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lNSPEKTOR PRACY
Państwowej lnspekcji Pracy

Jkręgowego lnspektoratu Pracy w Katowica- 
ODDZ|AŁ w Bielsku,Białej

43,300 Bielsko - Biała, ul, Piastowska 40
tel, (33) 8?9 13 40 lub 60

. tr...r.,.. t t t ! l;........tlł,050a-.
(pieczęć nagłówkowa inspeldora pracy)

Nr rej. 040504-53-K030-PU18

PROTOKOŁ KONTROLI

Ę orr.ooawcy(-) I przedsiębiorcy niebędąceg" [l innego podmiotu(-)| |pracodawcą(-) l l"""

wydzielonej jednostki organizacyjnej: ! or""oOawcy(-)
przedsiębiorcy niebędącego
Pracodawcąf)

REGON: 00054051200000 NlP: 5531712322

Na podstawie ań. 24 ust, 1, w związku z art, 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2oO7 r, o państwowej
lnspekcji Pracy (Dz.U, z2017 r, poz,786, z późn. zm,)

Młods__zy 
insp_ekto: 

placy: Andrzej Rusek

działĄący w ramach terytorialnej właściwości Okręgowego lnspektoratu Pracy w Katowicach
przeprowadził kontrolę w:

URZĄD GMINY W KOSZARAWIE
(n azwa podmiotu kontrolowanego)

34-332 KoszARAWA, 17

( n a ń ó i i a żieii ó ń;e| j e a i o śi ń- dó a ńii ó;i i- ióińi {fó i6i d ńió § fl ' l

Władysław Puda
"(ińić 

i'ńióizv,liś;kó-;śi;iy"i;iió;z;ńnńića-ńańii;{ ió;iróiió;i;ińi)

Wójt Gminy

j Data rozpoczęcia działalności przez podmiot kontrolowany: ;

data objęcia stanowiska przez osobę lub powołania organu reprezentującego podmiot
kontrolowany:

Kontrolę przeprowadzono w,dniu(ach):

26,28.03; 3,5.04.201 8 r.

''**':,""::};i;,{i{ru".;,Xffi 
ffi :}"łlinosegospodarczą:0,

o cudzoziemców: 0,

, . zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 19, w tym kobiet: 0,
młodocianych: 0, niepełnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.

Data poprzedniej kontroli: 11.2011
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizację uprzednich decyzji i wystąpień organow państwowej
lnspekcji Pracy oraz wniosków, zaleceń i decyzji organów kontroli i nadzoru nadwarunkami pracy:

04207-5317-K061-Nk01l11 z dnia 10.11.2011 zawierĄący 9 decyzji - jak potwierdzono w dniu
05.04.2018 decyzje w/w nakazu zostały wykonane.

04207-5317-K061-Ws01l11 z dnia '|0.11.2011 - 25 wniosków w/w wystąpienia zostały przyjęte do
realizacji lub zrealizowane; w szczególności dotyczące wypłaty kwot pieniężnych:
Wniosek nr 8 - wypłacono kwotę 210,00 zł netto trzem wskazanym osobom;
Wniosek nr 9 - wypłacono kwotę 960,00 zł netto 16 zatrudnionym;
Wniosek nr 12 - wypłacono kwotę 1416,46 zł brutto trzem osobom tytułem zaległego ekwiwalentu;
Wniosek nr 22 - wypłacono kwotę 12663,72 brutto tytułem wynagrodzenia za nadgodziny dla
dwóch pracowników;
Wniosek nr 23 - wypłacono kwotę 1177,57 zł brutto tytułem wynagrodzenia dodatkowego za placę
w porze nocnej czterem pracownikom,

2, W czasie kontroli stwierdzono, co następuje:

Czynności rozpoczęto dnia 26,03.2018 w miejscu: Urząd Gminy Koszarawa.
Urząd Gminy działa na podstawie statutu, uchwalonego Uchwałą nr XXXl/183t13 z dnia
19.03.2013. Zgodnie zzapisami w/w terytorium gminy obejmuje wieś Koszarawa, w skład której
wchodzą pzysiółki: Koszarawa Wieś, Koszarawa Cicha orazKoszarawa Bystra.
Okazano kontrolującemu Regulamin Pracy wprowadzony zarządzeniem Wójta gminy Koszarawa z
dnia 28.07.2009. W §3 wskazano ,,ilekroó w regulaminie pracy mowa jest o pracodawcy, nalezy
pzezto rozumieó urząd Gminy w koszarawie, reprezentowany przezwójta".
Na terenie gminy funkcjonują samodzielne jednostki wyodrębnione finansowo i organizacyjnie dla
zatrudnionych w których Urząd gminy nie jest pracodawcą:
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej;
Gminny Ośrodek Kultury;
Gminna Biblioteka Publiczna;
Zespół Szkolno - Pzedszkolny,

Okazano kontrolującemu zaświadczenie Gminnej Komisji Wyborczej z dnia 18.11,2014. w którym
stwierdza się, ze w wyborach, które odbyły się dnia 16.11.2014 Wójtem gminy Koszarawa wybrany
został p. Władysław Puda.

Stosunek pracy

o Gabriela Gancarz - zatrudniona na podstawie umowy o pracę od 16,02,2015 roku, obecnie na
stanowisku podinspektor ds. Kadr i Oświaty w wymiarze całego etatu.

W okazanych aktach osobowych przechowuje się dokument potwierdzający przekazanie
pracownikowiwskazanego zakresu czynności, obowiązków, uprawnień iodpowiedzialnościwrazz
określoną podległością słuzbową.
W aktach pzechowuje się szablonowe pismo pracodawcy informujące pracownika o jego
uprawnieniach w zakresie równego traktowania pracowników w zatrudnieniu. Jak poinformowańo
kontrol ującem u, tozsa me pismo przekazyw ane j est kazdem u p racown ikowi.

Zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na stanowisku zajmowanym wazne do
15,o2.2019,
W aktach osobowych przechowuje się dokument potwierdzĄący przeprowadzenie z w/w osobą
szkolenia wstępnego z zakresu BHP: w dniu 't6.02.2015 szkolenie stanowiskowe przeprowadził p.
Marcin Cebula (sekretarz), brak potwierdzenia na karcie szkolenia zgodnie z wzorem z
rozporządzenia - przeprowadzenia szkolenia wstępnego ogolnego. Okazano kontrolującemu
potwierdzenie (inny dokument) przeszkolenia pracownika przez p. Wiesławę Mentel - pełniącej
zadania słuzby BHP (szkolenie z 2005 roku) wrazz programem szkolenia wstępnego ogolnego.
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Przekazano pracownikowi informację o Warunkach zatrudnienia w dniu 16.02 .2015; po zmianieangazu na umowę na czas nieokreŚlonY Pa.O2,2016) nie otrzymała kolejnej informacji o zmianie
warun ków zatrudnien ia.

Nie przeprowadzono z pracownikiem szkolenia okresowego z zakresu BHp.
Potwierdzono, ze pracownik został zgłoszony do ubezpieĆzenia w dniu 23.02.2018, na zgłoszeniuwskazano datę powstania obowiązku ubezpieczeń na dzień 16.02.2o'l5.

' Jozefa.CiuPka - zatrudniona na podstawie umowy o pracę od,l9B1 roku, obecnie na
stanowisku podinspektor w wymiarze całego etatu,

ZaŚwiadczenie lekarskie o braku przeciwwsk azań do pracy na stanowisku podinspektor wazne do13.08.2019.

Jak wYjaŚniono Przeprowadzono z pracownikiem szkolenie okresowe z zakresu BHp, na tąokoliczność przechowuje się dokument potwierd ząący jego odbycie zatytułowany:
,,CertYfikat uczestnictwa w szkoleniu w dziedznie ŹarŹ{aiania bózpiecró,ist,"er'i higieną pracy,,
Przeprowadząący szkolenie to ,,Jerzy Halicki, oo-241 Poznań ul. Kużnicza 8114 NlP 972_027_75_79,
W treŚci wskazano: ,,zaŚwiadcza się, że Pan Józef Ciupka odbył z wynikiem pozytywnym w dniach22,04,2013 do 24.04,2013 szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny' pracy zgodnie zwYmaganiami normY PN-N 18001:2004 z uwzględnieniem krajowych *yr"i"n prawnycn,,.

Z dokumentu nie wYnika jakiego rodzaju szkolenie zostało przeprowadzone (okresowe, wstępne),czY bYło to szkolenie dla pracowników, jezeli tak, tó Ola 1atlego róoŻa;u pracowników
(zatrudnionYch na stanowiskach robotniczych, administracyjnych).'Brańna certyfiracie programuprzebytego szkolenia,

Dokumenł nie jest dokumentem adekwatnym do wymogów rozporządzenia Ministra Gospodarki iPrgcY z dnia 27 liPca2004 r, w sprawie szkolenia w dŹiedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy izałącznika nr 3 do legoź stanowiącego wskazany w rozporządzeniu wzór zaświadczenia
wyda nego przez organizatora szkolen ia.
Pracodawca nie Posiada innego dokumentu potwierdzającego przebycie szkolenia okresowego zzakresu BHP.

' Marcin Cebula - zatrudniony na podstawie umowy o pracę od 2003 roku, obecnie nastanowisku sekretarz gminy w wymiaze całego etatu.

ZaŚwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na stanowisku zajmowanym wazne do05,08.201B
W.aktach osobowYch Przechowuje się dokument potwierdzĄący przeprowadzenie z w/w osobąszkolenia okresowego z zakresu BHP dla pracodawców i-Ós'oo r<ieru;ącycn pracownikami wokresie od 07.11-2016 do 10.11 ,2016 

^organizowane przez firmę Źewnętrzną; szkolenieprzeprowadził st. specjalista ds. BHP Rafał Sokołowski

o Małqorłata Czarnecka -zatrudniona na podstawie umowy o pracę od 1979 roku, obecnie nastanowisku podinspektor w wymiarze całego etatu.

ZaŚwiadczenie lekarskie o braku przeciwwsk azań do pracy na stanowisku podinspektor wazne do28.07.2020,

Jak.wYjaŚniono Przeprowadzono z pracownikiem szkolenie okresowe z zakresu BHp, na tąokoliczność przechowuje się dokument potwierdza)ącyjego odbycie zatytułowańy:
,,CeńYfikat uczestnictwa w szkoleniu w dziedzlnie ŹłŹąaiania bózpieczóństwem'i higieną pracy,,
Przeprowadzający szkolenie to ,,Jerzy Halicki, oo-241 Poznań ut. Kużnicza 8114 NlP 972_027_75_
79"
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W treści wskazano: ,,zaświadcza się, że Pani Małgorzata Czarnecka odbyła z wynikiem
pozytywnym w dniach 22.04,2013 do 24.04.2013 szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny
pracy zgodnie z wymaganiami normy PN-N 18001:2004 z uwzględnieniem krajowych wymagań
prawnych"

Z dokumentu nie wynika jakiego rodzaju szkolenie zostało przeprowadzone (okresowe, wstępne),
czy było to szkolenie dla pracowników, jezeli tak, to dla jakiego rodzaju pracowników
(zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, administracyjnych). Brak na certyfikacie programu
przebytego szkolenia.

Dokument nie jest dokumentem adekwatnym do wymogow rozporządzenia Ministra Gospodarki i

Pracy z dnia 27 lipca 2004 r, w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy i

załącznika nr 3 do tegoz stanowiącego wskazany w rozpolządzeniu wzor zaświadczenia
wydanego przez organizatora szkole n ia.
Pracodawca nie posiada innego dokumentu potwierdzającego przebycie szkolenia okresowego z
zakresu BHP.

o Jakub Mentel - zatrudniony od 2012 roku, obecnie na podstawie umowy o pracę od
01.04.2014 roku, obecnie na stanowisku referent ds, informatycznych w wymiarze całego
etatu.

Potwierdzono, ze zgłoszono pracownika do ubezpieczenia społecznego po wymaganym terminie:
pracownik został zgłoszony do ubezpieczenia w dniu '10.09.2012. na zołoszeniu wskazano date
powstania obowiazku ubezpieczeń na dzień 29.08.2012.

Pienvsze zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na stanowisku zajmowanym
z dnia 01,04.2014 ważne do 01 .04.2016 przechowuje się w części B akt osobowych. Kolejne
zaświadczenie lekarskie wydane 05.04.2016 jest ważne do 05.04.20,18. Potwierdzono. ze p.
Mentel vwkonvwał prace w dniu 04.04.2016 (poniedziałek) bez ważneqo zaświadczenia o braku
przeciwwskazań do pracy na zajmowanym stanowisku.

W aktach osobowych przechowuje się dokument potwierdzĄący przeprowadzenie z w/w osobą
szkolenia wstępnego z zakresu BHP: w dniu '16.02,2015 szkolenie stanowiskowe przeprowadził p.
Marcin Cebula (sekretarz), brak potwierdzenia na karcie szkolenia zgodnie z wzorem z
rozporządzenia - przeprowadzenia szkolenia wstępnego ogólnego. Okazano kontrolującemu
potwierdzenie (inny dokument) przeszkolenia pracownika przez p. Wiesławę Mentel - pełniącej
zadania słuzby BHP (szkolenie z 2005 roku)wrazz programem szkolenia wstępnego ogólnego.

Przekazano pracownikowi informację o warunkach zatrudnienia w dniu 02.04.2014; po zmianie
an9azu na umowę na czas nieokreŚlony (29,09.20'14) nie otrzvmał koleinei informacii o zmianie
warunków zatrudnienia.

Nie przeprowadzono z pracownikiem szkolenia okresowego z zakresu BHP.

Gzas pracy

Zgodnie z obowiązującym Regulaminem pracy w Urzędzie obowiązuje system czasu pracy, w
którym praca jest wykonywana od poniedziałku do piątku 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin
tygodniowo w miesięcznym okresie rozliczeniowym, Ustalono rozkład czasu pracy od godz. 7,30
do 15,30. Rozkład czasu pracy został zmodyfikowany zarządzeniem 36/16 z dnia 8.09,2016 roku.

Zgodnie z §B obowiązującego Regulaminu ,,pracownik ma obowiązek potwierdzenia przybycia do
pracy iobecnoŚciw pracy popżezzłożenie własnoręcznego podpisu na liście obecności"
Zweryfikowano listy obecności zatrudnionych w urzędzie w miesiącach styczeń 2018, luty 2018,
marzec 2018.

}J:rlH:i"ffił 
tym okresie pracy W godzinach nadliczbowych ponad ","-,^ry, 

q^
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Techniczne bezpieczeństwo pracy

Potwierdzono, Że na dzień rozpoczęcia kontroli pracodawca nie posiadał protokołów pomiarów
natęzenia oŚwietlenia e|ektrycznego na stanowiskach pracy w pomieszczeniach zlokalizowanych
w budYnku Urzędu Gminy. Wydano decyzję ustną regulującą nieprawidłowośó - wykonano jó w
toku kontroli.

3. W czasie kontroliwydano:
al decyĄi ustnych: 1,
b/ poleceń: \_

Wykaz(y)wydanych decyzji ustnych i/lub poleceń stanowi(ą)(-") załącznik(i) nr 1 do protokołu.

4. W czasie kontrol i-spranrdzono/n ie sp rawdza no(--) tożsa mośó:

@ a n e o ś o i i |óg W ńó |i dń ;| ó;; ; ; ż- ; i;;ś ió;;i ;

6. W czasie kontroli udzielono/niH*dziebo9(**) porad:
- zzakresu bezpieczeństwa i higieny pracy: 6,
- zzakresu prawnej ochrony pracy: 4,

w tym zzakresu legalności zatrudnienia:

7. Do Protokołu załącza się/nie*ałą9za-sięt--) załączników: 1, stanowiących składową częśó
protokołu:
ZaĘcznik nr 1. Wykaz decyzji ustnych,

8. Kontrolę przeprowadzono w obecności:

9. Protokół sporządzonow 2 egzemplarzach.

10. omówienie dokonanych w protokole poprawpk, skreśleń i uzupełnień

5. W czasie kontroli pobranq:nie pobranor)
wytwarzanych lub powstających w toku produkcji:

próbki surowców i materiałów uzywanych,

\-

MŁOn.:,jY
ll{SPEK it]|ŁfJ*ł"Ą§Y

:: :: ,,: :: : : ::,.::: ,,.:,,:/..

Na tym protokół zakończono.

Koszarawa, dnia 05.04 .2018

iPEK i-0,5.,1.;.ą

:?:,!.:?:#M\
(podpis i pieczęć inspektora pracy)

T
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W dniu 05.04.2018 otrzymałem jeden egzemplaz protokołu

URZłu uMlNy
34-332-KoszARAWA

pow. źylwiecki _ woi. ślaskie
Regon 00054Ó5l2-

"; ", :, : 
"NlP,55l.17.12-3,22.....,...,.,..,.... . t

(podpls l pieczęć osoby reprezentującej podmiot

Pouczenie:
1, O realizacji decYąi ustnYch i Poleceń należy z upływem określonych w decyzjach i poleceniach

terminów powiadomiÓ.inspektora pracy (ań. 35 ust. 2 ustaw} z dnia tg' r*ietnia 2Q07 r.o Państwowej lnspekcji Pracy).

2, Podmiotowi kontro]owanemu przysługuje prawo złożenia wniosku o objęcie tajemnicąprzedsiębiorstwa i nform aĄi zawartych w protokole kontrol i,

Do protokołu zbzonełvnłesel/nie złozono wniosku. Ct)

Wniosek stanowi załącznik nr .,r*_do protokołu kontroli, (.-)

3, Podmiotowi kontrolowanemu przysługuje prawo zgłoszenia, przed podpisaniem protokołukontroli, umotYwowanych zastzezeń Óo usialeń zańartych w protokole-,-ża-strzezenia należyzgłosiĆ na PiŚmie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokołu. odmowa podpisania
Protokołu nie stanowi Przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownychśrodkow prawnych.

Do ustaleń zawańYch w Protokole z:astzeżenia wniesiQ.]no/nie wniesiono/zen*a+ą-wniesłode(**)
do fiim;.,.......}rr#-
Zastrzeżenia stanowią załącznik nr .T]do protokołu kontroli. (**)

Ustosunkowanie się inspektora pracy do zastzeżeń do protokołu :wniesionych
.,...,,.,.,.,./

/
/

URZAD UMINY
34-332'KoszARAWA

pow. ź}nriecki - woj. śląskie
Regon 0005405,12
NlP 553.17-12-322

\,1IÓIT GMINY-- xószłnłwł
Ptńa

'*':j,1,1ffik;'''
(podpis i pieczęć osoby reprezentującej podmiot

.('l - odpowiednią pozycję zaznaczyć
' '- niepotrzebne skreślić
[A R]

(podpis i pieczęć inspektora pracy)

l12s}t4Rtątoq ospk ar r9" 
( ń ój ś:ć ó]' a at; b ó;ó i i § ; ;i ;' b;ób Rii )"'-"'l"""'-Y"" 
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