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PROTOKOL KONTROLI

™ przedsigbiorc:,y niebedacego . I
E pracodawcy D pracodawca’” innego podmiotu

przedsigbiorcy niebedacego
pracodawca”

wydzielonej jednostki organizacyjne;j: D pracodawcy(")

REGON: 00053180300000 NIP: 56751026020

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Paristwowe;j
Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1614, z pézn. zm.)

Starszy inspektor pracy - i

(stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko insp;kfs;é pracy')m

dziatajgcy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w:
Urzad Gminy Ciasna

{nazwa podmiotu kontrolowanego)

42-793 Ciasna, ul. Nowa 1A

(adres podmiotu kontrolowanego)

{nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)'™

fadres wydzielonef jednostki podmiotu kontrolowanego) 7

imie i nazwisko osbby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Wéjt Gminy Ciasna

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) (™

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 27.05.1990;
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany:
2006
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
6,16,26.02.2024 .

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 64, w tym:
¢ na podstawie uméw cywilnoprawnych: 14,
* 0s0b prowadzgcych jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza: 0,
e cudzoziemcow: 4?"

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 51, w tym kobiet: 32,
mtodocianych: 0, niepeinosprawnych: 3,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 2018
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapieri organéw Panstwowej

Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecer i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy.

Urzad Gminy Ciasna byt kontrolowany w 2018 r. W wyniku kontroli inspektor pracy skierowat
wystapienie z dnia 31.07.2018 r. nr rej. 04259-53-K59-Ws01/2018 z 2 wnioskami dotyczacymi
wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych.

Realizacje wnioskéw omoéwiono ponizej w czeéci dotyczacej urlopow wypoczynkowych.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Informacje ogdlne

Kontrole rozpoczeto po okazaniu legitymacji stuzbowej inspektora pracy.

Tematykg kontroli objeto zagadnienia dotyczace prawnej ochrony stosunku pracy w odniesieniu do

nawigzania, rozwigzania stosunku pracy, prowadzenia dokumentaciji pracowniczej, poddawania

pracownikow szkoleniom w dziedzinie bhp oraz badaniom lekarskim, a takze kwestie zwigzane z

wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych oraz czasem pracy pracownikéw zatrudnionych w

Urzedzie Gminy Ciasna.

Z uwagi na nieobecno$¢ Woéjta Gminy p. \ — Urzad reprezentowata p.
sekretarz Gminy.

Pani - "1 zajmuje si¢ sprawami kadrowymi w Urzedzie w zakresie m.in. rekrutowania

pracownikéw, prowadzenia dokumentacji pracowniczej, ewidencjonowania czasu pracy, udzielania

urlopéw wypoczynkowych, w tym m.in. dla Woéjta Gminy.

Zrédta prawa wewnatrzzakiadowego

W Urzedzie obowigzuja: regulamin pacy, regulamin wynagradzania oraz regulamin ZF$S.
Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem Wéjta Gminy Ciasna z dnia 21.10.2008 r. wraz z
pbéZniejszymi aneksami- ostatni z 17.06.2016 r.

Regulamin wynagradzania wprowadzony zarzgdzeniem Wojta Gminy Ciasna z dnia 27.12.2021 .

Stosunek pracy
Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw losowo wybranych sposréd zatrudnionych tj.

» ma 1 -

Na podstawie dokumentéw zgromadzonych w aktach osobowych ww. pracownikéw ustalono, ze:

- - i zostata zatrudniona na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa
nieobecnego pracownika od dnia 01.03.2023 r. na stanowisku urzedniczym inspektora ds.
sekretarsko-kancelaryjnych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, w petnym
wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem w tgcznej kwocie 4510,00 zt brutto miesiecznie.
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Pracownice poinformowano na piémie o dodatkowych warunkach zatrudnienia i uprawnieniach
pracowniczych. Zostata zapoznana z trescig obowigzujacych w Urzedzie regulaminéw oraz z oceng
ryzyka zawodowego — stosowne o$wiadczenia znajdujg sie w aktach osobowych pracownicy.

W aktach osobowych pracownicy znajduje si¢ karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp, z ktérej
wynika ze pracownica powyzsze szkolenie odbyia w dniach rozpoczecia pracy.

Szkolenie okresowe pracownica odbyta w okresie od 01.02.2024 r.-14.02.2024 r.

Pracownica okazata orzeczenie lekarskie z dnia 27.02.2023 r. stwierdzajgce brak przeciwwskazar
do pracy na zajmowanym stanowisku - wazne do 27.02.2027 r. Stwierdzono, ze w aktach
osobowych nie przechowywano skierowania na badania lekarskie.

- zostata zatrudniona na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa
nieobecnego pracownika od dnia 11.04.2023 r. na stanowisku urzedniczym inspektora ds. ochrony
srodowiska i gospodarki komunainej w Referacie Gospodarki Komunalnej, w petnym wymiarze
czasu pracy, za wynagrodzeniem obecnie w kwocie 4300,00 z} brutto miesiecznie.

Pracownica otrzymata pisemng informacje o dodatkowych warunkach zatrudnienia.

Zostala zapoznana z tre$cig obowigzujgcych w Urzedzie regulaminéw oraz z oceng ryzyka
zawodowego — stosowne oswiadczenia znajdujg sie w aktach osobowych pracownicy.

W aktach osobowych pracownicy znajduje sig karta szkolenia wstgpnego w dziedzinie bhp, z ktorej
wynika ze pracownica powyzsze szkolenie odbyta w dniach rozpoczecia pracy.

Pracownica okazata orzeczenie lekarskie z dnia 07.04.2023 r. stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do pracy na zajmowanym stanowisku - wazne do 07.04.2026 r. Stwierdzono, ze w aktach
osobowych nie przechowywano skierowania na badania lekarskie.

" zostata zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 01.11.2023 r. na
stanowisku urzedniczym miodszego referenta ds. komunalnych w Referacie Gospodarki
Komunalnej, w peinym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem obecnie w kwocie 4601,00 zt
brutto miesiecznie.

Pracownica otrzymata pisemng informacje o dodatkowych warunkach zatrudnienia.

Zostata zapoznana z trescig obowigzujgcych w Urzedzie regulaminéw oraz z oceng ryzyka

zawodowego — stosowne oswiadczenia znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownicy.

W aktach osobowych pracownicy znajduje sig karta szkolenia wstgpnego w dziedzinie bhp, z ktérej

wynika ze pracownica powyzsze szkolenie odbyta w dniach rozpoczecia pracy.

Pracownica okazata orzeczenie lekarskie z dnia 26.10.2023 r. stwierdzajgce brak przeciwwskazafi

do pracy na zajmowanym stanowisku - wazne do 26.10.2026 r. Stwierdzono, ze w aktach

osobowych nie przechowywano skierowania na badania lekarskie.

- - zostata zatrudniona na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa

nieobecnego pracownika od dnia 13.03.2023 r. na stanowisku urzedniczym inspektora ds.

komunalnych w Referacie Gospodarki Komunalnej. Z pracownicg rozwigzano umowe o prace — w

czesci B akta osobowych pracownicy znajdowato sie pismo pracownicy z dnia 09.10.2023 r. o tresci

» Wypowiadam umowe o pracg zawarta dnia 10.02.2023 r. pomigdzy Urzedem Gminy Ciasna a
T ' a mocy porozumienia stron z dniem 31.10.2023 r.” W czesci C akt osobowych

ﬂ

-t

L
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znajdowato sig Swiadectwo pracy z dnia 31.10.2023 r. Zapisano w nim poprawng podstawie prawna
i tryb rozwigzania stosunku pracy. Pracownica odebrata dokument w dniu 31.10.2023 r. kwitujac
odbidr datg i podpisem.

o zostat zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony na
stanowisku robotnika gospodarczego, w petnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem
aktualnie w kwocie 6060,00 zt brutto miesigcznie. Pracownik otrzymat pisemng informacje o
dodatkowych warunkach zatrudnienia.

Zostal zapoznany z trescig obowigzujgcych w Urzedzie regulaminéw oraz z oceng ryzyka
zawodowego — stosowne o$wiadczenia znajdujg sie w aktach osobowych pracownika.

W aktach osobowych pracownika znajduje si¢ karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp, z ktérej
wynika ze pracownik powyzsze szkolenie odbyt w dniach rozpoczecia pracy. Pracownik odbyt
szkolenie okresowe w dziedzinie bhp w lutym 2024 r.

Pracownik okazat orzeczenie lekarskie z dnia 06.02.2023 r. stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na zajmowanym stanowisku - wazne do 02.11.2024 r. Stwierdzono, ze w aktach osobowych

pracownika nie przechowywano skierowania na badania lekarskie.

Czas pracy

W Urzedzie Gminy Ciasna obowigzuje regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem Woéjta Gminy
Ciasna z dnia 21.10.2008 r. wraz z p6Zniejszymi aneksami- ostatni z 17.06.2016 r.

Zgodnie z zapisami zawartymi w regulaminie pracy:

»Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym”.

Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw administracji i pracownikéw obstugi wynosi 3
miesigce i pokrywa si¢ z kwartalem. Okres rozliczeniowy pracownikéw sezonowych palaczy c.o.
wynosi 3 miesigce i rozpoczyna si¢ z dniem nawigzania stosunku pracy.

W celu zapewniania sprawnej pracy Urzedu pracodawca moze stosowaé podstawowy system czasu
pracy, zmianowy lub zadaniowy system czasu pracy.

Pracownicy administracyjni w ramach podstawowego systemu czasu pracy rozpoczynajg prace o
7:30 i koriczg o 15:30. Pracownicy obstugi objeci podstawowym systemem czasu pracy — robotnicy
gospodarczy pracujg od 7:30 do 15:30, panie sprzatajace od 12:00 do 18:00. Pracownicy objeci
zmianowym systemem czasu pracy — pracownicy zatrudnieni na stanowisku palaczy — pracuja; |
zmiana od 7:00 do 15:00, 1l zmiana od. 13:00 do 21:00".

Ewidencja czasu pracy zostala zaprowadzona w postaci indywidulanych kart czasu pracy
sporzadzanych na dany rok kalendarzowy. Wpisywana jest w niej liczba przepracowanych przez
pracownika godzin pracy w danym dniu oraz liczba godzin przepracowanych w miesigcu.
Odznaczane sg nieobecnosci zwigzane z urlopem wypoczynkowym, choroba, urlopami np.

macierzyniskim, ojcowskim itp. Zapisywana jest w niej adnotacja o godzinach pracy ,7:30-15:30".
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Pracownicy poswiadczajg obecno$¢ w pracy na zbiorczych listach obecnoéci, na ktorych zapisujg
godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy. Na listach obecnosci sg réwniez odnotowywane

nieobecnosci w pracy spowodowane m.in. choroba, urlopem wypoczynkowym itp.

Pracownicy nie majg sporzagdzanych odrebnych rozkfadéw czasu pracy, pracujg bowiem stale na
jedna zmiane.
Przy przyjeciu do pracy pracownicy zapoznajg si¢ z trescig regulaminu pracy obowigzujgcego w

Urzedzie. Ich oswiadczenia w powyzszym zakresie znajdujg sie w aktach osobowych.

W Urzedzie Gminy nie wprowadzono rozkiadu czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" kodeksu
pracy, jak réwniez przerywanego systemu czasu pracy.

Aneksem z dnia 20.10.2009 r. wprowadzono mozliwo$¢ ,zastosowania indywidulanego czasu
pracy’ — ,za zgodg pracownika z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy lub pracownika
dopuszcza sie zastosowanie indywidulanego czasu pracy na kazdym stanowisku pracy w tym takze
na stanowiskach zwigzanych z sezonem grzewczy.

Jak wyjasnita p. ~ — aktualnie nie ma pracownika korzystajgcego z indywidualnego
rozktadu czasu pracy.

Jak oswiadczyta p w 2023 r. nie bylo przypadku pracy w godzinach nadliczbowych.

Kontroli poddano ewidencje czasu pracy oraz listy obecnosci dla losowo wybranych pracownikéw
tj. o ! o Moot MAet-—12 73 zamkniety okres
rozliczeniowy od pazdziernika do grudnia 2023 r.

Z okazanych dokumentéw wynika, ze ww. pracownicy w kontrolowanym okresie nie $wiadczyli pracy
w godzinach nadliczbowych.

Nie wystgpita praca w niedziele, $wieta, w porze nocne;j.

Za swieto 11.11.2023 r. przypadajgce w sobote pracownicy mieli do odbioru inny dziern wolny od
pracy, udzielony w indywidulanym porozumieniu.

Praca byta wykonywana od poniedziatku do pigtku, po 8 godzin dziennie - liczba godzin pracy
zapisana jest w kartach czasu pracy poszczeg6lnych pracownikéw, godziny rozpoczecia,
zakorczenia pracy sg zaznaczone w zbiorczych listach obecnoéci.

Pracownikom zapewniono odpoczynki dobowe i tygodniowe.

W kontrolowanym okresie nie stwierdzono naruszenia przecietnie pieciodniowego tygodnia czasu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Nie wystgpita praca w godzinach nadliczbowych.

Urlopy wypoczynkowe
Na podstawie kart wykorzystanego urlopu wypoczynkowego oraz kart czasu pracy dla zatrudnionych

pracownikéw Urzedu ustalono, ze pracownikom udziela sig urlopu wypoczynkowego w dni, ktére sa
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dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym odpowiadajacym dobowemu wymiarowi pracownika w danym dniu.

Na podstawie okazanych ww. dokumentéw stwierdzono, ze pracownicy nie wykorzystujg urlopu
wypoczynkowego, w roku kalendarzowym, w ktérym nabyli do niego prawo.

Nie jest rowniez przestrzegana zasada, by udziela¢ pracownikom niewykorzystanych w terminie
urlopéw wypoczynkowych najpézniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.

Na dzien rozpoczecia kontrofi tj. 16.02.2024 r. zalegto$ci uriopowe mieli m.in.:

- Wéjt Gminy p. " " za 2021 r. wiloSci 9 dni, za 2022 r. - 26 dni, za 2023 r. — 26 dni.
- Sekretarz Gminy p. B “vza 2023 r. w ilosci 6 dni,
- Skarbnik Gminy p. 1za 2022 r. — 2 dni, za 2023 r. 26 dni,

- za 2022 r. wilo$ci 19 dni, za 2023 r. — 26 dni
za 2023 r. w ilosci 23 dni,

- za 2022 r. 10 dni, za 2023 r. 26 dni,
- za 2022 r. 5 dni, za 2023 r. 26 dni,

12022 r. 25 dni, za 2023 r. 26 dni,
- ra 2022 r. 15 dni, za 2023 r. 26 dni,
- T ra 2023 r. w ilosci 21 dni ﬁgjﬂv
oraz pozostali pracownicy Urzedu, wvmienieni w zestawieniach wykorzystania urlopu ?L

{
wypoczynkowego sporzadzonych przez x$iggowesé—orzedu—na potrzeby niniejszej kontroli.
Powyzsze zestawienia stanowig zatacznik nr 1 do protokolu kontroli.

Jak wyjasnila Sekretarz Gminy p. . w Urzedzie nie jest praktykowana zasada
sporzadzania planu urlopowego. Urlopu udziela sig¢ w porozumieniu z pracownikiem. Przyjeto, ze
wykorzystanie urlopu jest mozliwe tylko w sytuaciji wskazania osoby zastepujacej osobe wybierajaca
sie na urlop wypoczynkowy.

Zalegtosci urlopowe Wojta Urzgdu Gminy majg zwigzek m.in. obcigzeniem obowigzkami i brakiem
zastepcy, a takze koniecznoscig nadzorowania dziatu Gospodarki Komunalnej Gminy.

Gmina prowadzi duzo inwestycji i nie ma zatrudnionego kierownika dziatu Gospodarki Komunalnej.
Wit przejat obowigzki kierownika ww. dziatu, ponadto jest Prezesem Gminnej Strazy Pozarne;.
Zaleglosci urlopowe pracownic:

I Mlambaio ot ' zek z nieobecnoscia ww. pracownic w zwigzku z
korzystaniem przez nie ze zwolnien lekarskich, a potem z urlopéw macierzynskich, rodzicielskich.
Z kolei p. ma zalegtosci urlopowe w zwigzku z przebywaniem na diugotrwalym
zwolnieniu lekarskim, mpsmem—tege-jest niewykorzystanie urlopu przez p.
Hemwmmw |ao+ 2 loom:wws'u:g Wgrﬂua ’;::tﬁw'
Pracownicz wnioskowata o wykorzystanie urlopu wypoczynkowego w wigksze;j liczbie

z uwagi na planowany wyjazd do USA.
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Pracownicy Dziatu Budzetu i finanséw, w tym skarbnik p. | majg zaleglosci
urlopowe z uwagi na braki kadrowe zwigzane z przebywaniem pracownikéw na zwolnieniach
lekarskich.

Pracownicy dziatu Gospodarki Komunalnej p. ! nie majg mozliwosci
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych w danym roku kalendarzowym z uwagi na to, ze nadmiar

obowigzkéw w zwigzku z duzymi inwestycjami Gminy, uniemozliwia im pojscie na urlop.

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

4. W czasie kontroli sprawdzeno/nie sprawdzano(™) tozsamos¢:
nie sprawdzano.

{dane osoby legitymowanej oraz okre$lenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli pebrano/nie pobrano(”) prébki surowcow i materiatéw uzywanych, wytwarzanych
lub powstajgcych w toku produkcji: nie pobierano.

6. W czasie kontroli udzielonofrie-tdzietoro™™ porad:
-z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy: |,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 3,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zalacza siginie—zalacza-sig™) zalacznikow: 1, stanowiacych skiadowa czesé
protokotu:

Zalgeznik nr 1. zestawienia dotyczace wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez osoby
zatrudnione w UG Ciasna

(wyszczegbinienie zatacznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnos$ci:
f

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

g NG QIO e, Fhiadovren. dopy) et 000*-( ............................................................
..... Naerésﬁfmth'dpf‘smij»}

STARSZY

Na tym protokét zakoriczono. INSPEkTNR PRACY

Ciasna, dnia 26.02.2024 e \ ........................

{(podpis i piecze¢ \nspektora pracy)



URZAD GMINY CIASNA
woj. §lgskie

W dniu 26.02.2024 otrzyfhéiéhY jédemegaemplasz protokotu.

tel. 35 35 35 100, fax 35 35 105
Z u%XK;’ DIJTA

!
i

(podpis i pieczgé osoby reprezeltujgce) pourmu nontrolowany)

Pouczenie:

1.

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

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

Do protokotu ztozono wniosekbie ziozono wniosku. ()
Whiosek stanowi zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. T

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezenn do ustaleh zawartych w protokole. Zastizezenia nalezy
zglosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych §rodkéw
prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesionp/nie wniesionp/zostang wniesione®™*
do dnia ......... oS URNN r.
Zastrzezenia stanowia zatgcznik nr ..—do protokotu kontroli. **)

Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezenh do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postano/wienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy

okolicznm%go' inviai ye?@mienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony Ak 8 YISt wy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Pafistwowej Inspekcji Pracy).**

42-793 Ciasna, ul. Nowa la
tel. 34 35 35 100, fax 35 35 108
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(podpis i piecze¢ osoby feprezentujgcej podmiot kontrolowany) .

{podpis i pieczet inspektora pracy)

Crosmo. | du. Yo. OL. 202417,

(migjsce j data podpisania protokofu)

® - odpowiednia pozycje zaznaczyé
) ~ niepotrzebne skresli¢
D]



