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REGON: 00053955500000 NIP: 5431751771

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2012r. poz. 404)

Inspektor pracy - Krzysztof Rezanow

(tyiut stuzbowy oraz imie | nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Biatymstoku

przeprowadzit kontrole w:
URZAD GMINY DUBICZE CERKIEWNE

(nazwa podmiotu kontrolowanegoj

17-204 DUBICZE CERKIEWNE, UL. GLOWNA 65

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednosiki podmiotu kontrolowanegojt ’

(adres wydzielonej jednostki podmiotu konfrolowanego) ™
Leon Mataszewski

{fmig i nazwisko osoby reprezentujgeef podmiot kontrolowany)

Wéjt Gminy

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) "’

Data rozpoczecia dzialalnosci przez podmiot kontrolowany: 1990:

data objgcia stanowiska przez osobe Ilub powolania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 01.12.2010

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach)
14,15,22.05.2013 r.

(oznaczenie dni, w kidrych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujgcych: 34, w tym:
pracujgcych na podstawie umdéw cywilno-prawnych: 186,
podmiotéw samozatrudniajacych sig: 1,
cudzoziemcéw: 0,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 18, w tym kobiet: 12, miodocianych: 0,
niepetnosprawnych; 1,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 03,06.08.2009r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzii i wystapien organéw Parstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zaleceii | decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:
Po kontroli przeprowadzonej w dniach 03,06.08.2009r. inspektor pracy skierowat do pracodawcy: -
-Nakaz Nr rej. 01002-K043-NK01/2009 zawierajagcy 3 decyzje. Decyzje nakazowe zostaly
wykonane;

- Wystagpienie Nr rej. 01002-K043-Ws01/2009, zawierajace 10 wnioskéw, ktdre pracodawca przyjat
do realizacji, informujgc inspektora pracy o sposobie wykonania pismem z dnia 22.10,2000r.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuije:

Cel i zakres kontroli- kontrola przestrzegania przepisow prawa pracy, w tym przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Regulacje wewnatrzzaktadowe

W Urzedzie Gminy obowigzujg:

- Regulamin pracy z dnia 08.09.2009 .,

- Regulamin wynagradzania z dnia 08.06.2009r.(zmiana w dniu 08.09.2009r.)

- Regulamin Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia 01.02.1996r.(ze zmiang z dnia
30.12.2002r.}

Ustalono, ze Regulamin pracy stat sie czesciowo nieaktualny m.in. w zwiazku ze zmiang
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa pracy. W § 35 ust. 1 regulaminu pracy zawarto
postanowienie cytuje , Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego.”

W § 49 ust 3 zapisano , Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state
miejsce pracy.”

W § 51, dotyczacym uprawnien pracownicy zwigzanych z rodzicielstwem(przerwy na karmienie), w
ust. 5 pracodawca zapisatl: ,Pracownica jest zobowigzana przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie o
karmieniu piersig.”

Watpliwosci budza zapisy §30 dotyczace zasad odpracowania przez pracownika czasu zwolnienia
od pracy do zalatwienia waznych spraw rodzinnych lub osobistych, w ktérych pracodawca
stwierdza, ze pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastgpi¢ do
korica okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
Jednoczesnie w ust. 4 niniejszego paragrafu pracodawca w ,wyjatkowych sytuacjach” przewidziat
mozliwo$é zalatwiania przez pracownikow spraw prywatnych nie wymagajac w zamian
odpracowania i ptacgc wynagrodzenie za ten czas, jakby zatrudniony normalnie pracowat.
Pracodawca nie ustalit w regulaminie jakich sytuacji ten zapis dotyczy.

W rozdziale VIl Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia w § 39.1 pracodawca zapisat, ze
wynagrodzenie za prace wyplacane jest co miesigc z dolu. Nie zostat wskazany dzier wyptaty
wynagrodzenia za prace.

W § 40, dotyczacym potracen z wynagrodzenia w pkt. 4 zapisano, ze potraceniu podlegajg kary
pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy. Jednoczesnie w § 53 regulaminu pracodawca
ustalit, ze , Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych Wojt moze
stosowac: 1) kare upomnienia, 2) kare nagany. Pracodawca nie przewidziat w regulaminie pracy
kary pienieznej.
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W §43 ust.1 pracodawca ustalit: ~Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy przechodzg
szkolenie wstepne w zakresie ogolnym i stanowiskowym wazne 1 rok”.

Stosunek pracy

Kontroli poddano akta oschowe nizej wymienionych pracownikéw: Eugeniusz Makarewicz: Maria
Kulaj; Karpiuk Jan; Wiodzimierz Topor; Nina Dolifiska; Katarzyna Dmitruk: Tamara Panasiuk:
Joanna Korch (Gierasimiuk); Stanistaw Nawrocki.

Stwierdzono, co nastepuje:

-akta osobowe zatrudnianych pracownikéw prowadzone sg w ten sposéb, ze dokumenty s wplete
do poszczegdlnych czesci akt osobowych, w wiekszosci $3 ponumerowane oraz sg wykazy
zbiorcze dokumentéw znajdujgcych sie w poszczegbinych czesciach akt osobowych.

-Zze wszystkimi w/w pracownikami zawarto umowy o prace z zachowaniem formy pisemnej,
okreslajgc rodzaj umowy oraz warunki zatrudnienia;

- zatrudnieni - pracownicy, co do zasady, sg informowani na pismie, w trybie przewidzianym
przepisami prawa pracy, o: obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwosci wyptat wynagradzania za prace, wymiarze przyslugujgcego pracownikowi urfopu
wypoczynkowego. W informacji o warunkach zatrudnienia pracodawca nie infformuje o
obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace. Informacja w zakresie
urlopu wypoczynkowego nie jest zindywidualizowana, pracodawca podaje dwa obowigzujgce
wymiary urlopu wypoczynkowego, bez podstawy prawnej. Wystepuja przypadki braku informaciji o
warunkach zatrudnienia przy zawieraniu kolejnej umowy o prace, np. Katarzyna Dmitruk, Tamara
Panasiuk.

W zwigzku z rozwigzaniem stosunky pracy pracodawca terminowo wystawia $wiadectwa pracy. W
tresci $wiadectwa pracy pracodawca podaje przyczyne i podstawe prawng ustania stosunku pracy.
W zbadanych przypadkach przyczyng ustania stosunku pracy byt uptyw czasu na jaki umowa byla
zawarta. Wedlug oéwiadczenia pracodawcy w latach 2012-2013 nie wystapity przypadki
rozwigzania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia fub rozwigzania stosunku pracy bez
zachowania okresu wypowiedzenia.

Czas pracy

Pracownicy s$wiadcza pracg w podstawowym systemie czasu pracy. Zgodnie z regulaminem
pracy pracownikom ustalono rozkiad czasy pracy: od poniedziatku do pigtku w godzinach 8% —
16. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc.

Pracodawca zalozyt i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika w formie elektronicznej
ewidencje czasu pracy, a po zakonczeniu danego roku kalendarzowego tworzy w formie
papierowej catoroczng ewidencjg czasu pracy, W ewidencji czasu pracy wykazane zostaly urlopy,
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy, np. choroby oraz dni wolne od pracy. Nie rejestrowano
faktycznego czasu pracy w poszczegéinych dobach.

Pracownikom jest Zapewniony odpowiedni odpoczynek dobowy i tygodniowy. Na podstawie
przedstawionej ewidencji nie stwierdzono przypadkéw wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz niedziele i dni $wigteczne.

Wynagrodzenie i inne $wiadczenia ze stosunku pracy

Wynagrodzenie pracownikéw jest ustalane na podstawie regulaminu wynagradzania 2z dnia
08.06.2009 r. Tres$é regulaminu wynagradzania nie budzi zastrzezen. Wysokosé wynagrodzenia
pracownikéw odpowiada wysoko$ci ustalonej w umowach o prace i jest ono co najmniej réwne
aktuainie obowigzujgcej kwocie minimalnego wynagrodzenia. Wynagrodzenie jest wyptacane co
miesigc z dolu do korica danego miesigca w formie pienigznej, lub za zgoda pracownika, na
wskazany rachunek bankowy. Kontrola wyplaty wynagrodzenia za | kwartat 2013 r. wykazaia, ze
zostaio ono wyptacone w terminie | w prawidlowej wysokosci. Nie stwierdzono bezpodstawnych
potracefi z wynagrodzenia za prace.
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Wynagrodzenie pracownikéow sklada sig z wynagrodzenia zasadniczego, dodatku funkcyjnego,
dodatku za wieloletnia prace , dodatku specjalnego, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz
okresowo przyznawanych nagréd za szczegdine osiggniecia w pracy zawodowej.

Urlopy wypoczynkowe

Zgodnie z trescig regulaminu pracy pracodawca, na podstawie wnioskéw pracownikéw oraz
potrzeb wynikajgcych z pracy urzedu, co roku ustala plan urlopow.

Pracodawca prowadzi ewidencje wykorzystania urlopow. Na podstawie ewidencji za rok 2012
ustalono, ze urlopy zalegte za rok 2011 wykorzystane zostaty do dnia 30.09.2012r. Ustalono, ze
pracownicy nie wykorzystujg w catosci urlopu wypoczynkowego w roku nabycia do niego prawa.
Na podstawie ewidencji ustalono, ze w przypadku udzielenia urlopu w czgsciach co najmniej jedna
czes¢ obejmuje 14 dni kalendarzowych.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Pracodawca opracowat Regulamin Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktéry zostat
wprowadzony w zycie w dniu  01.02.1996r.(zmiana z dnia 31.12,2002r., ustalajgca nowe stawki
doptaty do wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie.)

Zgodnie z regulaminem ZFSS dzialainoéé socjalna jest prowadzona na rzecz pracownikow,
czionkdw ich rodzin, emerytdw i rencistéw  bylych pracownikdw pracodawcy oraz innych osob,
ktérym zaklad pracy przyznat prawo do korzystania ze swiadczen(regulamin nie precyzuje komu
zaktad pracy przyznat takie prawo)

W regulaminie ZF$S zapisano m.in. mozliwo$é finansowania ze $rodkéw Funduszu organizacii
imprez okoliczno$ciowych, zakup wigzanek pogrzebowych itp.

Pracodawca, w parciu i zawarte umowy prowadzi wspdlng dziatalno$é socjalng z Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Dubiczach ,Gminng Bibliotekg Publiczng oraz Gminnym Osrodkiem Kultury,
Sportu i Rekreacji w Dubiczach Cerkiewnych.

Whioski pracownikéw lub innych oséb uprawnionych do korzystania z Funduszu rozpatruje
Komisja Socjalna jako organ doradczy pracodawcy.

W 2012 r. zostat naliczony odpis ZFSS na tgczng kwote 80837,27 zt. Do dnia 31 maja 2012 r.
przekazano na wyodrgbniony rachunek bankowy Funduszu kwote 59888,51 zb, tj. 79,2%
dokonanego odpisu na ten rok, a do dnia 30 wrzeénia 2012 r. kwote 20948,76 zi, tj.20,8 % odpisu.
Wedlug informacji pracodawcy srodki funduszu zostaly przeznaczone na prowadzenie dziatalnosci
socjalnej organizowanej na rzecz pracownikéw, czlonkéw ich rodzin, emerytéw i rencistéw, a w
szczegoblinosci ha wypoczynek organizowany przez pracownikéw we wlasnym zakresie, pozyczki
na cele mieszkaniowe wypoczynek dzieci i milodziezy, zapomogi, organizowanie spotkan
kulturalno-oswiatowych.

Pracodawca wprowadzit zasady réznicowania dofinansowania poszczegdlnych form dziatalnosci
socjalnej na rzecz uprawnionych oséb, w zaleznosci od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej.

Przygotowanie do pracy

Pracownicy poddawani sg szkoleniu wstepnemu przy podejmowaniu zatrudnienia w urzedzie.
Ustalono, ze szkolenie wstepne ogdlne oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadza wykonujgcy
obowigzki stuzby BHP Eugeniusz Makarewicz. Powyzsze stwierdzono w aktach osobowych
pracownikéw: Joanna Korch (Gierasimiuk), Panasiuk Tamara, Katarzyna Dmitruk, Nina Dolifiska,
Wiodzimierz Topér.

Pracownicy urzedu, zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych: Leon Malaszewski-Wéjt Gminy;
Mikotaj Lawrynowicz- Sekretarz Gminy; Anna Kulik — Skarbnik Gminy; Krystyna Onopryjuk, Olga
Repko- kierownicy komérek organizacyjnych urzedu posiadajg aktualne przeszkolenie okresowe w
zakresie bhp. Szkolenie okresowe przeprowadza zewnetrzna jednostka organizacyjna prowadzaca
dziatalno$é szkoleniowg w dziedzinie bhp. Pracodawca opracowat szczegdlowy program
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szkolenia wstepnego ogélnego bhp. Nie opracowano programéw szczegblowych szkolenia
stanowiskowego dia stanowisk pracy, ktére wystepujg u pracodawcy.

Osoby przyjmowane do pracy przed dopuszczeniem do pracy s poddawane profilaktycznym
wstepnym badaniom lekarskim. W ustalonych przez lekarza terminach pracownicy odbywaijg
okresowe badania lekarskie.

Pracodawca ocenit i udokumentowat ryzyko zawodowe 2zwigzane z wykonywang pracg na
poszczegoinych stanowiskach oraz poinformowat pracownikéw o ryzyku zawodowym oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Urzadzenia i instalacje energetyczne
Urzadzenia i instalacje elektryczne w budynku Urzedu Gminy i budynku warsztatowo- garazowym
majg zapewniong ochrone przed dotykiem bezposrednim i posrednim. Skutecznosé dziatania
ochrony przeciwporazeniowej instalacji elektrycznej przed dotykiem bezposrednim i posrednim
zostala potwierdzona pomiarami, ktére zostalty wykonane w dniu 08 wrzeénia 2011 r. W dniu
pomiaréw wszystkie pun Pomiary wykonat: PHU Elektro Bud, Wiodzimierz Stec, Hajnéwka, ul.
Diuga 30.
Obiekt, w ktérym znajduje sie Urzad Gminy jest ogrzewany kotlem zasilanym olejem opatowym o
pow. ogrzewalnej 5,00m?, marki BUDERUS G 305 nr fabryczny 08771095- 01-09611 o mocy 160
kKW ziokalizowanym w piwnicy budynku. Urzad Dozoru Technicznego po badaniu doraznym-
kontrolnym w dniu 01.02.2012r. z ta sama datg wydat decyzje Nr w QUDT: 0507001:

1. zezwalajacq na eksploatacje przy parametrach okreslonych w protokole;

2. ustalono dia urzadzenia forme dozoru ograniczonego;

3. decyzja jest wazna do dnia 31.12.2014r.
Nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem oraz biezgcy obsluge kotta oraz sieci sprawuje Jan
Karpiuk— robotnik gospodarczy. Pracownik nie posiada wymaganych do wykonywania tych zadan
uprawnien. W aktach osobowych pracownika znajduje sie kserokopia zaswiadczenia
kwalifikacyjnego ,E” w zakresie eksploatacji urzadzen i instalacji energetycznych, ktérego waznogé
uptyneta w dniu 20.09.1999r.

Stuzba BHP

Zadania w zakresie bhp zostaly przypisane do zakresu obowigzkéw pracownikowi Eugeniuszowi
Makarewiczowi — zatrudnionemu na stanowisky inspektora w Referacie Gospodarki Komunalne;j.
Pracownik ukoriczyt szkolenie podstawowe dla pracownikow stuzby BHP oraz posiada aktuaine
szkolenie okresowe dla pracownikéw stuzby BHP i 0os6b wykonujgcych zadania tej stuzby z dnia
11.12.2009r. Pracownik wykonujacy obowigzki stuzby BHP w zakladzie nie posiada innych
kwallifikacji, niezbednych do dalszef realizacji obowigzkow stuzby BHP.

Osoba wykonujgca zadania stuzby bhp sporzadza co najmniej raz w roku analize stanu bhp.
Stuzba bhp nie przeprowadzata w zakiadzie pracy udokumentowanych kontroli warunkéw pracy
oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp.

Wyposazenie pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
Pracodawca ustalit rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
wysokos¢ ekwiwalentu za pranie odziezy. Pracownicy wyrazili zgode na uzywanie wlasnej odziezy
i obuwia roboczego. Pracodawca za uzywanie wiasnej odziezy wyplaca pracownikom ekwiwalent
pienigzny jak réwniez ekwiwalent za pranie odziezy roboczej w wysokosci ustalonej przez
pracodawce.

Wypadki przy pracy

W okresie od poprzedniej kontroli zanotowano 2 wypadki przy pracy, ktére wydarzyty sie w roku
2010. Na podstawie dokumentacji wypadkowej ustalono, ze pracodawca niezwiocznie po
“otrzymaniu zgtoszenia na pi$mie, przeprowadzit postgpowanie powypadkowe. W latach 2011-2012
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wypadkéw przy pracy nie zgloszono. W dniu 22 stycznia 2013 r. pracodawca przekazat do ZUS
informacje niezbedna do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe wg formularza ZUS P
IWA. Kserokopia deklaracji ZUS P IWA stanowi zalgcznik nr 1. do protokotu.

3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych: ,
b/ polecen: .
Wykaz(y) decyzji ustnych i/lub poleceni stanowi(g)\™ zatacznik(i) nr  do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono / nie sprawdzono'™ tozsamoséé:
nie dotyczy

{dane osoby legitymowane] oraz okreélenie czasu, miejsca | przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano®™ prébki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcji: dotyczy

6. W czasie kontroli udzielono / nie udzielono™" porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 2,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatacza sig / nie zalgcza sie"? zatgcznikéw: 1, stanowigcych skiadowa czesc
protokotu:

Zatgeznik nr 1. Kserckopia deklarcji ZUS P IWA oraz potwierdzenia elektronicznego przekazania
dokumentu.

(wyszczegblnienie zatgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Pani Bogustawa Gawryluk-inspektor, Anna Kulik- Skarbnik Gminy.

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

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

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

Na tym protokét zakonczono.

Dubicze Cerkiewne, dnia 22.05.2013

(podpis i pieczgé osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)




Pouczenie:
1. O realizagji decyzji ustnych i polecens nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach termindw
powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ustawy o Parstwowej Inspekcji Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku o objecie tajemnicy przedsiebiorstwa
informacji zawartych w protokole kontrofi.

Do protokotu zlozono wniosek / nie ziozono wniosky, .
Whiosek stanowi zafgcznik nr ... do protokoiu kontrofi.

3. Podmiotowi kontrolowanemuy przysiuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kondroli,
motywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zglosié na pismie w
terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody

do zastosowania przez inspektora pracy stosownych $rodkéw prawnych,

Do ustalen Zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono // nie wniesiono/ / zostang
wniesione™ do dnia ..................

Zastrzezenia stanowig Zaigeznik nr ..... do protokotu kontroli, **

.............................................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.............................................................................................................................................................

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

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

URZAD GMINY
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| ul. Gtdwna 65
te.!GSS]BBZ?QEI, fax {085) 682 79 80
NIP 843-17-51.771, RE{‘..DGCRSBS:ESS !NSPEK R PRACY

taszewski i

{pddpis i pieczeé osoby reprezentujacef podmiot kontrolowany) mar Krzysatof

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

Derblete Golisaye o o5, 2075

{misjsce i data podpisania protokohs)

o - odpoWiedniq pozycje zaznaczyé
) - niepotrzebne skrediic
[KR]






