coeeeees s pryealn bel 343076 e
(pieczec nagtéwkowa inspektora pracy)

Nrrej. 050145-53-K042-Pt/24

PROTOKOL KONTROLI

pracodavicy || prascsibiorey nebedaeese| | innego podmion
. . . . N ) przedsiebiorgy niebedacego
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy D pracodawca®)
REGON: 00054290700000 NIP: 6611658157

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 2022 r. poz. 1614, z pdzn. zm.)

starszy inspektor pracy - specjalista - Urszula Langer

(stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w w Kielcach

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIASTA | GMINY W KUNOWIE

(hazwa podmiotu kontrolowanego)

27-415 KUNOW, UL. WARSZAWSKA 45B

(adres podmiotu konfrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)™?

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)
Lech Lodej - Burmistrz

(imie i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)
Burmistrz Miasta i Gminy Kunow

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 01.01.1973;
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujacego podmiot kontrolowany:
01.12.2014
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
22.08; 13.09.2024 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontro.'e)

Liczba:pracujgcych: 72, w tym:
o na podstawie uméw cywilnoprawnych: 16,
o 0sb6b prowadzgcych jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarczg: 1,
e cudzoziemcow: 0,

o zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 55, w tymkobiet: 46,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 11,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli:  08.10.2020 r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organow Paﬁ§twowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organdw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku poprzedniej kontroli inspektor pracy skierowat do pracodawcy nakaz nr rej. 050145-53-

K071-NKk01/20 z dnia 13.10.2020 r. zawierajgcy 2 decyzje:

1. Ustali¢ adekwatne rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej, zabezpieczajace pracownikow, w
tym personelu gospodarczego, przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujgcych w $rodowisku pracy w zwigzku ze stosowaniem substancji
niebezpiecznych i wyposazyé w nie uprawnionych pracownikow.

2 Opracowad instrukcje bhp, uwzgledniajgcg sposéb postepowania z stosowanymi w Urzedzie

produktami biobdjczymi, w tym informacje zawarte w kartach charakterystyki tych preparatow.

Decyzje zostaty zrealizowane.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Kontrole podjeto w dniu 22.08.2024 r. w siedzibe Urzedu, w Kunowie, ul. Warszawska 45B. W
Urzedzie nie dziatajg zwigzki zawodowe.

Kontrolg objeto przestrzeganie wybranych przepiséw prawa pracy w tym w zakresie czasu pracy
oraz urlopdw wypoczynkowych.

I. Stosunek pracy:
Dokonano analizy akt osobowvch wvbranych pracownikow:
1P S



Dla pracownikéw zatozono akta osobowe, podzielone na czgsci (A, B, C, D), dokumenty
zgromadzone w poszczegdlnych czeéciach zostaly uporzadkowane i ponumerowane, sporzgdzono
wykazy dokumentdw zgromadzonych w poszczegolnych czesciach.

Dokonano analizy akt osobowych 2 losowo wybranych pracownikéw z ktérymi ustat stosunek pracy
w okresie od 01.01.2024 r. do dnia kontroli:

1. N
2. & ; J
Il. Czas pracy:

Dokumentacja dotyczgca czasu pracy:

Dokonano analizy dokumentacii dotvczacej czasu pracy wybranych pracownikéw: A+ S, :
M G 3 S ;o A A B , Al . B J
P B Al Z P R i M Ji za rok 2024,

prawidtowos$¢ prowadzenia ewidenciji czasu pracy:

Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w postaci indywidualnych rocznych kart (w systemie
komputerowym, umozliwiajgcym dokonanie w dowolnym momencie wydruku zawartych w nim
danych), w ktérych wskazywane sg dni i godziny pracy w tym godzina rozpoczecia i zakonczenia
pracy, rodzaje nieobecnosci itd.

Kontrola wykazata przypadki nieprawidtowego ewidencjonowania czasu pracy w odniesieniu do
opiekunki dzieci (dotyczy dowozéw do i ze szkot) — dotyczy biezgcego miesigca tj. wrzesnia 2024 r.
Zgodnie z rozktadami jazdy dla uczniéw objetych dowozami (stanowigcymi zatgcznik do umowy
pomiedzy gming Kunéw a wykonawcg ustugi dowozoéw dzieci), na terenie gminy realizowane sg
dowozy i odwozy w ramach miedzy innymi linii nr 2, na ktérej rozpoczecie dowozu nastgpuje 0 6:50
w PSP Kunéw gdzie wsiada opiekunka, zakonczenie o 15:12 w Kunowie gdzie wysiada opiekunka.
Wedtug ustalen opiekunka faktycznie éwiadczy prace w przerywanym systemie czasu pracy, z jedng
godzinng przerwa, rozpoczyna prace o 6:30 i koficzy jg o 15:30.W ewidencji czasu pracy pracownicy
wskazano we wrzesniu 2024 r. do dnia kontroli prace od poniedziatku do pigtku po 8 godzin od 6:30
do 14:30.

okreslenie systemow czasu pracy. okresow rozliczeniowych czasu pracy:
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W Urzedzie obowiazuje Regulamin pracy z dnia 04.12.2017 r. wraz z aneksami (ostatni z dnia
06.09.2022 r.), w ktorym zawarto postanowienia dotyczace czasu pracy (rozdziat 4). Zgodnie z
postanowieniami Regulaminu w Urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy oraz
rownowazny — dla pracownikéw kottowni (wedtug ustalerh w Urzedzie na dzien kontroli nie sg
zatrudniane osoby do pracy w Kottowni).

Dla wszystkich pracownikéw Urzedu przyjeto trzymiesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

ustalenie rozkladdw czasu pracy:
Zgodnie z § 14 ust. 3 i 4 Regulaminu, ustalono nastepujace rozktady czasu pracy pracownikow:
—  8:00 - 16:00 dla pracownikéw Gminnego Centrum Informaciji
—  14:00 — 22:00 dla 0s6b utrzymujacych czystos¢ w Urzedzie
—  7:30 — 14:30 lub inny indywidualnie ustalony rozktad dla oséb posiadajgcych orzeczenie o
umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
— 7:30 - 15:30 dla pozostatych pracownikédw.
Dla wszystkich pracownikéw Urzedu ustalono pracg od poniedziatku do piatku.

Zgodnie z §14 ust. 9 w porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ migdzy innymi rodzicéw dzieci do lat 4
bez ich zgody.

poinformowanie pracownika o obowiazujgcym go rozkfadzie czasu pracy:

Pracownicy zostajg zapoznani z obowigzujacym ich rozktadem czasu pracy poprzez zapoznanie ich
z tre$cig Regulaminu pracy (oéwiadczenia potwierdzajace zapoznanie z Regulaminem znajdujg sig
w aktach osobowych pracownikow).

tryb wprowadzenia oraz stosowanie ruchomych rozktaddw czasu pracy:
nie dotyczy, w Urzedzie nie wprowadzono ruchomego rozktadu czasu pracy.

Przestrzeganie przepisoéw o czasie pracy:

Stosowanie systemu przerywanego czasu pracy:

W Urzedzie nie wprowadzano przerywanego systemu czasu pracy, ustalono ze w praktyce
przerywany system czasu pracy stosowany jest dla opiekunek dzieci w trakcie dowozdéw do i ze
szkoty.

Zatrudnianie pracownikéw w granicach dopuszczalnej liczby godzin nadliczbowych przecietnie w
tygodniu:

na podstawie analizy przediozonej dokumentacji pracownikdw objgtych kontrolg nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Zatrudnianie pracownikéw w_granicach dopuszczalnej liczby godzin nadliczbowych w_roku
kalendarzowym:
na podstawie analizy przediozonej dokumentacji pracownikéw objetych kontrolg nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Zapewnienie odpoczynku:
— dobowego: na podstawie analizy przedtozonej dokumentacji pracownikow objgtych kontrolg
nie stwierdzono przypadkéw niezapewniania pracownikom odpoczynku dobowego
—  tygodniowego: na podstawie analizy przedtozonej dokumentacji pracownikow objgtych
kontrola nie stwierdzono przypadkéw niezapewniania pracownikom odpoczynku
tygodniowego.

Zapewnienie przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym:
Zgodnie z 15 ust. 1 Regulaminu pracy pracownikowi ktory na polecenie pracodawcy wykonywat
prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny dziefi wolny w okresie rozliczeniowym.

Kontrola wykazata przypadki $wiadczenia przez pracownikéw pracy w dni wolne z tytutu przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy oraz w niedziele i $wigta, za ktore udzielono pracownikom innych dni
wolnych w tym samym miesigcu, np..



Nie stwierdzono przypadkéw niezapewniania przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy w okresie
rozliczeniowym.

Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych:

— wyptata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych: nie dotyczy, nie stwierdzono
przypadkéw $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych. Praca w dniach wolnych
(soboty, niedziele lub $wieta) rekompensowana jest w tym samym miesigcu udzieleniem
innego dnia wolnego.

— udzielenie czasu wolnego w tym samym wymiarze: nie dotyczy, nie stwierdzono przypadkow
$wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych. Praca w dniach wolnych (soboty, hiedziele
lub $wieta) rekompensowana jest w tym samym miesigcu udzieleniem innego dnia wolnego.

lll. Urlopy wypoczynkowe:

Zgodnie z § 22 Regulaminu pracy, pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z
planem urlopdéw, ktéry ustala pracodawca uwzgledniajgc wnioski pracownikow i potrzeby zaktadu
pracy. Plan urlopéw na dany rok kalendarzowy zatwierdzany jest przez pracodawce do 30 stycznia
danego roku kalendarzowego. Zgodnie z § 23 Regulaminu, terminu urlopu moze zostac przesunigty
na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych
potrzeb zaktadu pracy.

Okazano plan urlopéw na rok biezacy. Wedtug udzielonych w trakcie kontroli wyjasnien urlopy sg
przez pracownikow wykorzystywane w réznych terminach, zawsze na pisemny wniosek ztozony
przed terminem korzystania z urlopu, takze w terminach nieuwzglednionych w planie (zdarza sig
réwniez ze w terminach zaplanowanych pracownicy nie korzystajg z urlopu).

udzielanie pracownikom urlopow wypoczynkowych w tym roku kalendarzowym, w ktérym uzyskali

do nich prawo:
pracownicy korzvstajg z urlopéw wvnoczynkowych w roku nabycia do nich prawa, np.:

- A A ) za 2023 r. wykorzystaty urlopy wypoczynkowe w roku 2023.
Zdarzaja sie przypadki niewykorzystania przystugujgcego urlopu w roku, w ktérym pracownik nabyt
do niego prawo, np.

- M w 2023 r. wykorzystata 4 dni przystugujacego za ten rok urlopu,

- B w 2023 r. wykorzystata 21 dni przystugujacego za ten rok urlopu,
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- D w 2023 r. wykorzystata 23 dni przystugujacego za ten rok urlopu,
B w 2023 r. wykorzystata 14 dni przystugujacego za ten rok urlopu.

udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych niewykorzystanych w terminie ustalonym w
planie urlopéw albo po porozumieniu z pracownikiem najp6znigj do dnia 30 wrzesnia nastepnego
roku kalendarzoweqo:

Pracownicy wykorzystujg zalegte urlopy wypoczynkowe nie péznigj niz do 30 wrzesnia nastgpnego
roku kalendarzowego. Na dzierr kontroli 3 osoby posiadaja niewykorzystane za 2023 r. urlopy
wypoczynkowe:

1. L 3 dni urlopu, na dzien kontroli przebywa na urlopie;

2. J 2 dni urlopu, na dzien kontroli pracownica jest niezdolna do pracy z powodu
choroby (zwolnienie lekarskie obejmuje okres do 27.09.2024 r., wediug wyjasnien
pracodawcy urlop zostanie udzielony pracownicy niezwtocznie po powrocie do pracy);
pracownica w 2023 r. nie korzystata z urlopu na zgdanie;

3. A 32 dni niewykorzystanego urlopu; pracownica od pazdziernika 2023 r.
przebywa na urlopie macierzynskim i rodzicielskim, przed urodzeniem dziecka byta
dtugotrwale niezdolna do pracy z powodu choroby.

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

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano™ tozsamo$é:

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

5. W czasie kontroli pobrana/nie pobrano™ probki surowcow i materiatéw uzywanych, wytwarzanych
lub powstajacych w toku produkgji:

6. W czasie kontroli udzielono/nie-udzieleno®™ porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 5,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia:
7. Do protokotu zatgeza-sie/nie zatacza sigl” zatgcznikow: , stanowigcych sktadowq czgsé
protokotu:

(wyszczegdlnienie zatgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Renaty Kotasik - inspektora, z-cy Kierownika USC

9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.



Starszy Inspeklor Pracy

Na tym protokét zakonczono. grncialista

i

sy Usszuta Langer

KURoW, dniaiB308 2024 00 i e

(podpis i pieczec inspektora pracy)

W dniu 13.09.2024 otrzymié’rem jeden egzemplarz protokotu.

Zup. BURMISTRZA  URZAD MIASTA I GMINY
) ul. Warszawska 458

ser-Tyczyriska 27-415 Kunéw

REGON 000542907

mgr Aneta
SEKL

(podpis i pieczeé osoby reprezenfujqcej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:

1.

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

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ztozena wniosku o objecie tajemnicg
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztezeno wniosek/nie ztozono wniosku.
Whiosek stanowi zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli,

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zglosi¢ na piémie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych Srodkdéw
prawnych.

Do ustaleri zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/hie wniesiono/zostang-wniesione**
o o7 |51 B
Zastrzezenia stanowig zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:
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"ol ’ . . . .
W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy/o/ﬁachowamu W tajemmc;y/
okolidznosci umozliwiajacych ujawnieriie tozsamosci pracownika lub osoby protokot przes#ucr}ama
zos}a’: zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Pafistwowej Inspekcji Pracy).**

Zup. B U;J}’J\l ISTRZA
mgr Aneta 9}'3a(r/lﬁ{,’c]}i;:1%l\o Starszy lnepe"-‘.éor Pracy
SEKRETARZ GMINY Spé@a ista
(podpis i pieczed osoby reprezentuiacej podmiot kontrolowany) 107 Uk orver o 1105207
LRZAD MIASTA 1 GMINY " (podpis i pieczet inspektora pracy)

ul. Warszawska 458
27-415 Kunow .
REGON 000542907 A:LCLL oS /ff’:) Wiganda  20L%
{miejsce i data podpisania protokotu)

) — odpowiednig pozycje zaznaczyt
) — niepotrzebne skreslié

(UW]



