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PROTOKOL KONTROLI

pracodawcy(") E’ g:;igg':v?/gfy niebedacego D innego podmiotu®”
. - . . - ) przedsiebiorcy niebedacego
wydzielonej jednostki organizacyjne;j: D pracodawcy l:l pracodawca’)
REGON: 00053206200000 NIP: 6721176212

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Parnstwowej
Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2017 r. poz. 786, z pdzn. zm.)

Miodszy Inspektor Pracy - Edyta Walas

(tytut stuzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Szczecinie

przeprowadzit kontrole w:
URZAD GMINY

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

78-200 BIALOGARD, UL. WILENSKA 8

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydZzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) )

JACEK SMOLINSKI

(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

WOJT GMINY

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) )

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 1990;

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 12.2014 r.

Kontrolg przeprowadzono w dniu(ach):
3,8,11.01.2018 r.

(oznaczenie dni, w ktdrych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 65, w tym:
* na podstawie uméw cywilno-prawnych: 0,
* 0s6b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza: 0,
e cudzoziemcoéw: 0,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 65, w tym kobiet: 48,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 4,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 1.06.2016
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organow Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku ostatniej kontroli inspektor pracy wydat:

- wystapienie z 01.06.2016 r. nr 140260-5317-K034-Ws01/16 zawierajace 2 wnioski - stwierdzono,
ze wnioski zostaty przyjete do realizaciji.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Informacje ogélne

Kontrole przeprowadzono w dniach 3, 8 11.01.2018 r. w siedzibie Urzgdu Gminy w Biatogardzie.
Zakres kontroli

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w celu ustalenia stopnia przestrzegania przez pracodawce
przepis6w prawa pracy w zakresie dotyczgcym:

- prawnej ochrony pracy, w szczegolnosci w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, czasu pracy w tym czasu pracy kierowcéw oraz wynagrodzen za prace i innych $wiadczen
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

- technicznego bezpieczenistwa pracy w zakresie badan lekarskich i szkolert w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nawiazywanie stosunku pracy

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw zatrudnionych na stanowisku robotnika
gospodarczego oraz
kierowcow busa

Pracodawca zatozyt i prowadzi dla kazdego pracownika akta osobowe, jednakze dokumenty
w nich sie znajdujgce nie zostaly ponumerowane i hie zawierajg wykazéw dokumentow
znajdujgcych sie w poszczegoélnych czesciach akt.

Na podstawie analizy akt osobowych ustalono, iz w/w pracownicy zatrudnieni sg na podstawie
umoéw o prace, W pelnym wymiarze czasu pracy oraz ze wszystkie umowy o pracg
z powyzej wskazanymi pracownikami zawarto na pismie.

Wszystkim zatrudnionym pracownikom przekazano pisemng informacje o warunkach zatrudnienia
i uprawnieniach pracowniczych, o ktérej mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy.

Rozwigzywanie stosunku pracy

Kontroli poddano akta osobowe ponizej wskazanych 4 losowo wybranych bytych pracownikéw,
z ktorymi w latach 2015-2017 rozwigzano stosunek pracy:

zatrudniony w okresie od dnia 01.08.2002 r. do dnia 28.02.2017 r. w petnym
wymiarze czasu pracy, na stanowisku: 01.08.2002 r. - 31.10.2002 r. robotnik — kopacz; 01 .11.2002
r. — 31.03.2016 r. kierowca autobusu; 01.04.2016 r. — 28.02.2017 r. kierowa autobusu, rzemiesInik
specjalista. Stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy o pracg na mocy porozumienia
stron. Ustalono, iz pracownik uprawniony byt do 26 dni urlopu wypoczynkowego w roku.
W éwiadectwie pracy wskazano, iz w roku kalendarzowy, w ktérym ustat stosunek pracy,
pracownik wykorzystat 5 dni urlopu wypoczynkowego - wymiar urlopu ustalono prawidtowo.

_zatrudniony w okresie od dnia 01.01.2013 r. do dnia 31.10.2016 r. w petnym
wymiarze czasu pracy, na stanowisku: 01.01.2013 r. - 31.03.2016 r. kierowca autobusu;
01.04.2016 r. — 31.10.2016 r. kierowa autobusu, rzemieslnik specjalista. Stosunek pracy ustat
w wyniku rozwigzania umowy o pracge na mocy porozumienia stron. Ustalono, iz pracownik
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uprawniony byt do 20 dni urlopu wypoczynkowego w roku. W roku kalendarzowym, w ktérym ustat
stosunek pracy, pracownik wykorzystat 20 dni urlopu wypoczynkowego.

- zatrudniony w okresie od dnia 11.06.2012 r. do dnia 30.11.2015 r. w petnym
wymiarze czasu pracy, na stanowisku starszy inspektor strazy gminnej Gminy Biatogard. Umowa
O prace rozwigzata si¢ przez oswiadczenie pracodawcy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.
Ustalono, iz pracownik uprawniony byt do 26 dni urlopu wypoczynkowego w roku. W roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy, pracownik wykorzystat 24 dni urlopu
wypoczynkowego — wymiar ustalono prawidtowo.

zatrudniony w okresie od dnia 01.09.2010 r. do dnia 31.10.2015 r. w petnym
wymiarze czasu pracy, na stanowisku kierowca autobusu. Umowa o prace rozwigzata sie przez
oSwiadczenie pracodawcy z zachowaniem okresu wypowiedzenia. Ustalono, iz pracownik
uprawniony byt do 26 dni urlopu wypoczynkowego w roku. W roku kalendarzowym, w ktérym ustat
stosunek pracy, pracownik wykorzystat 22 dni urlopu wypoczynkowego — wymiar ustalono
prawidtowo.

Czas pracy

Kontrolg w tym zakresie objeto pracownikéw zatrudnionych na stanowisku:
- robotnika gospodarcze
- kierowcy busa

Analizie poddano czas pracy w/w pracownikow w okresie od czerwca do grudnia 2017r.

W regulaminie pracy nie ustalono obowigzujgcego w Urzedzie Gminy okresu rozliczeniowego.
Podczas kontroli ustalono, iz pracodawca stosuje miesieczny okres rozliczeniowy.

Kontrola wykazata, iz:
- pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego:
e zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracy, $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7-15,
e prowadzona jest ewidencja czasu pracy w postaci list obecnosci, na ktérych wskazane sg
godziny rozpoczecia i zakofczenia pracy: 7-15, dni wolne od pracy, urlopy wypoczynkowe
i inne nieobecnosci w pracy. Analizie poddano czas pracy pracownikéw w okresie od
czerwca do grudnia 2017 r. Ustalono, iz:
» czas pracy pracownikbw nie przekracza nominalnego wymiaru czasu pracy
obowigzujgcego w danym miesigcu,
» zapewniony jest przecietnie w okresie rozliczeniowym pieciodniowy tydzien pracy,
» pracownicy nie Swiadczg pracy w soboty, niedziele i $wieta.
e zarzadzeniem nr 21 Woéjta Gminy Biatogard z dnia 2.03.2017 r. dzien 2.05.2017 r.
ustanowiono dniem wolnym za $wieto 11 listopada 2017 r. — rekompensata dnia wolnego

nastgpita w innym okresie rozliczeniowym,. niz _przypadato $wiet i ego w tym
terminie udzielono pracownikom ) natomiast
pracownikom zielono dnia wolnego

27.11.2017 r. (pracownicy zatrudnieni sg od czerwca 2017r.).

- pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowcy busa:
e zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracy, kierowcy moga by¢ zatrudnieni w systemie
—przerywanego czasu pracy wediug z goéry ustalonego rozktadu, przewidujgcego nie wiecej
niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajacg nie dtuzej niz 5 godzin,
e porozumieniami z dnia 2.11..2017 r. wprowadzono przerywany czas pracy:

ksl oC poniedziatku do wtorku 6:15 do 16:15 z tym, ze przerwa w
pracy trwa w godzinach od 10-12; od $rody do pigtku 6:15 do 15:15 z tym, ze

rzerwa w pracy trwa w godzinach od 10-11;
“od poniedziatku do pigtku 6:30 do 16:30 z tym, ze przerwa w pracy

trwa w godzinach od 10-12;
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od poniedziatku do czwartku 6:30 do 16:00 z tym, ze przerwa w
pracy trwa w godzinach od 10-11:30; pigtek 6:30 do 15:00 z tym, ze przerwa w
pracy trwa w godzinach od 10-10:30,
e analizie poddano prowadzone indywidualnie dla kazdego pracownika miesieczne karty
ewidencji czasu pracy od dnia zatrudnienia pracownikéw, tj. od 28.08.2017 r. (zatgcznik nr
1) oraz listy obecnosci. Ustalono, iz:
» praca ponad obowigzujgcy pracownikéw wymiar czasu pracy:
- sierpienn 2017 r. — pracownicy nie $wiadczyli pracy ponad obowigzujacy ich
wymiar czasu pracy,

- wrzesien 2017 r. — nominalny wymiar czasu pracy wynosit 168 godzin:
I - z<pracowat 192 godziny, tj. 24 godziny z przekroczenia normy

dobowej,
—przepracowa’f 203,5 godziny, tj. 35,5 godziny z przekroczenia

normy dobowej,
— przepracowat 190 godziny, tj. 22 godziny z przekroczenia normy
dobowej, -

- pazdziernik 2017 r. — nominalny wymiar czasu pracy wynosit 176 godzin:
hprzepracowa# 201 godzin, tj. 25 godzin z przekroczenia normy

dobowej,
“przepracowa# 220 godzin, tj. 44 godziny z przekroczenia normy

dobowej,
I orzepracowat 203 godziny, tj. 27 godzin z przekroczenia normy
dobowej,

- listopad 2017 r. — nominalny wymiar czasu pracy wynosit 160 godzin

(wprowadzono przerywany czas pracy):
przepracowat 168 godzin a przez 29 godzin korzystat

z ustanowionej przerwy w pracy,
przepracowat 168 godzin a przez 40 godzin korzystat

z ustanowionej przerwy w pracy,
przepracowat 168 godzin a przez 27,5 godziny korzystat

Z ustanowionej przerwy w pracy,

- grudzien 2017 r. — nominalny wymiar czasu pracy wynosit 152 godziny:
h przepracowat 152 godziny a przez 22 godziny korzystat
z ustanowionej przerwy w pracy,

przepracowat 152 godziny a przez 32 godziny korzystat
rzerwy w pracy,

przepracowat 152 godziny a przez 20 godziny korzystat
Z ustanowionej przerwy w pracy.

Kontrola wykazata, iz:

» ewidencja czasu pracy prowadzona jest nierzetelnie np.:
- z okazanych list obecno$ci za miesigc wrzesien 2017 r. wynika, iz pracownik
ﬁ dnia 1.09.2017 r. w godzinach od 7-15 byt obecny w pracy
podczas gdy w ewidencji czasu pracy nie wpisano ilo$ci godzin przepracowanych
przez pracownika w tym dniu,
w dniach 20 i 21.11.2017 r. prace $wiadczyt po 8 godzin kazdego
dnia i korzystat przez dwie godziny dziennie z ustanowione; przerwy podczas gdy
w ewidencji czasu pracy dokonano btednego podsumowania wskazujgc, iz
pracownik korzystat z ustanowionej przerwy przez jedng godzine dziennie,

w okresie od 23.11.2017 r. do 30.11.2017 r.
korzystali z ustanowionej przerwy przez 8 godzin podczas gdy z podsumowania
zawartego w ewidencji czasu pracy wynika, ze kazdy z pracownikéw korzystat przez
6 godzin z ustanowionej przerwy,
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» rekompensata dnia wolnego za $wieto przypadajace w dniu 11.11.2017 r. nastgpita
w innym okresie rozliczeniowym, niz przypadato $wieto bowiem pracownikom
udzielono dnia wolnego 27.12.2017 r.

» praca w godzinach nadliczbowych zostata czesciowo zrekompensowana w innym

okresie rozliczeniowym, niz__nadgodziny wystgpity bowiem pracownikom

W udzielono 2 dni wolnego, tj. 16 godzin

[ SIS r. W zamian za pracg w godzinach nadliczbowych w
listopadzie 2017 r.,

> pracodawca nie udzielit wolnego od pracy i nie wyptacit wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe, ktére wystapity w miesigcach wrzesien i pazdziernik 2017 r.:

» pracodawca wyptaca wynagrodzenie za czas ustanowionej przerwy w pracy —
stwierdzono, iz wynagrodzenie za czas przerwy wypfacane jest czesciowo
w okresie rozliczeniowym, w ktérym przerwy wystapity a czesciowo w kolejnym
okresie rozliczeniowym np. “ listopadzie 2017 r. za przerwy,
z ktérych pracownik korzystat w okresie od 2 do 22 listopada, wynagrodzenie
wyptacono w listopadzie za$ za przerwy, z ktorych pracownik korzystat w okresie od
23 do 30 listopada, wynagrodzenie wyptacono w grudniu 2017 r. Ponadto
stwierdzono, iz:
- pracownikom ktérzy w okresie od
23.11.2017 r. do 30.11.2017 r. korzystali z ustanowionej -przerwy przez 8 godzin
pracodawca wyptacit wynagrodzenie za 6 godzin ustanowionej przerwy a zatem
winien wyptaci¢ nalezne wynagrodzenie za 2 godziny przerwy dla kazdego

Z pracownikow,

- ponizej wskazanym pracownikom w grudniu 2017 r. cze$ciowo wyptacono

wynagrodzenie za ustanowione przerwy, z ktérych pracownicy korzystali w tym

miesigcu:

przez 22 godziny korzystat z ustanowionej przerwy w pracy a
wynagrodzenie wyptacono za 19 godzin - pracodawca winien wyptacié
pracownikowi nalezne wynagrodzenie za 3 godziny przerwy,

przez 32 godziny korzystat z ustanowionej przerwy w pracy a
wynagrodzenie wyptacono za 24 godziny - pracodawca winien wyptacié
pracownikowi nalezne wynagrodzenie za 8 godzin przerwy,

20 godziny korzystat z ustanowionej przerwy w pracy a
wynagrodzenie wyptacono za 16,5 godziny — pracodawca winien wyptacié
pracownikowi nalezne wynagrodzenie za 3,5 godziny przerwy.

Wynagrodzenie za prace

Kontrolg w powyzszym zakresie objeto okres od lipca do grudnia 2017 r.

Zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracy ,wynagrodzenie za prace ptatne jest niezwiocznie
po ustaniu jego petnej wysokoséci, w ostatnich 5 dniach miesigca, najpozniej w ostatnim dniu pracy
Urzedu w danym miesigcu”.

Kontrolg objeto pracownikéw zatrudnionych na stanowisku robotnika gospodarczego oraz kierowcy
busa.

W zakresie prawidtowo$ci wyptacania wynagrodzenia za prace objetych kontrolg pracownikéw
gospodarczych, na podstawie okazanych list ptac ustalono, iz wynagrodzenie wyptacane jest
pracownikom osobiscie do rgk wtasnych. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest terminowo
w wysokosci zgodnej z umowg o prace nie nizszej niz wynosi minimalne wynagrodzenie
obowigzujgce w danym roku.
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W zakresie prawidtowosci wyptacania wynagrodzenia za prace objetych kontrolg pracownikow
zatrudnionych na stanowisku kierowcy busa ustalono, iz  wynagrodzenie wyptacane jest
pracownikom przelewem na bankowe konta osobiste — brak pisemnej zgody pracownikéw na
dokonanie wyptaty wynagrodzenia przelewem. Pozostate ustalenia z kontroli w powyzszym
zakresie zawarte zostaty w czesci protokotu dotyczgcej czasu pracy.

Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

Ustalono, iz wszyscy w/w pracownicy, ktorych akta osobowe poddano kontroli, poddani zostali

wstepnemu ogélnemu oraz wstepnemu stanowiskowemu szkoleniu w zakresie bez ieczenstwa
i higieny pracy (kart szkolenia wstgpnego
I nic przechowywano w aktach osobowych pracownikéw). Ponadto zatrudniony

od dnia 01.07.2016 r. nie zostat poddany szkoleniu okresowemu w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy (pozostali pracownicy zatrudnieni sg w kontrolowanym zaktadzie pracy krécej niz
rok).

Jacek Smolinski posiada aktualne zaswiadczeni potwierdzajgce fakt odbycia szkolenia
okresowego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracodawcow i os6b kierujgcych
pracownikami.

Badania lekarskie
Kontrola wykazata, iz powyzej wskazani pracownicy posiadajg aktualne orzeczenia lekarskie

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanych stanowiskach.

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

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano!” tozsamos¢:

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

5. W czasie kontroli -pobrano/nie pobrano™ probki surowcéw i materiatow uzywanych,
wytwarzanych lub powstajacych w toku produkgii:

6. W czasie kontroli udzielono/nie udzielono®**) porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
-z zakresu prawnej ochrony pracy:
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza siefnie-zatgcza sig'”) zatgcznikéw: 1, stanowigcych sktadowg czes¢
protokotu:
Zatgcznik nr 1. ewidencja czasu pracy kierowcow busa

(wyszczegdlnienie zatgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Sekretarza Gminy Alicji Kubi$

9. Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

10. Omoéwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupetnien ..............c.cooiiiiinnnn.



2 INSPECTOR Pracy
Na tym protokét zakoriczono. 7. Ldien
Bialogard, dnia 11.01.2018 it oo

(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

— ‘Wdniu 11. 01 ,’2\ 18 ogtzymaiem jeden egzemplarz protokotu.
GMINA BIALOGAI
ul. Wilenska 8, 78-200 Biaiogard
NIP 672-19-51-177
tel. (094) 312 44 01, fax (094) 312 78 44 J&/f;& Stoliriski
" (podpis i pieczeé osoby 'r'éb}%éj;@;{ podmiot kontrolowany)

J/

Pouczenie: /

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

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

Do protokotu z’roZono.wniosek/nie ztozono wniosku. )
Whiosek stanowi zatgcznik nr—:.. do protokotu kontroli. )

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalern 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
$rodkoéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia-wniesiono/nie wniesiono/zestang-wniesione®**
olclol ] P et N
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. **)

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

6660000000000 000 0000050000880 000080888 00800 000000800008 880800080880008000600000008008suTe000001000000008000800000sENNc00asEEERENINIEIca00AEIR0ERORORERRNS

..............................................................................................................................................................
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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 z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe] Inspekcji
Pracy).**

GMINA 3:&" @)
ul. Wilenska 8, 78-200 I
NIP P/? 19-5 ;~"’77

3

tel. (094) 312 44 01, fax (094)

A :'jn' !
J/Al

UJ fx}

(podpis i pieczec osoby reprezentujgcej iot kontrolowany) mgr Layta Walas

(podpis i pieczgé inspektora pracy)

Inowogoud //.0/ 30 i

(miejsceli data podpisania protokofu)

— odpowiednig pozycje zaznaczy¢
) — niepotrzebne skre$li¢
[EW]



