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REGON: 27628463800000 NIP: 9542260713

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe;
Inspekeji Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 623)

Starszy mspektor pracy - specjalista - Renata Herda- KozIowska

“(tytul siutbowy oraz Imie | nazwisko mspekfor:e pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wlaciwoéci Okregowego Inspektoratu Pracy Katowice

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MARSZALKOWSKl WOJEWODZTWA SLASKIEGO ) KATOWlCACH
""""""""""""""""""""""""""""""""" T ""inazwa podmiotu kontrolowanego)

40 037 KATOWICE UL. JULIUSZA LIGONlA 46

"{adres podmiotu kontrolowanego)

“"(nazwa wydzlelonej jethostiti podmiotu Kontrolowanego)’ '

Jakub Chetstowski
T T il | nazwisko osoby reprezentujace) podmiot konfrolowany]
Marszalek Wojewédztwa $laskiego
{nazwe organu reprezentujacego podmiol kontrolowany) ™"

Data rozpoczecia dziatalnoéci przez podmiot kontrolowany: 01.01.1899;

data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujacego podmiot
kontrolowany: 21.11.2018

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
7 12 24 26 08 2020 f.

Liczba;pracujgcych; 1465, w tym:
s na podstawie umow cywilno-prawnych: 20,
» 0s6b prowadzacych jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarczg: 0,
e cudzoziemcow: 0,
« zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 1445, w tym kobiet; 1088,

miodocianych: 0, niepethosprawnych: 42,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 28.02.2020 \\



1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej
Inspekeji Pracy oraz wnioskow, zalecet; i decyzji organow kontroli | nadzoru nad warunkami pracy:

2. W czasie kontroli stwierdzono, co hastepuje:

Informacje wstepne

Kontrola zostata wszczeta po okazaniu legitymagji stuzbowej i wpisaniu sie do ksigzkl kontroli.

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Slgskiego w Katowicach dziatajg dwie organizacje
zwigzkowe: Organizacja Miedzyzaktadowa NSZZ  Solidarnoss” przy Slaskim Urzedzie
Wojewddzkim w Katowicach oraz Zwigzek Zawodowy Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego. Inspektor pracy za posrednictwem pracodawey poinformowat zwigzki
zawodowe 0 rozpoczeciu kontroli | mozliwosci spotkania sig z ingpektorem pragy.

Zakres kontroli

Kontrole przeprowadzono w szczegdélnosci w zakresie przestrzegania przez pracodawce
przepiséw 0 czasie pracy oraz ochrony pracownikéw przed mozliwoécig zakaZenia wirusem
SARS-COV-2.

Akty wewnatrzzaktadowe

Okazano regulamin pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach,
stanowigey zatgeznik do zarzadzenia nr 64/19 z dnia 17.05.2019r. Marszatka Wojewodztwa
Slaskiego. Regulamin pracy zostal uzgodniony z organizacjami zwigzkowyml dziatajacymi u
pracodawcy. Organizacjga Migdzyzakladowg NSZZ ,Solidarnosé” przy Slaskim Urzedzie
Wojewodzkim w Katowicach oraz Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego.

Regulamin pracy zostal ogloszony na tablicy ogtoszeri Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slaskiego w Katowicach | jego placowek zamiejscowych oraz na wewnetrznej platformie
komunikacyjnej dla pracownikéw ,Intranet”; postanowienia regulaminu pracy weszly w 2ycie po
uptywie 2 tygodni od dnia podania go wiadomosei pracownikéw,

W rozdziale 5 regulaminu pracy zawarto zapisy dotyczgce czasu pracy. Ustalono tam m.in.
obowigzujace pracownikéw systemy czasu pracy, rozktady czasu pracy i przylety okres

roslzeniomy K\x dﬁk



8.

9.

Rozdziat § Czas pracy
Czas pracy

§15

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie

urzedu lub innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy:

1) przez dyspozycje - nalezy rozumie¢ gotowos¢ do wykonywania polecen,

2) przez znajdowanie sig w siedzibie urzedu lub miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy - nalezy rozumie¢ przebywanie w budynku, w ktérym pracownik stale wykonuje
swoja prace lub innym miejscu wskazanym przez pracodawce (na delegacii, w innym
budynku urzedu).

Nie stanowi czasu pracy czas wczesniejszego przyjécia do pracy i pozniejszego pozostania w

pracy - niz ustalone dla pracownika godziny pracy, z zastrzezeniem ust. 4.

. Przez czas, 0 ktérym mowa w ust 2 rozumie sie czas liczony od wezesniejszego przyjscia do

pracy do planowanego rozpoczecia pracy oraz czas liczony od planowanego zakoriczenia
pracy do pé2niejszego opuszczenia pracy. Czas ten jest traktowany przez pracodawce jako
¢czas nie zwigzany ze $wiadczeniem pracy.

. Czas liczony od planowanego zakoriczenia pracy do jej opuszczenia moze by¢ zaliczony do

czasu pracy tylko pod warunkiem faktycznego $wiadczenia pracy ha rzecz pracodawcy,
potwierdzony przez bezpoéredniego przetozonego - praca w godzinach nadliczbowych iub
odpracowanie wczesniejszego zwolnienia od pracy.

Pracownikéw Urzedu obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku. Urzad
czynny jest w godzinach od 7:30 do 15:30.

. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcéw samochodéw osobowych obowigzuje

zadaniowy system czasu pracy.

W przypadku szczegdinych potrzeb pracodawcy, przewiduje sie mozliwo$¢ wprowadzenia
zadaniowego czasu pracy indywidualnie pracownikom urzgdu.

Radcowie prawni pracujg w czasie okreélanym odrebnymi przepisami i wewnetrznymi
regulacjami.

Czas pracy pracownlkéw urzedu nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe [ przecigtnie

40 godzin w przyjetym pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

10. Doba pracownicza obejmuje kolejne 24 godziny, liczone od momentu rozpoczgcia pracy

zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy.

11, Wprowadza slg rozktad czasu pracy od godziny 8:45 do godziny 8:00, w ktorym pracownik

decyduje o rozpoczynaniu pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownikow

dniami pracy (art 140' § 2 kp.):

1) w rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust, 10, ponowne wykonywanie pracy w tej
samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, \
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2) stosowanie ruchomego czasu pracy winno nastepowad przy poszanowaniu postancwien
art. 42 usl, 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych, a takze w Sposob zapewniajgey
obstuge kadrowg niezbedng do obstugi klientow urzedu w godzinach iego pracy {j. od 7:30
do 15:30.

W przypadku szezegdlnych potrzeb pracodawcy, przewiduje sie mozliwoss wydtuzenia
godzin pracy w:

Sekretariatach: Marszatka Wojewddziwa, Wicemarszatkdw, Czlonkéw Zarzgdu, Skarbnika
i Sekretarza oraz w komorkach organizacyjnych, w ktdrych wystapi szczegoina poirzeba
(na uzasadniony wniosek dyrektora), Pracownicy wykonujg swoje zadania w godzinach
uzgodnionych ze swoimi dyrektorami. Tak okreslony czas pracy nie uchybia przepisom
arl. 132 i nastgpnych oraz art. 151 | nastgpnych Kodeksu pracy.

W urzgdzie przyjmuje sig jednomiesigczny okres rozliczenlowy czasu pracy, Poczatkiem
kazdego okrasu rozliczeniowego jest pierwszy dzien migsigea.

Po zakonczanym okresie rozliczeniowym, wynagrodzenis pracownika zostanie ustalone
zgodnie z wypracowang miesigczng norma czasu pracy.

Pracownicy urzedu majg prawo do 15 - minutowej przerwy $niadaniowej wiiczane] do czasu
pracy.

Czas pracy 0s6b zatrudnionych w niepeinym wymiarze godzin ustala sie indywidualnie dla
kazdego pracownika, Rozklad godzin pracy ustalany jest z dyrektorem, na podstawie
harmonogramu, ktéry dostarczany jest do kadr

Czas pracy pracownika niepetnosprawnego nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe | 40
godzin tygadniowo, a w przypadku niepetnosprawnosci zaliczone] do znacznegao lub
umiarkowanego stopnia, nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe | 35 godzin tygodniowo.
Osoba niepetnosprawna nie moze byé zatrudniana w porze nocngj | w godzinach
nadliczbowyeh, Prace w godzinagh nadliczbowych moze wykonywaé pod warunkiem
uzyskania, na je] wniosek, zgody tekarza przeprowadzajgeego badania profilaktyczne
pracownikow urzedu.

§16

. Niedzigle oraz $wigta okreslone odrghnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
. Za prace w niedzielg | $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6% w tym dniu, 5

godz. 6% nastepnego dnia,

. Pracodawca ze wzgledu na ukiad swigt stanowigcych dni ustawowo wolne od pracy lub w

innych szczegdinyeh syluacjach moze wyznaczyé pracownikom, inny niz sobota dzien wolny
od pracy w przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy.

Ustanowienie Innego niz sobota dnia wolnego od pracy nastepuje w formle zarzgdzania
pracodawey z jednoczesnym wyznaczeniem dnia do cdpracowania (w sobotg). Zmiana ta nie
wplywa na wymiar czasu pracy zatrudnionych pracownikow,

§17

Praca w porze nocnej wykonywana jest wytgcznie na pisemne polecenie przetozonego,
Ustala sie pore nocna, ktora obejmuje czas pomigdzy godzing 22% g 490,

Ewidencja czasu pracy, praca w godzinach nadliczbowych
§18

Jezell wymagajq tego potrzeby jednostki, w kioref pracownik samorzgqdowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykanuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wylatkowych przypadkach takze w porze noeenej oraz w niedziele | swista,

Postanawier zawartych w ust. 1 nie stosuje sig do koblet w cigzy oraz, hez ich Zgody

do pracownikdw samorzadowych sprawujgcych opieke nad osobami wymagajgcymi statej
opieki lub opiekujacych sig dzieémi do osmiu lat.

Pelecenle pracy w godzinach nadliczbowych zlecane jest na pismie lub w systemie
alektronicznym, dostarczane do kadr najpozniej w dniu nastepujgcym po tym, w ktérym
wystapity godziny nadliczbowe.



4, Zaprace w godzinach nadllczbowych przysfuguje pracownikowi - wedtug jego wyboru -
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezpo$rednio poprzedzajgcym utlop
wypoczynkowy lub po jego zakoficzenlu, Oswiadczenie 0 wyborze Jednego z tych
uprawnlen, pracownik sktada kazdorazowo na druku polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych.

5. Pracownikom urzedu za prace w dodatkowy dzien wolny od pracy (sobota) nalezy sie dzien
wolny do korica okresu rozliczeniowsgo. W przypadku nieudzielenia dnia wolnego, nastgpuje
wyptata wynagrodzenia, za kazdg godzine, bez zadnych dodatkéw. Za prace w niedziele |
$wista udzielany jest dzled wolny i to niezaleznie od liczby przepracowanych godzin.
Natomiast wyptata wynagrodzenia odbywa sie dopiero wtedy, gdy nie zapewnlono
w odpowlednim terminie czasu wolnego.

6. W przypadku 0séb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, praca ponad
okreslony w umowie wymiar etatu, ale nleprzekraczajaca norm czasu pracy, jest pracg
w godzinach ponadwymiarowych, a nie pracg w godzinach nadliczbowych,

§19

1. Tygodnlowy czas pracy {gcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownikowi przystuguje, w kazdej dobie, prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo do ¢o najmnliej 36 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku debowego.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika nie moze przekraczac 150
godzin w roku kalendarzowym.

§20

Dokumentacja w wersji elektronicznej dotyczaca ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu
prowadzona jest w kadrach, natomiast w wers|| papierowej w poszczegdinych komérkach
organizacyjnych urzedu.

§ 21

Karty ewidencl czasu pracy pracownlkéw urzedu prowadzone sa w wersijl elektronicznej przez
pracownikow kadr, natomiast w wersji paplerowej przez wyznaczonych pracownlkow
poszczegdinych komérek organizacy)nych (dla osob, ktorych nie ebowlgzuje elektroniczne
potwierdzanie przyjécia | wyjécia z pracy).

Zarzadzenie 38/20 dnia 27 marca 2020r. Marszatka Wojewdédztwa Slaskiego Slaskleqo

Zarzadzeniem 38/20 dnia 27 marca 2020r. Marszatka Wojewédztwa Slaskiego wprowadzono
procedure pracy zdalnej dla pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego

§2
Traci moc obawlgzujacg Zarzadzenle nr 35/20 Marszatka Wolewoddztwa Slaskiego z dnia 13 marca
2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Slgskiego z pézn. zm.

§3
Wykonanie =zarzadzenia powierza sie dyrektorom Departamentdw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewédztwa Slaskiego.

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Marszatek Wojewédztwa Slaskiego.

§5
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Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Procedura pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Marsza!kawsk]ego Wojewdédztwa

§1

Uwzgledniajgc szczegding sytuacje 2wigzang z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS- Cow2
wywotujacego chorobe COVID -19, wprowadza sle w Urzedzie Marszatkowskim Wojewbdztwa
Slaskiego, zwanym dalej JUrzgdem” prace zdaing w rozumieniu art. 3 ustawy o szczegéinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem CON/ID-18, innych
chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych z dnia 2 marca 2020 .

(Dz.U. z 2020 r. poz. 374) zwanej dalej ustaws, Praca zdalna ma charakter wyjatkowy i obejmuje
zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy maksymalnie okres 180 dni od dnia wejscia w zycie ustawy.

§2

1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sig COVID-19 pracodawca moze polecié
pracownikowi wykonywanie przez czas oznaczony pracy okreslonej w umowie o prace poza
miejscem jej statego wykonywania - tzw, prace zdalna. :

2. Decyzjg o pracy zdalne] podejmuje Marszatek Wojewodziwa na wniosek dyreklora depariameniu,
okreslajac czas trwania pracy zdalnej i uzgodnione z pracownikiem miejsce wykonywania pracy
zdalnej. Czas trwania pracy zdalne] moze byé w szczegdinych sytuacjach wydluzony przez
pracodawcg. O fakcie tym zawiadamla sie Departament Kadr
I Plac, przesytajac informacje na adres: kadry@slaskie.pl,

§3

1. W celu wykonywania pracy zdalnej przez pracownika przekazuje mu sie polecenie wykonywania
pracy zdalnej w formie pisemnej, stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Pracownik
wyraza pisemng zgode na prace zdalna. Przediuzenie przez pracodawce czasu trwania pracy
zdalnej jest mozliwe w formie elektronicznej, potwierdzonej w formie pisemnej.

2. Dla zapewnienia prawidiowej pracy komérek organizacyjnych dopuszcza sie mozliwosé peinienia
dyzurow przez pracownikéw departamentow w dotychczasowym miejscu wykonywanla ich pracy
(w Urzedzie).

§4
1. Polecenie moze zosta¢ wydane w pierwszej kolejnosci wobec:

1) wczesniejszego przebywania pracownika w rejonach wysokiego ryzyka, w tym
w sytuacji powrotu pracownika z wyjazdu zagranicznego z rejonu dotknietego transmisjg
wirusa,

2) pracownika, ktéry kontaktowat sie z 0soba chorg na COVID - 19 lub zarazong wirusem
SARS- Cov,

/

3) Y. pracownika, ktérego cdpowiednie stuzby skierowaly do odbycia kwarantanny, bez
stwierdzenia jego zachorowania uzasadniajgcego skorzystanie ze zwolnienia lekarskiego/

2. Zgloszenia okolicznoscl, o ktérych mowa w ust, 1, pracownik dokonuje w formie elektronicznegj
dyrektorowi departamenty, w ktérym $wiadczy prace, w peinej odpowiedzialnosci za

przekazywane informacje. \\\\



§5

W sytuac]i zwiekszenia ryzyka, w szczegolnoscl zwigkszenia ilosci zachorowan

lub pojawienia sie zachorowan wéréd pracownikéw Urzedu, dyrektorzy departamentéw moga
podejmowat decyzje o poleceniu wykonywania pracy zdalnej przez pozostalych pracownikéw nie
wymienionych w § 4 ust. 1.

Polecenia wykonywania pracy zdalnej powinny zosta¢ dostosowane do konlecznoSci
zagwarantowania cigglosci pracy Urzedu i zadah organéw, w szczegoinosci dyrektorzy powinni
polecaé wykonywanie pracy zdalnej pracownikom, po zidentyfikowaniu ich potrzeb do
wykonywania pracy poza miejscem jej dotychczasowego $wiadczenia tj. mozliwosci korzystania z
wilasnego sprzetu informatycznego, potgczenia VPN (z zastrzezeniem,

2e jest ono mozliwe wylgcznie na sprzecie stuzbowym), korzystania z wiasnych $rodkow
komunikacji na odleglo$¢ w tym aparatow telefonicznych, wykorzystania tzw. ,Chmury”,
koniecznosci przekazania pracownikom sprzetu mobiinego.

W zwigzku z ograniczonymi zasobami sprzetowymi wnioski o zdalny dostep w pierwszej kolejnoéci
beda rozpatrywane dla pracownikéw wymienionych w § 4 ust. 1, nastgpnie dla pracownikow
wymienionych w § 5 ust. 1.

Zasady dostepu.do zasobow Urzedu:

1) poczta elektroniczna, Skype, OneDrive, LS| 2014 - dostep realizowany na dowolnym
urzadzeniu z dostepem do internetu (obowigzujgce zalecenia dot. korzystania
z systeméw informatycznych Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Slaskiego podczas
pracy przy uzyciu prywatnego sprzetu komputerowego stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury) poprzez przegladarke internetows (adres: portal.office.com).
W przypadku koniecznosci dostepu do wewnetrznych zasoboéw np. wspolny dysk W
hiezbedne dane powinny zosta¢ przeniesione na OneDrive;

2) systemy dziedzinowe, np. SOD, SOZAT, intranet etc. Realizowane wytacznie
ha sprzecie stuzbowym poprzez bezpieczny tunel VPN - zgloszenie koniecznosci dostepu
oraz wydawanie sprzetu odbywa sie zgodnie z zapisami §6 niniejsze; procedury oraz
instrukeji wydawania | eksploatacji sprzetu stuzbowego na potrzeby pracy zdalnej,
stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Dyrektorzy departamentéw polecajacy wykonywanie pracy zdalnej upowaznieni sg do wydawania
pracownikom polecen dotyczacych przeniesienia danych uzywanych lub wytwarzanych przez
pracownikéw do ,Chmury” lub tez innych polecen zwigzanych

z wykonywaniem zadan stuzbowych przy wykorzystaniu sprzetu stuzbowego lub wiasnego co do
ochrony informacji przetwarzanych w czasie wykonywania pracy zdalnej.

W przypadku koniecznoéci dostepu do systemédw opisanych w §5 ust. 4 pkt 2 niniejszej procedury
nalezy wypetnié wniosek ,IU_Z10 zgtoszenie zdalnego dostepu - uzytkownik wewnetrzny" oraz
wypeinié wniosek IU_Z2 zgoda na wynoszenie sprzetu zgodnie

z Zarzadzeniem nr 107/19 z dnia 19 sierpnia 2019 r. Marszatka Wojewodztwa Slaskiego w
sprawie przyjecia dokumentacji zarzgdzania systemem bezpleczenstwa informacii zgodnie z
wymaganiami normy 1SO 27001:2017 w ramach zintegrowanego systemu zarzgdzania w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego. W uzasadnieniu wniosku nalezy wskazac liste
systemow (w oparciu o liste systeméw w eORG). V

Zgloszenie powinno byé zglaszane do departamentu Cyfryzacji i Informatyk! w formie \

o



elektronicznej na adres: ci@slaskie.pl.

3. Osoby upowaznione/ pracownicy departamentu Cl po weryfikacji zgloszonego zapotrzebowania
organizujg narzedzia pracy zgoednie z zapotrzebowaniem 2gloszonym przez dyrektora wiasciwego
departamentu, uwzgledniajac mozliwosci pracodawcy
i rzeczywiste potrzeby pracownika.

§7

1. Przed podjgciem pracy zdalnej zaleca sie odnowienie hasta profilowego.

2. Pracownik przy wykonywaniu pracy zdalnej jest zobowigzany do realizowania swoich obowigzkéw
stuzbowych,

3. Nie ulegajg zmianie godziny rozpoczegcia i zakoriczenia pracy okreslone w regulaminie pracy
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego.

4. Pracownik informuje swojego bezposredniego przelozonego o rozpoczeciu pracy za pomocy
$rodkow komunikac)i elektronicznej lub padobnych Srodkéw indywidulnego porozumiewania sle na
odleglos¢, w szczegdinosei poprzez pracowniczg skrzynke email.

5. Bezposredni Przelozony - za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, albo podobnych
Srodkéw indywidualnego porozumiewania slg na adleglos¢ - ma prawo przeprowadzaé kentrole
wykonywania pracy zdalnej a Pracownik jest zobowigzany poddaé sie tej kontroli,

6. Podczas wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw |
obowigzujgcych w Urzedzie wewnetrznych regulaci dotyczacych bezpieczenstwa informacji oraz
ochrony danych osobowych, w szczegélnosci dbania

0 bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych, chronienie ich przed dostepem osoéb
nieupowaznionych.

§8

1. Dyrektorow departamentéw zobowigzuje sig do utrzymywania stalego kontaktu z
pracownikiem wykonujgcym prace zdalng i nadzorowania efektéw jego pracy.

2, Pracodawca nie ponosi kosztow eksploatacyjnych zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalngj
przez pracownika,

Zarzadzenie nr 80/20 z dnia 24.06.2020r. Marszatka Wojewddztwa Slaskieao

Zarzadzeniem nr 80/20 z dnia 24.06.2020r. dokonano zmiany zarzadzenia nr 38/20 Marszalka
Wojewodztwa Sigskiego z dnia 27 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury pracy
zdalnej dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewosdztwa S!qskiago.

§1
Zmienia sig Zarzgdzenie nr 38/20 Marszatka Wojewodztwa Slaskiego z dnia 27 marca 2020 .
W sprawie wprowadzenia procedury pracy zdalnej dla pracownikow Urzedu Marszaikowskiego
Wojewodztwa Slaskiege w ten sposéb, iz do §2 zafgcznika do zarzadzenia dodaje sig¢ ust. 3 o

brzmieniu: \\\\;\
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,3. Zmiana miejsca wiadczenia pracy zdalnej wymaga kazdarazowo pisemne] zgody Pracodawcy.”

Czas pracy Pt T 0D

Prradstawiono rozliczenia czasu pracy losowo wybranych pracownikéw Departament Europejskiego
= ' Peiemmipy —{=mmmtokres 4 M1.03.2000c.d0.300820200 11 0 oy

—— . B !
. = -

: S Y G ‘ _ 2 okazanyeh rozliczent
czasu pracy od dnia 16.u3.2020 r., czyli od kiedy wprowadzono prace zdalng - nie odnotowano pracy
pracownikéw w godzinach nadliczbowych. Na kartach ewidencji czasu pracy ww. pracownikéw w tym
okresie odnotowano czas pracy pracownika w ciagu doby 8 godz. W protokole zamieszcza sig ponizej
Erzy]dadlowe indywidualne karty rozliczen pracownikéw Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju

egionalnego.
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Przedstawlono rozliczenia czasu pracy losowo wybranych pracownikéw Departament Europegjskiego
Funduszu Snolecznean (FS) za okres od 01.03.2020r. do 30.06.2020r fj: )
_ e e : - — Czasu
pracy od dnia 16,03.2020 r., czyli od kiedy wprowadzono prave 2uatig ™ hie oanctowano pracy
pracownikéw w godzinach nadliczbowych. Na kartach ewidenc]i czasu pracy ww. pracownikow w tym
okresie odnotowano czas pracy pracownika w ciagu doby 8 godz. W protokole zamieszcza sie ponize

przykladowe indywidualne karty rozliczeh pracownikéw Departament Europejskiego Funduszu
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Rozliczenie czasu pracy
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W trakcie prowadzenhia czynnoéci kontrolnych dyrektorzy nw. departamentow ziozyli o$wiadczenia
dotyczgce wykonywania w okresie od 01.03.2010r. do 30.06.2010r. przez podleglych im pracownikéw
pracy zdalnej.

Oswiadczenie z dnla 18.08.2020 r. p. Anety Szpindor — Dyrektora Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
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Oswiadczenie z dnia 12.08.2020r. p. - Dyrektora Departamentu
Europejsklego Funduszu Spolecznego.
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Informacja kadry zarzadzajace| Departamentu FR w zwiazku z kontrolg Paristwowej Inspekeji Pracy w
Katowicach 2wiazanej z ,Czasem pracy pracownikéw przy wykonywaniu zadan na pracy zdalne]"
pracownikéw Departamer* FR za okres marzec-czerwiec 2020 r. z dnia 12.08.2020 r. w Katowicach _
podpisana przez p. N - Zastepce Dyrektora Europejskiego  Funduszu :
Reglonalnego. \
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Informacja w zwigzku z kontrolg Paristwowej Inspekeji Pracy w Katowicach zwiazane] z ,Czasem pracy
pracownikow przy wykonywaniu zadan na pracy zdalne]' pracownikow Deparamentu Rozwoju
Regionalnego za okres marzec-czerwiec 2020 r, podpisana przez p. Aleksandre Kalafarskg — Zastepce
Dyrektora Departamentu Rozwoju Regionaliego.

Tntadmaeln w ratyiky o heareny Pefetvenmng IoupkEei Pracy w
Hatamivach onlguasie] o JCassemt pracy aturmnihadier ity ders e in
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QCHRONA PRACOWNIKOW PRZED MOZLIWOSCIA ZAKAZENIA WIRUSEM SARS-COV-2

Zastosowane $rodki przed mozliwoscia zarazenia wirusem Sars-Cov-2,

Na terenie urzedu zapewniono pracownikom $rodki higieny osobistej, tj, rekawiczki jednorazowe,
maski jednorazowe na usta i nos, plyn do dezynfekcji rak, ktére znajdujg sie w pomieszczeniach
kazdego sekretariatu departamentu i w toaletach. Dla 0sdb z zewnalrz (interesantéw) dostepne sq
ptyny do dezynfekcji rak na parterze przed wejéciem do pomieszczen urzedu. W rozmowie z
inspektorem pracy pracodawea poinformowat, ze prace w urzedzie wykonujg pracownicy z
uwzglednieniem zachowania odlegtoéci miedzy pracownikami wynoszgcej co najmniej 1,5m.
Ponadto pracownicy | klienci sa kazdorazowo przed wejSciem do budynku poddani pomiarowi
temperatury.

Wystapity w urzedzie w okresie maj- czerwiec 2020r. przypadki zarazenia koronawirusem.
Obecnie nie ma przypadku zarazenia | zaden z pracownikéw i 0séb wykonujacych prace nie jest w
okresie kwarantanny.

Qcena ryzyka zawodoweqo

W urzedzie ocena ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy zostata
opracowana. Karty oceny zostaly zaktualizowane w kwietniu 2018 r. dla poszczegdinych
stanowisk:

- Pracownik biurowy,
- Sprzgtaczka,
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- Konserwator- robotnik gospodarczy,

- Inspektor (praca w terenie) — dotyczy Departamentu Inwestycji
- Pracownik biurowy z orzeczeniem o niepetnosprawnoécl,

- Kierowca,

- Pracownik magazynu — zaopatrzenia,

- Pracownicy Departamentu Ochrony Srodowiska dokonujacy ogledzin terenowych i kontroli
Srodowlskowych.

W ocenie ryzyka zawodowego nie uwzgledniono zagrozer i nie oceniono sposobdw Ich
zminimalizowania na stanowiskach pracy w zwigzku z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego wirusem SARS-COV-2 (rozporzgdzenie Ministra Zdrowia
z dnia 13.03.2020r. — Dz.U. z 2020r., poz.433.).

Pracodawca o$wiadczyt, ze ze wzgledu na znaczna ilo$é 0s6b pracujacych zdalnie w miesigcach
marzec-sierpieft br. oraz w zwigzku z rozpoczynajacym sie od czerwca br. sezonem prlopowym.
oceng ryzyka zawodowego dla zagrozenia COVID-19 przewidziano wdrozy¢ we wrze$niu 2020 r.

3. W czasie kontroli wydano:

al decyzji ustnych: , /
b/ polecen: . /
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecer: stanowi(g)"” zatacznik(i) nr /do protokoiu.

(

4. W czasie kontroll sprawdzono/nie sprawdzano®” tozsamoéé:
i —_——
" (dane osoby legilymowane] oraz okresienie czasu, miejsce | przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontrelipobrane/nie pobrano'™ prébki surowcéw i materialéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcji:

A\, 6. W czasie kontroli udzielono/nie.udzielone™: porad:

-z zakresu bezpieczeristwa | higieny pracy: 1,
- Z zakresu prawnej ochrony pracy:
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatacza sie/nie zatacza sie zalgcznikéw: 4, stanowiacych skiadowg czesé
protokofu:

Zalgeznik nr 1, Oéwiadczenie z dnia 18.08.2020 r. p. Anety Szpindor — Dyrektora Departamentu
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zalacznik nr 2, Oswiadczenie z dnia 12.08.2020r. p. Jarostawa Wesotowskiego — Dyrektora
Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zatgcznik nr 3, Informacja kadry zarzadzajacej Departamentu FR za okres marzec-czerwiec 2020
r. z dnia 12.08.2020 r. w Katowicach podpisana przez p. Monike Dude-Szmyd — Zastepce
Dyrektora Europejskiego Funduszu Regionalnego.

Zatgcznik nr 4, Informacja kadry zarzgdzajgcej Departamentu Rozwoju Regionalnego za okres
marzec-czerwiec 2020 r, podpisana przez p. Aleksandre Kalafarska — Zastepce Dyrektora

Departamentu Rozwo;u Regiona|nego

4 e . (Wiysz czega#menle za}qczfﬁkéwj
,’\M [,W 7 /,(' 5’4/ '{j‘u’g —/x;fn/f-f// ,ﬁ Al '}/”, {:,‘, ///// 7{/ “‘”2“/
8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci: o

Aleksandry Wolsklej - Kierownika Referatu Kadr g

R N | - s ‘ ro, e ‘t
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9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

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

............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

STARSZY INEREKT (IFl PRACY

A SEERIALISTA
Na tym protokot zakonczono. ;

ﬁ‘f!’?t‘..‘Lﬁ‘.L‘_‘L prado-d Howsiea
Katowice, dnia 26.08.2020 "f

Pieriqyruess FEOLNL

{podpis i pieczels inspektora pracy)

W dniu 28.08.2020 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

Pouczenie:

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

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku o objecie tajemnica
\\% przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.
AN

Do protokotu ze2zang wninsek/nie ztozono wniosku. 3
Whniosek stanowi zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. ¢

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezer do ustaleri zawartych w protokole. Zastrzezenia nalety
zglosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokolu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkedy do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
srodkéw prawnych,

3, , '

Do ustaleri zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wniesionofzestamawniesione™”
AOHE, .o iovoervsimsinvrsis
Zastrzezenia stanowig zatacznik nr ..... do protokotu kontroli, **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

...........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowlenie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwqucych ujawnienie tozsamosci pracownlka lub osoby protokét przestuchania
2ostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Paristwowej Inspeka|

Pracy).**

(podp?s i' pfected o
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SHARBENINGPEKTOR PRACY
........................ SRECIRLISTA
i n!ujqcej podmmf kontrolowany) .
R Renpttetiaononski e
(podpls | piaczié inspektora pracy)

__Mm 01 0829,

(miejace | dﬂ!a po p!san!ﬂ protokofu)
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