Rozdziat 6
Pomoc pracodawcy w prowadzeniu
dziatalnosci KZP

Zgodnie z art. 6 ustawy o KZP pracodawca jest obowigzany do $wiadczenia po-
mocy na rzecz utworzonych na jego terenie KZP. W szczegdlnosci pracodawca
jest obowigzany do:

1) udostepnienia pomieszczen biurowych i odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na przechowywanie pieniedzy,

2) transportu gotéwki do banku i z banku, jesli pracodawca prowadzi obroét
gotowkowy,

3) udzielania informacji umozliwiajagcych dokonanie weryfikacji, czy
okres$lona osoba spelnia warunki, o ktéorych mowa w art. 7 ust. 1
oraz art. 35 ust. 4 pkt 1-3 ustawy o KZP,

4) prowadzenia rachunkowosci, obstugi kasowej i prawnej,

5) dokonywania na rzecz KZP potracen wpisowego, miesiecznych wkladow
czlonkowskich i rat pozyczek na listach plac, listach wyptat i zasitkéw,
a w przypadku braku mozliwosci dokonania takiego potracenia — infor-
mowania o tym zarzadu,

6) niezwlocznego odprowadzania wplat wpisowego, miesiecznych wkla-
dow czlonkowskich i rat pozyczek na rachunek platniczy KZP,

7) przekazywania przez zarzad czlonkom KZP informacji o stanie ich wkta-
doéw czlonkowskich i zadluzenia.

Wspomniany wyzej katalog pomocy pracodawcy na rzecz utworzonej KZP
nie jest zamkniety. Stanowi jedynie przykladowe wyliczenie. Jednym z podsta-
wowych elementéw pomocy $wiadczonej przez pracodawce na rzecz KZP jest
zapewnienie pomieszczen biurowych. Pomieszczenia takie sa niezbedne do pra-
cy zarzadu kasy i jej komisji rewizyjnej. Nie znajduje uzasadnienia poglad, aby
dla kazdego z wymienionych organéw kolegialnych zakfad pracy przydzielat
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do dyspozycji osobne pomieszczenia, aczkolwiek rozwigzania w tym wzgledzie
moga by¢ rozne, w zaleznosci od mozliwosci lokalowych danego pracodawcy
oraz od innych uwarunkowan. Nalezy pamigtac o tym, ze to komisja rewizyjna
kontroluje dziatalnos¢ finansowaq zarzadu KZP. Z tych tez wzgledéw dokumenty
pracy komisji rewizyjnej powinny by¢ odseparowane od innych dokumentéw
KZP, w tym od dokumentacji pracy zarzagdu KZP. Oczywiscie problem ten moz-
na rozwigza¢ w inny sposob, np. wyposazy¢ oba organy kolegialne w zamykane
szafy na dokumenty w jednym pomieszczeniu. Opisujac kwestie pomieszczen
biurowych dla potrzeb zarzadu i komisji rewizyjnej, nalezy pamiegtac o tym, ze
czlonkowie tych gremiow wykonuja swoje obowiazki spolecznie. Pomieszcze-
nia biurowe, w ktdrych wykonywane s3 czynnosci administracyjno-biurowe,
powinny by¢ zatem wlasciwie przygotowane i wyposazone. Czynnosci te za-
zwyczaj zwigzane s z gromadzeniem, przetwarzaniem, wytwarzaniem, dystry-
bucja i przechowywaniem informacji. W szczegdlnosci praca cztonkéw zarzadu
i komisji rewizyjnej polega¢ bedzie na liczeniu, pisaniu, rejestrowaniu, spo-
rzadzaniu kopii dokumentéw, opracowywaniu korespondencji, gromadzeniu,
klasyfikowaniu i archiwizowaniu dokumentacji KZP. Czlonkowie wybranych
organéw kolegialnych beda tez opracowywa¢ materiaty informacyjne i staty-
styczne. Zarzad KZP bedzie realizowal funkcje informacyjno-dokumentacyjna,
komunikacyjng i sterujaco-przetwarzajacg. Zarzad KZP powinien spelnia¢ role
organu przygotowawczo-wykonawczego w systemie zarzadzania kasg. Fakt ten
nie zwalnia od zapewnienia przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych wa-
runkéw pracy. Pomieszczenia te powinny zatem spelnia¢ podstawowe wymaga-
nia, do ktorych nalezy zaliczy¢ w szczegdlnosci:

1) zapewnienie, aby instalacje i urzadzenia elektryczne byly tak wykonane
i eksploatowane, by nie narazaly czlonkow zarzadu i komisji rewizyjnej
na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne, szkodli-
we oddzialywanie pdl elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagro-
zenia pozarowego, wybuchowego i nie powodowaly innych szkodliwych
skutkow;

2) zapewnienie w tych pomieszczeniach oswietlenia naturalnego i sztucz-
nego, odpowiedniej temperatury, wymiany powietrza oraz zabezpiecze-
nia przed wilgoci i niekorzystnymi warunkami cieplnymi i nastonecz-
nieniem;

3) zapewnienie dla cztonkéw zarzadu i komisji rewizyjnej odpowiedniej
powierzchni i wysokosci pomieszczen przeznaczonych do pracy tych
organow;

4) zapewnienie w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy zarzadu
i komisji rewizyjnej KZP na kazdego z czlonkéw tych organéw co
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

najmniej 13 m®wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m?
wolnej powierzchni podlogi, niezajetej przez urzadzenia techniczne,
sprzet itp.;

zapewnienie oswietlenia dziennego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy czlonkéw organéw kolegialnych KZP, dostosowanego do rodzaju
wykonywanych prac i wymaganej dokladnosci oraz spelniajacego wy-
magania okreslone w Polskiej Normie; niezaleznie od oswietlenia dzien-
nego w pomieszczeniach pracy na poszczegdlnych stanowiskach zapew-
nienie o$wietlenia elektrycznego o parametrach zgodnych z Polskimi
Normami;

wyposazenie okien i $wietlikow w odpowiednie urzadzenia eliminujace
nadmierne operowanie promieni stonecznych padajacych na stanowiska
pracy czlonkéw organow kolegialnych KZP;

wyposazenie okien i §wietlikow w pomieszczeniach zarzadu i komisji re-
wizyjnej w urzadzenia do wietrzenia pomieszczen pozwalajace na otwie-
ranie ich w sposéb fatwy i bezpieczny z poziomu podlogi oraz ustawienie
czesci otwieranych w pozadanym potozeniu;

zapewnienie w pomieszczeniach zarzadu i komisji rewizyjnej KZP tem-
peratury nie nizszej niz 18°C;

zabezpieczenie stanowisk pracy zarzadu i komisji rewizyjnej KZP przed
naplywem chlodnego powietrza z zewnatrz;

udostepnienie czlonkom zarzadu i komisji rewizyjnej KZP, do statego
korzystania, aktualnych instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy doty-
czacych wykonywanych prac, obstugi maszyn biurowych i innych urza-
dzen technicznych oraz udzielania pierwszej pomocy;

zapewnienie bezpiecznego i wygodnego dojscia do kazdego stanowiska
pracy zarzadu i komisji rewizyjnej, przy czym jego wysoko$¢ na calej
dlugosci nie powinna by¢ mniejsza w $wietle niz 2 m;

zapewnienie przejscia miedzy stanowiskami pracy zarzadu i komisji re-
wizyjnej KZP o szerokosci co najmniej 0,75 m; jezeli w przejéciach tych
odbywa si¢ ruch dwukierunkowy, szerokos$¢ ich powinna wynosi¢ co
najmniej 1 m;

zapewnienie czlonkom zarzadu i komisji rewizyjnej KZP pomieszczen
i urzadzen higieniczno-sanitarnych, ktérych rodzaj, ilos¢ i wielkos¢ po-
winny by¢ dostosowane do sktadu tych organéw oraz warunkow, w ja-
kich ta praca jest wykonywana na poszczegolnych stanowiskach;
wyposazenie stanowisk pracy czlonkéw zarzadu i komisji rewizyjnej
KZP w monitory ekranowe, biurka i fotele, spetniajace wymagania bez-
pieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;
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15) zapewnienie cztonkom zarzadu i komisji rewizyjnej KZP okularéw ko-
rygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstu-
dze monitora ekranowego.

Nie bez znaczenia dla prawidlowego funkcjonowania i realizacji statuto-
wych zadan KZP jest wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen i wprowadzenie
procedur zwigzanych z minimalizacjg zakazenia COVID-19. W szczego6lnosci
pracodawcy powinni zadbac o nast¢pujace zasady:

1) stanowiska pracy czltonkow zarzadu i komisji rewizyjnej powinny by¢
zorganizowane z zachowaniem odlegtosci co najmniej 1,5 metra;

2) dezynfekcja dloni - pojemniki z ptynem do dezynfekcji powinny znaj-

dowac si¢ w obszarze wejscia oraz wyjscia;

3) wietrzenie pomieszczen KZP - tak czesto, jak to jest mozliwe;

4) czystos¢ stanowiska pracy — nalezy zadba¢, aby miejsce pracy byto czyste

i higieniczne, jak réowniez nalezy pamiegta¢ o dezynfekcji powierzchni
dotykowych, takich jak stuchawki telefonow, klawiatura komputerowa
i myszka, wlaczniki §wiatel oraz blaty biurek.

Do pozostalego wyposazenia pomieszczen pracy zarzadu czy komisji
rewizyjnej mozna zaliczy¢ elementy takiego wyposazenia, jak urzadzenia
biurowe, materialy eksploatacyjne, akcesoria komputerowe, galanteria z za-
kresu organizacji i archiwizacji, pieczatki KZP, akcesoria biurowe, przybory
do pisania i korygowania, koperty, bloki, zeszyty, papier oraz wyposazenie
gospodarcze.

Kasa powinna réwniez otrzymac¢ pomoc w uzyskaniu odpowiedniego miej-
sca na przechowywanie pieniedzy. Obrot gotéwkowy srodkami pienieznymi
w KZP wymaga zachowania szczegdlnej ochrony w zakresie jego zabezpiecze-
nia poprzez zbudowanie wlasciwego systemu ochrony kasy i obrotu kasowego.
Pracodawcy w tym wzgledzie powinni przestrzega¢ postanowien rozporzadze-
nia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieniez-
nych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne. Obstuga kasowa KZP bez wzgledu na forme prawna
jednostki organizacyjnej, w ktorej jest prowadzona, oraz bez wzgledu na to,
czy obrét gotowkowy jest realizowany w trakcie pobierania gotowki, transpor-
tu czy wyplaty tej gotowki, praktycznie zawsze jest narazona na potencjalne
niebezpieczenstwo utraty waloréw pienieznych bedacych wlasnoscia cztonkow
KZP. W sytuacji kiedy u pracodawcy wartoséci pienie¢zne nie sa chronione po-
przez zastosowanie ochrony fizycznej, stosuje si¢ zabezpieczenie techniczne.
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