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Ckrggowego Inspekloratu Pracy w Katowicach
ODDZIAL w Gliwicach
veeen.. 442100 Glivice, ul ks, H. Hiubka, 2. ..

(pieczeé nagléWké@gfg gg&jg’_éﬁﬁ}a pracy)
Nrrej. 040525-5317-K059-Pt/18

PROTOKOL KONTROLI

pracodawcy!” D g giﬁgfjg&y niGvgHAReEe D innego podmiotu®”
; - . . o ®) przedsigbiorcy niebgdgcego
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy D pracodawca’)
REGON: 00051576700000 NIP: 6312396695

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

Miodszy inspektor pracy - Monika Kornas

(tytut sluzbowy oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIEJSKI W GLIWICACH

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

44-100 GLIWICE, UL. ZWYCIESTWA 21

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)"’

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) "’
Katarzyna Spiewok

(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Dykrektor Urzedu

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) "

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 15.12.1975;
data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 28.11.2014
Kontrolg przeprowadzono w dniu(ach):
29.06; 16,23,30.07; 6,14,30.08.2018 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujgcych: 726, w tym:
* na podstawie uméw cywilno-prawnych: 17,
* 0s6b prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza: 0,
* cudzoziemcow: 0,

* zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 709, w tym kobiet: 568,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 13,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 21.10.2013
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:
W trakcie poprzedniej kontroli zakoriczonej protokotem z kontroli o Nr rej. 04385-5317-K63-Pt/13
wydano wystgpienie, Nrrej. 04385-5301-K063-Ws01/13 z dnia 21.10.2013 r. zawierajgce nw.
wnioski:

1. Zapewnienie, aby zespot powypadkowy wskazywal wszystkie okolicznosci badanego
wypadku, ktére majg wptyw na ustalenie faktycznych przyczyn wypadku.

Whiosek zostat przyjety do stosowania.

2. Zapewnienie, aby zespdt powypadkowy w protokole powypadkowym prawidtowo wskazywat
date zgtoszenia wypadku.

Whniosek jest przestrzegany. Jak wynika z rejestru wypadkéw przy pracy z 2018 r. oraz
wybranego protokotu powypadkowego stwierdzono, ze w dniu 15.01.2018 r.

ulegta wypadkowi polegajgcemu na skreceniu kostki. W protokole prawidiowo
odnotowano date wypadku oraz wskazano okoliczno$ci wypadku.

3. Przeprowadzenie dodatkowego szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla os6b

kierujgcych pracownikami obejmujgce zakresem szkolenia: "Zasady postgpowania w sytuaciji
zgtoszenia wypadku przy pracy".
Whniosek wykonano. Jak wynika z o$wiadczenia Agnieszki Gryc Starszego Specjalisty ds. bhp
w ww. zakresie przeprowadzono szkolenie kierownikéw i 0s6b kierujgcych pracownikami w
ramach szkolenia dot. ryzyka zawodowego, a fakt ten potwierdzono na pisemnych
o$wiadczeniach.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Informacje wstepne

Kontrole rozpoczeto w dniu 29.06.2018 r. od okazania legitymacji stuzbowej. Jak poinformowata
inspektora pracy Naczelnik Wydziatu Kadr Stella Goérny, u pracodawcy dziata jeden zwigzek
zawodowy: Zwigzek Zawodowy Pracownikow Urzedu Miejskiego oraz Miejskich Jednostek
Organizacyjnych w Gliwicach, ktérego przewodniczacym jest p. Marek Zaleski. W trakcie kontroli
podjeto wspodtdziatanie ze zwigzkami zawodowymi. Zakresem kontroli objeto zagadnienia
dotyczgce nawigzania stosunku pracy, przestrzegania przepisow o urlopach wypoczynkowych,
wybrane zagadnienia z zakresu czasu pracy i wynagrodzenia za pracg, szkolenia bhp i badania
lekarskie oraz przestrzeganie zakazu zawierania umow cywilnoprawnych w warunkach wiasciwych
dla umowy o prace. Kontrolowanemu okazano petnomocnictwo z dnia 07.03.2010 r. dla Dyrektor
Urzedu Miejskiego w Gliwicach p. Katarzyny Spiewok udzielone przez Prezydenta Miasta Gliwice
Zygmunta Frankiewicza, zgodnie z ktérym ww. zostata umocowana m.in. do przyjmowania kontroli,
udostepniania dokumentacji, podpisywania dokumentéw w trakcie kontroli oraz podpisywania

dokumentéw pokontrolnych.



Stosunek pracy
Kontrolg nawigzania stosunku pracy objgto wybranych pracownikéw Urzedu Miejskiego:

Prezydenta i jego zastepcow, pracownikow Wydziatu Komunikacji i Wydziatu Spraw

Obywatelskich. Na podstawie dokumentéw zgromadzonych w aktach osobowych nw. stwierdzono

nastepujaco:

Zygmunt Frankiewicz

Zgodnie z za$wiadczeniem Przewodniczacego Miejskiej Komisji Wyborczej w Gliwicach z dnia
27.11.2014 r. Pan Zygmunt Frankiewicz zostal wybrany Prezydentem Miasta Gliwice. Zgodnie z
protokolem sesji Rady Miasta ww. ziozyt $lubowanie obejmujgc urzad prezydenta miasta w dniu
27.11.2014 r. Uchwatg Rady Miasta z dnia 27.11.2014 r. na wynagrodzenie ww. sktadajg sie m.in.:
wynagrodzenie zasadnicze 6200 zi brutto, dodatek funkcyjny 2000 zt brutto, dodatek specjalny
3085 zt brutto, dodatek za wieloletnig prace 1240 zt brutto. Ww. wydano $wiadectwo pracy zgodnie
z ktérym w okresie od 20.11.2002 r. do 27.11.2014 r. byt zatrudniony na stanowisku Prezydenta

Miasta Gliwice.

Piotr Wieczorek
Ww. od dnia 20.11.2002 r. jest zatrudniony na podstawie powolania, aktualnie na stanowisku

Pierwszego Zastgpcy Prezydenta Miasta Gliwice w peinym wymiarze czasu pracy za
wynagrodzeniem na ktére skiadajg sie m.in.: wynagrodzenie zasadnicze 4500 zi brutto, dodatek
funkcyjny 2750 zi brutto, dodatek za wieloletnig prace 900 zt brutto.

Adam Neumann
Ww. od dnia 30.11.2016 r. jest zatrudniony na podstawie powofania na stanowisku Drugiego

Zastgpcy Prezydenta Miasta Gliwice w petnym wymiarze czasu pracy za wynagrodzeniem na ktore
sktadajg sig m.in: wynagrodzenie zasadnicze 4500 zi brutto, dodatek funkcyjny 2750 zt brutto,
dodatek za wieloletnig prace 900 zt brutto.

Krystian Tomala
Ww. od dnia 01.12.2011 r. jest zatrudniony na podstawie powotania na stanowisku Trzeciego

Zastepcy Prezydenta Miasta Gliwice w petnym wymiarze czasu pracy za wynagrodzeniem na ktére
skladajg sie¢ m.in: wynagrodzenie zasadnicze 4500 zi brutto, dodatek funkcyjny 2750 zi brutto,

dodatek za wieloletnig prace 855 zi brutto.

Ewa Domon
Pracownica jest zatrudniona od 01.07.2004 r., aktualnie na podstawie umowy o prace zawartej na

czas nieokreslony od dnia od dnia 04.03.2005 r. na stanowisku inspektora w petnym wymiarze
Czasu pracy za wynagrodzeniem zasadniczym 7t brutto + dodatek za wieloletnig prace «  zt

brutto. W okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownica otrzymywata wynagrodzenie zasadnicze
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1zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt brutto + dodatek specjalny w wysokosci zt
brutto.

Anna Dziadowicz

Pracownica jest zatrudniona na podstawie umowy o prace zawartej na czas nieokreslony od dnia

od dnia 01.01.1994 r., aktualnie na stanowisku podinspektora w peinym wymiarze czasu pracy za

wynagrodzeniem zasadniczym 1 zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt brutto. W
okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownica otrzymywata wynagrodzenie zasadnicze =~ 1 zi
brutto + dodatek za wieloletnig prace zt brutto + dodatek specjalny w wysokosci zt brutto.

Joanna Jonda

Pracownica jest zatrudniona na podstawie umowy o prace zawartej na czas nieokres$lony od dnia
od dnia 01.01.1994 r., aktualnie na stanowisku podinspektora w petnym wymiarze czasu pracy za
wynagrodzeniem zasadniczym ~ ° zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt brutto. W
okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownica otrzymywata wynagrodzenie zasadnicze sz
brutto + dodatek za wieloletnig prace ' zi brutto.

Anna Majcher

Pracownica jest zatrudniona na podstawie umowy o prace zawartej na czas okreslony od dnia
15.09.2017 r. aktualnie w celu zastepstwa pracownicy Anny Palus w czasie jej usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy na stanowisku podinspektora w pelnym wymiarze czasu pracy za

wynagrodzeniem zasadniczym . brutto + dodatek za wieloletnig prace brutto.

Grzegorz Stanczak

Pracownik jest zatrudniony od 15.05.2012 r. aktualnie na podstawie umowy o prace zawartej na

czas nieokreslony od dnia 15.11.2013 r. na stanowisku podinspektora w petnym wymiarze czasu

pracy za wynagrodzeniem zasadniczym zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt

brutto. W okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownik otrzymywat wynagrodzenie zasadnicze
-zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt brutto + dodatek specjalny zt brutto.

Tomasz Timler

Pracownik jest zatrudniony od 18.08.2008 r. aktualnie na podstawie umowy o prace zawartej na
czas nieokresélony od dnia 17.02.2009 r. na stanowisku inspektora w petnym wymiarze czasu pracy
za wynagrodzeniem zasadniczym -zt brutto + dodatek za wieloletnig pracg zt brutto. W
okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownik otrzymywat wynagrodzenie zasadnicze zt brutto

+ dodatek za wieloletnig prace zt brutto + dodatek specjalny zt brutto.

Agnieszka Tunkiewicz

—



5

Pracownica jest zatrudniona od 18.08.2008 r. aktualnie na podstawie umowy o prace zawartej na
czas nieokreslony od dnia 15.11.2010 r. na stanowisku podinspektora w petnym wymiarze czasu
pracy za wynagrodzeniem zasadniczym _._J) zt brutto + dodatek za wieloletnig prace .  z
brutto. W okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownica otrzymywata wynagrodzenie zasadnicze

i zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt brutto + dodatek specjalny zt brutto.

Dorota Wolak
Pracownica jest zatrudniona od 05.12.2007 r. aktualnie na podstawie umowy o prace zawartej na

czas nieokreslony od dnia 19.08.2008 r. na stanowisku podinspektora w petnym wymiarze czasu

pracy za wynagrodzeniem zasadniczym zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt

brutto. W okresie kwiecied-czerwiec 2018 r. pracownica otrzymywata wynagrodzenie zasadnicze
- zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt brutto + dodatek specjalny zt brutto.

Damian Cichorz
Pracownik jest zatrudniony od 17.11.2003 r. aktualnie na podstawie umowy o prace zawartej na

czas nieokreslony od dnia 01.06.2004 r. na stanowisku inspektora w petnym wymiarze czasu pracy

za wynagrodzeniem zasadniczym brutto + dodatek za wieloletnig prace brutto (od
01.07.2018 r.). W okresie kwiecieri-czerwiec 2018 r. pracownik byl wynagradzany stawka
wynagrodzenia zasadniczego tbrutto + dodatek za wieloletnig prace brutto.

Krzysztof Skiba
Pracownik jest zatrudniony od 01.03.2011 r. aktualnie na podstawie umowy o prace zawartej na

czas nieokreslony od dnia 01.05.2013 r. na stanowisku podinspektora w petnym wymiarze czasu
pracy za wynagrodzeniem zasadniczym zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt
brutto. W okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownik otrzymywat wynagrodzenie zasadnicze

zt brutto + dodatek za wieloletnig prace zt brutto.

Wiestawa Baranek
Pracownica jest zatrudniona od 01.09.1989 r. na podstawie mianowania, aktualnie na stanowisku

podinspektora w petnym wymiarze czasu pracy za wynagrodzeniem zasadniczym brutto +
dodatek za wieloletnig prace brutto. W okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownica
otrzymywata wynagrodzenie zasadnicze brutto + dodatek za wieloletnig prace

brutto.

Jolanta Kotodziej
Pracownica jest zatrudniona od 16.02.2006 r., aktualnie na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony na stanowisku inspektora w petnym wymiarze czasu pracy za wynagrodzeniem

zasadniczym brutto + dodatek za wieloletnig prace brutto. W okresie kwiecien-
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czerwiec 2018 r. pracownica otrzymywata wynagrodzenie zasadnicze brutto + dodatek za
wieloletnig prace brutto.

Karina Smieja

Pracownica jest zatrudniona od 16.03.1998 r. aktualnie na podstawie umowy o prace zawartej na
czas nieokreslony od dnia 16.06.1998 r. na stanowisku inspektora w petnym wymiarze czasu pracy
za wynagrodzeniem zasadniczym brutto + dodatek za wieloletnig prace brutto. W
okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownica otrzymywata wynagrodzenie zasadnicze

brutto + dodatek za wieloletnig prace brutto.

Pawetl Wesotowski

Pracownik jest zatrudniony od 01.04.2016 r. r. aktualnie na podstawie umowy o prace zawartej na
czas nieokreslony od dnia 21.09.2016 r. na stanowisku podinspektora w petnym wymiarze czasu
pracy za wynagrodzeniem zasadniczym brutto + dodatek za wieloletnig prace

brutto. W okresie kwiecien-czerwiec 2018 r. pracownik otrzymywat wynagrodzenie zasadnicze

brutto + dodatek za wieloletnig prace brutto.

Urlopy wypoczynkowe

1. Kontrolg objeto udzielanie urlopéw wypoczynkowych Prezydentowi Miasta oraz jego
zastepcom.

2. Zgodnie z informacjg uzyskang od Naczelnika Wydzialu Kadr p. Stelli Gérny osobg
odpowiedzialng za wykonywanie przepiséw prawa pracy wobec ww. pracownikéw jest
Dyrektor Urzedu Katarzyna Spiewok.

3. Z okazanego Zarzadzenia organizacyjnego Prezydenta Miasta Gliwice nr 86/08 z dnia
01.10.2008 r. w sprawie zasad udzielania urlopéw wypoczynkowych (tekst ujednolicony)
urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z zatwierdzonym planem urlopéw. Plany
urlopbéw sporzgdzane sg dwa razy w roku: jeden na okres od stycznia do maja i drugi na
okres od czerwca do grudnia. Zaplanowaniu podlega urlop wypoczynkowy nalezny za dany
rok oraz urlop zalegty. Planem urlopéw nie obejmuje sie 4 dni urlopu na zadanie. Urlop
zalegly powinien by¢ wykorzystany najpozniej do korica trzeciego kwartatu roku kolejnego.
Niezaleznie od planu urlopéw pracownicy sg zobowigzani do wypisania urlopu na karcie
urlopowej i uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego. Z planu urlopéw za 2016 r.
i 2017 r. wynika, ze planowanie urlopéw nie zawsze jest zgodne z przyjetym w Urzedzie
zarzadzeniem o ktérym mowa wyzej, zgodnie z ktérym, zaplanowaniu podlega urlop
wypoczynkowy nalezny za dany rok (z wyjatkiem 4 dni urlopu na zadanie) oraz urlop
zalegly. Przyktadowo, Krystian Tomala w planie urlopéw na 2017 r. zaplanowat tgcznie 26
dni urlopu wypoczynkowego z 33 dni (26 dni za 2017 r. + 11 dni za 2016 r. pomniejszone o

4 dni urlopu na zadanie).
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4. Z o$wiadczenia p. Stelli Gorny wynika, ze urlopdéw udziela sie zgodnie z art. 154° § 1-4
Kodeksu pracy.

5. Z dokumentéw zgromadzonych w aktach osobowych: p. Zygmunta Frankiewicza, p. Piotra
Wieczorka, p. Adama Neumanna i p. Krystiana Tomali wynika, ze kazdemu z ww. w latach
2014-2017 przystugiwat urlop wypoczynkowy w wymiarze rocznym 26 dni. Kontrola w
zakresie prawidtowosci ustalenia prawa i wymiaru naleznego pracownikom urlopu
wypoczynkowego nie wykazata nieprawidiowosci.

6. W toku kontroli p. Stella Gérny przediozyla zestawienie (zatgcznik nr 2) wykorzystania
urlopéw zaleglych na dzieri 30.09.2017 r. dla pracownikéw objetych kontrolg z ktdrego
wynika, ze na wskazany dzien kontrolowani pracownicy wykorzystali urlopy zalegte.

7. Na podstawie kart ewidencji czasu pracy za lata 2014-2017 stwierdzono nastepujgco:

* Zygmunt Frankiewicz, p. Krystian Tomala, p. Piotr Wieczorek w latach 2014-2017
wykorzystywali urlopy zalegte za rok poprzedni do dnia 30 wrzesnia kolejnego roku.

8. Adam Neumann nie wykorzystat zaleglego urlopu wypoczynkowego za rok 2013 do dnia 30
wrzesnia 2014 r. oraz za rok 2015 do dnia 30 wrzes$nia 2016 r. Pracownikowi nie zawsze
udzielano urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w ktérym uzyskat do niego
prawo.

e Zygmuntowi Frankiewiczowi nie udzielono w latach 2016 i 2017 r. urlopow
wypoczynkowych w taki sposoéb, aby jedna cze$¢ urlopu wyniosta 14 dni kalendarzowych.

» Piotrowi Wieczorek nie udzielono w latach 2014, 2015, 2016 i 2017 urlopow
wypoczynkowych w taki sposéb, aby jedna czes$¢ urlopu wyniosta 14 dni kalendarzowych.

* Adamowi Neumannowi nie udzielono w 2017 r. urlopu wypoczynkowego w taki sposéb, aby

jedna czes¢ urlopu wyniosta 14 dni kalendarzowych.

Czas pracy i wynagrodzenie za prace
Jak ustalono, czas pracy pracownikéw jest wykazywany w miesiecznych kartach ewidencji czasu

pracy prowadzonych w formie elektronicznej. Zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem czasu pracy
w zakiadzie przyjeto 3-miesieczny okres rozliczeniowy i dwa systemy czasu pracy:

* zadaniowy - dla kierownictwa, dyrektora, goAcéw, rzecznika prasowego, poborcow

* rownowazny z przediuzonym dobowym wymiarem czasu pracy — dla pozostalych

pracownikow.

W kontrolowanych jednostkach, tj. Wydziatach Spraw Obywatelskich i Wydziat Komunikacji stosuje
sie staty rozkiad czasu pracy: od poniedziatku do $rody w godz. 8.00 do 16.00; w czwartki w godz.
8.00 do 17.00; w piatki w godz. 8.00 do 15.00. Zgodnie z § 21 Regulaminu pracy kobiety w cigzy w
czwartki wykonujg prace po 8 godzin. Pracownicy opiekujgcy sie dzieckiem do ukonczenia przez
nie 4 roku zycia, pracujg w czwartki do godz. 17.00 tylko gdy wyrazg na to pisemng zgode;
wowczas pracownicy tacy wykonujg prace w pigtki w godz. 8.00 do 16.00. Pracownik ktéry nie
moze wykonywa¢ pracy w czwartki do godziny 17, pracuje w pigtki do godziny 16. Zgodnie z

przyjetymi u pracodawcy zasadami, wskazanymi w obowigzujgcym Regulaminie pracy, pracownicy

§
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nie pdzniej niz o ustalonej godzihie rozpoczynania pracy podpisujg sie na miesiecznych listach
obecnosci fakt wykonywania pracy w danym dniu. Pracownicy nie wykazujg w listach obecnoéci
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy. Na listach obecnos$ci nanosi sie réwniez wszelkie
absencje pracownikow. Z zapiséw Regulaminu pracy (§ 15 ust. 1-5) wynika, ze pracownicy koriczg
prace nie wczesniej niz o godzinie zakonczenia pracy okre$lonej w Regulaminie pracy, natomiast
.(...) jezeli o godzinie konczgcej dzien pracy pracownik jest w trakcie obstugiwania klienta,
pracownik konczy prace po zakonczeniu obstugi. Jezeli przy stanowiskach bezposredniej obstugi
klientow oczekujg klienci, ktérzy weszli do Urzedu w godzinach urzedowania, pracownicy sg
obowigzani obstuzy¢ oczekujgcych klientow”. Ponadto ,przebywanie pracownikow w miejscu pracy
po jej zakonczeniu lub w dni wolne od pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach za zgodg lub na polecenie przelozonego”. Zgodnie z § 26 Regulaminu pracy
pracodawca moze zleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i $wigta oraz w porze nocnej. Polecenie pracy w
godzinach nadliczbowych przekazywane jest pracownikowi odpowiednio przez naczelnika
wydziatu lub nadzorujgcego prace wydziatu:

« polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, potwierdzenie wykonania pracy oraz ustalenie
formy ekwiwalentu za wykonywanie pracy w nadgodzinach nastgpuje w formie pisemnej na
odpowiednim formularzu

« nie wymaga formy pisemnej polecenie pracy w godzinach nadliczbowych w nastepujgcych
sytuacjach:

- polecenie wydane przez nadzorujgcego prace wydzialu podlegiemu stuzbowo
naczelnikowi '

- w sytuacjach o ktérych mowa w § 15 ust. 2 i 3 — tj. gdy pracownik o godzinie gdy konczy
dzien pracy obstuguje klienta oraz w zwigzku z konieczno$cig obstuzenia klientow ktorzy
weszli do urzedu w godzinach urzedowania.

- w zwigzku z nagtg interwencjg

o jesli pracownikowi zostalo wydane polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
niezwlocznie po jego wykonaniu wypetnia formularz w ktorym wskazuje forme
rekompensaty .

Z § 27 Regulaminu pracy wynika, ze za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje wediug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze. Czas
wolny, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu. Zgodnie z § 26 liczba godzin nadliczbowych nie moze
przekracza¢ 376 godzin w roku kalendarzowym a w okresach rozliczeniowych przecigtnie 48
godzin. Z § 30 Regulaminu pracy wynika, ze wynagrodzenie za pracg jest wyptacane z dotu
ostatniego dnia miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy lub sobota — wynagrodzenie jest
platne w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien wolny lub pigtek. Wynagrodzenie za prace w
godzinach nadliczbowych, premie miesigczne i prowizje za dany miesigc sg wyptacane z

wynagrodzeniem za miesigc nastepny, zgodnie z powyzszymi zasadami dotyczgcymi terminu
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wypfaty. Kontrolujgcemu okazano druki ,potwierdzenie wykonania pracy” w ktorych Naczelnik
Wydziatu wykazuje prace w godzinach nadliczbowych danego pracownika ze wskazaniem dnia
oraz godzin pracy nadliczbowej. Na tym samym druku pracownik wypetnia wniosek o ,wybranie
wolnego/wypfate wynagrodzenia” na ktérym wskazuje czy przepracowane godziny majg by¢
zrekompensowane poprzez wypfate wynagrodzenia czy tez udzielenie czasu wolnego. W drugim
przypadku pracownik wskazuje termin oraz godziny w jakich chce korzystaé z czasu wolnego, co
potwierdza podpisem na druku. Kontrolg objeto jeden zamknigty okres rozliczeniowy czasu pracy
od kwietnia do czerwca 2018 r. wybranych pracownikéw Wydziatu Komunikagcji i Wydziatu Spraw
Obywatelskich. Na podstawie okazanych ewidencji czasu pracy za ww. miesigce, polecen pracy w
godzinach nadliczbowych oraz wnioskéw pracownikéw o rekompensate pracy nadliczbowej, list

ptac oraz potwierdzen wyptaty wynagrodzen stwierdzono nastepujgco:

Wydziat Komunikacji
Imig i Wymiar czasu pracy Liczba godzin Liczba nadgodzin/forma
nazwisko przepracowanych rekompensaty
7 432 godziny 507 godzin i 50 minut 75 godzin i 50 minut za co
54 dni 54 dni wyptacono wynagrodzenie
7 dni UW
i 401 godzin 428 godzin i 35 minut tacznie 30 godzin i 40
50 dni 50 dni minut, w tym za 3 godziny i
4 dni UW 5 minut udzielono czasu
7 dni  zwolnienie wolnego, a za 27 godzin 35
lekarskie minut wyptacono
wynagrodzenie
i 399 godzin 399 godzin -
50 dni 50 dni
10 dni UW
1 dzien opieka nad
chorym
431 godzin 431 godzin -
54 dni 54 dni
7 dni UW
( 440 godzin 526 godzin i 40 minut 87 godzin; w tym za 86
* 855 dni 55 dni godzin i 40 wyptacono
6 dni UW wynagrodzenie a za 20
minut  udzielono  czasu
wolnego
431 godzin 4951 15 minut 64 godziny i 15 minut za

:'——-N.
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54 dni 54 dni ktore wyptacono
2 dni UW wynagrodzenie
1 dzieh opieka z art.
188
4 dni opieka nad
chorym
B _ _ 392 godziny 410 25 minut 23 godziny i 30 minut,
49 dni 49 dni udzielono czasu wolnego w
2 dni UW wymiarze 5 godzin i 5
10 dni opieka nad minut, a za 18 godzin i 25
chorym minut wyptacono
wynagrodzenie
- 400 godzin 462 i 5 minut 66 i 25 minut, udzielono
50 dni 50 dni czasu wolnego za 4 godziny
11 dni UW i 20 minut, a za 62 godziny i

5 minut

wynagrodzenie

wyptacono

Wydziat Spraw Obywatelskich

Imieg Wymiar czasu pracy Liczba godzin przepracowanych
nazwisko
i 449 godzin 449 godzin
56 dni 56 dni
5 dni UW
- 427 godzin 427 godzin
53 dni 53 dni
8 dni UW
408 godzin 408 godzin
51 dni 51 dni
10 UW
425 godzin 425 godzin
53 dni 53 dni
6 dni UW
1 dzien zwolnienie lekarskie
1 dzien urlop okoliczno$ciowy
458 godzin 458 godzin
57 dni 57 dni
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4 dni UW

359 godzin 359 godzin
45 dni 45 dni

15 dni UW

1 dzien opieka z art. 188 Kp

441 godzin 441 godzin
55 dni 55 dni

3 dni UW

3 dni zwolnienie chorobowe

401 godzin 401 godzin
50 dni 50 dni

11 dni UW

Kontrola nie wykazata aby w badanym okresie tygodniowy czas pracy tagcznie z godzinami
nadliczbowymi przekroczyt przecigtnie 48 godzin w przyjetym 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Nie stwierdzono przypadku nie zapewnienia odpoczynku dobowego lub
tygodniowego. Pracownikom za przepracowane nadgodziny, w zaleznosci od wniosku pracownika,
wyplacano dodatkowe wynagrodzenie lub udzielano czas wolny w tym samym wymiarze.
Kontrolowany przeanalizowal we wiasnym zakresie czy w poprzednich okresach rozliczeniowych,
ti. lipiec-wrzesien 2017 r., pazdziernik-grudzien 2017 r. i styczen-marzec 2018 r. w Wydziale
Komunikacji nie wystgpily przypadki przekroczenia dopuszczalnej przecigtnej liczby godzin pracy
wraz z godzinami nadliczbowymi. Zgodnie z okazanym zestawieniem nadgodzin oraz
o$wiadczeniem pracodawcy (zatgcznik nr 3) w ww. okresie nie wystgpito naruszenie w tym
zakresie. Jednak ze wzgledu na wystepujacg w badanym okresie duzg liczbe godzin
nadliczbowych, pracodawca zlozyl pisemne o$wiadczenie (zatacznik nr 4), w ktérym wskazat na
przyczyny wystgpowania nadgodzin oraz podejmowane przez kierownictwo dziatania zaradcze
majace na celu wyeliminowanie stalego wykonywania pracy przez pracownikéw w godzinach

nadliczbowych.

Szkolenia bhp i badania lekarskie

Na podstawie dokumentéw zgromadzonych w aktach osobowych, tj. zaswiadczen o ukoriczeniu
szkolen bhp oraz zaswiadczen lekarskich stwierdzono, ze pracownicy sg poddawani szkoleniom w
dziedzinie bhp (wstgpnym i okresowym) oraz uzyskujg zaswiadczenia lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy, z nw. wyjgtkami
. uzyskat zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy w dniu 19.03.2014 r., z datg waznosci do dnia
19.03.2017 r., natomiast kolejne zaséwiadczenie lekarskie uzyskat w dniu 23.03.2017 r., z
datg wazno$ci do dnia 23.03.2020 r. Jak wynika z ewidencji czasu pracy pracownik w
dniach 20, 21, 22.03.2017 r. wykonywat prace

e enerare®

-

o

——
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uzyskat zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego dla
pracodawcow, z ktérego wynika, ze szkolenie przeprowadzono w kwietniu 2013 r. Kolejne
szkolenie okresowe ww. dla pracodawcow i o0s6b kierujgcych pracownikami
przeprowadzono w trakcie kontroli, w dniach 5-11.07.2018 r. W zaswiadczeniach o
przeprowadzeniu szkolenia wstepnego (karty z 2002 r. i 2012 r.) wystgpity braki odno$nie
wskazania w ktoérych dniach przeprowadzono szkolenia. Ponadto pracownik, w dniu
04.07.2018 r., ti. w trakcie kontroli uzyskal zaswiadczenie .Iekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku, z datg
waznoséci do dnia 04.07.2020 r. W aktach ww. brak jest wcze$niejszych zaswiadczen
lekarskich z ktorych wynikatoby, ze pracownik byt zdolny do wykonywania pracy.
w karcie szkolenia wstepnego ¢ : wystgpity braki odnosnie wskazania w
ktérym dniu przeprowadzono szkolenie w zakresie instruktazu stanowiskowego
w aktach osobowych ' twierdzono brak dokumentéw potwierdzajgcych
przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego. Pracodawca w trakcie kontroli poddat

pracownice takiemu szkoleniu.

Przestrzeganie zakazu zawierania umow _cywilnoprawnych w warunkach wiasciwych dla umowy o

rac

Kontrolg objeto wybrane trzy nw. umowy zlecenia:

Umowa zlecenie zawarta z Krzysztofem Kafkg w dniu 01.03.2016 r. na okres 4 lat z tresci
ktérej wynika, ze zleceniobiorca zobowigzat si¢ do wykonywania obowigzkéw Czionka
Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej w Gliwicach za wynagrodzeniem 25%
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w danym roku kalendarzowym. Z
tresci umowy wynika, Ze rozliczenie ze zleceniobiorcg nastgpuje na podstawie
o$wiadczenia zleceniobiorcy o liczbie godzin faktycznie przeznaczonych na realizacje
zlecenia.

Umowa zlecenie zawarta z Anng Himmel w dniu 26.02.2018 r. na okres od 20.02.2018 r. do
19.02.2019 r. z tresci ktérej wynika, ze zleceniobiorca zobowigzat si¢ do wykonywania
uslug sprzgtania w siedzibie Rady i Zarzadu Osiedla Zerniki za wynagrodzeniem 52 zi
brutto za jednorazowe wykonanie uslugi sprzatania; natomiast kwota wynagrodzenia za
wykonanie zlecenia nie przekroczy 2600 zi brutto. Zatgcznikiem do umowy jest
harmonogram realizacji ustug sprzatania w ktérym okreslono terminy sprzatan. Zgodnie z
dokumentem liczbe sprzatan w okresie wykonywania umowy okreslono na 50, tgcznie 100
godzin. Zleceniobiorca o$wiadczyt w umowie, ze na realizacje przedmiotu umowy
przeznaczy nie wiecej niz 100 godzin, a zwigkszenie liczby godzin wymaga zawarcia
aneksu do umowy. Zgodnie z trescia umowy zleceniobiorca zobowigzai si¢ do
comiesiecznego przedkiadania wraz z rachunkiem za czesciowe wykonanie umowy w
danym miesigcu, o$wiadczenia o liczbie godzin faktycznie przeznaczonych na realizacje

zlecenia.
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* Umowa zlecenie zawarta z Martg Prajsnar w dniu 05.02.2018 r. na okres od 19.02.2018 r.
do 12.11.2018 r. z tresci ktorej wynika, ze zleceniobiorca zobowigzat sie do wykonywania
ustugi polegajgcej na przygotowaniu i poprowadzeniu maksymalnie 19 manualnych zajeé
artystycznych dla senioréw organizowanych przez Rade Osiedla Wojska Polskiego za
wynagrodzeniem 227,21 zt brutto za jednorazowe przygotowanie i poprowadzenie
manualnych zaje¢ artystycznych, natomiast cata kwota wynagrodzenia nie przekroczy
4316,99 zt brutto. Zleceniobiorca o$wiadczyl, ze na wykonanie przedmiotu umowy
przeznaczy nie wigcej niz 38 godzin, a zwigkszenie liczby godzin wymaga zawarcia aneksu
do umowy. Zgodnie z trescig umowy zleceniobiorca zobowigzat sie do comiesiecznego
przedktadania wraz z rachunkiem za cze$ciowe wykonanie umowy w danym miesigcu,

os$wiadczenia o liczbie godzin faktycznie przeznaczonych na realizacje zlecenia.

Kontrolowany zlozyt do protokotu z kontroli o$wiadczenie (zatgcznik nr 5) zgodnie z ktorym ww.
zleceniobiorcy nie wykonujg przedmiotu zlecenia w warunkach podporzadkowania pracowniczego.
Ponadto sposéb realizacji ustugi objetej umowg i godziny pracy pozostawiono decyzji

zleceniobiorcy.

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

4. W czasie kontrolis ie sprawdzano'” tozsamoscé:

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

5. W czasie kontroli ﬁvm%nie pobrano®™ probki surowcéw i materiatow uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgiji:

74

6. W czasie kontrolm’dzié%nie udzielono™* porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
-z zakresu prawnej ochrony pracy:

w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia: .
7. Do protokotu zalgcza sie/ni&JAéei"’ zalgcznikéw: 5, stanowigcych skitadowg czesé

protokotu:
Zatgcznik nr 1. Wykaz decyzji ustnych.

Zatgcznik nr 2. Zestawienie zalegtych urlopéw wypoczynkowych za 2016 r.

Zatgcznik nr 3. Wykaz nadgodzin w okresach rozliczeniowych obejmujgcych: lipiec-wrzesiert 2017
r, pazdziernik-grudzien 2017 r., styczer-marzec 2018 r. oraz o$wiadczenie pracodawcy.

Zatgcznik nr 4. Oswiadczenie Naczelnik Wydziatu Komunikacji w zakresie dziatan podejmowanych
w celu ograniczenia wystepowania nadgodzin w Wydziale Komunikacji.

Zatgcznik nr 5. O$wiadczenie ws. charakteru zawieranych umow zlecen.

(wyszczegéinienie zatgcznikéw)
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8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

Stella Gorny - Naczelnik Wydziatu Kadr, Agnieszka Gryc - Starszy Specjalista ds. bhp, Katarzyna
Spiewok - Dyrektor Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

Mt ODSZY

Na tym protokét zakoriczono. INSPEKTOR P&CY 1
el

Gliwice, dnia 30.08.2018 U RS TR Yman

(podpis i pieczg¢ inspektora pracy)

W dniu 30.08.2018 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

................................ Koy

(podpis i pieczeé osoby reprezenty,

Dyrektor
Urzedu Midietiegow

'ej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:

1.

O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okre$lonych w decyzjach i poleceniach
terminéw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy).

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku 0 objecie tajemnicg

przedsiebiorstwa informacji zayvartych w protokole kontroli.
Do protokotu z#eaem—wmseﬁ i ie zlozono wniosku.
Whniosek stanowi zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. )

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgioszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na pi$mie 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 Hmmegm/nie wniesiono/zos i **)

5T ls [ 17> (P
Zastrzezenia stanowig zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okoliczno$ci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokot przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe] Inspekgcji

Pracy).t**

dyi ektor
w Gliwicach

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

) — odpowiednig pozycje zaznaczyé
™) _ niepotrzebne skresli¢
[MK]

AHC GBSz

INSPEKTOR
................... LA’N _; Kol (/:},ma {

(podpis i p/eczeé inspektora pracy)

(miejsce i da[e podp:san/a prolokolu)

o .
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