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Nrrej. 14097-K015-Pt/2008

PROTOKOL KONTROL]|

) przedsigbiorcy nie : —
pracodawcy D bedacego praco dawca"” D Innego podmiotu
dzielonej jednostki organizacyjnei: ) przedsigbiorcy nie .
wydzie j g yinej D pracodawcy D bedacego pracodawca®

REGON: 000533392 NIP 858-121-86-66

Dziatajac na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
0 Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz.U. Nr 89, poz. 589)

Iwona Lelo-Kedzierska - Starszy Inspektor Pracy
(tytul sluzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

w ramach terytorialnej wtasciwoséci Okregowego Inspektoratu Pracy Szczecinie
przeprowadzit kontrole w:
Urzad Gminy Banie
(nazwa podmiolu kontrolowanego)

ul. Sosna 6, 74-110 Banie

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielone] jednostki podmiotu kontrolowanego)™’

(adres wydzielonej jednostki podmiolu kontrolowanego) ™’

Teresa Sadowska
{imig i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)

Woéjt Gminy

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) ™’

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: ..................... , data objecia stanowiska
przez osobg lub powotania organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany: 06.12.2006 roku

Kontrolg przeprowadzono w dniu(ach):
11,19,20.02.2008 roku

(oznaczenie dni, w kiérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujacych: 563, w tym:
pracujgcych na podstawie umow cywilno-prawnych 29,
podmiotéw samozatrudniajacych sie 0,
cudzoziemcow 0,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy 24, w tym kobiet: |, mtodocianych: 0,
niepetnosprawnych 0,
w kontrolowanym podmioccie,
Data poprzedniej kontroli: nie byto.



1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej

Inspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecer i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:
podmiot nie kontrolowany przez organy PIP,

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Na pytanie IP skierowane do Wojta Gminy Gminy Banie czy w Urzedzie Gminy dziatajg organizacje
zwigzkowe IP uzyskat informacje, ze w UG nie dziatajg organizacje zwigzkowe.

Celem kontroli jest sprawdzenie Przestrzegania przepiséw z zakresu prawnej ochrony pracy w
okresie od 01.07.2007 do 20.02.2008 roku w szczegolnosci w zakresie:

nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy

aktow wewnatrzzaktadowych

Czasu pracy oraz wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
wykorzystania urlopow wypoczynkowych

przygotowania pracownikéw do pracy (przydziat odziezy i obuwia roboczego)

nawiazywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy

Aktualnie pracodawca zatrudnia 24 osoby w ramach stosunku pracy, na podstawie wyboru (Wojt

gminy) powotania oraz uméw o prace — zgodnie z ustawg z 22 marca 1990 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2001 roku, nr 142, poz. 1593 z p6z. zm.). Kontroli poddano akta osobowe

losowo wybranych pracownikéw: Marian Szwedo, Tadeusz Swieboda, Danuta Klimko, Krzysztof

Niedolistek, Anna Myszka, Roman toza, Jerzy Zgoda, Grazyna Pezda, Ewa Banaszczyk

Na podstawie okazanych do kontroli akt osobowych oraz zgromadzonych w aktach dokumentow

ustalono co nastepuje:

° WSZyscy pracownicy majg zaprowadzone akta osobowe, podzielone na czesci, ulozone
chronologicznie, opisane i ponumerowane.

e do akt osobowych pracownikéw zataczone sa informacje o dodatkowych warunkach
zatrudnienia — pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania si¢ z informacjg podpisem:;

e w aktach osobowych pracownikow Znajdujg sie karty potwierdzajace odbycie szkolenia
wstepnego i stanowiskowego z zakresu bhp. oraz szkoleri okresowych;

° pracownicy poddani kontroli posiadajg aktualne zaswiadczenia lekarskie stwierdzajace o braku
przeciwwskazar do wykonywania pracy na powierzonym stanowisku;

e do akt osobowych pracownikéw zatgczono o$wiadczenia o korzystaniu badz nie korzystaniu z
uprawnien rodzicielskich wynikajacych z art. 188 Kp.

W okresie objgtym kontrolg ustaty stosunki pracy z 6 pracownikami. Kontroli poddano akta osobowe
2 pracownikow: Teresa Roganska i . Na podstawie okazanych do kontroli dokumentéw ustalono co
nastepuje:

e stosunek pracy z pracownicg Teresa Roganska ustat na mocy porozumienia stron. Pismo w
przedmiocie porozumienia zataczone zostato do akt osobowych. Swiadectwo pracy potwierdza
okres zatrudnienia od 01.11.2001 do 08.01.2008 roku. Pracownica otrzymata ekwiwalent
pienigzny za niewykorzystane 6 dni urlopu wypoczynkowego (za rok 2007 i 2008). Pracownica
potwierdzita odbior swiadectwa pracy podpisem — brak daty odbioru nie pozwala na ustalenie
terminu wydania.

e z pracownicg Krystyna Gnap stosunek pracy ustat z uptywem czasu, na ktéry umowa zostata
zawarta, Do tresci uwag brak — pracownica potwierdzita odbi6r swiadectwa pracy podpisem.

akty wewnatrzzakladowe

Regulamin pracy. Pracodawca wprowadzit do obowigzywania regulamin pracy — zarzadzeniem nr
85/2003 z 13.10.2003 roku. Z ustalers dokonanych w czasie kontroli wynika, ze np. pracownica
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zatrudniona na stanowisku sprzataczki Swiadczy prace w innym rozktadzie czasu pracy niz wynika z
regulaminu pracy (opisane nizej).

Nie wskazano sposobu informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywapq pracg. Regulamin pracy nie zawiera postanowien dotyczacych wyposazenia
pracownikow (gospodarczych, obstugi) w narzedzia i materiaty, a takze w odziez | obuwie robocze
oraz w $rodki ochrony indywidualne;j i higieny osobistej, niemniej ustalono ze pracodawca dokonat
przedmiotowych ustale’ — nie stanowig one jedynie czesci uregulowan zawartych w regulaminie
pracy.

Regulamin _zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — w regulaminie przewidziano
przyznawanie ulgowych ustug i $wiadczen, nie okreslajac jednak jednoznacznie zasad doptat z
Funduszu w zaleznosci od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do
korzystania z Funduszu. W regulaminie przewidziano, np. ze ,podstawe do przyznania $wiadczen
stanowi dochod przypadajgcy na osobe w rodzinie wskazany w o$wiadczeniu pracownika”.
Regulamin nie okresla zadnych putapow kwotowych, ktére stanowityby o tym, ze dany pracownik
wykazujacy okreslony dochéd ma mozliwosé uzyskania okreslonej zapomogi czy innego
$wiadczenia. Regulamin Funduszu powinien zgodnie z ustawg okresla¢ zasady i warunki
korzystania z ustug i $wiadczer finansowanych z Funduszu oraz zasady przeznaczania Srodkow
Funduszu na poszczegdine cele i rodzaje dziatalnosci socjainej. Zapisy obowiazujgcego regulaminu
sg lakoniczne okreélajg jedynie cele, na ktore srodki moga by¢ przekazane oraz krag oséb
uprawnionych - nie okreslajac jakie kwoty zostajg przewidziane, na okreslone cele oraz jakie zasady
obowigzujg przy przyznawaniu $rodkéw. Zgodnie z ustawg pracodawca, u ktérego nie dziata
zaktadowa organizacja zwiazkowa, uzgadnia regulamin z pracownikiem wybranym przez zatoge do
reprezentowania jej intereséw — ustalono, ze regulamin nie zostat uzgodniony z przedstawicielem
zatogi. Nadto w § 8 ust. 1 regulaminu zawarto postanowienie, ze ze Srodkéw funduszu moga by¢
organizowane nastgpujgce imprezy okolicznosciowe pkt 2 »pozegnanie odchodzacych na emeryture
i rente pracownikow”.

W § 9 ust 6 pkt c istnieje zapis, z ktérego wynika, ze w przypadku podania przez wnioskodawce
nieprawdziwych danych we wniosku o udzielenie pomocy z ZFSS pracodawca moze: ,ukaracé
wnioskodawce karg porzadkowa zgodnie z kodeksem pracy’.

Rownouprawnienie
W wyniku kontroli ustalono, iz pracodawca udostepnit pracownikom w formie pisemnej tekst
przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.

czas pracy oraz wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy
Zarzagdzeniem nr 68/2007 Wojta Gminy Banie z 04.07.2007 roku wprowadzony zostat rozktad czasu
pracy: ,podstawowy system czasu pracy 8/40 w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy —
rozliczany w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym zgodnym z kwartatami kalendarzowymi".

W wyniku kontroli ustalono, ze pracodawca ewidencjonuje czas pracy pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami tj. w postaci indywidualnych, miesiecznych kart
ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym: prace w poszczegdlnych dobach, w tym prace w
niedziele i swigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury,
urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Na podstawie okazanych do kontroli kart ewidencji czasu pracy ustalono, ze:

e w stalych, ustalonych rozktadach czasu pracy, bez nadgodzin $wiadcza prace urzednicy, ktorzy
pracujg od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00.

e pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi a w szczegéinosci kierowcy — konserwatorzy
$wiadczg prace w godzinach nadliczbowych:

Kontroli poddano rozliczenie czasu pracy pracownika Tadeusz Swieboda w okresie od kwietnia do
czerwca 2007 roku (Il okres rozliczeniowy). W wyniku kontroli ustalono, ze godziny nadliczbowe
rozliczane sg czasem wolnym — pracownik sktada pisemne wnioski o udzielenie czasu wolnego w
zamian za pracg w godzinach nadliczbowych (wnioski zataczone do ewidencji czasu pracy).
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Stwierdzono, ze godziny nadliczbowe Wypracowane (najczesciej) pod koniec danego okresy
rozliczeniowego, ktérych nie zrekompensowano czasem wolnym — rozliczane sg czasem wolnym w
kolejnym okresie rozliczeniowym.

Zgodnie z art. 151° kodeksu pracy pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w
art. 151 § 1 wykonywat pracg w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasuy pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do korica okresy rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownik w 2007 roku wypracowal w sumie 134 godziny nadliczbowe. Roczny i przecietny
tygodniowy limit godzin nadliczbowych nie zostat przekroczony.

Nadto w wyniku kontroli ustalono, ze pracownica Danuta Klimko zatrudniona na stanowisku
sprzataczki, w petnym wymiarze czasu pracy, swiadczy prace w nastepujacym rozktadzie czasy
pracy: 6.30 — 7.30 (otwiera Urzad) a nastepnie przychodzi do pracy w godz. 14.00 — 21.00. W
godzinach pomiedzy 7.30 a 14.00 nie Swiadczy pracy. Rozkiad czasu pracy uwzglednia przerwe
(nie wliczang do czasu pracy, nie wynagradzana) i nie znajdujgca uzasadnienia w aktualnie
obowigzujacych przepisach kodeksu pracy. Wg wyjasnienia pracodawcy, pracownica Zwyczajowo
otwiera Urzad z uwagi na fakt, ze mieszka w poblizu Urzedu.

Pracownicy kontrolowanego Urzedu Gminy wynagradzani $g na podstawie rozporzadzenia RM z
02.08.2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w
urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzgdach marszatkowskich Dz.U. nr 146, poz. 1223 z
2005 roku z poz. zm.

Wynagrodzenia wyptacane sag terminowo, w wysokosci ustalonej w indywidualnych umowach o
prace badz aktach powotania. Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia uwzgledniany jest
taryfikator zawarty w cytowanym wyzej akcie prawnym: sprawdzono na przyktadzie pracownicy
Danuta Klimko (IV grupa zaszeregowania, z wynagrodzeniem mieszczacym sie w przedziale
kwotowym przewidzianym dla tej grupy zawodowej).

Sprawdzono, ze naliczona zostata kwota 701,16 zi brutto ekwiwalentu pienigznego =za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy pracownicy Teres Rogariska. Ekwiwalent zostat wyptacony
wraz z wynagrodzeniem w dniu 14.01.2008 roku, przelewem na konto osobiste.

wykorzystanie urlopow wypoczynkowych

Pracodawca ustalit prawo i wymiary naleznych pracownikom urlopow wypoczynkowych. Wszyscy
zatrudnieni pracownicy majg prawo do kolejnego urlopu w zyciu, W wyniku kontroli ustalono, ze 22
pracownikow nie wykorzystato urlopéw wypoczynkowych za 2007 rok t. do konca roku
kalendarzowego, w ktérym nabyli do niego prawo — aktualnie czgSC pracownikdow pozostaje na
urlopach wypoczynkowych. Pracownicy wykorzystuja urlopy wypoczynkowe w taki Sposob, aby
jedna czgs¢ obejmowata 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracodawca ustala plan wykorzystania urlopow wypoczynkowych na dany rok.

przygotowanie do pracy pracownikow

Pracodawca opracowat tabele wyposazenia pracownikow (gospodarczych, obstugi) w odziez i
obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej. Prowadzone sa
indywidualne karty przydziatu odziezy, obuwia oraz przydzielanych $rodkéw ochrony indywidualnej
— pracownicy potwierdzajg odbidr podpisem.

3. W czasie kontroli wydano decyzji ustnych: ----- , ktére zostaty wykonane. Wykaz wydanych decyzji
stanowi zatacznik nr ----- do protokotu.

4. W czasie kontroli nie sprawdzano tozsamosci.

(dane osoby legitymowanej oraz okreélenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli nie pobrano prébek surowcoéw i materiatow uzywanych, wytwarzanych lub



powstajgcych w toku produkgji:

6. W czasie kontroli udzielono porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: ----
- Z zakresu prawne;j ochrony pracy: 3,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia; -----
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7. Do protokolu nie zatacza sig" zatacznikow: ----, stanowigcych skiadowg czesé protokotu:

(wyszczegdlnienie zalgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci: pracownika kadr

9. Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

Na tym protokot zakonczono.

Banie, dnia 20.02.2008 roku

Q) 04 . 2008

Widniu zostatem zapoznany z trescig protokotu i otrzymatem jego jeden

(podpis i pieczg¢ osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zlozenia wniosku o0 objecie tajemnicg
przedsigbiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztozono wniosek / nie ztozono wniosku. ¢ )
Whiosek stanowi zatacznik nr ... do protokotu kontroli, ¢

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole, Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na pi$mie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych $rodkéw
prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wriesieno—/ nie wniesiono / zestang—
wriesiore®” do dnia ......................

Zastrzezenia stanowig zatacznik nr ... do protokotu kontroli. **
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Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do

protokotu:

(podpis {pieczeé inspektora pracy)

B 9,02 2008

(miejsce i data podpisania protokolu)
"' - odpowiednia pozycje zaznaczyé
I~ niepotrzebne skresli¢

(L]




