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D przedsigbiorcy niebedacego

wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy'’ pracodawca’’

REGON: 00054221500000 NIP: 8660594401

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Patistwowej
Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2015 poz. 640)

Nadinspektor - Jan Matulewicz
{(vtuf stuzbowy oraz imig | nazwiske inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wiasciwoséci Okregowego Inspektoratu Pracy w Biatymstoku

przeprowadzit kontrole w: ) '
URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

16-061 JUCHNOWIEC KOSCIELNY, UL. LIPOWA 10

(adres podmiotu kontrolowanego)

{nazwa wydzielone/ jednastki podmiotu konfrolowanegol

(adres wydzislone/ jednostki padmiotu kontrolowanego) T’
Krzysztof Marcinowicz
{imig | nazwisko osoby reprezentufacei podmiot kontrolowany)
Wojt

{nazwa organu reprezentujacego padmiot kontrolowanyj"’

Data rozpoczgcia dziatalno$ci przez podmiot kontrolowany: 1.10.1990;

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujacego podmiot
kontrolowany: 9.12.2010

Kontrolg przeprowadzono w dniu{ach):
18,19,20.01.2016 r.

{oznaczenie dni, w kidrych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujacych: 69, wtym:
¢ na podstawie uméw cywilno-prawnych: 15,
* 0s6b prowadzgcych jednoosobowa dziatalnosé gospodarcza: 0,
e cudzoziemcodw: 0,

+ zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 54, w tym kobiet: 35,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 1,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 1,2.12.2010
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacie uprzednich decyzji | wystapiert organow Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecen | decyzji organdw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku poprzedniej kontroli inspektor pracy skierowat do Zastepcy Wojta wystagpienie Nr
rej. 01119-53101-K053-Ws02/10 z dnia 3.12.2010 r. zawierajace 1 wniosek, ktory dotyczyt
niezwtocznego udzielenia b. Wojtowi zaleglego urlopu wypoczynkowego przystugujgcego za
2009 r. Obecna kontrola wykazata, ze powyzszy wniosek zostat wykonany.

Ponadto inspektor pracy skierowal do pracodawcy wystgpienie Nrrej. 01119-53101-K053-
Wsw01/10 z dnia 3.12.2010 r. zawierajace 11 wnioskow. Pracodawca pismem z dnia 4.01.2011 r.

poinformowat inspektora pracy o sposcbie realizacji tych wnioskow. Obecna kontrola wykazata, ze
wnioski zawarte w wystapieniu zostaty wykonane.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastgpuje:

Zakres kontroli

Przedmiotem niniejszej kontrofi byta ocena przestrzegania wybranych przepisow prawa
pracy w zakresie stosunku pracy, czasu pracy, wynagrodzenia, urlopdw wypoczynkowych,
swiadczen socjalnych, a w zakresie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy —
przygotowanie pracownikéw do pracy, ocena pomieszczen i stanowisk pracy , instalacji
energetycznych, kontrola informacji o danych do ustalenia skfadki na ubezpieczenie wypadkowe
oraz wyposazenia pracownikow w odziez i obuwie robocze.

Stosunek pracy

W Urzedzie Gminy obowigzuje regulamin pracy z dnia 1.08.2011 r.
W wyniku kontroli dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych zatrudnionych pracownikdw
{ } stwierdzono co nastepuje.

Z wszystkimi wyzej wymienionymi osobami zostaly zawarte na pismie umowy o prace,
kidre okreslajg strony umowy, rodzaj umowy, stanowisko pracy, miejsce wykonywania pracy,
wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego, wymiar czasu pracy i termin rozpoczecia pracy.

Z zostata zawarta umowa o prace ha czas okresfony od dnia
29.05.2015 r. do dnia 28.08.2015 r., a nastepnie od dnia 29.08.2015 r. na czas nieckreslony na
stanowisku "N tresci zawartej umowy o prace wysokos¢ dodatku za

wieloletnia prace wyrazono w formie procentowej (10 %), zamiast kwotowe;.
Wszystkim pracownikom zostaty zatoZzone akta osobowe. Zgromadzone w nich dokumenty

zostaty utozone w poszczegdinych czesciach, ponumerowane oraz sporzadzono ich wykazy.

Z pracownikami, z ktérymi zostaty rozwigzane umowy o prace(
)} sporzgdzono i wydano w terminie Swiadectwa pracy. Tryb

rozwigzania umow o prace nie budzi zastrzezen. W tresci Swiadectw pracy, pouczeniu o prawie
wystapienia przez pracownika do sadu pracy z wnioskiem o sprostowanie swiadectwa pracy, nie
podano adresu tego sadu.

Czas pracy i wynagrodzenie

Pracodawca ustalit w regulaminie pracy systemy i rozkiady czasu pracy oraz okres
rozliczeniowy.

Pracownicy $wiadczg prace w podstawowym systemie czasu pracy. Zgodnie z
regulaminem pracy pracownicy administracyjno-biurowi $wiadczg prace w poniedziatki od godziny
9.00 do godziny 17.00., a od wtorku do piatku w godzinach od 7.30 do godziny 15.30. Pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach kierowcow autobusow dowozgcy dzieci do szkot od godziny 6.30 do
godziny 14.30, a w dni wolne od zaje¢ szkolnych od godziny 7.30 do godziny 15.30. Sprzataczki
$wiadcza prace w godzinach 12.00 - 20.00.Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.

Pracodawca zatozyti prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy.

|
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W objetej kontrola ewidencji czasu pracy za okres od 1.01. 2015 r. do 31.12.2015 r. pracownikdow
zatrudnionych na stanowiskach kierowcéw (
stwierdzono, ze zostat w niej wykazany faktyczny czas pracy, czas pracy w godzinach

nadliczbowych, urlopy oraz nieobecnosci w pracy z powodu choroby. Za prace w godzinach
nadliczbowych, na pisemny wniosek pracownikéw, udzielono czasu wolnego w tym samym
wymiarze lub wyptacono wynagrodzenie.

Pracownikom jest zapewniony wymagany odpoczynek dobowy i tygodniowy.

Nie stwierdzono dwukrotnego zatrudnienia w tej samej dobie roboczej. Za prace w
niedziele i Swieta udzielano dzien wolny w przyjetym okresie rozliczeniowym. Nie stwierdzono
$wiadczenia pracy w porze nocnej.

Wynagrodzenie pracownikéw jest ustalane na podstawie regulaminu wynagradzania z dnia

16.11.2015r.
Kontrola list ptac wybranych losowo pracownikéw za kwieciefi i pazdziernik 2015 r. (

o wykazata, Ze wysokosé
wynagrodzenia odpowiada wysokosci ustalonej w umowach o prace i jest ono co najmniej réwna
aktuainie obowigzujacej kwocie minimalnego wynagrodzenia. Wynagrodzenie byto wyptacane w
terminie okreslonym w regulaminie pracy, tj. najpézniej do 27 dnia danego miesigca.

Wynagrodzenie jest wyptacane na podstawie pisemnej zgody pracownikéw na wskazany
rachunek bankowy.

Nie stwierdzono bezpodstawnych potracen z wynagrodzenia za prace. Wynagrodzenie za
czas niezdoinosci do pracy wskutek choroby wypfacane gwto w prawidiowe] wysokosci,
Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy byto naliczone w prawidiowej wysokosci. W sposéb
prawidtowy ustalono dodatkowe wynagrodzenie roczne za rok 2014.

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Pracodawca opracowat regulamin tworzenia i gospodarowania zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych | wprowadzit go w zycie z dniem 10.12.2013 r.. Tresé regutaminu
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych zostata uzgodniona z przedstawicielem
pracownikow.

W 2015 r. zostat naliczony odpis na ZFSS na taczng kwoteg 70.853,81 zt zt. Do dnia
31.056.2015 r. przekazano na wyodrebniony rachunek bankowy Funduszu kwote 53.140.35 zi, tj.
75 % dokonanego odpisu, a do 30.09.2015r. kwote 16.790,91z, 1.23,7%

Srodki funduszu w 2015 r, zostafy przeznaczone  m.in. na dofinansowanie wypoczynku
pracownikdw i ich rodzin, imprez kuiturainych , $wiateczne swiadczenia pienigzne oraz pozyczki
mieszkaniowe.

Swiadczenia socjalne na rzecz uprawnionych osdb w 2015 r. byly przyznawane zgodnie z
obowigzujgcym regulaminem ZFSS, tj. w zaleznosci od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materiaingj
pracownikow i ich rodzin.

Urlopy wypoczynkowe

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

Wedtug stanu na dzier 30.09.2015 r. 3 pracownikéw posiadato zalegte urfopy
wypoczynkowe w fgcznym wymiarze 64 dni, a na dzien 1.01..2016 r. 1 pracownica w wymiarze 21
dni. Niewykorzystanie zalegtych urlopow wynikato z diugotrwatej niezdolnosci do pracy tych
pracownikow lub korzystania przez nich z urlopdéw macierzynskich i rodzicielskich.

Udzielajge w 2015 r. urlopéw wypoczynkowych na wniosek pracownikéw dzielono jena
czgsci. Zapewniono jednak aby co najmniej jedna czesé wypoczynku obejmowata nie mniej niz 14

Kolejnych dni kalendarzowych.
.




Przygotowanie pracownikéw do pracy

Nowozatrudnieni pracownicy zostali poddani wymaganym szkoleniom w dziedzinie bhp, tj.
szkoleniu wstepnemu ogbinemu i stanowiskowemu. Pozostali pracownicy sg systematycznie
szkoleni w ramach szkolenia okresowego dziedzinie bhp.

Pracodawca opracowat programy szkolenia wstepnego ogobinego , stanowiskowego i
okresowego dla wszystkich grup stanowisk wystepujgcych w Urzgdzie,

W Urzedzie znajduje sie apteczka wyposazona w srodki do udzielania pierwszej pomocy.

Pracodawca ocenit i udokumentowat ryzyko zawodowe na poszczegdinych stanowiskach
pracy. Pracownicy zostali zapoznani  z ryzykiem zawodowym, ktdre wigze sig z wykonywang
praca,

Osoby przyjmowane do pracy przed dopuszczeniem do pracy sa poddawane
profilaktycznym wstepnym badaniom lekarskim. W ustalonych przez lekarza terminach pracownicy

odbywajg okresowe badania lekarskie.
Wajt Krzysztof Marcinowicz ostatnie szkolenie okresowe w dziedzinie bhp dla

pracodawcow i 0s6b kierujgeych pracownikami odbyt w lutym 2015 r.
Pomieszczenia pracy oraz zaplecze higieniczno-sanitarne

Uzytkowane pomieszczenia pracy spetniaja wymagania pod wzgledem powierzchni,
wysokosci i kubatury w zaleznosci od rodzaju wykonywanych prac oraz liczby pracownikow.
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 dokonat
oceny warunkéw pracy m.in. w aspekcie prawidlowo$ci rozmieszczenia elementow wyposazenia
zapewniajgcych speinienie minimainych wymagarn bhp, obcigzenia wzroku oraz ukfadu migsniowo-

szkieletowego.
Nie przeprowadzono pomiardw natezenia oswietlenia elektrycznego na stanowiskach

pracy w pomieszczeniach Urzedu.
Urzadzenia i instalacje energetyczne

Urzgdzenia i instalacje elektryczne majg zapewniong skuteczng ochrone. Skutecznosé
dziatania podstawowej i dodatkowe] ochrony przeciwporazeniowej instalaciji elektrycznej zostata
potwierdzona pomiarami, ktére zostaly wykonane w dniu 7.05..2012 .

Budynek, w ktérym zlokalizowane sg pomieszczenia pracy Urzedu Gminy w okresie jesienno-
zimowym jest ogrzewany kotlem grzewczym o mocy ponizej 50 kW,

Nadzér i kontrola stanu bhp

Wykonywanie zadan stuzby bhp powierzono firmie F. P.H.U. ,.DORADO” Dorota
Maciejska Fasty ul. Biatostocka 27A. Osoba wykonujgca zadania stuzby bhp Mirostaw Maciejski
posiada niezbedne kwalifikacje do wykonywania tych zadan oraz aktualne szkolenie okresowe dia
stuzb bhp.

Osoba wykonujgca zadania stuzby bhp sporzadzita za 2014 rok analize stanu bhp w
zakiadzie pracy. Nie przeprowadzano w migjscach wykonywania pracy udokumentowanych
kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp.

Kontrola informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenia wypadkowe

W dniu 28 stycznia 2015 r, pracodawca przekazat do ZUS informacje niezbedng do
ustalenia skfadki na ubezpieczenie wypadkowe wg formularza ZUS P IWA za rok 2014 { zatacznik
nr 1 do protokotu kontroli). Do ubezpieczenia zgtoszono 57 oséb. Liczbe ubezpieczonych ustalono
zgodnie z instrukcig organu ubezpieczeniowego. W ostatnich 3 latach w Urzedzie nie wydarzyty

sie wypadki przy pracy.
L?‘/ﬂ’f%




Wyposazenie pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze

Pracodawca ustalif na piémie rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego dla pracownikéw w formie tabeli norm. Przewidziano w niej odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony osobistej dla stanowisk: kierowcy, robotnika gospodarczego,

konserwatora, sprzataczki i archiwisty.
Na podstawie okazanej dokumentacii, tj. kart ewidencyjnych wyposazenia w odziez |

obuwie robocze wybranych losowo pracownikéw :

stwierdzono, ze wyZej wymienionym pracownikom zostaty wydane przewigziane w

tabeli norm $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze. zatrudnionej
na stanowisku sprzataczki nie wydano od dnia 17.12.2015 r, fartucha roboczego i butéw
roboczych.

Za pranie odziezy roboczej uprawnionym pracownikom jest wyptacany ekwiwalent
pieniezny. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku kierowcy, konserwatora i robotnika
gospodarczego w wysokosci 20 zt miesiecznie, a na stanowisku sprzataczki i archiwisty — 10 z
miesiecznie.

W Urzedzie Gminy nie funkcjonujg organizacje zwigzkowe.

— >

-_-—// . . /;'

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

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano'” tozsamoéé:

{dane osoby legltymowanej oraz okresienie crasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano'™ prébki surowcéw | materialow uzywanych,
wytwarzanych fub powstajgcych w toku produkcii:

6. W czasie kontroli udzielono/nie udzielono™ porad:
- Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 1,
- Z zakresu prawnej ochrony pracy: 1,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zafgcza sie/nie zatacza sie”” zalgcznikéw: 1, stanowiacych skladowa czesé

protokofu:
Zatgeznik nr 1. Kopia informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe za

2014 r.

{wyszczegdinienie zatgeznikdw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
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Teresy Rudzik - Sekretarza | mirostawa maciejskiego - Specjalisty ds bhp.

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

L’PE‘KTC& PRACY
AL
s ’.:m Matufdvricz

Juchnowiec Koscielny, dnia 20.01.2016
(podpis/i pieczed inspektora pracy)

Na tym protokét zakonczono.

W dniu 20.01.2016 otrzymatem jeden egzemplarz protokofu.

{padipis i pieczed osoby reprezﬂcej odmiof kontrolowany)

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

terminéw powiadomié inspektora pracy (art. 35 ustawy o Paristwowej Inspekcji Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zfoZzenia wniosku o objgcie tajemnicg
przedsigbiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu sncwaicsekinib Zozono wniosku, (7
Whiosek stanowi za#acznlk nr..... do protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezeri do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosié na pi$mie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
nrotokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosowny%

Srodkdw prawnych.
(e}

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wriesione/nie wniesiono/zestarg-wmesione’”

dodnia ........cocoeevnnnn,
Zastrzezenia stanowia zatacznik nr ..... do protokotu kontrofi. %

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokdt przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy), **

| Matuledicz

‘ %,ggj/ /iy NADINSPEKTOR PRACY
{podpis i pleczed osoby fepre ntujécej podmict kontrolowany) 5 ‘J;:r; J

(podpiszf pieczgé inspektora pracy)
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‘(miefsce | data podpisania pr?i@’kofu)
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