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kregowego Insoektorata Prae,

(p:eczeé naglowkowa mspektora pracy)

Nrrej. 160245-53-K044-Pt/20

PROTOKOY. KONTROLI

pracodawcy” |:| g:‘;gggfﬁgﬂ’ hiebedacego D innego podmiotu®”

D przedsigbiorcy niebedacego

: - . . — *
wydzielonej jednostki organizacyjne;j: D pracodawcy pracodawca’) !

REGON: 00053385400000 NIP: 9131003469

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 r. poz. 623)

starszy inspektor pracy - Agnieszka Roklcka-ZaIewska
(tytut sfuzbowy oraz imie I nazwisko inspektora pracy) '

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy we Wroctawiu

przeprowadzit kontrole w:
URZAD GMINY KOSTOMLOTY
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

55-311 KOSTOMLOTY, UL. SLEZNA 2

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)'™ S |

(adres wydzielonej jednostki podmiotu konirolowanego) (!
Janina Gawlik; Alicja Meusz
(imig i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)
Wajt Gminy; Zastepca Wajta

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) )

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 11.2018;

data objecia stanowiska przez osobe I[ub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany:

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):

21.10.2020 .

(oznaczeme dni, w kfé:ych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujgcych: 52, w tym:
e na podstawie umow cywilno-prawnych: 16,
o 0s0b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$é gospodarcza: 0,
e cudzoziemcow: 0,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 36, w tym kobiet: 27,
mitodocianych: 0, niepethosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli:  09.02.2017
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji | wystgpien organéw Panstwowej
Inspekeji Pracy: w wyniku poprzedniej kontroli inspektor pracy wydat wystgpienie nr rej. 160075-
53-K006-Ws01/17 z dnia 09.02.2017r. zawierajgcy 1 wniosek, dotyczgcy:

1. Naliczenie i wyplacenie dyrektorom szkdt Zofii Stankiewicz, Danucie Basingkiej i Bogustawie
Fajkiel naleznego dodatku motywacyjnego, za okres od miesigca lipca 2016 r. do miesiaca
lutego 2017 r. - wykonano.

Ponadto wydat wystgpienie nr rej. 160075-53-K006-Ws02/17 z dnia 09.02.2017r. zawierajacy 2

wnioski a dotyczace:

1. Okredlenie szczegoiowych warunkow obliczania | wyptacania nauczycielom wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw — wykonano.

2. Okredlenie tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé dla nauczycieli realizujgcych
w ramach stosunku pracy obowigzki okreslone dia stanowisk o réznym tygodniowym
obowigzkowym wymiarze godzin — wykonano.

Do kontroli przedtozono Uchwale nr XL/245/17 z dnia 27.06.2017r. oraz Uchwate nr L/327/18 Rady

Gminy Kostomioty z dnia 29.06.2018r.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Po uprzednim telefonicznym poinformowaniu pracodawcy o zamiarze wszczecia kontroli, w dniu
21.10.2020r. inspektor pracy rozpoczat czynnosci kontrolne w Urzedzie Gminy Kostomioty.
Czynnoéci kontrolne rozpoczeto po okazaniu legitymacii stuzbowej i po dokonaniu wpisu w ksigzce
kontroli.

Kontrolg podmiotu przeprowadzono w ramach realizacji tematéw planu pracy Panstwowe;
Inspekciji Pracy na rok kalendarzowy 2020:

- Dziatania podejmowane przez zaktady pracy w celu zapewnienia osobom pracujacym
odpowiedniego poziomu hezpieczefistwa i higieny pracy w czasie pandemii oraz

- Urlopy wypoczynkowe w urzedach administracji samorzadowej

2.1. Dzialania podejmowane przez pracodawce¢ w celu zapewnienia osobom pracujacym
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i higieny pracy w czasie pandemii.

Organizacija stanowisk pracy

Konirolg objeto ogdlem 16 pomieszczen pracy, gdzie przy zorganizowanych 27 stanowiskach,
prace $wiadczyto co najmniej 16 pracownikow Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
Referatu Inwestycji, Nieruchomoéci i Ochrony Srodowiska, Referatu Promocji, Infrastruktury i
Funduszy Zewnetrznych oraz Referatu Finansowego.

Stanowiska pracy biurowej zorganizowano w taki sposéb, ze odlegloéé pomiedzy stanowiskami
wynosita co najmniej 1,5m,

Srodki ochrony zwiazane ze zwalczaniem epidemii

Niezaleznie od zachowanych odlegtosci miedzy stanowiskami pracy {co najmniej 1,5 m) ustalono,
iz pracownicy majg staly dostep i sq wyposazeni w srodki ochrony zwigzanej ze zwalczaniem
epidemii, {j. przyfbice lub maseczki ostaniajace usta i nos,

Wszystkim pracownikom/zatrudnionym zapewniono $rodki do dezynfekcji rak (na bazie alkoholu).
Pojemniki z plynem do dezynfekgji rak udostepniono w holu przy wejéciu gtéwnym oraz w kazdym
pomieszczeniu pracy. Ponadto zaréwno pracownicy jak i interesanci majg dostep do rekawiczek
jednorazowych.

W trakcie wizytacji stanowisk pracy w dniu 21.10.2020r. nie stwierdzono przypadkéw
niekorzystania przez pracownikdw ze $rodkow ochrony zwigzanych ze zwalczeniem epidemii.
Wedlug uzyskanych w toku kontroli informacji, pracownice Gminy zatrudnione na stanowisku
osob sprzatajgoych kilkukrotnie w ciggu dnia dezynfekuja powierzchnie uzytkowe (tj. klamki,
porecze) oraz toalety. Po zakonczeniu pracy przez pracownikow, wszystkie pomieszczenia pracy
sq sprzagtane facznie z czyszczeniem i dezynfekcjg biurek i foteli.

Obsfuga interesantow, klientéw, oséb trzecich
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Przed wejsciem do budynku Urzedu Gminy umieszczono urng, do kidrej interesanci moga
skiadaé dokumenty.

W razi koniecznoéci osobistego kontaktu interesanta z pracownikiem Urzedu, Sekretarka
informuje danego pracownika i na parterze budynku w holu gtébwnym budynku zarganizowano
stanowisko do obstugi interesantéw. Stanowisko obsfugi interesantdw zostato wyposazone w
przegrody/ostony, w celu zapewnienia wiekszego bezpieczenstwa pracownikéw majacych
bezposredni kontakt z osobami trzecimi {interesantami).Interesanci przyjmowani sg pojedynczo.
Przy wejciu do budynku urzedu zorganizowanc stanowisko do dezynfekcji dioni.

Pracownicy majacy kontak{ z interesantami wyposazeni sa w rekawiczki, maseczki ostaniajgcej
usta i nos.

Ocena ryzyka zawodowego
Z dniem 14.08.2020r. pracodaweca dokonat Aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na wszystkich

wystepujgcych w zakladzie pracy stanowiskach (1j. dla pracodawcy i o0séb Kierujgcych
pracownikami, pracownika administracyjno-biurowego, konserwator, pracownik
porzgdkowy/sprzataczka).

We wszystkich ocenach ujeto czynnik biologiczny SARS- CoV-2 oraz wskazano sposoby dzialan
zapobiegajgcych oraz profilaktycznych (m.in. poprzez stosowanie indywidulanych $rodkow
ochrony zmnigjszajgcych ryzyko zaraZenia, monitorowanie stanu zdrowia, profilaktyczne
szczepienia, sterylizacja sprzetdw i powierzchni).

Pracownicy urzedu, podpisem potwierdzili fakt zapoznania z aktualizacjg oceny ryzyka
zawodowego o czynnik biologiczny SARS-CoV-2.

W zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2 od marca 2020r. pracodawca
podejmowal dziatania prewencyjne majace na celu ograniczenia narazenia na ryzyko
zachorowania, poprzez wprowadzenie procedur/zarzadzeti dotyczacych m.in.:

- Komunikat Wajta Gminy z dnia 11.03.2020r.

- Zarzadzenie nr 236/20 Wéjta Gminy z dnia 13.03.2020r. w sprawie funkcjonowania Urzedu
Gminy Kostomioty w zwiazku z zapobieganiem rozprzestrzenianiu sie koronawirusa COVID-19,

- Instrukcja z dnia 07.05.2020r. w sprawie zapobiegania rozprzestrzeniania sie wirusa COVID-19
wsrod pracownikow,

- Komunikat Wéjta Gminy z dnia 20.10.2020r. w sprawie pracy Urzedu Gminy w czasie pandemii.

Srodki ograniczajgce ryzyko zakazenia zostaly wprowadzone przez pracodawce, zgodnie z
ustalonymi procedurami i oceng ryzyka zawodowego.

Praca zdalna
Zarzadzeniem Wéjta Gminy nr 318/20 z dnia 15.10.2020r. okre$lono zasady pracy zdalnej w

Urzedzie Gminy Kostomtoty.

Zgodnie z niniejszym Zarzgdzeniem, decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy zdalnej podejmuje
Wit Gminy, wydajgc pracownikowi Polecenie pracy zdalnej. Osobg reprezentujacg pracodawce,
ktéra jest odpowiedzialna za wspdiprace z pracownikiem wykonujacym prace w formie zdalnej jest
bezposredni przetozony pracownika.

Pracownik jest obowigzany zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz wiasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng prace
zdalng z zachowaniem wiasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

Wedtug uzyskanych w toku kontroli informacji zaden z pracownikéw urzedu aktualnie nie Swiadczy
pracy zdalnej.

2.2. Wykorzystywanie urlopow wypoczynkowych przez pracownikéw samorzadowych

W zakresie przestrzegania przepisow o wykorzystywaniu urlopéw wypoczynkowych przez
pracownikow samorzadowych (w tym pracownikéw zatrudnionych z wyboru) a takze wyplacania
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy po zakohczeniu zatrudnienia/kadencii w
latach 2018 — 2020 ustalono, co nastepuje:
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Z dniem 19.11.2018r. Woéjtowi Gminy Panu Stanistawowi Wich po wyborach samorzadowych w
2018r. wygast mandat a w zwigzku z niewykorzystanym urlopem wypoczynkowym, nabyt prawo do
3 dni ekwiwalentu pienieznego za urlop. Pan Stanistaw Wich nie jest pracownikiem Urzedu Gminy
Kostomtoty.

W wyborach, ktére odbyly sie 04.11.2018r. na Wojta Gminy Kostomtoty zostala wybrana Pani

Janina Gawlik.

Zarzadzeniem nr 16/18 z dnia 21.12.2018r. Wéjta Gminy Kostomloty, z dniem 01.01.2019r. po raz
pierwszy ustanowiono stanowisko Zastepcy Wijta, na ktére powotano Panig Alicje Meusz.

Uchwalg Rady Gminy z dnia z dnia 12.03.2015r., na stanowisko Skarbnika Gminy z dniem
16.03.2015r. zostat powotany Pan Rafat Hoss i sprawuje ta funkcje do chwili obecne;.

Obowiazki pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu sprawuje Wojt Kostomtotow.

Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta, z wyjgtkiem czynnosci zwigzanych z
nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalania wysoko$ci wynagrodzenia
wykonuje Sekretarz Gminy Pani Anna Orzechowska a w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci Sekretarza, Zastepca Wojta Pani Alicja Meusz.

Na podstawie zestawienia przygotowanego przez Inspektora ds. egzekucji naleznosci pienigznych
i ptac Panig Elzbiete Kocielskg dotyczgcego urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu za rok
2020 ustalono, iz na dzien 30.09.2020r. pracownicy Urzedu nie wykorzystali nastepujgcej ilos¢ dni

z urlopu wypoczynkowego (za lata ubiegte):
1. Janina Gawlik — Wéjt Gminy - 5 dni (na dzien kontrofi 21.10.2020r. ustalono, iz przebywa

na urlopte wypoczynkowym od 19 — 23.10.2020r.),

2. Rafal Hossa — Skarbnik — 7 dni

3. Danuta Bachowska — 4 dni;

4. Janusz Bartoszewski — 15 dni,

5. Agnieszka Bienko — 3 dni (do 31.01.2020 uriop rodzicielski, od 06.04.2020 zwoinienie
lekarskie),

6. Ewelina Dabkowska — 2 dni,

7. Anna Karkoszka — 45 dni,

8. Joanna Klajn — 3 dni,

9. Mieczystaw Kudrynski — 15 dni,

10. Katarzyna Stadnik — 7 dnj,

11. Marek Aniot — 112 godzin,

12. Grzegorz Bartoszewski — 140 godzin,

13. Zenon Ochecki — 45 godzin.
Wéjt Gminy na pisemne wnioski pracownikow, wyrazit zgode na przesunigcie terminu zalegtego
urlopu (ustalony termin wykorzystania najpézniej do | kwartatu 2021).

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
wypltacono nastepujgcym pracownikom (w kwotach brutto):

W 01.10-31.12.2018 roku

- Stanistaw Wich (Wéjt) — w zwigzku z wygasnieciem mandatu z dniem 19.11.2018r. naliczono
ekwiwalent za 3 dni niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego w wysckoéci 1459,92 zi, ktory
wraz z naleznym wynagrodzeniem wypfacono w dniu 19.11.2018r,

W 2019 roku:

- Justyna Bartoszewska — w zwigzku z ustaniem stosunku pracy z dniem 31.07.2019r., nabyta
prawo do ekwiwalentu pienieznego w wysokosci 2095,22 zt (za 14 dni niewykorzystanego urlopu),
ktory wyptacono w dniu 31.07.2019r,;

- Krzysztof Kocielski — w zwigzku z ustaniem stosunku pracy z dniem 31.08.2019r. nabyt prawo do
ekwiwalentu pienieznego w wysoko$ci 2966,88 zt (za 14 dni niewykorzystanego urlopu), ktory
wyplacono w dniu 03.09.2019r.;

- Janina tukomska — w zwigzku z ustaniem stosunku pracy z dniem 26.02.2019r., nabyta prawo do
ekwiwalentu pienieznego w wysokosci 1750,32 zI (za § dni niewykorzystanego urlopu), kiory
wyptacono w dniu 27.02.2019r.;

W 2020 roku
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- Ewelina Milik — w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z dniem 30.06.2020r. nabyta prawo do
ekwiwalentu pienieznego w wysokosci 2088,84 zt (za 13 dni niewykorzystanego urlopu), ktory
wyptacono w dniu 01.07.2020r.

Zestawienie dotyczgce urlopdw wypoczynkowych i wyptaconych ekwiwalentéw w latach 2018 —
2020 stanowi zatacznik nr 1.

3. W czasie kontroli wydano:
af decyzji ustnych:
b/ polecen: .
Wykaz(y) wydanych decyzji :J;.;tnych ilub polecen stanowi(g)""" zatgcznik(i) nr  do protokotu.

. . WE . .
4. W czasie kontroli sprawdZono/nte sprawdzano!™” tozsamos¢:
nie sprawdzano

(dane osoby legilymo\vanej oraz okreslenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

(o
5. W czasie kontroli pobrand/nie pobrano®™ probki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgji: nie pobrano

e
6. W czasie kontroli udzieleno/nie udzielono®*) porad:
-z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy: |,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: |,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:
e
7. Do protokotu zalgcza sie/nie-%aﬁ?:’zﬁ siet™ zatacznikéw: 1, stanowigcych skladowa czesé
protokotu;
Zatgcznik nr 1. Zestawienie dotyczgce urlopow wypoczynkowych i wyptaconych ekwiwalentow w
latach 2018 — 2020

(wyszczegolnienie zalacznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
p. Anna Orzechowska - Sekretarz Gminy

9. Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach,

_ v Mleobb el oo
Na tym protokét zakonczono. ﬁ@ ('L]

Kostomloty, dnia 21.10.2020 e .
' (podpis i pieczg¢ inspektora pracy)
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W dniu 21.10.2020 otrzymatem jedenl‘egzemplarz protokotu.
Il
£ Upowa znieh {A l-‘\f\/(')_iti-“
CHAD
mgr inz. .‘\Lliﬁ,ij'il Khedsi

.............................................. Ty ReTY
(podpis i piecze¢ osoby reprezen!tu’aéé}"blo ,J,f;,q} kgn}}ofowany}
|

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

terminéw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekgji Pracy).

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

Do protokotu ztozono wniosek/nie ztozono wniosku. )
Whiosek stanowi zatacznik nr ... do protokotu kontroli. ¢

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustaleri zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na pisSmie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokolu. Odmowa podpisania
protokofu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
$rodkow prawnych.,

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiene/nie wniesiono/zostang wniesione®™*, 1%

do dnia oo ivmmminns
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokolu:

Wwyniku—uwzglednTerﬂa‘za‘zafenia—n&pestanowieni&in&pektorerpracro—zachowaﬁiaw-4-ajemnicy
okolieznesei-umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub-osoby-pretokét-przestuchania
zostat-zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 o Panstwowej_Inspekdiji
Praey).(**

(podpis i pieczec osoby reprezehqucej podmiot kontrolowany) \
[ L firf\ons By

(podpis i pieczegc inspektora pracy)

/ [ f" ﬂ - /'1' ;
ir L ) (1
Kostoudgly Zioow,
-~ (migjsce i data podpisahia protokoly)

) — odpowiednig pozycje zaznaczyé

) — niepotrzebne skresli¢
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