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PROTOKOL KONTROLI ?

pracodawcy(’ D EZESSE‘&O&{%}' niebgdacego D innego podmiotu®

. . : : - " przedsigbiorcy niebedacego
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy D pracodawca(’)

REGON: 000531683 NIP: 5790015109

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Paristwowej
Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2019 . poz. 1251)

inspektor pracy - Aneta Kamiriska
(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w w Gdarsku
przeprowadzit kontrole w:

Urzad Gminy Lichnowy
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

82-224 Lichnowy, ul. Tczewska 6

(adres podmiotu kontrolo wanego)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 01.01.1973:

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 19.11.2018

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
8,10,11.02; 15,18.03.2021 .

Liczba:pracujgcych: 20, w tym:
® na podstawie umoéw cywilno-prawnych: 1,
* 0s0b prowadzacych jednoosobows dziatalnosé gospodarczy: 0,
e cudzoziemcow: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 19, w tym kobiet: 14,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 24.08.2020
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacj¢ uprzednich decyzji i wystapien organéw Paristwowej
Inspekciji Pracy oraz wnioskéw, zalecer i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Ostania kontrola organéw Paristwowej Inspekcji Pracy miata miejsce 24.08.2020 r. i dotyczyla
przeciwdziatania zagrozeniu rozprzestrzeniania si¢ Covid-19 w zwigzku ze stanem epidemii nr rej.
030265-53-K013-Pt/20. W wyniku kontroli inspektor pracy wydat nakaz o nr rej. 030265-53-K013-
Nk01/20 z dnia 25.08.2020 r. zawierajgcy 1 decyzje, ktéra zostata wykonana, co stwierdzono na
podstawie okazanej oceny ryzyka zawodowego dla stanowisk pracownik administracyjno -
biurowy, kierowca, pracownik obstugi.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Cel i zakres kontroli: przestrzeganie przez pracodawce przepiséw dotyczacych:

- urlopéw wypoczynkowych w jednostkach samorzgdowych,

- uméw cywilnoprawnych w zakresie niezatrudniania na podstawie umoéw cywilnoprawnych w
warunkach wskazujgcych na istnienie stosunku pracy oraz minimalnej stawki godzinowej z tytutu
tych uméw,

- danych zawartych w formularzu ZUS IWA,

- przeciwdziatania zagrozeniu rozprzestrzeniania si¢ Covid-19 w zwigzku ze stanem epidemii,

- realizacji wydanych $rodkéw prawnych w wyniku ostatniej kontroli.

2. 1. Informacje ogéine

Kontrolg rozpoczeto w dniu 8.02.2021r. po okazaniu legitymacji stuzbowe;.

Okazano ksigzke kontroli, w ktérej inspektor pracy dokonat wpisu dotyczgcego podjecia czynnosci
kontrolnych i zakresu przeprowadzanej kontroli.

Zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci rodzaj podstawowej dziatalnosci stanowi PKD 84.11.Z,
tj. kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej.

Kontrole w tym dniu prowadzono w obecnosci pana Jana Michalskiegoj — wéjta oraz pani Iwony
Mtodzinskiej — inspektora d/s bezpieczerstwa publicznego, dziatalnosci gospodarczej, kultury i
sportu,

W dniach kontroli 15 i 18.03.2020 r. Urzgd Gminy Lichnowy reprezentowata pani Anna Kunkel —
Zastepca Woéjta i Sekretarz Gminy. Zgodnie z § 9 ust. 2 okazanego Regulaminu Organizacyjnego
Gminy Lichnowy, wydanym na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, zastepca wojta
podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé wojta lub wynikajacg z innych przyczyn
niemozno$¢ petnienia obowigzkéw przez wéjta w zakresie, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 w/w
Regulaminu, tj. w czasie nieobecnosci w pracy wojta zakres zastepstwa sprawowanego przez
upowaznionego do tego zastepce rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje wojta.

Wyciag z Regulaminu Organizacyjnego jednostki oraz Zarzadzenie nr stanowi zafgcznik nr 2 do
protokotu kontroli /4 karty jednostronne/.

Okazano réwniez Zarzadzenie Nr 121/2014 Woéjta Gminy Lichnowy z dnia 30 grudnia 2014 r. w
spawie upowaznienia Zastepcy wojta Gminy Lichnowy do prowadzenia okreslonych spraw Gminy
Lichnowy w imieniu Wéjta oraz nadania innych upowaznier i petnomocnictw.

Kopia w/w Zarzadzenia stanowi zatgcznik nr 3 do protokotu kontroli /3 karty jednostronne/.

Ustalono réwniez, ze w podmiocie kontrolowanym nie dziataja zwigzki zawodowe ani spoteczna
inspekcja pracy.

W kontrolowanym urzedzie obowigzuje m.in.:

- Regulamin Pracy Urzedu Gminy Lichnowy stanowigcy zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 48/2018
Wojta Gminy Lichnowy z dnia 25 czerwca 2018 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Lichnowy,

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lichnowy stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr
5/2020 Wojta Gminy Lichnowy z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Lichnowy.

Za zgodg pracodawcy kontrole prowadzono czesciowo w formie zdalnej na podstawie
przedfozonych inspektorowi dokumentéow potwierdzonych za zgodnoéé z oryginatem.

Z uwagi na hybrydowy charakter kontroli dokumenty te stanowig zatgczniki do protokotu: /
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- nr 4 — Kopia Zarzgdzenia Nr 48/2018 Woéjta Gminy Lichnowy wraz z zatgcznikiem Regulaminem
Pracy Urzedu Gminy Lichnowy /13 kart jednostronnych/,

-_nr 5 — Kopie kart urlopowych pracownikéw, ktérych urlopy poddano analizie /16 kart
jednostronnych z wyjatkiem kart 6, 9 12 i 15 ktére sg dwustronne/,

-_nr 6 — Kopie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, ktérych urlopy poddano analizie
/10 kart jednostronnychy/.

- nr 7 — Kopia umoéw zlecenie z Z dnia 30.08.2019 r. i z dnia 01.09.2020 r.
wraz z aneksami oraz o$wiadczeniami zleceniobiorcy /9 kart jednostronnych z wyjatkiem karty nr
1, ktéra jest dwustronna/.

2. 2. Dokumentacja pracownicza

W dniu 15.03.2021 r, okazano akta osobowe pracownikow, ktérych objeto analiza wykorzystania
urlopdw pracowniczych, ti. Jana Michalskiego, Anny Kunkel,

Na podstawie tych akt stwierdzono, ze Anna Kunkel, 9
zatrudnieni, na  podstawie umowy O prace na czas nieokreslony i posiadajg staz pracy
uprawniajgcy do wyzszego wymiaru urlopu wypoczynkowego.
Wojta Jan Michalski jest zatrudniony na podstawie wyboru i réwniez przystuguje mu wyzszy
wymiar urlopu wypoczynkowego.

zostat zatrudniony w podmiocie kontrolowanym w dniu 01.07.2019 r. na
podstawie umowy o prace na czas okreslony obejmujagcy 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 pracg na czas nieokreslony,
rodzaj uméwionej pracy podinspektor. w petnym wymiarze czasu pracy,
miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Lichnowy. Ze zgromadzonych w czeéci A akt
osobowych dokumentéw oraz przebiegu zatrudnienia w podmiocie kontrolowanym, a takze
kalkulatora stazu pracy wynika, ze w dniu 27.11.2021 r. wiw pracownik uzyska 10 letni staz pracy
uprawniajacy do wyzszego wymiaru urlopu wypoczynkowego, tj. 26 dni. W 2021 r., w przypadku
ciggtosci zatrudnienia w podmiocie kontrolowanym, przystugiwaé bedzie urlop uzupetniajgcy w
wymiarze 6 dni.

2. 3. Urlopy pracownicze

W dniu kontroli, tj. 08.02.2021 r. ustalono, ze pracodawca zatrudnia 19 pracownikow. Kontrolg z
zakresu urlonéw wvboczvnkowvch obieto 5 wybranych pracownikéw, tj. Jana Michalskiego, Anne
Kunkel, « _ ym.in. w zakresie
przestrzegania art. 162 i art. 168 kodeksu pracy za lata 2018, 2019 i 2020.

Analizy z zakresu przestrzegania przepiséw dotyczgcych urlopéw wypoczynkowych dokonano w
dniach 8.02.2021 r. oraz 15.03.2021 r. w siedzibie pracodawcy oraz 10.02.2021 r. poza siedzibg

podmiotu kontrolowanego.
W rozdziale V Regulaminu pracy ustalono uprawnienia pracownicze dotyczace urlopéw
pracowniczych, w tym urlopu wypoczynkowego w zakresie zasad i trybu jego udzielania.

Pracodawca przedtozyt do kontroli wnioski urlopowe, karty urlopowe oraz roczne ewidencje czasu
pracy.

Plan urlopéw i wnioski urlopowe

Wojt Gminy — Jan Michalski o$wiadczyt, ze w Urzedzie nie obowigzuje plan urlopéw, co znajduje
odzwierciedlenie w § 32 ust. 2 Regulaminu pracy..

Urlopy udzielane sg przez wojta lub jego zastepce w czasie nieobecnosci wojta, na pisemny
wniosek pracownikéw, po porozumieniu z pracownikami z uwzglednieniem koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy i ustalenia zastepstwa.(§ 32 ust. 3 - 5).

Nie okreslono terminu, z jakim wyprzedzeniem od rozpoczecia planowanego urlopu wnioski majg

by¢ sktadane przez pracownikow.



Prawo do urlopu wypoczynkowego

Na podstawie analizowanych akt osobowych w/w pracownikéw stwierdzono, ze przystuguje im
prawo do urlopu wypoczynkowego. Powyzsze znajduje odzwierciedlenie w informacjach o
warunkach zatrudnienie przekazywanych pracownikom na podstawie art. 29 § 3 kodeksu pracy.

Ustalanie prawa i wymiaru pierwszego i kolejnego urlopu wypoczynkowego

Nie badano zagadnienia.

Na podstawie okazanych danych dotyczacych zatrudnienia pracowniczego stwierdzono, ze w
okresie od 2018 r. do dnia kontroli, tj. 08.02.2021 r. nie zatrudniono Zadnego pracownika, dla
ktérego praca w podmiocie kontrolowanym bytaby pierwsza praca w zyciu.

Wymiar urlopu wypoczynkowego

Na podstawie analizowanych akt osobowych pracownikéw stwierdzono, ze pracodawca
prawidfowo ustalit wymiar urlopu wypoczynkowego. W/w pracownikom, ktérych wykorzystanie
urlopu wypoczynkowego poddano analizie przystuguije:

- 26 dni urlopu wypoczynkowego w przypadku Jana Michalskiego, Anny Kunkel,

- 20 dni urlopu wypoczynkowego w przypadku | oraz urlop uzupetniajgcy w
wymiarze 6 dni w biezgcym roku.
W poszczegéinych latach wymiar urlopu wypoczynkowego, uwzgledniajgc urlop proporcjonalny z

2018r. w przypadku wéjta oraz z 2019 r. w przypadku hurlopy niewykorzystane
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownicy nabyli do nich prawo, przedstawia sie nastepujaco:

» Jan Michalski

- w 2019 r. pracownik nabyt prawo do 26 dni (208 godzin) urlopu, 2 dni (8 godzin) Zalegtego za

2018 r., tgcznie 28 dni (216 godzin),
- w 2020 r. pracownik nabyt prawo do 26 dni (208 godzin) urlopu, 9 dni (72 godziny) zalegtego
urlopu za 2019 r., tacznie 35 dni (278 godzin).

» Anna Kunkel

- w 2019 r. pracownik nabyt prawo do 26 dni (208 godzin) urlopu oraz 18 dni (144 godziny) urlopu
zalegtego za 2018 r., tgcznie 44 dni (352 godziny),
- w 2020 r. pracownik nabyt prawo do 26 dni (208 godzin) urlopu oraz 42 dni (336 godzin) urlopu
zalegtego za 2019 r,, tgcznie 68 dni (544 godziny).

>

- w 2019 r. pracownik nabyt prawo do 26 dni (208 godzin) oraz 26 dni (208 godzin) urlopu
zalegtego za 2018 r., fgcznie 52 dni,

- w 2020 r. pracownik nabyt prawo do 26 dni (208 godzin) oraz 26 dni (208 godziny) urlopu
zalegtego za 2019 r., tgcznie 52 dni (416 godzin).

>
- w 2019 r. pracownik nabyt prawo do 26 dni (208 godzin) oraz 9 dni (72 godziny) urlopu zalegtego
za 2018 ., tgcznie 35 dni (280 godzin),
- w 2020 r. pracownik nabyt prawo do 26 dni (208 godzin) oraz 6 dni (48 godzin) urlopu zalegtego
za 2019 r., tgcznie 32 dni (256 godzin).

>

- w 2019 r. pracownik nabyt prawo do urlopu proporcjonalnego w tgcznym wymiarze 10 dni (80
godzin),

by 4
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- w 2020 r. pracownik nabyt prawo do 20 dni (160 godzin) oraz 1 dnia (8 godzin) za 2019 r.,
tacznie 21 dni (168 godzin).

Udzielanie urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktérym nabyto do niego prawo nie
pdzniej jednak niz do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego

Okazano wnioski urlopowe za lata 2018 — 2020, karty urlopowe oraz indywidualne karty ewidenciji
Czasu pracy za ten okres, na podstawie ktérych stwierdzono, ze urlopy zostaly wykorzystane
zgodnie z w/w wnioskami.

Pani Anna Kunkel — Zastepca Wojta/Sekretarz Gminy, o$wiadczyta ustnie do protokotu, ze za lata
objete kontrolg urlop byt udzielany wedtug nastepujgcych zasad: w pierwszej kolejnosci czesé
zalegtego urlopu wypoczynkowego, ktérg nalezy wykorzysta¢ do 30 wrzesnia nastepnego roku, w
drugiej cze$¢ z wymiaru rocznego (. 4 dni rocznie) stanowigce urlop zalegly z tytutu
niewykorzystanego w poprzednim roku urlopu na zgdanie, a nastepnie urlop biezacy.

Przy czym analiza wnioskéw urlopowych wykazata, ze tylko . W analizowanym
okresie korzystat z tzw. urlopu na zgdanie w wymiarze 1 dnia — 4.10.2019 T,

Na podstawie okazanych wnioskéw urlopowych oraz indywidualnych kart ewidencji czasu pracy za
lata 2018 — 2020 stwierdzono, ze:

> Jan Michalski
Whioski urlopowe

018
Nowa kadencja
10.12. (1 dzien)

Poprzednia kadencja
13 -15.11. (3 dni)
11.10. (1 dzien)
28.09 - 01.10. (2 dni)
26.09. (1 dzien)
21.09. (1 dzien)
04.09. (1 dzien)
22.08. (1 dzien)
10.08. (1 dzien)
06.08. (1 dzien)
03.08. (1 dzien)
30.07. (1 dzien)
24.07. (1 dzien)
05.07. (1 dzien)
28.06. (1 dzien)
04.06. — 15.06. (10 dni)
11.05. (1 dzien)
02.05. (1 dzien)
27.04. ( 1 dzien)
22.03. (1 dzien)
08.02, 20.02. (2 dni)

W dniu kontroli, tj. 18.03.2021 r. ustalono na podstawie okazanej dokumentacji kadrowo -
ptacowej, ze zgodnie z wnioskiem w wystapieniu inspektora pracy wydanym w wyniku kontroli nr
rej. protokotu kontroli 030265-5311-K024-Pt/18, z uptywem kadencji wyptacono Janowi
Michalskiemu ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w wymiarze 18 dni (144

A

o
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godzin), do ktérego nabyt prawo w 2018 r. w wysokosci 7.793,28 zt brutto, co po dokonaniu
ustawowych odliczen do wyptaty stanowito kwote w wysokosci 4.488,59 zt netto.

W/iw kwote wyptacono w dniu 19.11.2018 r. w formie bezgotéwkowej, tj. przelewem na wskazany
rachunek bankowy.

2019

04.01. (1 dzien)
07.02. (1 dzien)

13.03. (1 dzien)

05.04. (1 dzien)

23.05. (1 dzien)

23.07. — 05.08. (10 dni)
16,10. (1 dzien)

07 - 08.11 (2 dni),

020
20.01 (1 dzien)
06.05 (1 dzien)
04 —17.08 (10 dni)

Na podstawie w/w wnioskéw urlopowych oraz okazanej ewidencji urlopéw za lata 2018 — 2020
stwierdzono, ze Jan Michalski wykorzystat zalegty urlop wypoczynkowy w ustawowym terminie, tj.
- do 30 wrzeénia 2019 r. za 2018 r. w wymiarze 1 dnia,
- do 30 wrzeénia 2020 r. za 2019 r. w wymiarze 9 dni.
Urlopu udzielono zgodnie z wnioskami pracownika.

e W roku 2020 udzielono urlopu biezgcego w wymiarze 3 dni, natomiast 23 dni przeszty na
rok kolejny tj. 2021 r.

> Anna Kunkel
Whioski urlopowe

2018

05 - 07.02 (3 dni)
13 -16.02. (4 dni)
09.03. (1 dzien)
02 - 13.07. (10 dni)
07.08.(1 dzien)
17.08. (1 dzien)
06.09. (1 dzien)
04.10. (1 dzien)
26.10. (1 Dzien)
07.12. (1 dzien)

2019
10,11,01. (2 dni) — urlopu zalegtego za 2018 r., do wykorzystania zostato 16 dni urlopu za 2018 .

Anna Kunkel w okresie od dnia 24.02.2019 r. do dnia 13.07.2019 r. korzystata z urlopu
macierzyniskiego, w okresie od 14.07.2019 r. do 04.01.2020 r. korzystata z urlopu rodzicielskiego.

2020

09 - 31.01 (17 dni)
03.02. (1 dzien)

20.02. (1 dzien) &/
4



27 - 28.02. (2 dni)
19 - 20.03. (2 dni)

31.03. - 01.04. (2 dni)

07.04. (1 dzien)

21.04. (1 dzien)

27.04. (1 dzien)

14.05. (1 dzien)

01.06. (1 dzien)

05.06. (1 dzien)

29 - 30.06. (2 dni)

20 - 31.07. (10 dni)

15.07. (1 dzien)

26.08. (1 dzien)

08 - 09.09. (2 dni)

1-2.10 (2 dni)

07.10 (1 dzien)

21.10. (1 dzien)

27.11 (1 dzien)

Na wniosek pracownika udzielono urlopu  wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim i rodzicielskim w wymiarze 18 dni, w tym 16 dni przystugujgcego za rok 2018 i 2 dni
zarok 2019r.

Na podstawie w/w wnioskéw urlopowych oraz okazanej ewidencji urlopéw za lata 2018 — 2020
stwierdzono, ze Anna Kukel

- do 30 wrzesnia 2019 r. za 2018 r. nie wykorzystata urlopu za 2018 r. z przyczyn wskazanych
wyzej,

- wykorzystata zalegty urlop wypoczynkowy w ustawowym terminie, tj. do 30 wrzesnia 2020 r. za
2019 r. w wymiarze 26 dni.

Urlopu udzielono zgodnie z wnioskami pracownika.

W roku 2020 udzielono urlopu biezgcego w wymiarze 10 dni, natomiast 16 dni przeszto na rok
kolejny tj. 2021 r

>
Whioski urlopowe

2018 r.

07 — 17.08. (8 dni)
03 — 20.09. (14 dni)
18 — 20.12. (3 dni)
03.12. (1 dzien)

2019r.

04.06. (1 dzien)
04.07 - 16.07. (9 dni)
16.08. — 23.08. (6 dni)
02 - 15.09 (10 dni)

2020 r.

20.03. (1 dzien)
09 - 15.04. (4 dni)
12.06. (1 dzien)
04 - 08.06. (3 dni)
17 - 21.08. (5 dni)

07 — 18.09. (10 dni) %



23 —24.09. (2 dni)

Na podstawie w/w _wnioskow urlopowych oraz okazanej ewidencji urlopéw za lata 2019 — 2020
stwierdzono, ze: wykorzystata zalegly urlop wypoczynkowy w ustawowym
terminie, tj.

- do 30 wrzeénia 2019 r. za 2018 r. w wymiarze 26 dni,

- do 30 wrze$nia 2020 r. za 2019 r. w wymiarze 26 dni.

Urlopu udzielono zgodnie z wnioskami pracownika.

e W latach 2019 i 2020 w/w pracownik nie korzystat z urlopu biezgcego, tj. nie korzystat z
urlopu wypoczynkowego w roku, w ktérym nabyt do niego prawo.

>

Whioski urlopowe

2018 r.

31.01 - 02.02. (3 dni)
04.05. (1 dzien)
01.06. (1 dzien)

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 dzien0

21.06. (1 dzien)

09 —23.08 (10 dni)

23.09. (1 dzien)

04.10. (1 dzien) — urlop na zadanie
18.10 (1 dzien)

12 -15.11 (4 dni)

23 31.12 (5 dni)

2020 r.

17.01. (1 dzien)
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 dzien)
12.06. (1 dzien)

16 — 17.07. (2 dni)
10— 21.08. (10 dni)
22.09. (1 dzier)

26 — 28.10. (3 dni)
30.12. (1 dzien)

Na podstawie w/w wnioskow urlopowych oraz okazanej ewidencji urlopéw za lata 2019 — 2020
stwierdzono, ze( wykorzystat zalegly urlop wypoczynkowy w ustawowym
terminie, {j.

- do 30 wrze$nia 2019 r. za 2018 r. w wymiarze 9 dni,
- do 30 wrzesénia 2020 r. za 2019 r. w wymiarze 6 dni.
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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.

>
Whioski urlopowe
2019r.
25.07 - 31.07. (5 dni)
16.10. (1 dzien)
08.11. (1 dzien)
13.12. (1 dzien)
27.12 (1 dzien)

2020 r.

02 — 03.01. (1 dzien)
10.01. (1 dzien)
21.02. (1 dzien)
30.04. (1 dzien)
13.05. (1 dzien)

16 — 17.07. (2 dni)
31.07. (1 dzien)

03 —14.08. (10 dni)

Na podstawie w/w wnioskéw urlopowvch oraz okazanej ewidencji urlopéw za lata 2019 - 2020
stwierdzono, ze wykorzystat zalegly urlop wypoczynkowy w ustawowym
terminie, t;. '

- do 30 wrzesnia 2020 r. za 2019 r. w wymiarze 1 dna.

Urlopu udzielono zgodnie z wnioskami pracownika

W roku 2020 udzielono urlopu biezgcego w wymiarze 18 dni.

Kontrola wykorzystania urlopéw w w/w zakresie wykazata, ze w przypadku w/w pracownikéw
urlopy za lata 2018 i 2019r. zostaty wykorzystane w ustawowym terminie ti. do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego, jak réwniez do 31 grudnia nastepnego roku kalendarzowego w
przypadku tzw. urlopu na zadanie, ktéry w razie jego niewykorzystania staje sig urlopem zalegtym,
z wyjatkiem oséb korzystajacych z uprawnien rodzicielskich, tj. Anny Kunkel //urlop macierzynski i
urlop rodzicielski/.

Kontrola wykorzystania urlopéw w w/w zakresie wykazata, ze urlopy wypoczynkowe czesciowo sg
wykorzystywane w roku, w ktérym nabyli do nich prawo.

Pracownicy na biezaco, ustnie sg informowani o przystugujacej im liczbie dni i godzin urlopu
wypoczynkowego. Powyzsza zasada dotyczy wszystkich pracownikéw urzgdu. Osobg
odpowiedzialng za udzielanie pracownikom i wykorzystywanie przez nich urlopéw
wypoczynkowych, w tym wzgledem wdjta jest sekretarz gminy — Anna Kunkel.

Udzielanie urlopéw wypoczynkowych zgodnie z art. 1542 § 1-4 k.p.. ti. w wymiarze godzinowym

Na podstawie okazanych dokumentéw stwierdzono, ze urlopy udzielane sa w dni, ktére sg dla
pracownika dniami pracy w wymiarze godzinowym zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w tym zakresie.

Udzielanie urlopu wypoczynkowego na zadanie pracownika
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W okresie objetym kontrolg, na podstawie analizowanej dokumentacji urlopowej w/w pracownikéw
stwierdzono, ze w jednym przypadku pracownik zwrdcit sie z wnioskiem o udzielenie urlopu na

zgdanie. Powyzsze dotyczy ktdry korzystat z tzw. urlopu na zadanie w
wymiarze 1 dnia —4.10.2019 ..

Dzielenie urlopu wypoczynkowego

Na podstawie okazanych wnioskéw urlopowych, kart urlopowych oraz indywidualnych rocznych
kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Jana Michalskiego, Anny Kunkel,

za lata 2018 — 2020 nie stwierdzono nieprawidtowosci
w zakresie wykorzystywania urlopu wypoczynkowego w taki sposab, aby przynajmniej jedna cze$é
urlopu trwata co najmniej 14 dni kalendarzowych. Udzielono urlopu z zachowaniem przepisu
wynikajgcego z art. 162 kodeksu pracy.

2.4. Umowy cywilnoprawne

W dniu 11.02.2021 r. dokonano analizy zatrudniania przez podmiot kontrolowany na podstawie
cywilnoprawnej. Na dziery kontroli podmiot kontrolowany zatrudnia w ramach umowy zlecenie 1
osobe.

Przedtozono do kontroli umowe zlecenie zawartg z panig Z dnia 01.09.2020 .
na okres od 01.09.2020 r. do 25.06.2021 r.

Zgodnie z trescig w/w umowy, zleceniodawca powierzyt Zleceniobiorcy czynnosci polegajace na
zapewnieniu opieki podczas przewozéw dzieci niepetnosprawnych z miejsca zamieszkania do
Specjalnego Osrodka Rewalidacyjno — Wychowawczego dla Dzieci i Mtodziezy z Autyzmem w
Malborku, do Specjalnego Os$rodka Szkolno - Wychowawczego w Malborku, do Szkoly
Podstawowej z Oddziatem Przedszkolnym w Malborku oraz do Os$rodka Rehabilitacyjno —
Edukacyjno — Wychowawczego w Lasowicach Wielkich i z powrotem wg ustalonych tras i godzin
przewozow dostosowanym do zajeé w szkotach poszczegdlnych dzieci.

Zgodnie z w/w umowg, w okresie jej obowigzywania czynnosci majg by¢ wykonywane od
poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni wolnych od nauki szkolne;.

Integraing czes¢ umowy stanowig zasady obowigzujgce opiekuna w trakcie realizacji dowozu i
odwozu zawarte w zatgczniku nr 1 do umowy.

Zgodnie z tg umowg podstawg do dokonywania wyptaty bedzie fakt wykonania przedmiotu
zlecenia w okreslonych dniach i godzinach wynikajacy z ewidencji godzin prowadzonej przez
Zleceniobiorce i potwierdzonej przez kierowce /pracownika Urzedu dokonujgcego przewozéw
szkolnych/.

Ewidencja obejmuje okres miesigca kalendarzowego. Jest dostarczana Zleceniodawcy najpoznie;
pierwszego dnia roboczego miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego ewidencja dotyczy.
Okazano do kontroli ewidencje godzin za okres od 09.2020r. do 01.2021 r. Wedtug kart ewidenciji
godzin w/w zleceniobiorca wykonywat czynnosci w nastepujgcych miesigcach w liczbie godzin:

- wrzesien 2020 r. — 84 godziny,

- pazdziernik 2020 r. — 73 godziny,

- listopad 2020 r. — 39,5 godziny,

- grudzien 2020 r. — 39 godzin,

- styczen 2021 r. — 27,5 godziny, co zostato podpisane przez Zleceniobiorce i potwierdzone
podpisem kierowcy.

Z wiw Zzleceniobiorcg podmiot kontrolowany zawart uprzednio umowe zlecenie w tym samym
zakresie czynnosSci na okres od 04.09.2019 r. do 26.06.2020 r. Kontrola w zakresie stawki
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 czynnosci w nastgpujgcych miesigcach w
liczbie godzin:

- luty 2020r. — 68 godzin,

- marzec 2020r. — 34 godziny,

- kwiecien 2020r. — 0 godzin, (f p
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- maj 2020 r. - 7,5 godziny,
- czerwiec 2020 r. — 35 godzin.

Okazano zatgczone do umowy zlecenie pisemne o$wiadczenie zleceniobiorcy —
_, Zzgodnie z ktérym ma ona ustalone prawo do $wiadczenia emerytalnego i je pobiera,

‘dobrowolnie i $wiadomie nie jest zainteresowana zawarciem umowy o prace, gdyz

najdogodniejszg dla niej formg pracy jest umowa zlecenie.
Zatrudnienie w tej formie nie wypetnia znamion stosunku pracy.

Wynagrodzenie ze zlecenia

Na podstawie okazanych uméw cywilnoprawnych stwierdzono, ze w/w umowy zlecenie w zakresie
wynagrodzenia podlegajg ustawie o minimalnym wynagrodzeniu. _

Kontrolg objeto wynagrodzenia z umowy zlecenie za okresy od dnia
01.02.2020r. do dnia 26.06.2020 r. oraz od dnia 01.09.2020 r. do dnia 31.01.2021 r.

Za wykonanie przedmiotu zlecenia, aktualnie obowigzujgca umowa okreélata wynagrodzenie w
wysokosci 17,00 zt brutto za 1 przepracowang godzine; stawka godzinowa zostata zmieniona
aneksem na kwotg wysokos$ci 18,30 zt brutto obowigzujaca od dnia 01.01.2021 .

Zgodnie z trescig umowy, wynagrodzenie bedzie wyptacane po wykonaniu zlecenia w terminie 14
dni od dnia otrzymania rachunku wystawionego przez zleceniobiorce, potwierdzonego przez Wojta
Gminy Lichnowy lub Zastgpce Wojta Gminy Lichnowy.

Okazano rachunki za wykonane zlecenie za w/w okres oraz potwierdzenie dokonania przelewoéw,
gdyz na rachunku wskazano formg ptatnosci na rachunek bankowy.

Nie stwierdzono nieprawidiowosci w zakresie wysokosci minimalnej stawki godzinowe;
wynagrodzenia z tytutu wykonania umowy zlecenie.

Zleceniodawca wyptaca wynagrodzenie za wykonane czynnosci w terminie okreslonym w umowie
oraz zachowaniem ustawowego obowigzku dokonywania wyptaty raz w miesigcu w przypadku
umowy zlecenie zawartej na okres diuzszy niz 1 miesigc.

Wiw zostata zgtoszona do ubezpieczerr spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego od dnia
04.09.2019r. z kodem tytutu do ubezpieczeri 0411 00, tj. wtasciwym dla zleceniobiorcow.
Okazano formularze ZUS ZUA oraz formularz ZUS ZWUA.

2.5. ZUS IWA

W dniu kontroli, tj. 15.03.2021 r. okazano do kontroli:
- dokument ZUS IWA 01.2020 z dnia 14.01.2021r.
- rejestr wypadkow przy pracy,
* Na podstawie w/w dokumentéw stwierdzono rozbieznoé¢ polegajaca na tym, ze w
formularzu ZUS IWA nie wykazano wypadkow przy pracy, natomiast w rejestrze wypadkow
odnotowano 1 wypadek przy pracy w 2020 r., ktéry miat miejsce w dniu 05.10.2020 r.

Protokot powypadkowy sporzadzono w dniu 23.11.2020 r., w dniu 18.11.2020 r. z inicjatywy
pracodawcy niezwtocznie wszczeto postepowanie powypadkowe po powzigciu przez pracodawce
wiadomosci od pracownika, ktéry ulegt wypadkowi, ze bél zwigzany z upadkiem w dniu 05.10.2020
r. utrzymuje sie.

W dniu 18.03.2021 r. okazano formularza korygujacy ZUS IWA za 2020 r. z dnia 17.03.2021 r.,
zgodnie z ktérym w pozycji dotyczacej liczby poszkodowanych w wypadkach przy pracy ogoétem
wskazano liczbe 1, co odpowiada zapisowi w rejestrze wypadkéw przy pracy oraz protokotowi
powypadkowemu.

2. 6. Przeciwdziatania zagrozeniu rozprzestrzeniania si¢ Covid-19 w 2wigzku ze stanem
epidemii

W dniu 18.03.2021 r. dokonano ogledzin pomieszczen, w ktérych zorganizowano stanowiska
pracy, toalet, pomieszczeri ogéinodostepnych, na podstawie ktérych stwierdzono, ze pozostajg w

7
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mocy ustalenia udokumentowane w protokole kontroli nr rej. 030265-53-K013-Pt/20 z dnia
24.08.2020 r.

Dodatkowo stwierdzono, ze:

- zamontowano antywirusowe ekrany ochronne z plexi w pomieszczen pracy, w ktérych wystepuje
bezposredni kontakt urzednika z osobami z zewnatrz, ti. w sekretariacie, USC oraz w ksiegowosci
podatkowe;j,

- w toaletach wywieszono instrukcje mycia rak,

- okresowo w zaleznosci od sytuacji epidemiologicznej w kraju, wojewo6dztwie, powiecie i gminie, w
drodze zarzadzenia wojta, wprowadzany jest obowigzek pracy zdalnej.

Na tym ustalenia zakoriczono.
3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych:
b/ polecen: 1.

Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub poleceri stanowi(g)® zatgcznik(i) nr 1 do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano” tozsamos¢:

(dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca i przyczyny !egﬁymowania)"

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

6. W czasie kontroli udzielono/rie-udzielono™ porad:
-z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy: 2,
- Z zakresu prawnej ochrony pracy: 6,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza sig/nie zatgcza sie™ zatacznikéw: 7, stanowigcych sktadowg czesé
protokotu:

Zatgcznik nr 1. Wykaz wydanych polecen.

Zatgcznik nr 2. Kopia Zarzgdzenia Nr 5/2020 Wojta Gminy Lichnowy z dnia 30.01.2020 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego UG Lichnowy

Zatgcznik nr 3. Kopia Zarzadzenia Nr 121.2014 Wojta Gminy Lichnowy z dnia 30.12.2014 r. w
sprawie upowaznienia Zastepcy Woéjta Gminy Lichnowy

Zatgcznik nr 4. Kopia Zarzadzenia Nr 48/2018 Wojta Gminy Lichnowy z dnia 25.06.2018 r. w
sprawie Regulaminu Pracy UG Lichnowy

Zatgcznik nr 5. Kartu urlopowe pracownikéw

Zatgcznik nr 6. Roczne karty ewidenciji czasu pracy za lata 2019 - 2020

Zatgcznik nr 7. Kopie uméw zlecenie zawartych z dnia 30.08.2019 r. oraz z
dnia 01.09.2020 r.

(wyszczegdinienie zatgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

Jana Michalskiego - wéjta,

Iwony Mtodziriskiej - inspektor d/s bezpieczernstwa publicznego, dziatalnosci gospodarczej, kultury
i sportu,

Anny Kunkel - sekretarza gminy

9. Protokoét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.



Na tym protokét zakonczono.

Lichnowy, dnia 18.03.2021
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(podpis i piecze¢’inspektora pracy)

W dniu 18.03.2021 otrzymatem jedepJ 5 zemplarz protokotu.

ZAD GMINY
-224 Lichnowy
ul. Tczewska 6

> Tax 556-271-27.66

(podpis i pieczec¢ osoby repezentujacej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:

1.

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

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ztozenia wniosku o objecie tajemnica
przedsigbiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztezono wniosek/nie ztozono wniosku.

Whiosek stanowi zatgcznik nr ... do protokotu kontroli.

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zglosi¢ na piémie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
$rodkéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wriesiero/nie whniesiono/zostanrg-wniesione**
dodnia......cccovvvveee.
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:




URZAD aminy
82-224 Licrr:w'-\a-'y

ul. Tezewska 6
\}) tel. 55-271.27.23 f,

X 55-271.27.65
NIP 579-00-1 5-109

y
(podp!s Ip.'ECZ@(f osob reprezen ﬂ pOUHHOf J{OI] rojowan

(podpis i pieczec inspektora pracy)

jsa@ i isania protokotu)
(mf'e;s@ jéra podpisania p

j ¢
© — odpowiednia pozycje zaznaczy
 — niepotrzebne skresli¢
[AK]



forud miopadsu) sidpog phzoand BjEp | g5omodsiay

120Z'€0°'81L Amouyor

‘llohuo niuszoyoxez od epedAzid |oezijeas uiwie) yoAig) ‘uaosjod Op NiuaIssIupo M aluzokpim 3is ezoeuz( ,

l104uoy aioxel} m suemozies.z (A-)opesoz | uu (e-)alusos|oy

‘WwAmopedimod J
wajoxojoud zelo Aoeid Azid moypedAim weansalas z a1upobz ‘| Aqzol| eluezessm zezidod wejobo Aoeid L

Az1d yoexpedim m yokuemopoyzsod Aqzoy| [eakzoAl0p 1fohzod m "1 0Z0Z ez VMI SNZ ezieinuuoy Apjaioy sjueuoyoq

<
elusd9sjod 9sal | 'd7

€
Joezieas uiwa |

ljonjuoy sisezd m yahkuepAm uasajod zeyAp

L2Ad-100M-€5-G920€0 :*[ed Ju 1jo1uoy njoxojoId Op | Ju yuzoktez L2/10nd-100M-€5-G9Z0¢€0 : o1 IN

(foeud eiopjadsul emoxmeifieu sézoaid)




