Symb. akt 5301

(pieczed nag%owkowa mspektora pracy)

Nrrej. 04245:K035-Pt/2008
04298:K022-Pt/2008

PROTOKOL KONTROLI'

o przedsiebiorcy nie : )
X | pracodawcy D bedacego pracodawca’” D innego podmiotu
. - . . N ™ przedsiebiorcy nie
wydzielonej jednostki organizacyjne;: D pracodawcy D bedacego pracodawca’

REGON: 000649427 NIP 64200010757

Dziatajgc na podstawie art. 24 ust 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz.U. Nr 89, poz. 589)

mgr Ewa Skierska - inspektor pracy
mgr Edyta Wiodarczyk- Mandel - inspektor pracy

(tytut stuzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Katowicach
przeprowadzity kontrole w:
Urzedzie Miasta w Rybniku
(nazwa podmiotu kontrolowanego)
UL B. Chrobrego 2
(adres podmiotu kontrolowanego)
44-200 Rybnik
(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)

. (adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)
Adam Fudali
(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)
Prezydent Miasta Rybnika
(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) '

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: ; data objecia stanowiska przez osobe
lub powotania organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany 25.11.98r.

Kontrole przeprowadzono w dniach:
29.05.2008r. i 02,09,16,17, 24.06.2008r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 377, w tym:
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pracujacych na podstawie umow cywilno-prawnych 0,
podmiotéw samozatrudniajgcych sie 0,

cudzoziemcow 0,
- zatrudnionych w ramach stosunku pracy 377, w tym kobiet: 264, mitodocianych: 0,

niepetnosprawnych 3,
~ w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: nie byto

Celem kontroli byto sprawdzenie przestrzegania przez pracodawce przepisdw prawa pracy, w tym
przepisow i zasad bhp.

1. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:
I. Zagadnienia z prawnej ochrony pracy

1.1 Wyrywkowo sprawdzono akta osobowe

1) - brak wykazu dokumentéw znajdujacych sie w poszczegdinych czesciach akt
osobowych. Pracownica jest zatrudniona na podstawie umowy o prace od 19.09.1979 r., aktualnie
na czas nieokreslony, na stanowisku - w peinym wymiarze czasu

pracy. W aktach znajdujg sig aneksy do umowy o prace dotyczace m.in. podwyzek wynagrodzen za
prace. Aktualnie, zgodnie z pismem z dnia 18.12.2007 r. wynagrodzenie zasadnicze ustalono dia 14

kategorii i wynosi 2.100 zt brutto plus dodatek stazowy.

2) " brak wykazu dokumentéw znajdujgcych sie w poszczegoinych czesciach akt
osobowych. Pracownica jest zatrudniona na podstawie umowy o prace od 01.12.2002 r., aktualnie
na czas nieokreslony, na stanowisku ' w-petnym wymiarze
czasu pracy. W aktach znajdujg sie aneksy do umowy o pracg dotyczace m.in. podwyzek
wynagrodzen za prace. Aktualnie, zgodnie z pismem z dnia 18.12.2007 r. wynagrodzenie
zasadnicze ustalono dla 12 kategorii i wynosi 2.100 zt brutto plus dodatek stazowy.

3) . — zatrudniony na podstawie umowy o prace od dnia 10.09.2007 r. na czas

okreslony do 31.08.2008r. na stanowisku '
- o ] w pefnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalono dla pracownika wg VIl kategorii w wysokosci 1.560 zt brutto,
plus dodatek stazowy i premia. .

4), - — zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 27 grudnia 2006r. Aktualnie,
na podstawie kolejnej umowy o prace, od dnia 01.01.2008r. zatrudniona na czas nieokreslony
W petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku za
wynagrodzeniem zasadniczym ustalonym wg X kategorii w kwocie 1.900 zt. Weczesniej, tj. w okresie
od 01.06.2006 r. do 30.11.2006 r. swiadczyta prace na podstawie umowy o prace na stanowisku

W peinym wymiarze czasu pracy. Z dniem 30.11.2006 r. w zZwigzku z uptywem czasu na ktér:y
byta zawarta umowa, stosunek pracy zostat rozwigzany oraz wystawiono Swiadectwo pracy.

5) zatrudniony od podstawie umowy o prace od dnia 01.01.2002 r. Na
podstawie pierwszej umowy z dnia 04.01.2002r. pracownik wykonywat prace interwencyjng podjeta
na podstawie umowy zwartej pomiedzy Urzedem Miasta Rybnika a Powiatowym Urzedem Pracy.
Praca interwencyjna obejmowata okres od 01.01.2002 r. do 30.06.2002 r. na stanowisku . Od
dnia 01.07.2002 r. zawarta zostala umowa o prace roéwniez na stanowisko Aktualnie,
pracownik pracuje na podstawie umowy o prace od dnia 01.01.2006 r. Zawartej na czas
nieokreslony na stanowisku _ : '..W petnym wymiarze czasu pracy.
Zgodnie z aneksem z dnia 15.02.2007 r. do umowy o prace wynagrodzenie zasadnicze pracownika
ustalono wg IV kategorii w wysokosci 1.200 zi plus dodatek stazowy za wystuge lat i premia.
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6). - zatrudniona od dnia 01.02.1994 r. Aktualnie, od dnia 01.04.2005r. pracuje na
stanowisku Urzedu Miasta Rybnika. Zgodnie z aneksem z dniem
18.12.2007r. przyznano pracownicy z dniem 01.12.2007r. wynagrodzenie zasadnicze ustalone wg
kategorii 15 w wysokosci 2.500 zt plus dodatek stazowy za wystuge lat.

7) zatrudniona od 01.01.2000r. Aktualnie, ti. od dnia 01.03.2007r.
zatrudniona na stanowisku , _ Urzedu
Miasta Rybnika. Na podstawie pisma z dnia 18.12.2007 r. od dnia 01.12.2007 r. przyznano
pracownicy wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii 15 w kwocie 2380 zt plus dodatek za wystuge
lat (dodatek ulegt odpowiedniemu zwigkszeniu).

8)

W aktach osobowych pracownika znajduja sie m.in.:

- umowa o pracg na czas okreslony od dnia 01.04.99r. do dnia 31.12.99r. na stanowisku
w petnym wymiarze czasu pracy. Warunki pfacowe na zajmowanym

stanowisku zostaty okreslone odrebnym pismem z dnia 16.04.99r. na mocy art. 20 ust. 1 ustawy

z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych w sprawie wynagradzania, iz z dniem

1 kwietnia 1999r. na zajmowanym stanowisku miesieczne wynagrodzenie w nastepujacej

wysokosci: .

- Wynagrodzenie zasadnicze XVIII — 1910 zt; .

- dodatek funkcyjny VI stawka — 630 zt;

- dodatek stuzbowy do 30.04.99r. — 640 zt;

- 11% dodatku za wystuge lat od wynagrodzenia zasadniczego - 210 zt;

- oswiadczenie pracownika, ze nie byt zarejestrowany w PUP przed zatrudnieniem:

- zakres czynnosci z dnia 10 listopada 99r.

- pismo z dnia 03 kwietnia 2008r. do pracownika o niezwtoczne pisemne ziozenie wyjasnien

W sprawie nieprzestrzegania zapisow obowigzujacego w Urzedzie Miasta Rybnika regulaminu pracy

wprowadzonego zarzgdzeniem nr 451/2007 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 10 wrzesnia 2007r.

polegajacych na:- nieprzestrzeganiu podstawowych obowigzkow pracownika - par. 4 ust. 2 pkt6i7

rzetelne wykonanie pracy, przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Miasta czasu pracy; pracownicy

Urzedu Miasta Rybnika przebywajac do pracy zobowigzani sg zarejestrowac swojg obecnosé przy

uzyciu karty RCP. Te samg czynnosé po zakonczeniu pracy. Kazdorazowo po opuszczeniu

stanowiska pracy obowigzany do dokonaé wpisu do odpowiedniej ewidencji i uzyskaé zgode

przetozonego;

- pismo pracownika do Prezydenta o anulowanie ww. pisma;

— pismo Prezydenta Miasta Rybnika do pracownika o wyjasnienie sytuaciji jaka wystapita w dniu 3

. kwietnia 2008r., czyli nieprzestrzegania zapisow wyzej wymienionego regulaminu np.

. - nieprzestrzeganie czasu pracy — par. 10 ust. 7 | nieprzestrzegania zasad zwolnienia od pracy

— par.20 ust. 1 pkt. 3.

- aktualne zaswiadczenie lekarskie z dnia 28.04.08r. wazne do kwietnia 2010r_;

- pismo o przyznaniu dodatku specjalnego od dnia 01.12.07r. do dnia 30 listopada 2008r.

w wysokosci 400 zt.

2. Akta wewnatrzzakiadowe
2.1 Regulamin Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

W trakcie kontroli przedstawiono réguiamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
wszystkie zmiany jakie zostaty dokonane w nim. :

W dniu 29 maja 2008r. strony, czyli pracodawca - Prezydent Miasta Rybnika pan Adam Fudali
| zwigzki zawodowe- Zwigzek Zawodowy Pracownikow Urzedu Miasta oraz Miejskich Jednostek
Organizacyjnych w Rybniku reprezentowany przez przewodniczacego Zwiazku pana Andrzeja
Kopka, dokonali zmiany do regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych  w kwestii
przeznaczenia czgsci srodkéw Funduszu na pomoc rzeczows dla dzieci w wieku od 0 do 6 lat
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(urodzonych najdalej 01.01.02r.) pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta w dniu 28 maja
2008r. ( zatacznik nr 1 do protokotu z kontroli).

Ww. strony uzgodnity, ze $rodki funduszu podzielone pozostaly z uwzgiednieniem:
a) sytuacji rodzinne;
b) wymiaru etatu pracownika

np. pracownicy, ktérzy zatrudnieni sg w niepetnym 'wymiarze czasu pracy, ktorzy nie pobierajg

zasitku rodzinnego Iub pielegnacyjnego otrzymujg odpowiednio: 150,00 zt na jedno dziecko, gdy sg

zatrudnieni na % etatu, a pracownicy zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy, ktérzy nie
pobierajg zasitku rodzinnego lub pielegnacyjnego otrzymujg kwote 190,00 zt na jedno dziecko albo
pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorzy nie pobierajg zasitku rodzinnego
lub pielegnacyjnego otrzymuja odpowiednio na jedno dziecko, gdy zatrudnieni sa na % etatu. W pkt.
3- znajduje sig zapis, ze $wiadczenia nie przystugujg pracownikom UM, ktérzy ztozyli w biezacym
roku wniosek o wyptate - jednorazowej zapomogi z ZFSS z tytutu urodzenia’ zywego dziecka lub
przyjecia na wychowanie.

—---Z powyzszego wynika, ze przyznanie pomocy rzeczowej dla dzieci w wieku od 0 do 6 lat Jest
uzaleznione od wymiaru etatu pracownika a powinno by¢ uzaleznione wytacznie od sytuacji
rodzinnej, materialnej i zyciowej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.

Zwigzek zawodowy w tym samym dniu, czyli w dniu 29 maja 2008r. zlozyt pismo do
Prezydenta Miasta Rybnika, ze na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o zwigzkach zawodowych
»~Zarzad naszego zwiazku uzgadnia pozytywnie zasady podziatu $rodkéw z ZFSS przeznaczonych
na pomoc rzeczowa dla dzieci w wieku od 0 do 6 lat pod warunkiem skreslenia pkt. 3
z przedstawionej do uzgodnienia propozycji. Kazdy pracownik ma swéj wktad w Fundusz’.

Przedstawiono réwniez notatke ze spotkania ze Zwigzkami Zawodowymi w sprawie zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych z dnia 27.05.08r., z ktorej wynika, ze w dniu 27.05.08r. o godz.
10.30 odbyto sie spotkanie z przedstawicielami Zarzadu Zwiazkéw Zawodowych. W spotkaniu braty
udziat nastepujace osoby:

Pani Daniela Lampert — Sekretarz Miasta

Pani Joanna Podlesny- Kierownik Referatu Kadr i Plac

Pani Teresa Tomala — cztonek Zarzadu Zwigzku Zawodowego

Pan Andrzej Kopka - przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Zawodowego.

W trakcie spotkania przedstawiono przedstawicielom zwigzkdw zawodowych zestawienie wydatkow
dziatainosci socjalnej za 2007rok (stanowigce zatacznik do notatki). Przedstawiciele Zwigzkéw
Zawodowych poinformowali, iz zestawienie jest czytelne i nie majg zadnych uwag i pytan.

Pan przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Zawodowego poinformowat, ze wszystkie wydatki z ZFSS
powinny by¢ uzgodnione z przedstawicielami Zwigzkéw. Zaréwno te, ktdrych zasady wykorzystania
funduszu wprost nie wynikajg z regulaminu ZFSS, jak i te, ktorych zasady wykorzystania srodkow,
a takze ich podziatu na poszczegdine cele i rodzaje dziatalno$ci sg szczegdtowo opisane
w regulaminie ZFSS. Pani Sekretarz Miasta Rybnika na tym spotkaniu zaproponowata Zwigzkom
zawodowym, aby podaty propozycje zmiany do regulaminu ZFSS (np. utworzenie Komis;ji
rozpatrujacej wnioski i przyznajgce; pozyczki mieszkaniowe, w skiad ktére] wchodzitby
przedstawiciel zwigzkéw zawodowych. Na spotkaniu zostaty przedstawione przedstawicielom
zwigzkdw zawodowych - panu Andrzejowi Kopka i Pani Teresie Tomala zasady podziatu Swiadczen
dla dzieci w wieku od 0 do 6 lat pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Rybnika.
Przedstawiciele Zwigzkéw Zawodowych nie wnieéli zadnych uwag. Przewodniczacy Zwigzku
stwierdzit, Ze po przedstawieniu dokumentéw zostana one podpisane przez zwigzek. Po spotkaniu
przedstawiciele zwigzkéw zawodowych przeszli do referatu Kadr i Ptac. Zostata im przedstawiona
dokumentacja wydatkéw z ZFSS w roku 2008r.

Przedstawiono w trakcie kontroli zarzadzenie nr 600/07 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia
28 listopada 2007r. w sprawie: zmiany Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych
Urzedu Miasta Rybnika wprowadzonego zarzgdzeniem nr 532/2005. W par. 3 ust. 2 regulaminu
ZFSS dokonano zmiany, ze z tytutu sprawowania opieki socjalnej nad emerytami i rencistami
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Urzedu wysoko$¢ odpisu, ulega zwiekszeniu o 6,25% przecietnego wynagrodzenia miesiecznego,
o ktorym mowa w ust. 1, na kazdego emeryta i renciste uprawnionego do tej opieki.

Funduszem objeci sg pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta, jego emeryci i rencisci. Par. 9 ust.
2 lit. F , swiadczenia rzeczowe lub wyptaty ekwiwalentu pienieznego w zmian tych Swiadczen
otrzymywanych przez emerytow lub rencistow Urzedu, w zwigzku z tgczacym ich poprzednio
stosunkiem pracy”. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta.

Podpisat Prezydent Miasta Rybnika — Adam Fudali. )

---Ww. zmiana w regulaminie nie zostata uzgodniona z przedstawicielem zatogi.

Prezydent Miasta Rybnika ustalit zarzadzeniem nr 532/2005 dziatajac na podstawie art. 8 ust.2
ustawy z dnia 4 marca o ZFSS i w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
O samorzadzie gminnym - regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. W tym
regulaminie znajdowat sie zapis, ze traci moc regulamin zaktadowego funduszu $wiadczer
socjalnych, ktéry stanowi zatacznik do zarzadzenia nr 33/2002 Prezydenta Miasta z dnia 12 marca

2002r. -

Ww. regulaminie znajduja sie postanowienia dotyczace:
np. a) pozyczki mieszkaniowe;j:

— wpar. 14 ,pozyczka moze by¢ udzielona pracownikowi, ktory przepracowat co najmniej 2 lata

w Urzedzie Miasta i zawarto z nim umowe na czas nieokreslony”.

--Ww. postanowienie zawiera kryteria, ktére nie mozna braé pod uwage przy przyznawaniu pozyczki

mieszkaniowej. )

- W par. 12 ,uwzglgdniajac zyciowa i materialng sytuacje pozyczkobiorcy, Prezydent Miasta moze
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach zawiesié sptate pozyczki, przediuzajac okres sptaty do 5
lat, a takze umorzy¢ zadiuzenie z tytutu pozyczki czesciowo lub w catosci”.

Realizacja dziatalnosci socjalnej polega na udzielaniu bezzwrotnej pomocy materialnej rzeczowej
lub finansewej a w szczegéinosci:

- zakup drobnych upominkoéw dla dtugoletnich pracownikéw odchodzgcych na emeryture;

- dofinansowanie srodrocznych wyjazdow dzieci na tzw. , Zielone Szkoly” w kwocie stanowigcej 2/5
czesci faktycznej wptaty obcigzajgcej uprawnionego do korzystania z Funduszu.

- w par. 15 ,z chwilg rozwigzania stosunku pracy, zadiuzenie z tytutu pozyczki podlega
natychmiastowej sptacie w catosci, chyba ze pracownik przechodzi na emeryture lub na rente.
Zadiuzenie moze zosta¢ wptacone przez pozyczkobiorce na konto Urzedu Miasta lub moze zostac
potracone z wynagrodzenia pozyczkobiorcy z pozostawieniem czgsci wynagrodzenia zgodne;
z przepisami o ochronie wynagrodzenia, wynikajacymi z kodeksu pracy”.

- b) pomocy finansowej w par. 9 pkt h) ww. regulaminu - ,pomoc finansowa dla dotknietych .

wypadkami losowymi — wnioski w tej sprawie rozpatruje Prezydent”.

Podczas kontroli przedstawiono wnioski pracownikéw i bylych pracownikéw o przyznanie
zapomogi m.in:
ktora otrzymata zapomoge z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

w wysokosci 700zt brutto.
Zwigzek zawodowy przyznat wnioskodawczyni kwote 1395 z brutto motywujac to tym, ze faktycznie
poniesione koszty przez wnioskodawczynie byly wyzsze np. dojazd. Natomiast Prezydent Miasta
Rybnika przyznat pracownicy inng kwote zapomogi t.j w wysokosci 700 zt brutto.
. Prezydent Miasta Rybnika nie uznat zapomogi przyznanej przez zwigzek zawodowy, w tej sprawie

przekazat pismo o nr. Nr Orli-1120/00005/07 z dnia 29 maj 2008r do Przewodniczacego Zwiazku

Andrzeja Kopki . o nastepujacej tresci” informuje, ze zapoznatem sie
z trescig pisma z dnia 27 maja 2008r. w ktérym zarzad Zwigzku przedstawit swoje stanowisko
W sprawie przyznania zapomogi z ZFSS. Ciesze, ze przedmiotowy wniosek

zostat rozpatrzony pozytywnie. Prosze o wskazanie, jakie parstwo przyjeliscie kryteria przy
ustalaniu propozycji zapomogi w wysokosci 1395 zt brutto. Proponujac przyznanie zapomogi
w wysokosci 700,00 zt brutto bratem pod uwage wysoko$é wczesniej udzielanych zapomodg
| sytuacje rodzinng i materiaing pracownika”. ( zatacznik nr 2 do protokotu z kontroli).

—Z powyzszego wynika, ze wysokos¢ zapomogi dla pracownicy nie zostata wspolnie ustalona
przez strony, czyli przez: Prezydenta Miasta Rybnika i Zwigzek Zawodowy .
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. ktora otrzymata zapomoge z ZFSS w wysokosci 2000 zt Wyptacono
ww. zapomoge gotéwka w dniu 07.04.08r. Prezydent Miasta Rybnika wyrazit zgode na wyptate
. Indywidualnej zapomogi z ZES$S. skierowata pismo do Prezydenta
Miasta Rybnika o zapomoge z ZF$S.

s . ktora otrzymata zapomoge w wysokosci 2470 zi brutto. Whniosek
0 Zapomoge skierowata do Prezydenta Miasta Rybnika w dniu 12 grudnia 2007r o tresci ,w zwigzku .
z trudng sytuacjg rodzinng zwracam si¢ z prosbg o pomoc finansowa. Moja prosba uwarunkowana
jest znacznymi kosztami poniesionymi w zwigzku z nagta i powazng chorobg wspétmatzonka”.
Prezydent Miasta Rybnika przyznat jednorazowg zapomoge ze $rodkéw ZFSS w wysokosci 2470 zt
brutto (2001,00 zt netto). Przedmiotowa Zzapomoga wyptacona zostata w kasie Urzedzie Miasta
Rybnika w dniu 05.03.08r.

ktory otrzymat zapomoge w wysokosci 2000 zt. Whniosek ztozony w dniu

06.03.08r. przez W sprawie jego zony
- Zapomogi z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Prezydenta Miasta wyrazit
zgode na wyplate indywidualnej zapomogi z ZFS< w wysokosci 2000 zt w dniu 10

marca 2008r.:

i ktory otrzymat zapomoge w wysokosci 500 zt. Prezydent Miasta
Rybnika w pismie z dnia 17 marca 2008r. przyznat jednorazowag zapomoge ze $rodkéw ZFSS
w wysokoSci 500 zt. Przedmiotowa Zapomoga zostata wyptacona z wynagrodzeniem za miesigc
marzec 2008r. '

Zmiany do regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z dnia 24 kwietnia 2007r.
dokonane zostaly zgodnie z par. 2 regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktéry
stanowi, ze czes¢ srodkéw funduszu zostaje przeznaczona na wyplate jednorazowej zapomogi
z tytutu urodzenia dziecka. Przedmiotowa Zapomoga przystuguje na kazde dziecko, ktore urodzito
sie po 31 grudnia 2006r. zatwierdzit tylko Prezydent Miasta.---Ww. zmiany do regulaminu ZFSS nie
zostaty uzgodnione z pracownikiem wybranym przez zatoge do reprezentowania jej interesow.

W trakcie kontroli przedstawiono pismo z dnia 04.06.08r. pracownika 0 tresci
,0 dofinansowanie z ZFSS na pobyt mojej na zielonej szkole w okresie od 05-18 maja
2008r.” Kwota dofinansowania do zielonej szkoty wynosi 2/5 wptaty, czyli 259,60 zt. Przedstawiono
pismo Prezydenta Miasta Rybnika skierowane do zwigzku zawodowego, ze dofinansowanie do
wyjazdu dziecka pracownika na tzw. zielong szkote wynosi 2/5 czesci faktycznej wptaty obciazajacej
uprawnionego do korzystania z funduszu. Pobyt jego corki w okresie 05-18.05.08r. za optatg 649 zt
— kwota swiadczénia zgodnie z regulaminem ZFSS 2/5 kwoty 649 zt - 259, 60 zt:

Przedstawiono réwniez pismo od zwigzku zawodowego ww. sprawie o tresci ,ze wniosek
pracownika na dofinansowanie ZFSS na tzw. zielong szkote dla dziecka
uzgadniamy pozytywnie wysokosé éwiadczenia”. Zwigzek zawodowy w tym pismie uznat wniosek

warunkowo dotyczacy zakupu upominku z zwigzku z
przejsciem na emeryture. I'w tym pismie nawigzuje do innego pisma z dnia 30.05.08r.
ZZ/S0c/003/08, w ktérym” Zwracamy uwage na konieczno$¢ opracowania przez pion organizacyjny
konkretnych a nie uznaniowych kryteriow przydziatu $rodkéw z ZFSS. Do czasu opracowania
powyzszego proponuiemy w tym konkretnym przypadku przeznaczy¢ kwotg 400 zt na zakup
upominku dla

2.2 Regulamin Pracy . -
W trakcie kontroli przedstawiono zarzadzenie nr 451/2007 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia
10.09.07r. w sprawie zmiany w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Rybnika. Zmiany do regulaminu
pracy stanowig zatacznik do zarzadzenia nr 77/04 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 18 marca
2004r. , pracownicy obstugi z wytaczeniem goncdw pracujg 5 dni w tygodniu, w czasie pracy
ustalanym w miesigcznynt harmonogramie przez przetozonego.

W regulaminie pracy Znajduja sie postanowienia dotyczace:

- Np. rozktadu czasu pracy w pkt. 3 ~pracownicy obstugujacy Powiatowe Centrum Zarzadzenia \:




>

Kryzysowego pracujg 4 dni w tygodniu od godz. 7.00 do 17.00 zgodnie z miesiecznym
harmonogramem ustalonym przez bezposredniego przetozonego” Harmonogramy podaje sie do
wiadomosci pracownikéw co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem kazdego miesigca”.

- wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w par. 15 ,wykonywanie pracy w godzinach
nadliczbowych potwierdza indywidualna karta pracy (zatgcznik nr 1 — indywidualna karta czasu
pracy poza normalnymi godzinami czasu pracy) jest prowadzona dla kazdego pracownika przez
odpowiednio naczelnika wydzialu lub kierownika biura, a dla naczelnikow wydziatow, osdb
zajmujgcych samodzielne stanowiska, kierownikéw biur i referatéw, przez Referat Kadr i Ptac”.

Pow;}isze Zmiany w regulaminie pracy obowigzujg od dnia 01.10.07r. Tekst [ednolity regulaminu
pracy stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

Test jednolity regulaminu pracy Urzedu Miasta Rybnika zostat wprowadzony Zarzgdzeniem nr
488/2003 Prezydenta Miasta Rybnika. W tym regulaminie znajdujg sie postanowienia dotyczace np.

- czasu prady — W par. 7 - ,czas pracy pracownikéw wynosi 40 godzin na tydzied. Okres
rozliczeniowy czasu pracy wynosi trzy miesigce;

- rozkiadu czas pracy — ,wszyscy pozostali pracownicy Urzedu Miasta Rybnika poza pracownikami
zatrudnionymi w USC i PCZK pracuja; od poniedziatku-do $rody w godzinach od godz. 7:30 do
godz. 15:30, w czwartek od 7:30 do godz. 18:00, w piatek od 7:30 do 13:00. Wszystkie soboty sg
dniami wolnymi od pracy.”, :

--Zapis w regulaminie pracy, ktory stanowi, Ze pracownicy Urzedu Miasta Rybnika wykonujg prace
w czwartki od godz. 7.30 do godz. 18.00, czyli 10,5 godzin pracy na dobe a powinni wykonywag
pracg przez 8 godzin na dobe, jak wynika przepisu szczegolnego- z art. 24 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

= pory nocnej — ,pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy 22.00 do godz. 6.00™;

- Tejestrowania czasu pracy w par. 10 ust. 2 - »~pPracownik zobowigzany jest posiadaé identyfikacyjng
elektroniczng karte stuzaca do rejestracji czasu pracy zwang kartg RCP. Kazdy pracownik,
otrzymuje nieodptatnie jedng kartg¢ RCP, a przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, przystuguje mu
prawo do jednego bezptatnego duplikatu. Koszt wydania kolejnego duplikatu karty RCP ponaosi
pracownik Karta RCP jest przypisana do danego pracownika i nie wolno jej przekazywaé osobom
trzecim. Nadzor nad rejestracjg czasu pracy sprawuje Referat Kadr i Plac.”

- wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w par. 12 -" w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach pracownicy moga wykonywaé prace poza normalnymi godzinami pracy na polecenie
bezposredniego przetozonego i za SWojq zgoda. Za prace te przystuguje pracownikowi czas wolny,
ktory powinien byé wykorzystany w mozliwie najblizszym terminie. Naczelnik Wydziatu/ Kierownik
Biura odpowiedzialny jest, pod rygorem wynikajacym w par. 40 regulaminu, za udzielenie
pracownikowi czasu wolnego w zamian za wypracowane nadgodziny w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Na terenie Urzedu Miasta poza ustalonym rozktadem czasu pracy moga przebywac
tylko pracownicy, ktérym bezposredni przetoZzony zlecit wykonanie pracy okreslonej w ust.
1 Naczelnik Wydziatu/ Kierownik Biura przedktada Sekretarzowi Miasta kserokopie wniosku
Naczelnik Wydziatu. Oryginat pisma nalezy dostarczy¢ do Referatu Kadr i pfac. Pracownicy, ktorzy
uzyskali zgode na wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy, zobowigzani sg po
zakonczeniu pracy odnotowad dyzur w budynku Urzedu Miasta. Wyrazona na wniosku zgoda oraz
.Wpis w zeszycie bedzie podstawa do wpisania nadgodzin w indywidualnej karcie pracy poza
normalnymi godzinami pracy.” i w par. 15 ,wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych
potwierdza indywidualna karta (zatacznik nr 1 - indywiduaina karta czasu pracy poza godzinami
Czasu pracy) jest prowadzona dla kazdego pracownika przez odpowiednio naczelnika wydziatu fub
kierownika biura, a dla naczelnikéw wydziatdw, osdb zajmujacych samodzielne stanowiska,
kierownikéw biur i referatow przez-Referat Kadr i Plac. Urzad Miasta prowadzi ewidencje wyjsc¢
stuzbowych i prywatnych, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 i nr 3 niniejszego regulaminu:
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- udzielania urlopu wypoczynkowego w par. 25 ust. 1 -, pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi zalegty urlop do konca pierwszego kwartatu roku nastepnego; w tym celu moze
skierowac¢ pracownika na urlop wzywajac go do podpisania wniosku o jego udzielenie”.

2.3
Fundusz nagréd

W trakcie kontroli przedstawiono zarzadzenie nr 501/2007 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia
1 pazdziernika 2007r. w sprawie Zmiany zarzadzenia nr 389/2005 w sprawie funduszu nagréd - par.
13 rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych w urzedach gmin:

Przedstawiono réwniez zarzadzenie nr 389/2005 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 17 sierpnia
2005r. w sprawie funduszu nagrod, ktérym znajduje sie postanowienie o tresci ,Fundusz nagroéd
zwany dalej funduszem przeznacza si¢ na nagrody dla pracownikéw Urzedu Miasta w tym
pracownikéw Strazy Miejskiej za szczegdine osiagnigcia w pracy zawodowej. Funduszem nie s3
objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi, dla ktérych przeznaczony jest fundusz
premiowy.”

W par. 2 zawarto postanowienie, ze wysokos¢ funduszu w kazdym roku budZzetowym stanowi suma
trzykrotnosci przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w roku poprzedzajacym przyznanie
nagrod:

- Zastepcow Prezydenta Miasta, ,Skarbnika, Sekretarza Miasta oraz 5-ciu procent rocznych
wynagrodzen zasadniczych, dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego, dodatku stazowego oraz
prowizji pracownikéw Urzedu Miasta, w tym pracownikéw Strazy Miejskiej. Prezydent moze
zwigkszy¢ fundusz z tytutu oszczednosci w wynagrodzeniach osobowych pracownikow, powstatych
Z wynagrodzen chorobowych, zasitkéw chorobowych oraz ich pochodnych.

W zarzadzeniu znajduje sie zapis, ze traci moc zarzadzenie nr 153/2005 Prezydenta Miasta
Rybnika z dnia 13 maja 2005r. w sprawie funduszu nagréd.

2.4

Regulamin premiowania dla pracownikow Urzedu Miasta Rybnika zatrudnionych na
stanowiskach obstugi

W trakcie kontroli okazano kopig zarzadzenia nr 620/2006 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 11
grudnia 2006 r. w sprawie ustalenia wysokosci funduszu premiowego oraz warunkéw przyznawania
i wyptacania premii dla pracownikow Urzedu Miasta zatrudnionych na stanowiskach obstugi.
Zarzgdzenie weszio w zycie z dniem 01.01.2007 r. po uprzednim wywieszeniu na tablicy ogtoszen
Wydziatu Administracyjnego. Na okazanej kopii widnieje podpis Prezydenta Miasta Rybnika
—Adama Fudalego oraz trzy parafki i nieczytelna pieczgc. Zgodnie z wyjasnieniami Sekretarz Miasta
Rybnika — pani Danieli Lampert, sg to podpisy: radcy prawnego, Skarbnika Miasta Rybnika
i Naczelnika Wydziatu Administracyjnego. Warunki przyznawania i wyptacania premii dia
pracownikow Urzedu Miasta zostaly okreslone w zataczniku nr 1 do zarzadzenia. Zgodnie
Z zafacznikiem premia ma charakter uznaniowy. Wyréznia sie dwa rodzaje premii: zwykig
— Wypfacang co miesiac oraz dodatkowa, Premig zwykig przyznaje Prezydent Miasta Rybnika na
wniosek Naczelnika Wydziatu Administracyjnego. Natomiast premie dodatkowa przyznaje
Prezydent Miasta Rybnika na wniosek Naczelnika Wydziatu Administracyjnego lub z inicjatywy
wiasnej, w wysokosci i terminach, w ktérych powstanie uzasadnienie dla przyznania premii. W dniu
03.12.2007 r. wprowadzono zarzadzenie nr 612/2007 Prezydenta Miasta Rybnika w sprawie zmiany
wczesniejszego zarzadzenia, w czesci dotyczacej tacznej sumy premii zwyktej w danym miesigcu.
Na okazanej kopii zarzadzenia widnieje tylko podpis Prezydenta Miasta Rybnika - Adama
Fudalego.

3.Czas pracy
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- okres rozliczeniowy styczer- marzec 2008r, w tym okresie pracownik wykonywat prace od
poniedziatku do pigtku zgodnie rozktadem czasu pracy, jaki zostat ustalony w par. 7 regulaminu
pracy, ktory stanowi, ze pracownicy urzedu miasta pracuja, od poniedziatku do $rody od godz. 7.30
do godz. 15:30, w czwartek od godz. 7.30 do godz.18:00, w piatek od godz. 7.30 do godz. 13.00.
Kontrola ewidencji czas pracy za ten okres wykazata, ze (zatgcznik nr 3 do protokotu z kontroli):

- w tym okresie pracownik otrzymat nalezng liczbe dni wolnych od pracy;

- zachowano przecigtnie pieciodniowy tydzier pracy;

- pracownikowi zapewniono w tym okresie nieprzerwany tygodniowy odpoczynek;

- stwierdzono 2 przypadki nie zapewnienia pracownikowi 11-to godzinnego nieprzerwanego
odpoczynku dobowego: ww. pracownik

- w dniu 12.03.08r. rozpoczat prace od godz. 7.30 do godz. 0.20, a w nastepnym dniu 13.03.08r. ‘

rozpoczat prace od godz. 7.30 do godz. 15:17- czyli zapewniono pracownikowi 7 godzin i 10 minut
odpoczynku dobowego;
- w dniu 30.01.08r. rozpoczat prace od godz. 7.30 do godz.21.35, a w nastepnym dniu 31.01.08r.
rozpoczgt prace od godz.7.30 do godz.16:13: :
- nie stwierdzono niezachowania doby pracowniczej

- kontrola elektronicznej ewidencji czasu pracy wykazata, ze ww. pracownik wykonywat prace
W porze nocnej w wymiarze 2,20 godzin:
- w dniu 12.03.08r. rozpoczat prace od godz. 7.30, a zakonczyt prace o godz. 0.20, czyli wykonywat
prace w porze nocnej od godz. 22.00 do godz. 0.20, czyli 2,20 godziny w porze nocnej;
Przedstawiono réwniez indywidualng karte pracy poza normalnymi godzinami pracy

tory jest zatrudniony (zatgcznik nr 3 do protokotu
z kontroli), z ktérej wynika, ze ww. pracownik wykonywat prace w godzinach nadliczbowych
w dniach:
- w dniu 23.01.08r. od godz. 15.30 do godz. 19.05, czyli 3,35 godziny;
- w dniu 30.01.08r. od godz. 15.30 do godz.21.35, czyli 6,05 godzin;
- w dniu 07.02.08r. od godz.18.00 do godz.20.21, czyli 2,20 godzin;
- w dniu 12.03.08r. od godz.15.30 do godz.0.20, czyli 8,50 godzin, czyli przepracowat w tym dniu
przepracowat 16.50 godzin pracy;
- W dniu 23.04.08r. od godz.15.30 do godz. 23.35, czyli 8,05 godzin, czyli przepracowat w tym dniu
16.05 godzin pracy;
Pracownik w dniu 24.04.08r. otrzymat 3 godziny wolne od godz. 7.30 do godz.10.30 za
przepracowane godziny nadliczbowe.

- okres rozliczeniowy styczen- marzec 2008r, w tym okresie pracownica wykonywata prace od
poniedziatku do piagtku zgodnie rozktadem czasu pracy, jaki zostat ustalony w par. 7 regulaminu
pracy, ktory stanowi, ze pracownicy Urzedu Miasta pracujg od poniedziatku do érody od godz. 7.30
do godz. 15:30, w czwartek od godz. 7.30 do godz.18:00, w piatek od godz. 7.30 do godz. 13.00, za
wyjatkiem wydziatéw okreslonych ww. regulaminie np. Urzad Stanu Cywilnego w ktérym praca
odbywa sie w soboty.

Kontrola ewidencji czas pracy za ten okres wykazata, ze ( zatgcznik nr 4 do protokotu z kontroli):
- W tym okresie pracownica otrzymata nalezng liczbe dni wolnych od pracy;

- zachowano przecigtnie pigciodniowy tydzien pracy;

- pracownicy zapewniono w tym okresie nieprzerwany tygodniowy odpoczynek;

- pracownigy zapewniono 11-to godzinny nieprzerwany odpoczynek dobowy:

----stwierdzono jeden przypadek niezachowania doby pracowniczej: .
- w dniu 12.03.08r. ww. pracownica rozpoczeta prace od godz. 10:11 do godz. 22:21 a w nastepnym
dniu- 13.03.08r. rozpoczeta prace od godz.9:20 do godz.18:06 -51 minut pracy wgodzinach
nadliczbowych:;

-kontrola elektronicznej ewidencji czasu pracy wykazata, ze wykonywata prace w porze nocnej
w wymiarze 21 minut;

- w dniu 12.03.08r. rozpoczeta prace od godz. 10.11, a zakoniczyta prace o godz. 22.21, czyli
wykonywata prace w porze nocnej od godz. 22.00 do godz. 22.21, czyli 21 minut w porze nocnej; -
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Przedstawiono réwniez indywidualng karte pracv poza normalnymi godzinami pracy
. ktora jest zatrudniona w 1 ( zatgcznik nr 4 do protokotu

z kontroli), z ktérej wynika, ze ww. pracownica wykonywata prace w godzinach ‘nadliczbowych
w dniach:

- brak wskazania daty - 50 minut;

- W dniu 23.01.08r. od godz. 15.30 do godz.18.20, czyli 2,50 godzin;
- w dniu 30.01.08r. od godz.15.30 do godz.19.30, czyli 4 godziny;

- w dniu 12.03.08r. od godz.10.20 do godz.22.20, czyli 4 godzin; ‘
- w dniu 23.04.08r. od godz.8.30 do godz. 23.30, czyli 7 godzin, czyli przepracowata w tym dniu 15
godzin pracy; . g
Pracownica w dniu 24.04.08r. otrzymata 3 godziny wolne od godz. 7.30 do godz.10.30 za
przepracowane godziny nadliczbowe.

Z przedstawione] ewidencji czasu pracy pracownikéw za okres od dnia 01.01.08r. do dnia
30.04.08r.: - wynika, ze pracownicy wykonywali
pracg w godzinach nadliczbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy np.
pracownica wykonywata prace w dniu 11.01.08r. od godz. 6:45 do godz. 15:12 albo
w dniu 22.02.08r. od godz. 6:36 do godz.15:10, albo pracownica ' + wykonywata
pracg w dniu 01.02.08r. od godz.7.14 do godz.14:30 albo w dniu 22.02.08r. od godz. 7.14 do godz.
14:36 lub pracownica ' i w dniu 13.02.08r. wykonywata prace od godz.7:19 do
godz.18:12; —Z tej ewidencji czasu pracy wynika, ze ww. pracownicy wykonywali prace w czwartki
10,5 godziny pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy ustalonym w regulaminie pracy ( zatgcznik nr
S do protokotu z kontroli).

Przedstawiono harmonogram pracy W miesigcu marcu 2008r., z ktérego wynika, ze

pracownice ) : miaty zaplanowang prace w czwartek od
godz. 15.30 do godz. 22.00 a w pigtki od godz. 12.30 do godz. 22.00 ( zatacznik nr 6 do protokotu
z kontroli).

Z harmonogramu pracy ! . W miesigcu marcu 2008r. wynika, ze zaplanowano
praceg pracownikom: ( zatacznik nr 6 do protokotu z kontroli);

- wtorek od godz. 14.00 do godz. 22.00 a w $rody od godz. 9.00 do godz. 15.00;
----Z powyzszego wynika, ze miat zaplanowang prace dwukrotnie w tej samej dobie pracownicze;.

'w pigtki od godz. 12.30 do godz. 22.00 a w soboty w USC od godz. 8.30 do

godz. 14.30;

w cziwartkij od godz.15.30 do godz. 22.00 a w piatki od godz. 12.30 do
godz. 22.00;
Dla pracownikéw na dzien 21.03.08r. zmieniono godziny pracy np. dla

od godz. 8.30 do godz. 18.00.

W trakcie kontroli pani Joanna Podlesny -Kierownik Referatu i Ptac oé$wiadczyta ustnie, ze
w Urzedzie przyjeto trzymiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy dla danego pracownika od
momentu wykonania przez niego pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Urlopy wypoczynkowe

Przedstawiono wykaz pracownikéw Urzedu Miasta Rybnika ubiegajacych sie o zgode na
przesuniecie terminu wykorzystania zaleglych urlopéw wypoczynkowych za rok 2007, Z wykazu
wynika, ze pracownikom na dzier 18.03.08r. pozostat urlop wypoczynkowy za rok 2007 w wymiarze
( zatacznik nr 7 do protokotu z kantrol):

/
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24 dni. Pracownik ztozyt wniosek pisemny do pracodawcy o przesunigcie urlopu
wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 31.12.08r. Pracodawca wyrazit zgode na przesuniecie
terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego. : ‘

16 dni. Pracownica ztozyta pisemny wniosek do pracodawcy
0 przesunigcie urlopu wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 31.07.08r. Pracodawca wyrazit zgode
na przesunigcie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego.

i 16 dni. Pracownica ztozyta pisemny wniosek do pracodawcy o przesuniecie urlopu
wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 31.08.08r. Pracodawca wyrazit zgode na przesuniecie
terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego.

- - 15 dni. Pracownica ztozyta pisemny wniosek do pracodawcy o przesuniecie
urlopu wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 31.08.08r. Pracodawca wyrazit zgode na przesuniecie
terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego. .

14 dni. Pracownik zlozyt pisemny wniosek do pracodawcy
0 przesunigcie urlopu wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 30.06.08r. Pracodawca wyrazit zgode
na przesunigcie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego.

] 12 dni. Pracownik zlozyt wniosek do pracodawcy o przesunigcie urlopu
wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 30.06.08r;

.13 dni. Pracownica zlozyta wniosek do pracodawcy o przesuniecie urlopu
wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 31.05.08r.:

i 12 dni. Pracownica zfozyta wniosek do pracodawcy o przesuniecie urlopu
wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 31.05.08r.;

14 dni. Pracownica zlozyta wniosek do pracodawcy o przesuniecie urlopu
wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 31.05.08r.;

) - 11 dni. Pracownica zfozyta wniosek do pracodawcy o przesunigcie urlopu
wypoczynkowego za rok 2007 do dnia 31.04.08r.;

49 dni. Pracownik ztozyt wniosek do pracodawcy 0 przesuniecie urlopu
wypoczynkowego za rok 2007i 2006 do dnia 31.12.08r.:

Urlopy wypoczynkowe w 2007r.
W trakcie kontroli przedstawiono wykaz pracownikéw, ktorzy wykorzystali w roku 2007 urlop
wypoczynkowy nieprzerwanie w wymiarze 14 dni kalendarzowych:
1. ) od dnia 16.07.07r. do dnia 27.07.07r.
-od dnia 31.05.07r. do dnia 15.06.07r.
-od dnia 30.05.07r. do dnia 29.06.07r.- 173,5 godzin;
od dnia 26.07.07r. do dnia 14.08.07r.-112 godzin;
od dnia 02.07.07r. do dnia 13.07.07r. — 80 godzin;
-do dnia 30.04.07r. do dnia 18.05.07r. — 101, 5 godziny;

SRS FNFRYN

---Nizej wyn"lienieni praco'wnicy nie wykorzystali urlopu wypoczynkowego w roku 2007, ktérego |
czesc obejmowata nieprzerwanie co najmniej 14 dni kalendarzowych m.in:

‘np. od dnia 09.07.07r. do dnia 17.07.08r. — 56 godzin;
'np. od dnia 17.07.07r. do dnia 25.07.07r. — 56 godzin;
-np. od dnia 28.05 do dnia 08.06.07r.- 69,5 godzin
np. od dnia 11.07.07r. do dnia 17.07.07r. — 40 godzin;
- np. od dnia 06.08.07r. do dnia 10.08.07r. —40 godzin;
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np. od dnia 10.10.07r. do dnia 11.10.05r. - 18,5 godzin;

Zagadnienia z technicznego bezpieczenstwa pracy
Komisja bhp

W trakcie kontroli przedstawiono Zarzadzenie nr 20/2008 Prezydenta  Miasta Rybnika z dnia
10.01.08r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 212/2006 z dnia 24 maja 2006r. Prezydenta Miasta
W sprawie powotania Komisji bhp. W par. 1 Prezydent Miasta Rybnika powotuje Komisje bhp
zwang Komisjg w nastepujacym skladzie:

Przewodniczacym Komisji jest pani Daniela Lampert- Sekretarz Miasta Rybnika

Zastepca Przewodniczacego - pani Joanna Podlesny

-Czfonkowie: pani Grazyna Dudzik, pan Grzegorz Nowak, Mirostawa Adamczyk, Jacek Reclik, dr n.
med. Alina Kuczera:

-—-Z powyzszego wynika, ze w skiad komisji bhp w dniu kontrali nie wchodzg rownej liczbie
przedstawiciele pracownikéw, ktorzy powinni byé wybrani przez zwigzki zawodowe.
Wiceprzewodnijczacym Komisji bhp powinien byé przedstawiciel pracownikow wybrany przez
zwigzki zawodowe. Do dnia kontroli nie uzupetniono sktadu komisji bhp, choé w urzedzie miasta
dziafajg zwigzki zawodowe, ktére majg prawo do wybierania przedstawicieli pracownikow do
ww. komis;ji. o :

W trakcie kontroli przedstawiono protokot z posiedzenia Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
w dniu 16 stycznia 2008r. w posiedzeniu uczestniczyli:

Przewodniczaca i czionkowie:

- D. Lampert

- J. Podlesny

- G. Dudzik

- G. Nowak

- M. Adamczyk

- J. Reclik

- A. Kuczera

Na tym posiedzeniu umdéwiono:

- realizacje umowy o przeprowadzeniu badan profilaktycznych dla pracownikéw za rok 2007:

- omowiono zarzadzenie nr 11/08 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 04 stycznia 2008r. w sprawie

utworzenia Stuzby BHP w Urzedzie Miasta Rybnika i okreslenia jej zadan - zarzadzenie
w zatgczeniu;

- omowiono zmiany w skfadzie Komisji BHP dokonane Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Rybnika nr
20/2008 z dnia 10 stycznia 2008r. zwigzane z rozwigzaniem z dniem 9 stycznia 2008r. umowy
z firma Tacho- Taks. :

Stuzba bhp ' _

Zarzadzenie nr 11/08 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 4 stycznia 2008r. w sprawie utworzenia
stuzby bhp w Urzedzie Miasta Rybnika i okreélenia jej zadan. W par. 1 zawarte jest
postanowienie, ze tworzy sie stuzbe bhp w Urzedzie Miasta Rybnika zwang dalej , stuzbg bhp”.
W par. 3 ust. 1 Prezydent Miasta Rybnika powotat osoby do stuzby bhp:

- Jacka Reclika E

- Wojciecha Bartosza :
Wymienieni w ust. 1 pracownicy, ze wzgledu na posiadanie wyksztatcenie oraz przydzielony im

zakres czynnosci przy realizacji zadan stuzby bhp peinig obowiazki , starszych inspektoréow ds.
bhp”.

Przy realizacji zadan stuzby bhp wymienieni w par. 3 ust. 1 pracownicy uzywajg nastepujacych
pieczeci:

Starszy inspektor ds. bhp — Wojciech Bartosz Kierownik Referatu Gospodarczego

Starszy inspektor ds. bhp — Jacek Reclik Naczelnik Wydziatu Administracyjnego
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Szczegdlowo odpowiedzialnosé za realizacie wymienionych w par. 2 ust. 2 zadan stuzby bhp
regulujg zakresy czynnosci poszczegdinych czlonkéw stuzby bhp.

Prezydent Miasta Rybnika powierzyt wykonanie powyzszego zarzadzenia pracownikom stuzby bhp.

Zarzadzanie weszto w Zycie z dniem 10 stycznia 2008r.

Zakres czynnoéci Jacka Reclika :

Do obowigzkéw Naczelnika nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z Zarzadzenia Prezydenta
W sprawie zadan Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz Naczelnikéw Wydziatow,
a w szczegoinosci: '

- prowadzenie szkolen dla nowo zatrudnionych pracownikdw

- organizowanie szkolen okresowych dla pracownikow urzedu

- udziat w zaktadowej komisji bhp

Zakres czynno$ci opracowano na podstawie par. 3 Zarzadzenia Prezydenta Miasta nr 473/03 z dnia
23 wrzesnia 2003r.

Obowigzki:

- sporzgdzania i przedstawianie Prezydentowi Miasta, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bhp, zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ organizacyjnych i technicznych, ktére maja
zapobiec zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawi¢ warunki pracy.

- zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego urzadzen: systemu wentylacji, klimatyzaciji,
i oddymiania; :

Zadania stuzby bhp w Urzedzie Miasta Rybnika w okresie od dnia 07.08.06r. do dnia 09.01.08r. byty
wykonywane przez firme zewnetrzna o nazwie Tacho- Taks, ktorej wtascicielem byt pan Ryszard
Michalski, z siedzibg w Rybniku przy ul. Plac Kopernika 3. Prezydent Miasta Rybnika podpisat
ww. firmg 3 umowy ww. okresie:

I umowa obejmowata okres od dnia 07.08.06r. do dnia 07.02.07r.

Il umowa obejmowata okres od dnia 08.02.07r. do dnia 08.10.07r.

Hl umowa obejmowata okres od dnia 09.10.07r. do dnia 09.01.08r.

Zleceniobiorca ww. okresie zobowigzat sie do $wiadczenia na rzecz Zleceniodawcy biezacej obstugi
i doradztwa w zakresie bhp. Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za biezaca obstuge
Zleceniodawcy pod wzgledem bhp byli Grzegorz Nowok, Marzena Wojda i Ryszard Michalski. Do
zadan zleceniobiorcy nalezato w szczegoinosci: przeprowadzenie w okresie, na ktorym zostata
zawarta umowa jednej standardowej analizy warunkow pracy, przestrzegania przepiséw i zasad
bhp przez Zleceniodawce wraz ze sporzadzeniem stosownego raportu i wnioskow.

Firma przeprowadzita przeglad warunkéw pracy w Urzedzie Miasta Rybnika np. w miesigcach
czerwcu i lipcu 2006r. Przeglad piwnicy, parteru (nowa czesc) i ustalifa, ze np. w pokoju nr 052
byto uszkodzone zaluzje; w pokoju nr 055- uszkodzone zaluzje, parteru (stara czesc) — np.
w pokoju nr 013 — uszkodzone zaluzje w oknach i uszkodzona klamka w drzwiach, na | pietrze
stwierdzono nieprawidtowosci np., ze w pokoju nr 103- drzwi wypaczone, w kasie uszkodzone
okna.

W zwigzku z powyzszym zalecono aby w pomieszczeniu goncéw przeanalizowad czy jest
mozliwos¢ zastosowania wymuszonej wentylacji pomieszczenia.

Na Il pietrze stwierdzono, ze ksero podczas pracy powoduje wzrost temperatury w pomieszczeniu
i wydano zalecenie - poprawié wentylacje w pomieszczeniu ( czerwiec 2007r.);

Na lll pietrze ustalono, ze w pokoju nr 308 klimatyzacja wieje na pracownika i zalecono aby zmienic
potozenie stanowiska pracy ze wzgledu na wiejgca klimatyzacje wprost na pracownika.

Zalecono réwniez, aby pracownicy pracujacy przy monitorach ekranowych mieli stanowiska pracy
przygotowane zgodnie z rozporzadzeniem. Ustalono, ze czesé biur jest zattoczona. Przeglad
warunkow pracy w Urzedzie Miasta Rybnika byt wykonany przez gtownego specjaliste ds. bhp
Grzegorza Nowok. | -

Taki przeglad warunkéw pracy zostat wykonany przez ww. firme w okresie od dnia 20.09 do dnia
27.09.07r. i wysunieto ogolne uwagi, Ze czesé biur jest zattoczona a na jednego pracownika

przypadac powinna odpowiednia ilogé wolnej powierzchni.

Czynniki szkodliwe, uciazliwe dia zdrowia _ o
Przedstawiono raport z badan o nr 162/TPS/151/2008 z dnia 20.06.08r. Dokonano w nim pomiaru

natezenia oSwietleniem sztucznym w pokoju nr 063 w oparciu o norme PN-EN 12464-1 (listopad
2004) , Swiatto i o$wietlenie. Oéwietlenie miejsc pracy. Czes¢ 1 Miejsce pracy we wnetrzach.

yd

rd

s
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Pomiaru dokonano za pomoca luksomierza L-100. Z pomiaru wynika, ze o$wietlenie $wiattem
sztucznym na stanowiskach komputerowych w pokoju nr 063 jest Zgodne wymaganiami oprocz
stanowiska komputerowego przy drzwiach - pomiar w polu zadania, gdzie srednie natezenie
oswietlenia jest niezgodne wymaganiami. ( zatacznik nr 8 do protokotu z kontroli).

W trakcie kontroli 17.06.08r. wykonano pomiarow powierzchni w pomieszczeniach 062 i 063
Wydziatu Komunikacji przez starszego inspektora ds. bhp Wojciecha Bartosza w obecnosci
inspektoréw pracy. ---Z pomiaréw powierzchni wynika, Ze w pomieszczeniu pracy nr 063 nie
zapewniono na 1 pracownika wolnej powierzchni nie zajetej przez sprzety zgodnie obowigzujacymi
przepisami i kubatury ( zatacznik nr 8 do protokotu z kontroli). ;

Przedstawiono protokét z przegladu urzadzen, ktore byto wykonane w dniach 26.11.07r. do dnia
07.12.07r. Nie stwierdzono usterek. Przeglad byt dokonany przez firmg - F.K Klimawent siedzibg
w Zorach ul. Sw. Stanistawa 17. ( zatacznik nr 10 do protokotu z kontroli).

Inne zagadnienia
Statut Miasta Rybnika

W trakcie kontroli przedstawiono uchwale Rady Miasta Rybnika nr 834/XLII/2002 z dnia
4 pazdziernika 2002 r..w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Rybnika. W par. 54 ust. 3 Statutu

Miasta Rybnika przewidziano, ze: ,Naczelnicy Wydziatéw i ich zastepcy oraz Kierownicy Referatow,

a takze osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy moga byé - pracownikami

samorzadowymi zatrudnionymi na podstawie mianowania po okresie jednego roku nienagannej,

pracy na danym stanowisku. Uchwata ta w czesci dotyczgcej tego paragrafu zostata uznana za
niewazng przez wojewode $lgskiego rozstrzygnieciem nadzorczym z dnia 13.11.2002 r.
W uzasadnieniu wojewoda uznat ten zapis za niewtadciwy z uwagi na brak skonkretyzowania
stanowisk, na ktérych zatrudnienie bytoby réwnoznaczne z nawigzaniem stosunku pracy.

Do uchwaly zatgczono dwa zataczniki, . :

-z dnia 21. 12.2005 r. w sprawie ustanowienia hejnatu Miasta Rybnika oraz zmian w Statucie

Miasta Rybnika.
- Z dnia 30.06.2005 r. w sprawie zmiany Statutu Miasta Rybnika. Zmiana dotyczyta

przeprowadzania gtosowar jawnych oraz sporzadzania protokotu z sesji Rady Miasta.
Na dzien kontroli Statut Miasta Rybnika nie przewiduje zatrudniania pracownikéw na podstawie
mianowania.

Ponadto, okazano tekst jednolity Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Rybnika wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 488/2003 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 3 pazdziernika 2003 r., obejmujgcy

zmiany wynikajace. z Zarzadzen Prezydenta Miasta, do poprzedniego tekstu jednolitego przyjetego .

Zarzadzeniem nr 77/204 z dnia 18 marca 2004 r.

W trakcie kontroli okazano ewidencje wyjsé stuzbowych i prywatnych prowadzona dla Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Rybnika. Na ewidencji pracownik ewidencjonuje sie cel oraz date
wyijscia i przewidywang oraz faktyczng date przyjScia. Pracownik potwierdza informacje zawarte
w ewidencji podpisem. Kazde wyjscie i przyjscie jest opatrzone podpisem osoby przetozonej.
Z ewidencji wyjs¢ stuzbowych wynika, ze . w dniach 7.01, 21, 27.02.2008 r.
wykorzystywata wolne za nadgodziny przepracowane w 2007 r.

Zgodnie z § 14 ust. 1 oraz ust. 2 liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélnego pracownika nie
moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym, a tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekroczyé przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

ZWIAZKI ZAWODOWE

W trakcie kontroli przedstawiono umowe o nr Or-I -0116/00003/08 zawartg w dniu 26 maja 2008r.
pomigdzy Miastem Rybnik reprezentowanym przez Prezydenta a zwigzkami zawodowymi. Na

podstawie art. 33 ustawy o zwiazkach zawodowych strony ustalajg techniczne warunki prowadzenia

dziatalnosci zwigzkowej na okreslonych nizej zasadach. Prezydent Miasta udostepnia zwigzkom
zawodowym w celu prowadzenia dziatainoéci gospodarcze;j; :
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- tablicg ogtoszeniowa na I} pietrze UM Rybnika, obok pokoju 206,

- drukarke laserowa o nr 491/321, ktéra bedzie zainstalowana w pokoju 007;

- umozliwia z korzystania z kserokopiarki znajdujacej si¢ na lll pietrze Urzedu Miasta Rybnika
| udostepnia Przewodniczacemu Zwiazku kod dostepu do kserokopiarki;

- moze korzysta¢ z materiatdw biurowych znajdujgcych sie w magazynie UM za posrednictwem
Referatu Gospodarczego Wydziatu Administracyjnego;

W trakcie kontroli okazano Postanowienie z dnia 15.01.2008 r. potwierdzajgce dokonanie wpisu w
Sadzie Rejonowym w Gliwicach, X Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego podmiotu:
Zwigzek Zawodowy Pracownikow Urzedu Miasta oraz Miejskich Jednostek Organizacyjnych w
Rybniku.  Wpisu dokonano pod numerem 0000296381, sygn. sprawy: GL.X NS-
REJ.KRS/017322/07/272. Z Postanowienia wynika, ze w skiad komitetu zatozycielskiego wchodza;
Piekarczyk Janusz, Grzegorz Podeszwa, Teresa Tomalla, Andrzej Kopka, Marek Jedroska. Z
postanowienia wynika, ze statut zwiazku zostat sporzadzony w dniu 06.11.2007 r.

Ponadto, okazano kopie uchwaly nr 1/2008 z dnia 02.02.2008 r. w sprawie wyboru organéw
zwigzku zawodowego. W uchwale okreslono sktad Zarzadu Zwigzku. Przedstawia sie on

nastepujaco:
. = Andrzej Kopka- przewodniczacy zawiazku,

- Janusz Piekarczyk, Marek Jedroska — wiceprzewodniczacy,
, - Teresa Tomalla - sekretarz zawigzku ,

- Bogustawa Drozdowska — skarbnik zawigzku,

- Grzegorz Podeszwa — cztonek zwiazku.

TABLICA OGLOSZEN

W trakcie kontroli okazano Notatke Stuzbowa z dnia 15.02.2008 r. spisang ze spotkania Pani
Sekretarz Miasta Rybnika — Danieli Lampert z Zarzadem Zwigzku Zawodowego Urzedu Miasta oraz
Miejskich Jednostek Organizacyjnych w Rybniku. Notatka zostata sporzadzona, zgodnie z ustnym
oswiadczeniem Danieli Lampert, przez czionkow zwigzku zawodowego. W tresci notatki odniesiono
sig do ustalen jakie zapadly w czasie spotkania, dotyczacych m.in. adresu do korespondencji
naptywajacej do zwiazku, pomieszczen na dziatalnosé zwigzkows, tablicy ogtoszen. Ustalono m.in.,
ze Zarzad przyjat do wiadomosci wyjasnienia pani Sekretarz Miasta, ze tablica ogloszen
W sprawach pracowniczych znajduje sie obok Referatu Kadr na llI pietrze Urzedu oraz ze w
sprawach socjalno-bytowych pracownicy informowani sg bezposrednio przez Referat Kadr.

Ponadto przedstawiono pismo pracodawcy skierowane do pana Andrzeja Kopki przewodniczgcego
zwiazku zawodowego ( zatgcznik nr 11 do protokotu z kontroli). »

Na tym protokoét zakonczono.

2. W czasie kontroli udzielono porad: :
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 2,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 1,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia: 0

3. Do protokotu zatgcza sie 11 zatgcznikow, stanowigcych sktadows czesé protokotu:
1. zmiany do regulaminu ZFSS z maja 2008r. |

2. przyznanie zapomogi

3. ewidencja czasu pracy ' i indywidualna karta pracy poza normalnymi godzinami
pracy. ‘

4. ewidencja czasu pracy i indywidualna karta pracy poza normalnymi godzinami
pracy.

9. ewidencja czasu pracy za okres od dnia 01.01.08r. do dnia 30.04.08r, — -
6. harmonograml pracy w marcu 2008r. obsfugi i sprzataczek;
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7. wykaz ztozonych wnioskéw pracownikow ubiegajgcych sie o zgode na przesuniecie terminu
wykorzystania urlopu za rok 2007 z dnia 18.03.08r. '

8. pomiary - o$wietlenia Swiattem elektrycznym dokonane w pokoju nr 063

9- notatka stuzbowa wykonana z pomiaréw powierzchni w pomieszczeniach nr 062 i 063

10- protokét z przegladu urzgdzen. ,

11. pismo pracodawcy do pana Andrzeja Kopki przewodniczacego Zwigzku Zawodowego.

(wyszczegdlnienie zatacznikow)
4. Kontrole przeprowadzono w obecnosci: Pani Danieli Lampert Sekretarza Miasta Rybnika i Pani
Joanny Podle$ny Kierownika Referatu Kadr i Ptac w Wydziale Organizacyjnym.

* 5. Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach.

# Q@ LY ar” .
W dniu vzéfﬁ‘ﬂ‘z-é’b‘t ............ zostalem-zapoznany z treseig-protokotu-i-otrzymatem jego jeden
egzemplarz.
EERE AL WMITASTA
............. e A /_
(podpis i p’eczé’,’cz"? ‘osoby " reprezentujacej

podmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ztozenia wniosku o objecie tajemnica
przedsigbiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli. :

Do protokotu ztozono wniosek / nie ztozono wniosku, ™ )
Whiosek stanowi zatgcznik nr ... .. do protokotu kontroli. ™

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo Zgtoszenia, przed podpisaniem protokofu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosic na piSmie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych $rodkow
prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole Zastrzezenia wniesioro——hie—wriesiene—-~ zostang
wniesione™ do dnia ;Z/J/V;i&ﬁé’d?
Zastrzezenia stanowig zatgeznik nr ..... do protokotu kontroli. **
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Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokolu:

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

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznoéci umozliwiajacych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
Zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Paristwowej Inspekcji Pracy).**.

AL O PRATY

SEXRETARZ MI4ASTA
;"! n R heion gl
, ﬂiﬁ? » a Skiersxa
{podpis i pieczeé-t.n.sol;y reprezentwqce;pod iot kontrolowany)

taesideneesrmars

(podpis i piecze

Muﬂ, /5. aF. 04,

(mie{é}:e i data podpisania protokotu)

inspektora pracy)

O - odpowiednia pozycje zaznaczyé
") — niepotrzebne skresli¢
[E.S]



