PANSTWOWA INSPEKCJA PRACY
Inspektor Pracy
Okregowy Inspektorat Pracy
45-231 OPOLE, ul. Oleska 121 bud, C
tel. centr. 77 4700900, fax 77 4574207

(piecze¢ nagléwkowa inspektora prac Y)

Nrrej. 110181-53-K039-Pt/24

PROTOKOL KONTROLI

pracodawcy(” D Egiggf\;gﬁy niebedacego D innego podmiotu?

D przedsiebiorcy niebedgcego

WCER w— ; . N “ C
ydzielonej jednostki organizacyjne;: D pracodawcy! pracodawca’)

REGON: 00053845500000 NIP: 7651003400

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe;]
Inspekciji Pracy (Dz. U. 22022 r. poz. 1614, z pozn. zm.)

Starszy Inspektor Pracy - Witold Wawrzkiewicz
(stanowisko sluzbowe oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w w Opolu

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

48-231 LUBRZA, UL. WOLNOSCI 73

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanegao)™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ("
Damian Drabik
(imig i nazwisko asoby reprezentujacej podmiot kontrolowany) T
Wjt

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) ("

Data rozpoczecia dziatalno$ci przez podmiot kontrolowany: 1973;
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany:
07.05.2024 r.
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
24.25,28,29.10.2024 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 35, w tym:
* na podstawie umoéw cywilnoprawnych: 1,
* 0s0b prowadzgcych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg: 1,
e cudzoziemcow: 0,

o zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 35, w tym kobiet: 24,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 2,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 5,6,12.03.2020 r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organow Panstwowe;j
Inspekcji Pracy oraz wnioskdw, zalecen i decyzji organow kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:
Podczas ostatniej kontroli inspektor pracy wydat jedng decyzje w nakazie nr 110229-53-K018-
Nk01/20, odnoénie:

1/ Zabezpieczy¢ gniazdka elekiryczne znajdujace sie w pomieszczeniach WC (pok. 106 i 203)

w okolicach umywalek przed dostepem do strefy niebezpiecznej, tj. czgsci czynnych bedacych pod

napieciem.

Decyzja zostata wykonana.

Ponadto inspektor pracy skierowat 3 wnioski w wystgpieniu nr 1 10229-53-K018-Ws01/20, odnos$nie:

1/ Wskazywanie, w informacji dodatkowej o warunkach zatrudnienia, statego terminu wyptaty

wynagrodzenia za prace przystugujgcego pracownikowi.

2/ Ujednolicenie zapiséw regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania w zakresie terminu

wyptaty wynagrodzenia pracownikow.

3/ Wydawanie pracownikom $wiadectw pracy wytgcznie na ich elektroniczny lub pisemny wniosek
w przypadku nawigzania z tymi samymi pracownikami kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni
od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy.

Whioski sg realizowane.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

CEL | ZAKRES KONTROLI
Celem kontroli byto sprawdzenie przestrzegania przez podmiot kantrolowany wybranych przepisow
prawa pracy, wybranych przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zagadnien
zwigzanych z legalnoscia zatrudnienia w szczegblnosci przeciwdziatanie popetnieniu wykroczenia.
Czynnosci kontrolne rozpoczeto 24.10.2024 r. po okazaniu legitymacji stuzbowej.

INFORMACJE OGOLNE
Pracodawca Urzad Gminy w Lubrzy jest jednostkg samorzadu terytoriainego. Organem
wykonujgcym czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec podlegtych pracownikow jest Weojt — Damian
Drabik.
U pracedawcy nie dziatajg zaktadowe oraz miedzyzaktadowe organizacje zwigzkowe.
Dokonano wpisu do ksigzki kontroli.

OBIEKTY | POMIESZCZENIA PRACY

Kontrolowane pomieszczenia pracy znajdujg sig na pierwszy i drugim pietrze budynku w Lubrzy, ul.
Wolnosci 73. W skilad pomieszczen pracy wchodzg: 14 pomieszczen biurowych, pomieszczenie
gospodarcze, magazyn - archiwum. W pokojach biurowych o powierzchni od 10 m? do 20 m?
urzeduje maksymalnie dwie osoby. W dwaoch pokojach biurowych o powierzchni ok 35 m? urzeduje
odpowiednio 4 i 6 0osob. W pomieszczeniach pracy zapewniono oswietlenie zarowno naturalne jak
i sztuczne ogoine i stanowiskowe. Okazano protokétz pomiaréw natezenia o$wietlenia z 06.07.2022
r. Ogrzewanie realizowane jest poprzez system centralnego ogrzewania zasilany kottem na paliwo
state (ekogroszek). Instalacja grzewcza serwisowana jest przez inny podmiot.

W pomieszczeniach pracy zapewniono wentylacje grawitacyjng i mechaniczng. Stosowane s3

- klimatyzatory przenosne.
Zlokalizowany przy wejéciu do pokoju 207 kilkucentymetrowy stopien oznakowano barwami

bezpieczenstwa w trakcie kontroli. Powltoka malarska na czesci sufitu w korytarzu na drugim pietrze
jest widocznie zabrudzona.
Pracodawca zapewnit apteczke pierwszej pomocy zlokalizowang w pomieszczeniu socjalnym przy
sekretariacie. Przy apteczce pierwszej pomocy znajduje sie wykaz pracownikow przeszkolonych
i wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy. Brak instrukcji bhp dotyczacej udzielania pierwszej
pomocy. Brak oznakowania miejsca usytuowania apteczki pierwszej pomocy. Zapewniono sprzet

p.poz w postaci gasnic z aktualnym przegladem technicznym.

ZAPLECZE HIGIENICZNO-SANITARNE
Pracodawca zapewnit pracownikom pomieszczenia higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacii:
toalety i pomieszczenia spozywania positkéw. W toaletach zapewniono biezgcg ciepta wode.
Zapewniono $rodki higieny osobistej. W toaletach zapewniono wentylacje grawitacyjng

%@/"
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i mechaniczng. W pomieszczeniach biurowych zorganizowano miejsca przeznaczone do
przechowywania odziezy.

NARAZENIA | ZAGROZENIA CZYNNIKAMI SZKODLIWYMI

Pracodawca posiada udokumentowang ocene ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywanymi
pracami na stanowiskach pracy: administracyjno-biurowym, kierowniczym, robotnik gospodarczy,
kierowca samochodu ciezarowego, kierowca autobusu, kierowca samochodu osobowego.
Scharakteryzowano stanowiska pracy, okreslono: zrodta zagrozen, zagrozenia, mozliwe skutki,
ekspozycje, prawdopodobienstwo zdarzenia. Okreslono kategorie ryzyka i dziatania profilaktyczne.
Poinformowano pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym w wykonywang pracg na
zajmowanych stanowiskach.

Srodki chemiczne stosowane gtéwnie do mycia i dezynfekcji uzytkowane sg z oryginalnych
oznakowanych opakowan. Nie zapewniono pracownikom dostepu do informacji zawartych w kartach
charakterystyki uzytkowanych substancji i mieszanin chemicznych.

Brak aktualnego spisu uzytkowanych substancji i mieszanin chemicznych. Pracodawca opracowat
i udostepnit pracownikom, do statego korzystania instrukcje bhp dotyczacej bezpiecznej pracy
z czynnikami ( substancjami i mieszaninami chemicznymi) stwarzajgcymi zagrozenie oraz instrukcje
bhp przy myciu okien.

Pracodawca opracowat i udostepnit pracownikom, do statego korzystania instrukcje bhp:
wykonywania prac na rusztowaniu, przechowywania i magazynowania $rodkéw biobdjczych
i chemicznych, wykonywania pracy z wykorzystaniem srodkéw ochrony indywidualnej, a zwtaszcza
rekawic i okularéw ochronnych, przy postugiwaniu sie olejami silnikowymi.

Pracodawca dokonat oceny warunkow pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
Zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym nr 201 cztery stanowiska pracy wyposazone w monitory
ekranowe zorganizowano w taki sposob, ze ustawienie monitora wymusza niewygodne ruchy glowy
- i szyi a gérna krawedz monitora ekranowego nie znajduje sie na wysokoéci oczu pracownika.
Pracodawca zapewnia pracownikom wykonujacym prace przy obstudze monitora ekranowego
okulary lub szkta kontaktowe korygujgce wzrok.

URZADZENIA | INSTALACJE ENERGETYCZNE

W pomieszczeniach pracy wykorzystywane sg nastgpujace urzgdzenia techniczne: komputery,
drukarki, niszczarki dokumentow, kserokopiarki, laminator, sterilizer UV, przenosny klimatyzator.
Ponadto w pomieszczeniach socjalnych: ekspresy do kawy, czajniki bezprzewodowe, kuchenki
mikrofalowe, lodéwki. Pracodawca opracowat i udostepnit pracownikom, do statego korzystania,
instrukcje bhp dotyczace obstugi: komputera, drukarki, niszczarki dokumentéw, kserokopiarki,
czajnika elektrycznego, ekspresu do kawy, lodowki. Brak instrukcji bhp dotyczgcej obstugi
przeno$nego klimatyzatora.

Okazano protokoly z okresowych pomiaréw elektrycznych: badanie skutecznosci ochrony
przeciwporazeniowej i badanie stanu rezystancji izolacji w obwodach instalaciji elektrycznej dla
uzytkowanych pomieszczeri pracy w Lubrzy, ul. Wolnosci 73 z 06.07.2022 r.

STOSUNEK PRACY, PRZYGOTOWANIE DO PRACY
Pracodawca zafozyt i prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika akta osobowe. Akta sg
podzielone na czesci, dokumenty w nich przechowywane sg ponumerowane i opisane w wykazach.
Kontroli poddano akta osobowe 8 pracownikow urzedu: I -

Na podstawie analizy akt osobowych ustalono:

- umowy o prace zawarto prawidtowo,

- pracownicy zatrudnieni sg w petnym wymiarze czasu pracy,

- pracownicy posiadajg aktualne orzeczenia lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy

na danym stanowisku, _ . )
- pracownicy przyjmowani do pracy poddawani sg wstepnemu szkoleniu z zakresu bhp instruktaz

ogolny i stanowiskowy. . ' o
- zatrudnieni ponad 12 miesiecy pracownicy na stanowiskach robotniczych posiadajg aktualne

okresowe szkolenie z zakresu bhp,
ﬂ% .



N _zpracowmkami stosunkow pracy z Przycz
pracownica nabyta z dniem ustania stosunku pracy prawo do odprawy.

4

- pracodawca informuje pracownikow na pismie o warunkach zatrudnienia m.in. o obowigzujace)
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, terminie,
czasie i miejscu wyptaty wynagrodzenia oraz 0 przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownika
przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnoéci w pracy o przystugujacym
wymiarze urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy 0 prace,

- poinformowano pracownikow o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywaja
sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz przekazano informacje na
temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce.

- zapoznano pracownikow z Regulaminem Pracy i Regulaminem Wynagradzania,

- udostepniono pracownikom tekst przepiséw 0 rownym traktowaniu w zatrudnieniu,

Pracownicy zwolnieni:
- T - _ zatrudniona w okresie od 16.08.2010 r. do 31.08.2024 r. W petnym

wymiarze czasu pracy na stanowisku < (od 01.01.2020 r.) na podstawie umowy
0 prace zawartej na czas nieokreélony. Stosunek pracy ustat w wyniku rozwigzania umowy 0O prace
za wypowiedzeniem przez pracodawce z zachowaniem 3 miesiecznego okresu wypowiedzenia,
ktory uptynat 311 108.2024 r. Oswiadczenie woli pracodawcy 0 wypowiedzeniu umowy o pracg na czas
nieokreslony z dnia 15.02.2011 r. nastgpifo na piémie. W oéwiadczeniu pracodawcy
o wypowiedzeniu umowy 0 prace wskazano przyczyne uzasadniajgca wypowiedzenie umowy
o prace. W oéwiadczeniu pracodawcy O wypowiedzeniu  umowy zawarto pouczenie
o przystugujacym pracownikowi prawie odwotania do sadu pracy.

Swiadectwo pracy wystano za posrednictwem poczty w dniu 02.09.2024 r. W Swiadectwie pracy
wskazano podstawe prawng rozwigzania umowy 0 prace art. 30 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy natomiast
w oswiadczeniu woli pracodawcy czyli W rozwigzaniu umowy O prace za Wypowiedzeniem
7 06.05.2024 r. wskazano ponadto, ze rozwigzanie stosunku pracy nastepuje w zwigzku z art. 10
ustawy z dnia 13 marca 2003 r. 0 szczegodlnych ~asadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow, ktory stanowi, ze na podstawie art. 8 ust 1 wiw
ustawy pracownikowi przystuguje odprawa pienigzna. Odprawy pienieznej nie wyptacono.
Pracodawca oswiadczyt, ze przyczyna wskazana przez poprzedniego Woita w wypowiedzeniu
(reorganizacja zaktadu pracy:: : , ) '

C s  nie stanowita wytgcznego powodu uzasadniajgcego
wypowledzeme stosunku. pracy. szczegotowe wyjasnienia wskazane sg W zatgczniku nr 2.
Z przedstawionych dokumentow kierowanych do pracownicy nie wynika, ze pracodawca w zwigzku
z jego zdaniem wadliwym rozwigzaniem stosunku pracy zwracaf sie z wolg uchylenia za
porozumieniem stron o$wiadczenia o rozwigzaniu umowy 0 prace i przywrocenia pracownicy do
pracy. Rozwigzanie umowy 0 prace za wypowiedzeniem z 06.05.2024 r. stanowi zatacznik nr 3.
Pracodawca zwraca uwage, ze podlega pod rezim dyscypliny finanséw publicznych, nakazujacy
wydatkowanie pieniedzy publicznych w sposob zgodny z przepisamiiw oparciu o0 aktualng podstawe
prawna. Jednoczesnie wskazuje na jego zdaniem mieszane przyczyny rozwigzania stosunku pracy.
7 tresci rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem z dnia 06.05.2024 . wynika, ze rozwigzano
umowe o prace za wypowiedzeniem W zwigzku z reorganizacijg zaktadu pracy i wskazano podstawe
stawy z dnia 13 marca 2003 r. O szczegdbinych zasadach rozwigzywania

prawg art. 10 u
yn niedotyczacych pracownikow, z ktorej wynika, ze

WYNAGRODZENIE
Wynagrodzenie wyptacane jest 28 dnia miesigca przelewem na indywidualne rachunki bankowe

pracownikow. pracodawca wyptaca pracownikom wynagrodzenie W wysokosci wynagrodzenia
ustalonego na podstawie regulaminu wynagradzania i okreSlonego W umowach o prace.
Sprawdzono listy ptac, imienne karty wynagrodzen oraz przelewy za wrzesien 2024 r. Nie

stwierdzono nieterminowych wyptat wynagrodzenia.

LEGALNOSC ZATRUDNIENIA
Sprawdzono akta osobowe, terminowos¢  zgtoszen do ubezpieczenia spoteczneégo oraz

terminowosc optacania skiadek na Fundusz Pracy. Do ubezpieczenia spotecznego pracodawca
zglasza pracownikow w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia. Sprawdzono na
podstawie deklaracji ZUS ZUA oraz informacji o wysyice 10 osbb. Sprawdzono ptatnosci na
ubezpieczenie spoteczne za okres od stycznia 2024 1. do wrzesnia 2024 . Sktadki na Fundusz Pracy
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optacane sg w wymaganych kwotach zgodnie z deklaracjami i w wymaganym terminie tj. do 5 dnia
nastepnego miesigca, za ktory staty sie wymagalne.

2ZUS IWA"

Sprawdzenie poprawnosci informacji zawierajgcych dane do ustalenia skfadki na ubezpieczenie
wypadkowe (ZUS-IWA).

W zakresie informacji zamieszczonych w deklaracji ZUS-IWA za 2023 rok (zatgcznik nr 1) nie
stwierdzono nieprawidtowosci. W kontrolowanym podmiocie miat miejsce 1 wypadek przy pracy
powodujgcy czasowg niezdolnos¢ do pracy. Okazano rejestr wypadkéw. Na dzien 31.12.2023 r. nie
byto 0oso6b wykonujgcych prace na stanowiskach, na ktdrych wystepuje przekroczenie najwyzszych
dopuszczalnych natezen lub stezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia. Informacje zawierajace
dane do ustalenia skiadki wypadkowej na rok 2023 zostaly przekazane do ZUS w formie
elektronicznej 26.01.2024 r. Wysokos¢ stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypadkowe
w roku sktadkowym obejmujgcym okres rozliczeniowy od 01.04.2023 r. do 31.03.2024 r. wynosit
0,84 % podstawy jej wymiaru. Na kolejny okres rozliczeniowy stopa procentowa skiadki na
ubezpieczenie wypadkowe wynosi 0,67 % podstawy jej wymiaru.

Realizacja zadan stuzby bhp:
W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze zadania stuzby bhp w zaktadzie pracy petni specjalista

spoza zaktadu pracy — Specjalista do spraw BHP Agata Toman.

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

4. W czasie kontroli sprawdzeno/nie sprawdzano(™ tozsamosc:

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

5. W czasie kontroli pebrans/nie pobrano™ prébki surowcow i materiatéw uzywanych, wytwarzanych
lub powstajgcych w toku produkgji:

6. W czasie kontroli udzielono/nie-udzietono!*) porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 4,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 4,
w tym z zakresu legalnoséci zatrudnienia:

7. Do protokolu zalgcza sie/nie—zatgeza~sie™ zatacznikow: 3, stanowigcych sktadowg czesc
protokotu:
Zatgcznik nr 1. deklaracja ZUS IWA za 2023 r.

Zatacznik nr 2. oswiadczenie pracodawcy dotyczgce rozwigzania stosunku pracy z
’ 28.10.2024 r.

Zatgcznik nr 3. rozwiazanie umowy 0 prace za wypowiedzeniem z 06.05.2024 oo
rmmm——— (wyszczegdlnienie zatgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

9. Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

10. Omowienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupetnien ........... SIS p—



Stayszy inspeldor Pracy
;- -
Na tym protokot zakonczono. r@/g/y .
me itold Wanzkeaigz
Lubrza, dnia 20102024 e ecset mspeKiora pa)

W dniu 29.10.2024 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

-
b

- {
O S FETe URZAD GMINY
,»’J/f e 4';;!!.{“%\'; K 7 w Lubrzy
& 3 . S 48-231 Lubrza, ul. Welnosci 73
o7 2 woj. opolskie

G S e el T71A07 45 50. fax. 771407 46 51

P podpis /ipjeczeé-osohy.r_enrezentujacej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i po\eceniach

terminow powiadomic inspektora pracy (art. 35 ust. o ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 .
o Panstwowej Inspekcji Pracy).

2 Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo slozenia wniosku © objecie tajemnica
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztozono wniosek/nie ztozono wniosku.
Whniosek stanowi zatgcznik nr ... do protokotu kontroli. )

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych W protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na pismie W terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania

protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych srodkow

prawnych.
Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wrrestore/nie Wniesiono/zest.aaq—wmesiﬂne(**’

do dni@ ..o r. —
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ... do protokofu kontroli.

()

Ustosunkowa pracy do whniesionych zastrzezen do protokotu:
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienje“inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajacych ujawnienie tozsampsci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 43 kwietnia 2007 r. o Pafistwowej Inspekcji Pracy).t**

URZAD GMINY
w Lubrzy
48-231 Lubrza, ul, Wolnosci 73 Si
woj. opolskie
< TP1407 48 5Q, fax.: 77/407 46 57

zy Inspeltor Pracy

Aitold Wawrzkiew(es

[PoapTs | pieczec osoby reprezentujgcel podmiatkontrolowany)

(podpis i pieczeé inspektora pracy)

(miejsce i data podpisania protokolu)

€1 — odpowiednig pozycje zaznaczy¢
) — niepotrzebne skresli¢

[WW]






