PANSTYWOWA INSPEKCJA PRACY
INSPEKTOR PRACY
Okrggowego Inspektoratu Pracy
w QOisztynie
10-512 Qlsztyn, ul, Kopernika 29
Tal. BD 52742 75

(piecze¢ nagldwkowa inspektora pracy)

Nrrej. 100091-53-K014-Pt/24

PROTOKOL KONTROLI

pfacodawcy(') |:’ gzigz‘gxggy niebedacego D innego podmiotu®
. g ; ; s ") przedsigbiorcy niebedgcego
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy D pracodawca®)
REGON: 00054603500000 NIP: 7391021776

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 2022 r. poz. 1614, z p6zn. zm.)

starszy inspektor pracy - specjalista - Roman Rokicki
(stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wlasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Olsztynie

przeprowadzit kontrole w: )
URZAD GMINY W SWIATKACH

(nazwa podmiotu kontrolowanego)
11-008 SWIATKI, 87

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) (™
Stawomir Kowalczyk
(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)
Woit

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) ™

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 01.01.1990;
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany:
04.11.2018
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
18,23.04.2024 r.

{oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujgcych: 42, w tym:
e na podstawie uméw cywilnoprawnych: 14,
e 0s0b prowadzgcych jednoosobowsg dziatalno$é gospodarcza: 0,
e cudzoziemcow: 0,

¢ zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 28, w tym kobiet: 22,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 2,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 22.06.2010
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej
Inspekgji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organow kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Nakaz inspektora pracy z 29.06.2010 r., nr rej. 10004-53101-K029-Nk01/10, wydany po ostatniej
kontroli.
Nakaz zawierat 2 decyzje, ktére zostaly wykonane.

Po ostatniej kontroli inspektor pracy nie wydat wystapienia.
2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuije:

CEL KONTROLI
Sprawdzenie przestrzegania wybranych przepisow w zakresie prawa pracy ze szczegdinym
uwzglednieniem przestrzegania przepiséw o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

INFORMACJE OGOLNE

Inspektor pracy wykonujac czynnosci kontrolne dziatat na podstawie ustawy z dnia 13 kwietnia
2007r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2024 r. poz. 97), a podstawg przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(przetwarzanie jest niezbedne w celu wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze) w zwigzku z art. 10 ustawy o Panstwowe] Inspekcji Pracy.

Kontrole rozpoczeto w dniu 18.04.2024 r. po okazaniu legitymacji stuzbowej. Nie doreczono
upowaznienia do kontroli. Kontrolowany podmiot nie jest przedsiebiorca.

W kontrolowanym podmiocie nie dziata zwigzek zawodowy ani spoleczna inspekcja pracy.

DRUK ZUS IWA
Podczas kontroli sprawdzono poprawnos$¢ sporzadzenia deklaracji ZUS IWA za rok 2023 r. Nie
wniesiono uwag. Deklaracja ZUS IWA za 2023 r. stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu kontroli.

ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
1. Tworzenie funduszu i odprowadzanie srodkow

Kontrolowany podmiot prowadzi dziatalno$¢ w formie jednostki budzetowej i byt zobowigzany do
tworzenia funduszu.

Fundusz zostat utworzony na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy o ustawy z dnia 4 marca 1994r. o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki funduszu sg gromadzone na odrebnym rachunku bankowym.

Kontrolowano prawidtowo$¢ naliczania i terminowo$¢ przekazywania odpisow i zwiekszonych
odpiséw na fundusz w 2023 r.

Stan srodkéw na rachunku funduszu na dzien 01.01.2023 r. wynosit 836,17 zt
Planowany odpis na fundusz w 2023 r. ustalono w tgcznej kwocie 83.702,79 zt (odpis podstawowy
wynosit 78.159,59 zt, odpis dobrowolny na emerytéw i rencistéw - bytych pracownikéw wynosit
5.543,20 zi).

Na rachunek bankowy funduszu przekazano tytutem odpisu kwote 83.703,51 zt.

Uzupetniajacy odpis na fundusz ustalono w kwocie 12.149,65 zt.

Na rachunek bankowy funduszu przekazano tytutem uzupetniajgcego odpisu kwote 12.149,65 zi.
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Dodatkowy odpis na fundusz ustalono w kwocie 1.914,31 zt.

Na rachunek bankowy funduszu przekazano tytutem dodatkowego odpisu kwote 1.914,31 zt.
Srodki funduszu ulegly zwiekszeniu z tytutu sptat udzielonych pozyczek mieszkaniowych o kwote
58.200 zt.

tgczne przychody funduszu wyniosty 156.803,64 zt

Z funduszu wydatkowano w 2023 r. kwote 156.345,81 z!

Stan srodkéw na rachunku funduszu na dzien 31.12.2023 r. wynosit 457,83 zi

Wedtug przedtozonych dokumentdéw pracodawca dokonat prawidlowego naliczenia i przekazat na
rachunek bankowy érodki na fundusz oraz zwiekszenia $rodkéw funduszu. Srodki funduszu
niewykorzystane w 2023 r. w kwocie 457,83 zt przeszlty na 2024 r.

2. Regulamin funduszu

Pracodawca opracowat regulamin zaktadowego funduszu $wiadczert socjalnych. Regulamin
opracowano w uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikow wybranymi przez zatoge do
reprezentowania ich interesow.

W § 8 pkt 1 regulaminu zawarto zapis, iz doptata. do wypoczynku zorganizowanego w formie
wczasow lub we witasnym zakresie przystuguje jeden raz w danym roku kalendarzowym po ztozeniu
wniosku bezposrednio przed korzystaniem z urlopu wypoczynkowego.

W zakiadzie nie funkcjonuje organizacja zwigzkowa.

3. Przyznawanie swiadczen

W mysl § 1 pkt 1 regulaminu podstawe gospodarowania zaktadowym funduszem swiadczen
socjalnych stanowig wymienione przepisy, niniejszy regulamin oraz preliminarz wydatkéw z
funduszu opracowany na kazdy rok kalendarzowy i zatwierdzony przez pracodawce.
Zgodnie z § 2 pkt 4 i 5 regulaminu decyzje dotyczgce sposobu podziatu srodkéw zf§s w ramach
zatwierdzonego preliminarza rocznego oraz przyznawania indywidualnych $wiadczen socjalnych
poszczegdinym osobom podejmuje pracodawca biorgc pod uwage propozycje przedstawione przez
Komisje Socjalng ztozong z gtéwnego ksiegowego/skarbnika jako przedstawiciela pracodawcy oraz
dwoch przedstawicieli zatogi wybranych na 4-letnig kadencje na ogéinych zebraniach pracownikéw.
Okazano protokét z 2023 r. z zebrania pracownikéw, na ktérym powotano Komisje Socjalng w
skiadzie Krystyna Sztajnborn (skarbnik), Aneta Dudata, Katarzyna Piasecka — Jatowiecka.
W dniu 27.01.2023 r. ustalono preliminarz dochodéw i wydatkéw funduszu na 2023 r.
W 2023 r. kwoty z funduszu byty wydatkowane na nastepujgce rodzaje ustug i Swiadczen oraz
doptat:

1) zapomoga 2000 zt,

2) impreza integracyjna 30.281,00 zt

3) pozyczki mieszkaniowe 60.000 zt,

4) Swiadczenia $wigteczne wielkanocne 14.100 zt,

5) swiadczenia urlopowe 28.875,00

6) swiadczenia Swigteczne bozonarodzeniowe 18.600 zi,

7) paczki Swigteczne 2.449,81.

Przyznawanie swiadczen z zf§s odbylo sie na podstawie zlozonych wnioskow. Uwzgledniano
kryterium socjalne. W przypadku dofinansowania do wypoczynku os6b uprawnionych przyjeto, iz
podziat srodkéw finansowych bedzie sie odbywat zgodnie z podanymi nizej kryteriami:

- dochdéd do 5 000 zt na osobe — 500,00 =z,
- dochdd od 5 001 zt do 8.500 zt. — 480 zt.,
- dochéd powyzej 8.500 zt — 470 zt.

4. Prowadzenie wspdélnej dziatalnosci socjalnej 5/
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Pracodawca zawart umowe o wspolnej dziatalnosci socjalnej z innymi pracodawcami. Dziatalno$é
jest prowadzona razem z Gminng Bibliotekg Publiczng, Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i
Zlobkiem Publicznym w Swiatkach. W okazanej umowie z 02.01.2017 r. okreslono przedmiot
wspolnej dziatalnosci i zasady jej prowadzenia, sposéb rozliczenia oraz tryb wypowiedzenia/
rozwigzania umowy. Zgodnie z § 2 ust. 4 umowy przystapienie pracodawcy do umowy wymagato
uprzedniego pozytywnego uzgodnienia z przedstawicielem zatogi.

5. Dane osobowe

Nie wniesiono uwag co do prawidiowo$ci udostepniania pracodawcy danych osobowych osoby
uprawnionej do korzystania z funduszu.

Nie wniesiono uwag co do prawidtowosci przetwarzania danych osobowych

Pracodawca dokonuje co najmniej raz w roku kalendarzowym przegladu danych osobowych oséb
uprawnionych do korzystania z funduszu w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego

przechowywania.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Kontrola pomieszczen w dniu 18.04.2024 r. wykazata:

- brak instrukcji bhp przy obstudze kserokopiarki znajdujacej sig w pomieszczeniu nr 16 (| pietro);
nieprawidtowos¢ zostata usunigta podczas kontroli - wydano decyzje ustna, ktéra zostata wykonana,
- brak peinej izolacji przewodu elektrycznego zasilania podgrzewacza wody w ustepie meskim (I
pietro); nieprawidtowo$¢ zostata usunigta podczas kontroli - wydano decyzje ustng, ktéra zostata
wykonana,

- brak ostony zarowego punktu $wietinego w ustepie meskim (I pietro): nieprawidlowos¢ zostata
usunieta podczas kontroli - wydano decyzje ustna, ktéra zostata wykonana,

- brak ostony zarowego punktu $wietihego w przejsciu do kottowni; nieprawidiowosé zostata
usunigta podczas kontroli - wydano decyzjg ustna, ktéra zostata wykonana,

- niestabilnie zamocowany wigcznik oéwietlenia elektrycznego obok wejécia do pomieszczenia
ustgpu meskiego (I pigtro); nieprawidlowo$é zostala usunigta podczas kontroli - wydano decyzje
ustng, ktéra zostata wykonana,

- nickompletny wigcznik oswietlenia elektrycznego obok wejécia do pomieszczenia ustepu meskiego
(parter); nieprawidtowo$¢ zostata usunieta podczas kontroli - wydano decyzje ustng, ktéra zostata
wykonana,

- uszkodzona wykfadzina (nieréwna podifoga) na przejéciu do kotlowni na parterze - mozliwosé
potknigcia; nieprawidlowos$¢ zostata usunigta podczas kontroli - wydano decyzje ustng, ktéra zostata
wykonana,

- kartony skiadowane na przej$ciu do kotlowni na parterze; nieprawidlowos¢ zostata usunieta
podczas kontroli - wydano decyzje ustna, ktéra zostata wykonana,

- brak oznaczenia znakiem ostrzegawczym ,Urzadzenie elektryczne. Nie dotykad” rozdzielnicy
elektrycznej zlokalizowanej na | pietrze;

- brak oznaczenia znakiem ostrzegawczym ,Urzadzenie elekiryczne. Nie dotykaé” rozdzielnicy
zlokalizowanej na parterze;

STOSUNEK PRACY

Przeprowadzona w dniu 18.04.2024 r. kontrola akt osobowych losowo wybranych pracownikow:
wykazata:

- brak wyodrebnienia 5 czgsci (brak wyodrebnienia czesci D i E) w aktach,

- orzeczenia lekarskie z okresowych badan profilaktycznych przechowywane w czeéci A zamiast B

akt osobowych,

- karta szkolenia wstepnego przechowywana w czesci A zamiast B akt osobowych,

- dokumenty potwierdzajace ukonficzenie wymaganego szkolenia w za@ie bezpieczenstwa i
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higieny pracy przez przechowywane poza aktami osobowymi,
- brak numeracji i wykazu dokumentéw przechowywanych w aktach

- w $wiadectwie pracy wskazano, ze doszio do wygasniecia stosunku pracy, podczas
gdy umowa o prace ulegta rozwigzaniu wskutek uptywu czasu, na ktory byla zawarta - nie wskazano
trybu i podstawy prawej rozwigzania umowy o prace,

3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych: 10,
b/ polecen: .
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)"™ zatacznik(i) nr 2 do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzeno/nie sprawdzano!”) tozsamos¢:

"(dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)
5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano(™ prabki surowcow i materiatow uzywanych, wytwarzanych
lub powstajgcych w toku produkciji:

6. W czasie kontroli udzielono/nie udzietono™” porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: |,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 4,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza sie/nie—zatgcza sie' ' zatgcznikow: 2, stanowigcych sktadowg czesé
protokotu:
Zalacznik nr 1. Deklaracja ZUS za 2023 r.

Zatgcznik nr 2. Wykaz decyzji ustnych

(wyszczeglinienie zalacznikow)
8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

Krystyny Sztajnborn - skarbnika, Jarostawa Milewskiego - sekretarza, Michata Kempczynskiego -
kandydata na podinspektora pracy

9. Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokét zakonczono.

Swiatki, dnia 24.04.2024

(podpis | piecze¢ inspektora pracy)

o



W dniu 24.04.2024 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

{podpis i pisczed osoby prezenrche; podmfot kontrolowany)

Pouczenie:

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

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

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

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

Do ustalers zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wniesiono/zestang-wniesione™**

—

[ (o8 s[5 1- (EUBCR——— r
Zastrzezenia stanowig zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. %

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

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 z dnia 12‘kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy).®**

(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

W zAD GMINY
11-008 SWIATKI 87

WOj. warminsko-mazurskie / /) . | 5 § ) § ) ;
tel. 89 616 98 83, 89 616 98 90 | | ’7/25 0 ,/Q

fax 89 616 98 22 /(miejsce i data fodpisania profokolu)

F
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— odpowiednig pozycje zaznaczy¢
™) — niepotrzebne skresli¢
[RR]



