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Data rozpoczecia dzialalnosci przez podmiot kKontrolowany: 01.01.1999:
data objecia stanowiska przez osobe lub powolania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 21.11.2018
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
28,30,31.01; 3,4,10,11.02.2020 r,

(0znaczenie dni. w ktorych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 1437, w tym:
¢ na podstawie umow cywilno-prawnych:
e 0sOb prowadzacych jednoosobowa déla’ralnosc gospodarcza: 0,
¢ cudzoziemcow: 0,
* zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 1434, w tym kobiet: 1047,
mtodocianych: 0, niepenosprawnych: 44,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: lipiec 2018
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystagpien organdw Panstwowe;
Inspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organdw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

- wystapienie z dnia 31.07.2019 r., nr rej. 040378-5310-K038-Ws01/18, zawierajace dwa wnioski
o tresci:

Whicsek nr 1. Udzielanie pracownikom urlopu wypoczynkowego w taki sposdh, aby co najmnief
Jjedna czesc wypoczynku trwata nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Whiosek nr 2: Przestrzeganie obowigzku udzielania urlopu wypoczynkowego pracownikom w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Realizacjg wniosku nr 1 wystgpienia sprawdzono w oparciu o roczne indywidualne karty ewidencji
obecnosci w pracy za 2019 r., na ktérych wskazano dni urlopu wykorzystanego przez pracownika
w danym miesigcu: 4

P .

Z rocznych kart ewidencji obecnoéci w pracy ww. pracownikoéw wynika, ze w przypadku udzielania
urlopu wypoczynkowego w czesciach, co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku trwata
nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Whnicsek nr 1 jest realizowany.

W sprawie realizacji wniosku nr 2 ustalono, ze do dnia 30 stycznia 2020 r. 1050 pracownikéw nie
wykorzystato urlopu wypoczynkowego za 2019 r., z czego czeéé pracownikdw nie wykorzystata
urlopu wypoczynkowego w 2019 r. z uwagi na diugotrwalg nieobecnosé w pracy z powodu choroby
lub macierzynstwa, urlopu wychowawczego, swiadczenia rehabilitacyjnego.

Whiosek nr 2 pozostaje aktualny.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:
Zakresem kontroli objeto:
» przestrzeganie przepisbw prawa pracy o czasie pracy wobec pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
¢ przestrzeganie przez pracodawce obowiazku przeciwdziatania mobbingowi (art. 94° § 1
Kodeksu pracy).

Kontrole przeprowadzono po okazaniu legitymacji stuzbowej oraz dokonaniu wpisu do ksigzki
kontroli.

W mysl § 4 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slaskiego (stanowigcego zatgcznik do uchwaly nr 2786/85/VI/2019 Zarzadu Wojewddztwa
Slgskiego z dnia 4 grudnia 2019 r.) caloksztaltem dzialan Urzedu kieruje Marszatek przy pomocy
Wicemarszatkow, Czionkdw Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza, Dyrektora Urzedu oraz dyrektorow.
Stosownie do § 5 ust. 1 regulaminu, do zadan i kompetencji Marszatka nalezy wykonywanie funkcji
pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu.

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach dziatajg dwie organizacje
zwigzkowe: Organizacja Miedzyzakiadowa NSZZ  Solidarno$é’ przy Slaskim Urzedzie
Wojewoddzkim w Katowicach oraz Zwigzek Zawodowy Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Slaskiego. Dziata réwniez Spoleczna Inspekeja Pracy.
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Przestrzeganie przepiséw prawa pracy o czasie pracy wobec pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Regulacje wewnatrzzakladowe dotyczace czasu pracy.

Organizacje i porzadek pracy, jak réwniez zagadnienia dotyczace czasu pracy zostaty ustalone
w Regulaminie Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Sigskiego w Katpwicach, przyjetym
na mocy Zarzadzenia nr 64/19 z dnia 17 maja 2019 r. Marszatka Wojewddztwa Slgskiego.
Regulamin zostat uzgodniony z organizaciami zwigzkowymi dziatajgcymi u pracodawcy:
Organizacjy Miedzyzakiadowg NSZZ  Solidamose” przy Slaskim Urzedzie Wojewodzkim
w Katowicach oraz Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slgskiego.

Z § 10 rozdziatu 4 regulaminu pracy: ,Organizacja i porzgdek pracy” wynika, ze:

1. Rejestracja czasu pracy odbywa si¢ zgodnie z zasadami dziatania systemu RCP
(Rejestracja Czasu Pracy) lub obowigzujgcego sposobu potwierdzania obecnosci w pracy
(wersja papierowa), zgtaszania i usprawiedliwiania nieobecnosci i spéznien do pracy.

2. Pracownicy sg zobowigzani do rozpoczynania i konczenia pracy zgodnie z przyjetym
rozktadem czasu pracy i noszenia w widocznym miejscu identyfikatora ze zdjeciem (karty
magnetycznej).

3. Dane wynikajgce z rejestracji przybycia pracownika i opuszczenia urzedu stanowig
podstawe do rozliczenia czasu pracy. ‘

4. Potwierdzenie przybycia i wyjécia z pracy odbywa sie poprzez podpisanie papierowej listy

obecnosci lub elektroniczny rejestr czasu pracy. Pracownicy, ktdrzy nie korzystaja
z elektronicznego systemu zobowigzani sg do podpisywania papierowe; listy obecnosci.
Elektroniczny rejestr czasu pracy nie dotyczy:

1) Cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa,

2) Skarbnika Wojewddztwa,

3) Sekretarza Wojewéddztwa,

4) Kierowcow zatrudnionych w Urzedzie. ‘
6. Marszalek Wojewaddztwa lub osoba upowazniona moze w dowolnym czasie podjaé decyzje

0 zwolnieniu pracownika z obowigzku elektronicznego rejestrowania czasu pracy.

&

W mysl § 13 regulaminu pracy przebywanie pracownika na terenie urzedu, po zakonczeniu pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach na polecenie (za zgodg) bezposredniego
przefozonego.
Z § 15 rozdziatu 5 ,Czas pracy” wynika m.in., ze:
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawof/
w siedzibie urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy:
) przez dyspozycje nalezy rozumie¢ gotowosé do wykonywania polecen, |
przez znajdowanie sig w siedzibie urzedu lub miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy
- nalezy rozumiec¢ przebywanie w budynku, w ktérym pracownik stale wykonuje swojg
prace lub innym miejscu wskazanym przez pracodawce (na delegaciji, w innym budynku
urzedu).
2. Nie stanowi czasu pracy czas wczeshiejszego przyjscia do pracy i pdzniejszego pozostanié
w pracy — niz ustalone dla pracownika godziny pracy, z zastrzezeniem ust. 4 ;
3. Przez czas, o ktérym mowa w ust. 2 rozumie sie czas liczony od wezesniejszego przyjscia
do pracy do planowanego rozpoczecia pracy oraz czas liczony od planowanegq
zakotczenia pracy do pdzniejszego opuszczenia pracy. Czas ten jest traktowany przez
pracodawce jako czas nie zwigzany ze $wiadczeniem pracy. i
4. Czas liczony od planowanego zakonczenia pracy do jej opuszczenia moze by¢ zaliczony
do czasu pracy tylko pod warunkiem faktycznego $wiadczenia pracy na rzecz pracodawcy,
potwierdzony przez bezposredniego przetozonego — praca w godzinach nadliczbowych lub
odpracowanie wezeéniejszego zwolnienia od pracy. f
5. Pracownikéw urzedu obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do piatku!
Urzad czynny jest w godzinach od 7:30 do 15:30.
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6. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcéw samochodowych obowigzuje
zadaniowy system czasu pracy.

7. W przypadku szczegolnych potrzeb pracodawcy, przewiduje sie mozliwosé wprowadzenia
zadaniowego czasu pracy indywidualnie pracownikom urzedu.

8. Radcowie prawni pracujg w czasie okreslonym odrebnymi przepisami i wewnetrznymi
regulacjami.

9. Czas pracy pracownikow urzedu nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przyjgtym pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

10. Doba pracownicza obejmuje kolejne 24 godziny, liczone od momentu rozpoczegcia pracy
zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy.

11. Wprowadza sig rozktad czasu pracy od godziny 6:45 do godziny 7:45, w ktérym pracownik
decyduje o rozpoczynaniu pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla
pracownikéw dniami pracy (art. 140" § 2 k.p.):

1) w rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 10, ponowne wykonywanie
pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,

2) stosowanie ruchomego czasu pracy winno hastepowac przy poszanowaniu
postanowien art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych, a takze
w sposob zapewniajacy obsiuge kadrowa niezbedng do obstugi klientéw urzedu
w godzinach jego pracy tj. od 7:30 do 15:30.

12. W przypadku szczegolnych potrzeb pracodawcy, przewiduje sie mozliwoé¢ wydtuzenia

godzin pracy w:
Sekretariatach: Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatkow, Czionkéw Zarzadu, Skarbnika
I Sekretarza oraz w komoérkach organizacyjnych, w ktérych wystapi szczegélna potrzeba
(na uzasadniony wniosek dyrektora). Pracownicy wykonujg swoje zadania w godzinach
uzgodnionych ze swoimi dyrektorami. Tak okreslony czas pracy nie uchybia przepisom
z art. 132 i nastepnych oraz art. 151 i nastepnych Kodeksu pracy.

Zgodnie z § 15 ust. 13 regulaminu pracy w urzedzie przyjmuje sie jednomiesieczny okres
rozliczeniowy czasu pracy. Poczagtkiem kazdego okresu rozliczeniowego jest pierwszy dzien
miesigca.

Pracownicy urzedu majg prawo do 15- minutowej przerwy sniadaniowej wliczanej do czasu pracy
(§ 15 ust. 15 regulaminu pracy).

Ponadto w § 15 regulaminu pracy przewidziano, ze po zakonczonym okresie rozliczeniowym
wynagrodzenie pracownika zostanie ustalone zgodnie z wypracowang norma czasu pracy.

W mysl § 16 ust. 1 niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Za prace w niedziele i Swieto, stosownie do ust. 2 powotanego przepisu, uwaza sie prace
wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu, a godz. 6.00 nastepnego dnia.

Pracodawca ze wzgledu na uklad $wiat stanowigcych dni ustawowo wolne od pracy lub w innych
szczegblnych sytuacjach moze wyznaczyC pracownikom, inny niz sobota dzieh wolny od pracy w
przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy (§ 16 ust. 3). Ustanowienie innego niz sobota dnia wolnego
od pracy nastepuje w formie zarzgdzenia pracodawcy z jednoczesnym wyznaczeniem dnia do
odpracowania (w sobote). Zmiana ta nie wplywa na wymiar czasu pracy zatrudnionych
pracownikow.

W mysl §17 ust. 1 regulaminu pracy praca w porze nocnej wykonywana jest wytgcznie na pisemne
polecenie przetozonego. Zgodnie z ust. 2 powotanego przepisu ustala sie pore nocng, ktora
obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

W § 18 regulaminu pracy uregulowano zagadnienia dotyczgce ewidencji czasu pracy oraz pracy
w godzinach nadliczbowych, wprowadzajac nastepujgce rozwigzania:

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
niedziele i swieta.
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2. Postanowien zawartych w ust. 1 nie stosuje sig do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody
do pracownikéw samorzgdowych sprawujgcych opieke nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujgcych sie dzieé¢mi do 8 lat.

3. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zlecane jest na pisémie lub w systemie
elektronicznym, dostarczane do kadr najpdzniej w dniu nastepujgcym po tym,
w Ktorym wystgpity godziny nadliczbowe.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje 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 bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Os$wiadczenie o wyborze jednego
z tych uprawnien, pracownik sktada kazdorazowo na druku polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownikowi urzedu za pracg w dodatkowy dzier wolny od pracy (sobota) nalezy sie
dzien wolny do konca okresu rozliczeniowego. W przypadku nieudzielenia dnia
wolnego, nastgpuje wyptata wynagrodzenia, za kazdg godzine, bez Zadnych
dodatkéw. Za prace w niedziele i $wieta udzielany jest dziefh wolny i to niezaleznie od
liczby przepracowanych godzin. Natomiast wyplata wynagrodzenia odbywa sie
dopiero wtedy, gdy nie zapewniono w odpowiednim terminie czasu wolnego.

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

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika nie moze przekraczaé 150
godzin w roku kalendarzowym (§ 19 ust. 3 regulaminu pracy).

W mysl § 20 regulaminu pracy dokumentacja w wersji elektronicznej dotyczgca ewidencji czasu
pracy pracownikow prowadzona jest w kadrach, natomiast w wersji papierowej w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych urzedu.

Karty ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu prowadzone sg w wersji elekironicznej przez
pracownikow kadr, natomiast w wersji papierowej przez wyznaczonych pracownikdw
poszczegdinych komérek organizacyjnych (dla oséb, ktorych nie obowigzuje potwierdzanie
przyjscia i wyjscia z pracy).

Stosownie do § 24 regulaminu pracy:

1. Zalatwianie spraw osobistych lub innych niezwiazanych z pracg zawodowa powinno odbywad
sig w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia spraw, o ktérych
mowa w ust. 1, za zgody bezposredniego przetozonego, natomiast dyrektorzy za zgoda
nadzorujgcych: Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatka, Czlonka Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika lub osoby upowaznione;.

Zgodnie z § 25 regulaminu pracy:

1. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w § 24 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie moze nastgpic tylko w przyjetym okresie
rozliczeniowym. W przypadku braku odpracowania, po zakonczonym okresie rozliczeniowym, czas
ten bedzie zaliczany jako nieprzepracowany i nastapi potracenie z wynagrodzenia w miesigcu
hastepnym.

2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy.
3. Qdpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

Ponadto w my$l § 33 ust. 4 regulaminu pracy wyptata wynagrodzenia jest dokonywana przez
pracownika na rachunek platniczy, chyba ze pracownik ziozyl w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wlasnych, do 27 kazdego miesigca za
miesigc przepracowany. Jezeli 27 dzien danego miesiaca jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace wyptaca sie w dniu poprzedzajacym. Zgodnie z ust. 6 tego przepisu
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wynagrodzenie za prace za godziny nadliczbowe wyptaca sie do 10 dnia miesigca nastepnego po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

Dokumentacja dotyczaca czasu pracy:

* pracodawca okreslil systemy czasu pracy, okresy rozliczeniowe czasu pracy,

s pracodawca ustalit rozkiady czasu pracy,

e pracownicy zostali poinformowani o obowigzujgcym ich rozktadzie czasu pracy (regulamin
pracy zostat ogloszony na tablicy ogloszern Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slgskiego w Katowicach i jego placéwek zamiejscowych oraz na wewnetrznej platformie
komunikacyjnej dla pracownikéw ,Intranet”; postanowienia regulaminu pracy weszly
w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go wiadomosci pracownikow).

s rozktad czasu pracy, o ktéorym mowa w art. 140" K.p.zostat wprowadzony w porozumieniu z
organizacjami zwigzkowymi,

e W grupie pracownikow, ktérych czas pracy analizowano, nie stosowano rozkiadu czasu
pracy, o ktérym mowa w art. 140" K.p. na wniosek pracownika (nie wystgpit przypadek
ztozenia indywiduainego wniosku o stosowanie takiego rozktadu)

Przestrzeganie przepiséw o czasie pracy.

Kontrole przestrzegania przepiséw o czasie pracy przeprowadzono na podstawie losowo
wytypowanej grupy pracownikdw wykonujgcych prace w przyktadowo wybranych Departamentach:
- Departamencie Kultury (z siedzibg w Katowicach, ul. Powstancow 34),
- Departamencie Promogji (z siedzibg w Katowicach, ul. Reymonta 24),
- Departamencie Turystyki (z siedzibg w Katowicach, ul. Reymonta 24).

Analiza objeta miesigce pazdziernik, listopad i grudzien 2019 r.

Kontrole przeprowadzono w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego
w Katowicach, ul. Juliusza Ligonia 46, na podstawie dokumentéw dotyczacych ewidencjonowania
czasu pracy pracownikow: indywidualnych miesiecznych kart ,Rozliczenie czasu pracy” oraz:
pisemnych polecet pracy w godzinach nadliczbowych, pisemnych wnioskow pracownikdéw
w sprawie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, pisemnych wnioskow
pracownikow w sprawie odpracowania tych zwolnien, zatwierdzonych przez bezposredniego
przetozonego.

Z wyjasnien udzielonych w trakcie kontroli przez panig Aleksandre Wolskg gidwnego specjaliste
Departamentu Kadr i Plac, Referat Kadr, wynika, ze zatozenia rozliczania czasu pracy sa
nastepujgce:

- godziny widniejgce w karcie ,Rozliczenie czasu pracy” jako ,wejécie” i ,wyjscie” to godziny
zarejestrowane za pomaocg czytnika znajdujgcego sie w holu/korytarzu budynku Urzedu,

- obowigzujgcy dobowy wymiar czasu pracy pracownika liczony jest poczawszy od godziny
zarejestrowanej za pomocg czytnika jako ,wejscie” (nie wezesniej niz od godziny 6:45),

- pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika
normy czasu pracy na pisemne polecenie bezposredniego przelozonego,

- w przypadku niewypracowania w danym miesigcu cbowigzujgcego pracownika wymiaru czasu
pracy z powodu spdznienia lub wyjscia prywatnego (i nieodpracowania go w tym samym
miesiecznym okresie rozliczeniowym), wynagrodzenie za nastepny miesigc jest proporcjonalnie
pomniejszane (fj. pomnigjszenie nastepuje w kolejnym terminie ptatnosci wynagrodzenia za
prace). Proporcjonalne pomniejszanie wynagrodzenia za prace w kolejnym terminie platnosci
wynika z tego, ze wynagrodzenie za prace za dany miesigc jest piatne do 27 dnia tego miesigca,
a pracownik ma prawo odpracowad czas spdzhienia lub wyjscia prywatnego do korica okresu
rozliczeniowego (wnioski pracownikow o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne oraz odpracowanie
sktadane sg w formie pisemnej).



Departament Kultury.
W Departamencie Kultury prace $wiadczy 20 pracownikow. Analiza objeto czas pracy losowo
wytypowanych  pracownikéw: . _ = B e b
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Grudzien 2019 r,

Dzien Wejscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy
01.12.2019 - . -
| 02.12.2019 7:31 18:43 8:00 -
| 03.12.2019 7:03 17:12 8:00 -
04.12.2019 7:30 16:06 8:00 -
05.12.2019 6:54 15:13 8:00 |
06.12.2019 7:20 16:38 8:00 -
07.12.2019 - HE -
08.12.2019 = - -
09.12.2019 7:08 TieF25) 8:00 -
10.12.2019 7:26 16:27 8:00 -
11.12.2019 7:13 15:23 8:00 -
12.12.2019 7:15 15:256 8:00 =
13.12.2019 7:20 16:57 8:00 _
14.12.2019 - - -
15.12.2019 - - -
16.12.2019 712 16:41 8:00 -
17.12.2019 7:37 15:50 8:00 -
18.12.2019 7:45 15:58 8:00 B
19.12.2019 7.22 16:40 8:00 -
20.12.2019 7111 17:02 8:00 -
21.12.2019 - 5 .
22.12.2019 - E =
23.12,2019 7:13 17:31 8:00 -
24.12.2019 7.08 12:26 8:00 (w tym 2 godziny i -
42 minuty wyjécia
stuzbowego)
25.12.2019 s - B
| 26.12.2019 - - - - —
27.12.2019 . - ) | urlop wypoczynkowy - i
_ _ (8 godz.) B
28.12.2019 - = S
29122019 - - i . ' ' '
30.12.2019 721 15:56 i I 8:00 ' s
[ 31.12.2019 659 ) 11:50 i | 8:00 (wtym 3 godzinyi | - o
9 minut wyiscia
L i ) sluzbowego)

Z zapisdw ujetych w karcie rozliczenia czasu pracy wynika, ze wystapity przypadki réznicy
pomiedzy liczbg godzin zaliczonych do czasu pracy (8 godzin), a wynikajgca z zarejestrowane;j
godziny wejscia i wyjcia: 2 grudnia, 3 grudnia, 4 grudnia, 6 grudnia, 10 grudnia, 13 grudnia,
16 grudnia, 19 grudnia, 20 grudnia, 23 grudnia, 30 grudnia 2019 r.

Dokumentacja dotyczgca czasu pracy pracownicy nie zawiera pisemnych polecen pracy
w godzinach nadliczbowych w grudniu 2019 .



Listopad 2019 .

grﬁl ;A Wejscie , Sy Jw'y}sﬂﬁ')‘ﬁwm Ma godzin Godziny nadliczhowe
bl atics _ | Co e oRRlICZODYCN 90 GZASK L f B e a0 R
J : pracy za pomocg ) } anld
& “ﬂ.\u R [PPSR T . *‘élék‘t’r’dﬁtbz’ﬁé'gis""‘"*“ e Al M AN ""*

systemu rozliczania

czasu = =y o alies
07.11.2019 > = B P satiupe®
02.11.2019 - - c
03.11.2019 - - S
04.11.2019 7:11 15:31 8:00 -
05.11.2019 7:18 16:04 8:00
06.11.2019 7:41 156:57 - .
07.11.2019 delegacja | 8 godz. =
08.11.2019 7:09 17:10 8:00 =
09.11.2019 - - =
10.11.2019 - - &
11.11.2019 - 3 =
12.11.2018 7:19 16:23 8:00 =
13.11.2019 7:04 17:06 8:00 =
14.11.2019 717 15:15 7:58 =
15.11.2018 7:19 17:35 8:00 =
16.11.2019 - . =
17.11.2019 - - -
18.11.2019 7:02 16:05 8:00 -
19.11.2019 7:12 17:28 8:00 oraz praca w 2:10

godzinach

nadliczbowych

wskazana w pisemnym

poleceniu pracy w

godzinach

nadliczbowych)
20.11.2019 6:42 17:42 8:00 _
21.11.2019 7:18 15:30 8:00 &
22.11.2019 7:45 15:55 8:00 =
23.11.2019 - - -
24.11.2019 : - - o
25.11.2019 7:19 17:21 8:00 oraz praca w 2:00

godzinach

nadliczbowych

wskazana w pisemnym

poleceniu pracy w

godzinach

_ nadliczbowych)

26.11.2019 7:22 17:25 8:00 oraz praca w 2:00

godzinach

nadliczbowych

wskazana w pisemnym

poleceniu pracy w

godzinach

nadliczbowych)
27.11.2019 7:30 15:53 - z
28.11.2019 7:23 20:20 8:00 oraz praca w 4:52

godzinach

nadliczbowych

wskazana w pisemnym

poleceniu pracy w

godzinach

nadliczbowych)
29.11.2019 7:13 16:20 8:00 >
30.11.2019 - = -

Z pisemnych polecen pracy w godzinach nadliczbowych znajdujacych w dokumentacji dotyczgce;
czasu pracy pracownicy wynika, ze polecono prace w godzinach nadliczbowych:

;
.
/

N
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- w dniu 28 listopada 2019 r. w godzinach od 15:23 do 20:15, tj. 4 godziny i 52 minuty; pracownica
ztoZzyta wniosek o wyptfate wynagrodzenia.

- w dniu 26 listopada 2019 r. w godzinach od 15:22 do 17:22 (2 godziny), pracownica zlozyta
wniosek o wyptate wynagrodzenia,

- w dniu 25 listopada 2019 r. w godzinach od 15:19 do 17:19 (2 godziny), pracownica ziozyta
wniosek 0 wyptate wynagrodzenia,

- w dniu 19 listopada 2019 r. w godzinach od 15:12 do 17:28 (2 godziny i 16 minut), na wniosku
znajduje sie dopisek ,+2,10"; pracownica ztozyta wniosek o wyptate wynagrodzenia.
Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych nastapita zgodnie z wnioskiem pracownicy.
Jak wyjaénita pani Aleksandra Wolska gtowny specjalista Departamentu Kadr i Ptac, Referat Kadr,
ww. korekta wynikata z tego, iz we wniosku wskazano godzine wyjscia z budynku (zarejestrowang
czytnikiem), a nie godzine opuszczenia stanowiska pracy przez pracownice.

W karcie rozliczenia czasu pracy wskazano liczbe godzin nadliczbowych pomniejszong o 2 minuty
wczesniejszego wyjscia pracownicy z pracy w dniu 14.11.2019 r., ktére nie zostato odpracowane
(wskazana liczba godzin nadliczbowych wyniosta 11 godzin).

Z zapisow ujetych w karcie rozliczenia czasu pracy wynika, ze wystapity przypadKi rozbieznoséci
pomigdzy liczbg godzin zaliczonych do czasu pracy (8 godzin), a wynikajaca z zarejestrowane]
godziny wejscia i wyjscia w danym dniu: 8 listopada, 12 listopada, 13 listopada, 15 listopada, 29
listopada 2019 r.

Dokumentacja dotyczaca czasu pracy pracownicy nie zawiera pisemnych polecen pracy
w godzinach nadliczbowych w ww. dniach.

Grudzien 2019 r,

Dzienn Wejscie Wyijscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomocy
eleltronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy
01.12.2019 - - - ]

02.12.2019 7:12 15:15 8:00

03.12.2018 712 17:27 78:00

04.12.2019 - - urlop wypoczynkowy

(8 godz.)
| 05.12.2019 6:55 15:14 8:00 B

06.12.2019 6:55 1456 800

07.12.2019 - 2 ) ' . |
| 08.12.2019 e ) - - ) N
| 09122019 | 702 1602 [ 8:00 1=

10.12.2019 6:49 1453 ' ' 8:00 ]
| 11.12.2019 6:55 ‘ 16:49 ) 8:00

12122019 726 15:30 8:00

13.12.2079 6:48 8:47 &0 (w tym 16 minut

8:53 12:26 wyjécia sluzbowego)
_ 12:36 16:39
| 14.12.2019 - - i
| 15.12.2019 . . -

16,12.2019 B 6:54 14:58 600

17.12.2019 72 15:19 N 8:00
' 18.12.2019 7:09 16:16 8:00 -

19.12.2019 6:51 16:33 | 800 - B
| 20.12.2019 delegacja 8 godz. - ]
| 21.12.2019 - ‘ -

22.12.2019 E : z

23.12.2019 7:00 15:10 8:00
| S




24.12.2019 6:45 11:21 8:00 (w tym 3 godziny -
i 14 minut wyjscia
sfuzbowego)

25.12.2019 - = -

26.12.2019 - -

27.12.2019 - - urlop wypoczynkowy
(8 godz.)

28.12.2019 - -

29.12.2019 - - -

30.12.2019 6:43 14:48 8:00 -

31.12.2019 7:14 11:45 8:00 w tym 3 godziny -
i 29 minut wyjscia
stuzbowego)

Z zapiséw ujetych w karcie rozliczenia czasu pracy wynika, ze wystapily przypadki rozbieznosci
pomigdzy liczbg godzin zaliczonych do czasu pracy (8 godzin), a wynikajgcg z zarejestrowane;
godziny wejscia i wyjscia w danym dniu: 11 grudnia, 18 grudnia, 19 grudnia 2019 r. Dokumentacja
dotyczgca czasu pracy pracownicy nie zawiera pisemnych polecen pracy w godzinach

nadliczbowych w grudniu 2019 r.

Listopad 2019 .

Dziert Wejscie Wyiscie Liczba gedzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy
01.11.2019 - - =
02.11.2019 : - : oGPl
03.11.2019 - - 5
04.11.2019 7:11 15:12 8:00 -
05.11.2019 6:59 15:00 8:00 =
06.11.2019 6:56 14:58 - =
07.11.2019 6:44 14:45 8:00 -
08.11.2019 - urlop wypoczynkowy
(8 godz.)
09.11.2019 - -
10.11.2019 : : T -
11.11.2019 s . -
12.11.2019 6:54 14:55 8:00 =
13.11.2019 6:43 14:45 8:00 -
14.11.2019 7:00 15:06 800 i -
15.11.2019 7.28 1611 | 8:00 o =
16.11.2019 - - B [ =
17.11.2019 ) : |-
718.11.2019 71 15:41 | 8:00 Z
19.11.2019 6:44 14:46 8:00 -
20.11.2019 6:46 14:48 8:00 5
21.11.2019 17657 1515 8:00 i 7
22.11.2019 6:07 16:10 8:00 -
23.11.2018 - - -
24.11.2019 - - -
25.11.2019 6:54 14.57 8:00 -
26.11.2019 6:55 15:02 8:00 n
27.11.2019 7:03 156:09 8:00 -
28.11.2019 6:51 14:57 8:00 -
29.11.2019 7:12 1513 8:00 =
30.11.2019 - -

Z zapisdw ujetych w karcie rozliczenia czasu pracy wynika, ze wystgpity przypadki rozbieznosci
pomiedzy liczba godzin zaliczonych do czasu pracy (8 godzin), a wynikajacg z zarejestrowangj




godziny wejscia i wyjscia w danym dniu: 22 listopada 2019 r. Dokumentacja dotyczaca czasu

pracy pracownicy nie zawiera pisemnych polecen prac

2019 r.

Grudzieh 2019 r,

y w godzinach nadliczbowych w listopadzie

Dzien Weijscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy
01.12.2019 - - = :
02.12.2019 7:57 15:57 8:00 -
03.12.2019 7:44 15,46 8:00 -
04.12.2019 7:39 15:41 8:00 -
05.12.2019 7:46 15:49 8:00 -
06.12.2019 7:55 16:02 8:00 -
07.12.2019 - = z
08.12.2019 - - : _
09.12.2019 9:40 7558 6:00 (+ 2 godZ/ RS |
na dziecko)
10.12.2019 8:00 (kontrola/audyt) -

[ 11.12.2019 751 15:51 8:00 :
12.12.2019 7:51 15:59 8:00 -
13.12.2019 7:57 15:59 -
14.12.2019 - - -

15.12.2019 - - -
16.12.2019 6:41 13:46 7:00 (+ 1 godz. opieki -
na dziecko)
17.12.2019 6:46 13:46 7:00 (+ 1 godz. opieki -
na dziecko)
18.12.2019 7:44 15:46 8:00 -
19.12.2019 7:40 15:41 8:00 -
20.12.2019 delegacja 8 godz. -
21.12.2019 - - = ]
22.12.2019 - - -
23,12.2019 7:44 15:48 8:00 -
24.12.2019 - - urlop na zadanie
(8 godz.)
1 25.12.2019 - - =
26.12.2019 < . R
27.12.2019 7:23 15:28
| 28.12.2019 . B
29.12.2019 S a S
30.12.2019 7:32 15:38 8:00 -
31.12,2019 TR 12:08 8:00 (w tym 3 godziny i | - )
25 minut wyjscia
stuzbowego)

Listopad 2019 r.

[Dzien Wejscie Wyjscie Liczha godzin Gadziny nadliczbowe

zaliczonych do czasu
pracy za pomocy
elektronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy

01.11.2019 - - [

02.11.2019 : > :

03.11.2019 = - =

| 04.11.2019 741 15:41 8:00 -
05.11.2019 7:38 15:39 8:00 -
06.11.2019 6:42 14:45 8:00 -

 07.11.2019 7:37 15:59 8:00 -
08.11.2019 7:48 15:49 8:00
09.11.2019 - -




10.11.2019 H 2 -

11.11.2019 - - =

12.11.2019 6:45 14:47 8.00 -

13.11.2019 urlop na zadanie
(8 godz.)

14.11.2019 8:00 (kontrolﬁ

15.11.2019 7:42 15:47 8:00 -

16.11.2019 .

17.11.2019 - 2 =

18.11.2019 7.48 15:50 8:00 -

19.11.2019 7:34 15:34 8:00 -

20.11.2019 7.42 15:44 8:00 -

21.11.2019 7:39 15:41 8:00 -

22.11.2019 7:48 16:05 8:00 -

23.11.2019 = - = |

24,11.2019 - - -

25.11.2019 7:18 15:19 8:00 -

26.11.2019 7:31 15:34 8:00

27.11.2019 7:36 15:41 8:00 -

28.11.2019 delegacja 8 godz. -

29.11.2019 7:41 15:42 8:00 -

30.11.2019 B - R

. "

Grudzien 2019 r.

Dzieni Wejscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy

01.12.2019 - - -

02.12.2019 7:15 15:29 8:00 .

03.12.2019 7:38 15:53 8:00 -

04.12.2019 7:18 156:27 8:00 -

05.12.2019 7:34 15:40 8:00 -

06.12.2019 7:13 15:30 8:00 -

07.12.2018 - -

08.12.2019 - - -

09.12.2019 7:16 15:17 8:00 -

10.12.2019 7:30 18:43 11:10 3:10

11.12.2019 716 15:58 8:00 -

12.12,2018 7:29 18:42 11:00 3:00 |

13.12.2019 7.39 17:30 8:00 -

14.12.2019 - R

15.12.2019 . ) -

16.12.2019 8:14 18:54 8:00 (w tyrn 14 minut
wyjscia sfuzbowego)

17.12.2019 - - urlop na zadanie (&
godz.)

18.12.2019 7:21 1828 8:00 -

198.12.2019 delegacja 8 godz. B -

20.12.2019 10:31 17:38 8:00 godz. (wtym 2 -
godziny i 31 minut
wyjécia sfuzbowego, od
8:00 do 10:30)

21.12.2019 - - S -

22.12.2019 - - -

23.12.2019 7:23 16:32 8:00 -

24.12.2019 6:44 11:46 8: 00 (w tym 2 godziny i | -
59 minut wyjscia
stuzbowego)

25.12.2019 - -

26.12.2019 - =

27.12,2019 7:21 15:26 8:00

28.12,2019 - - -

29.12.2019 - - -

30.12.2019 6:45 14:53 8:00 -




31.12.2019 7:13 11:57 8:00 (w tym 3 godziny i - ‘
19 minut j :
sluzboweg ]

Z pisemnych polecen pracy w godzinach nadliczbowych znajdujacych sie w dokumentagji
dotyczacej czasu pracy pracownicy wynika, ze polecono jej prace w godzinach nadliczbowych:

- w dniu 12 grudnia 2019 r. w godzinach od 15:30 do 18:30 (3 godziny), pracownica ztozyta
wniosek o udzielenie czasu wolnego tacznie z urlopem wypoczynkowym,

- w dniu 10 grudnia 2019 r. w godzinach od 15:30 do 18:40 (3 godziny i 10 minut), pracownica
ztozyla wniosek o udzielenie czasu wolnego tgcznie z urlopem wypoczynkowym.

Z zapisow ujetych w karcie rozliczenia czasu pracy wynika, ze wystapity przypadki rozbieznosci
pomigdzy liczbg godzin zaliczonych do czasu pracy (8 godz.), a wynikajacg z zarejestrowane;
godziny wejscia i wyjscia: 13 grudnia, 16 grudnia, 18 grudnia, 20 grudnia 2019 r. (brak pisemnych
polecen pracy w godzinach nadliczbowych w ww. dniach).

Listopad 2019 r.

Dzient Woejscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania
€zZasu pracy
01.11.2019 = - -
02.11.2019 : . -
03.11.2019 = - -
04.11.2019 7:26 15:28 8:00 N
05.11.2019 7:32 15:33 8:00 -
06.11.2019 7:26 11527 8:00
07.11.2019 7:16 15:07 8:00 (w tym 15 minut
wyjscia stuzbowego)
08.11.2019 7:05 15:11 8:00 -
09.11.2019 - - .
10.11.2019 z i
11.11.2019 : - -
12.11.2019 7:12 15:21 8:00 . ]
13.11.2019 _ 7:18 15:24 8:00 -
14.11.2019 8:00 (kontrola/audyt) : T
16.11.2019 7:07 15:13 8:00 <
16.11.2019 . - : -
17.11.2019 - - -
18.11.2019 7:24 1528 ) 8:00 T
19.11.2019 ) 717 15.21 ) 8.00 < o
| 20.11.2019 7:21 15:22 . 8:00 - -
21.11.2019 714 16:25 ' 8:00 - ) o
22.11.2019 7.21 o 15:59 8:00 =
| 23.11.2019 - - - |
2411.2019 % |- - =
25.11.2019 7:22 15:27 B 8:00 =
26.11.2019 7:28 15:31 8:00 - T
27.11.2019 7:36 1541 8:00 :
28.11.2019 delegacja 8 godz. - i
29.11.2019 delegacja 8 godz. 5 |
30.11.2019 - = N =

Z zapiséw ujetych w karcie rozliczenia czasu pracy wynika, ze wystapit przypadek rozbieznosci
pomiedzy liczbg godzin zaliczonych do czasu pracy (8 godz.), a wynikajgca z zarejestrowane;j
godziny wejécia i wyjécia. Dotyczy to 22 listopada 2019 r.

Dokumentacja dotyczgca czasu pracy pracowricy nie zawiera pisemnych polecen pracy
w godzinach nadliczbowych w listopadzie 2019 r.

;
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Grudzien 2019 r.

Dzien Wejscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nacdlliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego

r systemu rozliczania
| czasu pracy

01,12.2019 - - -

02.12.2019 6:37 14:49 8:00 -

03.12.2019 7:22 15:27 8:00 -

04.12.2019 7:23 15:39 8:00 -

05.12.2019 7:37 15:33 7:56 -

06.12.2019 7:23 15:37 8:00 -

07.12.2019 . - - -

08.12.2019 ; - -

09.12.2019 7:30 16:22 8:00 -

10.12.2019 7:30 15:34 8:00 -

11.12.2019 7:26 15:40 8:00 -

12.12.2019 7:16 15:17 8:00

13.12.2019 7:25 15:35 8:00 (w tym 15 minut -
wyjécia stuzbowego),

14.12.2019 - - -

15.12.2019 - . -

16.12.2019 7:18 15:20 8:00 -

17.12.2019 7:26 15:32 8:00 -

18.12.2019 7:05 15:30 8:00 -

19.12.2019 e 15:18 8:00 -

20.12.2019 7:19 15:28 8:00 -

21.12.2019 - - -

22.12.2019 - = 2

23.12.2019 7:07 15:18 8:00

24.12.2019 urlop wypoczynkowy

) (8 godz.)

25.12.2019 — 1. - - -

26.12.2019 - s - -

27.12.2019 - - urlop wypoczynkowy

- (8 godz.)

28.12.2019 - = i

29.12.2019 - = -

30.12.2019 7:06 15:13 8:00

31.12.2019 710 11:40 8:00 (w tym 3 godziny i
30 minut wyjécie

| sluzbowego)

Na karcie wskazano 143 godziny i 56 godzin pracy; usprawiedliwiona nigobecnosé wyniosta 16
godzin. Jako ,niedopracowanie” do obowigzujgcego wymiaru (160 godzin) wskazano 4 minuty.
Pomniejszenie wynagrodzenia za czas niedopracowany miato miejsce 24 stycznia 2020 r. (termin
wynagrodzenia za styczen 2020 r.), w wysokosci 2,10 zt brutto.

Listopad 2019,

“Dzien Wejscie T Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczhowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania

- R czasu pracy
01.11.2019 = = -
02.11.2019 - - R
03.11.2019 - - -
04.11.2019 8:22 15:32 8:00 =
05.11.2019 7:19 15:28 8:00 -
[ 06.11.2019 6:52 14:58 ) -

/ \Q:&
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25.12.2019 . - - -

26.12.2019 - : ' -

27.12.2019 urlop wypoczynkowy

- (8 godz.)

28.12.2019 - E z

29.12.2019 - |- - -

30.12.2019 urlop wypoczynkowy .
(8 godz.)

31.12.2018 urlop wypoczynkowy -
(8 godz.)

Na karcie wskazano: 84 godziny i 21 godzin pracy oraz 72 godziny usprawiedliwionej nieobecnoéci
(tacznie 156 godzin i 21 minut). Jako godziny ,niedopracowane” (do wymiaru wynoszacego w
grudniu 2019 r. 160 godzin) wskazano 3 godziny i 39 minut.

Pomnigjszenie wynagrodzenia za czas niedopracowany miato miejsce 24 stycznia 2020 r. (termin
wyptaty wynagrodzenia za styczen 2020 r.), w wysckoéci 77,82 zt (brutto).

Pracownica ztozyta wnioski o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy (wyj$cie prywatne):

- w dniu 11 grudnia 2019 r. w godzinach od 14:20 do 15:36 (1 godz. i 15 minut, korekta na 1 godz.
i 12 minut), :

- w dniu 10 grudnia 2019 r. w godzinach od 14:30 do 16:00 (1 godz. i 30 minut, korekta na 1
godzine i 35 minut),

- w dniu 4 grudnia 2019 r. w godzinach od 14:00 do 15:16.

Z zapisow ujetych w karcie rozliczenia czasu pracy wynika, ze wystapit prZyjgitnaalcnosci
pomiedzy liczbg godzin zaliczonych do czasu pracy (8 godzin), a wynikajgcg z zarejestrowanej
godziny wejscia i wyjscia. Dotyczy to 18 grudnia 2019 r.

Dokumentacja dotyczaca czasu pracy pracownicy nie zawiera pisemnych poleceri pracy w
godzinach nadliczbowych w grudniu 2019 r.

Listopad 2019 r,

Dzient Wejscie Wyijscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy
01.11.2019 - E =
02.11.2019 = E B
03.11.2019 = - -
04.11.2019 8:14 16:03 7:46 -
05.11.2019 7.55 156:57 8:00 -
06.11.2019 delegacja 8 godz. -
07.11.2019 7:40 16:04 8:14 (odpracowanie -
| wyjscia prywatnego) ~
08.11.2019 | 7:51 S | Temy ————— 8:00
09.11.2019 [- R -
710.11.2018 | = ) - -
11.11.2019 - - - |
12.11.2019 “delegacia 8 godz. -
T13.11.2019 7:01 15:04 8:00
14.11.2019 7:18 156:23 = 8.00 -
15.11.2019 6:56 15:06 8:00
16.11.2019 R E R ]
17.11.2019 - - -
18.11.2019 delegacja 8 godz. B
19.11.2019 delegacja 8 godz.
| 20.11.2019 delegacia ~ |&godz. .
21.11.2019 | 753 15:54 8:00 E
22.11.2019 - - urlop wypoczynkowy -
(8 godz.)
23.11.2019 - - -
24.11.2019 - - -
25,11,2019 7:23 15:26 8:00 -
26.11.2019 7:33 - 15:56 8:00 -
R




07.11.2018 6:57 15:36 8:00 -
08.11.2018 711 15:23 8:00 -
09.11.2019 - - -

10.11.2019 - -

11.11.2019 - - -

12.11.2019 7:14 15:20 8:00 -

13.11.2019 7:19 15:21 8:00 -

14.11.2019 7:18 15:28 8:00 -

15.11.2019 7:19 15:28 8:00 -

16.11,2018 - . - =

17.11.2019 - - & =

18.11.2019 - - urlop wypoczynkowy
(8 godz.)

19.11.2019 7:30 15:30 8:00 -

20.11.2019 7:16 15:35 8:00 -

21.11.2019 7:19 15:19 8:00 -

22.11.2019 7:22 15:30 8:00 -

23.11.2019 - -

24.11.2019 = = "

25.11.2019 7:21 15:36 8.00 -

26.11.2019 7:22 15:25 8:00 -

| 27.11.2019 7:26 15:33 8:00 =

28.11.2019 7:26 15:34 8:00 .

29,11.2019 7:26 15:36 8:00 E

30.11.2019 - - -

‘ ————

Grudzien 2019 r,

Dzienl Wejscie Wyijscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania
¢zasu pracy

01.12.2019 - - . ]

02.12.2019 8:00 16:01 8:00 -

03.12.2019 7:42 15:43 8:00

04.12.2019 7:16 14:04 6:48 -

05.12.2019 7:36 16:08 8:20 (w tym 20 min. -
odpracowania wyjscia
prywatnego)

06.12.2019 7:56 1575§7 8:00 -

07.12.2019 - 5

18.12.2019 - - -

09.12.2019 7:55 16:04 8:00 P

10.12.2018 8:10 14:35 6:25

11.12.2019 7:36 14:24 6:48

12.12.2019 7:56 16:32 8:00

13.12.2019 7:53 16:07 - 8:00 e

14,12.2019 - ) E )

15.12.2019 E . : )

16,12.2019 3:00 opieka nad chorym R
dzieckiem

17.12.2019 8:00 opieka nad chorym
dzieckiem

18,12.2019 7:43 16:36 800 -

18.12.2019 8:00 opieka nad chorym
dzieckiem

20.12.2019 8:00 opieka nad chorym
dzieckiem

21.12.2019 = v .

22.12.2019 - - =

23.12,2019 urlop wypoczynkowy
{8 godz.)

24.12.2019 uriop wypoezynkowy -
(& godz.)
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27,11.2019 7:33 15.05 7:32 -

28.11.2019 7:36 15:39 8:00 (w tym 3 godzin i -
56 wyjécia stuzbowego)

28.11.2019 8:15 14:37 8:00 (wiym 1 godzina i -
38 minut wyjscia
stuzbowego).

30.11.2019 - - -

Pracownica ztozyta wniosek o odpracowanie w dniu 07.11.2019 r. wyjscia prywatnego.

Na karcie rozliczenia czasu pracy wskazano 140 godzin i 32 minuty pracy, ponadto 8 godzin
zostato objetych usprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy. ,Niedopracowanie” do wymiaru czasu
pracy (wynoszacego 152 godziny) wyniosto 28 minut (proporcjonalnie pomniejszone zostato
wynagrodzenie za grudzien 2019 r., tj. za 28 minut, wyptacone w dniu 20 grudnia 2019 r. 0 10,54 zt

brutto).

v ‘__

Grudzieth 2019 1,

Dzien Wejscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomocg
elektronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy
| 01.12.2018 - . .
02.12.2019 7:33 14:34 8:00 -
03.12.2019 - - urlop wypoczynkowy
(8 godz.)
04.12.2019 7:36 14:38 8:00 -
05.12.2019 7:36 14:39 8.00 -
06.12.2019 7:32 14:35 8:00 -
07.12.2019 - -
08.12.2019 - - -
09.12.2019 7:22 14:28 8:00 -
10.12.2019 7:35 14:39 8:00
11.12.2019 7:29 14:33 8:00
12.12.2019 7:15 14:27 8:00 -
13.12.2019 7:33 14:44 8:00 S
14.12.2019 - - -
15.12.2019 - - z
16.12.2019 7:39 14:40 8:00 -
17.12.2019 7:40 15:32 8:00
18.12.2019 7:05 11:11 8:00 (w tym 4 godziny i
29 minut wyjscia
sluzbowega)
19.12.2019 urlop wypoczynkovey
(8 godz.)
20.12.2019 urlop wypoczynkowy
) (8 godz.)
21.12.2019 - - T T
22.12.2019 - - - B .
22.12.2019 7:12 12:13 5:00 (plus 3 godzo . - ) ]
| opieka na dziec;M
24.12.2019 713 11:45 8:00 (wiym 3 godz. i 28 | -
minut wyj$cia
sluzbowego)
25.12.2019 - . : 1
26.12 2019 - s
27.12.2019 8:00 opieka nad chorym
) dzieckiem
| 28.12.2019 - - =
29.12.2019 - E - =
30.12.2019 8.00 opieka nad chorym | -
| dzieckiem
31.12.2019 8:00 opieka nad chorym | -
dzieckiem




Listopad 2019 r.

Dzied Wejscie Wyijscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy

01.11.2019 - - > B

02.11.2019 2 -

03.11.2019 - - :

04.11.2019 urlop wypoczynkowy -
(8 godz.)

05.11.2019 7:38 14:43 8:00 -

06.11.2019 7:34 14:35 8:00 -

07.11.2019 7:28 8:43 8:00 (w tym 6 godzin i
45 minut wyjscia

m" e s B it it | SIREDOWEG OISk
08.11.2019 7:20 o 8:00 (w tym 6 godzin i
50 minut wyjscia
) stuzbowego)
09.11,2019 - = -
10.11.2019 - - -
11.11.2019 - - F

12.11.2019 7:25 14:28 8:00 (w tym 1 godz. i 40 | -
minut wyjscia
stuzbowego)

13.11.2019 7:26 14:27 8:00 -

14.11.2019 7:38 14:42 8:00 -

15.11.2019 7:33 14:49 8:00 -

16.11.2019 - - -

17.11.2019 - - -

18.11.2019 7:24 14:34 8:00

19.11.2019 7:33 14:42 8:00 (w tym 4 godziny -
i 38 wyjscia
stuzbowego)

20.11.2019 7:28 14:36 8:00 (w tym 3 godziny i -
11 minut wyj$cia
stuzbowego)

21.11.2019 7:23 14:29 8:00 .

22.11.2019 7:34 14:45 8:00 -

23.11.2019 - - -

24.11.2019 - - -

25.11.2019 7:29 14:33 8:00 -

26.11.2019 7:37 14:39 8:00 -

27.11.2019 7:29 14:31 8:00 -

28.11.2019 7:19 14:26 8:00 -

29.11.2019 7:16 T 14:35 8:00 _

30.11.2019 - = -

Z zapisOw zawartych w karcie rozliczenia czasu pracy wynika, ze pracownica korzystata
z przystugujgcej jej przerwy na karmienie.

Grudzien 2019 .

Dzien

Wejscie

Wyjscie

Liczba godzin
zaliczonych do czasu
pracy za pomoca
elektronicznego
systemu rozliczania
czasu pracy

Godziny nadliczhowe

01.12.2019

02.12.2019

6:51

15:01

8:00 (w tym 11 minut
wyj$cia stuzbowego)

03.12.2019

delegacija

8 godz.




04.12.2019 6:50 14:55 8:00 (w tym 13 minut -
wyiscia sfuzbowego)

05.12.2019 6:53 14:51 7:58 - ]

06,12.2019 6:49 14:50 8:00 (w tym 4 godziny i -
37 wyj$cia stuzbowego)

07.12.2019 - - -

08.12.2019 - - -

09.12.2019 6:49 14:51 L 8:00 -

10.12.2019 6:47 14:52 8:00 (w tym 15 minut -
wyjscia sluzbowego)

11.12.2019 6:50 15:00 8:00 (w tym 13 minut -
wyjscia sluzbowego)

12.12.2019 6:43 14:43 7:58 -

13.12.2019 6:52 14:54 8:00 =

14.12.2019 - - -

15.12.2019 - - -

16.12.2019 6:47 14:50 8:00 (w tym 23 minuty -
wyjscia stuzbowego)

17.12.2018 6:39 14:40 8:00. w tym 16 minut -
wyjscia stuzbowego,
odliczenie
niedopracowania” 0:04

18.12.2019 6:31 14:50 8:00 (w tym 9 minut -
wyjscia sluzbowego) |

19.12.2019 6:33 14:47 8:00 (w tym 12 minut -
wyjscia stuzbowego)

20.12.2019 delegacja 8 godz, - ]

21.12.2019 - - -

22.12.2019 - - -

23.12.2019 8:52 14.55 8:00 (w tym 28 minuty -
wyjscia sfuzbowego)

24.12.2019 6:42 11:19 8:00 (w tym 3 godziny i -
26 minut wyjscia
stuzbowego)

25.12.2019 . = :

26.12.2019 - s

27.12.2019 6:40 14:45 8:00 =

28.12.2019 - - y

28.12.2019 z . =

30.12,2019 6:49 14:49 8:00 .

31.12.2079 &:00 (wtym 2 godz. 150 | -

6:44 11:46 minut wyj$cia

stuzbowego).

W karcie wskazano, ze czas pracy pracownika wynosit 143 godziny i 51 min
nicobecnodc w pracy wyniosta 16 godzin, ,niedopracowanie”
w grudniu 2019 r. (160 godz.) wyniosto 9 minut.

WP ivviona

do wymiaru obowigzujacego

Pomnigjszenie wynagrodzenia za czas niedopracowany miafo miejsce 24 stycznia 2020 r. (termin
wynagrodzenia za styczen 2020 r.), w wysokoéci 3,83 z| brutto.

Listopad 2019 r.

Dzien Wejscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy przez
elektroniczny system
rozliczania czasu
pracy
01.11.2019 . =
02.11.2019 = : - )
03.11.2019 - - -
04.11.2019 6:50 15:01 8:00 -




[

a3

05.11.2019 6:49 14:55 8 godz. w tym 16 minut | -
wyjscia sfuzbowego)

06.11.2019 6:48 8:33 1:45 (dzien 06.11. -
2019 r. objety
zwolnieniem lekarskim —

8 godzin).

07.11.2019 zwolnienie lekarskie

L 8 godz.

08.11.2019 zwolnienie lekarskie
8 godz.

09.11.2019 -

10.11.2019 - - .

11.11.2019 - - =

12.11.2019 6:50 15:03 8:00 (w tym 29 minut
wyjécia stuzhowego)

13.11.2019 6:51 14:54 8:00 (w tym 8 minut iz
wyjscia stuzbowego)

14.11.2019 6:50 14:48 8:00 (w tym 19 minut
wyjscia stuzbowego)

15.11.2019 6:45 14:55 8:00 (w tym 1 godzina i
57 minut wyjscia
stuzhowego)

16.11.2019 - - -

17.11.2019 - - =

18.11.2019 delegacja 8 godz. -

19.11.2019 6:37 14:51 8:00 (w tym 45 minut
wyjscia sluzbowego)

20.11.2019 delegacja 8 godz,

21.11.2019 6:41 14:30 8.00 (w tym 1 godzina i
12 minut wyjscia
sluzbowego)

22.11.2019 11:29 16:04 8:00 (w tym 4 godziny -
39 minut wyjscia

B stuzbowego)

23.11.2019 = . -

24.11.2019 - - -

25.11.2019 6:51 14:57 8:00 (w tym 1 godzina i
19 minut wyjscia
stuzbowego)

26.11.2019 delegacja 8 godz. -

27.11.2019 - opieka nad dzieckiem
(8godz.)

28.11.2019 6:51 14:51 8:00 (w tym 4 godziny i
23 minuty wyjscia
stuzbowego)

29.11.2019 6:54 14:37 8:00 (w tym 17 minut -
wyjscia sluzbowego)

30.11.2019

L]

Grudzien 2019,

Dzien Wejscie Wyjscie Liczha godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy przez
elektroniczny system
rozliczania czasu
pracy

01.12.2019 - - -

02.12.2019 7:59 7:23 (wyjscie prywatne

16:01 od 14:33 do 15:11)

03.12.2019 urlop na zadanie
(8 godz.)

04.12.2019 7:55 15:57 8:00 -

05.12.2019 7:53 15:55 8:00 -

06.12.2019 7:57 15:58 8:00 -

07.12.2019 - E -

08.12.2019 - = =

e




21

09.12.2019 7:59 1600 8:00 -
10.12.2019 6:41 14:46 8:00 -
11.12.2019 7:54 16:37 8:37 (odpracowanie -
0:37 minut z 2.12.2019
r)

12.12.2019 7:.58 11:15 8:00 (w tym 7 godzini4 | -
minuty wyjscia
sfuzbowego)

13.12.2019 8:56 15:45 6:49 (wyjscie prywatne -
od 7:45 do 8:56)

14.12.2019 - - =

15.12.2019 < = i

16.12.2019 7:57 16:39 8:41 IS
0:41 minut z
13.12.2019)

17.12.2019 7:56 16:26 8:30 (odpracowanie -
0:30 minut z
13.12.2019)

18.12.2019 7:58 10:05 8:00 (w tym 5 godzin | E:
53 minuty wyjécia
sluzbowego)

19.12.2019 delegacja 8 godz. :

20.12.2019 delegacija - 8 godz. -

21.12.2019 * - >

22.12.2019 - = = A

23.12.2019 uilop wypoczynkowy
(8 godz.)

24.12.2019 urlop wypoczynkowy
(8 godz.)

25.12.2019 - - =

26.12.2019 - - =

27.12.2019 urlop wypoczynkowy
(8 godz.)

28.12.2019 - -

29.12,2019 - =

30.12.2019 7:08 15:08 8:00 -

31.12.2019 6:49 11:19 8:00 (w tym 3 godziny i
30 minut wyjscia
stuzbowego). J

Listopad 2019 r.

Dzien Wejscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy przez
elektroniczny system
rozliczania czasu
pracy

01.11.2019 5 z - i

02.11.2019 -

03.11.2019 - - -

04.11.2019 7:56 15:58 2:00

05.11.2019 7:46 15:47 8:00 -
06.11.2019 7:48 15:49 8:00 =

| 07.11.2019 7:52 15:54 8:00 R
08.11.2019 7:43 15:45 8:00 -

09.11.2079 - -

10.11.2019 - -

11.11.2019 - - -

12.11,2019 7:51 15:53 8:00 <

__1_3.11.2019 7:51 15:45 8:00 -

14.11.2019 7:34 15:34 8:00 <

15.11.2019 7:58 16:00 8:00 -

16.11,2019 - . -

17.11.2019 - = R

18.11.2019 7.56 15:58 8:00 -

19.11.2019 7:45 15:46 8:00 (w tym 45 minut -
wyj$cia stuzbowego)

20.11.2019 7:59 16:01 8:00 =

21.11.2019 7:42 15:45 8:00 -




22.11.2019 7:51 15:53 8:00

23.11.2019 - -

24.11.2019 - - -

25.11.2019 7:53 15:55 8:00 -

26.11.2019 7:47 15:47 8:00 - |

27.11.2018 delegacja 8:00 :

28.11.2019 7.56 15:57 8:00

29.11.2019 7:58 16:00 8:00

30.11.2019 = x

o 4

Grudzien 2019 r.

Dzien Wejscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy przez
elektroniczny system
rozliczania czasu
pracy

01.12.2019 - - -

02.12.2018 6:45 14:53 8:00 -

03.12.2019 6:46 14:50 8:00 -

04.12.2019 6:42 15:12 8:00 -

05.12.2019 6:52 8:09 8:00 (wtym 5godz. 143 | -

13:40 14:40 minuty wyjscia
stuzbowego)

06.12.2019 6:48 14:50 8:00 -

07.12.2019 - = .

08.12.2019 - - -

09.12.2019 6:37 14.46 8:00 (w tym 1 godzina i -

16:41 17: 20 55 minut wyjécia
sluzbowego)

10.12,2019 6:42 15:23 8:00 -

11.12.2019 6:48 15:49 8:00 -

12.12.2019 6:49 16:12 8:00 -

13.12.2019 6:45 15:23 8:00 (w tym 12 minut -
wyjscia sluzbowego)

14.12.2019 E - -

15.12.2019 - - E

16.12.2019 6:45 14:47 8:00 -

17.12.2019 6:46 14:48 8:00 -

18.12.2019 6:45 15:24 8:00 -

19.12.2019 6:35 14:52 8:00 -

20.12.2019 6:39 14:59 8:00 -

21.12.2019 - _______JI=

22.12.2019 - -

23.12.2019 7:10 9:06 8:00 (wtym 6 godz. i 4 -
minuty wyjscia

| stuzbowego)

24.12.2019 6:50 T [ 11:21 8:00 (w tym 3 godziny | | -
29 minut wyjscia
stuzboweygo)

25.12.2019 - =

26.12.2019 - - =

27.12.2019 T urlop wypoczynkowy -
(8 godz.)

28.12.2019 - -

29.12.2019 - -

30.12.2019 6:47 14:48 8:00 -

31.12.2019 6:52 T11:26 8:00 (w tym 3 godz. 1 26 | -
min. wyjécia
stuzbowego)

Co
d) “'“ =

—
1 !
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Z zapisow ujetych w karcie rozliczenia czasu pracy wynika, ze wystapit przypadek rozbieznosci
pomigdzy liczbg godzin zaliczonych do czasu pracy (8 godzin), a wynikajgcg z zarejestrowanej
godziny wejscia i wyjscia w danym dniu. Dotyczy to 10 grudnia, 13 grudnia, 18 grudnia 2019 r.

Dokumentacja dotyczaca czasu pracy pracownicy nie zawiera pisemnych polecen pracy

w godzinach g T |

DOWVEH. W Grudni

Listopad 2019 r. L T,

,Tzieﬁ Wejscie Wyjécie Liczba godzin Godziny nadliczbowe A‘
zaliczonych do czasu
pracy przez
elektroniczny system
rozliczania czasu
pracy -
01.11.2019 - E -
02.11.2019 - - -
03.11.2019 - - - |
'L4.1'|.2019 6:45 14:46 8:00 -
05.11.2019 6:49 14:51 8:00 -
| 06.11.2019 6:52 14:54 8:00 -
07.11.2019 6:59 14:59 8:00 -
08.11.2019 6:38 14:49 8:00
09.11.2019 - - -
10.11.2019 - | = -
| 11.11.2019 5 [- :
12.11.2019 6:29 14:45 8:00 -
13.11.2019 6:44 14.45 8:00 -
14.11.2019 6:39 14:46 8:00 -
15.11.2019 6:37 14:46 8:00 ) -
16.11.2019 - - -
17.11.2019 - - -
18.11.2019 6:44 14:45 8:00 -
19.11.2019 6.37 14:46 8.00 -
20.11.2019 7.05 15:07 8:00 -
21.11.2019 6:39 23:15 16:30 8:30
22.11.2019 5.48 17:.06 10:20 2:20
23.11.2019 - - -
_qummmwm (T U S A T s A | e s S —
5.11.201 6:45 15:30 8:45 TN B G T 1] A A
26.11.2019 6:47 EEE 8:00
27.11.2019 6:47 15:48 9.00 1 godz.
28.11.2019 6:42 14:54 8:.00 -
29.11.2019 6:40 14:51 8:00 -
| 30.11.2019 - - =

”amww.%»w%m@.'

W dokumentacji dotyczace] czasu pracy pracownicy znajdujg sie pisemne polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych:

- wodniu 27.11.2019 r. w godzinach 14:47 — 15:48 (1 h i1 minuta), (dopisek ,+1,0). Pracownica
wnioskowata o wyplate wynagrodzenia.

- w dniu 25.11.2019 r. w godzinach 14:45 — 15:30 (45 minut). Pracownica wnioskowala o wyplate
wynagrodzenia.

- w dniu 22.11.2019 r. w godzinach 14:45 — 17:06 (2 h i 21 minut), (dopisek ,+2,20"). Pracownica
wnioskowata o wyplate wynagrodzenia.

- w dniu 21.11.2019 r. w godzinach 14:45 — 2315 (8 h i 30 minut). Pracownica wnioskowata
0 wyptate wynagrodzenia.

Jak wyjasnita pani Aleksandra Wolska glowny specjalista Departament Kadr i Plac, Referat Kadr,
gzw._ ﬁlg‘or_e_r_kt_g' wyn%:gta Z tego, iz we wniosku wskazang,godzj i§cia z budynku (zarejestrowana
Wrﬁé-rh)'j a nie godzine opuszczenia stangwiska prac“;yzez pracownika. s siag

" 'II
:‘-h/.)é‘f‘ i
U+

|'



24

Na podstawie kart: ,Rozliczenie czasu pracy” za pazdziernik 2019 r. pracownikéw Departamentu
Kultury, ktérych czas pracy analizowano, stwierdzono przypadki rozbieznosci pomiedzy liczba
godzin zaliczonych do czasu pracy (8 godzin), a wynikajgca z zarejestrowanej godziny wejscia i
wyjécia w danym dniu. Dotyczy to

o |

Dzieh Wejscie Wyijscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy przez
elektroniczny system
rozliczania czasu

- ) pracy
21.10.2019r 7:14 17:53 8:00 -
23.10.2019r 8:15 17:53 8:00

Dokumentacja dotyczgca czasu pracy pracownicy hie zawiera pisemnych polecen pracy
w godzinach nadliczbowych w pazdzierniku 2019 r.

| Dzien Wejscie Wyjscie Liczba godzin Godziny nadliczhowe
zaliczonych do czasu
pracy przez
elektroniczny system
rozliczania czasu
pracy

29.10.2019r 7:13 15:55 8:00

Dokumentacja dotyczaca czasu pracy pracownicy nie zawiera pisemnych polecen pracy w
godzinach nadliczbowych w pazdzierniku 2019 .

Departament Promocji.
Departament Promocji zatrudnia 15 pracownikow. Analiza obieto czas pracy losowo
wytvpowanvch nrar== i Avare

e —————

Na podstawie kart: ,Rozliczenie czasu pracy” pracownikéw Departamentu Promogji, ktérych czas
pracy analizowano, stwierdzono przypadki rozbieznoéci pomiedzy liczbg godzin zaliczonych do
czasu pracy (8 godzin), a wynikajacg z zarejestrowanej godziny wejécia i wyjécia w danym dniu:

¢ %

Dzien Wejscie Wyiscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
[ pracy przez
elektroniczny system
rozliczania czasu
pracy

23.12.2019r 6:50 15:27 8:00 -

30.12.2019 r 7:98_ 16:25 8:00 -

Dokumentacja dotyczaca czasu pracy pracownicy nie zawiera pisemnych polecen pracy w
godzinach nadliczbowych w grudniu 2019 r.

Departament Turystyki.

Departament Turystyki zatrudnia 13 pracownikdéw. Analizg objeto czas pracy losowo
wytypowanych pracownikow: fms .osehl  ommee ot

R — - ,_H‘_—Wdzono rozbieznosci pomiedzy liczbg godzin
T

A
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zaliczonych do czasu pracy, a wynikajacg z zarejestrowanej godziny wejdcia i wyjscia.

Dotyczy to przyktadowo o __ dwgrudniu 2019 r,, ktorej czas iSRSy

przedstawiono w ponizszej tabeli.

Dzien Wejscie Wyijscie Liczba godzin Godziny nadliczbowe
zaliczonych do czasu
pracy przez
elektroniczny system
rozliczania czasu
pracy

01.12.2019 - - -

02.12.2019 delegacja 8 godz. -

03.12.2019 7:28 15:29 8.00 -

04.12.2019 7.24 15:25 8:00 -

05.12.2019 urlop wypoczynkowy 8 godz.

06.12.2019 delegacja 8 godz. -

07.12.2019 - ) - -

08.12.2019 - - -

09.12.2019 7:28 15:30 8:00 -

|

10.12.2019 delegacja o -

11.12.2019 7:22 8:00 (W tym 5 godz. i 13 | -
minut wyjécia
stuzbowego)

12,12.2019 delegacja 8 godz.

13.12.2019 delegacja 8 godz

14.12.2019 - -

15.12.2018 - -

16.12.2019 7:41 10:09 8:00 (w tym 5 godz.i32 | -
minuty wyjscia
stuzbowego)

17.12.2019 delegacja 8:00 -

18.12.2019 6:39 14:46 8:00 -

19.12.2019 7:36 10:14 8:00 (wtym 5 godz.i22 | -
minuty wyjscia
stuzbowego)

20.12.2019 delegacja 8 godz, -

21.12.2019 £ - E

22.12.2019 “ . -

23.12,2019 SIS urlop wypoczynkowy
(8 godz.)

24.12,2019 ) urlop wypoczynkowy |

W (8 godz.)

25.12 2019 - - R

26.12.2019 - - =

27.12.2019 10:00 15:00 5 godz. oraz 3 gode. -
opieki na dziecko

28.12.2019 . : : - |

| 29.12.2019 : = 3

130.12.2019 | 647 14:48 ' 8:00 "

31.12,2019 7.24 12:02 8:00 (w tym 3 godziny i -
22 minuty wyjscia
stuzbowego |

Przeprowadzona analiza kart ,Rozliczenie czasu pracy” pracownikéw wymienionych w protokole
kontroli wykazata, ze wystepujace rozbieznoéci pomiedzy liczbg godzin zaliczonych do czasu
pracy pracownika, a wynikajaca z zarejestrowane; godziny wejscia i wyjécia w danym dniu byty
zréznicowane pod wzgledem wielkosci (podane w protokole przyktady dotyczg rozbieznosci
powyzej 20 minut). Z uwagi na brak pisemnego polecenia bezposredniego przelozonego
dotyczacego pracy w godzinach nadliczbowych, do czasu pracy zaliczono 8 godzin.
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Praca w niedziele i Swieta.

Z kart ,Rozliczenie czasu pracy” za badany okres wynika, Zze prace w niedziele wykonywat
i © m(Departament Turystyki), ktWﬁﬁ}‘{ﬁ?ﬂr"édéﬂ" dniu 1 grudnia 2019 r.
(2 godz.). Za prace w niedziele udzielono dnia wolnego w innym terminie, tj. w dniu 06.12.2019 r.
Ponadto pracownik wykonywat prace w dniu 15 grudnia 2019 r. (niedziela), od 10:00 do 19:00.
Pracownikowi udzielono dnia wolnego 30.12.2019 r. Za 1 godzine nadliczbowg wyptacono
wynagrodzenie w dniu 10 stycznia 2020 r. (z polecen pracy w godzinach nadliczbowych wynika, ze
w grudniu 2019 r. pracownik przepracowat igcznie 3 godziny nadliczbowe; z tego tytulu
pracownikowi wyptaceno w dniu 10 stycznia 2020 r. wynagrodzenie w wysokosci 98,64 zt (brutto).
Wykonywat réwniez prace w dniu 10 listopada 2019 r. (niedziela) i 11 listopada 2019 r. ($wieto), po
8 godzin. W zamian udzielono dni wolnych w terminie: 15,22 listopada 2019 r.

Przestrzeganie dopuszczalne] liczby godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym.

Jak oswiadczyta pani Aleksandra Wolska gtéwny specjalista Departamentu Kadr i Ptac, Referat
Kadr, pracownicy nie wykonujg pracy w godzinach nadliczbowych przekraczajgcych dopuszczalny
limit w roku kalendarzowym.

Odpoczynek dobowy i tygodniowy.

Stwierdzono, ze [pracownicy ‘¥ nie zapewniono wymaganego
odpoczynku w ciggu doby (trwajace] od godz. 6.45 w dniu 21 listopada 2019 r. do 6.45 w dniu 22
listopada 2019 r.). Nie stwierdzono niezapewnienia pracownikom odpoczynku tygodniowego.

Zapewnienie przecieinie pieciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowymn.
Nie stwierdzono niezapewnienia pracownikom przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w
okresie rozliczeniowym.

Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych.

Stwierdzono, ze praca w godzinach nadliczbowych, wykonywana na pisemne polecenie
bezposredniego przelozonego pracownika, jest rekompensowana. Forma rekompensaty jest
uzalezniona od wyboru pracownia poprzez wyptate wynagrodzenia albo udzielenie czasu wolnego
w tym samym wymiarze.

Przyktadowo:

- w dniu 10 stycznia 2020 r. wyptaconokem—_ __wvynagrodzenie w wysokoéci 76,50 zi (brutto)
za prace w godzinach nadliczbowych przepracowanych w grudniu 2019 r.,

- w dniu 10 stycznia 2020 r. wyptacono: ~ wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe w wysckosci 362,68 zt.

Panadto w dniu 10 stycznia 2020 r. wyplacono dodatek za prace w porze nocnej wykonang w dniu
21 listopada 2019 1. (1 godz. i 15 minut) w wysokosci 3,70 zt.

Przeciwdziatanie mobbingowi.

Pracodawca podjat nastepujgce dziatania majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi:
Zarzadzeniem nr 2 z 2020 r. z dnia 09 stycznia 2020 r. Marszatka Wojewodztwa Slaskiego
wprowadzona zostata ,Procedura dotyczaca przestrzegania zasad etycznego postepowania oraz
zastosowania Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Slaskiego”, zwang dalej ,Procedurg” stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia. Tym
samym utracito moc obowigzujacg zarzgdzenie nr 00019/2017 Marszatka Wojewodztwa Slgskiego
z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczgcej przestrzegania zasad
etycznego postepowania oraz zastosowania Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewaddztwa Slgskiego; uchylone takze zostalo zarzadzenie nr 24/2008 z dnia
20 marca 2008 r. w sprawie wprowadzenia ,Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzgdzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego”.

Wprowadzenie ww. procedury poprzedzone zostato spotkaniem, w ktérym uczestniczyli: Sekretarz
Wojewoddztwa pani Karolina Kosowska-Raczek, pani Tatiana Soszyrnska Dyrektor Wydziatu
Zarzadzania | Organizacji Urzedu, pani Anna Kornak Kierownik Referatu zintegrowanego
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zarzgdzania i informacji publicznej, pani lwona Korlacka Przedstawiciel NSZZ ,Solidarnos$¢”, pani
Renata Bielach Przedstawiciel Zwigzku Zawodowego Pracownikéw UMWS oraz pan Marcin Wilski
Radca prawny. -
Spotkanie to miato miejsce w dniu 17 grudnia 2019 r. i bylo zorganizowane ,w celu omdwienia
zatozefh Procedury dot” mobbingu i etyki, adekwatnie do uwag i propozycji zgtoszonych przez
przedstawicieli Zakladowych Organizacji Zwigzkowych w ramach dotychczasowych konsultacji”.

Z protokotu ze spotkania wynika, ze:

- ,Po przeanalizowaniu zakresu zmian i po dyskusji Przedstawiciele Zaktadowych Organizagiji
Zwigzkowych zgodnie akceptujg dotychczasowy 3-osobowy sktad komisji da. Mobbingu/etyki, przy
udziale przedstawiciela zwigzkow zawodowych wskazanych w pismie do pracodawcy”,

- ,Z uwagi na wewnetrzny i w zasadzie poufny charakter informacji dot. zagadnien mobbingu/etyki,
a takze wewnatrzzaktadowy charakter procedury Strony doszty do zgodnego wniosku, ze udziat
petnomocnika pracownika w tym postepowaniu jest zbedny. Po przeanalizowaniu zalozen
procedury strona spoteczna zaakceptowata, ze przepisy zapewniajg skuteczna forme ochrony
interesdw pracownika,

- ,Po przeprowadzeniu dyskusji i przeanalizowaniu zakresu zmian przedstawiciele organizaciji
zwigzkowych uznali, ze postanowienie par. 7 ust. 8 w brzmieniu: Strony postepowania majg prawo
do uzyskania informacji na temat stanu sprawy na kazdym jej etapie, moze pozostaé bez Zmian”,

- Przedstawiciele Organizacji Zwigzkowych po wyjasnieniu zagadnienia przez Panig Anne Kornak
wycofujg wezesniejszg propozycje zmian w postaci dodania do par. 14 ust. 2 zdania drugiego jak
W pismie z dnia 14 listopada 2019 r.",

- ,Pani Anna Kornak dodatkowo wyjasnita, ze z uwagi na potrzebe ochrony danych osobowych
wprowadzono dodatkowo zmiane w tresci procedur. Odczytata par. 13 ust. 9 procedury.
Przedstawiciele Organizacji Zwigzkowych uznajg te wyjasnienia i nie wnoszg uwag do tresoci
zmiany”. Protokét ze spotkania zostat podpisany przez wszystkich uczestnikéw spotkania.

,Procedura dotyczaca przestrzegania zasad etycznego postepowania oraz zastosowania
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Slqskiego”.
W ww. Procedurze przewidziano:
e postepowanie w przypadku naruszenia zasad wspdtzycia spotecznego i/lub zasad Kodeksu
Etyki,
» przeciwdziatanie mobbingowi.

Z ww. procedury wynika, ze po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia zasad wspobtzycia spolecznego
i/lub Kodeksu Etyki, Sekretarz Wojewddztwa przeprowadza postepowanie rozpoznawczo-
wyjasniajgce oraz informuje o ztozeniu zgtoszenia Dyrektorowi Departamentu Kadr i Ptac. W toku
postepowania Sekretarz Wojewodztwa wystuchuje wyjasnien pracownika sktadajgcego zgloszenie,
pracownika wskazanego jako potencjalny sprawca naruszenia, Dyrektora wlasciwego
Departamentu oraz innych osob posiadajgcych wiedze w rozpatrywanej sprawie.
Po przeprowadzeniu postepowania rozpoznawczo-wyjasniajgcego, stosownie do poczynionych
ustalen Sekretarz Wojewddztwa w ciggu 14 dni od dnia przyjecia zgtoszenia:
a) udziela pisemne] odpowiedzi pracownikowi z okresleniem, jakie $rodki zostaly podjete
celem wyjasnienia zaistniatej sytuacji (w tym przypadku pracodawca nie powoluje Komisji
Etyki, sprawe uznaje sie za wyjasniona i zakonczona)
albo:
b) informuje Marszatka Wojewddztwa o potrzebie skierowania sprawy do Komisji Etyki
albo
c) informuje Marszatka Wojewodztwa o potrzebie skierowania sprawy do Komisji
Antymobbingowe;.
Na prosbe pracownika skiadajgcego zgloszenie naruszenia zasad wspofzycia spotecznego
i/lub Kodeksu Etyki, Sekretarz Wojewodziwa informuje organizacje zwigzkowe dzialajgce na
terenie Urzedu, o rozstrzygnigciu sprawy.
W skiad Komisji Etyki wchodza:
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- przedstawiciel pracodawcy wskazany przez Sekretarza Wojewodztwa lub osoba przez niego
upowazniona,

- Audytor Wewnetrzny,

- przedstawiciel dziatajgcych w Urzedzie zwigzkow zawodowych.

Po przeprowadzeniu postgpowania rozpoznawczo-wyjasniajgcego, stosownie do poczynionych
ustalen Sekretarz Wojewo6dztwa w ciggu 14 dni od dnia ztozenia pisemnego zgtoszenia:

a) udziela pisemnej odpowiedzi pracownikowi z okresleniem, jakie érodki zostaty podjete
celem wyjasnienia zaistniatej sytuacji (w tym przypadku pracodawca nie powotuje Komisji
Antymobbingowej, sprawg uznaje sie za wyjasniong i zakoniczong)
albo:

b) informuje Marszatka Wojewddztwa o potrzebie skierowania sprawy do Komisji Etyki
albo

informuje  Marszatka Wojewddztwa o potrzebie skierowania sprawy do Komisji
Antymobbingowe].

1

Na prosbe pracownika sktadajgcego skarge, Sekretarz Wojewddztwa informuje organizacje
zwigzkowe dzialajgce na terenie Urzedu, o rozstrzygnieciu sprawy.

W sktad Komisji Antymobbingowej wchodzg:
- przedstawiciel pracodawcy wskazany przez Sekretarza Wojewddztwa lub osoba przez niego
upowazniona,
- radca prawny,
- przedstawiciel dziatajgcych w Urzedzie zwigzkow zawodowych.

Komisje podejmujg decyzje w drodze gtosowania, wiekszo$cig gtosow, przy obecnoéci 3 czionkdw.
W przypadku uzhania skargi za zasadng, zgodnie z procedurg antymobbingows, pracodawca
moze zastosowaC wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu §rodki okreslone w Kodeksie pracy.
W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$é poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

W ww. procedurze okreslono rowniez tryb prac obu Komisji.

Zgodnie z § 15 procedury:

- pracodawca przeprowadza corocznie szkolenia pracownikow w zakresie standardoéw etycznych,
przestrzegania przepisow zasad wspotzycia spotecznego oraz stosowania  regulacji
brzeciwdziatania mobbingowi w migjscu pracy,

- pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uczestnictwa w szkoleniu, o ktérym mowa w ust. 1, nie
rzadzigj niz raz na 3 lata,

- kierownik komorki ds. zintegrowanego zarzadzania w Departamencie Zarzgdzania i Organizaciji
Urzedu zapewnia wsparcie pracownikom Urzedu w zakresie informacji o ich uprawnieniach,
wynikajacych z niniejszej procedury,

- w ramach monitoringu wlasciwego wykonywania postanowien ninigjsze] procedury pracodawca
raz w roku przeprowadza anonimowe ankiety. Wyniki ankiet pracodawca przekazuje do
wiadomosci dziatajgcych w Urzedzie zwiazkdw zawodowych.

- zasady wewnetrzne okreslone niniejszg procedurg nie wytgczajg uprawnien pracownika do
dochodzenia roszczen z tytutu mobbingu na drodze sadowe).

Pani Anna Kornak Kierownik Referatu ds. zintegrowanego zarzadzania i informacji publiczne;
o$wiadczyta, od 2017 r. wptyneta jedna skarga dotyczgca naruszenia etyki.

Jak stwierdzono, odbyly sie szkolenia w zakresie przewidzianym powyzszg procedurg. Poczawszy
od 2017 r. odbyly sie nastepujgce szkolenia:
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- w 2017 r. ,Prawo pracy dla kadry kierowniczej — dyscyplinowanie pracownikéw, mobbing,
dyskryminacja, realizowanie uprawnien kierowniczych, rozwigzywanie uméw o prace”,
.Przeciwdziatanie ztym zjawiskom w miejscu pracy ~ mobbing i dyskryminacja”,

-w 2018 r.: ,Dyscyplina pracy, odwiadczenia majatkowe, ochrona informacji niejawnych, procedura
dot. przestrzegania zasad etycznego postepowania oraz zastosowania wewnetrzne] polityki
antymobbingowej (szkolenie wewnetrzne), ,Przeciwdziatanie zlym zjawiskom w miejscu pracy —
mobbing i dyskryminacja”.

- w 2019 r. ,Etyka oraz przeciwdziatanie zlym zjawiskom w miejscu pracy — mobbing
i dyskryminacja” .

W dniach od 15 listopada 2019 r, do 29 listopada 2019 r. zostato przeprowadzone badanie za
pomocyg anonimowych ankiet, dotyczgce przestrzegania m.in. zasad wspétzycia spotecznego
i zachowan moggcych nosi¢ znamiona mobbingu. Wyniki badania, w formie opracowania
zbiorczego sporzadzonego na podstawie 223 ankiet, zostaly przekazane Przewodniczacym
organizacji zwigzkowych dziatajgcych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego (data
odbioru 07.01.2020 r.).

Jak wyjasnita pani Anna Kornak Kierownik Referatu ds. zintegrowanego zarzadzania i informagji
publicznej, anonimowe ankiety byty sporzadzone w formie papierowej; wypetnione, anonimowe
ankiety uczestnicy badania umieszczali w urnie znajdujacej sie w kazdym budynku Urzedu.

W zakresie zachowan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu zbiorezy wynik badania byt
nastepujacy:

» Zachowania mogace nosi¢ znamiona mobbingu
- nie zdarza sie: 96,
- publiczne osmieszanie, krytykowanie, ponizanie, bycie obiektem niestosownych zartéw
lub ztosliwych uwag: 55,
- nieuzasadniona krytyka wykonywanej pracy: 55,
- obcigzenie pracg w wigkszym stopniu niz inni pracownicy: 45,
- glosne upominanie, krzyki: 42,
- odmawianie korzystania z urlopow lub zwolnien: 28,
- ostrzeganie przez sktadaniem skarg na przetozonego lub wspotpracownika pod grozbg
pogorszenia sytuacji w pracy: 26,
- przydzielanie zadan ponizej umigjetnoéci lub niepowierzanie zadnych istotnych zadan: 24,
- odizolowanie od wspotpracownikow: 15,
-inne: 8

¢ Zachowania moggce nosi¢ znamiona mobbingu
Osoba zachowujgca sie w powyzszy sposéb
- Kierownik: 54,
- Dyrektor wydziatu: 40,
- Zastepca dyrektora wydziatu: 37,
- Wspdipracownik/wspoipracownicy: 27,
- Inna osoba: 12,
- Pracownik innego wydziatu: 5

¢ Zachowania mogace nosi¢ znamiona mobbingu
Czestotliwosd:
- kilka razy w miesigcu: 39%,
- raz w tygodniu lub czesciej: 29%
- kilka razy w roku: 26%
- raz w roku lub rzadziej: 6%
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Zachowania moggce nosi¢ znamiona mobbingu
Czas trwania:

- powyzej 8 miesiecy: 73%

- do 6 miesiecy: 17%

- do 1 miesigca: 10%

Zgtaszanie zachowan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu:

Czy zglosita Pani/Pan problem bezposredniemu przetozonemu lub dyrektorowi:
- nie: 66%,

- tak: 34%,

Reakgja przetozonych:

- zlekcewazenie problemu: 55%,

- uzyskanie pomocy: 24%,

-inne: 21%

Zgtaszanie zachowar mogacych nosi¢ znamiona mobbingu:

Powod niezgtoszenia problemu:

- przekonanig, ze to i tak nic nie pomoze: 53

- strach przed osobg zachowujgca sie w wyzej wymieniony sposob: 32,
- strach przed niezrozumieniem: 20

- obawa przed utratg pracy: 19

-inne: 6

Zachowania mogace nosi¢ znamiona mobbingu

Sytuacje, ktorych doswiadczali inni pracownicy (zaobserwowane)

- hie zaobserwowatam/-em 85

- publiczne oSmieszanie, krytykowanie, ponizanie, bycie obiektem niestosownych zartow
lub ztosliwych uwag: 60,

- gtoéne upominanie, krzyki: 58,

- obcigzenie pracg w wigkszym stopniu niz inni pracownicy: 53

- nieuzasadniona krytyka wykonywanej pracy: 52

- odmawianie korzystania z urlopow lub zwolnien: 36,

- przydzielanie zadan ponizej umiejetnosci lub niepowierzanie zadnych istotnych zadan: 31,
- odizolowanie od wspotpracownikdw: 27,

- ostrzeganie przez skiadaniem skarg na przetozonego lub wspoipracownika pod grozbg
pogorszenia sytuacji w pracy: 21,

-inne: 9.

Zachowania mogace nosi¢ znamiona mobbingu

Osoba zachowujgca sie w powyzszy sposob

Sytuacje, ktorych dodwiadczali inni pracownicy (zaohserwowane)
- Kierownik: 68,

- Zastepca dyrektora wydziatu: 45,

- Dyrektor wydziaiu: 45,

- Wspétpracownik/wspotpracownicy: 30,

- inha osoba: 8,

- pracownik innego wydzialu: 7

Jak wyjasnit pan Robert Lipka Dyrektor Departamentu Audytu oraz pani Aneta Baranska gidwny
specjalista w Departamencie Audytu, wyniki ankietowego badania zostaly przekazane do
Departamentu Audytu celem analizy w ramach czynnoséci doradczych i wydania ewentuainych
rekomendacji w sprawie (prace w tym zakresie trwaja).
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3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych: 0,
b/ polecen: 0.

Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(a)™) zatgcznik(i) nr  do protokotu.

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

5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano™ probki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcji: nie pobrano

6. W czasie kontroli udzielono/nie udzielono®™ porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 0,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 0,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia: 0.

7. Do protokotu zatgcza sie/nie zalacza siel”) zalgeznikéw: |, stanowigcych skiadowa czesé
protokotu:

(wyszczegdinienie zalgcznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
pani Aleksandry Wolskiej gtéwnego specjalisty Departamentu Kadr i Plac, Referat Kadr,
pani Anny Kornak, Kierownika Referatu ds. zintegrowanego zarzadzania i informacji publicznej,

9. Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokodl zakonczono.

Katowice, dnia 11.02.2020 | .

(podpis i pieczeé inspekiora pracy)

W dniu 14.02.2020 r. otrzymatem jeden egzemplarz protokotu,

2up. mmr:s:z»*t.f. A W{UEWGEEHWA
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Pouczenie:

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

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zlozenia wniosku o objecie tajemnicyg
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.
Do protokoiu ztozono wniosek/nie ztozono wniosku, ()
Whniosek stanowi zatacznik nr ..... do protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zglosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania

protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
Srodkow prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wniesiono/zostang wniesione™*)
dodnia .......coeeeeinnn.
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokolu kontroli, **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznoéci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostaf zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji
Pracy).t*

(podpis i pieczeé osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

) — odpowiednig pozycje zaznaczyt
) — niepotrzebne skresli¢



