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Na podstawie art. 8 ust. 17 ustawy z dnia 6 marca 1981r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz.U. z2001 r.
Nr 124, poz. 1362 z p6zn. zm.)

Jaroslaw Rainko - inspektor pracy - dzialajacy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowego
Inspektoratu Pracy Biatymstoku

przeprowadzil kontrole w:
Nazwa pracodawcy: Urzad Gminy
Adres pracodawcy: 17-210 Narew, ul. A. Mickiewicza 101
Nazwisko 1 imig: Jakub Sadowski - wéjt — osoba reprezentujaca pracodawce
Data rozpoczecia dziatalno$ci przez pracodawce: 01.10.1990 r.
Data objecia stanowiska przez osobg lub powolania organu reprezentujgcego pracodawce: 30.10.1998 r.
Kontrole przeprowadzono w dniach: 21 i 22.04.2005 r.
Liczba:
pracujacych: 39,
zatrudnionych: 37, w tym kobiet: 15, mlodocianych: 0.
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 24 i 25.09.2003 r.

1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej Inspekcji
Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku poprzedniej kontroli inspektor pracy skierowal dwa nakazy o nr rej.
010100/K070/Nk01/2003 z dnia 25.09.2003 r. oraz 010100/K070/Nk02/2003 z dnia 26.09.2003 r., ktore
ogolem zawieraja 5 zarzadzen nakazowych. Decyzje odnosza sie do obiektu gminnej oczyszczalni $ciekow. W
trakcie obecnej kontroli nie badano sposobu wykonania powyzszych zarzadzen.

Inne organa kontroli i nadzoru nad warunkami pracy nie wydawaly decyzji zmierzajacych do poprawy
warunkow pracy.

W zakladzie pracy nie funkcjonuja organizacje zwiazkowe.

Przedmiotem obecnej kontroli jest przestrzeganie przepisow prawa pracy oraz przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

W zakladowym regulaminie pracy nie ustalono sposobu informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywana praca.

Zawarte z pracownikami urz¢du umowy o prace przewiduja wszystkie obligatoryjne elementy. Umowy
0 pracg zostaly zawarte najpdzniej w dniu przystapienia pracownikéw do pracy.
Kilku pracownikéw urzedu $wiadczy prace w niepelnym wymiarze czasu pracy. W tresci uméw o
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prace strony okreslity liczbg¢ godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie
uprawnia pracownikow — oprocz normalnego wynagrodzenia — do dodatku takiego, jak za prace w godzinach
nadliczbowych.

W dniu 11.04.2005 r. na stanowiskach robotnikdw gospodarczych zostali zatrudnieni Adam 1 Piotr
Kurianowiczowie. Do dnia kontroli pracownikéw nie poinformowano o obowiazujacej w zakladzie pracy
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia.

Pozostali pracownicy urzgdu zostali poinformowani o warunkach i cechach stosunku pracy. Jednak w
przypadku niektérych pracownikéw, w odniesieniu do stosowanego okresu wypowiedzenia umowy o pracg
oraz wymiaru urlopu wypoczynkowego zawarto zbyt ogdlne informacje tj. przewidywane przez obowiazujace
przepisy prawa pracy rozne warianty rozwigzan, a nie odnoszace si¢ do sytuacji konkretnego pracownika, np.
Joanna Kokierz oraz Andrzej Rusaczyk.

W dniu 26.01.2005 r. pomigdzy Urzegdem Gminy a Helena Ostaszewska zostala zawarta umowa
zlecenia, na mocy ktorej zleceniobiorcy powierzono wykonywanie czynnosci kierownika USC na czas
nieobecnosci Lilii Chilimoniuk — dotychczasowego kierownika USC - z powodu wykorzystywania urlopu
macierzynskiego. Umowa zlecenia realizowana jest przy zachowaniu wszelkich cech stosunku pracy.
Kserokopia umowy stanowi zalacznik nr 1 do protokotu kontroli. W trakcie kontroli pracodawca potwierdzit
istnienie umowy o pracg W opisanej powyzej sytuacji.

Pracownikom, z ktérymi rozwigzano umowy o prac¢ zostaly wydane s$wiadectwa pracy. W
$wiadectwach pracy na ogo6l nie wskazuje si¢ wymiaru godzinowego wykorzystanego urlopu
wypoczynkowego, np. B. Kosakowska. Pracownica Lucyna Korolko w okresie zatrudnienia od 24.04.04 r. do
25.08.2004 r. nabyta prawo do 11 dni urlopu wypoczynkowego. W wydanym $wiadectwie pracy zapisano, ze
pracownica wykorzystata 9 dni urlopu. Potwierdzaja to rowniez zapisy zawarte w karcie ewidencji czasu pracy.
Oznacza to, ze za dwa niewykorzystane dni urlopu nalezy naliczy¢ i wyplaci¢ uprawnionej ekwiwalent
pienigzny.

Pracownicy urzedu zostali zapoznani z trescia przepiséw dotyczacych zasady rownego traktowania w
zatrudnianiu.

Szkolenia bhp

Wojt, Jakub Sadowski odbyt szkolenie podstawowe w zakresie bhp dla pracodawcéw w lutym 1999 r.

Sekretarz gminy, Mariusz Zukowski odbyt szkolenie w zakresie bhp dla oséb kierujacych
pracownikami w pazdzierniku 1999 r. Aktualne zaswiadczenia o odbytych szkoleniach bhp dla o0s6b
kierujacych pracownikami posiadaja takze pozostale osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych zostali poddani wymaganym szkoleniom
ogo6lnym, stanowiskowym, podstawowym lub okresowym w zakresie bhp.

Pracownikéw urzedu poddano profilaktycznym badaniom lekarskim, ktére przeprowadzit lekarz -
specjalista medycyny pracy. Lekarz profilaktyk nie stwierdzil przeciwwskazan do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Urlopy pracownicze

Wszystkim pracownikom urzedu ustalono prawo do podstawowego urlopu wypoczynkowego i wymiar
tego Swiadczenia. Terminy wykorzystania urlopow wypoczynkowych w biezacym roku kalendarzowym
zostaly zaplanowane w planie urlopéw. Stwierdzono, ze 4 pracownikéw nie wykorzystato w peti urlopéw
wypoczynkowych w roku 2004, w ktérym nabyli do nich prawo: Jakub Sadowski — 7 dni; Mikotaj Golawczyk
— 1 dzien; Wladystaw Kononiuk — % dnia; Michat Szarejko — 3 dni.

W dniu 31.10.2002 r. na stanowisku konserwatora-mechanika i kierowcy samochodu cigzarowego
zostal zatrudniony Piotr Iwaniuk, ktéry na mocy orzeczenia z dnia 22.03.1995 r. wydanego przez Obwodowa
Komisj¢ Lekarskg ds. Inwalidztwa i Zatrudnienia w Hajnéwce zostal na stale zaliczony do drugiej grupy
inwalidéw z ogélnego stanu zdrowia. Pracownikowi nie ustalono z tego tytulu prawa do dodatkowego urlopu

wypoczynkowego. Jednoczesnie pracownik nie jest zatrudniany w godzinach nadliczbowych albo w porze
nocnej.



Wynagrodzenia i inne $wiadczenia

Wynagrodzenie za pracg jest wyplacane pracownikom urzedu w ciagu kilku ostatnich dni miesiaca
kalendarzowego. Kwoty wyplacanych wynagrodzen sa zgodne z wymiarem uposazenia pracownikow. Z
wynagrodzen za pracg nie dokonuje si¢ bezpodstawnych potracen.

Zdecydowana wigkszo$¢ pracownikéw zatozyla rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe, na ktore
przelewane sa wynagrodzenia za prace.

Czas pracy

Dokumentami w zakresie czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi urzgdu sa: listy obecnosci
oraz karty ewidencji czasu pracy. Na podstawie kart ewidencji czasu pracy ustalono, ze praca w godzinach
nadliczbowych wystepuje przede wszystkim u kierowcéw zatrudnionych w urzedzie i1 jest rekompensowana
poprzez wyplate wynagrodzenia wraz ze stosownym dodatkiem. W roku 2004 najwigksza liczbe godzin
nadliczbowych przepracowal Grzegorz Dubowski, tj. 89 i 30 min. Dniami wolnymi od pracy w urzedzie
wynikajacymi z organizacji czasu pracy w 5-dniowym tygodniu pracy sg soboty i niedziele. Zanotowano
przypadki angazowania do pracy kierowcéw w soboty i niedziele, co powoduje naruszenie zasady 5-dniowego
tygodnia pracy, np. w marcu br. pracodawca winien byt zapewni¢ 9 dni wolnych od pracy. Pracownik M. |
Gotowaczyk wykorzystat 6 dni wolnych. e R / i

Wystepuja przypadki niezapewnienia pracownikom 35-godzinnego odpoczynku - ( M.
Szarejko pracowat nieprzerwanie od dnia 07.03.2005 r. do 18.03.2005 r.; M. Golowaczyk od dnia 06.03.05 do
18.03.05 r.) oraz 11-godzinnego odpoczynku dobowego (Michat Szgrejko w dniu 07.03.2005 r. przepracowat
14 godz., a w dniu nastgpnym 11 godzin; M. Golowaczyk w dniu 25.93.05 r. pracowatl 15 godzin).

Praca w porze nocnej jest notowana jedynie sporadycznie. W styczniu br. pracownik Michatl Szarejko
przepracowal 1,5 godz. w porze nocnej (kserokopia karty ewidencji czasu pracy — zalacznik nr 2 do protokotu
kontroli). Do dnia kontroli nie otrzymat z tego tytutu dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej.

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

W urzedzie utworzono zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych. Srodkami funduszu, pochodzacymi z
corocznych regularnych odpiséw administruje wéjt, na podstawie stosownego regulaminu.

Obstuge finansowa funduszu prowadzi skarbnik. Srodki pieniezne najczesciej sa rozdysponowywane
na dorazne potrzeby socjalne pracownikéw, talony $wigteczne oraz cele mieszkaniowe.

Odpis podstawowy na ZFSS w roku 2003 wynosit 22.051,00 zt i zostal przekazany na rachunek
bankowy w catosci do dnia 25.05.2003 r. Odpis podstawowy na ZFSS w roku 2004 wynosit 22.505,25 zt i
zostal przekazany na rachunek bankowy w dwéch ratach. Do dnia 25.05.2004 r. odprowadzono 21 tys. zl,
pozostaty czgs$¢ $srodkéw przekazano do dnia 30.09.2004 r.

Ocena ryzyka zawodowego

W zakladzie pracy przeprowadzono i udokumentowano ocene ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z
wykonywana praca oraz zapoznano pracownikéw z zagrozeniami zawodowymi oraz sposobami ochrony przed
tymi zagrozeniami.

Ponadto ustalono
Skuteczno$¢ ochron przeciwporazeniowych zastosowanych w budynku Urzedu Gminy po raz ostatni

poddano badaniom w czerwcu 2003 r. Uzyskane wyniki pomiar6w Swiadcza o skuteczno$ci zastosowanych
ochron.

Liczne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy sa wyposazone w zestawy komputerowe. Nie
przeprowadzono oceny warunkow pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

W latach 2002-2004 nie zarejestrowano wypadkéw przy pracy.

3. W czasie kontroli nie wydawano decyzji ustnych.
4. W czasie kontroli sprawdzono tozsamo$é:

5. W czasie kontroli pobrano prébki surowcéw i materialow uzywanych, wytwarzanych lub powstajacych
w toku produkc;ji:

6. W czasie kontroli udzielono / nie udzielono™” porad:



- prawnych: 4,
- z zakresu technicznego bezpieczenstwa pracy: 3.

7. Do protokotu zatacza sig 2 zalaczniki stanowiace sktadowa czgs$é protokohu:

8. Kontrolg przeprowadzono w obecnosci: sekretarza gminy oraz pracownika zakladowej stuzby bhp.
9. Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach.
Na tym protokot zakonczono.

Narew, 22.04.2005 r.

ierownika jednostki organizacyjnej**

POUCZENIE:

Pracodawcy albo osobie lub organowi reprezentujacemu pracodawce przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem
protokolu kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pi$mie
w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokolu. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do
zastosowania przez inspektora pracy stosownych $rodkéw prawnych (art. 19i ust. 4, 5 i 7 ustawy z dnia 6 marca 1981 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy, Dz. U. z 2001 r. Nr 124, poz. 1362 ze p6z. zm.).
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Do ustalen zawartych w protokole wniesiono/nie wniesiono™ zastrzeze... w dniw/do dnia®™ .......oooovvviii.

Zastrzezenia stanowia zalacznik nr ............ do protokotu™”.
Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:
INSPEKTUA PRACY

(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

v

Narew , 22.04.2005 r.
(miejsce i data podpisania protokétu)
%) _ niepotrzebne skresli¢
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