(pieczeé nagldwkowa inspektora pracy)

Nrrej. 030338-53-K071-Pt/21

PROTOKOL KONTROLI

M pracodawcy"”’ D g{;ﬁgg‘jﬁgﬁy niebedacego D innego podmiotu'”
wydzielonej jednostki organizacyjnej: pracodawcy"’ prassietionsy nigbedqcego
' pracodawca"’
REGON: 77098128900000 NIP: 8411517565

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. z 2019 r. poz. 1251)

inspektor pracy - Aleksandra Ulatowska
(tytut stuzbowy oraz imig | nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku

przeprowadzit kontrole w:
STAROSTWO POWIATOWE W LEBORKU

(naz wa podmiotu kontrolowanego)
84-300 LEBORK, UL. CZOLGISTOW 5

(adres podmiotu kontrolowanego)
(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)”™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ™
ALICJA ZAJACZKOWSKA
(Jrrin'e i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

STAROSTA LEBORSKI

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) ™

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 01.01.1999;
data objecia stanowiska przez osobe lub powolania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 21.11.2018

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
8,15,22.12.2021 r.

(oznaczeme dni, w ktorych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujacych: 99, w tym:
¢ na podstawie umoéw cywilno-prawnych: O,
« 0s0b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg: 0,
s cudzoziemcow: 0,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 99, w tym kobiet: 75,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 17,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 2020
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organow kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Podczas uprzednio przeprowadzonej kontroli inspektor pracy nie wydat srodkéw prawnych.
Wedtug uzyskanych od pracodawcy informacji — inne organa kontroli i nadzoru nad warunkami
pracy w ciagu ostatnich 12 miesiecy nie wydawaty wnioskéw, zalecen i decyzji.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

2.1. Cel i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzono w zakresie wybranych zagadnien dotyczacych prawa pracy: stosunku
pracy, szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, profilaktycznych badan lekarskich,
czasu pracy, wynagrodzenia za prace oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy.

Przeprowadzenie kontroli bylo niezbedne dla przeciwdziatania popetnienia wykroczenia.
Powyzsze uprawnia organ kontroli do prowadzenia kontroli bez:

- zawiadamiania przedsiebiorcy o zamiarze wszczecia kontroli (art. 48 ustawy z dnia 06 marca
2018 r. - Prawo przedsiebiorcow),

- przeprowadzania kontroli w obecnoéci kontrolowanego lub osoby przez niego upowaznione)
(art. 50 ustawy z dnia 06 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow),

- zakazu rownoczesnego podejmowania i prowadzenia wigcej niz jednej kontroli przedsiebiorcy
(art. 54 ustawy z dnia 06 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow),

- ograniczenia czasu trwania wszystkich kontroli u przedsigbiorcy w jednym roku kalendarzowym
(art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 06 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow).

2.2. Charakterystyka zakladu pracy
Kontrolowany podmiot zajmuje sie wg PKD 8411Z kierowaniem podstawowymi rodzajami

dziatalnosci publicznej.

2.3. Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy

Na podstawie okazanej dokumentacji w dniach 15,22.12.2021 r. stwierdzono, ze:

- Pan Alicja Zajaczkowska zostat wybrany na Staroste Leborskiego uchwata nr 1/3/2018 Rady
Powiatu Leborskiego z dnia 21 listopada 2018 w sprawie stwierdzenia wyboru Starosty
Leborskiego;

- Pan Edmund Gtombiewski zostal wybrany na Wicestaroste Leborskiego uchwatg nr 1/14/2018
Rady Powiatu Leborskiego z dnia 21 listopada 2018 rr. w sprawie stwierdzenia wyboru
Wicestarosty oraz pozostatych cztonkéw Zarzadu Powiatu Leborskiego;

- ¥ . zostala zatrudniona na podstawie pisemnej umowy o prace od
17.02.2021 r. na czas nieokreslony w wymiarze czasu pracy % etatu, rodzaj pracy:
sk : aktach osobowych pracownicy brak bylo karty szkolenia wstgpnego w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy — ww. karta zostata dotgczona do akt osobowy w trakcie kontroli; w
informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia wskazano, iz pracownice obowigzuje 10-

godzinna tygodniowa norma czasu pracy,

- K zostata zatrudniona na podstawie pisemnej umowy o prace od 26.04.2021 r. na

czas zastepstwa nieobecnego pracownika, w petnym wymiarze czasu pracy, rodzaj pracy:
» - od 17.09.2021 r. zatrudniona do 16.09.2022 r. w petnym wymiarze czasu pracy.

rodzaj pracy: % w umowie o prace nie wskazano rodzaju tej umowy;

- *’ zostata zatrudniona na podstawie pisemnej umowy o prace od

20.09.2021 r. do 19.03.2022 r. w petnym wymiarze czasu pracy, rodzaj pracy: w

umowie o prace nie wskazano rodzaju tej umowy;,

) S
>

| .
74- * zakres wylgczenia jawnosci informacji publicznej
1) RODO (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.)

2) osoba dokonujaca wytaczenia: Mateusz Podlewski, inspektor w Starostwie Powiatowym w Leborku
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- % zostata zatrudniona na podstawie pisemnej umowy o prace od 01.11.2021 r. do
31.01.2022 r. w peinym wymiarze czasu pracy, rodzaj pracy: ¥ W umowie o prace nie
wskazano rodzaiju tej umowy;
- ¥ zostat zatrudniony na podstawie pisemnej umowy o prace od 14.04. 2091 r. do
13.10.2021 r. w peinym wymiarze czasu pracy, rodzaj pracy:

.. W umowie o prace nie wskazano rodzaju tej umowy; z dniem 14.10.2021 r. zawaria
umowa zostata przediuzona do dnia 13.10.2022 r. (pismo z dnia 08.09.2021 r.); od 02.11.2021 .
zatrudniony na stanowisku < ~ wypowiedzenie umowy 0 prace
przez pracownika z zachowaniem 1-miesigcznego okresu wypowiedzenia, ktory uptynie w dniu
31.12.2021r;

- X zostat zatrudniony na podstawie pisemnej umowy o prace od 01.04.2021 r. na
czas zastgpstwa nieobecnego pracownika w peinym wymiarze czasu pracy, rodzaj pracy:
e , Z dniem 30.04.2021 r. umowa o prace zostata

rozwigzana; w pouczeniu wydanego $wiadectwa pracy wskazano konkretny Sad pracy, do ktérego
pr;gownik moze wystapi¢ z zgdaniem jego sprostowania;
- zostata zatrudniona na podstawie pisemnej umowy o prace od 04.06.2021 r. do
31.12.2021 r. w wymiarze czasu pracy % etatu, rodzaj pracy: % ' wumowie o prace nie
wskazano rodzaju tej umowy; w informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia wskazano, iz
pracownicg obowigzuje 30-godzinna tygodniowa norma czasu pracy;
- a\( ' zostat zatrudniony na podstawie pisemnej umowy o prace od 21.06 2021 r. do
210.06.2022 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, rodzaj pracy: %’4 Y
umowie o prace nie wskazano rodzaju tej umowy: z dniem 31. 07.2021 r. rozwigzanie umowy o
prace przez pracownika z zachowanie 2-tygodniowego okresu wypowiedzenia; w wydanym
$wiadectwie pracy nie wskazano godzin wykorzystanego urlopu wypoczynkowego oraz wskazano
w pouczeniu konkretny Sad pracy, do ktérego pracownik moze wystapi¢ z zadaniem jego
sprostowania;
- 7,( zostata zatrudniona na podstawie pisemnej umowy o prace od
26.04.2021 r. do 25.08.2021 r. w peinym wymiarze czasu pracy, rodzaj pracy: ¥ w
umowie o prace nie wskazano rodzaju tej umowy: od 26.08.2021 r. zawarta umowa zostata
przedtuzona do dnia 25.08.2022 r. (pismo z dnia 19.08.2021 r)
- a]é ‘ostata zatrudniona na podstawie pisemnej umowy o prace od 04.05.2021 r. na
Czas zastenstwa nieobecnego pracownika w pefnym wymiarze czasu pracy, rodzaj pracy:

. W aktach osobowych pracownicy brak byto orzeczenia z profilaktycznych badan
Iekarsklch ww. orzeczenie zostato dotgczone do akt osobowy w trakcie kontroli.

2.4. Przepisy wewnatrzzakladowe

W kontrolowanym Starostwie wydano Regulamin Pracy, w ktérym okreslono:

- rownowazny i zadaniowy system czasu pracy

- rozktady czasu pracy

- trzymiesieczny okres rozliczeniowy

Kontrolowane Starostwo zastosowato trzymiesieczny okres rozliczeniowy w réwnowaznym
systemie czasu pracy bez uprzedniego zawiadomienia wtaéciwego okregowego inspektora pracy.

2.5. Nagroda roczna

W dniu 08.12.2021 r. Starosta Leborski oswiadczyta, ze jedyng nagrodg roczng wyplacang
pracownikom jest tzw. trzynastka. Podczas kontroli ustalono, ze w 2020 roku Starostwo wyptacito
pracownikom ww. $wiadczenie pienigzne zgodnie z obwigzujgcymi przepisami prawa, tj. zgodnie z
ustawg z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek
sfery budzetowej, w wysokosci proporcjonalnej do okresu przepracowanego, o ile dany pracownik
swiadczyt prace przez co najmniej 6 miesigcy w danym roku kalendarzowym. Wynagrodzenie
roczne ustalono w wysokosci 8 5% sumy wynagrodzenia za prace otrzymanego przez pracownika

,%, * zakres wytgczenia jawnosci informacji publicznej .\,'-
1) RODO (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016r.) J

2) osoba dokonujaca wylaczenia: Mateusz Podlewski, inspektor w Starostwie Powiatowym w Leborku
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w ciagu roku kalendarzowego, za Kktory przystuguje to wynagrodzenie, uwzgledniajac
wynagrodzenie i inne éwiadczenia ze stosunku pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy, a takze wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy. W
podstawie wymiaru tzw. trzynastki nie uwzgledniono wynagrodzenia za czas usprawiedliwione;
nieobecnosci w pracy, za jaki pracownik pobiera wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy, a
takze wynagrodzenia za tzw. urlopy okolicznosciowe, czy szkoleniowe, zasitek opiekunczy, jak
rowniez wynagrodzenia za dzien wolny z racji opieki nad dzieckiem, urlopu bezptatnego. Do
podstawy obliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uwzgledniono okres efektywnie
przepracowany.

Zestawienie tabelaryczne wynagrodzenia rocznego wraz z wykazem potracen za 2020 r. stanowi
zatacznik nr 1 do Protokotu kontroli.

2.6. Nagroda z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego

Podczas kontroli okazano Regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Leborku. W dziale V ww. regulaminu wskazano warunki przyznawania i sposob wyptacania
nagréd, w tym nagroda na okoliczno$¢ Dnia Pracownika Samorzadowego.

Zestawienia tabelaryczne wysokosci przyznanych nagrod z okazji dnia samorzgdowca w roku
2020 wyptaconej w grudniu 2020 oraz w roku 2021 r. wyptaconej w maju br. stanowi zatgcznik nr 2
do Protokotu kontroli.

2.7. Urlopy wypoczynkowe Starosty i Wicestarosty
Ww. zakresie stwierdzono, ze:
« Pani Alicja Zajaczkowska posiada prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 26 dni;
- w roku 2020 r. wykorzystata 15 dni urlopu wypoczynkowego (2-3.01.2021r., 29-30.04.2021 r.,
12.06.2021r., 2-15.07.2021 r.)
- w roku 2021 r. wykorzystata 18 dni urlopu wypoczynkowego - stan na dzien 22.12.2021 r. (4-
8.01.2021 r.. 26.01.2021 r., 09.03.2021 r., 12.03.2021 r., 04.06.2021 ., 2-13.08.2021r.)
Liczba dni zalegtego z 2020 r. urlopu wypoczynkowego — 4 (stan na dzien 22.12.2021r.).
e Pan Edmund Glombiewski posiada prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 26 dni;
- w roku 2020 r. wykorzystat 10 dni urlopu wypoczynkowego (27.07-7.08.2020 1.)
- w roku 2021 r. wykorzystat 14 dni urlopu wypoczynkowego - stan na dzien 22.12.2021 .
(21.05.2021 r., 14-30.07.2021 r.
Liczba dni zalegtego z 2020 r. urlopu wypoczynkowego — 22 (stan na dzien 22.12.2021r.).

Kontrola w zakresie udzielania urlopéw wypoczynkowych wykazata, ze:

- w 2020 r. Pani Alicji Zajgczkowskiej nie udzielono urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w ktérym nabyta do niego prawo, jak rowniez nie udzielono tego urlopu do dnia 30
wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego, tj. do 30.09.2021r.,

- w 2020 r. Panu Edmundowi Glombiewskiego nie udzielono urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w ktérym nabyt do niego prawo, jak réwniez nie udzielono tego urlopu do dnia 30
wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego, tj. do 30.09.2021 r.

2.8. Procedury antymobbingowe
W wydanym Regulaminie pracy w rozdziale 11 ustalono zasady przeciwdziatania zjawiskom

dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania seksualnego.

2.9. Szkolenia bhp
Na podstawie okazanej dokumentacji w dniu 15.12.2021 r stwierdzono, ze:

A
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- % + odbyta szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
instruktazu ogolnego i stanowiskowego w dni 26.04.2021r. — z ewidencji czasu pracy za kwiecien
2021 r. wynika, ze w tym dniu pracownica swiadczyta prace od 13% do 21%, tj. 8 godzin.

2.10. Profilaktyczne badania lekarskie
Podczas kontroli w dniu 15.12.2021 r. stwierdzono, ze wszyscy pracownicy posiadali aktualne
orzeczenia lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych na zajmowanych

stanowiskach.

2.11. ZUS P IWA

Na podstawie okazanej informacji o danych do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe
ZUS P IWA za 2020 rok stwierdzono, ze:

- zgloszono do ubezpieczenia wypadkowego 120 oséb,

- rodzaj dziatalnosci wedtug PKD 84112,

- liczba poszkodowanych w wypadkach przy pracy ogotem 0,

- liczba poszkodowanych w wypadkach przy pracy smiertelnych i ciezkich 0,

- liczba pracownikow zatrudnionych w warunkach zagrozenia wynosita 0.

Kontrolowany podmiot przekazat do ZUS informacje ZUS P IWA w dniu 18.01.2021 r.

Kopia dokumentu stanowi zatacznik nr 3 do Protokotu kontroli.

2.12. Ryzyko zawodowe

Na podstawie okazanej dokumentacji w dniu 15.12.2021 r.. stwierdzono, ze pracodawca dokonat
oceny ryzyka zawodowego dla stanowisk: pracownik biurowy, konserwator, kierowca, sprzataczka,
archiwista, kasjer, obstuga ksero.

Oceny ryzyka zawodowego uwzgledniata czynnik biologiczny SARS-CoV-2.

Pracownicy potwierdzili na pismie Zapoznanie sig¢ z ryzykiem zawodowym wystepujacym na ich
stanowiskach pracy.

2.13. Dofinasowanie z Tarczy Antykryzysowej

Starostwo Powiatowe w Leborku nie korzystato z dofinansowania z Ustawy z dnia 2 marca 2020 r,
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych Z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych w zakresie
prawnej ochrony pracy oraz dofinansowania uzaleznionego od utrzymania zatrudnienia

pracownikow.

2.14. Przestrzeganie przepisow bhp podczas Covid-19
W kontrolowanym podmiocie zapewniono pracownikom ptyn do dezynfekcji rak, maseczki i
przegrody plexi.
Dla interesantow zapewniono:
- ptyn do dezynfekcji rak,
- przegrode plexi.
3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych:
b/ polecen:
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)" zatacznik(i) nr  do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzene/nie sprawdzano tozsamoéé:

(dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca 1 przyczyny legitymowania)

* zakres wytqczenia jawnosci informacji publiczne) l ‘T)
1) RODO (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.) , , W,
osoba dokonujaca wytgczenia: Mateusz Podlewski, inspektor w Starostwie Powiatowym w Leborku :

7 = :
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5. W czasie kontroli -pebrano/nie pobrano'” prébki surowcow i materiatow uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcji: v

6. W czasie kontroli udzietonelnie Udzielono""* porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
-z zakresu prawnej ochrony pracy:
w tym z zakresu legalnoéci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatacza sie/nie_zatacza sie’”’ zatacznikow: 3, stanowigcych sktadowa czesc

protokotu:
Zalacznik nr 1. Zestawienie tabelaryczne wynagrodzenia rocznego wraz z wykazem potrgcen za

2020 r.
Zatacznik nr 2. Zestawienia tabelaryczne wysokosci przyznanych nagréd z okazji dnia
samorzadowca w roku 2020 r. oraz w roku 2021 r.

Zatacznik nr 3. ZUS P IWA

(wyszczegdinienie zatgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

9. Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokét zakonczono. D,g

Lebork, dnia 22.12.2021 s
(podpis i pieczet¢ inspektora pracy)

W dniu 22.12.2021 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach

terminéw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy).

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

Do protokotu ziezeno-wniosek/nie ztozono wniosku. )
Whiosek stanowi zatacznik nr .. do protokotu kontroli.
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3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezer 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
srodkoéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wriesione/nie wniesiono/zestang-wniesione**
dodnia ....................
Zastrzezenia stanowig zatacznik nr ..... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezer do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umozliwiajgcych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowe] Inspekg;ji

Pracy).**

dce; podmiot kontrolowany,)

(podpis | pieczec inspektora pracy)

/ 19 AN A4
5_{r-:;,"",'- Lo A

“ (miejsce | data podpisania protokotu)

' - odpowiednia pozycje zaznaczyc
" — niepotrzebne skresli¢
[AU]






