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PROTOKOL KONTROLI
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, . . ; s ® przedsigbiorcy niebgdacego
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy pracodawca’)
REGON: 00053005700000 NIP: 5420304318

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Parnstwowej
Inspekciji Pracy (Dz.U. z 2012r. poz. 404, z pdzn. zm.)

Nadinspektor - Jan Matulewicz
(tytut sfuzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Biatymstoku

przeprowadzit kontrole w: i
URZAD MIEJSKI W SUPRASLU
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

16-030 SUPRASL, UL. JOZEFA PILSUDSKIEGO 58

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)™”’

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ™’
dr Radostaw Dobrowolski
(imie i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)
Burmistrz
(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) ™’

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 1.10.1989;
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 10.12.2010
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
19,20,23,24.03.2015 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrolg)

Liczba: pracujgcych: 73, w tym:
e na podstawie uméw cywilno-prawnych: 10,
e 0s6b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg: 3,
e cudzoziemcow: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 60, w tym kobiet: 34,
mitodocianych: 0, niepetnosprawnych: 2,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 1,7.09.2010 .
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organdéw Paristwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organow kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku poprzedniej kontroli inspektor pracy skierowat do pracodawcy wystapienie Nr re;j.
01150-5310-K071-Ws01/10 z dnia 9.09.2010 r. zawierajgce 1 wniosek, ktéry dotyczyt udzielenia
zalegtego urlopu wypoczynkowego pracownikowi, ktéry zostat wykonany.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuije:
Zakres kontroli

Przedmiotem niniejszej kontroli byta ocena przestrzegania wybranych przepiséw prawa
pracy w zakresie stosunku pracy, legalnosci zatrudnienia obywateli polskich, czasu pracy,
wynagrodzenia, rodzicielstwa, urlopéw wypoczynkowych, $wiadczen socjalnych, a w zakresie
przestrzegania przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy — przygotowanie pracownikéw do pracy,
ocena pomieszczen i stanowisk pracy , urzadzen i instalacii energetycznych, kontrola informacji o
danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe oraz wyposazenia pracownikow w
odziez i obuwie robocze.

Stosunek pracy

W wyniku kontroli dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych zatrudnionych w
latach 2014 — 2015 wybranych pracownikéw (

) stwierdzono co nastepuje.

Z wyzej wymienionymi osobami zostaty zawarte na pismie umowy o prace, ktére okreslajg
strony umowy, rodzaj umowy, stanowisko pracy, miejsce wykonywania pracy, wysoko$é
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy i termin rozpoczecia pracy.

W tresci umowy o prace zawartej na czas okreslony na stanowisku inspektora ds. kontroli
budzetowej z ustalono wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 2500 zt oraz dodatek
za wieloletnig prace w wysokosci 8 % nie okreslajac kwoty naleznego dodatku.

Kontrola akt osobowych pracownikéw , z ktorymi w latach 2014 — 2015 zostaty rozwigzane
umowy o prace , _ )
, stwierdzono, ze wszystkim pracownikom zostaty sporzadzone i
wydane $wiadectwa pracy. Tres¢ $wiadectw pracy nie budzi zastrzezen. W tresci $wiadectw pracy
W pouczeniu o mozliwosci wystapienia przez pracownika do sadu pracy z zgdaniem o jego
sprostowanie podawano nieaktualny adres siedziby tego sadu. Swiadectwo pracy
z ktdra umowa zostata rozwigzana 25.11.2014 r., doreczono 3.12.2014 r., a

, Z ktérym umowa o prace zostata rozwigzana 31.12.2014 r. $wiadectwo doreczono

5.01.2015r.

Legalno$é zatrudnienia obywateli polskich

W dniu 19 marca 2015 r. stwierdzono, ze pracodawca zatrudniat na podstawie uméw o
prace nastepujgce osoby:

- od 9;01.201_5_ r. ( PESEL ), zam.
-0od 7.07.2014 r. (PESEL ), zam.
-0d 4.11.2014 r. ( PESEL ), zam.
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-od 10.10.2014 r. i (PESEL ), zam.’
-od 15.10.2014 r. (PESEL 1), zam.

- 0d 26.01.2015 r. 1 ( PESEL ), zam.
-o0d 16.02.2015 . ( PESEL ), zam.

Wyzej wymienione osoby przed podjeciem pracy u kontrolowanego pracodawcy byty
zarejestrowane w urzedzie pracy jako osoby bezrobotne , ale o swoim zatrudnieniu powiadomity
Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku.

Nowozatrudnione osoby zostaly zgtoszone w wymaganym terminie do ubezpieczenia
spotecznego, poza , ktéry zostat zatrudniony od dnia 7.07.2014 r. , a
zgtoszony do ubezpieczenia w dniu 21.07.2014 r.

Na podstawie okazanych podczas kontroli deklaraciji rozliczeniowych ZUS DRA oraz
dowodow optat sktadek na Fundusz Pracy za okres od 1.03.2014 r. do 19.03.2015 r. stwierdzono
terminowe optacenie tych sktadek.

Przestrzeganie uprawnien pracowniczych zwigzanych z rodzicielstwem

Pracodawca w tresci regulaminu pracy zamiescit wykaz prac wzbronionych kobietom. Nie
stwierdzono zatrudnienia kobiet przy pracach szczegéinie ucigzliwych i szkodhwych dla zdrowia .
W 2014 zatrudnlano S pracownic w cigzy (

Je
Analiza kart ewidencji czasu pracy za rok 2014 nie wykazata aby wyzej wymienione pracownice
swiadczyty prace w godzinach nadliczbowych lub w porze nocnej.

Z jedna pracownicg bedaca w cigzy =zatrudniong na czas okreslony od
dnia 25.02.2014 r. do 31.05.2014 r. , pracodawca przedtuzyt umowe do dnia porodu, tj. do
25.11.2014 .

Pracownicom w cigzy korzystajacym ze zwolnienia lekarskiego w zwigzku z cigzg
wyptacano wynagrodzenie chorobowe w wysokosci 100% tego wynagrodzenia. Objetym kontrolg
pracownicom udzielono urlopu macierzyriskiego, dodatkowego urlopu macierzyrskiego oraz urlopu
rodzicielskiego w wymiarze przewidzianym w przepisach prawa pracy.

Na wniosek pracownika pracodawca udzielit urlop ojcowski w
wymiarze 14 dni w okresie od 4.08.2014 r. do 17.08.2014 r. na cérke

W 2014 r. 14 pracownic wychowujgcych co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
korzystato z ptatnego zwolnienia od pracy na 2 dni .

Czas pracy i wynagrodzenie

Pracodawca ustalit w regulaminie pracy system i rozktad czasu pracy oraz okres
rozliczeniowy.

Pracownicy administracyjno- biurowi oraz obstugi $wiadczg prace réwnowaznym
systemie czasu pracy. Zgodnie z regulaminem pracy pracownicy éwiadcza prace w poniedziatki
od 7.30 — 15.30, wtorki, $rody i pigtki od 7.30- 15.00 i w czwartki od 7.30 do17.00. Okres
rozliczeniowy wynosi 1 miesigc.

Pracodawca zatozyti prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy.
W objetej kontrolg ewidencji czasu pracy za rok 2014r.

stwierdzono
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych. Za prace w godzinach nadliczbowych, ni
wolne (soboty), niedziele i $wigta pracownikom udzielano czasu wolnego w tym samy miarze.

Nie stwierdzono wykonywania pracy w porze nocnej. W ewidencji czasu pracy wykazéno uriopy
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wypoczynkowe, dni wolne od pracy oraz usprawiedliwiong nieobecnosé¢ w pracy z powodu
choroby.

Wynagrodzenie pracownikéw jest ustalane na podstawie regulaminu wynagradzania z dnia
18.06.2009 r. W tredci regulaminu wynagradzania nie ustalono kategorii zaszeregowania i
maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych.

Kontrola list ptac zatrudnionych pracownikéw za okres od stycznia do grudnia 2014 r.

(
-wykazata, ze

wysokosé wynagrodzenla odpowiada wysokosci ustalonej w umowach o prace i jest ono co
najmniej réwna aktualnie obowigzujacej kwocie minimalnego wynagrodzenia. Wynagrodzenie jest
wyptacane co miesigc z dotu najpdzniej 26 dnia danego miesigca, a pracownikom zatrudnionym w
ramach robét publicznych do 10 dnia nastepnego miesigca.Za pisemng zgoda pracownikéw
wynagrodzenie jest wyptacane na wskazany przez pracownika rachunek bankowy. Nie
stwierdzono bezpodstawnych potracen z wynagrodzenia za prace. Wynagrodzenie za czas
niezdolno$ci do pracy wskutek choroby wyptacane byto w prawidtowej wysokos$ci. Wynagrodzenie
za urlop wypoczynkowy byto naliczone w prawidtowej wysokosci. Nie wyptacano $wiadczen
pienigznych zasadzonych prawomocnym orzeczeniem sgdowym. W sposéb prawidtowy ustalono
dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Wynagrodzenie pracownikéw sktada sie z wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za
wieloletnig prace, dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego.

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Pracodawca opracowat regulamin tworzenia i gospodarowania zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych z dnia 15.04.2003 r.

W 2014 r. zostat naliczony odpis na ZFSS na taczng kwote 57 000 zt. Do dnia 31.05.2014
r. przekazano na wyodrebniony rachunek bankowy Funduszu kwote 30 000, 00 zt, tj. 52,8 %
dokonanego odpisu, a do 30.09.2014 r. kwote 30 945,67 zi.

Srodki funduszu w 2014 r. zostaty przeznaczone na finansowanie $wiadczen pienieznych
zwigzanych ze $wigtami Wielkiej Nocy oraz Bozego Narodzenia oraz upominki mikotajkowe dla
dzieci. Wysoko$¢ swiadczen socjalnych byta réznicowana w zalezno$ci od sytuacji zyciowe;j,
rodzinnej i materialnej uprawnionych osoéb.

Urlopy wypoczynkowe

Pracodawca ustala plan urlopéw wypoczynkowych. Pracownikom prawidtowo ustalono
prawo i wymiar urlopu wypoczynkowego.

Wedtug stanu na dzien 30.09.2014 r. 3 pracownikéw posiadato zalegte urlopv
wypoczynkowe za rok 2013 w tgcznym wymiarze 23 dni. Przykfadowo:

Burmistrz — 2 dni, . - Zastepca Burmistrza — 8 dni, - — Skarbnik
Gminy 13 dni. Na dzien 19.03.2015 r. zalegte urlopy wypoczynkowe za rok 2013 posiadali: |
— 1 dzien, 1 i — 6 dni.

Wedtug stanu na dzien 1.01.2015 r. 46 pracownikéw posiadato zalegte urlopy za rok 2014
w facznym wymiarze 418 dni. Przyktadowo nie wykorzystali urlopéw, do ktérych nabyli prawo w
2014 r. nastepujacy pracownicy: )—26 dni,’ .- 26 dni,

- 26 dni, - 26 dni, =22 dni,

— 23 dni, - 20 dni.

W 2014 r. udzielajac pracownikom urlopéw nie zapewniono aby co najmniej jedna cze$é
wypoczynku trwata nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Przyktadowo najdtuzszy
wypoczynek w 2014 r. w przypadku trwat 4 dni, -6 dni.

Przygotowanie pracownikéw do pracy

Pracownicy zostali poddani wymaganym szkoleniom wstepnym w dziedzinie bhp, tj.
szkoleniu wstepnemu ogdlnemu, stanowiskowemu oraz szkoleniu okresowemu. Nie odbyli
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szkolenia okresowego w dziedzinie bhp pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowey ~
konserwatora sprzetu QSP | i

Pracodawca opracowal programy szkolenla wstepnego - instruktazu ogélnego i
stanowiskowego dia pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach oraz
programy szkolenia okresowego.

Pracodawca ocenit i udokumentowat ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg na
stanowiskach administracyjno- biurowych, oséb kierujgcych pracownikami, straznika oraz
poinformowat pracownikéw o ryzyku zawodowym , ktére wigze sie z wykonywang praca. Nie
dokonano oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach robotniczych.

Burmistrz odbyt szkolenie okresowe w dziedzinie bhp dla pracodawcéw i oséb kierujgcych
pracownikami w czerwcu 2011 r.

Osoby przyjmowane do pracy przed dopuszczeniem do pracy sg poddawane
profilaktycznym wstepnym badaniom lekarskim. W ustalonych przez lekarza terminach pracownicy
odbywajg okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne.

Pracodawca zawart Lekarskg Specjalistyczng Spoétdzielnig Pracy ,ESKULAP” w
Biatymstoku umowe na wykonywanie profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw.

Pomieszczenia pracy oraz zaplecze higieniczno-sanitarne

Uzytkowane pomieszczenia pracy spetniajg wymagania pod wzgledem powierzchni i
kubatury w zalezno$ci od rodzaju wykonywanych prac oraz liczby pracownikéw. Pracodawca
zapewnit na terenie obiektu odpowiednio wyposazone pomieszczenia zaplecza higieniczno-
sanitarnego przeznaczone dla pracownikéw i interesantéw. .

Stanowiska pracy

Organizujac stanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe pracodawca nie dokonat
oceny warunkéw pracy m.in. w aspekcie prawidtowosci rozmieszczenia elementéw wyposazenia
zapewniajgcych spetnienie minimalnych wymagan bhp, obcigzenia wzroku oraz uktadu miesniowo-
szkieletowego.

W dniu 18.08. 2010 r. przeprowadzono pomiary natezenia o$wietlenia elektrycznego na
stanowiskach pracy w pomieszczeniach Urzedu. Wyniki pomiaréw o$wietlenia wykazaty, ze
parametry oSwietlenia spetniajg Polskie Normy.

Urzadzenia i instalacje energetyczne

Urzadzenia i instalacje elektryczne majg zépewniona skuteczng ochroneg. Skutecznosé
dziatania $rodkéw podstawowej i dodatkowej ochrony przeciwporazeniowej zostata potwierdzona
pomiarami, ktére zostaty wykonane w marcu 2013 r.

Nadzér i kontrola stanu bhp

Wykonywanie zadan stuzby bhp powierzono firmie ERGOPOLIS s. c. . | W
Biatymstoku, ktéry posiada wymagane kwalifikacje do wykonywania tych zadan.

Osoba wykonujgca zadania stuzby bhp nie przeprowadzata w 2014 r. w miejscach
$wiadczenia pracy udokumentowanych kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i
zasad bhp oraz nie sporzadzata okresowych analiz stanu bhp.

Kontrola informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenia wypadkowe

W ostatnich 3 latach nie notowano w Urzedzie wypadkéw przy pracy.
W dniu 26 stycznia 2015 r. pracodawca przekazat do ZUS informacje niezbedng do ustalenia
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe wg formularza ZUS P IWA ( zatacznik do protokotu kontreti).
Do ubezpieczenia zgtoszono 69 osdéb. Liczbe ubezpieczonych ustalono zgodnie z instruke;
organu ubezpieczeniowego. /2
/
Wyposazenie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwi(robocze
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Zgodnie z postanowieniami regulaminu pracy (§ 37 ust.3 ) pracodawca zobowigzat
pracownikow do zakupu odziezy iobuwia roboczego przez pracownikéw we wiasnym zakresie na
rachunek Urzedu Miejskiego.

Pracodawca ustalit w dniu 25.09.2009 r. rodzaje odziezy i obuwia roboczego na
stanowisku robotnika gospodarczego oraz wysokoéé ekwiwalentu pienieznego za uzywanie
wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie odziezy roboczej. Za uzywanie wiasnej odziezy i
obuwia roboczego oraz pranie i konserwacje odziezy roboczej jest wyptacany pracownikom
ekwiwalent pienigzny. Za zakup spodni i bluzy roboczej — 11 zt m-c, obuwia — 3 z¥/m-c, czapki —
0,30 zt/m-c. Za pranie przez pracownikéw we wiasnym zakresie odziezy roboczej jest wyptacany
pracownikom ekwiwalent pieniezny w wysokosci 15 zm-c. W toku kontroli nie przedstawiono
podstawy ustalenia wysokoéci ekwiwalentu pienieznego za uzywanie przez pracownikéw wiasnej
odziezy i obuwia roboczego oraz wysokosci ekwiwalentu za pranie tej odziezy.

Pozostate ustalenia-

W urzedzie znajduje sie apteczka . Istniejacy wykaz $rodkéw opatrunkowych znajdujacy
sig przy apteczce nie zostat uzgodniony z lekarzem medycyny pracy przeprowadzajacym
profilaktyczne badania lekarskie pracownikéw. Przy apteczce stwierdzono brak instrukcji
udzielania pierwszej pomocy. Pracodawca nie wyznaczyt przeszkolonych pracownikéw do
udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

Nie wyznaczono przeszkolonej osoby do wykonywania dziatar w zakresie zwalczania
pozardw i ewakuaciji pracownikow.

W Urzedzie Miejskim funkcjonuje zakladowa organizacja zwigzkowa — Zwigzek
Zawodowy Jedno$¢. Z przewodniczacym tej organizacii | inspektor pracy
odbyt spotkanie w trakcie niniejszej kontroli.

S
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3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych: |
b/ polecen: :
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)"™ zatacznik(i) nr  do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano!” tozsamosé:

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

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

6. W czasie kontroli udzielono/nie udzielono™ porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 2,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 2,

/Lf/)/ﬂ'
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w tym z zakresu legalnoséci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatacza sig/nie zatgcza sie”” zatgcznikow: 1, stanowigeych skiadowg czesé
protokotu:
Zatgcznik nr 1. Kopla informacji o danych do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe

(wyszczegdinienie zafgcznikdw)

8. Kontrolg'przeprowadzono w obecnosci:
- Inspektora.

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

PRACY

PEKTOR

Na tym protokét zakorczono. ' NADIN

Supraél, dnia 24.03.2015 r)Jan Matuigpvicz
(podpis i(pleczet inspektora pracy)

W dniu 24.03.2015 otrzym jeden egzemplarz protokotu.

(podpis i p/eczeé osoby reprezghtujacej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i poleceri nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach
termindéw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ustawy o Paristwowej Inspekgcji Pracy).

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

Do protokotu ztezene=waiesek/nie zlozono wniosku. @
Whiosek stanowi zatacznik nr ... do protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalent zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na piémie 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 waniesiene/nie wniesiono/zestafg=wricsione™*
dodnia .....cccouennnn.
Zastrzezenia stanowig zatacznik nr ... .. do protokotu kontroli. **



Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okoliczno$ci umozliwiajacych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy).®**

(Podpis i piecze¢ g56by reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

"~ odpowiednig pozycje zaznaczyé
© — niepotrzebne skresli¢

im]

(podpis ipﬁczed inspektora pracy)

Sl 2403, 2o (v

/ {m/ejsce i data podpisania protokofu)



