Urzad Gminy Ujsoly
34-371 Ujsadv, ul, Gminna 1

(piecze¢ nBgIOWKWAspektora pracy)
NP 5531 T —3850

Nr rej. 040053-53-K042-Pt/20

PROTOKOL KONTROLI

") przedsigbiorcy niebedacego ; o
pracodawcy D racoaWEE innego podmiotu
wydzielone] jednostki organizacyjnej: pracodawcy"” przedsigbiorcy niebgdacego
' pracodawcg"”’
REGON: 00055209900000 NIP: 5531746580

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwiazku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekgcji Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 623)

Starszy inspektor pracy specjalista - Antoni Opidowicz
T sluzbowy oraz imig | nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialne; wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrolg w:
URZAD GMINY W UJSOLACH
" (nazwa podmiotu kontrolowanego)

34-371 UJSOLY, UL. GMINNA 1

" (adres podmiotu kontrolowanego)

~(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu P o o

" (adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ™
Tadeusz Pigtka
" (imie i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)
Wijt

* (nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowany) ™ S S

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 31.12.1998;
data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujacego  podmiot
kontrolowany: 01.12.2014
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
06.10.2020 .

" (oznaczenie dni, w kiérych przeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 19, w tym:
¢ na podstawie uméw cywilno-prawnych: 1,
« 0s0b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$é gospodarczg: O,
e cudzoziemcow: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 18, w tym kobiet: 15,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.

Data poprzedniej kontroli: 06.09.2018 )
/ /\
z |
%) |
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Panstwowe;]
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecer i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Wystagpienie nr rej. 040446-53-K036-Ws01/18 z dnia 06.09.2018 r. zawiera 3 wnioski:

1. Udzielanie pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskat do niego prawo.
Brak realizacji.

2. Udzielanie urlopu wypoczynkowego w czesciach w taki sposéb aby jego jedna czes¢ trwata
minimum 14 dni kalendarzowych.
Przyjeto do realizaciji.

Stosowanie zapisow, w przypadku uméw, o ktérych mowa w art. 734 i art. 750 Kodeksu cywilnego,
wykonywanych przez przyjmujgcego zlecenie lub $wiadczacego ustugi, w ktérych wskazuje sie
wysoko$¢ wynagrodzenia za kazdg godzing wykonania zlecenia lub $wiadczenia.

Przyjeto do realizaciji.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuije:

Kontrola zostata rozpoczeta po okazaniu legitymaciji stuzbowej nr 415/15 |

Kontrolowany podmiot to gminna samorzadowa jednostka organizacyjna.

Gtéwny przedmiot dziatalnosci (zgodnie z kodem PKD 841 1Z) to kierowanie podstawowymi
rodzajami dziatalnosci publicznej.

Na terenie Urzedu Gminnego nie dziatajg zwigzki zawodowe.

Gtéwnym celem kontroli byta weryfikacja ochrony pracownikéw przed mozliwoscig zakazenia
wirusem Sars-Cov2, kontrolg objeto rowniez wybrane zagadnienia dot. prawnej ochrony pracy ze
szczegolnym uwzglednieniem kwestii zwigzanych udzielaniem urlopéw wypoczynkowych.

Ochrona pracownikéw przed mozliwo$cia zakazenia wirusem Sars-Cov2

Pracodawca nie zaktualizowat oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy wystepujacym w
urzedzie tj.” pracownik administracyjno-biurowy” w zwiazku z zagrozeniem epidemicznym
wywotanym przez nowo odkryty koronawirus Sars-CoV-2, wywotujgcy chorobe o nazwie COVID-
19.

Obecnie na terenie Urzedu Gminy w Ujsotach obowigzujg zalecenia wprowadzone Zarzadzeniem
Nr 18A/2020 WOJTA GMINY UJSOLY w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w
zwigzku z ryzykiem zakazenia koronawirusem (SARS-CoV-2). Procedura postepowania w zwigzku
z ryzykiem zakazenia wirusem SARS COV-2 wywotujacego chorobe COVID-19 w U.G. w Ujsotach
stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 18A/2020 .

W § 1okreslono obowiazki pracownika:

1. W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzega¢ zalecern Ministerstwa

Zdrowia i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:

1) dezynfekowac i my¢ czesto rece zgodnie z zalecana technika;

2) stosowac srodki ochrony indywidualnej (maseczka, rekawiczki);

3) stosowaé zalecane zasady ochrony podczas kaszlu | kichania;

4) zachowywa¢ bezpieczng odlegto$é w kontaktach z Klientem zewnetrznym i Pracownikami
Urzedu.

2. Pracownik w sytuacji zaobserwowania u siebie objawéw klinicznych (gorgczka, kaszel,
dusznosci), ktory dodatkowo odbyt podréz do regionu, w ktorym podejrzewa sie utrzymujaca
transmisje SARSCoV-2, utrzymywat bliski kontakt z osobg, u ktérej stwierdzono zakazenie
SARS CoV-2 lub kontaktowat sie z przypadkiem potwierdzonym, prawdopodobnym, powiti
wdrozy¢ procedury zalecane przez Gtéwny Inspektorat Sanitarny. Nastepnie skontaktowag si
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z najblizszg stacjg sanitarno - epidemiologiczng lub zgtosi¢ sie do najblizszego oddziatu
zakazno - obserwacyjnego.

3. W miare mozliwosci ograniczyé wyjazdy | spotkania stuzbowe. Konieczne spotkania
organizowa¢ z zachowaniem wszelkich mozliwych $érodkéw bezpieczenstwa i srodkow
ochrony indywidualne;j.

4. Podczas wizyty Klienta nalezy w kulturalny, lecz stanowczy sposdb wyegzekwowac od niego
minimalne zasady bezpieczefnstwa w postaci odstepu min. 2 metrow, zatozenia maseczkKi |
jednorazowych rekawiczek.

5. W pomieszczeniu, pomigedzy pracujgcymi nalezy zachowaé odlegtos¢ min. 1,56 m. W
pomieszczeniach takich jak tazienka, moze znajdowac sie tylko jedna osoba.

6. Positki nalezy spozywaé w pomieszczeniu, w ktorym sie pracuje, z wykorzystaniem wtasnych
sztuécdw i naczyn, ktore nalezy zdezynfekowac z uzyciem detergentow.

7. Do Urzedu Gminy w Ujsotach nalezy wchodzi¢ w masce ochronnej (usta i nos powinny byc
zastoniete). Kazdy z pracownikow otrzymat maseczke bawetniang . Ponadto pracownicy
moga wykorzystywac srodki ochrony bgdace na wyposazeniu urzedu - maseczki jednorazowe,
rekawiczki oraz przytbice.

8. Pracownik przed rozpoczeciem pracy powinien dokona¢ pomiaru temperatury ciata przy
pomocy termometru bezdotykowego.

9. Po przyjsciu do urzedu i zdjeciu odziezy wierzchniej nalezy zdezynfekowa¢ dionie ptynem
dezynfekujgcym oraz klamke od drzwi, jesli byta dotykana (ptyn i np. recznik papierowy). Jesli
dionie sa w jednorazowych rekawiczkach, to przed ich dezynfekcja nalezy rekawiczki zdjac i
wrzuci¢ do kosza.

10. Odziez wierzchnig nalezy powiesi¢ na wieszaku w szafie (nie moze stykac sie z sgsiednia,
odlegtosé miedzy odziezg min. 30 cm) albo w konkretnym pokoju, w ktérym sig pracuje.

11, Z pomieszczenia WC nalezy korzystac w jak najmniej kontaktowy sposéb, umyc¢ dionie
.przed i po” z uzyciem $rodka myjacego, pod ciepta, biezgca woda.

12. Preferowana forma komunikacji pomigedzy osobami przebywajgcymi w roznych
pomieszczeniach, jest telefon, folder wymiany plikdw i poczta elektroniczna.

13. Systematycznie przeprowadzac wietrzenie pomieszczen biurowych.

Natomiast w § 2. Okreslono obowiazki Pracodawcy.

1. Wyposazy¢ Pracownikow w srodki ochrony indywidualnej (rekawiczki jednorazowe, maseczki,
przytbice) oraz pojemniki z ptynem do dezynfekcji.

2. Organizowac prace z zachowaniem odpowiednich odlegtosci pomiedzy pracownikami a jesli to
mozliwe w systemie zdalnym.

3. Opracowaé ocene ryzyka zawodowego dla zagrozenia zwigzanego z SARS CoV-Z,

wywolujacego COVID- 19 i zapozna¢ sig z nig wszystkich Pracownikéw Urzedu Gminy w

Ujsotach.

4. Wyznacza sie pojemniki na zuzyte maseczki i rekawiczki, sg to kosze znajdujace si¢ w
toaletach.

6. Zwieksza sie czestotliwos¢ dezynfekcji przez personel sprzatajacy klamek, poreczy,
wytgcznikow pradu, ksero, telefondw, klawiatur komputerowych, podtog i punktéw sanitarnych.

7. Wprowadza sie sSrodki ochrony w pomieszczeniach biurowych w  postaci przegrod
oddzielajacych pracownika od klienta.

8. Wprowadza sie tymczasowe stanowisko pracy na potpietrze urzedu wraz z telefonem
przyzywowym, stuzgce do doraznej obstugi klientow. Pracownik obstugujgcy klientéw zatatwia
sprawy telefonicznie lub osobiscie majac na wzgledzie ograniczenia w ilosci 0sob
przemieszczajacych sig po urzedzie.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze na terenie Urzgdu Gminy w Ujsotach pracodawca, jako srodki
ochrony przed zagrozeniami wprowadzit:

- czeste umawianie petentéw telefonicznie,

- przestrzeganie zasad higieny osobistej (m.in. czgste mycie rak).
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- dezynfekcja rak na biezaco, érodki do dezynfekcji znajduja sig W kazdym biurze i w
wyznaczonych czeéciach korytarzy (wydzielonych strefach dla interesantow, przed wejsciem do
budynku i na kazdym korytarzu),

- codzienng dezynfekcje pomieszczen przez sluzby sprzatajace, ( przemywanie klamek,
przedmiotow, ktore mogt dotyka¢ petent) stosowanie zasad odstepu od stanowisk pracy minimum
1.5 - 2 metréw, zakrywanie nosa i ust w trakcie obstugi petentéw,

_ stosowanie dystansu spotecznego min. 1,5 m pomiedzy pracownikami,

- pracownicy obstugujacy petentdbw w biurach majg zamontowane przegrody oddzielajace
interesantéw od obstugi ( w drzwiach do poszczegolnych pomieszczen zamontowano przegrody) ,
w trakcie obstugi interesantéw obowigzuje zastanianie ust i nosa

- pracownikom udostepniono do stosowania $rodki ochrony indywidualnej (rekawiczki, maseczki,
przytbice),

- poinformowano pracownikow Urzedu, ze nalezy unikac dotykania oczu i ust, nalezy zastaniac
usta podczas kaszlu lub kichania.

- w biurach pracownikéw zadbano o sprawng wentylacje pomieszczen, pracownicy na ogot
pracowali przy otwartych oknach.

Opracowano instrukcjg dla pracownikow dotyczaca zasad postepowania w zwigzku z potencjalnym
ryzykiem zakazenia nowym koronawirusem (COVID-19).

Okazano takze zasady bezpieczenstwa dla wszystkich pracownikéw oraz procedure postgpowania
z osoba, co, do ktérej zachodzi podejrzenie zarazenia covid -19.

Pracodawca dodatkowo udostepnit pracownikom informacje ,jak prawidiowo natozy¢ i zdjac
maseczke”, ,jak skutecznie my¢ rece’, ,jak prawidiowo natozy¢ i zdja¢ rekawice’, ,jak skutecznie
dezynfekowac rece”.

Pracodawca zapewnit pracownikom Urzedu Gminy érodki do dezynfekcji rak w postaci ptynu do
dezynfekcji TRISEPT COMPLEX — ptyn do higienicznej dezynfekcji rak, o dziataniu wirusobdjczym,
reczniki papierowe, mydta antybakteryjne, maseczki medyczne jednorazowe rekawiczki lateksowe.
W trakcie kontroli nie stwierdzono, aby pracownicy nie stosowali maseczek ochronnych i rekawic
ochronnych w kontakcie z petentami.

Na drzwiach wejsciowych do Urzedu wywieszono informacje dotyczace zachowania interesantow
w celu zapewnienia bezpieczenstwa w zwigzku z zagrozeniem koronowirusem. Obowiazuje
petentéw zastanianie ust i nosa, jak réwniez dezynfekcja rak. Dla interesantow wyodrebniono na
parterze budynku toalete, pozostate toalety sa niedostepne dla interesantow. Petenci sa
przyjmowani pojedynczo w poszczegdinych referatach.

W Urzedzie przyjeto i stosuje sig do Wytycznych Ministerstwa Zdrowia.

Urlopy wypoczynkowe

Sporzadzono  zestawienie wykorzystania  urlopow wypoczynkowych  dla pracownikow
administracyjnych na dzien 30.09.2020r. (stanowigcy zatacznik nr 2 do protokotu z kontroli),
w

osiadaja
XXX

ktor

m wskazano, iz 3 0séb p
""‘:.;01.,,,'~ AN

A

niewykorzystany
DOOXNXX

A/

url

p wypoczynkowy za 2019 r XKXXXX
NS X

Techniczne bezpieczenstwo pracy

W dniu 02.09.2020r. skontrolowano pomieszczenie sekretariatu i ustalono:

o brak wywieszonej instrukcji udzielania pierwszej pomocy w poblizu apteczki pierwszej pomocy,

e brak wywieszonego wykazu 0so6b uprawnionych do udzielania pierwszej pomocy w poblizu
apteczki pierwszej pomocy.

/- Umowy cywilnoprawne

u/] dniu 04052020 r. na okres od 04.05.2020

e
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(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcef 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 Inspekcji Pracy).

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

Do protokotu ziozemo-wniosek/nie ztozono wniosku. 7
Whiosek stanowi zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezer 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 ustalen zawartych w protokole zastrzezeniawitesiono/nie wniesiono/zestana wniesione™**

dodnia..........cooeeenn
Zastrzezenia stanowig zatgcznik 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 (zn)iszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekgcji
Pracy).™

(podpis i piecze¢ osoby reprezentujgcej pbdmiot kontrolowany) i T
v (podpis i piecze¢ inspektora pracy)

Qqn,;f/\ olie. Grfp.zozo

/
(mfejsc1 i data pod;{sam‘a protokoluy)

*

i odpowiednig pozycje zaznaczyc¢

— niepotrzebne skresli¢

[AC]
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czystosci w pomieszczeniach biurowych, czesciach wspdlnych budynku ( korytarze , sanitariaty)
oraz na terenie przyleglym do budynku Urzedu’. W § 5 umowy wskazano, iz zleceniobiorca
otrzyma wynagrodzenie brutto w wysokosci 17,00 zt/godz. oraz, ze zleceniobiorca zobowiazuje
sie dostarczy¢ zleceniodawcy na koniec miesigca udokumentowang liczbe przepracowanych
godzin. Wynagrodzenie ptatne bedzie raz w miesigcu do 7 dni po przedtozeniu rachunku za kazdy
miesigc na wskazane konto bankowe. Zostata zgtoszona W wymaganym terminie do
ubezpieczenia w zakresie emerytalnym, rentowym i wypadkowym. Oswiadczyta, iz pracuje w
dogodnych dla siebie godzinach, bez nadzoru.

3. \W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych: 2,
b/ polecen:
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lgb-potecen stanowi(a)"” zatacznik(i) nr 1.do protokotu.

4. \W czasie kontroli_sprawdzono/nie sprawdzano!” tozsamosé:
Nie sprawdzano.
. (daneosobyleg:tymowane;orazokres.'emeczasu migjsca i przyczyny jegitymowania)

5 W czasie kontroli pobrano/nie pobrano™ probki surowcow i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajacych w toku produkcji: Nie pobierano.

6. W czasie kontroli udzielono/nie-adzigteno"” porad:
.z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 3,
.z zakresu prawnej ochrony pracy: 3,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza sie/nie—zalacza—sie! | zatacznikow: 2, stanowiacych sktadowg czesé
protokotu:
Zatacznik nr 1. Wykaz decyzji ustnych.

Zatacznik nr 2. Wykaz urlopow.

P (wyszczegofmeme zafacznrkow) e

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Woijta, Sekretarza UG.

9. Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach.

{ PRACY
Na tym protokét zakonczono.

Ujsoly, dnia 06.10.2020 "’%

(podpis i pieczef inspektpra pracy)
[ |
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