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przedsiebiorcy nie
bedacego pracodawca'”?

wydzielonej jednostki organizacyjne;: ’:' pracodawcy'’

REGON: 00051589100000 NIP: 6271008169

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwiazku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekeji Pracy (Dz.U. 22012r poz. 404)

Nadinspektor pracy - iwona Nowak

{tytut stuzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIEJSKI

(nazwa podmioty konirolowanego)

41-600 SWIETOCHLOWICE, UL. KATOWICKA 54

(adres podmiotu kontrolowanego)

{nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanega)

{adres wydzieionej jednostii podmiotu kontrolowanegoy ™™~ T
Dawid Kostempski
(imig | nazwisko osoby reprezeniujacej podmiot kontrolowany)
Prezedent Miasta

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) ' *

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany:
data objecia stanowiska przez osobe lub powolania organu
kontrolowany: 13.12.2010

Kontrole przeprowadzono w dniu{ach):
6,9,13,21.08.2013 r.

reprezentujgcego  podmiot

{oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 225, w tym:
pracujacych na podstawie uméw cywilno-prawnych:; 0,
podmiotéw samozatrudniajacych sig: 0,
cudzoziemcow: 0,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 225, w tym kobiet: 135, mtodocianych: 0,
niepetnosprawnych: 14,
w kontrolowanym podmiocie.

Data poprzedniej kontroli;
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Paristwowe;
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecern i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:
Poprzednia kontrola PIP dotyczyta realizacji uprzednio wydanych $rodkow prawnych.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nasteplije:

INFORMACJE OGOLNE

Urzad Migjski jest gminng, samorzadowa jednostkg organizacyjna, dziatajgcg w oparciu o zasady
wynikajace z ustawy o finansach publicznych. Urzad Miejski jest aparatem pomocniczo-
wykonawczym Prezydenta Miasta, przy pomocy ktérego Prezydent Miasta wykonuje swoje

zadania i realizuje kompetencje.
Kontrole rozpoczeto w dniu 06.08.2013r., po okazaniu legitymacji stuzbowej. W dniu 06.08.2013r.

dokonano wpisu w ksigzce kontroli.

W Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach dziata jedna organizacja zwiazkowa Miedzyzaktadowa
Organizacja Zwigzkowa NSZZ ,Solidarnos¢” Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach.
Z dokonanych ustalen wynika, Ze organizacja zwigzkowa, jako Zaktadowa QOrganizacja Zwiazkowa
NSZZ Solidarnosé Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach zostata zarejestrowana w
dniu 03.02.2010r., a infformacja o zarejestrowaniu Zwigzku i wyborze wiadz zwiazku wplyneta do
Kancelarii Urzedu w dniu 05.02.2010r. Z dniem 21.12.2012r. Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa
zostata przeksztatcona w Miedzyzakladowa Komisje Zaktadowa pod nazwa Miedzyzaktadowa
Organizacja Zwigzkowa NSZZ ,Solidarno$é” Pracownikow Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach.
Z informacji przekazanych przez pracodawce wynika, ze nie doszio do okreslenia warunkéw
udostepnienia organizac}ig.zwiqzkowej pomieszczenia i urzgdzen technicznych niezbednych do
prowadzenia dziatalnosci zwigzkowej, w drodze umowy zawartej pomiedzy pracodawcag a
organizacja zwiazkowa, powyzsza umowa jest w przygotowaniu i obecnie wymaga zatwierdzenia
przez radce prawnego.

W dniu rozpoczecia kontroli inspektor pracy spotkat sie z przedstawicielem organizacji zwiazkowej.
Z uwagi na fakt, iz w tym terminie Przewodniczacy MOZ p. (IR byt nieobecny w pracy
Zz powodu choroby, z ramienia MOZ NSZZ ,Solidarnos¢” Pracownikéw Urzedu Migjskiego w
Swigtochlowicach, w spotkaniu udziat wzigla Sekretarz Zwigzku p. . Celem
spotkania byto poinformowanie przedstawiciela organizacji zwigzkowej dziatajgcej na terenie
Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach o celu i zakresie kontroli,

AKTY WEWNATRZZAKLADOWE

W Urzedzie Miejskim w Swigtochfowicach obowiazujg nastepujgce Regulaminy:

Regqulamin Organizacyjny Urzedu Mieiskieqo w Swietochtowicach, wprowadzony w zycie od dnia
15.05.2013r., na mocy Zarzadzenia Nr 280/2013 Prezydenta Miasta Swietochlowice z dnia

08.05.2013r.

Regulamin Organizacyjny okresla godziny funkcjonowania Urzedu. | tak Urzad Miejski w
Swigtochlowicach jest czynny w dni robocze:

- w poniedziatki w godzinach od 7*°do 17%,

- we wtorek, $rode i czwartek w godzinach od 7*%do 15%,

- w piatek w godzinach od 7°%do 14%.

Referat Komunikacji jest czynny w dni robocze:

- w poniedziatki w godzinach od 7*do 17%,

- we wiorek, $rode i czwartek w godzinach od 7% do 15%,

- w pigtek w godzinach od 7*°do 14%.

Kasa Urzedu Migjskiego jest czynna:

- w poniedziatki w godzinach od 7*°do 17% oraz od 8*°do 18%

- od wtorku do czwartku w godzinach od 7*° do 15* oraz od 8*°do 16*°

- w pigtek w godzinach od 7°°do 14% oraz od 8*°do 15%.

Referat o nazwie Punkt Przyje¢ Interesantow jest czynny:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 10% do 18%,

- wsobote w godzinach od 9°do 17%.

Urzad Stanu Cywilnego jest czynny w dni robocze:

- w poniedziatki w godzinach od 7*°do 17%, w

- we wtorek, érode i czwartek w godzinach od 7*do 15%,
- w piatek w godzinach od 7* do 13,




- w sobote w godzinach od 7*°do 13%

a takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy, kiedy udziela $iubdw.

Wydzielone w strukturze Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Powiatowe
Centrum Zarzadzania Kryzysowego pracuje we wszystkie dni miesiaca od poniedziatku do
niedzieli w systemie pracy catodobowej. Natomiast wydzielona w strukturze Urzedu Miejskiego
Straz Miejska pracuje w systemie pracy zmianowej , wg comiesiecznych harmonograméw.
Regulamin Organizacyjny okresla réwniez wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu Migjskiego
oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

Zakresu obowiazkéw pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach ustalane sg w oparciu o
zakresy dziatania komoérek organizacyjnych okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Swietochlowicach.

Dia przyktadu do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy zapewnienie
obstugi finansowo-ksiggowej budzetu, prowadzenie gospodarki finansowej, w tym m.in.:
prowadzenie kasowej obstugi Urzedu Miejskiego polegajacej na gromadzeniu dochodéw
budzetowych dla sfinansowania planowanych dziatart

Zakres dziatania Wydziatu Finansowego okreslono w §24 Regulaminu organizacyjnego. Wyciag z
Regulaminu organizacyjnego dotyczacy zakresu dziatania Wydzialu Finansowego stanowi

zatacznik do protokotu z kontroli.

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w $Swietochfowicach. wprowadzony ycie od dnia
01.12.2012r. na _mocy Zarzadzenia Nr 633/2012 Prezydenta Miasta Swietochiowice z dnia
15.11.2012r. W ftresci Zarzadzenia na mocy, ktérego wprowadzono Regulamin pracy
zamieszczono zapis iz Regulamin zostat skonsultowany z organizacjq zwigzkowg dziatajaca w
Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.

Kontrolujacemu przedstawiono Protokdt ze spotkania Prezydenta Miasta Dawida Kostempskiego z
przedstawicielem Niezaleznego Samorzadowego Zwigzku Zawodowego ,Solidarno$é” Urzedu
Miejskiego w Swigtochtowicach w dniu 23.11.2011r. W pkt. 3 protokotu zamieszczono nastepujacy
zapis:

»3. Zmian Regulaminu Pracy polegajgcych na dostosowaniu regulaminu do obowigzujgcych
przepiséw, a takze wprowadzenie przepisdw wypracowanych porozumieniem z rokowan przy
sporze zbiorowym. .

W przedmiotowym zakresie osiagnieto porozumienie.” '

Ze strony organizacji zwigzkowej protokdt zostat podpisany przez Przewodniczacego NSZZ
,Solidarnosé” UM w dniu 02.12.2011r.

Do Regulaminu pracy zostaly wprowadzone zmiany, na mocy:
= Zarzadzenia Nr 187/2013 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 28.03.2013r.

» Zarzgdzenia Nr 407/2013 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 18.07.2013r.
Na podstawie Zarzadzenia Nr 187/2013 Prezydenta Miasta Swietochtowice, wprowadzono
nastepujgce zmiany:

- dodano nowg tres¢ w §4 ust. 7,

- dodano nowg tresé w §6 ust. 5,

- §11 ust. 6 otrzymat nowe brzmienie,

- §11 ust. 9 otrzymat nowe brzmienie

- §12 otrzymat nowe brzmienie,

- §13 skreslono,

- dodano nowa tres¢ w §44,

- zatgcznik nr 2 do Regulaminu otrzymat nowe brzmienie,

- dodano zatgcznik nr 7,

- dodano zatacznik nr 8.
Powyzsze zmiany obejmowaty miedzy innymi zmiany w Regulaminie pracy w czesci dotyczgcej
czasu pracy pracownikéw, w tym §11 ust. 9 otrzymat nowe brzmienie. W poréwnaniu do
postanowier poprzednio obowiazujgcego Regulaminu pracy w §11 ust. 9 dodano pkt 5, zgodnie z
ktorym ,Aby zapewni¢ mieszkaricom moziiwosé korzystania z kasy Urzedu Migjskiego w peinym
wymiarze godzin urzedowania wprowadza sie mozlino$é wyznaczenia dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach obsfugujacych kase Urzedu nastepujgce godziny pracy we

wszystkich tygodnia miesigca:

- w poniedziatek od 7°° do 17%° oraz od 8% do 18% qu\)v\:

'?

- od wiorku do czwartku od 7°° do 15% oraz od 8° do 16%
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- w pigtek w godzinach od 7°° do 14%° oraz 8%° do 15%.”

Kontrolujacemu przedstawiono pismo z dnia 21.01.2013r. MOZ NSZZ ,Solidarnoéé” Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach, skierowane do Prezydenta Miasta Swietochtowice, w
ktorym organizacja zwigzkowa wyraza zadowolenie z pomystu uruchomienia kolejnego stanowiska
kasowego, jednocze$nie przedstawiciele zwigzku zwrdcili sie o niezwioczne podjecie dziatan w
celu dostosowania godzin pracy kasjeréw do obowigzujacego Regulaminu pracy, a takZe o
dostosowanie warunkéw pracy kasjerow do obowigzujacych przepiséw z zakresu bhp.

W odpowiedzi Prezydent Miasta poinformowat o podjeciu stosownych dziatan celem
przystosowania nowego pomieszczenia do warunkéw pracy kasy, jednoczesnie przekazujac celem
zaopiniowania projekt zarzgdzenia w sprawie zmiany Regulaminu pracy dostosowany do nowych
warunkoéw pracy kasjeréw.
Z informacji udzielonych przez p.o. Sekretarza Miasta wynika, ze zmieniono
pomieszczenie kasy i ostatecznie kasa zostala usytuowana na niskim parterze przy wejsciu
gtownym do Urzedu.

W dniu 22.03.2013r. do p.o. Sekretarza Miasta wptyneto pismo z dnia 22.03.2013r. MOZ NSZZ
~Solidarno$¢” Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach, w ktérym organizacja
zwigzkowa informuje, 2ze uzgadnia i akceptuje zmiany tresci §4, §6, §11 ust. 6, §12 i §44 wraz z
zatacznikami, tzn.: regulacje dotyczace czasu pracy na stanowisku kierowcy, wprowadzenie karty
obiegowej, sposdb rozliczania czasu pracy w godzinach nadliczbowych i wyj$¢ prywatnych.
Natomiast organizacja nie uzgadnia proponowanych zmian w obowigzujacym Regulaminie pracy
Urzedu Miejskiego dot. godzin pracy pracownikéw kasy Urzedu Miejskiego (§11 ust. 9 pkt. 5), a
tym samym nie uzgadniajg catoéci treSci projektu zarzgdzenia wprowadzajgcego zmiany do
Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego z uwagi na umieszczenie w nim dotychczas nie
uzgodnionych zmian dot. godzin pracy pracownikéw kasy Urzedu Miejskiego. )

W dniu 23.04.2013r. wptyngto kolejne pismo MOZ NSZZ ,Solidarno$é” Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Swistochtowicach, w ktorym organizacja zwigzkowa zwraca sie © usuniecie
nieprawidtowosci polegajgcej na wprowadzeniu zmian w Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w
Swigtochfowicach.

Zgodnie z wyjasnieniami p.o. Sekretarza Urzedu Miejskiego p ol D :ri:na
dotyczaca godzin otwarcia kasy, byta spowodowana skargami mieszkaricow Swietochiowic, co do

godzin otwarcia kasy i mozliwosci zatatwienia sprawy w Urzedzie.

Nastepnie na podstawie kolejnego Zarzgdzenia Nr 407/2013 Prezydenta Miasta Swietochtowice z
dnia 18.07.2013r. w Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach wprowadzono
nastepujace zmiany: Zatgcznik nr 3 ,Instrukcja ogolna bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach, otrzymat nowe brzmienie w czgéci stanowigcej Zatacznik nr 1 do
Instrukcji ogdinej bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach: Tabela
norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dia pracownikow
Urzedu Miejskiego w Swigtochfowicach. W tresci Zarzadzenia zamieszczono zapis, iz tresc¢
Zarzadzenia zostata uzgodniona z zaktadowa organizacja zwigzkowa.

Kontrolujgcemu przedstawiono notatke stuzbowa z dnia 17.06.2013r. Z treéci notatki wynika, ze w
zwiazku z rozszerzeniem zadan pracownikow Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego zachodzi
koniecznos¢ wprowadzenia zmian w tabeli norm przydzialu o wprowadzenie dodatkowych
stanowisk pracy uprawniajacych do zaopatrzenia w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony

indﬂidualnej. Powyzsza notatka zostala podpisana przez Spolecznego inspektora pracy —

Regulamin wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, wprowadzony w
zycie na_mocy Zarzadzenia nr_330/09 Prezydenta Miasta Swietochtowic z dnia 15.06.2009r. z
pdzniejszymi zmianami.
W czasie opracowania i wprowadzenia w zycie Regulaminu wynagradzania, w Urzedzie Miejskim
w Swietochfowicach, nie dziatata organizacja zwiazkowa. Zmiany do Regulaminu wynagradzania
zostaty wprowadzone na mocy:
» Zarzadzenia nr 344/10 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 17.06.2010r.

Zarzadzenia nr 301/11 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 29.06.2011r.

= Zarzadzenia nr 88/2012 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 16.02.2012r. \
' ™

Zarzadzenia nr 450/12 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 30.08.2012r.

Przewodniczgcego ZOZ ,Solidarnos¢” S NNNENNP. 'nspekiora ds. bhp=

h

\/_\/
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W zakresie dokonywania zmian do Regulaminu wynagradzania dokonanych w latach 2012 i 2013,

w uzgodnieniu z organizacjg zwiazkowa, kontrolujgcemu przedstawiono nastepujgce dokumenty:

» Zarzadzenia nr 344/10 Prezydenta Miasta Swigtochiowice z dnia 17.08.2010r. Na egzemplarzu
Zarzadzenia znajduje sig adnotacja Przewodniczacego NSZZ ,Solidarnoéé Pracownikdw
Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach z dnia 17.06.2010r. «uzgodniono NSZZ Solidarno$é”

= Zarzadzenia nr 301/11 Prezydenta Miasta Swietochfowice z dnia 29.06.2011r. Pismem z dnia
13.06.2011r. Prezydent Miasta zwrdcit sie do ZOZ NSZZ ,Solidarnoss” przy Urzedzie Migjskim
w Swietochtowicach z prosba o wyrazenie stanowiska w kwestii zmiany Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach. Proponowana zmiana
dotyczyta wprowadzenia do zatacznika nr 1 Regulaminu — stanowiska rzecznika prasowego. W
nawigzaniu do wyzej wymienionego pisma w sprawie uzgodnienia zmiany do Regulaminu,
Przewodniczacy Komisji Zakiadowej przedstawit wiasng propozycje korekty przediozonego
projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochiowice w sprawie zmiany Regulaminu
Whynagradzania.

» Zarzadzenie nr 88/2012 Prezydenta Miasta Swietochlowice z dnia 16.02.2012r. W tresci
Zarzadzenia zamieszczono zapis iz ,regulamin zostat skonsultowany z organizacja zwigzkowg
dziatajgcg w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach”. Treéé Zarzadzenia zostata uzgodniona z

przedstawicielami organizacji zwiazkowej, na pimie w sprawie uzgodnienia, znajduja sie
podisy AN, SIS —

» Zarzadzenie nr 450/12 Prezydenta Miasta Swistochtowice z dnia 30.08.2012r. W tresci
Zarzadzenia zamieszczono zapis iz ,regulamin zostat skonsultowany z organizacja Zwigzkows
dziatajacg w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach”. Na Zarzadzeniu widnieje pieczgtka i

podpis Przewodniczacego Komisji Zaktadowej z datg 30.08.2012r.

W przygotowaniu jest Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swigtochtowic dotyczace zmiany
Regulaminu wynagradzania w zwiazku z wiaczeniem w struktury Urzedu - Strazy Miejskiej.
Zmiany dotyczaca wigczenia stanowisk Strazy Miejskiej i wyznaczenia kwot wynagrodzenia do
kategorii zaszeregowania, jakie obowigzujg w Urzedzie. o

W powyzszym zakresie w dniu 02.08.2013r. odbyto sie spotkanie p.o. Sekretarza Miasta z
Migdzyzakladowg Organizacjq Zwiazkowa NSZZ ,Solidarno$é” Pracownikéw Urzedu Migjskiego w
Swigtochfowicach. Z tresci protokotu sporzadzonego na tym spotkaniu wynika, ze zmiany do
Regulaminu wynagradzania zostaly zaakceptowane przez przedstawicieli MOZ NSZZ

Solidarnoé¢” Pracownikdow Urzedu Migjskiego w Swietochfowicagh. Powyzszy protokét zostat

podpisany ze strony zwigzkowej przez przedstawicieli Zwiazku p. w p.

b Na protokole brak podpisu Przewodniczacego Organizacji Zwiazkowej p. (il
- Z uwagi na nieobecno$¢ w pracy z powodu choroby. Do dnia kontroli nie

wprowadzono zmian, o ktérych mowa powyzej.

Wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikdw zatrudnionych na kierowniczych

stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi oraz doradcéw i asystentéw, minimalne

wymagania kwalifikacyjne, kwoty wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkeyjnego, -
zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i stawek dodatku funkcyjnego — zostat

zatgczony do Zarzadzenia nr 301/2011 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 29.06.2011r. Z

powyzszego wykazu wynika, e migdzy innymi w zakresie ustalania wynagrodzenia dla

pracownikéw zatrudnionych na nizej wymienionych stanowiskach obowigzujg nastepujace zasady:

Stanowiska urzednicze

» inspektor — w zakresie minimalnych wymagart kwalifikacyjnych, wymagane jest wyksztatcenie
wyZsze, staz pracy 3 lata, minimalne wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii zaszeregowania
- XIl, maksymaine wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii zaszeregowania — XVI;

* podinspektor — w zakresie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych - wymagane jest
wyksztaicenie wyzsze lub $rednie, staz pracy 3 lata, minimaine wynagrodzenie zasadnicze wg
kategorii zaszeregowania — X, maksymaine wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii
zaszeregowania — XiV;

= kasjer — w zakresie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, wymagane jest wyksztaicenie
wyzsze lub srednie, staz pracy 2 lata, minimaine wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii
zaszeregowania — |X, maksymalne wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii zaszeregowania —

Xl %




. ..13.06.2011r)

Stanowiska pomocnicze i obstugi
= pomoc administracyjna - w zakresie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, wymagane jest

wyksztatcenie $rednie, minimaine wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii zaszeregowania —
Ill, maksymaine wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii zaszeregowania — VI.

Regulamin gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w
Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach z dnia 21.09.1994r.

Z tresci Regulaminu wynika, iz w dniu 21.09.1994r. Regulamin zostat uzgodniony z NSZZ
SOLIDARNOSC pracownikéw Urzedu Migjskiego w Swigtochiowicach (tj. z dziatajaca dwczesénie
organizacjg zwigzkowa). Zmiany do Regulaminu byly wprowadzane na mocy anekséw. Ostatnia
zmiana do Regulaminu zostata wprowadzona na mocy Zarzadzenia nr 442/2011. Zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na zmiane zasad rozdysponowania $rodkéw z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach (pismo z

dnia 23.08.2011r.).

STOSUNEK PRACY
W wyniku kontroli ustalono, ze sposréd pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach 24

osoby objete sg szczegding ochrong stosunku pracy. Wykaz pracownikéw; ktorych stosunek pracy
zostala objety, na mocy ddrebnych przepiséw, szczegélng ochrong stosunku pracy, stanowi

zatgeznik do protokotu z kontroli.
Zakresem kontroli objeto losowo wybrane akta osobowe, w tym akta osobowe pracownikow

objetvch szczegoing ochrong stosunku pracy. Kontrola wykazata, co nastepuje:
“—- pracownik podlegajgcy szczegblnej ochronie stosynku pracy, na mocy ustawy o
spofecznej inspekciji pracy. Pracownik zostat wybrany na stanowisko spolecznego inspektora pracy
w dniu 29.08.2011r.

Zatrudniony od 22.03.1999r. na czas okreslony do 30.04.1999r., nastepnie na podstawie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony, a od 01.09.1999r. na podstawie umowy 0 prace na czas
nieokreslony, na stanowisku ,inspektor w Wydziale Geodezji i Kartografii®, obecnie wynagrodzenie
zasadnicze ustalane wg. XVI| kat. zasz. Ostatnia informacja w sprawie wysoko$ci wynagrodzenia
zasadniczego i kategorii zaszeregowania jest z dnia 03.11.2008r. Od tego czasu pracownikowi nie
dokonywano zmiany warunkdw pracy i pfacy.

JIEN - (;r:cownik podiegajacy szczegdlnej ochronie stosunku pracy, na mocy art. 39
Kodeksu pracy — pracownik w wieku przedemerytalnym :

Zatrudniona_od, 17.01.2008r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony do 31.01.2009r.,
nastepnie na podstawie kolejnej umowy o prace na czas okreslony do 31.01.2011r., a od
01.02.2011r. na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, na stanowisku pracy ,geodeta w
Wydziale Geodezji i Kartografii”, w petnym wymiarze czasu pracy, w umowie o prace na
nieokreslony z dnia 26.01.2011r. wskazano wynagrodzenie zasadnicze ustalane na podstawie XIV
kat. zaszeregowania. Od dnia zawarcia powyzszej umowy nie dokonywano zmiany warunkéw

pracy i pfacy.

SRR - oracownik podlegajacy szezegdlnej ochronie stosunku pracy. na mocy
uchwaly zarzadu organizacji zwigzkowej do dnia 20.04.2014r. (informacja w.sprawie imiennego

wskazania_osob objetych szczeqélng ochrong stosunku pracy, wpiynela do Urzedu w_dniu

*Zatrudniony od 05.07.2004r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony do 30.06.2005r., na
stanowisku ,referent prawno-administracyjny realizujgcy zadania z zakresu informacji i promociji w
Biurze Rzecznika Prasowego Urzedu Miejskiego”, w pelnym wymiarze czasu pracy.

Od dnia 15.02.2005r. zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony w Biurze
Informacji i Promocji. Umowa o prace na czas nieokreslony zostata zawarta w dniu 7.06.2005r.
(termin  rozpoczecia pracy od dnia 01.07.2005r. — stanowisko pracy ,podinspektor w
wyodrebnionym referacie Biuro Informacji i Promocji Miasta, peiny wymiar czasu pracy.

Od dnia 01.11.2008r. zatrudniony na stanowisku ,inspektora w Wydziale Informacji i Promogiji
Miasta.

W zwigzku z wejsciem w Zycie Zarzadzenia Nr 273/10 Prezydenta Miasta Swietochiowice z dnia
12.05.2010r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach i
Zwigzang z tym reorganizacja, polegajaca na likwidacji Wydziatu Informaciji i Promocji Miasta od \W
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dnia 01.06.2010r. na mocy porozumienia stron zmieniono warunki umowy o prace w czesci
dotyczacej zajmowanego stanowiska, tj. ze stanowiska ,inspektora w Wydziale Informaciji i
Promocji Miasta” na stanowisko ,inspektora w Wydziale Strategii i Rozwoju Miasta — stanowisko
ds. promocji miasta”. Pracownik wyrazit zgode na zaproponowane warunki w dniu 01.06.2010r.
Nastepnie w zwigzku z wejSciem w zycie Zarzadzenia Nr 298/2011 Prezydenta Miasta
Swigtochlowice z dnia 29.06.2011r. w sprawie zmiany Reguiaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Swietochiowicach i zwigzang z tym reorganizacja, polegajaca na likwidacji Wydziatu
Strategii i Rozwoju Miasta, od dnia 04.07.2011r. na mocy porozumienia stron zmieniono warunki
umowy o pracg w czgsci dotyczacej zajmowanego stanowiska, tj. ze stanowiska ,inspektora w
Wydziale Strategii i Rozwoju Miasta” na stanowisko ,inspektora w Wydziale Promocji Miasta”.
Pracownik wyrazit zgode na zaproponowane warunki w dniu 04.07.2011r.

Kolejna zmiana nastapita w zwigzku z wejéciem w zycie Zarzadzenia Nr 280/2013 Prezydenta
Miasta Swietoch{owice_z dnia 08.05.2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach i zwigzang z tym reorganizacja, polegajacg na likwidacji
Wydzialu Promocji Miasta, od dnia 15.05.2013r. na mocy porozumienia stron zmieniono warunki
umowy o pracg w czesci dotyczacej zajmowanego stanowiska, tj. ze stanowiska ,inspektora w
Wydziale Promocji Miasta” na stanowisko ,inspektora w Wydziale Funduszy Europejskich i
Promaciji Miasta”. Pracownik przyjat zaproponowane warunki w dniu 23.05.2013r.

SRR 2conik podlegaiacy szezegbine ochronie stosunku pracy, na mocy uchwatly

Zarzadu organizacji zwigzkowe,.

* Zatrudniony od 15.11.2004r. na podstawie umowy o prace na czas okresiony do 15.11.2005r.,
na stanowisku ,poborca .podatkowy w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w
Swigtochfowicach’, w wymiarze % etatu, na mocy aneksu do umowy o prace od dnia
15.01.2005r. w petnym wymiarze czasu pracy, od dnia 15.03.2005r. zatrudniony na stanowisku
»starszy poborca skarbowy”, w petnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie zasadnicze wg
kat. zasz. X"

» Od dnia 16.11.2005r. zatrudniony na podstawie kolejnej umowy o prace na czas okreslony do
15.11.2006r. na stanowisku ,podinspektor w Wydziale Finansowym®, w petnym wymiarze

czasu pracy.
* Na mocy porozumienia stron od dnia 06.11.2006r. pracownik zostat zatrudniony na podstawie

umowy Q prace pa.czag pieokreslony.
* Od dnid 01.01.2008r. pracownik zostal zatrudniony na stanowisku ,inspektora w Wydziale

Finansowym”.

» W zwigzku z prosbg pracownika z dnia 08.09.2008r. o umozliwienie powrotu do pracy (po
przebytej chorobie), w niepetnym wymiarze czasu pracy, od dnia 15.09.2008r. pracownik zostat
zatrudniony w wymiarze ' etatu. W aktach pracownika znajduje sie pismo z dnia 14.07.2011r.
Prezydenta Miasta informujgce pracownika, po uwzglednieniu wniosku Zaktadowe] Organizagcji
Zwigzkowe] NSZZ  Solidarnos¢” Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach,
czesciowo zwolniono pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy w miesigcznym wymiarze
godzin réwnym- liczbiescztonkéw ZOZ NSZZ ,Solidarno$é”, na czas petnienia funkcji z wyboru
w Zarzadzie Zwigzku, nie diuzej jednak niz do 20.04.2014r.

= W zwigzku z wejsciem w Zycie Zarzadzenia Nr 591/2011 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z
dnia 20.10.2011r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Swietochtowicach i zwigzang z tym reorganizacja, polegajgcg na likwidacji Referatu Budzetu
Miasta, a tym samym stanowiska zajmowanego przez pracownika, na mocy porozumienia
stron z dniem 21.10.2011r. zmieniono warunki umowy o prace w czeéci dotyczacej
zajmowanego stanowiska, ti.: w miejsce dotychczasowego inspektora w Wydziale
Finansowym — Referat Budzetu Miasta” zaproponowano stanowisko ,inspektora w Wydziale
Finansowym — Referat Budzetu i Obstugi Finansowo-Ksiegowej Urzedu Miejskiego”. Pracownik
przyjat zaproponowane warunki w dniu 24.10.2011r. — kopia pisma stanowi zalgcznik do
protokotu z kontroli. '

* Pracownik zapoznat si¢ z zakresem obowiazkéw na stanowisku ,inspektor w Wydziale
Finansowym®, jednakze zamie$cit adnotacie nastepujacej tre§ci ,naruszenie ustawy o
zwigzkach zawodowych”. Zmiana zakresu obowiazkéw nie spowodowata zmiany stanowiska
pracy, ani wysokosci wynagrodzenia,

* Zgodnie z dotychczasowym zakresem na stanowisku inspektora w Wydziale Finansowym —
Referat Budzetu Miasta do obowiazkéw pracownika na zajmowanym stanowisku nalleza!o)gb\j




8

m.in.: wykonywanie czynnosci w zakresie planowania budzetu miasta, wykonywanie analiz z
wykonania budzetu miasta, sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za |
pélrocze oraz sprawozdania z rocznego wykonania budzetu, sporzadzanie zbiorczych
sprawozdan z realizacji budzetu Miasta w zakresie wydatkow budzetowych, wykonywanie
czynnosci kontrolnych, w tym kontrola pad wzgledem rachunkowo-formalnym sprawozdan od
podlegiych jednostek budzetowych.

Natomiast po zmianie stanowiska na ,inspektora w Wydziale Finansowym — Referat Budzetu i
Obstugi Finansowo-Ksiggowej Urzedu Miejskiego” do obowigzkow pracownika nalezy obsiuga
kasy Urzgdu Miejskiego, w zakresie: przyjmowania wplat w zakresie dochodéw i wydatkow
Urzedu Miejskiego, podatkéw i oplat, dziatalnosci pozabudZetowej oraz dochodéw Skarbu
Panstwa, terminowe odprowadzanie gotéwki do banku, podejmowanie z rachunkow
bankowych gotdwki z banku oraz dokonywania wyptat zatwierdzonych do zaptaty dokumentoéw,
rozliczenie finansowe poborcéw skarbowych, sporzadzanie raportow kasowych w zakresie
gospodarki budzetowej i pozabudzetowsj, realizacja zadar zgodnie z Instrukcja kasowg
obowigzujacg w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach, prowadzenie ewidencji gwarancji

bankowych i zabezpieczen.

Z dokonanych podczas kontroli e wynika, ze osoba ktéra poprzednio zajmowata sie
obstugg kasy p. ﬂw&a zatrudniona na stanowisku inspektor w Wydziale
Finansowym.

* Pismem z dnia 03.04.2012r. pracownik zwrécit sie¢ do pracodawcy o wyjasnienie sprawy
zmiany zakresu obowigzkéw na stanowisku ,inspektora”. W odpowiedzi Prezydent Miasta
(pismem z dnia 19.04.2012r.) poinformowat, iz reorganizacja stanowiska pracy, dokonana na
mocy porozumienia stron, spowodowata koniecznosé zmiany zakresu obowiazkéw, jednakze
nie zostat zmieniony rodzaj umowy, stanowisko ,inspektora”, ani wysoko$¢ wynagrodzenia za
prace.

= Z dokonanych podczas kontroli ustalen wynika, ze w dniu 30.01.2012r. pracownik ulegt
wypadkowi w drodze z domu do pracy. Pracownik zglosit wypadek w dniu 31.01.2012r. Z
zaistniatego zdarzenia zostata sporzadzona ,Karta wypadku w drodze do pracy lub z pracy”
Karte sporzadzono w dniu 07.02.2012r., karta zostata odebrana przez pracownika w dniu

14.02.2012r.

a.pomoc administracyjna w Wydziale Finansowym

Zatrudniona od ‘dnia 12.04.2012r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony do
11.04.2013r., na stanowisku ,pomoc administracyjna w Wydziale Finansowym”, w pelnym
wymiarze czasu pracy, nastepnie w dniu 12.04.2013r. zostata zawarta kolejna umowa o prace na
czas okreslony od 12.04.2013r. do 12.04.2016r. na stanowisku ,pomoc administracyjna w
Wydziale Finansowym”, w pelnym wymiarze czasu pracy. Zgodnie z zakresem czynnosci
stuzbowych do obowigzkéw pracownika nalezy: ,Obsfuga kasy Urzedu, w tym: przyjmowanie wpfat
w zakresie dochodow | wydatkéw Urzedu Miejskiego, podatkéw | opfal, dzialalnosci
pozabudzetowef oraz dochodow Skarbu Paristwa, terminowe odprowadzanie gotowki do banku,
podejmowanie z rachunkéw bankowych gotdwki z banku oraz dokonywanie wypfat zatwierdzonych
do zaplaly dokumentow, rozliczenie finansowe poborcéw skarbowych, sporzadzenie raportéw
kasowych w zakresie gospodarki budzefowej i pozabudietowsj, realizacja zadarh zgodnie z
instrukcjg kasowa obowigzujgcq w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach, prowadzenie ewidencji
gwarancji bankowych i zabezpieczen.” Kopia zakresu obowiazkéw stanowi zatgcznik do protokotu
z kontroli.

W aktach osobowych pracownika znajduje sie éwiadectwo ukorczenia liceum zawodowego
(Srednie wyksztatcenie ogdéine). Zatrudnienie p. obstugi kasy Urzedu, nie byfo
poprzedzone przeprowadzeniem naboru, a pracownik nie odbywat stuzby przygotowawcze.

Analiza akt osobowych wyzej wymienionych pracownikéw wykazata, ze w aktach nie byfo
zawiadomienia o natozeniu kary porzadkowe;.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE | SWIADCZENIA ZE STOSUNKU PRACY

Warunki przyznawania pracownikom wynagrodzenia za prace i $wiadczer ze stosunku pracy
zostaly okreslone w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Swietochtowicach, wprowadzony w Zycie na mocy Zarzadzenia Nr 330/09 Prezydenta Miasta

R

B
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Swietochtowice z dnia 15.06.2009r. (z p6zn. zmianami). Jednakze postanowienia Regulaminu
wynagradzania nie mogg by¢ mniej korzystne anizeli przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. Nr 50 poz.
398 ze zmianami oraz z 2012r. poz. 190).

Zgodnie z art. 39 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych ,,Pracodawca w regulaminie

wynagradzania moze okreslic:
1) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda

jubileuszowa;
2) warunki i sposéb przyznawania dodatkéw, o ktérych mowa w art. 36 ust. 4 i 5, oraz innych

dodatkow.

W mysl §7 Regulaminu wynagradzania w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia mogg
by wyplacone nagrody pienigzne za szczegoine osiagnigcia w pracy zawodowej. Decyzje o
przyznaniu nagrody podejmuje Prezydent Miasta Swietochtowice z wilasnej inicjatywy, lub po
rozpatrzeniu umotywowanego wniosku kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony
jest pracownik.

Na mocy Zarzadzenia Nr 88/2012 Pregydenta Miasta Swigtochiowice z dnia 16.02.2012r. po §7
dodano §8 o nastepujacym brzmieniti* * =g

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, raz w roku, nie pézniej niz do dnia 31 sierpnia
kazdego roku, Prezydent Miasta przekazuje do dyspozycji kierownikow komérek organizacyjnych
kwote Srodkow przeznaczonych na nagrody dla pracownikéw, pozostawiajac kwote przeznaczong
na nagrody dfa kierownikéw komdrek organizacyjnych i o0séb zajmujgcych stanowiska
samodzielne, do swojej dyspozycji.

Zasady podziatu Srodkow, o ktorych mowa w ust. 1, bedq konsultowane z dziatajgcymi w Urzedzie
zwigzkami zawodowymi, a wysoko$¢ kwoty ogéfem przeznaczonej na nagrody zostanie podana do
wiadomosci pracownikow.

Nagroda w ramach przyznanych Srodkéw bedzie wyptacana na podstawic przediozonego
kierownikowi komorki organizacyjnej umotywowanego wniosku pracownika, w wysokosci
Okreslonej przez kierownika komarki organizacyjne;.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien w szczegé6inosci zawieraé wskazanie obszaréw, w
ktérych pracownik wykazaf sig szczegolnymi osiggnieciami zawodowymi.

Kwota najwyzszej przyznanej, w ramach niniejszego paragrafu, nagrody nie moze by¢ wyzsza niz
140% najnizszej nagrody przyznanej w danej komdrce organizacyjnej.

Dotychczasowy §8 otrzymat numer 9 oraz nastepujace brzmienie:

Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powofania i wyboru.

Nastgpnie na mocy Zarzgdzenia Nr 450/2012 Prezydenta Miasta Swietochiowice z dnia
30.08.2012r. w sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Swietochtowicach, do powyzszych zasad wprowadzonc zapis zgodnie z ktérym ,Prezydent Miasta
moze przyznaé nagrode réwniez osobie, kidra nie zlozyla wniosku, o ktérym mowa ust. 3.
Jednoczesnie zmieniono ust. 1 w nastepujacy sposéb W ramach posiadanych $rodkow na
wynagrodzenia, raz w roku, nie péZniej niz do dnia 31 sierpnia kazdego roku, Prezydent Miasta
przekazuje do dyspozycji kierownikéw komdrek organizacyjnych kwote $rodkéw przeznaczonych
na nagrody dla pracownikow, pozostawiajgc kwote przeznaczong na nagrody dla kierownikéw
komérek organizacyjnych i 0s6b zajmujgcych stanowiska samodzieine, do swojej dyspozycfi lub
samodzielnie przyznaje nagrody dia pracownikéw cafego Urzedu Miejskiego.”

W wyniku kontroli ustalono, ze w biezacym roku nie przyznano jeszcze nagrod, o ktérych mowa w
§8 Regulaminu wynagradzania, w powyzszym zakresie, na dzien kontroli, zbierane s3 wnioski od
pracownikow.

Natomiast w roku ubieglym przyznano pracownikom Urzedu nagrody, o ktorych mowa powyzej.
Inspektorowi pracy przedstawiono wykazy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach,
ktdrym przyznano nagrody. Z przedstawionych wykazéw wynika, ze nagrody przyznano na taczna
kwote 50.000 z dla 112 pracownikéw. Biorac pod uwage kwoty nagréd w danej komdree
organizacyjnej, z przedstawionego wykazu wynika, Ze:

w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami - najnizsza kwota przyznanej nagrody brutto
wyniosta 200 zi, a najwyzsza 1.000 zi.

w Wydziale Geodezji i Kartografiii - najnizsza kwota przyznanej nagrody brutto wyniosta
100 zt, a najwyzsza 1.000 zt.




10

W wyniku kontroli ustalono ponadto, ze zasady podziatu $rodkéw przeznaczonych na nagrody dla
pracownikéw, nie byly konsultowane z dziatajgcg na terenie Urzedu MOZ NSZZ Solidarmosé”
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach.

ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Zasady przyznawania $wiadczei okreslono w ,Regulaminie gospodarowania Srodkami

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w Urzedzie Miegjskim w Swietochiowicach”. Z tresci

Regulaminu wynika, iz w dniu 21.08.1994r. Regulamin zostat uzgodniony z NSZZ SOLIDARNOSG

pracownikow Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach (fj. z dziatajacg owczesnie organizacjg

zwigzkowa). P6Zniej do tresci Regulaminu wprowadzane byly zmiany na mocy anekséw.

Z przedstawionych dokumentéw wynika, ze ostatnia zmiana do Regulaminu zostata wprowadzona

na mocy Zarzadzenia nr 442/2011 Prezydenta Miasta Swietochfowice z dnia 25.08.2011r. Na

mocy ww. Zarzadzenia wprowadzono pkt. 13 i 14 do Zasad rozdysponowania $rodkéw z

zakiadowego funduszu éwiadczert socjalnych w Urzedzie Miejskim w Swigtochiowicach. Pismem z

dnia 23.08.2011r. Przewodniczacy Komisji Zakiadowej NSZZ ,Solidarnosé”

poinformowat, ze Zaktadowa Organizacja Zwiazkowa NSZZ ,Solidarno$é” Pracownikdw Urzedu

Miejskiego w Swietochtowicach wyraza zgode na zmiany rozdysponowania $rodkéw z

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach.

Zgodnie z postanowieniami Regulaminu zfés:

Swiadczenia z funduszu przyznaje sie na wniosek zainteresowanej osoby fub zakfadowych

organizacji zwigzkowych dziatajacych w Urzedzie Miejskim (§4 pkt. 2),

szczegdfowe zasady rozdysponowania funduszu socjainego w kazdym roku ustala Prezydent

Miasta na wniosek komisji (§4 pkt. 3).

- ZloZone wnioski opiniyje komisja socjalna w skiadzie pieciu oséb, wybierana na 0gdéinym
zebraniu pracownikow Urzedu. Komisja wybiera sposrod swego grona przewodniczgcego.

Kontrolujagcemu przedstawiono protokét z posiedzenia komisji socjalnej Urzedu Miejskiego w

Swigtochtowicach w dniu 15.05.2000r. Z tresci protokotu wynika, ze w skiad komisji socjalnej,

wybranej przez ogédlne zebranie zalogi Urzedu Miejskiego w ii'litoch{owicach, weszli;
przewodniczaca _:W, czlonek ) czionek
*, cztonek . Z dokonanych ustalen wynika, 2e obecnie w
sktad_komisii . przewodniczacodiNEENR czionek *z czlonek
Wpozosta{e osoby nie s3 juz pracownikami Urzedu.
W tresci Regulaminu, w §3 zamieszczono nastepujacy zapis:

Do korzystania ze Swiadczen i ustug finansowanych z funduszu uprawnieni sa:
1. pracownicy zatrudnieni w pefnym i niepeinym wymiarze czasu pracy, po rocznym okresie

Zatrudnienia. {...].
Z wyjasnien udzielonych przez p. zatrudniong na stanowisku inspektora w

Wydziale Organizacyjnym, informatyki i Kadr, wynika, ze powyzszy zapis, z uwagi na fakt iz jest
niezgodny z obowigzujacymi przepisami, nie jest w praktyce stosowany.
W ,Regulaminie gospodarowania érodkami zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych w
Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach” nie ma zapisu w mys$! ktorego przyznawanie swiadczen
nastepuje w uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowa.
W roku 2013 naliczono odpis podstawowy na Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w
wysokosci 214.417,45 zi. Nastepnie dokonano korekty odpisu podstawowego, w zwigzku z
przejgciem pracownikéw Strazy Miejskiej. Po dokonaniu karekty wysoko$é odpisu podstawowego
na ZFSS wyniosta 237.025,33 zt. Z powyzszej kwoty, w dniu 27.05.2013r. przekazano na
wyodrebniony rachunek ZFSS kwote 177.768,99 zi, tytulem 75% rownowartosSci odpisu na
Fundusz.
W biezacym roku wydatkowano $rodki z ZFSS na nastepujace cele:

* 101.000 zt na pozyczki,

= 118.983 z na dofinansowanie do wypoczynku,

= 17.256 zt na zapomogi.

Dla przyktadu:
Na posiedzeniu komisji do spraw gospodarowania ZFSS w dniu 09.08.2013r. przyznano

dofinansowanie do wypoczynku dia 15 pracownikéw Urzedu, na taczng kwote 8.700 zt. Powyzsze
Swiadczenia zostaly przyznane na wniosek pracownikéw. Na wniosku znajdujg sie podpisy

cztonkéw komisji socjalnej.
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W kwietniu b.r. przyznano bezzwrotng zapomoge ze srodkéw Funduszu dla pracownika Urzedu

Zgodnie z zawarta umowg pozyczki nr ORK.P.2414.22.2013 z dnia 07.08.2013r. zaciggnietej na
remont mieszkania przyznano kwote 4.000 zt.

Z dokonanych podczas kontroli ustalert wynika, ze co do zasady $wiadczenia z Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjainych przyznawane sg na wniosek pracownika, po wczesniejszej
weryfikacji przez czionkéw komisji socjalnej, jednakze brak jest potwierdzenia, aby $wiadczenia z
Zaktadowego Funduszu Sw[adczeﬁ Socjainych byty przyznawane w uzgodnieniu z dziatajaca na
terenie Urzedu Miasta w Swietochiowicach Miedzyzaktadowa Organizacjg Zwiazkowg NSZZ
~Solidarnos¢” Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach.

3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych: ~,
b/ polecen: .
Wykaz(y) decyzji ustnych iflub polecen stanowi(a)!” zatacznik(i) nr  do protokotu. A

4. W czasie kontroli-sprawezono / nie sprawdzono’™ tozsamosé:

——r——

{dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli -pobrano/nie pobrano'™ probki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajacych w toku produkgji:

8. W czasie kontroli udzielono / nie udzielono™" porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy™,
- Z zakresu prawnej ochrony pracy: -
w tym z zakresu legalnos$ci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatacza sig / pie—zataezesie’”) zalacznikéw: 5, stanowiacych skiadowa czesé

protokotu: _
,Za#q_cgpik nr 1. Wykaz os6b obfetych szczegping ochrong stosunku pracy,

Zatgcznik nr 2. Wyciag z Regulaminu organizélyjnego dotyczacy zakresu dziatafid Wydziatu

«£inansowego. . » o - ™
Zalgcznik nr 3. Pismo z dnia 21.10.2011r. w sprawie zmiany stanowiska pracy (P

<R 2 mocy porozumienia stron.
Zatgcznik nr 4. Zakres obowigzkéw na stanowisku inspektora w Wydziale

Finansowym.
Zatacznik nr 5. Wykaz obowigzkéw na stanowisku pgmocy administracyjnej ~

(wyszczeginisnie zatacznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

p.0. Sekretarza Urzedu - il

9. Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach.

10. Omoéwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupeien ..o,

< ettt ea Rttt e sttt eeaees

D R L LR L L E L T s

Na tym protokot zakoriczono.

Swigtochlowice, dnia 21.08.2013 o AWUALUGLAWLE 2"
(podpif i pleczec inspektara praty) )
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--QliZymatem jeden egzemplarz protokotu.

Mgsll

........................................... TR R SR L R P T PP P PPN

(podpis i pieczgd osoby repterdrtafcdiBddmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. O reaiizacji decyzji ustnych i poleceri nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach terminow

powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ustawy o Panstwowej Inspekciji Pracy).
2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku o cbjgcie tajemnicg przedsiebiorstwa
informaciji zawartych w protokole kontrol,

Do protokotu ztozono wriesek / nie ztozono whiosky, B
Whiosek stanowi zatgcznik nr . >~do protokotu kontroli. ¢

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokolu kontroli,
umotywowanych zastrzezen do ustaleri zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pismie w
terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokofu. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody
do zastosowania przez inspektora pracy stosownych $rodkow prawnych,

Do ustalen zawartych w_protokole zastrzezenia -wniesiono / nie wniesiono / zostang,

wniesione™* do dnia ... ... _
Zastrzezenia stanowia, zatacznik nr ... .. do protokotu kontroli, **

Ustostinkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokofu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umoziiwiajacych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokd! przestuchania

zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Paristwowej Inspekgji Pracy).**

“*

Zoup Progvdoenta f\'“‘él‘riiii
Pirug ffis.g) o Pregydentd Miasta

....................................... Bartosz Karcz..........
(podpis I pieczec osoby reprezentujqcej podmiot kontrofowany)
v u

[

e

{podpis | pieczeg inspekiora pracy)

fowice, du. 809 205

(miajsce i data podpisania protokofu)

O _ odpowiednia pozycje zaznaczyé
. niepotrzebne skrestic
[1.N]




Pani

Wydzial Finansowy

Na podstawie Regulamimy Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach
nadanego Zarzadzeniem Nr 591,201 1 Prezydenta Miasta Swigtochlowice z dnia 20.10.2011 roku
zpoin. zm. oraz Zarzadzenia wewnetrznego  Wydziaty Finansowego Nr 12012 z dnia
30.01.2012 roku - ustalam dla Panj nastepujacy zakres czynnosci stuzbowych.

Wykaz obowigzkéw shizbowych obejmujgcy:
L Obsluge kasy Urzedu Miejskiego w tym:

I. Przyjmowania wplat w zakresie dochodéw i wydatkéw Urzedu Miejskiego, podatkéw i opfat,
dziatalnosci pozabudzetowej oraz dochodéw Skarby Paristwa.

2. Terminowe odprowadzenie gotéwki do banky.

3. Podejmowanie z rachunkéw bankowych gotéwki z banku oraz dokonywania wyptat
zatwierdzonych do zaplaty dokumentéw.

4. Rozliczenie finansowe poborcéw skarbowych,

5. Sporzadzenie raportéw kasowych w zakresie gospodarki  budzetowej | pozabudzetowej,
realizacja zadan zgodnie z Instrukcja  kasows obowiazujacg w Urzedzie Miejskim w
Swigtochiowicach.

6. Prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i zabezpieczen.

IL. Zakres stuzbowej odpowiedzialnosci za prawidlowos¢ merytoryczng i formaing Przygotowanych
dokumentéw obejmujacy:

1. Materialng odpowiedzialnosé za stan gotowki w kasie,

2. Odpowiedzialno$é¢ za wiasciwe zabezpieczenie i rozliczenje papierow wartosciowych i znakéw
oplaty skarbowe;j,

3. Terminowe wykonywanie powierzonych zadan shizbowych i polecen przelozonych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

4. Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

3. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, a takze przepisow
o ochronie przed pozarami.

6. Przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

7. Nalezyta dbalos¢ o powierzone mienie.

IIL. W razie nieobecnosci zastepstwo Pani bedzie pelni¢:

IV. Podiegioéé stuzbowa: ﬁ
i
Bezposrednia — Kierownik Referaty Budzety j Obstugi Finansowo-Ksiggowej L g{:iu Miejsk iego
Sredni i i i CATZHENTR
Pogrednia ~ Naczelnik Wydziatu F inansowego. U SN

podpis Naczelnika Wydgiatu F inans > wego

Oswiadczam, ze tres¢ zakresu czynnosci Jjest mi znana j zobowigzuje si¢ do przeLtrzegania za wartych w nim
postanowieit oraz potwierdzam jego odbiér.
Zakres czynnoset otrzymatam.

A8, ¢ Aoru S2p becry Joornxe-
data i podpis pracown 1 ka




Swigtochowice, dn. [ IR

KDR.2122.152.2011

Pan

w Wydziale Finansowym
Referat Budzetu Miasta

W zwiazku z wejsciem w zycie zarzadzenia Nr 534 /2011 Prezydenta Miasta
Swigtochtowice z dnia 20.10.2011 1., w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Swif;tochlowicach, a takze z uwagi na wynikajaca z powyzszego
zarzadzenia reorganizacje, polegajaca migdzy innymi na likwidacji Referatu Budzetu Miasta,
a tym samym zajmowanego przez Pana stanowiska, proponuje z dniem 21.10.2011 roku
zmiang na zasadzie porozumienia stron warunkéw umowy
0 pracg w czesci dotyczacej zajmowanego stanowiska tj.:
zmiang dotychczas zajmowanego stanowiska

- inspektora w Wydziale Finansowym — Referat Budzetu Miasta

na stanowisko
- inspektora w Wydziale Finansowym ~ Referat Budzetu i Obstugi F inansowo-Ksiegowej

Urzedu Miejskiego

Zakres czynnosci zostanie Panu powierzony odrgbnym pismem przez naczelnika Wydzialu

Finansowego. "

Pozostate warunki umowy o prace pozostang bez zmian.

Przyjmuje zaproponowana zmiang warunkéw umowy o prace




URZAD MIEJSKI
Wydzial Finansowy '
Referat Budsety | Ohsiugi p
Finansowo-Ksiegowej ] an
Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach ;
ul. Katowicka 54
41-800 Swietochtowice

Wydzia} Finansowy

Na podstawie Regulaminy Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swi@toch}owicach

nadanego Zarzadzeniem Nr 591/2011 Prezydenta Mijasta Swigtochfowice dnia 20.10.2011 roky
pézn. zm. oraz Zarzadzenia wewngtrznego Wydziaty F inansowego Nr 172012 z dnia 30.01 2012 roky

- ustalam dla Pang nastepujacy zakres czynnosci stuzbowych.

Wykaz obowigzksow stuzbowych obejmujgcy:

L Obstuge kasy Urzedu Migjskiego w hastepujacym zakresie: R .
-+
i. j i ie dochodéw i wydatkéw Urzedy Miejskiego, podatkéw i opiat,

Terminowe odprowadzanie gotowki do bankuy,
Podejmowanie 5 rachunkéw bankowych gotéwki z banky oraz dokonywania wyplat
zatwierdzonych do zaplaty dokumentéw,

Rozliczenie finansowe poborcow skarbowych,

3. Sporzadzapje Taportéw kasowych w zakresie gospodarki budietowej i Pozabudzetowej,
realizacia zadagp Zgodnie z Instrukcja kasowsg obowiazujaca w Urzedzie Miejskim

W

-

d

okumentow obeimujacy:
————t00W obejmujacy;

1. Materiaing odpowiedzialnogé za stan gotéwki w kasie
2. Odpowiedzialnogé za wiasciwe zabezpieczenie ; rozliczanie papiergw warto$ciowych i znakéw

oplaty skarbowe;,
3. Terminowe wykonywanie powierzonych zadap stuzbowych j polecen przetozonych, zgodnie

z obowiqzujqcymi przepisami.
4, Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
5 Przestrzeganie Przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa | higieny pracy, a takie przepiséw

0 ochronie przed pozaramj,
6. Przestrzeganie Przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

7. Nalezyta dbatoge 0 powierzone mienie.

HI. W razie nieobecnosci zast Stwo Pana bedzie elnid :
1. Pani
2.

IV. Podleglosé stuzbowa :

€zposrednia — Kierowni Referatu Budzety i Obshagi F inansowo—Ksi@gowej Urzed

Miejskiego

postanowien oraz potwierdzam Jego odbidr.
Zakres czynnosci otrzymalem;
(data, podpis)

dataipodpis praco nilg
VAL ST Arre™ ery :




A )
* ¥

uzgadnianie z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi;

5) prowadzenia ewidenciji finansowo - ksiggowej zadan inwestycyjnych w ujecm syntetycznym;

6) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej sum depozytowych;

7) prowadzenie cbsiugi finansowo — ksiggowej projekiow unijnych;

8) prowadzenie ewidencji funduszu swiadczen socjalnych;

9) dokonywanie wsiepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych | finansowych;

10) organizowanie i kontrolowanie prawidlowosci obiegu dokumentoéw finansowo — ksiegowych;

11) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy podatku VAT,

12} sporzgdzanie sprawozdan | bilanséw dotyczgcych Urzedu Miejskiego;

13) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu Miejskiego;

14) prowadzenie rozliczeri i dokumentacji rozliczeniowe] w zakresie spraw placowych (ZUS, US
i inne potracenia);

15) prowadzenie ewldencji pozabilansowef planu finansowego Urzedu Miejskiego;

16} prowadzente kontroli finansowej rozliczeri stowarzyszen korzystajacych z dotacji z budzetu
Miaste;

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw frwalych oraz wyposazenia Urzedu Miejskiego oraz
rozliczanie wynikéw inwentaryzaci,

18) prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

19) prowadzenie rejestru umoéw dla celdw ewidencji zaangaZowania $rodkéw budzetowych na
podstawie zestawien z wydzialkbw merytorycznych;

20) wspoidziatanie z organami finansowymi, bankami i innymi instytucjami finansowymi;

21} opracowywanie materialéw do projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej;

22) opracowywania wieloletnich zestawien przeplywéw pienieznych budzetu Miasta,
prognozowanych kwot dtugu i splaty zobowigzar;

23) zarzadzania procesem budzetowanla oraz opracowywania projektu uchwaly budzetowej
i projekiu uchwaty w sprawie wieioletniej prognozy finansowe;j;

24} sporzadzania czesci oplsowej i tabelarycznej z wykenania budzelu za pierwsze péirocze i rok
budzetowy,

25) kasowej obslugi budZetu Miasta polegajgcej na gromadzeniu dochodéw budzetowych dia
sfinansowania planowanych zadar i dokonywanie przelewu $rodkdw jednostkom budzetowym;

26) wspélpracy w przygotowywaniu planéw finansowych jednostek budzetowych | zakladéw
budzetowych oraz opracowywania wytycznych do ich realizacji;

27) prowadzenia w formie elektronicznej szczegdlowe] ewidencji planu dochodéw | wydatkow
budzetowych oraz ewidencji zmian w tym zakresie;

28) opiniowania wnioskéw gminnych jednostek organizacyjnych doiyczqcych zmian w planie
wydatkdw tych jednostek;

29} dokonywania przelewu $rodkdéw jednostkom organizacyjnym miasta oraz wykonywania
dyspozycii srodkami finansowymi;

30) ;prowadzenia ewidencji ksiggowe] wykonania budzetu (organu finansowego) odzwierciedlajgcej

§ procesy zv%azane z realizacjg budzetu zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi na kontach

5 syntetycznych i analitycznych;

; 31) monitorowania, kontroli i analizy realizacji budzetu Miasta oraz opracowywania projektéw uchwat

' i zarzadzer) zmieniajgcych budzet, monitorowania zmian w budzecie;

32) przygolowywania propozycji w zakresie zaciggania kredytow, pozyczek i obligacji na
finansowanie wydatkow budzetowych;

33) prowadzenia ewidenciji zobowiazan wynikajacych z zaciggnietych pozyczek kredytow i obligatii;

34) sporzadzania prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportéw dotyczacych budzetu Miasta dia

; instytucji zewnetrznych;

35) sporzgdzania uchwat i zarzgdzen w elektronicznym systemie Zarzgdzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego;

36) sporzadzania jednostkowe] i zbiorczej sprawozdawczoéci finansowej i budzetowe] wymaganej
przez przepisy prawne w elektronicznym systemie Zarzgdzania Budzetami Jednostek
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Samorzadu Terytorialnego;

37) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej w elektronicznym systemie Budzet JST dla Urzedu
Wojewddzkiego, Urzedu Statystycznego i Krajowego Biura Wyborczego,

38) sporzadzania sprawozdan | bilansow dotyczgcych budZetu Miasla oraz zbiorczych bilanséw
jednostek budzetowych;

39) sporzadzania zbiorczej sprawozdawczoéci finansowej i budzetowej jednostek oSwiatowych;

40) organizowania i kontroli prawidiowoéci obiegu dokumentacji finansowo — ksiggowej.

§25
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej nalezy wymiar,
pobor, ksiegowanie podatkéw i opiat lokalnych, egzekucja podatkéw i opiat lokalnych, w tym

w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem oraz ksiggowaniem podatkéw i oplat
lekalnych;

2) prowadzenie postgpowan podatkowych, postepowan sprawdzajgcych i kontroli padatkowych;

3) wydawania rozstrzygnieé (decyzji i postanowiert) w zakresie podatkéw i oplat lokalnych;

4) gromadzenie i analizowanie informacji uzyskanych od jednostek organizacyjnych, majacych
wplyw na powstanie obowigzku podatkowego badZ jego wygasnigcie lub zmiany w podstawach
opodatkowania;

5) wykonywanie na biezgco przypisu naleznego na dany rok podatku od nieruchomosci oséb
fizycznych i prawnych na kartach kontowych;

8) opracowywanie projekiéw uchwal Rady Miejskiej w zakresie stawek podatkowych i oplat

lokainych;

7) udzielanie odpowiedzi na wnioski o wydanie indywidualnej interpretacji przepiséw prawa
podatkowego;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowosci podatkowej zgodnie z wymogami ustawowymi,

9) prowadzenie rejestru zbiorczego wplat, zestawienia obrotéw i sald, ksiegowanie na kontach

syntetycznych podatkow i oplat;
10) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkow i optat lokalnych w tym oplat za gospodarowanie

odpadami komunainymi,

11) wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych dotyczacych zalegio$ci w podatkach i optatach
lokalnych;

12) dokonywanie zabezpieczeri zobowigzar podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy);

13) kontrola raportéw kasowych w zakresie podatkéw i opiat lokalnych;

14) wyslawianie zaswiadczen w sprawach podatkow i oplat lokalnych oraz ich ewidencja;

15) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznoéci pienigznych, dla ustalenia iub okreslania,
ktérych wiasciwy jest Prezydent Miasta, na zasadach okreslonych ustawag o postepowaniu
egzekucyinym w administracii;

16) prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania pomocy pubiicznej dla przedsigbiorcdw w zakresie
odroczenia, rozlozenia na raty lub umorzenia zaleglosci z tytulu pedatkéw i oplat lokalnych;

17) monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsiebicrcom przez Gmine Swigtochlowice,
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

18) sporzadzanie projektow programéw pomocowych dotyczacych udzielania przez Miasto
Swietochlowice pomocy publicznej w rozumieniu ustawy o postepowanlu w sprawach
dotyczgeych pomocy publicznej;

19) opracowywanie sprawozdan zbiorczych o zaieglosc:ach przedsighiorcéw we wplatach $rodkéw
publicznych na rzecz Skarbu Pafistwa i Miasta Swigtochlowice;

20) przygotowanie informaciji o udzielonych ulgach podatkowych osobom fizycznym oraz o skutkach
finansowych z tytulu udzielonych ulg, niezbednych do kwartalnych sprawozdan finansowych;

21) przygotowywanie odpowiedzi na odwolania i zazalenia do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego oraz na skargi zlozone do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w zakresie

wydawanych przez wydzial decyzji i postanowier;
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WIEK PRZEDEMERYTALNY OKRES OCHRONNY

Lp. Nazwisko Imig Data urodzenia Wiek

1 64

2 63

3 63

4 62

5 60

6 59

7 59

8 59

9 59

10 59

11 58

12 58

13 58

14 58

15 58

16 57

17 57

18 57

ZWIAZKI ZAWODOWE

Lp. Nazwisko Imie Funkcja Do dnia
19 : Przewodniczgcy 20.04.2014
20 20.04.2014
21 20.04.2014
22 20.04.2014
23 20.04.2014

24
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