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47 440 Nedza

WYSTAPIENIE

Dzialajac na podstawie art. 9 pkt 5 w zwigzku z art. 21 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 1981 . o Pafistwowe]
Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2001 r. Nr 124, poz. 1362 z pozZn. zm. ), Lw_njfﬁg:

#12002-T__ -T__ - 1- -

1. Uzupehienie akt osobowych pracownikéw o $wiadectwa pracy dokumentujace poprzednie okresy
zatrudnienia ( w kopiach lub odpisach), w tym akt osobowych Stanistawy Popadiuk,

#12002-T T - _1- -

— —

2. Przedlozenie praéo?nikom - w tym Stanistawie Popadiuk kwestionariusza osobowego do podpisania

AL1700-T_-T_ - 1-__ -

3.  Wydawanie $wiadectw pracy pracownikom w obowigzujacych terminach.

#11600-T_-T - 1- -

— T —

4. Podawanie w swiadectwach pracy poprawnych okreslen trybu rozwigzania stosunku pracy.

#L1600-T _ -T - 1- -
5 Podawanic W Swiadectwach pracy informacji 0 wykorzystaniu przez pracownika urlopu wypoczynkowego
lub wyphcenia ekwiwalentu pieni¢Znego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy za rok, w ktérym

doszlo do rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy.

#-80400-T _ -T__-___1- -

6. Udzielanie urlopéw bezplatnych pracownikom tylko na ich pisemny wniosek.

#50400-T__-T__-_ 1-__ -

7. Przechowywanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopéw bezplatnych w ich aktach osobowych.

#L9900-T___ - - 50- -

8. Zapoznanie pracownikow z trescig regulaminu pracy wraz z aneksami,

#01300-T_-T - 32- -

s  — —

9. Ustalenie tresci Wykazu prac wzbronionych kobietom i kobietom w ciazy w Urzedzie .

AL2102T  -T - 50 -

10. Uzupeknienie trefci regulaminu pracy o zapis dotyczacy sposobu informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym Zwigzanym Z praca,

#K1402-T__ -T__-_10-___ -

—_— T ———— —
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11, Ustalenie rodzaju srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywanych
okres6w uzywania odziezy i obuwia roboczego oraz stanowisk pracy, na ktérych érodki te, odziez i
obuwie roboeze przyshiguja.

#19900-T__-T_ -_50-___ -

12. Okreélenie (np w regulaminie pracy) czgstotliwosci i czasu trwania szkolen okresowych pracownikow w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

#K9900-T _-T_ - 10-___ - _
13. Przediozenie przedstawicielowi pracownikéw do przyjecia i podpisania tekst ustalefl wymienionych w art.
237/11 a Kodeksu pracy - w tym ustalenia dotyczace Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oz ustalenia dotyczace czestotliwosci i czasy trwania szkolen okresowych pracownikow w

zakresie bhp

#12200-T__-T_ - 32- -

14. Udostgpnienie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

#K9900-T _-T - 1- -
15. Przedtozeniepracownikom do potwierdzenia odbioru srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego - w tym Halinie Huberkiewicz, Marii Stabik, Jézefowi Czech i innym pracownikom Kartoteki

ich przydziak.

#J0102-T _-T - 1- -

16. Poddawanie pracownikéw szkoleniom wstgpnym W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed ich
dopuszczeniem do pracy.

#K9900-T__ -T__ - - -

17. Zachowanieobowiazujacej kolejnosci szkolen pracownikow w zakresie bhp.

#12002-T__ -1 - 1- -

18. Uzupelniene akt osobowych pracownicy Ireny Solich o zaswiadczenie lekarskie z poddania jej badaniom
lekarskim - kontrolnym.

#M0702-T__ -T__ - 50- -

19. Wznowieni prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow.

#19900-T__-T__-_50-__ - :

20. Podjecie takich dziataf, kt6re zapewnia otrzymywarli'e wynagrodzen za pracg przez pracownikow - w tym
nauczycielam- w obowiazujacym terminie platnosei.

#X9900-T T - 50 -

71. Prowadzenk zakltadowej dzialalnosci socjalnej w oparciu o roczne plany ( preliminarze) wydatkdw.

#S0102-T__ -T__ - 27- -

e — —

22. Niezwloczse udzielenie pracownikom zaleglych urlopow wypoczynkowych.

#80102-T _-T__ - 27-_ -

23. Udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych w tym roku kalendarzowym, w ktérym nabyli prawo
do tego urbopu.

Uzasadnienie

Ad. 1,2. W aldach osobowych Stanistawy Popadiuk brak jest $wiadectwa pracy z GS ,,.Ch" w Glogowku.
Poniewaz nie udokumentowanie $wiadectwem pracy poprzedniego okresu zatrudnienia moze miec



Ad. 3.

Ad. 4.

Ad. 5.

Ad. 6,7.

Ad. 8.

Ad. 9.

Ad. 10.
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wplyw na pominiecie tego okresu przy ustalaniu prawa i wysokodci $wiadczen pracowniczych,
ktorych wysoko$é zalezy od ogélnego okresu zatrudnienia konieczne jest dokonanie przegladu
wszystkich akt osobowych i uzupeinienie brakujacych Swiadectw pracy. Obowiazek prowadzenia
dokumentacji pracowniczej i akt osobowych wynika z art.94 pkt%a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081). Sposéb
prowadzenia tej dokumentacji i akt zawieraja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zmianami oraz z 2003 r.. Nr 230, poz. 2293). Poprzez podpisanie
kwestionariusza osobowego pracownik potwierdza prawdziwos¢ zawartych w nim danych.

Swiadectwo pracy dla b. pracownicy Moniki Szczubial wydano w dniu 19.01.2004r. Poniewaz
stosunek pracy zostal rozwiazany z pracownicg w dniu 9.01.2004r., $wiadectwo pracy nalezato wydac
niezwiocznie - nie pdZniej jednak niz do dnia 16.01.2004r. Terminy wydawania Swiadectw pracy oraz
tredé Swiadectwa pracy i procedura zwigzana z ich wydawaniem okreslona jest w przepisach art.97
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z
2003 r. Nr 213, poz. 2081) i przepisach 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 r. w sprawie szczegolowej tresci $wiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i
prostowania (Dz. U. Nr 60, poz. 282 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 230, poz. 2289)

W $wiadectwie pracy wydanym Edycie Szajt jako tryb rozwiazania stosunku pracy podano
»sodwolanie." W Jej przypadku faktycznym do rozwiazania stosunku pracy doszio w wyniku
wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce ze skutkiem na dzien 30.09.2003r., tj w trybie
okreslonym w art.30 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy.

W Swiadectwie pracy wydanym dla Edyty Szjt podano informacj¢ o  wyplaceniu pracownicy
ekwiwalentu pienigznego za 20 dni urlopu biezgcego 21 dni urlopu zaleglego. W swiadectwie pracy
podaje si¢ informacje dotyczace wykorzystania lub wyplacenia urlopu wypoczynkowego - biezacego.
Informacja na ten temat znajduje si¢ we wzorze Swiadectwa pracy okreslonym w Zalaczniku do.
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegolowej
tre$ci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. Nr 60, poz. 282
ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 230, poz. 2289).

W aktach osobowych pracownicy Joanny Ku$ma brak jest pisemnego wniosku o udzielenie jej w dniu
25.06.2003r., urlopu bezptatnego. Zgodnie z art.174 § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081) wurlopu
bezplatnego udziela sig na pisemny wniosek pracownika. Obowigzek przechowywania w aktach
osobowych pracownikéw takich wnioskow wynika z § 6, ust.2 pkt 2h rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 230, poz. 2293).

Fakt zapoznania pracownikéw z treScig regulaminu pracy nie jest udokumentowany w pisemnej
farmie ( nie okazano inspektorowi pracy dokumentu potwierdzajacego fakt zapoznania). Obowigzek
zapoznania pracownikow z treScig regulaminu pracy wynika z art.104/3 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, pez. 94 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081).

W Urzedzie brak jest wykazu prac wzbronionych kobietom i kobietom w cigzy. Obowiazek jego
ustalenia w regulaminie pracy wynika z przepisow art.104/1 § 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081).
Podstawa do okredlenia stanowisk pracy wzbronionej stanowi Zalacznik do rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U.
Nr 114, poz. 545 ze zmianami z 2002 r. Nr 127, poz. 1092).

W regulaminie pracy brak jest zapisu dotyczagego sposobu informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwiazanym z praca. Obowiazek zamieszczenia takiege zapisu w regulaminie pracy ( np



Ad. 11.

Ad. 12.
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w czesei dotyczace]j bhp) wynika z art. 104/1 § 1 pkt8 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081).

U pracodawcy nie ustalono tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego. Obowiazek ustalenia wynika z art.237/8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 04 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081).

U pracodawcy nie okreslono czgstotliwosci 1 czasu trwania szkolefi okresowych pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Obowiazek okreslenia wynika z § 16 rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1. w sprawie szczegblowych zasad szkolenia
w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 285). Przepis ten nic wymaga, aby
okreélenie takie bylo w regulaminie pracy. Regulamin pracy zawiera dzial dotyczacy BHP. Wskazane
jest wige, aby ustalenie powyZsze tam Zostalo ZaMieSZCZONE.

Ustaled powyzszych nie ma u pracodawey. Tym samym nie przedstawione one zostaly
przedstawicielowi  pracownikow  do przyjecia i podpisania. Obowiazek przedtozenia
przedstawicielowi pracownikow powyzszych ustalen wynika z art.237/11a ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081).

U pracodawey nie udostgpniono pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu. Obowiazek udostepnienia pracownikom tekstu przepiséw wynika z art. 94/1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2003 r.
Nr 213, poz. 2081). Tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu zawarty jest w
art.18/3a ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr2l, poz. 94 z¢
zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081).

Kartoteki przydziatu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego sq prowadzone.
Fakt przydzialu jest w nich odnotowany. Brak jest jednak pisemnego potwierdzenia przez
pracownikoéw faktu otrzymania Srodkéw, odziezy i obuwia. Nalezy wigc uzupelnié ten brak.
Obowigzek prowadzenia kart przydziatu wynika z § 8 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 . w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcédw dokumentacji w
sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
{(Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 230, poz. 2293).

W aktach osobowych niektorych pracownikow mp w aktach Marii Zyla zatrudnionej od dnia
1.08.1979r.. brak jest za$wiadczenia z poddania ich szkoleniom wstgpnym w zakresi¢ bhp.
Pracownicy Ci poddani zostali w p6Zniejszych latach innym rodzajom szkolenia. Zgodnie z an.237/3
§ 2 ustawy z dnia 26 czerweca 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zZmianami Oraz
z 2003 r. Nr 213, poz. 2081) pracodawca obowiazany jest zapewni¢ przeszkolenie pracownika w
zakresie bhp przed dopuszczeniem go do pracy.

Haline Huberkiewicz poddano najpierw szkoleniu okresowemu w zakresie bhp a potem szkoleniu
wstepnemu - podstawowemu. Nie zachowano wiec obowiazujacej kolejnosci o ktérej mowa w
art.237/3 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 ze
smianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081) i § 131 § 15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 19% 1. W sprawie szczegotowych zasad szkolenia w dziedzinie
bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 285).

Pracownice Irene Solich poddano badaniom lekarskim kontrolnym po chorobie trwajacej powyzej 30
dni ( okres choroby 10.04.2003r., do dnia 6.06.2003r). Zaéwiadczenie lekarskie - zamiast do akt
osobowych- podpieto pod rachunek ( fakturg). Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr230, poz. 2293) za$wiadczenia
lekarskie z poddania pracownikow badaniom profilaktycznym przechowuje sig w aktach osobowych.
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Ad’19. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw zaniechano u pracodawcy w 2001 roku. Od tego

- czasu prowadzone sg listy obecnosci. Listy obecnosci nie sa ewidencja czasu pracy, o ktérej mowa w
§ 8 pktl rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zmianami oraz z 2003 r.
Nr 230, poz. 2293). Nalezy wigc wznowi¢ prowadzenie ewidencji czasu pracy w oparciu 0 Wzor
okreslony w ww przepisach.

Ad. 20. Wynagrodzenia za prace dla pracownikow posiadajacych rachunki bankowe przekazywane jest do
Banku prowadzacego rachunek pracodawey ( Oddziat Banku Slaskiego w Kuzni Raciborskiej) w dniu
wyplaty. Jak wyjasniono w czasie kontroli oznacza to gwarancje wyplaty wynagrodzenia w dniu
wyplaty pracownikom posiadajacym rachunki bankowe we wskazanym Banku. Poniewaz przepisy
art.85 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr2l, poz. 94 ze
zmianami oraz z 2003 r. Nr213, poz. 2081) i art. 39, ust3 ustawy z dnia 26.01.1982r Karta
Nauczyciela ( j.t. Dz.U z 1997r., nr 56, poz. 357 z poin zm) stanowia, ze w obowiazujacym terminie
wyplaca sig wynagrodzenie ( a nie jedynie przekazuje do banku prowadzacego rachunek pracodawcy)
nalezy podjaé takie dzialanie, aby wynagrodzenia za pracg przekazane zostaly na rachunki bankowe
pracownikéw ( tzw ROR - y) najpdiniej w dniu wyplat - niezaleznie od rodzaju banku, kidry
prowadzi rachunek pracownika. Pracodawca tym samym nie bedzie narazony na wyplatg odsetek
ustawowych z tytulu nieterminowej wyplaty wynagrodzenia za prace i inne sankcje zwigzane z nie
zachowaniem terminu wyplaty.

Ad.21. Przepisy ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z
1996 r. Nr 70, poz. 335 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081) stanowia, Ze zasady i warunki
korzystania z ustug i §wiadczen finansowanych ze Srodkow ZFSS oraz zasady przeznaczania srodkow
Funduszu na poszczegélne cele i rodzaje dziatalnosci okresla pracodawca w regulaminie pm;zw
Wskazana ustawa mie naklada obowigzku posiadania planu ( preliminarza) wydatkow w
poszezegblnym roku. U pracodawcéw uksztaltowata sie jednak prakiyka ustalania wydatkow w
rocznych planach. Plany te ustalane sg przez pracodawce w porozumieniu z przedstawicielem
pracownikéw, a czesto réwniez przy wspoludziale Zakladowej Komisji Socjalngj. Poniewaz przy
gospodarowaniu $rodkami ZFS$S konieczne jest uwzglednienie potrzeb spotecznych pracownikow
wskazane jest coroczne ustalanie planéw wydatkow.

Ad. 22,23. Inspektorowi pracy przedstawiono listg pracownikow, ktorym do dnia 31.03.2004r., nie
udzielono urlopéw wypoczynkowych za lata ubiegle (Zalacznik nr 2 do protokolu z kontroli).
Pracownikom tym nalezy niezwlocznie udzieli¢ urlopow wypoczynkowych. Pracownikom nalezy
udzielaé urlopéw wypoczynkowych, w tym roku kalendarzowym, w ktorym nabyli oni prawo do tego
urlopu, nie péZniej jednak niz do korica I kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego. Takie obowiazki
nakiada na pracodawcow art.161 i 168 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2003 r. Nr 213, poz. 2081).

O terminie i sposobie wykonania ujgtych w wystgpieniu wnioskéw nalezy zawiadomi¢ inspektora pracy
kierujacego niniejsze wystapienie w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia.

Pouczenie:
Zgodnie z art. 21d ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 1981r. o Panstwowej Inspekeji Pracy adresat, do
ktérego skierowano wystapienie, jest obowiazany w terminie okreslonym w w;y_ﬁs;qpiqniﬁgl zawiadomi¢

inspektora pracy o terminie i sposobie wykonania ujgtych w wystapieniu whioskow, AN G n s e meAlT
[8.J.] MET Sloimt J=worski

{podpis i pieczes inspektora pracy)



