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(p/eczeé nagfdwkowa /nspektora pracy)

Nrrej. 02131-5310-K054-Pt/14

PROTOKOL KONTROLI

® przedsiebiorcy nie . s
pracodawcy bedacego pracodawca® D innego podmiotu
: - ’ ! e % o przedsigbiorcy nie
wydzielonej jednostki organizacyjnej: pracodawcy D bedacego pracodawca’

REGON: 09249919500000 NIP: 5581604646

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 2012r. poz. 404)

p.o. Nadinspektora Pracy - Magdalena Araczewska

(tytut stuzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wiasciwoéci Okregowego Inspektoratu Pracy w Bydgoszczy

przeprowadzit kontrole w: y )
ZESPOL OBSLUGI OSWIATY | REKREACJI

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

89-100 NAKLO NAD NOTECIA, UL. BOLESLAWA KRZYWOUSTEGO 7A

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanegoj'’

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)
Zbigniew Boczan

(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Dyrektor

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)*”

Data rozpoczecia dziatalnoci przez podmiot kontrolowany: ;

data objecia stanowiska przez oscbéwiub powotania organu reprezentujgcego podmlot? aln

kontrolowany:
Kontrole przeprowadzono w dmu(ach).
06.11.2014r. 240, 1. auqu

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 16, w tym:
pracujgcych na podstawie uméw cywilno-prawnych: 0,
podmiotéw samozatrudniajgcych sie: 0,
cudzoziemcoéw: 0,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 16, w tym kobiet: 186, mtodocianych: 0,
niepetnosprawnych: 0,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: nie byto
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacj¢ uprzednich decyzji i wystgpien organéw Panstwowe;j
Inspekeji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W kontrolowanym podmiocie nie byto kontroli organow Panstwowej Inspekgji Pracy.
2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Kontrolg objeto przestrzeganie przez pracodawce wybranych zagadnien z zakresu prawnej
ochrony stosunku pracy (stosunek pracy, czas pracy, wynagrodzenia za prace, przygotowanie
pracownikdw do pracy — badania profilaktyczne, szkolenia bhp), legalnoéci zatrudniania
(terminowos¢ zgtaszania do ubezpieczenia spotecznego) oraz prawidtowosci danych sktadanych
w deklaracji ZUS P IWA za 2013 .

Kontrolowany podmiot jest jednostka organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.
Podmiot ma charakter jednostki budzetowej zajmujacej sie m.in. obstuga ksiegowg placowek
oswiatowych z terenu miasta i gminy Nakto nad Notecia.

Zadania stuzby bhp powierzono podmiotowi zewngtrznemu w ramach umowy cywilnej — Firma

Doradczo-Szkoleniowa Prawo Pracy BHP e P 59-100 Nakio

nad Notecia.

Obecnie w Zespole Obstugi Oswiaty i Rekreacji (zwanym w dalszej czesci protokotu kontroli
ZOOIR) zatrudnionych jest 16 oséb, w tym jedna osoba na %; etatu oraz jedna osoba w ramach
robét publicznych.

Kontroli poddano wszystkie akta osobowe zatrudnionych pracownikéw, ustalono co nastepuije:
» zaswiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego S -nojcuic sie w czesci
A" akt osobowych, '
o S - -otrudniona nadl @ na stanowiskuguEEN
o szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
odbyta 19.11.2010 r. — brak szkolenia okresowego po 3 latach — wydano decyzje
ustng nr rej. 02131-5310-K054Nu01/14,

e w aktach osobowych* znajduje sie pismo o natozeniu kary upomnienia
z 13.05.2003 r. ~ wydano polecenie ustne nr re;j. 02131-5310-K054-Pu01/14

Pracodawca zatrudnit na okres od 01.09.2014 r. — 30.11.2014 r. pracownika w ramach robdt
publicznych na stanowisku pomocy administracyjnej W petnym wymiarze czasu pracy.
Pracownikéw przyznano wynagrodzenie wg Il Kkat. zaszeregowania - zt brutto oraz
dodatek stazowy 10% wynagrodzenia zasadniczego — - zt brutto — tgcznie zt brutto.

Zgtoszenie pracownika do ubezpieczenia spotecznego.

Kontroli poddano terminowo$é zgtaszania pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego - ZUS
P ZUA. Ustalono, ze pracownicy zatrudnieni w ZOOIR zostali zgtoszeni do ubezpieczenia
spotecznego w terminach okreslonych przepisami prawa, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
podjecia zatrudnienia.

Czas pracy, wynagrodzenie za prace
Pracownikéw zatrudnionych w ZOOIR w Nakle nad Notecig obowigzujg przepisy dotyczgce
pracownikéw samorzadowych, w tym réwniez w zakresie czasu pracy. Praca odbywa sie od
poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 — 15:30.

Pracodawca opracowat obwieszczenie o systemach i rozktadach czasu pracy oraz
0 obowigzujgcym okresie rozliczeniowym czasu pracy.
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Pracodawca prowadzi roczne karty ewidencji czasu pracy. Z okazanych kart wynika, ze nie

odnotowuje sie w nich pracy w godzinach nadliczbowych, np. ”éwiadczy&a prace
02.02.2014 r. - niedziela - na karcie czasu pracy brak odnotowania ego faktu.

Praca w godzinach nadliczbowych pracownikéw kontrolowanego podmiotu jest odnotowywana
w osobnym rejestrze nadgodzin. Z okadzanego rejestru wynika np., ze nastepuje ,przenoszenia”
wypracowanych nadgodzin do ,wykorzystania” z jednego roku kalendarzowego na drugi, np.:
o :
o na karcie z 2013 r. adnotacja ,do przeniesienia” - 0:30 godz.,
o nakarcie z 2014 r. adnotacja ,z przeniesienia z 2013 r.” - 0:30 godz.

L
' l o ha !arcie z 2013 r. adnotacja ,do przeniesienia na 2014 r. — 10 godz. 20 min,
o na karcie z 2014 r. adnotacja ,z przeniesienia z 2013 r.” - 10 godz. 20 min.
o .
o nakarcie z 2013 r. adnotacja ,do przeniesienia’ - 9 godz.,
o nakarcie z 2014 r. adnotacja ,z przeniesienia z 2013 r.” - 9 godz.

Pracownicy ZOOIR $wiadczg prace w godzinach nadliczbowych, zaréwno wynikajgcych
z przekroczenia dobowej normy czasu pracy jak i $redniej tygodniowej normy czasu pracy
(niedziele i swieta).

Pracodawca nie ma obowigzku opracowania regulaminu pracy. Opracowano obwieszczenie
o systemach i rozktadach czasu pracy oraz o obowigzujgcym okresie rozliczeniowym czasu pracy.
Praca w ZOOIR w Nakle nad Notecig wykonywana jest od poniedziatku do pigtku 8 godz. na dobe,
srednio 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym czasu pracy. Generalnie udzielany jest czas wolny w tym samym wymiarze co
godziny nadliczbowe. W przypadku pracy w niedziele udzielany jest inny dzien wolny od pracy, tj.:

e 02.02.2014 r. — udzielono — 07.03.2014 r.,

e 16.02.2014 r. — udzielono - 21.03.2014 r.,

e 15.06.2014 r. — udzielono — 16.10.2014 r.

Jednoczesénie jednak godziny nadliczbowe nie sg rozliczane w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Ponizsza tabela przedstawia rozliczanie godzin nadliczbowyc_ w2014 r.;

Lp | Nazwisko/imie pracownika Liczba godzin Liczba godzin nie
przepracowanych w danym rozliczonych w danym
okresie rozliczeniowym okresie rozliczeniowym
1 e R | kwartat — 39 godz. | kwartat — 14 godz. 30 min.
Il kwartat — 21 godz. 35 min. Il kwartat — 6 godz. 5 min.
Razem: 20 godz. 35 min
Il kwartat - 5 godz. 0 godz.
IV kwartat — 26 godz. 30 min.

Pracownica na 30.06.2014 r. miata niewykorzystanych 20 godz. 35 min nadgodzin z 2014 r. oraz
10 godz. 35 min nadgodzin z 2013 r. — razem 31 godz. 10 min.

‘ na jej wniosek (wyjscia prywatne traktowane jako udzielenie wolnego za nadgodziny)
udzielono do 30.09.2014 r. z 31 godz. 10 min nadgodzin — 13 godz. 25 min. czasu wolnego.

Na 01.10.2014 r. zostato do udzielenia za poprzednie kwartaly 17 godz. 45 min nadgodzin.

Na dzier kontroli 20.11.2014 r. pracownicy udzielono 9 godz. 30 min czasu wolnego za pierwsze
trzy kwartaty, zostato do udzielenia (wyptacenia) 6 godz. 15 min.

Okazano wnioski pracownicy -kierowane do Dyrektora ZOOIR w Nakle nad Notecig
0 mozliwo$¢ wykorzystania:
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* przepracowanych nadgodzin w lutym 2014 r. do 31.08.2014 r. — pismo z 31.03.2014 r.,
e nadgodzin (generainie) do korica 2014 r.
Pracodawca wyrazit zgode na takie rozliczenie nadgodzin pracownicy.

Lp | Nazwiskol/imie pracownika Liczba godzin Liczba godzin nie
przepracowanych w danym rozliczonych w danym
okresie rozliczeniowym okresie rozliczeniowym
1. | kwartat — 18 godz. | kwartat - 18 godz.
Il kwartat — 14 godz. 35 min Il kwartat — 0 godz.
Razem: 18 godz.

Jednoczesnie w okresie od 01.04.2014 r. — 25.09.2014 r. udzielono pracownicy tgcznie 15 godz. 5
min czasu wolnego w ramach wyj§¢ prywatnych — pozostato do ,rozliczenia” (wyptacenia) 2 godz.
55 min za dwa kwartaty.

Wynagrodzenie za prace oraz inne $wiadczenia pienigzne zZwigzane z praca.
Kontrolg objeto przestrzeganie przepiséw prawa o wynagrodzeniu za prace oraz innych

Swiadczeniach pienigznych zwigzanych z pracg. Kontrolg objeto wszystkich zatrudnionych
pracownikéw. Ustalono co nastepuje:

1. wyptata wynagrodzenia w ustalonym terminie.

Zgodnie z regulaminem wynagradzania wyptata wynagrodzenia za prace odbywa sie z dotu, 5 dni
przed zakonczeniem kazdego miesigca za przepracowany miesiac. Kontrola wykazata, ze
wynagrodzenie za okres objety kontrolg jest wyptacane terminowo:

wynagrodzenie za styczen 2014 r. — 27.01.

wynagrodzenie za luty 2014 r. — 24.02.

wynagrodzenie za marzec 2014 r. - 27.03.

wynagrodzenie za kwiecien 2014 r. - 25.04

wynagrodzenie za maj 2014 r. - 27.05.

wynagrodzenie za czerwiec 2014 r. — 26.06.

wynagrodzenie za lipiec 2014 r. - 25.07.

wynagrodzenie za sierpien 2014 r. - 27.08.

wynagrodzenie za wrzesien 2014 r. — 26.09.

wynagrodzenie za pazdziernik 2014 r. - 27.10.

VVVVVVVVVYV

2. wyptata wynagrodzenia w__wysokos$ci _co najmniej réwnego _minimalnemu
wynagrodzeniu za prace:

Pracownicy objeci kontrolg majg ustalone stawki wynagrodzenia zasadniczego w statej wysokosci.
Okazano listy wyptat wynagrodzenia za prace za okres objety kontrolg. Nie wykazaty one aby
5w okresie styczerh — wrzesien 2014 r. ktérykolwiek z analizowanych pracownikéw otrzymat
wynagrodzenie nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace. W przypadku ustalenia
wynagrodzenia zasadniczego w wysoko$ci nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace
pracownicy (np. i — pracownik zatrudniony w ramach robét publicznych) poprzez
otrzymanie dodatku za staz pracy otrzymujg co najmniej minimaine wynagrodzenie.

3. wyplata wynagrodzenia w prawidlowej wysokosci:

Z okazanych list wyptat wynagrodzenia za prace nie wynika aby pracownicy objeci badaniem
w okresie przyjetym do analizy otrzymali wynagrodzenie nizsze niz wynikajgce z zawartych umow
o prace, np. u- wynagrodzenie za sierpieri 2014 r. —zasadnicze ~ @i zt
brutto.




4. potracenia z wynagrodzenia za prace:

Wsréd pracownikéw objetych kontrolg oprécz potrgcen o charakterze publiczno- prawnym
dokonywane sg nastepujgce potracenia:

* skiadka oraz rata do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowa (KZP),

* ubezpieczenie grupowe (dwa warianty — 40 zt i 60 zt),

e rata pozyczki mieszkaniowej.

Kontrola list wyptat wynagrodzenia za pracg pod kagtem potracen nie wykazata aby pracownicy
otrzymywali — po potrgceniach innych niz publiczno-prawne — wynagrodzenie nizsze niz 80%
minimalnego wynagrodzenia za prace.

5. wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych:

Zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych pracownikowi za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje — wedtug jego wyboru - wynagrodzenie lub czas wolny tym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub PO jego zakorczeniu. Zasadg przyjeta w
kontrolowanym podmiocie jest udzielanie czasu wolnego. Jednakze nie nastepuje to w okresie
rozliczeniowym przyjetym w zaktadzie. Doprowadzito to do tego, ze na dzien kontroli, 20.11.2014 r.
co najmniej dwoje pracownikdéw ma nie rozliczone nadgodziny z poprzednich okreséw
rozliczeniowych:

° - ok. 2 godz. 55 min.

6. wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy:

W okresie przyjetym do kontroli ze zwolnienia lekarskiego korzystaty m.in.:
. &— 18-21.02.2014 .,

Kontroli poddano poprawno$é¢ naliczania wynagrodzenia chorobowego w okresie objetym kontrola.

SR - v\ nagrodzenie zasadnicze w lutym 2014 r. ~ @@= brutto / 30 = @R 2t x
30 = Ay zt zt - . z! = zt — wynagrodzenie za prace za luty 2014 r.

S8ES. 2 x 13,77 % = zt zt ~ Y t = RN /30 x 80% ~up z! x 4
dni zwolnienia lekarskiego — [ z!.

Wyrywkowa kontrola list wyptat wynagrodzen pracownikéw, ktérzy w 2014 r. korzystali ze
zwolnienia lekarskiego nie wykazata nieprawidtowo$ci w sposobie naliczania wynagrodzenia za
prace oraz wynagrodzenia za okres choroby.

7. nagrodzenie za urlo

W  okresie korzystania przez pracownikéw z urlopu  wypoczynkowego otrzymujg one
wynagrodzenie za prace w wysokosci wynikajagce z umowy o prace oraz dodatkowe

wynagrodzenie za staz pracy (dodatek stazow sokos¢ tego wynagrodzenia nie jest nizsza niz
minimalne wynagrodzenie za prace, np.: w okresie od 5-19.08.2014 r.
korzystata z urlopu wypoczynkowego i otrzymata wynagrodzenie: zasadnicze — Szt + ’z&

(stazowe) = GRS

8. ekwiwalent pieniezny za uzywanie wiasnej odziezy jako odziezy roboczej,

W ZOOIR w Nakle nad Notecig jeden pracownik jest zatrudniony na stanowisku robotniczym —

. pracodawca Zarzgdzeniem nr 4/2009 okreslit tabele norm
przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz s$rodki ochrony indywiduainej. Ustalono, ze na
stanowisku SESNESEN pracodawca przewidziat: fartuch (12 m-cy), trzewiki profilaktyczne tekstylne
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(12 m-cy), rekawice gumowe (do zuzycia) oraz pas bezpieczerstwa (do zuzycia). Okazano karty
ewidencyjne przydziatu tych $rodkéw. Ostatni raz B otrzymata w/wym $rodki:
» fartuch -2 szt. - 04.10.2014 r.,

e obuwie profilaktyczne — 1 szt. - 03.03.2014 r.

9. ekwiwalent pieniezny za pranie i konsenovacig odziezy i obuwia roboczego przez
pracownikow.

Pracodawca zarzadzeniem nr 4/2009 wprowadzit ekwiwalent pieniezny za pranie | konserwacje
odziezy i obuwia roboczego we wlasnym zakresie przez pracownikéw w wysokosci @il zt
miesigcznie. Ekwiwalent jest wyptacany co miesigc wraz z wyptatg wynagrodzenia za prace.

10. dodatkowe wynagrodzenie za diugoletniag prace - dodatek stazowy:

Zgodnie z przepisami ustawy o pracownika samorzadowych, pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za diugoletnig prace. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w
wysokos$ci wynoszgcej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1%
za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.
Ustalono, ze w kontrolowanym podmiocie jest ten dodatek wyptacany w wysokosci z odnej z
zapisami ustawy, np. #—- wynagrodzenie zasadnicze: i zt brutto + b zt
brutto dodatek stazowy (20% zasadniczego).

W podmiocie zatrudniony jest pracownik w ramach robét publicznych. Pracodawca przyznat
pracownicy — SN — ynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za staz pracy.

11. w kontrolowanym podmiocie w okresie objetym analizg inspektora pracy wobec
pracownikow przyjetych do kontroli pracodawca nie wyplacat:

ryczattow za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;j,

dodatkowego wynagrodzenia z tytutu pracy w niedziele i Swieta,

odpraw z tytutu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika.

naleznosci z tytutu podrézy stuzbowe;j.

dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej.

wynagrodzenia za czas niewykonywania prac, za ktéry pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia. s \

e ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany ur!op) wypoczynkawf przy rozwigzaniu
stosunku pracy.

® @ © ¢ o o

Informacja o danych do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe.

Okazano deklaracie ZUS P IWA za 2013 r. — deklaracja stanowi zatgcznik nr 2 do protokotu
kontroli — z ktorej wynika, ze w 2013 r. nie byto Zadnych wypadkéw Przy pracy i nikt z pracownikéw
nie byt zatrudniony w warunkach zagrozenia. Dane teleadresowe zawarte w deklaracji polegajg na
prawdzie i znajdujg odzwierciedlenie we wiasciwych decyzjach administracji panstwowej —
REGON oraz podatkowej — NIP.

3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych: 1,
b/ polecen: 1. _
Wykaz(y) decyzji ustnych i/lub polecer stanowi(a)™ zatgcznik(i) nr 1 do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono / nie sprawdzono®™ tozsamosé:
nie dotyczy

(dane osoby legitymowanej oraz okreélenie Czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)



7

5. W czasie kontroli pobrano+nie pobrano'” prébki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgji: nie dotyczy

u-)

6. W czasie kontroli udzielono / nie udzielono!"” porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: ,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 4,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza sie / nie zatgcza sie!”) zatgcznikéw: 1, stanowigcych skiadowsg czesé
protokotu:
Zatgcznik nr 1. zatgeznik nr 3 - kopia deklaracji ZUS P IWA za 2013 r.

(wyszczegblnienie zalgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Zbigniewa Boczana - Dyrektora
Gabrieli Waszkiewicz - g {éwny specjalista ds. organizacyjno-o$wiatowych

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

...............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

Na tym protokét zakonczono.

Nakio nad Notecia, dnia 20.11.2014
(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

W dniu 061 1.2014 ot&yma&em jeden egzemplarz protokotu.

(podpis i piecze¢ osoby reprezentwacej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach terminow
powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ustawy o Parnistwowej Inspekcji Pracy).

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

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

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,
umotywowanych zastrzezen do ustalef zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pismie w
terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody
do zastosowania przez inspektora pracy stosownych srodkéw prawnych.
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Do ustalenn zawartych w protokole zastrzezenia .wniesiono / nie wniesiono / -zostang-
-wniesione™** do dnia ..........[........

Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr -/ do protokotu kontrolj, **

.............................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznoéci umozliwiajgeych ujawnienie tozsamosci Pracownika lub osoby protokaét przestuchania.
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Paristwowej Inspekcji Pracy).*»

i St LT T T, S

(podpis i pieczeé 0soby repfezentujacej podmiot kontrolowany)

f" - odpowiednig pozycje zaznaczydé

? - niepotrzebne skregli¢
[MA]
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