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PROTOKOL KONTROLI

i [ o
: o ; : e ™ ‘przedsiebiorcy niebedgcego
wydzielonej jednostki organizacyjnej: [:l pracodawcy D pracodawca®
REGON: 43231842000000 NIP: 7122703002

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 2015 poz. 640)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Lublinie

przeprowadzit kontrole w: )
MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA IM.HIERONIMA LOPACINSKIEGO W LUBLINIE
T (nazwa podmiotu kontrolowanego) o '

20-007 LUBLIN, UL. PEOWIAKOW 12
(adres podmiotu kontrolowanego) )

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)(™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)
Piotr Tokarczuk
(imig i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)
Dyrektor

(nazwa organu reprezentujacego podmiot kontrolowan y) ()

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany:
data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany:
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
7,8,9.09.2016 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujacych: 176, w tym:
¢ na podstawie umoéw cywilno-prawnych: 2,
e 0sbb prowadzacych jednoosobowg dziatalno$é gospodarcza: 0,
e cudzoziemcoéw: 0,

» zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 174, w tym kobiet: 154,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 6,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 28.11.2008 r.



2

1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej
Inspekciji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Ostatnia kontrola zostata przeprowadzona przez inspektorow Panstwowej Inspekcji Pracy
Okregowego Inspektoratu Pracy w Lublinie w 2008 r.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Obecng kontrole przeprowadzono w celu sprawdzenia przestrzegania przez pracodawce
przepisébw prawa pracy, w tym przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w odniesieniu do
zatrudnionych oséb niepetnosprawnych. Kontrolg objeto akta osobowe obecnie zatrudnionych
pracownikéw, jak réwniez bylych pracownikow, z ktérymi zostat rozwigzany stosunek pracy
w ostatnim czasie, ti. od stycznia 2015 r. do dnia rozpoczegcia kontroli. Ponadto kontrola
obejmowata zagadnienia dotyczace: przygotowania do pracy (badan lekarskich, szkolen
w dziedzinie bhp), czasu pracy, wynagrodzenia za prace, wyptaty premii oraz urlopéw.

W czasie kontroli, inspektor pracy poinformowat przedstawicieli 3 dziatajgcych zwigzkow
zawodowych o mozliwosci spotkania z inspektorem pracy na terenie zaktadu pracy. W notatce
stuzbowej sporzadzonej przez Anette Serafin w dniu 08.09.2016 r. (zat. nr 1 do protokotu kontroli)
zostaty zawarte informacje o zwigzkach zawodowych oraz o ich przedstawicielach.

Stosunek pracy i przygotowanie do pracy
Podczas kontroli zostaty przedstawione akta osobowe obecnie zatrudnionych pracownikéw,
posiadajacych orzeczenia o stopniu niepeinosprawnosci, jak réwniez trzech bytych pracownic,

z ktérymi w 2015 r. zostaly rozwigzane stosunki pracy:

Obecnie zatrudnione osoby niepetnosprawne:

1. m zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 29.09.2015 r. na czas
okreslony do dnia 31.09.2016 r., w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku: mtodszy

bibliotekarz. Pracownica posiada orzeczenie o stopniu niepetnosprawno$ci, z ktérego wynika,

iz w dniu 07.07.2016 r. Miejski Zespdt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Lublinie zaliczyt

do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci (symbol przyczyny

niepetnosprawnosci: 05-R; orzeczenie wydano na state). Pracownica posiada zaswiadczenie

z dnia 28.07.2016 r. o ukonczeniu szkolenia okresowego z zakresu bhp dla pracownikow

administracyjno-biurowych oraz aktualne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak
rzeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku: mtodszy bibliotekarz.

2. _— zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 01.01.2002 r. na czas
nieokreslony, w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku: sprzataczka. Pracownica
posiada orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, z ktérego wynika, iz w dniu 07.07.2016 r.
Miejski Zespoét ds. Orzekania o Niepetnosprawnos$ci w Lublinie zaliczyt do
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci (symbol przyczyny niepetnosprawnosci. 11-1 05-
R; orzeczenie wydano do dnia 31.05.2017 r.). Pracownica posiada zaswiadczenie z dnia
29.10.2014 r. o ukonczeniu szkolenia okresowego z zakresu bhp dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych oraz aktualne orzeczenie lekarskie
potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku:

sprzataczka.
3. h— zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 10.10.2002 r. na czas

nieokreslony, obecnie w wymiarze 0,20 etatu, na stanowisku: sprzataczka. Pracownica
posiada orzeczenie z dnia 05.06.2014 r. lekarza orzecznika ZUS, z ktérego wynika, iz zostata
uznana za czesciowo niezdolng do pracy do 30.06.2017 r. Pracownica posiada zaswiadczenie
z dnia 29.10.2014 r. o ukonczeniu szkolenia okresowego z zakresu bhp dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych oraz aktualne zaswiadczenie lekarskie
potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku:
sprzataczka. Pismem z dnia 27.11.2014 r. pracownica zwroécita si¢ z prosbg o zmniejszenie
wymiaru czasu pracy z 0,4 etatu na 0,2 etatu od dnia 01.12.2014 r. Pismem z dnia
28.11.2014 r. Dyrektor Biblioteki poinformowat pracownice, iz wyraza zgode na zatrudnienie od
dnia 01.12.2014 r. w wymiarze 0,20 etatu. Pismem z dnia 01.12.2014 r. pracownica zwrocita
sie z prosbg o przywrdcenie wczesniejszego czasu pracy, tj. 0,4 etatu. Pracownica uzasadnita:
W dniu 27.11.2014 r. zostatam, tak to odebratam, zmuszona do napisania podania
0 zmniejszenie czasu pracy z 0,4 etatu na 0,2 etatu z dniem 1 grudnia 2014 r., a czego bez
zastanowienia sie nie powinnam zrobi¢”. W odpowiedzi na pismo Dyrektor Biblioteki
poinformowat, iz decyzjg z dnia 28.11.2014 r. na wniosek pracownicy zostat zmieniony wymiar
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czasu pracy na 0,20 etatu, ti. 1 godz. 36 min. dziennie i obecnie brak jest podstaw do

zwiekszenia wymiaru etatu.

# zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 01.06.2015 r. na czas
nieokreslony, w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku: mtodszy bibliotekarz.
Pracownica posiada orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, z ktérego wynika, iz w dniu
18.09.2 j Zespot ds. Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci w Lublinie
zaliczy’chjo umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci (symbol przyczyny
niepetnosprawnosci: R; orzeczenie wydano na state). Pracownica posiada zaswiadczenie
z dnia 07.05.2013 r. o ukonczeniu szkolenia okresowego z zakresu bhp dla pracownikéw
administracyjno-biurowych oraz aktualne zaswiadczenie Iekarskie potwierdzajgce brak
rzeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku: miodszy bibliotekarz.

— zatrudniony na podstawie umowy o prace od dnia 14.12.2015 r. na czas
okreslony do dnia 31.12.2016 r., w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku: sprzatacz.
Pracownik posiada orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, z ktérego wynika, iz w dniu
07.12.2015 r. Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Lublinie zaliczyt
do  umiarkowanego stopnia  niepetnosprawnosci  (symbol  przyczyny
niepetnosprawnosci: 11-1 07-S; orzeczenie wydano do dnia 31.10.2020 r.). Pracownik posiada

zaswiadczenie z dnia 31.05.2016 r. o ukonczeniu szkolenia okresowego z zakresu bhp dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych oraz aktualne orzeczenie lekarskie
potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku:
sprzatacz.

“ zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia 01.05.2012 r. na czas
nieokreslony, w peinym wymiarze czasu pracy na stanowisku: starszy bibliotekarz, od dnia
01.12.2012 r. na stanowisku kustosza. Pracownica posiada orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, z ktérego wynika, iz w dniu 17.03.2015 r. Miejski Zesp6t ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Lublinie zaliczyt do umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci (symbol przyczyny nie -1; orzeczenie wydano do dnia
31.03.2017 r.). Pracownica posiada zaswiadczenie zdnia 29.11.2010 r. o ukofhczeniu
szkolenia okresowego z zakresu bhp dla pracownikéw administracyjno-biurowych oraz
aktualne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku: starszy bibliotekarz.

Pracownicy informowani sa, o niektérych warunkach zatrudnienia na podstawie art. 29

§ 3 Kodeksu pracy, w tym o normach czasu pracy: osoby o lekkim stopniu niepetnosprawnosci:
8 godzin na dobe oraz 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy, osoby
0 umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci: 7 godzin na dobe oraz 35 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy.

1

2

W okresie od stycznia 2015 r. do dnia 07.09.2016 r. stosunek pracy zostat rozwigzany

z 3 pracownicami posiadajacymi orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci:
_ — pracownica pismem z dnia 29.05.2015 r. zwrécita sie¢ z prosba

O wyrazenie zgody na rozwigzanie umowy O prace za porozumieniem stron z dniem
30.06.2015 r. Pismem z dnia 01.06.2015 r. Dyrektor Biblioteki — Piotr Tokarczuk poinformowat
pracownicg, iz w odpowiedzi na podanie z dnia 29.05.2015 r. wyraza zgode na rozwigzanie
umowy O prace na zasadzie porozumienia stron z dniem 30.06.2015 r. Swiadectwo pracy

zostato wystawione i przekazane pracownicy w dniu 30.06.2015 r.
#— pracownica pismem z dnia 07.07.2015 r. zwrécita sie z prosba
O wyrazenie zgody na rozwigzanie umowy O prace za porozumieniem stron z dniem

10.07.2015 r. ze wzgledu na stan zdrowia. Pismem z dnia 07.07.2015 r. Dyrektor Biblioteki —
Piotr Tokarczuk poinformowat pracownice, iz w odpowiedzi na podanie z dnia 07.07.2015 r.
wyraza zgode na rozwigzanie umowy o prace na zasadzie porozumienia stron z dniem
10.07.2015 r. Swiadectwo pracy zostato wystawione w dniu 10.07.2015 r. i przestane bytej
pracownicy w dniu 16.07.2015r.
pracownica pismem z dnia 07.09.2015 r. zwrdcita sie z prosba
0 wyrazenie zgody na rozwigzanie umowy O prace na mocy porozumienia stron ,.z dniem
dzisiejszym”, tj. z dniem skierowanego pisma. Na pismie znajduje sie adnotacja Dyrektora
Biblioteki — Piotra Tokarczuka o wyrazeniu zgody. Swiadectwo pracy zostato wystawione
i przekazane pracownicy w dniu 07.09.2015 r.
Pracodawca zapewnit odpowiednie prowadzenie akt osobowych pracownikéw, . akta

osobowe zostaty podzielone na czesci i ponumerowane.
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W czasie kontroli, inspektor pracy zostat poinformowany, iz oryginalne akta osobowe bytej
pracownicy —zosta’ry przekazane do sadu pracy, dlatego mozliwe jest
okazanie tylko kserokopii akt osobowych. W czasie kontroli w dniu 07.09.2016 r. zostaty
przedstawione kopie dokumentéw oraz oryginat ewidencji nieobecno$ci w pracy w 2015 r.
Przedstawiono m.in. dokumenty za okres ostatnich 3 lat:

-z dnia 18.04.2013 r. (nr 45) awans z dniem 01.04.2013 r. na stanowisko bibliotekarza,

- z dnia 24.04.2013 r. (nr 46) orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci wazne do dnia
30.04.2016 r.,

-z dnia 23.10.2013 r. (nr 47) pismo przyznajace dodatek stazowy,

- z dnia 20.12.2013 r. (nr 48) pismo z prosba o przyznanie urlopu szkoleniowego przystugujgcego
pracownikowi — aplikantowi radcowskiemu na przygotowanie do egzaminu radcowskiego,

- z dnia 03.02.2014 r. (nr 49) pismo skierowane przez Dyrektora Biblioteki, w ktérym zostata
udzielona zgoda na ptatny urlop w okresie wskazanym przez pracownice,

- z dnia 23.10.2014 r. (nr 50) pismo informujace o podniesieniu wysokosci wynagrodzenia
zasadniczego,

- nr 51 - karta ewidencji nieobecno$ci w pracy w 2014 r. (druga strona obejmujgca 2013 r.),

- z dnia 04.03.2015 r. (nr 52) pismo informujace, o niektérych warunkach zatrudnienia na
podstawie art. 29 § 3 kodeku pracy,

- z dnia 17.07.2015 r. (nr 53) pismo informujgce o podniesieniu wysokosci wynagrodzenia
zasadniczego,

- nr 54 - karta ewidencji nieobecnosci w pracy w 2015 r. (oryginat).

Na nr 54 zostaty zakonczone dokumenty dotyczace trwajgcego stosunku pracy.

Czas pracy.

W zaktadzie pracy zostat wprowadzony Regulamin Pracy. W § 9 ust. 3 regulaminu
zapisano, iz pracownikowi, ktérego dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa w czasie pracy na spozycie positku wliczona do czasu pracy.

W § 10 ust. 10 zapisano, iz przebywanie pracownika lub innych oséb na terenie zaktadu
pracy po godzinach pracy powinno by¢ zgtoszone i uzgodnione kazdorazowo z przetozonym.

W § 13 ust. 3 zapisano, iz urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do 31 marca nastepnego roku kalendarzowego.

W aneksie nr 2 do Regulaminu Pracy, ktory zostat wprowadzony jako zatacznik do
Zarzadzenia nr 14/2008 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. topacinskiego w Lublinie
z dnia 21 lipca 2008 r. zostaty uregulowane normy czasu pracy, tj. 8 godzin dziennie i przecigtnie
40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym, a praca wykonywana jest w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach 7%° —
15°%°. Pracownikéw zatrudnionych w Filiach obwigzuje system réwnowaznego czasu pracy,
w ktorym jest dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12
godzin, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych
w Filiach okresla zatgcznik do regulaminu.

W obowigzujgcym Regulaminie Pracy brak jest okreslenia rozkfadu czasu pracy oséb
niepetnosprawnych posiadajgcych orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci oraz
okreslenia organizacji korzystania z przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wynikajacej z przepisow
Kodeku Pracy (nie tylko przeznaczonej na spozycie positku), jak rowniez przerwy w pracy osoby
niepetnosprawnej trwajacej 15 minut, przeznaczonej na gimnastyke usprawniajgcg Iub
wypoczynek, wynikajacej z przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych.

W stosunku do niektérych pracownikéw na ich wniosek stosowane byty indywiduaine
rozktady czasu pracy. Pismem z dnia 03.12.2009 r. zwrécita sie
z prosbg o mozliwosé pracy w godzinach od 7 do 15 ze wzgledu na korzystniejszy dojazd do

pracy. Pracodawca wyrazit zgode. Pismem z dnia 22.12.2009 r. pracownica zwrécita si¢ z prosbg
0 zmiane godzin pracy w pigtek 7°°-13%°, godziny zwolnienia miaty by¢é odpracowywane
w poniedziatki, wtorki i $rody w godzinach 15%°-15%. Pracodawca wyrazit zgode. Pismem z dnia
12.04.2010 r. pracownica zwrdcita sie z prosbg o zmiane godzin pracy w czwartek 7%°-13%
godziny zwolnienia miaty by¢ odpracowywane w poniedziatki, wtorki i srody w godzinach 15%-

15%. Pracodawca wyrazit zgode.
W aktach osobowych _znajduje sie harmonogram czasu pracy z dnia

04.12.2014 r., z ktérego wynika, iz w dniach: poniedziatek, $roda, piatek pracownica wykonuje
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prace od godziny 8* do godziny 10%, natomiast w dniach: wtorek, czwartek w godzinach: 6% do
godziny 8%. Wczesniej pracownica wykonywata prace przez 3 godziny i 12 minut réwniez

rozpisane na poszczegélne dnii
W aktach osobowych znajduje si¢ harmonogram czasu pracy z dnia

14.12.2015 r., z ktérego wynika, iz pracownik wykonuje prace w dniach od poniedziatku do piatku
w godzinach od 6° do 13% (7 godzin na dobe — pracownik posiada orzeczenie o umiarkowanym
stopniu niepetnosprawnosci).

Zarzadzeniem nr 16 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. topacinskiego
w Lublinie z dnia 03.08.2005 r. wprowadzono zasady postgpowania w przypadku wystapienia
godzin nadliczbowych lub godzin do odpracowania. Zarzadzeniem nr 17/2013 uregulowano
zasady odpracowywania wyj$cia w sprawach prywatnych lub spéznienia. Z zarzadzenia wynika, iz
odpracowanie odbywa si¢ na wniosek pracownika i powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu,
w ktorym miato ono miejsce. W uzasadnionych przypadkach moze to nastgpi¢ do korica okresu
rozliczeniowego czasu pracy. Wzér wniosku stanowi zat. nr 1 do Zarzadzenia 17/2013.

Z_przedstawionych w czasie kontroli kart ewidencji czasu pracy pracownikow: -
D D R o

przypadki odpracowywania wyjS¢ w sprawach prywatnych lub odbierania czasu wolnego za prace
w godzinach nadliczbowych.

Z ewidencji czasu pracy_ wynika, iz:
- w 2016 r. (do sierpnia 2016 r.) pracownica wykonywata prace przez 1,36 godziny na dobe,
w dniach od poniedziatku do pigtku (oprécz dni $wigtecznych oraz dni urlopu wypoczynkowego lub
urlopu bezptatnego),
- w 2015 r. pracownica wykonywata prace przez 1,36 godziny na dobe, w dniach od poniedziatku

do pigtku (oprocz dni $wigteczn Lurlopu wypoczynkowego lub urlopu bezptatnego).
Z ewidencji czasu prac ynika, iz:
- w 2016 r. (do sierpnia 2016°T) pracownica wykonywata prace w tygodniu od poniedziatku do

pigtku przez 7 godzin na dobe (oprécz dni $wiatecznych oraz dni urlopu wypoczynkowego
i zwolnienia lekarskiego),
- w 2015 r. pracownica wykonywata prace w tygodniu od poniedziatku do piatku przez 7 godzin na

dobe (oprécz dni $wigtecznych oraz dni urlopu oczynkowego i zwolnienia lekarskiego).
Z ewidencji czasu pracﬂynika‘ iz:
- w 2016 r. (do sierpnia 2016 r.) pracownik wykonywat prace w tygodniu od poniedziatku do pigtku

przez 7 godzin na dobg (oprécz dni usprawiedliwionej nieobecnosci),
-w 2015 r. (od 15.09.2015 r.) pracownica wykonywata prace w tygodniu od poniedziatku do pigtku

przez 7 godzin na dobe (oprocz dni usprawiedli 0sci).
Z ewidencji czasu pracy nika, iz pracownica wykonywata
pracg w réznych godzinach, w tym wystapity przypadki odpracowywania wyj$¢ prywatnych oraz

przypadek zatrudnienia w godzinach nadliczbowych:

- W miesigcu styczniu 2015 r., w dniach: 2, 5, 7-9, 14, 20-21, 29-30.01.2015 r. pracownica

wykonywata prace przez 8 godzin na dobe, w dniach: 12-13, 16.01.2015 r. pracownica przebywata

na urlopie wypoczynkowym, w dniu 15.01 pracownica wykonywata prace przez 6 godzin na dobe,

w dniu 19.01 przez 10 godzin na dobg, w dniu 22.01 pracownica wykonywata prace przez 8 godzin

i 30 minut, w dniu 23.01 przez 7 godzin i 30 minut, w dniu 26.01 pracownica wykonywata prace

przez 4 godziny i 30 minut, a w dniu 27.01.2015 r. przez 10 godzin i 30 minut.

Przy kartach ewidencji czasu pracy znajduja sie wnioski ztozone przez pracownice

0 odpracowanie wyjscia w sprawach prywatnych. Wzér wniosku stanowi zat. nr 1 do Zarzadzenia

17/2013. Z wnioskéw wynika, iz pracownica wracata si¢ z prosba

0 wyrazenie zgody na odpracowanie wyj$¢ prywatnych.

W czasie kontroli w dniu 08.09.2016 r. zostat przedstawiony wniosek:

a) zdnia 29.01.2015r., w ktérymmrécila si¢ z prosba o wyrazenie
zgody na odpracowanie wyjscia W sprawach prywatnych, ktére miato miejsce w dniach: 26.01,
15.01, w godzinach odpowiednio 11%°-15% oraz 13%-15%.  Pracownica wskazata, iz
odpracowanie nastgpi w dniu 27.01, 29.01 i 19.01, w godzinach odpowiednio 6*°-7°° oraz 15%-
17%, 6%-7% oraz 15%-15%, 6%-7% oraz 15%-16%. Z daty wypetnienia wniosku oraz dni
odpracowania wynika, iz wniosek zostat wypetniony w dniu ostatniego odpracowania, czyli po
odpracowaniu godzin w dniu 19.01 oraz w dniu 27.01.2015r. Ponadto we wniosku zostato
odnotowane odpracowanie w dniu 29.01.2015 r., natomiast w ewidencji czasu pracy zostato
odznaczone godzinne odpracowanie w dniu 28.01.2015 .
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b) z dnia 19.02.2015 r., w ktorym || G/ starita z wnioskiem o udzielenie

czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych. Z wniosku

wynika, iz godziny nadliczbowe przypadaty w dniu 22.01.2015 r. w godzinach od 15% do 15%.

Pracownica zwrécita sie z prosbg o udzielenie z tego tytulu czasu wolnego w dniu

23.01.2015r. w godzinach od 14% do 15%. Nie jest dopuszczalne zatrudnienie osoby

niepetnosprawnej w godzinach nadliczbowych, bez odpowiedniej zgodny lekarza, wydanej

w oparciu o wniosek ztozony przez zainteresowanego pracownika.
- w miesigcu lutym 2015 r., w dniach: 2-6, 9-13, 16-20, 23-24.02.2015 r. pracownica wykonywata
prace przez 8 godzin na dobe, w dniu 25.02.2015 r. pracownica przebywata na urlopie
wypoczynkowym, w dniu 26.02.2015 r. wykonywata prace przez 6 godzin i 45 minut, natomiast
w dniu 27.02.2015 r. przez 9 godzin i 15 minut,

ie kontroli zostat przedstawiony wniosek z dnia 11.03.2015 r., w ktérym _

ﬁmrécim sie z prosba o wyrazenie zgody na odpracowanie wyjScia w sprawac
prywatnych, ktore miato miejsce w dniu 26.02.2015 r. w godzinach: 13 — 15%, a odpracowanie
nastapi w dniu 27.02.2015 r. w godzinach 6% — 7% oraz 15% — 15, Whniosek zostat wypisany
kilkanascie dni po odpracowaniu.
- w miesigcu marcu 2015 r., w dniach: 3-6, 9-11, 17-18, 30-31.03.2015 r. pracownica wykonywata
prace przez 8 godzin na dobe, w dniach: 2, 19, 23-25.03.2015 r. pracownica przebywata na urlopie
wypoczynkowym, w dniu 12.03 pracownica wykonywata prace przez 4 godziny na dobg, w dniach:
13, 16.03 przez 10 godzin na dobe, w dniu 20.03 przez 5 godzin i 30 minut na dobe, w dniu 26.03
przez 9 godzin na dobe i w dniu 27.03.2015 r. przez 10 godzin i 30 minut na dobe,

W karcie ewidencji czasu pracy za miesigc marzec 2015 r. w dniu 27.03.2015 r. btednie
okreslono liczbe przepracowanych godzin. Podano 10 godzin i 30 minut zamiast 9 godzin i 30
minut. Z podsumowania godzin pracy otrzymano 136, natomiast po zliczeniu godzin wychodzi 137.
We wniosku o odpracowanie pani h w dniu 27.03.2015 r. przewidziata
dodatkowa prace w godzinach: 6% — 7% oraz 15% — 16%.

W czasie kontroli w dniu 08.09.2016 r. zostat przedstawiony wniosek z dnia 27.03.2015 r,,
w ktorym I 2 ocita sie z prosba o wyrazenie zgody na odpracowanie
wyjécia w sprawach prywatnych, ktére miato miejsce w dniach: 12.03, 20.03, w godzinach
odpowiednio 11°°-15% oraz 12°°-15%. Pracownica wskazata, iz odpracowanie nastgpi w dniach:
13, 16, 26 i 27, w godzinach odpowiednio 6%°-7% oraz 15%-16%, 6°-7% oraz 15%°-16°, 6%°-7% oraz
1590.15% 63079 graz 15%-16%. Z daty wypetnienia wniosku oraz dni odpracowania wynika, iz
wniosek zostat wypetniony w dniu ostatniego odpracowania, czyli po odpracowaniu w dniach: 13,
16, 26.03.2015 .

- w miesigcu kwietniu 2015 r., w dniach: 1-2, 13-15, 24, 27-30.04.2015 r. pracownica wykonywata
prace przez 8 godzin na dobe, w okresie 03.04-10.04.2015 r. przebywata na zwolnieniu lekarskim,
a w okresie: 16-23.04.2015 r. (6 dni) na urlopie wypoczynkowym.

- w miesigcu maju 2015 r., w dniach: 4-8, 11-15 (15 — delegacja), 18, 20-22, 27-29.05.2015 .
pracownica wykonywata prace przez 8 godzin na dobg, w dniu 19.05.2015 r. pracownica
przebywata na urlopie wypoczynkowym, w dniu 25.05.2015 r. pracownica wykonywata prace przez
6 godzin i 30 minut, natomiast w dniu 26.05.2015 r. przez 9 godzin i 30 minut. Pomimo rozliczenia
godzin nieobecnosci w pracy, a nastepnie odpracowania, to pracodawca nie posiada wniosku
pracownika na odpracowanie wyjscia w sprawach prywatnych.

- w miesigcu czerwcu 2015 r., w dniu 1.06 pracownica wykonywata prace przez 8 godzin na dobe,
w dniu 2.06 przez 7 godzin i 20 minut na dobe, natomiast w dniu 3.06.2015 r. przez 8 godzin i 40
minut na dobe; od dnia 8.06.2015 r. do konca miesigca pracownica przebywata na zwolnieniu
lekarskim.

W czasie kontroli zostat przedstawiony wniosek z dnia 03.06.2015 r., w ktbrym‘M

I '\ stapita z wnioskiem o udzielenie czasu wolnego w zamia
przepracowany w godzinach nadliczbowych. Z wniosku wynika, iz godziny nadliczbowe przypadaty
w dniu 2.06.2015 r. w godzinach: 13% — 13% a odpracowanie nastgpi w dniu 03.06.2015 r.
w godzinach 6% — 7%,

- w miesigcu lipcu 2015 r., w dniach: 1-3.07 pracownica przebywata na zwolnieniu lekarskim,
w dniach: 6-10, 13-17, 20-23, 29-30.07 wykonywata prace przez 8 godzin na dobe, w dniu 24.07
wykonywata prace przez 6 godzin i 10 minut, w dniu 27.07 wykonywata prace przez 9 godzin na
dobe, w dniu 28.07 przez 8 godzin i 50 minut, a w dniu 31.07.2015 r. przez 6 godzin na dobg.
Pracodawca nie posiada wniosku pracownika na odpracowanie wyj$cia w sprawach prywatnych

W miesiacu lipcu pracownica wykonywata prace przez 2 godziny mniej niz wymiar do




r

przepracowania dla pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy.

- W miesigcu sierpniu 2015 r., w dniach: 3, 6-7, 10-12, 18 pracownica wykonywata prace przez 8
godzin na dobe, w dniach: 4, 5 14 pracownica wykonywata prace przez 9 godzin na dobe, w dniu
17.08 przez 10 godzin na dobe, natomiast w dniu 13.08 pracownica wykonywata prace przez 5
godzin na dobeg; od dnia 19.08.2015 r. pracownica przebywata na urlopie wypoczynkowym,
Pracodawca nie posiada wniosku pracownika na odpracowanie wyj$cia w sprawach prywatnych

W miesigcu sierpniu pracownica wykonywata prace przez 2 godziny wiecej niz wymiar do

przepracowania dla pracownika zatrudnionego w peinym wymiarze czasu pracy — odpracowanie
2 godzin za 31.07.2015 .
- w miesigcu wrzesniu 2015 r. w okresie 1.09-04.09.2015 r. pracownica przebywata na urlopie
wypoczynkowym, w dniach: 5-6.09.2015 r. byly dniami wolnymi od pracy, natomiast w dniu
07.09.2015 r. pracownica zwrécita si¢ z prosbg o rozwigzanie stosunku pracy na mocy
porozumienia stron z dniem 07.09.2015 .

W ewidencji czasu pracy za 2014 r. brak jest wniosku o odpracowanie zwolnienia z pracy
wdniu 23.01.2014 r., ktére zostalo odpracowane w dniach: 24, 27.01.2014 r. oraz wniosku
0 odpracowanie zwolnienia z pracy w dniu 06.11.2014 r., ktére zostato odpracowane w dniu
07.11.2014 r.

W zwigzku z postanowieniami Regulaminu Pracy - § 18 ust. 1, ktére stanowig, iz
wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu w trzecim dniu przed koricem kazdego miesigca,

nie poézniej jednak niz ostatniego dnia miesigca, za ktére wynagrodzenie to przystuguje,
pracodawca nie zmniejszy}# wynagrodzenia za miesiac lipiec o 2
godziny nieprzepracowane. Roznica zostata wyréwnana w wynagrodzeniu za miesigc sierpien
(brak zmian w wyptaconym wynagrodzeni lesiac lipiec i sierpien).
Pracownice:&imw 2016 r. (do konca sierpnia 2016 r.)
wykonywaty prace w wymiarze 7 godzin na dobe od poniedziatku do piatku, z wyjgtkiem dni
usprawiedliwionej nieobecnosci.
Z przedstawionej w czasie kontroli ewidencji czasu pracy_mynika, iz:
- w miesigcu lipcu 2015 r. w dniu 29.07.2015 r. pracownica wykonywata prace o 1 godzine krocej
(praca przez 6 godzin), a zwolnienie zostato odpracowane w dniu 30.07.2015 r. (praca przez 8
godzin(. Pracownica ztozyta wniosek o odpracowanie wyjscia w sprawach prywatnych.
- W miesigcu marcu 2015 r. w dniu 06.03.2015 r. pracownica wykonywata prace o 1 godzine krocej
(praca przez 6 godzin), a zwolnienie zostato odpracowane w dniu 09.03.2015 r. (praca przez 8
godzin). Pracownica ztozyta wniosek o odpracowanie wyjécia w sprawach prywatnych.
- W miesigcu lutym 2015 r. w dniu 04.02.2015 r. pracownica wykonywata prace o 30 minut krocej
(praca przez 6,5 godziny), a zwolnienie zostato odpracowane w dniu 05.02.2015 r. (praca przez
7,5 godziny). Pracownica ztozyta wniosek o odpracowanie wyjscia w sprawach prywatnych.
*(w 2015 r. wykonywata prace w dniach od poniedziatku do piatku przez 7
godzin na dobg, z wyjatkiem dni usprawiedliwionej nieobecnoséci.

Wynagrodzenie i inne $wiadczenia.

Zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. topacinskiego
w Lublinie z dnia 29.01.2003 r. wprowadzono Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. H. topacifskiego w Lublinie stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
Regulamin ustala warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg. Zgodnie z regulaminem pracownicy otrzymujg wynagrodzenie zasadnicze odpowiednie do
rodzaju wykonywanej pracy i zajmowanego stanowiska, dodatek funkcyjny, dodatki do
wynagrodzenia (stazowy), nagrody i premie oraz odprawy pracownicze.

W § 16 ust. 3 zapisano, iz nagroda pienigzna jest nagrodg uznaniowa, a wysoko$é kwoty
przeznaczonej na nagrody i termin wyptacenia nagréd okresla pracodawca na wniosek kierownika,
po zasiegnieciu opinii zwigzkéw zawodowych.

W zatgczniku nr 7 do Regulaminu Wynagradzania z dnia 23.01.2003 r. zostat ustalony
regulamin premiowania. W § 3 regulaminu premiowania zapisano, iz premia moze byé przyznana
w szczegolnosci za:

- zwigkszone obcigzenia pracg wynikajgce ze zmniejszonej obsady i z tytutu zastepstwa,

- wykonywanie przez pracownika zadan wykraczajgcych poza zakres jego obowigzkoéw lub
stuzgcych popularyzaciji Biblioteki i jej dziatalnosci,

- sporzgdzenie bilansu rocznego.

W § 5 zapisano, iz premig dla pracownikéw przyznaje pracodawca po zasiegnieciu opinii lub na

/
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wniosek bezposredniego przetozonego — kierownika dziatu.

Z listy ptac za miesigc sierpien 2016 r. wynika, iz wynagrodzenia pracownikow zostaty
wyptacone w sierpniu. Na listach ptac zostaly réwniez wykazane premie przyznawane
pracownikom, ktére majg charakter uznaniowy. Premig¢ uznaniowg otrzymali:

- 18 o0s6b, ktore oprocz swoich obowigzkéw wynikajacych z zawartej umowy wykonywaty
dodatkowe czynnosci (sprzatanie pomieszczen). Zostalty wymienione okresy sprzatania
przypadajgce w miesigcu sierpniu, jak réwniez w innych miesigcach

- 1 osoba, wniosek sporzadzit Kierownik Dzialu Opracowania Zbioréw, osoba ta sporzgdzita
rekordy egzemplarza dla 236 egzemplarzy ksigzek

- 5 o0s6b, wniosek sporzadzit Kierownik Filii Nr 32, za przygotowanie w okresie wakacyjnym
warsztatéw plastycznych, teatralnych, zaje¢ z grami planszowymi, projekcje filmowe itp.

- 1 osoba, o przyznanie premii wystapit Dyrektor Biblioteki dla Kierownika Filii Nr 32.

Urlopy pracownicze.

Pracodawca zapewnia ustalanie zatrudnionym pracownikom wymiaru pierwszego urlopu
wypoczynkowego, jak rowniez wymiaru kolejnych urlopéw wypoczynkowych. Osobom
niepetnosprawnym posiadajgcym orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci
ustalane jest prawo do dodatkowego urlopu w wymiarze 10 dni. W przypadku niewykorzystania

w okresie zatrudnienia urlopu wypoczynkowego w naturze, acany jest ekwiwalent pieniezny.
Z karty ewidencji urlopéw wypoczynkowych wynika, iz
pracownica wykorzystata za 2015 r. 18 dni urlopu, a ego zostat

wyptacony ekwiwalent. Na potwierdzenie faktu wyptacenia ekwiwalentu zostata przedstawiona
oddzielna lista ptac sporzadzona w dniu 07.09.2015 r., w ktérej zostat naliczony oraz zatwierdzony
do wyptaty ekwiwalent za urlop wypoczynkowy w wysokosci 211 zt brutto, do wyptaty kwota
146,68 zi. netto.

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

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano'™ tozsamos¢:

5. W czasie kontroli pebrane/nie pobrano™ prébki surowcow i materiatdbw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkciji:

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

7. Do protokotu zatacza sie/nie-zatgeza-siel zatgcznikow: 1, stanowigcych sktadowag czesc

protokotu:

Zatgcznik nr 1. Notatka stuzbowa z dnia 08.09.2016 r. sporzadzona przez Anette Serafin.
(wyszczegdinienie zalgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

Piotra Tokarczuka - Dyrektora, Anetty Serafin - osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku
ds. pracowniczych.

9. Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

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



.............................................. cl:.......---............-----‘....-...---.-...-.....-----.‘.‘-.....------.uo.....---‘.‘.........---‘........
Starszy Inspektor Pracy _
Na tym protokét zakoriczono. Specjalista_—>
LAy /
. . i e
Lublin, dnia 09.09.2016 .Z.bm.-:u.u;;.?.'carg"/éu!e ...........
(podpis i pieczec inspektora pracy)

W dniu 12.09.2016 otrzyrBﬁg%rrl jeden egzemplarz protokotu.

Miejskiej Biblioteki Publicznej

im. H. topacifiskiego w Lublinie
0

(podpis i pieczgc 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 ustawy o Parstwowej Inspekcji Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zlozenia wniosku o objecie tajemnica
przedsigbiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.
Do protokotu zlezono-wnieselk/nie ztozono wniosku.
Whiosek stanowi zatgcznik nr ... do protokotu kontroli. (™

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu

kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na piémie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
Srodkéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wniesiono/zostang-wniesione**
dodnia...ooommnnes
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ...". do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokdt przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy).**

- Dyrektor
Migiskiej Biblioteki Publigznej
i g gin 1@ gﬁlgglinie Starszy Inspektor Pracy
%ogg Specjalig
(podpis i piecze¢ osoby reprezenﬁmm kontrorowany- \ 5 - .
- ) Zbightov 'Qf‘r;.\'mk

(podpis i pieczec¢ inspektora pracy)

LHH{H 14.09 204k,

(miejsce i data podpisania protokotu)

' — odpowiednia pozycje zaznaczy¢
) — niepotrzebne skresli¢

[ZT]



