(pieczec nagidwkowa inspektora pracy)

Nrrej. 030141-5317-K017-Pt/16

PROTOKOL KONTROLI

. ‘3 ; ; - ™ przedsreblorcy niebedacego
wydzielonej jednostki organizacyjne;j: D pracodawcy pracodawca’’
REGON: 00054262300000 NIP: 5790015084

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 2015 poz. 640)

starszy inspektor pracy - Anna Sawicka
o _m(fyﬁﬁfﬁébow;: oraz imig i nazwisko inspektora brécy)' -

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Gdarnsku

przeprowadzit kontrole w:
URZAD GMINY W STARYM POLU
o (nazwa poo‘m;otu kontrolowanego) T

82-220 STARE POLE, UL. MARYNARKI WOJENNEJ 6

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)”™”

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ™"
Marek Szczypior

(:mrq,- i nazwisko osoby reprezentu;qcej podm:ot kontmn'owany)
Wojt

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) ™

Data rozpoczecia dziatalno$ci przez podmiot kontrolowany: 23.11.2001;

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 08.12.2014

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
21.22.04.2016 .

(oznaczenie dni, w ktdrych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujacych: 26, w tym:
e na podstawie umow cywilno-prawnych: 1,
e 0s0b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza: 0,
e cudzoziemcéw: 0,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 25, w tym kobiet: 14,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 1,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 13,23,27.10.2014 r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Panstwowe;
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organow Panstwowe;]
Inspekgji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

1.1. Kontrola Panstwowej Inspekcji Pracy

Ostatnia kontrola Panstwowej Inspekcji Pracy zostata przeprowadzona w dniach 13,23,27.10.2014
r. protokot 03141-5317-K039-Pt/14. Po przeprowadzonej kontroli do pracodawcy skierowano 3
wnioski zawarte w wystgpieniu nr rej.  03141-5317-K039-Ws01/14 z dnia 31.10.2014r.
Pracodawca zrealizowat skierowane do niego wnioski z wystapienia o czym poinformowat
inspektora pracy na pismie.

1.2. Kontrola Panstwowej Inspekcji Sanitarnej

Ostatnia kontrola Inspektora Panstwowej Powiatowej Stacji Sanitarnej w Malborku miata miejsce
w dniu 15.11.2013r., protokot kontroli sanitarnej nr 262/GK/2013, zgodnie z zapisami protokotu
podczas kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci, po przeprowadzonej kontroli nie wydano
decyzji administracyjnych.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuije:

2.1. Informacje ogdline o pracodawcy

* zgodnie z wpisem do ewidencji dziatalnosci gospodarczej nr REGON 000542623 rodzaj
podstawowej dziatalnosci stanowi PKD 8411Z tj. kierowanie podstawowymi rodzajami
dziatalnosci publicznej,

e pracodawca zapewnit wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy tj. zawarto
umowe zlecenia z Anng Poptawska — Ptachta posiadajaca kwalifikacje do wykonywania zadan
stuzby bhp,

e pracodawca Marek Szczypior posiada szkolenie okresowe z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy dla pracodawcow, zaswiadczenie z dnia 13.01.2015r.,

* pracodawca zawart umowe z podstawowa jednostka stuzby medycyny pracy w celu
sprawowania profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

2.2. Cel i zakres kontroli
Kontrola zostata przeprowadzona w zakresie:
e przestrzegania przepiséw dotyczacych prawa pracy tj.:
- regulamin pracy,
- regulamin wynagradzania,
- stosunek pracy,
- czas pracy,
- wynagrodzenia za prace i inne swiadczenia ze stosunku pracy,

e przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy tj.:
- badania lekarskie,
- szkolenia z zakresu bhp,
- odziez robocza i obuwie robocze,

Kontrolg rozpoczeto w dniu 21.04.2016r. po przedstawieniu legitymacji stuzbowe;.

2.3. Regulamin pracy

G =
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W zaktadzie obowigzuje regulamin pracy z dnia 01.04.2015r., analiza tresci regulaminu pracy

wykazata m.in., ze:

* nie wskazano sposobu informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywana pracg,

2.4. Stosunek pracy
Kontrolg objeto akta osobowe pracownikéw:

’ 1 '

. . oraz pracownikéw, z ktérymi stosunki
pracy ulegty rozwigzaniu tj. i . Kontrola wykazata, ze:

e pracodawca zatozyt i prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika akta osobowe, ktére zostaty
podzielone na czesci A, B i C, dokumenty znajdujace sie w poszczegdinych czesciach utozone
sg w porzadku chronologicznym oraz zostaty ponumerowane, kazda z czes$ci zawiera wykaz
znajdujacych sie w niej dokumentow,

e w informacji zatrudnienia dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
wskazano dobowa norme czasu pracy jako 4 godziny a tygodniowg norme czasu pracy jako 20
godzin, powyzsze dotyczy pracownika i . Z
ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany,

* W umowie o prace pracownika i z ktorymi
stosunek pracy zostat rozwigzany, zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy nie
ustalono liczby godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, za ktére
pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151'§ 1 k.p.,

2.5. Czas pracy

* pracodawca zatozyl prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karty ewidencji czasu pracy w
zakresie obejmujgcym: prace w poszczegolnych dobach, w tym prace w niedziele i $wieta, w
porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy, w czasie
kontroli ustalono, ze u pracodawcy jest stosowany jest miesieczny okres rozliczeniowy czasu
pracy, kontrolg objeto karty ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikéw za okres od
stycznia do marca 2016r., pracownicy wykonujg prace od poniedziatku do piatku,

e pracodawca ustalit w regulaminie pracy:
- systemy czasu pracy,
- rozktady czasu pracy,
- okres rozliczeniowy czasu pracy,
* nie stwierdzono wiecej niz jednokrotnego zatrudnienia w dobie robocze;,
* nie stwierdzono wykonywania przez pracownikoéw pracy w godzinach nadliczbowych,
e pracownikom zapewniono prawo do odpoczynku dobowego i tygodniowego,
e rozktady czasu pracy dla pracownikow wynikajg z regulaminu pracy,
e U pracodawcy nie wprowadzono przerywanego systemu czasu pracy,

e pracownicy sg zatrudnieni z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy,

e na pisemny wniosek pracownika stosowany jest rozktad czasu pracy ktory
przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy,



2.6. Wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia nalezne ze stosunku pracy

pracodawca prowadzi imienne karty wyptacanego wynagrodzenia za prace oraz innych
$wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy, kontrolg objeto listy ptac za miesiac od stycznia
do marca 2016r., ustalono termin wyptaty wynagrodzenia za prace na ostatni dzien miesigca,

pracodawca wprowadzit regulamin wynagradzania,

wynagrodzenie za prace dla wigkszosci pracownikéw jest wyptacane przelewem na konto
wskazane przez pracownika, niektorzy pracownicy odbierajg wynagrodzenie osobiscie, na
listach ptac znajdujg sie podpisy potwierdzajgce odbiér wynagrodzenia oraz data odbioru
wynagrodzenia za prace,

wynagrodzenie za prace jest wyptacane w ustalonym przez pracodawce terminie wyptaty tj. w
ostatnim dniu miesigca,

w czasie kontroli ustalono, ze pracownik posiada zajecie komornicze na
poczet s$wiadczen innych niz alimentacyjne, ktére wplyneto do pracodawcy w dniu
30.12.2015r., w zwigzku z powyzszym potracenia z wynagrodzenia pracodawca zaczat
dokonywac od miesigca stycznia 2016r., na podstawie list ptac pracownika

ustalono, ze wynagrodzenie pracownika wynosito odpowiednio w miesigcu styczniu i lutym
2700zt brutto a w miesigcu marcu 2772zt brutto, do wyptaty wynosito odpowiednio w miesiacu
styczniu i lutym 1953,15zt a w miesigcu marcu 2002,68zt., wynagrodzenie minimalne netto w
2016r. wynosito 1360,69zt (zwigkszone koszty uzyskania przychodu), w zwigzku z powyzszym
pracodawca dokonat potrgcenia z wynagrodzenia za prace tytutem zajecia komorniczego w
miesigcu styczniu i lutym 2016r. na kwote 592,46zt a w miesigcu marcu 2016r. na kwote
641,99zt, w zwigzku z dokonanymi potraceniami pracownikowi pozostata do wyptaty kwota
1360,69zt, na podstawie okazanych do kontroli list plac ustalono, ze pracownikowi dokonano
ponadto dobrowolnych potracen z wynagrodzenia za prace tj.:

- na poczet kasy zapomogowo pozyczkowej w miesigcu styczniu, lutym i marcu po 520zt

- na poczet pozyczki mieszkaniowej w miesigcu styczniu 220zt, w miesigcu lutym i marcu po
200zt

- ubezpieczenie dobrowolne PZU w miesigcu styczniu, lutym i marcu po 50,50zt

W zwigzku z dokonanymi potraceniami z wynagrodzenia za prace pracownik otrzymat do
wyptaty wynagrodzenie w nastepujacej wysokosci:

- za miesigc styczen 2016r. - 570,10zt
- za miesigc luty 2016r. — 590,19z,
- za miesigc marzec 2016r. — 590,19zt

pracodawca wyptaca wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, powyzsze ustalono na
przyktadzie pracownika i — lista ptac za miesigc marzec 2016r.,

ustalono, ze pracownikom wyptacany jest ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej,
ekwiwalent wyptacany jest raz w roku lub w dniu rozwigzania stosunku pracy, wysoko$¢
ekwiwalentu ustalono w nastepujacy sposob:

- dla pracownika na stanowisku konserwatora i robotnika gospodarczego 12zt/miesiac,
- dla pracownika na stanowisku sprzataczki 10zt/miesigc,

W czasie kontroli okazano liste wyptat ekwiwalentu za pranie odziezy za rok 2015r., w ktérej
pracownicy potwierdzili podpisami odbiér ekwiwalentu,

pracodawca wyptaca wynagrodzenie za czas choroby, powyzsze ustalono na przyktadzie
pracownika — lista ptac za miesigc marzec 2016r.,

=



e pracodawca wyptaca naleznoéci z tytutu podrozy stuzbowej, powyzsze ustalono na przyktadzie
pracownika . polecenie wyjazdu stuzbowego z dnia 15.04.2016r., wyptata dla
pracownika w dniu 19.04.2016r.,

e nie stwierdzono obowigazku wyptaty:
- ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy,
- wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
- dodatkowego wynagrodzenie za prace w porze nocnej,
- dodatku za prace w niedziele i $wieta,
- wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia,
- odszkodowanie za skrdcony okres wypowiedzenia (art. 36" kp.)
- $Swiadczenia pienieznego zasadzonego prawomocnym orzeczeniem sgdowym,
- odprawy z tytutu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownika,

e U pracodawcy nie przewiduje sie wyptaty:
ryczattu za prace w godzinach nadliczbowych
ryczattu za prace w porze nocnej

2.7. Badania lekarskie

e pracownicy, ktorych akta osobowe zostaty objete kontrola posiadali aktualne orzeczenia
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan lekarskich do wykonywania pracy na
Zajmowanym stanowisku pracy,

2.8. Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

e pracownicy, ktorych akta osobowe zostalty objete kontrolg zostali poddani wymaganym
szkoleniom z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

2.9. Odziez robocza i obuwie robocze

» pracodawca ustalit w formie pisemnej zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego
dla pracownikéw oraz czasookres ich uzywania,

» pracodawca prowadzi kartoteki przydziatu odziezy i obuwia roboczego, w ktérych pracownicy
podpisami potwierdzajg odbior odziezy i obuwia roboczego, powyzsze dotyczy pracownikéw
stale zatrudnionych w urzedzie, pracownikom zatrudnionym w ramach robét publicznych
pracodawca wyptaca po zakonczeniu umowy o prace ekwiwalent pieniezny za uzywanie
witasnej odziezy i obuwia roboczego,

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

4. W czasie kontroli sprawezono/nie sprawdzano' ’ tozsamosé:
(dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca | przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli -pebramo/nie pobrano'™ prébki surowcow i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcii:

6. W czasie kontroli udzielono/nis-uezielono” porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 2,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 4,

w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia: . %
e =



7. Do protokotu zalgeza—sie/nie zalacza sie'” zatgcznikéw: , stanowiacych sktadowa czesé
protokotu:

(wyszczegdinienie zatacznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

Wojta Marka Szczypior, Inspektora ds. opfaty, zgospodarowania odpadami komunalnymi i kadr
Katarzyny Zalewskiej, Inspektora ds. ksieggowosci budzetowej Joanna tapacz.

9. Protokét sporzagdzono w 2 egzemplarzach.

10. Omowienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupetnien ................ccceeeveivvieeeenn.

Na tym protokoét zakorniczono. A e ‘b ar CAl
Stare Pole, dnia 22.04.2016 e

(podpis i pieczec inspektora pracy)

W dniu 22.04.2016 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

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

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

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

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen 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 ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wniesiono/zostang wniesione™*
dodnia ......cc.cceeennne
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. **



Ustosunkowanie sig¢ inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

(podpis i pieczec inspektora pracy)

J'..Zo—-;e fgoc.e, 22.0% 1=,

* (miejsce i data podpisania protokotu)

" Lbdpowiednig pozycje zaznaczyé
) _ niepotrzebne skreslié
[AS]

= f J“"g"i-R}_‘_l 5) l:) IJ F
Stare Pole
ki Wojennej &
. e 579-20-58-318




