(piecze¢ nagtowkowa inspektora pracy)

Nrrej. 040433-53-K029-Pt/20

PROTOKOL KONTROLI

pracodawcy® D Ezigzlsvl?/ggy niebedacego D innego podmiotu®
: . i . N ™ przedsiebiorcy niebedacego
wydzielonej jednostki organizacyjne;: D pracodawcy D pracodawca’?
REGON: 00055007700000 NIP: 9371074457

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

Starszy inspektor pracy -specjalista - Aneta Malik

(tytuf stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w:
URZAD GMINY W PORABCE

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

43-353 PORABKA, UL. KRAKOWSKA 3

(adres podmiotu konfrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ¢’

PAWEL ZEMANEK

(imig | nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

WOJT GMINY

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczgcia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 1990;
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 22.11.2018
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
10.09.2020 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 98, w tym:
* na podstawie uméw cywilno-prawnych; 9,
e 0s0Ob prowadzacych jednoosobowg dziatalno$é gospodarcza: 0,
e cudzoziemcow: 0,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 89, w tym kobiet: 36,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 3,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 1,2,5.08.2019 .
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskdw, zalecen i decyzji organdw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku kontroli przeprowadzonej w dniach: 1,2,5.08.2019 r. inspektor pracy skierowat do
pracodawcy nakaz z dnia 05.08.2019 r., Nrrej.: 040149-53-K050-Nk01/19 zawierajgcy dwie

decyzje o tresci:

»1. Podda¢ szkoleniu okresowemu w dziedzinie bezpieczehnstwa i higieny pracy pracownikw:
Pawetl Tomiczek, Adam Kojder oraz Zdzistaw Kierpiec.

Termin wykonania: 30.09.2019”

Ad.1. Decyzja zostala wykonana, co udokumentowano w przedtozonych zadwiadczeniach

o ukonczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp dla pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach robotniczych. Szkolenie odbylo sie 07.08.2019 r.

»2. Zaktualizowad i uzupeini¢ ocene ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywanymi w zakladzie
pracami robotnika gospodarczego-konserwatora z uwzglednieniem wszystkich zagrozen w tym
zwigzanych z pracami ziemnymi oraz przyczynami wypadku przy pracy, jaki miat miejsce w
dniu 07.05.2016 roku.

Termin wykonania: 30.09.2019”

Ad.2. W dniu 29.09.2019 r. pracodawca dokonat aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na w/w

stanowisku, co udokumentowano w przediozonej inspektorowi pracy dokumentacii.

Wystgpienie z dnia 05.08.2019 r., Nrrej.: 040149-53-K050-Ws01/19 zawierato dwa wnioski,
w tresci ktorych inspektor pracy wnidst o:

~1. Spowodowanie biezacego przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez stuzbe bhp i odpowiedniego
dokumentowania ustalen z tych kontroli oraz zarzadzanie usuwania stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. Spowodowanie sprawdzania przez stuzbe bhp realizacji wnioskéw i srodkéw profilaktycznych
wskazywanych przez zespoty powypadkowe, wynikajacych z badan wypadkéw przy pracy i
odpowiedniego dokumentowania tych czynnosci.

Whioski o nr 1-2 zostaty przyjete do biezacej realizacji.
2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

ZAGADNIENIA WSTEPNE »
Czynnosci kontrolne rozpoczeto w dniu 10.09.2020 w siedzibie Urzedu Gminy w Porgbce,
mieszczacej sie przy ul. Krakowskiej 3, po okazaniu legitymacji stuzbowej.

Dokonano wpisu w ksigzce kontroli.

Kontrolowany podmiot jest gminng samorzadowag jednostkg organizacyjna.
Gtowny przedmiot dziatalnosci (zgodnie z kodem PKD 84112) to kierowanie podstawowymi
rodzajami dziatalnosci publicznej.

Na terenie Urzedu Gminy nie dziatajg zwigzki zawodowe.

Kontrolujgcemu okazano Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Porgbce bedacy Zatgcznikiem
do Zarzadzenia nr 300/2019 Wéjta Gminy Porgbka z dnia 17 grudnia 2019 r. W tresci § 4
wskazano, iz ,Wéjt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.”
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Zgodnie z ustaleniami funkcje Woéjta Gminy pefni nieprzerwanie od 22.11.2018 r. p. Pawet
Zemanek.

CEL I ZAKRES KONTROLI

Temat kontroli: ,Dziatania podejmowane przez zakfady pracy w celu zapewnienia osobom
pracujgcym odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i higieny pracy w czasie epidemii”.

Kontrolg objeto réwniez realizacje uprzednio wydanych érodkéw prawnych.

Ochrona pracownikéw przed mozliwoscia zakazenia wirusem Sars-Cov2

Ocena ryzyka zawodowego (u pracodawcy wystepuja dwie grupy stanowisk)
Pracodawca dokonat udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego ,dla stanowisk pracy
potencjalnie zagrozonych koronawirusem SARS-COV-2 bez wzgledu na miejsce ich lokalizacji”.
Przedtozono opracowanie z dnia 01.09.2020 r.

Pracownicy Urzedu potwierdzili podpisem zapoznanie sie z przedmiotowg oceng ryzyka
zawodowego oraz przyjeciem do wiadomosci zakresu i roli wdrozonych $rodkéw prewencyjnych
zmierzajacych do obnizenia ryzyka zawodowego, zobowigzujgc sie jednoczesnie do stosowania
opisanych Srodkéw prewencyjnych oraz przestrzegania obowigzujacych zasad i przepiséw bhp.

Okreslono wymagane $rodki bezpieczenstwa i profilaktyczne:

Praca zgodnie z zasadami okreSlonymi w zarzadzeniach Wéjta Gminy Porgbka, instrukciach bhp
(ogdinych lub stanowiskowych), wytycznych GIS i branzowych (gov.pl)

Stosowanie zasad higieny, m.in.:

- zachowanie bezpiecznej odlegtosci od innych 0sdb (co najmniej 1,5 metra)

- mycie i dezynfekcja rak przy wejsciu do budynku lub w wyznaczonych miejscach

- zakrywanie ust i nosa podczas kaszlu i kichania

- unikanie dotykania oczu, ust, nosa

- regularna dezynfekcja czesto dotykanych powierzchni

- uzywanie rekawic, stosowanie ekrandéw

- w przypadku wystgpienia u osoby przebywajacej na terenie Urzedu Gminy objawdw sugerujgcych
zakazenie koronawirusem SARS-CoV-2, stosowanie zasad zawartych w Procedurach postepowania.

Srodki ochrony zwigzane ze zwalczaniem epidemii

Na terenie Urzedu Gminy w Porgbce pracodawca, jako $rodki ochrony przed zagrozeniami
zapewnit:

- $rodki do dezynfekcji rak interesantom - znajdujg sie w wyznaczonych czedciach korytarzy;
pracownikom),

- wyposazenie pracownikow w $rodki ochrony zwigzane ze zwalczaniem epidemii (rekawice,
maseczki); W trakcie kontroli nie stwierdzono, aby pracownicy nie stosowali maseczek ochronnych
w kontakcie z petentami, zastani w trakcie kontroli petenci (3 osoby) zastaniali maseczka usta
i nos.

- .kwarantanne” poczty przychodzacej (24 godziny);

Organizacja stanowisk pracy (wg oswiadczenia 39 stanowisk)
- uwzgledniajgca wymagang odlegto$¢ min. 1,5 metra miedzy stanowiskami pracy,

- wyposazenie pracujgcych w maseczki, rekawice jezeli ze wzgledu na charakter pracy nie jest
mozliwe zachowanie dystansu (25 pracownikéw brygady; 2 inkasentow);

Obstuga interesantow (wg os$wiadczenia 3 stanowiska)
Okazano obowigzujgce Zarzgdzenie nr 101/2020/SG Wéjta Gminy Porgbka z dnia 22 maja 2020 r.
W sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy Porgbka zapewniajgcej ochrone zdrowia, zycia oraz
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bezpieczenstwo mieszkaicom Gminy Porgbka oraz pracownikom samorzadowym w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

W my$l postanowien § 1 Zarzadzenia, poczawszy od dnia 25 maja 2020 r. w Urzedzie
Gminy Porgbka wprowadzono ograniczenia w obstudze Interesantéw:

1) Kasa urzgdu czynna od poniedziatku do czwartku w godz.: 8.00-14.00 oraz w pigtek od
godz. 8.00 do 13.00 (zapis wszedt w zycie z dniem 14.07.2020 r. na mocy Zarzadzenia Nr
145/2020/SG Wéjta Gminy Poragbka z dnia 13 lipca 2020 r.).

2) Skargi i wnioski (w sprawach niecierpigcych zwioki) przyjmowane beda przez Wéjta Gminy
Porgbka lub upowazniong przez niego osobe we wtorki w godzinach od 13.00 do 15.00 —
wytgcznie po uprzednim telefonicznym umdwieniu wizyty;

3) Z wyjatkiem holu zlokalizowanym przy wejéciu do budynku urzedu oraz pomieszczenia
Biura Obstugi Interesanta, pomieszczenia urzedu nie s3 dostepne dla Interesantéw (z
zastrzezeniem pkt 2);

4) Interesanci bedq obstugiwani pojedynczo, przy zachowaniu rezimu sanitarnego.

2. Przepis ust. 1 pkt 3 nie dotyczy: Urzedu Stanu Cywilnego; Referatu Spraw Obywatelskich.
3. Przepisu ust. 1 pkt 4 nie stosuje sie do czynnosci zwigzanych z zawarciem matzenstwa.

W treSci § 2 Zarzadzenia WOjt Gminy Porgbka zaapelowatl do wszystkich Interesantéw o jak
najdalej idgce ograniczenie kontaktu z pracownikami urzedu przy korzystaniu z ustug publicznych
$wiadczonych przez UG Poragbka i skladanie wizyt w siedzibie urzedu jedynie w przypadkach
wymagajacych osobistego stawiennictwa; wykorzystywanie alternatywnych form kontaktu z
pracownikami urzedu (kontakt telefoniczny i korespondencyjny, w tym poczta elektroniczna oraz
system ePUAP); regulowanie, w miare mozliwosci, ptatnosci i naleznosci publicznoprawnych i
cywilnoprawnych w formie bezgotéwkowej — przelewem bankowym na wilasciwy rachunek
bankowy.

- organizacja stanowisk pracy pracownikom majacym kontakt z interesantami

Biuro Obstugi Interesanta

- dystans spoteczny min. 1,5 metra (wyznaczenie na podtodze stref dla interesantéw, ograniczenie
ilodci interesantéw mogacych jednoczesnie przebywa¢ w BOI, 1 osoba (max 3) - informacja
umieszczona jest na drzwiach wejsciowych do Biura;

- na stanowiskach obstugi, w kasie - zamontowanie szyb hartowanych oddzielajacych pracownikéw
Biura od interesantow;

- oddzielne wejscie do Urzedu dla pracownikéw;

- zapewnienie interesantom rekawic jednorazowych oraz $rodkéw do dezynfekcji rak;

Na drzwiach wejéciowych do Urzedu wywieszono informacje dotyczace zachowania interesantéw
w celu zapewnienia bezpieczenstwa w zwigzku z zagrozeniem koronawirusem. Obowigzuje
petentdw zastanianie ust i nosa, jak rowniez dezynfekcja rak.

Praca zdalna
Na dzien kontroli, jak wyjasniono, nie istnieje potrzeba wdrozenia rozwigzan organizacyjnych

przewidujgcych wykonywanie pracy zdalnej przez pracownikow;

Techniczne bezpieczenstwo pracy
Zasady przydziatu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej zostaly
uregulowane w ,Tabeli norm przydziatu i zuzycia srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego”, stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia Woéjta Gminy nr 37/2019 z dnia
13.02.2019 r.

Stwierdzono, iz w Tabeli nie uwzgledniono stanowisk administracyjno — biurowych
i przydzielanych pracownikom zatrudnionym na tych stanowiskach, $rodkéw ochrony
indywidualnej.
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Pozostale ustalenia

Stwierdzono, iz w aktach osobowych n/w pracownikéw (cze$¢ ,B"): Zdzistawa Kierpiec, Adama
Kojder, Jacka Tomiczek, nie sporzadzono peinego wykazu dokumentéw znajdujacych sie w tej
czesci.

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

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano‘™ tozsamos$¢:
Nie legitymowano.

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

5. W czasie kontroli pebrane/nie pobrano®™ prébki surowcéw i materiatow uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgji: Nie pobierano.

6. W czasie kontroli udzielonofrie-tidzietonmo™ porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 1,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 1,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia:

7. Do protokotu .zatgeza—sie/nie zatacza sie”™ zalacznikdéw: , stanowigcych sktadowg czgs¢
protokotu:

(wyszczegdlnienie zaigoznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
p. Pawta Zemanka - Wojta Gminy Poragbka, p. Tomasza Sordyla - specjalisty ds. bhp

9. Protokoét sporzadzono w 2 egzemplarzach.
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Na tym protokét zakonczono. L = ,w

Porgbka, dnia 10.09.2020 e O
(podpis i pieczed inspektora pracy)

W dniu 10.09.2020 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

e -
I e .

(podpis i pieczeé osoby dprezentujacej podmiotfkontrolowany)



Pouczenie:

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

2. PodmlotOW| kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku o objecie tajemnica
..przed3|eb|orstwa mformacp zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu zlezene-wriesek/nie ztozono wniosku.
Whiosek stanowi za’chznlk nr . do protokotu kontroli.

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

5)0 ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wniesiono/zestang-wniesione™*
odnia ...l ...
Zastrzezenia stanowiag za’racznlk nr.o. do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie i'nsp'e_ktora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W-wyniku-uwzglednienia-zazalenia-na-pestanowienie-inspektora pracy o zachowaniu-w tajemnlcy
okelicznosci-umozliwiajgeyeh-ujawnienie_tozsamosci_pracownika-lub osoby-protokdt-przestuchania
zostat-zniszezony-(art-23-ust—5-ustawy-z-dnia-13-kwietnia 2007 7. 6 Panstwowe] Inspekcji Pracy):

(x%)

i
(podpis i pieczec¢ osoby re /ﬂﬂqucej podiof kontrolowany) .'F

(podpis i pieczec inspektora pracy)

(miejsce i data podpisania protokofu)

' — odpowiednig pozycje zaznaczyc
) — niepotrzebne skresli¢
[AM]



