(pieczec nagiowkowa inspektora prac:y)

Nrrej. 140224-53-K050-Pt/20

PROTOKOL KONTROLI

e presdsiebiorey iebedaceg® | innego pomiotu?
; o : : s * przedsiebiorcy niebedacego
wydzielongj jednostki organizacyjnej: :| pracodawcy pracodawca’
REGON: 00053342300000 NIP: 8531253086

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 2018 r. poz. 623)

Starszy Inspektor Pracy - Specjalista - Mariusz Uzm;blo

' ( tyruf sfuzbowy oraz imie i nazwisko mspekfora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Szczecinie

przeprowadzit kontrole w:
URZAD GMINY W BIELICACH

¥ (nazwa podmrotu konfrolowanego} 2
74 202 BIELICE UL. NIEPOKALANEJ 34

. (adres podrmotu kontro!owanego}

"""" " (adres wydzielonej jednostki podmictu kontrolowanego)
Iwona Kochel
“(imig i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)
Wojt Gminy Bielice
(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontralowany) ™

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 01.01.1973;

data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 21.10.2018

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
20.10; 17.11.2020 r.

(0znaczenie dni, w kidrych przeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 21, w tym:
e na podstawie umow cywilno-prawnych: O,
e 0s06b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg: 0,
e cudzoziemcow: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 21, w tym kobiet: 14,
miodocianych: O, niepetnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli:  28.02.2019 r.
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Panstwowej

Inspekcji Pracy oraz wnioskoéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:
Sprawdzono realizacje $rcdkow prawnych wydanych przez organ Panstwowe] Inspekcji

Pracy podczas poprzedniej kontroli tj. nw. wnioskéw zawartych w wystgpieniu nrrej. 140100-53-

K011-Ws01/19 z dnia 28.02.2019 r. o tresci:

- wniosek nr 1 —  ,Dostosowanie obowigzujgcego regulaminu pracy w czesci dotyczace] czasu

pracy do obowigzujacych przepiséw prawa pracy’.

- wniosek nr 2 —  Stosowanie systemow, rozktadow, dtugosci okresu rozliczeniowego zgodnie z

przyjetym w regulaminie pracy’.

Realizacje wniosku sprawdzono w oparciu o pisemng informacje z dnia 03.04.2019 r.
przedstawiong przez Woéjta Gminy Bielice, ktéra potwierdza o wprowadzeniu do Regulaminu
pracy w czesci dotyczace] czasu pracy zmiany jednoznacznie ustalajgcej, iz czas pracy
pracownikow rozliczany jest z zachowaniem jednomiesiecznego okresu rozliczeniowego —
zatgcznik nr 7 oraz w oparciu o pisemna informacje z dnia 17.11.2020 r. podpisang przez
zastepce Wojta Aline Pluta — zatgcznik nr 8, w ktorej tresci potwierdzono, ze czas pracy
pracownikow rozliczany jest w okresach jednomiesiecznych.
Opierajac sie na powyzszym stwierdza sie, iz pracodawca wniosek nr 1 2 zrealizowat.

Cel kontroli: sprawdzenie zastosowania sie przez pracodawce do przepiséw ograniczajacych
ryzyko zakazenia koronawirusem ,SarsCov2”".

Informacije o podmiocie

Urzad Gminy w Bielicach funkcjonuje jako jednostka budzetowa Gminy Bielice, a do zakresu
dziatan Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania nw. zadan:

- wiasnych okreslonych ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzgdzeniami Wojta
Bielice,

- zleconych z zakresu administracji rzadowej przekazywanych na mocy obowigzujacych
przepiséw,

- powierzonych na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub
samorzadowej.

Placowka Urzedu Gminy w Bielicach zlokalizowana jest w centrum migjscowosci Bielice
przy ul. Niepokalane] 34, 74-202 Bielice, w ktérej prace $wiadcza pracownicy zatrudnieni
w wigkszosci na stanowiskach biurowych (szesnascie osob) oraz pie¢ osob zatrudnionych na
stanowiskach gospodarczych. Do budynku prowadzi wytacznie jedno wejscie, przez ktdre wchodza
zaréwno interesanci jak i pracownicy.

Organizacja pracy Urzedu Gminy w Bielicach w okresie epidemii wirusa SarsCov2:

Podejmujgc czynnosci kontrolne w dniu 20.10.2020 r. inspektor pracy stwierdzit, iz na
gtéwnych drzwiach wej$ciowych do Urzedu Gminy wywieszono informacje, ze w zwigzku
z postepujacg pandemig ,koronawirusa® Urzad Gminy w Bielicach zostaje catkowicie zamknigty dla
interesantéw, a wszelkie sprawy mozna zatatwia¢ za pomoca skrzynki podawczej znajdujace] sie
na parterze budynku Urzedu Gminy lub telefonicznie — informacja stanowi zatacznik nr 1. Druga
wywieszona informacja podana zostata w formie uwagi zawiadamiajacej, ze w zwiazku z kolejnym
stwierdzonym przypadkiem ,koronawirusa” na terenie Gminy Bielice informuje sie, ze interesanci
przed wejsciem do Urzedu maja obowigzek zachowania wszelkich srodkow ostroznosci ij.
bezwzgledne posiadanie maseczki ochronnej oraz rekawiczek jednorazowych. Powyzsza
informacja wedfug wyjasnien kierujgcej jednostkg kontrolowana tj. Wéjta Gminy Bielice réwniez
podana zostata na stronie internetowej Urzedu.

Nastepnie za drzwiami wejsciowymi do Urzedu w przedsionku umieszczona zostata na
stoliku skrzynka podawcza i ustawiono przy niej telefon z wytozona przy nim w formie papierowego
wydruku listg pracownikow wraz z przyporzgdkowanym do osoby numerem telefonu. Ponadto na
drzwiach wewnetrznych przedsionka umieszczono napis ,zakaz wstepu”, a obok niego infografike
wskazujacg w jaki sposob skutecznie dezynfekowaé rece oraz jak prawidtowo natozyé i zdjac
maseczke, jak rowniez wywieszono informacje wydana przez Wojta Bielice wskazujgca by przed
zatatwieniem spraw w UG Bielice dotyczacych ewidencji ludnosci, zagospodarowania
przestrzennego, drog, mienia komunalnego, ochrony $rodowiska, dziatalnosci gospodarczej,
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inwestycji, cmentarzy komunalnych nie wchodzi¢ do poszozegélnych biur, a nalezy wybrac
wewnetrzny numer telefonu i skontaktowac sig Z pracownikiem Z zakresu WyZze] wymienionych
spraw. Przy przedsionku  z€ skrzynka podawcza i telefonem zorganizowano wydzieloné
pomieszczenie przeznaczone dla obstugi interesantéw  przez przywo’ranych przez nich
telefonicznie pracownikéw.

» W trakcie podjetych czynnosci kontrolnych w miejscu przebywania interesantow . W
przedsionku budynku nie byto wytozonego >adnego ptynu do dezynfekcji rgk. W wyniku
dalszych czynnosci kontrolnych Wojt Gminy jako kierujgca jednostka kontrolowang ustnie
oswiadczyta, iz ptyn jest notorycznie wystawiany, jednakze ktos z interesantow cO jakis
czas sobie jego przywtaszcza.

W zwiazku Z POWYZSZ3 nieprawid}owoécia ptyn do dezynfekdii rgk zostat podczas podjetych
czynnosci kontrolnych niezwtocznie wystawiony. Ponadto kierujaca Urzedem Gminy W Bielicach
wskazata, ze Z uwagi na problemy Z notorycznym przyw{aszczaniem przez nieznane osoby
wystawianego ptynu do dezynfekcji rak podejmuje ona decyzje © zakupie i trwatym zamontowaniu
np. do sciany dozownikéw do ptynu dezynfekcyjnego.

Ponadto kontrolowany oswiadczyt, ze W zwigzku z wystepowaniem na terenie RP epidemil

zwigzanej z zakazeniami wirusem ,SarsCov 2" poza powy'zszymi rozwiazaniami organizacyjnymi
dodatkowo dokonat uregulowan prawnych . wprowadzi.:
- zarzadzenie nr 17/2020 z dnia 08.04.2020 r. W sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Bielice.
W tresci zarzadzenia podano, 1Z od dnia 09.04.2020 r. do odwotania wprowadza sig mozliwosC
wykonywania pracy zdalnej na zasadach okreslonych w regulaminie pracy ~dalnej — zatgcznik nr 31
_ zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 22.04.2020 r. W sprawie zmiany godzin pracy Urzedu Gminy
Bielice — zatgcznik nr 4,

Kontrola stanowisk pracy:

Inspektor pracy prowadzac w dniu 20.10.2020 . czynnosci kontrolne na terenie budynku
Urzedu Gminy W Bielicach dokonat przegladu stanowisk pracy W zakresie zabezpieczenia
pracownikow przez zagrozeniem epidemicznym jakim jest wirus ,SarsCov2’ zlokalizowanych
w nw. migjscach:

- pomieszczenie biurowe nr 12 wyposazone w jedno stanowisko pracy, na ktorym zastano przy
pracy Rafata Pertaka. Osoba oswiadczyia, iz zajmuje sie sprawami zwigzanymi Z ewidencia
ludnosci, a W okresie epidemii nie obstuguje on bezposrednio W swoim biurze petentow,
zas w przypadku saistnienia takiej koniecznosci schodzi do petentow do wejscia i obstuguje ich
w specjalnie przygotowanym do tego celu pomieszczeniu. Potwierdzit poprzez ustne
oswiadczenie, iZ pracodawca wyposazyt jego W wymagane podczas epidemii wirusa _SarsCov2”
srodki tj. maseczki, rekawiczki, ptyn do dezynfekcji rak i powierzchni ptaskich.

- pomieszczenie biurowe nr 11, wW kiorym zorganizowano dwa stanowiska pracy. na ktorych przy
pracy zastano Paule Ziemianska i Ryszarda Mocarskiego. Osoby pracujgce W WWw. pomieszczeniu
biurowym miaty ustawione biurka w sposob zapewniajacy dystans pomiedzy osobami okoto 2
metrow, ponadto podczas kontroli osoby oswiadczyly, 1Z pracodawca wyposazyt ich w wymagane
podczas epidemi wirusa ,,SarsCovZ” srodki 1] maseczKi, rekawiczki, ptyn do dezynfekcji rak
i powierzchni ptaskich. Wedtug oéwiadczenia zastane osoby W okresie epidemil nie obstuguja
w swoim biurze interesantow.

- pomieszczenie biurowe nr 10 wyposazone W jedno stanowisko pracy, na ktorym zastano przy
pracy Haling Wiacek. Osoba poprzez ustne oswiadczenie, potwierdzita iz pracodawca wyposazy!t
ja w wymagane podczas epidemii wirusa SarsCov2’ srodki 1. maseczKi, rekawiczKi, ptyn do
dezynfekcji rak i powierzehni ptaskich.

- pomieszczenie biurowe nr 9 wyposazone W jedno stanowisko pracy, na ktorym zastano przy
pracy Agnieszke szczerbinska. Osoba poprzez ustne oswiadczenie potwierdzi%a, iz pracodawca
wyposazyt ja w wymagane podczas epidemi wirusa SarsCov2 srodku 1]. maseczki, re;kawiczki,
ptyn do dezynfekcji rak i powierzchni ptaskich.

- pomieszczenie biurowe nr 8, w ktorym zorganizowano trzy stanowiska pracy, na ktorych przy
pracy zastano Tomasza Gottfrieda, Marte Rakowska i Mariole Wolinska. Osoby pracujace W WW.
pomieszczeniu biurowym miaty ustawione biurka W sposob zapewniajacy dystans pomiedzy
osobami okoto 2 metrow, ponadto podczas kontroli osoby oswiadczyly, iz pracodawca wyposazyt
ich w wymagane podczas epidemii wirusa _SarsCov2’ srodki fj. maseczkKi, rekawiczKi, ptyn do
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dezynfekcji rak i powierzchni ptaskich. Wedtug oéwiadczenia zastane osoby w okresie epidemii nie
obstuguja w swoim biurze interesantow.

- pomieszczenie biurowe nr 14, w ktérym zorganizowano dwa stanowiska pracy, na ktorych przy
pracy zastano Krystyne Rutkowskg oraz na drugim wg os$wiadczenia pracuje, nieobecna podczas
kontroli Beata Gajlun. Osoby pracujgce w ww. pomieszczeniu biurowym miaty ustawione biurka w
sposob zapewniajacy dystans pomiedzy osobami okoto 2 metrow, ponadto podczas kontroli
Krystyna Rutkowska os$wiadczyta, iz pracodawca wyposazyt jg w wymagane podczas epidemii
wirusa ,SarsCov2” érodki tj. maseczki, rekawiczki, ptyn do dezynfekgji rak i powierzchni ptaskich.
Wedtug o$wiadczenia zastana osoba w okresie epidemii nie obstugiwata w swoim biurze
interesantow.

- pomieszczenie sekretariatu, w ktory na stanowisku sekretarki zastano Weronike Tarka,
zorganizowano jedno stanowisko pracy. Zastana osoba potwierdzita poprzez ustne oswiadczenie,
iz pracodawca wyposazyt ja w wymagane podczas epidemii wirusa ,SarsCov2” srodki tj. maseczki,
rekawiczki, ptyn do dezynfekcji rak i powierzchni ptaskich.

Ocena ryzyka zawodowego:

» Podczas kontroli ustalono, iz pracodawca opracowat dokumentacyjnie ocene ryzyka
zawodowego dla stanowisk {j. administracyjno-biurowe, sprzataczka i konserwator,
jednakze nie dokonat aktualizacji powyzszych ocen ryzyka zawodowego uwzgledniajgcej
wystepowanie zagrozenia zwigzanego z wirusem ,SarsCov2” — uregulowano decyzjg
ustna.

» Nie dokonat oceny ryzyka zawodowego uwzgledniajgce] zagrozenia wystepujace na
stanowisku pracownika gospodarczego — uregulowano decyzjg ustna.

Realizacje ww. decyzji ustnych sprawdzono w oparciu o dokumentacje przestana na pocztg e-mail
inspektora pracy, z ktérej wynika, iz pracodawca dokonat w sposob udokumentowany aktualizacji
oceny ryzyka zawodowego uwzgledniajacg zagrozenie zwigzane z wystepowaniem wirusa
.SarsCovZ2” na stanowiskach:
- sprzataczki, z ktérg za pisemnym potwierdzeniem zapoznat Anete Klimo — data zapoznania
22.10.2020 r.
- pracownika administracyjno biurowego, z ktérg zapoznat w dniu 22.10.2020 r. osoby fj.
Agnieszka Szczerbinska, Weronika Tarka, Monika Szustak, Tomasz Gottfried, Mariola Wolinska,
Marta Rakowska, Rafat Pertak, Halina Wigcek, Beata Gajlun, Krystyna Rutkowska, Dominika
Masternak (23.10.2020 r.) i Paula Ziemianska (02.11.2020 r.)
> Nie okazano dokumentacyjnego potwierdzania zapoznania z ww. oceng ryzyka
zawodowego pracownika tj. Ryszard Mocarski. Fakt nie zapoznania ww. osoby z oceng
ryzyka zawodowego potwierdzita podczas rozmowy telefonicznej przeprowadzone] w dniu
17.11.2020 r. Agnieszka Szczerbiriska - inspektor ds. kadrowych i ptac.
- konserwator, z ktérg zapoznano Andrzeja Jozwiaka i Henryka Plute — nie wskazano daty
zapoznania.
Ponadto pracodawca dokonat w formie udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego
wystepujacego na stanowisku pracownik gospodarczy, z ktdéra za pisemny potwierdzeniem
zapoznat w dniu 22.10.2020 r. Piotra Ludwiczaka.

Odnoszgc sie do powyzszego pracodawca poprzez przestane do inspekiora pracy pisemne
wyjasnienie datowane na dzien 04.11.2020 r. — zatacznik nr 5, oSwiadczyt, 1z w zwiazku z kontrolg
podjetg od dnia 20.10.2020 r. zrealizowat wydane przez inspektora pracy decyzje usine oraz
dodatkowo wskazat, iz w celu ograniczenia kontaktéw pracownikdw z interesantami oraz ochrony
pracownikow:

- na drzwiach wejsciowych do urzedu umieszczono informacje, ze w przedsionku/pomieszczeniu
do obstugi interesantow moze przebywac jedna osoba,

- w przedsionku/pomieszczeniu dostepnym dla interesantow zainstalowano bezdotykowy dozownik
srodka do dezynfekcji rak,

- zalaminowano wykaz telefonow, z ktérego korzystajg interesanci celem skontaktowania sig z
pracownikami urzedu, co umozliwia jego skuteczng dezynfekcje,

- zawieszono (na drzwiach wewnetrznych przedsionka) blokade w postaci metalowego tancuszka,
aby osoby nieupowaznione nie miaty wstepu na teren budynku urzedu,

- zakupiono generatory ozonu.
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Dodatkowo Wéjt Gminy Bielice zarzgdzeniem nr 28/20 z dnia 3 listopada 2020 r. (zatgcznik
nr 6) wprowadzit ramowe zasady organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Bielice. Pisemnie
potwierdzit, iz pracownicy maja zapewnione $rodki ochrony indywidualnej w postaci masek
jednorazowych, rekawiczek oraz srodkow do dezynfekji, ktore pobierajg w razie potrzeby.

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

4 W czasie kontroli sprawdzerofnie sprawdzano!” tozsamosc:
(dane dsoby .'eQit?mowanej oraz okreslenie czasu, h”rfejsca i przyczyny Iegfi‘}';riﬁowa'hia) %

5 W czasie kontroli pobramefnie pobrano(” prébki surowcow i materiatow uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgji:

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

7. Do protokotu zatacza sie/nie—zatgeza—sie!” zatgcznikow: 7, stanowiacych sktadowg czesé
protokotu:

Zatacznik nr 1. Wykaz decyzji ustnych.

Zatacznik nr 2. Informacja o zamknigciu UG w Bielicach.

Zatgcznik nr 3. Zarzadzenie Wojta Gminy Bielice z dnia 08.04.2020 r. wraz z regulaminem pracy
zdalnej.

Zatacznik nr 4. Zarzadzenie nr 14/2020 Wojta Gmy Bielice w sprawie zmiany godizn pracy Urzedu
Gminy Bielice.

Zatacznik nr 5. Wyjaénienie z dnia 04.11.2020 r. dotyczace podjgtej kontroli ztozone przez Wajta
Gminy Bielice .

Zatacznik nr 6. Zarzadzenie nr 28/2020 Wojta Gminy Bielice z dnia 03.11.2020 r. w sprawie
ramowych zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Bielice.

Zatgeznik nr 7. Informacja z dnia 03.04.2019 r. podpisana przez Wojta Gminy Bielice w sprawie
wprowadzenia jednomiesiecznego okresu rozliczeniowego czasu pracy wraz z zataczonym
zarzgdzeniem nr 11/2019
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8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

lwona Kochel - Wojt, Alina Pluta - Z-ca Wdjta, Agnieszka Szczerbinska - inspektor ds. kadrowych i
ptac,

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

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



Na tym protokét zakonczono.

Szczecin, dnia 17.11.2020

W dniu 18.11.2020 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

S Fd

(podpis | pieczec osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:

1

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

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. )

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 inspekiora pracy stosownych
srodkoéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wniesiono/zostang wniesiong™*
dofdnial s et 2 m 8 3
Zastrzezenia stanowig zatgcznik 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
okolicznosci umozliwiajacych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
sostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekciji
Pracy).™**

e . T

(miejsce i data podpisania protokotu)

© — odpowiednig pozycje zaznaczy¢
¢ — niepotrzebne skreslic

MU]



