PAUINOI VVLIVVA BINIT ENCA FRAUT
INSPEKTOR PRACY
ORREGOWEGO INSPERTORATU PRACY
W KATOWICACHE

Nrrej. 040345-53-K001-Pt/2025

PROTOKOL KONTROL]

pracodawcy D Sgﬁggfﬁgﬁ}' IECREEEago D innego podmiotu(”

przedsigbiorcy niebedgcego

wydzielonej jednostki organizacyjne;j: D pracodawcy(”) pracodawca’)

REGON: 27670618600000 NIP: 6312256965

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekeiji Pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 97, z pézn. zm.)

Nadinspektor pracy - Iwona Nowak

(stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytoriainej wlasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w: .
' STRAZ MIEJSKA W GLIWICACH

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

44-121 GLIWICE, UL. BOLESLAWA SMIALEGO 2 A

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)™

(adres wydzielonej jednostki padmiotu kontrolowanego) ("
Bozena Frej
Komendant Strazy Miejskiej w Gliwicach

(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) "

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 01.01.2000:

data objecia stanowiska przez osobe |lub powotania organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany:
16.08.2024

Kontrolg przeprowadzono w dniu(ach):
28.01; 4,17,21.02.2025 1.

(oznaczenie dni, w kiérych przeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 96, w tym:
° na podstawie umow cywilnoprawnych: 0,
o 0s06b prowadzgcych jednoosobowsg dziatalnosé gospodarczg: 0,
o cudzoziemcow: 0,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 96, w tym kobiet: 46,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 1,

w kontrolowanym podmiocie.

Data poprzedniej kontroli: 29.07.2022

Okrggowy Inspeklorat Pracy w Katowicach
40-158 Katowive, ul. Onworowa b-6a, e-mail: kam:eL‘lria@kalmvi«:e.pip.gm.pl, wawkatowice. pip.govpl



1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organdéw Panstwowej
Inspekeji Pracy oraz wnioskow, zalecen decyzji organéw kontroli i nadzory nhad warunkami pracy:

W wyniku ostatniej kontroli ze strony Panstwowej Inspekcji Pracy wydano Wystapienie z dnia
29.07.2022r. o nrrej. 040171-53-K025-Ws01/22 zawierajgce 2 wnioski, W odpowiedzi pracodawca
pismem z dnia 01.09.2022 r. poinformowat inspektora pracy o realizacji wnioskdw wystgpienia, tj.:

zaufania oraz komisje antymobbingowg, ad. 2 uzupetnit numeracjie w aktach osobowych
wskazanych w protokole kontroli zgodnie z wykazem w porzadku chronologicznym.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Straz Miejska w Gliwicach jest gminng jednostkg budzetows. Rada Miejska w Gliwicach na wniosek
Zarzadu Miasta podjeta uchwate o utworzeniy » dniem 1 stycznia 2000 r. gminng jednostke

wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego.

Kontrole rozpoczeto w dniu 28.01.2025 r. po okazaniu legitymacji stuzbowej. W dniu rozpoczecia
kontroli dokonano wpisu w ksigzce kontrol;.

W Strazy Miejskiej w Gliwicach funkcjonuje jedna organizacja zwigzkowa - Zwigzek Zawodowy
Funkcjonariuszy Strazy Miejskich i Gminnych Kofo Wykonawcze w Gliwicach. W dniu 28.01.2025 .
przekazano organizacji zwigzkowej informacije o rozpoczeciu i zakresie kontroli.

Zakresem kontrolj objeto wybrane zagadnienia z zakresu prawnej ochrony pracy, w szczegolnoéai
dotyczace nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, czasu pracy oraz wynagrodzen za prace i
Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy.

AKTY WEWNATRZZAKLADOWE

W Strazy Miejskiej w Gliwicach obowigzujg:

Regulamin pracy Strazy Miejskiej w Gliwicach — stanowigcy zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr
SM.0200.20.2019 Komendanta Strazy Miejskiej w Gliwicach z dnia 6 maja 2019 r.

® Regulamin wynagradzania Strazy Miejskiej w Gliwicach — stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr SM.0200.22.2020 Komendanta Strazy Miejskiej w Gliwicach z dnia 9 grudnia
2020 r. (z pdzn. zmianami: Zarzadzenie Nr SM.0200.37.2022, Zarzadzenie Nr
SM.0200.16.2023, Zarzadzenie Nr SM.0200.37.2023). W  drodze Zarzgdzenia Nr
SM.0200.3.2025 Komendanta Strazy Miejskiej w Gliwicach z dnia 14 stycznia 2025 r. uchylono
Zarzgdzenie z dnia 9 grudnia 2020 r. i wprowadzono nowy Regulamin wynagradzania
pracownikéw Strazy Miejskiej w Gliwicach — stanowigey zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

STOSUNEK PRACY

Na dzier: 28.01.2025 r. w Strazy Miejskiej w Gliwicach zatrudnionych bylo 96 pracownikéw, w tym
81 0s6b na stanowiskach strazniczych.

Zakresem kontroli objeto akta osobowe nw. pracownikow, t.:

Na podstawie akt osobowych ustalono,
co nastepuje:
= Wszystkim kontrolowanym-pracownikom potwierdzono na piémie ustalenia co do stron umowy,
rodzaju umowy oraz jej warunkéw.
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Pracownikom przekazano informacje o warunkach zatrudnienia z art. 29 §3 Kodeksu pracy.
W aktach osobowych zamieszczono oéwiadczenia m.in. o: zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy
I trescig przepisow Kodeksu pracy dotyczgcych dyskryminowania pracownikow, w tym o zakazie
molestowania i mobbingu w zatrudnieniu oraz przystugujgcych z tego tytutu uprawnieniach.
W przypadku pracownika , zatrudnionego od ., W aktach
osobowych brak oswiadczenia o zapoznaniu z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
Pracodawca zatozyt i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika akta osobowe. Akta zostaly
podzielone na czesci A, B, C i D, nie wyodrebniono czesci E akt osobowych. Dokumenty
znajdujgce sie w poszczegolnych czesciach zostaty opisane i ponumerowane. W czesci A akt
osobowych przechowywane sg potwierdzone za zgodnosé z oryginatem kopie dokumentow
zlozonych przez pracownikéw, z wyjgtkiem — W cze$ci znajduje sie Swiadectwo
pracy z ' ' — kopia nie potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem.
Dodatkowo ustalono, ze w aktach osobowych . znajdujg sie m.in. porozumienie stron w
sprawie zmiany warunkéw wynagradzania z dnia . oraz aktualne orzeczenie
lekarskie z dnia . ktore nie zostaly zamieszczone w odpowiedniej czesci akt
osobowych oraz opisane. W trakcie kontroli zamieszczono dokumenty we wiasciwej czesci akt
osobowych i opisano.
W przypadku . zatrudnionego na podstawie umowy o prace na czas
okreslony ustalono, ze z pracownikiem zawarto porozumienie stron zmieniajgce umowe m.in. w
zakresie terminu zakoriczenia umowy, a nastepnie w drodze kolejnego porozumienia stron co
do zmiany warunkéw zatrudnienia zmieniono umowe na czas nieokreslony. W przypadku

- w dniu - zawarto porozumienie stron zmieniajgce umowe o prace m.in. w
czgsci dot. rodzaju umowy; podobnie w przypadku pracownikéw:

W aktach osobowych - — w czeSci C zamieszczono dokumenty dotyczace
przeniesienia do Strazy Miejskiej w Gliwicach, na podstawie
art. 22 o pracownikach samorzgdowych.
Zakresem kontroli objeto zgloszenie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego nw.
pracownikow:
- - zgtoszona do ubezpieczenia spofecznego w dniu 19.03.2019r., z datg
powstania obowigzku ubezpieczen 18.03.2019 r.;
5 zgloszona do ubezpieczenia spotecznego w dniu 01.12.2021r..
z datg powstania obowigzku ubezpieczen 01.12.2021 r.:
— - zgloszona do ubezpieczenia spotecznego w dniu 22.03.2023r.. z datg
powstania obowigzku ubezpieczen 21.03.2023 r.;
= - zgtoszony do ubezpieczenia spotecznego w dniu 03.01.2022r.,
z datg powstania obowigzku ubezpieczen 03.01.2022 r.:
= - zgtoszony do ubezpieczenia spotecznego w dniu 05.09.2022r.. z datg
powstania obowigzku ubezpieczen 02.09.2022 r.

Zakresem kontroli objeto akta osobowe pracownika, z ktérym rozwigzano stosunek pracy:

. — byt zatrudniony w okresie od do Rozwigzanie

umowy o prace nastgpito w drodze wypowiedzenia umowy o prace przez pracownika z
zachowaniem okresu wypowiedzenia. Swiadectwo pracy zostato wystane za posrednictwem poczty
w dniu Pracownikowi wydano informacje o okresie przechowywania dokumentacji
pracowniczej. W aktach osobowych pracownika w czesci C zmieszczono karte zasitkowg
pracownika. '



CZAS PRACY

Okre$lenie systeméw czasu pracy, rozkladéw czasu pracy, okresow rozliczeniowych czasu

pracy

Zgodnie z postanowieniami Regulaminu pracy:

8§11

1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu nieprzerwany odpoczynek w wymiarze nie
krotszym niz 35 godzin oraz nieprzerywany odpoczynek dobowy w wymiarze nie krotszym niz
11 godzin.

2. Czas przepracowany jest czasem platnym — czas pfatny to réwniez 1 przerwa 15 minutowa, inne
przerwy w czasie pracy sq czasem niepfatnym.

3. W przypadkach: koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii oraz zmiany pory wykonywania
pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym
rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejszg liczbe
godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach strazniczych zapisy ust. 1-3 nie
dotyczg sytuacji, ktére wymagajq podjecia srodkéw do ochrony zycia lub zdrowia obywateli, a
takze bezpieczenstwa zbiorowosci, w szczegdinosci w zwigzku z powszechnym zagrozeniem
bezpieczeristwa publicznego, katastrofg, kleskg Zywiotowg lub przestepstwem o charakterze
terrorystycznym.

§12

Pracownicy Strazy Miejskiej w Gliwicach pracuja w systemie réwnowaznym. Dopuszcza sie

mozliwos$c¢ przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin.

8§13
Dtugosc okresu rozliczeniowego, dla stosowanego systemu czasu pracy wynosi 4 miesigce, t.. a)
Styczen -Kwiecieni, b) Maj-Sierpien, c) Wrzesieri-Grudzieri.

§14

Dopuszcza sie prace zmianowa.

Rozktady czasu pracy poszczegéinych pracownikow ustala sie w harmonogramach

opracowanych na okresy miesieczne.

3. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore

zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy.

Pracownicy objeci sg rozktadem czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3.

5. W rozkfadzie czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3 ponowne wykonywanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Pracodawca moze dokona¢ zmian ustalonego harmonogramu czasu pracy na wniosek
pracownika (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach) lub z uwagi na potrzeby pracodawcy
W czasie obowigzywania harmonogramu. Pracownik powinien zosta¢ poinformowany o
Zmianie harmonogramu ustnie lub telefonicznie oraz elektronicznie (SOD) minimum z
Jjednodniowym wyprzedzeniem.

/. Harmonogram pracy na nastepny miesigc publikuje sie elektronicznie na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

AV

A

Analiza tresci Regulaminu pracy wskazuje, iz w czeéci dotyczacej rozktadu czasu pracy, pracodawca
wskazat iz rozktady czasu pracy poszczegolnych pracownikow ustala si¢ w harmonogramach
opracowanych na okresy miesieczne (tzw. indywidualny rozktad czasu pracy). W Regulaminie pracy
nie zamieszczono postanowien dotyczacych rozktadu czasu pracy pracownikow wskazujgcych na
organizacje czasu pracy w ramach danego systemu czasu pracy, poprzez okreslenie dni tygodnia,
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w ktérych praca moze by¢ $wiadczona, oraz godzin pracy pracownikow lub poszczegélnych grup
pracownikow w poszczegdinych dniach.

Ewidencja czasu pracy

Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w formie miesigcznej, indywidualnej karty czasu pracy, w
ktdrej oznacza sie m.in. godzine przyjécia i wyjscia z pracy, taczny czas pracy w ciggu doby, liczbe
godzin pracy w porze nocnej, liczbe godzin nadliczbowych, usprawiedliwione nieobecnosci w pracy
Z oznaczeniem liczby godzin do przepracowania w tych dniach.

W wyniku kontroli ustalono, ze w karcie ewidencji czasu pracy ' W dniu
28.06.2024 r. nie oznaczono godziny rozpoczecia i zakohczenia pracy, natomiast z polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych wynika, ze pracownik pracowat od g. 16:00 w dniu 28.06. do 02:00 w
dniu 29.06. Podobnie 31.05.2024 w karcie ewidencji czasu pracy jest tgczna liczba godzin, ale nie
ma godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy. W czasie kontroli ustalono jednak, ze w przypadku,
gdy pracownik nie potwierdzi wejécia i wyjécia za pomocg karty magnetycznej lub z innych powodow
karta nie odbije sie w systemie, pracownik potwierdza godzing przyjécia i wyjécia z pracy na odrebne;j
karcie czasu pracy.

Ustalenie rozkiadu czasu pracy pracownika i poinformowanie pracownika o obowigzujagcym
go rozkiadzie czasu pracy.

Zgodnie z §14 Regulaminu pracy rozklady czasu pracy poszczegoblnych pracownikow ustala sie w
harmonogramach opracowanych na okresy miesieczne. Pracodawca moze dokona¢ zmian
ustalonego harmonogramu czasu pracy na wniosek pracownika (w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach) lub z uwagi na potrzeby pracodawcy w czasie obowigzywania harmonogramu.
Pracownik powinien zosta¢ poinformowany o zmianie harmonogramu ustnie lub telefonicznie oraz
elektronicznie (SOD) minimum z jednodniowym wyprzedzeniem. Harmonogram pracy na nastepny
miesigc publikuje sie elektronicznie na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat
sporzgdzony ten rozkiad.

Tryb wprowadzenia rozkltadu czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" k.p.

W wyniku kontroli ustalono, ze pracodawca zawart w dniu 11.12.2013r. z przedstawicielami
organizacji zwigzkowej porozumienie, o ktérym mowa w art. 150 §3 Kodeksu pracy, w zakresie
wprowadzenia rozkltadéw czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140" Kodeksu pracy. Pracodawca
wprowadzit postanowienia dotyczace rozkiadu czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" Kodeksu
pracy w Regulaminie pracy, uzgodnionym z organizacjg zwigzkowa.

Zgodnie z §14 ust. 3, 4, 5 Regulaminu pracy rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy. W
rozktadzie czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Stosowanie rozkiadu czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" k.p. na wniosek pracownika.
Z informacji udzielonych przez Gtéwna Ksiegowg p. Katarzyne Gawecka-Marka wynika, ze nie
stosowano ruchomego rozktadu czasu pracy na wniosek pracownika.

Przestrzeganie przepiséw o czasie pracy:

Zakresem kontroli objeto ewidencje czasu pracy wybranych losowo pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach strazniczych.

Zatrudnianie pracownikow w granicach dopuszczalnej liczby godzin nadliczbowych przecietnie w
tvgodniu
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Na podstawie ewidencii czasu pracy pracownikéw: i
) ) - ustalono, ze pracownikéw zatrudniano w granicach
dopuszczalnej liczby godzin nadliczbowych w tygodniu.

Zatrudnianie pracownikéw w _granicach dopuszczalnej liczby godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym

Na podstawie postanowienn Regulaminu pracy ustalono, ze u pracodawcy podwyzszono
dopuszczalny limit pracy w godzinach nadliczbowych w roku kalendarzowym. Zgodnie z § 17 ust. 1
pkt 3) Regulaminu pracy liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika, nie moze
przekracza¢ 400 godzin w roku kalendarzowym, przy czym tygodniowy czas pracy fgcznie z
godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

Na podstawie ewidencji czasu pracy pracownikow:

— ustalono, ze nie zatrudniano pracownikéw powyzej
dopuszczalnej liczby godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym 2024.

Zapewnienie odpoczynku dobowego
Zapewnienie odpoczynku dobowego sprawdzono na przyktadzie ewidencji czasu pracy w okresie
rozliczeniowym: styczen-kwiecien, maj-sierpien, wrzesien-grudzien 2024 r. pracownikdw;

W wyniku kontroli ustalono, ze pracownicy mieli zapewniony nieprzerwany odpoczynek dobowy.

Zapewnienie odpoczynku tygodniowego
Zapewnienie odpoczynku tygodniowego sprawdzono na przykiadzie ewidencji czasu pracy w
okresie rozliczeniowym: styczen-kwiecien, maj-sierpien, wrzesien-grudzien 2024 r. pracownikow:

W wyniku kontroli ustalono, ze pracownicy mieli zapewniony nieprzerwany odpoczynek tygodniowy.

Z informacji udzielonych w czasie kontroli wynika, Zze nie bylo koniecznosci rekompensowania
odpoczynkéw dobowego lub tygodniowego w okresie rozliczeniowym ze wzgledu na niezapewnienie
odpoczynkéw w wyjatkowych przypadkach zwigzanych m.in. z podjeciem $rodkow ochrony zycia
lub zdrowia obywateli, a takze bezpieczenstwa zbiorowosci (art. 29a ust. 3,4,6 ustawy o strazach
gminnych).

Zapewnienie przecietnie pieciodnioweqo tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym

Zapewnienie przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym

sprawdzono na przyktadzie 5 pracownikéw za okres rozliczeniowy maj — sierpien 2024.

Ustalono, co nastepuje:

o - w kontrolowanym okresie rozliczeniowym maj-sierpien 2024 pracownica powinna
5{\ korzysta¢ 39 dni wolnych od pracy, a zostato jej udzielonych 37 dni wolnych od pracy, {j.:

pracowata w dniu 25.05.20;/5%‘1 tj. zgodnie z harmonogramem czasu pracy dniu wolnym
od pracy - 8 godzin od 18:00 do 02:00, z tego tytutu otrzymata dodatkowe wynagrodzenie,
nie udzielono dnia wolnego od pracy;

- pracowata w dniu 10.08.2024r., fj. zgodnie z harmonogramem czasu pracy w dniu

wolnym od pracy - 7 godzin od 15:00 do 22:00, z tego tytutu otrzymata dodatkowe
wynagrodzenie, nie udzielono dnia wolnego od pracy.




= W przypadku pozostatych pracownikow:
ustalono, ze zapewniono przecietnie pieciodniowy tydzien pracy i
nalezng liczbe dni wolnych od pracy w okresie rozliczeniowym czasu pracy.

Zapewnienie przynajmniej raz na cztery tygodnie niedzieli wolnej od pracy (art. 15112 K.p.).
Na podstawie ewidencii czasu pracy pracownikéw:

) _ .. ustalono, ze w okresie rozliczeniowym styczen —
kwiecien, maj-sierpien, wrzesien-grudzien 2024 r. pracownicy mieli zapewniong co najmniej raz na
cztery tygodnie niedziele wolng od pracy.

WYNAGRODZENIA | INNE SWIADCZENIA ZE STOSUNKU PRACY

Regulamin wynagradzania

Warunki wynagradzania pracownikdéw i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg w
Strazy Miejskiej w Gliwicach okreslono w Regulaminie Wynagradzania pracownikdw Strazy Miejskiej
w Gliwicach, wprowadzonym w zycie na mocy Zarzgdzenia Nr SM.0200.3.2025 Komendanta Strazy
Miejskiej w Gliwicach z dnia 14 stycznia 2025 r. Wczesniej warunki wynagradzania pracownikow i
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracq byly okreslone w Regulaminie wynagradzania
pracownikow Strazy Miejskiej w Gliwicach, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr
SM.0200.22.2020 Komendanta Strazy Miejskiej w Gliwicach z dnia 9 grudnia 2020 r.

Zgodnie z postanowieniami Regulaminu wynagradzania pracownikom przystuguje:

" wynagrodzenie zasadnicze — stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych z  uwzglednieniem posiadanego doswiadczenia, stopnia
odpowiedzialnosci wynikajgcego z powierzonych zadan oraz jakosci realizacji zadarn. Minimalny
i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach okresla
zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia;

= dodatek funkcyjny - moze byé przyznany na stanowiskach, dla ktérych w zatgczniku nr 2 do
Zarzgdzenia przewidziano mozliwo$¢ jego przyznania;

= dodatek specjalny — moze by¢ przyznany pracownikom na stanowiskach urzedniczych (w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych) ze wzgledu na okresowe zwiekszenie zakresu
wykonywanych czynnosci stuzbowych;

®= dodatek motywacyjny - pracownikom moze byé przyznany dodatek motywacyjny. Dodatek
motywacyjny ma charakter uznaniowy i moze zostac przyznany z uwzglednieniem miedzy innymi
nastepujgcych kryteriow:

- oceny pracownika dokonanej przez bezposredniego przetozonego,
- terminowosci realizacji zadan,
- jakosci wykonywanej pracy,

- efektywnosci i sprawnoéci dziatania, stopnia ztozonoéci wykonywanych dziatan,
hienagannego zachowania i przestrzegania zasad postepowania  pracownika
samorzgdowego,

- inne, nie ujete wyzej;
= nagrody indywidualne — Komendant w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
osobowe moze przyznaé pracownikom nagrode za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej,
podnoszgce jako$¢ i wydajnosc realizowanych zadan, w tym miedzy innymi za:
- przejawianie inicjatywy,
- Zzaangazowanie,
- nakifad pracy.
Zatgczniki do protokotu kontroli stanowia: Zarzadzenie Nr SM.0200.3.2025 wraz z Regulaminem
wynagradzania obowigzujgcym od dnia 28.01.2025 r. oraz Zarzadzenie Nr SM.0200.22.2020

1
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Komendanta Strazy Miejskiej w Gliwicach z dnia 9 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Strazy Miejskiej w Gliwicach.

Termin i forma wyplaty wynagrodzenia za prace
Zgodnie z §21 Regulaminu pracy:

1. Wynagrodzenie pracownika wyptacane jest w formie bezgotowkowej na wskazany przez
pracownika numer rachunku bankowego.

2. Miesigczne wynagrodzenie za prace ptatne jest z dotu ostatniego dnia miesigca, a jezeli jest
to dzien wolny od pracy lub sobota — wynagrodzenie jest ptatne w dniu roboczym
poprzedzajgcym dzien wolny lub w pigtek.

3. Pracownikom, ktorzy ztozyli stosowne o$wiadczenie aby nie przekazywac ich wynagrodzenia
na konto bankowe, w Wydziale Organizacyjno-Finansowym wynagrodzenie wyptaca sie w
formie czeku gotéwkowego.

4. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci i niezdolnosci do pracy, zasitki chorobowe,
opiekuncze, macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie i $wiadczenie rehabilitacyjne sg
wyptacane w terminie, o ktérym mowa w ust. 2 nie pozniej jednak niz do konca nastepnego
miesigca po ziozeniu w Wydziale Organizacyjno-Finansowym dokumentu potwierdzajgcego
nabycie uprawnienia do wynagrodzenia/zasitku.

5. Swiadczenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, nocnych i wynagrodzenia za urlop
wyptacane sg 10 — go dnia miesigca po miesigcu, ktérego wyptata dotyczy.

Wyplata wynagrodzenia
Na podstawie dokumentacji ksiegowej — wyciggi bankowe do list ptac - ustalono, ze wynagrodzenia
za prace wyptacono w nastepujgcych terminach:

® wynagrodzenie za sierpien 2024 r. przelano na rachunki bankowe pracownikow w dniu

29.08.2024r.

® Wwynagrodzenie za wrzesien 2024 r. przelano na rachunki bankowe pracownikow w dniu
27.09.2024r.

" wynagrodzenie za pazdziernik 2024 r. przelano na rachunki bankowe pracownikow w dniu
30.10.2024 r.

® wynagrodzenie za listopad 2024 r. przelano na rachunki bankowe pracownikéw w dniu
28.11.2024r.

® wynagrodzenie za grudzien 2024 r. przelano na rachunki bankowe pracownikéw w dniu
30.12.2024r.

Wyptata dodatkéw do wynagrodzenia, w tym: za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej
dokonywana jest w terminie do 10 dnia miesigca kalendarzowego, za ktory przystugujg $wiadczenia.
Dla przyktadu wyptata dodatkéw za:

- wrzesien 2024 r. — zostata dokonana w dn. 10.10.2024r;

- pazdziernik 2024 r. — zostata dokonana w dn. 08.11 .2024r;

- listopad 2024 r. — zostata dokonana w dn. 10.12.2024r.

Wynagrodzenie zasadnicze
W wyniku analizy wysokosci wynagrodzen zasadniczych dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach strazniczych nie stwierdzono przypadku ustalenia wynagrodzenia zasadniczego w
kwocie nizszej niz minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okreslony w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych oraz w postanowieniach Regulaminu wynagradzania. W przypadku pracownika
» gdzie w ,Zestawieniu zatrudnionych 0s6b i wartosci nominalnych sktadnikéw” w poz. 84
wskazano wysoko$é ‘ ustalono, ze po powrocie do pracy po zakonczeniu urlopu
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macierzynskiego, od dnia . pracownicy ustalono stawke wynagrodzenia zasadniczego
w wysokosci

Zestawienie zatrudnionych oséb i wartosci nominalnych skiadnikow wg. stanu na dzieh 31.01.2025
r. stanowi zatgcznik do protokotu kontroli.

Dodatek do wynagrodzenia za prace w porze nocnej

Zgodnie z §7 ust. 2 Regulaminu wynagradzania za prace w porze nocnej oprécz wynagrodzenia
przystuguje pracownikowi dodatek za kazda godzing pracy w wysokosci 20 % stawki godzinowe;j
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz.
22:00 a 6:00.

Wyptate dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej sprawdzono na przyktadzie
pracownikow:

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby

Zakresem kontroli objeto wynagrodzenie chorobowe pracownika | - w
pazdzierniku 2024 r. pracownik byt niezdolny do pracy wskutek choroby w okresie od 2 do 8
pazdziernika 2024 r. (7 dni). z tego tytutu wypfacono wynagrodzenie chorobowe w wysokosci -

W podstawie naliczenia $wiadczenia uwzgledniono wynagrodzenie, skiadniki wynagrodzenia i
$wiadczenia z okresu 2023.11.01 — 2024.09.30, tj.: wynagrodzenie zasadnicze, srednig urlopowsg,

dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej oraz za prace w godzinach nadliczbowych,
dodatek motywacyjny oraz nagrode. Przecietne wynagrodzenie z tego okresu wyniosto —

Ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy
Zakresem kontroli objeto sprawdzenie prawidiowosci naliczenia i wyptaty ekwiwalentu pienieznego
za niewykorzystang cze$é¢ urlopu wypoczynkowego. Sprawdzenia dokonano na przyktadzie
ekwiwalentu pienigznego bytego pracownika . Rozwigzanie stosunku pracy nastgpilo
z dniem Pracownikowi naliczono ekwiwalent pienigzny za 3 dni urlopu
wypoczynkowego w wysoKkosci
Na podstawie okazanych dokumentéw ustalono, ze w podstawie ekwiwalentu pienieznego
uwzgledniono wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci
Z karty wynagrodzen pracownika wynika, ze w okresie maj-sierpien 2024 r. pracownikowi wyptacono
dodatek motywacyjny w wysokosci:

- maj-

- czerwiec — .

- lipiec —
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Powyzszego swiadczenia nie uwzgledniono w podstawie naliczenia ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy.

Zakresem kontroli objeto sprawdzenie prawidtowoéci naliczenia i wyptaty wynagrodzenia za czas
urlopu wypoczynkowego. Kontroli dokonano na przyktadzie dwoch pracownikow:

— we wrzesniu 2024 r. przebywata na urlopie wypoczynkowym w okresie od 4 do 13
wrzesnia 2024 r. w sumie 8 dni (64 godz.), za wrzesien wypfacono wynagrodzenie zasadnicze,
dodatek funkcyjny, dodatek za wystuge lat, dodatek motywacyjny oraz wynagrodzenie urlopowe

- (wynagrodzenie wyliczone ze zmiennych sktadnikow wynagrodzenia). W podstawie
naliczenia wynagrodzenia urlopowego (ze zmiennych sktadnikow wynagrodzenia za okres czerwiec
— sierpien 2024 r.) uwzgledniono:

- wynagrodzenie za prace w godzinach nocnych —
- wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych —
Ponizej przedstawiono sposob naliczenia wvnagrodzenia:

7 — W sierpniu 2024 r. przebywata na urlopie wypoczynkowym w okresie od
5 do 9 sierpnia 2024 r. w sumie 5 dni (40 godz.), za sierpien 2024 r. wyptacono: wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek za wystuge lat , dodatek motywacyjny oraz wynagrodzenie urlopowe w kwocie
(wyliczone ze zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia).

W podstawie naliczenia wynagrodzenia urlopowego (ze zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia za
okres maj - lipiec 2024 r.) uwzgledniono:

- wynagrodzenie za prace w godzinach nocnych —

- Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych —
Ponizej przedstawiono sposéb naliczenia wynagrodzenia:

W wyniku kontroli ustalono, ze ww. pracownikom wyptacany jest dodatek motywacyjny, o ktorym
mowa w §6 Regulaminu wynagradzania. Powyzszy sktadnik nie jest wliczany do podstawy wymiaru
przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia urlopowego. Wysoko$¢ dodatku jest zmienna. Do konca
roku 2024 r. dodatek motywacyjny wyptacany byt w okresach miesigcznych, od stycznia 2025 r.
bedzie wypltacany w okresach kwartalnych.

W wyniku kontroli ustalono, ze co do zasady w podstawie naliczenia ekwiwalentu pienieznego
uwzglednia sig wynagrodzenie zasadnicze i dodatek za wystuge lat z miesigca rozwigzania stosunku
pracy oraz zmienne skiadniki wynagrodzenia wyptacone w okresie trzech miesigcy poprzedzajgcych
miesigc, w ktérym doszto do rozwigzania stosunku pracy, z wyjatkiem dodatku motywacyjnego.

Ponizej fragment Regulaminu wynagradzania okreslajgcy zasady wyptaty dodatku motywacyjnego.

nie ujgre w z¢j,
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W trakcie kontroli ztozono pisemne wyjasnienia w sprawie dodatku motywacyjnego. Z wyjasnier:
udzielonych przez Komendanta Bozene Frej wynika, ze dodatek motywacyjny wyptacany jest w
100% za czas przebywania na urlopie wypoczynkowym, w przypadku przebywania na zwolnieniy
lekarskim dodatek jest pomniejszany. Ponadto wskazano, ze dodatek motywacyjny nie jest wliczany
do wynagrodzenia urlopowego, gdyz jest przyznawany wytacznie na podstawie decyzji pracodawcy.
Dodatek motywacyjny, stanowi decyzje pracodawcy i nie podlega roszczeniu pracownika. Pelna
tres¢ wyjasnien stanowi zatgcznik do protokotu kontrolj.

Karty wynagrodzen pracownikéw:

stahowia zatgcznik do protokotu kontroli.

Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych
Zgodnie z §18 ust. 2 Regulaminu pracy dla pracownikéw na stanowiskach strazniczych przewidziano
nastepujgcg forme rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych:
1) w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych straznikowi przystuguje w tym
samym wymiarze, w okresie rozliczeniowym, czas wolny od pracy albo moze by¢ przyznany
dodatek do wynagrodzenia,
2) zasady wyptaty dodatku okresla regulamin wynagradzania.

Zgodnie z § 7 ust. 1 Regulaminu Wynagradzania dodatek do wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych na stanowiskach strazniczych ustala sie w nastepujgcy sposob:
1. za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w nocy pracownikowi oprécz
normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek w wysokosci 100%,
2. za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele j Swieta niebedace dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy przystuguje

opréez normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci 100%, :
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3. za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dniu wolnym od pracy, ktéry zostat
udzielony pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub w $wigto, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy przystuguje oprécz normainego wynagrodzenia dodatek w Wysokosci
100%,

4. za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w kazdym innym dniu niz okreslonym
w pkt 1), 2) oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek w wysokosci 50 %.

Rekompensata z tytutu nadgodzin dobowych
Prawidtowo$¢ naliczenia i wyptaty wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
sprawdzono na przyktadzie nw. pracownikow:

Rekompensata z tytutu przekroczenia normy dobowej udzielenie czasu wolnego

Rekompensatg pracy w godzinach nadliczbowveh w postaci udzielenia czasu wolnego sprawdzono
na przyktadzie pracownika _

Zgodnie z poleceniem wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych : w
dniu 31.10.2024 r. pracowata w godzinach nadliczbowych od 22:00 do 22:30, z tego tytutu udzielono
czasu wolnego w dniu 15.11.2024 r. w godz. 18:30-19:00 w wymiarze 30 minut.

Rekompensata pracy w niedziele, $wieto

Rozktad czasu pracy pracownikow obejmuje prace w niedziele i swigta. Z tytutu pracy w niedziele
lub Swieto wyznacza sie dzien wolny. Dla przyktadu:

s . praca w niedziele 13.10.2024r. — wolne za niedziele 14.10.2024 r.,
praca w niedziele 27.10.2024r. — wolne za niedziele 28.10.2024 r.
= braca w niedzielg 08.09.2024r. — wolne za niedziele 09.09.2024 r., praca w

niedziele 22.09,2024r. — wolne za niedziele 20.09.2024 r,
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3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych: —,
b/ polecen: 1.
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)" zatgcznik(i) nr 1 do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano!™ tozsamosé:

I

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

5. W czasie kontroli pobraro/nie pobrano™ probki surowcéw i materiatéw uzywanych, wytwarzanych
lub powstajgcych w toku produkcii:

6. W czasie kontroli udzielono/nie-adzietono™ porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: -,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 2,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia:— .

7. Do protokolu zatgcza sie/nie—zatgeza—sie!”) zatgcznikow: 6, stanowigcych skiadows czesé
protokotu:
Zatgeznik nr 1. Wykaz polecen.

Zalgcznik nr 2. Zarzgdzenie Nr SM.0200.3.2025 wraz z Regulaminem wynagradzania
obowigzujgcym od dnia 28.01.2025 r.

Zatgcznik nr 3. Zarzgdzenie Nr SM.0200.22.2020 Komendanta Strazy Miejskiej w Gliwicach z dnia
9 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Strazy
Miejskiej w Gliwicach.

Zatacznik nr 4. Zestawienie zatrudnionych osob i wartosci nominalnych sktadnikow.
Zatgcznik nr 5. Pisemne wyjasnienia w sprawie dodatku motywacyjnego.
Zatacznik nr 6. Karty wynagrodzen.

(wyszczegolnienie zatacznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

Komendanta Strazy Miejskiej w Gliwicach - Bozeny Frej, Gléwnej Ksiegowej - Katarzyny Gaweckiej-
Manka o

9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.
10. Omoéwjenie dokonanych w protokole, poprawek, skreslef i UZUPEINIEA,.....ovve e svrcernns S
we I G o Ul S REIREDP XS 6T DouRwe Gl LG ™

o,

i
MALINGTERTOR PRALY

4 e |
Katowice, dnia 27.02.2025 EARY K \n»;:umv;ak&

(podpis i pieczed albo podpis eléktroniczny
nspektora pracy) *

Na tym protokdt zakonczono.

W dniu 27.02.2025 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

e

AT
STRALY MIZJSHIS /W GLIWICACH
(podpis i pieczec alfo BOMPIS elektroniczny
osoby reprezentujgCellgidmi
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Pouczenie:

fls

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

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zlozenia wniosku o objecie tajemnicyg
przedsigbiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztozono wriosek/nie ztozono wniosku.™
Whiosek stanowi zatgcznik nr...... do protokotu kontroli.(*)

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, 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 ustaleit zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie whiesiono/zostang-wniestone®)
do dnia _ . g r.

Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr .7 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 umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekgji Pracy).("”)

Bé MALINSHECTOR PRAILY
....................... / (i
4
(podpis i piecze¢ /bc‘; podpls elektroniczny e idl, "l“l( & Ll
osoby reprezentujacef podmiot kontrolowany) mdr Aycngigwad

)

(podpis i piecze§ albo podpis elektroniczny
inspéktora pracy)

(miejsce i data podpisania protokotu)

()"t(ﬂ mte ol A1.01. 1005

odpowiednig pozycje zaznaczyé

)~ niepotrzebne skresli¢

[IN]
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