INSPEKTOR PRACY

Panstwowej Inspekciji Pracy
QOkregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach
ODDZIAL w Rybniku
44-200 Rybnik, ul. 3-go Maja 27
e -' -------------------- rer.:(s?‘)‘d?? ;27. 214 ------
(pieczec nagféwkowa inspeltaera pracy)

Nrrej. 040492-53-K047-P/20

PROTOKOL KONTROLI

przedsiebiorcy niebedacego
pracodawcg®?

X | pracodawcy® innego podmiotu(

przedsiebiorcy niebedgcego

. .. - - - 'R (t}
wydzielonej jednostki organizacyjne;j: D pracodawcy pracodawca’)

REGON: 00064942700000 NIP: 6423180461

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 2018 r. poz. 623)

Starszy inspektor pracy - Beata Habryka

(tytut sfuzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIASTA RYBNIKA

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

44-200 RYBNIK, UL. BOLESLAWA CHROBREGO 2

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) 7

PIOTR KUCZERA

(imie i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

PREZYDENT MIASTA

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 28.09.1990;

data objecia stanowiska przez osobe Iub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 22.11.2018

Kontrolg przeprowadzono w dniu(ach):
27,28.10.2020 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujacych: 485, w tym:
* na podstawie umow cywilno-prawnych: 24,
» 0s0b prowadzacych jednoosobowsg dziatalno$¢ gospodarczg: 0,
* cudzoziemcow: 0,

* zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 461, w tym kobiet: 348,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 6,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 07.2018

/
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Parstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskédw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Ostatnig kontrole przeprowadzono w 29.06; 06.07.2018 r., z czego sporzgdzono protokét o nr rej.
040227-53-K067-Pt/18, w wyniku ktorej wydano wystgpienie z dn. 09.07.2018, zawierajgce
1 wniosek, o tresci:

Podjecie odpowiednich dziatan, zmierzajgcych do udzielania pracownikom  urlopow
wypoczynkowych w roku, w ktérym nabywajg oni prawo do urlopu.

Podczas prowadzonych czynnosci kontrolnych ustalono, ze pracownicy wykorzystali urlopy
wypoczynkowe za rok ubiegly w ustawowym terminie. Obecnie z urlopéw tych nie skorzystaty
22 osoby, znajdujgce sie na diugotrwatych usprawiedliwionych nieobecnosciach w pracy, tj.
zwolnienia lekarskie w zwigzku z cigzg, urlop macierzynski, urlop rodzicielski oraz $wiadczenie
rehabilitacyjne.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuije:

Ustalenia wstepne

Czynnosci kontrolne rozpoczeto w dniu 27.10.2020 r. po okazaniu legitymacji stuzbowej, bez
doreczania upowaznienia, na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy o Parstwowej Inspekcji Pracy.
Kontrolowany podmiot jest jednostkg administracji samorzadowej. Podstawowym rodzajem
prowadzonej dziatalnosci jest kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej (PKD
84,11,Z). Zakresem kontroli objeto prawng ochrone pracy zatrudnianych pracownikéw w zakresie
.Dziatari podejmowanych przez zaklady pracy w celu zapewnienia osobom pracujgcym
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i higieny pracy w czasie pandemii’. Fakt
przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli. W Urzedzie nie funkcjonujg zwigzki.
zawodowe.

Organizacja stanowisk pracy
W czasie kontroli, dokonano ogledzin pomieszczen i stanowisk pracy kontrolowanego podmiotu, w
szczegolnosci wydziaty zwigzane w z obstuga klienta, tj. Wydziat Spraw Obywatelskich, Wydziat
Komunikach czy Wydziat Podatkéw. Pomieszczenia pracy Urzedu w ktérych pracownicy wykonujg
pracg zorganizowano w sposdb zapewniajgcy bezpieczne odlegto$ci pomiedzy poszczegbinymi
stanowiskami pracy, a stanowiska na ktérych istnieje bezposredni kontrakt z klientem zostaty
dodatkowe zabezpieczone przegrodami z pleksi. W Urzedzie Miasta Rybnika w budynku przy ul.
Chrobrego 2 przygotowano 11 wyodrebnionych stanowisk obstugi klientéw znajdujgcych sie na
korytarzach wyposazonych w przegrody z poliweglanu oraz $rodki do dezynfekcji. Na Sali obstugi
Wydziaty Komunikacji zlokalizowanych jest 10 stanowisk obstugi mieszkaricéow oraz 2 stanowiska
w Urzedzie Stanu Cywilnego, 1 stanowisko w budynku przy ul. Rzecznej 8; 1 stanowisko w
budynku przy ul. Zamkowej 5 oraz 1 stanowisko w budynku przy ul. Ko$ciuszki 9.
Stanowiska pracy pracownikéw wykonujgcych prace po kilka oséb w jednym pomieszczeniu
zorganizowano w odlegtosci co najmniej 1,5 m, co potwierdzono stosownymi pomiarami.
Stanowiska pracy znajdujgce sie w odlegtosci mniejszej od 1,5 m oraz w kontakcie z petentami
zostaty odgrodzone przegrodami z poliweglanu.
Praca zdalna aktualnie wykonywana jest przez 5 pracownikéw. Pozostate osoby wykonujg prace w
siedzibie/miejscu wskazanym przez pracodawce, z zachowaniem rezimu bezpieczeristwa.

Pracownikom zapewniono $rodki ochronne, w postaci maseczek oraz $rodkéw dezynfekujgcych.
Srodki dezynfekujace zapewniono w wielu miejscach — przy wejsciu oraz na korytarzach,
wszystkich osobom korzystajacym z Urzedu. Ze wzgledu na wzmozone $rodki bezpieczerstwa
zwigzane z wycigganiem rekawic z pudetka, w przypadku potencjalnie chorych oséb, pracodawca
nie udostepnit rekawic w sposdb ogdlnodostepny dia osoéb trzecich. Zwiekszono ilos¢ i dostepnosé
srodkéw dezynfekujgcych oraz bezposredni nadzér przy wejsciu do Urzedu (petenci umawiani sg
na moéwione wczesniej godziny, wzywani sg imiennie do poszczegdinych pracownikéw Urzedu,
celem zafatwienia swojej sprawy). W razie zaistnienia takiej koniecznosci jednorazowe rekawice
ochronne sg udostgpniane, na zyczenia petenta.

Celem zapewnienia bezpieczenstwa pracy w okresie ogloszonej pandemii, pracodawca
wprowadzit dodatkowe procedury:
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- Zarzgdzenie Nr 529/2020 Prezydenta Miasta Rybnika z dn. 19.10.2020 dotyczgce ograniczen
w funkcjonowaniu UM Rybnika

- Zarzgdzenie Nr 528/2020 Prezydenta Miasta Rybnika z dn. 19.10.2020 w sprawie wprowadzenia
zmian w ustalonym rozkiadzie czasu pracy pracownikéw UM Rybnika, w celu przeciwdziatania
COVID-19 (wprowadzono od 26.10.2020 na czas pandemii, nie diuzej obecnie niz do 27.11.2020).

W Urzedzie w okresie od 26.10.2020 do odwotania wylgczona zostata bezposrednia obstuga
klientow, z wylgczeniem sytuacji w ktérych jest to niezbedne celem zatatwiania spraw, w zakresie
zapewnienia pomocy klientom.

Urzad czynny jest w godz. od 7.00 do 20.00, z przerwg od 13.00 — 14.00, przeznaczong na
dezynfekcje pomieszczen. Pracownicy $wiadczg prace w systemie dwuzmianowym, w statych
grupach, nie majgcych ze soba bezposredniego kontaktu.

I zmiana — praca w siedzibie pracodawcy 6 godzin od 7.00 do 13.00 (bezwzgledny nakaz
opuszczania budynku do godz. 13.05) oraz 2 godziny podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Il zmiana - 2 godziny podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz praca w siedzibie pracodawcy od
14.00 do 20.00 (bezwzgledny zakaz wchodzenia do budynku przed godz. 13.50 oraz nakaz
opuszczenia budynku do godz. 20.05).

Rozktad czasu pracy osoby niepetnosprawnej oraz pracownikéw zatrudnionych w niepetnych
wymiarach czasu pracy musi zawieraé sie w w.w zmianach.

Sprzatanie pomieszczen Urzedu z uzyciem $rodkéw dezynfekujgcych przeprowadzane bedzie
w godzinach od 13.05 do 13.50 oraz po godz. 20.05.

Zobowigzano pracownikéw do obowigzkowej dezynfekcji swojego biurka oraz innych biurek
znajdujgcych sie w danym biurze, po kazdej zmianie wykonywania pracy.

Na terenie Urzedu zobowigzano pracownikéw do kontaktu pomiedzy sobg w miare mozliwosci
telefonicznie oraz za pomocg ESOD.

Wszelkie spotkania z osobistym udziatem wigkszej liczby oséb (zebrania, posiedzenia komis;ji,
warsztaty itp.) zostato ograniczone do niezbednego minimum, a ich organizacja musi odbywac¢ sie
z konieczno$cig uwzglednienia zapewnienia odpowiedniego rezimu sanitarnego. Podczas kontroli
inspektorowi pracy okazano biuro, w ktérym mozliwe jest przeprowadzanie spotkan
z zachowaniem w/w rezimu sanitarnego, gdzie staly zostaly zabezpieczone dodatkowymi
przegrodami.

Na terenie Urzedu ustawiono pojedyncze stoliki, przegrodzone przestong z pleksi, stuzace do
kontaktu mieszkancédw z pracownikami, celem maksymalnego ograniczenia wprowadzania
klientow do biur. Na pracownikéw natozono obowigzek dezynfekowania stanowiska oraz
uzywanych przyboréw, po kazdym kliencie.

Kontakt z petentami zapewniono réwniez telefonicznie - na stronach BIP udostepniono wykaz
numeréow telefonicznych do poszczegélnych dziatow. Zamknieta zostata KASA, a wszelkie
ptatnosci dokonywane sg internetowo, bezposrednio na wskazane konta bankowe.

Na terenie Urzedu, przy przemieszczaniu sie pomiedzy biurami, jak réwniez podczas kontaktu
z klientami, wprowadzono bezwzgledny obowigzek zastaniania nosa i ust.

Ograniczono réwniez wyjscia stuzbowe i prywatne w godzinach pracy Urzedu.

Poprzednio wydane Zarzgdzenia Prezydenta UM Rybnika réwniez wprowadzaly stosowne
ograniczenia funkcjonowania Urzedu, dla celéw zapewnienia bezpieczenstwa ze wzgledu na
COVID-19. Zmiany byty wprowadzane od 16 marca 2020 r.

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

Pracodawca zapewnia stuzbe bhp, w oparciu o zawarty z pracownikiem stosunek pracy.
W kontrolowanym podmiocie zorganizowano réwniez Komisje Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
Inspektorowi pracy okazano sporzgdzane Protokoly z posiedzern w/w Komisji. Ostatni protokét
sporzadzony w dniu 08.09.2020 r. W trakcie posiedzenia, jednym z oméwionych zagadnien byta
organizacja pracy, realizacja zadan oraz koszty zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa
pracownikéw oraz Klientéw urzedu w zwigzku z epidemig COVID-19.

W ramach zapewnienia bezpieczeristwa, od marca br. pracownikéw wyposazono w maseczki
ochronne, jednorazowe rekawiczki, srodki do dezynfekcji; zamontowano przegrody z pleksi;
dokonano regulacji odlegto$ci miedzy stanowiskami pracy (co najmniej 1,5 m);, wprowadzono
rejestracje Klientow tak, aby unikng¢ niepotrzebnego kontaktu i zminimalizowaé liczbe
przypadkowych osob wchodzacych do Urzedu.
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Zorganizowano prace w Urzedzie Miejskim z zachowaniem nastepujgcych zasad:

- 1 klient na 1 stanowisko obstugi

- stoliki na korytarzach w miejscach gdzie nie ma konieczno$ci wprowadzania Klientéw do biura

- obowiazek dezynfekeiji stanowiska po kazdym Kliencie

- zalecany kontakt telefoniczny, e-mailowy a takze prze SEKAP i e-PUAP

- plakaty przypominajgce o obowigzku zastaniania ust i nosa oraz zachowaniu bezpiecznej
odlegtosci pomiedzy osobami

- obowigzkowa dezynfekcji rak przy wejéciu do Urzedu (przy drzwiach oraz ma korytarzu)

Ocena ryzyka zawodowego
W kontrolowanym podmiocie dokonano oceny ryzyka zawodowego na 12 stanowiskach pracy:
- osoba kierujgca pracownikami
- pracownik administracyjno-biurowy
- pracownik administracyjno-biurowy — wykonujgey czesciowo czynnoéci stuzbowe w terenie,
- pracownik administracyjno-biurowy zatrudniony na stanowisku zwigzanym ze wzmozong obstuga
Klientéw Urzedu Miasta, _
- pracownik posiadajgcy upowaznienie Prezydenta Miasta Rybnika do kierowania pojazdami
stuzbowymi
- goniec
- sprzataczka
- konserwator/robotnik gospodarczy
- telefonistka
- informatyk
- konserwator sprzetu OSP
- archiwistka
W zwigzku ogloszonym stanem pandemii, w dn. 10.09.2020 r. dokonano aktualizacji stanu
zagrozenia oraz oceny ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy potencjalnie zagroZonth
koronawirusem SARS-COV-19, zwigzanych z koniecznoscig wykonywania czynno$ci w narazeniu
na dziafanie zidentyfikowanych czynnikéw biologicznych i psychospotecznych.
Z dokonang oceng ryzyka zawodowego zapoznano pracownikow:
- zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych — poprzez przestanie
dokumentu na indywidualne skrzynki pracownikéw, w elektronicznym systemie obiegu
dokumentdéw
- zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi poprzez udostepnienie dokumentu
w formie papierowej, co zostalo potwierdzone ztozonymi przez nich podpisami na sporzadzonym
wykazie.
Kazdy z pracownikéw zostat zapoznany z trescig wprowadzanych zmian. Nie sporzgdzano
oéwiadczen do akt osobowych.
Opracowano wytyczne w formie graféw - zasady postepowania w czasie Pandemii; zasady higieny
dla pracownikéw w czasie koronawirusa; zasady dezynfekcji rgk, ktére umieszczono w miejscach
ogélnodostepnych dla pracownikéw.

Celem zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy specjalista ds. bhp przeprowadzit w dn.
23.09.2020 przeglad warunkéw bhp na stanowiskach pracy z zagrozeniem epidemiologicznym.'
Analiza wykonanych czynnosci wykazata, ze pracownikom zapewniono §rodki ochrony w postaci
(maseczki, rekawic, ptynéw do dezynfekcji); zapewniono minimalng odlegtoéé do l?ezpigeqznego
wykonywania pracy. W dniu dokonywania przegladu ujawniono cztery biura, gdzie minimalna
odlegtos¢ pomigdzy stanowiskami nie byta zachowana, co zostalo nastepnie zweryfikowane,
a pracownikom zapewniono wiasciwe bezpieczne warunki pracy. tacznie zbadano ‘!37 biur we
wszystkich budynkach Urzedu oraz zorganizowanych w nich 419 pojedynczych stanowisk pracy.

Srodki ochronne - $rodki dezynfekujace
Celem zapewnienia bezpieczeristwa w Urzedzie stosuje sie rowniez dezynfekcje poszczen metodag
zamglawiania srodkiem BIO ACTIV 500, giéwnie w pomieszczeniach pracy, gdzie przebywali
pracownicy, u ktérych wystapito ryzyko lub podejrzenie zarazenia wirusem. Z wykonanych
czynnos$ci sporzgdzane sg stosowne notatki. Ponadto przeprowadzane sa réwniez dezynfekcje
pomieszczen metody natrysku kropelkowego $rodkiem TRISPET COMPLEX.
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Dla stosowanych w Urzedzie substancji dezynfekcyjnych (TRISEP COMPLEX, TRISEPT MIX,
Ex-Bacteria) zapewniono karty charakterystyki, z ktérymi zapoznano pracownikéw.

3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych: 0,
b/ poleceni:
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych iflub polecen stanowi(g)" zatgcznik(i) nr  do protokotu.

4. W czasie kontroli sprav@wﬁolnie sprawdzano(™ tozsamosé:

nie sprawdzano
(dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli poty,aﬁ)lnie pobrano®™ prébki surowcow i materiatdw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajacych w toku produkcji: nie pobrano

6. W czasie kontroli udzieM’eﬂielono"" porad:

-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: |,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: ,
w tym z zakresu lt%ilyméci zatrudnienia:

7. Do protokotu za{qc}a/sielnie zalgcza sie®™ zatgcznikéw: , stanowigcych skiadowsg czesé
protokotu:

(wyszczegdlnienie zalgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

9. Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach.

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

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

ST, \i
INSP! PRBACY
Na tym protokot zakoriczono. %@Z{,@\
3 abryka

Rybnik, dnia 28.10.2020 s
(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

W dniu 28.10.2020 otrzymatem
RZAD Mias1A RYBNIYPRE
v ul.gges&awa Chrobrego .
44-200 Rybnik
3)

den egzemplarz protokotu.
DENT MIASTA

tr Kuczera

g

iot kontrolowany)

(podpis i pieczeé osoby reprezentujgcej



Pouczenie:

1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach
termindéw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Parstwowej Inspekgji Pracy).

2. Podmiotowi Kkontrolowanemu przystuguje prawo ziozenid |wniosku o objecie tajemnicy
przedsigbiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu zezene-wriesek/nie ztozono wniosku.
Whiosek stanowi zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. ¢

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

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia-whiesiene/nie wniesiono/zestang-wniesione®*
dodnia .....cccoeeennns

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

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowi€nie 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 Inspekciji
Pracy).®**

URZAD MIASTA RYBNIKAR

ul.Bolestawa Chrobrego 2
44-200 Rybnik o
&) Votr Kuczera INSP o

.................................................................... Gy

(podpis i pieczeé osoby reprezentujgcej

(podpis i pieczec inspekiora pracy)

o oty P2 20200

(misfsce i data podpisania prolokotu)

' — odpowiednig pozycje zaznaczyé
) — niepotrzebne skresli¢
[BH]




