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PROTOKOL KONTROLI

*) przedsigbiorcy nie , )
pracodawcy D bedacego pracodawca’” D INnnego podmiotu
: - : . — *) przedsigbiorcy nie
wydzielonej jednostki organizacyjne;j: D pracodawcy D bedacego pracodawca’’
REGON: 00054112100000 NIP: 6391004056

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2012r. poz. 404)

Mtodszy inspektor pracy - Beata Habryka

(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w:
URZAD GMINY W NEDZY
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

47-440 NEDZA, UL. JANA 1l SOBIESKIEGO 5

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)"™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) "’

Anna Iskata
(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Wéjt Gminy Nedza

(nazwa organu reprezentujgcego podmiof kontrolowan y)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 15.12.1975;

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 06.12.2006

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
9,16,28.04.2014 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 44, w tym:
pracujgcych na podstawie umoéw cywilno-prawnych: 0,
podmiotéw samozatrudniajgcych sie: 0,
cudzoziemcow: 0,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 44, w tym kobiet: 29, mtodocianych: 0,
niepetnosprawnych: 0,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 28.03.2011 r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Paristwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecenr i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Ostatnig kontrole przeprowadzono w dniu 28.03.2011 r. protokot kontroli nr rej. 04227-5317-K032-
Pt/11, w wyniku ktorej wydano wystgpienie z dnia 28.03.2011 r. nr rej. 04227-5317-K032-Ws01/11,
zawierajgce w wnioski nastepujacej tresci:
1) Prawidtowe prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw
2) Kazdorazowe dokumentowanie faktu oraz daty poinformowania pracownikéw na pi$mie
0 obowigzujgcej dobowe] i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci  wyptat
wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujgcego urlopu wypoczynkowego oraz
0 obowigzujacej diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

Whioski wystapienia uznaje sie za wykonane. Losowo wybrane akta osobowe pracownikéw objete
kontrola, opisano w tresci protokotu.

Kontrolujgcemu okazano réwniez akta osobowe badanej w uprzedniej kontroli pracownicy Irminy
Gozdziewicz - analiza okazanych dokumentéw wykazata, iz pracownica zostata poinformowana na
pisSmie o warunkach zatrudnienia okreslonych w art. 29 § 3 Kp, zgodnie z wnioskiem nr 2
wystapienia, co zostato potwierdzone podpisem pracownicy ztozonym na dokumencie. Wszystkie
dokumenty umieszczone w aktach osobowych w/w pracownicy zostaty ponumerowane oraz
opisane w znajdujgcych sie wykazach.

2. W zzasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Zagadnienia wstepne

Czynnosci  kontrolne przeprowadzono w Urzedzie Gminy, bedacej jednostkg samorzadu
terytorialnego, bez upowaznienia do przeprowadzania czynnosci kontrolnych, w oparciu przepisy
ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy.

Podmiot kontrolowany poinformowano o przedmiocie i zakresie prowadzonych czynnosci
kontrolnych.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w przediozonej Ksigzce kontroli. Stwierdzono, iz
u pracodawcy nie funkcjonujg zwigzki zawodowe.

Zakresem kontroli objeto prawng ochrone stosunku pracy, z elementami bhp, ze szczegdlnym
uwzglednieniem kierowania pracownikéw na badania lekarskie.

Stosunek pracy

Zakresem kontroli objeto losowo wybrane akta osobowe pracownikow:
- o

o - -— zatrudniony na podstawie umowy o pracg zawartej na czas okreslony od
01.10.2013 r. do 30.04.2014 r., w niepetnym wymiarze czasu pracy % etatu, na stanowisku
pracownika gospodarczego, za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci i
premia regulaminowa w wysokosci 50% wynagrodzenia zasadniczego, tj ¥t brutto, od
01.01.2014 r. w wysokosci zt brutto (wynagrodzenie zasadnicze) + 'zt premii
regulaminowe;.

SZKOLENIA - pracownika poddano szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp - instruktazowi
ogdlnemu w dn. 01-02.10.2013 r. oraz instruktazowi stanowiskowemu — w dn. 02-08.10.2013 r.

BADANIA — w aktach osobowych pracownika umieszczono zaswiadczenie lekarskie z dnia
30.09.2013 r. wazne do 30.09.2018 r. wystawione przez lek. med. Pracy Dariusza Biaty,
specjalista medycyny rodzinnej, pediatra. Zaswiadczenie lekarskie wystawiono bez informacji o
warunkach pracy. Na skierowaniu badania lekarskie nie wskazano czynnikéw szkodliwych i
ucigzliwych wynikajgcych z wykonywanej pracy. W zwigzku z powyzszym pracodawca otrzymat
pismo z dnia 17.03.2014 r. z Wojewoddzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Katowicach (nr rej.

/
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DNSZ/071/30/14/2594) w ktorym polecono powtérnie skierowaé pracownika na badania
profilaktyczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W zwigzku z powyzszym pracownika ponownie skierowano na badania lekarskie, do jednostki
medycyny pracy NZOZ MEDICUS, Poradnia Medycyny Pracy w Raciborzu, gdzie badania
lekarskie przeprowadzit lekarz med. Adam Szaton. Wydano zaswiadczenie lekarskie z dnia
25.03.2014 r. wazne do 25.03.2017 r. stwierdzajgce zdolno$é pracownika do wykonywania pracy
na zajmowany stanowisku robotnika gospodarczego.

Pracownika zapoznano z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

W charakterystyce opracowanej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy — robotnik
gospodarczy wskazano nastepujgce m.in. warunki pracy:

- mozliwe wykonywanie pracy na wysokosci,

- zmienne warunki o$wietlenia — naturalne i sztuczne,

- mozliwy kontakt z substancjami chemicznymi,

- mozliwo$¢ wykonywania pracy w zmiennych warunkach atmosferycznych i temperaturze.

W wydanym aktualnie zaswiadczeniu lekarskim brak informacji o zdolnosci do wykonywania pracy
na wysokosci. Przeprowadzone czynnosci kontrolne wykazaty jednak, iz pracownik aktualnie nie
swiadczy pracy, tj. od 14.04.2014 r. do konca okresu zatrudnienia przebywa na urlopie
wypoczynkowym. Okazano stosowny wniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego
oraz ewidencje czasu pracy.

Okazano zakres czynnosci dla stanowiska robotnik gospodarczy, zgodnie z ktérym do obowigzkéw
pracownika wykonujgcego czynnosci na powyzszym stanowisku pracy nalezy:

1) utrzymywanie porzadku i czystoéci budynku i w najblizszym otoczeniu siedziby budynku
wielofunkeyjnego w Szymocicach przy ul. Gliwicka 20, wykaszanie trawnikow, chodnikéw i
poboczy, od$niezanie

2) dokonywanie biezgcych napraw i remontéw w budynku

— zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 02.04.2001 r., od 01.08.2002 r.
na czas nieokreslony, aktualnie (tj. od dnia 09.07.2007 r.) zatrudniona na stanowisku sprzataczki,
W niepetnym wymiarze czasu pracy % etatu, za wynagrodzeniem aktualnie ( tj. od dnia
01.01.2014r.) w wysokosci zt brutto (wynagrodzenie zasadnicze) + zt brutto
(premia regulaminowa w wysokosci 50% wynagrodzenia zasadniczego) + zt (dodatek
stazowy w wysokosci 20 % wynagrodzenia zasadniczego).

SZKOLENIA — pracownice poddano pierwszemu szkoleniu z zakresu bhp — w dn. 30.08.-
03.09.2001 - wydano zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia okresowego z zakresu bhp dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych; aktualne szkolenie okresowe
przeprowadzono w dn. 05.02.-06.02.2013 r.

Pracownicg nie poddano szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp - instruktazowi ogdlnemu
i stanowiskowemu. Na podstawie ustnej decyzji inspektora pracy pracownice poddano szkoleniu
wstgpnemu z zakresu bhp - instruktazowi stanowiskowemu. Przediozono karte szkolenia
wstgpnego potwierdzajagca przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego w dn. 24-25.04.2014 r.
BADANIA - pracownica posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie o przeprowadzonych badaniach
profilaktycznych. Wydano za$wiadczenie z dnia 26.03.2013 r. wazne do 26.03.2015 .
stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
sprzataczki (z uwzglednieniem pracy na wysokoéci do 3 m).

Poprzednie badania lekarskie:

wydane w dniu 01.04.2010 wazne do 01.04.2013 r.

ponadto wydano drugie zaswiadczenie lekarskie z dn. 01.04.2010 wazne do 01.04.2013 z
przeprowadzonych kontrolnych badan lekarskich (pracownica przebywata na zwolnieniu lekarskim
w okresie od 26.01.2010 do 31.03.2010r.)

wydane w dniu 24.04.2007 r. wazne do 24.04.2010 r.

wydane w dniu 27.04.2004 r. wazne do 27.04.2007 r. (na podstawie rocznej karty ewidenciji czasu
pracy za 2004 r. wykazano, iz pracownica w okresie od 20.04.2004 do 26.04.2004 zostala
dopuszczona do pracy bez aktualnych badan lekarskich),

wydang’w dniu 19.04.2001 r. wazne do 19.04.2004 r.
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-zatrudniony na podstawie umowy o prace od dnia 09.11.2009 r., od 09.11.2010 r.
na czas nieokreslony, na stanowisku mtodszego referenta w Referacie Finansowym (od dnia
01.04.2014 r. na stanowisku podinspektora), aktualnie (od 01.01.2012 r.) w petnym wymiarze

czasu pracy, za wynagrodzeniem zasadniczym (od 01.03.2013 r.) w wysoko$ci 7t brutto +
dodatek stazowy za wieloletnig prace w wysokosci 5% wynagrodzenia zasadniczego, tj. zt
brutto (od 01.12.2013 r.). Od 01.04.2014 r. zatrudniony za wynagrodzeniem w wysokosc

zt brutto (wynagrodzenie zasadnicze) + 'zt brutto (dodatek stazowy).

SZKOLENIA - pracownika poddano szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp - instruktazowi
ogolnemu w dn. 09.11.2009 r. oraz instruktazowi stanowiskowemu — w dn. 10.11.2009 r.
Pracownika poddano pierwszemu szkoleniu okresowemu z zakresu bhp dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach administracyjno- biurowych w dn. 28.02.-04.03.2011 r.

BADANIA — pracownik posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie z dnia 25.10.2012 r. wazne do
25.10.2015 r., stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku mtodszego referenta. W tresci wydanego zaswiadczenia umieszczono adnotacje —
praca w okularach korekcyjnych ochronnych do pracy przed monitorem ekranowym.

Z dniem 01.04.2014 r. pracownik zostat awansowany na stanowisko podinspektora w tym samych
dziale — Referacie Finansowym, przy czym nie ulegty zmianie dotychczasowe warunki pracy.
Poprzednie badania lekarskie:

wydane w dniu 05.11.2009 wazne do 05.11.2012r.;

. — zatrudniony na podstawie umowy o prace od 01.10.1999 r., od dnia
02.11.2000 r na czas nieokreslony, w petnym wymiarze czasu pracy, aktualnie (od 29.12.2008 r.)

na stanowisku podinspektora, za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci .zt brutto
(od 01.03.2013r.) + -zt brutto (dodatek stazowy). Od 01.04.2014 r. pracownik zatrudniony
za wynagrodzeniem w wysoko$ci: zt brutto (wynagrodzenie zasadnicze) + zt

brutto (dodatek stazowy).

SZKOLENIA - pracownika poddano pierwszemu szkoleniu z zakresu bhp — w dn. 24.09.-
06.10.2003 r. wydano zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia podstawowego z zakresu bhp dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych; aktualne szkolenie
okresowe przeprowadzono w dn. 03.06-04.06.2013 .

Pracownika nie poddano szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp - instruktazowi ogélnemu
i stanowiskowemu. Na podstawie ustnej decyzji inspektora pracy pracownika poddano szkoleniu
wstepnemu z zakresu bhp - instruktazowi stanowiskowemu. Przedtozono karte szkolenia
wstgpnego, potwierdzajgca przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego w dn. 24-25.04.2014 r.
BADANIA — pracownik posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie z dnia 02.03.2012 r. wazne do
02.03.2015 r., stwierdzajgce brak przeciwwskazarn zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku podinspektora. W tresci wydanego za$wiadczenia umieszczono adnotacje — praca w
okularach korekcyjno-ochronnych do pracy przed monitorem ekranowym.

Poprzednie badania lekarskie:

wydane w dniu 17.03.2009 wazne do 17.03.2012 r.;

wydane w dniu 14.03.2006 r. wazne do 14.03.2009 r. (na podstawie rocznej karty ewidencji czasu
pracy za 2009 r. wykazano, iz pracownik w dniu 16.03.2009 r. zostat dopuszczony do pracy bez
aktualnych badan lekarskich);

wydane w dniu 11.03.2003 r. wazne do 11.03.2006 (na podstawie rocznej karty ewidencji czasu
pracy za 2006 r. wykazano, iz pracownik w dniach 13.03.2006 r. zostat dopuszczony do pracy bez
aktualnych badan lekarskich);

wydane w dniu 27.09.1999 r. wazne do 12.2002 r.(na podstawie rocznej karty ewidencji czasu
pracy za 2003 r. wykazano, iz pracownik w okresie od 01.01.2003 do11.02.2003 i od 24.02.2003
do 10.03.2003 r. zostat dopuszczony do pracy bez aktualnych badan lekarskich).

i _— zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 02.07.2007 r. , od dnia
16.05.2010 r. na czas nieokreslony, aktualnie ( od 16.05.2010 r.) na stanowisku inspektora, w

petnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem w wysokosci (od 01.03.2013 r: ozt
(wynagrodzenie zasadnicze) <t~ ztbrutto (od 01.08.2013 r.)
Od 01.04.2014 r. pracownica zatrudniona za wynagrodzeniem w wysokosci: . zt brutto
(wynagrodzenie zasadnicze) + zt brutto (dodatek stazowy).

SZKOLENIA - pracownice poddano szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp - instruktazowi ogélnemu
w dn. 02.07.2007 r. oraz instruktazowi stanowiskowemu — w dn. 03.07.2007 r. Pracownice
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poddano pierwszemu szkoleniu okresowemu z zakresy bhp dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach administracyjno- biurowych w dn. 28.02.-04.03.2011 r.

BADANIA - pracownica posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie z dnia 25.06.2013 r. wazne do
25.06.2016 r., stwierdzajgce brak przeciwwskazarn zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku inspektora. W tresci wydanego zaswiadczenia umieszczono adnotacje — praca w
okularach korekcyjnych ochronnych do pracy przed monitorem ekranowym.

Poprzednie badania lekarskie:

wydane w dniu 04.09.2012 wazne do 01.07.2013 r. (zdolna do pracy od 05.09.2012 . po okresie
urlopu macierzyniskiego oraz niezdolnosci do pracy z tytutu przebywania na zwolnieniu lekarskim
bezposrednio przed porodem, w okresie od 01.02.2012 do 20.03.2012r) ;

wydane w dniu 01.07.2010 r. wazne do 01.07.2013 r.

wydane w dniu 10.07.2007 r. wazne do 01.07.2013 r. do 10.07.2010 (na podstawie rocznej karty
ewidencji czasu pracy za 2007 r. wykazano, iz pracownica w okresie od 02.07.2007 do 09.07.2007
zostata dopuszczona do pracy bez badan lekarskich).

Kontrolowani pracownicy zostali poinformowani o warunkach zatrudnienia okreslonych w art. 29
§ 3 Kp, co zostato potwierdzone podpisami ztozonym na dokumentach.

Akta osobowe pracownikéw prowadzone $3 podziatem na czesci A,B,C. Dokumenty w nich
umieszczone zostaty ponumerowane i pouktadane w porzadku chronologicznym. W kazdym dziale
znajdujg sie wykazy dokumentéw w nich umieszczonych.

Badania kontrolne
Ujawniono 1 przypadek w 2013 r. skierowania pracownika na kontrolne badania lekarskie —
(zatrudnionego na stanowisku kierownika referatu), przebywat na zwolnieniu
Iekarskim z tytutu niezdolnoéci do $wiadczenia pracy nieprzerwanie w okresie od 10.07.2013 r. do
02.10.2013 r. Pracownika skierowano na kontrolne badania profilaktyczne, w wyniku czego
wydano zadwiadczenie z dnia 03.10.2013 r. wazne 22.12.2014 r. W wydanym zaswiadczeniu
wskazano: zdolny do pracy od 03.10.2013 r. Badania przeprowadzit lek. Med. Adam Szaton, lekarz
NZOZ MEDICUS Poradnia Medycyny Pracy w Raciborzu.

Zawarte umowy z jednostkami medycyny pracy

W trakcie kontroli okazano zawarte umowy z jednostkami medycyny pracy:

(1) zawartg w dniu 01.04.2014 r. w Raciborzu, pomiedzy Gming Nedza a NZOzZ MEDICUS
S.C. z/s w Raciborzu, ul. Piastowska 29, na czas okreslony od 01.04.2014 r. do
210520157

(2) zawartg na okres od 01.04.2014 r. do 31.05.2015 r., pomigdzy Gming Nedza oraz NZOZ
+CENTRUM ZDROWIA” Sp. z 0.0. z/s w Raciborzu przy ul. Klasztornej 10 (Umowa o
wspotpracy nr: MP/10/2014)

Przedmiotem zawartych umoéw jest objecie pracownikéw Urzedu Gminy w Nedzy profilaktyczna
~opiekg w zdrowotng. Na podstawie zawartych umoéw, pracownicy kontrolowanego podmiotu sg
aktualnie kierowani na badania profilaktyczne: wstepne, kontrolne i okresowe.

Czas pracy

Regulamin Pracy
Kontrolujgcemu okazano obowigzujgcy w kontrolowanym podmiocie Regulamin Pracy, tj. z dnia
12.06.2009 r. wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0152/22/09 Wojta Gminy Nedza z dnia
12.06.2009 .

Zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Pracy pracownicy potwierdzaja kazdorazowo przybycie
do pracy na ,liscie obecnosci”, znajdujgcej sie w sekretariacie Urzedu Gminy (§ 32 Regulaminu).

Czas pracy uregulowano w rozdziale IV Regulaminu w §§ 10-19, w nastepujgcy sposob:
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§11.1. czas pracy wynosi 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym:.
2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
3. Dzien pracy trwa nastepujaco”

Poniedziatek — od godz. 7.30 do godz. 17.00

Wtorek, $roda, czwartek — od godz. 7.30 do godz. 15.30

Pigtek — od godz. 7.30 do godz. 14.00
4. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, w godz. od 11.30 do godz. 11.45. Kazdy
Z pracownikdw ma prawo zaproponowaé na piSmie inny staty termin jej indywidualnego
wykorzystania.
5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu lub usprawiedliwionej
nieobecnosci (przerwy wynikajgce z odrebnych ustaw) ustala si¢ indywidualnie za zgodag Wojta
Gminy.
§12. Za pore nocng przystuguje si¢ czas miedzy godz. 22.00 a godz. 6.00, a za prace w niedziele
i Swieta — prace w godzinach od 7 w dzien Swigteczny lub niedziele do 7.00 rano dnia nastepnego.

§ 13. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w § 11 pkt 1 stanowi prace
W godzinach nadliczbowych.
G )
§15. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:
1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w kazdym
innym dniu niz okreslone w pkt 2
2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w nocy,
w godzinach nadliczbowych w niedziele i swigta, nie bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele lub
$wieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy.
§16. Dodatek, o ktérym mowa w § 15, przystuguje réwniez za kazdg godzine pracy przekraczajacg
tygodniowg norme czasu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
§ 17. Dodatek, o ktérym mowa w §16 nie przystuguje, jezeli przekroczenie przecietnie tygodniowej
normy czasu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym nastgpito w wyniku pracy
w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku okreslonego
w §15.

W obowiazujacym Regulaminie Pracy nie ustalono systemu czasu pracy, zgodnie z ktérym
pracownicy $wiadcza prace.

W pisemnych informacjach udzielonych pracownikom w oparciu o art. 29 § 3 Kodeksu Pracy
wskazano, iz dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin a, norma tygodniowa czasu pracy
wynosi 40 godzin (np. informacja udzielona .

Dokumentacja dotyczaca czasu pracy

Zakresem kontroli objeto czas pracv w okresie od 01.01.2014 r. do 31.03.2014 r. pracownikow
obietych kontrolg: ) N

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem pracy w poszczegodlnych dobach.
Ustalono, ze u pracodawcy stosowany jest jednomiesieczny okres rozliczeniowy.

Okazano ewidencje czasu pracy oraz listy obecnosci za okresy rozliczeniowe obejmujace
miesigce: styczen — marzec 2014 r.

Na podstawie przedtozonych dokumentéw ustalono nastgpujacy stan faktyczny:

Normatywny wymiar czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy w
badanych miesigcach wynosi odpowiednio:
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- W styczniu 2014 r. — 21 dni roboczych i 168 godzin
- W lutym 2014 r. — 20 dni roboczych i 160 godzin
-w marcu 2014 r. — 21 dni roboczych i 168 godzin

. -— zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy “ etatu

- W styczniu 2014 r. — $wiadczyt prace przez 21 dni roboczych w dobowym wymiarze 2 godzin, tj.
przepracowat w tym miesigcu 42 godziny;

- W lutym 2014 r. — $wiadczyt prace przez 20 dni roboczych w dobowym wymiarze 2 godzin, t.
przepracowat w tym miesigcu 40 godzin;

- W marcu 2014 r. — $wiadczyt prace przez 21 dni roboczych w dobowym wymiarze 2 godzin, tj.
przepracowat w tym miesigcu 42 godziny.

W badanym okresie nie $wiadczyt pracy w godzinach nadliczbowych ani w godzinach ponad
ustalony w umowie wymiar czasu pracy.

- — zatrudniona w niepetnym wymiarze czasu pracy V4 etatu
- W styczniu 2014 r. — $wiadczyta prace przez 21 dni roboczych w dobowym wymiarze 4 godzin, tj.
przepracowata w tym miesigcu 84 godziny;
- W lutym 2014 r. — $wiadczyta prace przez 20 dni roboczych w dobowym wymiarze 4 godzin, tj.
przepracowata w tym miesigcu 80 godzin;
- w marcu 2014 r. — $wiadczyta prace przez 21 dni roboczych w dobowym wymiarze 4 godzin, tj.
przepracowata w tym miesigcu 84 godziny. :
W badanym okresie nie $wiadczyta pracy w godzinach nadliczbowych ani w godzinach ponad
ustalony w umowie wymiar czasu pracy.

_—zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy
- W styczniu 2014 r. — $wiadczyt prace przez 20 dni roboczych (157 godzin) oraz 1 dzien (8 godzin)
korzystat z urlopu wypoczynkowego, co tacznie daje wymiar 165 godzin i 21 dni roboczych;
- W lutym 2014 r. — $wiadczyt prace przez 19 dni roboczych (153 godziny i 30 minut) oraz 1 dzien
(6 godzin i 30 minut) korzystat z urlopu wypoczynkowego, co tacznie daje wymiar 160 godzin i
20 dni roboczych;
- W marcu 2014 r. — swiadczyt prace przez 20 dni roboczych (161 godzin i 30 minut) oraz 1 dzien
(8 godzin) korzystat z urlopu wypoczynkowego, co tgcznie daje wymiar 169 godzin i 30 minut oraz
21 dni roboczych. Pracownik $wiadczyt prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze 1 godziny
i 30 minut, czego pracownikowi nie zrekompensowano ani w formie czasu wolnego ani nie
naliczono i nie wyptacono stosownego wynagrodzenia wraz z 50% dodatkiem, o ktérym mowa
w obowigzujgcym w zaktadzie pracy Regulaminie Pracy.
Brak wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych z tytutu przekroczenia dobowej normy czasu pracy, w innym terminie po
zakoriczonym okresie rozliczeniowym.

: - zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy

- w styczniu 2014 r. - $wiadczyt prace przez 19 dni roboczych (150 godzin i 30 minut) oraz 2 dni
(14 godzin i 30 minut) korzystat z urlopu wypoczynkowego, co tacznie daje wymiar 165 godzin i 21
dni roboczych;

- W lutym 2014 r. — $wiadczyt prace przez 18 dni roboczych (144 godziny) oraz 2 dni (16 godzin)
korzystat z urlopu wypoczynkowego, co tacznie daje wymiar 160 godzin i 20 dni roboczych;

- W marcu 2014 r. — $wiadczyt prace przez 21 dni roboczych (161 godzin i 30 minut) oraz 1 dzien
(8 godzin) korzystat z urlopu wypoczynkowego, co tacznie daje wymiar 169 godzin i 30 minut oraz
21 dni roboczych. Pracownik $wiadczyt prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze 1 godziny
i 30 minut, czego pracownikowi nie zrekompensowano ani w formie czasu wolnego ani nie
naliczono i nie wyptacono stosownego wynagrodzenia wraz z 50% dodatkiem, o ktérym mowa
w obowigzujgcym w zaktadzie pracy Regulaminie Pracy.

Brak wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych z tytutu przekroczenia dobowej normy czasu pracy, w innym terminie po
zakonczonym okresie rozliczeniowym.
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-=zatrudniona w petnym wymiarze czasu pracy
- w styczniu 2014 r. — $wiadczyta praceg przez 20 dni roboczych (157 godzin) oraz 1 dzien (8
godzin) korzystata z urlopu wypoczynkowego, co {gcznie daje wymiar 165 godzin i 21 dni
roboczych;
- W lutym 2014 r. — $wiadczyta pracg przez 17 dni roboczych (134 godziny i 30 minut) oraz 3 dni
(25 godzin i 30 minut) korzystata z urlopu wypoczynkowego, co tgcznie daje wymiar 160 godzin
i 20 dni roboczych;
- W marcu 2014 r. - $wiadczyla prace przez 18 dni roboczych (145 godzin i 30 minut) oraz 3 dni
(24 godziny) korzystata z urlopu wypoczynkowego, co fgcznie daje wymiar 169 godzin i 30 minut
oraz 21 dni roboczych. Pracownica Swiadczyta prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze
1 godziny i 30 minut, czego pracownicy nie zrekompensowano ani w formie czasuy wolnego ani nie
naliczono i nie wyptacono stosownego wynagrodzenia wraz z 50% dodatkiem, o ktérym mowa
W obowigzujgcym w zaktadzie pracy Regulaminie Pracy.
Brak wniosku pracownicy o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych z tytutu przekroczenia dobowej normy czasu pracy, w innym terminie po
zakonczonym okresie rozliczeniowym.

Analiza czasu pracy na losowo wybranych pracownikach wykazata, iz pracodawca (w oparciu
0 udzielong pracownikom informacje o warunkach zatrudnienia) stosuje podstawowy system czasu
pracy (gdzie dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin a tygodniowa norma czasu pracy —
40 godzin) oraz 1 miesieczny okres rozliczeniowy. Pracownicy Urzedu Gminy $wiadczg prace
w rozktadach czasu pracy ustalonych w Regulaminie Pracy, tj. poniedziatek — od godz. 7.30 do
godz. 17.00; wtorek, $roda, czwartek — od godz. 7.30 do godz. 15.30 oraz pigtek — od godz. 7.30
do godz. 14.00. Wobec powyzszego pracodawca planuje prace w godzinach nadliczbowych
W poniedziatki (w rozktadzie czasu pracy od 7.30 do 17.00, ti. 9 godzin i 30 minut), co
rekompensuje czasem wolnym w piatki (praca w rozkfadzie 7.30 do 14.00, tj. 6 godzin i 30 minut).

Wynagrodzenia

Zasady wyptaty wynagrodzen za prace uregulowano w Rozdziale V obowigzujgcego Regulaminu
Pracy w nastepujgcy sposéb:

§ 20. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 21. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Urzedu Gminy, znajdujgcej sie w jego siedzibie
ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca.

§ 22. Wynagrodzenie wyptacane jest do rgk pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione;.

§ 23. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe
pracownika, w terminie okre$lonym w § 21.

Regulamin Wynagradzania

Okazano obowigzujgcy Regulamin Wynagradzania z dnia 12.06.2009 r. z pozniejszymi
zmianami, w ktérym ustalono zasady wyptacania pracownikom wynagrodzenia za prace. Zgodnie z
trescig § 5 ust. 2 pracownikom przystuguje:

- Wynagrodzenie zasadnicze,

- dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

- dodatek funkcyjny (przystugujacy pracownikom okreslonym w § 7 Regulaminu, tj. sekretarzowi
gminy, kierownikowi USC, zastepcy kierownika USC, kierownikowi referatu, gtéwnemu specjaliscie
oraz radcy prawnemu),

- dodatek specjalny (przystugujacy pracownikom z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan)

- dodatek za prace w porze nocne;j, zgodnie z kodeksem pracy

- premia regulaminowa

- wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustawg i Kodeksem pracy,

- nAgroda jubileuszowa - zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem




- nagroda z funduszu nagrod

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente

- odprawa pienigzna w zwigzku z ustaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw, zgodnie z ustawa.

Zatgcznik nr 4 Regulaminu Wynagradzania szczegétowo reguluje kwestie wyptacania premii
(regulaminowej) dia pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
wUrzedzie Gminy, w ustalonej wysokosci od 10% do 50% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika. Wysoko$¢ premii ustalana jest w umowie o prace, w zaleznosci od charakteru,
ztozonosci i efektow pracy.

Dokumentacja dotyczaca wyptaty wynagrodzen

Zakresem kontroli objeto wyptate w

pracownikow obietvch kontrolg:

przelewem bankowym na osobiste konta

Kontrolujgcemu okazano listy ptac oraz

fakt wyptaty wynagrodzen za pracel”

V

~ kasie Urzedu Gminy.

Na podstawie okazanych dokumentéw ustalono, co nastepuje:

ynagrodzen w okresie od 01.01.2014 r. do 31.03.2014 r.

potwierdzenia dokonania zaptaty
pracownikéw oraz dowody ksiegowe KW potwierdzajgce

Wynagrodzenie:
a. naliczone (netto) Wynagrodzenie Wynagrodzenie Wynagrodzenie
b. wyplacone za styczen 2014 za luty 2014 za marzec 2014
¢. data przelewu
d. zasadnicze (brutto)
a) a) i a)
b} by b)
c) 27.01.2014 r. ¢) 26.02.2014 r, c) 26.03.2014 .
d) (wynagr. 7asadnicze) | d) 7 (wynaar. zasadnicze) + | d¥f '(wynagr. zasadnicze) +
+ (premia) = Kpremia) = { (premia) - _
a) a)' ar
b} b) b
c) 27.01.2014 r. c) 26.02.2014 r. c) 26.03.2014 .
d; v'wynagr. zasadnicze) | i (wynagr. zasadnicze) + | d) (wynagr. zasadnicze) +
+ _ (pramia) + (oremia) + ) (wystuga | (premia)  +
(wystuga lat) = lat) = (wystuga lat) =
a)” a) a)
b) b) b)
- c) 27.01.2014 r C) 26.02.2014r, c) 26.03.2014 r.
d) _ (wynagr. | d) (wynagr. zasadnicze) + | d) (wynagr. zasadnicza)
zasacnirzal 4+ } (wystuga (wystuga lat) = + (wystuga lat) = )
lat) =
a) a) al
b) ) b)!
b c)27.01.2014 r. c) 26.02.2u14 . c) 26.03.2014 r.
d) (wynagr. | d) (wynagr. zasadnicze) + | d){ (wynagr. zasadnicze)
zasadnicze) + wystuga | (wystuga lat) = 4 (wysiuga lat) : |
lat) =
a)~ a) a) !
b) b) - b)
€)27.01.2014 r, C) 20.Uz.2014 . c) 26.03.2014 r.
d) ) (wynagr. | d) (wynagr. zasadnicze) + | d) ) (wynagr. zasadnicze
zasadnicze) - (wystuga (wysiuga lat) = + {(wystuga lat) = j
lat) =

Nie ujawniono przypadkoéw wyptacania pracownikom wynagrodzenia ponizej minimalnej wysokosci

ustalanej na podstawie odrebnych przepiséw.

3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych: 1,
b/ polecen:
Wykaz(y) decyzji ustnych iflub polecen stanowi(a) zatacznik(i) nr 1 do protokotu.

. W czasie kontroli sprawdzono / nie sprawdzono®™ tozsamosé:
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nie sprawdzano
(dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca | przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli W/nie pobrano'™ probki surowcow i materiatow uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgji: nie pobrano

6. W czasie kontroli udzielono / niﬁudﬁ;no("’ porad:
-z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy: 3,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 2,
w tym z zakresu legalnoéci zatrudnienia: 0.

7. Do protokotu zatacza sie / nie}a}aﬁ sig” zalgcznikéw: 1, stanowigcych sktadowg czes¢
protokotu:
Zatgcznik nr 1. Wykaz decyzji ustnych

(wyszczegdinienie zatgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Joanny Ratuszniak - Inspektora

9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokét zakorczono.

¢ p4r Beat bryk?
Nedza, dnia 28.042014 = T

(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

W dniu 28.04,2014 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.
u -'Ptb witiiny WEDZA
WOJT EMINY ul. Jana Il Sobieskiego 5
47-440 NED ZA

tel./fax 032 410 23 99
woj. $lgskie

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach terminow
powiadomic inspektora pracy (art. 35 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ztozenia wniosku o objecie tajemnicg przedsiebiorstwa
informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztezeno wniosek / nie ztozono wniosky.

Whiosek stanowi zatgcznik nr ... do protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotuy kontroli,
umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole, Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pismie w
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terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody
do zastosowania przez inspektora pracy stosownych srodkéw prawnych.

Do ustaleri zawartych w protokole zastrzezenia wriesiono-/ nie iesiono / zestang.
waiesione™ do dnia ....................

-

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokdét przestuchania

zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustay'F’aﬁstwowej Inspekgciji Pracy).**

URZAD Gminy NED
ul. Jana 11} Sobieskiag 5 NErEeRDSZY

47-440 NEDZ A NSPES PRACY
............................................ ‘el./fax 032 410 23 99 %‘%’?
g a0ryka

(podpis i pieczec inspektora pracy)

Nea, . 22 06 zoris.

(miejsce i data podpisania protokofu)

" — odpowiednia pozycje zaznaczyé
“ _ niepotrzebne skreslic
[BH]
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INSPEKTCR EHACY /J |

Panstwcwe| Inspekcji Pracy
Okregowege Inspekicratu Pracy
40-017 Kalovace, ul. Craniczni 29 P . .
i Rybnik, dnia 28.04.2014 r,

/ i s

Zaf g
URZAD GMINY W NEDZY I\~—~;;; ------- R ik
gl

UL. JANA |1l SOBIESKIEGO 5
47-440 NEDZA

WYSTAPIENIE

Na podstawie art. 11 pkt 8, w zwigzku z art. 33 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2012r. poz. 404) po przeprowadzeniu kontroli w dniu(ach):
9,16,28.04.2014 r.

wWhosze o:

Wskazywanie w tresci skierowania pracownika na profilaktyczne badania lekarskie informacji o
warunkach pracy, tj. czynnikach szkodliwych dla zdrowia lub warunkach ucigzliwych, w tym
réwniez o aktualnych wynikach badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
wystepujgcych na stanowiskach pracy.

Podstawa prawna:

Art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze
zmianami oraz z 2013r. poz. 1028),

§4ust. 1wzw. z § 3 ust. 1i2 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30
maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikoéw, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczer lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 89, poz. 332 ze zmianami oraz z 2010 r. Nr 240,
poz. 1611),

Bezwzgledne przestrzeganie obowigzku dopuszczania do pracy wytgcznie pracownikow
posiadajgcych aktualne zaswiadczenie lekarskie —stwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

Podstawa prawna:

Art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze
zmianami oraz z 2013r. poz. 1028),

§ 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. Nr 69, poz. 332 ze zmianami oraz z 2010 r. Nr 240, poz. 1611),

Przeprowadzanie szkoleri okresowych 2z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy w
przewidzianych przepisami wykonawczymi prawa pracy terminach, w szczegolnosci poddawnie
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych pierwszemu szkoleniu
okresowemu nie pézniej niz w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach.
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Podstawa prawna:
- Art. 237° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze

zmianami oraz z 2013r. poz. 1028),
- § 15 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze zmianami

oraz z 2007 r. Nr 196, poz. 1420),

4. Ustalenie w obowigzujgcym Regulaminie Pracy systemu czasu pracy, zgodnie z ktérym
pracownicy Swiadczg prace.

Podstawa prawna:
- Art. 150 § 1 wzw. z art. 104" § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z

1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2013r. poz. 1028),

5. Naliczenie i wyptacenie pracownikom: L ora.
normalnego wynagrodzenia za prace $wiadczong w godzinach nadliczbowych w

marcu 2014 r. w wymiarze 1 godziny i 30 minut wraz z naleznym 50% dodatkiem.

Podstawa prawna:
- Art. 94 pkt 5w zw. z art. 85 § 1 i art. 86 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

(Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2013r. poz. 1028),
- §15 pkt 1 Regulaminu Pracy z dn. 12.06.2009 r.,

6. Planowanie rozktadoéw czasu pracy pracownikéw $wiadczacych prace w podstawowym systemie
czasu pracy, w sposob zgodny z obowigzujgcym w danym okresie rozliczeniowym wymiarem
czasu pracy.

Podstawa prawna:
- Art. 94 pkt 2 w zw. z art. 130 i art. 129 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

(Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2013r. poz. 1028),
- Art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zmianami oraz z 2013 r. Dz. U. poz.645),

Pouczenie:
O terminie i sposobie wykonania ujetych w wystgpieniu wnioskéw nalezy zawiadomié inspektora
pracy kierujgcego niniejsze wystgpienie w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia (art. 36
ust. 2 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy). 7 ,
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(podpis i pieczed inspektora pracy)



