Nrrej. 04207-5317-K061-Pt/11

PROTOKOL KONTROLI
E‘ pracodawcy'’ ﬁdﬁim m:ﬁ innego podmiotu’’
wydzielonej jednostki organizacyjnej: B pracodawcy’’ mginmy : "1'?
REGON: 000540512 NIP: 553-17-12-322

MNa podstawie art. 24 ust 1, w zwiazku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe|
Inspekcji Pracy (Dz.U. Nr 89, poz. 589 z poZn. zm.)

St inspektor pracy - Alicja Szymanska
St inspektor pracy - lwona Kristek

{tytut shurbowy OfaZ imie | nazwisko nspakiora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialne] wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach
przeprowadzit kontrole w:
Urzad Gminy w Koszarawie
[razwa podmvoty Kontrolowanego)
34-332 Koszarawa 17,
farcdres podimicly kontrolvwarnsgo)

P : B N B i

ety T . T
inz. Wiadyslaw Puda
{imig | nazwisko osoby rprezentuigos; podmiod konbrolowany)
Wojt Gminy

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany. 1973,

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 08.06.1990

Kontrolg przeprowadzono w dniu{ach):
17,20.25.10; 7.11.2011 r.
(oznaczenie dni, w kidrych preeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 25, w tym:
pracujacych na podstawie umow cywilno-prawnych: 4,
podmiotow samozatrudniajacych sie: 0,
cudzoziemcow. 0,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 21, w tym kobiet: 13, miodocianych: 0,
niepednosprawnych: 0,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 30.11.2007 r.



1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji | wystgpien organdw Panstwowe|
Inspekcyi Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organow kontroli | nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku poprzedniej kontroli Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadzone] w listopadzie
2007 r. skierowano do pracodawcy wystapienie z dnia 30.11.2007 r. nr rej
04053/K062/Ws01/2007 zawierajace 5 wnioskow, kitre przyjeto do realizacii.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Inspektorzy pracy rozpoczeli czynnosci kontrolne w dniu 17.10.2011 r. po okazaniu
legitymacji stuzbowych Sekretarzowi Gminy p. Marcinowi Cebula — zgodnie z art. 24 ust. 2 ustawy
z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz. U. Nr 89, poz. 589 ze zmianami oraz
Z 2011 r. Nr 142 poz. 829).

Glownym zakresem dziatalnosci Urzedu Gminy w Koszarawie jest kierowanie
podstawowymi rodzajami dziatainosci publicznej — PKD 8411 Z

A, Prawna ochrona pracy.
Stosunek pracy:

Kontroli poddano akta osobowe pracownikow:

Janina Tlalka — powolana z dniem 15.10.2010 r. na stanowisko Skarbnika Gminy Koszarawa na
podstawie uchwaty Nr XLX/220/10 Rady Gminy Koszarawa.

Wiadystaw Puda — uchwalg nr I/5/90 Rady Gminy Koszarawa z dnia 08,06.1990 r. wybrany na
stanowisko Waojta Gminy. Od grudnia 2010 r. ponownie nawigzany stosunek pracy na podstawie
wyboru. Na podstawie Uchwaty Nr lIIi7/10 Rady Gminy Koszarawa z dnia 13.12.2010 r.
uchwalono aktualnie obowiazujgce wynagrodzenie za prace.

Anna Janoszek — zatrudniona od dnia 20.10.2008 r. na podstawie zawarte| umowy o prace,
W peinym wymiarze czasu pracy, na stanowisku pomoc administracyjna. Na podstawie umowy
0 prace z dnia 19.01.2008 r. zatrudniona na czas nieokreslony,

Maigorzata Wawrzyniak Kepka — zatrudniona na podstawie zawartych umoéw o prace od dnia
04.05.1989 r., w peinym wymiarze czasu pracy. Od dnia 01.05.2008 r. zatrudniona na stanowisku
inspektora.

Marcin Cebula — zatrudniony na podstawie zawartych umoéw o prace od dnia 14.08.2003 r.,

w peinym wymiarze czasu pracy. Od dnia 01.05.2009 r. na podstawie porozumienia stron
wskazano stanowisko pracy Sekretarz Gminy.

Jozef Maj — zatrudniony na podstawie zawartych uméw o prace od dnia 18.08.2003 r., w pelnym
wymiarze czasu pracy. Od dmia 01.01.2004 r. zatrudniony na stanowisku modszego referenta.

Jozefa Ciupka — zatrudniona na podstawie zawartych umoéw o prace od dnia 15 05.1981 r,,
w peinym wymiarze czasu pracy. Od dnia 06.05.1981 r. na stanowisku podinspektora.

Krystyna Pietrynko — zatrudniona od dnia 02.01.1996 r., w pelnym wymiarze czasu pracy. Od dnia
25.04 1998 r. na stanowisku podinspektora.

Maria Kimia — zatrudniona od dnia 02.01.1996 r. na podstawie zawartych umow o prace, w pelnym
wymiarze czasu pracy. Od dnia 01.09.1998 r. na stanowisku podinspektora.
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Janina Mrowiec — zatrudniona na podstawie zawartych umow o prace od dnia 02.01,1896 r
w peinym wymiarze czasu pracy. Od dnia 01.09.1998 r. na stanowisku podinspektora.

Pracownice poinformowano o warunkach zatrudnienia wynikajacych z art. 29 § 3 Kodeksu pracy ).
o dobowej | tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,
wymiarze przyslugujacego urlopu wypoczynkowego, obowigzujacej pracownika diugosci okresu
wypowiedzenia umowy w dniu 24 10.2011 r.

Maigorzata Czamecka — zatrudniona na podstawie zawartych umow o prace od dnia 01.08.1979
r., w pelnym wymiarze czasu pracy. Od dnia 14.03.1996 r. na stanowisku kierownika USC.

Magdalena Tomaszek — zatrudniona na podstawie zawarte] umowy o prace zawarte| na czas
okreslony od dnia 18.04.2011 r. do dnia 17.10.2011 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na
stanowisku podinspektor ds. zamowien publicznych i inwestycji. W dniu 17.10.2011 r. zawarto
Z pracownica umowe o prace na czas nieakreslony,

Wiestawa Mentel — zatrudniona na podstawie zawartych umow o prace od dnia 01.12.2004 r., na
stanowisku sekretarki, w wymiarze 4 etatu.

Kinga Lach — zatrudniona na podstawie zawartych umoéw o prace od dnia 06.04.2010 r,, w peinym
wymiarze czasu pracy, na stanowisku podinspektor ds. plac.

Jan Pajgk - zatrudniony na podstawie zawartej umowy o prace od dnia 31.08.2009 r., w pelnym
wymiarze czasu pracy, na stanowisku kierowca — palacz c.o.

Agata Hatasek — zatrudniona na podstawie zawartej umowy o prace od dnia 23.11.2010 r. do dnia
22.05.2011 r., nastepnie z pracownica zawarto umowe o prace od dnia 23.05.2011 r. do dnia
22.11.2011 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku robotnik gospodarczy.

Czestaw Hernas - zatrudmiony na podstawie umowy o prace zawarte] na czas okreslony od dnia
17.10.2011 r. do 16042012 r, w pelnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku kierowca
samochodu ciezarowego, robotnik gospodarczy. Ww. zatrudniony byt takze w Urzedzie Gminy
Koszarawa w okresie od 15.07.2010 r. do 14.11.2010r.

Danuta Moc — zatrudniona na podstawie od dnia 02.01.2006 r. na podstawie zawartych umow
o prace, w petnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku sprzagtaczki,

Stanislaw Janoszek — zatrudniony na podstawie zawartych uméw o prace od dnia 14.05.2003 r,

w pelnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku robotnik gospodarczy. Od 02.07.2007 r.
zatrudniony na stanowisku kierowcy.

Malgorzata Puda — zatrudniona na podstawie zawartych umow o prace od dnia 24.06.2006 r.,
w peinym wymiarze czasu pracy, na stanowisku miodszy referent.
Od 18.07.2010 r. pracownica przebywa na urlopie wychowawczym.

Tadeusz Wilczega — zatrudniony na podstawie zawartych uméw o prace od dma 30.10.2000 r,,

w pednym wymiarze czasu pracy. Od X. 2004 r. powierzono pracownikowi stanowisko kierowca
aulobusu.

Rozwiazywanie stosunku pracy:

Poprawno&é rozwigzywania umow o prace skontrolowano na przykiadzie pracownikow,
Z ktorymi stosunek pracy ustat w br. | tak;
- w dniu 22.05.2011 r. rozwigzano umowe o prace z Kazimierzem Majdak w zwigzku z uptywem
okresu, na ktory byla zawarta. W dniu 25.05.2011 r. doreczono pracownikowi do rak wiasnych
egzemplarz Swiadectwa pracy, w ktorym prawidlowo odnotowano ftryb | podstawe prawna
rozwigzania stosunku pracy, wskazano informacjg o wykorzystaniu 11 dni  uriopu
wypoczynkowego (1). faktycznego wymiaru urlopu proporcjonalnego przyslugujgcego w br. do dnia
ustania zatrudnienia),
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- w dniu 22.05.2011 r. rozwigzano umowe o prace z Genowefg Tlatka w zwigzku z uptywem
okresu, na ktory byla zawarta. W dniu 23.05.2011 r. doreczono pracownicy do rak wiasnych
egzemplarz swiadectwa pracy, w ktorym prawidiowo odnotowano tryb i podstawe prawna
rozwigzania stosunku pracy, wskazano informacje o wykorzystaniu 11 dni urlopu
wypoczynkowego (fj. wymiaru urlopu proporcjonalnego przystugujgcego w br. do dnia ustania
zatrudnienia),

- w dniu 30.04.2011 r. rozwigzanc umowe o prace z Michatem Bieganskim za wypowiedzeniem
przez pracownika, z zachowaniem 1-miesiecznego okresu wypowiedzenia. W aktach osobowych
przechowuje sie pismo wypowiadajgce umowe o prace przez pracownika z dnia 09.03.2011 r.
Zwigzku z uplywem okresu, na kitory byta zawarta. W dniu 04.05.2011 r. sporzadzono swiadectwo
pracy, w ktorym prawidlowo odnotowano tryb | podstawe prawng rozwigzania stosunku pracy,
wskazano informacje o wyptaceniu ekwiwalentu pienieznego za 9 dni niewykorzystanego uriopu
proporcjonainego. Nie udokumentowano daty i faktu wydania pracownikowi Swiadectwa pracy,

- w dniu 04.07.2011 r. rozwiazano umowe o prace z Dorota Kepka w zwigzku z uptywem okresu,
na ktéry byta zawarta. W dniu 13.07.2011 r. doreczono pracownicy do rak wiasnych egzemplarz
Swiadectwa pracy. w ktérym prawidiowo odnotowano tryb | podstawe prawna rozwiazania
stosunku pracy, wskazano informacje o wykorzystaniu 5 dni urlopu wypoczynkowego | wyplaceniu
ekwiwalentu pienigznego za 2 dni niewykorzystanego urlopu,

- w dniu 30092011 r. rozwigzano umowe o prace z Adamem Wiczega na mocy
udokumentowanego porozumienia stron. W dniu 30.09.2011 r. doreczono pracownikowi do ragk
wiasnych egzemplarz swiadectwa pracy, w kiorym prawidtowo odnotowano tryb i podstawe
prawna rozwigzania stosunku pracy, wskazano informacje o wypltaceniu ekwiwalentu pienieznego
za 20 dni niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego,

- w dniu 03.11.2011 r. rozwigzano umowe o prace z Jozefem Hulbdj z uplywem czasu na ktory
umowa byla zawarta. Ww zatrudniony na podstawie zawartej umowy o prace od dnia 04.05.2011
r. do 03.11.2011 r., w peinym wymiarze czasu pracy, na stanowisku robotnik gospodarczy.
W wydanym pracownikowi dniu 04.11.2011 r. Swiadectwie pracy zawarto informacie, iz pracownik
wykorzystal 14 dni urlopu wypoczynkowe, a za 2 dni wypltacono ekwiwalent pienigzny. Ww.
ekwiwalentu nie wyptacono w kwocie 135, 31 zi brutto,

- w dniu 03.11.2011 r. rozwigzano umowe 0 prace z Szczepanem Hulbdj z uplywem czasu na ktéry
umowa byta zawarta. Ww. zatrudniony na podstawie umowy o prace zawartej na czas okreslony
od dnia 04.05.2011 r. do dnia 03.11.2011 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku
robotnik gospodarczy, W Swiadectwie pracy zawarto informacje, iz pracownikowi wyplacono
ekwiwalent pieniezny za 16 dni niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego. Ww. ekwiwalentu nie
wyptacono w kwoce 1078,86 zi brutto,

- w dniu 03.11.2011 r. rozwiazano umowe o prace z Marig Piecha z uplywem czasu na ktory
umowa byta zawarta. Ww. zatrudniona na podstawie umowy o prace zawartej na czas okreslony
od dnia 04.05.2011 r. do dnia 03.11.2011 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku
robotnik gospodarczy. W Swiadectwie pracy zawarto informacje, iz wykorzystano 13 dni urlopu
wypoczynkowego, natomiast za 3 dni niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego wyplacono
ekwiwalen! pienigzny. Ww. ekwiwalentu nie wyplacono w kwocie 202, 29 zi brutto.

W trakcie kontroli oswiadczono, iz ekwiwalent pienigzny z tytulu niewykorzystanego urlopu
wypoczynkowego pracownikom: Sz. Hulbgj, J. Hulbdj. M. Piecha z ktorymi rozwiazano stosunek
pracy w dniu 03.11.2011 r. zostanie wyplacony wraz z wynagrodzeniem za prace za listopad b.r.
tj. wdniu 30.11.2011 r.

Szkolenia dziedzinie bhp:

Wiadystaw Puda uchwala nr II/5/90 Rady Gminy Koszarawa z dnia 08.06.1990 r. wybrany na
stanowisko Wojta Gminy. Od grudnia 2010 r. ponownie nawigzany stosunek pracy na podstawie
wyboru. Ww. nie zostat poddany szkoleniu okresowemu w dziedzinie bhp dia pracodawcow.

Marcin Cebula zatrudniony na podstawie zawartych umow o prace od dnia 14.08.2003 r. Od dnia
01.05.20098 r. na podstawie porozumienia stron wskazano pracownikowi stanowisko Sekretarza
Gminy. Ww. nie zostal poddany szkoleniu okresowemu w dziedzinie bhp dla oséb kierujacych
pracownikami.

Janina Tiatka zatrudniona od dnia 15.10.2010 r. nie zostala poddana szkoleniu wstepnemu

.=
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w dziedzinie bhp w formie instruktazu stanowiskowego.

Magdalena Tomaszek zatrudniona od 18.04.2011 r. nie zostala poddana szkoleniu wstepnemu
w dziedzinie bhp w formie instruktazu stanowiskowego.

Kinga Lach zatrudniona od dnia 06.04.2010 r. nie zostala poddana szkoleniu wstepnemu
w dziedzinie bhp w formie instruktazu stanowiskowego. W aktach osobowych pracownicy znajduje
sig zaswiadczenie dotyczace przeprowadzenia w dniu 07.04. 2010 r. dla ww. pracownicy szkolenia
ckresowego w dziedzinie bhp.

Agata Hatasek zatrudniona od dnia 23.11.2010 r. nie zostala poddana szkoleniu wstepnemu
w dziedzinie bhp w formie instruktazu stanowiskowego.

Czestaw Hernas zatrudniony od dnia 17.10.2011 r. do 16.04 2012 r. nie zostal poddany szkoleniu
wstepnemu w dziedzinie bhp w formie instruktazu stanowiskowego.

Jozef Hulbd] zatrudniony na podstawie zawartej umowy o prace od dnia 04.05.2011 r. nie zostal
poddany szkoleniu wstepnemu w dziedzinie bhp w formie instruktazu stanowiskowego.

Szczepan Hulbé) zatrudniony od dnia 04.05.2011 r,, nie zostal poddany szkoleniu wstepnemu
w dziedzinie bhp w formie instruktazu stanowiskowego.

Maria Piecha zatrudniona od dnia 04.05.2011 r., nie zostala poddana szkoleniu wstepnemu
w dziedzinie bhp w formie instruktazu stanowiskowego.

Z pracownikami Jozef Hulbdj, Szczepan Hulbdj i Maria Piecha z dniem 03.11.2011 r. rozwigzano
umowy o prace z uptywem czasu na ktéry umowy byly zawarte. W wyniku pomylki w trakcie
kontroli ww. poddano szkolenu okresowemu w dziedzinie bhp, zamiast szkoleniu wstepnemu
w formie instruktazu stanowiskowego.

W aktach osobowych pracownikéw: M. Piecha, M. Tomaszek, Sz. Hulbgj, J. Hulbgj, K.
Lach, A. Hatasek, Cz. Hemnas, J. Hulbdj przechowywane sg jedynie oswiadczenia podpisane przez
pracownikow | osobe przeprowadzajgcg szkolenie p. Wiestawe Mentel, iz pracownik zostal
zapoznany z przepisami z zakresu bhp oraz zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow bhp
ibrania udzialu w szkoleniach | instruktazach. Pani Wiestawa Mentel oswiadczyta, iz
przeprowadzita instruktaz wstepny nowo przyjetych pracownikow Urzedu Gminy Koszarawa
w zakresie ogoinym z przepisow bhp oraz z zakresu ochrony przeciwpozarowe] — oSwiadczenie
stanowi zalgcznik nr 2 do protokolu. Ww. szkolenie dila ww. pracownikow nie zostalo
udokumentowano w karcie szkolenia wstepnego. Nie opracowano programu szkolenia wstepnego
w dziedzinie bhp w formie instruktazu ogdinego.
Ww. szkolenie zostalo przeprowadzone przez p. W. Mentel legitymujaca sie zaswiadczeniem
zdnia 19122005 r. oukonczeniu okresowego kursu pracownikow sluzby bhp | osoéb
wykonujgcych zadania tej sluzby oraz szkoleniem okresowym w dziedzinie bhp z kwietnia 2010 r.
przeprowadzonego dla pracownikow, w celu uzupeinienia wiadomosci z zakresu bhp zwiazanych
Z wykonywana praca, postepowania w razie wypadku | w sytuacjach zagrozen.

Pracownikéw; Cz. Hernas, J. Hulbdj, M. Piecha, A. Halasek, Sz. Hulbdj, M. Tomaszek, K.
Lach, J. Tlalka w dniach 18, 19.10.2011 r. poddano szkoleniu okresowemu w dziedzinie bhp.

Badania lekarskie:

Kontroli poddano poddawanie pracownikow badaniom lekarskim wstepnym i okresowym
na danym stanowisku pracy. Ustalono, iz:
- Janina Tlalka powolana z dniem 15.10.2010 r. na stanowisko Skarbnika Gminy Koszarawa
zostala poddana wstepnym badaniom lekarskim w dniu 26.10.2010 r.,
- w aktach Wiadyslawa Puda wybranego na stanowisko Wéjta Gminy znajduje sie badanie
lekarskie z datg waznosci 01.09.2011 r. Badanie lekarskie okresowe przeprowadzono w dniu
26.10.2011r.

W aktach osobowych pracownika Jana Pajaka zatrudnionego na stanowisku kierowca —
palacz c.o. znajduje sie orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku
kierowca. Ww. nie zostal poddany badaniom lekarskim na stanowisku palacza c.o.

Pozostali pracownicy wskazani w czesci protokotu pt. stosunek pracy posiadaja aktualne
orzeczenia lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.




Czas pracy:

W § 22 pkt 2 regulaminu pracy wprowadzonego zarzadzeniem z dnia 28.07.2009 r
zawarto zapis, iz czas pracy pracownikow wynosi od poniedziatku do piatku 8 godzin na dobe oraz
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w miesiecznym okresie
razliczeniowym. Soboty sgzniami wolnymi od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Zgodnie z § 22 pkt 3 regulaminu pracy wskazano rozpoczecie pracy od poniedziatku do pigtku od
07:30 do 15:30.

W regulaminie pracy nie ustalono innej liczby godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym, niz okreslona w art. 151 § 3 Kodeksu pracy.

Kontroli poddano ewidencje czasu pracy za okres od stycznia 2011 r. do wrzesnia 2011 r.
pracownikow Urzedu Gminy Koszarawa.
Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w formie indywidualnych kart czasu pracy na ktorych
wskazuje sie ilos¢ godzin przepracowanych w poszczegdinych dobach, nie wskazuje sie godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy w dobie. Ponadto prowadzone s listy obecnosci na ktorych
pracownik podpisem potwierdza obecnosc w pracy ( w przypadku p. M. Piecha wskazywana jest
godzina rozpoczecia | zakonczenia pracy).

W dniu 25.10.2011 r. zlozono pisemne oswiadczenie, iZ do dnia kontroli rozliczono czas
pracy ( w postaci ewidencji czasu pracy) Tadeusza Wilczega do maja 2011 r., Jana Pajgka do
lipca 2009 r., nie rozliczono czasu pracy St. Janoszka. Do dnia 25.10.2011 r. rozliczono czas pracy
Tadeusza Wilczega za okres od czerwca 2011 r. do wrzesnia 2011 r., Jana Pajaka za okres od
stycznia 2011 r. do wrzesnia 2011 r., w trakcie rozliczenia okres od stycznia 2011 r. do wrzesnia
2011 r. St Janoszek. Rozliczenia czasu pracy dokonano na podstawie kart drogowych. Na dzien
25.10.2011 r. oswiadczono, iz brak jest rozliczenia czasu pracy Jana Pajaka za okres od wrzesnia
2009 r. do grudnia 2010 r. oraz Stanistawa Janoszek za okres od stycznia 2009 r. do grudnia 2010
r. — oSwiadczenie stanowi zalacznik nr 3 do protokotu.

Do dnia 07.11.2011 r. rozliczono czas pracy ww. pracownikow za caly okres: 2009 r. 2010 r. |
2011 r. do miesiaca wrzesnia.

nki dobowe | Iowe:

W trakcie kontroli stwierdzono przypadki nie zapewnienia pracownikom odpowiedniego
odpoczynku dobowego. Przykiadowo:

- Maria Piecha w dniu 09.05.2011 r. wykonywala prace do godz 21:00, a w dniu
10.05.2011 r. wykonywala prace od godz. 07:00 do 15:00,

- Jan Pajgk w dniu 21.06.2011 r. wykonywal prace w dniu 21.06.2011 r. do godz. 21:30, a
w dniu 22.06. od godz 06:45 w dniu 14.06. wykonywal prace do godz. 20:40, a w dniu
15.06.2011 r. od godz. 06:15; w dniu 10.02.2011 r. wykonywal prace do godz. 20:00, a w dniu
11.02.2011 r. wykonywat prace od godz. 05:45,

- Tadeusz Wilczega w dniu 07.06.2011 r. wykonywal prace do godz. 20:15, a w dniu
08.06.2011 r. wykonywat prace od godz. 06:25, w dniu 24.02.2011 r. wykonywat prace do godz.
20:00, a w dniu 25.02.2011 r. wykonywal prace od godz. 06:25,

Z przedstawionej ewidenciji czasu pracy wynika, iz pracownikom zapewniono odpowiednie
odpoczynki tygodniowe,

Jednokrotne zatrudnienie w dobie robocze:

W wyniku kontroli ewidencji czasu pracy p. M. Piecha ustalono, i2 pracownica
wykonywata prace w te] samej dobie pracowniczej np.w dniu 12.07.2011 r. wykonywala prace od
godz. 13:00 do 21:00, natomiast w dniu 13.07.2011 r. wykonywata prace od godz. 11.00; w dniu
20.07.2011 r. wykonywata prace od godz 11:00 do 19:00, a w dniu 21.07. 2011 r. wykonywata
prace od godz. 07:00; w dniu 26.08.2011 r. wykonywala prace od godz. 12:00 do 19:00, a w dniu
27.08. 2011 r. wykonywala prace od godz. 07:00.



Godziny nadliczbowe:

Z przedstawionej ewidencji czasu pracy wynika, iz p. M. Piecha za prace w godzinach
nadliczbowych otrzymywata czas wolny np. za godziny nadliczbowe przepracowane w dniu
wolnym od pracy tj. 25.06.2011 r. ( 20 godz. przepracowanych) otrzymata czas wolny w tym
samym wymiarze za 16 godzin w czerwcu 2011 r. oraz za 4 godziny nadliczbowe otrzymala czas
wolny w tym samym wymiarze w kolejnym okresie rozliczeniowym tj. lipcu 2011 r. Ww. czas wolny
nie byl udzielony w okresie poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Nie
przedstawiono wniosku pracownicy © udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe
przepracowane w czerwcu 2011 r. w okresie poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

W trakcie kontroli przedstawiono pisemny wniosek p. M. Piecha o udzielenie w dniu 24 10.2011 r.
czasu wolnego za prace w 8 godzinach nadliczbowych przepracowanych w 08.2011 r.

W trakcie kontroli przedstawiono pisemne wnioski p. Tadeusza Wilczega zatrudnionego
na stanowisku kierowcy o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych tj. wniosek z dnia 30.01.2009 r. o udzielenie czasu wolnego w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w 2009 r., wniosek z dnia 29.01.2010 r. ©
udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w roku
2010 r., wniosek z dnia 31.01.2011 r. o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych w roku 2011 r. Ponadto przedstawiono pisemne
oswiadczenie ww. pracownika z dnia 04.11.2011 r., iz w latach 2008, 2010 i 2011 za prace w
godzinach nadiiczbowych otrzymywat czas wolny, na wiasny wniosek.
Ponadto przedstawiono pisemne oSwiadczenie z dnia 04.11.2011 r. p. Jana Pajgka zatrudnionego
na stanowisku kierowcy — palacza, iz w lipcu i sierpniu 2011 r. otrzymal czas wolny na wiasny
wniosek za 126:25 godzin nadliczbowych przepracowanych w styczniu, lutym, marcu i kwietniu
2011 r. oraz pisemne oSwiadczene z dnia 04.11.2011 r., 2 w sierpniu 2010 r. otrzymat czas wolny
na wiasny wniosek za 157:30 godzin nadliczbowych przepracowanych w styczniu, lutym marcu i
kwietniu 2010 .

Sluzby pracodawcy sporzadzily szczegdlowe imienne zestawienie przepracowanych
w2009 r, 2010 r. oraz w 2011 r. ( do wrzesnia) dla p. Stanistawa Janoszek godzin
nadliczbowych, ktore nie zrekompensowano czasem wolnym wraz z wyliczonym i nie wyptaconym
wynagrodzeniem z tego tytulu. Z zestawienia wynika, iz fgcznie za 2009 r. nie wyplacono
wynagrodzemnia za godziny nadliczbowe w lacznej kwocie 237, 87 2zl brutto, za 2010 r. nie
wyplacono wynagrodzenia za godziny nadliczbowe w tacznej kwocie 171594 zi brutto, za 2011 r.
nie wyplacono wynagrodzenia za godziny nadliczbowe w faczne] kwocie 303,22 zt brutto -
szczegotowe zestawienie wskazujgce poszczegoine miesiace danego roku stanowi zatgcznik nr 4
do protokotu.

Stuzby pracodawcy sporzadzity szczegolowe imienne zestawienie przepracowanych
w 2009 r., 2010 r. oraz w 2011 r. ( do wrzeénia) dla p. Jana Pajak godzin nadliczbowych, ktdre
nie zrekompensowano czasem wolnym wraz z wyliczonym | nie wyptaconym wynagrodzeniem z
tego tytutu. Z zestawienia wynika, iz lgcznie za 2009 r. nie wyptacono wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe w lacznej kwocie 304972 2| brutto, za 2010 r. nie wyplacono wynagrodzenia za
godziny nadliczbowe w lacznej kwocie 2671,71 zi brutto, za 2011 r. nie wyplacono wynagrodzenia
za godziny nadliczbowe w taczne| kwocie 1212 44 zt brutto — szczegolowe zestawienie wskazujgce
poszczegolne miesigee danego roku stanowi zatacznik nr 5 do protokotu

Z przedstawionej ewidencji czasu pracy za 2011 r. wynika, iz przekroczono dopuszczaling
liczbe godzin nadliczbowych przecigtnie w tygodniu. Powyzsze dotyczy J. Pajgk — w lutym 2011 r.
przecigtnie tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi wynosit 51,5 godz., w marcu
2011 r. przecietnie tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi wynosit 50,2 godz,
T. Wiczega — w lutym 2011 r. przecietnie tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami
nadliczbowymi wynosi 49 godz.

Z zestawienia godzin nadliczbowych za rok kalendarzowy wynika, iz w 2010 r.
przekroczono dopuszczalny limit godzin nadliczbowych p. Jan Pajak przepracowal 391 godzin
nadliczbowych, p. St. Janoszek przepracowat 161 godz. nadliczbowych.
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Urlopy wypoczynkowe:
Pracownikom prawidiowo ustalono wymiar urlopu wypoczynkowego.

Na wniosek inspekiora pracy w trakcie kontroli p. Krystyna Pietrynko sporzadzila wykaz

pracownikow wraz z zaleglymi urlopami wypoczynkowymi za 2010 r. wg. stanu na dzier
01.04.2011 r. oraz na dzien 25.10.2011 r.
Z przedstawionego wykazu wynika, iz na dzien 01.04.2011 r. 7 pracownikow posiadalo
niewykorzystany urlop wypoczynkowy za 2010 r. Szczegblowy wykaz w ww. zakresie stanowi
zatgcznik nr 6 do protokolu. Z przedstawionego wykazu wynika, iz na dzieft 25.10.2011 r. 2
pracownikbw posiada zalegly urlop za 2010 r. t|. Jozefa Ciupka — 2 dni oraz Maria Kimla — 7 dni |
ww. przebywala na zwolnieniu lekarskim od 16.02.2010r. do 29.07.2011 r. W dniu 07.11.2011 r
ustalono, iz aktualnie p. M. Kimla korzysta z zaleglego urlopu wypoczynkowego udzielonego od
31.10.2011 r. do 10.11.2011 r., a nadto p. Jézefie Ciupka udzielono 1 dnia zalegtego urlopu w dniu
31.10.2011 r. Zatem p. J. Ciupka na dzien 07.11.2011 r. posiada 1 dzieri zaleglego urlopu
wypoczynkowego za 2010 r.

Urlop pracownikow jest nadmiemnie dzielony na czesci. W 2010 r. co najmniej jedna czesé
wypoczynku nie obejmowata 14 kolejnych dni kalendarzowych. Przykladowo powyzsze dotyczylo:
Jozefy Ciupka, Anny Janoszek, Kingi Lach, Janiny Mrowiec.

Wynagrodzenie za prace:

Przedstawiono regulamin wynagradzania wprowadzony Zarzadzeniem nr 6/09 Wéijta
Gminy Koszarawa z dnia 20.04.2009 r.
W & 1 ust. 1 regulaminu zawarto zapis, iz regulamin wynagradzania okresla:
a. wymagania kwalifikacyjne pracownikow | szczegofowe warunki wynagradzania
b. warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii | nagréd | innych niz nagroda
jubileuszowa
€. warunki | sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
W § 6 regulaminu wskazano zasady przyznawania premii uznaniowej.
W § 7 ust. 1 regulaminu wynagradzania zawarto zapis, iz w ramach posiadanych $rodkow na
wynagrodzenia tworzony jest fundusz nagréd w wysokodci 2% wynagrodzenia rocznego
Z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe za:
a. szczegoine osiggniecia w pracy zawodowej
b. podwyzszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do pracy w Urzedzie, jezeli pracownik nie
korzystal z jakiejkolwiek formy pomocy z Urzedu
¢. uzyskanie okresowej oceny pozytywnej na poziomie bardzo dobrym
Zgodnie z § 7 ust. 3 regulaminu wynagradzania Fundusz, o ktérym mowa w ust. 1 jest w
dyspozycji Wojta.

Zgodnie z § 23 pkt 1 regulaminu pracy wynagrodzenie wyplaca sie nie péZniej niz
ostatniego dnia miesigca kalendarzowego, nastepujacego po miesigcu, za ktory wyplacane jest
wynagrodzenie. Z przedstawionych potwierdzeni przelewdw na konta pracownicze | raportow

kasowych za lipiec , sierpien, wrzesier 2011 r. ustalono, iz wynagrodzenie za prace wyplacono
terminowo.

£ § 22 pkt 5 obowiazujgcego regulaminu pracy wynika, iz pore nocna ustalono pomiedzy
23:00, a 07:00 .

Z przedstawione] ewidencji czasu pracy wynika, iz w dniu 13.08.2011 r. p. M. Piecha
wykonywata prace od godz. 11:00 do godz. 24.00. Za prace w 1 godzinie w porze nocnej nie
wyptacono ww. dodatku do wynagrodzenia w kwocie 1,58 zt brutto. W dniu 25.06.2011 r. ww.
pracownica wykonywata prace od godz. 08:00 do godz. 04:00. Za prace w 5 godzinach w porze
nocnej mie wyplacono ww. dodatku do wynagrodzenia w kwocie 8,25 zt brutto.
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Stuzby pracodawcy sporzadzity szczegolowe imienne zestawienie przepracowanych
w2009 r, 2010 r. oraz w 2011 r. { do wrzesnia) dla p. Stanistawa Janoszek godzin nocnych, za
ktore nie wyplacono stosownego dodatku do wynagrodzenia. tacznie za prace w godzinach w
porze nocnej w 2008 r. nie wyptacono 2, 61 zl brutto dodatku, facznie za pracg w godzinach w
porze nocnej w 2010 r. nie wyptacono 41,6 zi brutto dodatku, lacznie za prace w godzinach w
porze nocnej w 2011 r. nie wyplacono 38,88 zi brutto dodatku. Zestawienie stanowi zatgcznik nr 4
do protokolu.

Shuzby pracodawcy sporzadzily szczegdlowe imienne zestawienie przepracowanych
w2009 r, 2010 r. oraz w 2011 r. ( do wrzesnia) dla p. Jana Pajak godzin nocnych, za ktore nie
wyptacono stosownego dodatku do wynagrodzenia. tacznie za prace w godzinach w porze nocne|
w 2009 r. nie wyptacono 149, 68 zi brutto dodatku, facznie za prace w godzinach w porze nocnej w
2010 r. nie wyptacono 315, 34 zi brutto dodatku, tacznie za prace w godzinach w porze nocnej w
2011 r. nie wyplacono 214, 68 zi brutto dodatku. Zestawienie stanowi zatgcznik nr 5 do protokotu

Sluzby pracodawcy sporzadzity szczegdlowe imienne zestawienie przepracowanych
w 2009 r., 2010 r. oraz w 2011 r. ( do wrzeénia) dla p. Tadeusza Wilczega godzin nocnych, za
ktdre nie wyptacono stosownego dodatku do wynagrodzenia. Lacznie za prace w godzinach w
porze nocnej w 2009 r. nie wyptacono 71, 42 zi brutto dodatku, gcznie za prace w godzinach w
porze nocnej w 2010 r. nie wyplacono 201, 59 zi brutto dodatku, {acznie za prace w godzinach w
porze nocnej w 2011 r. nie wyptacono 131, 94 zi brutto dodatku. Zestawienie stanowi zatacznik nr
{ do protokotu

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

Opracowano Regulamin ZFSS wprowadzony w zycie Zarzadzeniem nr 1/96 Wajta Gminy
Koszarawa z dnia 02.01.1996 r. W Regulaminie ZFSS okreslono; osoby uprawnione do
korzystania ze Srodkow, cele, na kitore wydatkuje sie Srodki (dziatalnoSC socjalna: imprezy
integracyjne, zapomogi, paczki Zywnosciowe), zasady przyznawania Swiadczen,

Pracodawca wyodrebnit rachunek bankowy na érodki Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych, przy czym na rachunek taki wptywaja | wydatkowane sg z niego srodki finansowe
tacznie dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz jego jednostek organizacyjnych, ti.: Gminnego
Osrodka Pomocy Spoleczne) | Biblioteki. Zatgcznik nr 8 do niniejszego protokotu kontroli stanowia
rozliczenia Srodkéw finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych za lata 2010 i
2011, z ktorych wynika, ze naliczone na pracownikow (i emerytow, rencistow) Urzedu Gminy
srodki finansowe zostaly wplacone na rachunek bankowy w terminach okreslonych odnosng
ustawa.
Wedlug oSwiadczenia podinspektora Jozefy Ciupki: zapomogi dla pracownikow Urzedu Gminy s3
przyznawane w zaleznosci od sytuacji materialno-bytowej wnioskodawcy, zdarzenia losowego czy
choraby, w imprezach integracyjnych biora udziat wszyscy pracownicy, a paczki Zzywnosciowe s3
wydawane w rownych czesciach.

Kontrola legalnosci zatrudnienia i innej pracy zarobkowej obywateli polskich:

Kontrola tematyczng objeto pracownikow: Jozef Hulboj, Maria Piecha, Szczepan Hulbo), Czeslaw
Hernas, Kinga Lach, Janina Tlatka, Magdalena Tomaszek, Agata Hatasek, Jan Pajak, Anna
Janoszek.

1. Kontrolowanym pracownikom z ktorymi zawarto umowy o prace potwierdzono na pismie rodza)
UMOowY O prace oraz je| warunki.

2. Nie zawierano umow cywilnoprawnych.

3. Osoby zatrudnione zostaty terminowo zgloszone do ubezpieczenia spotecznego.

4. Nie stwierdzono przypadkow rozpoczecia pracy przez pracownikow w dniu rozpoczecia kontroli.
5, Pracodawca dopeinit obowiazku optacenia comiesiecznych skiadek na Fundusz Pracy, zglosit
do ZUS wymagane dane majace wplyw na ustalenie wymiaru skiadek. Na podstawie okazanych
potwierdzen dokonanych wptat za okres od stycznia do wrzesnia br. stwierdzono jednak przypadki
nieterminowego optacenia skiadek na Fundusz Pracy w deklarowanych kwotach, 1 tak od
wynagrodzenia wypltaconego za






















