NE Q\ Urzad Gminy Biate Btota

W52 Joy

SG.1710.04.2024 Biate Btota, 28.08.2024 roku

Pani Matgorzata Matuszewska
Starszy Inspektor Pracy
Gtéwny Specjalista

Panstwowa Inspekcja Pracy
w Bydgoszczy

dot: wystapienia 020134-53-K0O16-Ws01/24

Zgodnie z art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe] Inspekgji Pracy,
w zwigzku z przeprowadzong kontrolg informuje:

Ad. 1

Przyczyny zmiany harmonogramu pracy, zawierajace informacje kto moze dokonaé
zmiany grafiku, z jakim wyprzedzeniem i w jakiej formie nalezy poinformowaé
pracownikéw o zmianie harmonogramu, z uwagi na zmiany kadrowe na stanowisku
Sekretarza gminy zostang uzgodnione i zamieszczone w treéci regulaminu pracy
najpézniej do 31.12.2024 roku.

Ponadto informuje, iz pracownikow Biura Rady Gminy od dnia 01.08.2024 roku
obowigzuje czas, w ktérym godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy okresla Regulamin
Pracy Urzedu Gminy Biale Btota, zamiast godzin pracy ustalanych na podstawie
harmonogramow.

Ad. 2

Zasady tzw. wyjs¢ prywatnych, z uwagi na zmiany kadrowe na stanowisku Sekretarza
gminy zostang uzgodnione i zamieszczone w tresci regulaminu pracy najpozniej do
31.12.2024 roku.

Ad. 3
Urzad Gminy Biate Blota zobowigzuje sie do ustalania harmonograméw czasu pracy
zgodnie z przyjetymi w regulaminie pracy rozktadami czasu pracy.

Ad. 4

Urzad Gminy Biate Btota zobowigzuje sie do przechowywania w aktach osobowych
wszystkich wymaganych dokumentéw. Informacia o podstawowych warunkach
zatrudnienia zostata przekazana . .w dniu 26.08.2024 roku i
wpieta do akt osobowych.

Ad. 5

Od dnia 19.08.2024 roku nowo zatrudniani pracownicy potwierdzajg zapoznanie ich z
normami  prawnymi  dotyczgcymi  réwnego  traktowania w  zatrudnieniu
z uwzglednieniem katalogu naruszen zasady réwnego traktowania oraz roszczeniem
pracownika w przypadku wystepowania elementéw nieréwnego traktowania

Ad. 6

Urzad Gminy Biate Btota zobowigzuje sie do prowadzenia czasu pracy w sposob zgodny
z przepisami prawa. Obecnie prowadzone sg rozmowy ws. mozliwosci dostosowania
aktualnie obstugiwanego programu do obowigzujgcych wymogow. W przypadku braku
mozliwosci wprowadzenia zmian zostang podjete kroki zakupienia nowego
oprogramowania umozliwiajgcego ewidencjonowanie czasu pracy zgodnie z przepisami.
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Ad. 7

Urzad Gminy Biate Btota zobowigzuje sie nie powierza¢ pracownikom pracy dwa razy w
tej samej dobie. Pomimo, ze naruszenie to miato charakter incydentalny — kierownicy
komarek organizacyjnych zostali pouczeni w zakresie obowigzujgcych norm czasu pracy,
z uwzglednieniem doby pracowniczej, przystugujgcego odpoczynku zasad ustalania
harmonograméw pracy i zlecania nadgodzin.

Ad. 8
W dniu 26.08.2024 r. przekazano do naliczenia i wyptacenia dodatku za prace podjeta
dwa razy w tej samej dobie w wymiarze 2 godzin i 30 minut za dzien 19.01.2024 roku dla

Ad. 9

Urzad Gminy Biate Btota zobowiazuje sie do zapewnienia pracownikom wykonujgcym
prace w dzien wolny z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy innego dnia
wolnego.

Zasady rozliczania czasu pracy przez pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego w celu
udzielenia $lubéw w dni wolne od pracy z uwagi na zmiany kadrowe na stanowisku
Sekretarza gminy zostana uzgodnione i zamieszczone w tresci regulaminu pracy
najpozniej do 31.12.2024 roku.

Ad. 10

Pracownikom urzedu powotanym do komisji socjalnej, ktérzy nie zostali upowaznieni na
pismie do przetwarzania danych osobowych szczegélnie chronionych, a dotyczacych
zdrowia 0s6b uprawnionych do korzystania z ZFSS nadano stosowne upowaznienia w
dniu 23.08.2024 roku.

Ad. 11
Urzad Gminy Biate Btota zobowiazuje si¢ do okreslania w harmonogramach czasu pracy
oraz w ewidencji czasu pracy charakteru dnia wolnego.

Ad. 12
Urzad Gminy Biate Btota zobowiazuje sie do wskazywania w przypadku zmiany grafiku
pierwotnego przyczyny jego zmiany.

Ad. 13
Urzad Gminy Biate Biota zobowiazuje sig do wyptacania wynagrodzenia za prace w
godzinach nadliczbowych w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace nie pozniej niz do
10-go dnia nastepnego miesigca i wskazanie tej daty jako wyptaty zmiennych sktadnikow
wynagrodzenia. Z uwagi na zmiany kadrowe na stanowisku Sekretarza gminy zmiany w
regulaminie pracy i w regulaminie wynagradzania zostang wprowadzone najpozniej do
31.12.2024 roku.
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