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WYSTAPIENIE

Na podstawie art. 11 pkt 8, w zwigzku z art. 33 ust. 1 pkt2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1614, z p6zn. zm.) po przeprowadzeniu kontroli
w dniu(ach): 9,11,15,19,25.07.2024 r.

wnosze o:

1. Zamieszczenie w treSci regulaminu pracy katalogu przyczyn umozliwiajacych zmiane
harmonogramu pracy zgodnego z rozktadami pracy ustalonymi w regulaminie

Podstawa prawna:

- art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kadeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z
2024r. poz. 878),

Uzasadnienie:
Przepisy prawa pracy nie regulujg materii zmiany grafikéw w trakcie ich obowigzywania. Co nie
oznacza, ze jest to zabronione, o ile zmiana nie narusza przepisdéw o czasie pracy. Wedtug
stanowiska Panstwowej Inspekcji Pracy, co do zasady zmiana grafiku pracownika jest
dopuszczalna, gdy przewidujg taka mozliwos¢ przepisy zaktadowe, w szczegdlnosci regulamin
pracy. Regulamin pracy moze wiec stanowi¢ podstawe prawng praw i obowigzkéw stron
stosunku pracy zwigzanych ze zmiang grafiku. Warto, aby znalazty sie w nim przepisy dotyczace
wprowadzania zmian:
- kto moze zmieni¢ grafik,
- w jakiej formie nalezy poinformowa¢ pracownikow,
- z jakim wyprzedzeniem pracodawca powinien poinformowaé pracownika o nowych dniach i
godzinach pracy w harmonogramie.

2. Zamieszczenie w tresci regulaminu pracy wszystkich zasad dotyczacych organizaciji czasu pracy
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w tym miedzy innymi w zakresie zasad tzw. wyjéé
prywatnych

Podstawa prawna:

- art. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z 2024r.
poz. 878),
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Uzasadnienie:

W toku kontroli ujawniono, ze pracodawca wydat polecenie stuzbowe nr 1/2019 z dnia 4.03.2019
w sprawie organizacji, odpracowywania czasu wyj$¢ prywatnych okreslajgce zasady korzystania
z wolnego na zatatwienie spraw osobistych.

Kodeks pracy nie definiuje takich pojec jak ,wyjscie prywatne” czy ,zwolnienie w celu zatatwienia
spraw osobistych”. Przepisy nie okreslajg rowniez ani tredci wniosku o zwolnienie od pracy w
celu zatatwienia spraw prywatnych, ani zasad jego udzielania, wiec warto je sprecyzowaé w
przepisach wewnatrzzaktadowych. Przepisy dotyczace wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych nie regulujg ani warunkéw udzielania takiego zwolnienia, ani zasad jego
odpracowywania. W efekcie pracodawca moze je doprecyzowaé w przepisach
wewnatrzzaktadowych, np. uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminie pracy

3. Ustalanie harmonogramow czasu pracy zgodnie z przyjetymi w regulaminie pracy rozktadami
czasu pracy

Podstawa prawna:

- art. 150 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z
2024r. poz. 878),

Uzasadnienie:

W tresci regulaminu pracy podano rozktady czasu pracy bedace jednoczes$nie godzinami pracy
urzedu. Ustalono na podstawie okazanych dokumentéw, ze dochodzi do zmian grafikdw, ktére
wskazujg rozktady czasu pracy nieuwzglednione w regulaminie pracy. W zwigzku z tym, ze
pracownikowi w przypadku stosowania réwnowaznego systemu czasu pracy nalezy sporzadzi¢
harmonogram czasu pracy musi on zawiera¢ informacje o rozktadach czasu pracy, z ktérymi
pracownik zostat zapoznany. nie mozna ustala¢ rozktaddéw ad hoc w zaleznosci od aktualnych
potrzeb. W przypadku nieuprawnionych zmian moze dochodzi¢ do polecenia pracownikom pracy
w godzinach nadliczbowych.

4. Przechowywanie w aktach osobowych wszystkich wymaganych dokumentéw w tym takze
informacji o zapoznaniu pracownika z warunkami zatrudnienia

Podstawa prawna:

- § 3 pkt 2 lit f rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia
2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024r. poz. 535),

5. Poinformowanie pracownikéw o rownym traktowaniu w zatrudnieniu z uwzglednieniem katalogu
naruszen zasady rownego traktowania, roszczen pracownika w przypadku wystepowania
elementéw nieréwnego traktowania

Podstawa prawna:

- art. 18* ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z
2024r. poz. 878),

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy w sposob przewidziany w przepisach prawa miedzy innymi
poprzez wskazywanie godziny rozpoczynania pracy i godziny zakonczenia pracy, liczby godzin
nadliczbowych, liczby godzin przepracowanych w dniach wolnych z tytutu przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy

Podstawa prawna:

- § 6 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia 2018r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024r. poz. 535),

7. Nie powierzanie pracownikom pracy dwa razy w tej samej dobie



Podstawa prawna:

- art. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z 2024r.
poz. 878),

- art. 128 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z
2024r. poz. 878),

Uzasadnienie:

Ustalono na podstawie kontroli czasu pracy za styczen 2024r., ze w dniu
18.01..rozpoczeta prace od 10.00, w dniu 19.01. od 7.30, co spowodowato podjecie pracy dwa
razy w tej samej dobie w wymiarze 2 godzin 30 minut. W ewidencji czasu pracy nie oznaczono
jaki byt powdd zmiany grafiku w taki sposob, ze pracownik podjat prace w tej samej dobie.
Zgodnie z art.128 § 3 kodeksu pracy przez dobe pracowniczg rozumiemy 24 godziny
poczawszy od godziny rozpoczecia pracy. Podjecie pracy w tej samej dokie generuje prawo
pracownika do dodatku za godziny nadliczbowe dobowe w wysokoéci 50%.

8. Naliczenie i wyptacenie dodatkéw za prace podjeta dwa razy w tej samej dobie w
wymiarze 2 godzi 30 minut

Podstawa prawna:

- art. 128 § 3, art. 151" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz.
1465 ze zm. z 2024r. poz. 878),

Uzasadnienie:
Uzasadnienie jak w pkt 7

9. Zapewnianie pracownikom wykonujagcym prace w dzien wolny z tytutu przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy innego dnia wolnego

Podstawa prawna:

- art. 129 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z
2024r. poz. 878),

Uzasadnienie:
- w przypadku pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego czas pracy przypadajgcy w soboty nie
zostat zaewidencjonowany w kartach ewidencji czasu pracy w poszczegdlnych miesigcach. Za
prace przy organizacji slubéw pracownicy przygotowujacy i przeprowadzajgcy ceremonie nie
otrzymujg czasu wolnego (nie ujawniono wnioskéw o udzielenie czasu wolnego) natomiast
zgodnie z Zarzgdzeniem nr 19/2023 Wojta Gminy z dnia 25 kwietnia 2023 r otrzymuja dodatek
specjalny w wysokosci 80 zt za $lub.
Zgodnie ze stanowiskiem Komisji Prawnej Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 12 wrze$nia 2013
r. Pracownikowi samorzgdowemu $wiadczacemu na polecenie przetozonego prace w dniu
wolnym od pracy wynikajgcym z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, tj. w sobote
(zgodnie z rozktadem czasu pracy soboty sa dniami wolnymi od pracy), nalezy udzieli¢ innego
(catego) dnia wolnego od pracy do korica okresu rozliczeniowego, w ktérym te prace $wiadczyt,
w terminie z nim uzgodnionym.
Takze w zwigzku ze stanowiskiem Komisji Prawnej Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 14
stycznia 2010 r. pracownikowi samorzadowemu, zajmujacemu stanowisko zaliczane - w $wietle
terminologii Kodeksu pracy - do kategorii ,zarzgdzajacego w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy’ bgdz  kierownika wyodrgbnionej komorki organizacyjnej”, ktéry w przypadkach
okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1488, z pdzn. zm.) $wiadczyt prace w godzinach nadliczbowych, przystuguje
tytutem rekompensaty, wedtug jego wyboru; wynagrodzenie albo czas wolny na zasadach
okreslonych w art. 42 ust. 4 wskazanej ustawy.
Przepis art. 151* Kodeksu pracy nie znajduje w tym zakresie zastosowania.



10. Upowaznienie na pismie os6b biorgcych udziat w pracach komisji socjalnej w zakresie
przyznawania pomocy socjalnej do przetwarzania danych osobowych dotyczgcych zdrowia

Podstawa prawna:

- art. 8 ust. 1b ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczer socjalnych (Dz.U.
z 2024r. poz. 288),

Uzasadnienie:
Do przetwarzania danych osobowych dotyczacych zdrowia mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez
pracodawce. Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych sg obowigzane do
zachowania ich w tajemnicy. Powyzszy obowigzek wynika z zapisow art. 8 ust. 1b ustawy o
funduszu socjalnym.

11. Okreslanie w harmonogramach czasu pracy oraz ewidencji czasu pracy charakteru dnia
wolnego

Podstawa prawna:

- art. 129 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z
2024r. poz. 878),

- § 6 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia
2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024r. poz. 535),

12. Wskazywanie w przypadku zmiany grafiku pierwotnego, przyczyny jego zmiany

Podstawa prawna:

- art. 129 § 3, art. 150 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz.
1465 ze zm. z 2024r. poz. 878),

Uzasadnienie:
Analiza grafikéw wykazata, ze zmiany grafiku pierwotnego obejmowaty planowanie pracy ponad
godziny zaplanowane w grafiku pierwotnym bez wskazania przyczyny takiej zmiany. W
konsekwencji moze to stanowi¢ polecanie pracy w nadgodzinach.

13. Wyptacanie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych w terminie wyptaty
wynagrodzenia za prace hie pdzniej niz 10-go nastepnego miesigca pod warunkiem wskazania
tej daty jako wyptata zmiennych sktadnikéw w regulaminie pracy i wynagradzania

Podstawa prawna:

- art. 94 pkt 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465 ze zm. z
2024r. poz. 878),



Pouczenie:
O terminie i sposobie realizacji ujetych w wystapieniu wnioskéw nalezy zawiadomié¢ inspektora pracy
Kierujgcego niniejsze wystgpienie w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia (art. 36 ust. 2
ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekciji Pracy). o
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