Zarzadzenie nr 9/2010
Woéjta Gminy Myslakowice z dnia 28 stycznia 2010 roku

w sprawie: zalecen pokontrolnych

Na podstawie zarzadzenia nr 138 Wojta Gminy Mystakowice z dnia 5 listopada 2003 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej w
jednostkach organizacyjnych

§1

W okresie od 26.10.09r do 30.10.09r. byta przeprowadzona kontrola przez Firme ,, ASPEKT”
z Kepna reprezentowana przez Krystyng Wieczorek i Krystiana Nowickiego dzialajacych z
upowaznienia Wojta przeprowadzili kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy
Mystakowice w zakresie sprawdzenia 5% wydatkéw z ogélnego planu jednostki wykonanych
za okres III kwartatow 2009 roku.

§2

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzone zostaly protokoly kontroli do ktérych nie wniesiono
zastrzezen poza Kierownikiem GOPS w Mystakowicach i Dyrektorem Szkoty Podstawowej
w Karpnikach.

§3

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono nieprawidtowosci i uchybienia wynikajace z
nieprzestrzegania prawa, w celu ich wyeliminowania i nie powtarzania w dalszej dziatalnosci
jednostki wydaje zalecenia pokontrolne dla nastepujacych jednostek:

- zalacznik nr 1 — Szkota Podstawowa w Kostrzycy

- zalacznik nr 2 — Przedszkole Publiczne w Lomnicy

- zatacznik nr 3 — Przedszkole Publiczne w Mystakowicach

- zafacznik nr 4 — Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Mystakowicach

- zalgcznik nr S — Zesp6t Szkot Szkota Podstawowa i Gimnazjum w Mystakowicach

- zalacznik nr 6 — Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Mystakowicach

- zatacznik nr 7 — Gminny Osérodek Kultury w Mystakowicach

- zalacznik nr 8 — Szkota Podstawowa w Karpnikach

- zalaeznik nr 9 — Zespot Szkot z Oddziatami Integracyjnymi w Lomnicy

- zatacznik nr 10 — Urzad Gminy w Mystakowicach

/ Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu Finansowego /

§ 4
O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wojta w terminach okreslonych w/w zatacznikach.
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‘Zatacznik nr 1do Zarzadzenia
Wojta nr 9/10z dnia 28.01.10r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej
w Kostrzycy
mgr Joanna Olejniczak

Zalecenia pokontrolne

W dniu 28.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyng Wieczorek, dziatajacych z
upowaznienia nr 5/09 z dnia 26.10.2009r. Wéjta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto nastepujace zagadnienia:
1/ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Wojta Gminy w
zarzadzeniu nr 4/09 z dnia 28 stycznia 2009roku w wyniku kontroli wydatkéw w roku 2008.

2/ sprawdzenie 5% wydatkéw z ogOlnego planu jednostki wykonanych za okres III
kwartatow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkéw osobowego funduszu wynagrodzen pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami wewnetrznymi, zawartych umow
o prace, terminéw dokonywania wyplat, udzielanych zaliczek pracownikom oraz ilo$ci 0séb
zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokoét kontroli, do ustalen zawartych w protokole
nie wniesiono zastrzezef.

Ad.1 Doprowadzi¢ do zgodnosci miedzy obowiazujace w jednostce Zarzadzenie nr 7/2009
Dyrektora z dnia 31 marca 2009 roku a faktycznie wykonywanymi dochodami i wydatkami
w jednostce.

Kontrola 5% wydatkow z ogolnego planu jednostki za okres IIT kwartaléw 2009 roku w
zakresie wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen wykazata mepraw1d10w0301 ktore
nalezy wyeliminowac¢ w dalszej pracy:

Ad.2

1/ Doprowadzi¢ do zgodnosci regulamin wynagradzania obowiazujacy w jednostce do
przepisow art.39 ust.3 ustawy Karta Nauczyciela —Dz. U. Nr 97,poz.674 ze zm.

2/ Do wylacznej decyzji Dyrektora pozostawiam wykonanie postawionego w protokole
zarzutu przez kontrolujacych w zakresie naruszenia art.29 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy w
zataczeniu opinia prawna radcy prawnego Urzedu Gminy.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wéjta w terminie do 15 lutego 2010 roku.
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»» Kubacki & Kubacki ” s.c. -
radea prawny Czeslaw Kubacki radea prawny Dominik Kubacki =~ 7
38-500 Jelenia Géra ul. Bankowa 3. te], (fax) 075 6474004 L
e-mail: Kubacki kubacki@interia.pl ;
Jelenia Gora, dnia 10 stycznia 2010r

Urzad Griny Mysiakowice,

7.

OPINIA e L T _7 -
W sprawie zasad okredlenia Wynagrodzenia w “mQWfE';@‘m c%ﬂ'm 4117
Fé-'a%.l....ﬂi.‘.,_..‘.‘...v.,.rsodtaés ;

AR SPEAWY fasstonssrvmmiinssnssdis s
Zgodnie z art. 29§ 1 k.p. umowa o prace okresla strony umowy, rodzai‘"um;wy, date jej .zaWa_r'c’:i*a;n,

oraz warunki pracy i Placy, w szczegdlnodei rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie
#4 prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikéw wynagrodzenia, wymiar czasy
pracy, termin rozpoczecia pracy. Jest to przykladowe wyliczenie postanowier: umowy o ‘pracg, ktére
powinno by¢ traktowane nie jako katalog sktadnikéw istotnych umowy o prace warunkujacych
skutecznosé tej czynnogci prawnej, lecz jako okreglenie wymagas, jakie spemnia¢ powinien dokufinénax”*'
bedgey umows o prace. ;

Jednym z elementéw umowy o prace jest okreélenie wynagrodzenia naleznego pracownikowi.
Z dyspozycji Zawartej wart. 78 § 1 K.p. wynika, ze wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak u..\s“taione, :
aby odpowiadalo w szezegolnodei rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom Wymaganym przy jej
wykonywaniu , a takze uwzgledniato ilogé i jakose $wiadczonej pracy. Szezegotowe wskazdwki dajace
podstawe do okreglenia zasad wysokosci wynagrodzenia wskazuje przepis art. 78 kp w82, stanowigc iz ©
» W celu okreslenia wynagrodzenia za prace ustala sig, w trybie przewidzian vin wars, 77 8 W;S’O&é.—fcl :
Oraz zasady przyznawania pracownikom sta wek wynagrodzeniz za pracg okreslonego rodzaju Iub pa
okresloriym stanowisky, a takse ing ych (dodatkowyct) skbadnikév wynagrodzenia, fezelf zostaly one
przewidziane z tyruhu wykon ywania okreslonej pracy”

Z powyiszego zapisu wynika, iz obligatoryjnym  elementem wynagrodzenia za prace jest
wysoko$¢ 1 zasada Przyznawania stawek - czyli wynagrodzenia Zasadniezego. Natomiast inne
(dodatkowe) skdadniki Wynagrodzenia sa fakultatywne, co Znaczy, iZ przyznawanie ich stanowi
uprawnienie podmiotu stanowigcego przepisy placowe albo stron zawierajgcych Uumowe.o prace. - i

' W wyroku z 25 kwietnia 1985 r. Sad Najwyzszy stwierdzit, ze Przez wynagrodzenie wynikajace
z osobistego zaszeregowania pracownika nalezy rozumieé | Wynagrodzenie o charakterse ftaf,.j/m_ T
bezposrednio Zwigzanym z funkcja wykonywang przez pPracownika Jub Zaimowanym przez niego
stanowiskiem, a nie wynagrodzenie; krdrego uruchomienia jest uzaleznione od spelnienia przez
pracownika dodatkowych preestanek, jak np. okresy pracy, Swiadczenia pracy w warunkach
szkodliwych dia zdrovwia, wykonania okreslonych zadar itp.”. Dodatki fakultatywne sa to natomiast

nieobowiazkowe dodatki do wynagrodzenia, ktdre pracodaywea ustala  poprzez wprowadzenie

odpowiednich zapiséw do dokumentéw wewnatrzzakladowych  czyli do  zaldadowego uktadu -
zbiorowego pracy, regulaminy wynagradzania lub = umowy o prace. Jesli pracodawea w swmch
przepisach zakladowych przewidzi takie fakultatywne skladnilki wynagrodzenia, wéwczas prawo
pracownika do nich zalezy jedynie od spetnienia przez niego przestanck zawartych w w/w przepisach,
Sciste oznaczenie Wwynagrodzenia nie stanowi jednak essentialia negotii umowy. Wystarczy, by z

kontraktu wynikato zobowigzanie pracodawcy do optacania pracownika, a umowa bedzie wasna.
s < s = 7
Wiynagrodzenie to zas da si¢ ustali¢ z postanowien regulaminéw wynagradzania Czy teZ postanowien =~

ukladowych  (por. Gersdorf Malgorzata, Raczka Krzysziol,  Skoczyrski Jacek, Najnowsze
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W §wietle tredci art. 29 k.p. obojetna jest te: forma postanowiéﬂ dotyczacych wskazania
sktadnikéw wynagrodzenia w umowie o prace, i to bez wzgledu na to, czy umowa o pracg powtarza
uprawnienia placowe zawarte w przepisach, czy tez zwicksza je lub wprowadza nowe. St

Jednakie w celu zabezpieczenia pewnoéci obrotu prawnego, a takze z uwagi na mozliwosc
nalozenia na pracodawce grzywny za niepotwierdzenie na piémie warunkéw kontraktu, zasadnym jest
Scisle oznaczanie w umowie wszelkich skladnikéw wynagrodzenia. Intencja ustawodawey, bylo
mozliwie jak najbardziej szczegdtowe okreslenie skladnikéw wynagrodzenia, tak aby nie budzily one
watpliwosci i w sposob jednoznaczny pozwalaly ustalié nalezne pracownikowi wynagrodzenie. Eaczy sie
to z obowigzkiem, wynikajacym z § 4, zgodnie z kitérym kazda zmiana warunkow umowy o prace
wymaga formy pisemnej. Strony moga okresli¢ wynagrodzenie bezpodrednio — ustalajac w umowie o
prace jego skiadniki i ich wysokos¢, lub posrednio — przez odestanie w umowie do kcmkr“emyclzi
przepisow placowych. Dopuszczalne jest, aby niektére skladniki wynagrodzenia za prace zostaly'
okreslone w umowie o pracg bezposrednio (zwiaszcza zasadnicze), a inne przez odestanie do przepiséw
ptacowych (np. nagroda jubileuszowa). et

Praktycznie zatem wynagrodzenie jako istorny element kazdej umowy powinno by¢ okreslone
w sposob dokladny i niepozostawiajacy watpliwosci co do uméwionych przez strony zasad jego zaplaty.
Na takim stanowisku stanat Sad Najwyzszy w orzeczeniu z 3 listopada 1976 r. (I PRN 165/76, niepubl.).

Skiadniki wynagrodzenia za prace powinny by¢ wskazane we wszystkich umowach o prace,
ktdre sg zawierane poczg‘wszy od 1 stycznia 2004 r., co wynika wprost z przepiséw ustawy a z dnia 14
listopada 2003 r.0 zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz o zmianie niektérych innych ustaw, Nie ma
natomiast obowiazku dokonywania zmian w umowach zawartych we wezeéniejszym okresie, poniewaz
takiego nie przewidziat ustawodawca. Na mocy art.13 wskazanej ustawy, nalozono natomiast na
pracodawce obowigzek pisemnego poinformowania pracownikéw z ktérymi zostaly zawarte umowy o
pracg przed dniem 01 stycznia 2004rr, o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych, o
ktérych mowa wart. 29 § 3 Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym niniejsza ustawg. Ustalony dla
pracodaweéw termin wynosit 6 miesiecy od dnia wejécia ustawy Zzmieniajacej w zycie. _

Na Zgdanie pracownika istnieje réwniez obowiazek udostepnienia do wgladu dokumentéw, na
podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie. Pracownik ma bowiem prawo zapoznania sie
zaréwno ze sposobem, metods, jak i podstaws prawng dokonanych obliczen wynagrodzenia za
wykonang prace, w tym takie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, innych sktadnikéw,
wynagrodzenia za urlop czy naleznosci ze stosunku pracy takich jak odprawa pieniezna, odszkodowania

itp.
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‘Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Wojta nr 9/10 z dnia 28.01.10r.

Dyrektor Przedszkola
Publicznego w Lomnicy
mgr Alina Milowska

Zalecenia pokontrolne

W dniu 27.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyne Wieczorek, dziatajacych z
upowaznienia nr 2/09 z dnia 26.10.2009r Wojta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto nastepujace zagadnienia:
1/ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Woéjta Gminy w
zarzadzeniu nr 4/09 z dnia 28 stycznia 2009roku w wyniku kontroli wydatkéw w roku 2008.

2/ sprawdzenie 5% wydatkow z ogodlnego planu jednostki wykonanych za okres III
kwartatow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami wewnetrznymi, zawartych uméw
0 prace, terminow dokonywania wyptat, udzielanych zaliczek pracownikom oraz ilosci oséb
zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokoét kontroli, do ustalen zawartych w protokole
nie wniesiono zastrzezen,

Kontrola 5% wydatkow z ogolnego planu jednostki za okres III kwartatéw 2009 roku w
zakresie wydatkow osobowego funduszu wynagrodzef wykazata nieprawidtowosci, ktore
nalezy wyeliminowac w dalszej pracy:

1/'W zarzadzeniu nr 2/2007 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Lomnicy z dnia 14 lutego
2007 roku w sprawie zasad gospodarowania $rodkami pienigznymi okresli¢ zasady
pobierania i rozliczania zaliczek na wydatki.

2/ Do wylacznej decyzji Dyrektora pozostawiam wykonanie postawionego w protokole
zarzutu przez kontrolujacych w zakresie naruszenia art.29 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy w
zalaczeniu opinia prawna radcy prawnego Urzedu Gminy.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wojta w terminie do 15 lutego 2010 roku.
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ANCELARIA RADCOW PRAWNY(
» Kubacki & Kubacki ” s.c. "

e
radea prawny Czeslaw Kubacki  raden prawny Dominik Kubaecki =
98-500 Jelenia Gora ul. Bankowa 3, tel. (fax) 075 6474004 “
e-mail: kubacki.Kubacki@interia.n

Jelenia Gora, dnia 10 stycznia 2010¢ i

Urzad Griny Mystakowice]
OPINIA ; 2
i {leni : o fwat R
W sprawie zasad okredlenia wynagrodzenia w umowie _:afprac%@'lﬂ 01-12 :
%;L ....... podpis
Z02K SPrawy e i

Zgodnie z art. 29 § 1 k.p. umowa o prace okredla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zéﬁa;‘éia'-'“.

Oraz warunki pracy i placy, w szczegolnodei rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie
za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikéw wynagrodzenia, wymiar czasu
pracy, termin rozpoczecia pracy. Jest to przykladowe wyliczenie postanowier umowy o prace, ktére

_powinno by¢ traktowane nie jako katalog skiadnikéw istotnych umowy o prace warunkujacych

skutecznogé tej czynnosci prawnej, lecz jako okreglenie wymagari, jakie speinia¢ powinien dokument
bedacy umowa o prace. 5

Jednym z elementéw umowy o prace jest okreslenie wynagrodzenia naleznego pracownikowi,
Z dyspozycji zawartej w art. 78 § 1 K.p. wynika, ze wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone,
aby odpowiadalo w szczegdlnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym_iirzy:jej
wykonywaniu , a takze uwzglednialo ilog¢ i jakosd Swiadczonej pracy. Szezegdlowe wskazbwki dajgce
podstawe do okreglenia zasad wysokogcl wynagrodzenia wskazuje przepis art. 78 kp w § 2, stanowiac iz

»W celu okreslenia wynagrodzenia za prace ustala sig, w trybie przevwidzianym wearn. 77-77°. wysokosc

Oraz zasady przyznawania pracownikom stawek Wynagrodzenia za prace vkreslonego rodzaju Iub na

okresionym stanowisky, 2 rakze innych (dodatkowych) stadnikcw wynagrodzenia, jezelr zostaly one

Przewidziane z tytuty wykonywania okreslone; pracy”.

Z powyiszego zapisu wynika, iz obligatoryjnym elementem wynagrodzenia za prace jest

wysoko¢ i zasada przyznawania stawek - czyli wynagrodzenia zasadniczego. Natomiast inne

(dodatkowe) skiadniki wynagrodzenia sa fakultatywne, co Znaczy, iz przyznawanie ich stanowi

uprawnienie podmiotu stanowigcego przepisy placowe albo stron zawlerajgcych umowe o prace.

‘ W wyroku z 25 kwietnia 1985 . Sad Najwyiszy stwierdzit, ze przez wynagrodzenie wynikajace
Z osobistego zaszeregowania pracownika nalezy rozumieé , wynagrodzenie o charakterze stabym i
bezposrednio zwigzan ym z lunkcjy wykonywana przez pracownika lub zajmowanym przez niego
stanowiskiem, a nie wynagrodzenie, krérego uruchomienje jest uzaleznione od spefnienia przez

pracownika dodatkowych przestanek, Jak np. okresu pracy, swisdezenia pracy w warunkach
szkodliwych dla zdrowia, wykonania okreslonych zadad 4p.”. Dodatki fakultatywne  sa to natomiast A
nieobowiazkowe dodatki do wynagrodzenia, ktére pracodawca ustala poprzez  wprowadzenie

odpowiednich zapiséw do dokumentéw wewngtrzzakladowych czyli do zaktadowego ukladu
zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania lub umowy o prace. Jesli pracodawca w swoich
przepisach zakladowych przewidzi takie fakultatywne skladniic wynagrodzenia, wéwczas prawo
pracownika do nick zalezy jedynie od spetnienia przez niego przestanck zawartych w w/w przepisach,

Sciste vznaczenie wynagrodzenia nie stanowi jednak essentialia negotii umowy. szstarczy, by z
koptraktu wynikato zobowiazanie pracodawcy do opfacania pracownika, a umowa bedzie wazna.
Wymnagrodzenie to zaé da sig ustali¢ z postanowien regulaminéw wynagradzania czy ter postanowier
ukladowych (por. Gersdorf Malgorzata, Raczka Krzysziol,  Skoczydski  Jacek, Najnowsze
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W $wietle tresci art. 29 k.p. obojetna jest tez forma postanowien dotyczacych wskazania
skladnikéw wynagrodzenia w umowie o pracg, i to bez wzgledu na to, czy umowa o prace powtarza
uprawnienia ptacowe zawarte w przepisach, czy tez zwieksza je lubwprowadza nowe. iy

Jednakze w celu zabezpieczenia pewnodci obrotu prawmnego, a takze z uwagi na mozliwoéé
natozenia na pracodawce grzywny za niepotwierdzenie na pi$mie warunkdéw kontraktu, zasadnym jest
scisle oznaczanie w umowie wszelkich skladnikéw wynagrodzenia. Intencja ustawodawey, bylo
mozliwie jak najbardziej szczegdtowe okreslenie sktadnikéw wynagrodzenia, tak aby nie budzily one
watpliwosci i w sposéb jednoznaczny pozwalaty ustali¢ nalezne pracownikowi wynagrodzenie. :qu:zy sie
to z obowigzkiem, wynikajacym z § 4, zgodnie z ktérym kazda zmiana warunkéw Umowy o prace
wymaga formy pisemnej. Strony moga okreglié wynagrodzenie bezpodrednio — ustalajac w umowie o
prace jego skladniki i ich wysokos¢, lub podrednio — przez odestanie w umowie do konki'emycl}
przepisow placowych. Dopuszczalne jest, aby niektére skladniki wynagrodzenia za prace zostaly”
okreglone w umowie o prace bezpoérednio (zwiaszeza zasadnicze), a inne przez odestanie do przepiséw
ptacowych (np. nagroda jubileuszowa). as

Praktycznie zatem wynagrodzenie jako istotny element kazdej umowy powinno by¢ okreslone
w sposob dokiadny i niepozostawiajacy watpliwosei co do uméwio nych przez strony zasad jego zaplaty.
Na takim stanowisku stanat Sad Najwyiszy w orzeczeniu z 3 listopada 1976 r. (I PRN 165/76, niepu:bl.).

Skladniki wynagrodzenia za pracg powinny by¢ wskazane we wszystkich umowach o prace,
ktore sg zawierane pocze;‘wfszy od 1 stycznia 2004 r., co wynika wprost z przepisdw ustawy a z dnia 14
listopada 2003 r.o zmianie ustawy - Kodeks pracy orazo zmianie niektérych innych ustaw. Nie ma
natomiast obowigzku dokonywania zmian w umowach zawartych we weze$niejszym okresie, pmnieWiﬁi“" ‘
takiego nie przewidzial ustawodawca. Na mocy art.13 wskazanej ustawy, nalozono natomiast na
pracodawce obowigzek pisemnego poinformowania pracownikéw z Ktérymi zostaly zawarte umowy o
prace przed dniem 01 stycznia 2004rr, o warunkach zarrudnienia i uprawnieniach pracowniczych, o
ktérych mowa wart. 29 § 3 Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym niniejsza ustawa. Ustalony dla
pracodawcéw termin wynosit 6 miesiecy od dnia wejécia ustawy zmieniajgcej w zycie. :

Na zgdanie pracownika istnieje réwniez obowiazek udostepnienia do wgladu dokumentéw, na
podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie. Pracownik ma bowiem Prawo zapoznania sie
zaréwno ze sposobem, metoda, jak i podstawg prawng dokonanych obliczed wynagrodzenia za
wykonang prace, w tym takie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, innych skladnikéw,
wynagrodzenia za urlop czy naleznoéci ze stosunku pracy takich jak odprawa pieniezha; odszkodowania

itp.
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Wojta nr 9/10 z dnia 28.01.10r.

Dyrektor Przedszkola
Publicznego

w Myslakowicach
mgr Zdzistawa Dulak

Zalecenia pokontrolne

W dniu 27.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyne Wieczorek, dziatajacych z
upowaznienia nr 3/09 z dnia 26.10.2009r Wéjta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto nastepujace zagadnienia:
1/ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Woéjta Gminy w
zarzadzeniu nr 4/09 z dnia 28 stycznia 2009roku w wyniku kontroli wydatkéw w roku 2008.

2/ sprawdzenie 5% wydatkow z ogélnego planu jednostki wykonanych za okres III
kwartatow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami wewngtrznymi, zawartych umow
o pracg, terminéw dokonywania wyplat, udzielanych zaliczek pracownikom oraz ilosci 0s6b
zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokoét kontroli, do ustalen zawartych w protokole
nie wniesiono zastrzezen.

Kontrola 5% wydatkéw z ogélnego planu jednostki za okres I kwartatow 2009 roku w
zakresie wydatkoéw osobowego funduszu wynagrodzen wykazata mepraw1dlowosc:1 ktore
nalezy wyeliminowa¢ w dalszej pracy:

1/ W zarzadzeniu nr 3/2007 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Lomnicy z dnia 14 lutego
2007 roku w sprawie zasad gospodarowania $rodkami pienieznymi okre$li¢ zasady
pobierania i rozliczania zaliczek na wydatki.

2/ Do wytacznej decyzji Dyrektora pozostawiam wykonanie postawionego w protokdle
zarzutu przez kontrolujacych w zakresie naruszenia art.29 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy w
zalaczeniu opinia prawna radcy prawnego Urzedu Gminy.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wojta w terminie do 15 lutego 2010 roku.

WOJT GMINY
MYSLARYIWICE

Zdzista trowslki
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KANCELARIA RADCOW PRAWNYCE :
» Kubacki & Kubacki ” s.c. o

: e L
radea prawny Czeslaw Kubacki radea prawny Dominik Kubacki e
58-500 Jelenia Géra ul. Bankowa 3, tel. (fax) 075 6474004 e
g-mail: kubacki ku baui&i@iﬁteria,p' | _
Jelenia Géra, dnia 10 stycznia 2010r

Urzad Gminy Mystakowice

OPINIA o

W sprawie zasad okreélenia wynagrodzenia w umowie %%rac%{]m -01 = 1r

SiabweEed

Je e

ZNaK SPIEWY Jeru iy
Zgodnie z art. 29 § 1 k.p. umowa o prace okredla strony umowy, ro_dz;j—umciWy, date jéj zawarcia’.,
oraz warunki pracy i placy, w szczegolnosci rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie
za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skiadnikéw wynagrodzenia, wymiar czasu
Pracy, termin rozpoczecia pracy. Jest to przykladowe wyliczenie postanowiern umowy o prace, ktére
powinno by¢ traktowane nie jako katalog sktadnikéw istotnych umowy o prace warunkujacych
skutecznosé tej czynnosci prawnej, lecz jako okreélenie wymagan, jakie speiniaé¢ powinien dokument -
bedacy umows o prace. :
Jednym z elementéw mMowy o prace jest okreslenie wynagrodzenia naleznego pracownikowi.
Z dyspozycji zawartej w art. 78 § 1 K.p. wynika, ze wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone,
aby odpowiadato w szczegolnoéci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom Wymaganym przy jej
wykonywaniu , a takze uwzgledniato ilosé i jakosé Swiadczonej pracy. Szezegbtowe wskazdwki dajace
podstawe do okreglenia zasad wysokodei wynagrodzenia wskazuje preepis art. 78 kp w § 2, stanowiac iz
»W celu okreslenia wynagrodzenia za prace ustala sig, w trybie przewidzianym w arr. 77 -77 wysokosd
oraz zasady przyznawania pracownikom stawel wynagrodzeniz za prace okreslonego rodzaju lub pa
okreslonym stanowisku, a takse lnnych (dodatkowych) sktadnikciy Wwynagrodzenia, jezelf zostaty one
przewidziane z tytufu wykonywania okreslonej pracy’”.

Z powyiszego zapisu wynika, iz obligatoryjnym elementem wynagrodzenia za prabg jest
wysokos¢ i zasada przyznawania stawek - czyli wynagrodzenia zasadniczego. Natomiast inne
(dodatkowe) skladniki Wynagrodzenia sa fakultatywne, co znaczy, iz przyznawanie ich stanowi
uprawnienie podmiotu stanowigcego przepisy ptacowe albo stron zawierajgcych umowe © prace.

W wyroku z 25 kwietnia 1985 r. Sad Najwyiszy stwierdzit, ze przez wynagrodzenie wynikajace
2 osobistego zaszeregowania pracownika naleiy rozumiec , wynagrodzenie o charakterze stalym i
bezposrednio zwigzan ym z funkejg wykonywana przez pracownika lub zajmowanym przez ajeg_df :
stanowiskiem, anie wynagrodzenie, ktorego uruchomienie jest uzaleznione od spelnienia przex
pracownika dodatkowych przestane, jak np. okresy pracy, swisdczenia pracy w warunkach
szkodliwych dla zdrowia, wykonania okreslonych zadaii Ztp.". Dodatki fakultatywne sa to natomiast
nieobowiazkowe dodatki do wynagrodzenia, kiére pracodawea ustala poprzez  wprowadzenie
odpowiednich zapiséw do dokumentéw wewnatrzzakladowych  czyli do zalkdadowego ukladu
zbiorowego pracy, regulaminy wynagradzania lub umowy o prace. Jesli pracodawca w swoich
przepisach zakladowych przewidzi takie fakultatywne skladnili wynagrodzenia, woéwczas prawo
pracownika do nich zalezy jedynie od spetnienia przez niego przestenck zawartych w w/w przepisach,

. Sciste oznaczenie wynagrodzenia nie stanowi jednak essentialia negotii umowy. Wystarczy, by z
koptraktu wynikato zobowigzanie pracodawcy do opfacania pracownika, a umowa bedzie wazna.
Wynagrodzenie to zaé da sig ustali¢ z pestanowien regulaminéw wynagradzania czy tez postanowies
ukladowych  (por. Gersdorf Matgorzata, Raczka Krzysziol,  Skoczyrski Jacek, Najnowsze



-85, 1000).

ijdame

W Swietle tresci art. 29 k.p. obojetna jest tez forma postanowien dbtycza_cych wskazania

skladnikéw wynagrodzenia w umowie o prace, 1 to bez wzgledu na to, czy umowa o prace powtarza

uprawnienia placowe zawarte w przepisach, czy tez zwieksza je lub wprowadza nowe.

Jednakze w celu zabezpieczenia pewnosci obrotu prawnego, a takze z uwagi na mozliwoéé .
nalozenia na pracodawce grzywny za niepotwierdzenie na piémie warunkéw kontrakru, zasadnym jest

sciste oznaczanie w umowie wszelkich skladnikéw wynagrodzenia. Intencja ustawodawcy, bylo
mozliwie jak najbardziej szczegdtowe okredlenie skiadnikéw wynagrodzenia, tak aby nie budzily one
watpliwosei i w sposéb jednoznaczny pozwalaty ustalié nalezne pracownikowi wynagrodzenie. Eaczy sie

to z obowigzkiem, wynikajacym z § 4, zgodnie z ktérym kazda zmiana warunkéw umowy o prace

wymaga formy pisemnej. Strony moga okredlié wynagrodzenie bezposrednio — ustalajgc w umowie o
pracg jego skiadniki i ich wysokos¢, lub posrednio — przez odestinie w umowie do konk-remycl;i

przepiséw placowych. Dopuszczalne jest, aby niektére skiadniki wynagrodzenia za prace zostaly

okreslone w umowie o prace bezposrednio (zwihaszeza zasadnicze), a inne przez odestanie do przepisow
ptacowych (np. nagroda jubileuszowa). :

Praktycznie zatem wynagrodzenie jako istotny element kazdej umowy powinno byé okreslone
w sposob dokfadny i niepozostawiajgey watpliwoéei co do uméwionych przez strony zasad jego zaplaty.
Na takim stanowisku stanat Sad Najwyzszy w orzeczeniu z 3 listopada 1976 r. (I PRN 165/76, niepubl.).

Skdadniki wynagrodzenia za prace powinny by¢ wskazane we wszystkich umowach o prace,
ktére s3 zawierane poczawszy od 1 stycznia 2004 r., co wynika wprost z przepisdw ustawy a z dnia 14
listopada 2003 r.o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz o zmianie niektérych innych ustaw. Nie ma
natomiast obowiazku dokonywania zmian w umowach zawartych we wezeéniejszym okresie, poniewaz
takiego nie przewidziat ustawodawca. Na mocy art.13 wskazanej ustawy, nalozono natomiast na
pracodawee obowigzek pisemnego poinformowania pracownikéw 7 ktérymi zostaly zawarte umowy o
prace przed dniem 01 stycznia 2004rr, o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych, o
keérych mowa wart. 29 § 3 Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym niniejszq ustawa. Ustalony dla
pracodawcéw termin wynosit 6 miesiecy od dnia wejécia ustawy zmieniajgcej w zycie.

Na zgdanie pracownika istnieje réwniez obowiazek udostepnienia do wgladu dokumentéw, na
podstawie ktérych zostalo obliczone jego wynagrodzenie. Pracownik ma bowiem prawo zapoznania sie
ZarOWno ze sposobem, metoda, jak i podstawa prawng dokonanych obliczeri wynagrodzenia za

wykonang prace, w tym takZe wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, innych skladnikéw,

wynagrodzenia za urlop czy naleznosci ze stosunku pracy takich jak odprawa pienigzna; odszkodowania
itp. '
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
Wojta nr 9/10z dnia 28.01.10r.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej
mgr Andrzej Hamziuk

Zalecenia pokontrolne
W dniu 27.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyne Wieczorek, dzialajacych z
upowaznienia nr 4/09 z dnia 26.10.2009r. Wéjta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto sprawdzenie 5% wydatkow z ogoblnego planu jednostki
wykonanych za okres III kwartaltow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkéw osobowego
funduszu wynagrodzen pod wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami
wewnetrznymi, zawartych uméw o pracg, terminow dokonywania wyptat, udzielanych
zaliczek pracownikom oraz ilo$ci 0s6b zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokot kontroli, do ustalef zawartych w protokole
Kierownik jednostki wnidést w dniu 2.11.09r.wyjasnienie

Kontrola 5% wydatkow z ogdlnego planu jednostki za okres IIT kwartatéw 2009 roku w
zakresie wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen wykazata nieprawidtowosci, ktore
nalezy wyeliminowa¢ w dalszej pracy:

1/ Dokona¢ prawidlowych okreslen sktadnikéw wynagradzania w angazu przy najblizszych
zmianach angazy pracownikow jednostki.

2/ Do wylacznej decyzji Kierownika pozostawiam wykonanie postawionego w protokole
zarzutu przez kontrolujacych w zakresie naruszenia art.29 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy w
zalaczeniu opinia prawna radcy prawnego Urzedu Gminy.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wojta w terminie do 15 lutego 2010 roku.

WOJT MINY
MYSEAROWICE

Zdzis trowslkci
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KANCELARIA RADCOW PRAWNYCE
»» Kubacki & Kubacki ” s.c. .

: . -~ # G

radca prawny Czeslaw Kubacki  rades prawny Dominik Kubacki ~
38-500 Jelenia Géra ul. Bankowa 3, tel, (fax) 075 6474004 <

e-mail: kubacki.kubacki@inter'ia‘p I : A

Jelenia Géra, dnia 10 stycznia 2010r

(Urzad Gminy Mystakowice] -

OPINTA 25§

‘ Sleni . L bWl gl
W sprawie zasad okreslenia wynagrodzenia w umowie hpracdl 10 -01- 42
;;‘;L ....... podpis SR

o AL

ZNSK SPIAWY wnoeso e
Zgodniez art. 29 § 1 k. P- umowa o prace okresla strony Umowy, rodz;; unigwy, date jej zawarcia:.,
oraz warunki pracy i ptacy, w szczegolnosei rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, Wyhagrqdzranie
Za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow wynagrodzenia, Wymiar czasu
pracy, termin rozpoczecia pracy. Jest to przykladowe wyliczenie postanowier umowy o prace, ktére
powinno by¢ traktowane nie jako katalog sktadnikéw istotnych umowy o pracg warunkujacych
skutecznos¢ tej czynnoéci prawnej, lecz jako okreélenie Wymagazr, jakie spelniaé powinien dokument
bedacy umowa o prace. e
Jednym z elementéw Umowy o prace jest okreélenie wynagrodzenia naleznego pracownikowi.
Z dyspozydji zawartej wart. 78 § 1 K.p. wynika, ze Wwynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ufta_lpr_até;
aby odpowiadato w szczegolnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjomn Wymaganym przy jej
wykonywaniu , a takze uwzgledniato iloéé i jakose $wiadczonej pracy. Szczegdlowe wskazéwki dajace
podstawe do okre$lenia zasad wysokosci wynagrodzenia wskazuje przepis art, 78 kp w § 2, stanowige iz
»W celu okreslenia wynagrodzenia za pracg ustala sig, w trybje praewidzianym warr, 770-772 wysokosc
Oraz zasady przyznawania pracownikom sta wek wynagrodzenis z praceg okreslonego rodzaju Iub na
okreslonym stanowisku, a takse inn yeh (dodatkowych) sktadnikoy wynagrodzenia, jezeli zostaly one
Przewidziane z tytufy wykonywania okreslonej pracy”.

e

Z powyiszego zapisu wynika, iz obligatoryjnym  elementem Wynagrodzenia za prace jest
wysokod¢ i zasada przyznawania stawek - czyli wynagrodzenia zasadniczego. Natomiast inne’
(dodatkowe) skladniki Wynagrodzenia sa fakultatywne, co znaczy, 1z przyzmawanie ich stanowi
uprawnienie podmiotu stanowigcego przepisy placowe albo stron zawierajgcych umowe o prace.

: W wyroku z 25 kwietnia 1985 r. Sad Najwyzszy stwierdzil, ze przez wynagrodzenie Wymkajqce
Z osobistego zaszeregowania pracownika nalezy rozumieé | wynagrodzenie o charakterze stalym 1
bezposrednio zwigzan ym z funkejz wykonywana preez pracoweika lub zaimowan )m} Przez plego
stanowiskiem, a nie wynagrodzenie, ktdrego uruchomienijo jest uzaleznione od spetpienia PrEes.
pracownika dodatkowych przestanek, jak np. okresy pPracy, Swiadczenia pracy w warunkach
szkodliwych dia zdrowia, wykonania okreslonych zadart itp.” Dodatki fakultatywne sa to natomiast
nieobowigzkowe dodatki do wynagrodzenia, ktdre pracodawea ustala poprzez  wprowadzenie
odpowiednich zapiséw do dokumentéw wewngtrzzakladowych czyli do zakladowego ukladu
zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania lub  umowy o prace. Jedli pracodawea w swoich
przepisach zakiadowych przewidzi takie fakultarywne skladnili wynagrodzenia, wowczas prawo
pracownika do nich zalezy jedynie od spenienia prze niego przestanck zawartych w w/w:prze;;irsach_.'

Scislte oznaczenie Wynagrodzenia nie stanowi jednak essentislia negotii umowy, Wystardzy by =

kontraktu wynikato zobowiagzanie pracodawcy do oplacania pracownika, a umowa bedzie wazna.
Wynagrodzenie to zaé da sig ustali¢ z postanowien regulaminéw wynagradzania czy tez pos'canowieﬁ
ukladowych (por. Gersdorf Malgorzata, Raczka Krzysziol, Skoczynski  Jacek, Najnowsze
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W $wietle tresci art. 29 kp. obojetna jest tez forma postanowied detyczacych wgkazama
sktadnikéw wynagrodzenia w umowie o prace, i to bez wzgledu na to, czy umowa o prace powtarza

uprawnienia placowe zawarte w przepisach, czy tez zwicksza je lub wprowadza nowe. v e
Jednakze w celu zabezpieczenia pewnosci obrotu prawnego, a takie z uwagi na mozliwoéd
natozenia na pracodawce grzywny za niepotwierdzenie na piémie warunkéw kontrakiy, zasadnym jest
Sciste oznaczanie w umowie wszelkich skladnikéw wynagrodzenia. Intencja ustawodawcy, bylo
mozliwie jak najbardziej szczegotowe okreslenie skiadnikéw wynagrodzenia, tak aby nie budzily one
watpliwosci i w sposéb jednoznaczny pozwalaly ustalié nalezne pracownikowi wynagrodzenie. Laczy sic
to z obowigzkiem, wynikajacym z§ 4, zgodnie z ktérym kazda zmiana warunkéw umowy o prace
wymaga formy pisemnej. Strony moga okreglid wynagrodzenie bezpodrednio — ustalajagc w umowie o
prace jego skiadniki i ich wysokosé, lub posrednio — przez odestanie 'w umowie do kon'kret_riyd?
przepisow placowych. Dopuszczalne jest, aby mniektére skladniki wynagrodzenia za prace zostaly'
okredlone w umowie o prace bezposrednio (zwlaszeza zasadnicze), a inne przez odeslanie do przepiséw
placowych (np. nagroda jubileuszowa). '
Praktycznie zatem wynagrodzenie jako istotny element kazdej umowy powinno by¢ okreélone
w sposdb doktadny i niepozostawiajacy watpliwodci co do umowionych przez strony zasad jego zaplaty.
Na takim stanowisku stanat Sad Najwyiszy w orzeczeniu z 3 listopada 1976 r. (I PRN 165/76, niepubl.).

Skiadniki wynagrodzenia za prace powinny by¢ wskazane we wszystkich umowach o prace,
krére s3 zawierane poczgivszy od 1 stycznia 2004 1., co wynika WPIOSt Z przepisow ustawy a z dnia 14
listopada 2003 r.o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz o zmianie niektérych innych ustaw. Nie ma
natomiast obowiazku dokonywania zmian w umowach zawartych we wezesniejszym okresie, poniewaz
takiego nie przewidzial ustawodawca., Na mocy art.13 wskazanej ustawy, nalozono natomiast na
pracodawce obowigzek pisemnego poinformowania pracownikow z kidrymi zostaly zawarte umowy o
prace przed dniem 01 stycznia 2004rr, o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych, o
ktorych mowa wart. 29 § 3 Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym niniejsza ustawa. Ustalony dla
pracodawcéw termin wynosit 6 miesiecy od dnia wejécia ustawy zmieniajgcej w zycie. : :

Na zadanie pracownika istnieje réwniez obowigzek udostepnienia do wgladu dokumentéw, na
podstawie ktérych zostalo obliczone jego wynagrodzenie. Pracownik ma bowiem prawo zapoznania sie
zarowno ze sposobem, metoda, jak i podstawg prawng dokomanych obliczen wynagrodzenia za
wykonang prace, w tym takze wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, innych skladnikéw,
wynagrodzenia za urlop czy naleznoéci ze stosunku pracy takich jak odprawa pieniezha; odszkodowania

itp.




MY St Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia
Wojta nr 9/10 z dnia 28.01.10r.

Dyrektor Zespolu Szkola
Podstawowa i Gimnazjum

w Myslakowicach
mgr Andrzej Dabek

Zalecenia pokontrolne

W dniu 28.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyng Wieczorek, dziatajacych z
upowaznienia nr 6/09 z dnia 26.10.2009r. Wojta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto nastgpujace zagadnienia:
1/ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Woéjta Gminy w
zarzadzeniu nr 4/09 z dnia 28 stycznia 2009roku w wyniku kontroli wydatkoéw w roku 2008.

2/ sprawdzenie 5% wydatkow z ogodlnego planu jednostki wykonanych za okres III
kwartatow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkéw osobowego funduszu wynagrodzen pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami wewnetrznymi, zawartych umow
o pracg, terminéw dokonywania wyptat, udzielanych zaliczek pracownikom oraz ilo$ci 0séb
zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokot kontroli, do ustalen zawartych w protokole
nie wniesiono zastrzezen.

Kontrola 5% wydatkow z ogolnego planu jednostki za okres III kwartatéw 2009 roku w
zakresie wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen wykazata nieprawidtowosci, ktore
nalezy wyeliminowac w dalszej pracy:

1/ Doprowadzi¢ do zgodnosci obowiazujacy w jednostce regulamin wynagradzania i
regulamin pracy w zakresie terminow i formy dokonywania wyptat wynagrodzen w
jednostce.

2/ Uzupelni¢ angaze pracownikow jednostki o brakujace sktadniki wynagrodzenia, ktore
znajdujg si¢ na listach ptac natomiast nie wynikaja z umowy o prace.

2/ Do wylacznej decyzji Dyrektora pozostawiam wykonanie postawionego w protokole

zarzutu przez kontrolujacych w zakresie naruszenia art.29 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy w
zalaczeniu opinia prawna radcy prawnego Urzedu Gminy.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy

- powiadomi¢ Wéjta w terminie do 15 lutego 2010 roku.

WOJ1T MINY
MYSLAKOWICE

Zdzisla letrowski
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Zgodnie z art. 29 § 1 k.p. umowa o prace okredla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarciar..
oraz warunki pracy i ptacy, w szczegélnosci rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie
za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikow wynagrodzenia, wymiar czasu
Pracy, termin rozpoczecia pracy. Jest to przykladowe wyliczenie postanowier umowy o prace, ktdre

powinno by¢ traktowane nie jako katalog skladnikéw istotnych umowy a pracg warunkujgcych

skuteczno$¢ tej czynnosci prawnej, lecz jako okreslenie wymagaz, jakie spelnia¢ powinien dokument
bedacy umowa o prace. 2
Jednym z elementéw umowy o prace jest okreglenie wynagrodzenia naleznego pracownikowi.
Z dyspozycji zawartej w art. 78 § 1 K.p. wynika, ze wynagrodzenic za prace powinno by¢ tak ustalone;
aby odpowiadalo w szczegélnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym %rzy jej
wykonywaniu , a takze uwzgledniato ilogc i jakos¢ $wiadezone] pracy. Szezegbtowe wskazéwki dajace

podstawe do okreélenia zasad wysokoéci wynagrodzenia wskazuje preepis art. 78 kp w § 2, stanowige iz -

»W celu okreslenia wynagrodzenia za pracg ustala sig, w trybie przewic zianym wart, 77-77 wysokosc
za pracg okreslonego rodzaju lub na

oraz zasady przyznawania pracownikom stawelk wynagrodzenss
okreslonym stanowisku, a takze inn ych (dodatkowych) skiadnikdyw wymnagrodzenia, jezeli zostaly one
preewidziane z tytufu wykonywania okreslonej pracy”,

Z powyzszego zapisu wynika, iz obligatoryjnym - elementem wynagrodzenia za prace jest
wysokod¢ i zasada przyzmawania stawek - czyli wynagrodzenia zasadniczego, Natomiast inne -
(dodatkowe) skladniki wynagrodzenia sa fakultatywne, co zmaczy, iz przyznawanie ich stanowi
uprawnienie podmiotu stanowigcego przepisy placowe albo stron zawicra acych umowe o prace.

W wyroku z 25 kwietnia 1985 r. Sad Najwyzszy stwierdzit, ze przez wynagrodzenie wynikajace -

z osobistego zaszeregowania pracownika nalezy rozumied ,wymagrodeenie o charakterze stalym I
bezposrednio zwigzanym funkcyg wykonywang preez pracownika lub ZajImowanym przez niego
stanowiskiem, a nie wynagrodzenie, ktorego uruchomienie jest uzaleznione od spelnienia przez
pracownika dodatkowych przestanek, jak ap. okresu pracy, swiadczenia pracy w warunkach
szkodliwych dia zdrowia, wykonania okreslonych zadart itp.” Dodatki fakultatywne sa to natomiast

nieobowigzkowe dodatki do wynagrodzenia, ktére pracodawca ustala poprzez wprowadzenie

odpowiednich zapiséw do dokumentéw wewnatrzzaktadowych czyli do zakladowego ukladu
zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania lub umowy o prace. Jedli pracodawca w swoich
przepisach zakladowych przewidzi takie fakultatywne skladnildi wynagrodzenia, wowczas prawo
pracownika do nich zalezy jedynie od spetnienia przez niego przestanck zawartych w w/w przepisach.
Sciste oznaczenie wynagrodzenia nie stanowi jednak essentislia negotii umowy. Wystarczy, by z
koptraktu wynikalo zobowigzanie pracodawcy do oplacania pracownika, a umowa bedzie wazna.

~Wynagrodzenie to za$ da sig ustali¢ z postanowiei regulaminéw wynagradzania czy tez postanowien

ukladowych  (por.  Gersdorf Malgorzata, Raczka  Krzysziol, Skoczyiski Jacek, Najnowsze
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W Swietle tredci art. 29 kp. obojetna jest tez forma ._postanowi'éﬁdbtyr:zgcych waka:
skladnikéw wynagrodzenia w umowie o prace, 1 to bez wzgledu na to, czy umowa o prace powtarza
uprawnienia placowe zawarte w przepisach, czy tez zwigksza je lub wprowadza nowe. Ceme
Jednakze w celu zabezpieczenia pewnoéci obrotu prawnege, a takze z uwagi na -mozili"_é}ms’c'
nalozenia na pracodawce grzywny za niepotwierdzenie na piémie warunkdw kontrakru, zasadnym jest
Sciste oznaczanie w umowie wszelkich skladnikéw wynagrodzenia. Intencjg ustawodawey, byto
mozliwie jak najbardziej szczegétowe okredlenie sktadnikéw wynagrodzenia, tak aby nie 'budzli-lfy one
watpliwosci i w sposéb jednoznaczny pozwalaty ustalié nalezne pracownikowi wynagrodzenie. Eaczy sie
to z obowigzkiem, wynikajgcym z§ 4, zgodnie z ktérym kazda zmiana wamunkéw umowy o prace
wymaga formy pisemnej. Strony moga okresli¢ wynagrodzenie bezpogrednio — ustalajgc w umowie o
prace jego skiadniki i ich wysokos¢, lub posrednio — przez odestanie w umowie do Icc:nkretnyr:}}
przepisow placowych. Dopuszczalne jest, aby niektére skladniki wynagrodzenia za prace zostaty"
okreslone w umowie o prace bezposrednio (zwiaszeza zasadnicze), a inne przez odeslanie do przepiséw
ptacowych (np. nagroda jubileuszowa). =
Praktycznie zatem wynagrodzenie jako istotny element kazdej umowy powinno by¢ okreslone
W sposob doktadny i niepozostawiajacy watpliwosci co do umowionych przez strony zasad jego zaplaty.
Na takim stanowisku stanat Sad Najwyzszy w orzeczeniu z 3 listopada 1976 r. (I PRN 165/76, niepubl.). -

Sktadniki wynagrodzenia za prace powinny by¢ wskazane we wszystkich umowach o 'pxéiég,'
ktdre s3 zawierane poczawszy od 1 stycznia 2004 r., co wynika wprost z przepiséw ustawy a z dnia 14
listopada 2003 r.0 zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz o zmianie niektérych innych ustaw. Nie ma
natomiast obowiazku dokonywania zmian w umowach zawartych we wezesniejszym okresie, poniewaz
takiego nie przewidziat ustawodawca. Na mocy art.13 wskazanej ustawy, nalozono natomiast na
pracodawee obowigzek pisemnego poinformowania pracownikéw z ktérymi zostaly zawarte umoewy o
prace przed dniem 01 stycznia 2004rr, o warunkach zatrudnienia I uprawnieniach pracowniczych, o
ktérych mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym niniejsza ustawg. Ustalony dla
pracodawcéw termin wynosil 6 miesiecy od dnia wejécia ustawy zmieniajgcej w zycie.

Na zadanie pracownika istnieje réwniez obowiazek udostepnienia do wgladu dokumen_téw, na
podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie. Pracownik ma bowiem prawo zapoznania sie
zaréwno ze sposobem, metoda, jak i podstaws prawng dokonanych obliczed wynagrodzenia za
wykonang prace, w tym takze wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, innych skiadnikéw,
wynagrodzenia za urlop czy naleznosci ze stosunku pracy takich jak odprawa pienieznia; odszkodowania

itp.

radea awny




Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia
Wojta nr 9/10 z dnia 28.01.10r.

Kierownik Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej w Myslakowicach
Lidia Starzecka

Zalecenia pokontrolne

W dniu 29.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyne Wieczorek, dziatajacych z
upowaznienia nr 7/09 z dnia 26.10.2009r. Wéjta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto nastepujace zagadnienia:
1/ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Wojta Gminy w
zarzadzeniu nr 4/09 z dnia 28 stycznia 2009roku w wyniku kontroli wydatkéw w roku 2008.

2/ sprawdzenie 5% wydatkéw z ogélnego planu jednostki wykonanych za okres III
kwartalow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkéw osobowego funduszu wynagrodzen pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami wewnetrznymi, zawartych umow
0 pracg, terminéw dokonywania wyplat, udzielanych zaliczek pracownikom oraz ilosci 0séb
zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokoét kontroli, do ustalen zawartych w protokole
nie wniesiono zastrzezen.

Kontrola 5% wydatkéw z ogolnego planu jednostki za okres IIT kwartatéw 2009 roku w
zakresie wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen wykazata nieprawidlowosci, ktére
nalezy wyeliminowa¢ w dalszej pracy:

1/ / Uzupetni¢ angaze pracownikow jednostki o brakujacy sktadnik wynagrodzenia, ktory
znajduje si¢ na listach ptac natomiast nie wynika z umowy o prace.

2/ Do wylacznej decyzji Kierownika pozostawiam wykonanie postawionego w protokole
zarzutu przez kontrolujacych w zakresie naruszenia art.29 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy w
zataczeniu opinia prawna radcy prawnego Urzedu Gminy.

O sposobie realizacji zalecefi pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wojta w terminie do 15 lutego 2010 roku.

WOJT MINY
MYSEAKDWICE

Zdz; trowski
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Zgodnie z art. 29 § 1 k.p. umowa o pracg okredla strony umowy, rodzaj umowy, datg jej zawarcia.,
oraz warunki pracy i placy, w szczegdlnosci rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie
za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikow wynagrodzenia, wymiar czasu
pracy, termin rozpoczecia pracy. Jest to przykladowe wyliczenie postanowien umowy o prace, ktére
powinno by¢ traktowane nie jako katalog sktadnikéw istotnych umowy o prace warunkujacych
skutecznosé tej czymnodci prawnej, lecz jako okreslenie wymagan, jakie spelniaé¢ powinien dokument
bedacy Limowq © prace. _ : B

Jednym z elementéw Umowy o prace jest okreslenie wynagrodzenia naleznego pracownikowi.
Z dyspozycji zawartej w art. 78 § 1 K.p. wynika, ze wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ufyélone,
aby odpowiadato w szczegolnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej
wykonywaniu , a takze uwzgledniato ilosé i jakosé swiadczonej pracy. Szezegdtowe wskazdwki dajace
podstawe do okredlenia zasad wysokosel wynagrodzenia wskazuje preepis art. 78 kp w §2, stanowd;;cf'iz
»W celu okreslenia wynagrodzenia za prace ustala sig, w trybie przewidzianyin w ar. 770-77 wysokosd
oraz zasady przyznawania pracownikom stawelk wynagrodzeniz za prace okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku, a rakze inn yeh (dodatkowych) skiadnikcw wynagrodzenia, jezell zostaly one
przewidziane z tytufu wykonywania okreslonej pracy”.

Z powyizszego zapisu wynika, iz obligatoryjnym  elementem wynagrodzenia za prace jest
wysokosé | zasada przyznawania stawek - czyli wynagrodzenia zasadniczego. Natomiast inne -
(dodatkowe) sktadniki wynagrodzenia sa fakultatywne, co naczy, iz przyznawanie ich stanowi
uprawnienie podmiotu stanowiacego przepisy placowe albo stron zawierajacych umowe 0 prace. g

W wyroku z 25 kwietnia 1985 r. Sad Najwyzszy stwierdzit, ze przez wynagrodzénie wynikajace
z osobistego zaszeregowania pracownika nalezy rozumied wynagrodzenie o charakterze stalym i
bezposrednio zwigzanym =z funkcjz wykonywang przez pracownika lub zajmowanym przez nlego
stanowiskiem, a nie wynagrodzenie, kidrego uruchomienie jest uzaleznione od spelfnienia przex
pracownika dodatkowych przestanek, jak ap. okresu pracy, Swiadczenia pracy w -Waruaﬁtéab :
szkodliwych dia zdrowia, wykonania okreslonych zadart itp.”. Dodatki fakultatywne sa to natomiast
nieobowiazkowe dodatki do wynagrodzenia, ktére pracodawca ustala poprzez  wprowadzenie
odpowiednich zapiséw do dokumentéw wewngtrzzakladowych czyli do zakladowego ukladu
zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania lub umowy o prace. Jesli pracodawea w swoich
przepisach zakladowych przewidzi takie fakultatywne skhadniis wynagrodzenia, wowczas prawo
pracownika do nick zalezy jedynie od spetnienia przez niego przestanck zawartych w w/w przepisach.

Sciste oznaczenie wynagrodzenia nie stanowi jednak essentislia negotii umowy, Wystarczy, by

koptraktu wynikato zobowigzanie pracodawcy do oplacania pracownika, a umowa beduie ‘waing. -

Wiymnagrodzenie to za$ da sie ustali¢ z postanowied regulaminGvr wynagradzania czy tez postanowied

~ ukldowych (por. Gersdorf Maigorzaia, Raczka Krzysziol, Skoczyrski Jacek, Najnowsze
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W swietle tresci art. 29 k.p. obojetna jest tei forma posta'nowi.éﬁ db‘ryczqcych wékéﬁéﬁié
sktadnikéw wynagrodzenia w umowie o prace, 1 to bez wzgledu na to, czy umowa o prace pomarza
uprawnienia ptacowe zawarte w przepisach; czy tez zwicksza je lub wprowadza nowe.

Jednakze w celu zabezpieczenia pewnosci obrotu prawnego, a takze z uwagi na mozhwoéc
nalozenia na pracodawce grzywny za niepotwierdzenie na pismie warunkéw kontrakru, zasadnym jest
sciste oznaczanie w umowie wszelkich skfadnikéw wynagrodzenia. Intencja ustawodawey, bylo
mozliwie jak najbardziej szczegétowe okreslenie skiadnikéw wynagrodzenia, tek aby nie budzily one
watpliwoéel 1 w sposéb jednoznaczny pozwalaty ustalié nalezne pracownikowi wynagrodzenie. Eaczy sie
to z obowiazkiem, wynikajacym z § 4, zgodnie z ktérym kazda zmiana warunkéw umowy o prace
wymaga formy pisemnej. Strony moga okredli¢ wynagrodzenie bezposrednio — Gstala‘}-qc W umowie o
prace jego skfadniki i ich wysokos$¢, lub posrednio — przez odestanie w umowie do konkretﬁyéh-
przepiséw ptacowych. Dopuszczalne jest, aby niektére skladniki wynagrodzenia za prace zosta}‘;'}-“
okre$lone w umowie o prace bezposrednio (zwlaszcza zasadnicze), a inne przez odestanie do przepisow
ptacowych (np. nagroda jubileuszowa).

Praktycznie zatem wynagrodzenie jako istotny element kazdej umowy powinno by¢ okreslone
w sposéb doktadny i niepozostawiajacy watpliwosci co do uméwionych przez strony zasad jego zaplaty.
Na takim stanowisku stanat Sad Najwyzszy w orzeczeniu z 3 listopada 1976 r. (I PRN 165/76, niepublL). =

Skltadniki wynagrodzenia za prace powinny by¢ wskazane we wszystkich umowach o prace,
ktére s3 zawierane poczawszy od 1 stycznia 2004 1., co wynika wprost z przepiséw ustawy a z dnia 14
listopada 2003 r.o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz o zmianie niektérych innych ustaw. Nie ma
natomiast obowiazku dokonywania zmian w umowach zawartych we wezeéniejszym okresie, poniewaz
takiego nie przewidzial ustawodawca. Na mocy art.13 wskazanej ustawy, naloZono natomiast na
pracodawce obowigzek pisemnego poinformowania pracownikéw z ktérymi zostaty zawarte -u_mowy_‘o ‘
prace przed dpiem 01 stycznia 2004rr, o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych, o
ktérych mowa wart. 29 § 3 Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym ninjejsza ustawg. Ustalony dla
pracodawcéw termin wynosit 6 miesiecy od dnia wejscia ustawy zmieniajacej w zycie.

Na zadanie pracownika istnieje réwniez obowiazek udostepnienia do wgladu dokumentéw, na
podstawie ktérych zostaio obliczone jego wynagrodzenie. Pracownik ma bowiem prawo zapoznania sie
zar6wno ze sposobem, metoda, jak i podstawa prawng dokonanych obliczen wynagrodzenia zd
wykonang prace, w tym takie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, innych sktadnikéw,
wynagrodzenia za urlop czy naleznoéci ze stosunku pracy takich jak odprawa plemt?zna odszkodowania

itp.
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Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia
Woijta nr 9/10 z dnia 28.01.10r.

Dyrektor Gminnego Osrodka
Kultury w Myslakowicach
mgr Grzegorz Truchanowicz

Zalecenia pokontrolne

W dniu 29.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyne Wieczorek, dzialajacych z
upowaznienia nr 8/09 z dnia 26.10.2009r. Wojta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto nastepujace zagadnienia:
1/ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Wojta Gminy w
zarzadzeniu nr 4/09 z dnia 28 stycznia 2009roku w wyniku kontroli wydatkoéw w roku 2008.

2/ sprawdzenie 5% wydatkéw z ogodlnego planu jednostki wykonanych za okres III
kwartatow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkéw osobowego funduszu wynagrodzen pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami wewnetrznymi, zawartych umow
0 pracg, terminow dokonywania wyptat, udzielanych zaliczek pracownikom oraz ilosci 0s6b
zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét kontroli, do ustalen zawartych w protokole
nie wniesiono zastrzezen.

W protokole kontroli stwierdzono, ze zalecenia pokontrolne wydane przez Wéjta Gminy w
zarzadzeniu nr 4/09 nie zostaly w pelni zrealizowane stwierdzono, ze zalecenie nr 4 jest w
trakcie realizacji natomiast z odpowiedzi udzielonej Woéjtowi w dniu 31.03.09r. przez
Dyrektora wynika wykonanie zalecenia — prosze o wyjasnienie. .

W zakresie kontroli 5% wydatkow z ogolnego planu jednostki za okres ITI kwartatow 2009
roku dotyczacych wydatkéw osobowego funduszu wynagrodzen nieprawidtowosci nie
stwierdzono.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wojta w terminie do 15 lutego 2010 roku.

WOJT GMINY
MYSLABDWICE

trowski
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Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia
Woita nr 9/10 z dnia 28.01.10r.

p.o. Dyrektor Szkotly
Podstawowej

w Karpnikach
mgr Dariusz Domanski

Zalecenia pokontrolne

W dniu 30.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyne Wieczorek, dzialajacych z
upowaznienia nr 9/09 z dnia 26.10.2009r. Wojta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto nastepujace zagadnienia:
1/ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Woéjta Gminy w
zarzadzeniu nr 4/09 z dnia 28 stycznia 2009roku w wyniku kontroli wydatkéw w roku 2008.

2/ sprawdzenie 5% wydatkow z ogolnego planu jednostki wykonanych za okres III
kwartatow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkéw osobowego funduszu wynagrodzen pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami wewnetrznymi, zawartych umow
o prace, terminéw dokonywania wyptat, udzielanych zaliczek pracownikom oraz ilosci 0sob
zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokot kontroli, do ktérego Dyrektor wniost
wyjasnienia w dniu 3.11.2009 roku.

Ad.1 Uzupelni¢ zarzadzenie Dyrektora nr 4/08/09 z dnia 2.01.2009 roku o regulacje opisane
w protokole od numeru 1 do 5 / strona 1/ - termin ostateczny 15 luty 2010rok.

Kontrola 5% wydatkéw z ogdlnego planu jednostki za okres III kwartatow 2009 roku w
zakresie wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen wykazatla mepramd}owosm ktore
nalezy wyeliminowaé¢ w dalszej pracy:

Ad.2

1/ Doprowadzi¢ do zgodnosci zapis w regulaminie wynagradzania dotyczacy wysokosci
premii dla pracownikow a zapisami tej premii w angazach pracownikow.

2/ Do wylacznej decyzji Dyrektora pozostawiam wykonanie postawionego w protokole

zarzutu przez kontrolujacych w zakresie naruszenia art.29 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy w
zafaczeniu opinia prawna radcy prawnego Urzedu Gminy.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wéjta w terminie do 15 lutego 2010 roku.

WOJT MINY
WICE

Zdzistaw Pietrowski
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Jelenia Géra, dnia 10 stycznia 2010r
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W sprawie zasad okreslenia wynagrodzenia w umowie _:z;fprac%m{} 01-12

12-51 ......... podpis

Znak sprawy : -
Zgodnie z art. 29 § 1 k.p. umowa o prace okrela strony umowy, rodza) umowy, date jej zawarcia:..
Oraz warunki pracy i placy, w szczegolnodei rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie
za prace odpowiadajace rodzajowi pracv, ze wskazaniem skladnikow wynagrodzenia, wymiar czasu
Pracy, termin rozpoczecia racy. Jest to przykladowe wyliczenie postanowied umowy o prace, ktore
powinne by¢ traktowane nie jako katalog skiadnikéw istorn ych umowy o prace warunkujacych

skuteczno$é tej czynnogei prawnej, lecz jako okreélenie wWymagan, jakie spelnia¢ powinien dokument
bedacy umowa o prace.

Jednym z elementéw umowy o prace jest okredlenie wynagrodzenia naleznego pracownikowi.
Z dyspozycji zawartej w art. 78 § 1 K.p. wynika, 2¢ wynagrodzenic za prace powinno by¢ tak ustalone,
aby odpowiadato w szezegolnosci rodzajowd wykonywanej pracy i kwalifikacjom wyinaganym \lvjrzy jej
wykonywaniu , a takze uwzgledniato  ilogé i jakose swiadezonej pracy. Szezegolowe wskazéwki dajace
padstawe do okreslenia zasad wysokosci wynagrodzenia wskazuje preepis art, 78 kp w § 2, stanowigc iz
»W celu okreslenia wynagrodzenia za prace ustala sig, w trybie praewiczian yam ware. 77077, wysokosc
oraz zasady prayznawania pracownikom stavwelk wynagrodzenss za prace okreslonego rodzaju lub pa
okrestonym stanowisku, a rakze innych (dodatkowych) skbdnikcyw wynagrodzenis, jezell zostaly one
przewidziane z tytulu wykonywania okreslonef pracy”,

Z powyiszego zapisu wynika, iz obligatoryjnym elementem. wynagrodzenia za prace jest
wysoko$é i zasada przyznawania stawek - czyli wynagrodzenia zasadniczego. Natomiast inne
(dodatkowe) skiadniki wynagrodzenia sa fakultatywne, co znaczy, iz przyznawanie ich stanowi
uprawnienie podmiotu stanowigcege przepisy placowe albo stron zawicrajgeych umowg o prace.

' W wyroku z 25 kwietnia 1985 r. Sad Najwyzszy stwierdzit, ze przez wynagrodzénie wynikajace

z osobistego zaszeregowania pracownika nalezy rozumied | wynagrodzenie o charakrerze stabym i
bezposrednio awigzanym z funkcia Wykonywang przez pracownika lub Z3/MOWanym przez niego
stapowiskiem, a nie wynagrodzenie, ktdrego  aruchomienie jest uzalezmione od spetoienia przez
pracownika dodarkowych przestanek, jak np. okresu pracy, swisdezemia pracy w warunkach
szkodliwych dia zdrowia, wykonania okreslonych zadar 1p.". Dodatki fakultatywne sg to natomiast
nieobowigzkowe dodatki do wynagrodzenia, ktére pracodawea usgala poprzez  wprowadzenie
odpowiednich zapiséw do dokumentéw wewnatrzzakladowych czyli do zaktadowego ukladu
zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania lub umowy o prace. Jesli pracodaweca w swoich '
przepisach zakfadowych przewidzi takie fakultatywne sktadnild wynagrodzenia, wéwczas prawo
pracownika do nich zalezy jedynie od spetnienia przez niego przestanek zawartych w w/w przepisach.

Sciste oznaczenie wynagrodzenia nie stanowi jednak essentialia negotil umowy. Wystarczy, by z
kontrakeu wynikalo zobowigzanie pracodawcy do optacania pracownika, a umowa bedzie wazna.
Wynagrodzenie to zaé da sie ustali¢ z postanowien regulaminéw wynagradzania czy teiz postanowien
ukladowych (por. Gersdorf Malgorzata, Raezka Krzysziol,  Skoezyniski  Jacek, Najrowsze

e
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W $wietle tresci art. 29 kp. obojetna jest tez forma postanowien dotyczacych wskazania
sktadnikow wynagrodzenia w umowie o prace, i to bez wzgledu na to, czy umowa o -p-raée']jéwxarza '
uprawnienia ptacowe zawarte w przepisach; czy tez zwigksza je lub wprowadza nowe. 5

Jednakze w celu zabezpieczenia pewnosci obrotu prawnego, a takze z uwagi na mozliwoesé
nafozenia na pracodawce grzywny za niepotwierdzenie na piémie warunkéw kontrakeu, zasadnym “}e,st
Sciste oznaczanie w umowie wszelkich skladnikow wynagrodzenia. Intencja ustawodawcy, i';yio
mozliwie jak najbardziej szczegétowe okreglenie skiadnikdw wynagrodzenia, tak aby nie budzily one
watpliwosei i w sposab jednoznaczny pozwalaty ustali¢ nalezne pracownikowi wynagrodzenie. faczy sie
to z obowiazkiem, wynikajacym z § 4, zgodnie z ktérym kazda zmiana warunkéw umowy o prace
wymaga formy pisemnej. Strony moga okredli¢ wynagrodzenie bezposrednio — ustalajac w umowie o
prace jego skladniki i ich wysokoéé, lub posrednio - przez odestanie w umowie do konkre.tnycf}; o

przepiséw ptacowych. Dopuszczalne jest, aby niektére skladniki wynagrodzenia za prace zostaly
okreslone w umowie o prace bezposrednio (zwiaszcza zasadnicze), a inne przez odestanie do przepiséw
ptacowych (np. nagroda jubileuszowa). :
Praktycznie zatem wynagrodzenie jako istotny element kazdej umowy powinno by¢ okreélone
W sposéb doktadny i niepozostawiajacy watpliwosci co do uméwionych przez strony zasad jego zaptaty.
Na takim stanowisku stanat Sad Najwyzszy w orzeczeniu z 3 listopada 1976 r. (I PRN 165/76, niepubl.).

Sktadniki wynagrodzenia za prace powinny by¢ wskazane we wszystkich umowach 0 prace,
keére s3 zawierane poczawszy od 1 stycznia 2004 r., co wynika wprost z przepiséw ustawy a z dnia 14
listopada 2003 r.o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz o zmianie niektérych innych ustaw, Nie ma
natomiast obowiazku dokonywania zmian w umowach zawartych we wezesniejszym okresie, poniewaz
takiego nie przewidzial ustawodawca. Na mocy art.13 wskazanej ustawy, natozono natomiast na
pracodawceg obowigzek pisemnego poinformowania pracownikéw z ktérymi zostaly ZaWarte umowy o
prace przed dniem 01 stycznia 2004rr, o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych, o
keérych mowa wart. 29 § 3 Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym niniejsza ustawg. Ustalony dla
pracodawcéw termin wynosit 6 miesiecy od dnia wejscia ustawy zmieniajacej w zycie.

Na zadanie pracownika istnieje réwniez obowiazek udostepnienia do wgladu dokumentdw, na
podstawie ktérych zostalo obliczone jego wynagrodzenie. Pracownik ma bowiem Prawo zapoznania sie
zarbwno ze sposobem, metoda, jak i podstawy prawng dokonanych obliczer: wynagrodzenia za
wykonang prace, w tym takze wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, innych skladnikéw,
wynagrodzenia za urlop czy naleznoéci ze stosunku pracy takich jak odprawa pienigzna; odszkodowania

itp.




Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia
Wojta nr 9/10 z dnia 28.01.10r,

Dyrektor Zespolu Szkotl

z Oddziatami Integracyjnymi
w Lomnicy

mgr Julita Odelga

Zalecenia pokontrolne

W dniu 26.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyng Wieczorek, dziatajacych z
upowaznienia nr 1/09 z dnia 26.10.2009r. Wéjta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto sprawdzenie 5% wydatkow z ogoélnego planu jednostki
wykonanych za okres III kwartaléw 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkéw osobowego
funduszu wynagrodzen pod wzgledem zgodnoéci z regulaminem i innymi dokumentami
wewnetrznymi, zawartych umow o prace, termindéw dokonywania wyplat, udzielanych
zaliczek pracownikom oraz iloéci 0séb zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét kontroli, do ustalen zawartych w protokole
nie wniesiono zastrzezen.

Kontrola 5% wydatkow z ogolnego planu jednostki za okres III kwartatow 2009 roku w
zakresie wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen wykazata nieprawidtowosci, ktore
nalezy wyeliminowa¢ w dalszej pracy:

1/ Doprowadzi¢ do zgodnosci obowiazujacy w jednostce regulamin wynagradzania
pracownikow niepedagogicznych w zakresie dodatku funkcyjnego i premii.

2/ Do wylacznej decyzji Dyrektora pozostawiam wykonanie postawionego w protokole
zarzutu przez kontrolujacych / punkt 7 i 8/ w zakresie naruszenia art.29 § 1 pkt 3 Kodeksu
pracy w zataczeniu opinia prawna radcy prawnego Urzedu Gminy.

O sposobie realizacji zalece pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wojta w terminie do 15 lutego 2010 roku.

WOoJYl aMm1
MYS OWICENY

Pietrowslt
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KANCELARIA RADCOW PRAWNYC
»» Kubacki & Kubacki ” s.c. |
radez prawny Czestaw Kubacki  rades prawny Dominik Kubacki

58-500 Jelenia Géra ul. Bankowa 3, tel. (fax) 075 6474004
e-mail: kubacki.kubacki@ interia p|

Jelenia Géra, dnia 10 stycznia 2080r
{Trzad Giiny Mystakowice |

OPINIA : L%

W sprawie zasad okreélenia wynagrodzenia w umowie L’?%l’&t:%ﬂm L1
lé:;ﬁ ,,,,, - DOUDIS <-seeves
TNAK SOIEVY tayuresrafiassomgsiisnd o
Zgodnie z art. 29 § 1 k.p. umowa o pracg okresla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia...
oraz warunki pracy i placy, w szczegolnosci rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie
Za pracg odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikow wynagrodzenia, wymiar czasu
pracy, termin rozpoczecia pracy. Jest to przykiadowe wyliczenie postanowien umowy o prace, ktére
powinno by¢ traktowane nie jako katalog skiadnikéw istotnych umowy o prace warunkujacych

skuteczno$¢ tej czynnodci prawnej, lecz jako okredlenie Wymagazn, jakie speinia¢ powinien dokument

bedgcy umowa o prace.

Jednym z elementéw UIMoOwy 0 prace jest okreglenie wynagrodzenia naleznego pracownikowi.
Z dyspozycji zawartej w art. 78 § 1 K.p. wynika, ze wynagrodzenic za prace powinno by¢ tak ustalone,
aby odpowiadato w szezegolnosel rodzajowt wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym prfy jej
wykonywaniu , a takze uwzgledaiato ilodé i jakodé swiadezonej pracy. Szczegdlowe wskazéwiki dajace
podstawe do okreslenia zasad wysokosei wynagrodzenia wskazuje przepis art. 78 kp w § 2, stanowige iz
» W celil okresienia Wynagrodzenia za prace ustals sie, w try'bie pracwidzian ) YT W AIL 77 -77?, WSOk OSE
0raz zasady przyznawania pracownikom stawel wynagrodzenss za prace okresionego rodzaju lub pa
okreslonym stanowisku, a rakse inaych (dodatkowych) skfadnilcw wynagrodzenia, jezeli zostaly one
przewidziane z tytutu wykonywania okreslone pracy” :

Z powytzszego zapisu wynika, iz obligatoryjnym elementem wynagrodzenia za prace jest
wysokoé i zasada przyznawania stawek - czyli wynagrodzenia zasadniczego., Natomiast inne
(dodatkowe) sktadniki wynagrodzenia sa fakultatywne, co Znacry, 1z przyznawanie ich stanowi
uprawnienie podmiotu sta nowigcege przepisy pracowe albo stron zawicrajacych umowg o prace.

‘ W wyroku z 25 kwietnia 1985 r. Sad Najwyzszy stwierdzit, ze przez wynagrodzénie wynikajace

z osobistego zaszeregowania pracownika nalezy rozumied | wynagrodzenie o charskrerze statym [
bezposrednio zwigzanym » funkcja wykonywang preex pracownika lub zajmowanym preez niego
stanowiskiem, a mie wynagrodzenie, Ktorego uruchomienie jest uzaleznioge od spefuienia przez
pracownika dodarkowych preestanet, jak np. okresu pracy, swiadczenia pracy w warunkach
szkodliwych dis zdrowis, wykonania okredlon ek zadard jtp.” Dodatki fakultatywne s3 to natomiast
nieobowigzkowe dodatki do wynagrodzenia, kiére pracodawea ustala poprzez  wprowadzenie
odpowiednich zapiséw do  dokumentdw wewngtrzzakladowych czyli do zakladowego ukiadu
zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania lub umowy o prace. Jedli pracodawca w swoich
przepisach zaktadowych przewidzi takie fakultatywne skladnily wynagrodzenia, wowczas prawo
pracownika do nick zalezy jedynie od spetnienia przez niego przestanek zawartych w w/w przepisach.

Sciste oznaczenie wynagrodzenia nie stanowi jednak essentialia negotii umowy. Wystarczy, by z
kontraktu wynikalo zobowigzanie pracodawcy do oplacania pracownika, a umowa bedzie wazna.
Wynagrodzenie to zaé da sig ustali¢ z postanowien regulaminéw wynagradzania Czy tez postanowien
ukladowych (por. Gersdorf Matgorzats, Raczka Krzysziol, Skoczyriski  Jacek, Najmowsze
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- W swietle tresci-art. 29 k.p. obojetna jest tez forma postanowien détyczqcycfi; Ws%tgzani_a
sktadnikéw wynagrodzenia w umowie o prace, i to bez wzgledu na to, czy umowa o prace powtarza
7 uprawnienia ptacowe zawarte w przepisach, czy tez zwicksza je lub wprowadza nowe. e
Jednakze w celu zabezpieczenia pewnosci obrotu prawnego, a takze z uwagi na mozliwedé
nafozenia na pracodawce grzywny za niepotwierdzenie na pi$mis warunkéw kontrakty, zasadnym jest -
Sciste oznaczanie w umowie wszelkich skladnikéw wynagrodzenia. Intencja ustawodawcy, bylo
mozliwie jak najbardziej szczegéltowe okreélenie skiadnikéw wynagrodzenia, tak aby nie budzily one
watpliwoéei i w sposéb jednoznaczny pozwalaty ustali¢ nalezne pracownikowi wynagrodzenie. Eaczy sie
to-z obowigzkiem, wynikajacym z § 4, zgodnie z ktérym kazda zmiana warunkéw Umowy O prace
wymaga formy pisemnej. Strony moga okregli¢ wynagrodzenie bezposrednio — ustalajgc w umowie o
prace jego skladniki i ich wysokoéé, lub posrednio — przez odestanie w umowie do konkret_nyci}.}
przepiséw placowych. Dopuszczalne jest, aby niektére skladniki wynagrodzenia za prace zostaly’
okreslone w umowie o prace bezpogrednio (zwiaszcza zasadnicze), a inne przez odeslanie do przepisow

placowych (np. nagroda jubileuszowa).

Praktycznie zatem wynagrodzenie jako istotny element kazdej umowy powinno by¢ okreslone
w sposéb dokladny i niepozostawiajgcy watpliwosci co do uméwionych przez strony zasad jego zaptaty.
Na takim stanowisku stanat Sad Najwyzszy w orzeczeniu z 3 listopada 1976 r. (I PRN 165/76, niepubl).

Sktadniki wynagrodzenia za prace powinny by¢ wskazane we wszystkich umowach o prace,
ktére sa zawierane poczzﬁvszy od 1 styeznia 2004 1., co wynika wprost z przepisow ustawy a z dnia 14
listopada 2003 r.o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz o zmianie niektérych innych ustaw. Nie ma
natomiast obowiazku dokonywania zmian w umowach zawartych we wezeéniejszym okresie, ponieway
takiego nie przewidzial ustawodawca. Na mocy art.13 wskazanej ustawy, nalozono natomiast na
pracodawcg obowigzek pisemnego poinformowania pracownikow z Ktérymi zostaly zawarte umowy o
prace przed dniem 01 stycznia 2004rr, o warunkach zatrudmienia i uprawnieniach pracowniczych, o
ktérych mowa wart. 29 § 3 Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym niniejsza ustawa. Ustalony dla
pracodaweéw termin wynosit 6 miesiecy od dnia wejscia ustawy zmieniajacej w Zycie. :

Na zadanie pracownika istnieje réwniez obowiazek udostepnienia do wgladu dokumentéw, na
podstawie ktdrych zostalo obliczone jego wynagrodzenie. Pracownik ma bowiem prawo zapoznania sie
2arowno ze sposobem, metoda, jak i podstaws prawng dokonanych obliczed wynagrodzenia za
wykonang prace, w tym takze wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, innych skladnikéw,
wynagrodzenia za urlop czy naleznosci ze stosunku pracy takich jak odprawa plenigzna, odszkodowania

itp.
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Zatacznik nr 10 do Zarzadzenia
Wojta nr 9/10 z dnia 28.01.10r.

Urzad Gminy Myslakowice
Sekretarz Gminy
Bogdan Kurylezyk

Zalecenie pokontrolne

W dniu 29.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyng Wieczorek, dziatajacych z
upowaznienia nr 10/09 z dnia 26.10.2009r. Wéjta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto nastepujace zagadnienia:
1/ sprawdzenie wykonania zalecefi pokontrolnych wydanych przez Woéjta Gminy w
zarzadzeniu nr 4/09 z dnia 28 stycznia 2009roku w wyniku kontroli wydatkéw w roku 2008.

2/ sprawdzenie 5% wydatkow z ogolnego planu jednostki wykonanych za okres III
kwartatow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkéw osobowego funduszu wynagrodzen pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami wewnetrznymi, zawartych umow
0 pracg, terminow dokonywania wyplat, udzielanych zaliczek pracownikom oraz ilosci 0s6b
zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokot kontroli, do ustalen zawartych w protokole
nie wniesiono zastrzezen.

Kontrola 5% wydatkow z ogolnego planu jednostki za okres IIT kwartatéw 2009 roku w
zakresie wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen wykazata nieprawidlowosci, ktore
nalezy wyeliminowa¢ w dalszej pracy:

1/ Doprowadzi¢ do zgodnosci obowiazujacy regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w
zakresie brakujacych stanowisk ds. robot publicznych i zastepey Wojta.

2/ Opracowac zarzadzenie w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shizby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe co wynika z art.19 ust.8
oraz art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych -Dz. U.

Nr 223, poz.1458.

3/ Opracowac zarzadzenie ustalajace maksymalne miesigczne wynagrodzenie kierownikow i
zastgpcow kierownikow jednostek budzetowych, jednostek samorzadu terytorialnego co
wynika z art.39 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych —
Dz. U. Nr 223, poz.1458.



4/ Dostosowa¢ statut i regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Mystakowicach do
wymogow ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych —Dz. U. Nr
223, poz.1458 zgodnie z art.58 w/w.

5/ Prosze o przygotowanie propozycji zmian w angazach pracownikow Urzedu Gminy biorac
pod uwage opini¢ radcy prawnego i art.29 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy. — w zalaczeniu ksero
opinii.

W zalaczeniu 1 egz. protokotu kontroli.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy
powiadomi¢ Wojta w terminie do 28 lutego 2010 roku.

Zdzistaw Pigtrowwskt
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Nak SPIawy - s fregs =
Zgodnie zart. 29 § 1 k.p. umowa o prace okredla strony umowy, rodzazf umcpry, date jej zawarcia:,
oraz warunki pracy i placy, w szczegolnosci rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie
Za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikow wynagrodzenia, wymiar czasu
pracy, termin rozpoczecia pracy. Jest to przykladowe wyliczenie postanowiet: umowy o prace, ktére
powinno by¢ traktowane nie jako katalog sktadnikéw istotnych umowy o prace warunkujacych
skutecznoéé tej czynnosci prawnej, lecz jako okreélenie wymagan, jakie spelnia¢ powinien dokument
bedacy umows o prace.
Jednym z elementéw wmowy o prace jest okreslenie wynagrodzenia naleznego pracownikowi.
Z dyspozycji zawartej w art. 78 § 1 K.p. wynika, ze wynagrodzenie za prace powinno byé¢ tak ustalone,
aby odpowiadato w szczegblnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjomn wymaganym Eirzy jej
wykonywaniu , a takze uwzgledniato ilogé i jakogé $wiadezonej pracy. Szezegdlowe wskazdwki dajace
podstawe do okreslenia zasad wysokosci wynagrodzenia wskazuje przepis art. 78 kp w § 2, stanowigc iz
» W celu okreslenia wynagrodzenia za prace ustala sie, w trybie preewidzianyin warr, 77 T wysokosc
oraz zasady przyznawania pracownikom scavwel wynagrodzents za prace vkreslonego rodzajiy lub na
okreslonym stanowisku, a takze inn ych (dodatkowyeh) sktadniké wynagrodzenia, jezeli zostaly one
przewidziane z tyrutu wykonywania okreslonej pracy”. :

Z powyiszego zapisu wynika, iz obligatoryjnym elementem wynagrodzenia za prace jest

wysoko$é i zasada przyznawania sawek - czyli wynagrodzenia zasadniczego. Natomiast inne
- (dodatkowe) skladniki wynagrodzenia sy fakultatywne, co znaczy, 12 przyznawanie ich stanowi
uprawnienie podmioty stanowigcego przepisy ptacowe albo stron zawierajgcych umowe ¢ prace. -

W wyroku z 25 kwietnia 1985 r. Sad Najwyzszy stwierdzit, ze pIZez wynaigrodzéﬁie Wyni'kajg’éé
z osobistego zaszeregowania pracownika nalezy rozumieé | wynagrodzenie o charakterze stabym 2
bezposrednio zwigzanym =z funkcrz w;vkonﬁvaﬂg preez pracownika lub zajmowanym przez niego
stanowiskiem, a nie wynagrodzenie, ktdrego uruchomienie jest uzalesnione od Spetnienia przex
pracownika dodatkowych przestanek, Jak np. okresu pracy, swisdezenia pracy w warunkach
szkodliwych dia zdrowia, wykonania okreslonych zadari 2tp.”. Dodatki fakultatywne $4 to natomiast
nieobowigzkowe dodatki do wynagrodzenia, kiére pracodawca ustala poprzez wprowadzenie
odpowiednich zapiséw do dokumentéw wewnatrzzaktadowych czyli do zalkdadowego ukladu
zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania lub  umowy o prace. Jesli pracodawca w swoich
przepisach zaktadowych przewidzi takie fakultatywne skladnili wynagrodzenia, wowczas prawo
pracownika do nich zalezy jedynie od spelnienia przez niego przestanck zawartych w w/w przepisach,

Sciste oznaczenie wynagrodzenia nie stanowi jednak essentislia negotii umowy. Wystarczy, by z
koptraktu wynikato zobowiazanie pracodawcy do oplacania pracownika, a umowa bedzie wazna.
‘Wynagrodzenie to zaé da sig ustali¢ z postanowien regulaminéw wynagradzania czy tez postanowies L
ukladowych  (por. Gersdorf Malgorzata, Raczka Krzysziof, Skoczyriski  Jacek, Najnowsze =
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W $wietle tresci arr. 29 k.p. obojetna jest tez forma postanowier dbtyczqcych' wskazania
sktadnikéw wynagrodzenia w umowia o Prace, i to bez wagledy na Lo, czy umowa o prace pcmérza
Uprawnienia placowe zawarte W przepisach, czy teg zwigksza je lub Wwprowadza nowe. T

Jednakze w cely zabezpieczenia Pewnosci obrotmy p.raWnego, 2 takze 7 uwagi na m{iivliwoéé'_
nalozenia na pracodawce 8TZyWny za niepotwierdzenje na piSmie warunkdw kontrakry, zasadnym jest
Sciste oznaczanie v umowie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia, Intencja ustawodawey, « bylo
mozliwie jak najbardziej szczegblowe okredlenie skiadnikéw Wynagrodzenia, tak aby nie budzily one
watpliwosei i w sposéb jednoznaczny pozwalaty ustali¢ nalespe Pracownikowi Wynagrodzenie. Lyczy sie
to z obowiazkiem, Wynikajacym z § 4, zgodnie z kibrym kazdas Zmiana warlinkéw Umowy o prace
Wymaga formy pisemne;j. Strony moga okregli¢ wynagrodzenie bezposrednio — ustalajac w umowie o
Prace jego skfadniki i jch wysokod<, lub posrednio — Przez odestanie w umowie do konkretnych
Przepiséw Placowych, Dopuszczalne jest, aby niektére sktadniki Wynagrodzenia za prace zc:ista}_')"r"'
okreglone w umowie O prace bezposrednio (zwiaszcza zasadnicze), a inne Przez odestanie dg przepiséw
ptacowych (np. nagroda jubileuszowa). - T

Praktycznie zatem Wynagrodzenie jako istotny element kazdej Umowy powinmo byé okreglone
W spos6b doktadny i niepozostawiaj@cy watpliwosei co do uméwionych przez strony zasad jego zaplaty.
Na takim stanowisky stanat Sgd Najwyiszy w Orzeczeniu z 3 listopada 1976 r. (I PRN 165/76, niepubl.).

Skladniki Wynagrodzenia zg Prace powinny byé wskazane we wszystkich umowach o prace,
ktére s5 zawierane poczagivszy od 1 stycznia 2004 I» €O wynika wprost z PIzepiséw ustawy a z dnia 14
listopada 2003 r.o Zmianie ustawy - Kodeks PTacy oraz o zmianie niektérych innych ystag. Nie ma
Natomiast obowiazky dokonywania zmian v umowach zawartych we wezesniejszym okresie, poniewaz
takiego nie Przewidzial ustawodawey. Na mocy art.13 wskazanej ustawy, natozono natomiast ‘na
Pracodawee obowigzek Pisemnego poinformowania pracownikow z Ktérymi zostaly zawarte Umowy a
Prace przed dniem 0 Stycznia 2004rr, o warunkach zatrudnienia j uprawnieniach Pracowniczych, o -
ktérych mowa wart. 29 § 3 Kodeksy Ptacy w brzmieniy nadanym Dinjejszg ustawg. Ustalony dla
Pracodaweéw termin Wynosit 6 miesiecy od dnia wejdcia ustawy Zmieniajace] w zycie. :

Na zgdanie pracownika istnieje réwnies obowiazek udostepnienia do wgladu .ddls:umentéw,.na
podstawie ktérych zostato obliczone Jego wynagrodzenie, Pracownik ma bowiem Prawo zapoznania sie
zaréwno ze sposobem, metoda, jak i podstawg prawng dokonanych obliczeq Wynagrodzenia za
wykonang Prace, w tym takse Wynagrodzenia 2z godziny nadliczbowe, innych  skladnikéw,
Wynagrodzenia zg urlop ezy nalesnogci ze stosunku pracy takich jak odprawa pieniezna; odszkodowania




Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL
problemowej kontroli finansowej

przeprowadzonej w

Urzedzie Gminy w Mystakowicach

w dniu 29 pazdziernika 2009 r. przez przedstawicieli Firmy Doradczo - Szkoleniowej ,ASPEKT”
Krystyne Wieczorek oraz Krystiana Nowickiego na podstawie upowaznienia nr 10/09 z dnia
26-10-2009 r. wydanego z up. Wéjta Gminy Mystakowice przez Zastepce Woéjta Gminy Mystakowice

W okresie objetym kontrola Woéjtem Gminy jest Zdzistaw Pietrowski.

Zakres konfroli:

1) sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych w wyniku kontroli w 2008 roku,

2) sprawdzenie 5% wydatkéw z ogolnego planu jednostki, wykonanych za okres Il kwartatow
2009 r., w tym sprawdzenie wydatkéw osobowego funduszu wynagrodzeri pod wzgledem
zgodnoéci z regulaminem i innymi dokumentami wewnetrznymi, zawartych umow o prace,
terminéw dokonywania wyptat, udzielanych zaliczek pracownikom oraz ilosci os6b
zatrudnionych w jednostce,

3) zgodnosci obowigzujacej w Urzedzie Gminy w Mystakowicach dokumentacji wymaganej
przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wyjasnien w toku kontroli udzielata Jadwiga Wawrzericzak - Skarbnik Gminy, Danuta Pluta -
Kierownik Referatu Finansowego, Grazyna tugowska — pracownik | stopnia ds robét publicznych,
Halina Macigg — Inspektor ds administracyjno - kancelaryjnych, rejestréw i kadr.

W toku kontroli zbadano:

Ad. 1) Wykonanie zaleceri pokontrolnych w wyniku kontroli w 2008 roku:
Wydano nastepujace zalecenia:

1. W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci polegajace na przyjeciu kryterium socjalnego/
wymiar etatu i okresu zatrudnienia/ do przyznawania $wiadczeri z zaktadowego funduszu
socjalnego, co jest niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy o zakladowym funduszu swiadczeri
socjalnych — Dz.U. z 1996 Nr 70 poz. 335 z p6zniejszymi zmianami). W celu wyeliminowania
powstalych nieprawidtowosci i nie popefiania tego rodzaju btedéw w przysziosci nalezy
dokonaé zmian w obowiazujacym regulaminie.

Ad1.

W Zarzadzeniu Nr 11/2009 Wéjta Gminy Mystakowice z dnia 24 lutego 2009 roku w sprawie zmian do
Zaktadowego Regulaminu Swiadczeri Socjalnych z dnia 12.03.2004 r. - wprowadzono zmiany zgodne
z zaleceniem.

Ad.2) Dowody ksiegowe, wykaz ktérych stanowi zalacznik nr 1 do protokotu kontroli:

Plan finansowy Urzedu Gminy po zmianach na 2009 rok ustalono w kwocie: 11.755.209,00 zi, z tego
5 % wydatkow stanowi kwote: 587.760,45zt.

Kontrolg objeto 13 list ptac na taczng kwote: 699.177,36zk. co stanowi 5,95 % wydatkéw.
W zakresie kontroli list ptac nieprawidfowosci nie stwierdzono.

Kontrolg objeto:

Zarzadzenie nr 9/2008 Wéjta Gminy Mystakowice z dnia 14 lutego 2008 r w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 233/2004 z dnia 9 listopada 2004 r, w/s ustalenia jednolitego tekstu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy — zmienionego Zarzadzeniem nr 254/2005 Wéjta Gminy Mystakowice
z dnia 15 lutego, zarzadzeniem nr 19/2007Wéjta Gminy Mystakowice z dnia 14 marca 2007 i
Zarzadzeniem nr 61/2007 z dnia 14 wrzesnia 2007 r. W zalgczniku nr 1 ustalono wykaz stanowisk —



strukture organizacyjna, 33 stanowiska urzednicze na peinych etatach 1 na % etatu oraz 2 % etatu.
Oraz 4 stanowiskach wtym 3 pelne etaty oraz 1 na % etatu

W zalgczniku nr 1 do regulaminu organizacyjnego brak stanowiska Zastepcy USC oraz dwdch
stanowisk ds robét publicznych. - stanowiska te wystepujg na konfrolowanych listach ptac.

Kontrolujgcy sprawdzili:

1. Zarzadzenie nr 1/09 Wéjta Gminy Mystakowice z dnia 6 stycznia 2009 roku w sprawie
ustalenia stalych zaliczek dla pracownikéw Urzedu.

2. Zarzadzenie nr 326/05 Wéjta Gminy Mystakowice z dnia 30 grudnia 2005 roku w sprawie
przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa Urzedu Gminy Mystakowice. W
Instrukcji obiegu dowodéw ksiegowych ustalono zasady przyznawania i rozliczania zaliczek.
Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dniu od daty pobrania. W przypadku nie rozliczenia
zaliczki pracownik nie moze otrzymac¢ nastepnej.

3. W kontrolowanym okresie udzielono 24 zaliczki, ktére zestawiono w wykazie zaliczek
pobranych przez pracownikéw w okresie od 01-01-2009 do 30-09-2009 — wykaz zaliczek
stanowi Zatacznik Nr 2 do protokotu kontroli. Szczegdétowa kontrola objeto:

(a) poz.9 tabeli - Marzena Lechaciriska zaliczke pobrano w dniu 19-03-2009 r na
delegacje nr 49/2009 termin rozliczenia zaliczki ustalono na dzieri 29-03-2009 r,
rozliczenie zaliczki jest z dnia 17-08-2009, a wiec 140 dni po terminie ustalonym ww
wniosku o zaliczke; nieroziiczong w terminie zaliczke nalezafo potraci¢ przy
najblizszej wyptacie wynagrodzenia,

(b) poz. 13 tabeli — Marzena techaciriska zaliczke pobrano w dniu 27-04-2009r na zakup
recznikéw + mydia dla pracownikéw UG we wniosku o zaliczke nie ustalono daty
rozliczenia, zaliczke zwrécono w cafosci w dniu 29-05-2009 r. w tym czasie
pracownica posiadafa juz jedng nie rozliczong zaliczke w kwocie 80,00 z,

(c) poz.15 tabeli - Waldemar Chadzyriski zaliczke pobrano w dniu 07-05-2009 r na zakup
nagréd na gminne zawody OSP termin rozliczenia zaliczki ustalono na dzien
21-05-2009; rozliczenie zaliczki jest z dnia 28-05-2009, a wiec 6 dni po terminie
ustalonym ww wniosku o zaliczke do rozliczenia zatgczono dwie faktury nr 42 na
kwote 532,69 zt za art. spozywcze z dnia 09-04-2009r oraz nr 229994 z dnia
08-05-2009 r za namiot rakietki i czapki z daszkiem na kwote 943,76 zt. Zgodnie z
wnioskiem na zaliczke $rodki finansowe byfy przeznaczone na zakup nagrod, a nie
srodkow zywnosci,

(d) poz.17 tabeli - Bogdan Kurylczyk zaliczke pobrano w dniu 14-07-2009 r, na zakup
nagrod dla policjantéw termin rozliczenia zaliczki ustalono na dzieri 28-07-2009
rozliczenie zaliczki jest z dnia 10-08-2009, a wigc 12 dni po terminie ustalonym ww
wniosku o zaliczke, przyznawanie nagrod rzeczowych dla policiantéw nie jest
zadaniem gminy.

Ad.3) sprawdzenie obowigzujacej w Urzedzie Gminy dokumentacja wymagana przepisami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:

Kontrolujgcym przedtozono Zarzadzenie nr 80/2009 Wajta Gminy Mystakowice z dnia 15 paZdziernika
2009 w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Mystakowicach.
Do zarzadzenia dofaczono: Zatacznik Nr 1 — Tabela maksymalnych stawek miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego; Zatacznik Nr 2 — Tabela stawek dodatku funkcyjnego; Zatacznik Nr 3 —
Tabela kategorii zaszeregowania oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na
ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace; Zafacznik nr 4 — Regulamin
premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gmiry
w Mystakowicach.

Kontrolujacym nie przediozono zarzadzenia w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe — obowiazek taki wynika z
art 19. ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223
poz. 1458), kt6ry brzmi: ,Kierownik jednostki, o ktérej mowa w art. 2, okresli, w drodze zarzgdzenia,
szczegblowy sposéb przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczgcego te stuzbe”.

Art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ustala: ,Kierownik
jednostki, o kitorej mowa w art. 2, okresli, w drodze zarzadzenia, sposéb dokonywania okresowych
ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena
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oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki”. - takiego zarzadzenia kontrolujgcym nie przediozono.

Nie przelozono réwniez zarzadzenia, ustalajgcego maksymalne miesieczne wynagrodzenie
kierownikéw i zastepcéw kierownikow jednostek budzetowych, jednostek samorzadu terytorialnego -
obowigzek taki wynika z art. 39 ust. 3 wyzZej cytowanej ustawy.

Art. 58. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ustala: ,Jednostki, o
ktérych mowa w art. 2, w terminie 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie ustawy dostosuja swoje statuty
oraz regulaminy do zmian wynikajgcych z niniejszej ustawy. - kontrolujacym nie przedlozono
dostosowanych do ustawy statutu i regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w
Mystakowicach.

Integralng czesé protokotu stanowi:

Zatacznik Nr 1 — Wykaz list pfac objetych kontrola.

Zatacznik Nr 2 — Wykaz zaliczek pobranych przez pracownikéw w okresie od 01-01-2009 do
30-09-2009.
Zatacznik Nr — Wykaz skfadnikéw wynagrodzeri ustalonych w angazach i wynikajgcych z

wrzesniowych list ptac.

Na tym protokét zakoriczono i po przeczytaniu podpisano bez zastrzezen.

Ustalenia zawarte w niniejszym protokole zostaly oméwione ze Skarbnikiem i Wéjtem Gminy.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole nie wniesiono do protokofu przed jego
podpisaniem zastrzezen, ani wyjasnien.

Protokét sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden wreczono w dniu
podpisania do uzytku stuzbowego.

Termin przedioZzenia udokumentowanych wyjasénien uplywa w ciagu 3 dni od daty podpisania
protokotu.

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli.

Po przeczytaniu protokét niniejszy podpisali parafujac kazda jego strong’

Datago. 10 &00% Woéjt Gminy

Osoby/ﬁntrolujqce

Skarbnik Gminy,/”

Firma Doradczo-Szkoleniowa
“ASPEKT" Piotr Wieczorek
Pustkowie Kierzeriskie 2 63-600 Kepno
tel./fax 062 7819206; kom. 607035512

NIP 619-149-42-97 I)Regon 250965407
(1




Lo GRS

WOIt o wiCE

4\3:;%1 P\%{.C' W

Y = .
W Zatacznik nr 10 do Zarzadzenia

Wojta nr 9/10 z dnia 28.01.10r.

Urzad Gminy Myslakowice
Kierownik Referatu Finansowego
Danuta Pluta

Zalecenia pokontrolne

W dniu 29.10.2009 roku dokonana zostata kontrola w jednostce przez przedstawicieli
Firmy Doradczo —Szkoleniowej ,, Aspekt” Piotra i Krystyne Wieczorek, dzialajacych z
upowaznienia nr 10/09 z dnia 26.10.2009r. Wojta Gminy Mystakowice.

Zakresem kontroli objeto sprawdzenie 5% wydatkow z ogolnego planu jednostki
wykonanych za okres III kwartatow 2009r.w tym: sprawdzenia wydatkéw osobowego
funduszu wynagrodzen pod wzgledem zgodnosci z regulaminem i innymi dokumentami
wewngetrznymi, zawartych umow o prace, termindw dokonywania wyptat, udzielanych
zaliczek pracownikom oraz ilosci 0sob zatrudnionych w jednostce .

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokot kontroli, do ustalen zawartych w protokole
nie wniesiono zastrzezen.

Kontrola 5% wydatkow z og6lnego planu jednostki za okres IIT kwartatow 2009 roku w
zakresie wydatkow osobowego funduszu wynagrodzen wykazata nieprawidtowosci, ktore
nalezy wyeliminowac w dalszej pracy:

W kontrolowanym okresie udzielono 24 zaliczki w ktorych w 4 przypadkach wykazano
nieprawidtowosci — protokot w zataczeniu.

Przestrzegac przepisow zawartych w instrukcji obiegu dowodow ksiggowych gdzie ustalono
zasady przyznawania i rozliczania zaliczek.




