i

(1{“/

naglowkowa inspektora pracy)

e

Nrrej. 040259-53-K009-Pt/18

PROTOKOL KONTROLI

pracodawcy"’ D ggigzlsxgc)y hiebgdacego D innego podmiotu”

D przedsigbiorcy niebedacego

. P . . . .. (*)
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy pracodawca”?

REGON: 271501427 NIP: 645-11-67-553

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekgji Pracy (Dz.U. z 2017 r. poz. 786, z pézn. zm.)

Starszy inspektor pracy - Krzysztof Brozyc
 (tytuf sluzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy) o

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w:
Zespol Obstugi Placowek Osmatowych
(nazwa podm/otu kontro/owanego) o
42 690 Twordg, ul. Zamkowa 16

(adles podm/otu /(ontlolowanego) '

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)”™”

(adres wydzielonej jednostki podmiotu konirolowanego)”
mgr Agata Radziej
~ (imig i nazwisko osoby reprezentujgcef podmiot kontrolowany)
Dyrektor

~ (nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 1.02.1991;

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 1.07.2017

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
2,7.02.2018r.
(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)
Liczba:pracujgcych: 7, w tym:
e na podstawie umoéw cywilno-prawnych: 0,
e 0s0b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza: 0,
e cudzoziemcdw: 0O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 6, w tym kobiet: 5,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 27 listopad 2012 r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organdw
Panstwowej Inspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organow kontroli i nadzory
nad warunkami pracy:

Nakaz Inspektora pracy nr 04259-K063-Nk01/12 z dnia 30.11.2012 roku zawierat 1
decyzje, ktora w catosci zostata wykonana.

Wystapienie Inspektora nr 04259-K063-Ws01/12 z dnia 30.11.2012 roku zawierato 8
wnioskow, ktore zostaty wykonane lub przyjete do biezacej realizacji.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuije:

Informacje ogélne :
Na wstepie kontroli ustalono, iz pracodawca poinformowat juz PIP o miejscu, rodzaju i
zakresie prowadzonej dziatalnosci oraz liczbie zatrudnianych pracownikow.

Przedmiotem podstawowej dziatalnosci tut. ZOPO jest obsiuga administracyjna placowek
oswiatowych (szkét i przedszkoli) z terenu gminy Twordg.

Celem biezgcej kontroli jest ocena warunkdw pracy i przestrzegania przepiséw prawa
pracy w stosunku do zatrudnionych pracownikow.

Stosunek pracy

Kontrola akt osobowych zatrudnionych w ZOPO pracownikow, tj. Agaty Zurek, Agnieszki
Cimaty, Danuty Krok, Moniki Gwozdek, Sebastiana Dziechciarczyka i Barbary Zok
wykazata, iz prowadzone sa w sposéb uporzadkowany, zgodnie z obowigzujgcym
podziatem na czesci A, B i C.

Zawarto$¢ poszczegodlnych czedci akt zostata opisana, a przechowywane w nich
dokumenty ponumerowane.

Do tresci i formy zawieranych z pracownikami uméw o prace nie wnosi sie wiekszych
zastrzezen. Jedynie w umowie o prace zawartej z zatrudnionym w niepetnym wymiarze
czasu pracy pracownikiem, tj. Sebastianem Dziechciarczykiem nie ustalono dotychczas
dopuszczalnej liczby godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy,
ktérych przekroczenie uprawnia¢ bedzie pracownika do dodatku do wynagrodzenia.

Kazdy z pracownikdw poinformowany zostat na piémie o dodatkowych warunkach
zatrudnienia okreslonych w art. 29 §3 Kodeksu pracy.

Pracodawca udostepniat rowniez zatrudnionym w ZOPO pracownikom tekst przepisow
dot. réwnego traktowania w zatrudnieniu.

W aktach osobowych pracownikéw wychowujgcych dzieci w wieku do lat 14 - tu (np.
Sebastiana Dziechciarczyka) przechowywano os$wiadczenia o zamiarze (braku zamiaru)
korzystania w danym roku z 2 ptatnych dni dodatkowo wolnych od pracy, z tytutu opieki .
Kontrola akt osobowych Andrzeja Kalus i Anny Noglik, z ktéorymi w ostatnich latach
rozwigzano stosunek pracy za wypowiedzeniem i za porozumieniem stron, nie wykazata
nieprawidtowosci .

Brak jest rowniez zastrzezen do tresci i formy wystawionego im $wiadectwa pracy.
Stwierdzono, iz na przechowywanej w aktach w/w kopii $wiadectw pracy widnieje
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potwierdzenie jego odbioru przez pracownika, jak réwniez okreslona jest daty jego
wydania zainteresowanemu.

Analizujgc tre$¢ obowigzujgcego w ZOPO regulaminu pracy stwierdzono, iz okreslono w
nim m.in. system i rozktad czasu pracy poszczegolnych grup zawodowych pracownikow
oraz obowigzujgcag w tej jednostce pore nooha,

W § 11 regulaminu pracy zapisano, iz wyptata wynagrodzenia dokonywana jest z dotu, do
30 — go dnia kazdego miesigca.

Tre$¢ w/w regulamindéw uzgodniona zostata z przedstawicielem pracownikéw — Panig
Agnieszkag Cimata.

Szkolenia bhp

Kazdy z zatrudnionych w ZOPO pracownikéw poddany zostat wymaganym szkoleniom
wstepnym bhp (ogdéinym i na stanowisku pracy), a nastepnie szkoleniu okresowemu.

Fakt odbycia tychze szkolen potwierdzajg przechowywane w aktach osobowych
pracownikdw zaswiadczenia.

Dyrektor ZOPO posiada takze aktualne, ukonczone w dniu 10.10.2017 roku szkolenie
okresowe bhp dla pracodawcow.

Aktualnie w jednostce tej brak jest zorganizowanej stuzby bhp, po rozwigzaniu stosunku
pracy z zatrudnionym w wymiarze 0,2 etatu Specjalistg ds. bhp — Panem Andrzejem
Kalusem.

Badania lekarskie

Kontrola akt osobowych pracownikéw wykazata, iz kazdy z nich (przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy) poddany zostat wstepnym profilaktycznym badaniom lekarskim, ktore
potwierdzity ich zdolno$¢ do pracy.

Jednoczesnie ustalono, iz kazdy z zatrudnionych tu pracownikow posiada aktualne
badania lekarskie, potwierdzeniem czego sg przechowywane w aktach orzeczenia
lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na powierzonych im
stanowiskach.

Czas pracy

Czas pracy zatrudnionych w tut. ZOPO pracownikow ewidencjonowany jest w formie list
obecnosci, indywidualnych kart miesiecznych czasu pracy, na ktérych okresla sie ilosé
godzin przepracowanych przez kazdego z nich w poszczegdinych dniach tygodnia oraz
rocznych kart czasu pracy.

Obecno$¢ w pracy potwierdzana jest witasnorecznym podpisem przez kazdego z
zatrudnionych tu pracownikéw na'listach obecnosci.

Kontrola w/w ewidencji 2017 rok wykazata, iz wszystkie soboty, niedziele i $wieta byly dla
pracownikow dniami wolnymi od pracy .

W placdwce tej przestrzega sie przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, a pracownikom
zapewnia nalezny im 11 — godzinny dobowy i 35 — godzinny tygodniowy odpoczynek.
Pracy Swiadczonej w porze nocnej, jak rowniez w godzinach nadliczbowych w
analizowanym okresie nie stwierdzono.

Kontrola ewidencji czasu pracy poszczegélnych pracownikéw wykazata, iz zatrudniani sa
oni w godzinach : 7:30 — 15:30, w okresie od poniedziatku do piatku kazdego tygodnia.
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Wynagrodzenia i inne $wiadczenia
Kontrola dokumentacji finansowe; | ptacowej wykazata, iz kazdy z zatrudnionych w tej

placowce pracownikow zgtoszony zostat niezwtocznie (w ciggu 7 dni od podjecia pracy) do

ubezpieczenia spotecznego .

Nalezne z tytutu ubezpieczenia sktadki odprowadzane sg do ZUS na biezgco, podobnie
jak sktadki na Fundusz Pracy.

Wynagrodzenia za prace wyptacane sg pracownikom na biezgco, przelewem na
wskazane przez nich rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe w banku, w wysokoéci
wynikajgcej z zawartych z nimi umoéw o prace, wyzszej od aktualinie obowigzujgcego
najnizszego wynagrodzenia .

Pracownicy ZOPO nalezne im wynagrodzenie otrzymujg z dotu, na koniec kazdego
miesigca.

Oprécz wynagrodzenia zasadniczego poszczegdlni pracownicy wypfacane majg dodatki, a
m.in.. dodatek za wystuge lat, dodatek funkcyjny, nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalno — rentowe, dodatkowe wynagrodzenia roczne, wynagrodzenie za czas
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, odprawe posSmiertng, dodatek specjalny i
nagrode uznaniows.

Kontrola list ptac za okres ostatnich 2 miesiecy nie wykazata nieprawidtowosci.

Na przyktadzie Danuty Krok i Agnieszki Cimata sprawdzono poprawnosc¢ naliczenia |
wyptaty naleznych im wynagrodzen. Nieprawidtowosci nie stwierdzono. Brak takze
zastrzezen do wysokosci wyptaconego Agacie Radziej wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy z tytutu opieki nad chorym dzieckiem w listopadzie 2017 roku.
Kontrola wykazata jednoczes$nie, iz w jednostce tej nie wyptacano pracownikom (nie byto
takiej potrzeby) ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
dodatkéw nocnych, czy dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych.

Z oswiadczenia Dyrektora ZOPO wynika, iz w ostatnim czasie nie toczyto sie i nie toczy
obecnie Zzadne postepowanie sgdowe z powddztwa pracownikow, o $wiadczenia ze
stosunku pracy.

Z dokonanych ustalen wynika rowniez, iz w tut. jednostce tworzy sie Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych. Odpisy na wyodrebniony rachunek bankowy Funduszu
dokonywane sg na biezaco, w okreslonych w ustawie wysokosci i terminach.

Fundusz ten wykorzystywany jest zgodnie z opracowanym regulaminem ZFSS, tzn.
srodki pieniezne zgromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym wykorzystywane
sg gtownie w formie: doptat do wypoczynku pracownikéw, zapomag losowych i pozyczek
mieszkaniowych.

Legalnos¢ zatrudnienia

Kontrola akt osobowych pracownikéw wykazata, iz potwierdzono im na pismie w dniu
rozpoczecia pracy rodzaj umowy o prace i jej warunki.

Ustalono takze, iz charakter swiadczonej przez pracownikow pracy zgodny jest z rodzajem
zawartych z nimi umow o prace.

Kazdy z pracownikéw zgtoszony zostat do ubezpieczenia spotecznego w ZUS w terminie 7
dni od podjecia pracy.

Nielegalnego zatrudnienia (bez zawartych umow na pismie) nie stwierdzono.
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Z kontroli dokumentaciji finansowo — ksiegowej oraz deklaracji rozliczeniowych ZUS P ZUA
i ZUS P DRA  za ostatnie miesigce wynika, iz podstawa wymiaru sktadek na
ubezpieczenie spoteczne jest faktycznie wyptacane pracownikom wynagrodzenie.
Jednoczesnie ustalono, iz pracodawca optaca nalezne sktadki na Fundusz Pracy w
wysokosci 2,45% podstawy jej wymiaru oraz skiadki na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych w wysokosci 0,10% kwoty bazowej, przy czym skiadki te sg
terminowo regulowane

Ustalono, iz za styczen 2018 roku od 7 0séb zgtoszonych do ubezpieczenia spofecznego
odprowadzono na Fundusz Pracy 1014,33 zt.

Przypadkow dyskryminacji ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
pochodzenie etniczne, narodowo$¢, orientacje seksualng, czy przekonania polityczne
pracownikéw nie stwierdzono.

Urlopy wypoczynkowe

W kontrolowanej placéwce prowadzi sie odrebng ewidencje w formie kartotek urlopowych.
Kontrola w/w ewidencji za rok 2017 i 2018 wykazata, iz dotychczas nie ustalono wymiaru
urlopu przystugujgcego w 2018 roku poszczegolnym pracownikom .

Z uwagi na specyfike placowki urlopy udzielane sg gtéwnie w okresie ferii szkolnych i
wakacji, na podstawie pisemnych wnioskow urlopowych poszczegdinych pracownikow.
Urlopy wykorzystywane sg generalnie na biezgco. Jedynie w przypadku zatrudnionego w
wymiarze 74 etatu Sebastiana Dziechciarczyka ustalono, iz posiada on do wykorzystania 3
dni urlopu za 2016 rok.

Nadmiernego rozdrabniania udzielanych pracownikom urlopéw, jak i innych zalegtosci
urlopowych z lat poprzednich w wyniku biezgcej kontroli nie stwierdzono.

Stwierdzone sporadyczne przypadki udzielania urlopu na pojedyncze dni miaty miejsce
wyfacznie na pisemny wniosek zainteresowanego pracownika.

Ocena ryzyka zawodowego

Z poczynionych w trakcie kontroli ustalen wynika, iz pracodawca oceniat juz i
udokumentowat ryzyko zawodowe zwigzane z pracg wykonywana na stanowisku:
dyrektora i pracownika administracyjno - biurowego.

Oceny ryzyka zawodowego na stanowisku informatyka dotychczas nie dokonywano.

G stwierdzonym ryzyku poinformowano zainteresowanych pracownikow.

Z oswiadczenia pracodawcy wynika, iz w okresie ostatnich 3 lat w jednostce tej nie
odnotowano zadnych wypadkéw przy pracy, ani choréb zawodowych.

Czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe

W kontrolowanej jednostce nie stwierdzono wystepowania czynnikow szkodliwych,
niebezpiecznych i ucigzliwych.

Srodki do utrzymania higieny osobistej wydawane sg pracownikom na biezaco, a takze
wyktadane w pomieszczeniu umywalni.

Techniczne bezpieczenstwo pracy

Pomieszczenia tut. ZOPO mieszcza sie na parterze i | pietrze budynku o konstrukgj
murowanej, bedgcego jednoczesnie siedzibg Urzedu Gminy.

Z uzyskanej informacji wynika, iz pomieszczenia te uzytkowane sg przez ZOPO na
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zasadzie nieodpfatnej dzierzawy.

Stan techniczny pomieszczen (informatyka, Specjalisty ds. bhp, ksiegowosci i gabinetu
Dyrektora) jest ogdlnie zadowalajacy.

Do wysokosci, powierzchni i kubatury poszczegdinych pomieszczen pracy nie wnosi sig
uwag i zastrzezen.

W pomieszczeniach ZOPO — na ciggach komunikacyjnych, rozmieszczono sprzet p. poz.

( gasnice proszkowe), o aktualnej legalizacji. Do wyposazenia apteczki pierwszej pomocy
brak jest zastrzezen. '

Drogi i wyjscia ewakuacyjne z pomieszczen pracy zostaly odpowiednio opisane i
oznakowane.

Zatrudnionym w placéwce pracownikom udostepniono odpowiednio wyposazone
pomieszczenie sanitarne, tj. umywalnie z ubikacja, nalezace do Urzedu Gminy i
usytuowane na poszczegolnych kondygnacjach.

Poszczegdlne pomieszczenia wyposazone zostaty w oswietlenie naturalne i sztuczne o
odpowiednim natezeniu oraz w wentylacje naturalna.

Pomieszczenia te ogrzewane sg za pomocg instalacji co zasilanej z kottowni nalezacej do
Urzedu Gminy.

Do poszczegoélnych stanowisk pracy zapewniono odpowiednie dojscia, a na stanowiskach
odpowiednig powierzchnie pracy.

Do stanu technicznego eksploatowanych w ZOPO maszyn i urzadzen technicznych, w tym
kserokopiarki oraz komputeréw, nie wnosi sie uwag.

Przeprowadzone w dniu 6 lipca 2017 roku pomiary potwierdzity skuteczno$¢ ochrony
przeciwporazeniowej urzadzen i instalacji eksploatowanych w tej placéwce.

Szczegotowa kontrola poszczegolnych pomieszczen pracy wykazata, iz ujawnione
podczas ostatniej kontroli PIP zacieki na czesci sufitu w pomieszczeniu ksiegowosci
zostaty usuniete, tj. wyremontowano dach i odmalowano pomieszczenie.

Jednoczesnie ustalono, iz stolarka okienna w budynku (takze w pomieszczeniach ZOPO)
byta sukcesywnie wymieniana.

Z uwagi na fakt, iz obiekt ten figuruje w rejestrze zabytkdw wszelkie inwestycje
uzgadniane by¢ muszg z konserwatorem zabytkdéw, co znacznie wydtuza czas ich
realizaciji.

3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych: 1,
b/ polecen:
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych iflub-polecen stanowi(@) ’ zatacznik(i) nr 1 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'” probki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgji: Nie pobrano

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

7. Do protokotu zatgcza sie/nie-zatacza sie’’ zalgcznikéw: 1, stanowigcych skiadowa czesé
protokotu:
Za%aczmk nr 1 wykaz decyzp ustnych

(Wyszczego/men/e zafe;f‘zl /kOW) e e i

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Dyrektora ZOPO.

9. Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokdt zakoniczono.

Tworég, dnia 09.02.2018 s e

(podpis i pleczec inspektora pracy)

W dniu 09.02.2018 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

<304 :
............................... 1
(podpis i p/eczec osob y reprezentwacej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:

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

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zlozenia wniosku o objecie tajemnica
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztozeno- wmosek/me ztozono wniosku. *
Whiosek stanowi zatgcznik nr .-, do protokotu kontroli. {

3. Podmiotowi kontrolowanemu przys%ugwe prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosié na pismie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
$rodkow prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wniesiono/zostang-wniesione™*
dodnia .77
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ... do protokotu kontroli. ex)




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

wk)

Pracy).!

............. e

(podpis ipieczéc osoby r:igrez ;ltujacej podmiot kontrolowany)

O _ odpowiednig pozycje zaznaczyé
) _ niepotrzebne skreslic

[K.B]

(podpis i pieczed inspektora pracy)

ey

AL’L‘?’ v Qg 9. 20/ &P r

(iefsce i data podpisania protokotu)




