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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacjg¢ uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku poprzedniej kontroli inspektor pracy skierowat do pracodawcy wystapienie Nr rej.
01030-5310-K007-Ws01/13 z dnia 26.02.2013 r. zawierajgce 10 wnioskéw. Pracodawca w dniu
21.03.2013 r. poinformowat inspektora pracy o sposobie wykonania wnioskéw zawartych w
wystgpieniu. Obecna kontrola wykazata, ze wnioski zostaty wykonane.

W poprzednim roku inne organy nadzoru i kontroli warunkéw pracy nie wydawaty decyzji lub
zalecen.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuije:
Zakres kontroli

Przedmiotem niniejszej kontroli byta ocena przestrzegania wybranych przepiséw prawa
pracy w zakresie stosunku pracy, czasu pracy, wynagrodzenia, urlopé6w wypoczynkowych,
Swiadczen socjalnych, a w zakresie przestrzegania przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy —
przygotowanie pracownikéw do pracy, ocena pomieszczeri i stanowisk pracy , instalacji
energetycznych, kontrola informacji o danych do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe
oraz wyposazenia pracownikdw w odziez i obuwie robocze.

Stosunek pracy

W Urzedzie Miejskim obowigzuje regulamin pracy z dnia 23.01.2007 r. Niektére
postanowienia regulaminu pracy sa niezgodne z przepisami prawa pracy. Np. w § 29 ust.9 tresci
regulathinu zostato zawarte postanowienie, Ze zalegtego urlopu w§ipoczynkoweégo
niewykorzystanego zgodni planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do korca
pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
W tresci regulaminu pracy nie ustalono wykazu prac wzbronionych kobietom oraz sposobu
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg

W wyniku kontroli dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych zatrudnionych
pracownikéow (dunillEED SR ) stwicrdzono co
nastepuje.

Z wszystkimi wyzej wymienionymi osobami zostaly zawarte na pismie umowy o prace,
ktore okreslajg strony umowy, rodzaj umowy, stanowisko pracy, miejsce wykonywania pracy,
wysoko$¢ wynagrodzenia, wymiar czasti pracy i termin rozpoczecia pracy.

Dokumenty zgromadzone w aktach osobowych R nie zostaty
ponumerowane oraz nie sporzagdzono wykazéw znajdujacych sie w nich dokumentéw.

Kontrola akt osobowych pracownikéw , z ktérymi zostaty rozwigzane umowy o prace
(Ve QEPuili NN /) kazala nastepujacy stan
faktyczny. Z wyzej wymienionymi pracownikami zostaty rozwiazane umowy o prace za
porozumieniem stron. Pracodawca sporzadzit i wydat pracownikom $wiadectwa pracy, Tresé
$wiadectw pracy nie budzi zastrzezer.

Na rzecz Urzedu Miejskiego w Sokétce aktualnie $wiadczy prace 11 oséb zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia. Przedmiotem tych uméw jest m.in. utrzymywanie w petnej
gotowosci i sprawnoéci technicznej samochodu i sprzetu pozarniczego Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

Czas pracy i wynagrodzenie

Pracodawca ustalit w regulaminie pracy systemy i rozktady czasu pracy oraz okres
rozliczeniowy.

Pracownicy $wiadczg prace w podstawowym systemie czasu pracy. Zgodnie z
regulaminem pracy pracownicy administracyjno-biurowi, kierowca oraz straznicy miejscy,

e
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$wiadczg pracg od poniedziatku do piatku po 8 godzin. Dozorcy wykonujg prace w systemie
réwnowaznych norm czasu pracy. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace.

Pracodawca zatozyti prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika ewidencje czasu racy.
W objetej kontrolg ewidencji czasu pracy za okres od 1.01. 2015 r. do 31.12.2015r. d
&-— zatrudnionych na stanowisku dozorcy stwierdzono, ze zostat w
niej wykazany faktyczny czas pracy, praca w godzinach nadliczbowych , w porze nocnej, urlopy

oraz nieobecnosci w pracy z powodu choroby. Za prace w godzinach nadliczbowych udzielono
pracownikom czas wolny w tym samym wymiarze w przyjetym okresie rozliczeniowym lub

wyptacono wynagrodzenie. Za j wyptacano nalezny dodatek.
Pracodawca nie sporzadza pismasu pracy 2 pracownikom zatrudnionym na
stanowisku dozorcy.

Stwierdzono przypadki niezape'{nienia pracownikom zatrudnionym na stanowisku dozorcy
przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym
czasu pracy. Przyktadowo:

- pracownica NGy - dozorca w okresie rozliczeniowym obejmujacym styczer,
luty i marzec 2015 r. przepracowata 63 dni , przy 62 dniach do przepracowania przy zachowaniu
dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni wolnych wynikajacych z rozkiadu czasu pracy w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy,

- VN — dozorca w okresie rozliczeniowym obejmujacym kwiecien — czerwiec 2015 r.
przepracowat tacznie 66 dni , przy 62 dniach przypadajgcych do przepracowania przy zachowaniu
dni ustawowo wolnych od pracy i dni wolnych wynikajacych z rozktadu czasu pracy przecietnie

pieciodnio il pracy.
“MWW Wynek dobowy i tygodn

We WWU wynagr
12.06.2009 r. Analiza p o regulaminu wykazdfa, ustal i

przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnia prace, warunkéw ustalan y
jubileuszowe;j i jej wplacania oraz warunkéw przyznawania i wyptacania jednorazowej odprawy w

%iem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy .
. . SN il
r. (oY, . , :
wykazata, Ze wysoko$¢ wynagrodzenia odpowiada wysokosci ustalonej w umowach o prace i jest
ono co najmniej rbwna aktualnie obowigzujacej kwocie minimalnego wynagrodzenia.

Podczas kontroli nie stwierdzono przypadkéw nie wyptacenia czy nieterminowego
wyptacenia pracownikom wynagrodzenia za prace lub dokonania bezpodstawnych potracen

wynagrodzenia za prace .
Za zgodag pracownikéw wynagrodzenie jew wskazany przez nich

rachunek bankowy.

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby wyptacane bylo w
prawidtowej wysoko$ci. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy byto naliczone w prawidtowej
wysokosci. W sposéb prawidtowy ustalono dodatkowe wynagrodzenie roczne za rok 2014.

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Pracodawca opracowat regulamin tworzenia i gospodarowania zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych i wprowadzit go w zycie z dniem 12.01.2010 r. Ponadto pracodawca
zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 8/2010 Burmistrza Sokétki z dnia 29.03.2010 r. ustalit maksymalne
kwoty doptat, pomocy i zapomég z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

W § 10 ust. 5 regulaminu ZFSS znajduje sie postanowienie o nastepujacej tresci:
.Doptata do wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie przystuguje wytacznie
pracownikowi po przepracowaniu nieprzerwanie 12 miesiecy” , aw § 16 ust.1 regulaminu
zapisano, ze pomoc na cele mieszkaniowe moze by¢ udzielona pracownikowi, ktéry przepracowat
w zakladzie nieprzerwanie co najmniej 12 miesiecy.

W 2015 r. zostat naliczony odpis na ZFSS na taczng kwote 84.784 zt. Do dnia 31.05.2015 r.
przekazano na wyodrebniony rachunek bankowy Funduszu kwote 62.579 zt, tj. 74 % dokonanego
odpisu, a do 30.09.2014 r. pozostatg kwote 22.205 zi.

Srodki funduszu w 2015 r. zostaly przeznaczone m.in. na dofinansowanie imprez

integracyjnych, wyjazdéw turystycznych, $wigteczne swiadczenia pieniezne, wczasy ()
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organizowane przez pracownikow we wlasnym zakresie, paczki dla dzieci, bony towarowe dla
emerytéw oraz pozyczki mieszkaniowe.
Swiadczenia socjalne na rzecz uprawnionych oséb w 2015 . byly przyznawane
niez obowigzujgcymi przepisami ustawy z 4.03.1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen
som w zaleznosci od sytuacji zyciowej, rodzinne;j i mat%%
Przy przyznawaniu $wiadczen socjalnych pominieto pracow trudnionych krocej hiz
12 miesigcy. Przyktadowo w 2015 r. przyznano i wyptacono 57 pracownikom dofinansowanie do
wczaséw organizowanych we wiasnym zakresie. Pracownicy o stazu pracy krétszym niz rok zostali

pozbawieni wyzej wymienionej pomocy.

Ponadto stwierdzono, ze pracownicy NillllllSOEEEER- -atrudnionej w 2015 r.w
niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu), $wiadczenie pieniezne z ZFSS z okazji zblizajacych
sie Swiat Wielkanocnych przyznano w wysokosci proporqonalnej do wymiaru czasu pracy.
Wszystkim pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy w drugim przedziale
dochodowym przyznano $wiadczenie w wysokos$ci 400 zt, a w przypadku wyzej wymienionej

pracownicy w kwocie 200 zt. RS RN

Urlopy wypoczynkowe

Pracodawca ustalit na 2015 r. planu urlopéw wypoczynkowych. Planem ur%
wypoczynkowych na 2015 r. objeto czes$¢ urlopu udzielanego pracownikom na ich zadanie.
Pracownikom prawidtowo ustalono prawo i wymiar urlopu wypoczynkowego.

Wedlug stanu na dzien 1.01.2016 r. 39 pracownikéw posiadato zalegte urlopy
wypoczynkowe za rok 2015 w tacznym wymiarze 427 dni. Przyktadowo: SR

w— inspektor — 26 dni, (RGN - GIFQENENES — 17 dni,
- inspektor - 18 dni, SN S - 16 dni, AR -
AR - 11 dni, SEE» - inspektor 16 dni, QMR- podinspektor — 18
dni, (R — inspektor — 18 dni.

Udzielajac w 2014 r. urlopéw wypoczynkowych na wniosek pracownikéw dzielono je na
czesci. Nie zapewniono jednak aby co najmniej jedna cze$¢é wypoczynku obejmowata nie mniej mz

14 kolejnych dni kalendarzowych. Przyktadowo najdiuzszy wypoczynek w 2015 r.
RIS ALt NI i S iy —

Przygotowanie pracownikéw do pracy

: Nowozatrudnieni pracownicy zostali poddani wymaganym szkoleniom w dziedzinie bhp, tj.
szkoleniu wstepnemu ogélnemu i stanowiskowemu oraz szkoleniu okresowemu .

Instruktaz stanowiskowy (M zatrudnionej na stanowisku podinspektora ds.
ptac - przeprowadzita Wiestawa Burnos zatrudniona na stanowisku kierownika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, zamiast Skarbnika Gminy , ktérej pracownica podlega.

Pracodawca nie opracowat programu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp dla oséb
kierujgcych pracownikami. Pracodawca opracowat wspélny program szkolenia okresowego w
dziedzinie bhp dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych i
straznikdw miejskich.

Osoba reprezentujgca pracodawce — Burmistrz Ewa Kulikowska pierwsze szkolenie okresowe w
dziedzinie bhp dla pracodawcéw i os6b kierujacych pracownikami odbyta w maju 2015 r.

Programy szkolenia pracownikéw nie byly konsultowane z pracownikami lub ich

przedstawicielami.

W Urzedzie znajdujg sie 2 apteczki wyposazone w $rodki niezbedne do udzielania
pierwszej pomocy. Przy apteczkach stwierdzono brak, wykazu srodkéw opatrunkowych
uzgodnionego z lekarzem medycyny pracy, wykonujgcym badania profilaktyczne pracownikow.
Nie zapewniono apteczki w pomieszczeniu socjalnym pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
robotnika drogowego — robotnika gospodarczego.

Pracodawca ocenit i udokumentowat ryzyko zawodowe na poszczegélnych stanowiskach
pracy wystepujacych w Urzedzie. Pracownicy zostali zapoznani z ocena ryzyka zawodowego.

]
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Osoby przyjmowane do pracy przed dopuszczeniem do pracy sg poddawane
profilaktycznym wstepnym badaniom lekarskim. W ustalonych przez lekarza terminach pracownicy
odbywaja okresowe badania lekarskie.

Pomieszczenia pracy oraz zaplecze higieniczno-sanitarne

Uzytkowane pomieszczenia pracy spetniajg wymagania pod wzgledem powierzchni,
wysokosci i kubatury w zalezno$ci od rodzaju wykonywanych prac oraz liczby pracownikéw.
Pracodawca zapewnit na terenie obiektu odpowiednio wyposazone pomieszczenia zaplecza
higieniczno-sanitarnego przeznaczone dla pracownikéw i interesantow.

Stanowiska pracy

Organizujgc stanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe pracodawca dokonat w
pazdzierniku 2013 r. oceny warunkéw pracy m.in. w aspekcie prawidtowosci rozmieszczenia
elementéw wyposazenia zapewniajgcych spetnienie minimalnych wymagan bhp, obcigzenia
wzroku oraz uktadu migsniowo-szkieletowego na stanowiskach pracy.

Przeprowadzone w kwietniu 2008 r. pomiary natezenia oswietlenia elektrycznego na
stanowiskach pracy w pomieszczeniach Urzedu nie wykazaty niedoboréw tego o$wietlenia.

Urzadzenia i instalacje energetyczne

Urzadzenia i instalacje elektryczne majg zapewniong skuteczng ochrone. Skuteczno$é
dziatania podstawowej i dodatkowej ochrony przeciwporazeniowej instalacji elektrycznej zostata
potwierdzona pomiarami, ktére zostaly wykonane w dniu 26.06.2013 r.

Nadzér i kontrola stanu bhp

Wykonywanie zadan stuzby bhp powierzono Sylwii Dmitruk zatrudnionej na stanowisku
inspektora, ktorej powierzono wykonywanie zadan stuzby bhp. Osoba wykonujaca zadania stuzby
bhp posiada wymagane kwalifikacje do wykonywania tych zadarn. W 2013 r. odbyta ona
szkolenie okresowe dla stuzby bhp.

Osoba wykonujgca zadania stuzby bhp sporzadzita za 2014 rok analize stanu bhp w
zaktadzie pracy. Nie przeprowadzata w miejscach wykonywania pracy udokumentowanych kontroli
stanu warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp.

Kontrola informacji o danych do ustalenia skiadki na ubezpieczenia wypadkowe

W dniu 8 stycznia 2016 r. pracodawca przekazat do ZUS informacje niezbedng do
ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe wg formularza ZUS P IWA ( zatgcznik nr 1 do
protokotu kontroli). Do ubezpieczenia zgtoszono 75 oséb. Liczbe ubezpieczonych ustalono zgodnie
z instrukcjg organu ubezpieczeniowego. W 2014 i w 2015 r. w Urzedzie nie wydarzyly sie wypadki

przy pracy.
Wyposazenie pracownikow w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze

Pracodawca zarzadzeniem wewnetrznym Nr 1/2008 Burmistrza Sokétki z dnia 15.01.2008 r.
ustalit rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw
obstugi w formie tabeli norm. Przedmiotowa tabela norm nie zostata skonsultowana z
pracownikami lub ich przedstawicielami. Przewidziano w niej odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony osobistej dla stanowisk: robotnika drogowego — robotnika gospodarczego, dozorcy,
kierowcy i sprzataczki.

Na podstawie okazanej dokumentacji, tj. kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikéw:
) atrudnionych na stanowisku robotnika
drogowego oraz | ey zatrudnionych na stanowisku
dozorcy ustalono, ze wyzej wymieni pracownicy otrzymali przewidziang w tabeli norm nalezng

odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywiduainej.




6

Pracownikom uzywajacym odziez robocza wyptacany jest jeden raz w roku ekwiwalent
pieniezny za pranie tej odziezy, ktérego wysoko$¢ zostata ustalona na podstawie cen
obowigzujgcych w pralni publiczne;.

W Urzedzie Miejskim nie funkcjonujg organizacje zwigzkowe.

3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych: ,
b/ polecen: .
Wykaz(y) wydanych decyziji ustnych i/lub polecen stanowi(a)” zatacznik(i) nr do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano!™ tozsamos$é:

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

5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano(™ prébki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgciji:

6. W czasie kontroli udzielono/nie udzielono®” porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 2,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 2,
w tym z zakresu legalnos$ci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatacza sig/nie zatacza sie” zatacznikow: 1, stanowiacych skladows czesé

protokotu:
Zatacznik nr 1. Kopia informacji o danych do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe za

2015r.

(wyszczegoinienie zalgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Anny Jakimik - Gt. specjalisty i Sylwi Dmitruk - Inspektora.

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

ACY

Na tym protokét zakonczono.

Biatystok, dnia 28.01.2016 e

(podgfis i piecze¢ inspektora pracy)
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W dniu 28.01.2016 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

Z up. BURMISTRZA

Adam Marian Kowalczuk

...................................... 26 pgaBu(.mistlza............
(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgtej podmiot kontrolowany)

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

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

Do protokotu zi&sawe=wrrosek/nie zlozono wniosku.

Whiosek stanowi zatacznik nr ..... do protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalert zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na piSmie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania

protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
Srodkéw prawnych. ‘
Do ustaler: zawartych w protokole zastrzezenia waiast ie wniesion iesiefe**

dodnia ......cccceeennnne
Zastrzezenia stanowig zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie si¢ inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Panstwowej Inspekgji Pracy).**

Zup. BURMISTRZA

Adam Mdrian Kowalczuk
.................................... Zas Burmistrza...........
(podpis i pieczeé osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

NADINSPEKTOR PRACY

atulewicz

(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

00 28 072074 v

N (miejsce i datd podpisania protokoiu)
4’*%: Ky L

© _ odpowiednia pozycje zaznaczyt

® _ niepotrzebne skresli¢
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