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PROTOKOL KONTROLI

G e —

D przedsiebiorcy niebedgcego

, : 3 ; : - “
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy braEsdawEad

REGON: 27150545400000 NIP: 9690881619

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 - Mikotaj Halski

(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Katowicach

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

43-178 ORNONTOWICE, UL. ZWYCIESTWA 26 A

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)(™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ™
Joanna Jelen
(imie i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)
Sekretarz Gminy
(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: ;

data objecia stanowiska przez osobe Iub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 01.03.2000

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):

08.09.2020r. /M 08. Zozo Il

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole) el

Otz-’
Liczba:pracujgcych: 76, w tym: Z
e na podstawie umow cywilno-prawnych: 16,
e 0s0b prowadzgcych jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza: 0,
e cudzoziemcow: 0,

« zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 60, w tym kobiet: 46,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli:  26.07.2011r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organdow Parnstwowej
Inspekgji Pracy oraz wnioskdw, zalecen i decyzji organow kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Nie kontrolowano.
2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone po uprzednim okazaniu legitymacji stuzbowej
oraz przekazaniu informacji o zakresie kontroli z pouczeniem o prawach i obowigzkach
kontrolowanego w trakcie kontroli i po dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli.

Majac na uwadze wprowadzony od 20 marca 2020r. na terenie Rzeczpospolitej Polski stan
epidemii zwigzanej z COVID-19, ktéry nadal trwa, przedmiotem kontroli objeto:

- aktualizacje oceny ryzyka zawodowego o nowy czynnik biologiczny SARS-CoV-2,
- wyposazenie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej zwigzane ze zwalczaniem epidemii,
- organizacje stanowisk pracy pod katem zabezpieczenia przed SARS-CoV-2,

- wdrozenia rozwigzan organizacji pracy w Urzedzie Gminy Ornontowice.

W celu ustalenia realizacji poprzednio wydanych srodkow prawnych kontrolg objeto
réwniez: nawigzywanie umow o prace, przestrzeganie przepisow prawa pracy dotyczacych czasu
pracy i wyptaty wynagrodzenia oraz innych swiadczen zwigzanych z praca.

Kontrole w zakresie prawa pracy przeprowadzono w siedzibie Urzedu Gminy Ornontowice

w Ornontowicach przy ul. Zwyciestwa 26 A.

Na terenie Urzedu Ornontowice nie funkcjonujg organizacje zwigzkowe.

Nawiazywanie stosunku pracy.
Kontrolag objeto dwoch zatrudnionych pracownikéw. W trakcie czynnosci kontrolnych

ustalono, ze pracodawca prowadzi dla zatrudnionych pracownikéw akta osobowe
w podziale na czesci A, B, C, D. Kazda z czeSci posiada wykaz dokumentéw, ktére sag
ponumerowane i pouktadane chronologicznie.

o Struglinski Waldemar; zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas okreslony od
01.01.2020r. do 31.12.2020r. na stanowisku inspektora w petnym wymiarze czasu pracy za
wynagrodzenie zt brutto + 15% dod. za wieloletnig prace. W aktach osobowych
znajdowato sie skierowanie na badania lekarskie. Aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace
brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku inspektora z dnia 11.12.2019r. wazne do dnia
11.12.2023r. Karty szkolenia instruktazu ogoélnego | stanowiskowego w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, instruktaz ogdlny z dnia 02.01.2020r. przeprowadzone przez
spec. ds. BHP Elzbieta Niesporek, oraz instruktaz stanowiskowy z dnia 02.01.2020r.
przeprowadzony przez Beata Drobny — Naczelnik WRI. Informacje o warunkach zatrudnienia
przekazano pracownikowi w dniu 13.01.2020r. Brak precyzyjnie wskazanego okresu
wypowiedzenia i wymiaru przystugujacego urlopu wypoczynkowego.

Sktadniki wynagrodzenia:
- zasadnicze
- dod. stazowy 15%

e Nowicki Barttomiej zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas okreslony od
01.03.2020r. do 31.12.2021. na stanowisku inspektora w petnym wymiarze czasu pracy za
wynagrodzeniem brutto + 7% dod. za wieloletnia prace. W aktach osobowych
znajdowato sie skierowanie na badania lekarskie. Aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace
brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku inspektora z dnia 25.02.2020r. wazne do dnia
26.02.2024r. Karty szkolenia instruktazu ogolnego i stanowiskowego w zakresie
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bezpieczenstwa i higieny pracy, instruktaz ogélny z dnia 02.03.2020r. przeprowadzone przez
spec. ds. BHP Elzbieta Niesporek, oraz instruktaz stanowiskowy z dnia 02.03.2020r.
przeprowadzony przez Ewa Kurzyk — Kierownik Referatu Komunalnege. Informacje
o warunkach zatrudnienia przekazano pracownikowi w dniu 02.03.2020r. Brak precyzyjnie
wskazanego okresu wypowiedzenia i wymiaru przystugujgcego urlopu wypoczynkowego.

Sktadniki wynagrodzenia:
- zasadnicz
- dod. stazowy 7% -

Badania lekarskie.

Profilaktyczna opieka lekarska swiadczona jest przez wybrany gabinet lekarski. Kontrole
przeprowadzono na podstawie zaswiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku. W toku kontroli ustalono, iz badana grupa pracownikéw posiadata
zasSwiadczenia lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku.
Pracodawca kieruje na profilaktyczne badania lekarskie, zapewnia pracownikom przed
dopuszczeniem do pracy terminowe badania wstepne oraz przestrzega terminowosci
przeprowadzania badarn okresowych. Pracownicy zatrudnieni $wiadczg prace zgodnie ze
wskazaniem stanowiska na zaswiadczeniu lekarskim.

Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kontrole przeprowadzono na podstawie zaswiadczen i kart ukonczenia szkolenia
wstepnego, stanowiskowego. Wyzej wymienieni pracownicy, posiadali karty i zaswiadczenia
potwierdzajgce odbycie szkolenia wstepnego i stanowiskowego dostosowanego do rodzaju i
warunkéw pracy wykonywanej na danym stanowisku. Szkolenie przeprowadzone przed
dopuszczeniem do pracy, odbyte w formie kursu wedtug programu, zgodnego
Z rozporzgdzeniem w sprawie szkolenia bhp oraz przewidzianym czasem trwania instruktaz
0golnego i stanowiskowego.

Funkcjonowanie stuzby BHP i szkolenia pracodawcoéw.

Pracodawca zatrudniajgcy pracownikow powierza wykonywanie stuzby bhp specjaliscie
zatrudnionym na podstawie umowy cywilnej Pani Elzbiecie Niesporek — specjaliscie ds. BHP.
Ponadto ustalono, iz przedstawiciele pracodawcy, osoby kierujgce pracownikami — wymienione w
protokole, posiadajg aktualne zaswiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracodawcow i 0s6b kierujgcych pracownikami.

Stuzba bhp stara sie na biezgco informowac pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach.
Pracownik zewnetrznej stuzby BHP wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne na podstawie
przeprowadzanych ckresowych analiz stanu bhp.

Wewnatrzzaktadowe przepisy prawa pracy.
Pracodawca nie ma obowigzku utworzenia regulaminu pracy oraz regulaminu

wynagradzania, gdyz catkowity stan zatrudnienia w dniu kontroli to 60 pracownikow. Na podstawie
uzyskanych informacji pracodawca wprowadzit wewnatrzzaktadowe przepisy prawa pracy tj.
regulamin pracy zaktualizowany w dniu 15.03.2019r. oraz regulamin wynagradzania zatwierdzony
i podpisany przez Wéjta Gminy Ornontowice w dniu 16.10.2019r.

Regulamin wynagradzania i wyptata wynagrodzenia.
W czasie kontroli okazano aktualny regulamin wynagradzania z dnia 16.10.2019r. W¢jta

Gminy Ornontowice. W regulaminie ustalono, iz pracownikom przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace, dodatek funkcyjny, dod. z tyt. zwiekszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
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Kontrolg objeto listy wynagrodzen za sierpien 2020r. Na podstawie okazanych wybranych
miesiecznych listy ptac i przelewéw bankowych, stwierdzono, iz wynagrodzenie dla wymienionej w
protokole grupy pracownikéw wyptacono w dniu:

- wynagrodzenie za sierpien wyptacone 27.08.2020r.

Ocena ryzyka zawodowego:

Pracodawca okazat dokumentacje z oceny ryzyka zawodowego dla losowo wybranych
stanowisk pracy: stanowiska administracyjno-biurowych. Dokument zostat sporzadzony przez
pracownika zewnetrznej stuzby BHP tj.: Elzbiety Niesporek — specjalisty ds. BHP.

W dokumentach dokonano opisu ocenianego stanowiska, zidentyfikowano zagrozenia
zZwigzane z praca wykonywang na analizowanym stanowisku pracownik gospodarczy, konserwator
budynku, oszacowano prawdopodobienstwo wystapienia mozliwych nastepstw zagrozen oraz
ciezkosé nastepstw zagrozen, a takze wyznaczono dopuszczalnos¢ ryzyka i wskazano srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko. Podczas analizy okazanego ryzyka zawodowego
wytypowano zagrozenia, ktore nie wystepujg podczas wykonywania prac przy danym stanowisku.

Majgc na uwadze wprowadzony od 20 marca 2020r. na terenie Rzeczpospolitej Polski stan
epidemii zwigzanej z COVID-19, w okazanej ocenie ryzyka zawodowego w lipcu — sierpniu 2020r.
wprowadzono aktualizacje dotyczgca zagrozenia koronowirusem SARS-COV-2. Wskazano
mozliwe skutki zagrozenia, droge zakazenia oraz $rodki ograniczajgce ryzyko zawodowe.

Odziez i obuwie robocze oraz $srodki ochrony indywidualnej:

Z informacji uzyskanej od Elzbiety Niesporek — specjalisty ds. BHP wynika, iz w
kontrolowanym podmiocie opracowano zasady przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego. Nie okazano kart przydziatu potwierdzajacych odbiér odziezy
roboczej i $rodkéw ochrony indywidualnej. Z ustalen poczynionych w trakcie kontroli wynika, iz
pracownicy nie potwierdzajg wszystkich $Srodkéw ochrony indywidualnej, w ktére zostali
wyposazeni ( maseczek ochronnych, przytbic ochronnych i rekawic ochronnych).

Czynnosci kontrolne obiektéw i pomieszczen pracy, pomieszczen higieniczno- sanitarnych,
wentylacji i stanowisk pracy w zakresie bezpieczenstwa pracy wykazaly:

W trakcie czynnosci kontrolnych przeprowadzonych w dniu 08.09.2020r. na terenie Urzedu
Gminy Ornontowice ustalono, iz w Urzedzie opracowano procedury postepowania z zagrozeniem
polegajgcym na postepowaniu w zakresie profilaktyki zakazenia wirusem SARS CoV-2.
Sporzadzono zalecenia obstugi petentéw i Swiadczenia pracy, w tym pracy zdalnej (jezeli wymaga
tego sytuacja). Obstuga petentéw odbywa sie w wejsciu gtéwnym lub po umoéwieniu wizyty
w konkretnym wydziale urzedu wyposazonym w zamontowang ptyte ,Plexi” oddzielajgca strefe
petenta i pracownika. Petent chcacy wejs¢ do urzedu, wpuszczany jest indywidualnie przez
pracownika ochrony. Przy drzwiach wejsciowych do urzedu wywieszono informacje dotyczaca
zasad bezpiecznego zachowania sie na terenie placowki. W trakcie kontroli pomieszczen, biur w
urzedzie pracownicy mieli zachowana bezpieczng odlegtos¢ miedzy stanowiskami pracy ok
1-1,5m. byli wyposazeni w maseczki ochronne lub przyibice. Pomieszczenia byly przewietrzane w
sposob naturalny, na biezaco.

W trakcie kontroli nie okazano karty charakterystyki oraz nieaktualny spis preparatéw
i substancji chemicznych stuzacych do dezynfekgcji rak.

W miejscach informacji publicznej umieszczone sg zalecenia dotyczgce bezwzglednego
zastaniania ust i nosa, obowigzku stosowania maseczek, dezynfekcji rgk oraz zachowania

bezpiecznych odlegtosci.

3. W czasie kontroli wydano:

ek



a/ decyzji ustnych:
b/ polecen:
Wykaz(y) wydanych d;éc:yzji ustnych i/lub polecen stanowi(a)"™” zatgcznik(i) nr  do protokotu.
‘ or

4. W czasie kontroli sprawd nie sprawdzano!”) tozsamosé:

(dane osoby legityymowanej ozaijiir/es’lenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)
Q"

5. W czasie kontroli nié pobrano™ probki surowcdéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcii:

!! Lo~
&
6. W czasie kontroli udzielono/ni igtono™*) porad:

-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 2,
-z zakresu pgawnej ochrony pracy: 1,

w tym z zaKresu legalnos$ci zatrudnienia: .
A
7. Do protokotu uhc&ie‘)ﬂ;ie zatacza sie!” zatgcznikow: , stanowigcych sktadowa czesé

protokotu:

(wyszczegdlnienie zatgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Jelen Joanna - Sekretarz Gminy

9. Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokét zakoriczono.

Omontowice, dnia 11.09.2020 o102 Mok Halski
(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

W dniu 11.09.2020 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

z up. WOJTA

GMINY ORNONTOWICE
P 1
s rz Gminy

(podpis i pieczec¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach
termindw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.

o Panstwowej Inspekcji Pracy).
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2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku o objecie tajemnica
przedsiebiorstwa informacji za aéli//ch w protokole kontroli.

Do protokotu ztozono wriesekinie ztozono wniosku.
Whiosek stanowi zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen 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. é{ ol oA~
Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiefie/nie wniesiono/zos el

Lo (11 |1 ERB——
Zastrzezenia stanowig zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okoliczno$ci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekgcji

Pracy).®**

wo.nA

t,MlNY ON
S
Gmmv

(podpis i pieczec¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

(podpis i pieczec inspektora pracy)

QUL M R 20

(miejsce i data podpisania protokofu)

() — odpowiednig pozycje zaznaczy¢
) — niepotrzebne skresli¢
[M.H]



