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X ) przedsneblorcy mebedacego
pracodawcy pracodawca®) lnnego podmlotuU
. . . . g - przedsu?bloroy niebedgcego
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy D pracodawca’)
REGON: 00052880100000 NIP: 9660591437

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwiazku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Paristwowej
hspekcji Pracy (Dz. U. z 2018 . poz. 623)

Starszy Inspektor pracy - Wioletta Miynarczuk

(tytut stuzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

(ziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Bialymstoku

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIEJSKI W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

16-020 CZARNA BIALOSTOCKA, UL. TOROWA 14A

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) )

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) 7
Jacek Chrulski
(imig I nazwisko osoby reprezentujacej podmiof kontrolowany)
Burmistrz
(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) ("7

Data rozpoczecia dziatalnoéci przez podmiot kontrolowany: 2.02.1962;
data objecia stanowiska przez osobe Iub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 8.12.2014
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
14,15,29,30.05; 4,11.06.2019 .

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 54, w tym:
* na podstawie uméw cywilno-prawnych: 0,
e 0s0b prowadzacych jednoosobows dziatalnosé gospodarczg: 0,
e cudzoziemcow: 0,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 54, w tym kobiet: 30,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 4,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli:
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\W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej
hspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

ktatnia kontrola organéw Paristwowej Inspekcji Pracy miata miejsce w pazdziemiku 2014 r. W jej
Yniku inspektor pracy wydat nakaz nr rej. 01021-53101-K037-Nk01/14 z dnia 13.10.2014 r.
Ywierajgcy dwie decyzje. Obecnie ustalono, ze pracodawca wykonat decyzje nakazowe.

Zgodnie ze stanowiskiem przedstawicieli pracodawcy organy Panstwowej [nspekcji
hnitarnej i inne organy nadzoru nad warunkami pracy decyzji dotyczgcych warunkéw pracy w
lzedzie Miejskim w ostatnich 2 latach nie wydawaly.

sl i zakres kontroli:
lntrola problemowa dotyczaca ustalenia stanu przestrzegania przez pracodawce
Whranych przepiséw dotyczacych prawnej ochrony pracy w tym technicznego
kzpieczenstwa pracy, w szczegélnosci:

o stosunku pracy,

e czasu pracy,

o wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy,

o urlopédw wypoczynkowych,

o profilaktycznych badan lekarskich,

o szkolen z zakresu bhp.

2 W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Stosunek pracy
W Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej obowigzuje regulamin pracy stanowigcy

=atgcznik do Zarzadzenia nr 22/18 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 25.05.2018 r. (ze
Zmianami wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 32/18).
W dokumencie stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:
—w art. 56 regulaminu pracy zapisano nieprawidtowo, ze ,postanowienia ust. 1 i 2 majg
=astosowanie réwniez do kobiet opiekujgcych sie dzieckiem do lat 47, przy czym ust. 1 i 2
stanowig, ze kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,
oraz nie wolno delegowac poza state miejsce pracy,
— w art. 53 nieprawidiowo wskazano termin wyptaty wynagrodzenia za pracg zapisujgc, ze
wynagrodzenie ptatne jest miesiecznie i powinno by¢ postawione do dyspozycji pracownika
Majpézniej do ostatniego dnia kazdego miesigca,
- art. 68 regulaminu powotuje sie na nieobowigzujgce rozporzadzenie z dnia 28.05.1996 roku w
Sprawie prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.
- regulamin pracy nie okresla stosowanych wobec pracownikéw rzeczywistych rozktadéw czasu

A pracy, co opisano w czesci protokotu dotyczgcej czasu pracy. 1y
- dekument-nie-okresla-celow;-zakresu-oraz-sposobu-zastosowania-monitoringu-w-miejscu-pracy. O(\
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W Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej zatrudnionych jest 54 pracownikéw.
Dodatkowo obecnie staz w Urzedzie odbywajg dwie osoby — oraz

I

W trakcie kontroli analizie poddano akta osobowe obecnie zatrudnionych, wybranych
losowo pracownikéw Urzedu Mieiskieao w Czarnej Biatostockiej, tj.
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. a takze osob ostatnio zatrudnionych w Urzedzie,
tj:
- _, zatrudnionego na stanowisku sprzatacza, z ktérym umowe o prace
Zawarto na czas okreslony od dnia 13.02.2019 r. do dnia 12.11.2019 r. w petnym wymiarze czasu
pracy,
- ', zatrudnionego na stanowisku sprzatacza, z ktérym umowe o prace zawarto na
Czas okreslony od dnia 13.02.2019 r. do dnia 12.11.2019 r. w petnym wymiarze czasu pracy,
= , zatrudnionej na stanowisku pomocy administracyjnej, z ktérg umowe o
prace zawarto na czas okreslony od dnia 8.01.2019 r. do dnia 7.10.2019 r. w petnym wymiarze
Czasu pracy,
- ., zatrudnionej na stanowisku sprzataczki, z ktérg umowe o prace zawarto na czas
okreslony od dnia 13.02.2019 r. do dnia 12.11.2019 r. w petnym wymiarze czasu pracy.

Wymienione powyzej cztery osoby zatrudniono w zwigzku z umowami zawartymi pomiedzy
Powiatem Biatostockim a Gming Czarna Biatostocka, pracownikéw zatrudniono na podstawie
umoéw o prace w ramach prac interwencyjnych.

W trakcie kontroli ustalono, Ze pracownikom Urzedu zatozono i prowadzone sg akta
osobowe. Akta te prowadzone sg co do zasady zgodnie z obowigzujgcymi przepisami: podzielono
je na czesci, sporzgdzono wykazy dokumentéw, poszczegdlne dokumenty ponumerowano,
utozono chronologicznie.

Stwierdzono jednak, ze dokumentacja czesci pracownikéw nie jest prowadzona zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, a dotyczy to os6b ostatnio zatrudnionych (w ramach prac
interwencyjnych). Pracownikom tym akt osobowych nie prowadzi sie odrebnie. W trakcie kontroli
okazano wspélny segregator, gdzie przechowywane sg dla poszczegdélnych oséb dokumenty
zwigzane z zatrudnieniem tych oséb, dokumenty podzielone sg na czesci A, B, C i D, jednak nie
we wszystkich przypadkach sporzgdzono wykazy dokumentéw znajdujgcych sie w poszczegdlnych
czesciach akt, w niektérych przypadkach dokumentéw nie ponumerowano, np. dokumenty

zgromadzone dla . dotyczgce obecnego okresu zatrudnienia przechowywane w
,czesci B”.
Ponadto stwierdzono, ze w aktach osobowych i , W czesci B,

przechowywane sg $wiadectwa pracy obejmujgce poprzednie, zakoriczone okresy zatrudnienia
tego pracownika m. in. w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej (na podstawie umowy
zawartej na czas okreslony 25.03.2013 r.- 24.09.2013 r. wydane na wniosek pracownika w roku
2014) oraz Swiadectwo pracy potwierdzajgce okres zatrudnienia w innym podmiocie, podobnie w
aktach osobowych, w czesci B przechowywane jest $wiadectwo pracy
potwierdzajgce okres zatrudnienia w Urzedzie przed dniem nawigzania trwajgcego stosunku pracy,
podobnie w dokumentacji . — przechowuje sie w czesci B akt osobowych
swiadectwo pracy potwierdzajgce zakoniczone okresy zatrudnienia w innym podmiocie.

Zgodnie z o$wiadczeniem uzyskanym od : w roku biezgcym nie
stosowano wobec pracownikéw kar porzadkowych, nie zacnodzita konieczno$¢ wydzielania w
prowadzonych w dniu 1.01.2019 r. aktach osobowych czesci D dokumentacji. Nie stwierdzono
réwniez, aby w aktach osobowych prowadzonych dla pracownikéw wymienionych powyzej
przechowywano odpisy zawiadomien o ukaraniu karg porzadkows.

Ponadto, w zakresie tematyki stosunku pracy stwierdzono, ze:

- czes¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego zostata w sposéb nieprawidiowy poinformowana o
obowigzujgcej ich dobowej normie czasu pracy, w informacjach przekazanych pracownikom na
podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy zapisano bowiem, ze norma dobowa wynosi , nle WIeceJ niz

do 12 godzin”, przyktadowo dotyczy to
, LT /a
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‘\ , bytej pracownicy (informacja z dnia
29.11.2016 roku).
- W sposéb nieprawidtowy poinformowano ostatnio zatrudnionych pracownikéw:

, ' , 0 obowigzujgcej ich tygodniowej normie czasu pracy

WSkaZUJac, ze wynosi ona ,40 godzm .

W trakcie kontroli analizowano roéwniez akta osobowe bwvivch pracownikéw Urzedu, z

korymi stosunek pracy ustat w roku 2018 i 2019, tj.: . . ,
, 7, |

Ustalono, ze w swnadectwach pracy wydawanych pracownlkom dokonywano
nieprawidtowych zapiséw dotyczgcych urlopdw wypoczynkowych, {j.
- wskazywano urlop wypoczynkowy, do ktérego pracownicy nabyli prawo réwniez w latach
poprzednich, a ktéry pracownicy wykorzystali w okresie zatrudnienia, np. w Swiadectwie pracy
wydanym (z ktorg stosunek pracy ustat z dniem 22.01.2019 r., tj. z uptywem
okresu na jaki zawarto umowe o prace) zapisano, iz pracownica wykorzystata 5 dni (40 godzin)
urlopu wypoczynkowego, podobnie w swiadectwie pracy wydanym zatrudnionej do
dnia 8.01.2019 r. zapisano, ze wykorzystata 7 dni (56 godzin urlopu);
-w Swiadectwie pracy wydanym zatrudnionej w okresie od 5.02.2018 roku do
5.03.2018 roku zapisano w ust. 5, ze pracownica hie korzystata z urlopu wypoczynkowego,
podczas gdy ustalono, ze pracownicy wyptacono ekwiwalent za 2 dni urlopu, przy czym wymiar
urlopu ustalono nieprawidtowo, o czym ponizej w czesci protokotu dotyczgcej urlopow
wypoczynkowych.

Nie stwierdzono nieterminowego wydania $wiadectwa pracy. Odbiér swiadectw pracy byli
pracownicy potwierdzili wskazujgc daty odbioru.

Czas pracy

Zgodnie z postanowieniami art. 24 regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim stosowane sg
nastepujace systemy czasu pracy:
- (pkt 1) réwnowazny system czasu pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych (za wyjgtkiem
stanowiska ds. wojskowych i obronnych, stanowiska ds. administracyjno — gospodarczych,
stanowiska ds. sportu, turystyki i profilaktyki zdrowotnej, stanowisko ds. dowodéw osobistych,
stanowisko radcy prawnego)
- (pkt 2) podstawowy system czasu pracy — dla stanowiska ds. stanowiska ds. wojskowych i
obronnych, stanowiska ds. administracyjno — gospodarczych, stanowisko ds. dowodéw osobistych,
radcy prawnego, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych podlegtych
pracownikowi ds. administracyjno — gospodarczych (za wyjatkiem sprzagtaczki i konserwatora
zatrudnionych przy ul. Konopnickiej 7), pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowcy —
mechanika w OSP,
- (pkt 3) zadaniowy - stanowisko ds. sportu, turystyki i profilaktyki zdrowotnej, stanowisko gonca,
stanowisko opiekuna dzieci i mtodziezy, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprzataczy w
referacie organizacyjnym, sprzataczki i konserwatora zatrudnionych przy ul. Konopnickiej 7
podlegajgcy pracownikowi ds. administracyjno — gospodarczych,
- (pkt 4) przerywany — kierowca autobusu szkolnego.

W regulaminie pracy postanowiono, ze okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce,
okresy liczone sg poczgwszy od dnia 1 stycznia roku kalendarzowego.

Rozktady czasu pracy ustalono nastepujgco, zapisujgc w regulaminie:
.Praca w Urzedzie Miejskim jest wykonywana w nastepujacych rozktadach czasu pracy:/"“

i
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-W systemie réwnowaznym, dla pracownikéw wymienionych w pkt 1 art. 24 regulaminu pracy w
godzinach: poniedziatek: 7.30 — 16.00, wtorek, $roda i czwartek: 7.30 — 15.30, pigtek: 7.30 — 15.00.

-od poniedziatku do soboty zgodnie z harmonogramem dostarczonym pracownikowi zgodnie z
Przepisami prawa — dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcy — mechanika w
OSP, stanowiska ds. wojskowych i obronnych,

-od 7.00 — 15.00 dotyczy stanowiska ds. administracyjno — gospodarczych, stanowisko kierowcy
—mechanika w OSP,

-od 7.00 do 15.00 lub od 8.00 — 16.00 od poniedziatku do soboty zgodnie z harmonogramem
dostarczonym pracownikowi zgodnie z przepisami prawa — dotyczy pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych podlegajgcych pracownikowi ds. administracyjno — gospodarczych,

-od 6.00 do 16.00 (z 2 godzinng przerwg wynikajaca z systemu czasu pracy nie wliczang do czasu
pracy) — dotyczy kierowcy autobusu szkolnego, w dni wolne od zaje¢ szkolnych kierowca
zatrudniony przy dowozeniu dzieci wykonuje prace w rozktadzie czasu pracy o ktérym mowa w pkt
4 (tj. od 7.00 —do 15.00 lub od 8.00 do 16.00).

- w indywidualnym rozkfadzie czasu pracy, ktéry pracodawca moze ustali¢é w uzasadnionych
przypadkach na prosbe pracownika.

W regulaminie zapisano, iz w Urzedzie czas pracy ustala sie z uwzglednieniem wszystkich
sobot w roku jako dni wolnych wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy z zastrzezeniem pracownikéw dla ktérych rozkiad czasu pracy okre$lono odrebnie
w art. 26 pkt 2 i pkt 4 regulaminu pracy. W regulaminie ustalono godziny pory nocnej (22.00-6.00)
oraz godziny, w ktérych praca oznacza prace w niedziele i swieto (od 6.00 do 6.00 w dniu
nastepnym). Limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym ustalono na 150 godzin.

W Urzedzie nie wprowadzano rozktadéw czasu pracy o ktérych mowa w art. 140 ' Kodeksu
pracy, natomiast pracodawca wyrazat zgode na tzw. indywidualny rozktad czasu pracy na
podstawie art. 142 Kodeksu pracy (rozktad przewiduje w tych przypadkach state godziny
rozpoczynania pracy w dni robocze).

W rzeczywistosci do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych (26 oséb)
stosowany jest réwnowazny system czasu pracy i rozktad czasu pracy wskazany w regulaminie
pracy. Natomiast pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych podlegajgcych
pracownikowi ds. administracyjno — gospodarczych, ktérzy zgodnie z regulaminem pracy powinni
swiadczy¢ prace ,od 7.00 do 15.00 lub od 8.00 — 16.00 od poniedziatku do soboty zgodnie z
harmonogramem dostarczonym pracownikowi zgodnie z przepisami prawa” (w podstawowym
systemie czasu pracy) — w rzeczywistoSci nie sporzadza sie harmonograméw czasu pracy, a
pracownicy, za wyjatkiem oséb do ktérych stosowany jest zadaniowy system czasu pracy,
swiadczg pracg od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00. W zwigzku z tym dla tej grupy
pracownikéw (7 oséb) nie ustalono faktycznie obowigzujgcych rozktadéw czasu pracy (rozktad nie
wynika z prawa pracy (regulaminu pracy) ani z uméw o prace.

Ustalono, ze prace w zadaniowym systemie czasu pracy $wiadczg 4 osoby (

J, L ), dla ktérych w ,zakresie obowigzkow”
okre$lono wymiar ich zadan do wykonania. g

7
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Obecnie w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej nie jest stosowany przerywany
system czasu pracy. W trakcie kontroli ustalono, iz w stosunku do pracownika zatrudnionego na
slanowisku kierowcy w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej (zgodnie z regulaminem
slosowany powinien by¢ przerywany system czasu pracy) stosowany jest, na podstawie
porozumienia zawartego z pracownikiem w dniu 20.02.2014r. podstawowy system czasu pracy
(wvczesniej stosowano zadaniowy system czasu pracy). W kolejnym porozumieniu z dnia
17.03.2015 postanowiono, ze stanowisko kierowcy podlega osobie zatrudnionej na samodzielnym
slanowisku administracyjno-gospodarczym; pracownik swiadczy prace od poniedziatku do pigtku w
godz. 7.00 — 15.00.

Zgodnie z postanowieniami regulaminu pracy, okreslonymi w art. 31 (ze zmianami w roku
2018) pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajgca m. in.
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, oraz prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Pracownicy potwierdzaja, zgodnie z regulaminem pracy przybycie do pracy witasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci.

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujgcg m. in. dokumenty dotyczgce ewidencjonowania
czasu pracy, w skfad ktérych wchodzg:

- ewidencja czasu pracy zawierajgca informacje o liczbie przepracowanych godzin w
poszczegdlnych dobach, liczbie godzin nadliczbowych, rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy;

- dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, tj. polecenia pracy w
godzinach nadliczbowych oraz wnioski o udzielenie czasu wolnego,

- dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;

Dokumenty te sg przechowywane tematycznie, w wydzielonych dla poszczegdlinych osdéb
czesciach.

Wyzej wymienione dokumenty prowadzone sg w odrebnych zbiorach tematycznych, z
podziatem na poszczegoélnych pracownikéw.

W Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej prowadzone sg dwa rodzaje dokumentéw z

ktérych ,ewidencjg czasu pracy” sg sporzadzone indywidualnie dla kazdego pracownika na
poszczegolne lata karty w programie excel, gdzie odnotowywana powinna by¢ liczba godzin pracy
w poszczegdlnych dobach, liczba godzin nadliczbowych, czas wolny (jego wymiar) udzielony w
zamian za prace w godzinach nadliczbowych, dni urlopéw, zwolnien od pracy i innych
nieobecnosci.
Czes¢ danych dotyczgcych czasu pracy jest réwniez wprowadzona do tzw. programu kadrowego.
Zaden z tych dokumentéw nie zawiera jednak informacji o godzinach rozpoczecia i zakonczenia
pracy. Jak wykazano w trakcie kontroli, wskazania programu kadrowego pokazujg jedynie ,godziny
planowane”, nie stanowig one, wymaganego od dnia 1.01.2019 r., odzwierciedlenia faktycznych
godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy, ponadto w programie kadrowym nie byta dotychczas
wskazywana np. praca w godzinach nadliczbowych, {j. liczba godzin nadliczbowych i godziny
rozpoczecia i zakonczenia tej pracy.

Kontrolujgcemu okazano prowadzone karty ewidencji czasu pracy (excel) wszystkich
pracownikéw Urzedu za rok 2018 oraz wydrukowano karty z programu kadrowego oraz karty
ewidencji czasu pracy (excel) losowo wybranych przez inspektora pracy pracownikéw - za rok
2019.
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Prowadzona ewidencja czasu pracy (excel) nie zawsze zawiera rzetelne zapisy dotyczace
Czasu pracy, przyktadowo:
- nie zawsze odnotowywana jest w tej ewidencji praca $wiadczona przez pracownikéw w
dodzinach nadliczbowych, przyktadowo: nie wskazano pracy swiadczonej w
dniu 31.03.2019 r. (niedziela); pracownica wykonywata prace w wymiarze 2 godzin, co wynika
Wytgcznie z pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych wraz z potwierdzeniem
Wykonania takiej pracy; nie wskazano takze pracy $wiadczonej nadliczbowo przez

w dniu 2.02.2019 r. (sobota) oraz w tym samym dniu — przez B ) -W
Wymiarze po 1 godzinie nadliczbowej.
-W ewidencji czasu pracy ), w dniu 1.06.2018 r. nie odnotowano wymiaru czasu pracy

pracownika lub rodzaju nieobecnosci w pracy — pozostawiono puste miejsce; w trakcie kontroli, na
podstawie list obecnosci ustalono, ze w tym dniu pracownik nie $wiadczyt pracy (dla czesci
pracownikéw dzien ten wyznaczono jako dzien wolny od pracy),

- ewidencja czasu pracy zatrudnionej na stanowisku opiekunka-sprzataczka
(Swiadczacej prace w podstawowym systemie czasu pracy) w roku 2018 odnotowywata jedynie dni
pracy — poprzez wskazanie litery ,P”, nie wskazywano wymiaru czasu pracy w poszczegélnych
dobach (prowadzono jg analogicznie jak dla pracownikéw $wiadczgcych prace w zadaniowym
systemie czasu pracy).

Pracownicy Urzedu wykonujg na polecenie przetozonych prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w niedziele i Swieta. Praca taka odbywa sie na podstawie dokumentu pn. ,polecenie pracy w
godzinach nadliczbowych wraz z potwierdzeniem wykonania pracy w godzinach nadliczbowych”,
ktéry to dokument zawiera informacje o dniu (dacie) i godzinach pracy ,od do”.

W czasie kontroli ustalono, ze w Urzedzie zasada jest rekompensowanie pracy w godzinach
nadliczbowych udzieleniem czasu wolnego. Pracownicy otrzymujg czas wolny zgodnie z
wnioskiem sktadanym, co do zasady, w tym samym okresie rozliczeniowym czasu pracy. Z tresci
tego wniosku wynika, ze czas wolny udzielany jest na podstawie art. 1512 Kodeksu pracy. We
wniosku tym nie pozostawiono pracownikom mozliwosci wyboru sposobu rekompensaty pracy w
godzinach nadliczbowych — tre§¢ wniosku z géry zaktada rekompensowanie tej pracy wyigcznie
czasem wolnym.

W zakresie czasu pracy stwierdzono ponadto, ze w Urzedzie, w sposéb nieprawidtowy
rekompensowana jest pracownikom praca $wiadczona w godzinach nadliczbowych (wykonywana
w zwigzku ze szczegélnymi potrzebami pracodawcy w dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy ti. w soboty). W takiej sytuacji
pracownicy, na swoj pisemny wniosek ztozony w tym samym okresie rozliczeniowym, korzystajg z
czasu wolnego w wymiarze réwnym liczbie przepracowanych godzin, przyktadowo:

- ", zgodnie z poleceniem pracy w godzinach nadliczbowych z dnia 1.02.2019 r.
w dniu 1.02.2019 r. Swiadczyt prace w wymiarze 2 godzin nadliczbowych (wynikajgcych z
przekroczenia dobowej normy czasu pracy) oraz w dniu 2.02.2019 r. (sobota) $wiadczyt prace w
wymiarze 1 godziny nadliczbowej; zgodnie z wnioskami o udzielenie czasu wolnego pracownik
odebrat 3 godziny czasu wolnego w dniu 22.02.2019 r.

- zgodnie z poleceniem pracy w godzinach nadliczbowych z dnia
1.02.2019 r., w dniu 1.02.2019 r. $wiadczyt prace w wymiarze 2 godzin nadliczbowych
(wynikajgcych z przekroczenia dobowej normy czasu pracy), w dniu 2.02.2019 r. (sobota)
swiadczyt prace w wymiarze 1 godziny nadliczbowej oraz w dniu 4.02.2019 r. w wymiarze 1
godziny nadliczbowej (wynikajacej z przekroczenia dobowej normy czasu pracy); zgodnie z
wnioskami o udzielenie czasu wolnego pracownik odebrat 4 godziny czasu wolnego w dniu

7.03.2019r. / /
\ | /"/
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5 zgodnie z poleceniem pracy w godzinach nadliczbowych z dnia 1.02.2019 r.
Vi dniu 2.02.2019 r. (sobota) Swiadczyta prace w wymiarze 1 godziny nadliczbowej, zgodnie z
Vinioskiem o udzielenie czasu wolnego pracownica odebrata 1 godzine czasu wolnego w dniu
2.03.2019 .

- 3 : zgodnie z poleceniem pracy w godzinach nadliczbowych z dnia 1.02.2019 ., w
dniu 3 02.2019 r. (sobota) swiadczyt prace w wymiarze 1 godziny nadliczbowej oraz w dniu
402.2019 r. w wymiarze 1 godziny nadliczbowej (wynikajgcej z przekroczenia dobowej normy
czasu pracy) zgodnie z wnioskiem o udzielenie czasu wolnego z dnia 13.02.2019 r. pracownik
odebrat 1 godzine czasu wolnego w dniu 13.02.2019 r. oraz 1 godzine w dniu 26.02.2019 r.

® zgodnie z poleceniem pracy w godzinach nadliczbowych z dnia 2.02.2019 r.
W dnlu 2.02.2019 r. (sobota) Swiadczyta prace w wymiarze 1 godziny nadliczbowej, zgodnie z
wnioskiem z dnia 28.03.2019 r. o udzielenie czasu wolnego pracownica odebrata 1 godzine czasu
wolnego w dniu 29.03.2019 r.

- . Swiadczyta prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze 2 godzin i 40 minut
wdniu 29.12.2018 r. (sobota), za co otrzymata czas wolny (skrécenie wymiaru czasu pracy) w dniu
31.12.2018 .

Praca w dni wolne wynikajgce z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, rekompensowana w sposéb nieprawidtowy (najczesciej poprzez skracanie czasu
pracy w niektérych dniach) doprowadzita do zatrudniana pracownikéw powyzej przecietnie pieciu
dni w tygodniu, przyk#adow0'

- , W okresie rozliczeniowym czasu pracy obejmujgcym styczen-marzec 2019 r.
SWIadczy1t prace przez 64 przy 63 dniach przypadajgcych do przepracowania z zachowaniem dni
ustawowo wolnych i dni wolnych wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy;

- ., W okresie rozliczeniowym czasu pracy obejmujgcym styczen-marzec 2019 r.
Swiadczyt prace przez 64 przy 63 dniach przypadajgcych do przepracowania z zachowaniem dni
ustawowo wolnych i dni wolnych wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w tym przez 5 dni przebywat na urlopie wypoczynkowym oraz
przez 5 dni roboczych byt niezdolny do pracy z powodu choroby;

- . w okresie rozliczeniowym czasu pracy obejmujgcym styczen-marzec 2019 r.
Swiadczyta prace przez 64 przy 63 dniach przypadajgcych do przepracowania z zachowaniem dni
ustawowo wolnych i dni wolnych wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w tym przez 5 dni przebywata na urlopie wypoczynkowym oraz
przez 20 dni roboczych byta niezdolna do pracy z powodu choroby oraz przez 4 dni sprawowata
osobistg opieke nad chorym cztonkiem rodziny;

- w okresie rozliczeniowym czasu pracy obejmujgcym styczen-marzec 2019 r.
Swiadczyt prace przez 64 przy 63 dniach przypadajacych do przepracowania z zachowaniem dni
ustawowo wolnych i dni wolnych wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w tym przez 6 dni przebywat na urlopie wypoczynkowym oraz
przez 9 dni roboczych byt niezdolny do pracy z powodu choroby;

- w okresie rozliczeniowym czasu pracy obejmujgcym styczen-marzec 2019 r.
Swiadczyta prace przez 64 przy 63 dniach przypadajgcych do przepracowania z zachowaniem dni
ustawowo wolnych i dni wolnych wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w tym przez 3 dni przebywata na urlopie wypoczynkowym.

- w okresie rozliczeniowym czasu pracy obejmujgcym pazdziernik — grudzien
2018 r. swiadczyta prace przez 63 przy 62 dniach przypadajgcych do przepracowania z
zachowaniem dni ustawowo wolnych i dni wolnych wynikajacych z rozktadu czasu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w tym przez 7 dni korzystata z urlopu wypoczynkowego,

a
/1
|

A
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w okresie rozliczeniowym czasu pracy obejmujgcym lipiec — wrzesien 2018 r.
Swiadczyt prace przez 65 przy 64 dniach przypadajgcych do przepracowania z zachowaniem dni
ustawowo wolnych i dni wolnych wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie
Pieciodniowym tygodniu pracy, w tym przez 11 dni korzystat z urlopu wypoczynkowego; w tym
przypadku dnia wolnego za prace w godzinach nadliczbowych (8 godzin) udzielono, na wniosek
pracownika ztozony w okresie rozliczeniowym czasu pracy, w ktérym praca taka wystgpita w
kolejnym okresie rozliczeniowym czasu pracy, tj. 1.10.2018 r. (za prace w dniu 29.09.2018 r.),

Dodatkowo ustalono, ze za pracg wykonywang na polecenie pracodawcy w niedziele,
pracownicy Urzedu otrzymujg inny petny dzier wolny od pracy, przyktadowo:

- prace w niedzielg, 15.04.2018 r. otrzymat, zgodnie ze swoim wnioskiem
czas wolny (dzien wolny) w dniu 20.04.2018 r., podobnie za prace w niedziele, 11.03.2018 r. czasu
wolnego (dnia wolnego) udzielono 21.03.2018 r

- .., za prace W niedziele, 26.05.2018 r. otrzymat, zgodnie ze swoim
wnioskiem czas wolny (dzxen wolny) w dniu 28.05.2018 r.

- ., ktéry w dniu 7.04.2019 r. (niedziela) swiadczyt prace przez 3 godziny
i 10 minut, otrzymat petny dzien wolny — 10.04.2019 .

W przypadku braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego (dnia wolnego) za prace
wykonywang w godzinach nadliczbowych (np. praca nadliczbowa wystgpita w ostatnich dniach
okresu rozliczeniowego czasu pracy) pracodawca nalicza i wyptaca pracownikom wytgcznie
normalne wynagrodzenie z tym, ze wynagrodzenie to wyptacane jest za 8 godzin pracy, a nie za
liczbe godzin faktycznie przepracowanych nadliczbowo, przyktadowo:

- - —wdniu 31.03.2019 r. (niedziela) $wiadczyta prace przez 2
godziny, pracownicy naliczono i wyptacono wytgcznie normalne wynagrodzenie, jednak za 8
godzin w kwocie 214,64 zt brutto; w podstawie tego wynagrodzenia uwzgledniono wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek stazowy oraz dodatek funkcyjny.

- . — w dniu 31.03.2019 r. (niedziela) Swiadczyta prace przez 2 godziny,
odnotowano zaptacono za niedziele, pracownicy naliczono i wyptacono normalne wynagrodzenie
za 8 godzin w kwocie 209,68 zt brutto; w wynagrodzeniu tym uwzgledniono wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek stazowy i dodatek funkcyjny.

Stwierdzono, Ze prawidtowo rekompensowana jest (czasem wolnym) pracownikom praca w
godzinach nadliczbowych wynikajgcych z przekroczenia dobowej normy czasu pracy -
pracodawca polecajgc pracownikom prace w godzinach nadliczbowych wynikajgcych z
przekroczenia dobowej normy czasu pracy, czasu wolnego udziela w tym samym okresie
rozliczeniowym czasu pracy, w wymiarze odpowiadajgcym liczbie przepracowanych godzin, co
ustalono na podstawie przedstawionych kart ewidencji czasu pracy a rok 2018, wybranych kart
ewidencji czasu pracy za rok 2019 oraz polecen pracy w godzinach nadliczbowych i wnioskéw
pracownikow w tej sprawie.

Analiza wybranych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu nie wykazata przypadkow
niezapewnienia pracownikom wymaganego odpoczynku dobowego Iub tygodniowego, nie
stwierdzono zatrudniania powyzej przecietnie 48 godzin w tygodniu z godzinami nadliczbowymi,
nie stwierdzono réwniez, aby przekroczono limit 150 godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym.

Urlopy wypoczynkowe

Pracodawca ustala prawo i wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikom.
Stwierdzono, ze wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikom ustalany jest
nieprawidtowo w zwigzku z:
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e nie uwzglednianiem przy ustalaniu ogélnego wymiaru urlopu okreséw nauki do okreséw, od
ktorych ten wymiar jest uzalezniony — w aktach osobowych znajdujg sie wyliczenia
(sumowania okresow zatrudnienia) dla potrzeb ustalenia wysokosci dodatku za wieloletniag
prace/nagrody jubileuszowej, w przypadku oséb, ktérych okres zatrudnienia jest krétszy niz
10 lat, wymiar urlopu ustalono na 20 dni, przyktadowo:

, ktéra zatrudniona byta w Urzedzie na podstawie umowy o prace zawartej na
zas okreslony od 5. 02 2018 r. — 5.03.2018 r. w informacji o warunkach zatrudnienia oraz kartach
urlopowych ustalono btednie, ze pracownicy przystuguje 2 dni urlopu (160 godzin w skali roku),
podczas gdy pracownica posiada $wiadectwo ukoriczenia szkoty policealnej oraz
udokumentowany staz pracy uprawniajgcy jg do urlopu w wymiarze 26 dni w skali roku,

- ~ zanizono wymiar urlopu wypoczynkowego, przyjmujgc jako podstawe 20 dni
(zamlast 26), przy czym w aktach osobowych tej pracownicy nie sg przechowywane zadne
dokumenty potwierdzajgce wczesdniejsze okresy zatrudnienia, a jedynie ,rozliczenie czasu pracy”
na potrzeby ,jubileuszu”,

- , ktory posiadat ukonczone studia wyzsze i staz pracy uprawniajgcy
do urlopu w wymlarze 26 dni, zatrudnionemu w wymiarze 1/3 etatu od 21.02.2018 r. do 3.04.2018
I. zanizono wymiar proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego, obliczajgc go na 6 godzin (roczny
Wwymiar urlopu obliczono na 54 godziny (zamiast 56 godzin), przyjmujgc za podstawe 160 godzin; i
zaokraglajgc wymiar godzinowy urlopu w gére, do petnej godziny, zamiast do petnego dnia).

e nie zaokrgglaniem niepetnego miesigca zatrudnienia w gére, do petnego miesigca,
przyktadowo:

- , zatrudnionej od 5.02.2018 r. do 5.03 2018 r. ustalono wymiar
przysfugwacego pracownicy proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego na 2 dni (tj. 16 godzin), tj.
blednie przyjmujac, Ze pracownica pozostawata w stosunku pracy 1 miesigc,
- , zatrudnionej od dnia 5.02.2018 r. do 5.03.2018 r. nieprawidtowo na 2 dni (1.
16 godzin) wustalono wymiar przystugujgcego pracownicy proporcjonalnego  urlopu
wypoczynkowego za okres zatrudnienia, réwniez btednie przyjmujgc, ze pracownica pozostawata
w stosunku pracy 1 miesigc.
- — zatrudnionemu od 21.02.2018 r. do 3.04.2018 r. wymiar
proporqonalnego urlopu wypoczynkowego obliczono na 6 godzin (zatrudnienie w wymiarze 1/3
etatu, wskazano, ze roczny wymiar urlopu wynosi 54 godziny).
- ) ustalono wymiar proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego w roku 2019 na 1
dzien (zatrudnienie do dnia 22.01.2019 r.)
- zanizono wymiar proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego przystugujgcego w
roku 2019 na — ustalono, ze pracownicy przystuguje 1 dzien urlopu (zatrudnienie do dnia
8.01.2019 r.), zamiast 2 dni (16 godzin), pracownica wykorzystata 1 dzien urlopu (7 godzin).

e obliczaniem wymiaru urlopu wypoczynkowego pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy biorgc za podstawe wymiar urlopu okreslony godzinowo, a nie
wyrazony w dniach, a nastepnie zaokraglaniu wymiaru do petnej godziny, a nie petnego
dnia, przykfadowo , zatrudnionemu w wymiarze 1/3 etatu (w
okresie od 21.02.2018 r. do 3.04.2018 r.) wymiar proporcjonalnego urlopu
wypoczynkowego, obliczono na 6 godzin a roczny wymiar urlopu - na 54 godziny (zamiast
56 godzin, przyjmujac za podstawe 160 godzin).

W zwigzku z opisanymi powyzej nieprawidtowos$ciami polegajgcymi na zanizeniu wymiaru
naleznego pracownikom proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego, stwierdzono, ze bylym
pracownikom, w okresie zatrudnienia nie udzielono cze$ci urlopu wypoczynkowego, a po ustaniu
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Zatrudnienia nie naliczono i nie wyptacono ekwiwalentu za niewykorzystany w trakcie zatrudnienia
ulop wypoczynkowy, przyktadowo:

-, nie naliczono i nie wyptacono ekwiwalentu za 1 dzien (9 godzin) urlopu
Wypoczynkowego,

- nie naliczono i nie wyptacono ekwiwalentu za 3 dni (24 godziny) urlopu
Wypoczynkowego,

- " nie naliczono i nie wyptacono ekwiwalentu za 3 dni (24 godziny)
urlopu wypoczynkowedo.

- , © hie naliczono i nie wyptacono ekwiwalentu za 3 dni (24 godziny) urlopu
wypoczynkowegdo,

- . B . nie naliczono i nie wyptacono ekwiwalentu za 18 godzin
urlopu wypoczynkowego.

Zanizano réwniez wymiar proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego obecnie zatrudnionym
pracownikom, przyktadowo:
- i, zatrudnionemu od dnia 13.02.2019 r. do dnia 12.11.2019 r., wymiar
proporcjonalnego urlopu ustalono na 20 dni (zamiast 22 dni), pracownik posiada staz pracy
uprawniajgcy do urlopu w wymiarze 26 dni,
- ., zatrudnionej od dnia 13.02.2019 r. do dnia 12.11.2019 r., wymiar proporcjonalnego
urlopu ustalono na 20 dni (zamiast 22 dni), pracownica posiada staz pracy uprawniajgcy do urlopu
w wymiarze 26 dni.
Ponadto zanizono wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikowi

-, ktory korzystat w roku 2018 korzystat z urlopu w okresie od 5.11.2018 r. do

16.11.2018 r. (10 dni), przy czym urlop zaewidencjonowano réwniez w dniu 12.11.2018 r., tj. w
dniu ustalonym w roku 2018 jako swigteczny. Zgodnie z rozktadem czasu pracy tego pracownika,
dzien 12.11.2018 r. byt dniem pracy. W zwigzku z powyzszym ustalono, ze pracownikowi
pozostato do wykorzystania 6 (zamiast 7) dni urlopu wypoczynkowego z roku 2018.

Natomiast prawidtowo ustalono wymiar proporcjonalnego urlopu wypoczynkowego
przystugujgcego ', Z ktérg stosunek pracy ustat z dniem 31.03.2019 r. Pracownicy
ustalono wymiar urlopu proporcjonalnego na 7 dni (56 godzin). Pracownica posiadata réwniez 54
dni urlopu zalegtego, do ktérego nabyta prawo przed okresem korzystania z urlopu
macierzynskiego i rodzicielskiego. W roku biezacym (fj. w roku ustania stosunku pracy)
wykorzystata urlop wypoczynkowy w naturze w wymiarze 42 dni, natomiast za 19 dni (154
godziny) pracownicy wyptacono ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy.

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidfowo$ciami dotyczgcymi urlopéw wypoczynkowych
ustalono na podstawie wyjasniert ztozonych w trakcie kontroli, m. in. przez Burmistrza Czarnej
Biatostockiej, Jacka Chrulskiego, iz majg one zwigzek ze zmianami kadrowymi do jakich
dochodzito na stanowisku inspektora ds. kadr, tj. m. in. diugotrwatg nieobecnoscig w pracy
pracownicy zatrudnionej na tym stanowisku (od potowy roku 2017) oraz licznymi zastepstwami;
obecnie zatrudniona pracownica wykonuje swoje obowigzki od stycznia br. i zatrudniona jest na
stanowisku pomocy administracyjnej (w ramach prac interwencyjnych).

W zakresie urlopéw wypoczynkowych stwierdzono ponadto, ze:

- Nie zawsze jest przestrzegana zasada udzielania pracownikom urlopu w roku, w ktérym nabyli

prawo do tego urlopu, przyktadowo: ~ (informatyk) na dzien 1.01.2019 r.

posiadata 21 dni urlopu do ktérego naby% prawo w roku 2018, (inspektor)

posiadat 13 dni urlonu z roku 2018, . posiadat 23 dni urlopu z roku 2018 r.,
. posiadata 13 dni urlopu do ktorego nabyta prawo w roku 2018, '

b (Klerownlk referatu) - 13 dni, . (Kierownik Referatu) — 12 dni,

; s Wy
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- (sprzataczka) — 10 dni, . (sprzataczka) — 12 dni, — 15 dni
rlopu wypoczynkowego z roku 2018.

Profilaktyczne badania lekarskie

Pracownicy, ktdrych akta osobowe analizowano posiadajg aktualne zaswiadczenia
lekarskle o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanych stanowiskach, przyktadowo:

zostat poddany okresowym badaniom lekarskim (badanie wykonano w

terminie wskazanym w zaswiadczeniu wydanym w wyniku poprzednich badan lekarskich z dnia
29.12.2016 r.) i uzyskat zaswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku kierowcy
W dniu 22.12.2017 r. z terminem kolejnych badan do dnia 29.12.2019 r. Pracownik posiada
rbwniez orzeczenie psychologiczne z dnia 2.01.2017 r. wydane w wyniku badania
psychologicznego przeprowadzonego na podstawie ustawy z dnia 6.09.2001 roku o transporcie
drogowym, z terminem przeprowadzenia kolejnych badan do dnia 29.12.2019 r.
- zostata poddana okresowym profilaktycznym badaniom lekarskim i w
dniu 13.04.2018 r. uzyskata orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku (kierownik referatu i kierowanie pojazdem stuzbowym kat. B), badanie
wykonano w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim wydanym w wyniku poprzednich badan
profilaktycznych;
- zostat poddany kontrolnym badaniom lekarskim po okresie niezdolnosci do
pracy spowodowanej choroba, trwajgcg w okresie od 7.11.2018 r. do 7.01.2019 r. i uzyskat
zaSWIadczeme lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy w dniu 7.01.2019 .
- _ . zostata poddana okresowym badaniom lekarskim i uzyskata zaswiadczenie o
braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku (badanie wykonano w terminie
wskazanym w zaswiadczeniu wydanym w wyniku poprzednich badan lekarskich z dnia 4.05.2017
r), zaswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku sprzgtaczki (z pracg na
wysokosci) z dnia 30.04.2019 r. wskazuje termin kolejnych badan do dnia 2.05.2021r;
- zostata poddana okresowym badaniom lekarskim (badanie wykonano w
terminie wskazanym w zaswiadczeniu wydanym w wyniku poprzednich badan lekarskich
(kontrolnych) z dnia 23.04.2018 r. i uzyskata zaswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na
stanowisku inspektora w dniu 4.02.2019 r. z terminem kolejnych badan do dnia 4.02.2022r.;
- zostata poddana profilaktycznym okresowym badaniom lekarskim i uzyskata
zaswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku (badanie wykonano
w terminie wskazanym w zaswiadczeniu wydanym w wyniku poprzednich badan lekarskich z dnia
7.01.2016 r.) i uzyskata zaswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku w dniu
7.01.2019 .
- zostat poddany okresowym badaniom lekarskim i uzyskat zaswiadczenie o
braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku inspektora ds. wojskowych i obronnych, badanie
wykonano w terminie wskazanym w zaswiadczeniu wydanym w wyniku poprzednich badan
lekarskich. :
- zostat poddany okresowym badaniom lekarskim i uzyskat zaswiadczenie o
braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku informatyka w dniu 17.01.2019 r., badanie
wykonano w terminie wskazanym w zaswiadczeniu wydanym w wyniku poprzednich badan
lekarskich.
E zostat poddany okresowym badaniom lekarskim i w dniu 30.01.2019 r.
uzyskat zaswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku kierowcy
mechanika w OSP, badanie przeprowadzono w terminie wskazanym w zaswiadczeniu lekarskim
wydanym w wyniku poprzednich badan profilaktycznych,
- i, zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 9.10.2018 r. zostata
poddana wstepnym badaniom lekarskim i uzyskata zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku w dniu 9.10.2018 r.

c) /M
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= . zostat poddany okresowym badaniom lekarskim i uzyskat zaswiadczenie o
braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku sprzatacza w dniu 4.04.2019 r., poprzednio
Wydane zaswiadczenie lekarskie wskazywato date przeprowadzenia kolejnych badan do dnia
27.03.2019r., pracownik w okresie od 27.03.2019 r. do dnia 4.04.2019 r. przebywat na urlopie
Wypoczynkowym, skierowanie na profilaktyczne badania lekarskie otrzymat w dniu 25.03.2019r.

W trakcie kontroli stwierdzono natomiast, ze w przypadku nie
Wystgpita koniecznos¢ kierowania pracownicy na kontrolne badania lekarskie — niezdolno$é
pracownicy do pracy trwata 26 dni; zwolnienie lekarskie w okresie poprzedzajgcym niezdolno$é
pracownicy do pracy byta w rzeczywisto$ci zwolnieniem w celu sprawowania osobistej opieki nad
chorym cztonkiem rodziny.

Obecnie, w zwigzku ze zmiang przychodni medycyny pracy nie wystepuja przypadki, aby
profilaktyczne badania lekarskie trwaty dtuzej niz 1 dzien.

Ustalenia dodatkowe

Szkolenie wstepne bhp Pani . przeprowadzono, zgodnie z kartg szkolenia
wstepnego w dniu 7.01.2019 r. tj. przed dniem nawigzania stosunku pracy.

Pracownicy, ktérych akta osobowe analizowano posiadajg wymagane szkolenia w dziedzinie bhp.
Burmistrz — szkolenie.

W Urzedzie nie funkcjonujg organizacje zwigzkowe.
Kontrole przeprowadzono bez zawiadomienia o zamiarze jej przeprowadzenia.
Dokonano wpisu w ksigzce kontroli.

3. W czasie kontroli wydano: /’ -
al decyzji ustnych:—, 3]
b/ polecen: 1.

Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)!™ zatgcznik(i) nr 3 do protokotu.

4.W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano!™ tozsamoéé:

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

5. W czasie kontroli pobrano/nie pobranot™ probki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcji:

6. W czasie kontroli udzielono/nie udzielono®*) porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: -,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 10,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:— .

7. Do protokotu zatgcza sie/nie zalgcza siel™ zatgcznikéw: 3, stanowigcych sktadowa czesé
protokotu:
Zatgcznik nr 1. wykaz pracownikéw Urzedu Miejskiego

Zatgcznik nr 2. wybrane karty ewidencji czasu pracy
Zatgcznik nr 3. wykaz polecen

(wyszczegdlnienie zatgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

Jacka Chrulskiego - Burmistrza, Ewy Rosiak - Giemuly - zatrudnionej na stanowisku pomocy
administracyjnej, zajmujgcej sie obecnie sprawami kadr, Moniki Rymarskiej - inspektora ds.
oswiatowych i kancelaryjnych
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{. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

0. Omow;eme dokonanychwprotokole poprawek, skreslen j uzupetnien ...
Wl o Tk DA T E...@amm ....... Lol Oty A AGHE AL
By, 0 ¥an cm (A u ......................................................................................................
Na tym protokét zakonczono.

Cz

arna Biatostocka, dnia 28.06.2019

(podpis i piegzec inspektora pracy)

W dniu 28.06.2019 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

JER Y ‘i{"’vi ISTRZ

gr Wacek Chrulshi

(podpis i pieczec¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:

1,

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

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

Do protokotu ztozono Wﬁiosek/nle ztozono wniosku. () ’ [g
Whiosek stanowi zatgcznik nr .7, do protokotu kontroli. ¢

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
Srodkéw prawnych.

Do ustalenn zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wmesnono/zostana—wnlesmne(**)
dodnia ... /

Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ...7do protokotu kontroli. ¢*) % ( | QVI/
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
Ckoliczno$ci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamoéci pracownika lub osoby protokét przestuchania
Zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji
Pracy).**

BURMISTRZ

— /o .
mgr Yacek Chrulski STARSZY INGPEKTOR PRACY
(oocpis | pleczeé osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany) mar Wiolett&Mynarczuk

(podp?’s i pieczec inspektora pracy)

(eQims hod. L8 06100

(miejsce i data podpisania protokofu)

©) — odpowiednig pozycje zaznaczy¢
_ niepotrzebne skresli¢
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Au_m,oN\m.m :mo&ﬂm?.\m mmmum,r?,ﬂw EMoE ,
Nr rej.: 010139-53-K019-Pu01/19 Zatgcznik nr 3 do Protokotu kontroli nr rej.: 010139-53-K019-Pt/19

Wykaz polecen wydanych w czasie kontroli

Lp. Tres¢ polecenia Termin realizacji*

1 2 3

Zatozenie pracownikom: » e ,
oddzielnych teczek akt osobowych.

Polecenie(-a) nr 1 zostato(-ty) zrealizowane w trakcie kontroli.

/
il .
* Oznacza sie wylacznie w odniesieniu do polecen, ktérych termin realizacji przypada po zakonczeniu kontroli. STARSZY iN wmx.mcx wm>a<

Biatystok 28.06.2019 mgr Wio

Miejscowo$é i data pieczet i podpis inspektora pracy




