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Nrrej. 100159.53K002-PY20
PROTOKOL KONTROLI

™ przedsigbiorcy niebedacego . ——
pracodawcy I:I pracodawca’”) innego podmiotu

: - . . _ ) ‘ przedsiebiorcy niebedgcego
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy D pracodawca®

REGON: 00053271900000 NIP: 7430011211

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 2018 1, poz. 623)

starszy inspektor pracy - lwona Lipska
(tytuf sfuzbowy oraz imig | nazwisko inspekiora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Olsztynie
przeprowadzil kontrole w:
URZAD GMINY
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

11-200 BARTOSZYCE, PL. PLAC ZWYCIESTWA 2

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonef jednostki podmiotu kontrolowanego)?

(adres wydzielonef jednostii podmiotu kontrolowanego) (™

Andrzej Dycha

(imig i nazwisko osoby reprezentujacej padmiot kontrolowany)
Wojt Gminy

{nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) (™

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 05.1990 r.;

data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 11.2018 r.

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
5,6.02.2020r.

foznaczenie dni, w kidrych przeprowadzona kontrole)

Liczba:pracujgcych: 62, w tym:
* na podstawie uméw cywilno-prawnych: 10,
* 0s0b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$é gospodarczg: 0,
s cudzoziemcow: 0,

* Zzatrudnionych w ramach stosunku pracy: 49, w tym kobiet: 37,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 1,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 4,6,10.11.2015 .

)
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapient organéw Panstwowej
Inspekeji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W trakcie ostatniej kontroli, ktéra miata miejsce w dniach 4,6,10.11.2015 r. inspektor pracy
wydat wystgpienie o nr rej 10159-5310-K064-Ws01/15 z dn. 23.11.2015 r. zawierajace 2 wnioski,
ktore zostaty wykonane i przyjete do realizacji.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Celem kontroli byta ocena przestrzegania przez pracodawce przepisow z zakresu prawnej
ochrony pracy i bhp. Kontrole rozpoczeto w dniu 05.02.2020 r. po okazaniu legitymacji stuzbowe;.
W kontrolowanym podmiocie nie funkcjonuje organizacja zwiazkowa. Inspektor pracy okazano
ksigzke kontroli, w ktérej dokonano stosownego wpisu.

Stosunek pracy

Na dzien rozpoczecia kontroli w Urzedzie Gminy Bartoszyce zatrudnionych jest 36 pracownikéw
administracyjnych oraz 3 pracownikéw obstugi. Kontroli poddano akta osobowe losowo wybranych

8 pracownikdw tj.: _
zatrudnionej od m na czas

1.
w petnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku a
wnagrodzenieigzasadniczym wg. X kat. zaszereg.- dodatkiem za wystuge lat

w wysokos$ci ¥wynagrodzenia zasadniczego.
| zatrudnionej od YPQP P r. na czas M“

“, w peinym wymiarze czasu pracy, na stanowisku za
wynagrodzeniem zasadniczym wg. X kat. zaszereg.- ‘Jremia regulaminowg
oraz dodatkiem za wystuge lat w wysokosci wynagrodzenia zasadniczego. Z dniem
zawarto z pracownikiem nowe warunki zatrudnienia:

- czas trwania zatrudnienia - na czas okreslony od r. do "'
- wynagrodzenie zasadnicze wg. X kat. zaszereg. — , premia regulaminowa oraz

dodatek za wystuge lat w wysokosci .wynagrodzenia zasadniczego.
3 .m.' zatrudnionej na czas okreslony od YPUEWEr. do
r, W pelnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku m za
wynagrodzeniem zasadniczym wg. Xll kat. zaszereg.-

zatrudnionej na czas nieokres$lony od. r. w petnym wymiarze
czasu pracy, na stanowisku , Za wynagrodzeniem zasadniczym wg. Xll kat.

zaszereg -"'

oraz akta osobowe 4 pracownikéw, z ktorymi doszto do rozwigzania stosunku pracy w roku 2019

tj.:
1. m zatrudnionej w okresie od ' r. do r. Do
art. kodeksu pracy -
: il ; ;

2

rozwigzania stosunku pracy doszio na podstawie

gg "gu&”;m

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy ww. pracownik otrzymat m'

ﬂ 1‘.4,



Pracownikowi wyptacono

3. m zatrudnionej w okresie od mr do *“ r.w pe’mvm

wymiarze czasu pracy. Do rozwiazania stosunku pracy doszfo na podstaW|e art

odeksu nracv—lw“‘ 8¢ 4
zatrudnlonej na stanowisku B

& 4 fv okresic JEPEIF r. do;
pracy z ww. pracownikiem dosz#o’

W trakcie kontroli ustalono, iz ww. pracownikom wydano $wiadectwa pracy.

Czas pracy

Kontrole w zakresie czasu pracy dokonano na podstawie ostatniego okresu
rozliczeniowego tj. wrzesien — grudzien 2019 .

W zakiadzie pracy w ww. terminie obowigzywat Regulamin Pracy wprowadzony w zycie
Zarzadzeniem Woéjta Gminy Bartoszyce z dnia 12.01.2018 r.
Z zapisow art. 7 regulaminu pracy wynika, iz w zakfadzie pracy stosowany jest:

= podstawowy system czasu pracy, w ktérym czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy. Okres
rozliczeniowy wynosi 4 miesigce,

* rownowazny system czasu pracy, w ktérym wymiar czasu pracy nie moze przekroczyé
przecietnie 40 godz. w przecietnie 5 dniowym tygodniu czasu pracy. Dobowy wymiar
czasu pracy moze zostac przedtuzony do 12 godzin na dobe oraz zrownowazony moze
by¢ krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach. Okres rozliczeniowy
czasu pracy wynosi 3 miesigce.

Réwnowazny system czasu pracy dotyczy pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach opiekunek
dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty — sprzataczek.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze pracodawca prowadzi indywidualnie dla
kazdego pracownika roczng ewidencje czasu pracy, w ktérej wskazywane sg godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy.

Kontroli w zakresie czasu pracy poddano pracownikéw wymienionych w dziale ,Stosunek
pracy” na podstawie ostatniego okresu rozliczeniowego tj. wrzesien — grudzien 2019 r., w ktérym
do przepracowania byto 664 godzin — 39 dni wolnych.

W trakcie kontroli ustalono, ze ww. pracownicy w okresie objetym kontrolg $wiadczyli prace
w wymiarze wynikajgcym z uméw o prace. Pracodawca zapewnit dni wolne z tytutu przecigtnie
pieciodniowego tygodnia czasu pracy.

Wynagrodzenie za prace

Kontroli w zakresie wyptaty wynagrodzenia za prace dokonano na podstawie listy ptac,
potwierdzern dokonanych przelewéw bankowych oraz dokumentacji pracowniczej z roku 2019
pracownikéw wymienionych w dziale ,Stosunek pracy”.

W trakcie kontroli ustalono, ze wynagrodzenie za prace wyptacane jest w terminie do 28 dnia
kazdego miesigca dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, natomiast
pracownikom obstugi do 10 dnia po przepracowanym miesigcu.

Na dzien 01.01.2019 r. w zaktadzie pracy obowigzywat regulamin wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Bartoszycach wprowadzony Zarzadzeniem Nr OA.0050.147.2017
Wojta Gminy Bartoszyce z dnia 15.12.2017 r.

Do rozwnqzania stosunku
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Zgodnie z zapisem § 4 regulaminu wynagradzania pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za wieloletnig prace.
Zgodnie z zapisem § 7 ww. regulaminu pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi
przystuguje co miesigc premia regulaminowa w wysokosci do 10% wynagrodzenia zasadniczego,
ktora przyznawana jest przez kierownika urzedu lub na wniosek na bezpoéredniego przetozonego.
Premia nie przystuguje w miesigcach, w ktorych pracownik zostat ukarany karg porzadkowa,
dyscyplinarng, w przypadku nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy oraz rozwigzania umowy o
prace bez wypowiedzenia z winy pracownika. Ww. premia zostaje pomniejszona za dni
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn innych niz urlop wypoczynkowy i
dni wolne za godziny nadliczbowe.

Wg zapisu § 9 regulaminu wynagradzania pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespotu przystuguje dodatek funkcyjny.

Stosownie do zapisu § 10 regulaminu z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek
specjalny, w wysokoéci adekwatnej do wynagrodzenia za wypetnianie tych dodatkowych
obowigzkow lub zadan, z uwzglednieniem ich ilosci oraz potrzebnych do ich wykonywania
kwalifikacji. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony.

Pracownikom zatrudnionym w Referacie Inwestycyjnym, Budownictwa i Infrastruktury moze
by¢ przyznany dodatek za posiadanie uprawnienn budowlanych kwotowo do 20% wynagrodzenia
zasadniczego.

W trakcie kontroli w dniu 06.02.2020 r. na zadanie inspektor pracy przedstawiono wykaz
pracownikéw, ktérzy w 2019 r. otrzymali podwyzke wynagrodzenia zasadniczego.

Pracodawca o$wiadczyt, iz podwyzki dokonywane bylty w roéznych terminach i w réznych
wysokosciach

Z wymienionego zestawienia wynika, ze podwyzki wynagrodzenia w roku 2019 nie otrzymali

. 30 36 30 36 38 D60 NI 2 A WP 2N M
W dn?(}G.OG.ZO 0 r. pracodawca ztozyt ustne oswiadczenie, w ktorym wyjasntt, , ze ww. kwoty

podwyzek wynikaty z zakresu przydzielonych obowigzkéw stuzbowych i sg do nich adekwatne.
Ponadto zobowigzat sie do cyklicznego zmniejsza dysproporcji wynagrodzen w stosunku do innych
pracownikow.”
Zestawienie podwyzek dokonanych w roku 2019 oraz wyjasnienia stanowig zaf. nr 1 do protokofu
kontroli.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze dodatek specjalny z tytutu zwiekszenia
obowigzkow stuzbowych lub_z tytutu ielnienia zastepstwa za nieobecne osoby otrzymaty m. im:

: 4 e ¥
. 4

Z rzetingo w trakcie kontroli zestawienia wynika, iz ww. dodatek przyznawany byt
w réznych wysokoé_ciach i tak np.:

> m strzymata nizej wymienione kwoty w nastepujacych miesigcach
- luty 2019 1. —
- marzec 2019 r. =
- kwiecien 2019 r. — B zt

- maj 2019 r. - 4
- czerwiec 2019r. -

25 i L2024

- styczen 2019 . - ¥
- luty 2019 r. =~
-marzec 2019r. -~

- kwiecien 2019 r. - YF RPN

' rzymata nizej wymienione kwoty w nastepujgcych miesigcach
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-maj2019r. -
- czerwiec 2019 . -
- lipiec 2019 . - :
> itrzymata nizej wymienione kwoty w nastepujacych miesigcach
- styczen 2019 r. —
- luty 2019 . -

- marzec 2019 r. - N
- kwiecien 2019 r. ~ gt

W dniu 06.02.2020 r. Wéjt Gminy Bartoszyce Andrzej Dycha o$wiadczyt, iz réznice
w wysokosci ww. dodatku uzaleznione byly od iloéci zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych.

W trakcie kontroli w dniu 06.02.2020 r. ustalono, ze $ &#&' ry '_'z zwigzku
z powierzeniem dodatkowych zadan z zakresu obowiazkc')w 3 > & ¢ 2 9

' SRR 30 2 6 36NN 2 -
specjalny w wysokosci ,’*

Do dnia zakonczenia kontroli tj. 06.02.2020 r. pracownikowi nie wyptacono ww. dodatku.
Inspektor pracy okazano liste ptac z dnia 06.02.2020 r. **W-zatwierdzona przez
pracodawce do wyptaty kwotg dodatku specjalnego.

Pisma znak OA.2122.35.2019, OA.2122.18.2020 dotyczace przyznania ww. dodatku oraz lista

ptac P Wmstanowiq zaf. nr 2 do protokotu kontroli.

Ponadto stwierdzono, iz pracownicy wymieni w dziale ,Stosunek pracy” za losowo wybrane
miesigce tj. listopad i grudzien 2019 r. otrzymali wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami
zgodnie z postanowieniami uméw o prace. Nie stwierdzono bezpodstawnych potracen z
wynagrodzenia za prace. Wynagrodzenie zostato wyptacono terminowo.

Badania profilaktyczne

Wszyscy pracownicy, ktdrych akta osobowe poddano kontroli posiadali aktualne zaswiadczenia z
badan profilaktycznych stwierdzajgcych brak przeciwskazan do pracy na zajmowanych
stanowiskach.

Szkolenia bhp

Pracownicy wymienieni w dziale ,Stosunek pracy” zostali poddani szkoleniu wstepnemu
i okresowemu z zakresu bhp.

ZUS IWA

Pracodawca przedstawit inspektor pracy deklaracje ZUS IWA za rok 2019, z ktorej wynika, ze w
roku 2019 nie wystapito zadne zdarzenie wypadkowe. Kopia deklaracji stanowi zatgcznik nr 3 do
protokotu kontroli.

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

.
nano dodatek
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4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano!” tozsamos$é:

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

5. W czasie kontroli -pobranefnie pobrano’™ probki surowcow i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajacych w toku produkciji:

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 zatacza sie/nie zatgcza sie” zatgcznikéw: 3, stanowigcych skladowa cze$é
protokotu:

Zatacznik nr 1. Wykaz pracownikow, ktorzy otrzymali podwyzke wynagrodzenia.

Zatacznik nr 2. Pisma znak OA.2122.35.2019, OA.2122.18.2020 dotyczace przyznania ww.
dodatku oraz lista ptac wwm stanowig

Zatacznik nr 3. ZUS IWA deklaracja za 2018 r.

(wyszczegdlnienie zatgcznikdéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Jolanty Sosinskiej - kierownika referatu organizacyjnego
Patrycji Paterek - inspektora

9. Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

10. Omowienie dokonanych w protokole poprawek, skreglen i uzupetnien ..............cocceiiniininnn,

...

Na tym protokot zakoriczono. STARSZY,’fi\)SPgKTm BRACY
. P/ f ",1’ ’g,_,l //’
Bartoszyce, dnia 06.02.2020 e //7/15 ......................

(podpis i pi‘g'éggéuinsﬁakidfé‘?&acy)

/

W dniu 06.02.2020 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:

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

—
[
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2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku o objgcie tajemnicag
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu zlozono wriesek/nie zlozono wniosku.
Whiosek stanowi zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. ¢

3. Podmiotowi kontrolowanemu przysiuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezeri do ustalern zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosié na pidmie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokofu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
Srodkow prawnych,

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia ‘waiesioro/nie wniesiono/zostang wniesione**
dodnia ..o,
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr .77 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 umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokot przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe] Inspekgji
Pracy).**

(o =t Y
....... .I".'”.”'“"“"”".'."-“,'"”."-“.T.'.--'-."“”'“.-”"“l”“““l“ i /’;;/ /I:-/,
(podpis i pieczed osaby reprezéntujacej podmiot kontrofowany) - /J/f/
o STARSZY INSPECIBR pRaGy--e - - -
-------- LSRR pRacy
{podpis i pieczed inspektora pracy)
; g fwong ¢ iDska ‘
Pritose e 6. X AOR
{miejsce i \ﬁ'jﬁta podpisania profokoiu)

‘Y — odpowiednig pozycje zaznaczyé
) — niepotrzebne skreélié
(IL]

Rl '
AN,
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