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Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekgeji Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1614, z pbdZn. zm.)

Starszy inspektor pracy - specjalista - Beata Habryka

(stanowisko sfuzbowe oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wlasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w 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

(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrofowany)

PREZYDENT MIASTA

{nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 28.09.1990 r.;

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

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
31.01; 2,19,23.02.2024 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 497, w tym:
e na podstawie uméw cywilnoprawnych: 17,
e 0s06b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza: 0,
e cudzoziemcéw: 1,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 480, w tym kobiet: 368,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 12,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli:  10.2020 r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Pafstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Ostatnig kontrolg przeprowadzono w dn. 27 i 28.10.2020 r., z czego sporzgdzono protokdt o nr rej.
040492-53-K047-Pt/20. W jej wyniku wydano wystgpienie z dn. 28.10.2020 r. o nr rej. 040492-53-
K047-Ws01/20, zawierajgce 1 wniosek o tresci:

,Uzyskanie plsemnych potwierdzert zapoznania pracownikéw z dokonang ocena ryzyka
zawodowego oraz umieszczenie przedmiotowych o$wiadczern w aktach osobowych pracownikow.”
Whniosek wykonano. Przykladowe o$wiadczenia pracownikéw opisano w badanych podczas
biezacej kontroli aktach osobowych pracownikéw, co opisano w dalszej czesci protokotu.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastgpuje:

Ustalenia wstepne

Czynnosci kontrolne rozpoczeto w dniu 31.01.2024 r. po okazaniu legitymaciji stuzbowej, bez
doreczania upowaznienia, na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy.
Kontrolowany podmiot jest jednostkq administracji samorzgadowej. Podstawowym rodzajem
prowadzonej dziatalnosci jest kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej
(PKD 84,11,Z).

Zakresem kontroli objeto prawng ochrong pracy zatrudnianych pracownikéw, w tym stan
wykorzystania przez pracownikéw Urzedu, jak réwniez przez Prezydenta Miasta oraz jego
zastepcéw i inne osoby zarzgdzajgce Urzedem - urlopéw wypoczynkowych oraz czas pracy i wyplate
wynagrodzen wybranych do kontroli pracownikéow.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli. Ustalono, ze w Urzedzie nie
funkcjonujg zwigzki zawodowe.

Ustalenia wstepne
Ustalono Ze na dzieri wszczecia kontroli w Urzedzie zatrudnionych jest na podstawie uméw
o prace 480 pracownikéw, w tym 368 kobiet oraz 1 cudzoziemiec. 457 pracownikéw $wiadczy prace
w pelnym wymiarze, a 23 pracownikéw w niepefnym wymiarze. Ustalono, ze w okresie od
01.01.2023 r. do 31.12.2023 r. stosunek pracy ustaf z 41 osobami w 2023, a w 2024 r. do dnia
wszczecia kontroli — z 2 osobami, kiére odeszly na emeryture. W Urzedzie zatrudnionych jest
12 pracownikéw niepefnosprawnych.

Na podstawie okazanych dokumentéw ustalono, iz:
- Prezydentem Miasta Rybnika z wyboru od 22.11.2018 r. jest Piotr Kuczera (aktualnie druga
kadencja, po zmianie przepiséw — funkcje Prezydenta Miasta Rybnika peini od 08.12.2014 r. ),

- funkcje Zastepcy Prezydenta Miasta Rybnika na podstawie powofania petnig:

¢ Janusz Koper — | Zastepca Prezydenta Miasta Rybnika (stosunek pracy na podstawie
powolania zawarty zostal na czas nieokreslony, w pefnym wymiarze czasu pracy),

 Wojciech Kiljaiczyk — Il Zastepca Prezydenta (zatrudniony na podstawie powotania od dn.
02.01.2024 r.) - do 26.10.2023 r. funkcje te pemit Piotr Maslowski (stosunek pracy na
podstawie powotania zawarty zostal na czas nieokreslony, w pefnym wymiarze czasu pracy),

e Wojciech Swierkosz - lll Zastepca Prezydenta (stosunek pracy na podstawie powofania
zawarly zostal na czas nieckreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy),

- funkcje Sekretarza Miasta Rybnika peini od 01.03.2023 r. - Robert Cebula, przeniesiony na to
stanowisko w drodze awansu wewnetrznego. Poprzednio funkcje Sekretarza Miasta peinila Daniela
Lampert — zatrudniona od dn. 01.07.1990 r. (stosunek pracy ulegt rozwigzaniu z dniem
24.02.2023r.)

- Skarbnikiem Miasta Rybnika (Giownym Ksiegowym budzetu) zostala powofana od 01.04.2023r. -
wona Mazur — zatrudniona w Urzedzie Miasta od 18.07.2005 r.
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Poprzednio Skarbnikiem Miasta byt Dariusz Skaba, powofany od dn. 01.06.2017 r. i odwotany
z dniem 31.03.2023 r. Uchwatg Rady Miasta z dn. 23.03.2023 r.

Ustalenia kontrole -

Miasto Rybnik dziata w oparciu o Statut przyjety Uchwatg Nr 29/11l/2018 Rady Miasta Rybnika z dn.
12.12.2018r.
Ponadto zasady i organizacje funkcjonowania Urzedu Miasta Rybnika okre$la Regulamin
Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 662/2023 Prezydenta Miasta Rybnika z dn.
21.08.2023 r. wraz z wprowadzonymi péZniej zmianami.

e Regulamin pracy
Inspektorowi pracy okazano obowigzujgcy w 2023 r. Regulamin Pracy Pracownikéw Urzedu Miasta
Rybnika, wprowadzony Zarzadzeniem nr 824/2022 Prezydenta Miasta Rybnika z dn. 02.11.2022 .
wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 127/2023 Prezydenta Miasta Rybnika z dn.
21.02.2023 .
§7. 1.Pracownicy obowigzani sg stawiaC sie punktualnie na stanowisku pracy. W przypadku
sp6Znienia, pracownik jest obowigzany do jego odpracowania w danym dniu po godzinach pracy,
celem wypracowania obowigzujgcego dobowego wymiaru czasu pracy.
2. Pracownik zobowigzany jest posiadaé identyfikacyjng elektroniczng karte stuzgcg do rejestracji
czasu pracy zwang karta RCP. Regulamin ustala zasady i organizacje pracy obowigzujgcg
pracownikéw w Urzedzie.
6. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg rejestrowaé fakt przyjs$cia do pracy oraz wyjscia z pracy przy
uzyciu karty RCP. Tg samg czynno$¢ wykonujg w przypadku kazdego opuszczenia budynku Urzedu,
bez wzgledu na rodzaj wyjécia (wyjécie stuzbowe, wejscie stuzbowe, wyjscie prywatne lub wejscie
prywatne).
7. W przypadku awarii systemu RCP lub w innych sytuacjach uniemozliwiajgcych uzycie karty RCP,
pracownik zobowigzany jest niezwfocznie poinformowac o tym fakcie Wydziat Kadr, Szkoleri i Plac,
w celu dokonania odpowiednich wpiséw na imiennej liScie obecnosci, co nastepnie potwierdza
wlasnorecznym podpisem. Na podstawie wpiséw w liscie obecno$ci, pracownik Wydziatu Kadr,
Szkolen i Plac uzupeinia wpisy w systemie elektronicznym
8. Bezposredni przeiozony jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikéw porzgdku
i dyscypliny pracy. W imieniu Pracodawcy, og6iny nadzér nad przestrzeganiem porzgdku
i dyscypliny pracy w Urzedzie sprawuje Wydziaf Kadr, Szkoleri i Pfac.
9. Nadzér nad rejestracjg czasu pracy sprawuje Wydziaf Kadr, Szkoler i Pfac.
10. Pracodawca moze zwolnié niektérych pracownikéw z obowigzku rejestracji czasu pracy za
pomocg systemu RCP, zobowigzujgc ich jednoczeénie do potwierdzania obecnosci w pracy w inny
ustalony na pismie sposéb

Czas pracy uregulowano w Rozdziale IV Regulaminu Pracy w nastepujgcy sposob:

§8. Czas pracy pracownikéw wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzier: w przecietnie pigciodniowym

tygodniu pracy, w dwunastomiesigcznym okresie rozliczeniowym. Zgodnie z Porozumieniem

zawartym w dniu 18 wrze$nia 2013 roku okres rozliczeniowy czasu pracy dla wszystkich
pracownikéw wynosi 12 miesigcy i obejmuje okres od stycznia do grudnia.

§9. 1 W Urzedzie w okresie od 1 lipca 2018 roku na czas nieokre$lony obowigzuje ruchomy rozkiad

czasu pracy na podstawie i na zasadach okreslonych w Porozumieniu zawartym w dniu 13 czerwca

2018 roku.

2. Ruchomy rozklad czasu pracy zgodnie z Porozumieniem, o ktérym mowa w ust. 1, nie obowigzuje
pracownikéw Urzedu, pracujgcych w zadaniowym systemie czasu pracy oraz pracownikéw,
ktérym Pracodawca ustalit indywidualny rozkiad czasu pracy na ich pisemny wniosek.

3. Rozkiad czasu pracy jest nastepujgcy:

1) wszyscy pracownicy Urzedu, poza wymienionymi w pkt. 2-6 pracujg przecietnie 5 dni w tygodniu:

a) od poniedziatku do $rody w godzinach od 7:30 do 15:30,

b) w czwartek od 7:30 do 18:00,

c¢) w pigtek od 7:30 do 13:00, w réwnowaznym systemie czasu pracy;

z tym zastrzezeniem, ze wyznacza sie przedzial czasu migdzy godzing 7:15 a godzing 7:45, w
ktérym zobowigzani sg rozpoczgé prace i nastgpnie przepracowaé obowigzujgcy ich dobowy
wymiar czasu pracy tj.:

- od poniedziatku do $rody — 8 godzin,

- wczwartek — 10,5 godziny,

I
g ey



- w pigtek - 5,5 godziny.

Wszystkie soboty sg dla nich dniami wolnymi od pracy.

(...)

3) Pracownicy: '

a) pomocniczy i obstugi z wylgczeniem goricéw, pomocy administracyjnej, telefonistki oraz
konserwatora zatrudnionego w Wydziale Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci, pracujg
przecigtnie 5 dni w tygodniu, od poniedziatku do soboty, w réwnowaznym systemie czasu pracy,
przy zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy, zgodnie z miesiecznym rozkiadem czasu
pracy (harmonogramem), ustalanym przez bezposredniego przefozonego; rozkiad czasu pracy jest
nastepujgcy:

-zmianal:  7:00~- 15:00 Jub 7:00 - 17:30 lub 7:00 — 12:30,

-zmianala: 8:00- 16:00,

-zmiana |l b: 9:00- 17:00 Jub 9:00 — 19:00 lub 9:00 - 15:00,

-zZmijanalc: 9:30-17:30 lub 10:30 - 18:30,

-zmianald: 10:00 - 18:00,

-zmianale: 11:00- 19:00,

- zmiana | f: 12:00 - 20:00,

-zmianal g: 13:00- 21:00,

- Zmiana II: 14:00 - 22:00,

-zmianall a: 15:00- 23:00,

- zmiana lll: 23:00 - 7:00.

z tym zastrzezeniem, Ze wyznacza sig przedzial czasu ti. 15 minut przed i 15 minut po godzinie

wyznaczonej w miesigcznym rozkladzie czasu pracy (harmonogramie), w ktérym zobowigzani sa

rozpoczg¢ prace i nastepnie przepracowac obowigzujgcy ich dobowy wymiar czasu pracy.

4. Pracownicy majg obowigzek wypracowania wyznaczonych dobowych wymiaréw czasu pracy.

5. Nie ma mozliwosci ,dopracowania” dobowego wymiaru czasu pracy w innym dniu pracy

(wyjatek stanowi czas wyjscia prywatnego, o ktérym mowa w § 17 Regulaminu Pracy).

6. Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy pracownikowi, ktéry nie wypracowaf obowigzujgcego

dobowego wymiaru czasu pracy, nie przysfuguje wynagrodzenie za czas nieprzepracowany.

7. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 6, zgodnie z art. 87 § 7 Kodeksu pracy,

z wynagrodzenia za pracg odlicza sig, w peinej wysoko$ci, kwoty stanowigce cze$¢ wynagrodzenia

za prace wyplaconego w poprzednim terminie platnosci za czas nieprzepracowany, za ktéry

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

8. Bezpos$redni przefozony sprawuje nadzér nad prawidfowo$cia wypracowania dobowego

wymiaru czasu pracy przez podleglych pracownikéw.

9. Narzedzie stuzgce do monitorowania wypracowania dobowego wymiaru czasu pracy dostepne

jest na portalu http://pracownik.um.rybnik.pl/. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

pomocniczych i obstugi majg mozliwo$¢ sprawdzenia godziny rozpoczecia pracy w Wydziale Kadr,

Szkolen i Pfac.

10. Miesigczne rozklady czasu pracy (harmonogramy) podaje sige do wiadomosci pracownikéw, co

najmniej na 1 tydzieri przed rozpoczeciem kazdego miesigca. W uzasadnionych przypadkach lub na

wniosek pracownika, bezposdredni przefozony moze dokona¢ zmian w rozkiadzie czasu pracy

(harmonogramie).

11. Zmiany w obowigzujgcym rozkfadzie czasu pracy (harmonogramie) mogg byé dokonywane

wyjatkowo, najpdZniej dzien przed nastapieniem zmiany.

12. W szczegdinosci podstawg do zmiany rozktadu czasu pracy (harmonogramu) pracownika moga

byé nastepujgce okolicznosci:

1)nieobecno$é innego pracownika,

2)konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

3)inne szczegdine potrzeby Pracodawcy.

13. Czas pracy osoby niepefnosprawnej requlowany jest zapisami ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych:

1) pracownicy niepeinosprawni zaliczeni do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci pracujg od poniedziatku do pigtku od 7:30 do 14:30, z tym zastrzezeniem, Ze

wyznacza si¢ przedzial czasu miedzy godzing 7:15 a godzing 7:45, w ktérym zobowigzani sg

rozpoczgc prace i nastepnie przepracowac obowigzujgcy ich dobowy wymiar czasu pracy, ktéry w
azdym dniu pracy wynosi 7 godzin;
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2) pracownicy niepefnosprawni zaliczeni do lekkiego stopnia niepetnosprawnoéci pracujg od
poniedziatku do pigtku od 7:30 do 15:30, z tym zastrzeZeniem, Ze wyznacza sie przedzial czasu
migedzy godzing 7:15 a godzing 7:45, w ktérym zobowigzani sg rozpoczgé prace i nastepnie
przepracowac obowigzujgcy ich dobowy wymiar czasu pracy, ktory w kazdym dniu pracy wynosi 8
godzin

Z zastrzezeniem art. 16 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepeinosprawnych.

14.  Rozkfad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy
Pracodawca ustala indywidualnie dla kazdego pracownika.

15. W wyjatkowych sytuacjach, wynikajgcych w szczegdinosci z:

1) koniecznosci przepracowania przez pracownika peinego wymiaru czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym,

2) koniecznos$ci zapewnienia dnia wolnego od pracy w zamian za $wieto przypadajgce
w sobote,

- obowigzujgcy pracownika rozkiad czasu pracy moze ulec zmianie.

(ise}

18. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do minimalnego nieprzerwanego
odpoczynku dobowego i tygodniowego — okreslonego w Kodeksie pracy.

19. Ponowne wykonywanie pracy w ruchomym rozkiadzie czasu pracy, w tej samej dobie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§10.

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy
w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wiiczanej do czasu pracy.

2. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy, ktérg wlicza .

sie do czasu pracy.

§11.

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22:30 a 6:30.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci okre$lonej w Regulaminie Wynagradzania Urzedu
Miasta Rybnika. W przypadku wykonywania pracy w porze nocnej poza ustalonym rozkfadem czasu
pracy, bezposredni przefozony sporzgdza pisemng informacje o wykonywaniu pracy w porze nocneju
przez pracownika. Wynagrodzenie to jest wypfacane na podstawie pisemnej informacji o
wykonywaniu pracy w porze nocnej przez danego pracownika; informacja ta jest potwierdzana przez
bezposredniego przefozonego i przedkiadana w Wydziale Kadr, Szkolen i Plac.

§12.

1. Za prace w niedzielg i $wieto uwaza sig¢ prace wykonywang miedzy godzing 5:00 w tym dniu a
godzing 5:00 w dniu nastepnym.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele, bezposredni przefozony obowigzany jest
zapewni¢ inny dzienn wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli; jezeli nie jest to mozliwe, pracownikowi przysfuguje dzien wolny
do korica okresu rozliczeniowego. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzystac¢ co najmniej
raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w Swigta, bezposredni przeloZzony jest obowigzany
zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.

§13. :

1. JezZeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, na polecenie bezposredniego przetozonego pracownik
wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach w porze nocnej
oraz w niedziele i $wieta. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest
mozliwa do wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dziecmi w wieku
do o$miu lat.

(.--)

5. Podstawg zaliczenia pracy w godzinach nadliczbowych jest wniosek (wypeiniony w portalu
http-#/pracownik.um.rybnik.pl/)  potwierdzajgcy zlecenie wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, zaakceptowany przez bezpos$redniego przeloZzonego oraz zweryfikowany przez

1
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Wydzial Kadr, Szkolen i Pfac - ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 7 do Regulaminu oraz faktyczny
czas pracy pracownika w dniu, ktérego dotyczy wniosek.

6. Za prace wykonywang na polecenie bezposredniego przefozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedfug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas woiny w tym samym wymiarze,
z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

7. Whioski, o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin wypelnia sie w portalu
http://oracownik.um.rybnik.pl/, a nastepnie podpisane przez pracownika ibezposredniego
przefozonego, dostarcza do Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac. Pracownicy pomocniczy i obstugi, nie
majgcy dostepu do systemu elektronicznego, wypeiniajg przedmiotowe wnioski w formie papierowej,
zgodnie ze wzorem wniosku o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin, ktory stanowi zaigcznik
Nr 8 do Regulaminu.

8. Bezposredni przefozony odpowiedzialny jest za udzielenie pracownikowi w przyjetym okresie
rozliczeniowym, czasu wolnego w zamian za wypracowane nadgodziny (gdy pracownik wnioskowat
o czas wolny) oraz dnia wolnego od pracy w zamian za prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozkladu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

9. Wyadzial Kadr, Szkolen i Plac zobowigzany jest w ostatnim kwartale kazdego roku, dokonaé
analizy prawidiowosci wykorzystania wypracowanych nadgodzin.

10. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélnego pracownika nie moze przekroczyé 350 godzin
w roku kalendarzowym.

11. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

12. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze naruszaé
prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego odpoczynku.

§17.
2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych, ktére wymagajq ich zatatwienia w godzinach pracy.
3. Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne Wyitacznie -
24¥uprzedrivy zgodg bezposredniego przetozonego. Pracownik moze skorzystaé ze zwolnienia od
racy (zwanego dalej wyjsciem prywatnym) wytgcznie po uprzednim uzyskaniu na wniosku o wyjscie
‘Prywatne, pisemnej Ziédy bezposredniego przetozonego. Wzér wniosku o wyjscie prywatne stanowi
zalgcznik nr 10 do Regulaminu. Whiosek wypelnia sie w portalu http://jpracownik.um.rybnik.pl/ i
podpisany dostarcza si¢ do Wydziatu Kadr, Szkoleri i Ptac. Pracownicy pomocniczy i obstugi, nie
majgcy dostepu do systemu elektronicznego, wypefniajg przedmiotowe wnioski w formie papierowej,
zgodnie ze wzorem wniosku o wyjécie prywatne, ktéry stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.
4. Za czas wyjscia prywatnego w celu zafatwienia spraw osobistych w godzinach pracy
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika do
korica okresu rozliczeniowego lub do ostatniego dnia zatrudnienia w przypadku pracownikéw,
ktérych stosunek pracy ustat w ciggu okresu rozliczeniowego. Odpracowanie nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.
5. W przypadku nieodpracowania wyj$é prywatnych przez pracownika w przyjetym okresie
rozliczeniowym, nalezno$¢ za czas nieprzepracowany, zostanie potrgcona z wynagrodzenia za
miesigc nastepujgcy po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego lub za ostatni miesigc zatrudnienia w
przypadku pracownikéw, ktérych stosunek pracy ustaf w ciggu okresu rozliczeniowego. W innych
niewymienionych wyzej sytuacjach, nalezno$¢ ta zostanie potrgcona w najblizszym miesigcu, w
ktérym zostanie wyptacone wynagrodzenie za prace.
6. Pracownik jest obowigzany do odpracowania wyj$é prywatnych przed lub po godzinach pracy,
obowigzujgcych go zgodnie z rozktadem czasu pracy. Odpracowania nalezy dokonaé jednorazowo
lub w podziale na czegs$ci. Pracownik zobowigzany jest uzgodnié termin odpracowania z
bezposrednim przefozonym. Zgloszenia odpracowania zaakceptowanego przez bezposredniego
przelozonego, nalezy dokona¢ w portalu hitp:/pracownik.um.rybnik.pl/ najpéZniej do korica
miesigca, w ktérym nastgpifo dane odpracowanie, wyjatek stanowi odpracowanie dokonane w
ostatnim dniu roboczym miesigca. W takim przypadku zgloszenia nalezy dokonaé najpéZniej w
pierwszym dniu roboczym nastepnego miesigca. Wzér zgloszenia odpracowania wyjs$é prywatnych
stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.
7. Czas odpracowania wyjs¢ prywatnych nie moZze naruszaé prawa pracownika do co najmniej
1godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku
/ [tygodniowego.
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Urlopy uregulowano w Rozdziale VI Regulaminu Pracy, w nastepujgcy sposob:

§19.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze | wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do
urlopu. ‘

2. Urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna cze$é wypoczynku powinna trwac nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Urlopy powinny by¢ udzielane pracownikom w taki sposob, aby zapewni¢ normalny tok pracy
Urzedu, w tym réwniez jednostki organizacji wewnetrznej Urzedu.

§ 20.

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Z2gdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (,urlop na zgdanie”). Pracownik jest
obowigzany zgfosi¢ zgdanie udzielenia tego urlopu najp6Zniej w dniu jego rozpoczecia, jednakze
przed godzinami pracy, wynikajgcymi z obowigzujgcego go rozkfadu czasu pracy.

2. Zgloszenie wniosku o udzielenie urlopu na Z2gdanie pracownik sklada bezpoSredniemu
przetozonemu. Osoby, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, zgfaszajg w Wydziale Kadr, Szkoler i
Ptac konieczno$¢ przygotowania i wydrukowania stosownego wniosku o urfop, ktéry przedktadany
jest do podpisu. Pracownik, podpisuje przedmiotowy wniosek w pierwszym dniu po powrocie
do pracy.

3. Pracownik nie moze rozpoczgé urlopu na zgdanie, dopoki nie uzyska zgody bezpos$redniego
przefozonego.

4. W wyjgtkowych sytuacjach bezpoéredni przefozony moze odmdéwic udzielenia uriopu na zgdanie
— w takiej sytuacji pracownik jest zobowigzany stawic¢ sie w pracy zgodnie z obowigzujgcym go
rozkfadem czasu pracy.

§ 21.

Pracodawca ma obowigzek udzieli¢c pracownikowi zalegly urlop najpéZniej do dnia
30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego, w tym celu moze skierowaé pracownika na urlop
poprzez wydanie polecenia stuzbowego.

§ 22 ,

Zgodnie z zapisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, osobie zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanego  stopnia
niepefnosprawnodéci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w
roku kalendarzowym.

(..)
§ 30.

Bezposredni przefozony zobowigzany jest do sprawowania bezposredniego nadzoru nad
prawidfowo$cig przestrzegania przepiséw prawa pracy, w tym do wykorzystania czasu pracy oraz
urlopéw wypoczynkowych przez podleglych sobie pracownikow.

Rozdziat IX. Wyplata wynagrodzenia
§ 33

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu.

§ 34.

1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie miesigcznie z dofu i jest dostepne dla pracownika w
ostatnim dniu kazdego miesigca, a gdy dzien ten przypada na dziert ustawowo wolny od pracy lub
w sobote — w ostatnim dniu roboczym miesigca.

2. Sktadniki wynagrodzenia za prace inne niz ujete w umowie o prace, m. in. dodatek za prace w
porze nocnej, wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, ktére miaty miejsce po wypfacie
wynagrodzenia za prace w danym miesigcu, wyplaca sie do 10-go dnia nastepnego miesigca
kalendarzowego a gdy dziefi ten przypada na dzieri ustawowo wolny od pracy lub w sobote —
nalezne wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajgcym dniu roboczym.

3. Termin wypfaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 moze byc przesuniety na jeden z pieciu
ostatnich dni miesigca, jezeli przemawiajg za tym wzgledy spofeczno-gospodarcze.-
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4. Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba, e pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wlasnych. P P
6. Pracownikom, ktérzy zlozyli wniosek o wyplate wynagrodzehia do rgk wiasnych, wyplaty: < o i
dokonuje sig gotéwka w banku obstugujacym budzet miasta Rybnika. “ SRR

W kolejnych Rozdziatach okazanego Regulaminu Pracy uregulowano m.in. kwest:edot}c}‘écew“
réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdziatanié mobbingowi. ' P

» Regulamin wynagrodzen

Kontrolujgcemu okazano réwniez obowigzujacy aktualnie oraz obowigzujgcy od 01.02.2023 r. _

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Rybnika. Regulamin ten okreéla kwoty ===
’ maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego, wykaz “ stanowisk: T

kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi wraz z kategoriami-

zaszeregowania i okreslonymi kwotami minimalnymi i maksymalnymi wynagrodzenia na danym

stanowisku pracy. Ponadto Regulamin ten okresla zasady przyznawania dodatku funkcyjnego,

dodatku specjalnego, wynagrodzenia prowizyjnego i warunki przyznawania premii kwartalnej oraz

nagréd.

Regulamin wynagradzania okreslit m.in. wysoko$¢ naleznego pracownikom dodatku za prace

W porze nocnej w nastepujacy sposéb:

§17. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za

kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysoko$ci 20% stawki godzinowej osobistego

wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie Kodeksu

pracy

, Legalnoé¢ zatrudnienia cudzoziemcéw '
Podczas kontroli ustalono, Ze pracodawca powierza prace 1 cudzoziemcowi — (RN
SIS Okazano akta osobowe pracownika wraz z wszystkimi dokumentami legalizujgcymi
jego pobyt i prace na terytorium RP. W oparciu o okazana dokumenty ustalono, co nasteptije. = -

obywatel' " ur. . legitvmuiacv sie paszportem biometrycznym .

wydanym na okres od * .do - ‘

Wydano wize na okres od - do seria cel wydania ,nr -

Kolejng wize nr , wydano na okres od ' do’ ), seria! cel wydania

Wydano réwniez Karte pobytu . z dostepem do rynku pracy, wazng na okres od
' do”’ » (zezwolenie na pobyt staty). a

Obywatel! = ' posiada wazng do

Nadano nr PESEL

Okazano dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego przez cudzoziemca w mowie
i piSmie (Suplement do dyplomu studiéw wyzszych potwierdzajacy uczestnictwo w zajeciach
i zdawanie egzamindw w jezyku polskim).
Zatrudniony na podstawie umowy o prace zawartej w dn. (umowa zostata podnisana
przez pracownika) na czas okreslony od - do na stanowisku
w . . W pelnym wvmiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem
zasadniczym w wysokod.l brutto (wg zaszeregowania).
Koleing umowe o orace zawarto w dn. . (podpisana przez pracownika) na czas okreslony
od. do ', W pelnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem zasadniczym
w wysokosci brutto, na dotychczasowym stanowisku pracy.
Od. . zatrudniony na stanowisku W
. Urzedu Miasta Rybnika.
- W dn. . zawarto kolejng umowe o prace, zawartg na czas okreslony od .do
. w pelnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci
brutto. ‘
Od dnia « . zatrudniony za wynagrodzeniem zasadniczym w wysoko$ci . brutto
(wg . Zaszeregowania). '

A




Mocg zawartego porozumienia, od dn. — zatrudniony za wynagrodzeniem

zasadniczym w wysokosci brutto.

W dniu . zawarto kolejng umowe O pracg na czas okresSlony od . do
s ,ha stanowsku ' w , W pelnym wymiarze czasu pracy,

za wynagrodzeniem zasadniczym w wysoko$ci ' brutto (wg zaszeregowania) —

zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Moca zawarteqo porozumienia od dn. . : . zatrudniony za wynagrodzeniem zasadniczym

w wysokosci (wg. zaszeregowania).

Kolejng umowe zawarto od . na czas nieokreslony, na stanowisku

1, Za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci
Pracownikowi ud21elono pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia.
BADANIA — pracownik posiada aktualne orzeczenie lekarskie z dn. wazne do
stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy
Skierowanie na badania lekarskie jest przechowywane w aktach osobowych.
Ostatnle badanie lekarskie, w zwiazku z powierzeniem pracy na stanowisku

, wykonano w dn. . wazne do
SEKOLENIA pracownika poddano szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp — instruktazowi ogélnemu
wdn.. oraz instruktazowi stanowiskowemu w dn. i

Pracownika zapoznano z oceng, ryzyka zawodowego, w tym dotyczacych zagrozen wynikajgcych
z pandemii — stosowne o$wiadczenie umieszczono w aktach osobowych.

W dniu . * — przeprowadzono instruktaz stanowiskowy (w zwigzku z powierzeniem pracy
na stanowisku ).

Szkolenie okresowe z zakresu bhp, zorganizowane dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach administracyjno-biurowych przeprowadzono w dn.

W aktach osobowych umieszczono wniosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego w okresie
od do

Pracownik podczas zatrudnlenla na stanowisku — wykonywat prace
w systemie zadaniowego czasu pracy, ktéra wykonywana byta w wymlarze 8 godzin na dobe,
w przecietnie 40-godzinnnym tygodniu pracy, w rozktadach pomigdzy godzing 7:30 a 20:30.

Od na podstawie zlozonego przez pracownika wniosku — wykonuje prace
w indywidualnym rozktadzie czasu pracy, z zastosowaniem elastycznych godzin czasu pracy, w ten
sposdb, Ze czas rozpoczynania pracy miesci sig w przedziale od 7.30 a 8.00, a zakonczenie
dobowego wymiaru odpowiednio:

- poniedziatek-$roda — od 7.45 do 15.45

- czwartek: od 7.45 do 18.15

- pigtek: od 7.45 do 13.15

ZUA - zgloszony do obomagkowego ubezpieczenia spotecznego w dn. (data powstania
obowiazku '

Stosunek pracy
Zakresem kontroli objeto losowo wybrane akta osobowe n/w pracownikow. Okazane dokumenty
zostaly ponumerowane, poukiadane chronologicznie, sporzadzono wykazy dokumentow
umieszczonych w poszczegdlnych czesciach akt osobowych. W oparciu o przedstawiong
dokumentacje pracowniczg ustalono, co nastepuije.

Zatrudniona na podstawie umowy o prace od dn. na czas zastepstwa za nieobecnego
pracownica - w czasie jej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy; zatrudniona
na stanowisku T w w pelnym wymiarze czasu pracy, za
wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci : ( zaszer.) + dodatku za
wieloletnig prace —

Nastepnie zatrudniona na podstawne umowy o pracg od . na czas zastepstwa za
nieobecnego pracownica w czas:e iej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
zatrudniona na stanowisku w' w pelnym wymiarze czasu
pracy, za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci { zaszer.)+  dodatku
za wieloletnig prace —.

Od dn. zatrudniona na zastgpstwo nieobecnego pracownika
wczasse jej _usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy; na stanowisku ;
w' w pelnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzemem
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zasadniczym w wysoKosSci ("~ kat. zaszer.) + dodatku za wieloletnig prace —

Nastgpnie zatrudniona na czas okreslony od ) do na stanowisku .
. w . w petnym wymiarze czasu pracy, za
wynagrodzeniem zasadniczym w wysoko$ci _ 4 dodatku za wieloletnig prace —

W okresie od do pracownicy powierzono wykonywanie pracy na
stanowisku wo % . Wysokosé wynagrodzenia zasadniczego
od i wynosita ' brutto
Aktualnie zatrudniona na podstawie umowy o prace zawartej na czas okreslony od " do

, ha stanowisku VW w pelnym wymiarze
czasu pracy, za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci zt zaszer.) +

dodatku za wieloletnig prace -
Od pracownice przeniesiono na stanowisko w ‘
, na dotychczasowych pozostatych warunkach pracy
Nastepme na wniosek pracownmv 7z dn. - przeniesiono jg z dniem —.... na
stanowisko do , Za wynagrodzeniem zasadniczym w wysoko$ci
+ dodatku za wieloletnig prace.

Mocg zawartego porozumienia zmieniajgcego od dn. ~do._.. ..___ ., zatrudniona na
stanowisku w , Za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci

Od . mocg zawartego porozumienia, zatrudniona za wynagrodzeniem zasadniczym

w wysokos$ci * brutto (. zaszer.); od — za wynagrodzeniem

zasadniczym w wysoKosci - brutto. '

Pracownicy udzielono pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia. W jej tre$ci wskazano m.in.,

Ze pracownicy przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 26 dni w roku kalendarzowym.

W aktach osobowych umieszczono oswiadczenie z dn. 0 zapoznaniu pracownicy

z oceng ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy, w zwigzku z potencjalnym zagrozeniem

zarazenia koronawirusem Sars-Cov2

BADANIA — pracownica posiada aktualne orzeczenie lekarskie z dn. . . wazne do
stwierdzajace zdoino$¢ do wykonywania pracy na stanowisku - W !

W aktach osobowych pracownicy umieszczono kolejno wydawane skierowania na badania lekarskie
SZKOLENIA — poddana szkoleniu wstgpnemu z zakresu bhp - instruktazowi ogélnemu w dn.
. oraz instruktazowi stanowiskowemu w dn.

w an. przeprowadzono instruktaz stanowiskowy — w zwigzku z powierzeniem pracy
na stanowisku !

Kolejny instruktaz stanowiskowy przeprowadzono w dn. . —W zwigzku z kolejng zmiana
na stanowisku pracy.

W dn. . — przeprowadzono instruktaz stanowiskowy — na stanowisku !

Kolejny instruktaz stanowiskowy przeprowadzeono w dn. * — na stanowisku

W dn. — przeprowadzono kolejny instruktaz stanowiskowy, w zwigzku kolejng zmiang,

stanowiska pracy.
W kartach szkolenia wstepnego — nie wskazuje sig precyzyjnie stanowiska pracy, na ktorym
przeprowadzono instruktaz stanowiskowy.

ZUA - zgtoszona do obowigzkowego ubezpieczenia spolecznego w dn. . (data
powstania obowigzku
Zatrudniony na podstawie umowy o prace zawartei na czas okreslony od r.
na stanowisku w

W niepeinym wymiarze czasu pracy etatu, za wynagrodzeniem zasadniczym
w wysokosci - \ " zaszer.) + dodatek funkcyjny
Mocg zawartego porozumienia od zatrudniony za wynagrodzeniem zasadniczym
w wysokosci + dodatku funkcyjnego, w zwigzku z petnionym

stanowiskiem kierowniczym.
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W dn. e pracownikowi udzielono pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia.

$wiadczy prace w rownowaznym systemie czasu pracy, w czwartki w wymiarze ° -

wgodzinachod: ldo

BADANIA-wdn. - wydano orzeczenie lekarskie waznedo: . stwierdzajgce

zdolno$¢ do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku;

W aktach umieszczono skierowanie na badania lekarskie.

SZKOLENIA poddany instruktazowi wstepnemu z zakresu bhp — instruktazowi ogéinemu w dn.
. oraz instruktazowi stanowiskowemu w dn. "~ (szkolenie wstepne

przeprowadzono w czwartek, gdy pracownik $wiadczy pracg zgodnie z rozktadem przez 10 godzin).

Pracownika zapoznano z oceng ryzyka zawodowego, a stosowne oSwiadczenie umieszczono

w aktach osobowych.

ZUA - zgloszony do obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego w dn. (data

powstania obowigzku

Zatrudniony na podstawie umowy o prace zawartej w dn. : na czas okreélony od
do na stanowisku w

Technologii, w pelnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci
brutto ( zaszer.)

Mocg zawartego porozumienia od dn. zatrudniony za wynagrodzeniem zasadniczym

w wysokosci. brutto.

Wdn. . pracownikowi udzielono pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia, w kiérej

i.in. wskazano, ze obowigzujaca pracownika norma czasu pracy wynosi  godzinnadobegi  godzin

na tydzien. Wskazano rozkiad czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. od ° 1 do ,

z tym zastrzezeniem, ze wyznacza sie przedziat czasu migdzy godz. 7:15 a godz. 7:45, a ktérym

pracownik zobowigzany jest rozpoczaé prace

Pracownika poinformowano o przystugujgcej mu dodatkowej 15 min. przerwie na gimnastyke

i odpoczynek.

W aktach osobowych pracownika znajduje si¢ wydane w dn. orzeczenie

0! stopniu niepetnosprawnosci.

W czesci B akt osobowych umieszczono $wiadectwo pracy pracownika z poprzedniego miejsca

zatrudnienia, doniesione przez niego pracodawcy w dn. W czasie kontroli dokument

ten umieszczono w czesci A, akt osobowych pracownika, co uregulowano wydanym przez

inspektora pracy poleceniem

BADANIA —w dn. wydano orzeczenie lekarskie wazne do stwierdzajace

zdolno$¢ do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

W aktach umieszczono skierowanie na badania lekarskie.

SZKOLENIA — pracownika poddano szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp — instruktazowi ogélnemu

wdn. . . oraz instruktazowi stanowiskowemu w dn.

W opisie stanowiska wskazano wylgcznie:

Zgodnie z systemem RCP w dn. przebywat w zakladzie pracy w godz. do -
Szkolenie wstepne przeprowadzono w krétszym czasie, niz wymagany programem szkolenia.

ZUA - zgloszony do obowigzkowego ubezpieczenia spofecznego w dn. (data

powstania obowigzku .-

Zatrudniony na podstawie umowy o prace zawartej w dn. na czas okreslony od
do » na stanowisku w

Gy ) , W pelnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem
zasadniczym w wysokosci . ) | .zaszer.)+  dodatku za wieloletnig prace —
Nastepnie zatrudniony na czas okreslony od . do 1 . ha dotychczasowm
stanowisku, za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci ( . zaszer.) +

“dodatku za wieloletnig prace.

Od dn. zatrudniony na czas nieokreslnny, na dotychczasowym stanowisku pracy, za
wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci . ( . .zaszer)+ dodatku
za wieloletnig prace.
Od - zatrudniony za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci

Pt
e
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W zwigzku ze zmiang, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta z pracownikiem zawarto
porozumienie zmieniajace warunki pracy i placy, zaodnie z ktérym od 01.04. 2024 r. zatrudmony

zostal na stanowisku w
na dotychczasowych warunkach.

Od dn. zatrudniony na stanowisku w

w pelnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem zasadmczym
W wysokosci
Od . ha podstawie zawartego porozumienia, pracownik nabyt prawo do otrzymywania
dodatku specjalnego do dnia w wysokosci , W Zwigzku z czasowym
zwigkszeniem obowigzkéw stuzbowych w zwigzku z nieobecnoscig innego pracownika.
Od dn. ; pracownik zatrudniony za wynagrodzeniem zasadniczym w wysoko$ci

Pracownikowi udzielono pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia, w ktérej wskazano m.in., ze

wymiar przysiugujgcego mu urlopu wypoczynkowego wynosi 26 dni w roku kalendarzowym.

Wskazano, ze dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na

tydzien w pieciodniowym tygodniu pracy.

W aktach osobowych umieszczono oéwiadczenie z dn. 0 zapoznaniu z oceng ryzyka

zawodowego w zwigzku z wystepujacym potencjalnym zagrozeniem koronawirusem Sars-Cov 2,

wywotujacym chorobe COVID-19.

BADANIA - pracownik posiada aktualne orzeczenie lekarskie z dn. - . wazne do
stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku pracy. W aktach umieszczono wydawane sklerowama na badama

lekarskie.

SZKOLENIA — poddany szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp — instruktazowi ogolnemu w dn

. oraz instruktazowi stanowiskowemu w dn.
Szkolenie wstgpne przeprowadzono w krétszym czasie, niz wymagany programem szkolenia

(przeprowadzono w dn. - poniedziatek) ,
W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi pracownika poddano ponownie instruktazowi
stanowiskowemu w dn. — wskazujac pracg na stanowisku: .
Kolejny instruktaz stanowiskowy przeprowadzono w dn. - na stanowisku: /

Szkolenie okresowe bhp dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzono w dn. oraz w dn. :

ZUA - zgtoszony do obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego w dn. (data
powstania obowigzku

Zatrudmona na podstawie umowy o praceg od na czas zastepstwa za nieobecnego
pracownika, na stanowisku w !
B - _ W peinym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem zasadmczym w wysokoém
) zaszer.)
Nastqpnie zatrudniona na czas okreslony od - - do , na stanowisku
w w pelnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem

zasadniczym w wysokosci . (+ ° .zaszer.).
Kolejng umowe o prace zawarto na czas okreslony od . do - na
dotychczasowym stanowisku, za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci h
( zaszer.). :
Od dn. . zatrudniona na czas nieokreslony, na stanowisku W

. W pelnym wymiarze czasu pracy, za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosca

( zaszer.)+  dodatku za wieloletnig prace —
W okresie zatrudnienia pracownicy powierzono m.in. obowigzki | | W
Od zatrudniona za wynagrodzeniem zasadniczym w wysoko$ci
(. zaszer.) + dodatek specjalny - ( )+ dodatek za wieloletnig
prace —
Mocg zawartego porozumienia od zatrudniona za wynagrodzeniem zasadniczym

wysokosci
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Od . zatrudniona na stanowisku W

I - za dotychczasowym wynagrodzeniem.

Od dn. - zatrudniona jako + za wynagrodzeniem zasadniczym
W WysoKosci -

Mocga zawartego porozumienia zmieniajgcego, od dn. . zatrudniona za wynagrodzeniem
zasadniczym w wysokosci - (. zaszer.)

Od . zatrudniona za wynagrodzeniem zasadniczym w wysokos$ci «

Pracownicy udzielono pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia. W udzielonej kolejnej
informacji z wskazano, ze pracownica nabyla prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 26 dni w roku kalendarzowym.

W aktach osobowych umieszczono o$wiadczenie z dn. 0 zapoznaniu z oceng ryzyka

zawodowego w zwigzku z wystepujacym potencjalnym zagroZzeniem koronawirusem Sars-Cov 2,
wywolujgcym chorobe COVID-19.

BADANIA - pracownica poddawana badaniom lekarskim: w przeprowadzono
kolejne okresowe badania wazne do stwierdzajgce zdolno$é do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku; aktualne orzeczenie lekarskie wydano w dn. .wazne do

SZKOLENIA — poddana szkoleniu wstgpnemu z zakresu bhp — instruktazowi ogdélnemu w dn.
oraz instruktazowi stanowiskowemu — w dn,

W zwigzku z kazdg zmiang stanowiska pracy przeprowadzano kolejne szkolenie wstepne — w formie

instruktazu stanowiskowego, m.in. w dn.

Wdn. - . brzeprowadzono kolejny instruktaz stanow;skowv w zwigzku z powierzeniem

pracy na stanowisku . oraz instruktaz ogélny |

Szkolenie okresowe z zakresu bhp dla pracownikéw administracyjno-biurowych przeprowadzono

wdn. * .oraz:

ZUA - zgloszona do obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego w dn. . (data
powstania obowigzku
Uprzednio zgtoszona do ZUS w dn. . (data powstania obowigzku !

W oparciu o przedstawione dokumenty ustalono, Zze pracownicy zostali poinformowani
o zasadach rownego traktowania w zatrudnieniu — w tre$ci obowigzujacego Regulaminu pracy.

W aktach osobowych pracownikéw umieszczono o$wiadczenia o zapoznaniu sig z obowigzujgcymi
w zakladzie pracy Regulaminami, tj. Regulaminem pracy i Regulaminem wynagradzania oraz
obowigzujacq Politykg antymobbingowa.

Kazdemu z objetych kontrolg pracownikéw sporzgdzono w formie pisemnej — szczegdtowy zakres
czynno$ci.

Analiza okazanych dokumentdw wykazala, Ze szkolenia wstepne z zakresu bhp, instruktaz
og6iny oraz instruktaz stanowiskowy czesto przeprowadzane sg w ciggu jednego dnia roboczego
(obejmujacego 8 godzinny wymiar czasu pracy) rowniez dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych, jak miato to miejsce w stosunku do "~ azatem samo
szkolenie przeprowadzone zostato w wymiarze nizszym niz wynikajgce z obowigzujacego programu
takiego szkolenia. Ponadto w kartach szkolenia wstepnego — nie wskazuje sig¢ precyzyjnie
stanowiska pracy, na ktérym przeprowadzono dany instruktaz stanowiskowy — wskazywane jest
stanowisko, np. Podinspektor; Referent itp., co przy czestych zmianach stanowisk pracy jest
nieprecyzyjne, a nazwa stanowiska pomimo jego faktycznej zmiany, nie wykazuje réznicy
(z wylgczeniem osoby przelozonego udzielajgcego danego instruktazu stanowiskowego).

Urlopy
Zakresem kontroli objeto réwniez udzielanie pracownikom Urzedu naleznych im oraz zaleglych
urlopéw wypoczynkowych. Ustalono, ze w Urzedzie nie jest opracowywany plan urlopéw. Zgodnie
z wyjasnieniami zlozonymi przez Sekretarza oraz Kierownika Referatu Kadr i Plac w Centrum
Organizacji Urzedu wynika, Zze to do obowigzkéw kazdego z przetozonych, kazdego z Wydziatu
Urzedu nalezy monitorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych im
pracownikow, w taki sposéb, by udzieli¢ pracownikom urlopu wypoczynkowego w uzgodnionym
z nimi terminie, a jednoczesnie zapewni¢ funkcjonowanie Urzedu i zapewnienie normalnego toku
pracy danej jednostki organizacyjnej Urzedu. Prezydent Miasta zwraca sie corocznie pismem do
pracownikoéw Urzedu informujac o niewprowadzaniu planu urlopéw oraz zobowigzujac jednoczesnie
do wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych oraz korzystania z tego urlopu w taki sposéb, by co
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najmniej jedna czg$¢ powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Ponadto
Prezydent Miasta zobowigzat osoby nadzorujgce zgodnie z podlegtoscia stuzbowa, wynikajaca ze
schematu organizacyjnego Urzedu do ustalenia terminéw urlopéw w porozumieniu z kazdym
z podleglych pracownikéw.

Pierwszy urlop - pierwsza praca
Podczas kontroli poinformowano, ze w latach 2023 - 2024 prawo do pierwszego urlopu nabyli
nastepujgcy pracownicy:
— zatrudniona w okresie od - .do - na stanowisku
w pefnym wymiarze czasu pracy
Naliczono urlop wypoczynkowy nalezny za 2023 r. w wymiarze 39,51 h - urlop naliczono wedtug
zasad dotyczgcych naliczania pierwszego urlopu wypoczynkowego.
Na dzieni kontroli — naliczono urlop nalezny pracownicy 199,51 h. Kolejny urlop wypoczynkowy
naliczono wedfug zasad ogdinych, tj. z wymiaru 20 dni w roku kalendarzowym w wymiarze 160 godz.
- zafrudniona w okresie od do . na stanowisku
w pefnym wymiarze czasu pracy
Naliczono urlop wypoczynkow nalezny za 2023 r. w wymiarze 39,51 h - urlop naliczono wedlug
zasad dotyczgcych naliczania pierwszego urlopu wypoczynkowego.
Na dzient kontroli — naliczono urlop nalezny pracownicy 199,51 h. Kolejny urlop wypoczynkowy
naliczono wedfug zasad ogdinych, tj. z wymiaru 20 dni w roku kalendarzowym w wymiarze 160 godz.
: - zatrudniona w okresie od do . ha stanowisku
w pefnym wymiarze czasu pracy
Naliczono uriop wypoczynkowy nalezny za 2023 r. w wymiarze 53,08 h — urlop naliczono wedfug
zasad dotyczgcych naliczania pierwszego urlopu wypoczynkowego
Na dzieri kontroli — naliczono urlop nalezny pracownicy 189,08 h. Kolejny urlop wypoczynkowy
naliczono wedfug zasad ogdinych, . z wymiaru 20 dni w roku kalendarzowym, liczonym
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w wymiarze 17 dni i 136 godz.

Czas pracy — udzielanie urlopéw
Zakresem kontroli objeto réwniez czas pracy losowo wybranych do kontroli pracownikow, co

opisano ponizej, w dalszej czesci protokotu. Kontrolujgcemu okazano réwniez prowadzone karty

ewidencji dni pracy i nieobecnosci pracownikéw zarzadzajgcych Urzedem. W sporzgdzonej pomiej
tabeli opisano dni urlopu wypoczynkowego udzielonego przez okres obejmujacy }qczme cO najmnlej‘
14 kolejnych dni kalendarzowych wolnych od pracy.

W oparciu o okazane dokumenty oraz indywidualne ewidencje czasu pracy pracowmkéw
Urzedu, ktérych czas pracy opisano poniZej ustalono, zZe: -
- urlopy wypoczynkowe udzielono im w 2023 r. zgodnie z zasadami przyyetym.- w art 1542 § 1- 4 '
Kodeksu pracy, '
- urlopy udzielano w dni, ktére byly dla tych pracownikéw dniami pracy, zgodnie z obomaz‘umcym
ich rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymlarOWI czasu
pracy pracownika w danym dniu.

- urlopy podzielono na czesci - pracownikom zatrudnionym przez caty rok kalendarzowy udzielono
urlopu w taki sposab, by co najmmej jedna czgs¢ objeta 14 kolejnych dni kalendarzowych wolnych
od pracy, co szczegdlowo opisano w dalszej czesci protokolu (w stosunku do pracownlkéw
zarzadzajacych Urzedem wskazano to w sporzgdzonej ponizej tabeli)

- pracownikom udzielane sg réwnuez na ich wniosek urlopy na zadanie (np. -
udzielono urlopu w dn. —wdn.

Dokonana analiza okazanych ewidencji czasu pracy wykazata, ze pracownikom co do
zasady urlopy wypoczynkowe sg udzielanie w roku nabycia do nich prawa, jednakze
niewykorzystana cze$¢ (ze wzgledu na organizacje pracy i brak wystarczajgcego obiozenia
pracownikOw do pracy) wykorzystywana jest w roku kolejnym z tym, Zze nie péZniej niz do 30.09
(kiedy to przed tg datg wykorzystywany jest najpdZniej ostatni okres urlopu wypoczynkowego
zaleglego, a naleznego pracownikowi za rok ubiegly). Z przedstawionych inspektorowi pracy
dokumentéw wynika, Ze urlopy wypoczynkowe zalegfe za lata ubiegle nie sq wykorzystywane do
30.09 wyigcznie w przypadku zaistnienia braku fakiej obiektywnej mozliwosci, ti. z powodu
diugotrwalej nieobecnosci pracownika w pracy spowodowanej jego niezdolnoscig do pracy (L4) badz
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korzystaniem z uprawnien rodzicielskich (szczegélowo opisano wszystkie takie przypadki w tabeli

ponizej).

Podczas kontroli, na

podstawie okazanych zestawieri

wykorzystania urlopow

wypoczynkowych wg stanu na dzieri: 01.01.2023r., 01.10.2023 r.; 01.01.2024 r. oraz 31.01.2024 r.
(dzieri wszczecia kontroli) sporzadzono ponizsze zestawienie:

Liczba dni Liczhadrs
zaleglego urlopu na zalegtego urlopu Liczba dni zaleglego Stan urlopu na
i G 0% 01 2823 . na dzien urlopu na dzien dzien rozpoczecia
Stanowisko s | 01.10.2023r. 01.01.2024 . kontroli
(z poc:Ezll;!)em a (z podziatem na (z podziatem na lata) 31.01.2024
lata)
22,30 h 0,00 76,00 h 284,00 h
Urlop zalegly za Urlop zalegly za 2023 r.
2022r. :
Dlugi UW udzielono:
04 -15.09.2023 r. (10 dni)
64,00 h 0,00 34,30 h 202.30 h
Urlop zalegly za Urlop zalegly za 2023 r.: W styczniu br
2022r. 18-29.09.2023 r. (10 dni) wykorzystano urlop
zalegly za 2023r.
122,30 h 0,00 - )
Urlop zalegly za Diugi UW udzielono:
2022r. 02.-26.10.2023 r. (19 dni)
= 184,00 h
0,30 h 0,00 85,3 h 285,00 h
Urlop zalegly za Urlop zalegly za 2023 r.
2022r. -
Diugi UW udzielono:
12.-29.08.2023 r. (11 dni)
Dtugi UW udzielono:
138,300 " 16-31.03.2023 r. (11 dni) -
Urlop zalegty za
2022 r. 0.00 92,30 h
37,00 h 4 Urlop zalegly za 2023 r. 292,30 h

N
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Diugi UW udzielono:

T L !
LA -y Mg SN =

Urlop zalegty za B i
2022 1. 04.-17.07.2023 r. (10 dni)
{ 126,00 h = - i
Urlop zalegly za
e 151,30 h 1d20h
151.30 h : Urlop zalegty za 2023 r. 372,30 h
' Urlop
wypoczynkowy Diugi UW udzielono:
U”"F’zgg'zeg*y za | 4290920231 | 02-16.06.2023r. (10 dni)
& do 06.10.2023 .
Zatrudnieni
pracownicy
Urzedu* -
480 oséb
1,00 h 1,00 h 1,00 h 100 h
Urlop zalegly za
2022r.
10.12.2022 -
31.12.2024
126,00 96,00 h 304,00 h 336,00 h
Uﬂongg[ze?{y za 96,00 h—za 2022r. W StyCZﬂiU 2024 —
. k tat 176 h
20800h-2a20231. | ‘paieciosiriopu
04.07.2023 ~ b
29.12.2023 wolne za 6.01
ustalono .
Zarzadzeniem . |
- 870/223na
24122024 1.
182,30 h 182,30 h 110,30 h "278.30h
Urlop zalegly za Urlop zalegty za 2023 r.
2022,
06.07.2022-
06.11.2023
> 118,00 h 118,00 h 118,00 h 118.00h
\ e
Urlop zalegly za
2022 r.
15.09.2022-
31.07.2023 i
02.08.2023-
31.10.2024

§ SN 3

e

R
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105,00 h 105,00 h 257,00 h 289,00 h
Urlop zalegly za Urlop zalegly za 2022 . ‘
2022, (49h) 2023 r. (208h)
13.07.2022-
18.12.2023
40,00 h 40,00 h 40,00 h 40,00 h
Urlop zalegly za Urlop zalegly za 2020 r.
2020 r. (40h) :
20.05.2020-
31.12.2023 i
02.01.2024-
30.06.2024
106,30 h 106,30 h 106,30 h 106,30 h
Urlop zalegly za
2022 r.
29.03.2023-
31.03.2024
272,45 h 272,45 h 200,45 h 408,45 h
Urlop zalegly za Urlop zalegly za 2023 r.
2022 .
25.02.2023-
30.04.2023 i
04.05.2023-
23.09.2024
92,30 h 87,00 h 295,00 h 503,00 h
Urlop zalegly za o Urlop zalegly za 2022 r.
2022 r. (87h) oraz za 2023 r.
(208 h)
23.01.2023-
14.06.2024
299,00 h 171,00 h
Urlop zalegly za 0,00 b 171,00 h
2021 r.(91h) i
2022 r. (208h)
21.08.2023-31.12.2024
184,00 h S0 h 189,30 h 392,00 h
Urlop zalegly za I
2022 r. :
21.07.2023-10.10.2023
343,00 h 167,00 h 7.00h 7,00 h
Urlop zalegly za N

2021 r. (135h) i
2022 r. (208h)

LL“-.‘
g,

£

S
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06.12.2023-
27.09.2024
88,00 h 530h - 61,30 h 269,30 h
Urlop zalegly za Urlop zalegty za 2023 r.
2022 .
01.07.2023-
13.01.2025
232,28 h 200,28 h 0.28h 0,28 h
Urlop zalegly za
2021 r. (24,30h) i
za 2022 r. (208h) -
01.06.2022-
25.09.2023 i
13.12.2023-
31.03.2024
68,58h 68,58 h 276,58 484,58 h
Urlog;glzegly = Urlop zalegly za 2022 r.
' (68,58h) i za 2023 r.
(208h)
07.12.2022-
07.06.2024
90,30 h 90,30 h 298.30 h 506,30 h" -
Urlop zalegty za Urlop zalegty za 2022 r.
2022r. (90,30h) i za 2023 r.
(208h)
26.11.2022-
21.04.2024
4,00 h 4,00 h 490h 4,00 h
Urlog;.g:egly = Urlop zalegly za 2021 r. '
18.08.2021-
30.04.2024
630 h 6,30 h 6,30 h
Urlop zalegly za 7
2021r.
11.10.2021-
10.09.2024
5,30 h 5,30 h . 530h
‘Urlop zalegly za o
2022r.
06.04.2022-

27.11.2024
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220,30 h urlop 220,30 h urlop 204,30 h 260.30 h
zalegly za 2021 r. | zalegly za 2021 r. s
(12,30 h)i2022r. | (12,30 h)i2022r.

(208 h) (208 h)
21.07.2022-
17.11.2023
3,30h 330 h 4300 3,30 h
Urlop zalegly za
2022 r.
20.09.2022-
19.09.2024
128,30 h 128,30h 336,30 h 544,30 h
Urlop zalegty za ' Urlop zaleglty za 2022 r.
2022 r (128,30 h) oraz za
2023 r. (208,00 h)
12.07.2022-
28.02.2024
40,00 h 40,00 h 248,00 h 456,00 h
Urlop zalegly za o Urlop zalegly za 2022 r.
2022, (40,00 h) oraz za 2023 r.
(208,00 h)
08.11.2022-
03.04.2024
: 14,30 h 14,30 h 14,30 h 14,30 h
Urlop zalegly za Urlop zalegly za 2021 r. o
2021r.
26.04.2021-
25.03.2024
tacznle:240s0by | 577931 h 2.022,61 h 3.257,61 h. 5.204,31

*Szczegblowe wykazy urlopéw zaleglych oraz wykorzystanych w poszczegdinych okresach
stanowiq zataczniki do niniejszego protokotu z kontroli (wykaz urlopéw pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie na dzieri rozpoczecia kontroli oraz wykaz urlopéw wykorzystanych przez pracownikow,
z ktérymi ustat stosunek pracy w latach 2023 — 2024, do dnia rozpoczecia kontroli). -

CZAS PRACY

Zakresem kontroli objeto réwniez czas pracy n/w losowo wybranych pracownikow
zatrudnionych w kontrolowanej jednostce. Zasady dotyczace rozliczania czasu pracy oraz
$wiadczenia pracy uregulowano szczeg6lowo w obowiazujacym Regulaminie pracy. Zgodnie z tym
_ pracownicy Urzedu, z wyjatkiem pracownikéw obstugi i in. opisanych w Regulaminie, $wiadcza pracg
© w elastycznym czasie pracy, polegajacym na rozpoczynaniu pracy w przedziale czasowym
pomiedzy godz. 7:15 a 7:45 oraz zakoriczeniu jej odpowiednio po wykonaniu pracy zgodnie
z obowigzujacym danego pracownika dobowym wymiarem czasu pracy w danym dniu (co do zasady

od poniedziatku do $rody — 8 godzin, w czwartki ~ 10,5 godz. oraz w pigtki — 5,5 godz.).

/]
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Inspektorowi pracy okazano dokumentacje czasu pracy wybranych do kontroli pracownikéw, za
okres od stycznia 2023 r. do grudnia 2023 r. (obejmujacej peiny okres rozliczeniowy) badz tez okres
zatrudnienia pracownika w Urzedzie w 2023 r. Ewidencja prowadzona jest w oparciu o elektroniczny
rejestr czasu pracy (RCP); rejestrowany jest w niej czas pracy oraz wszelkie nieobecnosci w pracy,
wyjécia prywatne, udzielone urlopy, praca w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, etc. Na
podstawie okazanych dokumentéw ustalono nastepujacy stan faktyczny:

- w badanym okresie rozliczeniowym _ . pracownica
$wiadczyla pracg zgodnie z przyjetym rozktadem pracy w Urzedzie, tj. od poniedziatku do $rody w
dobowym wymiarze po 8 godzin, w czwartki — 10,5 godziny, a w piatki — 5,50 godz. tacznie ustalony
tygodniowy wymiar (liczony od poniedziatku do pigtku) wynosit 40 godzin. Udzielano jej czasu
wolnego celach prywatnych, co bylo rekompensowane przez pracownice $wiadczeniem pracy
ponad wyznaczony jej dobowy wymiar czasu pracy w innych dniach. Wykonywata réwniez prace w

godzinach nadliczbowych w dn. (1:01h) . (0:37h), co zostalo
zrekompensowane pracownlcy czasem wolnym w tym samym wymiarze odpowiednio w dniach:
(50 min) i (48 min.)

Nie wykonywata pracy w porze nocnej. W badanym okresie zapewniono jej odpoczynki od pracy
oraz przecigtnie pigciodniowy tydzieni czasu pracy.
Udzielono dnia wolnego za 11.11.2023 — w dn. 02.05.2023 r.
W 2023 r. korzystata z urlopu wypoczynkowego w dniach:

- 23.01. - 27.01.2023 - 5 dni

- 08-09.05.2023 — 2 dni

- 15-17.05.2023 - 3 dni

- 31.05.2023 - 1 dzien

- 09.06 -12.06.2023 - 2 dni

- 10.07 — 21.07.2023 - 10 dni

- 20.09. oraz 22.09 — 26.09.2023 — 4 dni

- 26-27.10.2023 — 2 dni

- 24.11.2023 - 1 dziefi

tacznie wykorzystata w tym roku 30 dni urlopu.

— zatrudniony od W niepelnym wymiarze czasu pracy etatu;
normatywny wymiar czasu pracy w okresie od ¢ do dla - pracownika
zatrudnionego w wymiarze *  etatu, wynosit: godzin.

Zgodnie z okazang ewidencjq czasu pracy, prowadzong w oparciu o elektroniczng rejestracje czasu

pracy (RCP) ustalono, ze pracownik $wiadczyt prace od - - .- » - ,» W dobowym

wymiarze czasu pracv 10 godzin; facznie w okresieod . .do przepracowal L
po . tj. tacznie 15 dni — 146 godz. oraz 1 dzier -

. -10 godz korzystat z urlopu wypoczynkowego co daje faczny wymlar 156 godz
Nie $wiadczyt pracy w godzmach nocnych ani nadliczbowych.

- zatrudmony od — zgodnie z okazang ewidencja czasu' prac
prowadzong w oparciu o elektroniczng, rejestracie czasu pracy (RCP) ustalono-'rze‘prac_;owmk'
(bedacy osoba niepelnosprawna, posiadajacy : stopien nlepe{nospraw ; IT w:adczyT
prace (w badanym okresie od r do
godzinnym dobowym wymiarze czasu pracy; nie wykonywat pracy w godzinach nad
w porze nocnej. Pracown‘ikowu udzuelono dnla wolnego za Swieto wypadajqce w sobotq

stosowne odpoczynki dobowe i tygodniowe. Z urlopu wypoczynkowego korzystal wylapzn
(1 dzien, 7 godz.)

—w badanym okresie rozliczeniowym pracown
Swiadczyt prace co do zasady w wymlarze 8 godzin na dobg; wykonywat prace w dmach dodatkowo=
wolnych, tj. w soboty i niedziele, w zamian za co otrzymat inny dzier wolny od pracy (w tygodniu) —
pracownikowi zapewniono przecigtnie pzqcnodmowy tydzien pracy w badanym okresie. Zapewniono-{:-g
mu réwniez w kazdej dobie co najmniej 11-godzinny odpoczynek dobowy; $wiadczyt prace
w systemie zmianowym, w rozktadach czasu pracy od 6.00 do 14.00 badz od 14, 00 do: 22 00"-
w kazdym tygodniu pracy zapewmono co najmniej 24—godzunny odpoczynek ' %
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Pracownik $wiadczyt prace w porze nocnej w dniach:

- 01.03.2023 r. - od godz. 22.30 do godz. 23.35

- 23.03.2023 - od godz. 22.30 do godz. 1.21 w dn. 24.03.2023 r.

(w marcu 2023 r. wyptacono dodatek nocny w wysokosci zt brutto za 236 min., tj.. 3,933 h
pracy w nocy) 7

- 18.07.2023 r. - od godz. 22.30 do godz. 22.53

(wyptacono w lipcu 2023 r. dodatek nocny w wysokosci zt brutto za 23 min, tj. 0,383 h pracy
W nocy)

Wykonywat prace w godzinach nadliczbowych z tytutu przekroczenia dobowego wymiaru czasu
pracy, w nastepujgcych dniach:

- 27.01.2023 r. — w fgcznym wymiarze 10:06h, tj. 2:06 godz. nadliczbowe,

- 01.03.2023 r. — w fgcznym wymiarze 9:50 h, tj. 1,5 godz. nadliczbowej,

- 23.03.2023 r. — w lgcznym wymiarze 10:15 h, tj. 2:15 godz. nadliczbowe

-24.03.2023 r. — w fgcznym wymiarze 9:21 h, tj. 1:21 godz. nadliczbowe

- 27.05.2023 r. - w fgcznym wymiarze 12:57 godz., tj. 4:57 godz. nadliczbowe

- 18.07.2023 r. - w fgcznym wymiarze 9:08 godz., 1:08 godz. nadliczbowe

W zamian za $wiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi udzielano czasu wolnego
w innych dniach pracy.

Pracownik korzystat z urlopu wypoczynkowego w dniach:

- 17 - 24.04.2023 r. - 6 dni

-22-23.06.2023r. - 2 dni

- 30.06.2023 r. — 1 dziefi

-04-15.09.2023 r. — 10 dni

-08.12.2023 r. - 1 dziefi

kacznie w tym roku wykorzystat 20 dni urlopu.

— w badanym okresie rozliczeniowym | do . pracownica
$wiadczyla prace zgodnie z przyjetym rozktadem pracy w Urzedzie, tj. od poniedziatku do Srody
w dobowym wymiarze po 8 godzin, w. czwartki — 10,5 godziny, a w piatki — 5,50 godz. Lacznie
ustalony tygodniowy wymiar (liczony od poniedziatku do pigtku) wynosit 40 godzin. Ze wzgledu na
charakter zatrudnienia pracownica $wiadczyla réwniez prace w godzinach nadliczbowych,
w zwigzku z przekroczeniem dobowego zaplanowanego wymiaru czasu pracy oraz w dniach
dodatkowo wolnych od pracy — co zrekompensowano jej udzielonym czasem wolnym w innym dniu.
Nie wykonywata pracy w porze nocnej. W badanym okresie zapewniono jej odpoczynki od pracy
oraz przecietnie pigciodniowy tydzieri czasu pracy.

Udzielono dnia wolnego za 11.11.2023 —w dn. 02.05.2023
W 2023 r. korzystata z urlopu wypoczynkowego w dniach:
-19-20.01.2023 - 2 dni

- 21.03.2023 - 1 dzien

- 07.04.2023 - 1 dzien

- 19.04.2023 — 1 dzien

- 24.05.2023 - 1 dzien

-09.06.2023 - 1 dzienh

- 20.06.- 03.07.2023 — 10 dni

- 31.07.-02.08.2023 — 3 dni

- 14.09.2023 - 1 dziefh

-25.09.2023 — 1 dzien

-17.11.2023 - 1 dziefA

tacznie w tym roku wykorzystata 23 dni urlopu.

Analiza czasu pracy wybranych do kontroli oséb wykazala Ze pracownicy wykonujacy prace
w godzinach nadliczbowych, Swiadcza jg na podstawie pisemnego wniosku potwierdzajgcego,
zlecenie wykonania tej pracy w godzinach nadliczbowych, w ktérych to wnioskach deklarujg
jednoczesnie sposob rozliczenia nadgodzin - w formie udzielenia czasu wolnego, udzielenia dnia
wolnego lub wyplaty dodatkowego wynagrodzenia. We wszystkich badanych przypadkach
pracownikom udzielono czasu wolnego lub dnia wolnego w zamian za pracg wykonang w godzinach
nadliczbowych; nie wyptacano dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu. Ponadto bezposrednio
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przed udzieleniem czasu wolnego w konkretnym dniu, pracownicy skladaja dodatkowe wnioski
w tym zakresie.

WYPLATA WYNAGRODZEN

Zakresem kontroli objeto rowniez wyplate wynagrodzer wybranych pracownikéw, za badany okres.
Inspektorowi pracy okazano karty wynagrodzer wybranych pracownikéw Urzedu, za okres objety
kontrola, sporzadzone w oparciu o prowadzong ewidencjg czasu pracy oraz potwierdzenia wyptat
wynagrodzen (i innych $wiadczen zwigzanych z praca, jak np. wyptata Srodkéw z Funduszu
Socjalnego czy wyptata premii kwartalnej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,13tki")
przelewami bankowymi, na wskazane przez pracownikéw osobiste konta bankowe. W oparciu
o okazane dokumenty ustalono, co nastepuje:

Wynagrodzenie
w PLN:

a. nalezne

zt (netto)

b. wyplacone

c¢. data wyplaty
d. naliczone
(brutto)

Styczen 2023

Luty 2023

Marzec 2023

Kwiecie_rﬁ 2023

iy
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Maj 2023

Czerwiec 2023

Lipiec 2023

Sierpien 2023

Wrzesien 2023

Pazdziernik
2023
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Listopad 2023

Grudzieri 2023

Styczeri 2024

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

4. W czasie kontroli spraw ie sprawdzano™ tozsamosé:

nie sprawdzano

(dane osomyowanq oraz okreslenie czasu, miejsca i przyczyny legifymowania) a : ‘
nie

5. W czasie kontroli 90274 pobrano®™ prébki surowcéw i materiatow uZYWanyc;R;' wytwa anyt:h |
lub powstajacych w toku produkciji: nie pobierano _ i e

}ioazielono‘“) porad:

. W czasie kontroli udzieloj
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-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: ,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 4,
w tym z zakresu legalpe$ci zatrudnienia: 1.

7. Do protokolu zatacza sighiié Zatacza sig™ zatacznikéw: 3, stanowiacych skladowa czesé
protokotu: ‘

Zalgceznik nr 1. Wykaz polecen

Zatgcznik nr 2. Wykaz urlopéw pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na dzien rozpoczecia kontroli
Zatacznik nr 3. Wykaz urlopéw wykorzystanych przez pracownikéw, z ktérymi ustat stosunek pracy
w latach 2023 — 2024, do dnia rozpoczecia kontroli

(wyszczegdinienie zalgcznikdéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

9. Protokdt sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

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

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

Na tym protokét zakornczono.

Rybnik, dnia 23.02.2024

(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

URZAD MIASTA RYBNIKA

ul.Bolesiawa Chrobrego 2
44=20(()3i)lybuik

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

(podpis i pieczeé osoby reprezentdjgce| 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).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zloZenia wniosku o objecie tajemnicg
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli. ;] '

Do protokolu-zlezene-wniesek/nie zlozono 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 protokolu. Odmowa podpisania
protokofu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych srodkéw
prawnych.
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Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia-wniestenofnie wniesiono/zes&anqwﬁiesim., GOM)—«
dodnla ... I
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. **)

Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

W wyniku uwzglednienia zaZalenia na postanowiefiie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okoliczno$ci umozliwiajacych ujawnienie tozsafmosci pracownika lub osoby protokédt przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z driia 13 kwietnia 2007 r. o Parnstwowej Inspekgji Pracy).®**)

URLALU mIASTA RYBNIKA

ul.Bolestawa Chrobrego 2 R ” e
44-200 Ryboik STARED EKTOR PRALY
3) ;

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

(podpis i piecze¢ inspekiora pracy)

/?L/-V'é.ﬂ’ré’ s SE. O T

(migjsce i data podpisania protokofu)

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




