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PROTOKOL KONTROLI

X | pracodawcy” D przedsigbiorcy niebedacego D innego podmiotu!”

pracodawcg"”

D przedsiebiorcy niebedacego

- : g : - o “
wydzielonej jednostki organizacyjne;: D pracodawcy pracodawca®

REGON: 00059065100000 NIP: 6691011103

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

Nadinspektor Pracy - Pawet Danilewicz
(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wiasciwos$ci Okregowego Inspektoratu Pracy Szczecinie

przeprowadczit kontrole w:
URZAD MIEJSKI W KOSZALINIE
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

75-007 KOSZALIN, ul. RYNEK STAROMIEJSKI 6-7
(adres podmiotu kontrolowanego)

" (nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) "’
Tomasz Czuczak
(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)
Sekretarz Miasta

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) ™

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 1973;
data objecia stanowiska przez osobe Iub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 1.07.2012
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
14,15,28.07.2020 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujgcych: 451, w tym:
e na podstawie umoéw cywilno-prawnych: 4,
e 0s6b prowadzgcych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg: 0,
e cudzoziemcow: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 447, w tym kobiﬁt: 311
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 17, \

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 18.05.2018
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyz;ji i wystqplen organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecer i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku ostatniej kontroli do pracodawcy zostato skierowane wystgpienie z 18.05.2018 r. nr
140165-5310-K044-Ws01/18 zawierajgce 1 wniosek, ktéry zostat przyjety do realizacji.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Zakres kontroli.

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w celu ustalenia stopnia przestrzegania obowigzujgcych
przepiséw w zakresie prawnej ochrony pracy tj. czasu pracy i wynagrodzen za prace i innych
Swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy (wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
i porze nocnej).

Czas pracy, wynagrodzenia i inne swiadczenia zwigzane stosunkiem pracy.

Zgodnie z regulaminem pracy obowigzujgcym w Urzedzie Miejskim w Koszalinie czas pracy

wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy w 4

miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Pracownikéw » obowigzuje tygodniowy rozktad czasu pracy ustalony przez
(obejmujgcy rowniez prace w soboty przy przyjmowaniu o$wiadczen dotyczgcych

zmiany stanu cywilnego oraz celebrowaniu jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.

Szczegbtowy harmonogram pracy pracownikéw na dany miesigc sporzadza Kierownik i
przedstawia do zapoznania sie z nim pracownikom «~ terminie nie krétszym niz na 7 dni przed
rozpoczeciem danego miesigca.

Pracownikéw zatrudnionych w obowigzuje praca zmianowa od poniedziatku do

piatku. Szczegdtowy harmonogram pracy funkcjonariuszy na dany miesigc zatwierdza

i przedstawia do zapoznania sie funkcjonariuszom w terminie nie krétszym niz na
7 dni przed rozpoczeciem danego miesigca.
Zarzadzeniem wewnetrznym nr 42/20 Prezydenta Miasta Koszalina z 3.04.2020 r. w sprawie
wdrozenia dziatann majgcych na celu ochrone zdrowia i zycia pracownikéw Urzedu w czasie
obowigzywania stanu epidemii ogtoszonego w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2
wprowadzono zmiany w zakresie organizacji i czasu pracy pracownikéw urzedu. Wprowadzono w
stosunku do pracownikéw, ktorzy realizujg obowigzki stuzbowe w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Koszalinie, rotacyjny system pracy wedtug harmonogramu ustalonego przez kierownikéw
poszczegdlnych komérek organizacyjnvch urzedu. y
W stosunku do pracownikéw , zastgpiono dotychczasowy trzyzmianowy czas pracy
- dwuzmianowym systemem czasu pracy, przedstawiajacym sie w nastepujgcy sposéb: | zmiana —
od godz. 7.00 do godz.19.00, Il zmiana — od godz, 10.00 do godz.22.00 wedtug harmonogramu
pracy funkcjonariuszy ustalonego przez - Zz uwzglednieniem
wprowadzonego na czas zagrozenia epidemicznego rotacyjnego systemu pracy. Nie zmieniono
dtugosci okreslonego w regulaminie pracy czteromiesigcznego okresu rozliczeniowego. Powyzsze
regulacje dotyczace czasu pracy obowigzywaty do 31.05.2020 r. - z dniem 1 czerwca 2020 r.
uchylone zostato zarzgdzenie nr 42/20 z 3.04.2020 r.

Kontroli poddano karty ewidencji czasu pracy za okres rozliczeniowy od stycznia 2020 r. do
kwietnia 2020 r., a takze za maj i czerwiec b.r. czerwca 2020 r. wybranych losowo pracownikéw
zatrudnionych w:

- urzedzie stanu cywilnego ti.

- strazv mieiskiei tj.
ustalajgc, ze:

- straznicy miejscy pracowali w kwietniu i maju b.r. w wymiarze czasu pracy wynoszgcym 12
godzin na dobe, na poczatku kwietnia zostat zmieniony harmonogram czasu pracy, straznikom
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planowano prace po 196 godzin ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego, co powodowato
planowanie pracy w godzinach nadliczbowych,

- odnos$nie czasu pracy poszczegolnych straznikéw objetych kontrolg czas pracy, w tym praca w
aodzinach nadliczbowych ksztattowaty sie nastepujaco:

- w kwietniu 2020 przepracowat 172 godziny, 4 godziny ponad wymiar, za 4
godziny nadliczbowe przepracowane w okresie rozliczeniowym wyptacono 70,79 zt., natomiast
przystugiwata kwota 72,44 zi., w maju przepracowat 192 godziny w czerwcu przepracowat 1
godzing w porze nocnej, 1 godzine nadliczbowa wynikajacg z przekroczenia normy dobowej, za
prace w czerwcu 1 godzing przepracowang w czerwcu w porze nocnej wyptacono 3,10 zt. oraz za
1 godzine nadliczbowg wyptacono 19,03 zt. w dniu 16.07. b.r.,

w styczniu przepracowat 157 godzin, (168 godzin norma czasu pracy). 13 nadgodzin
w tym 8 godzin niedziela, wyptacono 438,51 z, natomiast przystugiwato 24560 zt. tytutem
normalnego wynagrodzenia i 245,60 zt. tytutem dodatkow za prace w niedziele i $wigto za ktore
nie udzielono innego dnia wolnego, tgcznie 491,20 zt.
w lutym przepracowat 160 godzin (8 godzin urlop wypoczynkowy), 8 godzin ponad wymiar,
w marcu przepracowat 162 godziny, udzielono 3 dni urlopu wypoczynkowego, 10 godzin ponad
wymiar, wyptacono 8.04.b.r. kwote 331,48 zt. — na ktérg sktadato sie wynagrodzenie za luty
151,14zt. i za marzec 180,34 zt., w kwietniu przepracowat 196 godzin, praca po 12 godzin na
dobe, wystgpito 28 godzin nadliczbowych (wyptacono wynagrodzenie w kwocie 453,43 zi.,
natomiast przystugiwato 528,92 zt.,) przy obliczaniu stawki godzinowej wynagrodzenie zasadnicze
w kwocie 3174 zt. pracodawca podzielit przez wymiar czasu pracy 196 godzin, w maju
przepracowat 181 godzin; 27 maja pracowat 13 godzin, wystapita 1 nadgodzina wynikajagca z
przekroczenia dobowego wymiaru, pracodawca na biezgco wyptaca wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe wynikajgce z przekroczenia normy dobowej, za pozostate nadgodziny wynagrodzenie
zostanie wyptacone na koniec danego okresu rozliczeniowego, po dokonaniu korncowego
rozliczenia czasu pracy, w zwigzku z powyzszym za 1 godzine nadliczbowg dobowa,
przepracowang w maju wyptacono wynagrodzenie w kwocie 17,63 zt., natomiast przystugiwato
19,83 zt., w czerwcu przepracowat 141 godzin, 3 dni urlopu wypoczynkowego, wystapito 5 godzin
nadliczbowych wynikajgcych z przekroczenia normy dobowej czasu pracy — wyptacono w dniu

16.07. kwote 99,19 zt.

- w styczniu przepracowat 152 godziny, 1 dzien urlop wypoczynkowy, 3 dni
zwolnienie lekarskie, 16 nadgodzin, w tym pracowat 8 godzin w niedziele 12.01.br. — wyptacono
wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych w kwocie 398,41 zt. réwniez za prace w
niedzielg pracownikom wyptaca sie wytgcznie normaine wynagrodzenie bez dodatkéw 100%,

w lutym przepracowat 168 godzin — 8 godzin nadliczbowych — praca w sobote, za ktérg nie
udzielono innego dnia wolnego od pracy, wyptacono normalne wynagrodzenie za pracg w
godzinach nadliczbowych w kwocie 209,17 zt naliczone prawidfowo, w marcu - 1 godzina
nadliczbowa przepracowana w porze nocnej, wyptacono wynagrodzenie w kwocie 22,74 zi.
przystugiwato 23,76 zt., w kwietniu przepracowat tgcznie 152 godziny, ponadto 36 godzin urlop
wypoczynkowy, wyptacono kwote 344,60 zt. ( za 16 godzin) i 10.06.2020 r wyptacono 258,45 zt. za
12 godzin nadliczbowych przepracowanych w kwietniu, w maju przepracowat 180 godzin — nowy
okres rozliczeniowy, w czerwcu przepracowat 160 godzin, rozliczenie bedzie dokonane na koniec

okresu rozliczeniowego.

- W okresie rozliczeniowym styczen — kwiecien przepracowat 5 godzin
nadliczbowych w kwietniu, w maju wyptacono 141,49 zi. (przy obliczaniu stawki godzinowej
wynagrodzenie podzielono przez 172 godziny) tytutem nadgodzin z poprzedniego okresu
rozliczeniowego, natomiast przystugiwata kwota 144,85 zt., w maju przepracowat 192 godziny, w
czerwcu 168 godzin, rozliczenie bedzie dokonane na koniec okresu rozliczeniowego.

- w lutym przepracowat 2 godziny nadliczbowe wynikajgce z przekroczenia
normy dobowej, wyptacono kwote 5558 2zt naliczona w prawidiowej wysoko$ci, w marcu
przepracowat 1 godzine nadliczbowg - naliczono kwote 25,26 zt. w prawidtowej wysokosci, w
kwietniu przepracowat 72 godziny, ponadto przebywat na zwolnieniu lekarskim powodu choroby
oraz opieki nad dzieckiem (obowigzujgcy wymiar nalezato pomniejszy¢ o 100 godzin zaplanowane
do przepracowania w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy) w zwigzku z powyzszym w
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okresie rozliczeniowym wystapity 4 godziny nadliczbowe, za ktére wyptacono w dniu 10.06.
wynagrodzenie w kwocie 103,40 zt. (przy obliczaniu stawki godzinowej wynagrodzenie podzielono
przez 172 godziny), natomiast przystugiwata kwota 105,84 zi.

w marcu przepracowat 2 godziny nadliczbowe wynikajgce z przekroczenia normy
dobowej oraz 8 godzin w zwigzku z pracg w dniu wolnym wynikajacym z przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy — tgcznie 10 godzin nadliczbowych - wyptacono wynagrodzenie w
kwocie 180,34 zt. w prawidtowej wysoko$ci, w kwietniu b.r. przepracowat tgcznie 196 godzin, 28
godzin nadliczbowych, za ktére wyptacono wynagrodzenie w kwocie 453,43 zt. (przy obliczaniu
stawki godzinowej wynagrodzenie podzielono przez 172 godziny), natomiast przystugiwata kwota
524,44 zt, przy obliczaniu stawki godzinowej wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 3174 zi.
podzielono przez wymiar czasu pracy 196 godzin, w maju przepracowat 120 godzin, ponadto w
zwigzku z usprawiedliwiona nieobecno$cig w pracy obowigzujgcy wymiar nalezato pomniejszy¢ o
60 godzin, rozliczenie bedzie dokonane na koniec okresu rozliczeniowego.

W regulaminie wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Koszalinie,
wprowadzonym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta z 1.04.2019 r. zapisano min, ze pracownikom
przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych i kodeksem pracy.

Zgodnie z regulaminem pracy - § 13 regulaminu, wynagrodzenia sg wyptacane wszystkim
pracownikom w kasie Urzedu w dniu 28 kazdego miesigca w przypadku, gdy termin wyptaty
przypada na dzien wolny od pracy wyptaty dokonuje si¢ w dniu poprzedzajgcym. Na wniosek
pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na wskazane przez niego konto bankowe.
Nie uaktualniono w/w przepiséw regulaminu w zwigzku ze zmiang przepiséw kodeksu pracy i
wprowadzeniem jako zasady wyptate wynagrodzenia na wskazany rachunek bankowy pracownika.
Nie okreslono réowniez odrebnych zapiséw odnosnie terminéw wyptaty wynagrodzenia za prace w
godzinach nadliczbowych i w porze nocnej za dany okres.

Wedtug danych uzyskanych z Wydziatu Ksiggowos$ci, wynagrodzenie za godziny nadliczbowe
pracownikow : wyptacane byto w nastepujacych terminach:

- styczen - 12.02.2020 r.

- luty - 12.03.2020 r.

- marzec - 08.04.2020 r.

- kwiecien - 08.05.2020 r.

-maj - 10.06.2020 r.

- czerwiec - 16.07.2020 r. za nadgodziny dobowe przepracowane w czerwcu b.r.

Ponadto z uwagi na dodatkowy wykaz dostarczony przez Komendanta Strazy Miejskiej w kwietniu
2020 r. dotyczgcy wyptaty nadgodzin wypracowanych w miesigcu lutym, przelew zostat
zrealizowany 08.04.2020 r. oraz z uwagi na dostarczenie w czerwcu poprawionego wykazu przez
Komendanta Strazy Miejskiej dotyczacych wyptaty nadgodzin straznikéw wypracowanych w
miesigcu kwietniu, przelew zostat zrealizowany 10.06.2020 r.

- w kwietniu b.r. pracowata w 1 sobote 18 kwietnia nie otrzymujac innego dnia
wolnego od pracy, w okresie rozliczeniowym styczen - kwiecien b.r. czas pracy zostat
przekroczony o 8 godzin (w kwietniu przepracowata 152 godziny, ponadto udzielono-3 dni 24
godzin urlopu wypoczynkowego), pracownica nie wystepowata na piSmie o udzielenie dnia
wolnego w kolejnym okresie rozliczeniowym, nie wyptacono wynagrodzenia za prace w godzinach

nadliczbowych.

Ustalono ponadto, ze za prace w niedziele i $wieta, za ktére nie udzielono innego dnia wolnego od
pracy pracownikom wyptaca sie wytgcznie normalne wynagrodzenie (bez dodatkow). Nizej
wymienieni pracownicy wykonywali prace w niedziele i $wieta, za ktére nie udzielono innego dnia

wolnego — wyptacono wytgcznie normalne wynagrodzenie: - 12.01.b.r,,
' " 12.01.b.r., - 1.01.,6.01,, 6.01.- 5
godzin, 1.01., 6.01.

3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych:



b/ polecen:
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)"™ zatgcznik(i) nr do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano!”) tozsamo$é:

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

5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano™ probki surowcéw i materiatdbw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajacych w toku produkc;ji:

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 zatgcza sig/mie~zatgeza.sie™ zatgcznikéw: 9, stanowigcych sktadowg czesé

protokotu:
Zatacznik nr 1. karty ewidencji czasu pracy za okres od stycznia do czerwca 2020 r.

Zatagcznik nr 2. karty ewidencji czasu pracy za okres od stycznia do czerwca 2020
Zatgcznik nr 3. karty ewidencji czasu pracy za okres od stycznia do czerwca 2020 r

Zatgcznik nr 4. karty ewidencji czasu pracy za okres od stycznia do czerwca 2020 r
Zatacznik nr 5. karty ewidencji czasu pracy za okres od stycznia do czerwca 2020 r
Zatacznik nr 6. karty ewidencji czasu pracy za okres od stycznia do czerwca 2020 r

Zatgcznik nr 7. karty ewidencji czasu pracy za okres od stycznia do czerwca 2020 r
Zatacznik nr 8. kartoteki wvnaarodzen z 2020 r.

Zatgcznik nr 9. pismo Komendanta Strazy Miejskiej z 4.02.2020 r. dot. wyptaty wynagrodzenia za

prace w godzinach nadliczbowych za styczen 2020 r.
(wyszczegbinienie zatgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Sekretarza Miasta Tomasza Czuczak, Dyrektora Wydziatu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi Estery
Kosik, pracownika ksiegowosci Sylwii Oleszczuk

. 9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

NADINSREKTOF PRACY

Na tym protokét zakonczono.
mgr P (leWies

Koszalin, dnia 29.07.2020 LS s, Bk
(podpis i pieczec¢ inspsdktora pracy)
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W dniu 29.07.2020 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcej podmiot 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 zfozenia wniosku o objecie tajemnicg
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 ustalern 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

Srodkéw prawnych.

Do ustalen zaw;;t;?n w protokole zastrzezenia wriigsiono/nie-wnigsiono/zostang wniesione™**
D .0

do dnia 4.... 2 o
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr /Ddo protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji

Pracy).**

Z up. Prezydghta Mjasta
Sekr iasta

(podpis i pieczec osob, entujgcej podmiot kontrolowany)

(podpis i pieczec inspektog pracy)

Y onwda's 5P 102/

(miejsce i data podpisania protokotu)

' — odpowiednig pozycje zaznaczy¢
™) — niepotrzebne skresli¢
[PD]



