(pieczec¢ nagléwkowa inspektora pracy)

Nrrej. 04345-5310-K012-Pt/12
- PROTOKOL KONTROLI

. edsiebiorc nie . .
pracodawcy'’ D gerzdaceego pra{‘. odawca:') D innego podmiotu®”

D przedsiebiorcy nie

. - . . o )
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy bedacego pracodawca’

REGON: 000515951 NIP: 648-10-07-779

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe;
Inspekcji Pracy (Dz.U. Nr 89, poz. 589 z p6zn. zm.)

Nadinspektor pracy - Iwona Nowak

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtadciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach
przeprowadzit kontrole w;
Urzad Miejski
(nazwa podmiotu kontrolowanego)
41-800 Zabrze, ul. Powstaricéw Slaskich 5-7

(adres podmiotu kontrolowanego)

Data rozpoczecila dzialalnosci przez podmiot kontrolowany: 27.05.1990;
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 06.12.2006
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
9,10,11.05.2012 r.

Liczba:pracujacych: 642, wtym:
pracujgcych na podstawie umoéw cywilno-prawnych: 3,
podmiotéw samozatrudniajacych sie: 0,
cudzoziemcow: 0,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 639, w tym kobiet: 471, mtodocianych: 0,
niepetnosprawnych: 32,
w kontrolowanym podmiccie.
Data poprzedniej kontroli:  31.03.2010r.



1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli | nadzoru nad warunkami pracy:
nie sprawdzano

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Informacje ogdine

Urzad Miejski w Zabrzu jest jednostkg budzetowa dziatajgcg na mocy ustawy. Status prawny
pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Na czele Urzedu stoi Prezydent Miasta — mgr Matgorzata Manka-Szulik, natomiast na
stanowiskach zastegpcéw Prezydenta zatrudnieni sa: | Zastepca Prezydenta — mgr Krzysztof
Lewandowski, Il Zastepca — mgr Jan Pawluch, Il Zastepca — mgr Katarzyna Dzidba.

Kontrole rozpoczeto po okazaniu legitymacii stuzbowej. W dniu 09.05.2012r. dokonano wpisu do
ksigzki kontroli.

Zakres kontroli

Zakresem kontroli objeto wybrane zagadnienia z zakresu prawnej ochrony pracy, w szczegélnosci
przestrzeganie przepisbw o czasie pracy oraz prawidiowosci naliczania i wyplacania
wynagrodzenia i $wiadczeri ze stosunku pracy. Kontrole przeprowadzono w zwigzku z realizacja
tematu T770 ,Przestrzeganie przepiséw o czasie pracy pracownikéw zatrudnionych w centrach
zarzgdzania kryzysowego jednostek samorzadu terytorialnege”, przewidzianego w harmonogramie
pracy OIP w Katowicach.

Aktualng  strukture organizacyjing Urzedu okre$lono w Regulaminie organizacyjnym,
wprowadzonym w zycie na mocy Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zabrze Nr 354/ZPU/2012 z dnia
02.05.2012r. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzi miedzy innymi Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnosci. Na czele Wydzialu stoi Naczelnik Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnosci, natomiast nadzor nad funkcjonowaniem Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnosci sprawuje | Zastepca Prezydenta Miasta.

W sktad Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci wchodzi, m.in.:

= Zespbt ds. Obronnych i Obrony Cywilnej,

* Zespotds. Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci.

Do zadan Zespotu ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy m.in. realizowanie
zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, poprzez petnienie calodobowego dyzuru
w celu przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, nadzorowanie funkcjonowania
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci.

Na dzien dzisiejszy w Zespole Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci zatrudnionych jest
12 pracownikdw, tj.:

W Urzedzie Miejskim w Zabrzu obowiazuje Regulamin pracy nadany na mocy Zarzadzenia Nr
36/ZPU/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 19.03.2012r. Poprzednio obowigzywaty: 1.
Regulamin pracy nadany na mocy Zarzadzenia Nr 179/ZPU/11 z dnia 19.12.2011r. Prezydenta
Miasta Zabrze oraz Regulamin pracy nadany na mocy Zarzadzenia Nr 24/ZPU/09 z dnia
17.03.2009r. (z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi na mocy Zarzadzenia nr 57/ZPU/2010
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 16.04.2010r. oraz Zarzadzenia nr 173/ZPU/2010 Prezydenta
Miasta Zabrze z dnia 2.11.2010r.).

Stosunek pracy

Zakresem kontroli objeto akta oscbowe pracownikéw zatrudnionych w Zespole Zarzgdzania

Kryzysowego i Ochrony Ludnosci:

= — zatrudniony od 02.05.2011r. na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, nastgpnie na podstawie kolejnej umowy o prace na czas okreslony, a od dnia
02.05.2012r. na czas nieokreslony, na stanowisku ,specjalista’, w petnym wymiarze czasu
pracy. Pracownik zapoznat sig z warunkami umow o prace w wymaganym terminie. Zostat
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zgtoszony do ubezpieczenia spotecznego w dniu 06.05.2011r. (z data powstania obowigzku
ubezpieczenia 02.05.2011r.) Pracownik posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazar do pracy na okreslonym stanowisku (wazne do dnia 20.04.2013r.) oraz zostat
poddanv wstennemu szkoleniu w dziedzinie bhp w dniu 02.05.2011r.

— zatrudniona od 16.11.2009r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
nastepnie na podstawie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony, a od dnia 16.11.2010r. na

czas nieokreslony, na stanowisku ,specjalista”, w petnym wymiarze czasu pracy. Pracownik

zapoznat sie z warunkami uméw o prace w wymaganym terminie. Zostat zgtoszony do
ubezpieczenia spotecznego w dniu 18.11.2009r. (z datg powstania obowigzku ubezpieczenia
16.11.2009r.) Pracownik posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
do pracy na okresionym stanowisku wazne do dnia 05.11.2012r) oraz zostat poddany
wstepnemu szkoleniu w dziedzinie bhp, a w dniu 23.11.2010r. szkoleniu okresowemu w
dziedzinie bhp.

= zatrudniony od 13.10.2010r. na podstawie umowy o prace na czas
OKkresiony, nastepnie na podstawie kolejnej umowy o prace na czas okreslony, a od dnia
13.10.2011r. na czas nieokre$lony, na stanowisku ~Specjalista”, w petnym wymiarze czasu
pracy. Pracownik zapoznat sie¢ z warunkami uméw o prace w wymaganym terminie. Zostat
zgloszony do ubezpieczenia spolecznego w dniu 14.10.2010r. (z data powstania obowigzku
ubezpieczenia 13.10.2010r.) Pracownik posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku (wazne do dnia 7.10.2012r.) oraz zostat
poddany wstepnemu szkoleniu w dziedzinie bhp w dniu 13.10.2010r., a nastepnie w dniu
17 11 2011r. szkoleniu okresowemu w dziedzinie bhp.

=~ zatrudniony od 17.03.2008r. na podstawie umowy o prace na czas

okreslony, przy czym szkolenie wstepne w dziedzinie bhp (instruktaz ogéiny i stanowiskowy)
zostato przeprowadzone w dniu 11.03.2008r. Pracownik zapoznat si¢ z warunkami umowy o
prace w wymaganym terminie. Od dnia 17.06.2008r. zatrudniony na podstawie umowy o prace
na czas nieokre$lony, na stanowisku ,specjalista”, w petnym wymiarze czasu pracy.
Zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. Zgtoszony do ubezpieczenia
spotecznego (z data powstania obowigzku ubezpieczenia od dnia 17.03.2008r.). Szkolenie
okresowe w dziedzinie bhp pracownik odbyt w dniu 20.04.2009r. Pracownik posiada aktualne
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazar do pracy na okreslonym stanowisku (wazne
do stycznia 2014r.).

- zatrudniony od 01.04.2010r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony, w
petnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku ~specjalista”, nastepnie na podstawie kolejne;
umowy o pracg, a od dnia 01.04.2011r. na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
Pracownik zapoznat sie z warunkami umowy o pracg w wymaganym terminie. Pracownik
zostat poddany szkoleniu wstepnemu w dziedzinie bhp w dniach 1-2.04.2010r.. a szkoleniu
okresowemu. w dziedzinie bhp w dniu 19.05.2011r.  Pracownik zostat zgtoszony do
ubezpieczenia spotecznego w dniu 07.04.2010r. (z datg powstania obowigzku ubezpieczenia
od dnia 01.04.2010r). Pracownik posiada aktuaine orzeczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku wazne do lutego 2013r.

— zatrudniony od 21.04.2011r. na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, nastgpnie na podstawie kolejnej umowy o prace na czas okreslony, a od
21.04.2012r. na czas nieokreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku
.specjalista’. Pracownik zostat poddany szkoleniu wstepnemu w dziedzinie bhp w dniu
21.04.2011r., a szkoleniu okresowemu w dziedzinie bhp w dniu 17.11.2011r. Zgloszony do
ubezpieczenia spotecznego w dniu 27.04.2011r. (z datg powstania obowiazku ubezpieczenia
od 21.04.2011r). Pracownik posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku (wazne do kwietnia 2014r.).

- zatrudniony od 12.04.2010r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
nastepnie na podstawie kolejnej umowy o prace, a od 12.04.2011r. na podstawie umowy o
prace na czas nieokreslony, w peinym wymiarze czasu pracy, na stanowisku ,specjalista”.
Pracownik zapoznat sie z warunkami umowy o pracg. W dniu 12.04.2010r. pracownik zostat
poddany szkoleniu wstepnemu w dziedzinie bhp, a w dniu 2.06.2011r. szkoleniu okresowemu
w dziedzinie bhp. Zgloszony do ubezpieczenia spotecznego w dniu 14.04.2010r. (z data
powstania obowigzku ubezpieczenia od dnia 12.04.2010r.). Pracownik posiada aktualne
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku wazne
do kwietnia 2014r.
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. — zatrudniony od 11.10.2010r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
nastepnie na podstawie kolejnej umowy o prace, a od dnia 11.10.2011r. na podstawie umowy
0 pracg na czas nieokreslony, W dniu 11.10.2010r. pracownik zostat poddany szkoleniu
wstepnemu w dziedzinie bhp, a w dniu 17.11.2011r. szkoleniu okresowemu w dziedzinie bhp.
Zgtoszony do ubezpieczenia spotecznego w dniu 14.10.2010r. (z datg powstania obowigzku
zgtoszenia od dnia 11.10.2010r.). Pracownik posiada aktualne zaswiadczenie o braku
przeciwwskazan do pracy wazne do dnia 06.10.2013r.

= — zatrudniony od 02.01.2008r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony
{umowa zawarta w dniu 31.12.2007r.), od dnia 02.04.2008r. zatrudniony na podstawie umowy
o pracg na czas nieokreslony. W dniach 31.12.2007r. i 02.01.2008r. zostat poddany szkoleniu
wstepnemu w dziedzinie bhp. Zgtoszony do ubezpieczenia spolecznego (z datg powstania
obowigzku ubezpieczenia od dnia 02.01.2008r.). Pracownik posiada aktualne zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazar do pracy na okre$lonym stanowisku.

. — zatrudniony od 01.02.2012r. na podstawie umowy o prace na czas
okreslony do dnia 31.07.2012r, w pelnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku ,pomoc
administracyjna”. Pracownik zapoznal si¢ z warunkami umowy o prace w wymaganym
terminie. W dniu 01.02.2012r. pracownik zostat poddany szkoleniu wstepnemu w dziedzinie
bhp. Zgloszony do ubezpieczenia spotecznego w dniu 07.02.2012r. (z data powstania
obowigzku ubezpieczenia od dnia 01.02.2012r.). Pracownik posiada aktualne zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazari do pracy na okre§lonym stanowisku (wazne do stycznia
2015r.).

W oparciu o akta osobowe pracownikéw ustalono, ponadto, ze:
Pracownikom przekazano pisemng informacje o warunkach zatrudnienia, o ktérej mowa w art. 29
§3 Kodeksu pracy oraz informacje o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu.

Czas pracy

Systemy i rozktady czasu pracy

Systemy i rozktady czasu pracy okreélono w Regulaminie Pracy Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Zabrzu. Zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy z 17.03.20089r. ,§24 pkt.1. Pracownicy
Urzedu Miejskiego w Zabrzu pracowali w systemie réwnowaznego czasu pracy z mozliwoscig
przediuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
tygodniu, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesigecznym okresie rozliczeniowym.
§24 pkt13. Pracownicy Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnoéci obstugujacy
centrum zarzadzania kryzysowego pracujg z zastosowaniem zmianowej organizacji pracy z
okresem rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce. §26 pkt. 2 Za prace w niedziele i wisto uwaza
si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu, a godzing 6% w dniu nastepnym. §27
pkt. 1 Pora noena wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22%, a godzing 6% dnia
nastepnego.”

Na mocy Zarzgdzenia nr 57/ZPU/2010 z dnia 16.04.2010r. wprowadzono zmiang w §24 pkt. 13
nadajgc nowe brzmienie ,Pracownicy Wydzialu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
obstugujgcy centrum zarzgdzania kryzysowego oraz centrum nadzoru wizyjnego pracujg z
zastosowaniem zmianowej organizacji pracy z okresem rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce”.
W Regulaminie pracy wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 179/ZPU/11, w §23 pkt. 1 i pkt13
powtérzono co do zasady powyzsze brzmienie (dodano zapis ,okresem rozliczeniowym,
pokrywajacym sie z kwartatami kalendarzowymi®).

Najnowsze postanowienia dotyczace systemdw i rozkladéw czasu pracy okreslono w Regulaminie
Pracy Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabrzu, wprowadzonym w zycie na mocy Zarzgdzenia
Nr 36/ZPU/2012 z dnia 19.03.2012r. W my$| nowych postanowier: do pracownikéw Urzedu stosuje
sig rownowazne normy czasu pracy, 3 miesigczny okres rozliczeniowy, a do pracownikéw
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego — zmianowa organizacje pracy.

Ewidencja czasu pracy

Ewidencja czasu pracy pracownikéw prowadzona jest w postaci imiennych, rocznych kart
ewidencji czasu pracy, w zakresie obejmujgcym prace w poszczegéinych dobach, prace w porze
nocnej, prace w godzinach nadliczbowych, jak réwniez wszelkie nieobecnosci w pracy (m.in.:
zwolnienia lekarskie, urlopy wypoczynkowego). Pracownicy potwierdzajg obecnosé¢ w pracy na
liscie obecnosci, ktéra zawiera informacje o rozpoczeciu i zakoriczeniu pracy na danej zmianie. Z
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uwagi na zmianowy system wykonywania pracy, rozktad pracy w poszczegolnych dniach miesigca
okreslany jest w harmonogramach czasu pracy. Powyzsze harmonogramy sporzadzane s3 na
okresy kwartalne.

Rzetelnoéci prowadzonej ewidencji czasu pracy dokonano na przykfadzie dwoch pracownikéw za
caty 2011 rok, biorac pod uwage zapisy w karcie ewidencji czasu pracy, na liscie obecnosci, w
harmonogramie czasu pracy oraz w dzienniku sluzby (monitoring). W wyniku kontroli stwierdzono
€o nastepuije:

- Z listy obecnosci i harmonogramu wynika, ze w dniu 06.03.2011r. pracowat na
zmiang od godz. 6 do 14, a w dniu 07.03.2011r. pracowat w godz. 6-14, natomiast z dziennika
stuzby wynika, ze w dniu 06.03.2011r. rozpoczat dyzur od godz. 14 i pracowat do 22;

— z listy obecnoici i harmonogramu (po zmianie) wynika, ze w dniu 05.04.2011r. pracowat na
zmiane od godz. 14 do 22, natomiast z dziennika stuzby (monitoring) wynika, ze w tym dniu
rozpoczat dyzur od godz. 6, a zakoriczyt o0 godz. 14.

- z listy obecnosci i harmonogramu (po zmianie) wynika, ze w dniu 20.10.2011r.
pracowat na zmiang od godz. 14 do 22, podobnie w dniu 21.10.2011r. — zmiana 14-22, natomiast z
dziennika stuzby (monitoring) wynika, ze w dniu 21.10.2011r. rozpoczat dyzur od godz. 6, a
zakonczyt o godz. 14
Wyjasnienia Naczelnika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci — Artura
Nowakowskiego oraz pracownika Wydzialu stanowig zatacznik do protokolu z
kontroli.

Przestrzeganie przepiséw o czasie pracy

Zakresem kontroli objeto ewidencje czasu pracy 10 pracownikéw zatrudnionych w Zespole ds.
Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci za okres od stycznia 2011r. do marca 2012r.
Kontrolg objeto réwniez ksigzki stuzby prowadzone w Wydziale Zarzgdzania Kryzysowego i
Ochrony Ludnosci.

W wyniku kontroli ustalono, ze w roku 2011r. pracownicy pracowali w systemie trzyzmianowym, tj.:
| zmiana 6% — 14%

Il zmiana 14% — 2%

Il zmiana 22% — 8%,

Od kwietnia 2012r. zmieniono system na dwuzmianowy:

| zmiana 7%° — 19%,

Il zmiana 19% - 7%

W wyniku kontroli stwierdzono, co nastepuje:
Praca w godzinach nadliczbowych
Rekompensata pracy z tytulu przekroczenia normy dobowej
W oparciu o ewidencje czasu pracy pracownikéw Zespotu za rok 2011 i 2012 ustalono, ze co do
zasady pracownicy nie $wiadczg pracy w godzinach nadliczbowych. Jedynie w pazdziemiku
ubiegtego roku w przypadku dwéch pracownikéw wystapita praca w godzinach nadliczbowych,
powyZzsze wigzalo si¢ ze zmiang czasu pracy z letnieqgo na zimowy i koniecznoscig
przepracowania 1 godziny diuzej, tj.: w dniu 30.10.2011r.
pracowali 9 godzin. Z tego tytulu wyptacono pracownikom wynagrodzenie. Wynagrodzenie zostalo
wyptacone fgcznie z wvnagrodzeniem za listopad 2011r. w dniu 28.11.2011r., j.:
— wynagrodzenie za 1 godzine pracy nadliczbowej w kwocie 15 zi,

— wynagrodzenie za 1 godzine pracy nadliczhowej w kwocie 14,50 zt.

Do podstawy naliczenia $wiadczenia przyjeto wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek stazowy.

Z dokonanych ustalefl wynika, ze godziny nadliczbowe ZKOL wystapity w maju 2010 roku, w
zwigzku z powodzig. Kontrolujgcemu przedstawiono dokumenty, z ktorych wynika, ze prace w
godzinach nadliczbowych wykonywali miedzy innymi nastepujgcy pracownicy:

* Pisemne polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 18.05.2010r. w
godz. 14:00 ~ 22:00 w zwigzku z koordynacjg i prowadzeniem dziatarn zwigzanych z ewakuacjg
mieszkanicow w ramach prowadzonej akcji przeciwpowodziowej. Z tego tytulu pracownikowi
wyptacono wynagrodzenie za 8 godzin pracy w nadgodzinach w kwocie 100,80 zt.

e
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=  Pisemne polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 21.05.2010r. w
godz. 14:00 — 22:00 w zwigzku z koordynacjg dziatann zwigzanych z przewozeniem workow
przeciwpowodziowych i prac porzadkowych na terenie zagrozonym powodzig. Z tego tytutu
pracownikowi udzielono czasu wolnego w wymiarze 8 godzin w dniu 22.05.2010r. W karcie
ewidencji czasu pracy w dniu 21.05.2010r. oznaczono prace w godzinach nadliczbowych.

* Pisemne polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 23.05.2010r. w
godz. 14:00 — 22:00 w zwigzku z koordynacjg dziatan zwigzanych z przewozeniem workow
przeciwpowodziowych na terenie zagrozonym powodzig. Z tego tytutu pracownikowi udzielono
czasu wolnego w wymiarze 8 godzin w dniu 24.05.2010r. W karcie ewidencji czasu pracy w
dniu 23.05.2010r. nie oznaczono pracy w godzinach nadliczbowych, natomiast dniu
24.05.2010r. oznaczono, iz pracownik Swiadczyt prace w wymiarze 8 godzin.

» Pisemne polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 27.05.2010r. w
godz. 14:00 — 22:00 w zwigzku z koordynacjg dziatan zwigzanych z przewozeniem workéw
przeciwpowodziowych na terenie zagrozonym powodzig. Z tego tytutu pracownikowi udzielono
czasu wolnego w wymiarze 8 godzin w dniu 28.05.2010r. W karcie ewidencji czasu pracy w
dniu 27.05.2010r. oznaczono prace w godzinach nadliczbowych.

= Pisemne polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 18.05.2010r. w
godz. 10:00 — 20:00 w zwigzku z koniecznoscig przygotowania pism i organizacji potrzebnych
sit i Srodkéw wykorzystanych podczas akcji przeciwpowodziowej.

= Pisemne polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 19.05.2010r. w
godz. 14:00 — 17:00 w zwigzku z koniecznoscig przygotowania pism i organizacji potrzebnych
sit i Srodkéw wykorzystanych podczas akcji przeciwpowodziowej.

* Pisemne polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 20.05.2010r. w
godz. 14:00 — 17:00 w zwigzku z konieczno&cig przygotowania pism i organizacji potrzebnych
sit i Srodkow wykorzystanych podczas akcji przeciwpowodziowej.

Z tego tytutu pracownikowi wyptacono wynagrodzenie za 16 godzin pracy w nadgodzinach w

kwocie 203,36 zi.

Rekompensata z tytutu przekroczenia normy tygodniowej

Z ewidencji czasu pracy za 2011r. nie wynika, aby pracownicy przekroczyli tygodniowg norme
czasu pracy.

Dopuszczalne limity pracy w godzinach nadliczbowych

W oparciu o przedstawiono ewidencje czasu pracy za rok 2011 nie stwierdzono przekroczenia
dopuszczalnych limitéw pracy w godzinach nadliczbowych, tj. rocznego i tygodniowego.

Jednokrotne zatrudnianie w tej samej dobie pracowniczej. Odpoczynek dobowy
W oparciu o listy obecnosci za IV kwartat 2011r. pracownikow:

) ) oraz listy
obecnosci za | kwartat 2012r. pracownikéw:

— nie stwierdzono
przypadku dwukrotnego rozpoczecia pracy w tej samej dobie pracowniczej.

W oparciu o listy obecnosci za IV kwartat 2011r. pracownikow:
‘ oraz listy
obecnosci za | kwartat 2012r. pracownikow:
— nie stwierdzono
przypadku niezapewnienia dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

Z zestawienia karty ewidencji czasu pracy i ksigzki stuzby pracownika wynikty
rozbieznosci w zakresie faktycznego czasu pracy pracownikow, tj..

Z listy obecnosci i harmonogramu wynika, ze w dniu 06.03.2011r. pracowat na
zmiane od godz. 6 do 14, a w dniu 07.03.2011r. pracowat w godz. 6-14, natomiast z dziennika
stuzby wynika, ze w dniu 06.03.2011r. rozpoczat dyzur od godz. 14 i pracowat do 22.

- Z listy obecnoéci i harmonogramu (po zmianie) wynika, ze w dniu 20.10.2011r.
pracowat na zmiane od godz. 14 do 22, podobnie w dniu 21.10.2011r. — zmiana 14-22, natomiast z
dziennika stuzby (monitoring) wynika, ze w dniu 21.10.2011r. rozpoczat dyzur od godz. 6, a
zakonczyt o godz. 14.



Odpoczynek tygodniowy

Analiza ewidencji czasu pracy 11 pracownikéw za 2011 rok, iak réwniez listy obecnosci za |
kwartat 2012r. pracownikéow:

nieprzerwanego tygodniowego odpoczynku.

Zachowanie przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy

nie wykazata przypadku niezapewnienia

Analiza ewidencji czasu pracy za IV kwartat 2011r. oraz za | kwartat 2012r. pracownikow:

wykazata, ze

pracownikom zapewniono nalezng liczbe dni wolnych od pracy.

IV kwartat 2011 r. - 30 dni wolnych od pracy z tytulu niedziel, $wiat i przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy |
Miesigc - 1 .

X201 10 10 10 9 9 9 1 10

X1 2011 10 11 10 10 " 11 9 9

X1 2011 10 9 10 1" 10 10 10 11

Suma 30 30 30 30 30 30 30 30

Miesigce ‘ i _‘_1_ 1
12012 10 10 10 9 9 10 10

11 2012 8 9 8 9 9 8 9

111 2012 10 8 9 9 9 <] 8

Suma 28 27 27 27 27 27

Praca w niedziele i $wieta

W wyniku analizy ewidencji czasu pracy 11 pracownikoéw za 2011r. stwierdzono jeden przypadek
niezapewnienia pracownikowi co najmniej raz na cztery tygodnie niedzieli wolnej od pracy, tj.:

) pracowata przez 4 kolejne niedziele: 26.06.,03.07.,10.07.,17.07.2011r. Natomiast
analiza ewidencji czasu pracy za | kwartat 2012r. nie wykazata przypadku niezapewnienia
pracownikowi ¢o najmniej raz na cztery tygodnie niedzieli wolnej od pracy.

W przypadku wykonywania pracy w niedziele lub $wieto pracownicy otrzymujg z tego tytutu dzier
wolny od pracy. Analiza ewidencji czasu pracy za IV kwartat 2011r. pracownikow:

wykazata, ze

pracownikom zapewniono nalezn3 liczbe dni wolnych od pracy.

Praca w porze nocnej
Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00, a 6:00 dnia nastepnego.

Prawidtowo$¢ naliczenia i wyptaty dodatkowego wynagrodzenia z tytutu pracy w porze nocnej
sprawdzono na przykladzie nastepujgcych pracownikow:

Liczba godzin przepr ych w porze j Dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze
nocnej
Styczen 2012 48 godzin 85,74z¢
Luty 2012 24 godziny 42,87 zt

Liczba godzin przepracowanych w porze nocnej

Dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze
nocnej

Styczen 2012 48 godzin 85,74 zt
Luty 2012 56 godzin 100,03
Marzec 2012 48 godzin 81,78 zt

Liczba godzin przepracowanych w porze nocnej

Dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze
nocnej

Styczefi 2012 56 godzin 100,03 zt
Luty 2012 40 godzin 75,05 zt
Marzec 2012 o 88 godzin 143,44 zt

Liczba godzin przepracowanych w porze nocnej

Dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze

Styczen 2012

56 godzin

nocnej
100,03 zt




Luty 2012 32 godziny 57,16 zt
Marzec 2012 48 godzin 81,78 zt
Liczba godzin przepracowanych w porze nocnej Dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze
nocnej
Styczen 2012 56 godzin 95,41 zt
Euty 2012 1 64 godzin 126,32 zt
Marzec 2012 24 godziny 39,12 z

Dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej zostato wyptacone w nastepujgcych
terminach:

za styczen 2012r. — w dniu 09.02.2012r.

za luty 2012r. - w dniu 09.03.2012r.

za marzec 2012r. — w dniu 10.04.2012r.

Przy ustalaniu podstawy naliczenia Swiadczenia, minimaine wynagrodzenie za prace dzieli sie
przez liczbe godzin przypadajgcych do przepracowania zgodnie z obowiazujacym pracownika
rozktadem czasu pracy.

Zatrudnienie pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieémi w wieku do 8 lat w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w
niedziele i w Swieta (nie dotyczy oséb, ktore wyrazity zgode).
W Zespole ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci zatrudnionych jest 4 pracownikow
wychowujgcych dziecko w wieku do lat 8, tj. ]

W aktach ww. pracownikow znajduja sie pisemne o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na prace
w godzinach nadliczbowych (w pisemnych o$wiadczeniach powofano sie na art. 42 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych).

Zatrudnianie kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

Zgodnie z przedstawionym w trakcie kontroli o$wiadczeniem, zadna z pracownic Wydziatu ZKOL w
latach 2011-2012 nie przedstawita zaswiadczenia o stanie cigzy.

3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych:~ ,
b/ polecen: —
Wykaz(y) decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)"” zatgcznik(i) nr  do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono / nie sprawdzono®” tozsamosé:

(dane ‘legitymowanej oraz okresienie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

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

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

7. Do protokotu zalacza sig / nie zalgcza sie™” zatgcznikdw: 2, stanowiacych skiadowa czesé
protokotu:
Zatgeznik nr 1. Wyjasnienia Naczelnika Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci -
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Zatgeznik nr 2. Wyjasnienia pracownika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

Kierownik - Agnieszka Olbrycht-Banach, Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci - Artur Nowakowski.

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

10. Omowienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupetnien ...................................

Na tym protokét zakoriczono.

Zabrze, dnia 23.05.2012

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach terminéw
powiadomic inspektora pracy (art. 35 ustawy o Parnistwowej Inspekcji Pracy).

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

Do protokotu ztozono wniosek / nie zlozono wniosku. &
Whiosek stanowi zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. ¢

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgioszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,
umotywowanych zastrzezef do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piémie w
terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody
do zastosowania przez inspektora pracy stosownych $rodkéw prawnych.

Do ustalern zawartych w protokole zastrzezenia -wriesieno- / nie wniesiono / Zestana
festonelas ia
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajacych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy).**
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entujacej podmiot kontrolowany)
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