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PROTOKOL KONTROLI

PR ane) D Eiiigifﬁgﬁy B D innego podmiotu®
. > . ; bt “ przedsiebiorcy niebedgcego
wydzielonej jednostki organizacyjne;j: D pracodawcy D pracodawca’!
REGON: 000526819 NIP: 5870007098

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 2018 r. poz. 623)

nadinspektor pracy - Agnieszka Kraszewska-Godzigtkowska

(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku

przeprowadzit kontrole w:
Urzad Miejski we Wiadystawowie

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

84-120 Wiadystawowo, ul. gen. Jozefa Hallera 19

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)!™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)
Roman Kuzel
(imie i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)
Burmistrz Miasta Wiadystawowo

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: ;

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 30.11.2014

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
30.01; 4,5,6,7,11,12.02.2020 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujacych: 107, w tym:
e na podstawie uméw cywilno-prawnych: 5,
e 0s06b prowadzgcych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg: 0,
e cudzoziemcéw: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 102, w tym kobiet: 63,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 4,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: pierwsza kontrola PIP
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowe;j
Inspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organow kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Urzad Miejski we Wiadystawowie nie byt kontrolowany przez organ Parnstwowej Inspekcji Pracy.

Na podstawie okazanej w dniu 30.01.2020 r. ksigzki kontroli ustalono, iz w dn. 11.12.2018 roku
przeprowadzona zostata kontrola Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Pucku,
w zakresie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych w budynku Urzedu Miejskiego we
Whiadystawowie. Okazano protokét ustalen z czynnosci  kontrolno-rozpoznawczych znak:
PZ.5580.UG.4.2.2018 z dn. 11.12.2018 r. z ktérego wynika, iz ,nieprawidtowosci nie stwierdzono”.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

W dniu 30.01.2020 r. ustalono, iz pracodawca utworzyt w Urzedzie Miejskim we
Wiadystawowie stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy. Peinienie obowigzkow stuzby bhp
powierzone zostato Panu Romanowi Mach — zatrudnionemu od dn. 23.05.2011 r. na czas
okreslony, za$ od dn. 23.11.2011 r. — na podstawie umowy o prace zawartej na czas nieokreslony.
Na podstawie porozumienia stron zmieniajgcego warunki pracy i ptacy z dn. 20.12.2019 r., od dn.
01.01.2020 r. petny wymiar czasu pracy Romana Mach rozdzielono na 2 odrebne stanowiska, tj.:

- inspektora w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej w wymiarze % etatu,
- gtdwnego specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w wymiarze % etatu.

W dniu 29.06.2014 r. Pan Roman Mach ukonczyt studia podyplomowe w zakresie
,Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy” w Wyzszej Szkole Administracji i Biznesu im.
E. Kwiatkowskiego w Gdyni.

W dniu 04.02.2020 r. ustalono, ze Roman Mach posiada aktualne zaswiadczenie
o ukoriczeniu szkolenia okresowego dla stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, zorganizowanego
w formie samoksztatcenia kierowanego przez Biuro Ustug BHP we Wtadystawowie, z dn.
15.06.2019 r. Ww. zaswiadczenie, w okresie kontroli PIP, przechowywane byto poza aktami
osobowymi pracownika.

W zaktadzie pracy nie funkcjonuja zaktadowe organizacje zwigzkowe, ani spoteczna
inspekcja pracy.

2.2. Nawigzanie stosunku pracy, w tym profilaktyczne badania lekarskie oraz szkolenia
w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny:

e W dniu 30.01.2020 r. kontroli poddano akta osobowe nastepujgcych pracownikéw:

1). Michat Falkowski — ww. zatrudniony zostat na podstawie umowy o prace zawartej na
czas okreslony od 17.01.2020 r. do 16.01.2021 r., na stanowisku straznika w Referacie
Straz Miejska, w petnym wymiarze czasu pracy.

Ww. uzyskat orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku
»,Straznika w Referacie Strazy Miejskiej” w dniu 13.01.2020 r. — z wyznaczong datg
nastepnego badania okresowego: 22.01.2022 r.

Do dnia 04.02.2020 r. pracownik Michat Falkowski nie zostat poddany szkoleniu
wstepnemu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy. W dniu 04.02.2020 r.
Komendant Strazy Miejskiej Adam Marciniak ztozyt pisemne oswiadczenie o tresci:
Informuje, iz Pan Michat Falkowski zostat zatrudniony z dniem 17.01.2020 roku, gdzie
bezposrednio zostat skierowany na szkolenie podstawowe Straznikéw Miejskich dlatego
nie odbyt szkolenia wstepnego oraz stanowiskowego w urzedzie miasta — referat Straz
Miejska. Po powrocie ze szkolenia podstawowego w dniu 24.02.2020 roku zostanie
przeszkolony z w/w/ szkolen.” Oéwiadczenie Komendanta Strazy Miejskiej Adama
Marciniak z dn. 04.02.2020 r. — stanowi zat. nr 1 do protokotu z kontroli.
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Ww. pracownikowi wydano pisemng informacje o niektérych warunkach zatrudnienia, na
podstawie art. 29 § 3 kodeksu pracy, z tym ze w pkt. 4 nie wskazano wymiaru
przystugujacego  pracownikowi urlopu  wypoczynkowego. Pisemna informacja
o niektorych warunkach zatrudnienia, przekazana Michatowi Falkowskiemu w dn.
17.01.2020 r. — stanowi zak. nr 2 do protokotu z kontroli.

2).Natalia Kozub — ww. zatrudniona zostata na podstawie umowy o prace zawartej na czas
okreslony od 02.12.2019 r., w celu zastepstwa na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy innego pracownika, na stanowisku miodszego referenta w Referacie
Finansowo-Budzetowym.

Ww. uzyskata orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym
stanowisku w dniu 28.11.2019 r. — z wyznaczong datg nastepnego badania okresowego:
21.11.2021r.

W czeéci ,B” akt osobowych Natalii Kozub zamieszczono karte szkolenia wstepnego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, w ktérej pracownik potwierdzit odbycie
instruktazu ogéinego i instruktazu stanowiskowego — w dniu 02 03.12.2019 .

3).Bogumita Przybyt — ww. zatrudniona zostata na podstawie umowy o prace zawartej od
dn. 12.03.2001 r. Uchwatg nr XlI/144/2007 Rady Miasta Wiadystawowa z dnia 28
listopada 2007 r., Bogumita Przybyt zostata powotana na stanowisko Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego na czas nie okreslony.

Ww. posiada aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku z dn. 24.10.2019 r. — z wyznaczong datg nastepnego badania
okresowego: 24.10.2020 r.

W czesci ,B” akt osobowych Bogumity Przybyl, pod pozycjg nr 66, zamieszczono
zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracodawcéw i oséb kierujgcych pracownikami z dn. 03.07.2014 r. — zaswiadczenie
stanowi zat. nr 3 do protokotu z kontroli. Do dnia 06.02.2020 r. Pani Bogumita Przybyt
nie odbyta kolejnego wymaganego szkolenia okresowego w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy dla os6b kierujgcych pracownikami.

Ponadto ustalono, ze Bogumita Przybyt posiada orzeczenie o umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnoéci z dn. 28.04.2012 r., znak PZON.8211.S/331/12, wydane przez

Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnoéci z siedzibg w Pucku. Orzeczenie
wydane zostato na state.

2.3.Czas pracy w jednostce samorzadu terytorialnego:
2.3.1. Dokumentacja dotyczgca czasu pracy:

e Okreslenie systemoéw czasu pracy, okresow rozliczeniowych czasu pracy (art. 150 k.p.)

Okazano do kontroli Regulamin pracy Urzedu Miejskiego we Wiadystawowie, ktory
wprowadzony zostat zarzgdzeniem nr 221/2018 Burmistrza Miasta Wiadystawowa z dnia
6 listopada 2018 r.

§ 19 ust. 1 - 2 Regulaminu pracy stanowi, iz:

,1. W urzedzie obowigzuje réwnowazny system czasu pracy za wyjgtkiem audytora
wewnetrznego, ktérego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczyé przecietnie 40 godzin (wraz z nadgodzinami 48 h) w przecietnie
pieciodniowym  tygodniu pracy, w {rzymiesigcznym okresie rozliczeniowym
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(Jednomiesieczny okres rozliczeniowy obowigzuje do 31.12.2018 r.), dla pracownikéw
Strazy Miejskiej w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu
pracy pracownikow moze zostac przedfuzony do 12 godzin na dobe, a pracownikow
Terenowej Stuzby Ratowniczej do 24 godzin na dobe (w przypadku pracownikéw
opiekujgcych sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia, - za ich pisemna
zgodg). Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy roéwnowazony jest krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.”

Na podstawie art. 129 § 2 i art. 150 kodeksu pracy, pracodawca w dn. 06.11.2018 r.
zawart, z przedstawicielami pracownikéw, porozumienie dotyczace przedtuzonego
okresu rozliczeniowego czasu pracy do 3 miesiecy. Ww. okres rozliczeniowy czasu
pracy, jest stosowany do wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego za wyjatkiem
Referatu Strazy Miejskiej, ktory rozlicza sie w 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym
zgodnie z ustawg o Strazach Gminnych. Wydtuzony okres rozliczeniowy czasu pracy do
3 miesigcy wprowadzony zostat od 01.01.2019 r. Kopia porozumienia przekazana
zostata do Okregowego Inspektora Pracy w Gdansku i zarejestrowana w dn. 14.11.2018
r.

Ustalenie rozktadéw czasu pracy (art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych)

Zgodnie z § 20 ust. 1 Regulaminu pracy:

,§ 20. 1. Rozktad czasu pracy pracownikéw obejmuje 5 dni pracy w tygodniu, tj. od
poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem:

a) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
ktorzy pracujg takze w sobote,

b) pracownikéw Strazy Miejskiej, ktérzy  pracujg od poniedziatku do niedzieli na
podstawie planu stuzb opracowanego przez Komendanta Strazy Miejskiej.

c) pracownikéw Terenowej Stuzby Ratowniczej, na podstawie harmonogramu pracy
ustalonego przez Dowddce Terenowej Stuzby Ratowniczej.

d) Inspektora w Referacie Gospodarki Komunalnej prowadzgcego miedzy innymi kontrole
i dokumentowanie samowolnego zajecia pasa drogowego, w tym reklam w pasie
drogowym, kiory pracuje w sobote.

2. Dla pracownikéw kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, z wyjgtkiem pracownikéw Strazy
Miejskiej, Pracownikow Terenowej Stuzby Ratowniczej, pracownikéw Urzedu Stanu
Cywilnego oraz ww. Inspektora do spraw Gospodarki Komunalnej.

3. Przy zarzadzeniu pracy w sobote, pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzier
wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

§ 21.1. Pracownicy urzedu, pracujg od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:

Poniedziatek, wtorek, $roda w godzinach od 7:30 do 15:30,

Czwartek w godzinach od 7:30 do 17:00,

Pigtek w godzinach od 7:30 do 14:00, z wytlgczeniem:

a) pracownikow Strazy Miejskiej, ktérzy pracujg od poniedziatku do niedzieli
w wydfuzonym dobowym wymiarze do 12 godz. - praca zmianowa zgodnie z planem
stuzb ustalanym przez komendanta Strazy Miejskiej;

b) pracownikow obstugi — sprzataczek, ktére pracujg w godz. od 15:30 do 21:30;

c) pracownikéw Terenowej Stuzby Ratowniczej we Wiadystawowie, ktérzy pracujg
w wydtuzonym dobowym wymiarze do 24 godzin na dobe, zgodnie z harmonogramem
pracy ustalonego przez Dowédce Terenowej Stuzby Ratowniczej;

d) pracownikbw Terenowej Stuzby Ratowniczej w Chiapowie, Jastrzebiej Goérze oraz
w Karwi, ktorzy pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00;

e) Inspektora w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej - pracuje w wyznaczonych
dniach oraz godzinach ustalonych indywidualnie z Kierownikiem Referatu.”

Zgodnie z wyjasnieniami Pani Joanny Baranowskiej, inspektora ds. kadr i plac,
postanowienie § 21 ust. 1 e) Regulaminu pracy, w zakresie indywidualnego wyznaczania
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dni i ustalania godzin pracy pomiedzy inspektorem i kierownikiem Referatu Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej — jest obecnie nieaktualne.

Poinformowanie pracownika o obowiazujgcym go rozktadzie czasu pracy (art. 129 § 3k.p.)

Regulamin pracy nie okresla na jaki okres sporzadzany jest przez Dowodce Terenowej
Stuzby Ratowniczej rozkitad czasu pracy pracownikéw Terenowej Stuzby Ratowniczej we
Wiadystawowie (okres rozliczeniowy, czy krotszy lecz obejmujgcy co najmniej miesigc)
oraz w jakim terminie przekazywany jest pracownikom.

W dniu 30.01.2020 r. inspektorowi pracy okazano wytgcznie harmonogram czasu pracy
pracownikow Terenowej Stuzby Ratowniczej we Wihadystawowie, sporzadzony na styczen
2020 r. W dniu 04.02.2020 r. inspektorowi pracy przediozono do kontroli harmonogram
czasu pracy sporzgdzony dla ww. pracownikéw jedynie na luty br.

Tryb wprowadzania rozktadu czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" k.p (art. 150 § 3 k.p.)
Nie dotyczy.

Stosowanie rozktadu czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" k.p. na wniosek pracownika
(art. 150 § 5k.p.)

Indywidualny rozktad czasu pracy, stosowany jest na wniosek Pani Bogumity Przybyt
Kierownika Urzedu Stany Cywilnego, ktéra w zwigzku z udzielaniem $lubow Swiadczy
prace réwniez w sobote oraz w niektére dni powszednie w indywidualnym rozktadzie
godzin pracy, dostoswanym do wykonywanych zadan (godzin $lubuy).

Do dnia 06.02.2020 r. brak byto pisemnego wniosku Bogumity Przybyt o zastosowanie
wobec niej rozktadu czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" k.p.

Ponadto, przyktadowo w zwigzku z dopuszczeniem Bogumity Przybyt do pracy w sobote
21.09.2019 r., tygodniowy czas pracy w okresie od 16 do 22.09.2019 r. — przekroczyt 35-
godzinng norme czasu pracy (zat. nr 4/2 i 5/8 do protokotu z kontroli).

Prawidtowo$¢é prowadzenia ewidenciji czasu pracy (art. 149 k.p.)

Na zgdanie inspektora pracy, w dn. 30.01.2020 r. okazano do kontroli dokumentacje czasu
losowo wybranych pracownikéw. Stwierdzono, ze karty ewidencji czasu pracy niektérych
sprawdzanych pracownikéw nie zawierajg rzeczywistych godzin rozpoczecia i zakonczenia
pracy. Przyktadowo w karcie ewidencji czasu pracy za m-c wrzesien 2019 r. Bogumity
Przybyt (zat. nr 4/1 do protokotu z kontroli) wskazano, iz ww. w:kazdym dniu roboczym
$wiadczyta prace od 7:30 do 14:30, zgodnie z rozktadem czasu pracy wynikajgcym
z Regulaminu pracy. Faktycznie za$ Bogumita Przybyt pracowata w ramach
indywidualnego rozktadu czasu pracy, co potwierdza grafik pracy Urzedu Stanu Cywilnego
we Wiadystawowie opracowany na wrzesien 2019 r. (zal. nr 4/2 do protokotu z kontroli),
w ktorym np. w dniu 13.09.2020 r. zaplanowano przyjecie przez Kierownika USC Bogumite
Przybyt oéwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski o godz. 15:00, 16:00i 17:00.

Szczegotowej analizie poddano karty ewidencji czasu pracy za 2019 rok, pracownikow:

- Pawta Radtke, zatrudnionego na stanowisku kierowcy, konserwatora, gofhica w Referacie
Organizacyjno-Prawnym,

- Elzbiety Janusch, zatrudnionej na stanowisku skarbnika w Referacie Finansowo-
Budzetowym,

- Joanny Konkel, zatrudnionej na stanowisku Kierownik w Referacie Finansowo-
Budzetowym,

- Roberta Eitner, zatrudnionego na stanowisku inspektora ds. drogowych w Referacie
Inwestycji i Gospodarki Komunalnegj,

- Matgorzaty Niemirskiej-Thiel, zatrudnionej na stanowisku sekretarza w Referacie

Organizacyjno-Prawnym,
NR—_Y/2725
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- Piotra Bajda, zatrudnionego na stanowisku inspektora ds. obrony cywilnej w zespole ds.
bezpieczenstwa ludnosci, wojskowych i obronnych,
- Bogumity Przybyt zatrudnionej na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Karty ewidencji czasu pracy ww. pracownikow za 2019 rok stanowig zal. nr 5 do protokotu
z kontroli (karta 1- 8).

Stwierdzono, ze ewidencja czasu pracy nie zawiera informacji o: liczbie przepracowanych
godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy w dniu wolnym od pracy z tytutu
przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy oraz w niedziele i $wieta, liczbie godzin
przepracowanych w porze nocnej, a takze liczbie godzin nadliczbowych. Swiadczenie przez
Pawla Radtke pracy w dniach wolnych od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy oraz w niedziele i $wieta, a takze w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych stanowigcych przekroczenie dobowej normy czasu pracy potwierdzajg
przediozone do kontroli karty drogowe uzytkowanego pojazdu stuzbowego o nr rej.
GPUB4G9 za 2019 rok. Przyktadowe karty drogowe uzytkowanego przez Pawia Radtke
pojazdu stuzbowego o nr rej. GPU84G9 w 2019 roku — stanowig zal. nr 7 do protokotu
z kontroli (karta 1 - 7).

Zgodnie z § 23 ust. 2 i ust. 5 Regulaminu pracy:

»2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na pisemne polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz niedziele i $wieta. (...)

5. Ewidencja nadgodzin pracownikéw oraz odpracowanych godzin za dany miesigc
prowadzona jest przez kierownika referatu.”

Kontrola wykazata, Ze pomimo obowigzku wynikajacego z § 23 ust. 2 Regulaminu pracy,
w Urzedzie Miejskim we Wiadystawowie, przelozeni nie stosujg wobec pracownikéw
pisemnych polecen wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i $wieta. Praca tak zlecana jest
poleceniami ustnymi.

Kierownicy poszczegélnych referatéw Urzedu Miejskiego we Wiadystawowie, na zgdanie
inspektora pracy z dn. 30.01.2020 r., okazali do kontroli w dn. 04.02.2020 r. sporzadzone
zbiorcze ewidencje nadgodzin i godzin odebranych przez podlegtych pracownikéw w 2019
r., ktére nie zostaty wykazane w kartach ewidencji czasu pracy prowadzonych przez kadry
odrebnie dla kazdego pracownika. Powyzsze dotyczy pracownikdéw nastepujgcych komoérek
organizacyjnych:

- Referat Finansowo-Budzetowy - 14 pracownikéw, tj.. Joanna Konkel, Karolina
Ku$mierczyk-Tojaza, Justyna Minkowska, Barbara Pawlowska, Anna Pospieszna, Karolina
Reszka, Honorata Anusiak, Elzbieta Binczyk, Marta Block, Agnieszka Bolda, lzabela
Cygiert, Elzbieta Janusch, Joanna Satek, Monika Szczepankowska;

- Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Gospodarki Przestrzennej — 2 pracownikéw, tj.
Joanna Kala, Michat Budzisz,

- Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej — 5 pracownikdw, tj.: Wiestawa Karczewska,
Sylwia Koss, Robert Eitner, Roman Mach, Konstancja Sepetowska;

- Referat Organizacyjno-Prawny — 8 pracownikéw, tj. Marta Fracekowiak, Beata Jamros,
Matgorzata Niemirska Thiel, Grzegorz Nowak, Ewa Plinska, Monika Stencel-Kansy,
Ewelina Szaflik, Dominika Sutat-Jecek oraz 1 pracownika Pawta Radtke — na podstawie
rozliczenia godzin kierowcy;

- Urzad Stanu Cywilnego — 3 pracownikéw, tj.. Marta Drzezdzon, Anna Kolp, Bogumita
Przybyt,

- Zespoét ds. bezpieczenstwa ludnosci, wojskowych i obronnych — 1 pracownik, tj. Piotr
Bajda;

- Zespbt ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — 2 pracownikéw, tj. Emilia Potrykus,
Agnieszka Minkowska;

- Zespot ds. zamoéwien publicznych — 1 pracownik, tj. Sylwia Blok;

- oraz wykaz nadgodzin Burmistrza Romana Kuzel i Zastepcy Burmistrza Kamila Pach.
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Dokumentacja pracy w godzinach nadliczbowych, przepracowanych przez ww.
pracownikéw w 2019 roku — stanowi zal. nr 6 do protokotu z kontroli (karta 1 — 13).

t gcznie dokonano analizy czasu pracy za okres od 01.01.2019 r. do 31.12.2019 r. — 39 ww.
pracownikow Urzedu Miejskiego we Wihadystawowie.

Stwierdzono, ze w niektérych przypadkach ewidencja nadgodzin pracownikéw oraz
odpracowanych godzin za dany miesigc, prowadzona jest przez kierownikow referatu
w sposob nierzetelny. W szczegolnosci niewykazanie przedziatu czasowego (od — do),
w jakim éwiadczona byta praca w godzinach nadliczbowych, uniemozliwia dokonanie
weryfikacji prawidtowoséci rozliczenia nadgodzin poprzez udzielenie czasu wolnego od
pracy (przyktadowo patrz zatgcznik nr 6/1 do protokotu z kontroli).

2.3.2. Przestrzeganie przepisow o czasie pracy:

Stosowanie systemu przerywanego czasu pracy (art. 139 k.p.)

Nie dotyczy.

Zatrudnianie pracownikdbw w granicach dopuszczalnej liczby godzin nadliczbowych
w tygodniu (art. 131 § 1 k.p.)

Kontrola dokumentacji czasu pracy za 2019 rok, 39 pracownikéw wymienionych w pkt.
2.3.1. protokotu z kontroli, nie wykazata w tym zakresie nieprawidtowosci.

Zatrudnianie pracownikdéw w granicach dopuszczalnej liczby godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym (art. 1518 3i4 k.p.)

Zgodnie z § 24 Regulaminu pracy: ,Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych
w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin
w roku kalendarzowym.”

Kontrola dokumentacji czasu pracy za 2019 rok, 39 pracownikéw wymienionych w pkt.
2.3.1. protokotu z kontroli, nie wykazata w tym zakresie nieprawidtowosci.

Zapewnienie odpoczynku dobowego (art. 132 k.p.)

Kontrola dokumentacji czasu pracy za 2019 rok, 39 pracownikéw wymienionych w pkt.
2.3.1. protokotu z kontroli, wykazata w tym zakresie nastepujgce nieprawidtowosci:

1) Robert Eitner
— w dn. 21.01.2019 r. éwiadczyt prace w podstawowym systemie czasu pracy,
w stalym rozktadzie czasu pracy od 07:30 do 15:30, a nastepnie w godzinach
nadliczbowych od 20:00 do 23:00 (patrz zat. nr 6/5 do protokotu z kontroli); najdtuzszy
okres odpoczynku dobowego wyniést 8,5 godziny.

2) Matgorzata Niemirska-Thiel

— w dn. 29.04.2019 r. $wiadczyta prace w podstawowym systemie czasu pracy,
w stalym rozktadzie czasu pracy od 07:30 do 15:30, a nastepnie w godzinach
nadliczbowych od 20:30 do 23:30 (patrz zat. nr 6/6 do protokotu z kontroli); najdtuzszy
okres odpoczynku dobowego wynidst 8 godzin;

— w dn. 30.04.2019 r. $wiadczyta prace w podstawowym systemie czasu pracy,
w stalym rozkladzie czasu pracy od 07:30 do 15:30, a nastgpnie w godzinach
nadliczbowych od 19:30 do 21:30 (patrz zat. nr 6/6 do protokotu z kontroli); najdtuzszy

okres odpoczynku dobowego wyniést 10 godzin;
M et



3) Piotr Bajda

- w dn. 18.11.2019 r. Swiadczyt prace w podstawowym systemie czasu pracy,
w statym rozktadzie czasu pracy od 07:30 do 15:30, a nastepnie w godzinach
nadliczbowych przez 8 godzin, przy czym nie wskazano przedziatu czasowego pracy
w godzinach nadliczbowych (patrz zat. nr 6/10 do protokotu z kontroli); najdtuzszy okres
odpoczynku dobowego mogt wynies¢ maksymalnie 8 godzin, o ile praca w godzinach
nadliczbowych wykonywana byta bezposrednio po zakoriczeniu pracy zgodnej
z przyjetym rozktadem czasu pracy;

4) Pawet Radtke

— w dn. 30.04.2019 r. $wiadczyt prace w podstawowym systemie czasu pracy,
w statym rozktadzie czasu pracy od 07:30 do 15:30, a nastepnie w godzinach
nadliczbowych od 15:30 do 17:30 i od 21:00 do 24:00 (patrz zat. nr 7/1 do protokotu
z kontroli); najdtuzszy okres odpoczynku dobowego wyniést 7,5 godziny;

— w dn. 26.05.2019 r. w niedziele, $wiadczyt prace w godzinach od 06:00 do 08:00,
a nastepnie od 17:30 do 20:00 (patrz zat. nr 7/2 do protokotu z kontroli); najdtuzszy
okres odpoczynku dobowego wyniést 10 godziny.

e Zapewnienie odpoczynku dobowego przy wykonywaniu pracy zgodnie z rozkiadem pracy,
o ktérym mowa w art. 140'8 118 2 k.p.

Indywidualny rozktad czasu pracy, stosowany jest na ustny wniosek Pani Bogumity Przybyt
Kierownika Urzedu Stany Cywilnego. Z uwagi na brak rzetelnej dokumentacji czasu pracy,
nie byto mozliwe ustalenie czy wobec pracownika przestrzegane s3 przepisy
zobowigzujgce do zapewnienia pracownikowi w kazdej dobie co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. W dniu 04.02.2020 r., ww. ztozyta przed inspektorem pracy
na piSmie nastepujgce wyjasnienia: ,O$wiadczam, ze w dniach, w ktérych w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, pracuje poza wyznaczonymi mi przez
Burmistrza Wtadystawowa godzinami pracy moj dzienny czas pracy kazdorazowo nie
przekracza 7 godzin. W kazdym dniu korzystam z co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.” Oswiadczenie Bogumity Przybyt z dn. 04.02.2020 r. stanowi zal. nr 8 do
protokotu

z kontroli.

» Zapewnienie odpoczynku tygodniowego (art. 133§ 1i§ 2 k.p.)

Kontrola dokumentacji czasu pracy za 2019 rok, 39 pracownikéw wymienionych w pkt.
2.3.1. protokotu z kontroli, wykazata w tym zakresie nastepujgce nieprawidtowosci:

1) Pracownicy Elzbiecie Janusch, w tygodniu od 05 do 11.11.2019 r. nie udzielono
naleznego 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego. Ww. $wiadczyt
prace kazdego dnia tygodnia, w tym sobote 09.11, niedziele 10.11 oraz $wieto 11.11
(patrz zat. nr 5/3 i 6/2 do protokotu z kontroli).

2) Pracownikowi Pawfowi Radtke, w tygodniu od 08 do 14.10.2019 r. nie udzielono
naleznego 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego. Ww. éwiadczyt
prace kazdego dnia tygodnia, w tym sobote 12.10 — 4 godz. (od 8:00 do 12:00) oraz
niedziele 13.10 — 6 godz. (od 14:00 do 20:00) (patrz zat. nr 5/1, 7/4 i 7/5 do protokotu
z kontroli). Najdtuzszy okres nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego wynidst 26
godzin, tj. od godz. 12:00 w dniu 12.10 do godz. 14:00 w dn. 13.10.2019 .

&
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e Zapewnienie odpoczynku tygodniowego przy wykonywaniu pracy zgodnie z rozkiadem
pracy, o ktorym mowa w art. 140' §1i§ 2 k.p.

Nieprawidtowosci nie stwierdzono.

e Zapewnienie przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w_ przyjetym okresie
rozliczeniowym (art. 129 § 1 k.p.)

Zgodnie z §19 ust. 2 Regulaminu pracy: ,Czas pracy pracownikow zatrudnionych
w rownowaznym systemie nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin (wraz
z nadgodzinami 48 h) w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigecznym
okresie rozliczeniowym (jednomiesieczny okres rozliczeniowy obowigzuje do 31.12.2018

PNl

W wyniku kontroli ustalono, iz do dnia 07.02.2020 r., Bogumile Przybyt nie udzielono innego
dnia wolnego za prace $wiadczong w dniu wolnym od pracy, z tytulu przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy, tj. w sobote 21.09.2019 r. (patrz zat. nr 4/2 i 6/9 do
protokotu z kontroli).

e Zapewnienie wymaganej rekompensaty za prace w niedziele i $wieta (art. 151" k.p.)

W wyniku kontroli ustalono, iz pracownicy Marcie Drzezdzon, 2za prace
w niedziele 24.03.2019 r., udzielono innego dnia wolnego od pracy w dniu 29.04.2019 r., j.
po uptywie przyjetego trzymiesiecznego okresu rozliczeniowego czasu pracy (patrz zat. nr
6/8 do protokotu z kontroli).

e Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych (art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych)

Kontrola dokumentacji czasu pracy za 2019 rok, 39 pracownikéw wymienionych w pkt.
2.3.1. protokotu z kontroli wykazata, iz niektérym pracownikom udzielono czasu wolnego za
prace w godzinach nadliczbowych w sposéb niezgodny z obowigzujacymi przepisami, tj.
przyktadowo:

- Joanna Kolnkel — praca w godzinach nadliczbowych wykonywana w dn. 30.04
(nadgodziny dobowe), 01.05 (praca wykonywana w $wieto) oraz 02.05 (praca wykonywana
w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy) — zostata
zrekompensowana poprzez udzielenie innych dni wolnych w terminie 16.05 i 24.06.2019 r.
Powyzsze oznacza, ze praca wykonywana w nadgodzinach z tytutu przekroczenia normy
dobowej w dniu 30.04.2019 r. nie zostata zrekompensowana (patrz zat. nr 5/4 oraz 6/1 do
protokotu z kontroli).

- Pawet Radtke — za 97,5 nadgodzin, wynikajgcych z pracy $wiadczonej w nadgodzinach
dobowych przypadajgcych w dniach roboczych, w dni wolne od pracy z tytutu przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy, niedziele i $wieta udzielono 97,5 godziny czasu wolnego,
pomimo iz np.: w $wieto 03.05 praca byta wykonywana przez 6 godzin i pracownikowi
przystugiwato prawo do catego dnia wolnego od pracy, w sobot¢ 12.10 praca byta
wykonywana przez 4 godziny i pracownikowi przystugiwato prawo do catego dnia wolnego
od pracy z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy ( (patrz zat. nr 7/2 i 7/4 do
protokotu z kontroli).

Ponadto do kontroli przedtozono ,wnioski urlopowe” Pawla Radke ztozone za w 2019 r.,
w ktérych jednoczes$nie wnioskuje o udzielenie czasu wolnego za nadgodziny — zat. nr 9 do
protokotu z kontroli (karta 1 — 2). We wnioskach brak jednoznacznych danych o ile dni

- : ;061
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urlopu wypoczynkowego pracownik wnioskuje oraz w jakim wymiarze odbiera czas wolny
za wypracowane nadgodziny. Dodatkowo, z karty ewidencji czasu pracy Pawla Radtke
wynika, ze w dn. 04.06.2019 r. ww. w sposob nieprawidtowy udzielono urlopu
wypoczynkowego na 4 godz. oraz czasu wolnego za nadgodziny na 4 godz. (patrz zat. nr
5/1 do protokoiu z kontroli).

e Zapewnienie wymaganej rekompensaty za prace wykonywang w porze nocnej (art. 1518 §

1k.p.)

Zgodnie z § 21 ust. 4 Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego we Wiadystawowie : ,Pora
nocna obejmuje czas pomigedzy godz. 22:00 a godzing 6:00 dnia nastepnego.”

Kontrole czasu pracy w porze nocnej przeprowadzono na podstawie zapiséw w kartach
drogowych uzytkowanego przez Pawta Radtke pojazdu stuzbowego o nr rej. GPU84G9
w 2019 roku. Stwierdzono, iz do dnia 05.02.2020 r. nie naliczono i nie wyptacono dodatku
za prace w porze nocnej, Swiadczong przez Pawta Radtke:

- w dniu 30.04.2019 r. — pomiedzy godz. 22:00 — 24:00,

- w dniu 27.06.2019 r. — pomiedzy godz. 4:30 — 6:00,

- wdniu 24.11.2019 r. — pomiedzy godz. 22:00 — 22:30.

Karty drogowe z dn. 30.04, 27.06 i 24.11.2019 r. — stanowig zat. nr 7/1, 7/3 i 7/6 do
protokotu z kontroli.

Na polecenie inspektora pracy z dn. 05.02.2020 r. (zat. nr 10 do protokotu z kontroli)
Pawtowi Radtke naliczono i wyptacono dodatek za prace w porze nocnej, w tgcznej kwocie
11,28 zt brutto. Potwierdzenie stanowi zat. nr 11 do protokotu z kontroli (karta 1 — 2).

3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych:
b/ polecen: 1.
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)t™ zatacznik(i) nr/d do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzeno/nie sprawdzano(™ tozsamo$é: ——

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

5. W czasie kontroli pobrane/nie pobranot™ prébki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgii:

6. W czasie kontroli udzielono/nie-udzietono®*-porad:

-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 1,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 10,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza sie/nie-zatgcza-sie®) zatgcznikow: 11, stanowigcych sktadowa czesé
protokotu:
Zatgcznik nr 1. Oswiadczenie Komendanta Strazy Miejskiej Adama Marciniak z dn. 04.02.2020 r.

Zatgcznik nr 2. Pisemna informacja o niektérych warunkach zatrudnienia, przekazana Michatowi
Falkowskiemu w dn. 17.01.2020 r.

Zatgcznik nr 3. Zadwiadczenie o ukonczeniu szkolenia przez Bogumite Przybyt w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracodawcéw i oséb kierujgcych pracownikami z dn.
03.07.2014 .

Zatgcznik nr 4. Karta ewidencji czasu pracy za m-c wrzesien 2019 r. Bogumity Przybyt oraz grafik
pracy USC we wrzeéniu 2019 .

Zatgcznik nr 5. Karty ewidencji czasu pracy za 2019 rok Pawta Radtke, Elzbiety Janush, Joanna
Konkel, Roberta Eitner, Matgorzaty Niemirskiej-Thiel, Piotra Bajda i Bogumity Przybyt.

L5 dé?/m&
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Zatgcznik nr 6. Dokumentacja pracy w godzinach nadliczbowych za 2019 rok.

Zatgeznik nr 7. Przykiadowe karty drogowe uzytkowanego przez Pawia Radtke pojazdu
stuzbowego o nr rej. GPU84G9 w 2019 roku.

Zatgcznik nr 8. Oswiadczenie Bogumity Przybyt z dn. 04.02.2020 r.
Zatgcznik nr 9. Whioski urlopowe Pawta Radke ztozone w 2019 r.
Zatgcznik nr 10. Polecenie inspektora pracy z dn. 05.02.2020 r.

Zatacznik nr 11. Potwierdzenie naliczenia i wyptacenia Pawtowi Radtke dodatku za prace w porze
nocnej.

(wyszczegdinienie zatgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecno$ci:
Joanna Baranowska inspektor ds. kadr i ptac

9. Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach.

NADINSPEKTOR PRACY

Na tym protokot zakonczono. : 00&‘* -
AGNIESZKA KRASZEWSHKA-GODZIATKOWSKA

Wejhetowo, dnid 12022020 =~ =000 e om0 s e s s

(podpis i pieczed inspektora pracy)

W dniu 12.02.2020 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

BURMISTRZ

\__ ()
mer RowmanKuzel

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:

1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach
terminéw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy).

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

Do protokotu zezene-wniosek/nie zlozono wniosku. (7

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalern zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zglosié na piémie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
srodkoéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia waiesiono/nie wniesiono/zostang-wniesione®
dodnia ... ..
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr .. ——do protokotu kontroli. ¢**
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Ustosunkowanie si¢ inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

WWM%@E%%%WW%WWWW
Mm%%%mw—é%%kwem%% ns{-wewe j—mspekeﬁ—
Pr_.a s‘ ,) - (%

NADINSPEKTOR PRACY

BURMISTRZ
L . o 2 /
mgr Roman Kuzel AGNIESZ T9KA-GODZIATHOWS A

(podpis i pieczec osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

(podpis i pieczeé inspektora pracy)

46/6%75@50/
Nic aclysianone,

(miejste i data podpisanid protokoiu)

© ~ odpowiednig pozycje zaznaczyé
™ — niepotrzebne skresli¢
[AK]



