Of.yl. 1710, 8. 2020

85-012 BYDCOSELS
tel. centr. 52/320-24-01

(piecze¢ nagféwkowa inspektora pracy)

Nrrej. 020204-53-K037-Pt/20

PROTOKOL KONTROLI

® przedsiebiorcy niebedacego : )
pracodawcy D pracodawca’’) innego podmiotu

D przedsiebiorcy niebedacego

' s . . L )
wydzielonej jednostki organizacyjnej: |:| pracodawcy pracodawca®

REGON: 00052518000000 NIP: 5591899057

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 2018 r. poz. 623)

Starszy Inspektor Pracy - Piotr Orlinski

(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Bydgoszczy

przeprowadzit kontrole w: )
URZAD MIEJSKI SWIECIE

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

86-100 SWIECIE, UL. WOJSKA POLSKIEGO 124

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)’

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)
Krzysztof Kutakowski

(imie i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)
Burmistrz Swiecia

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) ()

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 1999;

data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujacego podmiot
kontrolowany: 20.11.2018

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
18.09.2020 .

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 131, w tym:
e na podstawie uméw cywilno-prawnych: 0,
e 0s06b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg: O,
e cudzoziemcow: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 131, w tym kobiet: 81,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 9,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 29.11.2017
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpier organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Nie sprawdzano.
2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:
Cel i zakres kontroli

Celem kontroli jest sprawdzenie przestrzegania wybranych przepiséw z zakresu prawnej
ochrony pracy, w tym bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem oceny
dziatan podejmowanych przez pracodawce w celu zapewnienia osobom pracujgcym
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i higieny pracy w czasie epidemii spowodowanej
czynnikiem biologicznym SARS-CoV-2.

Informacje ogéine

Inspektor pracy wykonujac czynnosci kontrolne dziatat na podstawie ustawy z dnia
13 kwietnia 2007 roku o Paristwowej Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 623), a podstawg
przetwarzania danych osobowych jest art. 6 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (przetwarzanie jest niezbedne w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze) w zwigzku z art. 10 ustawy o Panstwowej Inspekcji
Pracy.

Kontrole rozpoczeto bez upowaznienia, po okazaniu legitymacji stuzbowej. Czynnosci
kontrolne przeprowadzono w oparciu o ztozone wyjasnienia, okazang dokumentacje pracowniczg
ogledziny pomieszczeri pracy w budynku Urzedu Miejskiego w Swieciu.

W Urzedzie utworzono nastepujgce wydziaty:
e Wydziat Organizacyjny,
Wydziat Finansowy,
Wydziat Budownictwa, Architektury, Geodezji, Gospodarki Gruntami i Planowania
Przestrzennego,
Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
Wydziat Gospodarki, Rozwoju i Wspotpracy Zagranicznej,
Wydziat Inwestycyjny,
Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
Straz Miejska,
Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
Wydziat Polityki Spotecznej,
Referat Mieszkaniowy,
Referat Gospodarki Odpadami,
Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
Stanowisko ds. audytu wewnetrznego.

Podstawa prawna dzialalnosci oraz ogdélna charakterystyka kontrolowanego podmiotu

Na podstawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swieciu ustalono,
ze kontrolowany podmiot jest jednostkg budzetowg gminy, bedaca zaktadem pracy w rozumieniu
przepiséw prawa pracy. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie zadan wynikajacych z ustawy o samorzgdzie gminnym,
zleconych z zakresu administracji rzgdowej wykonywanych przez Gmine, z zakresu wiasciwo$ci
innych gmin, powiatu oraz wojewédztwa, wykonywanych na podstawie porozumien z jednostkami
samorzgdu terytorialnego oraz innych okreslonych w odrebnych przepisach.

Urzedem kieruje Burmistrz Swiecia Krzysztof Kutakowski wykonujgc swoje zadania przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika oraz Zastepcy Burmistrza. Ustalono ze Burmistrz jest pracodawcyg
w rozumieniu kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.



DZIALANIA PROFILAKTYCZNE W ZAKRESIE ZAPEWNIENIA OSOBOM PRACUJACYM
ODPOWIEDNIEGO POZIOMU BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY W CZASIE EPIDEMII
WIRUSA SARS-COV 2

Ocena ryzyka zawodowego

Pracodawca opracowat Ocene Ryzyka Zawodowego na nastepujgcych stanowiskach pracy:
kierowca — archiwista, pracownik obstugi, sprzataczka, pracownik administracyjno — biurowy.
Ocene ryzyka zawodowego sporzadzono w oparciu o wytyczne okreslone w Polskiej Normie:
PN-N-18002/2000. Systemy zarzadzania bezpieczeristwem i higieng pracy. Ogolne wytyczne
do oceny ryzyka zawodowego.

W dokumentach zawarto opis stanowisk uwzgledniajac rodzaj zagrozen adekwatnych
do $rodowiska pracy oraz $rodkéw ochrony indywidualnej. Nie uwzgledniono natomiast zagrozen
zwigzanych z pojawieniem sie zagrozenia biologicznego w postaci koronawirusa SARS-COV-2
wywotujgcego chorobe COVID-19. Dokumenty sporzadzono w styczniu 2008 r.

Pracownicy zostali zapoznania z ryzykiem, jakie wigze si¢ z wykonywang pracg na danym
stanowisku pracy.

Organizacja stanowisk pracy

Przed wejsciem do urzedu zastosowano odpowiednie oznaczenia informujgce o obowigzku
zasfaniania ust i nosa oraz dezynfekcji rgk ptynem udostepnionym przez Urzad. Zgodnie
z wytycznymi przekazanymi e-mailowo wszystkim pracownikom urzedu do dnia 24 kwietnia 2020r.,
pracownicy Urzedu Miejskiego w Swieciu wykonywali swoje obowigzki stuzbowe wg. dotychczas
wypracowanych zasad organizacji pracy, tj. w podziale wydziatéw i jednostek na grupy pracujgce
w siedzibie Urzedu oraz w trybie zdalnym. Dokonano pogtebionej analizy poszczegolnych
stanowisk i mozliwosci wyposazenia w sprzet i rozwigzania pozwalajgce na petne wypetnianie
obowiazkéw stuzbowych zdalnie. W chwili obecnie nie ma stanowisk ktére wykonywatyby prace w
trybie zdalnym. Praca w trybie zdalnym wykonywana byta do 27.04.2020 r.

Od 20.04.2020 r. poruszanie sie na terenie Urzedu Miejskiego w Swieciu i sprawy wymagajgce
kontaktu z pracownikami innych wydziatdbw odbywajg sie bezwzglednie z zastosowaniem
maseczek ochronnych i zachowaniem wymaganej odlegtosci miedzy stanowiskami pracy
wynoszacego 1,5 m. Kontakty ograniczono do minimum.

Ustalono, ze nie ma konieczno$ci wykonywania pracy w maseczkach ochronnych na obszarze
wiasnego stanowiska stuzbowego oraz w ramach pomieszczenia stuzbowego i pracujgcych w nim

os6b. Wymagane jest natomiast przestrzeganie wymaganej odlegto$ci migdzy stanowiskami pracy
wynoszacego 1,5 m.

Sprawy wymagajgce spotkania/narady pracownikéw kilku wydziatéw i/lub oséb spoza urzedu
odbywaé sie moga wytacznie na sali sesyjnej lub konferencyjnej z zachowaniem bezpiecznej
odlegiosci. Zakonczenie spotkania organizator zgtasza kazdorazowo pracownikom utrzymania
czystosci celem dokonania dezynfekcji stotéw, klamek i itp. po kazdym spotkaniu.

Urzad Miejski w Swieciu funkcjonuje, do odwotania w trybie ograniczonego dostepu dla petentow.
Wobec Interesantéw (a takze ustugodawcow) obowigzywaé bedzie nadal bezwzgledny zakaz
wstepu do biur Urzedu Miejskiego w Swieciu.

Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Swieciu, ktéry bedzie miat jakiekolwiek watpliwosci
zwigzane ze stanem swojego zdrowia, powinien powstrzyma¢ si¢ od podejmowania pracy.
Wszystkie takie przypadki zgtaszane sg przetozonemu.

Organizacja pomieszczen — obstuga interesantéw / osé6b trzecich

Przed wej$ciem do budynku gtéwnego urzedu zastosowano odpowiednie oznaczenia informujgce
o nowych zasadach obstugi interesantéw, obowigzku zastaniania ust i nosa oraz dezynfekcji rak
ptynem udostepnionym przez Urzad. Od 11 maja 2020 r. wprowadzono zmiany dotyczacych
organizacji pracy w Urzedzie Miejskim w Swieciu:

Otwarty zostat hol urzedu dla mieszkaricéw, ktérzy beda mogli korzysta¢ z punktéw obstugi. llos¢
o0s6b przebywajacych w holu bedzie limitowana, przy drzwiach odbywa sie kontrola i obowigzkowa
dezynfekcja.

Skrécono czas pracy kasy urzedu tj. pracuje ona w godzinach. od 8:00 do 14:00.
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Konieczne spotkania z interesantami (obowigzkowo w maseczkach i rekawiczkach) odbywaja sie

wytacznie w holu na parterze budynku. Wobec Interesantéw (a takze ustugodawcéw) obowigzuje
bezwzgledny zakaz wstepu do biur Urzedu Miejskiego w Swieciu.
Urzad Stanu Cywilnego wypracowat wtasny system wpuszczania os6b do budynku, nie wiecej niz
po jednej osobie/dwéch w sprawach, ktére z uwagi na indywidualny charakter dziatan tego
wymagaja. Interesanci majg obowigzek przebywania w budynku w maseczkach.
Sprawy wymagajgce kontaktu z pracownikami innych wydziatdbw odbywajg sie bezwzglednie
z zastosowaniem maseczek ochronnych i zachowaniem wymaganej odlegto$ci miedzy
stanowiskami pracy wynoszacego 1,5 m.
Sprawy wymagajgce spotkania/narady pracownikéw kilku wydziatéw i/lub oséb spoza urzedu
odbywajg sie mogg wytacznie na sali sesyjnej lub konferencyjnej z zachowaniem bezpieczne;j
odlegto$ci. Zakoniczenie spotkania organizator zgtasza kazdorazowo pracownikom utrzymania
czystosci celem dokonania dezynfekcji stotéw, klamek i itp. po kazdym spotkaniu.

Srodki ochrony zwiazane ze zwalczaniem epidemii

W trakcie Kkontroli wszyscy pracownicy posiadali srodki ochrony zwigzane ze zwalczaniem
epidemii, tj. maseczki lub przytbice oraz rekawiczki jednorazowe stosowane doraznie. Jak
uwzgledniono powyzej, pracownicy mieli mozliwos¢ dezynfekcji rgk srodkiem na bazie alkoholu
udostepnionym na stanowiskach pracy.

Inne rozwigzania organizacyjne (np. praca zdalna)

W wyniku wprowadzonych zmian organizacyjnych w Urzedzie, zmieniono lokalizacje czesci
pomieszczen zwigzanych z mozliwoscia wystgpienia koniecznosci obstugi bezposredniej
interesantéw, aby ograniczy¢ przebywanie oséb trzecich na terenie budynku.

W urzedzie opracowano procedury i zalecenia zwigzane z postepowaniem pracownikéw
w czasie trwania epidemii na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej przekazane pracownikom w formie
elektronicznej. Przekazano réwniez O$wiadczenie Burmistrza Swiecia w zwigzku z zagrozeniem
rozprzestrzeniania sie koronawirusa SARS-COV-@ na terenie gminy Swiecie, Komunikat z dnia
13.03.2020 r. oraz komunikat z dnia 24.03.2020 r.

3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych: 0,
b/ polecen: 0.
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)""” zatgcznik(i) nr 0 do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzenro/nie sprawdzano(™ tozsamosé:

(dane osoby legitymowanej oraz okre$lenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano®™ prébki surowcéw i materiatdbw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcii:

6. W czasie kontroli udzielono/nie-tiezielono™* porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 2,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 0,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia: 0.

7. Do protokotu zatgeza—sie/nie zatacza sie” zatgcznikéw: , stanowigcych sktadowag czesé
protokotu:

(wyszczegdlnienie zatgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Grazyny Lewandowskiej - inspektora i Leszka Zurka - sekretarza gminy.



9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

10. Oméwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupetnien ...,

Na tym protokdét zakoriczono.

Swiecie, dnia 18.09.2020

(podpis/i piecze¢ inspektora pracy)

W dniu 18.09.2020 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

T T T R e o~ Ay
i U A 1, /
/e < /i e o g

(podpis i%::zec’ Soby n/epre_zentw;acej podmiot kontrolowany)
Krzysziol KutaRowwski

F LYol

Pouczenie:

1.

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

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ztozenia wniosku o objecie tajemnicg
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztozere-wniesek/nie ztozono wniosku.
Whiosek stanowi zatgcznik nr..... do protokotu kontroli.

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezeh 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
$rodkéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wriesiero/nie wniesiono/zestang-wniesione®*
do dnia ......... o
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie 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 tgzsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji

Pracy).**

(podpis i pézeé soby rf_eprezentujqcej podmiot kontrolowany)

I 3o wc~f [ ; | ]
Krzysztof Kuickowski

(p 'dpis i piecze¢ inspektora pracy)

) .
Spbed,  AE.09- 7070

(miejsce i data podpisania protokofu)

© — odpowiednig pozycje zaznaczyé
) — niepotrzebne skresli¢
[204]



