.).

Premie kwartalne wyptacane w latach 2009 i 2010.-zasady przyznawania

Premie kwartalne i roczne przyznaje Dyrekior na zasadach okreslonych w
uaktualnionym Regulaminie Wynagradzania Zaktadu Komunalnego w Halinowie oraz
uaktualnionym Regulaminie Premiowania Zaktadu Komunalnego w Halinowie
wprowadzonych do stosowania Zarzgdzeniem Nr 17/2010 Dyrektora Zaktadu
Komunalnego z dnia 20.09.2010 r. Wykaz przyznanych Swiadczen w roku 2009 i 2010
przedstawiajg ponizsze tabele pierwsza rok 2009, druga rok 2010. N - pracownik nie
nabyt prawa do premii na podstawie Regulaminu.

Rok 2009




Rok 2010

Rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikéw za latach 2008 — 2010
- przyktady rozliczen delegacii.,,

Za czas odbywania podrézy stuzbowych nalezy sie pracownikowi zwrot kosztéw
tejze podrézy. W Zaktadzie Komunalnym deleguje w podréz stuzbowg Pracodawca .
Podréz stuzbowa jest odbywana przez pracownika gtéwnie na szkolenia organizowane
przez firmy szkoleniowe oraz na badania okresowe pracownikéw.

Rozliczenie delegacji nastepuje na podstawie przedtozonego przez pracownika rachunku
kosztéw podrozy.



Zwrot kosztow podrézy odnosi sie szczegdlnie do zwrotu poniesionych wydatkéw dojazdu
do miejsca celu podrézy stuzbowych (koszty biletéw PKP, PKS | i inne.

W latach 2008-2010 podréze stuzbowe rozliczane byly na zasadach opisanych powyzej
(zatgcznik nr4 do protokotu-przyktadowe rozliczenia delegaciji).

Ustalenie powierzchni pomieszczen w ktérych wykonywana jest praca, liczba
pracownikow, liczba i rodzaj urzadzen technicznych znajdujgcych sie w

tych pomieszczeniach”

Wymiary pomieszczen biurowych — Zaktad Komunalny w Halinowie

Pokoj dyrektora i giownej ksiegowej

528 cm

360 cm

100 cm

110 cm

Wysokos¢ pomieszczenia ma 280 cm

Objetosé pomieszczenia wynosi:

5,28m x 3,60m x 2,80m + 1m x 1,1m x 2,80m = 53,2m°® + 3,08m* = 56,28m>. Od tej
objetosci nalezy odjaé objetos¢ powierzchni zajmowana przez meble, kiéra moze wynosic
okoto 7m?>.
W pomieszczeniu tym zorganizowane sg dwa stanowiska statej pracy i jedno czasowe;j.
W zwigzku z tym objeto$¢ pomieszczenia na 1ednego pracowmka Wynosi:

a) w przypadku dwoch pracownikow: 49, 28m°: 2 = 24,64m°

b) w przypadku trzech pracownikéw : 49, 28m°: 3 = 16,42m°



Pomieszczenie pracy biurowej pracownikéw Zaktadu Komunalnego

640 cm

532 cm

Wysokosé pomieszczenia ma 280 cm

Objetos¢ pomieszczenia wynosi:

6,4m x 5,32m x 2,80m = 53,2m° = 95,33m°. Od tej objetosci nalezy odjg¢ objetosc
powierzchni zajmowana przez meble, ktéra moze wynosié okoto 15m?®.

W pomieszczeniu tym zorganizowanych jest pie¢ stanowiska statej pracy. W zwigzku z
tym objetos¢ pomieszczenia na jednego pracownika wynosi:

a) w przypadku pieciu pracownikéw: 80,33m®: 5 = 16,1m?



Wykaz urzadzen ww. pomieszczeniach:

[ 3
Lp. Rodzaj urzadzenia w szt.
1 Zestawy komputerowe 2
2 Laptopy 2
3 Drukarki 1
4 Lodowka 1
Pokéj Dyrektora i
5 Grzejniki elektryczne 3
Gléwnego Ksiegowego 6 Radiomagnetofon 1
7 Telefony 2
1 Zestawy komputerowe 7
2 Drukarki, ksera 3
3 Czajnik elektryczny 1
4 Mikrofaldwka 1
5 Grzejniki elektryczne 3
Pomieszczenie pracy biurowej 6 Klimatyzator 1
7 Radiomagnetofon 1
pracownikow
8 Aparaty telefoniczne 4
Zakiadu Komunalnego w Halinowie 9 Fax 1
10 Niszczarka 1

Ustalono, ze w pomieszczeniach pracy nie zostato wyznaczone miejsce na
spozywanie positkow. Positki sa spozywane przez pracownikéw na ich
stanowiskach pracy.

Zatacznik nr5 do protokotu z kontroli stanowig pisma Dyrektora Zaktadu kierowane
do Urzedu Miasta w Halinowie o przekazanie dziatki pod nowg siedzibe Zaktadu oraz o
przekazanie dokumentacji dotyczacych aktualnych przeglgdéw dotyczacych stanu
technicznego budynku, w ktérym mieszczg sie pomieszczenia Zaktadu.

Ponadto ustalono, iz pracodawca zlecit przeprowadzenie kontroli i badan w
zakresie:
-sprawnosci technicznej przewodéw kominowych dymowych, spalinowych i
wentylacyjnych,
-skutecznosci ochron przeciwporazeniowych,
-natezenia o$wietlenia elektrycznego,
-mikrobiologicznego zanieczyszczenia powietrza,
-wilgotnosci wzglednej i temperatury na wskazanych stanowiskach pracy.

Wyniki badan i pomiaréw nie wykazujg nieprawidfowosci. Sg aktualne na dzien
rozpoczecia czynnosci kontrolnych

Zatacznik nr6 do protokotu stanowig wypisy z:
-regulaminu wynagradzania,
-regulaminu premiowania,
-regulaminu pracy.



3. W czasie kontroli wydano decyzji ustnych: , ktére zostaty wykonane. Wykaz wydanych decyzji
stanowi zatacznik nr - do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono / nie sprawdzono'”’ tozsamose:

(dane osoby legitymowanej oraz okresienie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano'”’ probki surowcéw i materiatdw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajacych w toku produkciji:

6. W czasie kontroli udzielono / nie udzielono"” porad:
- .z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 8,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 10,
w tym z zakresu legalnoéci zatrudnienia: 4.

7. Do protokotu zalgcza sie / nie zalgcza sie’”) zatgcznikéw: , stanowigcych sktadowa czesé
protokotu: oty

‘(wyszczegoinienie zalacznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
pracodawcy- Matgorzaty Komudy-Otowskiej

9. Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokot zakor’wczoné..

Siedice, dnia 24.02.2011 oA SN SO

(podpis i pieczec¢ inspektora pracy)

9 A Y : :
W dniu 4/40“91]‘4’/ ........ otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.
DYREKTOR ZAKEAD KOMUNALN 4
%\’Y\VCLM—@“ sl W HAL 'ho‘a"t: :
A ‘\ 7 4 } W A/ ;’

............... 3 ‘1,-' iiidi

(podpis i pieczeé osoby reprezenr %c 7 ef podmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ztozenia wniosku o0 ObJQCIe tajemnicg
przedsiebiorstwa informacji zawartych.w-protokole kontroli.



Do protokotu ztozono wniosek / nie ztozono wniosku. ¢
Whiosek stanowi zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. )

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalenn zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspekiora pracy stosownych
$rodkow prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono / nie wniesiono / zostang
wniesione™* do dnia ..........cco.........
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie si¢ inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

..........................................................................................................................................................

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamos$ci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy).**

( )

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

") T‘ },’T O ;?
;%wm Jongag -
mgr inz. Malgorzat Kerinde-Olowsig

(podpis i piecze¢ lnspektora pracy)

(miejsce i data podpisania protokofu)

— odpowiednig pozycje zaznaczy¢

— niepotrzebne skresli¢

[PS]



