Panstwowa Inspekcja Pracy

INSPEKTOR PRACY
Okregowego Inspektoratu Pracy

95-314 Kielce, Al Tysiaclecia PP &
centrala tel. 343 82 76
(pieczec nagiowkowa inspektora pracy)

Nrrej. 05095-53101-K004-Pt/13

PROTOKOL KONTROLI

) przedsigbiorcy nie . _—
pracodawcy D bedacego pracodawca’) D innego podmiotu
. . . ) o ) przedsigbiorcy nie
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy D bedacego pracodawca’”
REGON: 00054872600000 NIP: 664-154-91-77

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 2012r. poz. 404)

starszy inspektor pracy - specjalista - Michat Tkaczyk
 (tytut sfuzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy) o

dziatajacy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Kielcach

przeprowadzit kontrole w:
Urzad Miasta i Gminy

(nazwa podmiotu kontrolowanegoj

27-215 Wachock, ul. Wielkowiejska 1

(adres podmiotu kontrolowanego)

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)

Jarostaw Samel

 (imig i nazwisko osoby reprezentujace;j po
burmistrz

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) !

iot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 15.12.1975;

data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 02.12.2006 )
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):

10,11, 3r.

(oznaczenie dni, w kid adzono kontroig)
Liczba:pracujacych: 36, wtym
pracujacych na podstawie uméw cywilno-prawnych: 5,
podmiotéw samozatrudniajgcych sie: 0,
cudzoziemecoéw: O,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 31, w tym kobiet: 18, miodocianych:
niepetnosprawnych: 3,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 19 listopada 2008r.
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1. W _czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapieri organéw Panstwowej

Inspekciji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzii organow kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Po poprzedniej kontroli inspektor pracy wydat nakaz nr 05146-K032-Nk01/2008 zawierajacy

4 decyzje, ktore zostaly zrealizowane.
Inspektor pracy wystosowat do pracodawcy wystapienie nr 05146-K032-Ws01/2008 zawierajgce

3 wnioski — zrealizowane.
Inspektor pracy nie zawiadamiat pracodawcy o zamiarze podjecia kontroli, zgodnie
z postanowieniami dyrektyw, zawartych w konwencji MOP nr 81.

Niniejsza kontrola dotyczyta prawnej ochrony pracy oraz technicznego bezpieczenstwa pracy,
a takze poprawnosci sporzadzania formularza ZUS-IWA..

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Stosunek pracy
Przeanalizowano akta osobowe pracownikéw, z ktérymi nawigzano lub rozwigzano stosunek
pracy w okresie od 01.01.2012r. do dnia kontroli,

Akta osobowe pracownikow prowadzone sg w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami,
za wyjatkiem przechowywania zaswiadczen z wstepnych badan profilaktycznych — dokumenty
te przechowywane sg w czeséci B akt osobowych, zamiast w czesci A (np. Gembska Anna,
Kiwak Beata, Kobierecka Beata, Mazurkiewicz Krzysztof, Serdeczny Jerzy)

Umowy o prace zawierane sg na piSmie w sposob prawidlowy — w tym zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

W okresie od 01.01.2012r. do dnia kontroli, nawigzano stosunek pracy z 13 pracownikami —
w tym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Pracodawca poinformowat na pismie pracownikéw, o niektérych warunkach zatrudnienia,
zgodnie z dyspozycjg art. 29§3 Kodeksu pracy.

W okresie od 01.01.2012r. do dnia kontroli, rozwigzano stosunek pracy z 13 pracownikami:

— Tryb i sposob rozwigzywania stosunku pracy nie budzi zastrzezen.
Swiadectwa pracy wydano w terminie — w tym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Szkolenia bhp

Pracownicy zostali poddani instruktazowi ogélnemu w zakresie bhp przed podjeciem pracy -
instruktaz ten przeprowadza Andrzej Lis — gtéwny specjalista w zakresie bhp. .

Pracownicy zostali poddani instruktazowi stanowiskowemu w zakresie bhp przed podjeciem
pracy — szkolenie w tym zakresie przeprowadzajg kierownicy dziatéw. Instruktaz ten trwat
osiem godzin lekcyjnych (zgodnie z wymaganiami przepisow).

Prowadzone sg karty szkolen wstepnych, gdzie pracownicy potwierdzajg witasnorgcznym
podpisem fakt odbycia szkolenia i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bhp. Karty
szkoleri wstepnych sa zgodne z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do rozporzgdzenia —
karty te przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.

— Pracownicy zostali poddani szkoleniom okresowym w zakresie bhp.
Ustalono terminy przeprowadzania szkoleri okresowych w zakresie bhp (na stanowiskach

robotniczych raz na trzy lata, na stanowiskach administracyjno — biurowych raz na szes¢ lat.
Zaswiadczenia o odbyciu szkolenia okresowego w zakresie bhp sg zgodne z obowigzujgcym
wzorem i przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.

Szkolenia bhp prowadzone sg wediug opracowanych programoéw szkolen, dostosowanych
do rodzajow i warunkow prac wykonywanych na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

Programy te sa zgodne z ramowymi programami szkolen w zakresie bhp.
Organizowane szkolenia w zakresie bhp (wstepne i okresowe), sg przeprowadzane w czasie

pracy.
Pracodawca spetnia wymagania, stawiane organizatorom szkolenia (pod wzgledem warunkow
lokalowych, wyposazenia dydaktycznego, prowadzonej dokumentacji).
— Pracodawca posiada aktualne przeszkolenie w zakresie bhp dla pracodawcéw,

przeprowadzone przez Osrodek Szkoleniowo — Ustugowy bhp Andrzej Lis, Stykow,

ul. Stoneczna 7, 27-230 Brody, w dniach 5 — 12.12.2011r.
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— Pracodawca zapewnia srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy.
Nie wyznaczono pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i nie przeszkolono w zakresie

udzielania pierwszej pomocy.

Badania lekarskie

Pracownicy posiadajg aktualne badania profilaktyczne przeprowadzone przez Iekarzy
posiadajgcych uprawnienia do przeprowadzania tego typu badan (kontrolg objeto 25% teczek

akt osobowych, losowo wybranych).
— Stwierdzono w trzech przypadkach, ze pracownicy badaniom okresowym zostali poddani

po kilku miesigcach od uptywu terminu waznosci badan:

> Kiwak Beata — termin badan okresowych wyznaczono na dzier 01.06.2012r. — pracownica
zostata poddana tego typu badaniom dopiero w dniu 30.07.2012r.

o Mazurkiewicz Krzysztof — termin badan okresowych wyznaczono na dzien 23.12.2011r. —
pracownik zostat poddany tego typu badaniom dopiero w dniu 13.06.2012r. (skierowany

na badania w dniu 02.04.2012r.1)
o Serdeczny Jerzy - termin badan okresowych wyznaczono na dzien 13.01.2011r. —

pracownik zostat poddany tego typu badaniom dopiero w dniu 26.07.2011r.

Dodatkowe kwalifikacje

— Pracownik Marek Pajgk — kierowca posiada wymagane uprawnienia do prowadzenia
samochodu (Bus) oraz ciagnika rolniczego (w tym $wiadectwa kwalifikacyjne do przewozu

0sob i rzeczy).

Czas pracy

— Prowadzona jest w zakfadzie ewidencja czasu pracy — w tym zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

— Zgodnie z regulaminem pracy, praca w Urzedzie wykonywana jest przez pigé dni w tygodniu
(od poniedziatku do pigtku) na jedng zmiane w godzinach 7:45 - 15:45.

— Pore nocng ustalono w godzinach 22:00 - 6:00.

W regulaminie pracy nie okres$lono innego limitu godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym,

niz limit podstawowy (150 godzin rocznie), okreslony w Kodeksie pracy.

Na podstawie przedtozonych kart ewidencji czasu pracy stwierdzono, ze przestrzegany jest

pieciodniowy tydzien pracy — analiza objeto 2012r,, za wyjatkiem pracownika Marka Pajgka —

kierowcy.

Na podstawie karty ewidencji czasu pracy oraz kart drogowych pracownika Marka Pajaka

za 2012r. ustalono, ze pracodawca nie przestrzega przepiséw o czasie pracy, w stosunku

do tego pracownika:

o pracownik przepracowat ogétem 343 godziny nadliczbowe, przy limicie 150 godzin,

nie przestrzegano przecigtnie pigeciodniowego tygodnia pracy — w okresie od stycznia

do wrzesnia 2012r., w kazdym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym czasu pracy,

pracowat przecietnie powyzej pieciu dni w tygodniu.

kilkakrotnie nie zachowano co najmniej 11-godzinnego odpoczynku dobowego (np. w dniu

13.07.2012r. zakonczyt prace o godzinie 20:00, a w dniu nastepnym rozpoczat prace

0 godzinie 6:00, tak wiec miat tylko 10 godzin odpoczynku dobowego, w dniu 09.09.2012r.

zakonczyt prace o godzinie 22:00, w dniu nastepnym rozpoczat prace o godzinie 7:00,

tak wiec miat tylko 9 godzin odpoczynku dobowego),

nie zachowano co najmniej 35-godzinnego odpoczynku tygodniowego — pracownik w dniu

22.09.2012r. (sobota) zakonczyt prace o godzinie 21:00, a w dniu 24.09.2012r.

(poniedziatek) rozpoczat prace o godzinie 7:00, tak wiec miat tylko 34 godziny odpoczynku

tygodniowego (obejmujacego niedziele).

Ustalono, ze kierowca Marek Pajgk w ramach obowigzkow stuzbowych wykonywat przewozy

0s06b i rzeczy na rzecz Urzedu Miasta i Gminy, ale takze rzecz szkét na terenie gminy oraz

Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej.

Pracodawca os$wiadczyt, ze niezwlocznie zostanie przeanalizowana zasadnos$¢ zatrudniania

kierowcy Marka Pajgka w tak duzej liczbie godzin nadliczbowych i zostang podjete dziatania,

celem wyeliminowania nieprawidtowosci w tym zakresie w przysztosci.

<




Wynagrodzenia i inne $wiadczenia
Wynagrodzenia naliczane i wyptacane sg prawidtiowo — analizie poddano okres od 01.01.2012r.

do dnia kontroli.
Wynagrodzenia wypfacane sg do ostatniego dnia miesiaca — nie stwierdzono przypadkéw

nieterminowego wyptacania wynagrodzen.
Grupa pracownikéw, wykonujacych prace w ramach prac interwencyjnych, wynagrodzenia

wyptacane ma do 10 dnia miesigca, nastepnego po przepracowanym - nie stwierdzono

przypadkow nieterminowego wypfacania wynagrodzen.
Nie stwierdzono przypadkéw wyptacania wynagrodzenn w kwocie nizszej, niz wynagrodzenie

minimalne.

Pracownikowi Markowi Pajakowi naliczono i wyptacono oprocz normalnego wynagrodzenia,

takze wynagrodzenie z tytutu przepracowanych godzin nadliczbowych, wraz z przystugujacymi

dodatkami. Sporzadzana jest tu dodatkowa lista ptac, gdzie naliczane jest wynagrodzenie

z tytutu przepracowanych godzin nadliczbowych, wraz z przystugujgcymi dodatkami.

— Pracownicy =zajmujgcy sie organizacjg imprez, takze majg naliczane i wyptacane
wynagrodzenie z tytutu przepracowanych godzin nadliczbowych, wraz z przystugujacymi

dodatkami.
Wyptata tych $wiadczen nastepuje po zakoriczeniu miesiaca, w terminie do 10 dnia miesiaca

nastepnego po przepracowanym.

Urlopy pracownicze
— Terminy wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych pracodawca ustala

z pracownikami.
Nie stwierdzono nieprawidtowos$ci w zakresie ustalania przystugujgcego pracownikom wymiaru

urlopu wypoczynkowego.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sa pracownikom w zasadzie na biezgco — stwierdzono
zalegtosci urlopowe z 2011r. w dwdch przypadkach (Franczyk Beata — 2 dni, Szczepanik
Joanna — 11 dni), spowodowane zostaty dtugotrwatymi zwolnieniami chorobowymi.

indywiduainie

Ocena ryzyka zawodowego
— Pracodawca posiada udokumentowang ocene ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy

w zakfadzie.
— Pracownicy zostali poinformowani o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana praca.

— Wediug o$wiadczenia pracodawcy w zaktadzie nie odnotowano wypadkow przy pracy.

Czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe

— Pracodawca wyposaza pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych w odziez
i obuwie robocze oraz Srodki ochrony indywidualnej, zgodnie z zaktadowg tabela, co jest
odnotowywane w indywidualnych kartach ewidencyjnych.

— Pracownicy piora odziez roboczg we wiasnym zakresie, otrzymujac w zamian ekwiwalent

pieniezny.

Obiekty i pomieszczenia pracy
Pomieszczenia pracy spetniajg wymagania przepiséw pod wzgledem wysoko$ci, powierzchni

i kubatury.

Stan techniczny eksploatowanych pomieszczer pracy nie budzi zastrzezen.

W trakcie przegladu stanowisk pracy stwierdzono, Zze pomieszczenia w piwnicy zostaty
przystosowane do potrzeb archiwum, przy czym pomieszczenia te sg dosé niskie i futryny drzwi
lub stropy przejs¢ w korytarzu sg na takiej wysokosci, ze w kazdej chwili mozna uderzy¢ gtowa
0 gbrng krawedzZ futryny, badZ stropu — brak oznakowania barwami bezpieczenstwa miejsc

zagrozenia.

Zaplecze higieniczno sanitarne
— Pracodawca zapewnia pracownikom pomieszczenia higieniczno — sanitarne, spetniajace
wymagania przepisow.
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— Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki higieny osobistej, do zuzycia w pomieszczeniach
higieniczno — sanitarnych w wystarczajacych ilosciach.

Wentylacja, ogrzewanie, o$wietlenie
— Pomieszczenia pracy speiniajg wymagania przepiséw pod wzgledem wentylacji, ogrzewania

i o$wietlenia.
— Nie przeprowadzono dotychczas pomiaréw natezenia o$wietlenia na stanowiskach pracy.

Stanowiska i procesy pracy

— Dojscia do stanowisk pracy spetniajg wymagania przepisow w tym zakresie.
— Wyposazenie stanowisk pracy nie budzi zastrzezen.
— W trakcie przegladu stanowisk pracy stwierdzono, ze na jednym stanowisku pracy przy

komputerze (Ewa Pawefczyk), brak jest wymaganego, ergonomicznego siedziska. Wedtug
oswiadczenia pracodawcy, fotel komputerowy zostat zgloszony do reklamacji, z powodu

urwania sie jednego z kotek.

Maszyny i urzadzenia techniczne

— Uzytkowane maszyny i urzadzenia posiadajg wymagane urzadzenia ochronne.
— Stan techniczny eksploatowanych maszyn i urzadzen nie budzi zastrzezen.

Urzadzenia i instalacje energetyczne
— Instalacje i urzadzenia elektryczne majg zapewniong ochrone przeciwporazeniowg przed
dotykiem posrednim i bezposrednim, co zostato potwierdzone pomiarami z kwietnia 2008r. —

termin nastepnych pomiaréw wyznaczono na kwiecien 2013r.
— Nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie eksploatacii instalacji i urzadzen elektrycznych.

Nadzér i kontrola stanu bhp

W zakiadzie zadania stuzby bhp wykonuje Andrzej Lis, posiadajgcy stosowne uprawnienia
(dyplom technika bhp nr 197/2898/81, dyplom ukoAczenia Wyzszej Inzynierskiej Szkoty
Bezpieczenstwa i Organizacji Pracy w Radomiu w specjalnosci bezpieczenstwo i higiena pracy
— nr dyplomu 691, wydany w dniu 16.03.2010r.).

— W zakladzie prowadzone sa kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow bhp.

— Pracodawca jest informowany o zagrozeniach zawodowych.
— Sporzgdzane sg okresowe analizy stanu bhp w zaktadzie (raz do roku).
Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zostata sporzadzona przez stuzbe bhp.

Przeprowadzono kontrole w_zakresie poprawnosci skiladanych przez pracodawce

do ZUS informacji, zawierajacych dane dla ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe

(formularz ZUS-IWA).

— W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze dane zamieszczone przez pracodawce
w informacji do ZUS (formularz ZUS-IWA) podane sg prawidlowo — w tym zakresie
nie stwierdzono nieprawidlowo$ci — wydruk komputerowy formularza, potwierdzony
za zgodno$c¢ z oryginatem, stanowi zatgcznik do protokotu z kontroli.

3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych: |
b/ polecen:
Wykaz(y) decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(a)” zatacznik(i) nr  do protokotu.

/ nie sprawdzono®” tozsamosé:

4. W czasie kontroli syesasms

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




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

6. W czasie kontroli udzielono / nie=eetzietore™ porad:
- -z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy: 4,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 8,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatacza sie / niezzatgsze=sie’” zalacznikow 3, stanowigcych sktadowg czesé

protokotu:
Zatacznik nr 1. - dokumentacja fotograficzna z kontroli.

Zatgcznik nr 2. wyruk komputerowy rocznej karty ewidencji czasu pracy pracownika Marka Pajgka.
Zatacznik nr 3. - kserokopia formularza ZUS-IWA.

(wyszczeginienie zatacznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Jarostaw Samela - burmistrz

9. Protokét sporzadzono w2 egzemplarzach.

10. Oméwienie dokonanych w protokole poprawek, skresler i uzupetien .............cococvvevieiienienen,

Na tym protokoét zakonczono.

MR 43 , %:Z" 1
SPektafa pracy)” f

Wachock, dnia 17.01.2013 vreeeenennn HIZ
(podpis i pieC

W dniu /(7 DI{QU /1 ... otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

URZAD MIASTA | GMINY

3 ] ke 7 RS L n R

B {,} i‘f/ M x T S o Y8 Wv\\//ﬁ,_CHQCKU
A SRR -5 e A ul. Wielkowiejska 1, 27-215 Wachock
(podpis i piecZec 050 yreprez\?nm]qu-podmug kontrolowany) tel. 41 27 36 130, fax 41727 36 158

mgr Jarostaw Samels EG Q00548726 NIF 6641545177

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach terminéw

powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ustawy o Paristwowej Inspekcji Pracy).
2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zlozenia wniosku o objecie tajemnicag przedsiebiorstwa
informacji zawartych w protokole kontroli. —

Do protokoh slesememmmiesek Kiie zlozono wniosku, (7
Whiosek stanowi zatgcznik nr ..~—do protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,
umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pismie w
terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody
do zastosowania przez inspektora pracy stosownych érodkéw prawnych.
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/ICpie  wniesiong”/ zostara-

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia
i *-do dnia .....s
Zastrzezenia stanowig zatacznik nr 7. do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wnies/i,cmych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okoliczno$ci umozliwiajacych ujawnienie tozsamoséci pracownika lub osoby protokdt przestuchania

zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Paristwowe] Inspekgji Pracy) **

(podpis i pieczec¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

TEVH
(podpis i pieczec inspel]ora pracy)

Hodul, A1~ o4 Lot

URZAD MIASTA T GMINY

tel 4127 35

™~ AL DT
REG (GOn4287726,

{ (miejsce i data podpisania profokofu)

Y — odpowiednig pozycje zaznaczy¢
) niepotrzebne skreslié
[MT]




