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Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe;j
Inspekcji Pracy (Dz. U. z2018 r. poz. 623)

Starszy Inspektor Pracy - Piotr Strojek

T (tytul shizbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Poznaniu

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIASTA | GMINY MARGONIN

" (nazwa podmiotu kontrolowanego)
64-830 MARGONIN, UL. 13

(adres podmiotu kontrolowanego)

 (nazwa wydziejonej jednostki podmiotu kontrolowanego)'

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) '
Janusz Piechocki
(.'mje i nazwisko dsoby fepfezénfujacej podmfof kof:tfo!dwéhj‘/}” "
i Burmistrz
' ' (nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowanyj "

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: ;

data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 22.11.2018

Kontrole przeprowadzono w dniu{ach):
26.02.2019r.

(0znaczenie dni, w kidrych przeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 38, w tym:
e na podstawie umdw cywilno-prawnych: 0,
e 0s0b prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg: 0,
e cudzoziemcow: 0,

o zatrudnionych wramach stosunku pracy: 38, w tym kobiet: 26,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 1,

T w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: nie prowadzono
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Stuzba bhp - zadania wykonuje p. Edyta Swiatta posiadajgca niezbedne uprawnienia (firma
zewnetrzna).

1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wstapieﬁ organow Panstwowej
Inspekcji Pracy: nie dotyczy.

Cel kontroli:

- kontrola dotyczyla przestrzegania przez pracodawce przepisow prawa pracy z zakresu
zawierania i rozwigzywania uméw o prace, czasu pracy, udzielania urlopow wypoczynkowych,
poddawania pracownikow profilaktycznym badaniom lekarskim i szkoleniom z zakresu bhp,
informowania o ryzyku zawodowym.

Wypadki przy pracy
W rejestrze odnotowano (w ciagu ostatnich trzech lat) jeden wypadek przy pracy, ktéremu w dniu

01.08.2018 ulegta p. Karolina Wiodarska — Wojtecka (wypadek lekki badany przez zespot w
sktadzie: Edyta Swiatta — specjalistka ds. BHP i Monika Potczynska).

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:
2.1. Zatrudnianie pracownikéw

Kontrolg objeto dokumenty znajdujgce sie w aktach osobowych pracownikow:

e - Justyna Mordyl zatrudniona jako ;obotnik gospodarczy, na 1/1 etatu, na czas okreslony:
01.04.18-31.08.18 (w umowie o prace jako przyczyne uzasadniajgcg jej zawarcie w
warunkach opisanych w art. 29 § 1(1) KP podano umowg z dnia 23.03.18 w sprawie
organizowania robot publicznych (w toku kontroli nie stwierdzono, by umowa o pracg
przekraczeda limity 3 umow zawartych na czas okreslony lub obejmowata okres faczny
ponad 33 miesiecy); poprzednio p. J. Mordyl byta zatrudniona jako robotnik gospodarczy,
na czas okreslony:

-14.04.14-30.09.2014, 01.04.15-30.06.2015, 01.03.16-30.06.2016

«. - Dorota Wysoglad zatrudniona jako robotnik gospodarczy na 1/1 etatu na czas okreslony:
01.04.18-31.08.18 (w umowie o prace jako przyczyne uzasadniajgcg jej zawarcie w
warunkach opisanych w art. 29 § 1(1) KP podano umowe z dnia 23.03.18 w sprawie
organizowania robot publicznych (w toku kontroli nie stwierdzono, by umowa o prace
przekraczata limity 3 umow zawartych na czas okreslony lub obejmowata okres fgczny
ponad 33 miesiecy); poprzednio p. D. Wysoglad byta zatrudniona jako robotnik
gospodarczy, na czas okreslony: 01.07.17-15.10.2017

e - Anna Brzozowska zatrudniona jako robotnik gospodarczy, na 1/1 etatu, na czas
okreslony: 15.07.16-14.12.2016 (w umowie o pracg jakc przyczyne uzasadniajgcy jej
zawarcie’ w warunkach opisanych w art. 29 § 1(1) KP podano umowg w sprawie
organizowania robdt publicznych (w toku kontroli nie stwierdzono, by umowa o prace
przekraczata limity 3 umoéw zawartych na czas okreslony lub obejmowata okres fgczny
ponad 33 miesiecy); nastepnie p. A. Brzozowska byla zatrudniona jako robotnik
gospodarczy, na czas okreslony: 01.04.18-31.07.2018 (w umowie o pracg jako przyczyneg
uzasadniajgcyg jej zawarcie w warunkach opisanych w art. 29 § 1(1) KP podano umoweg z
dnia 23.03.18 w sprawie organizowania robot publicznych (w toku kontroli nie stwierdzono,
by umowa o prace przekraczata limity 3 umoéw zawartych na czas okreslony lub
obejmowata okres taczny ponad 33 miesigcy), '

s - Elzbieta Tutko zatrudniona jako robotnik gospodarczy na 1/1 etatu na czas okreslony:
01.04.18-31.08.18 (w umowie 0 prace jako przyczyne uzasadniajgca jej zawarcie w
warunkach opisanych w art. 29 § 1(1) KP podano umowe z dnia 23.03.18 w sprawie
organizowania robét publicznych (w toku kontroli nie stwierdzono, by umowa o prace
przekraczata limity 3 umow zawartych na czas okreslony lub obejmowata okres fgczny
ponad 33 miesigcy),
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e - Mirostawa Gryczka zatrudniona jako robotnik gospodarczy na 1/1 etatu na czas okreslony:
01.04.18-31.08.18 (w umowie o prace jako przyczynge uzasadniajgcg jej zawarcie w
warunkach opisanych w art. 29 § 1(1) KP podano umowe z dnia 23.03.18 w sprawie
organizowania robot publicznych (w toku kontroli nie stwierdzono, by umowa o prace
przekraczata limity 3 uméw zawartych na czas okreslony lub obejmowata okres tgczny
ponad 33 miesiecy); poprzednio p. M. Gryczka byta zatrudniona jako robotnik gospodarczy,
na czas okreslony: 01.04.17-30.06.2017

_* - Maigorzata Siodta zatrudniona jako robotnik gospodarczy na 1/1 etatu na czas okreslony:
01.09.18-30.11.18 (w umowie o prace jako przyczyne uzasadniajgca jej zawarcie w
warunkacl opisanych w art. 29 § 1(1) KP podano umowe z dnia 23.03.18 w sprawie
organizowania robot publicznych (w toku kontroli nie stwierdzono, by umowa o prace
przekraczata limity 3 uméw zawartych na czas okreslony lub obejmowata okres fgczny
ponad 33 miesiecy),

»- - Renata Plewa zatrudniona jako robotnik gospodarczy na 1/1 etatu na czas okreslony:
01.09.18-30.11.18 (w umowie o prace jako przyczyne uzasadniajgcg jej zawarcie w
warunkach opisanych w art. 29 § 1(1) KP podano umowe z dnia 23.03.18 w sprawie
organizowania robét publicznych (w toku kontroli nie stwierdzono, by umowa o prace
przekraczata limity 3 uméw zawartych na czas okreslony lub obejmowata okres fgczny
ponad 33 miesiecy),

e - Monika Zawiszewska, referent, zatrudniona na czas nieokreslony od dnia 01.04.2013 na
1/1 etatu, poprzednio na czas okre¢lony: 08.01.13-31.03.2013

» - Maria Rolinska, zatrudniona jako robotnik gospodarczy na 1/1 etatu na czas okreslony:
08.05.18-31.12.18

Umowy o prace zawierano na pismie przed rozpoczeciem pracy przez pracownika.
2.2, ZAWIERANIE UMOW TERMINOWYCH

Umowy na okres prébny — nie zawierano w kontrolowanym okresie: styczen 2016-luty 2019

Umowy na czas okre$lony

Umowy takie zawarto, w okresie: luty 2016 — luty 2019 m.in. z pracownikami:
Justyna Mordyl: 01.04.18-31.08.18, 01.03.16-30.06.2016

- Dorota Wysoglgd: 01.04.18-31.08.18, 01.07.17-15.10.2017

- Anna Brzozowska: 15.07.16-14.12.2016, 01.04.18-31.07.2018

- Elzbieta Tutko: 01.04.18-31.08.18

- Mirostawa Gryczka: 01.04.18-31.08.18, 01.04.17-30.06.2017

- Matgorzata Siodta: 01.09.18-30.11.18

- Renata Plewa: 01.09.18-30.11.18

- Maria Rolinska: 08.05.18-31.12.18

Stwierdzono, ze kontrolowanym okresie (luty 2016-luty 2019) zawierano nie wiecej niz dwie
umowy na czas okreslony; faczny okres zatrudnienia na podstawie umoéw zawartych na czas
okreslony nie przekraczat 33 miesigcy. W konsekwencji nie bylo koniecznosci zawierania umaéw o
prace na czas nieokresiony.

* W niektorych umowach o prace zawartych na czas okreslony (opisanych w punkcie 2.1.
protokotu) podano przyczyne uzasadniajacg zawarcie w warunkach opisanych w art. 29 § 1(1) KP
fj. umowe w sprawie organizowania robo6t publicznych. W toku kontroli nie stwierdzono, by umowa
0 prace przekraczata limity 3 uméw zawartych na czas okreslony lub obejmowata okres tgczny
ponad 33 miesigcy, wobec czego nie bylo koniecznosci informowania Okregowego Inspektora
Pracy o zawarciu takich umow.



Informacia z art. 29 § 3 Kodeksu pracy

Pracownikom wymienionym w punkcie 2.1. (w tym zatrudnionym na czas okreslony) protokotu
udzieJono informacji wymaganych przepisem art. 29 § 3 Kodeksu pracy nie pozniej niz w ciggu 7
dni od dnia zawarcia umowy o prace.
Oswiadczenia o udzieleniu takich informacji stwierdzono w aktach osobowych m.in. pracownikow:
e - Dorota Wysoglad, Mirostawa Gryczka, Matgorzata Siodta, Renata Plewa, Monika
Zawiszewska, Maria Rolinska

Ponadto —~ w informacjach pracownikom zatrudnionym od lutego 2016r. podawano

prawidtowy okres wypowiedzenia uméw o prace zawartych na czas okreslony, uzalezniony od
okresu zatrudnienia w Urzedzie.
W toku kontroli (na podstawie oswiadczenia prowadzacej sprawy kadrowe p. Moniki Pefczyniskiej)
ustalono, ze nie-byto koniecznosci informowania pracownikow zatrudnionych na podstawie umow
prace zawartych na czas okreslony o zmianie ich warunkow zatrudnienia w czesci dotyczgcej
okresu wypowiedzenia umowy.

2.3. Rozwigzywanie uméw o prace

Kontrolg objeto dokumenty dotyczace rozwigzania umow o prace (pisma rozwigzujgce umowy,
swiadectwa pracy, itp.) z nizej wymienionymi osobami:
- Anma Brzozowska zatrudniona w dniach: 01.04.18-31.07.2018, umowa ulegta rozwigzaniu z
uptywem czasu, na jaki jg zawarto; wykorzystano 7 dni UW: poprzednio zatrudniona w okresie:
15.07.16-14.12.2016, umowa ulegla rozwigzaniu z uptywem czasu, na jaki jg zawarto;
wykorzystano 10 dni UW,
- Elzbieta Tutko zatrudniona w dniach: 01.04.18-31.08.2018, umowa ulegta rozwigzaniu z uptywem
czasu, na jaki ja zawarto; wykorzystano 9 dni UW,
- Mirostawa Gryczka zatrudniona w dniach: 01.04.18-31.08.2018, umowa ulegta rozwigzaniu z
uptywem czasu, na jaki jg zawarto; wykorzystano 11 dni UW, poprzednio zatrudniona w okresie:
01.04.17-30.06.2017, umowa ulegta rozwigzaniu z uplywem czasu, na jaki jg zawarto;
wykorzystano 7 dni UW, poprzednio zatrudniona w dniach: 04.01.16-31.03.2016 umowa ulegta
rozwigzaniu z uptywem czasu, na jaki jg zawarto: wykorzystano 7 dni UW,
- Malgorzata Siodta zatrudniona w dniach: 01.09.18-30.11.2018, umowa ulegta rozwiazaniu z
uptywem czasu, na jaki jg zawarto,
- Justyna Mordyl zatrudniona w dniach:

- 14.04.14-30.09.2014, umowa ulegta rozwigzaniu z uptywem czasu, na jaki jg zawarto,

- 01.04.15-31.08.2015, umowa ulegta rozwigzaniu z uptywem czasu, na jaki jg zawarto,

- 01.03.16-30.06.2016 umowa ulegta rozwigzaniu z uptywem czasu, na jaki jg zawarto,

., -01.04.18-31.08.2018 umowa ulegta rozwiazaniu z uptywem czasu, na jaki jg zawarto,

- Dorota Wysoglad zatrudniona w dniach:
- 01.07.17-15.10.2017 umowa ulegta rozwigzaniu z uptywem czasu, na jaki jg zawarto,
- 01.04.18-31.08.2018 umowa ulegta rozwigzaniu z uptywem czasu, na jaki jg zawarto,

Ww. osobom terminowo wydano $wiadectwa pracy t. za potwierdzeniem odbioru podpisem
pracownika bgdz przesytkg pocztows). -

2.4. Wewnatrzzaktadowe Zrédta prawa p.acy

Pracownicy na pismie potwierdzajg fakt zapoznania ich z trescig regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzania (o$wiadczenia takie ztozyli pracownicy wymienieni w punkcie 2.1, protokotu).
Ponadto pracownicy na pismie potwierdzajg fakt zapoznania ich z przepisami dotyczgcymi ochrony
ppoz na terenie UMIG Margonin oraz przyjmuja do wiadomosci instrukcje bezpieczenstwa
pozarowego.



2.5. Szkolenia z zakresu bhp

Wszyscy pracownicy wymienieni w punkcie 2.1. protokotu zostali poddani szkoleniom wstepnym
ogolnym i instruktazowi stanowiskowemu z zakresu bhp, przed dopuszczeniem do pracy.

2.6. Profilaktyczne badania lekarskie

Pracownicy poddawani sg profilaktycznym badaniom lekarskim wstepnym (przed dopuszczeniem
do pracy) oraz badaniom okresowym. Badania prowadzone s§ na podstawie skierowan
wydawanych przez pracodawce. Pracownicy wymienieni w punkcie 2.1. protokotu posiadajg
aktualne zaswiadczenia o badaniach profilaktycznych, np.:

Imig i nazwisko Aktualny okres waznosci badan
Justyna Mordy! 28.03.18-28.03.2021
Matgorzata Siodta 03.09.18-03.09.2021
Renata Plewa 03.09.18-03.09.2020
Monika Pofczynska 31.08.17-31.08.2020
Maria Rolinska 07.05.18-07.05.2021
Mirostawa Gryczka 28.03.18-28.03.2021

2.8. Urlopy wypoczynkowe

Z zapisow ewidencji urlopowej 39 pracownikéw Urzedu wynika, ze na dzien 26.02.2018r. do
wykorzystania pozostat, dla nizej wymienionych pracownikow, urlop wypoczynkowy za rok 2018 ,
w liczbie dni:

* -tukasz Malczewski (Zastepca Burmistrza) — 45 dni (za lata 2017 i 2018),

e. - po7 —np.: Sylwia Fuhrmann, Barbara Kaminiska,

e -po 10 —np. Agnieszka Kurnik, Zdzistaw tykowski

Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

W toku kontroli ustalono, ze bylym pracownikom wyptacono ekwiwalent pienigzny za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy (ekwiwalent obliczono prawidtowo co do liczby dni i kwot):

imie Okres Wyliczenie ekwiwalentu | Liczba Data Uwagi
i nazwisko | zatrudnienia dni wyptaty '
do dnia ekwiwalentu
Maria 21.12.2018 26:12x8 12 21.12.2018 8 miesiecy pracy
Rolinska
Matgorzata | 30.:1.2018 Przystugiwato 5 dni 1 30.11.2018 Z uwagi na
Siodta UW, wykorzystano 4 zwolnienie
dni UW lekarskie —
wyptacono
ekwiwalent za 2 dni
Renata 30.11.2018 Przystugiwato 5 dni 1 30.11.2018
Plewa UW, wykorzystano 4
dni UW

(zestawienie urlopow wypoczynkowych za lata 2017 i 2018 stanowi zafgcznik nr 1 do protokotu).
2.9. Naleznosci za podroze stuzbowe

Analizg objeto dokumenty ksiegowe (druki delegacji) dotyczace rozliczenia podrézy stuzbowych
pracownikow: ;
e - Jolanta Krzgkata — w dniu 18.10.2018 odbyta podroz stuzbowg do Chodziezy, wiasnym
samochodem osobowym: za ta podrdz w dniu 25.10.2018 Y. w dniu przediozenia przez nig
wypetnionego druku delegacii otrzymate kwote 26,75 zt (32 km x 0,8358 zh),
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e - Karolina Wiodarska — Wojtecka - w dniu 02.10.2018 odbyta podroz stuzbowg do
Chodziezy, wtasnym samochodem osobowym; za tq podréz w dniu 04.10.2018 tj. w dniu
przedtozenia przez nig wypetnionego druku delegacji otrzymata kwote 26,75 zt (32 km x
0,8358 zt).

2.10. Czas pracy

Normy czasu pracy ustalono w § 18 regulaminu pracy, na:

- 8 godzin na dobg, przecietnie 40 godzin i 5 dni tygodniowo, w jednomiesiecznym ‘okresie
rozliczeniowym; wprowadzono wolne soboty

W.informacjach udzielonych pracownikom zgodnie z art. 29 § 3 KP zapisano m.in. normy czasu
pracy (8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin tygodniowo, jednomiesieczny okres rozliczeniowy);
w informacjach uvszgledniono wymiar etatu danego pracownika.

W Urzedzie wprowadzono systemy czasu pracy:

- podstawowy dla pracownikéw Urzedu oprocz Sekretarza, ktérego obowigzuje system
rownowazny,

- rownowazny do 12 godzin na dobe, wediug harmonogramu ustalonego na okres miesigca i
podawanego do wiadomosci pracownika na minimum 7 dni przed rozpoczeciem jego realizacji (§
18 ust. 10,12,13 regulaminu pracy).

Dni i godziny pracy ustalono zapisami § 18 ust. 15 regulaminu pracy:
* - pracownicy administracyjni: 7.30-15.30, poniedziatek — pigtek,
* - pracownicy obstugi (konserwator, robotnik gospodarczy, goniec): 7.30-15.30, poniedziatek
— piagtek,
» - sprzgtaczki: poniedziatek — pigtek: 14.00-22.00 ;
Godziny pracy pracownikow niepetnozatrudnionych ustalane sg indywidualnie (§ 18 ust. 16
regulaminu pracy).

Czas pracy ewidencjonowany jest w miesiecznych kartach czasu pracy prowadzonych
odrebnie dla kazdego pracownika. W tych kartach zapisywane sg:
- godziny pracy od-do w poszczegélnych dniach
- dni wolne od pracy, dni niezdolnosci do pracy z powodu choroby, urlopy wypoczynkowe itp.,

Ponagito w kartach czasu pracy podano: system czasu pracy — podstawowy, wymiar czasu pracy.
Analizg objeto zapisy w kartach czasu pracy pracownikow;

rok 2018
» - Danuta Bogacz, Skarbnik Gminy — praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez sobot,
niedziel i swiat — dotyczy to catego roku 2018,
* - Anna Brzozowska, robotnik gospodarczy, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez
sobot, niedziel i $wiat — dotyczy miesigcy: IV-VII 2018,
* - lzabela Chroscinska, podinspektor, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez sobét,
niedziel i Swigt — dotyczy to calego roku 2018 (w dniach: 27-28.12.2018 zwolnienie z art.
! 188 KP),
» - Justyna Cyrulik, sprzataczka, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez sobdt, niedzjel
i Swigt — dotyczy to catego roku 2013,
e - Dagmara Wozniak, sprzgtaczka, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez sobot,
niedziel i swigt — dotyczy to catego roku 2018,
e - Justyna Dziwulska, podinspektor, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez sobét,
niedziel i swigt — dotyczy to catego roku 2018,
e -Joanna Felska (Koczorowska), specjalistka, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez
sobot, niedziel i $wiat — dotyczy to catego roku 2018,
e - Sylwia Fuhrmann, podinspektor, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez sobdét,
niedziel i swigt — dotyczy to catego roku 2018,
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* - Anna Gorka, robotnik gospodarczy, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez sobét,
‘ niedziel i Swigt — dotyczy to catego roku 2018,
e - Bogdan Grela, konserwator zatrudniony na 1/6 etatu - praca po 1,33 godziny na dobe, bez
sobot, niedziel i $wigt — dotyczy to calego roku 2018,
* - Mirostawa Gryczka, robotnik gospodarczy, praca po 8 godzin na dobg, (7.30-15.30), bez
sobot, niedziel i $wiat — dotyczy miesiecy: IV-VIIl 2018,
* - Monika Grzeskowiak, podinspektor, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez sobét,
+ niedziel i Swigt — dotyczy to catego roku 2018
e - Anna Kaminska, goniec, praca po 8 godzin na dobe, (7.30-15.30), bez sobot, niedziel i
swigt — dotyczy to catego roku 2018
e - Anna tukaszewska, niepetnosprawna w stopniu umiarkowanym, praca po 7 godzin na
dobg i 35 godzin tygodniowo, bez sobét, niedziel i $wigt — dotyczy to catego roku 2018

Ponadto, z zapisow w kartach ewidencji czasu pracy wynika, ze nizej wymienieni pracownicy byli

zatrudniani w dniach i godzinach:

Imie i nazwisko Badany Dni i Uwagi
' okres godziny
? 2018r. pracy
Franciszek Wyrwa, | |, II,Ill, |20 godzin | Praca $wiadczona w réznych dniach i godzinach
Sekretarz Gminy X, Xl tygodniowo, | wg harmonograméw (np. poniedziatek (15.00-
zatrudniony na % nie wigcej | 17.00), wtorek (10.00-17.00), s$roda (14.00-
etatu (réwnowazny niz 8 godzin | 17.00), pigtek (7.30-15.30)
czas pracy do 12 na dobe w
godzin na dobg) niektorych
dniach, bez
sobot,
niedziel [
Swigt
Piotr Zurawski, V Po 8 na|W dniach: 21 i 29.05.2018 wolne za dni: 12 i
Kierownik USC dobe 31.05.2018
Vi Po 8, bez
sobot,
niedziel '
Katarzyna  Kurnik, I Po 8 W dniu 22.01.18 wolne za 14.01.18 (5 godz.
Komendant Strazy pracy)
Miejskiej l po 8, bez
sobot i
niedziel

1 po 8 w dniu 30.03.18 wolne 3 godziny za godziny
nadliczbowe z dnia 29.03.18 (na wniosek
pracownika), praca w godz. 4.30-7.30

* v Po 8, bez
sobot,
niedziel
V Po 8, wtym | W dniu 14.05.2018 wolne za 03.05.2018
W dniu
03.05.2018

VI Po 8 W dniu 29.06.2018 wolne za 23.06.2018 (sobota
— 2,5 godz. pracy).

VI Po 8 W dniu 19.07.18 wolne za 22.07.18 (4,5 godz.
pracy), 26.07.18 wolne za 21.07.18 (8 godz.
pracy).

VI Po 8 W dniu 31.08.18 wolne za 26.08.18 (6 godz.
pracy)

X Po 8

Xl Po8 W dniu 21.11.18 wolne za 11.11.18 (2,5 godz. |
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pracy)
Xl Po 8 W dniu 28.12.18 wolne za 22.12.18 (praca 1,5
godz.)
Mateusz Krojenka, Xl Po 8 W dniu 14.12.18 praca przez 6,5 godz.
Straznik Miejski W dniu 13.12.18 praca przez 7 godz.

W dniu 17.12.18 praca przez 10,5 godz.
(wolny czas na wniosek pracownika)

Xl Po 8 16.11.18 wolne za 11.11.18 (praca przez 2,5
godz.)
X Po 8 W dniu 16.10.18 wolne za 13.10.18 (3 godz.
pracy), w dniu 17.10.18 wolne za 14.10.18 (3
odz. pracy)
[X Po 8 W dniu 10.09.18 wolne za 02.09.18 (3,5 godz.
pracy)
VI Po 8 W dniu 28.08.18 wolne za 26.08.18 (6 godz.
. . pracy)
Vi Po 8, bez
sobat,
niedziel
\ Po 8, bez
sobot,
niedziel .
\ Po 8 W dniu 17.05.18 wolne za 02.05.18 (8 godz.), w

dniu 18.05.18 wolne za 03.05.18 _

W dniu 02.05.18 praca przez 16 godzin (8 godz.
nadliczbowych), w dniu 03 05.18 praca przez
12,5 godz. (praca w $wieto 4,5 godz. nadliczb).

A Po 8 bez

sobét,
niedziel
1l Po 8 W dniu 300318 wolne za 3 godziny
nadliczbowe z dnia 29.03.18, na wniosek
‘ pracownika,
i Po 8 bez
sobot,
niedziel
Po 8 W dniu 26.01.18 wolne za 14.01.18 (5 godzin
pracy)
Rok 2019
(analizg objeto zapisy w kartach czasu pracy, za styczen 2019, pracownic: Urszula Krzyk, Jolanta
Krzakata). '

W ich kartach czasu pracy zapisano:
. ® -godziny pracy: 7.30-13.30 (p. U. Krzyk zatrudniona na % etatu), 7.30-15.30 (p. J. Krzgkata
zatrudniona na 1/1 etatu),
* - system czasu pracy: podstawowy

2.11. Ekwiwalent pienigzny za uzywanie przez pracownikéw do pracy wiasnej odziezy i
obuwia oraz za pranie i konserwacje tej odziezy

* W Urzedzie przyjgto wyptate ekwiwalentu pienieznego za uzywanie przez pracownikow do
pracy wlasne| odziezy i obuwia oraz za pranie i konserwacje tej odziezy. Wyptata odbywa sie za
pisemng zgodg pracownikow.

Podstawe wyliczenia kwot ekwiwalentow stanowi tabela przydziatu odziezy i obuwia roboczego.
Przyktadowe wyliczenie kwot ekwiwalentow dla p. Renaty Plewy, zatrudnionej w dniach: 01.09.18-
30.11.2018, jako robotnik gospodarczy:
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s - ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia:
- ubranie robocze: 125 zi rocznie wg tabeli tj. 125 : 12 m-cy x 3 m-ce pracy = 31,25 zt
- analogicznie do okresu uzywalnosci przewidzianego w tabeli przydziatu ustalono kwoty
ekwiwalentu dla nastepujgcego asortymentu:
- T-shirt (15 zt rocznie), koszula flanelowa (30 zt rocznie), rekawice robocze (5 zt rocznie),
. obuwie robocze (100 zt rocznie), kurtka uniwersalna ocieplana (115 zt rocznie), czapka
drelichowa (10 zt rocznie), czapka ocieplana (15 zt rocznie), razem: 64,79 zt

e - ekwiwalent za pranie odziezy robocze;:
- ubranie robocze, T-shirt/koszulka — 3 zt x 13 pran w okresie zatrudnienia = 39 zi
- czapka — 1,50 zt x 4 prania =6 zt
- kurtka uniwersalna, kurtka ocieplana, czapka ocieplana — 3 zt x 2 prania = 6 zt
t gczna kwota ekwiwalentu — 115,79 2t

Wyliczone w powyzszy sposob ekwiwalenty wyptacono m.in. pracownikom:

Imie i nazwisko Okres Ekwiwalent za Ekwiwalent za Data wyptaty obu
zatrudnienia uzywanie wtasnej pranie w z ekwiwalentow
odziezy w zi

Renata Plewa 01.09.18- 64,79 81 30.11.18
30.11.18

Justyna Mordyl 01.03.16- 100,64 T2 30.06.16
30.06.16

Dorota Wysoglad 01.04.18- 87,78 81 31.08.18
31.08.18

Elzbieta Tutko 01.04.18- 87,78 81 31.08.18
31.08.18

Mirostawa 01.04.18- 87,78 78 (1 tydzien UW 31.08.18

Gryczka 31.08.18 -3z

(1 tydzien UW)
Matgorzata 01.09.18- 64,79 51 30.11.18
Siodtfa 30.11.18 '

2.12. Wynagrodzenie za pracg w porze nocnej

Pore nocna ustaiono, w regulaminie pracy, na godziny: 22.00-6.00 Pracownicy zatrudniani sg
réwniez w porze nocnej, za co wypfacane jest im wynagrodzenie z dodatkiem.
Wynagrodzenie takie wyptacono np. pracownikom:
e - Katarzyna Kumik — w dniu 30.03.2018 pracowata w godzinach: 4.30-6.00, za co
wyptacono 3,59 zt brutto tytulem dodatku (2100 zt: 176 godz. x 20% - 2,39 zt x 1,5 godz.),
e* - Mateusz Krojenka — w dniu 30.03.2018 pracowat w godzinach: 4.30-6.00, za co
wyptacono 3,59 zt brutto tytutem dodatku (2100 zt : 176 godz. x 20% - 2,39 zt x 1,5 godz.),

2.13. Praca w godzinach nadliczbowych

Praca w godzinach nadliczbowych swiadczona jest na podstawie odrgbnych, pisemnych, polecen.
Za ta prace udzielany jest czas wolny w proporcji 1:1, na pisemny wniosek pracownika.

Na podstawie zapisow w poleceniach pracy w godzinach nadliczbowych stwierdzono, ze prace
takg wykonywali np.:

Imie Data Czas pracy Czas wolny za Uwagi
i nazwisko w godzinach godziny nadliczbowe
nadliczbowych: udzielony zostat w
dniu:
Piotr 31.05.2018 13.00-17.00 28.05.2018
Zurawski 12.05.2018 13.00-17.00 21.05.2018
30.12.2017 13.00-13.00 18.01.2018 Czas woiny po okresie
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rozliczeniowym

Katarzyna 27.12.2018 15.30-17.40 31.12.2018
Kurnik 11.11.2018 17.00-19.00 21.11.2018
02.09.2018 14.30-18.30 20.09.2018

23.06.2018 19.30-23.30 29.06.2018

03.05.2018 10.00-23.00 14.05.2018

Mateusz 11.11.2018 17.00-19.00 16.11.2018
Krojenka 14.10.2018 14.30-17.00 17.10.2018
13.10.2018 15.00-18.00 16.10.2018

02.09.2018 14.30-18.30 10.09.2018

. 26.08.2018 13.00-19.00 28.08.2018
03.05.2018 10.00-23.00 18.05.2018

30.03.2018 4.30-7.30 30.03.2018

14.01.2018 8.00-13.00 26.01.2018

2.14. Kontrola legalnosci zatrudnienia i innej pracy zarobkowej obywateli polskich.

1. Wpis_do_rejestru przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym albo do Ewidencii
Dziatalnosci Gospodarczei.
- nie dotyczy

2. Wymagane koncesje, wpis do rejestru dziatalnoéci requlowanej.
- nie dotyczy

3. Legalnos¢ zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej w zakresie zawierania umow
0 prace oraz zgtaszania do ubezpieczenia spoteczneqo.

3.1. Potwierdzenie na pismie rodzaju i warunkoéw zawartej z pracownikiem umowy o prace, umowy
cywilmo-prawnej

W toku kontroli stwierdzono, ze umowy o prace zawarto m.in. z nizej wymienionymi pracownikami
(umowy zawarto terminowo tj. przed dopuszczeniem do pracy):

- Justyna Mordyl zatrudniona na czas okres$lony: 01.04.18-31.08.18,

- Dorota Wysoglgd zatrudniona na czas okreslony: 01.04.18-31.08.18

- Dorota Wysoglad zatrudniona na czas okreslony: 01.07.17-15.10.2017

- Anna Brzozowska zatrudniona na czas okreslony: 15.07.16-14.12.2016

- Anna Brzozowska zatrudniona na czas okreslony: 01.04.18-31.07.2018

- Elzbieta Tutko zatrudniona na czas okreslony: 01.04.18-31.08.18

- Mirostawa Gryczka zatrudniona na czas okreslony: 01.04.18-31.08.16

- Mirostawa Gryczka zatrudniona na czas okreslony: 01.04.17-30.06.2017

- Matgorzéta Siodta zatrudniona na czas okreslony: 01.09.18-30.11.18

- Renata Plewa zatrudniona na czas okreslony: 01.09.18-30.11.18

- Monika Zawiszewska, zatrudniona na czas nieokreslony od dnia 01.04.2013, poprzednio

na czas okreslony: 08.01.13-31.03.2013

- Maria Rolinska, zatrudniona na czas okreslony: 08.05.18-31.12.18
3.2. Zgloszenie do ubezpieczenia spofecznego osob zatrudnionych lub wykonujacych inng prace
zarobkowsa
Stwierdzono, ze pracownicy wymienieni w punkcie 2.1. protokotu przy zawieraniu uméw o prace w
latach: 2017 — 2018 zgtaszani byli do ubezpieczen spotecznych terminowo tj. nie pozniej niz w
ciggu 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczen (dotyczy to minimum 10 przypadkow
zawarcia umow o prace).

® @ ® o @ © ® @© 9 o

4. Zgfaszanie do ZUS wymaganych i pravdziwych danych majgcych wptyw na wymiar sktadek na
Fundusz Pracy.
W toku kontroli ustalono, iz pracodawca zolaszat wymagane dane majgcs wplyw na wymiar

sktadek na Fundusz Pracy.
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Skfadki na Fundusz pracy przekazano terminowo tj. do 5-go dnia nastepnego miesigca, co dotyczy
np. okresu od lipca 2018r.

5. Przestrzeganie zasad rownego traktowania przy zatrudnianiu.
Kontrolujgcy nie uzyskat zadnych informacji dotyczgcych tamania zasady réwnego traktowania w
kontrolowanym podmiocie przy zatrudnianiu pracownikow.

2.15. Inne ustalenia

* - pracodawca, w wykonaniu obowigzku wynikajgcego z art. 207(1) § 1 pkt 3 KP w zw. z art.
209(1) § 1 pkt 2a KP poinformowat pracownikéw, ze uprawnionym do udzielania pierwszej
pomocy jest p. Marek Nowaczewski zatrudniony w Urzedzie MiG Margonin (informac;ji
takiej udzielono np. p. Matgorzacie Siodta, Renacie Plewa).

3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych: ),
b/ polecen:).

o : i . . L s _

4. W czasie kontroli sprawdzonoinie sprawdzano'” tozsamoseé:

(dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, migjsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli pekrane/nie pobrano’”’ probki surowcow i materiatow uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkciji:

6. W czasie kontroli udzieleno/nie udzielono!™ porad:
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: |
z zak 'esu prawnej ochrony pracy: |,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatacza sig/nie—zalgeza—siel” zatgcznikow: 1, stanowigcych skiadows czesé
protokotu:
Zatgeznik nr 1. zestawienie urlopéw wypoczynkowych za lata 2017 i 2018

""" (wyszezegoinienie zalgcznikow)
8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
- Burmistrza

9. Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach.

STARSZY DISPEKTOR PRACY

Na tym protokot zakonczono. . )
ym p - - T/ R—
Margonin, dnia < 2.3 //;)1 ..................................................

(podpis i pieczed inspektora pracy)
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W dniu otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

ydmiof kontrolowany)

(podpis i pieczed ?Sﬁ“kl‘ Riezepiujdcer

Pouczenie:

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

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zlozenia wniosku o objecie tajemnicg
przedsigbiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ziezerownieset/nie zlozono wniosku.
Whiosek stanowi zatgcznik nr ... do protokotu kontroli.

3." Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotrwowanych zastrzezeri do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
$rodkow prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia snissiane/nie wniesiono/zostang-wniesione™*
dddnia ................ .
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie si¢ inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na posta ienie inspektora pracy o owaniu w tajemnicy /%';
sei'umozliwiajgcych ujawnienigA6zsamosci pracownika lub o y protokot przestuchania 7 g
zostat zfiszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 7 r. o Panstwowej Inspekcji

8TARSZ s
A Y INSPEK Y, 2 hA
T R, = i : ¢ Al 102 ST A )
(podpis i piczeé o Bodmiot kontrolowany) Stroje;

(podpis i pieczec inspektora pracy)

oy, 2.0 0375,

 (migjsce {data podpisania protokoiu)

'~ odpowiednia pozycje zaznaczyc
Y~ niepotrzebne skreslic

[PS]



