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(pieczgc¢ naglowkows inspekiord pracy)

Nrrej. 100120-53-K037-Pt/24

PROTOKOL KONTROLI

N Lo

. . . . — * przedsiebiorgy niebedacego
wydzielonej jednostki organizacyjne;j: :’ pracodawcy D pracodawcal)
REGON: 00054231000000 NIP: 8471054436

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

st. insp. pracy - gtéwny specjalista - Dariusz Grzymkowski
(stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Olsztynie

przeprowadzit kontrole w:
URZAD GMINY W WIELICZKACH

19-404 WIELICZKI, UL. LIPOWA 53

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)’™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)

Marek Dobrzyn

Wéjt Gminy

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalno$ci przez podmiot kontrolowany: 15.12.1975r.;

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany:
06.05.2024 r.

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
27.08.2024 r.

(oznaczenie dni, w ktoE‘c_h przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujacych: 34, w tym:
e na podstawie uméw cywilnoprawnych: 14,
* 0s0b prowadzgcych jednoosobowa dziatalno$é gospodarcza: 0,
e cudzoziemcow: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 20, w tym kobiet: 10,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 21, 23.08.2017 r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystagpien organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organow kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

~ Nie sprawdzano $rodkéw prawnych wydanych w wyniku poprzedniej kontroli prowadzonej przez
organ Paristwowej Inspekcji Pracy.

— Nie sprawdzano wnioskéw, zalecen i decyzji innych organéw kontroli i nadzoru nad warunkami
pracy z uwagi na przyjety zakres kontroli.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Informacje ogoélne

- Inspektor pracy wykonujgc czynnosci kontrolne dziatat na podstawie ustawy z dnia 13 kwietnia
2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy, a podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6
lit. ¢ rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (przetwarzanie jest
niezbedne w celu wypetnienia obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze) w zw. z art.
10 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy.

- Podjeto czynno$ci kontrolne w siedzibie podmiotu podlegajacego inspekcji 27.08.2024 r. po
okazaniu legitymacji stuzbowej. Nie dorgczono upowaznienia do kontroli gdyz kontrolowany
podmiot nie jest przedsiebiorca.

- Gtoéwnym przedmiotem kontroli sg zagadnienia dotyczace:

e prawidlowosci wypetnienia ZUS IWA za 2023 r.,
e czasu pracy i urlopdw wypoczynkowych zatrudnionych pracownikow,
- Zgodnie z o$wiadczeniem pracodawcy w Urzedzie Gminy nie funkcjonujg zwiazki zawodowe.

Prawidtowos¢é sporzadzenia ZUS IWA

— Kontrola wypetnienia druku ZUS IWA za 2023 r. nie wykazata nieprawidtowosci (w zatgczniku nr
1 do protokotu z kontroli kserokopia druku ZUS IWA za 2023 r.).

— U pracodawcy w 2023 r. nie wydarzyt sie zaden wypadek przy pracy (w zatgczniku nr 2 do
protokotu oswiadczenie o wypadkach przy pracy).

Regulamin pracy
- Pracodawca opracowat regulamin pracy, ktory zostat wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 29/09
Wojta Gminy Wieliczki z dnia 15.09.2009 r. Analiza postanowien regulaminu wykazata m.in.:
e w zakresie czasu pracy w regulaminie pracy znajduja sie m.in. postanowienia:
= § 12 ust. 1 stanowi: ,Czas pracy pracownikéw administracyjnych i obstugi Urzedu nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym”,
= § 12 ust. 3 okresla: ,Tydzien trwa od poniedziatku do pigtku. Dniami wolnymi od pracy,
oprocz niedziel i $wigt sg wszystkie soboty”,
= zgodnie z § 12 ust. 4 pracownicy pracujg od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30.
» wedtug § 16 pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00,
e w zakresie urlopéw wypoczynkowych w regulaminie pracy znajdujg sie m.in. postanowienia:
* § 22 ust. 2 stanowi: ,Urlopéw wypoczynkowych udziela sie pracownikom na podstawie
rocznego planu ustalonego w terminie do 31 stycznia przez Wéjta”,
e w pozostatym zakresie w regulaminie pracy znajduja sie m.in. nastepujgce postanowienia:
= § 28 stanowi m.in.:
- wust. 2: Wynagrodzenie wyptaca sie w ,kasie” Urzedu Gminy od godz. 13.00 do godz.
15.307,
- wust. 4: Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej ...”,
- wust. 5: ,\Wynagrodzenie, na wniosek pracownika, moze by¢ przekazane na jego rachunek
oszczednosciowo rozliczeniowy (na wskazane przez niego konto bankowe)”,
e regulamin pracy nie okre$la:
= wykazu prac wzbronionych kobietom,
= sposobu informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang

praca.






Stosunek pracy
— W biezacym roku pracodawca zatrudnit dwéch pracownikéw Jakuba Sznurkowskiego i Joanne
Kopiczko. Analiza akt osobowych, dokumentacji pracowniczej tych oséb wykazata m.in.:

pracodawca prowadzi akta osobowe zatrudnionych pracownikéw, przy czym:

= w aktach osobowych Jakuba Sznurkowskiego w zwigzku z zatrudnieniem go od
05.08.2024 r..

- brak potwierdzenia zapoznania sie przez pracownika:

z trescig regulaminu pracy (art. 104° § 2 Kodeksu pracy),

- dokumenty nie sg ponumerowane,

- w wykazach dokumentéw nie uwzgledniono wszystkich dokumentéw znajdujgcych sie w
aktach,

* w aktach osobowych Joanny Kopiczko:

- brak potwierdzenia zapoznania sie przez pracownika:

z trescig regulaminu pracy (art. 104° § 2 Kodeksu pracy),

- kopie dokumentéw przedtozonych przez pracownika w zwiazku z ubieganiem sie o
zatrudnienie (m.in. éwiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, dyplomu ukonczenia
studiéw) nie sg poswiadczone przez pracodawce lub osobe upowazniong przez
pracodawce za zgodno$¢ z przediozonymi dokumentami,

- dokumenty nie sg ponumerowane,

- w wykazach dokumentéw nie uwzgledniono wszystkich dokumentéw znajdujgcych sie w
aktach,

pracodawca potwierdzit na pismie pracownikom warunki uméw o prace,

pracodawca poinformowat Joanne Kopiczko o warunkach zatrudnienia, przy czym:

= w pismie o warunkach zatrudnienia brak informacji o:

- obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

- przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

- przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

- zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

- innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi skiadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

- obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
diugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu pracy lub, jezeli nie
jest mozliwe okreslenie dlugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacii, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

- prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegélnosci o ogélnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

pracodawca nie poinformowat Joanny Kopiczko nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia

dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do

ktorych wplywajg skiadki na ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz
informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez
pracodawce.

pracodawca nie poinformowat Jakuba Sznurkowskiego:

* nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

- obowigzujgcej pracownika dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,

- obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

- przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

- przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

- zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

- innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

- wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegéinosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest moziiwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informaciji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

- obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
diugosci okresoéw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu pracy lub, jezeli nie
jest mozliwe okreslenie diugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informaciji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

- praspsznika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegodlnosci o ogélinych
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zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

* nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywajg skiadki na ubezpieczenia
spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z
zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce.

» pracodawca w zwigzku z zatrudnieniem Jakuba Sznurkowskiego od 05.08.2024 r.:

= nie poddat go wstepnym badaniom lekarskim.

» pracodawca w zwigzku z ustaniem stosunku pracy z Jakubem Sznurkowskim 31.12.2023 r.

wraz ze Swiadectwem pracy nie wydat pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej

informaciji o:

= okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b lub w
art. 94° § 2 Kodeksu pracy;

* mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do korica miesigca
kalendarzowego nastepujacego po uplywie okresu przechowywania dokumentac;ji
pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 94° § 2 Kodeksu Pracy;

* zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nicodebrania w okresie, o ktérym
mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 94° § 2 Kodeksu Pracy.

Czas pracy

Dokumentacja dotyczgca czasu pracy

— Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy. Analiza tej ewidencji za biezacy rok co do jej
sposobu prowadzenia wykazata:

w ewidencji brak liczby godzin przepracowanym w poszczegélnych dobach roboczych (w
ewidencji znajduje si¢ odnotowana ogélna liczba godzin przepracowanych w miesiacu),

— Pracodawca okreslit system czasu pracy i rozkiad czasu pracy w regulaminie pracy (opis
powyzej),

— U pracodawcy nie stosuje sie rozktadu czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" k.p. na wniosek
pracownika.

- Pracodawca nie stosuje przerywanego systemu czasu pracy.

Przestrzeganie przepiséw o czasie pracy
- Na podstawie ewidencji czasu pracy za biezgcy rok ustalono:

pracownicy pracujg od poniedziatku do pigtku po 8 godzin od 7.30 do 15.30,

nie stwierdzono pracy w soboty i niedziele,

nie stwierdzono pracy w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,

nie stwierdzono naruszania odpoczynkéw dobowych i tygodniowych,

nie stwierdzono nieprawidtowosci co do zatrudniania pracownikéw w granicach dopuszczalnej
liczby godzin nadliczbowych przecietnie w tygodniu,

nie stwierdzono nieprawidtowosci co do zatrudniania pracownikéw w granicach dopuszczainej
liczby godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym.

Urlopy wypoczynkowe
~ Analiza dokumentacji urlopowej wykazata:

pracodawca opracowuje plany urlopéw wypoczynkowych, przy czym:

* plan urlopdw na 2024 r. pomimo, Zze wymienia bylego Wojta Gminy Jarostawa
Kuczyniskiego, nie zawiera informacji o planowanym jego urlopie,

stwierdzono naruszenia przepiséw co do obowigzku udzielania urlopéw najpédzniej do dnia 30

wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego:

* nadzien 30.09.2023 r. byly Wojt Jarostaw Kuczyrski miat 34 dni urlopu zalegtego za 2022 .
Zalegiosci urlopowe bytego Wojta wigzaty sie z faktem, ze 15.02.2017 r. wyrokiem Sadu
Rejonowego w Suwatkach zaliczono Jarostawa Kuczyriskiego do znacznego stopnia
niepetnosprawnoéci. W zwigzku z ww. wyrokiem Wéjt Jarostaw Kuczynski wystapit
06.04.2022 r. do Urzedu Gminy w Wieliczkach o uwzglednienie w ramach jego uprawnien
urlopowych dodatkowych 10 dni urlopu wypoczynkowego przynaleznego pracownikom
niepetnosprawnym za kazdy rok nie objety przedawnieniem, poczawszy od 2019 .

na dzien 01.01.2024 r. osoby z najwigkszg liczbg dni zalegltego urlopu wypoczynkowego za

2023 r. to:

Kuczynski Jarostaw — 69 dni,

i
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Swieskowski Waldemar — 26 dni,
Zimnicka Jolanta ~ 26 dni,
Zackiewicz Elzbieta — 26 dni,
Zyczewski Piotr — 25 dni,
Pluszczynska lwona — 22 dni,
Wasilewska Marlena — 22 dni,
Zdancewicz Anna — 22 dni,
Ktopotowska Ewelina — 24 dni,
Wasilewski Jerzy — 17 dni,
Morusiewicz Jerzy — 15 dni,
Andrzejewska Renata — 14 dni,
Koztowska Emilia — 10 dni,
Folko Patryk — 9 dni,
Morusiewicz Rafat — 8 dni.

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 sprawdzano/nie sprawdzano™ tozsamosc:

(dane osaby legitymowanej oraz okre$lenie czasu, miejsca i przyczyny Iegftymowania)

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

6. W czasie kontroli udzielono/nie-udzietono**) porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: ,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 3,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza sig/nie—zalgeza sigl”) zatgcznikow: 2, stanowigcych sktadows czesé
protokotu:
Zatgcznik nr 1. Kaserokopia ZUS IWA za 2023 r.

Zatgcznik nr 2. Oswiadczenie o wypadkach przy pracy.
(wyszczegéinienie zalgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnoéci:
Marka Dobrzyn - Wéjta Gminy

9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

10. Omowienie dokonanych w protokole poprawek, skresler i uzupetnien ...........c.coooeeeeeeveeieeen

Na tym protokét zakornczono. {

Wieliczki, dnia 27.08.2024 B == AP

(podpis i pieczgc inspektora pracy)

o |






W dniu 27.08.2024 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

Ft

(podpis i pieczec osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:

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

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zlozenia wniosku o objecie tajemnicag
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ziezene-wriesek/nie ztozono wniosku.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych $rodkéw
prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wriesiero/nie wniesiono/zestma.wnjasi%f**)
dodnia ............eoeoio T TN
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ... ..... do protokotu kontroli. **)

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcej pogmiof kontrolowariy) / j

(migjsce i datd podpisania protokoi)

) — odpowiednia pozycje zaznaczyc
) - niepotrzebne skresli¢
[DG]






o | | Elk, dnia 28.08.2024r

i ASEE LTS ...
e nactomiona nenaidora e -
Nrrej. 100120-53-K037-Ws01/24
AN RRTAN I
240828092654889100120
URZAD GMINY
W WIELICZKACH
UL. LIPOWA 53

19-404 WIELICZKI

WYSTAPIENIE

Na podstawie art. 11 pkt 8, w zwigzku z art. 33 ust. 1 pkt2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1614, z p6zn. zm.) po przeprowadzeniu kontroli
w dniu(ach): 27.08.2024 r.

Wwnosze o:

1. Zmiane § 28 regulaminu odnoszgcego sie do formy wyplaty wynagrodzenia w zakresie
dostosowania go do unormowania art. 86 § 3 Kodeksu pracy.

Podstawa prawna:

- art. 86 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z
2024r. poz. 878),

Uzasadnienie:

Zgodnie z § 28 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Wieliczkach: (w ust. 2) ,Wynagrodzenie
wyptaca sie w ,kasie” Urzedu Gminy od godz. 13.00 do godz. 15.30", (w ust. 4) Wyptata
wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej ...”, (w ust. 5) ,Wynagrodzenie, na wniosek pracownika, moze by¢ przekazane na
jego rachunek oszczednosciowo rozliczeniowy (na wskazane przez niego konto bankowe)”.
Wedtug art. 86 § 2 Kodeksu pracy wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.

2. Okreslenie w regulaminie pracy sposobu informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang praca.

Podstawa prawna:

- art. 104" § 1 pkt 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze
zm. z 2024r. poz. 878),

3. Zamieszczenie w aktach osobowych Jakuba Sznurkowskiego i Joanny Kopiczko pisemnych
potwierdzen zapoznania sie pracownikéw z tre$cig regutaminu pracy.

Podstawa prawna:

- art. 94 pkt 9a ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm.
z 2024r. poz. 878),
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- § 3 pkt 2 lit. e rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia
2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024r. poz. 535),

4. Ponumerowanie wszystkich dokumentéw znajdujacych sie w aktach osobowych Jakuba
Sznurkowskiego i Joanny Kopiczko; umieszczenie w wykazach dokumentéw wszystkich
dokumentow znajdujacych sie w aktach.

Podstawa prawna:

- art. 94 pkt 9a ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm.
z 2024r. poz. 878),

- § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia
2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024r. poz. 535),

5. Poswiadczenie przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce kopii dokumentéw
(m.in. $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, dyplomu ukonczenia studiéw) znajdujgcych
sie w aktach osobowych Joanny Kopiczko, ze sg zgodne z przedtozonymi przez pracownika
dokumentami.

Podstawa prawna:

- art. 94 pkt 9a ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm.
z 2024r. poz. 878),

- § 5 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjainej z dnia z dnia 10 grudnia 2018r. w
sprawie dokumentac;ji pracowniczej (Dz.U. z 2024r. poz. 535),

6. Poinformowanie Joanny Kopiczko o:

- obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

- przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

- przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

- zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

- innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi skfadnikach wynagrodzenia
oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

- obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci
okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe
okreslenie diugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji,
sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

- prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegoélnosci o ogélnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy.

Podstawa prawna:

- art. 29 § 3 pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze
zm. z 2024r. poz. 878),

7. Poinformowanie Jakuba Sznurkowskiego i Joanny Kopiczko o nazwie instytucji zabezpieczenia
spotecznego, do ktérych wptywajg skfadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem
pracy oraz przekazanie informacji na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,
zapewnianej przez pracodawce.

Podstawa prawna:

- art. 29 § 3 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze
zm. z 2024r. poz. 878),

8. Poinformowanie na pi$mie Jakuba Sznurkowskiego o:

- obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

- obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
- przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

- przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
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- zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

- innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach wynagrodzenia
oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

- wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegolnosci urlopu wypoczynkowego
lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informaciji, o
zasadach jego ustalania i przyznawania,

- obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci
okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania sie do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe
okreslenie diugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji,
sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

- prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegoblnosci o ogolnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy,

Podstawa prawna:

- art. 29 § 3 pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze
zm. z 2024r. poz. 878),

9. Wydawanie wraz ze $wiadectwem pracy, w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy, informacii o: 1) okresie przechowywania dokumentaciji pracowniczej, o ktérym mowa w art.
94 pkt 9b lub w art. 94° § 2 Kodeksu pracy; 2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentagiji
pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego nastepujacego po uptywie okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 94° § 2
Kodeksu Pracy; 3) zniszczeniu dokumentacii pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w
okresie, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 945 § 2 Kodeksu Pracy.

Podstawa prawna:

- art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z 2024r.
poz. 878),

10. Zamieszczanie w ewidencji czasu pracy pracownikow informaciji o liczbie przepracowanych godzin
w poszczegolnych dobach roboczych.

Podstawa prawna:

- art. 149 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z
2024r. poz. 878),

- § 6 pkt 1lit. a rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia
2018r. w sprawie dokumentaciji pracowniczej (Dz.U. z 2024r. poz. 535),

11. Obejmowanie planem urlopéw wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.
Podstawa prawna:
- § 22 ust. 2 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Wieliczkach.

12. Udzielanie urlopéw zaleglych najpézniej do dnia 30 wrzesnia.

Podstawa prawna:

- art. 168 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z 2024r.
poz. 878),

13. Udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych w roku kalendarzowym, w ktérym nabyli do
niego prawo.

Podstawa prawna:

- art. 161 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z 2024r.
poz. 878),



Pouczenie:

O terminie i sposobie realizacji ujetych w wystapieniu wnioskéw nalezy zawiadomi¢ inspektora pracy
kierujgcego niniejsze wystapienie w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia (art. 36 ust. 2
ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panistwowej Inspekcji Pracy). /&
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(podpis ipieczet’rin:#pektora pracy)
(*) — niepotrzebne skresli¢ !



