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REGON: 000531683 NIP: 5790015109
Na podstawie an. 24 ust. 1. w zwiazku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Pahstwowejlnspekcji Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1251)

inspektor pracy - Aneta Kamifiska
(Iytuf sfuz'bbwy ofaz I'm/e inazwisko Inspektora pracy)

dziafajacy w ramach terytorialnej wfaéciwoéci Okragowego lnspektoratu Pracy w w GdafiskuprzeprowadzH kontrole w:
Urzad Gminy Lichnowy
(naz wa podmiotu kontro/owanego)

82-224 Lichnowy, uI. Tczewska 6
(adres podmiotu kontro/owanego)

(nazwa wydzielonejjednostk/ pddm/‘otu kontro/owanegof"

(adres wydzie/bnejjednostki podmiotu kontro/owanegb) "7‘
Jan Machulski

(I'm/e i nazwisko osoby reprezentujacej podmid kontfo/owany)

wéjt
(nazwa'organu reprezentujacego podmiot kontro/owany) ’

Data rozpoczecia dziafalnoéci przez podmiot kontrolowany: 01.01.1973;
data objecia stanowiska przez osobe lub powo1ania organu reprezentujacego podmiotkontrolowany: 19.11.2018
Kontrofe przeprowadzono w dniu(ach):

8,10,11.02;15,18.03.2021 r.
(ozhéaczéhie dhi. w kléfyéh préeprowvadzonbv kohz‘fo/e) VVVVVV

Liczbazpracujacych: 20, w tym:
. na podstawie uméw cywilno-prawnych: 1,
o oséb prowadzacych jednoosobowa dzia1alnoéé gospodarcza: 0.
. cudzoziemcéw: O,
. zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 19, w tym kobiet: 14,mmdocianych: 0, niepemosprawnych: 0,
w kontrolowanym podmiocie.

Data poprzedniej kontroli: 24.08.2020
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1. W czasie kontroii sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapier'i organéw Pafistwowejlnspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecerfi i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:
Ostania kontrola organow Pafistwowej lnspekcji Pracy miaia miejsce 24.082020 r. i dotyczyiaprzeciwdziaiania zagroZeniu rozprzestrzeniania sie Covid-19 w zwiazku ze stanem epidemii nr rej.030265—53-K013-Ptx’20. W wyniku kontroli inspektor pracy wydai nakaz o nr rej1 030265-53-K013-Nk01/20 z dnia 25.08.2020 r. zawierajacy 1 decyzje, ktora zostaia wykonana, co stwierdzono napodstawie okazanej oceny ryzyka zawodowego dla stanowisk pracownik administracyjno —biurowy, kierowca, pracownik obsiugi.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Cel izakres kontroli: pizestrzeganie przez pracodawce przepiséw dotyczacych:- uriopow wypoczynkowych wjednostkach samorzadowych,
- umbw cywiinoprawnych w zakresie niezatrudniania na podstawie umow cywilnoprawnych wwarunkach wskazujqcych na istnienie stosunku pracy oraz minimalnej stawki godzinowej z tytuiutych umbw,
- danych zawartych w formularzu ZUS IWA,
- przeciwdziaiania zagroZeniu rozprzestrzeniania sis; Covid-19 w zwiazku ze stanem epidemii,— realizacji wydanych érodkow prawnych w wyniku ostatniej kontroli.

2. 1. Informacje ogélne

Kontroie rozpoczeto w dniu 8.02.2021r8 po okazaniu Iegitymacji siqowej.Okazano ksiaZke kontroli, w ktdrej inspektor pracy dokonai wpisu dotyczacego podjecia czynnos'scikontroinych i zakresu przeprowadzanej kontroli.
Zgodnie z Polska Kiasyfikacja Dziaialnoéci rodzaj podstawowej dziaialnoéci stanowi PKD 84811.2,tj. kierowanie podstawowymi rodzajami dziaiainoéci publicznej.
Kontroie w tym dniu prowadzono w obecnoéci pana Jana Michalskiegoj — wéjta oraz pani IwonyMiodzinskiej — inspektora d/s bezpieczer‘istwa publicznego, dziaialnoéci gospodarczej, kuitury isportu,
W dniach kontroli 15 i 18.03.2020 r. Urzad Gminy Lichnowy reprezentowaia pani Anna Kunkel —Zastepca W6jta i Sekretarz Gminy, Zgodnie 2 § 9 ust. 2 okazanego Regulaminu OrganizacyjnegoGminy Lichnowy, wydanym na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, zastepca wojtapodejmuje czynnoéci kierownika Urzedu pod nieobecnoéé wéjta lub wynikajacq z innych przyczynniemoZnoéé peinienia obowiazkow przez wéjta w zakresie, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 w/wRegulaminu, tj. w czasie nieobecnoéci w pracy wéjta zakres zastepstwa sprawowanego przezupowaZnionego do tego zastepce rozciaga sie na wszystkie zadania i kompetencje wojta.Wyciqg z Regulaminu Organizacyjnego jednostki oraz Zarzadzenie nr stanowi zalgcznik nr 2 doprotokoiu kontroli l4 kar‘ty jednostronnel.
Okazano réwniez Zarzadzenie Nr 121/2014 W6jta Gminy Lichnowy z dnia 30 grudnia 2014 r. wspawie upowaZnienia Zastepcy wéjta Gminy Lichnowy do prowadzenia okreéionych spraw GminyLichnowy w imieniu W6jta oraz nadania innych upowaZnier’w i peinomocnictw,Kopia w/w Zarzadzenia stanowi za/gczn/‘k nr 3 do protokoiu kontroli l3 karty jednostronne/.

Ustalono r0wniez, Ze w podmiocie kontrolowanym nie dziaiaja zwiazki zawodowe ani spoiecznainspekcja pracy.

W kontrolowanym urzedzie obowiazuje min:
- Regulamin Pracy Urzedu Gminy Lichnowy stanowiacy zaiacznik do Zarzqdzenia Nr 48f2018Wc’ta Gminy Lichnowy z dnia 25 czerwca 2018 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu GminyLichnowy.
- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lichnowy stanowiacy zaiacznik do Zarzadzenia Nr512020 WOjta Gminy Lichnowy z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie Regulaminu OrganizacyjnegoUrzedu Gminy Lichnowy.

Za zgoda pracodawcy kontrolo prowadzono czeéciowo w formie zdainej na podstawieprzedioz‘onych inspektorowi dokumentéw potwierdzonych za zgodnoéé z oryginaiem.Z uwagi na hybrydowy charakter kontroli dokumenty te stanowia zafgczn/‘ki do protokoiu: %
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~ nr 4 — Kopia Zarzadzenia Nr 48/2018 Wc')jta Gminy Lichnowy wraz z zatacznikiem RegulaminemPracy Urzedu Gminy Lichnowy I13 kart jednostronnychl,
- nr 5 — Kopie kart urlopowyoh pracownikéw, ktérych urlopy poddano anattzie I16 kartjednostronnych z wyjatkiem kart 6, 9 12 i 15, ktdre sa dwustronnefi
- nr 6 — Kopie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, ktérych urtopy poddano analizieI10 kart jednostronnychl.
- nr 7 — Kopia uméw zlecenie z z dnia 30.08.2019 r. i z dnia 01.09.2020 r.wraz z aneksami oraz oéwiadczeniami zleceniobiorcy /9 kart jednostronnych z wyjatkiem karty nr1, ktora jest dwustronnal.

2. 2. Dokumentacja pracownicze

W dniu 15.03.2021 r, okazano akta osobowe pracownikéw, ktorych objeto analiza wykorzystaniaurtopéw pracowniczvch. ti. Jana Michalskiego, Anny Kunket,

Na podstawie tych akt stwierdzono, 29 Anna Kunkel, sazatrudnieni, na podstawie umowy o prace na czas nleokre‘slony i posiadaja staz pracyuprawniajacy do wszego wymiaru urlopu wypoczynkowego.
W6jta Jan Michalski jest zatrudniony na podstawie wyboru i r6wniez przystuguje mu wszywymiar urlopu wypoczynkowego.

zostat zatrudniony w podmiocie kontrolowanym w dniu 01.07.2019 r. napodstawie umowy o prace; na czas okreélony obejmujacy okres od 01.07.2019 r. do 30.09.2019 r.,a nastepnie od dnia 01.10.2019 r. do nadal na podstawie umowy o prace na czas nieokreétony,rodzaj umowéonej pracy podinspektor N petnym wymiarze czasu pracy,mtejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Lichnowy. Ze zgromadzonych w czeéci A aktosobowych dokumentéw oraz przebiegu zatrudnienia w podmiocie kontrotowanym, a takZekalkulatora staiu pracy wynika, 2e w dniu 27.11.2021 r. w/w pracownik uzyska 10 tetni staz’ pracyuprawniajacy do wyz'szego wymiaru urlopu wypoczynkowego. tj. 26 dni. W 2021 r., w przypadkuciagtoéci zatrudnienia w podmiocie kontrolowanym, przystugiwac’: bedzie urlop uzupetniajacy wwymiarze 6 dni.

2. 3. Urlopy pracownicze

W dniu kontrolé, tj. 08.02.2021 r. ustalono, Ze pracodawca zatrudnia 19 pracownikéw. Kontrola zzakresu urlnnow wvooczvnkowvch obieto 5 wvbranvch pracownikéw, tj. Jana Michatskiego, AnneKunket. min. w zakresieprzestrzegania art. 162 i art. 168 kodeksu pracy za lata 2018, 2019 | 2020.

Analizy z zakresu przestrzegania przepisow dotyczacych urlopéw wypoczynkowych dokonano wdniach 8.02.2021 r. oraz 15.03.2021 r. w siedzibie pracodawcy oraz 10.02.2021 r. poza siedzibapodmiotu kontrotowanego.
W rozdziate V Regulaminu pracy ustalono uprawnienia pracownicze dotyczace urlopéwpracowniczych, w tym urlopu wypoczynkowego w zakresie zasad i trybu jego udzietania.

Pracodawca przedtoZyt do kontroli wnioski urlopowe, karty urlopowe oraz roczne ewidencje czasupracy.

Plan urlopéw i wnioski urlopowe

wojt Gminy — Jan Michalski oéwiadczyt, 2e w Urzedzie nie obowiazuje plan urlopow, co znajdujeodzwierciedlenie w § 32 ust. 2 Regulaminu pracy..
Urtopy udzielane sa przez wéjta tub jego zastapce w czasie nieobecnoéci wojta, na pisemnywniosek pracownikow. po porozumieniu z pracownikami z uwzglednieniem kontecznoécizapewnienia normalnego toku pracy i ustalenia zastapstwa.(§ 32 ust. 3 — 5).Mia okreétono terminu, z jakim wyprzedzeniem od rozpoczecia planowanego urlopu wnioski majabyé sktadane przez pracownikéw.



Prawo do urlopu wypoczynkowego

Na podstawie analizowanych akt osobowych w/w pracownikow stwierdzono, 29 przsuguje imprawo do urlopu wypoczynkowego. Powyz‘sze znajduje odzwierciedlenie w informacjach owarunkach zatrudnienie przekazywanych pracownikom na podstawie art. 29 § 3 kodeksu pracy.

Ustalanie prawa i wymiaru pierwszeqo i koleineqo urlopu wypoczynkoweqo
Nie badano zagadnienia.
Na podstawie okazanych danych dotyczacych zatrudnienia pracowniczego stwierdzono, 29 wokresie 0d 2018 r. do dnia kontroli. tj. 08.02.2021 r. nie zatrudniono Zadnego pracownika. dlaktorego praca w podmiocie kontrolowanym by1aby pierwsza praca w ZyCiu.

Wymiar urlopu wypoczynkowego

Na podstawie analizowanych akt osobowych pracownikéw stwierdzono, 2e pracodawcaprawid’rowo ustalit wymiar urlopu wypoczynkowego W/w pracownikom, ktérych wykorzystanieurfopu wypoczynkowego poddano analizie przys+uguje:
- 26 dni urlopu wypoczynkowego w przypadku Jana Michalskiego, Anny Kunkel,

- 20 dni urlopu wypoczynkowego w przypadku oraz urlop uzupemiajacy wwymiarze 6 dni w bieZacym roku.
W poszczegélnych latach wymiar urlopu wypoczynkowego, uwzgledniajac urlop proporcjonalny z2018r. w przypadku wéjta oraz z 2019 r. w przypadku i urlopy niewykorzystanew roku kalendarzowym‘ w ktorym pracownicy nabyli do men prawo, przedstawia sic-g nastepujaco:

'r Jan Michalski

- w 2019 r. pracownik nabyf prawo do 26 dni (208 godzin) urlopu, 2 dni (8 godzin) zalegiego za2018 r., Jacznie 28 dni (216 godzin),
— w 2020 r. pracownik naby+ prawo do 26 dni (208 godzin) urlopu, 9 dni (72 godziny) zaleg1egourlopu 23 2019 r., cznie 35 dni (278 godzin).

'r Anna Kunkel

- w 2019 r. pracownik naby1 prawo do 26 dni (208 godzin) urlopu oraz 18 dni (144 godziny) urlopuzalnego za 2018 r., {acznie 44 dni (352 godziny),
- w 2020 r. pracownik nabyf prawo do 26 dni (208 godzin) urlopu oraz 42 dni (336 godzin) urlopuzafeg1ego za 2019 r., {acznie 68 dni (544 godziny).

'r

— w 2019 r. pracownik nabyf prawo do 26 dni (208 godzin) oraz 26 dni (208 godzin) urlopuzaleg+ego za 2018 r1, +acznie 52 dni.
- w 2020 r. pracownik naby1 prawo do 26 dni (208 godzin) oraz 26 dni (208 godziny) urlopuzaleg+ego za 2019r.,1acznie 52 dni (416 godzin).

- w 2019 r. pracownik naby’; prawo do 26 dni (208 godzin) oraz 9 dni (72 godziny) urlopu zaleg1egoza 2018 r., {acznie 35 dni (280 godzin),
— w 2020 r. pracownik naby1 prawo do 26 dni (208 godzin) oraz 6 dni (48 godzin) urlopu zalegfegoza 2019 r., +acznie 32 dni (256 godzin).

jr

— w 2019 r. pracownik naby+ prawo do urlopu proporcjonalnego w (acznym wymiarze 10 dni (80godzin).
.
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- w 2020 r. pracownik naby1 prawo do 20 dni (160 godzin) oraz 1 dnia (8 godzin) za 2019 r..
facznie 21 dni (168 godzin).

Udzielanie urlopu wypoczvnkoweqo w roku kalendarzowym. w ktérym nabyto do nieqo prawo nie
poz'niei iednak niz do 30 wrzeénia nastepneqo roku kalendarzoweoo

Okazano wnioski urlopowe za late 2018 — 2020, kar‘ty urlopowe oraz indywidualne karty ewidencjj
czasu pracy 23 ten okres, na podstawie ktéryoh stwierdzono, 2e urlopy zosta1y wykorzystane
zgodnie 2 w/w wnioskami.

Pani Anna Kunkel — Zastepca W6jta/Sekretarz Gminy, oéwiadczyia ustnie do protokofu, 2e za lata
objete kontrola urlop by? udzielany wed+ug nastepujacych zasad: w pierwszej kotejnoéci czeéc'
zaleg’tego urlopu wypoczynkowego, ktérq nalez'y wykorzystaé do 30 wrzeém'a nastepnego roku, w
drugiej czeéc’ z wymiaru rocznego (tj. 4 dni rocznie) stanowiace urlop zalny z tytum
niewykorzystanego w poprzednim roku urlopu na Zadanie, a nastepnie urlop bieZacy.
Przy czym analiza wnioskéw urlopowych wykaza+a, 2e tylko w analizowanym
okresie korzysta+ z tzw. urlopu na Zadanie w wymiarze 1 dnia — 4.10.2019 r.

Na podstawie okazanych wnioskow urlopowych oraz indywidualnych kart ewidencji czasu pracy za
lata 2018 —— 2020 stwierdzono, 2e:

'r Jan Michalski

Wnioski urlopowe

2 18

Nowa kadencja
10.12. (1 dziefi)

Poprzednia kadencja
13 — 15.11. (3 dni)
11.10. (1 dzier'l)
28.09 — 01.10. (2 dni)
26.09. (1 dzieh)
21.09. (1 dzieri)
04.09. (1 dziefi)
22.08. (1 dzier’1)
10.08. (1 dzier’I)
06.08. (1 dzier’1)
03.08. (1 dzierfi)
30.07. (1 dziefi)
24.07. (1 dzieh)
05.07. (1 dzier’1)
28.06. (1 dziefi)
04.06. — 15.06. (10 dni)
11.05. (1 dzier'l)
02.05. (1 dziefi)
27.04. (1 dzierfi)
22.03. (1 dziefi)
08.02, 20.02. (2 dni)

W dniu kontroli. tj. 18.03.2021 r. ustalono na podstawie okazanej dokumentacji kadrowo —
pracowej, 2e zgodnie z wnioskiem w wystapieniu inspektora pracy wydanym w wyniku kontroli nr
rej. protokofu kontroli 030265-5311—K024-Pt/18, z upwem kadencji wyp1acono Janowi
Michalskiemu ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w wymiarze 18 dni (144
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godzin). do ktérego naby’: prawo w 2018 r. w wysokoéci 7.79328 21 brutto, co p0 dokonaniu
ustawowych odliczeh do wyp1aty stanowHo kwote w wysokoéci 4488.59 21 netto.
w kwote wyp1acono w dniu 19.11.2018 r. w formie bezgotéwkowej, tj. przelewem na wskazany
rachunek bankowy.

2019

04.01. (1 dzier'1)
07.02. (1 dzieh)
13.03. (1 dzierfi)
05.04. (1 dziefi)
23.05. (1 dzierfi)
23.07. — 05.08. (10 dni)
16,10. (1 dzier’1)
07 — 08.11 (2 dni),

2020

20.01 (1 dzierfi)
06.05 (1 dzier’1)
04 — 17.08 (10 dni)

Na podstawie w/w wnioskéw urlopowych oraz okazanej ewidencji urlopow za late 2018 — 2020
stwierdzono, 2e Jan Michalski wykorzysta+ zaleg+y urlop wypoczynkowy w ustawowym terminie, tj.

— do 30 wrzeénia 2019 r. 23 2018 r. w wymiarze 1 dnia,
- do 30 wrzeénia 2020 r. za 2019 r. w wymiarze 9 dni.

Urlopu udzielono zgodnie z wnioskami pracownika.

. W roku 2020 udzielono urlopu bieZacego w wymiarze 3 dni, natomiast 23 dni przess na
rok kolejny tj. 2021 r.

'r Anna Kunkel

Wnioski urlopowe

M
05 — 07.02 (3 dni)
13 — 16.02. (4 dni)
09.03. (1 dzier’1)
O2 — 13.07. (10 dni)
07.08.(1 dziefi)
17.08. (1 dzieh)
06.09. (1 dzierfi)
04.10. (1 dzier’1)
26.10. (1 Dzieh)
07.12. (1 dziefi)

2019

10,11,01. (2 dni) — urlopu zaleg’rego 251 2018 r., do wykorzystania zostato 16 dni urlopu za 2018 r.
Anna Kunke! w okresie od dnia 24.02.2019 r. do dnia 13.07.2019 r. korzysta+a z urlopu
macierzyfiskiego. w okresie ed 14.07.2019 r. do 04.01.2020 r. korzysta+a z urlopu rodzicielskiego.

2020

09 — 31.01 (17 dni)
03.02. (1 dzier‘l)
20.02111 d '30 J. ‘ Zl ) //

L,



27 — 28.02. (2 dni)
19 — 20.03. (2 dni)
31.03. — 01.04. (2 dni)
07.04. (1 dzier'l)
21.04. (1 dziefi)
27.04. (1 dzier’1)
14.05. (1 dzier’l)
01.06. (1 dziefi)
05.06. (1 dziefi)
29 — 30.06. (2 dni)
20 — 31.07. (10 dni)
15.07, (1 dzier’1)
26.08. (1 dzier’u)
08 — 09.09. (2 dni)
1— 2.10 (2 dni)
07.10 (1 dziefi)
21.10. (1 dzieh)
27.11 (1 dziefi)
Na wniosek pracownika udzielono urlopu wypoczynkowego bezpoérednio p0 urlopiemacierzyhskim 1 rodzicielskim w wymiarze 18 dni, w tym 16 dni przys+ugujacego za rok 2018 i 2 dniza rok 2019 r.

Na podstawie w/w wnioskéw urlopowych oraz okazanej ewidencji urlopéw za late 2018 — 2020stwierdzono, z'e Anna Kukel
— do 30 wrzeénia 2019 r. 2a 2018 r. nie wykorzysta1a urlopu za 2018 r. z przyczyn wskazanychwyzej,
~ wykorzysta+a zalegfy urlop wypoczynkowy w ustawowym terminie, tj. do 30 wrzeénia 2020 r. za2019 r. w wymiarze 26 dni.
Urlopu udzielono zgodnie z wnioskami pracownika.
W roku 2020 udzielono urlopu bieZacego w wymiarze 10 dni, natomiast 16 dni przeszfo na rokkolejny tj. 2021 r

‘r

Wnioski urlopowe

2018 r.

07 — 17.08. (8 dni)
03 - 20,09, (14 dni)
18 — 20.12. (3 dni)
03.12. (1 dzieh)

2019 r.

0406, (1 dziefi)
04.07 —16.07. (9 dni)
16.08. — 23.08. (6 dni)
02 — 15.09 (10 dni)

2020 r.

20.03. (1 dziefi)
09 — 15.04. (4 dni)
12.06. (1 dzier'l)
04 — 08.06. (3 dni)
17 — 21.08. (5 dni)
07 — 18.09. (10 dni) //



23 — 24.09. (2 dni)

Na podstawie w/w wnioskéw urlopowych oraz okazanej ewidencji urlopéw za Jata 2019 — 2020
stwierdzono, 2e ‘ wykorzysta1a zaleg1y urlop wypoczynkowy w ustawowym
terminie, tj.
- do 30 wrzeénia 2019 r. za 2018 r. w wymiarze 26 dni,
- do 30 wrzeénia 2020 r. za 2019 r. w wymiarze 26 dni.
Urlopu udzielono zgodnie z wnioskami pracownika.

. W Iatach 2019 i 2020 w/w pracownik nie korzystaf z urlopu bieZacego, tj. nie korzysta1 z
urlopu wypoczynkowego w roku, w ktérym naby1 do niego prawo.

‘r

Wnioski urlopowe

2018 r.

31.01 — 02.02. (3 dni)
04.05. (1 dziefi)
01.06. (1 dzier’1)
10 — 30.08. (14 dni)
19 — 23.11. (5 dni)

2019 r.

05 — 07.02 (3 dni)
22 - 25, 03. (2 dni)
02.05. (1 dzier’10
21.06. (1 dziefi)
09 — 23.08 (10 dni)
23.09. (1 dzier’1)
04.10. (1 dzier'1) — urlop na Zadanie
18.10 (1 dzieh)
12 — 15.11 (4 dni)
23 31,12 (5 dni)

2020 r.

17.01. (1 dzieh)
04.02, — 05,02. (2 dni)
28,02 —- 03.03. (3 dni)
19 — 20.03. (2 dni)
26 — 27.03. (2 dni)
19 — 20.05. (2 dni)
09.06. (1 dziefi)
12.06. (1 dziefi)
16 — 17.07. (2 dni)
10 — 21.08. (10 dni)
22.09. (1 dzier'l)
26 — 28.10. (3 dni)
30.12. (1 dziefi)

Na podstawie w/w wnioskow urlopowych oraz okazanej ewidencji urlopow za Jata 2019 — 2020
stwierdzono, 2e wykorzysta1 zaleg’ry urlop wypoczynkowy w ustawowym
terminie, tj.
- do 30 wrzeénia 2019 r. za 2018 r. w wymiarze 9 dni,

‘ - do 30 wrzeénia 2020 r. 23 2019 r. w wymiarze 6 dni. 7
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Urlopu udzielono zgodnie z wnioskami pracownika
W roku 2019 udzielono urlopu bieZacego w wymiarze 20 dni, natomiast w 2020 r. w wymiarze 25
dni.

'r

Wnioski urlopowe

2019 r.

25.07 — 31.07. (5 dni)
16.10. (1 dziefi)
08.11. (1 dzieh)
13.12. (1 dziefi)
27.12 (1 dzierfi)

2020 r.

02 — 03.01. (1 dziefi)
10.01. (1 dzieri)
21.02. (1 dzier'I)
30.04. (1 dzieh)
13.05. (1 dzieri)
16 — 17.07. (2 dni)
31.07, (1 dziefi)
03 — 14.08. (10 dni)

Na podstawie w/w wnioskéw urlopowvch oraz okazanej ewidencji urlopéw za late 2019 — 2020
stwierdzono. z‘e Nykorzysta+ zaleg+y urlop wypoczynkowy w ustawowym
terminie, tj.
- do 30 wrzeénia 2020 r. za 2019 r. w wymiarze 1 dna.
Urlopu udzielono zgodnie z wnioskami pracownika
W roku 2020 udzielono urlopu bieZacego w wymiarze 18 dni.

Kontrola wykorzystania urlopow w w/w zakresie wykaza1a, 2e w przypadku w/w pracownikc’nw
urlopy za late 2018 i 2019r. zostaly wykorzystane w ustawowym terminie tj. do 30 wrzeénia
nastepnego roku kalendarzowego, jak réwniez do 31 grudnia nastepnego roku kalendarzowego w
przypadku tzw. urlopu na Zadanie, ktory w razie jego niewykorzystania staje sie urlopem zaleg’rym,
z wyjatkiem oséb korzystajacych z uprawniefi rodzicielskich, tj. Anny Kunkel //urlop macierzyfiski J'
urlop rodzicieiski/.

Kontrola wykorzystania urlopéw w w/w zakresie wykaza1a, 2e urlopy wypoczynkowe czc—géciowo sa
wykorzystywane w roku, w ktérym nabyli do nich prawo.

Pracownicy na bieZaco, ustnie sq informowani o przys+ugujacej im Iiczbie dni i godzin urlopuwypoczynkowego. Powsza zasada dotyczy wszystkich pracownikéw urzedu. Osoba
odpowiedzialna za udzielanie pracownikom i wykorzystywanie przez nich uriopc’nw
wypoczynkowych, w tym wzgledem wojta jest sekretarz gminy — Anna Kunkel.

Udzielanie urlopow voczvnkowvch zqodnie z art. 1542 S 1-4 k.p., ti. w wymiarze qodzinowvm

Na podstawie okazanych dokumentow stwierdzono, 2e urlopy udzielane sq w dni, ktc’nre sq dla
pracownika dniami pracy w wymiarze godzinowym zgodnie z obowiazujacym go rozkfadem czasu
pracy.
Nie stwierdzono nieprawid’rowoéci w tym zakresie.

Udzielanie urlopu voczynkoweqo na Zadanie pracownika //Z, .
J
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W okresie objetym kontrota, na podstawie analizowanej dokumentacji urlopowej w/w pracownikéw
stwierdzono, 2e w jednym przypadku pracownik zwrécit sie z wnioskiem o udzietenie urlopu na
Zadanie. Powsze dotyczy ktéry korzystat z tzw. urlopu na Zadanie w
wymiarze 1 dnia —4.10.2019..

Dzielenie urlopu wypoczynkowego

Na podstawie okazanych wnioskéw urlopowych, kart urlopowych oraz tndywidualnych rocznych
kart ewidencit czasu pracv oracownikéw Jana Michalskiego, Anny Kunkel,

za lata 2018 — 2020 nie stwierdzono nieprawidtowoéci
w zakresie wykorzystywania urlopu wypoczynkowego w taki sposob, aby przynajmniej jedna czeéé
urlopu trwata co najmniej 14 dni kalendarzowych. Udzielono urlopu z zachowaniem przepisu
wynikajacego 2 art. 162 kodeksu pracy.

2.4. Umowy cywilnoprawne

W dniu 11.02.2021 r. dokonano analizy zatrudniania przez podmiot kontrolowany na podstawie
cywilnoprawne]. Na dzier’t kontroli podmiot kontrolowany zatrudnia w ramach umowy zlecenie 1
osobe.
PrzedtoZono do kontroli umowe zlecenie zawarta z pania z dnia 01.09.2020 r.
na okres ed 01.09.2020 r. do 25.06.2021 r.
Zgodnie z treécia w/w umowy, zleceniodawca powierzyt zleceniobiorcy czynnoéct potegajace na
zapewnieniu opieki podczas przewozow dzieci niepetnosprawnych z miejsca zamieszkania do
Specjalnego Oérodka Rewalidacyjno — Wychowawczego dla Dzieci i MtodzieZy z Autyzmem w
Malborku, do Specjalnego Oérodka Szkotno - Wychowawczego w Malborku, do Szkoty
Podstawowej z Oddziatem Przedszkolnym w Malborku oraz do Oérodka Rehabilitacyjno —
Edukacyjno — Wychowawczego w Lasowicach Wielkich i z powrotem wg ustalonych tras t godzin
przewozéw dostosowanym do zajec’ w szkotach poszczegomych dzieci.
Zgodnie 2 w/w umowa, w okresie jej obowiazywania czynnoéci maja byc’: wykonywane od
poniedziatku do piatku z wytaczeniem dni wolnych od nauki szkolnej.
Integralna czeéé umowy stanowia zasady obowiazujace opiekuna w trakcie reattzacji dowozu i
odwozu zawarte w zataczniku nr 1 do umowy.

Zgodnie z ta umowa podstawa do dokonywania wyptaty bedzie fakt wykonania przedmiotu
zlecenia w okreélonych dniach i godzinach wynikajacy z ewidencji godzin prowadzonej przez
zleceniobiorce; i potwierdzonej przez kierowce /pracownika Ulzedu dokonujacego przewozéw
szkolnyoh/
Ewidencja obejmuje okres miesiaca kalendarzowego. Jest dostarczana zleceniodawcy najpoz'niej
pien/vszego dnia roboczego miesiaca nastapujacego po miesiacu, ktérego ewidencja dotyczy.
Okazano do kontroli ewidencje godzin za okres od 09.2020r. do 01.2021 r. Wedtug kart ewidencji
godzin w/w zleceniobiorca wykonywat czynnoéoi w nastepujacych miesiacach w liczbte godzin:
- wrzesier't 2020 r. — 84 godziny,
- paidziernik 2020 r. — 73 godziny,
- listopad 2020 r. — 39,5 godziny,
— grudzierfi 2020 r. —— 39 godzin,
- styczer’t 2021 r. — 27,5 godziny, co zostato podpisane przez zleceniobiorca i potwterdzone
podpisem kierowcy.

Z wlw zleceniobiorca podmiot kontrolowany zawart uprzednio umowe zlecenie w tym samym
zakresie czynnoéct na okres od 04.09.2019 r. do 26.06.2020 r. Kontrola w zakresie stawkt
godzinowej wynagrodzenia z tej umowy objeto okres od 01.02.2020 r. do 25.06.2020 r. Wedtug
kart ewidencji godzin w/w zleceniobiorca wykonywat czynnoéci w nastepujaoych miesiacach w
liczbie godzin:
- luty 2020r. — 68 godzin,
- marzec 2020r. — 34 godziny, %
- kwieciefi 2020r. — 0 godzin, 1 f

,I
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- maj 2020 r, — 7,5 godziny,
- czerwiec 2020 r. — 35 godzin.

Okazano zahgczone do umowy zlecenie pisemne oéwiadczenie zleceniobiorcy —
J zgodnie z ktérym ma ona ustalone prawo do éwiadczenia emerytalnego ije pobiera.

dobrowolnie i Swiadomie nie jest zainteresowana zawarciem umowy o prace, gdyz‘
najdogodniejsza dla niej forma pracy jest umowa zlecenie.
Zatrudnienie w tej formie nie wypemia znamion stosunku pracy.

aaqrodzenie ze zlecenia

Na podstawie okazanych uméw cywilnoprawnych stwierdzono, 2e w/w umowy zlecenie w zakresie
wynagrodzenia podlegaja ustawie o minimalnym wynagrodzeniu.
Kontrolq objeto wynagrodzenie z umowy zlecenie za okresy 0d dnia
01.02.2020r. do dnia 26.06.2020 r. oraz od dnia 01.09.2020 r. do dnia 31.01.2021 r.
23 wykonanie przedmiotu zlecenia, aktualnie obowiazujaca umowa okreéla’la wynagrodzenie w
wysokoéci 17,00 Z1 brutto za 1 przepracowana godzine; stawka godzinowa zostata zmieniona
aneksem na kwote wysokoéci 18,30 21 brutto obowiazujaca od dnia 01.01.2021 r.
Zgodnie z treécia umowy, wynagrodzenie bedzie wyp1acane p0 wykonaniu zlecenia w terminie 14
dni od dnia otrzymania rachunku wystawionego przez zleceniobiorce, potwierdzonego przez WOjta
Gminy Lichnowy lub Zastepco Wéjta Gminy Lichnowy.
Okazano rachunki za wykonane zlecenie za w/w okres oraz potwierdzenie dokonania przelewéw‘
gdyz na rachunku wskazano forma pJatnoéci na rachunek bankowy.

Nie stwierdzono nieprawidfowoéci w zakresie wysokoéci minimalnej stawki godzinowej
wynagrodzenie z tytu1u wykonania umowy zlecenie.
Zleceniodawca wypfaca wynagrodzenie za wykonane czynnoéci w terminie okreélonym w umowie
oraz zachowaniem ustawowego obowiazku dokonywania wyptaty raz w miesiqcu w przypadku
umowy zlecenie zawartej na okres d+qzy m: 1 miesiac.

W/w zostaJa zg1oszona do ubezpieczeh spo1ecznych i ubezpieczenia zdrowotnego 0d dnia
04.09.2019r. z kodem tytufu do ubezpieczefi 0411 00, tj. wtaéciwym dla zleceniobiorcow.
Okazano formularze ZUS ZUA oraz formularz ZUS ZWUA.

2. 5. ZUS IWA

diu kontroli, tj. 15.03.2021 r. Okazano do kontroli:
- dokument ZUS IWA 01.2020 z dnia 14.01.2021r.
- rejestr wypadkéw przy pracy,

- Na podstawie w/w dokumentéw stwierdzono rozbieZnoéé polegajqca na tym. 2e w
formularzu ZUS IWA nie wykazano wypadkéw przy pracy, natomiast w rejestrze wypadkéw
odnotowano 1 wypadek przy pracy w 2020 r., ktory mia1miejsce w dniu 05.10.2020 r.

Protoko} powypadkowy sporzadzono w dniu 23.11.2020 r., w dniu 18.11.2020 r. z inicjatywy
pracodawcy niezw+ocznie wszczeto postepowanie powypadkowe po powzieciu przez pracodawce
wiadomoéci 0d pracownika, ktory uleg’r wypadkowi, Ze bol zwiazany z upadkiem w dniu 05.10.2020
r. utrzymuje sie.

W dniu 18.03.2021 r. Okazano formularza korygujacy ZUS IWA 2a 2020 r. z dnia 17.03.2021 r..
zgodnie z ktérym w pozycji dotyczacej liczby poszkodowanych w wypadkach przy pracy ogc’Hem
wskazano liczbe 1, co odpowiada zapisowi w rejestrze wypadkéw przy pracy oraz protokofowj
powypadkowemu.

2. 6. Przeciwdzialania zagroieniu rozprzestrzeniania sie Covid-19 w zwiqzku ze stanem
epidemii

W dniu 18.03.2021 r. dokonano ogledzin pomieszczefi, w ktérych zorganizowano stanowiska
pracy. toalet, pomieszczefi ogélnodostepnych, na podstawie ktérych stwierdzono, Ze pozostaja w //
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mocy ustalenia udokumentowane w protokole kontroli nr rej. 030265-53-K013-Pt/20 z dnia24.08.2020 r.
Dodatkowo stwierdzono, 2e:
- zamontowano antywirusowe ekrany ochronne z plexi w pomieszczefi pracy, w ktérych wystepujebezpoéredni kontakt urzednika z osobami z zewnatrz. tj. w sekretariacie, USC oraz w ksiegowoécjpodatkowej,
- w toaletach wywieszono instrukcje mycia rak,
- okresowo w zaleZnoéci od sytuacji epidemiologicznej w kraju, wojewédztwie, powiecie i gminie, wdrodze zarzadzenia wéjta, wprowadzany jest obowiazek pracy zdalnej.

Na tym ustalenia zakor'lczono.

3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych: ,
b/ poleceh: 1.

Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecefi stanowi(a)("’ za+acznik(i) nr 1 do protokofu.

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano"" toamoéc':
nie sprawdzano

7 {dane osoby legitymowanej oraz okreS/en/e czasu. miejsca i payczyny Iegitymowania)

5. W czasie kontrofi pobrano/nie pobranom prébki surowcéw i materia’léw uZywanych,wytwarzanych lub powstajacych w toku produkcji: nie pobrano

6. W czasie kontroli udzielono/nie_udzielono(“) porad:
— z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy: 2,
- z zakresu prawnej ochrony pracy: 6,

w tym z zakresu legalnoéci zatrudnienia:

7. Do protoko’ru za+acza sie/nie za1acza sie‘") za’tacznikéw: 7, stanowiacych skJadowq czeéc’:protokofu:
Za1acznik nr 1. Wykaz wydanych polecefi.
Zacznik nr 2. Kopia Zarzqdzenia Nr 5/2020 Wéjta Gminy Lichnowy z dnia 30.01.2020 r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego UG Lichnowy
Za+qcznik nr 3. Kopia Zarzadzenia Nr 121.2014 Wéjta Gminy Lichnowy z dnia 30.12.2014 r. wsprawie upowaZnienia Zastepcy Wéjta Gminy Lichnowy
Za+acznik nr 4. Kopia Zarzadzenia Nr 48/2018 Wéjta Gminy Lichnowy z dnia 25.06.2018 r. wsprawie Regulaminu Pracy UG Lichnowy
Za+qcznik nr 5. Kartu urlopowe pracownikéw
Zafacznik nr 6. Roczne karty ewidencji czasu pracy za late 2019 - 2020
ZaJacznik nr 7. Kopie uméw zlecenie zawartych z dnia 30.08.2019 r. oraz z

(wyszczegélnienie zalacznikéw)

8. Kontrole przeprowadzono w obeonoéci:
Jana Michalskiego - wéjta,
lwony MJOdzihskiej - inspektor d/s bezpieczehstwa publicznego. dzia1alnoéci gospodarczej, kulturyi sportu,
Anny Kunkel - sekretarza gminy

9. Protokc’H sporzadzono w 2 egzemplarzach.
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10. Oméwienie dokonanych w protokole poprawek, skreélerfi i uzupemiefi ........................................

Na tym protoké’r zakor‘lczono.

Lichnowy, dnia 18.03.2021
(podpis i pieczeé’mspektora pracy)

W dniu 18.03.2021 otrzyma+em jeden egzemplarz protokom

(podpis f pieczeé osoby rep ez‘entuja‘cej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i poleceh naleZy z upfywem okreélonych w decyzjach i poleceniachterminéw powiadomié inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.

o Paristwowej Inspekcji Pracy).
2, Podmiotowi kontrolowanemu przys¥uguje prawo z#oZenia wniosku o objecie tajemm’cqprzedsiebiorstwa informacji zawar‘tych w protokole kontroli.

Do protokom saomiosekLnie Z’IOZODO wniosku V")
Wniosek stanowi za+acznik nr ..... do protoko+u kontroli. m

3. Podmiotowi kontrolowanemu przys+uguje prawo zgioszenia, przed podpisaniem protokcflukontroli, umotywowanych zastrzeZefi do ustalefi zawartych w protokole. ZastrzeZenia naIeZyzg+osié na piémie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokom Odmowa podpisania
protoko’m nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownychérodKOW prawnych.

Do ustalefi zawartych w protokole zastrzeZenia wnieeieno/nie wniesiono/zostanq—wniesioaefifi
do dnia ...................... V
ZastrzeZenia stanowia zatacznik nr do protoko+u kontroli. (**’

Ustosunkowanie sic-g inspektora pracy do wniesionych zastrzeZer'I do protokoJu:
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Wwyfi'rktr-uwnrednienia zaZalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznoéci—umotfiwiajqcych ujawnienie toamoScj pracownika lubjsoby pmtokéi przesmchania
zosta+ zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia $3 kwietrH‘EH2007 r. 0 Pafistwoweijnspekcji
Pram]

. .................................................. ,‘ //
{podpr‘s i pieczec‘ osoby reprezentujqcej podmlot kontro/owany) «’

{podpis i pieczeé inspektora pracy)

/’.‘ W . 1’7” 4721/? iibj/fl’}/ n , w ,m, 77 7/1-: - . -

H 7 N (miejsqéri qéra podpisahia protokofu)

"J — odpowiednia pozycje zaznaczyc‘
"'i‘ — niepotrzebne skreSIiC
[AK]
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