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Poznan 13 wrzesnia 2016r.
Pani Elzbieta Rybarczyk
Burmistrz
Miasta i Gminy Wielen

Na podstawie przeprowadzonej kontroli w Przedsiebiorstwie Komunalnego , Note¢” Sp. z 0.0. ul. Btonie 29, 64-730 Wielen na podstawie upowaznienia wydanego przez
Burmistrza Wielenia dla jednostki przeprowadzajgcej kontrole - INC Rating spoétka z 0.0., 60-830 Poznan, ul. Krasiniskiego 16 (KRS 0000535140), oraz;
1) sporzadzonego raportu-protokotu kontroli z dnia 18 sierpnia 2016r. szczegétowo omodwionego przez kontrolujgce osoby firmy INC Rating na posiedzeniu Rady
Nadzorczej w/w spotki, w dniu 12 wrzesnia 2016r. w obecnosci Burmistrza Wielenia, Prezesa Zarzadu Spotki i gtdwnej ksiegowej,
2) ustnego ustosunkowania sie Prezesa Zarzadu Spotki i gtdwnej ksiegowej do zgromadzonego materiatu zwigzanego z kontrolg Spoétki,
3) ustosunkowania sie do pisma ztozonego w Urzedzie Miejskim w Wieleniu w dniu 12 wrze$nia 2016r. znak SK 130-58.1/2016 przez Prezesa Zarzgdu Spotki

ustalono wg ponizszej tabeli stwierdzone nieprawidtowosci na podstawie ktérych formutuje sie ostateczne zalecenia pokontrolne.

Lp.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenia pokontrolne

w oparciu o obowiazujacy stan faktyczny i prawny m.in. wg rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 24 grudnia 2007 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (Dz.
U.z 2007, Nr 251, poz. 1885).
Prezes podczas kontroli przedtozyt umowe Spétki (tekst jednolity), ktéra byta
podpisana przez nieprawidtowo przez Prezesa Zarzadu Spéfki.
W umowie sg zadania ktére nie byly wykonywane a dotyczg m. in.:
1.0bstugi nieruchomosci (70 EKD),gdzie ,,70” Obstuga nieruchomosci dotyczy;

a) 7010 obstuga nieruchomosci dzierzawionych lub stanowigcych wtasnosc

osobistg,

1 | Witadze Spodtki a w szczegdlnosci Rada Nadzorcza do 2015r. i Prezes Zarzadu Spétki | W protokole kontroli w ujeciu tabelarycznym wykazano nieruchomosci jakimi
od dnia powotania Spétki nie przeprowadzono analizy kontrolnej dotyczacej | dysponuje Spotka.
wtasciwego zagospodarowywania i wykorzystywania nieruchomosci bedacej w | Przedmiotowy wykaz nieruchomosci wraz z Prezesem Zarzadu Spoétki nalezy
posiadaniu Spoétki pod wzgledem jej rzeczywistego wykorzystania na cele | przeanalizowaé pod kontem poprawnosci ich wykorzystania a w szczegdélnosci czy
statutowe Spatki. w maksymalny sposéb prawidtowo s gospodarowane przy realizacji
powierzonych zadan gminy. Ponadto czy zgodnie z celami Spétki sa
wykorzystywane oraz czy rzeczywiscie stuzg realizacji zadan publicznych gminy
okreslonych w umowie Spétki.
2 Przedmiot Spétki okreslony w umowie Spétki nie do konca zostat zaktualizowany | Przedmiot Spétki okreslony w umowie Spétki wymaga pilnego uregulowania w

oparciu o obowigzujacy stan faktyczny i prawny w zakresie;

1) przeprowadzenia analizy zadan obecnie wykonywanych a ustanowionych w
umowie Spotki z uwzglednieniem potencjatu ludzkiego i jego kwalifikacji,
doswiadczenia i predyspozycji a stanem posiadanych srodkéw trwatych
umozliwiajgcych wykonywanie zadan publicznych w formie spétki prawa
handlowego zgodnych z art.2 i art.10 z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce
komunalnej (Dz. U. z 2016r.,p0z.573) dalej ,gk” w zwigzku z art.7 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.,p0z.446).

Art. 2. ,gk” stanowi; gospodarka komunalna moze by¢ prowadzona przez
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b) 7011Zagospodarowywanie i sprzedaz nieruchomosci
c) 7012 Kupno i sprzedaz nieruchomosci dzierzawionych lub stanowigcych
wtasnosc osobistq
d) 7020 Wynajem nieruchomosci wtasnych lub dzierzawionych
e) 7030bstuga nieruchomosci realizowana na zasadzie bezposredniej
ptatnosci lub kontraktu
f) 7031Dziatalnos¢ agencji obstugi nieruchomosci
g) 7032Zarzadzanie nieruchomosciami na zasadzie bezposredniej ptatnosci
lub kontraktu
2.Sprzatania budynkéw (74.7 EKD),
3.Budownictwa (45 EKD),
4.Produkcji drewnianych elementéw konstrukcyjnych
budowlanej (20.3 EKD),
5.Produkcja metalowych elementéw konstrukcyjnych (28.1 EKD),
Prezes podczas kontroli nie przedtozyt zadnych protokotéw Zgromadzenia
Wspdlnikéw, z ktérych wynikatyby wprowadzone zmiany dotyczgce przedmiotu
Spoétki. Natomiast do pisma z dnia 12.09.2016r. ustosunkowujgcego sie do
protokotu dotaczyt wydruk z KRS z dnia 09.09.2016r., z ktérego wynika, ze
przedmiot dziatalnosci obejmuje: mniejszy obszar niz zostat okreslony w umowie
Spotki.
Jednak Prezes nie posiadat, i nie przedfozyt protokotéw, uchwat Walnego
Zgromadzenia dotyczacych wprowadzenia zmian do przedmiotu dziatalnosci
Spoétki na podstawie ktdrych dokonano zmiany w KRS.
Taki stan jest niepokojacy i nalezy w pilnym trybie ustali¢ osoby odpowiedzialne za
tworzenie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
organdéw Spétki tym bardziej, ze ten rodzaj dokumentacji wg obowigzujacego
stanu prawnego stanowi kategorie A.

i wyrobéw stolarki

jednostki samorzadu terytorialnego w szczegdlnosci w  formach
samorzgdowego zaktadu budzetowego lub spétek prawa handlowego.
Natomiast art. 10 ,gk” stanowi:
Poza sferg uzytecznos$ci publicznej gmina moze tworzy¢ spétki prawa
handlowego i przystepowaé do nich, jezeli tacznie zostang spetnione
nastepujgce warunki:
— istniejg niezaspokojone potrzeby wspdlnoty samorzadowej na rynku
lokalnym;
wystepujgce w gminie bezrobocie w znacznym stopniu wptywa ujemnie
na poziom zycia wspoélnoty samorzgdowej, a zastosowanie innych dziatan
i wynikajacych z obowigzujgcych przepisow srodkéw prawnych nie
doprowadzito do aktywizacji gospodarczej, a w szczegdlnosci do
znacznego ozywienia rynku lokalnego lub trwatego ograniczenia
bezrobocia.
Poza sferg uzytecznosci publicznej gmina moze tworzy¢ spétki prawa
handlowego i przystepowaé¢ do nich réwniez wdowczas, jezeli zbycie
sktadnika mienia komunalnego mogacego stanowi¢ wktad niepieniezny
gminy do spétki albo tez rozporzadzenie nim w inny sposéb spowoduje
dla gminy powazng strate majgtkowa.
Ograniczenia dotyczace tworzenia spoétek prawa handlowego i
przystepowania przez gmine do nich, o ktédrych mowa w ust. 1 i 2, nie
majg zastosowania do posiadania przez gmine akcji lub udziatéw spétek
zajmujacych sie czynnosciami bankowymi, ubezpieczeniowymi oraz
dziatalnoscig doradczg, promocyjng, edukacyjng i wydawniczg na rzecz
samorzadu terytorialnego, a takze innych spétek waznych dla rozwoju
gminy, w tym klubédw sportowych dziatajgcych w formie spétki
kapitatowe;j.

2) dokonania regulacji przedmiotu dziatania Spétki w oparciu o ustawe z 29
czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2012r.,poz. 591 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 grudnia 2007 r. w sprawie Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci (Dz. U. z 2007, Nr 251, poz. 1885),

3) przeanalizowa¢ zapotrzebowanie naboru kadry z
kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan

odpowiednimi
zwigzanych z
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przedmiotem umowy Spoéfki.

Spétka nie inwestuje planowo i systematycznie w rozwdj infrastruktury
wodnokanalizacyjnej. Brak m. in. plandw inwestycyjnych w zakresie zamiany sieci
wodociggowej w Gminie wykonanej z azbestocementu, Zzeliwa, stali wzglednie
wymagajgcej modernizacji. Stan i wyposazenie w urzadzenia wodociggowe i
kanalizacyjne na terenie Gminy jest nadal niewystarczajacy, gdzie zalegtosci w tym
zakresie przez lata sie nieznacznie poprawiaty (przy uwzglednieniu ostatniej
inwestycji wykonanej przez Gmine).

Prezes Zarzadu nie przedstawiat na dany rok kalendarzowy projektéw planow
rocznych dziatalnosci Spotki oraz wprowadzanych zmian w tych planach na
posiedzenie Rady Nadzorczej celem jego opiniowania (§19 ust.11 pkt.7 umowy
Spoétki) oraz na posiedzenie Zgromadzenia Wspdlnikow celem zatwierdzania
planéw oraz dokonywanych w nich zmian, zgodnie zapisem §18 ust.13 umowy
Spotki.

Podja¢ dziatania w zakresie rozwazenia mozliwosci opracowania wieloletniego
planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i urzadzen
kanalizacyjnych w Gminie.

Infrastruktura wodno-kanalizacyjna ma szczegélne znaczenie dla gospodarki jak
rowniez zapewnia odpowiednie warunki bytowe dla ludnosci. Rozbudowa
infrastruktury wodno-kanalizacyjnej umozliwita wzrost liczby oséb z niej
korzystajacych dlatego m. in. Spétka powinna dysponowaé planem rozwoju,
cyklicznych modernizacji urzadzen sieci wodnokanalizacyjnej w Gminie a jego
ustalenia powinny by¢ systematycznie wdrazane i ogftaszane do wiadomosci
mieszkancow Gminy.

Zobowigza¢ Prezesa Zarzadu Spétki do bezwzglednego przestrzegania zapiséw
dotyczacych przedstawiania na dany rok kalendarzowy projekt planu rocznego
dotyczacego dziatalnosci Spoétki oraz wprowadzanych w nim zmian celem jego
zaopiniowania przez Rade Nadzorczg zgodnie z zapisem §19 ust.11 pkt.7 umowy
Spoétki oraz zatwierdzania tego planu i wprowadzanych do niego zmian przez
Zgromadzenie Wspdlnikdow w drodze uchwaty wg zapisu §18 ust.13 umowy
Spotki.

Nadzér wiascicielski. Przez lata rozpatrzenie i zatwierdzanie rocznego
sprawozdania, bilansu, rachunku zysku i strat za rok ubiegty oraz skwitowanie
wtladz Spétki z wykonania przez nie obowigzkéw w roku sprawozdawczym
zgromadzenie wspdélnikdw nie positkowato sie wprowadzonymi procedurami
dotyczagcymi nadzoru wtascicielskiego. W Gminie od dnia powstania Spétki do
2015r. nie ustalono i nie wdrozono przedmiotowych procedur, ktére wnikliwie
zweryfikowatyby m.in. ogdt dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celdw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdéw, racjonalnego i  poprawnego
wydatkowania Srodkéw pienieznych.

Jak wynika z umowy Spétki zbyt mocno koncentrowano sie na dziatalnosci
komercyjnej, zamiast realizowaé zadania publiczne takie jak dystrybucja wody,
odprowadzanie $ciekdw czy zapewnienie witasciwej organizacji komunikacji
miejskiej. Nierzetelnie sprawowany nadzér wtascicielski nad spétkg do 2015r.,

Nalezy uregulowac i upowaznié¢ osoby zgodnie z umowgq Spétki do prowadzenia i
archiwizowania kompletu dokumentéw (m.in. dotyczacych  protokotéw z
posiedzen zgromadzenia wspdlnikdow, rad nadzorczych i ich uchwat) stuzgcych
wiascicielowi m. in. do oceny sytuacji ekonomiczno - finansowej spotki.

Nalezy podjg¢ dziatania ustalenia obowigzku corocznego okreslania dla spotki
przez Burmistrza reprezentujgcego organ stanowigcy Gminy, gtéwnego celu
dziatalnosci i jej spodziewanych efektdw z uwzglednieniem aktualizacji zapisow w
umowie spotki, procedurach wewnetrznych Spdtki a w  szczegdlnosci
dopracowania Regulaminu pracy Rady Nadzorczej, Zarzadu Spétki.

Zgodnie z art.10a ust.6 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce
komunalnej (Dz. U. z 2016r.,p0z.573)

Cyt.

,Cztonkédw zarzadu spétek z udziatem jednostek samorzgdu terytorialnego
powotuje i odwotuje rada nadzorcza”.

Wobec powyzszego nalezy w pilnym trybie dokonaé aktualizacji zapisu w umowie
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w efekcie zaczat przynosié¢ straty. W ostatecznym rozrachunku konsekwencje
finansowe tych przedsiewzie¢ ponoszg mieszkancy. Gmina przez kilka lat dziatania
Spétki do 2016r. nie opracowata spdjnej i kompleksowej polityki wtascicielskiej w
stosunku do Spétki, w ktdrej posiada udziaty oraz przejrzystych zasad nadzoru
zaréwno merytorycznego, jak i ekonomiczno - finansowego. Od poczatku dziatania
Spétki Gmina nie posiadata nawet stosownych komédrek organizacyjnych do
sprawowania nadzoru wiascicielskiego. Nie okreslono réwniez zasad wspodtpracy z
organami tych spétek. Taki stan doprowadzit, ze Gmina nie miata wtasciwej
komunikacji i informacji co dzieje sie w jednoosobowej spétce komunalnej. W
Spodice protokoty organdw spotki gromadzit sam Prezes Spétki, w gminie brak byto
kompletéw protokotéw z posiedzen zgromadzenia wspdlnikéw, ktére
wtascicielowi spétki mogty postuzy¢ do wnikliwej analizy oceny sytuacji
ekonomiczno - finansowej spotki. W efekcie do roku 2015r. nadzér wiascicielski
sprowadzat sie czesto do czynnosci czysto formalnych; powotywania i
odwotywania cztonkéw organdw spétek oraz zatwierdzania rocznych sprawozdan
z ich dziatalnosci, przyznawania nienaleznej premii dla Prezesa Zarzagdu pomimo iz
Spoétka przynosita straty i nie przeprowadzata wtasciwej windykacji naleznosci za
sprzedane ustugi. Gmina nie reagowata tez dostatecznie szybko na ujemne wyniki
finansowe spdétki do 2015r.. Takie podejscie spowodowato zte zarzadzanie,
niegospodarno$¢ oséb zarzadzajgcych Spdtka w tym zaniechanie dziatan
naprawczych doprowadzity do generowania strat Spotki.

Spétka nie dysponuje odpowiednim zatrudnieniem do wykonywania zadan
zwigzanych z obstugg administracyjno-techniczng. Prezes nie powierzyt zadan
pracownikowi Spétki dotyczacych zastepstwa podczas nieobecnosci gtéwnej
ksiegowej. Ostania poprawa sytuacji ekonomicznej Spétki polegata na tym, ze
Prezes Zarzadu bez dogtebnej analizy dokonat wypowiedzenia umowy o prace
oraz wypowiedzen warunkéw pracy i ptacy co w konsekwencji polegato to na
umniejszeniu wynagrodzenia pracownikom co w efekcie nie przyniesie to
oczekiwanych zyskéw w rocznym rozliczeniu. Ponadto dziatania przedmiotowych
wypowiedzen byty niezgodne z prawem gdyz brak byto podstawy prawnej do jej
regulacji jakim jest odpowiedni Regulamin wynagrodzen pracownikéw czy
Regulamin organizacyjny.

Pomimo iz celem podstawowym spotek komunalnych jest zaspokajanie potrzeb

Spoétki w przedmiotowym zakresie zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym.

Nalezy rozwazy¢ wdrozenie nastepujacych zagadnien;

wprowadzenie czytelnych zasad sprawowania nadzoru wifascicielskiego, w

tym opracowania i wdrozenia standardéw oraz procedur monitorowania

dziatalnosci i oceny ekonomiczno-finansowej spoétki komunalnej;

— zwiekszenie skutecznosci nadzoru wiascicielskiego, zmian organizacyjnych
umozliwiajgcych sprawne i rzetelne realizowanie zadan wtascicielskich przez
kompetentnych pracownikéw czy zleceniobiorcéw;

— opracowanie strategicznych programow naprawczych dla spétki komunalnej
przynoszacej straty,

— okreslenie celu nadzoru w zakresie racjonalnego wykorzystywania zasobéw
majatkowych dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan, w tym
wynikajgcych z realizacji zadann wtasnych gminy i skuteczne wykonywanie
praw wiascicielskich do realizacji zadan i celdw, dla ktérych Spétka zostata
powotana.

— zobowigzanie Prezesa Zarzadu Spotki do przeprowadzania otwartych,
jawnych konkursdw na nabdr pracownikdw do Spétki w celu wytonienia
najlepiej przygotowanych kandydatéw do zadan ktére im przyjdzie
wykonywa¢, doprowadzi¢ do unikania zatrudniania krewnych bez
organizowania otwartych konkurséw;

— rozwazanie mozliwosci prywatyzacji dziatalnosci Spétki dziatajgcej poza sferg
uzytecznosci publicznej.

— udzielanie zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy Prawo zamodwien publicznych z uwzglednieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

— rozwazy¢ mozliwos¢ wtaczenia do dziatalnosci Spétki dziatalno$¢ zwigzang z
mieszkalnictwem komunalnym (jak obecnie wynika to czesciowo z umowy
Spotki).

— opiniowanie przed rozpoczeciem roku kalendarzowego danego roku
rocznego planu dziatalnosci oraz planu finansowo -rzeczowego Spoétki oraz
uchwalanie uzasadnionych propozycji wprowadzania zmian zgodnie z
wnioskami Rady Nadzorczej.
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mieszkancow, a nie maksymalizacja zysku, to jednak ich dziatalnos¢ podlega
dziataniom rynkowym i powinna sie bilansowa¢. Dziatania gminy Wielert do 2015r.
skupiaty sie na réznych formach dokapitalizowania spétki, ale nie wprowadzano w
nich realnych planowych dziatan naprawczych, nie przeprowadzano analiz
wyjasniajacych powstawania strat. Nada Nadzorcza do 2015r. nie wypetniata
swojego obowigzku nadzorczego i kontrolnego.

Reasumujac uznac nalezy, ze dziatalnos¢ spotki komunalnej nie byta nadzorowana
w odpowiedni sposdb. Najczesciej czynnosci nadzorcze winny by¢ realizowane
poprzez rade nadzorczg. Skutecznosc i intensywnos¢ nadzoru w duzym stopniu
zalezy od istnienia lub nie aktywnosci cztonkéw rady nadzorczej i sposobu
monitorowania pracy spétki i jej organdw oraz przez upowazinione przez
Burmistrza komorki organizacyjne Urzedu. Rada Nadzorcza do 2015r. w bardzo
ograniczonym zakresie prowadzita nadzér nad Spdtkg i tym samym nie
wywigzywata sie ze swojego zobowigzana okreslonego w umowie Spotki.
Wyptacanie duzych premii Zarzagdowi Spétki, pracownikom pomimo osigganych
strat Spétki nie byto dobrym rozwigzaniem, gdyz pomniejszato to
odpowiedzialnos¢ zatogi za jako$¢ pracy a Zarzad Spétki corocznie bez zastrzezen
otrzymywat absolutorium za nienalezyte wykonanie swoich obowigzkow.
Opiniowanie rocznego planu dziatalnosci jak twierdzi Prezes Zarzgdu nastepowato
dopiero w czasie zatwierdzania sprawozdania finansowego za rok poprzedni w
porzadku obrad jednak nie ma tego punktu i projektu uchwaty czyli realizowano
zadania w okresie pétrocznym bez zatwierdzenia planu finansowego przez Rade
Nadzorcza.

Prezes Zarzadu, gtéwny ksiegowy (prokurent) nie przedtozyt dokumentacji w
sprawie opiniowania rocznego planu dziatalnosci, planu finansowego Spétki na
dany rok kalendarzowy jak réwniez nie przedtozyt dokumentéw dotyczacych
propozycji uchwalania zmian Radzie Nadzorczej.

Nie realizowano tresci zapisu do 2016r. ;

§19 ust.12 umowy Spétki z ktérego wynika, ze — Rada Nadzorcza reprezentuje
Spétke w umowach miedzy spdétkg a Zarzgdem. Umowy podpisuje cztonek Rady
Nadzorczej upowazniony przez Rade Nadzorcza, stosownie do art. 202 Kh stosuje
sie odpowiednio.

§19 ust.11 pkt.7 umowy spotki z ktérego wynika, ze — Rada Nadzorcza zajmuje sie
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opiniowaniem rocznego planu dziatalnosci oraz budzetu Spétki i uchwalenie
propozycji zmian zgodnie z wnioskami Rady Nadzorczej.

Nie opracowano Regulaminu pracy Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej,

Zarzadu Spotki.

Prezes ustosunkowujgc sie na piSmie z dnia 12.09.2016r.) do w/w zarzutu

przedtozyt kserokopie;

1) Regulaminu Zarzadu z dnia 26 lutego 1998r., ktéry nie posiada uchwaty
wprowadzajgcej przedmiotowy Regulamin zgodnie z zapisem 8§18 ust.14
umowy Spoétki. Wobec powyiszego trudno przyjgé, ze Zgromadzenie
Wspdlnikdw przyjeto uchwate w tym zakresie. Taki stan jest niepokojacy i
wskazuje na nieprawidiowo$¢ gromadzenia i archiwizowania istotnej
dokumentacji Spotki. Z tresci Regulaminu §6 i 8 wynika, ze;

— Zarzad Spotki jest trzyosobowy. W skiad zarzadu wchodzi Prezes Zarzadu

i dwoch cztonkéw Zarzadu. Gdzie w tresci § 20 umowy spoétki w tekscie

jednolitym podpisanym przez Prezesa Zarzagdu a nie przez osobe

reprezentujgcy witasciciela Spotki wynika, ze w sktad zarzadu spétki
wchodzi od 1 do 3 oséb w tym co najmniej Prezes Zarzadu.

Zgromadzenie Wspdlnikébw w uchwale powotujacej Zarzad wskazuje

osobe, ktéra bedzie petni¢ funkcje Prezesa Zarzadu.

Do skitadania oswiadczern woli i podpisywania w imieniu Spoétki

wymagane jest wspdtdziatanie dwdéch cztonkdw Zarzadu albo tez

jednego cztonka Zarzadu tgcznie z prokurentem. Natomiast w umowie

Spotki jest zapis w §20 ust.5 Do skfadania o$wiadczen woli i

podpisywania w imieniu Spétki upowazniony jest jeden cztonek zarzadu

jednoosobowo.

Wobec brakdw dokumentacji dotyczacych wprowadzanych zmian w_zapisach

dotyczgcych umowy Spétki w drodze uchwat, nalezy w/w kwestie pilnie wyjasnic¢

w_Sadzie Woydziale Gospodarczym Krajowego Rejestru Sgdowego, albowiem
istnieje_powazna obawa, ze sktad zarzadu powinien by¢ trzy osobowy a nie
jednoosobowy jak jest obecnie a podejmowane zobowigzania przez samego

Prezesa budzg powazne watpliwosci do poprawnosci jego dziatania.
Tym bardziej, ze wczesniej twierdzit, 7ze Spdtka nie dysponuje zadnymi

regulaminami pracy poszczegdlnych organdw natomiast dnia 12.09.2016r.

W oparciu o posiadang i zgromadzona dokumentacje w Sgdzie Rejonowym w
Poznaniu Wydziale Gospodarczym Krajowego Rejestru Sgdowego pilnie wyjasnic
faktyczny i prawny skfad ilosciowy cztonkdw Rady Nadzorczej i Zarzadu Spoétki
oraz sposob i zasady sktadania o$wiadczen woli i podpisywania w imieniu Spotki
czy wymagane jest wspétdziatanie dwéch cztonkéw Zarzadu albo tez jednego
cztonka Zarzadu tacznie z prokurentem wg zapisu wskazanego w Regulaminie
pracy Zarzadu czy do skitadania oswiadczern woli i podpisywania w _imieniu
Spétki upowazniony jest jeden cztonek zarzadu jednoosobowo wg umowy
Spotki - §20 ust.5.

Nalezy pilnie uaktualni¢ i dopracowa¢ Regulamin pracy Zgromadzenia
Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej, Zarzadu Spoétki wg obowigzujgcego stanu
faktycznego i prawnego co w konsekwencji powinno usystematyzowacé procedury
pracy i odpowiedzialnosci poszczegdlnych organéw Spotki a w szczegdlnosci
doprowadzi¢ do wskazania, ktory organ jest odpowiedzialny za prowadzenie i
wiasciwg archiwizacje petnej dokumentacji zwigzanej z pracg organdw Spoétki
dotyczy to protokotow z posiedzen oraz podejmowanych uchwat.
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przedktada Regulamin Zarzadu, ktdry wskazuje na przestepcze dziatanie

Zarzadu, gdzie do sktadania oswiadczen woli i podpisywania w imieniu Spétki

wymagane jest wspétdziatanie dwdch cztonkéw Zarzadu albo tez jednego

cztonka Zarzadu tacznie z prokurentem. W umowach cywilnoprawnych nigdy
nie byto podpisu dwéch oséb Prezesa Zarzadu i prokurenta.

2) Regulaminu Rady Nadzorczej z dnia 26 lutego 1998r., ktéry nie posiada
uchwaty wprowadzajgcej przedmiotowy Regulamin zgodnie z zapisem §18
ust.14 umowy Spodtki. Wobec powyzszego trudno przyjgé, ze Zgromadzenie
Wspdlnikdw przyjeto uchwate w tym zakresie. Taki stan jest niepokojacy i
wskazuje na nieprawidtiowo$¢ gromadzenia i archiwizowania istotnej
dokumentacji Spofki. Z tresci Regulaminu §2ust.13 i 4 wynika, ze;

— Nawigzanie stosunku pracy z cztonkami Zarzadu Spotki jest w
kompetencji Rady Nadzorczej. Natomiast z zapisu § 16 umowy Spotki -
tekstu jednolitego podpisanego (nieprawnie) przez Prezesa wynika, ze
powotywanie i odwotywanie Zarzadu oraz ustalanie zasad i wysokosci
wynagrodzenia  cztonkéw Zarzadu jest w kompetencji Walnego
Zgromadzenia.

— Opiniowanie rocznego planu dziatania oraz budzetu spétki i uchwalanie
propozycji zmian. Prezes nie wykonywat tego zadania Regulaminu pracy
Rady Nadzorczej- §2 ust.11.

— Rada Nadzorcza sktada sie z 5 oséb - §4 Regulaminu Pracy. Wg §19
umowy Spotki Rada Nadzorcza sktada sie z 3osdb.

Prezes przedtozyt kolejny Regulamin Rady Nadzorczej z dnia 18.12.2002r., ktory

nie posiada uchwaty wprowadzajgcej przedmiotowy Regulamin zgodnie z zapisem

§18 ust.14 umowy Spétki. Wobec powyzszego trudno przyjgé, ze Zgromadzenie

Wspdlnikébw przyjeto uchwate w tym zakresie. Taki stan jest niepokojacy i

wskazuje na nieprawidlowosé¢ gromadzenia i archiwizowania istotnej

dokumentacji Spofki. Z tresci Regulaminu §1 wynika, ze;

— Rada Nadzorcza sktada sie z 3 - 5 oséb - Wg §19 umowy Spétki Rada
Nadzorcza sktada sie z 30s6b

— Jak wynika z przedtozonych dokumentéw Regulaminu Rady Nadzorczej z
dnia 26 lutego 1998r nie utracit mocy prawnej wobec powyzszego w
obiegu prawnym znajdujg sie dwa Regulaminy a jak wynika z wyzej
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przytoczonych przepisdw zapisy co do ilosciowego sktadu Rady Nadzorczej
sg rozne.
3) Regulaminu Zgromadzenia Wspdlnikdw z dnia 26 lutego 1998r., ktdry nie
posiada uchwaty wprowadzajgcej przedmiotowy Regulamin zgodnie z zapisem
§18 wust.14 umowy Spétki. Wobec powyiszego trudno przyjaé, ze
Zgromadzenie Wspodlnikéw przyjeto uchwate w tym zakresie. Taki stan jest
niepokojacy i wskazuje na nieprawidtowosé gromadzenia i archiwizowania
istotnej dokumentacji Spotki. Z tresci Regulaminu § 8, 9 wynika, ze;
Z kazdego Zgromadzenia Wspdlnikdw sporzadza sie protokét, uchwaty
Zgromadzenia Wspodlnikéw zawarte w protokotach kompletuje sie w ksiedze
protokotow. Ksiege protokotdw prowadzi i przechowuje Zarzad Spétki. Jednak
powyzszy zapis nie jest przestrzegany przez Prezesa.

W regulaminie organizacyjnym uzywa sie sformutowania Prezes/Dyrektor,
natomiast zgodnie z umowg Spotki §17 pkt.3,§20 ust.1,3 do wtadz spotki wehodzi
Zarzad Spotki, Zgromadzenie Wspdlnikdw, wskazuje osobe, ktéra bedzie petnié
funkcje Prezesa Zarzadu.

Uporzadkowaé funkcje nazewnictwa kierownika zaktadu pracy. Zaktadem pracy
jakim jest Spoétka kieruje (zgodnie z umowg Spoétki §17 pkt.3,§20 ust.1,3) nie
dyrektor lecz Prezes Zarzadu Spétki, ktéry powinien wprowadzaé zarzadzeniem
wewnetrznym procedury wewnetrze.

Wobec powyiszego wszelkie zarzadzenia dotyczace wprowadzania procedur
wewnetrznych w Spétce powinien je wprowadzaé Prezes Zarzagdu Spétki.

Regulamin organizacyjny

Nie wprowadzony zarzadzeniem Prezesa Zarzgdu Spoétki, brak podstawy prawnej

wprowadzenia.

Integralng czescig Regulaminu jest przedtozony przez Prezesa Zarzadu schemat

organizacyjny (jak wynika z wyjasnien Prezesa), jednak stan faktyczny wskazuje, ze

przedmiotowy schemat nie posiada wtasciwych zapisow;

1) brak daty wprowadzenia,

2) brak opisu, ze stanowi zatacznik do Regulaminu organizacyjnego. Wedtug
takiego stanu, kazdy przedtozony schemat organizacyjny w takiej formie moze
stanowi¢ integralng czes¢ przedmiotowego regulaminu co wg prawa brak
wtasciwego oznakowania dokumentéw zwigzanych z ich identyfikacjg nie
moze by¢ stosowany w obiegu prawnym a w szczegdlnosci dotyczy¢ procedur
wewnetrznych.

Podstawowa procedura zaktadu - Regulamin organizacyjny jest niezgodny ze

stanem faktycznym, prawnym gdyz organizacja wewnetrzna Przedsiebiorstwa nie

Nalezy pilnie podja¢ dziatania w przedmiocie aktualizacji Regulaminu
organizacyjnego Spotki zgodnie ze stanem faktycznym i prawnym obejmujacym
caty obszar dziatania statutowego Spétki.

Przy wprowadzaniu procedur wewnetrznych zarzagdzeniem Prezesa Spotki nalezy
positkowaé sie zasadami techniki prawodawczej zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej ( Dz. U.2016r., poz.283).

Przy wprowadzaniu procedur wewnetrznych zarzgdzeniem Prezesa Spotki nalezy
positkowaé sie zasadami techniki prawodawczej zgodnie z rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej. Przedmiotowe zarzgdzenia powinni zawierac:

a) oznaczenie zarzadzenia (nr) z wymienionym organem, ktéry go wydaje,

b) date zarzadzenia wprowadzonego w roku kalendarzowym,

c) zwiezte okreslenie przedmiotu zarzadzenia (w sprawie),

d) podstawe prawng zarzadzenia,
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wynika z jego graficznego schematu organizacyjnego stanowigcego zatacznik do
Regulaminu. Stanowiska pracownikdw nie w petni uwzgledniajg zatrudnienia
okreslonego w schemacie organizacyjnym Regulaminu.

Dnia 21 marca 2016r. Prezes Spotki Zarzadzeniem nr 9/2016r., zmienit schemat
organizacyjny nie aktualizujgc w tym zakresie zapisdw w tresci obowigzujgcego
Regulaminu organizacyjnego, ktory nie przewiduje np. potgczenia dwdch Dziatéw ;
Wodociggowo -Technicznego i Kanalizacyjnego. Schemat wymienia Zarzad Spétki
natomiast nie wymienia Prezesa jako jednoosobowego cztonka Zarzadu Spétki,
ktory kieruje zaktadem. Wymienia dodatkowe stanowisko - Dyrektora gdzie brak
jest zasadnosci tworzenia tego stanowiska.

Wobec tak skonstruowanego Regulaminu organizacyjnego nalezy wskazaé, ze
zarzadzanie przedsiebiorstwem w oparciu o tres¢ Regulaminu organizacyjnego i
graficzny schemat organizacyjny (stanowiskowy) nie jest wtasciwy i przejrzysty dla
pracownikéw, co powoduje chaos organizacyjny, brak motywacji do pracy, a
zadania przydzielone zakresami czynnosci nie sg aktualizowane na podstawie
wprowadzanych nowych rozwigzan schematem organizacyjnym.

Na opracowywanych zarzadzeniach, regulaminach, instrukcjach brak podpiséw
radcy prawnego od strony formalno - prawnej.

e) tres¢ zarzadzenia z wilasciwym oznakowaniem wprowadzonych norm
prawnych, przy uwzglednieniu, ze podstawowg jednostka redakcyjng jest
paragraf, ktéry winien wyraza¢ samodzielng mysl. Paragraf w miare
mozliwosci winien by¢ jednozdaniowy. Jezeli samodzielng mysl wyraza zespét
zdan, dokonywac podziatu paragrafu w kolejnosci na: paragraf ...,ustep ..., pkt
., lit ..., tiret ... .”

f) okreslenie organu, osoby realizujgcej wykonanie zarzadzenie,

g) okreslenie daty wejscia w zycie.

h) zataczniki do zarzadzenia wynikajg z jego tresci i sg opisane, ze stanowig jego
integralng czes¢ ze wskazaniem nr zarzadzenia i datg jego wprowadzenia.

Nalezy pilnie opracowa¢ Regulamin organizacyjny wraz z schematem
organizacyjnym, ktdrego tres¢ i powigzania stanowiskowe pracy, bedg zgodne ze
stanem faktycznym i prawnym oraz zakresami czynnosci.

Zgodnie z zapisem §2 ust.6 Regulaminu organizacyjnego w czasie nieobecnosci
,Prezesa [/ Dyrektora” zastepuje Gtéwny Ksiegowy.

Prezes Spétki komunalnej nie powinien wyznaczaé gtéwnej ksiegowej (ktora jest
jednoczesnie prokurentem) do zastepowania go w razie nieobecnosci. Gospodarka
finansowa Spotki zostaje bowiem pozbawiona wtasciwe] kontroli.

W takiej sytuacji nalezy zadac pytanie - Czy gtdwna ksiegowa mozZe podpisywac
dowody finansowe za siebie i z upowazZnienia dyrektora? A moze powinna sktadac
podpis wytqcznie jako gfdwna ksiegowa, a prezes zatwierdzac¢ dowody finansowe
po powrocie do pracy?

Co do zasady, Prezes Spétki komunalnej rozporzgdzajgcy finansami nie powinien
wyznacza¢ gtéwnej ksiegowej do zastepowania go w razie nieobecnosci.
Gospodarka finansowa zostaje bowiem pozbawiona tzw. podwdjnej kontroli.
Natomiast w przypadku, gdy mimo wszystko, dojdzie do takiej sytuacji, gtowny
ksiegowy powinien zleci¢ wykonywanie zadan z zakresu ksiegowosci innemu
pracownikowi.

Prezes Spotki powinien wyznaczyé pisemnie pracownika Spotki w ktérym wskaze
zakres spraw zatatwianych i powierzonych pracownikowi podczas jego
nieobecnosci.
Gtéwna ksiegowa przy akceptacji Prezesa Spoétki powinna na piSmie wyznaczyé
pracownika, ktéry bedzie wykonywat powierzone zadania podczas jej
nieobecnosci.
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Zaréwno powierzenie obowigzkéw Prezesa (kierownika zaktadu) jak i udzielenie

petnomocnictwa do jego zastepowania moze jednak dotyczy¢ tylko takiego

pracownika, ktérego zakres kompetencji nie bedzie kolidowat z zakresem

przekazanych mu obowigzkdéw.

Gtéwny ksiegowy, powinien mie¢ powierzone obowigzki i odpowiedzialno$¢ m.in.

w zakresie:

1.prowadzenia rachunkowosci Spétki;

2.wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3.dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Wskazanie gtéwnego ksiegowego (prokurenta) jako osoby zastepujgcej Prezesa

jest réwnoznaczne z pofaczeniem funkcji dysponenta srodkéw finansowych z

funkcja ptatnika. To za$ jest niezgodne z przepisami.

9 W Regulaminie jest zapis dotyczacy Dziatu podlegtego gt. ksiegowej, ktéry jest | Podjaé dziatania w zakresie aktualizacji zapisdw dotyczgcych zadan przypisanych
obowigzany do sporzadzania planéw finansowych przedsiebiorstwa Spdtki a na | do dziatu podlegtego gt. ksiegowej z uwzglednieniem wielkosci zatrudnienia oraz
ich podstawie sporzadzanie plandw rozwoju i modernizacji urzadzen | opracowania kilkuletnich  planéw rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych oraz planéw dziatalnosci | wodociggowych i urzgdzen kanalizacyjnych oraz plandw dziatalnosci gospodarczej
gospodarczej wraz z alokacjg kosztow. Spotki przy udziale Prezesa Zarzadu Spoétki wraz z Radg Nadzorcza.

Ponadto Dziat powinien a nie opiniuje plandw dziatalnosci ze wzgledu na
mozliwosci realizacji inwestycji, modernizacji, remontéw, przeglagdéw oraz
konserwacji.
W toku kontroli stwierdzono, ze Dziat nie dysponuje kilkuletnimi planami
rozwojowymi i cyklicznymi modernizacjami urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych o jakich mowa w Regulaminie organizacyjnym.
10 | Kalkulacje ceny, taryfy, optaty wraz z tworzeniem cennikdéw dla poszczegdlnych | Kalkulacje ceny, taryfy, optaty wraz z tworzeniem cennikdw dla poszczegdlnych

obszardow dziatania przedsiebiorstwa Spétki nie zawsze wprowadzano w formie
zarzadzen Prezesa Spotki wraz z dotgczeniem do niego uzasadnionego wyliczenia
stawki bazowej, koricowej, ktéra bedzie ujmowana w fakturach obcigzeniowych za
wykonang dang ustuge.

Zgodnie z zapisem §18 ust.19 umowy Spétki do kompetencji Zgromadzenia
Wspdlnikdbw nalezy zatwierdzanie przygotowanych przez Zarzad Spofki

obszaréw dziatania przedsiebiorstwa Spétki wprowadza¢ w formie zarzadzen
Prezesa Spotki po uprzednim zaciaggnieciu opinii Rady Nadzorczej i zatwierdzeniu
przez Zgromadzenie Wspdlnikéw wraz z dotgczeniem do niego uzasadnionego
wyliczenia stawki bazowej, koncowej, ktéra bedzie ujmowana w fakturach
obcigzeniowych za wykonang dang ustuge. Z przedmiotowym zarzgdzeniem
zapoznac¢ na pismie pracownika, ktéry bedzie zobowigzany go stosowac.
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regulamindw, okreslajgcych zasady korzystania z ustug publicznych $wiadczonych
przez Spoétke. Prezes Zarzadu nie przestrzegat tego zapisu.

Wzglednie rozwazyé mozliwo$¢ nowego rozwigzania w tresci umowy Spotki
dotyczacej przedmiotowego obszaru.

11

Zgodnie z zapisami Regulaminu organizacyjnego Dziat KF nadzorowany przez
gtéwnga ksiegowa prowadzi m. in. umowy dotyczace uzywania samochoddéw
prywatnych do celéw stuzbowych wraz z ich rozliczaniem.

Gtéwna ksiegowa akceptowata co wyptaty zwrot kosztéw uzywania przez
pracownika i Prezesa Zarzgdu w celach stuzbowych do jazd lokalnych samochodu
osobowego na podstawie umowy cywilnoprawnej, w ktérej nie okreslono stawek
za 1 kilometr przebiegu pojazdu zgodnie z przepisami tj. § 2 ust.1 rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnosciag
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.). ,, Koszty uzywania pojazdow do celéw
stuzbowych pokrywa pracodawca wedtug stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu,
ktore nie moga by¢ wyisze nii:

dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 - 0,5214 zt,
natomiast o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 - 0,8358 zt

Stawka wyptacana nie byta wyisza niz ustalona w rozporzadzeniu jednak
pracodawca musi jg okresli¢ czy zachowuje maksymalng stawke okreslong w
rozporzadzeniu czy ustala jg nizsza.

Zwrotu kosztéw uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd
lokalnych samochodu osobowego dokonywaé na podstawie umowy
cywilnoprawnej, w ktérej okreslono stawke za 1 kilometr przebiegu pojazdu
zgodnie z przepisami § 2 ust.1 rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i
motorowerdw niebedacych witasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze
zm.).

12

Wg zapiséw zawartych w Regulaminie organizacyjnym Dziat FK ma obowigzek; cyt
»Wyrazania opinii ustnie i na piSmie w sprawie ekonomicznych skutkéw
zawieranych przez Spdtke umédw, kontraktow, ubezpieczenn, zamodwien,
przetargdéw” Przedmiotowy zapis nie byt realizowany przez gt. ksiegows.

Brak sporzadzania rachunku ekonomicznego przy realizacji drobnych remontow,
modernizacji z ustugobiorca oraz nie zawsze s3 sporzadzane umowy
cywilnoprawne co utrudnia wyegzekwowanie jakosci terminowosci oraz kar za
niewykonanie ustug w terminie lub niezgodnie z kosztorysem przedwykonawczym.
Wykonywanie ustug inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych czesto
odbywa sie na zasadzie kosztoryséw ofertowych, powykonawczych opracowanych
przez potencjalnego wykonawce. Nie zawsze sporzadza sie umowy
cywilnoprawne. W umowach nie okredla sie m.in.;

1) przedmiotu ustug ze wskazaniem oczekiwa¢ zamawiajgcego okreslonych w

Nalezy rozwazy¢ zasadnosé zapisdw w Regulaminie organizacyjnym dotyczacych
realizacji powierzonych zadan dla Dziatu FK z uwzglednieniem niewielkiej liczy
0s06b tam zatrudnionych.

Zlecanie nawet drobnych remontéw, modernizacji, napraw na podstawie umow
cywilnoprawnych z ustugobiorcg zawsze w oparciu o kalkulacje kosztéw lub
kosztorysem przedwykonawczym bezwzglednie sprawdzonym i podpisanym
przez Prezesa Spotki.

Organizowanie przetargdw, rozeznan ofertowych
trwatych, ustug, itp.

Systematyczne, ciggte egzekwowanie naleznosci w tym odsetek za nieterminowe
zaptaty przez odbiorcéw ustug z wykorzystaniem stosownego programu.
Terminowe sporzgdzanie pozwéw do sgdu w formie nakazéw zaptaty. Rozwazy¢
mozliwosé zatrudnienia dodatkowej wykwalifikowanej osoby do prowadzenia

na nabywanie srodkdéw
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kosztorysie przedwykonawczym opracowanym przez podmiot na podstawie
zlecenia przez Spotke,

2) wysokosci kar umownych za Zle wykonang ustuge czy wykonang po
oczekiwanym terminie.

3) postepowan w przypadku wad w wykonanej ustudze.

Dziat FK nie do konca realizuje prawidtowo zadania okreslone w Regulaminie
organizacyjnym w zakresie ,organizowania przetargéw na zbywanie i nabywanie
srodkow trwatych, ustug, itp.”

oraz ,egzekwowania naleznosci w tym odsetek za nieterminowe zaptaty przez
odbiorcow ustug”. Systematyczne sporzgdzanie nakazow zapfaty, dalej wydanie
nakazu zaptaty w postepowaniu nakazowym jest sprawnym sposobem odzyskania
pieniedzy.

»Nadzér nad prawidlowoscia wystawiania, ewidencjonowania i obiegu
dokumentéw ksiegowo — finansowych” — dotyczy to w szczegdlnosci opisu i
realizacji polecen stuzbowych.

spraw egzekucji naleznosci z tytutu sSwiadczonych ustug w zakresie sprzedazy
wody i odbioru $ciekdw.

Prowadzi¢ staty nadzér nad prawidtowoscia wystawiania, ewidencjonowania i
obiegu dokumentéw ksiegowo — finansowych jakimi s3 polecenia wyjazdu
stuzbowego.

13

Brak sporzadzenia umowy o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzenie kasy
Spoétki zgodnie z kodeksem pracy oraz w zakresie petnienia zastepstwa w kasie
zaktadu przez innego pracownika podczas nieobecnosci kasjera.

Za prawidtowe zabezpieczenie mienia jednostki, a wiec i za prawidtowa
organizacje gospodarki kasowej, zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci,
odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jednostki. Zatem to kierownik jednostki
decyduje o tym, komu zostanie powierzone prowadzenie kasy. Odpowiedzialnos¢
materialna za powierzone mienie to szczegdlny rodzaj odpowiedzialnosci
pracowniczej uregulowany w art. 124-127 Kodeksu pracy. Odpowiedzialnos$¢ ta
dotyczy pracownikéw, ktérym powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie.

Pracodawca powierzajacy pracownikom mienie ma obowigzek zadbaé o
odpowiednie udokumentowanie tego faktu. Brak mozliwosci wykazania, ze mienie
faktycznie zostato powierzone, a odpowiedzialnos$¢ przyjeta, utrudnia ewentualne
dochodzenie odszkodowania w przypadku powstania niedoboru.

Nalezy tu zwrdci¢ uwage na zastepstwo w czasie nieobecnosci kasjera.
Odpowiedzialnos¢ ta dotyczy pracownikéw, ktdorym powierzono mienie z

Sporzadzi¢ z osobami, ktdorzy prowadzg kase w zakfadzie stosowny dokument
dotyczacy odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie
uregulowany w art. 124-127 Kodeksu pracy.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu albo
do wyliczenia sie wg art. 124-127 Kodeksu pracy powinna dotyczyé tez
pracownikdw na innych stanowiskach pracy np. kierowcéw, konserwatordéw,
operatoréw, inkasentéw, ktérzy dysponujg mieniem Spotki podczas wykonywania
zadan stuzbowych.
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obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.
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Dokumentacja wytworzona i zakoriczona w Spétce nie jest sktadowana zgodnie z
instrukcjg kancelaryjno-archiwalng zatwierdzong przez Archiwum Panstwowe.
Dokumentacja ksiegowa gtdwnie sktadowana w skfadnicy akt nie jest
rejestrowana w rejestry o jakich mowa w instrukcji kancelaryjno-archiwalnej
zatwierdzonej przez Archiwum Panstwowe, dlatego trudno stwierdzi¢ czy
dokumentacja w catosci zakoriczona zostata przekazana do sktadnicy akt, brak
informacji kto z niej korzysta i czy pobierana dokumentacja jest zwrdécona, czy
zwracana dokumentacja jest w catosci, kto upowaznit do pobrania dokumentacji
sktadowanej w sktadnicy do jej przetwarzania (brak stosownych zapiséw w
rejestrze, poniewaz jest ich brak).

Brak dotyczy;

spisow zdawczo-odbiorczych akt do skfadnicy akt wg §11 zatacznika nr 2
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania zaktadowej sktadnica akt,
wykazdéw spisow zdawczo-odbiorczych wg §11 zatgcznika nr 3 w/w,

karty udostepnien akt wg §11 zatgcznika nr 4 w/w,

protokotéw oceny dokumentacji; niearchiwalnej wg §11 zatgcznika nr 5 w/w,
spisow dokumentacji niearchiwalnej przekazywanej na makulature Ilub
zniszczenie wg §11 zatgcznika nr 6 w/w

Kontrolujgcy na podstawie gromadzonych dokumentéw na stanowiskach
administracyjnych w siedzibie Spétki, stwierdzit, ze gromadzona dokumentacja nie
jest witasciwie numerowana wg jednolitego rzeczowego wykazu akt. Niektérzy
pracownicy (a w szczegdlnosci kierownik DWK) nie potrafig kwalifikowac
dokumentacji w tej samej sprawie. Pracownikow nie przeszkolono w zakresie
postugiwania sie instrukcjg kancelaryjno-archiwalng. Do archiwum s3g
przedktadane dokumenty bez stosownych rejestréw co oznacza, ze sg nienalezycie
zabezpieczone przez zniszczeniem i utrata. Brak rejestru udostepniania
dokumentacji ze sktadnicy akt. Obecnie brak pracownika, ktéremu powierzono
prowadzenie skfadnicy akt. Pomieszczenie sktadnicy akt nie spetnia kryteriow
okreslonych i zaakceptowanych przez Archiwum Panstwowe.

Dokumentacje ksiegowa sktadowang w sktadnicy akt sktadowac w skfadnicy akt
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora nr 5 /2008 z dnia 2 czerwca 2008r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt, zarzadzeniem nr 7/2008
Dyrektora w sprawie powotania zaktadowej sktadnicy akt.

Przystosowac pomieszczenie sktadnicy akt stosownie do wydanego Zarzadzenia

7/2008 z dnia 1 czerwca 2008r.

1) Nalezy w pilnym trybie zapoznaé pracownikow ze sposobem wdrozenia na
stanowiskach pracy z;

a) instrukcjg kancelaryjng okreslajgcg szczegotowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz regulacji postepowania w tym zakresie z
wszelkg dokumentacjg, poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji
wewnatrz jednostki do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji sktadnicy,

b) jednolitym rzeczowym wykazem akt, ktory stanowitby podstawe oznaczania
dokumentacji (symbolami i hastami klasyfikowania), rejestracji i taczenia
dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt
spraw,

c) instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt regulujgcej
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych z mozliwoscia jej
ponownego udostepniania.

2) Upowazni¢ pracownika (w zastepstwie pracownika nieobecnego),
odpowiednio przygotowanego do prowadzenia sktadnicy akt, ktéry bedzie
wykonywat obowigzki wynikajgce z Zarzadzenia Dyrektora nr 5 /2008 z dnia 2
czerwca 2008r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
oraz Zarzadzenia nr 7/2008 Dyrektora w sprawie powotania zaktadowej
sktadnicy akt. Zaprowadzi, ewidencje spraw zakonczonych, ktére powinny
by¢ sktadowane w skitadnicy akt, ktdrej Prezes nie wprowadzit od dnia
objecia funkcji (luty 2003r.) i od czerwca 2008r. kiedy wprowadzit
zarzadzeniem nr 5 i 7/2008do lipca 2016r. instrukcje kancelaryjno-
archiwalna.

3) Woprowadzi¢ ewidencje dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt, oraz
przejac akta ostatecznie zatatwione powyzej dwdch lat stosownie do zapiséw
§8 instrukcji sktadnicy akt.
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4) Wykonywac zapis 8§12 instrukcji sktadnicy akt w zakresie przegladu i
wydzieleniu akt zgromadzonych w skfadnica akt w drugim poétroczu kazdego
roku.

Dokonaé zniszczenia dokumentacji za zezwoleniem Archiwum Panstwowego,

ktoéra z mocy prawa stata sie bezuzyteczna.

15

Z tresci Regulaminu organizacyjnego wynika, ze Dziat FK zajmuje sie;
-,wydawaniem legitymacji ubezpieczeniowych, stuzbowych i podobnych”. Jak
wynika z rozmoéw z gt. ksiegowg Spdtka nie wydaje juz w/w legitymacji” a
Regulamin w tym zakresie nie zostat uaktualniony.

-,prowadzeniem dokumentacji w zakresie (...) warunkoéw ptacy zatrudnionych,
czasu zatrudnienia, urlopéw, (...) szkolen, w tym rejestrowanie i analizowanie
potrzeb szkoleniowych zatrudnionych w przedsiebiorstwie Spdétce pracownikéw
(...), umdéw na badania lekarskie.

Przedmiotowa w/w tres¢ zapisu nie moze by¢ realizowana z uwagi na brak;

- dokumentacji dotyczacej planowanych szkolen dla pracownikéw w okreslonym
czasie,

-zgodnego z prawem funkcjonujgcego regulaminu wynagradzania dotyczacego
zasad wynagradzania pracownikow na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz
-zgodnego z prawem funkcjonujgcego regulaminu pracy dotyczgcego okreslenia
wtasciwego ze stanem faktycznym czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw.
szerzej w opisie procedur wewnetrznych.

Z tresci Regulaminu pracy §47 ust. 1 wynika, ze;

urlop wypoczynkowy udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Jak wynika z rozmoéw
z pracownikiem ds. kadr planu urlopéw nie wprowadzono. Wobec powyzszego
przedmiotowy przepis o udzielaniu urlopdw na podstawie plandéw urlopéw, ktéry
podaje sie do wiadomosci pracownikéw nie zostat wdrozony w zycie.

Dziat bezposrednio podleglty gt. ksiegowej jest odpowiedzialny za ,kontrole
terminowego i zgodnego z normami obowigzujgcymi w przedsiebiorstwie Spoétce
wydawania odziezy ochronnej i roboczej oraz $rodkéw do utrzymania higieny
osobistej. Srodkéw do utrzymania czystoéci w pomieszczeniach pracy.
Ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej i uzywanie odziezy wtasnej na
stanowisku pracy. ”

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu pracy dotyczy zasad przydziatu nieodptatnie odziezy

Uaktualni¢ zapis w Regulaminie organizacyjnym w zakresie wydawania
legitymacji stuzbowych oraz w Regulaminie pracy w zakresie obowigzujgcego
pracownikéw czasu pracy w Spotce.

Rozwazy¢ mozliwos¢ wprowadzenia planéw urlopéw w celu zapewnienia
lepszej organizacji pracy w Spdfce, ktora ma obowigzek prowadzenia
nieprzerwalnej dziatalnosci w zakresie m.in. dostarczania wody i odbioru
sciekdw dla lokalnej spotecznosci oraz dowozu ucznidw do szkot.

Przydziatu odziezy ochronnej i roboczej oraz srodkédw do utrzymania higieny
osobistej pracownikom oraz naliczanie i wyptacanie im ekwiwalentu za pranie,
konserwacje, czy przyznanie i wyptacanie ekwiwalentu za uzywanie odziezy
wiasnej oraz dostarczania srodkéw do utrzymania higieny osobistej realizowac
wyltgcznie zgodnie z prawem poprzez wiasciwie wprowadzong procedurg
wewnetrzng i podpisang przez Prezesa Spotki.
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i obuwia roboczego oraz srodkédw ochrony indywidualnej zabezpieczajacej przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych czynnikdw wystepujacych w
srodowisku pracy. Warunki otrzymania ekwiwalentu pienieznego za uzywanie
wiasnej odziezy (§70 ust.1.) Przedmiotowy zapis jest niespdjny z zapisem §6 ust.1
tj. ,Na terenie zaktadu pracownicy sg zobowigzani do noszenia odziezy robocze;j i
ochronnej oraz obuwia roboczego zakupionego przez zaktad i odpowiedniego dla
okreslonych prac lub stanowisk” oraz zapis §70 ust.3 , Przetozony nie dopuszcza
pracownika do pracy bez $rodkédw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.”
Przedmiotowy zatgcznik zawiera zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
srodkéw ochrony indywidualnej, $rodkéw do utrzymania higieny osobistej,
srodkdw do utrzymania pierwszej pomocy w razie wypadku z zaktadzie. W
zatgczniku znajduja sie tabele przydziatu w/w asortymentéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Z uwagi na brak podpisu Prezesa Zarzqdu przedmiotowy dokument nie mogt
stanowic i nie stanowi integralnej czesci Regulaminu pracy a tym samym nie ma
prawnej podstawy do zakupu odziezy roboczej dla pracownikéw oraz wyptaty
ekwiwalentow pracownikom z tytutu uzywania wtasnej odziezy w pracy.
Akceptowanie, zatwierdzanie naleznosci do wyptaty pracownikom przez gtéwna
ksiegowa i Prezesa w powyzszym zakresie byto niezgodne z prawem.

16

Regulamin wynagradzania nie zostat wprowadzony zarzadzeniem Prezesa
Zarzadu Spotki. Wg zapisu §21 regulamin wszedt w zycie z dniem 1.01.2004r. tj. po
uptywie dwodch tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw przez
wywieszenie na tablicy ogtoszen.

Integralng czescig Regulaminu jest przedtozony przez Prezesa Zataczniki nr 1, ktéry
zawiera tylko tabele wykazu stanowisk pracy. Przedmiotowy zafacznik nie jest
opisany, ze stanowi integralng cze$¢ Regulaminu, nie jest podpisany przez Prezesa.
Wobec takich brakéw trudno nazwac przedmiotowy dokument za obowigzujgcy w
systemie prawnym procedury wewnetrznej.

Przedtozony Regulamin nie posiada daty podjecia.

Lista stanowisk pracy nie jest aktualna ze stanem faktycznym i prawnym
okreslonym schematem organizacyjnym z dnia 21.03.2016r.

Z oswiadczenia Prezesa Zarzadu oraz pracownika ds. kadr wynika, ze Aneks nr 1

Nalezy podjgé pilne dziatania w przedmiocie petnego uregulowania spraw
dotyczgcych wynagradzania pracownikéw Spoétki z uwzglednieniem:
1) wymagan kwalifikacyjnych na danym stanowisku pracy ;
2) szczegbétowych warunkéw wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego na danym stanowisku;
3). ustalenia wysokosci stawek godzinowych na danym stanowisku pracy.
Przy wprowadzaniu procedur wewnetrznych zarzadzeniem Prezesa Spétki nalezy
positkowaé sie zasadami_techniki prawodawczej zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrédw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej. Przedmiotowe zarzadzenia powinni zawierac:

a) oznaczenie zarzadzenia (nr) z wymienionym organem, ktéry go wydaje,

b) date zarzadzenia wprowadzonego w roku kalendarzowym,

c) zwiezte okreslenie przedmiotu zarzadzenia (w sprawie),
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wprowadzony dnia_ 1.03.2000r. w sprawie systemu ocen okresowych
pracownikéw

jest integralng czescig regulaminu wynagradzania pracownikéw , ktéry jest z dnia
1.10.2004r..Niezrozumiatym jest, fakt ze Aneks z roku 2000 wprowadzono do
Regulaminu wynagradzania, ktéry wszedt w zycie 1.01. 2004r., ktéry dalej ma moc
prawng i funkcjonuje w zaktadzie pracy.

Aneks dotyczy systemu ocen okresowych pracownikdw, zwiekszenia motywacji
pracownikéw przez okreslenie premii motywacyjnej i podwyzek.

Aneks nie zostat parafowany przez radce prawnego a zostat podpisany przez
Prezesa Zarzadu (ale nie obecnego A. Pazurek) oraz Zaktadowa Komisje NSZZ
Solidarno$¢” przy Przedsiebiorstwie Komunalnym NOTEC Sp. z 0.0. Wielen.

Wobec powyzszego jest aktem nie obowigzujgcym, i nie powinien by¢ w obiegu
prawnym co wiecej nie powinien przyczynia¢ sie do obliczen wyptaty
dodatkowych swiadczen dla pracownikéw.

Aneks nr 2/2011 z dn. 18.07.2011r.do regulaminu wynagradzania z dnia
18.07.2011r., brak podstawy prawnej wprowadzenia dotyczy nowego zapisu
brzmienia §16 regulaminu w spawie ustalenia wysokosci odprawy z tytutu
przejScia na emeryture i rente aneks wszedt w zycie z dniem 18.07.2011r.
niezgodnie z art. 77° § 6 kodeksu pracy ,nowe brzmienie” regulaminu uzyskuje moc
obowigzujgcg po uptywie 14 dni od daty podania nowego regulaminu do
wiadomosci pracownikéw. Jezeli do takiego zapoznania nie dojdzie, obowigzuje
stary regulamin.

W_przedmiotowym zakresie brak dowoddéw o zapoznaniu sie pracownikéw z
Aneksem nr 2/2011. Aneks nie podpisat radca prawny wg wymogu Regulaminu
organizacyjnego §4 ust.2

Zgodnie z §21 regulamin wynagradzania wchodzi w zycie 1 stycznia 2004r. po
uptywie dwodch tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw przez
wywieszenie na tablicy ogtoszen. Brak dokumentu, ktéry wskaze date wejscia w
zycie regulaminu.

Prezes Spotki w regulaminie wynagradzania nie okreslit dla pracownikow;

1) wymagan kwalifikacyjnych na danym stanowisku pracy ;

2) szczegétowych warunkéw wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny

poziom wynagrodzenia zasadniczego na danym stanowisku;

d) podstawe prawng zarzadzenia,

e) tres¢ zarzadzenia z wiasciwym oznakowaniem wprowadzonych norm
prawnych, przy uwzglednieniu, ze podstawowag jednostkg redakcyjng jest
paragraf, ktéry winien wyraza¢ samodzielng mysl. Paragraf w miare
mozliwosci winien by¢ jednozdaniowy. Jezeli samodzielng mysl wyraza
zespodt zdan, dokonywac podziatu paragrafu w kolejnosci na: paragraf
..,ustep ..., pkt ..., lit ..., tiret ... .”

f) okreslenie organu, osoby realizujgcej wykonanie zarzadzenie,

g) okreslenie daty wejscia w zycie.

Zmiany do zarzadzenia wprowadza¢ zarzadzeniem zmieniajgcym. Zatgczniki do
zarzgdzenia opatrze¢ w podpis Prezesa Spotki oraz opisa¢ wpisujgc, numer zarzadzenia
i date jego podjecia co w konsekwencji bedzie skutkowaé, ze zatgcznik stanowi
integralng czes$¢ przedmiotowego zarzadzenia.
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3) nie ustalit wysokosci stawek godzinowych na danym stanowisku pracy.
»Wprowadzone zmiany do Regulaminu wynagradzania w formie Aneksu nie
weszly w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodawcy” zgodnie z art. 772§ 6
Kodeksu pracy. Zmiany do Regulaminu nastepowaty w formie aneksu a nie w
formie zarzadzenia zmieniajgcego w mysl rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz.U. z 2016r.
poz.283).

Zmiana wynagrodzenia zasadniczego pracownikow dotyczaca podwyiszenia czy
zmniejszenia nie nastepowata na podstawie zasad okreslonych w regulaminie
wynagrodzenia (gdyz ich byto brak) tylko wg swobodnego uznania Prezesa
Zarzadu co moze wskazywacd na nieréwne traktowanie pracownikow w zaktadzie
pracy.

Prezes nie wprowadzajgc zasad wynagradzania do czego byt prawnie zobligowany,
dokonywat ustalen wynagradzania wg swobodnego swojego uznania, tak tez
dotyczyly ostatnie zmiany wynagrodzen w 2016r.

17

Regulamin Pracy nie zostat wprowadzony zarzgdzeniem Prezesa Zarzadu Spoéfki.

Z tresci Regulaminu wynika, ze;

§47 ust. 1 urlop wypoczynkowy udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Jak wynika

z rozmow z pracownikiem ds. kadr planu urlopéw nie wprowadzono. Wobec

powyzszego przedmiotowy przepis o udzielaniu urlopéw na podstawie plandw

urlopdéw, ktéry podaje sie do wiadomosci pracownikdw nie zostat wdrozony w

zycie.

§47 ust. 6 urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢

najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku.

Zwazywszy na specyfike zaktadu i b. matg administracje nie wprowadzenie planu

urlopu moze destabilizowaé prace. Pod koniec kontroli z urlopu korzystat Prezes

Spotki, Kierownik Dziatu WK co w konsekwencji ostabiato podejmowanie decyzji w

sprawie zgtaszanych awarii wodno-kanalizacyjnych.

Z tresci regulaminu nie wynika, ze Regulamin zawiera nastepujace zafaczniki,

ktore Prezes dostarczyt wraz z Regulaminem:

1) Nr 1 dotyczy wykazu prac wzbronionych i dozwolonych pracownikom
mtodocianym (§8 ust.5e).

Nalezy podja¢ pilne dziatania w przedmiocie opracowania Regulaminu pracy
zgodnego ze stanem faktycznym i prawnym - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r.,p0z.1502 ze zm.) w tym m.in.:

1) zasady wnoszenia skarg i wnioskow, w mysl art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca
1960r Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r.,p0z.267 ze
zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002r.
Nr 5, poz.46 ze zm.).

2) procedury wewnetrznej dotyczacej przyznawania, odziezy roboczej
ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej - opracowanej na podstawie art.
237° § 1art. 237°§ 1 Kodeksu pracy,

3) procedury wewnetrznej dotyczacej zapewnienia pracownikom zatrudnionym
w warunkach szczegélnie uciazliwych, nieodptatnie, odpowiednie positki i
napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgleddw profilaktycznych; zgodnie z
art.232 Kodeksu pracy, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie profilaktycznych positkdw i napojow (Dz. U. Nr 60,
p0z.279).
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2)

3)

4)

Zatgcznikiem nr 1, jest nie podpisany przez Prezesa i nie jest opisany, ze
stanowi integralng cze$¢ Regulaminu pracy. Do Regulaminu podtgczono
wydruk rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 grudnia 1990r w sprawie
wykazu prac wzbronionych mtodocianym (Dz. U. z 1990r, nr 85, poz. 500, z
ostatnia zm. z 2002r.). Akt uchylony z dniem: 15 grudnia 2004 r.

Aktualny akt to wydany na podstawie art. 204 § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy, rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004
r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkdéw ich
zatrudniania przy niektérych z tych prac.( Dz. U. z 2004r., nr 200, poz.2047 ze
zm.)

Do procedury wewnetrznej nie nalezy podfgczaé wydrukéw aktdow prawnych
powszechnie obowigzujgcych. Wobec powyiszego oraz z uwagi na brak
podpisu Prezesa przedmiotowy dokument nie mdgt stanowic i nie stanowi
integralnej czesci Regulaminu pracy. Regulamin pracy nie zawiera
ustawowego wymogu dotyczgcego przedstawienia wykazu prac wzbronionych
mtodocianym i warunkdéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac w
zaktadzie pracy.

Nr 2 dotyczy wykazu prac wymagajacych szczegdlnej sprawnosci
psychofizycznej jezeli jego stan nie zapewnia bezpiecznego wykonywania
pracy (§8 ust.5d), ktéry nie jest podpisany przez Prezesa i nie jest opisany, ze
stanowi integralng cze$s¢ Regulaminu pracy. W zatgczniku wskazuje sie
stanowiska pracy:

praca operatora koparko-tadowarki, spycha DT, kompaktora, nie wskazuje sie
pracy ,,na spychu” w dziale wodnokanalizacyjnym,

praca kierowcy autobusu,

praca przy obstudze urzadzen cisnieniowych podlegajacych petnemu dozorowi
technicznemu.

Nr 3 dotyczy wykazu prac ktére powinny by¢ wykonywane przez dwie osoby
(88 ust.5g), ktory nie jest podpisany przez Prezesa i nie jest opisany, ze
stanowi integralng czes¢ Regulaminu pracy.

Nr 4 dotyczy wykazu prac wzbronionych kobietom(§8 ust.5f), ktory nie jest
podpisany przez Prezesa i nie jest opisany, ze stanowi integralng czesé
Regulaminu pracy.

4)

5)

Ten obszar dotyczy pracownikdw zatrudnionych w warunkach szczegdlnie
ucigzliwych a nie dotyczy to wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
zaktadzie np. inne warunki ucigzliwe beda na stanowiskach administracyjnych
i przydziat herbaty czy recznikdw nie znajduje tu uzasadnienia tym bardziej,
ze w toaletach sg reczniki jednorazowe, mydto.

finansowania zakupéw okularéw z uwagi na prace przy monitorze
komputerowym -§8 rozporzgdzenia MPiPS z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe ( Dz. U. Nr 148, poz.973).

ustalanie czasu pracy w ramach przyjetego u pracodawcy systemu czasu
pracy, ktorym objety jest pracownik ( Kodeks pracy-Dziat VI ,czas pracy”)

Pracownikom udziela¢ urlopéw wypoczynkowych zgodnie z obowigzujgcym
stanem prawnym w tym roku, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo. Urlop
niewykorzystany w danym roku staje sie urlopem zalegtym i powinien zostac
udzielony pracownikowi najpdziniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.
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5)

6)

Nr 5 dotyczy zasad przydziatu nieodptfatnie odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkdw ochrony indywidualnej zabezpieczajgcej przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy.
Warunki otrzymania ekwiwalentu pienieznego za uzywanie witasnej odziezy
(§70 ust.1. Przedmiotowy zapis jest niespdjny z zapisem §6 ust.1 tj. ,Na
terenie zakfadu pracownicy sg zobowigzani do noszenia odziezy roboczej i
ochronnej oraz obuwia roboczego zakupionego przez zaktad i odpowiedniego
dla okreslonych prac lub stanowisk” oraz zapis §70 ust.3 ,Przefozony nie
dopuszcza pracownika do pracy bez srodkdw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy.”

Brak opisu i odwotania sie w tresci regulaminu do zatacznikéw nr od 6 do 10,
ktore przedtozyt Prezes i ktére jak twierdzi stanowig cze$é regulaminu, gdzie;
zatgcznik nr 6, dotyczacy wzoru protokotu likwidacji wyposazenia, ktory nie
jest podpisany przez Prezesa i nie jest opisany, ze stanowi integralng czes¢
Regulaminu pracy.

zatgcznik nr 7, dotyczacy wzoru karty ewidencyjnej wyposazenia, ktory nie jest
podpisany przez Prezesa i nie jest opisany, ze stanowi integralng czes¢
Regulaminu pracy..

zatgcznik nr 8, dotyczacy wzoru protokotu z przeszkolenia w zakresie sposobu
stosowania uzytkowania przechowywania s$rodkdw ochrony osobistej
chronionych przed upadkiem z wysokosci, ktéry nie jest podpisany przez
Prezesa i opisany, ze stanowi integralng cze$¢ Regulaminu pracy.

zatgcznik nr 9, dotyczacy wykazu wyposazenia w apteczce pierwszej pomocy,
ktory nie jest podpisany przez Prezesa i nie jest opisany, ze stanowi integralng
czes¢ Regulaminu pracy.

zatacznik nr 10, dotyczacy wzoru oswiadczenia w sprawie zapoznania sie z
normami przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkami ochrony osobistej,
ktory nie jest podpisany przez Prezesa i nie jest opisany, ze stanowi integralng
czes¢ Regulaminu pracy.

Zatacznik nr 11 dotyczy wykazu prac szczegdlnych warunkach (§8 ust.5h),
ktory nie jest podpisany przez Prezesa i nie jest opisany, ze stanowi integralng
czes¢ Regulaminu pracy.
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Zatfqczone zatgczniki do Regulaminu pracy od nr 1 do nr 11 przedtoZone
kontrolujgcemu z uwagi na brak podpisu Prezesa jako kierownika zaktadu,
przedmiotowe dokumenty nie mogty stanowic oraz nie mogq stanowic integralnej

czesci

Regulaminu pracy. Ponadto nie mogq stanowi¢ czesci procedury

wewnetrznej, obowiqgzujgcej w obiegu prawnym zaktadu a w szczegdlnosci dotyczy
to rowniez przydziatu odziezy pracownikom, czy naliczania i wyptacania im
ekwiwalentu za pranie, konserwacje, czy przyznanie i wyptacanie ekwiwalentu za
uzywanie odziezy wtasnej oraz dostarczania srodkdéw do utrzymania higieny
osobistej (pasta bhp, mydto, reczniki).

18

Spotka ewidencjonuje operacje gospodarcze w formie komputerowej przy pomocy
nastepujgcych programéw;

1)

2)

3)

program finansowo-ksiegowy - ,TYTAN” faktura zakupu nr 143/97 z dnia
16.10.1997r. Aktualna wersja tego programu 3.52 z dnia 4 marzec 2014r.
Aktualizacje programu zakupywane na biezgco po uprzednim ogtoszeniu na
stronie internetowej firmy TYTAN. Program nabyto na podstawie umowy
2/9/97 z dnia 13.10.1997r. Anna Ostrowska obstuguje ten program bez
upowaznienia ADO do pracy w programie finansowo-ksiegowy - , TYTAN”".
Pracownik nie posiada upowaznienia na przetwarzanie danych osobowych w
w/w programie.

Nie przewidziano zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownika.

Rejestry VAT — TYTAN-wersja jednostanowiskowa. Aktualna wersja tego
programu 3.30 z dnia 23 lipca 2015r. Aktualizacje programu zakupywane na
biezagco po uprzednim ogtoszeniu na stronie internetowej firmy TYTAN.
Program nabyto na podstawie umowy 2/9/97 z dnia 13.10.1997r. Anna
Ostrowska obstuguje ten program bez upowaznienia ADO do pracy w
programie rejestru VAT- , TYTAN”.

Pracownik nie posiada upowaznienia na przetwarzanie danych osobowych w
w/w programie.

Nie przewidziano zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownika.

Program ptace i kadry “-WF GANG, faktura nr 142/97, z dnia 28 maj 1997r..
Ostatnia ptatna aktualizacja z dnia 23.12.2015r.,, nr 10335720. Licencja
jednostanowiskowa N0081604. Program obstuguje Czajka Kamila.

Pracownik nie posiada upowaznienia ADO na przetwarzanie danych

Upowazni¢ pracownikdw do przetwarzania danych osobowych w programach
zainstalowanych i obstugiwanych w Spétce.

Zaleca sie przeprowadzenie wnikliwej

kontroli wtasciciela Spétki, ktérej

przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego bedzie obejmowat bezpieczerstwo
informacji przetwarzanej przy uzyciu systemow teleinformatycznych w Spétce, w
tym realizacja zadan w zakresie spetnienia minimalnych wymagan dla rejestréow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej i minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych w zakresie sposobu zapewnienia

bezpieczenstwa przy wymianie

informacji oraz zastosowania standardéw

technicznych zapewniajgcych bezpieczng wymiane informacji.
Analiza kontrolna m.in. powinna objac¢ obszar;

1)

2)

3)

Przegladu prowadzonego przez ADO, (ABI nie powotany) rejestru szkolen
pracownikdw w zakresie ochrony danych osobowych oraz wydanych
zaswiadczen o odbyciu szkolenia.

Przegladu prowadzonych przez ADO (ABI) rejestréw wydanych przez ADO
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, ztozonych przez
pracownikdw  oswiadczen  (sktadanych  przez  upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych pracownikdw o zapoznaniu sie z
przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, zobowigzan do
przestrzegania zasad przetwarzania danych okreslonymi w dokumentacjo
przetwarzania) oraz wydawanych uprawnien do przetwarzania danych
osobowych we wskazanych zbiorach (systemach informatycznych).

Przeglagdu wydanych przez ADO upowaznied do przetwarzania danych
osobowych, w szczegdlnosci o przydzielenie uprawnien do przetwarzania
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4)

5)

osobowych w w/w programie.

Nie przewidziano zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownika.

Program srodki trwate — ,WF- Best” WAPRO faktura zakupu 1057/12/2004 z
dnia 20.12.2004r. wersja nr 7.01.0 Biznes, wersja jednostanowiskowa nr
N0007192. Program obstuguje Irena Garstecka. Pracownik nie posiada
upowaznienia ADO na przetwarzanie danych osobowych w w/w programie.

Program zbyt wody TYTAN- faktura zakupu nr 141/97 z dnia 16.10.1997r.
Wersja nr 6.11b 2013. Program nabyto na podstawie umowy nr 2/9/97 z
dnial3.10.1997r.

Z wyjasnien na pismie gt. ksiegowej wynika, cyt. ,ze inkasenci przy pomocy
zestawoéw inkasenckich ,PSION” zgrywajg dane do komputera gtdwnego zbyt
wody”.

Z wyjasnien Prezesa Spotki wynika, ze komputer gtéwny zbyt wody jest
obstugiwany przez Prezesa Spoétki, egzekucja naleznosci jest prowadzona przez
Prezesa Spofki.

Inkasenci nie zostali upowaznieni przez ADO do zgrywania danych z PSION do
programu ,zbyt wody” w ktdrym przetwarzajg dane osobowe.

W wyniku przeprowadzonego rozeznania, w opinii kontrolujgcego system kontroli
w obszarze audytowanym nie jest systematycznie rozwijany i uzupetniany oraz
wedtug stanu na dzied, w ktdrym przeprowadzano badanie nie zapewnia w
stopniu zadawalajgcym realizacje celdw i zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Samo wprowadzenie procedury to nie jest przestrzeganiem
prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

Zgodnie z wczesniej przywotanymi aktami prawnymi, tj. ustawa o informatyzacji
dziaftalnosci podmiotédw realizujgcych zadania publiczne i wydanym do niej w
rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 roku w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemoéw teleinformatycznych (Dz. U poz.526) kazdy podmiot realizujgcy zadania
publiczne opracowuje i ustanawia, wdraza i eksploatuje, monitoruje i przeglada
oraz utrzymuje i doskonali system zarzadzania bezpieczenstwem informacji
zapewniajgcy poufnosé, dostepnosc i integralnos¢ informacji z uwzglednieniem

takich

atrybutéw jak autentycznos$¢, rozliczalno$¢, niezaprzeczalnosé i

4)

5)

6)

7)

8)

9)

danych osobowych przy uzyciu systemu informatycznego, w tym rodzaje
uprawnien w kategoriach (Z - petne prawa do zarzadzanie bazg danych, P -
prawo do przegladania danych).

Sposdéb prowadzenia ewidencji 0sdéb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych wydanych przez Administratora Danych Osobowych
(Prezesa) imiennych upowaznien do przetwarzania danych osobowych
wskazujgcych zakres upowaznienia i w odniesieniu do 0oséb wykorzystujgcych
system informatyczny, identyfikator tej osoby w systemie informatycznym.
Analiza rejestru zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programoéw
komputerowych stuzgcych do ich przetwarzania oraz danymi opisujgcymi
kazdy zbiér zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
administratora bezpieczenstwa informacji rejestru zbioréw danych (Dz. U. z
2015, poz. 719).

Ogledzin pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe oraz
ogledziny serwerowni, w ktdrej zlokalizowane sg serwery, systemy stuzgce do
wykonywania kopii zapasowych, infrastruktura sieciowa, kontrole przeptywu
informacji na styku wewnetrznej sieci Spétki z siecig publiczna.

Przeglad i ocena funkcjonowania udostepnionych w portalu Biuletyn
Informacji Publicznej formularzy dla wybranych wnioskéw.

Wydruk ustawien konfiguracji stacji roboczych w zakresie automatycznego
wymuszania wymaganych parametréw w zakresie dfugosci, ztozonosci i
czestotliwosci zmian haset dla uzytkownikdéw systemu.

Wydruk stanu instalacji systemu antywirusowego na stacjach roboczych.

10) Kontrola w zakresie filtracji ruchu internetowego, ochrony antywirusowej,

antyspamowej oraz wykrywania i blokowania wtaman (IPS) na styku sieci
lokalnej Spotki z siecig publiczna za pomoca systemu istniejgcego w Spdtce.

11) Spisu sprzetu i oprogramowania funkcjonujgcego w Spoétce na bazie ktdrego

dokonanie analizy pod wzgledem uzytecznosci i stopnia jego wykorzystania
na poszczegdlnych stanowiskach roboczych oraz udzielonych upowaznien do
pracy na danym programie przez ADO.

llo$¢ zawartych umow na aktualizacje licencji, wsparcie techniczne i $wiadczenie
ustug hostingowych oraz oceni¢ ich przydatnosc¢ i stopien wykorzystania
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niezawodnos¢ (§ 20 ust. 1 ww. rozporzadzenia). Oznacza to, ze wszelkie

informacje przetwarzane przez podmioty realizujgce zadania publiczne, do ktérych

nalezy rowniez Spotka powinny by¢ chronione i zabezpieczone w celu zapewnienia
ich:

— integralnosci - ochrona danych majaca na celu zapewnienie doktadnosci i
kompletnosci informacji oraz metod jej przetwarzania,

— dostepnosci - zapewnienie, ze osoby upowaznione majg dostep do informacji i
zwigzanych z nig aktywow wtedy, gdy jest to potrzebne, oraz dla informacji
nie bedacej informacja publiczng

— poufnosci - zapewnienie, ze informacja jest dostepna jedynie osobom
upowaznionym.

Wskazana ochrona powinna by¢ realizowana na poziomie zabezpieczen
fizycznych, chronigcych  przed dostepem do  pomieszczen, sprzetu
komputerowego, jak tez zabezpieczajacych przed wypadkami losowymi jak np.
pozar, powddz, przepiecia w sieci elektrycznej. Drugi poziom ochrony informacji
powinien wystepowaé w obszarze logicznym, tj. zabezpieczenie dostepu na
poziomie systeméw informatycznych, danych stanowisk komputerowych czy tez
serwera, czyli zabezpieczenia wbudowane w wykorzystywane oprogramowanie
komputerowego.

Nie wskazano jaki program chroni, zabezpiecza przed ewentualnymi wirusami.

19

Prezes Zarzadu Spétki nie wprowadzit Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j.
Obowigzek przeciwdziatania mobbingowi stat sie dla pracodawcy obowigzkiem
ustawowym na podstawie art. 94> § 1 k.p. Jednym z lepszych sposobdéw realizacji
obowiazku ptyngcego z art. 94 § 1 k.p. jest przygotowanie i wdrozenie catego
pakietu przedsiewzie¢ w postaci wewnetrznej polityki antymobbingowej. Od 1
stycznia 2004 r. pracodawce (Prezesa) obowigzujg przepisy dotyczace
przeciwdziatania mobbingowi w zaktadzie pracy. W tym celu powinien wprowadzi¢
wewnetrzne regulacje antymobbingowe w Spoéfce. Do celéw dowodowych
wszyscy pracownicy powinni ztozy¢ na piSmie witasnorecznie podpisane i
opatrzone datg oSwiadczenie o zaznajomieniu sie z trescig.

Nalezy pilnie opracowaé¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa zgodnie z art.
94° § 1 k.p. i przedstawi¢ pracownikom do zapoznania.

20

Pracodawca powinien wprowadzi¢ procedure réwnego traktowania zarzgdzeniem
w ktérym okresla tresé¢ obowiazku wynikajacego z art. 94" ustawy z dnia z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014.,poz. 1502 ze zm.). Wprowadzona

Zgonie z art. 94" ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2014.,poz. 1502 ze zm.) Pracodawca powinien podjg¢ dziatania w przedmiocie
udostepnia pracownikom tekstu przepisdow dotyczacych réwnego traktowania w
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informacja przed 2004r. przez Prezesa nie jest aktualizowana a pracownicy
zatrudnieni po roku 2004r. nie zostali zapoznani z przepisami réwnego
traktowania.

Takie dziatanie Prezesa spowodowato, ze nie wykonywat ustawowego obowigzku
okreslonego w art. 94" ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu
pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposéb
przyjety u danego pracodawcy.
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Prezes Zarzadu Spétki nie wprowadzit zasad (polityki) rachunkowosci pomimo
ustawowego obowigzku zgodnie z art. 4 ust.3 pkt.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U.z2016r., poz. 1047), dalej u.r..

Ustawa o rachunkowosci zobowigzata kierownika jednostki do ustalenia w formie
pisemnej (w postaci zarzadzenia) i aktualizowania dokumentacji opisujgcej zasady
(polityke) rachunkowosci. Wynika to z faktu, iz zgodnie z art. 4, ust. 5 kierownik
jednostki ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym z tytutu nadzoru, réwniez w
przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci — z wytgczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury
zostang powierzone innej osobie za jej zgoda. Przyjecie obowigzkdéw przez
pracownikéw powinno zosta¢ stwierdzone w formie pisemnej. Prezes w
powyzszym zakresie nie dopetnit swoich obowigzkéw.

Prezes nie wykonat obowigzku ustawowego wynikajgcego z art. 10. ustawy o
rachunkowosci a dotyczy to: dokumentacji systemu rachunkowosci gdzie Spdétka
nie posiada dokumentacji opisujacej w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegélnosci dotyczace:

1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego
sprawozdawczych;

2) metod wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

a) zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gtdéwnej,

b) wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera - wykazu zbiorédw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz
programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania,
wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony

sktad okreséw

Pilnie zobowigza¢ gtéwng ksiegowg do przygotowania procedury wewnetrznej
dotyczacej zasad (polityki) rachunkowosci —zgodnie z art. 4 ust.3 pkt.1 ustawy z dnia 29
wrzednia 1994 r. o rachunkowosci obejmujgcych;

1) Zaktadowy plan kont — art. 10 ust.1 i 2 oraz art. 83 ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 5 sierpnia 2010r w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz.289.)

2) Instrukcje kasowg — art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenie MSWA z dn.7.09.2010r w sprawie wymagan jakimi powinna
odpowiada¢ ochrona  wartosci  pienieznych  przechowywanych i

transportowanych przez przedsiebiorcéow i inne jednostki organizacyjne (Dz.
U.z2010r.,Nr 166,p0z.1128 ze zm.),

3) Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych, Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania—
art. 10 ust.1 i 2 ustawy o rachunkowosci,

4) Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie — rozporzadzenie RM z dnia
10.12.2010r w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010, Nr
242, poz. 1622),

5) Instrukcje inwentaryzacyjna art. 10 ustawy o rachunkowosci,

6) Procedury kontroli dotyczace przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw

7) Instrukcje w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu — ustawa z dnia 16
listopada 2000r. przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2014r.,p0z.445 ze zm.), ustawa z 6 czerwca 1997r Kodeks
karny ( Dz. U. Nr 88, poz.553 ze zm),

8) Zarzadzenie w sprawie dopuszczenia do stosowania w danej jednostce
programéw komputerowych stuzacych prowadzeniu ksigg rachunkowych —
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danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji;

4) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowoddw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonanych w
nich zapisow.

2. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o
ktérej mowa w art.10 ust. 1.

Jak stanowi art. 10 ust. 2 u.r. kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i
aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1. u.r. Co istotne powyzisze
przepisy mieszczg sie w rozdziale 2 wskazanej ustawy, zatytutowanym
»Prowadzenie ksigg rachunkowych".

Na mocy art. 77 u.r. kto wbrew przepisom ustawy dopuszcza do m.in.
nieprowadzenia ksigg rachunkowych, prowadzenia ich wbrew przepisom ustawy
lub podawania w tych ksiegach nierzetelnych danych - podlega grzywnie lub
karze pozbawienia wolnosci do lat 2, albo obu tym karom tgcznie.

Zatem kierownik jednostki, ktory nie ustali w formie pisemnej zasad (polityki)
rachunkowosci dopuszcza sie prowadzenia ksiqg wbrew przepisom ustawy, a
wiec podlega grzywnie lub karze pozbawienia wolnosci do lat 2, albo obu tym
karom tgcznie.

Ponadto w Spoétce nie przestrzega sie zapisu art.71 ustawy o rachunkowosci,
ktory dotyczy przechowywania i ochrony danych i stanowi;

1. Dokumentacje, o ktorej mowa w art. 10 ust. 1, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej
takze ,zbiorami", nalezy przechowywa¢ w naleiyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zZmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
powinna polega¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na
doborze stosownych $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na informatycznych
nosnikach danych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do

art. 10 ust.1i 2 ustawy o rachunkowosci.
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przechowywania ksigg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Art. 72. Dotyczacy postaci przechowywanych danych, przetwarzanych przy
uzyciu komputera stanowi;

1. Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme, z zastrzezeniem art. 13 ust. 2 i 3,
zbioréw utrwalonych na informatycznych nosnikach danych, pod warunkiem
stosowania rozwigzan wymienionych w art.71 ust.2.

2.Jezeli system ochrony zbioréow danych rachunkowosci, utrwalonych na
informatycznych nosnikach danych, nie spetnia wymagan okre$lonych w art. 71
ust. 2, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w terminach okreslonych w art. 13
ust. 6.

3. Przechowywanie ksigg rachunkowych na innym nos$niku niz wymieniony w
ust. 2 jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksigg w
formie wydrukéw. Spoétka nie tworzy systematycznych rezerwowych kopii
zbioréw danych zapisanych na informatycznych nosnikach danych, co zostato
potwierdzone w obecnosci Prezesa i pracownika P. Ostrowskiej i kontrolujacej,
pracownik w kasie pancernej nie posiadata aktualnych, biezacych zapisow
tworzonych kopii o czym zapewniat Prezes.

Majac na wzgledzie fakt, ze praktycznie za obstuge ksiegowa Spétki, jest
odpowiedzialna jedna osoba gt. ksiegowa nalezy w pilnym trybie upowaznic
drugiego pracownika do zastepowania gt. ksiegowej wzglednie zatrudni¢ osobe
na stanowisku z-cy ksiegowego z odpowiednim przygotowaniem, ktéry
dodatkowo wzmocni obstuge i zabezpieczy przed ewentualnymi
nieprawidtowosciami, nadzorem a w przypadku nieobecnosci gt. ksiegowej
poprowadzi zadania ksieggowo-finansowe.

Obecna sytuacja stwarza zagroienie w ptynnosci w wykonywaniu zadan
finansowo- rachunkowych tym bardziej, ze Spotka zarzadza duzym budzetem a
zalegtoéci w dochodzeniu optat za wykonane ustugi nie sg prowadzone na
biezaco i dotyczg znacznej kwoty przedawnionej (o czym mowa w niniejszym
opracowaniu).
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UWAGI;

Procedury wewnetrzne w Spétce wymagajg dopracowania, uaktualnienia o obowigzujgcy stan faktyczny i prawny oraz uzupetnienia o brakujgce wynikajgce z przepisow
prawa wg obowigzujgcego stanu prawnego aby zapewni¢ w obszarze dziatania statutowego prawidtowosé¢ postepowania pracownikdw w oparciu o wprowadzone,
wdrozone procedury wewnetrzne Spétki.

Przy opracowywaniu procedur nalezy uwzgledni¢ ponizsze informacje;

Spdtka powinna wypracowaé w oparciu o swoje Srodowisko pracy wiasne wewnetrzne procedury postepowania tak obligatoryjne jak i fakultatywne. Utatwiajg one szybka i jednakowg w
cafej jednostce organizacyjnej reakcje na zaistnialg sytuacje. Jednos¢ i spdjnosé dziatann ma ogromne znaczenie dla tworzenia rozwigzan systemowych. Nie zachodzi mozliwos¢
dobrowolnego, réznego postepowania pracownikéw w takim samych okolicznosciach. Pracownicy, majgc wytyczone scisle okreslone procedury, bedg sie w nich poruszaé z wiekszg
tatwosciag. Konsekwencja i jednolitos¢ w dziataniach daje pracownikom a takze Prezesowi poczucie stabilizacji i jest pierwszym krokiem na drodze zapewnienia bezpieczenstwa na
réznych ptaszczyznach zwigzanych z wykonywaniem zadan przez pracownikéw. Prezes Zarzgdu powinien opracowacé system kontroli wewnetrznej, ktéry powinien by¢ adekwatny,
efektywny i skuteczny pomimo ciggtych zmian przepisdow oraz warunkow i otoczenia, w ktorym funkcjonuje Spétka a w szczegdlnosci wykonujac bardzo wazne zadania wiasne Gminy.
Jak wynika z analizy dokumentéw w Spétce nie dziata kontrola wewnetrzna, brak wtasciwej kontroli przynosi brak poczucia odpowiedzialnosci pracownikdw za jakos¢ wykonywanej
pracy za ktére Spdtka ptaci dodatkowe Swiadczenia jakim jest premia czy nagroda.

Przedmiotowe zarzgdzenia Prezesa Zarzgdu dotyczgce wprowadzania procedur wewnetrznych powinni wzorowac sie na rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
20 czerwca 2002r. w sprawie zasad techniki prawodawczej oraz powinny by¢ zaopiniowane przez radce prawnego.

22

Dokumentacja kadrowa w tym akta osobowe bytych pracownikdéw oraz inna | Przystosowa¢ sktadnice akt Spétki zgodnie z wymogami przepiséw

zwigzana z funkcjonowaniem Spétki przechowywana w skfadnicy akt znajdujacej
sie w pomieszczeniu na strychu nie jest przystosowana do warunkdéw okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw. Sktadnica akt
nie spetnia warunkéw okreslonych w;
§ 3. rozporzadzenia gdyz pomieszczenie do przechowywania dokumentacji
nie moze znajdowaé¢ sie w nieprzystosowanym pomieszczeniu a w
szczegdlnosci na strychu budynku. Pomieszczenie nie jest a powinno byc:
wyposazone w ognioodporne drzwi i pozarowg instalacje sygnalizacyjno-
alarmowa, zabezpieczone przed witamaniem za pomocy instalacji
antywtamaniowej lub w inny sposéb odpowiedni dla danego pomieszczenia.
§ 6. rozporzadzenia gdyz w pomieszczeniu, w ktérym jest przechowywana
dokumentacja wytworzona na nos$niku papierowym, nalezy utrzymywac
warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku do rozporzadzenia.
Warunki wilgotnosci i temperatury powinny by¢ codziennie kontrolowane, a
wyniki kontroli rejestrowane, — czego sie nie robi. Dokumentacja wytworzona
na nosniku papierowym nie jest a powinna by¢ chroniona przed kurzem,

obowigzujgcych w tym zakresie a w szczegdlnosci z zarzgdzeniem Prezesa z
uwzglednieniem ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2015r., poz. 1446 ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowe] pracodawcow (Dz. U. z 2005r Nr 32, poz. 284),
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infekcjg grzybdw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez
owady i gryzonie.

§ 7. rozporzadzenia gdyz w pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana
dokumentacja, jako Zrédta $wiatta sztucznego nalezy uzywaé swietldwek o
obnizonej emisji promieniowania UV. Maksymalne natezenie sSwiatfa nie
moze przekracza¢ 200 luksdw. W pomieszczeniach, o ktérych mowa w ust. 1,
nalezy eliminowac $wiatto stoneczne, stosujgc zastony, zaluzje, szyby lub folie
chronigce przed promieniowaniem UV.
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Zwrot kosztdw dokonywanych przez ksiegowos$é Spotki dotyczacych uzywania
przez pracownika oraz Prezesa w celach stuzbowych do jazd lokalnych witasnego
samochodu osobowego nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej w ktorej
nie okresla sie wysokosci stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu.

W porozumieniu zmieniajgcym warunki pracy i ptacy nie wskazano pracownikowi
—kierownikowi DWK wysokos$ci stawki w zt na 1 km przebiegu pojazdu, zgodnie z §
2 ust.1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

Cyt.,Koszty uzywania pojazdéw do celéow stuzbowych pokrywa pracodawca
wedtug stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu, ktére nie mogg by¢ wyisze niz:

1) dla samochodu osobowego:

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 - 0,5214 zt,

b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 - 0,8358 zt.

Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd
lokalnych samochodu osobowego dokonywaé na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej pomiedzy Prezesem Zarzadu Spoétki a pracownikiem
zgodnie z § 2 ust.1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i
motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.)
ze wskazaniem wysokosci stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu gdzie
miesieczny limit w jazdach lokalnych wynosi do 300km.
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Wysokos¢ wynagrodzenia miesiecznego i okreslone sktadniki w umowie o prace i
angazach zmieniajgcych wysoko$¢ wynagrodzenia dla gtéwnej ksiegowej nie
wynikajg z zasad ustalonych wg ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu
osob kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2099).
Wypfata gtéwnej ksiegowej Spotki tzw. ,stazowego”, premii motywacyjnej,
Swiadczenia urlopowego, nagréd oraz ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i
jej konserwacje nie moze mie¢ miejsca gdyz wyptata przedmiotowych swiadczen
jest niezgodna z prawem - ustawg z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb
kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi (Dz. U. z 2015, p0z.2099)

Nalezy uaktualni¢ wynagrodzenie miesieczne gtdwnej ksiegowej oraz zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci o obowigzujacy stan prawny i faktyczny a w
szczegblnosci w oparciu o;

-ustawe z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu osob kierujacych niektorymi
podmiotami prawnymi ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2099) w tym; uregulowania
odprawy z tytutu rozwigzania umowy o prace, Swiadczen dodatkowych,

-ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016r., poz. 1047).
Swiadczenia dodatkowe dla gtéwnej ksiegowej Spétki ustalaé¢ w oparciu o:

ustawe z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu 0sdéb kierujgcych niektorymi
podmiotami prawnymi (Dz. U. z 2015, poz.2099) oraz rozporzadzenie Prezesa
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Ogotem gtéwnej ksiegowej od 2004r. do 31 maja 2016r nienalezne wyptacono
sSwiadczenia dodatkowe dotyczace;

1) stazu pracy w kwocie 131.836zt,

2) premia w kwocie 67.122,20zt, gdzie Spétka przynosita strate,

3) swiadczenie urlopowe w kwocie 11.421,92zt

4) ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i jej konserwacje

Wyptata giownej ksiegowej Spétki tzw. ,stazowego”, premii motywacyjnej
(gdzie Spotka przynosi straty), swiadczenia urlopowego, oraz ekwiwalentu za
uzywanie wiasnej odziezy i jej konserwacje nie moze mie¢ miejsca gdyz wyptata
przedmiotowych swiadczen jest niezgodna z prawem.

Rady Ministréw z dnia 21 stycznia 2003 r. w sprawie szczegdétowego wykazu
Swiadczen dodatkowych, ktére mogg by¢ przyznane osobom kierujgcym
niektérymi podmiotami prawnymi (Dz. U. z 2003, nr 14, poz. 139).
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Ustalanie wysokosci wynagrodzen zasadniczych dla pracownikéw nie wynika z

Regulaminu wynagradzania obowigzujgcego w Spodtce, poniewaz przedmiotowy

regulamin nie okresla;

1) wykazu stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska kierownicze
urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi;

2) minimalnego wymagania kwalifikacyjnego niezbednego do wykonywania
pracy na danych stanowiskach;

3) warunki i sposéb wynagradzania pracownikéow w tym minimalny i
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na stanowiskach pracy
w okreslonej kategorii zaszeregowania;

Ustalane wysokos$ci wynagrodzenia zasadniczego miesiecznego dla pracownikéw

w_tym ustalanie stawki godzinowej wynika ze swobodnego uznania Prezesa

Zarzadu, poniewaz brak jest w tym zakresie uregulowan.

Zakresy czynnosci pracownikéw nie byty aktualizowane od dtuzszego czasu, w

niektérych przypadkach obejmuje to bardzo odlegty czasokres.

Wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania sg niewfasciwe zapisy a dotyczy

to cyt,;

,85 w Spodtce obowigzujg formy wynagradzania; czasowa i akordowa -akord

indywidualny, zryczattowany

Forma akordowa ustalana jest na podstawie norm pracy okreslonych przez

Zarzad Spotki oraz stawek ptac wynikajgcych z kategorii zaszeregowania danej

pracy.

§6 Podstawg zaszeregowania pracownika jest taryfikator (wykaz stanowisk pracy)

Nalezy pilnie opracowa¢  Regulamin wynagradzania zgodny ze stanem
faktycznym i prawnym z uwzglednieniem obowigzujgcych form wynagradzania
(czasowa, godzinowa) w ktérym bedg okreslone stawki godzinowe na
poszczegdblnych stanowiskach pracy oraz;

1) wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska kierownicze
urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi;

2) minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
stanowiskach;

3) warunki i sposéb wynagradzania pracownikow w tym minimalny i
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na stanowiskach w
okreslonej kategorii zaszeregowania;

Podjac dziatania aktualizacyjne zakreséw czynnosci wraz z kadrg kierownicza.

W Regulaminie wynagradzania ustali¢ wysokos¢ stawki dodatku dla brygadzisty,

wskazac¢ na jakich stanowiskach pracy nalezy sie_dodatek za prace wykonywana

w warunkach ucigzliwych wg jasnych i czytelnych zasad.
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stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu i obejmujgcy wszystkie prace
(stanowiska) wystepujgce w przedsiebiorstwie, niezaleznie od ich charakteru.
§7 Miesieczna stawka wynagrodzenia zasadniczego pracownika ustalona
jest na podstawie (brak dalszych zapisow). Przeliczenie przystugujacej
pracownikowi, miesiecznej stawki wynagrodzenia zasadniczego na stawke
godzinowa nastepuje w drodze podzielenia miesiecznej stawki przez nominalng
liczbe godzin pracy w danym miejscu, obowigzujaca pracownika zatrudnionego na
okreslonym stanowisku pracy.”
Spotka nie dysponuje sposobem wyliczania okreslonej stawki godzinowej dla
pracownika.
Dodatek brygadzisty wyptacany wg Regulaminu wynagradzania w wysokosci 20%
stawki osobistego zaszeregowania (§ 12 Regulaminu wynagradzania).
Pracownicy na stanowiskach brygadzisty nie posiadajg w Regulaminie
wynagradzania wskazanej stawki osobistego zaszeregowania. Brygadzista jest
wynagradzany wg stawki godzinowej wskazanej ,,z gtowy” przez Prezesa Zarzadu,
ktéra nie jest uregulowana w obowigzujagcym regulaminie wynagradzania.
Dodatek brygadzisty otrzymuje trzech pracownikéw
dodatek za prace wykonywang w warunkach ucigzliwych wyptacany wg
Regulaminu wynagradzania w wysokosci 3% stawki godzinowej wynikajacej z
najnizszego wynagrodzenia (§ 11 Regulaminu wynagradzania).
Stwierdzone nieprawidtowosci w regulaminie nie wskazano czy najnizsze
wynagrodzenie jest liczone od najnizszego wynagrodzenia w zaktadzie pracy czy od
minimalnego wynagrodzenia za prace gdzie podstawg prawng: jest ustawa z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1385) gdzie od 1 stycznia 2016 r. minimalne wynagrodzenie za prace wynosic¢
bedzie 1850 zfotych brutto. Powyzszy dodatek otrzymuje osmiu pracownikéw.
Stwierdzone nieprawidiowosci;
Zapis 8§11 Regulaminu wynagradzania ,pracownicy za kazdg godzine pracy
wykonywang w kontakcie z nieczystosciami statymi i ptynnymi tj. pracg
wykonywang w warunkach ucigzliwych przystuguje dodatek w wysokosci 3%
stawki godzinowej wynikajgcej z najnizszego wynagrodzenia”
Wg tego zapisu inni pracownicy tez powinni otrzymywaé ten dodatek,
przedmiotowy dodatek Regulamin powinien w ujeciu tabelarycznym wykazywaé
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stanowiska pracy, na ktérych jest on wyptacany a w szczegdlnosci powinien by¢
wskazany w umowie o prace. Powyzszy dodatek musi jednoznacznie wynikac z
Regulaminu oraz wskazywac jakie stanowiska pracy sg nim objete. Wyptata
przedmiotowego dodatku nie moze stanowi¢ dowolnosci jego przyznania

zaleznego od pracodawcy. Pracodawca moze podjgé sie wyptaty dodatkéw, ktére

majg zrekompensowaé pracownikom uciazliwg prace. Do takich dodatkéw

zaliczymy:

— dodatek szkodliwy, nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym. Oznacza to, ze
przystuguje pracownikom, jesli przewidujg go: zaktadowe przepisy ptacowe,
umowy o prace.

Dodatek za prace w warunkach:

—  szkodliwych,
— uciazliwych,
—  niebezpiecznych dla zdrowia
jest nieobowigzkowym dodatkiem do wynagrodzenia za prace pracownika.
Dodatek ten moze mie¢ charakter:
— okresowy
— nieregularny.

Decyduja o tym okolicznosci pracy.

Dodatek za prace w warunkach szkodliwych ustalany jest kwotowo lub jako

procent najnizszej stawki wynagrodzenia i przystuguje za czas przepracowany w

okreslonych warunkach.

Dodatek przyznawany jest za kazda godzine przepracowang w warunkach

uznawanych za szkodliwe. Pracodawca powinien okresli¢ liczbe godzin, jaka

pracownik musi przepracowa¢ w warunkach szkodliwych, aby médgt uzyskaé
dodatek.

Przepisy obowigzujgce u pracodawcy powinny zawieraé wykaz stanowisk pracy, na

ktérych prace uznaje sie za wykonywang w warunkach szkodliwych, ucigzliwych

lub niebezpiecznych. Do prac tych mozna zaliczy¢ prace wykonywane w

warunkach nadmiernego wysitku fizycznego, psychicznego zwigzanego z:

— elementami mikroklimatu (np. temperatury, wilgotnosci),
— miejscem  wykonywania pracy, (np. wewngatrz zbiornikow
zamknietych),
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— sposobem wykonywania pracy, (np. w wymuszonej pozycji ciata,
nadmiernego obcigzenia miesni i uktadu kostnego, wymuszonej
aktywnosci ruchowej przy obstudze urzadzen mechanicznych -
powodujgce szybkie zmeczenie).

Prawo do dodatku ustaje automatycznie w sytuacji gdy pracownik przestat
wykonywac prace, dla ktdrej przewidziany byt dodatek.

26

Wyptata Prezesowi Zarzadu Spoétki tzw. ,stazowego”, premii motywacyjnej,
Swiadczenia urlopowego, nagrody rocznej gdzie Spdétka w okresie rozliczeniowym
przyniosta strate oraz ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy nie moze mieé
miejsca gdyz wyptata przedmiotowych swiadczen jest niezgodna z prawem tym
bardziej w sytuacjach gdzie w niektorych przypadkach decyzje podejmowata
gtéwna ksiegowa (np. wyptata nagrody jubileuszowej, swiadczenia urlopowego,
ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i jej konserwacje).

Jezeli Spodtka przynosi straty to wyptata nagrody rocznej ustalanej przez
Zgromadzenie Wspdlnikdw dla Prezesa nie znajduje uzasadniona zapewne
dotyczy do roku 2010, 2011,2012,2014,2015.

Ogétem Prezesowi wyptacono od dnia zatrudnienia do 31 maja 2016r.
nienalezne swiadczenia z tytutu;

1) tzw. stazu w kwocie 174.701zt,

2) premii kwartalnej w kwocie 147.450zt.,

3) nagrody rocznej w kwocie 93.099z1,

4) swiadczenia urlopowego w kwocie 11.432,86zt

5) nagrdd jubileuszowych w tym za 30 lat pracy w kwocie 13.280,00z1,

6) ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i jej konserwacje

Prezesowi Zarzadu wyptacita gt. ksiegowa nagrode jubileuszowa w oparciu o
Regulamin wynagradzania pracownikéow Spoétki co byto niezgodne ze stanem
prawnym.

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 21 stycznia 2003 r. w
sprawie szczegotowego wykazu sSwiadczen dodatkowych, ktore mogg byé
przyznane osobom kierujgcym niektérymi podmiotami prawnymi Dz. U. z 2003, nr
14, poz. 139) oraz trybu ich przyznawania w/g § 1i 2 ust.1 pkt.1, ust.2 pkt.1 tego
rozporzgdzenia Prezesowi Spotki w mysl art. 2 pkt 1-4 ustawy z dnia 3 marca 2000

Swiadczenia dodatkowe dla Prezesa Zarzadu Spétki ustala¢ w oparciu o:

ustawe z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi
podmiotami prawnymi (Dz. U. z 2015, poz.2099) oraz rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 21 stycznia 2003 r. w sprawie szczegdétowego wykazu
Swiadczen dodatkowych, ktére mogg by¢ przyznane osobom kierujgcym
niektérymi podmiotami prawnymi (Dz. U. z 2003, nr 14, poz. 139).
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r. o wynagradzaniu osob kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi (Dz. U. z
2015, poz.2099) moze by¢ przyznane Swiadczenie dodatkowe z tytutu
zatrudnienia-nagroda jubileuszowa przyznawana nie czesciej niz co 5 lat w
nastepujacej wysokosci:

a) 75% wynagrodzenia miesiecznego - po 20 latach pracy,

b)  100% wynagrodzenia miesiecznego - po 25 latach pracy,

c)  150% wynagrodzenia miesiecznego - po 30 latach pracy,
Zgodnie z § 3 tego rozporzadzenia Swiadczenia dodatkowe przyznaje: Prezesowi-
witasciwy organ z wiasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek Rady
Nadzorczej albo innego statutowego organu nadzorczego; Swiadczenia
dodatkowe przyznaje sie osobom, przy zachowaniu ograniczen co do wysokosci
tych swiadczen wynikajgcych z art. 11 ust. 2 ustawy.
Wobec powyiszego gtdwna ksiegowa przekroczyta swoje uprawnienia wydajac
dyspozycje wyptaty nagrody jubileuszowej poprzez zatwierdzenie kwoty
13.280,00zt do wyptaty.
Art. 5 oraz art. 7 — 12 ustawy o wynagradzaniu oséb zarzgdzajgcych niektorymi
podmiotami prawnymi majg charakter bezwzglednie obowigzujacy.
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Wypftata swiadczenia urlopowego jest prawem, a nie obowigzkiem pracodawcy.
Pracodawcy zatrudniajacy wedtug stanu na dzied 1 stycznia mniej niz 20
pracownikéw mogg, jezeli nie decydujg sie na utworzenie Funduszu Swiadczen
socjalnych, wyptacaé pracownikom swiadczenie urlopowe. Ta zasada dotyczy tylko
tego typu pracodawcow — kryterium jest stan zatrudnienia w przeliczeniu na petne
etaty. Zgodnie zart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 800, z pdin. zm.) - dalej
u.z.f.$.s., pracodawcy zatrudniajgcy wedtug stanu na dzien 1 stycznia danego roku
mniej niz 20 pracownikéw w przeliczeniu na petne etaty mogg tworzy¢ ZFSS do
wysokosci i na zasadach okreslonych wart. 5 u.z.f.$S.s. lub mogg wyptacac
Swiadczenie urlopowe. Z zapisu tego wynika, ze wyptata Swiadczenia urlopowego
jest tak naprawde prawem, a nie obowigzkiem, a tym samym Swiadczenie to ma
charakter uznaniowy. Warto przypomnieé, iz pracodawcy zatrudniajgcy wedtug
stanu na dzien 1 stycznia danego roku mniej niz 20 pracownikdéw w przeliczeniu na
petne etaty nieobjeci uktadem zbiorowym pracy oraz niezobowigzani do wydania
regulaminu wynagradzania, informacje w sprawie nietworzenia ZFSS i

Zgodnie z ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen
socjalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 800, z pdin. zm.) rozwazy¢ mozliwosé
wprowadzenia z dniem 1 stycznia 2017r. zaktadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych, gdzie udzielenie tzw. np. $wiadczenia urlopowego bedzie zalezne
uzaleznione od wysokosci dochoddw, sytuacji zyciowej, rodzinnej, materialnej
pracownika. Take rozwigzanie bedzie bardziej korzystne dla oséb o niskich
dochodach.

str. 33



https://sip.lex.pl/#/dokument/16866357
https://sip.lex.pl/#/dokument/16866357

INC | Rating

niewyptfacania swiadczenia urlopowego przekazujg pracownikom w pierwszym
miesigcu danego roku kalendarzowego, w sposdb przyjety u danego pracodawcy.
Swiadczenie urlopowe przystuguje w wysokoéci odpisu  podstawowego,
odpowiedniego do rodzaju zatrudnienia pracownika, z tym ze wysokos¢
Swiadczenia dla pracownikdw mtodocianych oraz zatrudnionych w szczegdlnie
ucigzliwych warunkach ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
pracownika. Jest ono wyptacane ze srodkéw pracodawcy raz w roku kazdemu
pracownikowi korzystajgcemu w danym roku kalendarzowym z urlopu
wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Zasada ta wspodtgra z regulacjg kodeksowg — zgodnie z art. 162 k.p. na wniosek
pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci (urlop przystuguje wiec co do
zasady w catosci). Co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowacd nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Naruszenie tej zasady nie wigze sie jednak z
zadng sankcjg (poza utratg prawa do Swiadczenia urlopowego u pracownika).
Zwazywszy na fakt, iz ustawodawca uzaleznit wyptate swiadczenia urlopowego od
tego, czy pracownik byt w danym roku na urlopie przez co najmniej 14 kolejnych
dni kalendarzowych (jednym ciggiem), moze to oznacza¢ rézing ilos¢ dni
roboczych. Ustalajgc dtugos$¢ urlopu, nalezy takze braé¢ pod uwage dni wolne od
pracy. Zasadniczo — przy zatozeniu obowigzujgcego obecnie pieciodniowego
tygodnia pracy — wziecie 10 dni roboczych bedzie uprawniato do otrzymania
Swiadczenia urlopowego, w przypadku gdy razem z dniami wolnymi urlop
wyniesie co najmniej 14 dni.

W ustawie o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych przewidziano mozliwosé,
ze niektdrzy pracodawcy spetniajgcy kryteria w niej okreslone, mogg zrezygnowac
z tworzenia funduszu. Moga jednak dziatalnos¢ socjalng wobec pracownikéw
realizowaé w inny sposéb — wtasnie poprzez wyptate raz do roku swiadczenia
urlopowego. To rozwigzanie dotyczy tylko pracodawcéw zatrudniajgcy wedtug
stanu na dzien 1 stycznia danego roku mniej niz 20 pracownikdéw w przeliczeniu na
petne etaty. Wtedy jezeli nie decyduja sie na utworzenie funduszu, moga
wyptacaé pracownikom swiadczenie urlopowe.

28

Podréz stuzbowa polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie state miejsce pracy
pracownika lub w ktéra znajduje sie siedziba pracodawcy (art. 77° § 1 Kodeksu

Polecenia wyjazdu stuzbowego wypetniac zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznoSci  przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
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pracy). Jezeli pracownikowi zostanie wyptacona dieta za wyjazd, ktéry nie bedzie
podrdézg stuzbowg, to nie bedzie to dieta w rozumieniu przepiséw rozporzgdzenia
o podrdzach stuzbowych.

Druk delegacji nie jest traktowany jako druk scistego zarachowania z uwagi na
niepetne obligatoryjne jego nie wypetnianie. W delegacji czesto nie wpisywano
daty wystawienia polecenia stuzbowego. Brak wpisania stanowiska stuzbowego
delegowanego. W miejscu miejscowos¢ docelowa wskazano inng miejscowosé
niz wykazywano w rachunku rozliczeniowym. Czesto nie wpisywano pojemnosci
skokowej samochodu co jest istotne przy wyliczeniu kosztéw podrézy. W
rachunku kosztéw podrézy w relacjach wyjazd-przyjazd nie podano przebiegu
ilosci kilometrow.

W miejscu sprawdzono pod wzgledem merytorycznym podpis czesto nieczytelny,
nie wskazujgcy osoby uprawnionej do sktadania podpisu w tym miejscu. Obieg
dokumentacji ksiegowej nie zawiera opisu i wzoru podpisu 0séb uprawnionych do
podpisywania dokumentéw ksiegowych. W miejscu opisu dokumentu rachunek
sprawdzono pod wzgledem rachunkowym, formalnym brak opisu co nie jest
zgodne z ustawg o rachunkowosci.

panstwowe] lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167),

§ 3 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U.2014r., poz. 1632),

art. 34a ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym ( Dz. U. z
2013r., poz.1414 ze zm.)

§ 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

29

Prezes od diuiszego czasu nie prowadzi praktycznie zadnej polityki egzekucji
naleznosci z tytutu sprzedazy wody i odbioru Sciekéw. Zadtuzenie jest b. duze
jednak postepowan w trybie nakazowym upominawczym jest niewiele.

Obstuga windykacji w Spoétce pokazuje na brak wykorzystania mozliwosci
programu w tym zakresie w celu realizacji zadan zwigzanych z cigglym
monitorowaniem zalegtosci wobec Spétki, co w konsekwencji doprowadza do
przedawnien w egzekwowaniu naleznosci.

Jak wynika z oswiadczen Prezesa to on sam obstuguje program TYTAN w tym
zakresie i twierdzi, ze nie mozna wygenerowac zalegtosci z zgdanego okresu
zalegtosci podatnikdw z tytutu optat za wode- co nie jest prawdg poniewaz w
programie TYTAN w miejscu ,,ZESTAWIENIA” wchodzi sie w zaktadke ,, zestawienie
w ksiegowosci” dalej wybiera sie ,nierozliczone faktury” oraz dowolny Zzadany
okres lub ptatnikdw i otrzymuje sie nierozliczone faktury z podaniem kwot i
wymienionych pfatnikdw.

Celem programu ZBYT WODY jest usprawnienie pracy catego przedsiebiorstwa
zajmujgcego sie rozliczeniami za sprzedang wode i odprowadzone Scieki.

Systematycznie weryfikowac¢ zadtuzenia z tytutu zalegtosci za dostarczong wode i
odbidr sciekéw. Wobec dtuznikéw wystepowaé na droge postepowania
sgdowego zgodnie z przepisami w tym zakresie.

Rozwazy¢ mozliwo$¢ zatrudnienia dodatkowego pracownika, ktéry bedzie
kompleksowo odpowiedzialny za obszar windykacji naleznosci na rzecz Spéfki.
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Program - Zbyt wody realizuje wszechstronng obstuge czynnosci zwigzanych nie
tylko z wystawianiem faktur, ale przede wszystkim posiada wiele waznych funkcji
ksiegowych i technicznych. Umozliwia tworzenie réznego rodzaju zestawien dla
ksiegowosci, generuje dokumenty do systemu FK na poziomie analitycznym i
syntetycznym. Poza tym posiada funkcje drukowania polecen przelewu, a takze
sporzgdzania comiesiecznych sprawozdan ze sprzedazy wody i odprowadzonych
sciekdw. Prowadzi takze petng gospodarke wodomierzowg polegajagca na
ewidencji wodomierzy, rejestracji ich wielu danych technicznych oraz kontroli
legalizacji wodomierzy. Posiada rdéwniez modut wspodtpracy z zestawem
inkasenckim i wodomierzami radiowymi, faktury elektroniczne e-Faktura / e-
Pfatnosci, informacje internetowe e-Klient , modut szybkiej komunikacji z
klientem e-SMS itp.

Naleznosci przeterminowane i nieprzeterminowane stan do maja 31.05.2016r.

Naleinosci | Naleznos¢ .
Powyiej powyiej |przetermin. | Naleznosci Ogstem
1-30 dni 31-90 91-180 | 181-365 . . Saldo Ptatnicy
365 trzech lat nieprzetermin. 201”
999 dni RAZEM ”
166.398,35 440
26 30 37 237 !
44 304,76 469.26 075,80 |318,19 |637,68 375 805,69 | 65 139,00 944,6.9 1103
Indywid.
za wode
5.441,95
416
20 167,85 |5858,54 |5473,73 |4 546,09 |6 087,28 42 133,49 |374 149,32 282,81 459
Osoby
prawne
32 35 41 243 857
64 472,61 327,80 |549,53 864,28 |724,96 171.840,30]417 939,18 439 288,32 227,50 1562

Naleznosci przeterminowane i nieprzeterminowane na stan grudzien 31.12.2015r.
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Naleznosci Ny .
Powyiej owyzej Naleznosc Naleznosci Ogdtem
1-30dni | 31-90 | 91-180 | 181-365 YZ€) | Powyzel | etermin. | . . Saldo | Ptatnicy
365 trzech lat nieprzetermin. "
. RAZEM »201
999 dni
20 34 24 29 230391,21 340 308,70 |28921,95 369 230,65 | 792
155.411,72
994,47 |698,13 |671,32 |553,57 Indywid. za
wode
16 3 2
----------- 6 087,28 5441,95 27 818,92 | 274 893,96 302 712,88 451
142,10 100,18 489,36
syntetyka
37 37 27 29 160.853,67
236 478,49 368 127,62 |303 815,91 671943,53 |1243
136,57 798,31 160,68 553,57
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Swiadczone ustugi przewozowe na zlecenia ustne dyrektora szkoty dotyczace
przewozu dzieci na rdine imprezy, zawody powinny odbywacé sie na zasadzie
umow cywilnoprawnych. Natomiast wystawiane faktury powinny by¢ prawidtowo
opisywane zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci przyjetg w Spodice oraz
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Dokumenty tego typu powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz dekretacjag do jakiego programu, konta
ksiegowego dany wydatek jest przypisany, zatwierdzony do zapfaty.

Kazdy dokument ksiegowy (rachunek, faktura, lista ptac, umowa, nota ksiegowa,
itd.) powinien by¢ zatwierdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym przez upowazniong do tego osobe i opisany w sposéb
niepozostawiajgcy watpliwosci co do klasyfikacji danego wydatku, Zzréodet jego
finansowania i zgodnosci z celami statutowymi Spoéfki.

Na przyktad pod wzgledem formalno-rachunkowym zatwierdza¢ moze osoba
odpowiadajgca za prowadzenie ksiegowosci, pod wzgledem merytorycznym

Swiadczone ustugi dokonywaé¢ na podstawie wczeéniej sporzadzonej umowy
cywilnoprawnej. Dokumenty obcigzeniowe w tym zakresie opisywac zgodnie z
przyjetymi zasadami ( politykg) rachunkowosci.
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upowazniona osoba ktdra bezposrednio jest zwigzana z przedmiotem zlecania czy
odbioru ustug itp. (sktadane podpisy muszg by¢ zgodne ze stosownymi
upowaznieniami zarzadu).

Przed wykonaniem ustugi powinna by¢ sporzadzona umowa cywilnoprawna,
zlecenia, na podstawie ktdrej wskazana jest kalkulacja ceny 1km/zt przejazdu
autobusu z uwzglednieniem podatku VAT.

31

Prezes Spodtki nie zawsze zawart umowy cywilnoprawnej na wykonanie prac
budowlanych, remontowych itp. Kosztorysy przedwykonawcze jak i
powykonawcze nie zawsze byty zatwierdzane przez Prezesa Spodtki a byly
wykonywane przez firme ofertowa, ktére nigdy nie byty analizowane co do
zasadnosci i poprawnosci wykonania przez niezalezng osobe.

Na ustugi rdéinego typu wykonywaé kosztorysy przedwykonawcze i
powykonawcze ktére powinny byé akceptowane przez kierownika jednostki oraz
sporzgdza¢ umowy cywilnoprawne w celu zabezpieczenia interesu Spotki.

Do wiadomosci:

Rada Nadzorcza
Przedsiebiorstwa Komunalnego ,,Note¢”
Sp. z 0.0. ul. Btonie 29, 64-730 Wielen

za INC Rating Sp. z 0.0.
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