LP. | NAZWISKO | IMIE ZALEGLY | BIEZACY | RAZEM | CHARAKTER PRACY :
1 ' 40 26 66 ADMINISTRACIJA - KIEROWNIK
2 | , 40 26 66 ADMINISTRACJA - PRAC. BIUROWY
3 B B 35 26 61 ADMINISTRACJA - KIEROWNIK
4 24 26 50 ROBOTNICZE - ELEKTRYK
5 - 22 26 48 ROBOTNICZE - ROBOT. DROGOWY
| 6 21 26 47 ROBOTNICZE - KIEROWCA CIAGNIKA
7 19 26 45 ADMINISTRACJA - KIEROWNIK
8 19 26 45 ROBOTNICZE - SPRZATACZKA
9 19 26 45 ROBOTNICZE - ELEKTRYK
10 17 26 43 ROBOTNICZE - ELEKTRYK
11 16 26 42 ADMINISTRACIA - KIEROWNIK
12 16 26 42 ROBOTNICZE - ROBOT. DROGOWY
13 15 26 41 ROBOTNICZE - OPERATOR KOPARKI

=
=Y
=
'S
)
a
~
o

ROBOTNICZE - KIEROWCA CIAGNIKA
ROBOTNICZE - KIEROWCA

:
w
=
s
N
(2)]
B
o

16 13 26 39 ROBOTNICZE - INKASENT

17 12 26 38 ROBOTNICZE - KONSERWATOR

18 11 26 37 ADMINISTRACIJA - PRAC. BIUROWY
Zrddto: zestawienie przygotowane przez Panig spec. ds. finansowo-kadrowych.

Zgodnie z brzmieniem art. 168 Kodeksu pracy zalegty urlop nalezy wykorzystaé do korica
trzeciego kwartatu nastepnego roku, czyli do 30 wrzesnia. Kodeks pracy nie przewiduje
przesuniecia terminu wykorzystania zalegtego urlopu. Za nieudzielenie pracownikowi
urlopu wypoczynkowego pracodawcy grozi kara grzywny w wysokosci od 1 tys. do 30
tys. zt., gdyi dziatanie takie jest wykroczeniem przeciwko prawom pracownika, takze
wowczas, gdy dotyczy ono urlopu zalegtego, (art. 282 § 1 pkt. 2 kp). Oczywiscie
niewykorzystanie zalegtego urlopu w terminie do korica wrzesnia kolejnego roku nie
powoduje utraty przez pracownika prawa do zalegtego urlopu, cho¢ moze prowadzié¢ do
przedawnienia roszczenia o urlop wypoczynkowy, a ponadto naraza pracodawce na
wyptate ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w przypadku rozwiazania
z pracownikiem umowy o prace.

Spostrzezenia w_zakresie polityki personalnej, zatrudnienia, porzadku i organizacji
rac

Brak okreslenia struktury organizacyjnej wraz ze schematem organizacyjnym, brak
regulaminu organizacyjnego, z ktérego wynikatby podziat zadan (czynnosci),
odpowiedzialnosci i uprawnien kazdej komorki organizacyjnej, a takie brak zakresow
czynnosci na stanowiskach pracy np. brygadzisty czy kierowcoéw i operatorow, ktdrym
powierzono samochody i sprzet swiadcza o stabosci sytemu kontroli wewnetrznej w
PGK.

Analizujgc strukture zatrudnienia pod katem sredniego wieku pracownika, ktory Spotce
wynosi 48 lat, a na stanowisku kierowniczym 57 oraz majac na uwadze zatrudnianie 3
emerytow w wieku od 68 do 77 i rdwnoczesnie & osob (tj. ok. 11% zatogi)
niepetnosprawnych mozna dojsé do wniosku, ze taka struktura zatrudnianie moze mie¢
wptyw na wydajnos¢ Przedsigbiorstwa.

s T s e et s e i e e e e e T e e e e e T e e [ aar siscine
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Zwrdcono uwage na stosunki pokrewienstwa i powinowactwa ktére w analizowanym
okresie dotyczyty ok. 20% ogdétu pracownikéw i jednej osoby prowadzacej dziatalnosé
gospodarcza. Szczegdlny niepokd] wzhudzaja powigzania, w sytuacji wystepowania
zaleznosci stuzbowe] miedzy krewnymi czy powinowatymi. Na negatywna ocene
zastuguje fakt, ze nabér na wolne stanowiska nie odbywa sie na zasadzie otwartego
konkursu, a czes¢ stanowisk powierzono osobom z kregéw rodzinnych. Stosowania
niekonkurencyjnych zasad naboru na wolne stanowiska nie gwarantuje zatrudnienia
0s6b o najwyiszych kompetencjach. Ponadto w sytuacji zatrudniania krewnych lub
powinowatych w bezposredniej podlegtosci stuzbowej istnieje ryzyko wystapienia
potencjalnego konflikt interesow, tzn. duze prawdopodobieristwo, ze interes firmy
zostanie zdominowany przez interes prywatny, np. Kierownik zarzadzajacy zong, czy
synem nie jest w stanie w sposob obiektywny oceniaé¢ pracownika i wydawa¢ mu
wigzgce polecenia. Podczas rozmdw z pracownikami PGK na temat opisanych powigzan
zwrécono uwage, ze zatrudnianie krewnych w sytuacji podlegtosci stuzbowej nie
wzbudzaty wiekszych repulsji i byty standardowo usprawiedliwiane. Najczestsza reakcja
byto zdziwienie, ze sytuacja moze byc postrzegana jako naganna lub powotywanie sie na
przepisy prawa, ktore tego typu praktyk nie zabraniajg

Na podstawie opisanych wyzej zachowan, zwyczajow oraz wlasnych spostrzeien mozina
wyrazi¢ zastrzezenia do szeroko rozumianego porzadku i organizacji pracy w
Przedsiebiorstwie. W poszczegdlnych zaktadach, w szczegdlnosci w Oczyszczalni, a takze
w magazynach i pomieszczeniach produkcyjnych przy ul. Zielunskiej panuje nieporzadek.
Juz sama posesja gtownej siedziby Przedsiebiorstwa przy ul. Zieluriskiej jest nienajlepsza
wizytowka firmy, ktdra prowadzac dziatalnos¢ polegajg m.in. na ukfadaniu kostki
brukowej na wtasnej posesji nie potrafi zatata¢ dziur i wybojow. Kierownictwo
Przedsiebiorstwa ttumaczy ten stan brakiem czasu wynikajacym z sezonu letniego, ktdry
jest najbardziej obcigzony realizacjg zadan, w kaidym z Zaktadow. Nalezy doda¢, ze w
trakcie kontroli pomieszczenia zostaty czesciowo uporzadkowane. Zastrzezenia wzbudza
wyposazenie niektérych zaktadow w przedmioty kojarzone powszechnie z
wypoczynkiem, typu: telewizor czy lezanka. O braku dyscypliny pracy swiadcza réwniez
prywatne przedmioty pracownika znajdujgce sie na terenie zaktadu i zwigzane z
prowadzeniem przez niego prywatnej dziatalnosci gospodarczej. Kolejnym przejawem
braku dyscypliny i braku nadzoru ze strony kierownictwa jest zdarzenie z dn. 15.07.br
zwigzane z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu do celéw prywatnych.

Zwrocono uwage na tamanie przepisow prawa pracy, miedzy innymi w zakresie
nieudzielania zalegtych urlopdw wypoczynkowych, naruszanie przepiséw zwigzanych z
czasem pracy. Podkresli¢ nalezy, ze opisane zaniedbania w tym zakresie moga skutkowac
powaznymi konsekwencjami o charakterze wizerunkowym, ale tez finansowym. Mozna
dostrzec tez pewnego rodzaju sprzecznosc zwigzang z jednej strony z akceptowaniem
ogladania telewizji w godzinach pracy z drugiej za$ strony ogromna iloscig nadgodzin u
pracownikow i to w tych zaktadach, w ktdrych zlokalizowano telewizor, czy lezanke. Z
informacji uzyskanych poufnie wynika, ze niektdre telewizory, np. z kottowni weglowej
przy ul. Jeledskiej usunieto na czas kontroli.
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Rekomendacje

1. Nalezy opracowaé¢ Regulamin Organizacyjny Przedsiebiorstwa Gospodarki
Komunalnej oraz schemat organizacyjny.

2. Nalezy wdrozy¢ procedure dotyczacg zasad naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, w celu umozliwienia zatrudnienia pracownikow o najwyzszych
kompetencjach, w szczegolnosci przeprowadzac otwarte konkursy rozstrzygane
przez zespoty konkursowe, z precyzyjnie sformutowanymi kryteriami oceny oraz
wymogami wobec kandydatow korespondujgcymi ze stanowiskiem pracy.

3. Rekomenduje sie wdrozenie w PGK Kodeksu Etyki promujgcego etyczne zachowania
i okreslajacego jakich zachowan nalezy unikaé, kogo informowac¢ w przypadku
wystgpienia niepozadanych zachowan takich jak naduzycia, kradzieze, korupcja.

4, Poinformowac pracownikow Spotki poprzez umieszczenie odpowiednich zapisow w
Regulaminie Pracy oraz tablic informacyjnych o stosowanym wobec nich
monitoringu za posrednictwem kamer wizyjnych.

5. Poinformowaé inne osoby, klientéw, kontrahentéw poruszajacych sie na terenie
Przedsiebiorstwa o stosowanym monitoringu poprzez umieszczenie odpowiednich
tablic informujacych.

6. Nalezy rozwazy¢ potaczenie zaktadu Wodociggdw z Zaktadem Oczyszczalni,
zarzadzanych przez jednego kierownika. Za rozwigzaniem przemawia miedzy innymi
zblizona dziatalnosé, oszczednosé kosztow oraz, bliskie usytuowanie zaktadow.

7. Z uwagi na opisany przypadek dostepu pracownika do pomieszczen stuzbowych po
godzinach pracy w celu realizacji czynnosci innych niz stuzbowe nalezy opracowac
procedure dostepu do pomieszczen stuzbowych po godzinach pracy oraz stosowac
kary porzadkowe w przypadku naruszenia przez pracownikéw zakazu przebywania
na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy.

8. Nalezy zainstalowac kamery w zaktadzie Wodociagdw i Oczyszczalni.

9. Nalezy rozwazyé zainstalowanie GPS-0w w pojazdach stuzbowych, stuzgcych do
monitorowania pojazdow stuzbowych w celu kontrolowania pracy kierowcow i
operatoréw oraz zuzycia paliwa.

10. Nalezy niezwlocznie udzieli¢ zalegtych urlopow wypoczynkowych oraz sporzadzac
plany urlopowe w celu eliminacji zalegtosci urlopowych w przysztosci.

11. Nalezy przeprowadzi¢ analize stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w catym
Przedsiebiorstwie.

8. Woybrane zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

W toku audytu nie badano zagadnien zwigzanych ze stanem faktycznym bezpieczenstwa
i higieny pracy na terenie Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej oraz zgodnosci
zapewnienia przez pracodawce warunkéw pracy z obowigzujagcymi w tym zakresie
unormowaniami. Zwrdocono jedynie uwage na pewne zagadnienia z zakresu bhp przez
pryzmat naktaddw ponoszonych na zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw
pracy.
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a. Ryzyko zawodowe

Na mocy art. 15 kp pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne
i higieniczne warunki pracy. Natomiast art. 207 §1 kp stanowi, Ze pracodawca ponosi
odpowiedzialnosé za stan bhp w zakfadzie pracy. Zadania z zakresu bezpieczerstwa i
higieny pracy w PGK zlecone zostaly firmie zewnetrznej: Biuro Ustug BHP, P. Poz i
Szkoleh mgr inz. Wspétpraca realizowana jest na podstawie umowy
z dnia 01.04.2005 r. Analizujac zakres wspétpracy z Biurem Ustug BHP i P. Poz zwrdcono
uwage, ze 15 pracownikow PGK nie zostato poinformowanych o ryzyku zawodowym
wystepujgcym na zajmowanym stanowisku pracy. Zgodnie z art. 226 kp - obowigzek
informowania o ryzyku zawodowym spoczywa na kazdym pracodawcy. Informacji
dotyczacej ryzyka zawodowego, wystepujgcego przy podejmowanej pracy, pracodawca
zobowigzany jest udzieli¢ pracownikowi po raz pierwszy bezposrednio przed
nawigzaniem stosunku pracy. Pracownik przyjmujac na siebie zobowigzanie swiadczenia
pracy powinien by¢ §wiadom zagrozen, jakie moga wigzac sie z wykonywang przez niego
aktywnosciag. Obowigzek informowania o ryzyku zawodowym wynika z ustalen
Regulaminu Pracy obowigzujgcego w PGK (par.37). Podkresli¢ nalezy, ze zaniedbanie w
tym zakresie moze skutkowaé¢ odpowiedzialnoscig odszkodowawczg pracodawcy w
przypadku wystgpienia choroby u pracownika, ktéry nie zostat poinformowany o ryzyku
zawodowym na danym stanowisku pracy. W dniu 05.07.2015 r. przedtozono
dokumenty, z ktérych wynika, ze na biezagco uzupetniono braki zwigzane z
niepoinformowaniem pracownikéw o ryzyku zawodowym na zajmowanym stanowisku.

b. Odziez robocza i srodki ochrony indywidualnej

Stosownie do art. 2377 par. 1 kp, pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi
nieodptatnie odziez iobuwie robocze, spefniajagce wymagania okreslone w Polskich
Normach, jezeli:

e odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu badz

o ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczerstwa i higieny
pracy.

Odziez robocza to odziez przeznaczona do wykonywania prac, przy ktérych wystepuje
intensywne brudzenie substancjami nieszkodliwymi dla zdrowia, dziataja czynniki
powodujgce przyspieszone niszczenie odziezy lub wymagana jest specjalna czystosc
wytworzonego produktu. W zaleznosci od warunkdw pracy pracodawca zapewnia
zarowno odziez robocza, jak isrodki ochrony indywidualnej (odziez ochronng),
niezbedne ze wzgledu na rodzaj pracy i zwigzane z nig zagrozenia. Pracownik nie moze
bowiem zosta¢ dopuszczony do pracy bez srodkdow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy
{art. 237[9] par. 1 kp).

W przywotanej normie nie wymieniono konkretnych stanowisk pracy ani grup
zawodowych, ktére powinny by¢ bezwzglednie wyposazcne w odziez robocza. Z przepisu
jednak wyraznie wynika, ze istotne sg warunki w jakich praca jest wykonywana.

Zasady wyposazania pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony
indywidualnej w PGK zostaty okreslone w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Pracy. W
Zatgczniku ustalono ,Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
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odziezy | obuwia roboczego oraz przedmiotéw i srodkdw higieny”, okreslajgca
asortyment i okres uzytkowania tych $rodkow. Pracodawca ustalit, Ze odziez robocza i
$rodki ochrony indywidualnej przystugujg réwniez ,pracownikom biurowym” (pkt. 8
Tabeli, w formie ekwiwalentu) oraz , Kierownikom zaktadow, Prezesowi, Kierownikom
dziatéw” (pkt.9 Tabeli). Majac na uwadze obowigzujgce w PGK uregulowania dotyczace
zasad przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej dokonano przegladu zakupu i
przydzielania tych srodkéw w roku 2014. W wyniku przegladu ustalono, ze zasadniczo
pracownicy na stanowiskach robotniczych otrzymujg odziez roboczg zgodnie z w/w
Tabelg, za pokwitowaniem dokonywanym w indywidualnie prowadzonych kartotekach.
Zasada ta nie dotyczy pracownikdw zatrudnionych na umowe o prace do wykonywania
prac sezonowych, przy robotach brukarskich. W dniu 16 lipca 2015 roku dokonano
kontroli w miejscu uktadania kostki przez pracownikéw PGK, przy ul. Tartacznej. Wizyta
odbyta sie z udziatem Kierownika odpowiedzialnego za wykonywanie prac, Pana
. Brygada uktadajaca kostke sktadata sie z 7-8 pracownikéw. Zwrdcono
uwage, ze 3 pracownikow nie posiadato ubran ani butéw roboczych. Pan Kierownik
. poinformowat, ze pracownicy sezonowi nie otrzymujg ubran roboczvch z uwagi
na koszty ,nie opftaci sie kupowac ubran na kilka miesiecy”. Pani spec.
ds. finansowo-kadrowych poinformowata, ze dla pracownikéw sezonowych nie zamawia
odziezy. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy nie mozna dopuscic do pracy
pracownika bez odziezy roboczej i srodkdw ochrony indywidualnej (nawet gdyby
pracownik Swiadczyt prace przez jeden dzier). Ponadto pracujgca przy pracach
drogowych przy ul. Tartacznej brygada pracownikéw wygladata nieprofesjonalnie, czes¢
0s6b ubrana byta w ubrania robocze, trzech pracownikéw wykonywato prace w
roznokolorowej garderobie. O naruszeniu przepiséw bhp polegajgcych na dopuszczeniu
do wykonywania pracy pracownikow bez srodkéw ochrony bhp poinformowano Prezesa
Zarzadu. Pan Prezes w rozmowie wyjasnif, Zze zna przepisy w tym wzgledzie, jednak z
uwagi na koszty, odziezy roboczej nie kupowano dla pracownikéw zatrudnionych do
prac sezonowych.

Analizujac faktury zakupu $rodkéw ochrony bhp zwrécono uwage, ze oprécz odziezy
roboczej przydzielanej za pokwitowaniem, dokonywano w PGK zakupu innej odziezy
typu: sukienka, spodnica, sweter, bluzka damska, marynarka dla pracownikow na
stanowiskach administracyjnych. Wartos¢ zakupu innej odziezy w 2014 r. wyniosfa
2.699,27 zt brutto. Ponizej przykfady faktur dot. zakupu sukienek, a w tabeli ponizej
zestawiono zakup odziezy budzgcej zastrzezenia oraz jej przydziat:
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wartosé
nrfv/rach | data zakupu sklep asortyment bititto dla kogo
Sklep <i .
36/2014 2014-10-10 Lidbarkl kurtka, spodnie 250,00 - Kierownik
Sklep i koszula,
3712014 2014:10-10 , Lidzbark | spodnie <5000 Kierownik
Sklep i
49/2014 2014-12-18 — sweter 95,00 —
B.PHUL s - ;
28/2014 2014-12-17 iz sukienka 139,00 Kierownik
; sukienka
997/32/ 2014-09-13 . Gdanisk, o_ 81,29 Sramwaill Bliiawy
) spodnie,
37/1/2014 | 2014-10-07 ~, Lidzbark, it Rt 207,00 T
i spodnie,
38/L/2014 | 2014-10-10 , Lidzbark, bluzka, sweter, 250,00
getry pracownik biurowy
By X spodnie,
39/L/2014 | 2014-10-15 | [« . Lidzbark, kurtka, bluzka, 250,00 | - pracownik
sweter biurowy
53/L/2014 | 2014-12-22 jotdbEte, | ek | gaa0p
bluzka, spodnie pracownik biurowy
8/2014 201-11-29 _ S.kLep Odziezowy spddnica 103,00 o
Zuromin damska pracownik biurowy
15A/10/ Zuromin,
2014 2014-10-11 bluzka damska 92,50 I B
31A/10/2014 | 2014-10-18 A Beew; bluzka damska 55,50 o
pracownik biurowy
, bluzka dfugi
34/10/2014 | 2014-10-24 Lidzbark, | rek'awf 103,38 pracownik biurowy
spodnica
) . pdtbuty
71/14 2014-06-17 | a4 Lidzbark, | i 113,00 ;
| damskie - inkasent
_, Warszawa, : g
108/14 2014-09-25 obuwie meskie 130,00 | .
inkasent
5/2014 2014-10-28 CIRiEBaER: odziez meska 250,00 R,
582/2014 | 2014-10-18 " Ptonsk, Marynarka 190,00 -
Prezes Zarzadu
2 699,27

Zrddto: opracowanie wtasne na podstawie analizy dokumentow

Na zadane pytanie jaka jest podstawa zakupu w/w garderoby uzyskano odpowied?, ie
.podstawqg do zakupu odziezy jest Regulamin Pracy”. W Regulaminie Pracy faktycznie
przewidziano odziez robocza dla wszystkich pracownikdw Spotki, w tym na stanowiskach
administracyjnych, jednak analiza dokumentéw zakupowych wskazuje, ze dla stanowisk
administracyjnych zakupiono odziez inng niz wyszczegdlniona w Tabeli. Z uzyskanych
informacji wynika, ze praktyka kupowania odziezy na stanowiskach administracyjnych
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polega na tym, ze pracownik dokonuje w wybranym przez siebie sklepie odziezowym
zakupu odziezy na wartosc nieprzekraczajaca 250 zt/rok, nastepnie na podstawie faktury
zakupu, zatwierdzonej przez Kierownika Jednostki otrzymuje zwrot gotdwki. Koszty
zakupu tej odziezy w ciggu roku ksiegowany byt na koncie 405-03-1 ,koszty bhp i
ochrony zdrowia”, nastepnie kwoty zostaty przeksiegowane na konto 550 ,koszty
zarzqdu”. Gtéwna Ksiegowa poinformowata, ze zakup w/w odziezy nie zostat zaliczony
jako koszt podatkowy oraz nie odliczano od tych zakupow VAT-u. Warto doda¢, ze
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami zakup odziezy roboczej stanowi dla podatnika
koszt uzyskania przychodu, a VAT od takich zakupodw podlega odliczeniu.

Ponadto watpliwosci zwrdcit zakuo odziezy dokonany w dniu 10.10.2014 r. w Sklepie
e e —iny , Lidzbark, , r. garderoby:
spodnie, bluzka, sweter, getry, o wartosci 250,00 zt, rach. nr 38/L/20140, zatwierdzony
merytorycznie przez Kierownika Jednostki. Zakupu dokonano dnia 10.10.2014 r. dla Pani
. ktéra od dnia 16 czerwca 2014 r. do 05 lipca 2015 r. byfa

nieobecna w pracy z powodu choroby, a nastepnie urlopu macierzynskiego.

W 2014 roku zakupiono odziez sportowa, rekawice sportowe oraz inne akcesoria
sportowe o tacznej wartosci 1.595,03 zt. Zakup zaksiegowano w koszty reprezentacji.
Ponizej skan faktury.
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Zrédto: skan faktury zakupu odziezy sportowej, zaksiegowanej jako koszty reprezentacji.
c. Ekwiwalent za pranie odzieiy

Do obowiagzkow pracodawcy nalezy zapewnienie prania odzieiy roboczej. Powinnos¢ te
nakfada na pracodawce art. 237 [9] par. 2 kp. Jezeli pracodawca nie moze zapewnic
prania odziezy roboczej, czynnosci te moga by¢ wykonywane przez pracownika. Przy
czym jest to moiliwe, o ile w zamian pracodawca wyptaci ekwiwalent pienieiny w
wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika (art. 237 [9] par. 3 kp). Regulacja
dotyczy odziezy roboczej dostarczanej pracownikowi nieodptatnie przez pracodawce i
spetniajgcej wymagania okreslone w Polskich Normach.

Ponadto ekwiwalent pienieiny przystuguje pracownikom uzywajacym do pracy wiasnej
odziezy roboczej, spefniajacej wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy.
Postanowienia w tym zakresie powinny wynika¢ z regulaminu pracy lub innego aktu
prawa zaktadowego. W PGK zasady wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej
zostaty ustalone w Zarzadzeniu Prezesa nr 2/2007 z dnia 01.10.2007 roku, w ktorym
postanowionao, ze ,wszystkim pracownikom wypfacany jest ekwiwalent pieniezny za
pranie odziezy roboczej”, w wysokosci 35 zt/ miesiecznie, tacznie z wynagrodzeniem za
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prace. Ponadto zobowigzanie Pracodawcy dotyczace wyptaty ekwiwalentu za pranie
odziezy zawarte jest w indywidualnych umowach o prace (cho¢ nie wymaga tego art.
2981 kp, ktory okresla tres¢ umowy o prace). Konsekwencjq takiego umiejscowienia
ekwiwalentu za pranie odziezy jest iz pozbawienie lub zmiana wysokosci ekwiwalentu za
pranie wymaga wypowiedzenia warunkow umowy o prace. W 2014 roku wyptacono
tacznie ekwiwalent za pranie odziezy w kwocie 21.210,00 zt. Zwrdcono uwage, Ze stawka
ekwiwalentu za pranie odziezy wyptacana jest w rownej wysokosci- 35zt/m-c-
dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych oraz dla pracownikéw na stanowiskach
administracyjnych. Ponadto powstata watpliwosé dotyczaca zasadnosci wyptacania
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej dla pracownikow administracyjnych, ktorzy
dokonali zakupu odziezy nie spetniajacej wymagan bhp. Zwrdcono uwage na wyptate
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej Gtownej Ksiegowe], ktora odziezy nie otrzymata
w ogole.

Ponadto stwierdzono, ze mimo wyptacanego pracownikom ekwiwalentu za pranie
odziezy roboczej dokonywano zakupu proszku do prania, ktory przeznaczany byt na
prania odziezy roboczej co najmniej w Dziale Oczyszczalni, Kottowni oraz w Dziale
Wodociggéw, gdzie w pomieszczeniach socjalnych eksploatowane s  pralki
automatyczne, wykorzystywane do prania odziezy roboczej. W 2014 roku zakupiono ok.
50 kg proszku do prania typu Persil, Wizir, za ponad 350 zt. Kwestionuje sig zakup
odziezy nie spetniajacej wymagan bhp oraz wyptate ekwiwalentu za pranie odziezy
pracownikom, ktérzy takiej odzieiy nie otrzymali oraz podwojne rekompensowanie
niektorym pracownikom kosztow prania odziezy roboczej.

d. Positki regeneracyjne

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 1/2007 Prezesa Zarzadu z dnia 08.01.2007 roku pracownicy
zatrudnieni w szczegdlnie ucigzliwych warunkach otrzymuja nieodptatnie positki
profilaktycznie. Zgodnie z regulacjg Prezesa Zarzadu positki profilaktyczne przystugujg w
okreélonych warunkach pracy zwigzanych z wydatkiem energetycznym lub goracym
mikroklimatem lub wykonywaniem pracy na otwartej przestrzeni. Wykonanie
Zarzgdzenia Prezes powierzyt Kierownikom Zaktadow. W praktyce realizacja obowigzku
wydawania positkéw profilaktycznych sprowadza sie do pobierania przez pracownikow
w sklepie spoizywczym artykutdéw spozywczych np. kietbasa, butki, serdelki, kawa o
wartosci przystugujacej im w miesigcu. Na koniec m-ca sklep obcigza Spotke wartoscia
pobranych artykutow spozywczych. Dzienna wartosé positku regeneracyjnego wynosi
2,60 zi/ za przepracowany przez pracownika dzien na okreslonym stanowisku oraz
ewentualnie mleko na stanowiskach pracy, na ktérych wg pracodawcy wystepuja
warunki szkodliwe. Wydawanie positkéw odbywa sie za pokwitowaniem za dni, kiedy
pracownik wykonywat prace. Zwrécono uwage ze positki regeneracyjne otrzymujg
niektdrzy kierownicy, w takiej samej wysokosci, jak podlegli pracownicy wykonujacy
prace na stanowiskach robotniczych. Przyktadowo Pan . — Kierownik
Wodociggdw. Natomiast Pan Kierownik ZOM przedstawit FV nr 02/2014
na kwote 101,45 zt oraz FV nr 09/14 z dnia 28.02.2014 r. wystawiona przez Restauracje

, kazda na kwote 96,20 zt za zupy regeneracyine dla siebie oraz podlegtego
pracownika - matzonki Pani ) Z analizy stanu faktycznego wynika, ze
Kierownicy sami sobie przyznali prawo do positkéw regeneracyjnych.

e —
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e. Zwrot kosztu zakupu okularéw korygujacych

Pracodawca ma obowiazek zrefundowac koszty zakupu okularéw korekcyjnych
pracownikom uprawnionym do tego Swiadczenia na podstawie rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. nr 148, poz. 973; dalej:
rozporzadzenie).

Wysokos¢ érodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel okresla pracodawca.
Podkresli¢ nalezy, ze pokrycie przez pracodawce kosztow okularéw korekcyjnych nie
przystuguje automatycznie wszystkim pracownikom pracujgcym w firmie przy

komputerze. Pracodawca ma obowiazek zwroci¢ koszty okularéw tym pracownikom
ktorzy uzytkuja monitor ekranowy przynajmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu

pracy, tj. zazwyczaj co najmnie| przez 4 godziny dziennie (§ 2 pkt 4 rozporzadzenia).

Chodzi przy tym o czas pracy faktycznie przepracowany przy monitorze. Pracodawca ma
obowigzek zapewni¢ pracownikom okulary korygujgce wzrok, zgodnie z zaleceniem
lekarza, w _przypadku gdy wyniki badar okulistycznych przeprowadzonych w ramach

profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaZzg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy

obstudze monitora ekranowego (§ 8 ust. 2 rozporzadzenia). Okulary korekcyjne do pracy

przy komputerze powinny by¢ zgodne z zaleceniami lekarza, o okreslonych parametrach
odpowiednich do stanu wzroku pracownika, przeznaczone do pracy przy monitorze
ekranowym (a takim jest monitor komputerowy — § 2 pkt 1 rozporzadzenia).

W przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej obowigzki pracodawcy w zakresie
refundacji kosztéw zakupu okulardw reguluje Zarzadzenie nr 1/2010 z dnia 01.06.2010
r. Prezesa Zarzgdu PGK Sp. z 0.0., zmienione Aneksem nr 1 z dnia 01.02.2014 r., ktdre
przewiduje zwrot kosztow zakupu okularéw do kwoty 200 zt. W 2014 roku dokonano
refundacji zakupu okularéw 5 pracownikom, wg zestawienia w tabeli ponizej. Refundacja
kwoty dotyczyta badania okulisty oraz zakupu okularéw. W ocenie kontrolujacej zadna z
refundacji nie spetniata wymogéw okreslonych w rozporzadzeniu oraz w Zarzadzeniu
wewnetrznym PGK. Analiza w tabeli:

data wyplaty kwota orzeczenie 3
ik
podstawa wyplaty St pracown B uwagi
) Zakup okulardw przed
OPTYKA NI 1 AROWA | RACHUNEK wydaniem orzeczenia
ROMIN 16/2014 =00,00 kssipecc).\.\:;ci hek lekarskiego o zaleceniu pracy
14.03.27 |kw | 84 N8 w okularach przy komputerze.
OPTYK QK1 itieT F-RA spec. Ds.
{ A Fv/4a9/14 300,00 gospodarki oeak
14.07.11 | KW 169 mieszkaniowej
Inkasent nie obstuguje
QETYICA CRULAROW RACHUNEK . maonitora ekranowego w
190,00 brak i o
7 30/2014 Inkasent rozumieniu przepisow
141017 | Kw | 253 Rozporzadzenia.
Inkasent nie obsluguje
F-RA 300,01 . Bk monitc.)ra‘ekranov‘ve.go w
AS 26/2014 i Rasatit rozumieniu przepisow
14.03.13 | KW 45 : Rozporzadzenia.
QONTVY AKIINICTA § B
-ra spec. ds.
SAS fv/50/14 300,00 finansowo- brak
14.07.16 | KW 84 kadrowych
razem | 1390,01

Zrédio: opracowanie wiasne na podstawie analizy dokumentéw
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Z analizy dokumentow wynika, ze zaden wydatek poniesiony w 2014 roku przez PGK na
refundacje okularéw nie spetnia wymogow okreslonych w przepisach prawa, poniewaz
lekarz medycyny pracy nie wydat stosownego orzeczenia. Szczegdlnym przepadkiem jest

Pani _ . W tym przypadku lekarz medycyny pracy orzekt dnia 14.04.2014
r. ze Pani powinna pracowac przy kamputerze w okularach korekcyjnych. Jednak z
analizy dokumentow wynika, ze Pani sakupita okulary dnia 27.03.2014 r. tj. trzy

tygodnie przed wydaniem orzeczenia lekarskiego. Wydatki ponoszone przez pracodawce
w celu zapewnienia pracownikom okularow korekcyjnych do pracy przy komputerze
naleza do grupy wydatkow ponoszonych w zwiazku z zapewnieniem bezpiecznych
warunkow pracy. A zatem przychdd uzyskany przez pracownika w zwigzku ze zwrotem
kosztdéw zakupu takich okulardow jest wolny od podatku dochodowego na podstawie art.
21 ust. 1 pkt. 11 i 11 a updof, pod warunkiem, 7e wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. W takim przypadku
Swiadczenie to nie podlega rowniez oskfadkowaniu na podstawie § 2 ust. 1 pkt 6
rozporzadzenia sktadkowego. Nie podlegaja bowiem opodatkowaniu ani osktadkowaniu
m.in. wartos¢ $wiadczen rzeczowych wynikajacych z przepiséw o bezpieczenstwie i
higienie pracy oraz ekwiwalenty za te swiadczenia, przyznawane i wypfacane zgodnie z
odpowiednimi przepisami. Refundowanie pracownikowi zakup okularéw nie
spetniajgcych warunkow okreslonych w Rozporzadzeniu powoduje powstanie po stronie
pracownika nieodptatnego swiadczenia, ktére powinno zostac¢ objete sktadkami ZUS i
opodatkowane. Podstawa prawna:

e art. 21 ust. 1 pkt. 111 11 a ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2000 r. nr 14, poz. 176 ze zm.).
° §2pkt. 1i4, § 8ust. 1i2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1

grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. nr 148, poz. 973).

° § 2 ust. 1 pkt. 6 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia
1998 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru skfadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. nr 161, poz. 1106 ze zm.).

Spostrzezenia dotyczgce bezpieczeristwa i higieny pracy w PGK

Stwierdzono, Ze wszystkie zagadnienia z zakresu bhp objete analizg i opisane powyzej
realizowane byly z naruszeniem przepisdéw prawa.

Czes¢ pracownikow nie zostata poinformowana o ryzyku zawodowym zwigzanym z
podjeciem zatrudnienia na danym stanowisku. Naruszenie przepiséw prawa w tym
zakresie powoduje ryzyko powaznych konsekwencji finansowych dla Spotki.

Zastrzezenia wzbudzita zasadnos$¢ przyznania prawa do odziezy roboczej, badZ jej
ekwiwalentu dla pracownikéw administracyjnych w takiej samej wysokosci jak dla
pracownikow na stanowiskach roboczych. Odziezy zakupionej dla pracownikow
administracyjnych w zaden sposdb nie mozna uznac za odziez roboczg, co tez przyznaje
sam Pracodawca nie zaliczajac jej do kosztow podatkowych i nie odliczajgc od tych
zakupow VAT-u. Zakupu odziezy dla pracownikdw administracyjnych nie moina tez
traktowac jako wydatki na reprezentacje i reklame, gdyz ze stanu faktycznego wynika, ze
odziez ta nie spetniata funkcji promujacej lub reklamujacej Spotke PGK.
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W ocenie audytu zakupiona odziez, nie spetniajgca wymogow bhp stanowi przychod ze
stosunku pracy dla kazdego z pracownikéw, ktoremu taka odziez zakupiono. Ponadto
nalezy zwrdci¢ uwage na moralno-wizerunkowy aspekt zakupow odziezy prywatnej na
koszt Spotki, dokonywanej indywidualnie w miejscowych sklepach odziezowych, ktére
wystawiaty faktury na Spotke PGK. W zwigzku z tym moze powsta¢ wrazenie, ze w
pracownicy PGK moga dokonywadé prywatnych zakupdw na koszt Przedsiebiorstwa.

Trudno uznac za zasadne i racjonalne finansowanie zakupu odziezy prywatnej (sukienki,
getry, swetry) lub sportowej za 1.595,00 zt brutto, w sytuacji, gdy nie ma srodkow
finansowych na zakup odziezy roboczej dla robotnikéw drogowych, ktérym ta odziez
przystuguje bezwarunkowo na mocy obowigzujacych przepiséw prawa.

Zwrdcono uwage na wyptate ekwiwalentu za pranie odziezy dla pracownikow
administracyjnych, ktérzy de facto zakupili odziez prywatng oraz na wypfate
ekwiwalentu za pranie odziezy w takiej samej wysokosci dla pracownikow na
stanowiskach robotniczych i na stanowiskach administracyjnych. Zastrzezenia wzbudzita
wypfata ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej dla Gtownej Ksiegowej, ktdra takiej
odziezy nie otrzymata w ogdle. Mimo wyptaty pracownikom ekwiwalentu za pranie
odziezy, dokonywano zakupu proszku do prania i co najmniej w przypadku trzech
Zaktaddw (Oczyszczalnia, Kotlownia i Wodociagi) wykonywano pranie na koszt Spdtki.

Refundacji zakupu okularéw dokonywano z naruszeniem przepisdw prawa.

W trakcie przebywania na terenie Zaktadéw PGK zwrocono uwage na braki w zakresie
stanowiskowych instrukcji pracy, instrukcji dla sprzetu gasniczego, braku oznakowania
wyjé¢ ewakuacyjnych. Stwierdzono brak dokumentu okreslajacego stan bezpieczenstwa
w zaktadzie pracy za dany okres. Analiza stanu bhp powinna by¢ przygotowana przez
stuzbe bhp. Obowigzek sporzadzania rocznej analizy bhp wynika z § 2. ust. 1. pkt.3
Rozporzadzenia Rady Ministrow z 2 wrzesénia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeistwa i
higieny pracy (DzU nr 109, poz. 704 ze zm.). W przepisie tym wymienione zostaty
zadania, jakie powinna wykonywac¢ stuiba bhp. W ocenie kontrolujgcej stan
bezpieczeristwa i higieny pracy w PGK jest na razaco niskim poziomie.

Rekomendacje

1. Zweryfikowaé tabele przydziatu odzieiy roboczej w celu ustalenia przydziatu
srodkéw ochrony bhp zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Zweryfikowa¢ zasady wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy oraz innych swiadczen
wyptacanych jako swiadczenia dotyczace bhp, przyktadowo positki regeneracyjne
wyptacane kierownikom czy zagwarantowany staly dostep pracownikow
administracyjnych do kawy, herbaty, mleka.

3. Zobowigza¢ stuzbe bhp do wykonania analizy stanu bezpieczenstwa w
przedsiebiorstwie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Kwoty refundacji za zakup okularéw w przypadku nienaleinie dokonanych wyptat
nalezy doliczy¢ pracownikom do dochodu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Zaprzestaé wykonywania na koszt zaktadu pracy prania odziezy roboczej, z uwagi na
wyptacany pracownikom ekwiwalent za pranie odzieiy, lub zaniechaé wypfaty
ekwiwalentu.

JM Audyt & Consulting Strona 28




9. Pozostale zagadnienia

a. w Spotce nie opracowano systemu ocen pracowniczych. Przeprowadzanie ocen
pracowniczych nie jest obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa, jednak zaleca
sie wdrozenie systematycznego oceniania, gdyz moze ono by¢ konstruktywnym
elementem procesu zarzadzania zasobami ludzkimi.

b. zwrdcono uwage na niski poziom wykorzystywania w procesie pracy narzedzi
informatycznych. Przyktadowo reczne naliczanie wynagrodzen, reczna ewidencja
urlopéw, reczna ewidencja delegacji stuzbowych. Manualne naliczanie
wynagrodzen, reczne prowadzenie rejestréw urlopéow wypoczynkowych czy tez
delegacji stuzbowych obarczone jest wiekszym ryzykiem popetnienia btedow niz w
przypadku pracy systemowej. Na rynku dostepnych jest wiele specjalistycznych
programow dedykowanych stuzbom kadrowo — ksiegowym.

c. uizywanie prywatnych adreséw mailowych w korespondencji stuzbowej. Na
podstawie wymiany korespondencji z pracownikami PGK zwrdcono uwage, ze
Spoétka nie posiada profesjonalnego systemu elektronicznej poczty stuzbowej. W
korespondencji stuzbowej uzywa sie prywatnych adresow mailowych, przyktadowo:

czy

Rekomendacje

1. Rozwazyc wdrozenie systemu ocen pracowniczych.

2. Wdrozyc¢ jednolite stuzbowe adresy mailowe, identyfikowane z Przedsiebiorstwem i
na domenie gwarantujacej bezpieczeristwo przesytanych informacji i dokumentéw.

.  ZAMAWIANIE MATERIALOW | USLUG

1. Polityka i procedury zakupowe

W Przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej nie opracowano pisemnych procedur
regulujgcych proces dokonywania zakupow. Spotka nie opracowuje rocznych planéw czy
budietéw finansowych. Prezes Zarzadu poinformowat, ie planowaniem objete sa
przedsiewziecia inwestycyjne w perspektywie kilkuletniej, ktore zatwierdza Rada Miasta Na
pytanie na temat zasad obowiazujacych w PGK przy udzielaniu zaméwien Pan Prezes
poinformowat, e ,grubsze detale kupuje ja, natomiast drobne materiafy kupujq
bezposrednio kierownicy”. Z uzyskanych od Pana Prezesa informacji wynika, Ze nie wskazuje
on Kierownikom miejsc zakupu materiatow, a decyzje o ztozeniu zamowienia Kierownicy
podejmujg samodzielnie w oparciu o porownanie cenowe. Zamowienia o duzych
wartosciach skladane sg telefonicznie lub pisemnie. Biezgce zakupy realizowane s3 ,ad
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hoc”. Na podstawie dokonanego przegladu faktur zakupu i wyciggow bankowych
zauwazono, ze Prezes Zarzgdu dokonuje zakupdw za posrednictwem Internetu, migdzy
innymi na portalu allegro.pl. S3 to glownie zakupy drobnych czesci i materiatow
eksploatacyjnych do samochoddw i sprzetu ciezkiego. Pan Prezes wyjasnif, ze poniewaz
sprzet i samochody uzytkowane w Przedsiebiorstwie sg stare, szuka okazji i kupuje
zamienniki oraz okazyjnie tansze czesci zamienne. Dokonane w ten sposob zakupy to
rzeczywiscie pojedyncze wydatki rzedu kilkudziesieciu do kilkuset ztotych nie budzace
zastrzezen.

Spétka zasadniczo nie prowadzi magazynu i kupowane materiaty odnosi bezposrednio w
koszty. Wyjatkiem od tej zasady sa miedzy innymi olej napedowy, wegiel, kostka brukowa,
pojemniki, ktdre objete sg ewidencjg magazynowg. PGK posiada wiasna stacje benzynowsg,
na ktérej tankowany jest olej napedowy do samochodéw stuzbowych i sprzetu. Tankowanie
paliwa jest nadzorowane w ten sposdb, ze kazdy pracownik, ktdry uprawniony jest do
pobierania paliwa wyposazony jest w indywidualny chip. Zatankowanie paliwa mozliwe jest
po zalogowaniu sie przy dystrybutorze za posrednictwem chipa. Stacja paliw wyposazona
jest w urzgdzenie, ktdre identyfikuje poszczegdlne osoby-chipy pobierajace paliwo i
rejestruje tankowania. W dowolnym momencie mozna uzyska¢ wydruk z dokonanych w
stacji pobran paliwa i dokonywac analiz zuzytego paliwa wg kryterium ilosci zatankowanego
paliwa, osoby tankujacej. Nadzor nad zuzyciem paliwa sprawuje Pan Prezes. Dodatkowo
stacja paliw objeta jest catodobowym monitoringiem wizyjnym. Podglad do monitoringu
posiada Pan Prezes.

2. Zamawianie ustug budowlanych na wybranych przyktadach

W segregatorach z fakturami zakupu za 2014 rok znajduja sie rachunki i faktury za roboty
budowlane, do ktérych na dzien 20.07.br nie byty dotaczone protokoty odbioru robét i
kosztorysy czy tez inne wyceny. Z przedtozonego rejestru umow zawartych przez PGK w
2014 roku wynika, ze z podmiotami tymi nie zawarto umdw na wykonywanie robot
budowlanych. Przyktad: Rachunek nr 6/2014 z dnia 10.09.2014 r. na kwote 7.950,00
wystawiony przez _.._ " zsiedzibg 13-220 Rybno, |

. zaptacono gotowkg w dniu wystawienia rachunku, (KW 213 z dn. 10.09.2014 r. na kwote
6.750 zt) za: ,budowa wieZby dachowej, deskowanie, papa” — zaksiegowano w koszty ustug
konto ,402”. Firma wczesniej, tj. w dn. 28.08.2014 r otrzymata zaliczke w kwocie 1.200 zt.
Warto zwrdcié uwage, ze wymieniony przedsiebiorca wkrdtce po wykonaniu zlecenia, tj.
31.10.2014 r. wykreslit dziatalno$é¢ gospodarcza. Innym przyktadem jest fv nr 1/2014
wystawiona dnia 30.09.2014 r. na kwote 7.380,00 zt brutto, zaptacona gotéwka w dniu
03.10.2014 r. (KW 245), przez firme Ustugi Remontowo-Budowlane oz
siedziba 13-230 Lidzbark, ul. na ,roboty budowlane”. Przedsigbiorca

wyrejestrowat dziatalnos¢ gospodarcza w dniu 09.03.2015 roku. Innym przykiadem

jest fv nr 9/2014 z dnia 29.08.2014 roku wystawiona przez firme .
o z siedziba 13-230 Lidzbark, ul. _.__._._ .. na kwote 30.750,00zt brutto
zaptacona gotéwka w dniu wystawienia (KW nr 106 z dn. 29.08.2014 r.) za ,roboty
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