(pieczec nagtéwkowa inspektora pracy)

Nrrej. 040364-53-K030-Pt/21
PROTOKOL KONTROLI

przedsiebiorcy niebedgcego
pracodawcg!’

wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy

REGON: 00052684800000 NIP: 5751003013

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1251)

Starszy inspektor pracy specjalista - Mirostaw Machura
(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w w Katowicach

przeprowadzit kontrole w: ]
URZAD MIEJSKI W WOZNIKACH
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

42-289 WOZNIKI, UL. RYNEK 11

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)!™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)
Michatl Aloszko - Burmistrz Woznik
(imie i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

_ Burmistrz Woznik
(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: ;
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany:

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
30.09; 5,20,21.10.2021 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 69, w tym:
e na podstawie uméw cywilno-prawnych: 5,
e 0s0b prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg: 0O,
e cudzoziemcow: 0, O

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 64, w tym kobiet: 20,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie. {
Data poprzedniej kontroli: 2019 .
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Panstwowej
Inspekgji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Kontrola podjeta po okazaniu przez inspektora pracy legitymacji stuzbowej. Nastepnie inspektor
pracy ustalit, ze obecnie w kontrolowanym zaktadzie pracy nie wystepujg przypadki zachorowania

na Covid — 19 i przedstawit zakres kontroli.

W zaktadzie nie dziatajg zwigzki zawodowe
Inspektorowi pracy przedstawiono liste pracownikéw obecnie zatrudnionych w zaktadzie. Lista
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego protokotu. Dodatkowo ustalono, ze w 2021 r. zakonczyty

stosunek pracy w UM w Woznikach nastepujgce osoby:

1)
2)
3)
4yt
5,
6)
7)
8)
9) ¢

Inspektorowi pracy przedstawiono obowigzujace w zaktadzie wewnetrzne zaktadowe zrédta prawa

pracy (regulaminy wewnetrzne), tj.

Regulamin pracy
Na podstawie Zarzgdzenia nr OR120.93.2020 Burmistrza Woznik z dnia 14 maja 2020 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w WozZnikach wprowadzono w

zaktadzie Regulamin pracy stanowigcy zatacznik do Zarzgdzenia. Zgodnie z zapisami Regulaminu:

§2

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktéw wykonawczych.

(en)

§4

e
O
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Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne kwestie
problemowe pracownik moze zgtasza¢ do Burmistrza Woznik, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,
ktéry przyjmuje w powyzszych sprawach w godzinach pracy.

§5 |

1. Pracownikiem Urzedu moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymogi okreslone w Ustawie o
pracownikach samorzgdowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska urzedniczego, osoba
wytoniona z naboru konkurencyjnego.

2. Dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje
sie stuzbe przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbe. Szczegétowe zasady przeprowadzania
stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koncowego, okresla odrebny regulamin.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegétowe zasady przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow okresla odrebny regulamin. (...)

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci (...) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.
Szczegotowe zasady i obowigzki rownego traktowania w zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim w
Woznikach stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu; (...) stosowaé obiektywne i
sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy; (...) wptywac na ksztattowanie w
zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

(...)

§7

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzgdzen dotyczgcych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen i zarzadzen o ktérych mowa w ust. 1

3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich

egzekwowania

§8

Pracodawca przestrzega zasad rownego traktowania zgodnie z art. 18 *kodeksu pracy.

(...)

§19 O
‘1

1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.
2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysoko$ci potowy
wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymczasowego aresztowania

3. W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
pracownikowi nalezy wypfaci¢ pozostatg cze$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego
umorzenia postepowania karnego.

(...) i‘a (
§ 25 i
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1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz dla wyodrebnionej grupy
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi stosuje sie rownowazny
system czasu pracy.

2. Czas pracy nie moze brzekraczac’: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1
miesigca, z zastrzezeniem art. 135-138, 143 i 144 kodeksu pracy. Pracownik ma prawo do co
najmniej 11 godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35 godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie. (zapis oryginalny)

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu pracy dopuszczalne
jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach okres
rozliczeniowy, o ktébrym mowa powyzej moze byc¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy.
Trzymiesieczne okresy rozliczeniowe pokrywajg sie z kwartatami. Poczgtkiem pierwszego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koncem ostatniego
okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

5. System réwnowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikow niepetnosprawnych.

6. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wyréwnany jest krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§ 26

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w ramach réwnowaznego
systemu czasu pracy ustala sie prace w nastepujgcych godzinach

Poniedziatek 7.30-16 00

Witorek 7.30-16 00

Sroda 7.30-17 00

Czwartek 7.30-15 00

Pietek 7.30-13 00

(...)

2. Czas pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi powinien byc¢
ustalony w sposob pozwalajgcy na wykonanie obowigzkéw pracowniczych w ramach przecigtnie
40 godzin pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. Pracownicy na stanowiskach
pomocniczych i obstugi wykonujg prace w ramach rownowaznego systemu czasu pracy w trybie
zmianowym od godziny 7 00 do godziny 21 00, zgodnie z przyjetym harmonogramem pracy od
poniedziatku do soboty

| zmiana

Poniedziatek 7 00-15.00
Witorek 7 00-15.00
Sroda 7 00-16.00

O




Czwartek 7 00-15.00
Pigtek 7 00-14.00

Il zmiana

Poniedziatek 12.00-20.00
Wtorek 12.00-20.00
Sroda 12.00-21.00
Czwartek 13.00-21.00
Piatek 14.00-21.00

Il zmiana

Poniedziatek 7 00-15.00
Wrtorek 7 00-16.00
Sroda 7 00-15.00
Czwartek 7 00-14.00
Piatek 7 00-15.00

IV zmiana

Poniedziatek 12.00-20.00
Wrtorek 12.00-21.00
Sroda 13.00-21.00
Czwartek 13.00-20.00
Pigtek 13.00-21.00

V zmiana

Poniedziatek 7 00-15.00
Witorek 7 00-15.00
Sroda 7 00-15.00
Czwartek 9 00-18.00
Piatek 11 00-18.00

VI zmiana

Poniedziatek 7 00-15.00
Wtorek 7 00-16.00
Sroda 7 00-18.00
Czwartek 7 00-13.00

Pigtek 8 00-14.00
3. Kierownik/przetozony nadzorujgcy prace pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obstugi przygotowuje grafik na kolejny miesigc. Nastepnie przekazuje go
pracownikowi ds. kadr oraz pracownikowi, ktérego grafik ma obowigzywa¢, co najmniej na jeden
tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

4. Dla pracownikdéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, dla zastepcy
Burmistrza, stosuje sie zadaniowy system czasu pracy. W szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach zadaniowy system czasu pracy Burmistrz moze ustali¢ dla innych pracownikow.
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6. Dla kobiet w cigzy, pracownikow sprawujgcych opieke nad osobami wymagajgcymi statej opieki
oraz na dzie¢mi do 8 lat niewyrazajgcych zgody na rozktad czasu pracy wymieniony w ust. 1-2
ustala sie czas pracy od poniedziatku do pigtku w godz 7.30-15.30. Wzér zgody na prace w
rownowaznym systemie czésu pracy stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

(...)
8. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22 00 a godzing 6 00.

(...)

§ 34

(...) Urlopy udzielane sg na podstawie wniosku urlopowego pracownika. (...)

§ 39

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jako$ci $wiadczenia pracy.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptacane jest co miesigc z dotu, ostatniego dnia
kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w poprzedzajgcym dniu roboczym.

(...)

§ 48

1. Pracownikom przydzielana jest nieodptatna odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
osobistej

2. Pracownikom wyptaca sie ekwiwalent za pranie odziezy roboczej oraz za uzywanie odziezy
wiasnej proporcjonalnie do okresu zatrudnienia oraz wymiaru etatu.

3. Pracodawca w odrebnym zarzadzeniu ustala zasady przydzielania oraz normy przydziatu
srodkow higieny osobistej, rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz ustala kalkulacje wyptaty ekwiwalentu.

Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej

zostaty okreslone osobnym zarzgdzeniem, nie stanowigcym integralnej cze$ci Regulaminu pracy.

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu stanowig — Zasady i Obowigzki Réwnego Traktowania w ’
Zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim w Woznikach.

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu stanowi — Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie
Miejskim w Woznikach. ()

Zatgcznik nr 13 stanowi — Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

Organizacja Urzedu
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Zarzgdzeniem nr OR120.195.2020 Burmistrza Woznik z dnia 26.10.2020 r. dokonano zmian w

tresci Regulaminu pracy poprzez wprowadzenie mozliwo$ci wprowadzenia harmonogramu pracy
zdalnej w sytuacjach nadzwyczajnych — np. zwigzanych z epidemia, przewidujgcy prace czgsciowo

zdalng, a czesciowo w siedzibie urzedu.

Nastepnie inspektorowi pracy okazano Zarzgdzenie nr KR.120.27.2019 Burmistrza Woznik z dnia
4 lutego 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Woznikach. Mocg zarzgdzenia nadano Regulamin Organizacyjny i Schemat Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Woznikach.

W tresci Regulaminu' Organizacyjnego okreslono organizacje Urzedu (podziat na Referaty), zasady
podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu oraz poszczeg6ine Referaty.
Nastepnie uregulowano zasady i tryb funkcjonowania Urzedu oraz zasady przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancéw, podpisywania pism i decyzji oraz

kontrole zarzadcza.

Regulamin wynagradzania
Nastepnie dokonano zmian w tresci Regulaminu Organizacyjnego kolejnymi Zarzgdzeniami
Burmistrza Woznik z dnia 1.02.2021 r., z dnia 19.07.2021 r. Zmiany tre$ci Regulaminu dotyczyty w

szczegolnosci zmiany kompetencji i zakresu zadan poszczegolnych referatow.

Nastepnie inspektorowi pracy przedstawiono Zarzgdzenie nr KR.120.188.2017 Burmistrza Woznik
z dnia 29.11.2017 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w
Woznikach. Regulamin stanowi zatgcznik do Zarzadzenia. Zgodnie z tre$cig Regulaminu:

§1

Regulamin- wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Woznikach, zwany dalej
Regulaminem okresla:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikow

2. szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymailny poziom wynagrodzenia zasadniczego
3. warunki i zasady przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i innych dodatkéw

4. warunki przyznawania i sposéb wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa

5. zasady i termin wypfaty wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracowniczych.

(-:5) Qr\
§5

Wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy przez pracownikow na

poszczegolnych stanowiskach okresla rozporzadzenie

§6

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska i posiadanych

kwalifikacji zawodowych C \)(4
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2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace, nagroda
jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture, lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okre$lonych w
odrebnych przepisach »

3. zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowe;j,
odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy okresla
ustawa oraz rozporzgdzenie

4. Do podstawy wymiaru zasitkow wlicza sie dodatek funkcyjny, dodatek specjalny i premie

5. Dodatek stazowy jest wyptacany obok zasitkébw chorobowego i opiekunczego natomiast jest
wliczany do podstawy wymiaru zasitku macierzynskiego i $wiadczenia rehabilitacyjnego.

6. Nagroda uznaniowa nie jest wliczana do podstawy wymiaru zasitkéw i nie jest pomniejszana o

dni zasitkowe.

§7

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace lub angazu poprzez .

wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi (...)

§9

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach Sekretarza Gminy,
kierowniczych (...), zwigzanych z koordynacjg zadan (...), radcy prawnego, kierownika urzedu
stanu cywilnego, zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego. Dodatek funkcyjny przyznaje
Burmistrz (...) Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu (...)

§10

Z tytutu okresowego zwiekszania obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
pracodawca moze przyznaé¢ pracownikowi dodatek specjalny na okres nie dtuzszy niz 1 rok.
Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nie przekraczajgcej 40% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika

§ 11

1. Tworzy sie fundusz nagréd w wysokosci 3% rocznego funduszu wynagrodzen osobowych

2. W ramach utworzonego funduszu nagréd Burmistrz jako kierownik urzedu przyznaje nagrody
dla pracownikow. (...)

3. Pracownik przebywajacy na zwolnieniu lekarskim zachowuje prawo do nagrody.

4. Przy ustalaniu wysokosci nagrody Burmistrz bierze pod uwage w szczegdlnosci

Staranne i sumienne wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, przestrzeganie dyscypliny pracy, osiggniecia w zakresie inicjowania i wdrazania
przedsiewzie¢ (...), dyspozycyjnos¢ (...) terminowo$é, gospodarno$é, skutecznosé, doktadnosce i
sumiennosc (...) przejawian}ie inicjatyw i samodzielnos¢ (...) nienaganng postawe etyczng

5. Nagrody majg charakter uznaniowy

§12

1. W ramach posiadanych srodkéw moze byc¢ utworzony fundusz premiowy

o
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2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana
premia uznaniowa lub regulaminowa

3. Wysokos¢ miesiecznej premii dla pracownika, (...) nie moze przekroczy¢é 80% jego
wynagrodzenia zasadniczego

§13

Przy przyznawaniu premii uwzglednia sie nastepujgce kryteria: gospodarne i terminowe
wykonywanie prac zgodnie z zakresem obowigzkow, wydajno$¢ pracy, prawidtowe wykorzystanie
urzadzen i materiatow i narzedzi, zakres odpowiedzialnosci za powierzone mienie, stopien
odpowiedzialnosci i trudnosci wykonywanych zadan, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad
bhp

Premia nie przystuguje pracownikowi w przypadku gdy: porzucit prace, opuscit bez
usprawiedliwienia cho¢by jeden dzien pracy.

Premie przyznaje Burmistrz lub upowazniony pracownik i jej wyptata nastepuje w dniu wyptaty

wynagrodzenia.

Nastepnie inspektor pracy dokonat szczegotowej kontroli akt osobowych wybranych pracownikéw
Ustalono rowniez, ze do kierownictwa Urzedu nie wptynely jakiekolwiek wnioski ustne lub pisemne

dotyczgce nieréwnego traktowania w zatrudnieniu lub mobbingu.

Akta osobowe

Nastepnie kontroli poddano akta osobowe wybranych pracownikéw. Kontroli poddano osoby
wybrane z listy obecnie zatrudnionych pracownikow, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
protokotu wraz z listg osob, z ktérymi w ostatnim okresie ustat stosunek pracy (rok). Na podstawie

akt osobowych ustalono, ze:

Pracownicy Gospodarczy

- pracownik zatrudniony w zaktadzie od 15.02.2011 r. w petnym wymiarze czasu
pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony na stanowisku pracownika
gospodarczego. Zgodnie z treSciag umowy wynagrodzenie pracownika ptatne w sposéb i na
warunkach przewidzianych rozporzadzeniem RM w sprawie wynagrodzenia pracownikow
samorzgdowych 18.03.2009 (Dz. U. nr 50 poz 398) oraz regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Woznikach wprowadzonym Zarzgdzeniem Burmistrza Woznik
nr 51/2009 z 8.06.2009 r. Inne warunki zatrudnienia — premie i dodatki na podstawie ww
przepisow. W tresci umowy o prace nie wskazano wysokosci wynagrodzenia w sposob
jednoznaczny, tj. poprzez podanie kwoty wynagrodzenia. Natomiast zgodnie z tzw.

zaszeregowaniem pracownika (ostatnie zaszeregowanie z dnia 3.02.2020 r.) wynagrodzenie
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zasadnie wg grupy IX w wysokosci brutto, za wieloletnig prace zt brutto. W sumie

zt brutto. Dokument podpisany przez Burmistrza i parafowany przez pracownika.

. — pracownik zatrudniony w zaktadzie od 26.03.2021 r. w petnym wymiarze czasu
pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony na stanowisku pracownika
gospodarczego. Zgodnie z trescig umowy wynagrodzenie pracownika wg VIII grupy
zaszeregowania Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Woznikach
ptatne w sposéb i na warunkach przewidzianych rozporzgdzeniem RM w sprawie wynagrodzenia
pracownikéw samorzgdowych 15.05.2018 (Dz. U. z 2018 poz 936 ze zm) oraz regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Woznikach wprowadzonym Zarzgdzeniem
Burmistrza Woznik nr Kr.120.188.2017 z dnia 29.11.2017 r. ze zm. A) zasadnicze w wysokosci

+ b) dodatek za wieloletnig prace -20% wynagrodzenia zasadniczego - +. W sumis

zt. Inne warunki wynagradzania — premie i dodatki na podstawie ww przepisow.

Inspektorzy
- pracownica zatrudniona w zakfadzie od 1.07.2020 r. w petnym wymiarze czasu

pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony na stanowisku podinspektora. Zgodnie z
tre§cig umowy wynagrodzenie: ptatne w sposéb i na warunkach przewidzianych rozporzgdzeniem
RM w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych 15.05.2018 (Dz. U. z 2018 poz 936
ze zm) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Woznikach
wprowadzonym Zarzgdzeniem Burmistrza Woznik nr Kr.120.188.2017 z dnia 29.11.2017 r. ze zm.
A) zasadnicze grupa X w wysoko$ci t. b) dodatek za wieloletnig prace -13% wynagrodzenia
zasadniczego - t — dodatek bedzie wzrastat co roku o 1 %. W sumie ° .. Inne warunki
wynagradzania — premie i dodatki na podstawie ww przepisow.

Wedtug ostatniego zaszeregowania od 1.03.2021 r. wynagrodzenie okreslono jako: wynagrodzenie
zasadnicze - zt, dodatek za wieloletnig prace — 14% - zt, w sumie - t zt brutto
Dodatkowo zgodnie z pismem odpowiednio:

-z dnia 1.07.2021 r. przyznano pracownicy dodatek specjalny.- zt w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci zwigzanych z organizacjg Pchlego Targu w Woznikach w dniu 24.07.2021 r.

-z dnia 1.09.2021 r. pracownicy przyznano dodatek specjalny - zt za wykonywanie

dodatkowych czynnosci zwigzanych z organizacjg i obstugg Dozynek Gminnych w Woznikach.

A~

- pracownica zatrudniona w zakfadzie od 1.07.1996 r. w petnym wymiarze czasu
pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony na stanowisku inspektora. Zgodnie z

treScig umowy wynagrodzenie: ptatne w sposob i na warunkach przewidzianych rozporzgdzeniem .

IR\
RM w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych —grupa XIl| - zt plus dodatek z @

tytutu wystugi lat.
Wedtug ostatniego zaszeregowania od 1.03.2021 r. wynagrodzenie okreslono jako: wynagrodzenie

zasadnicze - zt, dodatek za wieloletnig prace — zt; w sumie - t brutto

Y

I
{
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Dodatkowo zgodnie z pismem odpowiednio:
-z dnia 4.01.2021 r. przyznano pracownicy dodatek specjalny — 1w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji finansowej, realizowanych przez szkoty z

terenu gminy Wozniki, projektéw unijnych Erasmus oraz EFS Power.

Kierownicy
' — pracownica zatrudniona w zaktadzie od 11.07.1988 na stanowisku specjalisty ds. drég

w petnym wymiarze czasu pracy na okres prébny, nastepnie od 10.07.1990 r. na tym samym
stanowisku na czas nieokreslony, a nastepnie od 1.10.1990 r. w petnym wymiarze czasu pracy na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony na stanowisku specjalisty ds. drogownictwa.
Zgodnie z tre$cig umowy wynagrodzenie: ptatne w sposob i na warunkach przewidzianych
Zarzadzeniem nr 27 Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 19.04.1990 w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw stuzb drogowych — XII grupa — zt. Dodatkowo 40% premii w
wysokosci

Zgodnie z pismem z dnia 20.10.2010 r. pracownicy powierzono stanowisko Kierownika Referatu
ds. drogownictwa, promocji, kultury i wspétpracy z podmiotami gospodarczymi.

Wedtug ostatniego zaszeregowania od 1.02.2020 r. wynagrodzenie okreslono jako: wynagrodzenie
zasadnicze - zt, dodatek za wieloletnig prace — zt, dodatek funkcyjny zt w sumie -

t brutto.

Dla pracownicy przedstawiono Okresowg karte zadan pracownika objetego zadaniowym
systemem czasu pracy na okres 4.01.2021 r. do 13.12.2021 r. W karcie szczegdétowo wymieniono

zadania do wykonania w tym okresie. Dla pracownicy nie prowadzi sie ewidencji czasu pracy.

- pracownik zatrudniony w zaktadzie od 1.08.2021 r. w petnym wymiarze czasu
pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokres$lony na stanowisku kierownika referatu.
Zgodnie z trescig umowy wynagrodzenie: ptatne w sposéb i na warunkach przewidzianych
rozporzgdzeniem RM w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych 15.05.2018 (Dz. U.
z 2018 poz‘936 ze zm) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w
Woznikach wprowadzonym Zarzgdzeniem Burmistrza Woznik nr Kr.120.188.2017 z dnia
29.11.2017 r. ze zm. A) zasadnicze grupa X w wysokoSci zt; b) dodatek z tytutu wystugi lat -
7% wynagrodzenia zasadniczego - zt —, dodatek funkcyjny — ) zt. W sumie 4. Inne
warunki wynagradzania — premie i dodatki na podstawie ww przepiséw.

Dodatkowo zgodnie z pismem odpowiednio:

-z dnia 1.09.2021 r. pracownikowi przyznano dodatek specjalny - zt za wykonywanie
dodatkowych czynnos$ci zwigzanych z organizacjg i obstugg Dozynek Gminnych w WozZnikach.

Dla pracownika przedstawiono Okresowg Kkarte zadan pracownika objetego zadaniowym
systemem czasu pracy na okres 2.08.2021 r. do 13.12.2021 r. W karcie szczegdtowo wymieniono

zadania do wykonania w tym okresie. Dla pracownika nie prowadzi sie ewidencji czasu pracy

b
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Podinspektorzy
— pracownica zatrudniona w zaktadzie od 1.07.2021 r. w petnym wymiarze czasu

pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony do 31.03.2022 r. na stanowisku —pomoc
administracyjna. Zgodnie z tre$cig umowy wynagrodzenie: ptatne w sposob i na warunkach
przewidzianych rozporzadzeniem RM w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych
15.05.2018 (Dz. U. z 2018 poz 936 ze zm) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Woznikach wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza Woznik nr Kr.120.188.2017 z
dnia 29.11.2017 r. ze zm., tj. a) zasadnicze ) brutto wg Xl kategorii zaszeregowania okreslonej
w regulaminie wynagradzania; inne warunki zatrudnienia — premie i dodatki na podstawie ww
przepiséw. Zgodnie z trescig umowy — przyczyny uzasadniajgce zawarcie umowy — umowa o
organizacje prac interwencyjnych w ramach projektu — aktywacja oséb mtodych pozostajgcych bez
pracy w Powiecie Lublinieckim; o$ priorytetowa i osoby mtode na rynku pracy (...) Wsparcie
udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

Nastepnie z pracownicg zawarto porozumienie zmieniajgce umowe o prace — od dnia 18.08.2021
r. zmieniono stanowisko pracy na stanowisko podinspektor na zastepstwo za pracownika Referatu
Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Woznikach na czas jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

Pracownicy na podstawie aneksu do umowy o prace przyznano:

-dodatek z tytutu dodatkowych czynnosci z zakresu pomocy w realizacji zadan zwigzanych z
przeprowadzanym w Polsce Narodowym Spisem Powszechnym Ludnoéci i Mieszkan -
organizacja ogolnodostepnych punktow, w ktérych dyzurowali rachmistrzowie — "zt na okres
miesigca sierpnia 2021 r.

-dodatek z tytutu dodatkowych czynnosci z zakresu pomocy w realizacji zadan zwigzanych z
przeprowadzanym w Polsce Narodowym Spisem Powszechnym Ludnosci i Mieszkan -
organizacja. ogélnodostepnych punktéw, w ktérych dyzurowali rachmistrzowie — ' na okres

miesigca wrzesnia 2021 r.

. — pracownica zatrudniona w zakfadzie od 28.02.2017 r. w petnym wymiarze czasu

pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony na stanowisku podinspektor ds.

zamoOwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych. Zgodnie z trescig umowy

wynagrodzenie: ptatne w sposéb i na warunkach przewidzianych rozporzgdzeniem RM w sprawie
wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych 18.03.2009 (Dz. U. z 2014 poz 1786) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Woznikach wprowadzonym
~ Zarzadzeniem Burmistrza Woznik nr 51/2009 z 8.06.2009 r. z po6zniejszymi zmianami tj. a)
zasadnicze brutto wg | kategorii zaszeregowania; inne warunki zatrudnienia — premie i
dodatki na podstawie ww przepisow.

Zgodnie z ostatnim zaszeregowaniem pracownicy wynagrodzenie okreslono jako: zasadnicze

zt, za wieloletnig prace - zt; w sumie } zt brutto.
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W tresci uméw o prace niektorych pracownikéw zawarto zapis 0 tresci: Dobowa norma czasu
pracy — 8 godzin' tygodniowa -40 (w petnym wymiarze czasu pracy). Natomiast ustalono, ze
wszyscy pracownicy.wykonujg prace w systemie réwnowaznym, tj. w niektorych dniach wykonuja
prace w wymiarze przekraczajgcym norme 8 godzin, co jest nastepnie réwnowazone

zmniejszonym wymiarem godzin w innych dniach.

Czas pracy i wynagrodzenia

Zgodnie z wyjasnieniami udzielonymi podczas kontroli poza kierownikami i osobami zajmujgcymi
sie promocjg gminy oraz osobami, ktére wychowujg dzieci (do lat 8) i nie wyrazajg zgody na
réwnowazny czas pracy, WsSzyscy pracownicy Urzedu pracujg » systemie rownowaznym czasu
pracy. Osoby ktére wychowuja dzieci (do lat 8) i nie wyrazajg zgody na réwnowazny czas pracy,
pracujg w podstawowym systemie czasu pracy.

Zgodnie z wyjasnieniami udzielonymi podczas kontroli wszelkie premie i nagrody przyznawane w

zaktadzie majg charakter uznaniowy.

Nastepnie kontroli poddano ewidencjg czasu pracy pracownikow oraz ich listy ptac. Ustalenia w

tym zakresie zostaty zobrazowane ponizszg tabelg

S Y T T T T T




~ W przypadku pracownikow ~ nie prowadzi sie ewidencji czasu pracy z
uwagi na wprowadzenie zadaniowego czasu pracy. Wynagrodzenie pracownikow naliczono w
wysokosci odpowiednio:

. w kolejnych miesigcach lipiec, sierpien, wrzesienn 2021 r. -wynagrodzenie zasadnicze
' zt, dodatek stazowy — zt, dodatek funkcyjny —. zt oraz dodatkowo ryczait na
samochod w wysokosci lipiec — zt, sierpien ) zt i wrzesien zt
w kolejnych miesigcach: sierpien, wrzesien 2021 r. -wynagrodzenie zasadnicze
zt, dodatek stazowy — zt, dodatek funkcyjny — zt oraz dodatkowo ryczatt na
samochod w wysokosci: - zt
Ustalono, ze pracownicy pracujacy w systemie rownowaznym czasu pracy wykonujg prace w
ktérym praca wykonywana jest w wymiarze 8,5 godziny w poniedziatek, wtorek, 9,5 w srode, 8
godzin w czwartek i 5,5, w piatek. W zwigzku z powyzszyii w przypadku nie pokrywania sig
miesiecy kalendarzowych, a w szczegoélnosci catego ckresu rozliczeniowego kwartalnego z
petnymi tygodniami kalendarzowymi moze dojs¢ do sytuacji w ktérej w danym okresie
rozliczeniowym ilos¢ godzin do przepracowania (i faktycznie przepracowana) jest wyzsza lub
nizsza od wynikajgcej z przemnozenia ilosci dni przepracowanych przez 8 godzinng norme czasu A
pracy. Pracodawca nie przedstawit jednocze$nie sposobu rozwigzania problemu z tego D‘

wynikajgcego. Natomiast w okiesie rozliczeniowym kontrolowanym przez inspektora pracy

ustalono, ze ilo§¢ godzin brzepracowana przez pracownikéw z uwagi na uktad miesiecy i tygodni
kalendarzowych w kontrolowanym okresie, wynosita 528, tj. tyle ile stanowi iloczyn dni do Cﬂ
E\J

przepracowania i normy 8 godzin.

Kwestie zwigzane z epidemig Covid — 19
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W trakcie kontroli ustalono, ze na terenie zakladu zatrudnionym pracownikom zapewniono
odpowiednig przestrzen pracy (zachowanie co najmniej 1,5 m odlegtosci pomigdzy stanowiskami
pracy). Zgodnie z o$wiadczeniem pracodawcy, pracownicy podczas najwiekszego nasilenia stanu
epidemii wykonywali prace w maseczkach ochronnych, a w miarg mozliwosci praca wykonywana
byta w sposéb zdalny. Obecnie praca wykonywana jest w maseczkach ochronnych jedynie przy
kontakcie z klientami, pracownicy zobowigzani sg rowniez do noszenia maseczek ochronnych w
czesciach wspodlnych budynku Urzedu Miejskiego w Woznikach (korytarze, w trakcie
przemieszczania sie do innych stanowisk) ; wzglednie stosowane sg odpowiednie transparentne
przegrody z plexi w celu zapewnienia ochrony zaréwno pracownikéw jaki i klientow przed
zagrozeniem wirusem Covid — 19.

W zaktadzie wprowadzono w formie pisemnej-zasady postepowania w pracy Urzedu w okresie
epidemii. W szczegdinosci dnia 29.03.2020 r. sporzadzono informacje dal pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Woznikach ze szczegétowymi wytycznymi w zakresie zachowania pracownikow w
okresie stanu epidemii (dokument podpisany przez Beate Bacior — Zastepce Burmistrza).
Nastepnie w kolejnych dokumentach z odpowiednio 26.03.2020 r. i 16.04.2020 r. wprowadzono do
stosowania Instrukcje dla pracownikow Urzedu Miejskiego w WozZnikach w zakresie bhp w zwigzku
z wprowadzeniem stanu epidemii na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej od dnia 20.03.2020 r. do
odwotania. Inspektorowi pracy przedstawiono réwniez Tymczasowe zalecenia dla pracownikow
Urzedu Miejskiego w Woznikach w zwigzku z koronawirusem Sars Cov -2. Dokument z dnia
31.07.2020 r. (dokumenty podpisane przez Michata Aloszko — Burmistrza)

Inspektorowi pracy przedstawiono karty oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy —
pracownik gospodarczy, sprzataczka, pracownik oczyszczalni, pracownik administracyjny.

Wszystkie karty oceny ryzyka uzupetniono o ocene zwigzang z zagrozeniem Covid - 19

Przestrzeganie rozwigzan prawnych wprowadzonych przepisami Tarcz antykryzysowych

Jak wynika z informacji udzielonych przez pracodawce firma nie korzystata z rozwigzan prawnych
wprowadzonych ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w szczegdlnosci nie zawierano porozumien w zakresie
przestoju ekonomicznego, obnizonego wymiaru czasu pracy, O wprowadzeniu systemu
rownowaznego czasu pracy, nie ograniczano pracownikom odpoczynkéw dobowych i
tygodniowych, nie ograniczano wysokosci odpraw, odszkodowan Ilub innych $wiadczen
pienieznych, nie udzielano urlopéw zalegtych bez zgody pracownikéw. Ponadto nie powierzano

wykonywania pracy zdalnej w czasie kwarantanny lub izolacji w warunkach domowych.

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

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano™ tozsamosc¢:
nie sprawdzano

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

5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano®™ prébki surowcow i materiatbw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcji: nie pobrano

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

7. Do protokotu zatgcza sie/nie zatacza sie™ zatgcznikow: 1, stanowigcych sktadowg czesé

protokotu:
Zatgcznik nr 1. Lista oséb zatrudnionych
(wyszczegdlnienie zatgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokét zakoriczono.

Wozniki, dnia 21.10.2021

(poiipis i piecze¢ inspektora pracy)

{

\

W dniu 21.10.2021 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

\ITAA () \
DM AN
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Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach
terminéw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.

o Panstwowej Inspekgji Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku o objecie tajemnicg
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.
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Do protokotu ztezeno-wniosek/nie ztozono wniosku.
Whiosek stanowi zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli.

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

Srodkéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenig-wniesiono/nie wniesiono/zostang wniesione®**

OO AN 10 i 5w v s
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekgcji

Pracy).*»

whrn = wE ) A

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

(podpis i pieczec inspektora pracy)

/V'IOZ;/%! A0 Zo24

(miejsce i data podpisania protokotu)

© — odpowiednig pozycje zaznaczy¢
) — niepotrzebne skresli¢
[mm]



