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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 Panistwowej Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1614, z péZn. zm.) po przeprowadzeniu kontroli
w dniu(ach): 22,25,26.01.2024 r,

>

WNOoSz¢ 0:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw przy uwzglednieniu, ze :

- akta osobowe skiadajg sie z czesci

- o$wiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegéinych czgsciach akt osobowych pracownika
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym oraz numeruje;

- kazda z cze$ci akt osobowych zawiera wykaz znajdujgcych sie w niej oswiadczery lub dokumentow.

Podstawa prawna:

- §3, §4, § 5 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm. oraz z 2023 r.
poz. 879),

Uzasadnienie:
Pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.
Zgodnie z § 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369) Akta osobowe
pracownika sktadajg sig z 5 czesci i obejmuja:
1) w czesci A - oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w
zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontroinych badan,lekarskich ;
2) w czeéci B - o$wiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,
3) w czeéci C - o$wiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnigciem
stosunku pracy, w tym:
a) oéwiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,
b) wnioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia swiadectwa pracy,
c) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienigznego za urlop
wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),
d) kopie wydanego $wiadectwa pracy,
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e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za pracg w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg umowe (art.
1012 § 1 Kodeksu pracy),

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami
lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na dziatanie substanciji i
czynnikéw rakotwérezych lub pytéw zwiokniajgeych (art. 229 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy);

4) w czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem
przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedziainosci okreslonej w odrgbnych
przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu;

5) w czesci E - dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos¢
w jego organizmie srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu

§4.
1. O$wiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w poszczegoinych czesciach akt osobowych
pracownika przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym oraz numeruje; kazda z czgéci akt
osobowych zawiera wykaz znajdujgcych si¢ w niej oswiadczer lub dokumentow.

> 2. Oéwiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w czesci A, B i C akt osobowych pracownika,
powigzane ze sobg tematycznie, mozna przechowywa¢ w wydzielonych czesciach, ktérym
przyporzadkowuje si¢ odpowiednio numery A1, B1, C1 i kolejne; w takim przypadku
przechowywanie w porzgdku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu o$wiadczen
lub dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych czesci.
3. Dokumenty znajdujgce si¢ w czgéci D akt osobowych pracownika przechowuje sig¢ w
wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje si¢ odpowiednio
numery D1 i kolejne; w takim przypadku przechowywanie w porzadku chronologicznym,
numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych czesci. W zwigzku z
usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig¢ calg
wydzielong czeéé dotyczgcy danej kary, a pozostatym przyporzadkowuje sig nastepujgce po sobie
numery.
§ 5. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci
papierowej, odpisy lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobg ubiegajgcg sie o
zatrudnienie lub pracownika, po$wiadczone przez pracodawce lub osobe upowazniong przez
pracodawce za zgodnosé z przediozonym dokumentem.

2. Dokonanie analizy zapiséw Regulaminu pracy obowigzujagcego w PRZEDSZKOLE PUBLICZNE
NR 5 IM. "PRZYJACIOL JE%YKA TUPTUSIA" W CZELADZI w celu zmiany/usunigcia z
regulaminu zapiséw nieaktualnych lub niezgodnych z przepisami prawa pracy wskazanych w
treSci protokotu, w tym m.in. dotyczgcych: definicji pojeé, urlopu na Zadanie, urlopéw
wypoczynkowych nauczycieli, zakazu zatrudniania w godzinach nadliczbowych

Podstawa prawna: = ; ,
- art. 9, art. 5, art. 104, Art. 104" § 1, ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z
2023r. poz. 1485),

- art. 64-66a ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz U. z 2023r. poz. 984 ze zm.
oraz z 2023r. poz. 2005),

Uzasadnienie:
Okazano regulamin pracy obowigzujgcy u pracodawcy. W regulaminie stwierdzono m.in.:
- §2 — w wyjasnieniu poje¢ wskazano, ze przez ,pracodawcy" - rozumie sie dyrektora Przedszkola,
podobnie nieprawidiowo zdefiniowano pracownika administracyjno- technicznego
- W §7 - biedny zapis dot. urlopu na zgdanie ,
- §18 — nieaktualna treé¢ zamieszczona (zakaz zatrudniania w godzinach nadliczbowych i w porze
nocnej odniesiono do ddziecka w wieku do 4 lat)




3

- §26 ust.5 — nieprawidtowy zapis dot. urlopéw nauczyciela (przywotany na podstawie KN ale
dofyczacy nauczycieli feryjnych)

3. Precyzyjne ustalenie w regulaminie pracy systemow i rozkladéw czasu pracy (zasad ich
opracowywania) oraz przyjetych okreséw rozliczeniowych czasu pracy

Podstawa prawna:

- art. 104, Art. 104" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),

Uzasadnienie:

W regulaminie - Rozdziat V dotyczy czasu pracy - nie wskazano systemu i rozktadow czasu pracy
(z §8 wynika, ze godziny rozpoczynania i koriczenia pracy to 6-17, z przepisu wynika ponadto ze
czas pracy nauczycieli to 22h lub 25h. W regulaminie nie wskazano systemu czasu pracy oraz nie
wskazano okresu rozliczeniowego.

+ Zgodnie z przepisami Art. 104" § 1 kodeksu pracy, regulamin pracy, okreélajgc prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow zwigzane z porzadkiem w zaktadzie pracy, powinien ustala¢ w
szczegolnosci: organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i
po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, systemy i rozktady czasu pracy
oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

4. Opracowanie wykazu prac wzbronionych kobietom, uwzgledniajgcego rodzaje prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
oraz prac wzbronionych kobietom zwigzanych z transportem rgcznym oraz z wysitkiem fizycznym

Podstawa prawna:

- art 104, art. 104" art. 104> art. 176 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z
2023r. poz. 1465),

" - §1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
(Dz.U. poz. 796),

- §1,§1 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (Dz.U. z 2018r. poz. 1139),

Uzasadnienie:
Art. 104" kodeksu pracy okresla, ze regulamin pracy powinien ustalaé w szczegélnosci:
wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobietom.
Art. 176. kodeksu pracy stanowi, ze kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga
wykonywaé prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.
Wykaz prac, o ktérych mowa okreslono w przepisach rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3
kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. poz. 796). Ponadto rodzaje prac
wzbronionych kobietom wynikajq z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
marca 2000r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych
oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym (Dz.U. z 2018r. poz. 1139)




5.

Poinformowanie nw. pracownikéw o zasadniczych warunkach zatrudnienia, stosownie do
przepisow art.29 § 3 kodeksu pracy:
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‘Podstawa prawna:

art. 29§ 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),

6. Przechowywanie skierowania na badania profilaktyczne w aktach osobowych pracownika
Podstawa prawna:

7.

art. 229 § 4a, § 7 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badar lekarskich pracownikéw, (...) (Dz. U. 2 2023 r. poz. 607),

§ 2, § 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm. oraz z 2023 r. poz.
879),

Zapewnienie, by pracownik, przed dopuszczeniem go do wykonywania pracy, podlegat
przeszkoleniu z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy

Podstawa prawna:

2373 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),

Uzasadnienie:

8.

karta szkolenia potwierdza przeszkolenie #w dniach 10-11/8/2020. Brak w
aktach karty szkolenia w zwigzku z pierwszym zatrudnieniem pracownika

Udostepnienie pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewnienie
pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposob - przyjety pracodawcy

Podstawa prawna:

9.

art.94 ' Art. 18% Art. 18% Art. 18% Art. 18% Art. 18% ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks
pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),

Potwierdzenie poinformowania pracownika: N = x &, o
ryzyku zawodowym, Ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami

Podstawa prawna:

10.

art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),

art. 39 - art.39¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w
sprawie ogéinych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz- U. z 2003 r. Nr 189, poz. 1650
ze zmianami oraz z 2021 r. poz. 2088),

§ 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm. oraz z 2023 r. poz. 879),

Realizowanie obowigzku przechowywania przez caly okres wykonywania pracy przez
cudzoziemca kopii waznego dokumentu uprawniajacego do pobytu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.
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Podstawa prawna:

- art?2, art.3 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1745),

Uzasadnienie:

Zgodnie z art. 2 i 3 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom przebywajagcym whbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi ma obowigzek:

- z3da¢ od cudzoziemca przedstawienia przed rozpoczeciem pracy waznego dokumentu
uprawniajgcego do pobyiu na terytorium RP (W przypadku os6h, ktére wykonujg prace
przemieszczajac sig w ramach ruchu bezwizowego, podstawa pobytu jest paszport biometryczny.
Niekiedy jednak moze to by¢ karta pobytu [ub wiza).;

- przechowywaé kopig tego dokumentu (nalezy przyjac, ze w przypadku zatrudnienia cudzoziemca
na podstawie umowy O pracg kopia ta powinna by¢ przechowywana w aktach osobowych
pracownika — na zasadach i przez okres obowigzkowego przechowywania tych akt, a w razie
sawarcia z cudzoziemcem umowy cywilnoprawnej — przez caly okres wykonywania pracy przez
cudzoziemca).

11. Nie zamieszczanie w umowach pracownikow niepedagogicznych zapiséw dotyczacych
wygasnigcia umowy - W przypadku nie usprawiedliwienia w ciggu 7 dni nieprzystgpienia do pracy

Podstawa prawna: _

- art. 29 § 3 - § 3* ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),

Uzasadnienie:
W umowie #§ wskazano, ze umowa wygasa jesli pracownik nie przystgpi do
pracy i nie usprawiedliwi swaojej nieobecnosci.
Zgodnie z przepisami kodeksu pracy - art. 63. Umowa o prace wygasa w przypadkach
okreslonych w kodeksie oraz w przepisach szczegolnych. W przypadku pracownikéw
niepedagogicznych brak podstaw do informowania o wygasnigciu umowy w przypadkach ww.
Natomiast przepis Art. 16. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2021 r.
poz. 1762 ze zm. oraz z 2022r. poz. 1730) stanowi, Zze stosunek pracy nawigzany na podstawie
mianowania lub umowy o prace wygasa, jezeli nowo zatrudniony nauczyciel nie usprawiedliwi w
ciggu 7 dni swojego nieprzystapienia do pracy, chyba ze przepisy szczegolne stanowiq inaczej.

12. Zaprzestanie powierzania obywatelom Ukrainy nielegalnego wykonywania pracy

Podstawa prawna: :

- art. 2 ust. 1 pkt 22a, art. 87, ustawy zdnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 735 ze zm. oraz z 2023r. poz. 1737),

Uzasadnienie:
Na mocy art. 22 ust. 1,1a-2 ustawy z 12.03.2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zZwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz.U. poz. 583 ze zm.) - Obywatel Ukrainy jest
uprawniony do wykonywania pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w okresie pobytu
zgodnego z obowigzujgcymi przepisami, w przypadku gdy:
- jego pobyt na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej uznaje sie za legalny na podstawie art. 2 ust.
1 lub
- jest obywatelem Ukrainy przebywajacym legalnie na terytorium Rzeczypospoalite] Polskiej
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jezeli podmiot powierzajacy wykonywanie pracy powiadomi w terminie 14 dni od dnia podjecic
ptacy przez obywatela Ukrainy powiatowy urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe lub
miejsce zamieszkania podmiotu o powierzeniu wykonywania pracy temu obywatelowi.
Obowigzek powiadomienia, o ktrym mowa wyzej, nie dotyczy przypadku, w ktérym obywatel
Ukrainy wykonuje prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z przepisami art. 87
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Podstawowym warunkiem mozliwoéci podjecia zatrudnienia przez obywatela Ukrainy jest wiec
legalno$¢ jego pobytu na terytorium Polski.

Wedtug zapisu art. 2 pkt 14 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 690 ze zm.) , przez nielegalne wykonywanie pracy przez
cudzoziemca rozumie si¢ wykonywanie pracy przez cudzoziemca, ktéry nie jest uprawniony do
wykonywania pracy w rozumieniu art. 87 ust. 1 u.p.z. lub nie posiada odpowiedniego zezwolenia
na prace, hie bedac zwolnionym na podstawie przepiséw szczegélnych z obowigzku posiadania
zezwolenia na prace, lub ktérego podstawa pobytu nie uprawnia do wykonywania pracy.

13. Pogrupowanie, ponumerowanie os$wiadczeri i dokumentow oraz sporzadzenie wykazu
dokumentéw znajdujacych sie w poszczegblnych czesciach akt osobowych pracownikow:

y 3

- X

K

—_— J

Podstawa prawna:

- §3, § 4 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm. oraz z 2023 r. poz.
879),

Uzasadnienie:
Stwierdzono brak numeracji i opisu dokumentéw 7amieszczonvch w poszczegéinych czesciach
akt osobowych pracownikéwg me_ BY_ Y. | &

14. Przyjecie oéwiadczenia potwierdzajacego zapoznanie pracownika z trescig regulaminu pracy -
dotyczy B, :

Podstawa prawna:

- art. 104, art. 104" art. 1042 art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z
2023r. poz. 1465),

- §3pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2368 ze zm. oraz z 2023 r. poz.
879),

15. Uzyskiwanie od pracownikdw oéwiadczen o jednoznacznej tre$ci wskazujgcej na zamiar lub na
brak zamiaru korzystania z uprawnier zwigzanych z rodzicielstwem

Podstawa prawna:

- art. 94 pkt. 9a, 9b, art. 188, art. 189 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z
2023r. poz. 1465),

- §3 pkt. 2 lit p rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm. oraz z 2023 .
poz. 879),

Uzasadnienie:
o r - matka dziecka urodzonego w 2012 — nie przyjeto oswiadczenia o zamiarze
korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem




Pouczenie:
O terminie i sposobie realizacji ujgtych w wystagpieniu wnioskow nalezy zawiadomié inspektora pracy
kierujgcego niniejsze wystapienie w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia (art. 36 ust. 2.
ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy).

[K.R.] ; ¢ '. : 1

i=ilspdirzeting skredlié (podpis i pieczgc inspektora pracy)
— niepolrzebne skresli




