PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

BK-02.0913-1/09

wg rozdzielnika

Podmioty kontrolowane:

Przedmiot kontroli:

Kontrole przeprowadzono w
terminie:

Krakéw, dnia

Wystapienie pokontrolne

Biuro Ds. Ochrony Zdrowia, Biuro Ds. Euro 2012, Biuro Funduszy
Europejskich, Biuro Infrastruktury Miasta, Biuro Marketingu
Turystycznego Miasta, Biuro Planowania Przestrzennego, Biuro
Wspolpracy Zagranicznej, Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa,
Urzad Stanu Cywilnego, Wydzial Architektury i Urbanistyki, Wydziat
Budzetu Miasta, Wydziat Edukacji, Wydziat Ewidencji Pojazdow 1
Kierowcow, Wydzial Finansowy, Wydzial Geodezji, Wydziat
Informatyki, Wydzial Inwestycji, Wydzial Ksztattowania Srodowiska,
Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Wydziat Mieszkalnictwa,
Wydzial Obstugi Urzedu, Wydziat Organizacji i Nadzoru, Wydziat
Podatkéw 1 Optat, Wydziat Skarbu Miasta, Wydziat Sportu i Inicjatyw
Spotecznych, Wydzial Spraw Administracyjnych, Wydzial Strategii i
Rozwoju Miasta, Wydzial Swiadczen Socjalnych.

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy wykonywanej w godzinach
nadliczbowych.

od 26 stycznia do 6 lutego 2009 r.

. Ocena dzialalnosci kontrolowanej jednostki

W wyniku analizy dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy
wykonywanej w godzinach nadliczbowych w poszczegolnych Wydziatach/Biurach UMK
dokonano nastepujacych ustalen:

1. Polecenie Stuzbowe nr 5/2006 Dyrektora Magistratu z dnia 12 stycznia 2006 r.
w sprawie ewidencji 1 rozliczania czasu pracy pracownikow Urzedu Miasta Krakowa
zawiera szereg nizej wymienionych niescistosci, ktére miaty posredni wplyw na sposob
ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych.
Powyzsza uwaga wynika nie tylko z oceny przedmiotowego polecenia dokonanej przez
kontrolujgcych, ale byta roéwniez wyrazana przez Dyrektorow Wydzialow/Biur w
zgltaszanych w toku kontroli wyjasnieniach. Mianowicie w tresci przedmiotowego

polecenia:

a. nie wyjasniono, co nalezy rozumie¢ przez termin ,,0kres rozliczeniowy”, nie odwotano
si¢ rowniez w tym zakresie wprost do Regulaminu pracy,

b. nie ustalono, jak nalezy realizowa¢ zapis: ,,zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych
dokonuje na pisSmie kierownik komorki organizacyjnej”, wzor formularza ewidencji
godzin nadliczbowych, stanowigcy zalacznik do Polecenia Stuzbowego nr 5/2006
Dyrektora Magistratu nie zawiera zapisu o zlecaniu na pi$mie przez kierownika komorki
organizacyjnej pracy w godzinach nadliczbowych. W wigkszosci Wydziatow/Biur
zlecenie pracy nastepowato poprzez wypehienie czwartej kolumny druku indywidualne;j
ewidencji godzin nadliczbowych. Ze wzgledu jednak na tytut tej rubryki: ,,0soba
zlecajaca prace w godzinach nadliczbowych”, a nie np. ,,potwierdzenie zlecenia pracy
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w godzinach nadliczbowych” w wigkszo$ci przypadkéw wpisywane byty tylko dane
osoby zlecajacej prace w godzinach nadliczbowych przez osobe prowadzaca ewidencje
godzin nadliczbowych,

nie ustalono, w jakiej formie i w ktéorym momencie powinno nastgpi¢ ustalenie przez
kierownika komorki organizacyjnej z pracownikiem sposobu zrekompensowania pracy
w godzinach nadliczbowych. Wzor formularza ewidencji godzin nadliczbowych,
stanowigcy zatacznik do Polecenia Stuzbowego nr 5/2006 Dyrektora Magistratu nie
zawiera zadnych zapis6w w tym zakresie,

ustalono trzy w ciggu roku czteromiesi¢czne okresy sprawozdawcze w zakresie godzin
nadliczbowych - ustalenie takich przedziatdéw czasowych sugerowato, ze stanowig one
okresy rozliczeniowe, zgodnie z art. 129 Kodeksu pracy. Wiasciwe rozumienie tego
terminu (w UMK jeden miesigc) jest kluczowe dla zgodnego z Kodeksem pracy
rozliczania godzin nadliczbowych,

nie wskazano terminu, w ktorym kierownik komorki organizacyjnej powinien sktada¢ do
Dyrektora Magistratu wnioski o zaplate za przepracowane godziny nadliczbowe.
Okreslenie takiego terminu jest wazne z punktu widzenia konieczno$ci przestrzegania
przez pracodawce zapisu § 54 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Krakowa, zgodnie
z ktérym wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie
pdzniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

2. W poszczegdlnych Wydziatach/Biurach, wskazanych w tresci protokolu wystapity
nastepujace bledy i1 uchybienia w zakresie ewidencjonowania 1 rozliczania godzin
nadliczbowych:

a.

b.

nie prowadzono indywidualnych ewidencji godzin nadliczbowych w formie wskazanej
w zalgczniku do Polecenia Stuzbowego nr 5/2006 Dyrektora Magistratu,
indywidualne ewidencje godzin nadliczbowych najcze¢sciej prowadzone byty w rocznych
okresach rozliczeniowych zamiast w miesi¢cznych,
w indywidualnych ewidencjach godzin nadliczbowych nie wypetniano niektorych
rubryk lub wpisywano inne dane niz wymagaty zapisy ww. Polecenia (np. wpisywano
prace w minutach zamiast w godzinach, zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych
wpisywali kierownicy Referatow zamiast Dyrektor Wydziatu,
przekroczone zostalty w poszczegdlnych przypadkach dopuszczalne limity godzin
nadliczbowych: roczne (150 godz.), tygodniowe (przecigtnie 48 godz.) 1 dzienne
(4 godz.).
wypracowane godziny nadliczbowe rekompensowano w postaci wyplaty dodatku
specjalnego, zamiast w postaci odbioru czasu wolnego lub zaptaty wg odpowiedniej
stawki,
nie przekazywano do Referatu Kadr Wydziatu Organizacji i Nadzoru zbiorczych
zestawien godzin nadliczbowych lub przekazywano je rzadziej niz trzy razy w roku lub
tez przekazywano je z przekroczeniem terminu wynikajacego z pkt. 1 ppkt 11, badz tez
przekazywane byly w formie niezgodnej z treScig ww. Polecenia,
nie przestrzegano zapisu pkt. 1 ppkt 10 Polecenia Stuzbowego nr 5/2006 Dyrektora
Magistratu z dnia 12 stycznia 2006 r. tj. nie rozliczano na koniec okresu rozliczeniowego
(miesigcznie) ewidencji godzin nadliczbowych oraz nie przestrzegano art. 151%§ 1
Kodeksu pracy, tj. nie uzyskiwano od pracownikéw pisemnych wnioskow o udzielenie
czasu wolnego za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, a w przypadku
braku takich wnioskéw nie udzielano czasu wolnego w tym samym miesigcu, w
wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych,
w jednym przypadku naruszono art. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych poprzez zlecenie
osobie niepelnosprawnej pracy w godzinach nadliczbowych bez wymaganej zgody
lekarza,
do dnia kontroli nie rozliczono godzin nadliczbowych z poprzedniego roku.

2



no

Zalecenia
Zmieni¢ Polecenie Stuzbowe nr 5/2006 Dyrektora Magistratu z dnia 12 stycznia 2006 r.
w sprawie ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzgdu Miasta Krakowa
doprecyzowujgc poszczegdlne jego zapisy W ten sposob, aby stanowity procedure dziatania
jednoznaczng i zgodng z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze nowego
Regulaminu pracy UMK. Wprowadzajac zmiany w ww. poleceniu nalezy uwzgledni¢ fakt,
iz regulacje prawne dotyczace godzin nadliczbowych pracownikoéw samorzagdowych ulegty z
dniem 1 stycznia 2009 r. istotnym zmianom.
Dokona¢ ostatecznego rozliczenia godzin nadliczbowych z 2008 roku.
Ewidencjonowac i rozlicza¢ godziny nadliczbowe w sposob zgodny z art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz z przepisami ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze innymi wewngtrznymi regulacjami
obowigzujacymi w UMK.
Przestrzega¢ regulacji prawnych odnoszacych si¢ do limitow godzin nadliczbowych,
w szczegolnosci art. 131 § 1 oraz art. 151 § 3 Kodeksu pracy, tj. tygodniowy czas pracy
facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin
W przyjetym okresie rozliczeniowym a liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym
nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin.
Nie zleca¢ osobom niepetnosprawnym pracy w godzinach nadliczbowych, jesli nie posiadajg
odpowiedniej w tym zakresie zgody lekarza.
Rozlicza¢ godziny nadliczbowe jedynie w sposob przewidziany w ww. aktach prawnych, tj.
wyplacaé wynagrodzenie obliczone wg zasad okre§lonych w art. 151' Kodeksu pracy albo
udziela¢ czasu wolnego wg zasad okreslonych w art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

I11. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen pokontrolnych

Zalecenie nr 1 — Barbara Skrabacz-Matusik, Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji
i Nadzoru UMK,

Zalecenia nr 2-6 — Dyrektorzy Wydziatlow/Biur UMK — wg rozdzielnika.

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych
Zalecenie nr 1 — 30 czerwca 2009 r.,
Zalecenia nr 2-6 - od zaraz.

V. Termin sporzadzenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych
Zalecenie nr 1 - do dnia 15.07.2009 r.
Zalecenia nr 2-6 — 30 kwietnia 2009 r. - Dyrektorzy kontrolowanych Wydziatow/Biur UMK.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli organizacyjno-prawnej przez Biuro Kontroli
Wewnetrznej] UMK jednostki, w stosunku do ktérych sformutowane zostaly zalecenia pokontrolne obowigzane sg
do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w pkt V wystgpienia pokontrolnego
wedtug wzoru okre$lonego w zatgczniku nr 3 do ww. Regulaminu i przekazanie go do Biura Kontroli Wewngtrzne;j.

Otrzymuja:
1. adresat wg rozdzielnika,
2. ala.



Rozdzielnik do pisma nr BK-02.0913-1/09:

CoNoA~WNE

Biuro Ds. Ochrony Zdrowia,

Biuro Ds.Euro 2012,

Biuro Funduszy Europejskich

Biuro Infrastruktury Miasta

Biuro Marketingu Turystycznego Miasta
Biuro Planowania Przestrzennego

Biuro Skarbnika

Biuro Wspotpracy Zagranicznej

Kancelaria Prezydenta

Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa

. Urzad Stanu Cywilnego

. Wydziat Architektury i Urbanistyki

. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
. Wydziat Budzetu Miasta

. Wydziat Edukacji

. Wydziat Ewidencji Pojazdow i Kierowcow

. Wydziat Finansowy

. Wydziat Geodezji

. Wydziat Informatyki

. Wydziat Inwestycji

. Wydzial Ksztattowania Srodowiska

. Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego
. Wydziat Mieszkalnictwa

. Wydziat Obstugi Urzedu

. Wydziat Organizacji i Nadzoru

. Wydziat Podatkow i1 Optat

. Wydziat Skarbu Miasta

. Wydziat Sportu i Inicjatyw Spolecznych

. Wydziat Spraw Administracyjnych

. Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta

. Wydzial Swiadczen Socjalnych

. Zesp6l Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Krakowa
. Zesp6l Radcow Prawnych
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