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wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy!’

REGON: 00052333000000 NIP: 5420004071

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 2022 r. poz. 1614, z p6zn. zm.)

Starszy inspektor pracy - specjalista -_

(stanowisko sfuzbowe oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Biatymstoku

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIEJSKI W LAPACH

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

18-100 LAPY, UL. GEN. WEADYSLAWA SIKORSKIEGO 24

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)(™ lm “( " i
i

L

Data:2024-06-27

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ("
Krzysztof Golaszewski
(imie i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)

Burmistrz

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) 7

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kbntrolowany: 15:.12.1975;

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujacego podmiot kontrolowany:

21.11.2018
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
11,17,19,25.06.2024 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujacych: 82, w tym:
e na podstawie umdw cywilnoprawnych: 32,
e 0s0b prowadzgcych jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarczg: 0,
e cudzoziemcow: 0,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 50, w tym kobiet: 37,
mitodocianych: 0, niepetnosprawnych: 2,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 17.09.2020r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpierr organdéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organdéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku poprzedniej kontroli przeprowadzonej we wrzeséniu 2020r. Inspektor pracy nie
wydawat zalecen. Inne organy kontroli i nadzoru nad warunkami pracy nie przeprowadzaty kontroli.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Zakres przedmiotowy kontroli:

Kontrola dotyczy ustalenia stanu przestrzegania przez pracodawce wybranych przepiséw z
zakresu prawnej ochrony pracy tj.:

- nawigzywania i rozwigzania stosunku pracy,

- czasu pracy,

- wyptaty pracownikom wynagrodzenia i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
- urlopéw wypoczynkowych,

- zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

oraz technicznego bezpieczeristwa pracy w zakresie przygotowania pracownikéw do pracy,
danych zawartych w ZUS IWA.

Akty wewnatrzzakladowe

Analiza obowigzujgcego Regulaminu Pracy wprowadzonego Zarzgdzeniem Wewnetrznym
nr 8/2019 Burmistrza tap z dnia 12 lutego 2019r. (z pézniejszymi zmianami) wykazata nastepujgce
nieprawidtowosci:
- zgodnie z § 7 ust 17 umowe o prace nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia
pracy,
- zgodnie z § 7 ust 18 pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie,
nie pdzniej iz 7 dnu od dnia zawarcia umowy o prace o czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za
prace, systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik, dtugosci
okresu wypowiedzenia umowy o prace,
- w Regulaminie nie okreslono wprost obowigzujgcego systemu czasu pracy, zapisano, ze ,Czas
pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 3
miesigce”,
- zgodnie z § 15 ust 3 za prace wykonywana poza godzinami pacy przystuguje czas wolny w innym
terminie, ktory nalezy odebraé do korica danego okresu rozliczeniowego,
- zgodnie § 15 ust 3 jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy z mozliwoscig wykorzystania jej poza
stanowiskiem pracy,
- zgodnie z § 21 pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia,
- zgodnie z § 32 z wynagrodzenie podlegaja potraceniu sumy egzekwowane na mocy tytutdw
wykonawczych na zaspokojenie $wiadczeh alimentacyjnych Iub innych $wiadczen niz
alimentacyjne, kary pienienie przewidziane w Kodeksie pracy, inne naleznosci na potracenie ktérych
pracownik wyrazi zgode,
- zgodnie z § 36 Regulaminu w stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy praz przepiséw
przeciwpozarowych w szczegoélnosci miedzy innymi wykonuje polecenia w sposdb niezgody z
otrzymanymi od przetozonych wskazdwkami, wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do
przetozonych i wspoétpracownikéw i petentdw, nie przestrzega tajemnicy stuzbowej mogg byé
stosowane Kary upomnienia, nagany, lub kara pieniezna,
- zgodnie z § 39 kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak réwniez delegowaé poza state miejsce pracy,
- w Regulaminie nie wskazano statego terminu wyptaty wynagrodzenia za prace, zgodnie z § 29
wynagrodzenie jest wyptacane do ostatniego dnia miesigca,
- Zgodnie z Zarzadzeniem nr 2/2022 Burmistrza £ap z dnia 05 stycznia 2022r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tapach w Regulaminie Organizacyjnym Urzed
Miejskiego w tapach stanowigcym Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2018 Burmistrza tap z dnia 2
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Wi enia znajdujace sie w aktach osobowych _
nie zostaty ponumerowane, akta osobowe Ww. nie zawierajg
wykazu znajdujacych sie w nich oswiadczen lub dokumentéw.

Ustalono, ze w okresie od stycznia 2023r. do dnia kontroli ustat stosunek pracy z Nw.

! _
-%at. od 01.01.2023r. do 31.01.2023r. z uplywem terminu, na ktéry zostata
Zawarta umowa o prace.

-*za’a od 01.10.2008r. do 28.02.2023r. na mocy porozumienia
stron.

zat. od 24.10.2022r. do 30.04.2023r. z uptywem terminu, na ktéry zostata

awarta umowa o prace.
da’t. 0d 04.01.2021r. do 30.06.2023r. z uptywem terminu, na ktéry zostata zawarta

umowa O prace.

Z

zat. od 11.09.2023r. do 10.12.2023r. z uplywem terminu, na ktéry zostata
zawarta umowa 0 prace.

zat. od 02.10.2023r. do 31.12.2023r. z uptywem terminu, na ktéry zostata
zawarta umowa 0 prace.
- at. od 14.01.2003r. do 29.02.2024r. na mocy porozumienia stron.

W pouczeniu swiadectwa pracy wydanego _zapisano,

ze Pracownik moze w ciggu 7 dni od otrzymania swiadectwa wystgpi¢ do pracodawcy z wnioskiem
o sprostowanie tego Swiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje w
terminie 7 dni o d otrzymania zawiadomienia o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy prawo
wystgpienia z zgdaniem sprostowania $wiadectwa do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w
Biatymstoku ul. Mickiewicza 103.

Nie imekazano informacji © okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej

Czas pracy

Zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Pracy w Urzedzie obowigzuje pracownikéw oprécz
listy obecnosci elektroniczny system monitoringu wejs¢ i wyjé¢ z budynku Urzedu Miejskiego w
tapach. Kazdorazowe wejscie i wyjécie pracownika winno by¢ potwierdzone za pomoca karty
zblizeniowej. Elektroniczny system monitoringu nie dotyczy robotnikéw gospodarczych, ktérzy
potwierdzajg przyjscie do pracy podpisem na liscie obecnosci.

Pracownicy Urzedu $wiadczg prace zgodnie z rozktadem w poniedziatek od 8.00 do 16.00, od wtorku
do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30. W kazdy pierwszy poniedziatek miesigca Urzad Miejski jest
czynny w godzinach 7.00-17.00. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki pracujg w
godzinach 13.00-21.00. Pracownicy gospodarczy w godzinach od 7.00 do 15.00. Obowigzuje
trzymiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

Obecnie w jedng sobote w miesigcu wyznaczeni pracownicy petnig dyzur w godzinach od 8.00 do
14.00. Za prace w sobote w sobotg w mysl obowigzujgcego Regulaminu Wynagradzania przystuguje
pracownikowi dzien wolny w nastepnym tygodniu po dyzurze, w wyjatkowych przypadkach za zgoda
kierownika referatu na wniosek pracownika dzien wolny moze byé udzielony w innym dniu tego
samego okresu rozliczeniowego.

Kontrolg w zakresie czasu pracy objeto okres d stycznia 2023r. do maja 2024r. pracownikéw
Urzedu. Pracodawca zatozyt i prowadzi zatrudnionym pracownikom roczne karty ewidencji czasu
pracy, w ktérych nie ewidencjonuje sie godzin rozpoczecia i zakoriczenia pracy w poszczegodlnych
dniach.

Stwierdzono, ze pracownikom $wiadczacym prace we wskazane w Zarzadzeniu Burmistrza soboty
nie sg prowadzone harmonogramy czasu pracy.

Zgodnie z okazang ewidencjg czasu pracy pracownikom Urzedu w okresie objetym kontrolg
zapewniono odpoczynek dobowy i tygodniowy.

Stwierdzono przypadki nierzetelnego prowadzenia ewidencji czasu pracy {j..
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listopada 2018r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego w § 5 ust 1 pkt 4 dotyczgcym
godzin, w ktérych czynny jest kontrolowany Urzad dodano zapis ,w wyznaczona sobote miesigca od
8.00 do 14.00. Wykaz sobét zostanie okreslony odrebnym zarzadzeniem, — zmian w zakresie godzin
pracy w soboty nie dokonano w obowigzujgcym Regulaminie Pracy, tj. w § 12 ust 8 Regulaminu
Pracy zapisano, ze ,Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy. W jednag sobote w miesigcu
wyznaczeni pracownicy petniag dyzur w godzinach od 8.00 do 12.00. dodatkowe dni przypadajgce w
soboty zostang okreslone odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza. Za prace w sobote przystuguje dzien
wolny w nastepnym tygodniu po dyzurze. W wyjatkowych przypadkach za zgodg kierownika referatu
na wniosek pracownika dzien wolny moze byé udzielony w innym dniu tego samego okresu
rozliczeniowego. Pracownicy petnigcy dyzury w soboty pracujg wedtug harmonogramu ustalonego
przez kierownika Referatu Organizacyjnego przynajmniej z tygodniowym wyprzedzeniem”.

Analiza obowigzujgcego Regulaminu Wynagradzania wprowadzonego Zarzgdzeniem nr
103/2023 Burmistrza Lap z dnia 18 wrze$nia 2023r. wykazata nastepujgce nieprawidtowosci:
- zgodnie z § 8 ust 3 pracownikowi samorzadowemu za prace w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym natomiast
za wykopywanie pracy w dniu wolnym od pracy niezaleznie od liczby godzin przepracowanych
przystuguje pracownikowi inny dzierh wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego,
- zgodnie z § 9 ust 2 wynagrodzenie zasadnicze tgcznie z dodatkami wyptacane jest dnia 28 kazdego
miesigca (okreslono inny termin wyptaty niz w obowigzujacym Regulaminie Pracy),
- zgodnie z § 9 ust 7 z wynagrodzenia podlegajg potraceniu sumy egzekwowane na mocy tytutdw
wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych, sumy egzekwowane na mocy tytutdw
wykonawczych na zaspokojenie swiadczen innych niz alimentacyjne, kary pieniezne przewidziane
w art. 108 Kodeksu pracy, inne nalezno$ci na potracenie ktérych pracownik wyrazi zgode na pismie
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Stosunek pracy

Poddano kontroli akta osobowe wibranich iracownikéw Urzedu tj.:

W aktach osobowych nw. Pracownikéw znajdujg sie kopie dokumentéw przedtozonych przy
zatrudnieniu, ktére nie z i dnosc¢ z przediozonym dokumentem tj.:
- w aktach osobowych kopie Swiadectwa pracy z dnia 04.01.2022r.
Swiadectwa pracy z dnia 09.03.2015r.. Swiadectwa ukorczenia szkoty z dnia 30.04.2010r.,
- w aktach osobowych qkopie Swiadectwa pracy z dnia 30.04.2024r.,
Swiadectwa pracy z dnia 31.07.2023r., Swiadectwa pracy z dnia 30.06.2023r., Swiadectwa
ukonczenia szkoty z dnia 26.04.2013r.

- w aktach osobowych Wkopie Swiadectwa pracy z dnia 09.03.2019r.,
Swiadectwa pracy z dnia 31.03. I

Nie pqgi arunkach zatrudnienia _ zat.
01.06.2023r., zat. 03.08.2023r. tj. o obowigzujgcym pracownika

dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy, przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku, zasadach dotyczgcych pracy
w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig, innych niz uzgodnione w umowie o prace
przystugujgcych pracownikowi sktadnikach wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienigznych lub
rzeczowych, obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, terminie odwotania sie do sgdu
pracy, prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci o ogdélnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do
ktérych wplywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz
informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez
pracodawce.
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innej niz okreslona w umowie o prace lub nizszej od minimalnego wynagrodzenia za pracg. Nie
stwierdzono bezpodstawnych potrgcen z wynagrodzenia za prace.
Ustalono, ze wynagrodzenie za prace w okresie objetym kontrolg wyptacano w dniach:
- za styczen 2024r. w dniu 26.01.2024r.
- za luty 2024r. w dniu 27.02.2024r.
- za marzec 2024r. w dniu 27.03.2024r.
- za kwiecien 2024r. w dniu 24.04.2024r.
- za maj 2024r. wyptacono w dniu 27.05.2024r.

Kontrola wykazata, ze:

- Pracodawca w prawidtowy sposoéb nalicza uprawnionym pracownikom, wynagradzanym statg
stawka miesieczng i dodatkiem stazowym, wynagrodzenie za przepracowang cze$¢ miesigca, jezeli
przez pozostalg czes¢ tego miesigca pracowmk otrzymai wynagrodzenie chorobowe lub zasitek
przewidziany w przepisach o $wiadc ych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby | macierzynstwa, przyktadowo wynagradzanej w marcu 2024r. statg stawka
zasadniczg w wysokosci 6173zt brutto i 20% dodatkiem stazowym, za prace wykonang we marcu
2024r. naliczono i wyptacono wynagrodzenie w prawidiowej wysokosci, tj. wynagrodzenie
zasadnicze w wysokosci 5761,47zt brutto i dodatek stazowy w wysokosci 1152,29zt brutto —
pracownica w marcu 2024r. 2 dni przebywata na zwolnieniu lekarskim z powodu choroby.

- Pracodawca w prawidtowy sposob nalicza uprawnionym pracownikom, wynagradzanym statg
stawkag miesieczng oraz dodatkiem stazowym, wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca,
w przypadku, gdy pracownik prze a byt nieocbecny w pracy z przyczyn
innych niz choroba, przyktadowo Wzat 20.05.2024r. wynagradzanemu
stawkg zasadniczg w wysokosci 4242zt brutto | dodatkiem stazowym w wysokos$ci 848,40zt za prace
wykonang w maju 2024r. naliczono i wyptacono wynagrodzenie w prawidtowej wysokosci 1908,90zt
brutto oraz dodatek stazowy w wysokosci 381,78zt brutto.

Urlopy wypoczynkowe

Zgodnie z § 17 obowigzujgcego Regulaminu Pracy urlopu wypoczynkowego (2 tygodnie)
udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznoéci normalnego toku pracy Urzedu. Pozostaty urlop
udzielany jest poza planem urlopéw. Pracownik moze rozpoczg¢ wytacznie po uzyskaniu pisemnej
zgody swego przetozonego na karcie urlopowej z wyjatkiem urlopu na zgdanie.

Pracownikom, ktérych akta osobowe objeto kontrolg prawidtowo ustalono prawo i wymiar
urlopu wypoczynkowego.

Ustalono, ze pracownicy Urzedu wedtug stanu na dzien 19.06.2024r. nie posiadajg
niewykorzystanych urlopéw wypoczynkowych z 2022r. z wyjatkiem i ktora
tgcznie posiada 39 dni niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego z 2022r. — 2023r. (pracownica
korzystajgca z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem). Zgodnie z okazang ewidencjg czasu pracy
Ww. udzielono 39 dnl urlopu wypoczynkowego w terminie od 16.06.2024r. do 08.08.2024r.
Stwierdzono nato wnikow posiada tgcznie 132 dni urlopu niewykorzystanego

z 2023r. w tym Burmistrz posiada 16 dni_niewykorzystanego urlopu
wypoczynkowego z 2023r. (zgodnie z ustnymi wyjasnieniami # Inspektora ds. Kadr

urlop wypoczynkowy Burmistrza zostat ,przeniesiony” na nastepng kadencje.

kadencje nie zawarto pisemnego porozumienia o wykorzystamu urlopu wypoczynkowego na

podstawie kolejnego stosunku pracy powstatego na podstawie wyboru bezposrednio po rozwigzaniu
poprzedniego stosunku pracy (w zwigzku z wygasnieciem kadencji).

Stwierdzono, ze _w 2023r. nie korzystali z urlopu wypoczynkowego w ten
sposob aby co najmniej jedna czesc wypoczynku obejmowata kolejnych 14 dni kalendarzowych.
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ]

Zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

zakres ustug i $wiadczen socjalnych obejmuje dofinansowanie do wypoczynku (wczasy pod grusza),
udzielanie bezzwrotnej pomocy materialnej (rzeczowej lub finansowej) osobom znajdujacym sig w

trudnej sytuaciji, udzielanie bezzwrotnej pomocy finansowej na wskazany we wniosku cel (zapomoga
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- Zgodnie z Zarzadzeniem nr 14/2024r. Burmistrza t.ap z dnia 22 stycznia 2024r. w sprawie ustalenia
dodatkowych dni pracy Urzedu Miejskiego w tapach majgc na uwadze potrzebe usprawnienia
obstugi mieszkaricow Gminy tapy, ustalono w 2024r. dodatkowe dni pracy miedzy innymi

03.02.2024r., 02.03.2024r., 06.04.2024

Zgodnie z okazang lista obecnoécimv dniu 02.03.2024r. byta obecna pracy, w
dniu 26.03.2024r. odbierata dzien wolny za prace w dniu 02.03.2024r. Zgodnie z zapisami w karcie
ewidencji czasu pracy w dniu 02.03.2024r. nie $wiadczyta pracy.

Zgodnie z okazana lista obecnoécid w dniu 02.03.2024r. byta obecna pracy, w
dniu 27.03.2024r. odbierata dzier wolny za prace w dniu 02.03.2024r. Zgodnie z zapisami w karcie

ewidencji czasu pracy w dniu 02.03.2024r. nie $wiadczyta pracy.
Zgodnie z okazang listg obecnosci d w dniu 06.04.2024r. byta obecna pracy, w
dniu 19.04.2024r. odbierata dzier wolny za prace w dniu 06.04.2024r. Zgodnie z zapisami w karcie

ewidencji czasu pracy w dniu 06.04.2024r. nie $wiadczyta pracy.
Zgodnie z okazana listg obecnoéci‘w dniu 06.04.2024r. byta obecna pracy, w

dniu 29.04.2024r. odbierata dzien wolny za prace w dniu 06.04.2024r. Zgodnie z zapisami w karcie
ewidencji czasu pracy w dniu 06.04.2024r. nie $wiadczyta pracy.

- Zgodnie z Zarzgdzeniem nr 31/2024r. Burmistrza tap z dnia 19.03.2024r. w sprawie ustalenia dnia
2 maja 2024r. dniem wolnym od pracy, dzien 2 maja 2024r. ustalono dniem wolnym od pracy z
obowigzkiem jego odpracowania w dniu 11.05.2024r.

Zgodnie z zapisami ewidencji czasu pracy Nw. Pracownicy w dniu 02.05.2024r. $wiadczyli prace w

wymiarze 8 godzin, a w dniu 11.05.2024r. wykorzystywali dzien wolny z tytutu zapew

irzeciitnie iiiciodnioweio tiiodnia iracy w przyjetym okresie rozliczeniowym (sobota) t;.

Stwierdzono nieprawidtowosci dotyczace udzielania dni wolnych za prace w dniu wolnym
wynikajgcym z zasady zachowania przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy w przyjetym
trzymiesi ia rozliczeniowym:
za prace w dniu 06.05.2023r. (sobota) udzielono innego dnia wolnego od

racy w dniu 06.11.2023r.
_ za pracg w dniu 02.09.2023r. (sobota) udzielono innego dnia wolnego od

racy w dniu 22.11.2023r.
j za prace w dniu 01.07.2023r. (sobota) udzielono innego dnia wolnego od
3r.
za prace w dniu 08.08.2023r. udzielono innego dnia wolnego od pracy w

p
p
pracy w dniu 15.11.202

dniu 17.11. r.

Ustalono, Zze pracownicy kontrolowanego Urzedu $wiadczg prace w poniedziatki w godzinach

od 8.00 do 16.00, natomiast od wtorku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30, z wyjgtkiem
pierwszych poniedziatkéw miesigca i wyznaczonych sobét.
Wykonywanie pracy wedlug powyzszego rozktadu powoduje dwukrotne stawienie sie do pracy
pracownikdw w ramach tej samej doby pracowniczej. Ustalono przy tym, ze do dnia kontroli w
Urzgdzie nie wprowadzono przerywanego systemu czasu pracy lub tzw. indywidualnego lub
ruchomego rozktadu czasu pracy. Do dnia rozpoczecia czynnosci kontrolnych pracownicy nie
sktadaii réwniez pisemnych wnioskéw o objecie tzw. indywiduainym iub ruchomym rozktadem czasu
pracy.

Wynagrodzenia za prace

Zgodnie z § 29 obowigzujgcego Regulaminu Pracy wynagrodzenie wyptacane jest do
ostatniego dnia miesigca.

Zgodnie z postanowieniami obowigzujacego Regulaminu Wynagradzania pracownikom
kontrolowanego Urzedu wyptacane jest wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, dodatek
funkcyjny, dodatek specjalny oraz nagroda.

Kontrolg w zakresie naliczania i wyptacania wynagrodzen objeto okres od stycznia 2024r. do maja
2024r. Podczas kontroli nie stwierdzono przypadkéw niewyptacenia pracownikom Urzedu
wynagrodzenia za prace. Weryfikacja wynagrodzenia za prace poszczegolnych pracownikow w ww.
okresie nie wykazata rowniez przypadkéw wyptacenia pracownikom wynagrodzenia w wysokosSci
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dorazna), udzielanie zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe, spotkania integracyjne, sportowe,
okolicznosciowe, wyjazdy turystyczno-krajoznawcze i inne formy integracji, zakup paczek
$wigtecznych dla dzieci pracownikéw.

Ze swiadczen z Funduszu mogg korzysta¢ pracownicy, emeryci i rencisci — byli pracownicy Urzedu,
cztonkowie rodzin ww. oséb (wspdtmatzonkowie, pozostajgce na utrzymaniu i wychowaniu dzieci
wiasne, dzieci przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny zastepcze;j).

W 2023r. odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych z uwzglednieniem 50
pracownikéw oraz 54 emerytéw ustalono na kwote 98.115,14zt. Po dokonaniu przeliczania
wysokosci odpisu na Fundusz od lipca 2023r. odpis zwiekszono o kwote 7.415,55zt.

Na wyodregbniony rachunek bankowy Funduszu w dniu 31.05.2023r. przekazano kwote 73.586,36zt.
W dniu 29.09.2023r. przekazano kwote 31.994,33zt. Po dokonaniu korekty zatrudnienia za 2023r.
na rachunek biezgcy Urzedu w dniu 27.12.2023r. przekazano kwote 582,17zt

W 2024r. odpis na Zaktadowy Fundusz SwiadczeA Socjalnych z uwzglednieniem 50
pracownikéw oraz 50 emerytéw ustalono na kwote 141.000z
Na wyodrebniony rachunek bankowy Funduszu w dniu 09.05.2024r. przekazano kwote 3000z}, w
dniu 29.05.2024r. przekazano kwote 102.750zt.

Zgodnie z Planem rzeczowo-finansowym ZFSS na 2024r. $rodki z Funduszu zostang
przeznaczone na paczki dla dzieci pracownikéw (1740zt), dofinansowanie do wypoczynku
(97.000zt), zapomogi dla pracownikéw (16.000zt), zapomogi dla emerytéw (12.000), pozyczki
mieszkaniowe (12.000) oraz wyjazdy integracyjne (16.000), rezerwa do wykorzystania (3400zt).

Przygotowanie do prac
hzaéwiadczenie potwierdzajgce ukonczenie

szkolenia okresowego z zakresu bhp dla pracodawcéw i oséb kierujgc pracownikami z dnia
08.05.2024r.

Pracownikéw wymienionych w protokole kontroli, w czeéci dotyczacej stosunku pracy,
poddano wymaganym szkoleniom wstepnym z =zakresu bhp (instruktazowi ogolnemu i
stanowiskowemu) oraz szkoleniom okresowym z zakresu bhp. Karty szkolenia wstepnego i
zaSwiadczenia o ukoriczeniu szkolenia okresowego w zakresie BHP przechowuje sie w
poszczegdlnych czesciach akt osobowych pracownikéw.

Stwierdzono przypadek dopuszczenia do pracy — bez
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku

(orzeczenie lekarskie wazne do dnia 29.03.2024r.). Realizujgc decyzje inspektora pracy
T\ dniu 13.06.2024r. zostata poddana okresowym badaniom lekarskim w celu
stwierdzenia braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku —
orzeczenie lekarskie wazne do dnia 13.06.2027r.).

Kontrola danych zawartych w druku ZUS-IWA

W trakcie kontroli sprawdzono dane zamieszczone w druku ZUS-IWA za 2023r. Pracodawca
w informaciji tej podat: 50 ubezpieczonych, 1 osoba poszkodowana w wypadku przy pracy, wtym 0
w wypadkach smiertelnych i cigzkich, 0 zatrudnionych w warunkach zagrozenia.

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

4. W czasie kontroli.sprawdzono/nie sprawdzano(™ tozsamos¢:

{dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontrolipebrane/nie pobrano™ probki surowcéw i materiatéw uzywanych, wytwarzanych

-



lub powstajgcych w toku produkcji:

6. W czasie kontroli udzielono/nie-udzielono**) porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 1,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 5,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza sie/nie—zatgeza sie'™ zatacznikéw: 1, stanowigcych skiadowag czesé
protokotu:
Zatacznik nr 1. Wykaz decyzji ustnych.

(wyszczegdinienie zatgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

- Sekretarza Gminy, _ Inspektora ds. Kadr, _

- Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej.

9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

STARSZY INSPEKTOR PRAGY
SPECJALISTA

Na tym protokét zakoriczono.

Biatystok, dnia 25.06.2024

(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

W dniu 27.06.2024 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

BURMISTRZ

oy
k %/(?; ?’ffg-” 7
............................ Wrortod (015> .ﬂ’..?..”.:la.-...............
(podpis i pieczed osobfy"?éjdreze# ujejf:'e poc r"hi:i Wgntro.'owany)
BURMISTRZ LAP
18-100 Lapy

Pouczenie: ul.Gen. Wi Sikorskiego 24
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach
terminéw powiadomié inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.

o Panstwowej Inspekcji Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku o objecie tajemnica
/r'zedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

/Do protokotu ztozene-wniesek/nie ztozono wniosku.

Whiosek stanowi zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. )
. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalefi zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na piémie 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 ustalen zawartych w protokole zastrzezenia-wnigsiono/nie wniesiono/zestarng wriesiong™?
dodnia ........coooovennnn.e. r. .
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. ** f

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy).™**

BURMISTRZ
.................... K% /Wé&//
(podpis i pieczec ré’ﬁézlgfﬁéqcej pod’mrot kontrolowany)
BURMISTRZ LAFP (podpis i pieczec inspektora pracy)

18-100 LEapy
ul.Gen. Wi.Siursitiege 24 ool 21.06. 2029

(miejste i data podpisania protokotu)

© — odpowiednig pozycje zaznaczyé
) — niepotrzebne skreslic
[MK]



PANSTWOWA INSPEKCJA PRACY
INSPEKTOR PRACY
Okr gowe o.Inspektoraiu.-Pracy-

Ul

Nrrej. 010155-53-K023-Nu01/24 Zatacznik nr 1 do protokotu kontroli nr rej.: 010155-53-K023-Pt/24

WYKAZ
decyzji ustnych wydanych w czasie kontroli

Lp. Tresé decyzji Data | godz. wydania decyzji Termin realizacji* Imlg ﬂazw::f;g.sitc?ﬁg\&r‘il;’c;:soby Kore] Padpls OSObdyéé‘;gjr:J epiauzong
1 2 3 4 5 6
Poddac¢ okresowym badaniom lekarskim| RN — i s
1 | w celu stwierdzenia braku przeciwwsazan zdrowotnych do pracy na 11.06.2024 13:00 — '
zajmowanym stanowisku.

Decyzja(-je) nr 1 zostata(-y) zrealizowane w trakcie kontroli.

* Oznacza sie wyfacznie w odniesieniu do decyzji, ktérych termin realizacji przypada po zakorczeniu kontrofi. STARSZY INSPEKTOR PRACY

. mgi]
Biatystok 25.06.2024

(migjscowosé i data) (podpis i pieczed inspektora pracy)

BURMIST

I blondd
Krzysztof Golaszewski

BURMISTRZ LAF
18-100 Lapy
ul.Gen.Wi.Sikorskiago 24



