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Nrrej. 040559-53-K034-Pt/20

PROTOKOL KONTROLI

pracodawcy"” D ggiggfﬁgﬁ niekedaeege D innego podmiotu®”

|:| przedsiebiorcy niebedacego

s ; 3 ; ; oy “
wydzielonej jednostki organizacyjne;j: D pracodawcy pracodawca’”’

REGON: 00054981000000 NIP: 9370006873

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe;j
Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 623)

Mtodszy inspektor pracy - Przemystaw Przybyta
(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wtasciwos$ci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w:
URZAD GMINY W WILKOWICACH
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

43-365 WILKOWICE, UL. WYZWOLENIA 25

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ™
Janusz Zemanek
(imie i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)
Waéjt Gminy

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany:
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 20.11.2018
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
25,26.08.2020 .

(oznaczenie dni, w ktorych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 88, wtym:
e na podstawie umoéw cywilno-prawnych: 17,
e 0s06b prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg: 0,
e cudzoziemcow: 0,

» zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 71, w tym kobiet: 45,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 12.09.2018
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy.

W wyniku ostatniej kontroli skierowano do pracodawcy wystapienie nr rej. 040504-53-K056-
Ws01/18 z dnia 13.09.2018 r. zawierajgce trzy wnioski.

Whiosek nr 3 przyjeto do realizacji, wniosek nr 2 zostat wykonany. Wniosek nr 1 o tresci
,Udzielanie pracownikom urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.” nie jest realizowany — opisano w niniejszym protokole.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:
Zagadnienia wstepne

Kontrola zostata rozpoczeta po okazaniu legitymaciji stuzbowej nr 112/19.

Kontrolowany podmiot to gminna samorzadowa jednostka organizacyjna.

Gtéwny przedmiot dziatalnoéci (zgodnie z kodem PKD 8411Z) to kierowanie podstawowymi
rodzajami dziatalno$ci publicznej.

Na terenie Urzedu Gminnego nie dziatajg zwigzki zawodowe.

Okazano upowaznienie p. Jacek Zajac - zastepca Wajta, stanowigce zatgcznik nr 2 do protokotu z
kontroli.

Gtownym celem kontroli byta weryfikacja ochrony pracownikéw przed mozliwoscig zakazenia
wirusem Sars-Cov2, kontrolg objeto réwniez wybrane zagadnienia dot. prawnej ochrony pracy ze
szczegdlnym uwzglednieniem kwestii zwigzanych z rozwigzywaniem stosunku pracy, zgodnosci
charakteru $wiadczonej pracy z rodzajem zawartej umowy.

Ochrona pracownikéw przed mozliwoscia zakazenia wirusem Sars-Cov2

Pracodawca nie zaktualizowat oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wystepujgcych w
urzedzie tj.; kierowca samochodu osobowego/mechanik, rzemiesinik specjalista, robotnik
gospodarczy, stanowisko administracyjno-biurowe, pracownik strazy gminnej w tym komendant i
straznik, sprzataczka, geodeta, inspektor ds. kultury, sportu i promocji gminy, zastgpca kierownika
USC, Wéjt Gminy, ksiegowy-kasjer, inspektor ds. stanu prawnego nieruchomosci, skarbnik,
inspektor ds. inwestycji, kierownik RST, radca prawny, inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej i
mienia, archiwista, w zwiazku z zagrozeniem epidemicznym wywotanym przez nowo odkryty
koronawirus Sars-CoV-2, wywotujacy chorobe o nazwie COVID-19.

Obecnie na terenie Urzedu Gminy w Wilkowicach obowiazujg zalecenia z zakresu Bezpieczenstwa
i higieny Pracy z dnia 22.06.2020 r. zwiazane z obstugg interesantow w pomieszczeniach Urzedu
Gminy w sytuacji narazenia na kontakt z wirusem SARS-CoV-2, zalecenia stanowig zatacznik nr 3
do protokotu z kontroli.

Na terenie Urzedu Gminy w Wilkowicach pracodawca, jako $rodki ochrony przed zagrozeniami
wprowadzit:

- czeste umawianie petentow telefonicznie,

- przestrzeganie zasad higieny osobistej (m.in. czgste mycie rak).

- dezynfekcja rak na biezaco, srodki do dezynfekcji znajdujg sig w kazdym biurze i w
wyznaczonych czesciach korytarzy (wydzielonych strefach dia interesantéw, przed wejsciem do
budynku i na kazdym korytarzu),

- dezynfekcja pomieszczen przez stuzby sprzatajgce na biezaco i w razie obstugi petenta po
kazdym obstuzonym petencie ( przemywanie klamek, przedmiotow, ktore mogt dotyka¢ petent)
stosowanie zasad odstepu od stanowisk pracy minimum 1,5 - 2 metréw, zakrywanie nosa i ust w
trakcie obstugi petentéw,

- stosowanie dystansu spotecznego min. 1,5 m pomiedzy pracownikami,

- pracownicy obstugujacy petentdw w biurach majg zamontowane przegrody oddzielajace
interesantéw od obstugi, w trakcie obstugi interesantow obowigzuje zastanianie ust i nosa, w
biurach bez przegréd oddzielajacych od petentdw pracownikow stosuje sig wyznaczone miejsce
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na korytarzu z przegrodg do obstugi petentéw badz zachowuje sig dystans spoteczny minimum 1,5
metra,

- pracownikom udostepniono do stosowania $rodki ochrony indywidualnej (rekawiczki, maseczki,
przyibice),

- poinformowano pracownikéw Urzedu, Zze nalezy unika¢ dotykania oczu i ust, nalezy zastania¢
usta podczas kaszlu lub kichania.

- w biurach pracownikow zadbano o sprawng wentylacie pomieszczen, pracownicy na ogoét
pracowali przy otwartych oknach.

- przerwy socjalne sg tak organizowane, aby ograniczy¢ iloé¢ oséb przebywajacych w tym samym
czasie w kuchni, fazience.

- w Urzedzie przyjeto i stosuje sie do Wytycznych Ministerstwa Zdrowia.

Opracowano instrukcje dla pracownikéw dotyczaca zasad postgpowania w zwigzku z potencjalnym
ryzykiem zakazenia nowym koronawirusem (COVID-19).

Okazano takze zasady bezpieczenstwa dla wszystkich pracownikéw oraz procedure postgpowania
z osoba, co, do ktérej zachodzi podejrzenie zarazenia covid -19.

Pracodawca dodatkowo udostepnit pracownikom informacje ,jak prawidtowo natozy¢ i zdjgé
maseczke”, ,jak skutecznie my¢ rece”, ,jak prawidtowo natozy¢ i zdjaé rekawice”, ,jak skutecznie
dezynfekowaé rece”.

Pracodawca zapewnit pracownikom Urzedu Gminy érodki do dezynfekcji rgk w postaci ptynu do
dezynfekcji ORLEN OIL — ptyn do higienicznej dezynfekcji rak, o dziataniu wirusobdjczym, reczniki
papierowe, mydta antybakteryjne, maseczki medyczne i maseczki tkaninowe wielowarstwowe,
rekawiczki lateksowe.

W trakcie kontroli nie stwierdzono, aby pracownicy nie stosowali maseczek ochronnych i rekawic
ochronnych w kontakcie z petentami.

Na drzwiach wejsciowych do Urzedu wywieszono informacje dotyczace zachowania interesantow
w celu zapewnienia bezpieczenstwa w zwigazku z zagrozeniem koronowirusem. Obowigzuje
petentéw zastanianie ust i nosa, jak réwniez dezynfekcja rak. Dla interesantow wyodrgbniono na
parterze budynku toalete, pozostate toalety sg niedostepne dla interesantow. Petenci s3
przyjmowani pojedynczo w poszczegoinych referatach.

Kontroli przestrzegania przepiséw w zakresie rozwiazywania uméw o prace, dokonano na
przykiadzie n/w pracownikow:

W dniu 24.07.2020r. rozwigzano umowe o prace z Panem [iEsaals, stosunek pracy ustat w
wyniku: ,rozwigzanie umowy o prace na mocy porozumienia stron (art. 30 § 1 pkt 1 Kodeksu
Pracy)’. Swiadectwo pracy z dnia 24.07.2020r. zostato odebrane osobiscie przez pracownika, co
potwierdzit podpisem z datgq 27.07.2020r., wskazano okres zatrudnienia: 15.10.1996 r. -
24.07.2020 r., ostatnie stanowisko; rzemiesinik specjalista, w petnym wymiarze czasu pracy.
Odnotowano, iz w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy, pracownik wykorzystat 16
dni (128 godz.) urlopu wypoczynkowego. W aktach osobowych znajduje sig¢ porozumienie stron z
dnia 25.05.2020 r. podpisane przez Pana EEEMESEER: | pracodawce.

W dniu 31.10.2019r. rozwigzano umowe o prace z Panem /SIS, stosunek pracy ustat
w wyniku: ,rozwigzanie umowy o prace z uplywem czasu, na ktéry byta zawarta (art. 30 § 1 pkt 4
Kodeksu Pracy)’. Swiadectwo pracy z dnia 31.10.2019r. zostalo odebrane osobiscie przez
pracownika, co potwierdzit podpisem z datg 31.10.2019r., wskazano okres zatrudnienia:
06.05.2019 r. — 31.10.2019 r., stanowisko; robotnik gospodarczy, w petnym wymiarze czasu pracy.
Odnotowano, iz w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy, pracownik wykorzystat 10
dni (80 godz.) urlopu wypoczynkowego.

W dniu 24.07.2020r. rozwigzano umowe o prace z Pania AEISIESSSNSEa stosunek pracy ustat
w wyniku: ,rozwigzanie umowy o prace na mocy porozumienia stron (art. 30 § 1 pkt 1 Kodeksu
Pracy)’. Swiadectwo pracy z dnia 23.08.2019r. zostato odebrane osobiécie przez pracownika, co
potwierdzit podpisem z datg 23.08.2020r., wskazano okres zatrudnienia: 29.01.1991 r. -
23.08.2019 r., ostatnie stanowisko; inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i p.poz, w peinym
wymiarze czasu pracy. Odnotowano, iz w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,
pracownik wykorzystat 18 dni (144 godz.) urlopu wypoczynkowego. W aktach osobowych znajduje

(-
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sie porozumienie stron z dnia 08.07.2019 r. podpisane przez Pania NI |
pracodawce.

Urlopy wypoczynkowe

Jak wynika z przedstawionych dokumentéw w urzedzie nie sporzgdza sie planu urlopéw — u
pracodawcy nie dziata organizacja zwigzkowa. Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu
z pracownikiem — przynajmniej jedna cze$¢ urlopu obejmuje 10 dni roboczych.

Na podstawie rocznej karty ewidencji obecnosci w pracy ustalono, w zakresie wykorzystania
urlopéw wypoczynkowych losowo wybranych pracownikéw w Urzedzie Gminy, nastepujgcy stan
na dzien 01.01.2020r. i na dzien kontroli:

T

0g6Iny wymiar urlopu — 26 dni

na dziert 01.01.2020 r. posiadata 13 dni i 3:30 godz. niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego
przystugujacego za 2019 r. oraz 26 dni urlopu wypoczynkowego przystugujacego za 2020 r.

Stan na dziei kontroli: 4 dni 6:00 godz. urlopu wypoczynkowego za 2019 r. oraz 26 dni urlopu
wypoczynkowego za 2020 r.

0go6iny wymiar urlopu — 26 dni

na dzien 01.01.2020 r. posiadat 21 dni 2:00 godz. niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego
przystugujacego za 2019 r. oraz 26 dni urlopu wypoczynkowego przystugujacego za 2020 r.

Stan na dzien kontroli: 4 dni 7:00 godz. urlopu wypoczynkowego za 2019 r. oraz 26 dni urlopu
wypoczynkowego za 2020 .

I

0g6lny wymiar urlopu — 26 dni

na dzien 01.01.2020 r. posiadat 24 dni niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego
przystugujgcego za 2019 r. oraz 26 dni urlopu wypoczynkowego przystugujgcego za 2020 r.

Stan na dziern kontrolii 8 dni urlopu wypoczynkowego za 2019 r. oraz 26 dni urlopu
wypoczynkowego za 2020 r.

Kontrolujacemu okazano nastepujace akta osobowe:

1. SR - zatrudniona w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 01.04.2019r.,

obecnie na stanowisku; inspektor ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci, posiada
orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanej pracy
wazne do 31.12.2021 r. Pracownika poddano instruktazom: ogélnemu w dziedzinie bhp w dniu
01.04.2019r. i stanowiskowemu w dziedzinie bhp w dniach 01-02.04.2019r. Pracownika
zapoznano z oceng ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku pracy w dniu 01.04.2019
T.

2. EEEENEE- -atrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 20.07.2020r., na
stanowisku; robotnik gospodarczy, posiada orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanej pracy wazne do 25.06.2021 r. Pracownika
poddano instruktazom: ogélnemu w dziedzinie bhp w dniu 20.07.2020r. i stanowiskowemu w
dziedzinie bhp w dniach 20-21.07.2020r. Pracownika zapoznano z oceng ryzyka zawodowego
na zajmowanym stanowisku pracy w dniu 20.07.2020 r.

3. SRR - zatrudniona w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 13.07.2020r., na
stanowisku; pomoc administracyjna, posiada orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanej pracy wazne do 09.07.2022 r. Pracownika
poddano instruktazom: ogélnemu w dziedzinie bhp w dniu 13.07.2020r. i stanowiskowemu w
dziedzinie bhp w dniu 14.07.2020r. Pracownika zapoznano z oceng ryzyka zawodowego na
zajmowanym stanowisku pracy w dniu 13.07.2020 r.

=



Techniczne bezpieczenstwo pracy

Podczas ogledzin pomieszczen pracy Urzedu Gminy w dniu 25.08.2020r. w Wilkowicach przy ul.
Wyzwolenia stwierdzono:

o niezabezpieczony przed uszkodzeniami mechanicznymi przewod elektryczny 230V w
przejéciu stanowisk w biurze nr 6 - wydano decyzje ustng nakazujaca usuniecie
nieprawidiowosci — wykonano ja w toku kontroli,

e zastawione przejécie szafg z dokumentami do kottowni budynku - wydano decyzje ustng
nakazujaca usuniecie nieprawidtowo$ci — wykonano ja w toku kontroli,

e niezabezpieczony przed uszkodzeniami mechanicznymi przewod elektryczny 230V w ciggu
komunikacyjnym piwnicy - wydano decyzje ustng nakazujacg usunigcie nieprawidtowosci —
wykonano jg w toku kontroli.

Wiw nieprawidiowosci zostaly uregulowane decyzjami ustnymi wydanymi w czasie kontroli oraz
wykonanymi w czasie jej trwania.

3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych: 3,
b/ polecen: .
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych-ifub-peteeen stanowi(a)™ zatgcznik(i) nr 1 do protokotu.

4. W czasie kontroli-sprawdzere/nie sprawdzano'” tozsamos$¢:
nie sprawdzano tozsamosci

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

5. W czasie kontroli -pebrano/nie pobrano™ prébki surowcéw i materiatow uzywanych,
wytwarzanych lub powstajacych w toku produkgji: nie pobierano

6. W czasie kontroli udzielono/rie-udzielene!"*) porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 3,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 1,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia:

7. Do protokotu zalgcza sieirie—zatacza—sie’” zalgcznikéw: 3, stanowigcych sktadowg czesc
protokotu:
Zatgcznik nr 1. Wykaz decyzji ustnych.

Zatacznik nr 2. Upowaznienie p. Jacka Zajaca zastepcy Wojta.
Zatacznik nr 3. Zalecenia w sytuacji narazenia na kontakt z wirusem SARS-CoV-2.

(wyszczegblnienie zatgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Jacek Zajac - zastepca Wojta,
Alicja Raszka-Micherdziriska - Sekretarz Gminy.

9. Protoké6t sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokét zakoriczono.



Wilkowice, dnia 26.08.2020 e e

(podpis i pieczeé inspektora pracy)

W dniu 26.08.2020 otrzymatem jeden Ug}\emplarz protokotu.

4‘ L) Ciivia,
43-365 w WILKOW#CACH
ul. Wyzwolenia 25

L& tel. 033 499-0p-
REGON: 000549810 NiP 937- 070?06-873
.......... J-,"-( p P
(podpis i p;ecz entujgcej podmiot kontrolowany)
Pouczenie:
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O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach
terminéw powiadomié¢ inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy).

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ztozenia wniosku o objecie tajemnica
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu #tezene-wniesek/nie ztozono wniosku.
Wniosek-stanewi-zatgeznik nr———do-proteketu-kentrofi—

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu

kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustaleri zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
srodkéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezeniawaiesieno/nie wniesionofzestang-wniesione**




URZALU Giviun Y
43-365 w WILKOWICACH
ul. Wyzwolenia 25

tel. 033 499-00-77
PEGON: 000549810 NIp 937-00-06-873

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)

) - odpowiednig pozycje zaznaczyc
"} — niepotrzebne skresli¢
[PP]

(podpis i pieczec¢ inspektora pracy)

LI e [ E.OF 2025,

(miejsce i data podpisania protokofu)



(Aoeud esopradsw pdzoaid | sidpod)

ELE9U-00-LEG dIN D1gey
LL-00°66 £€0 3y VU
Ge m_cm&o\si\s ‘In

HOVOIMOMTIM M S9E—Ep

ANTAD avzyn

b J u\‘ww.l,u. MO of

(ezep 1 psomoosfoiy)

f i 0202'80°GZ SIMOMNIIN

‘jopuoy niuezauoxyez od epedAzid 1foezieas uULIB) YooY ‘zAo8p Op MUAISBILPO M aluzobiAm dIs ezoeuzQ

‘IJ0JJU0Y S19)BI} M duemoziealz (A-)ejeysoz ¢ ‘z ‘| Ju (al-)efzhoeQ

ejlopn eoddysez - oefez yaoep

“YOBIIMOY|INA M GZ BIUS|OMZAAA N AUuiLuS)
GZ:€l 0202'80°Se npazin myuApng ‘Aoiumid whuffoeyunwoy nbed m Agez Auzolupele | €
pomazid jwAuzolueyoaw |weluazpoyzsn pazid pAzoaidzagez

ejlopn eoddysez - oelez yaoer

YIBIMON|IAN
0Z:€1l 0202°80°SZ M Gz BIUBjoMZANA [N Aulwe) npdzin myjuApng Aoiumid m Buiion Bysjod | 2
z aiupobz ‘lumopoy op atoslezid 1psoxoiezs faupaimodpo glumadez

}). kﬂu\jﬁ.\ﬁJiJ N
@ ellopp eoddisez - oelez yaoer

YOBIIMONIN M G2 BlUajomzZApA N Aulwg
GL:EL 020Z'80°GZ | npdzin mjuApng m g Ju nlood ysimouess niosfezid m AOEZ Auzolipiela | |

pomazid jwAuzoueyoaw 1weluazpoyzsn pazid oAzosidzagez

ouozsoo qw..cﬂ._‘.s,no.ac sidpod: fasgpy 330 ONSIMOUE)S ‘ONSIMZEL | EE_

.._uﬁ__mw.creﬁ .Hwﬁaumn.m_ﬁn? ZpoBeeq | - ‘.w”i‘.‘.,,._. e ; B 1 -.gwuomeh - e e } & i a.,

1]013U0Y 3ISEZO M YoAuepim ysAuysn ifzAs9p
ZVAAM

0ZAd-YE0M-€5-655070 '[o1 Ju ]01UOY NjOX0J0Id OP | Ju MjiuzobreZz 0Z/LONN-EOM-€5-655070 o1 IN




