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PROTOKOL

.limansowe] za rok budzetowy 2017 przeprowadzonej

w Urze¢dzie Miejskim w Bialej

Kontrola przeprowadzona zostala w dniu 31 pazdziernika 2017r. w Urzedzie Miejskim w Bialej

(mata sala konferencyjna), przez Komisj¢ Rewizyjna dziatajaca przy Radzie Miejskiej w Bialej — w skladzie:

1. Maria Moszczenska — Przewodniczaca Komisji
Lidia Cziomer — Z-ca Przewodniczacej Komisji

Gabriela Neugebauer — czlonek komisji
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Aneta Hampel — czlonek komisji

Ostatnie czynnosci kontrolne przeprowadzono przez Komisj¢ Rewizyjng w dniu 4-5.05.2017 r, w tematach:
1) Kontrola zlecania i rozliczania delegacji i wyjazdéw stuzbowych w Urzedzie Miejskim w 2016
2) Kontrola rozliczen stowarzyszen i organizacji pozarzadowych z dotacji otrzymanych w 2016r w ramach

inicjatywy lokalnej.

Kontrola w dniu 31.10.2017 objeto ostatni temat z planu pracy Komisji Rewizyjnej na 2017r (zatwierdzony
uchwata nr XX1.208.2017 z 31.01.2017r), a mianowicie:
Kontrola prawidlowosci wykorzystania zapisé6w kodeksu pracy w kwestii czasu wolnego na stanowiskach

kierowniczych w 2017r.

Zgodnie z kompetencjami Komisja Rewizyjna przystapila do kontroli w w/w temacie w kontekécie skutkéw
finansowych w budzecie Gminy Biala, w przypadku ewentualnych wyptat z tytulu pracy w godzinach
ponadwymiarowych i/lub niewykorzystanego urlopu.

W rozpatrywaniu tematu, oprocz cztonkoéw Komisji, uczestniczyl Burmistrz Biatej, p.Edward Plicko - jako
kierownik jednostki kontrolowanej oraz p.Dorota Solinska — Kierownik Referatu Organizacyjnego jako osoba

odpowiedzialna merytorycznie za sprawy kadrowe w Urzedzie Gminy.

L. Stan prawny.,

Podstawowe przepisy okreélajace zasady wykorzystania czasu pracy w Gminie Biala zawiera Kndéks Pracy
Ustawa z dnia 26.06.1974 (jednolity tekst ogloszony Dz.U.2016 poz.1666) i Ustawa o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008r (jednolity tekst ogloszony Dz.U. 2016 poz 902) oraz wydane na tej
podstawie przepisy wewngtrzne Urzgdu:

1. Regulamin Pracy ustalony zarzadzeniem Burmistrza Bialej z dnia 15.10.2009r. Nr OR.0152-22/09 z
pozniejszymi zmianami zarzadzeniami Burmistrza Biatej: Nr 120.10.2011 z 18.02.2011r, Nr 120.13.2011 z
11.03.201 Ir., NR.120.21.2011 2z 09.06.201 1r., Nr 120.33.2011 z 04.08.201 11., Nr Or.120.28.2013 z 21.06.2013r,
NR OR.120.49.2013 z 25.11.2013r., Nr OR.120.10.2016 z 02.03.2016r. , Nr 120.5.2017 z 16.01.2017r.
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2. Regulamin Wynagradzania ustalony zarzadzeniem Burmistrza Biatej z dnia 15.06.2009r. Nr OR.0152-11/09
z pozniejszymi zmianami wprowadzonymi zarzgdzeniami Burmistrza Biatej nr OR.120.11.2011 z 18.02.201Ir.,
Nr OR.120.32.2011 z 04.08.201 Ir., Nr OR.120.3.2016 z 14.01.2016,1 Nr. OR.120.4.2017 z 16.01.2017r.

3. Regulamin Organizacyjny nadany zarzadzeniem Burmistrza Biatej nr OR.120.15.2016 z 14.06.2016 z
péZniejszymi zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami nr OR.120.23.2016, OR 120. 3.2017 i OR.120.13.2017
4. Zarzadzenie Burmistrza Bialej Nr Or.120.8.2011 z dnia 14.02.2011r. w sprawie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bialej z pozniejszymi zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami Burmistrza
Biatej nr OR.120.57.2012, nr OR.120.6.2015 z 19.03.2015r., nr OR.120.4.2016 z 01.02.2016r.

S.Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Bialej
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr OR.120.11.2012 Burmistrza Biatej z dnia 20 lutego 2012 r z pozniejszymi

zmianami, zwana dalej Instrukcja;

Na pytanie Przewodniczacej Komisji o terminy i ustalenia weze$niejszych kontroli w zakresie przestrzegania

przepisdw z zakresu prawa pracy p. Solinska o$wiadczyta:

»~Aktualnie trwa kontrola Panstwowe] Inspekcji Pracy, a ostatnia kontrola zewngtrzna w tym zakresic miata
miejsce w 201 Ir — réwniez przez PIP”. Kontrola wewngtrzna wykonywana na zajmowanym stanowisku jest
wykonywana na biezaco oraz wg. tematdéw ustalonych przez Sekretarza Gminy w corocznych planach kontroli

zarzadczej”
II. Stan faktyczny.

IL1. W wyniku wprowadzenia do tematu przez Kierownika Referatu Organizacyjnego oraz jej biezacych

odpowiedzi na pytania Komisji ustalono na wstepie, ze:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego odpowiada bezpoérednio przed Sekretarzem Gminy oraz
Burmistrzem za prawidlowa dokumentacje kadrowg — w tym ewidencj¢ czasu pracy i kontrole
merytoryczng wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego — w tym::

- kadry zarzadzajacej ktdéra stanowia: Burmistrz Bialej i Skarbnik Gminy oraz Sekretarz w
przypadkach zastgpowania Burmistrza, oraz
- pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w referatach: Gospodarki Komunalnej i Zamowien

Publicznych, Spraw Obywatelskich — USC oraz Organizacyjnym.

2) W Urzgdzie Gminy Biata zastosowanie ma kilka systemow czasu pracy, lecz wigkszo$¢ pracownikow —
w tym kadra kierownicza i zarzadcza - od lipca 2016r zatrudniona jest w systemie réwnowaznym,
kompensujac wydtuzony czas pracy w poniedziatki (7.30-17.00) skréconym czasem pracy w piatki
(7.30-14.00).

3) Ewidencja i kontrola czasu pracy kazdego pracownika prowadzona jest przez Kierownika Referatu

Organizacyjnego w systemie elektronicznym ,,SUPER PLACE” wersja 2.65.01.

4) Pracownicy na stanowiskach wymienionych wyzej w pkt.1 nie korzystali w br z urlopu rodzicielskiego

i macierzynskiego ani z innych uprawnien pracowniczych wynikajacych z tytutu rodzicielstwa, y
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5) Karty urlopowe Burmistrza akceptuje osoba go zastgpujaca — w biezacym roku obowigzki te pekni

Sekretarz Gminy

IL.2. Dokumentacja czasu pracy

Czionkowie Komisji zdecydowali jednogtosnie, ze badania szczegétowe obejmg zasadniczo okres 3 kwartatow
2017t w odniesieniu do wszystkich 6 pracownikow zakwalifikowanych do stanowisk kierowniczych i

zarzadczych w Urzgdzie Gminy Biala.

Na zyczenie Komisji w trakcie kontroli, p.Kierownik dostarczyta aktualng dokumentacj¢ czasu pracy
pracownikow tj. segregatory opisane jako:

2340 — Listy obecnos$ci za 2017r

2342 - Karty obecnosci z ewidencja czasu pracy za 2017r — wg. poszczegdlnych pracownikéw

2350 — Podania o urlop wypoczynkowy za 2017t — wg. poszczegdlnych pracownikow.

Niezaleznie od w/w, w zakresie ewidencji czasu pracy Referat Organizacyjny prowadzi na biezaco
(sprawdzono) ewidencje:

- polecen wyjazdu stuzbowego (delegaciji)

- wyj$¢ stuzbowych w godzinach pracy (poza wystawionymi delegacjami)

- wyjé¢ prywatnych w godzinach pracy
I1.3. Ustalenia szczegilowe:

1) Na wykonanie przez pracownika zadan przekraczajacych tygodniows, 40-godzinng norme czasu
pracy np. obstuga zebrafn soleckich, strazackich, itp.) ich zwierzchnicy wystawiaja dokument
»Kartg zlecen na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych, w soboty, niedziele i $wigta”,
wymagajaca akceptacji Burmistrza lub osoby go zastgpujacej i odnotowania na biezaco w
Ewidencji czasu pracy. Wykorzystanie tych godzin przez pracownika nastgpuje w tym samym
wymiarze tj.l:1 - na jego wniosek w uzgodnionym ze zwierzchnikiem terminie na podstawie
»Wniosku o udzielenie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe”.

O$wiadczenie Kontrolowanego: ,,Do pracownikéw samorzadowych nie ma zastosowania wyplata
wynagrodzen za godziny nadliczbowe, tylko rekompensata czasu wolnego w tym samym
wymiarze, zgodnie z art.42 tej ustawy oraz art151 KP. Okresem rozliczeniowym w/w rekompensat
jest kwartal kalendarzowy. Nigdy jednak nie wyplacono wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych. Rekompensaty nie dotycza jednak kadry zarzadzajacej Urzedu — nie otrzymuje
zadnych rekompensat, lecz norma czasu pracy powinna by¢ zachowana. W przypadku kierownika
USC w system wprowadzany jest miesigczny harmonogram jego pracy, ktéry na biezgco
wyrownuje odpracowanie za wykonywanie obowiazkéw w dni 1 godziny wolne od pracy.”
Komisja skontrolowala wige w/w karty w pordwnaniu z zapisami w kartach obecnosci ewidencji
dla 3 kierownikdw referatéw - nie stwierdzono nieprawidlowosci, bo do konca kwartalu
R
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2)

3)

4)

5)

udzielono dni wolnych w odpowiednim wymiarze (oznaczenie Dw wystapito 2-krotnie u jednego z

kontrolowanych pracownikéw — nie wystapity dni wolne za prace niedziele (Wn) i $wigta (W$))

Obowiazujacy Regulamin Pracy dopuszcza czasowe zwolnienie pracownika na zalatwienie jego
spraw osobistych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia pod warunkiem odpracowania tych
godzin w wymiarze 1:1. Stosuje si¢ tu druki stanowigce zalgezniki nr 1 i 2 do zarzadzenia
Burmistrza nr OR.120.49.2013, odpowiednio: ,wniosek o zwolnienie...” i ,wniosek o
odpracowanie”. Te przypadki nie mialy miejsca u badanych 3 pracownikéw - nie stwierdzono

rozbiezno$ci z ewidencjg czasu pracy.

Na pytanie Przewodniczacej, czy byly przypadki $wiadczenia pracy w czasie udokumentowanej
nieobecnosci pracownika tj. podczas urlopu, choroby itp. P.Solifiska o$wiadczyla,: ,nie
przypominam sobie zadnych wezwan z urlopu lub ze zwolnienia lekarskiego, to nie powinno mie¢
miejsca”. Pan Burmistrz dodat: ,jesli osoba zastgpujaca ma potrzebe skonsultowania spraw, to

sprawy te zatatwiane sg telefonicznie. Takie sytuacje zdarzajg si¢ sporadycznie”.

W poruszonej kwestii praw urlopowych P.Solinska wyjasnita, ze plany urlopdw sporzadza si¢ na
poczatku stycznia z uwzglednieniem dni niewykorzystanych w roku minionym — do systemu
»place” tak, aby kwartalnie mozna bylo sprawdzié¢, w jakim stopniu urlop danego jest
wykorzystany. Kazdy pracownik na biezaco wypisuje kart¢ urlopowg akceptowang przez swego
przetozonego, ktora wprowadzana jest do systemu ,ptace”. Obowiazek wykorzystania zalegtego
urlopu jest do konica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Pelny, biezacy przeglad wykorzystania urlopu dla kazdego pracownika daje wydruk/podglad z
systemu elektronicznej ewidencji czasu pracy pt. ,,Karta urlopowa”. Na biezaco widac tu czy urlop
jest systematycznie wykorzystywany zgodnie z wymiarem dla danego pracownika.

W toku kontroli sprawdzono w ewidencji czasu pracy i kartach urlopowych wypisywanych przez
pracownikdw, czy na badanych stanowiskach przestrzegany byl przepis art.162 KP o minimum
jednym, l4-dniowym nieprzerwanym urlopie. Na dzien kontroli nie stwierdzono takiego przypadku
- nie stwierdzono wige nieprawidlowosci w tym zakresie.

Sprawdzono réwniez w wydrukach kart urlopowych, czy do kofica wrzesnia br osoby na
stanowiskach kierowniczych i zarzadczych wykorzystaly caly zalegly urlop z roku ubieglego:
stwierdzono jeden przypadek niewykorzystania zaleglego urlopu wypoczynkowego do koiica m-ca

wrzesnia, co moze mie¢ skutki budzetowe.

Na zapytanie Przewodniczacej Komisji czy zawierane sa umowy zlecenia ze strony Gminy z
pracownikami na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie p.Solinska o$wiadczyta, ze takich
przypadkéw nie bylo. Podpisywane sa natomiast zlecenia dla pracownikéw szeregowych, lecz
wylgcznie w przypadku, gdy podejmuja oni zastgpstwo w odrgbnym od przydzielonego zakresu

czynnosci.

Na zakonczenie pytanie zadala jeszcze pgﬁ radna p.Hampel, czy do uprawnien pracowniczych

liczg sie umowy o staz pracy p.Solinska wyjasnita, ze takie umowy liczg si¢ do stazu emerytalnego,
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lecz nie do urlopowego. Dodala ponadto, ze do stazu pracy w samorzadzie nie liczy si¢ rowniez

praca na umowy zlecenia i wlasna dzialalno$¢ gospodarcza.

WNIOSEK:
Doprowadzi¢ do biezgcego udzielania niewykorzystanego urlopu tak, aby nie dopuscié¢ do jego
skumulowania w 2018r, aby uniknaé obcigZzenia budzetu gminy nieplanowymi wydatkami z tytulu

ekwiwalentu za niewykorzystany urlop.

Do niniejszego protokétu kontroli nie wniesiono zastrzezen.

Protokol kontroli sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
Burmistrzowi Biatej Panu Edwardowi Plicko, ktory — zgodnie ze Statutem Gminy moze wnies¢ do

jego tresci swoje uwagi.

Protokél zawiera 5 ponumerowanych stron.

Podpisy osob kontrolujacych: Podpis kierownika jednostki:

1. Maria Moszczens

4. Aneta Hampel....sAh‘.&){L&....;ﬂiﬁ/M‘(\-{l’l



