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Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. 0 Panstwowej
Inspekgji Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1614, z pézn. zm.)

Nadinspektor Pracy - Monika Ferens-Perlinska
(stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Szczecinie

przeprowadzit kontrolg w:
STAROSTWO POWIATOWE W POLICACH
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

72-010 POLICE, UL. TANOWSKA 8

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)™

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)
Andrzej Bednarek

(imie i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)
Starosta Policki

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 01.01.1999;
data objecia stanowiska przez osobg lub powotania organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany:
8.12.2014r.
Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
20,21,28.02.2024 .

(oznaczenie dni, w ktorych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujgcych: 157, w tym:
e na podstawie umoéw cywilnoprawnych: 16,
e 0s6b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg: 0,
e cudzoziemcoéw: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 141, w tym kobiet: 119,
miodocianych: 0, niepetnosprawnych: 0,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 2015
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Parstwowej
Inspekgji Pracy oraz wnioskéw, zalecen i decyzji organdw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Jednostka byta kontrolowana w 2015r. po kontroli wydano wystapienie nr 14180-5310-K014-
Ws01/15 z dnia 20.03.2015r. zawierajgce 2 zalecenia, ktérych wykonanie sprawdzono podczas
biezacej kontroli.

Ad. 1 - wykonano; okazano zarzgdzenie nr Zarzadzenie nr 6/2015 Starosty Polickiego z dnia 21
kwietnia 2015r.wprowadzajace zmiany do Regulaminu pracy;

Ad. 2 - wykonano; przedtozono akta osobowe 3 pracownikéw rodzicéw w osobach:
G - @ crych {0 aidach znsiduia sie

oswiadczenia opiekuna rodzica lub opiekuna dziecka o korzystaniu z uprawnien rodzicielskich
2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Kontrole rozpoczeto w dniu 20.02.2024r. po okazaniu legitymacji stuzbowej Staroscie p. Andrzejowi
Bednarkowi, petnigcemu obowigzki Starosty Polickiego od 2014r.

Dokonano wpisu do ksigzki kontroli.

W zaktadzie dziatajg organizacje zwigzkowe f{j.
e Organizacja Miedzyzaktadowa NSZZ ,Solidarno$¢” przy Starostwie Powiatowym w Policach
z przewodniczgca Grazyng Kogutowsks - Gtodek;
e Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego, Oddzial w Policach, ul. Grunwaldzka 15; Prezes
Oddziatu Urszula Stoeck - Dobros;
Zwigzki zostaly powiadomione o zakresie kontroli odpowiednio w dniu 20.02.2024r. NSZZ
,Solidarno$¢” oraz w dniu 28.02.2024r. ZNP.
Organizacje spoteczne nie zgtaszaty wnioskéw o rozszerzenie zakresu kontroli.

Informacji udzielata i dokumenty przedktadata Monika Mierzwa, gtéwny specjalista.

Kontrola objeto zagadnienia prawnej ochrony pracy, w tym w szczegélnosci:
o dokumenty wewnatrzzaktadowe,

czas pracy wybranej grupy zawodowej,

terminowos¢ wyptaty wynagrodzenia za prace,

urlopy wypoczynkowe,

Zaktadowy Fundusz Swiadczerh Socjalnych,

umowy cywilnoprawne.

e @ © o @

Dokumenty wewnatrzzakladowe
Kontrolujgcemu przedtozono:

% Regulamin pracy
Okazano dokument z 2004r., wprowadzony na mocy Zarzadzenia Wewnetrznego Starosty nr 3/2004
z dnia 25 pazdziernika 2004r. wraz z wprowadzanymi do niego zmianami z 2011 (Zarzadzenie
Starosty Polickiego z dnia 30 wrzeénia 2011r. zmieniajace zapisy § 15, 19 i 32 Regulaminu pracy),
z 2015r. (Zarzadzenie nr 6/2015 Starosty Polickiego z dnia 21 kwietnia 2015r. wprowadzajace wykaz
prac wzbronionych kobietom - realizacja pkt 1 wystgpienia z 2015r. oraz zarzadzenie nr 18/2015r.
Starosty Polickiego z 28 sierpnia 2015r. - zmiana § 19 - godziny pracy urzedu).

W zakresie ostatniej ze zmian dokonano modyfikacji zapisow w zakresie czasu pracy i zapisano, ze
pracownicy pracujg w systemie réwnowaznego czasu pracy za wyjgtkiem pracownikow o ktérych
mowa w ust.3 - tj. sprzataczek, pracownikéw w cigzy i opiekujgcych si¢ dzieckiem do ukoriczenia
przez nie 4 roku zycia, ktérzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajacg 8 godzin na dobe i pracujg
od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30:

Z zapiséw wynika takze, Zze praca w urzedzie odbywa sie w nastepujgcym rozktadzie:

poniedziatek od 7.30 - 16.00; wtorek - czwartek 7.30 — 15.30; pigtek 7.30- 15.00.

Obecnie w jednostce obowigzuje 1 miesieczny okres rozliczeniowy (wczesniej byt 3 miesigczny).
Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg, przecietnie 40 godzin na tydziert w przecigtnie 5 dniowym
tygodniu czasu pracy.
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Za prace w niedziele uwaza sie prace wykonywang od godz. 6.00 tego dnia do godz. 6.00 dnia
nastepnego. ' '

Dopuszcza sie indywidualny rozkiad czasu pracy na wniosek pracownika - nie stwierdzono w czasie
obecnej kontroli. '

Dopuszcza sie stosowanie skréconego tygodnia czasu pracy na wniosek pracownika - nie
stosowany.

Zgodnie z § 21 pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow prawidiowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Ustalono roczny limit godzin nadliczbowych na 150 w roku kalendarzowym.

W § 51 zapisano, ze urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w terminie nalezy udzieli¢
najpdzniej do korca | kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego — przepisy nieaktualne na dzien
kontroli.

Zgodnie z § 56 nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, wykaz prac okreélajg odrebne przepisy — obecnie obowigzujgce przepisy dotycza kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig, ktére nie moga wykonywac prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mieé niekorzystny wplyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

Takze w § 58 nieaktualne zapisy o zakazie zatrudniania w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie czasu pracy, o ktdrym mowa w art. 139, oraz delegowaé poza state miejsce
pracy - pracownikéw wychowujgcych dziecko, obecnie do 8 roku zycia.

W § 61 pominieto uprawnienia do urlopu rodzicielskiego (zapisy dot. wytgcznie urlopu
macierzynskiego i wychowawczego).

Wskazano termin wyptaty wynagrodzenia za prace - 3 dni przed koficem danego miesigca. Uwag
brak.

Nieaktualne zapisy dotyczace:

- formy wyptaty wynagrodzenia,

- terminu co do wniesienia wniosku o sprostowanie $wiadectwa pracy - wpisane 7 dni - obecnie 14
tak samo w odniesieniu do zlozenia wniosku do sadu; :

Brak zapiséw o sposobie informowania pracownikéw o ocenie ryzyka zawodowego

<+ Regulamin wynagradzania

Okazano Zarzadzenie nr 4/2009 Starosty Polickiego z dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie ustalenia i
wprowadzenia do stosowania regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Policach. Regulamin okresla w szczegélnosci: wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
szczegbtowe warunki wynagradzania pracownikéw, w tym maksymalny pozom wynagrodzenia
zasadniczego, warunki przyznawania pracownikom dodatku funkcyjnego, warunki i sposéb
przyznawania pracownikom dodatku specjainego, warunki i sposéb przyznawania pracownikom
innych dodatkoéw, nagréd uznaniowych.

W zaktadzie obowigzuje czasowy system wynagradzania.

Dodatek za prace w porze nocnej ustalono w wysokosci 20% stawki godzinowe]j wynikajgcej z
wynagrodzenia zasadniczego pracownika, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie
przepiséw Kodeksu pracy.

Pracownikom przystuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych oraz nagroda uznaniowa.
Pracownikom przyznano dodatkowe $wiadczenie pod nazwg dodatkowa jednorazowa odprawa
emerytalna w wysokosci 6 000 zt. Jednorazowa odprawa przystuguje od 2020r. |

W dokumencie zapisy dot. sposobu wyptaty wynagrodzenia wg nieaktualnych zasad a mianowicie
w kasie gotéwka lub przelewem gdzie obecnie przyjetym sposobem wyptaty jest przelew a gotowka
tylko w oparciu o oéwiadczenie pracownika wyrazone na pismie.

Regulamin byt wielokrotnie zmieniany. Zmiany gtownie dotyczyly zmian tabel maksymalnego
poziomu wynagrodzenia zasadniczego oraz wymagan kwalifikacyjnych (stanowiska kierownicze,

.
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stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze, stanowiska obstugi, stanowiska w ramach robét
publicznych lub prac interwencyjnych) i tabel maksymalnych stawek miesiecznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego oraz zmian porzgdkowych.

Ostatnia zmiana do Regulaminu wynagrodzenia miata miejsce na mocy Zarzgdzenia wewnetrznego
nr 29/2023 Starosty Polickiego z dnia 5.12.2023r.

% Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Omoéwienie dokumentu w dalszej czesci protokotu. Regulamin z 20009r.

% Schemat organizacyiny
Okazano Uchwale nr 360/2020 Zarzadu Powiatu w Policach z dnia 30 czerwca 2020r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Policach, obowmzwqcego od
1 pazdziernika 2020r.
Zgodnie z zapisami § 23 ust.2 pkt 9 - do zadan sekretarza starostwa nalezy - wykonywanie czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec Starosty, za wyjatkiem czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.

Czas pracy wybranej grupy pracownikow

Okazano dokumentacje czasu pracy za 3 ostatnie zakonczone okresy rozliczeniowe tj. listopad,
grudzien 2023r. i styczen 2024r.

Kontrolujgcemu okazano ewidencje czasu pracy, listy obecnosci oraz odrebne dokumenty dot. pracy
w godzinach nadliczbowych.

W odniesieniu do list obecnosci wskazaé nalezy, ze sg one jedynie potwierdzeniem (podpis), ze
pracownik jest w pracy. Natomiast nieobecno$¢ pracownika zaznaczana jest poziomg kreska, bez
wskazania tytutu tej nieobecnosci. Listy sg zbiorcze, utozone alfabetycznie. List obecnosci nie
mozna uznaé za ewidencjg czasu pracy.

Okazano ewidencje nizej opisanych pracownikéw (10 oséb). Zawiera ona informacje wskazane w
przepisach dotyczacych jej prowadzenia tj. nominat czasu pracy, rzeczywisty czas pracy,
nadgodziny, godziny nocne, nieobecnosci usprawiedliwione i nieusprawiedliwione itd.

Jednakze zawarte w nich informacje nie pokrywaja sie z rzeczywistoscig - dotyczy to gtéwnie godzin
rozpoczecia i zakonczenia pracy - gdzie wszyscy kontrolowani pracownicy majg wpisane te same
godziny tj. 7.30 — 15.30 (od poniedziatku do pigtku) a tymczasem jak wskazuje Regulamin pracy
inne godziny pracy obowigzujg pracownikéw w poniedziatki (7.30 — 16.00) i pigtki (7.30 -15.00).

Nadto z ewidencji nie_mozna wyczytaé, ze pracownicy (opisani ponizej) wykonywali prace w
nadgodzinach (i kiedy) oraz kiedy nastgpit odbiér dnia wolnego. Co wiecej w ewidencji wpisano, ze
wykonywali prace w dniu, kiedy nastepowat odbiér dnia wolnego np.
“wolne za 12.11. miata 20.11.2023r. a tymczasem z ewidencji wynika, ze byta
w pracy przez 8 godz. (7.30 — 15.30), podobnie w grudniu — w dniu 18.12.2023r. odbierata wolne za
race w dniu 9.12. a w ewidencji ma wpisang prace przez 8 godzin (7.30 - 15.30); podobnie

Aby ustali¢ rzeczywisty czas pracy pracownika nalezy positkowaé sie odrebng teczka, w ktdrej
gromadzone sg dokumenty pracownikéw, ktéry swiadczyli prace w nadgodzinach np. w 2023r. wraz
z wnioskami w.w. pracownikéw o udzielenie czasu wolnego. Na podstawie zgromadzonych w w.w.
teczce dokumentéw ustalono, ze:

G - < \viadczyli pracy w godzinach nadliczbowych.

w dokumentacji polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:
- w dniu 12.11.2023r. (niedziela) praca przez 3,5 godz. - pomoc przy realizacji wydarzenia ,Dzien
Seniora w Powiecie Polickim” oraz wniosek pracownicy o odbiér dnia wolnego w dniu 20.11.2023r.
- w dniu 9.12.2023r. (sobota) - 7 godz. - pomoc przy organizacji konferencji dot. uzaleznien - oraz
whniosek pracownicy o odbiér wolnego w dniu 18.12.2023r.
D
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w dokumentacji polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:

- w dniu 2.11.2023r. (wolne za $wieto) praca przez 1 godz. - udzial pocztu sztandarowego w
uroczysto$ci modlitewnej oraz wniosek pracownika o odbiér dnia wolnego w dniu 17.11.2023r.

- w dniu 11.11.2023r. (éwieto) - 1 godz. i 40 min. godz. - pomoc przy organizacji konferencji dot.
uzaleznien - oraz wniosek pracownika o odbiér wolnego w dniu 24.11.2023r.

w dokumentacji polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:

- w dniu 12.11.2023r. (niedziela) praca przez 4 godz. 30 min. godz. - pomoc przy realizacji
wydarzenia ,Dziert Seniora w Powiecie Polickim” oraz wniosek pracownicy o odbiér dnia wolnego w
dniu 17.11.2023r. ,

- w dniu 09.12.2023r. (sobota) - 1 godz. i 30 min. godz. - wykonanie zdjeé na_ konferencji dla
nauczycieli oraz wniosek pracownicy o odbior wolnego w dniu 18.12.2023r.

w dokumentacji polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:
- w dniu 09.12.2023r. (sobota) - 8 godz. - pomoc w organizacji konferencji dla nauczycieli oraz
wniosek pracownicy o odbi6r wolnego w dniu 21.12.2023r

w dokumentacji polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:
- w dniu 12.11.2023r. (niedziela) praca przez 4,5 godz. - pomoc przy realizacji wydarzenia ,Dzien
Seniora w Powiecie Polickim” oraz wniosek pracownicy o odbiér dnia wolnego w dniu 20.11.2023r.

w dokumentacji polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:
- w dniu 12.11.2023r. (niedziela) praca przez 3,5 godz. - pomoc przy realizacji wydarzenia ,Dzien
Seniora w Powiecie Polickim” oraz wniosek pracownicy o odbiér dnia wolnego w dniu 22.11.2023r.

w dokumentacji polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:

- w dniu 12.11.2023r. (niedziela) praca przez 4 godz. 30 min. godz. - pomoc przy koncercie z okazji
,Dnia Seniora w Powiecie Polickim” oraz wniosek pracownicy o odbiér dnia wolnego w dniu
17.11.2023r.

- w dniu 09.12.2023r. (sobota) - 8 godz. - pomoc przy organizaciji konferencji dla nauczycieli oraz
wniosek pracownicy o odbiér wolnego w dniu 27.12.2023r.

w dokumentacji polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:
- w dniu 09.12.2023r. (sobota) - 8 godz. - pomoc przy organizacji konferencji dla nauczycieli oraz
whniosek pracownicy o odbiér wolnego w dniu 27.12.2023r.

Tym samym nie mozna uznaé, ze ewidencja w.w. pracownikow jest prowadzona prawidtowo.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci przy okresleniu systemoéw czasu pracy, rozktadow czasu pracy i
okreséw rozliczeniowych czasu pracy - stosowne zapisy w Regulaminie pracy.

Pracownicy zostali poinformowani o obowigzujgcych rozktadach poprzez zapoznanie sie z trescig
Regulaminu pracy.

W okresie przyjetym do kontroli nie stwierdzono stosowania przerywanego systemu czasu pracy
oraz tzw. ruchomego systemu czasu pracy, w tym takze na wniosek pracownika a takze
rekompensaty za godziny nadliczbowe poprzez wyptate wynagrodzenia za prace.

Pracodawca zapewnit w.w. pracownikom:

- przecietnie 5 dniowy tydzien czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym;
- odpoczynki dobowe;

- odpoczynki tygodniowe.
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Terminowos¢ wyplaty wynagrodzenia za prace

Ustalono, ze wynagrodzenie za prace za kontrolowane miesigce, wyptacono w nastepujgcych
terminach: za listopad 2023r. w dniu 27.11.2023r., za grudzien 2023r. w dniu 21.12.2023r., za
styczen 2024r. w dniu 26.01.2024r. Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Urlopy wypoczynkowe

Kontroli ob'lito 10 losowo ﬂbranich pracownikéw w osobach: ( IIIEIGIGIGINGIGNGGGED

Kontrolg wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych objeto lata 2021-2023. Wszyscy kontrolowani
pracownicy posiadajg prawo do urlopu w wymiarze 26 dni.
Z zestawienia na dzien 1.01.2024r. wykorzystanie urlopéw przedstawia si¢ nastgpujgco:

_.urlop biezgcy 9 dni oraz urlop niewykorzystany z 2023r. 4 dni; tgcznie
13 dni;

Na dzieri 1.10.2023r. wykorzystano 26 dni, pozostato do wykorzystania 7 dni z 2023r.;

Na dzief 1.10.2022r. wykorzystano 22 dni, pozostato do wykorzystania 10 dni z 2022r.;

W 2023r. korzystat z urlopu ‘wypoczynkowego obejmujgcego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych (07.08- 21.08.2023), podobnie w latach 2021 i 2022 pracownik takze korzystat z
urlopu 2 tygodniowego;

Na wnioskach urlopowych starosty podpisy i pieczecie sekretarza powiatu.

G (o bic:acy 9 dni oraz urlop niewykorzystany z 2023r. 21 dni;

tacznie 30 dni;

Na dzien 1.10.2023r. wykorzystano 11 dni, pozostato do wykorzystania 26 dni z 2023r.;

Na dzieri 1.10.2022r. wykorzystano 21 dni, pozostato do wykorzystania 13 dni z 2023r.;

W 2023r. nie korzystata z urlopu wypoczynkowego obejmujgcego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

urlop biezgcy 26 dni oraz urlop niewykorzystany z 2023r.
11 dni; tacznie 37 dni,
Na dzierh 1.10.2023r. wykorzystano 18 dni, pozostato do wykorzystania 12 dni;
W 2023r. korzystata z urlopu wypoczynkowego obejmujacego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych (24.07- 8.08.2023).

urlop biezgcy 26 dni oraz urlop niewykorzystany z 2023r.
5 dni; tgcznie 31 dni;
Na dzief 1.10.2023r. wykorzystano 26 dni, pozostato do wykorzystania 6 dni;
W 2023r. korzystat z urlopu wypoczynkowego obejmujacego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych (17.07- 28.07.2023), podobnie w latach 2021 i 2022 pracownik takze korzystat z
urlopu 2 tygodniowego;

G (<17 (7 26 i w5
niewykorzystany z 2023r. 18 dni; tgcznie 44 dni;

Na dzien 1.10.2023r. wykorzystano 28 dni, pozostato do wykorzystania 26 dni z 2023r.;

Na dzieri 1.10.2022r. wykorzystano 22 dni, pozostato do wykorzystania 28 dni z 2022r. w tym 2 dni
za rok 2021; przy zestawieniu adnotacja, ze urlopu zalegtego nie wykorzystano do korica wrzesnia
2022r. z powodu diugotrwatego zwolnienia lekarskiego;

W 2023r. korzystata z urlopu wypoczynkowego obejmujgcego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych (10.08- 25.08.2023), podobnie w latach 2021 i 2022 pracownik takze korzystat z
urlopu 2 tygodniowego;

rlop biezacy 26 dni oraz
urlop niewykorzystany z 2023r. 26 dni; fgcznie 52 dni;
Na dzien 1.10.2023r. wykorzystano 26 dni, pozostato do wykorzystania 26 dni z 2023r.;
Na dziert 1.10.2022r. wykorzystano 22 dni, pozostato do wykorzystania 26 dni z 2022r.;



T

W 2023r. korzystata z urlopu wypoczynkowego obejmujacego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych (10.07- 28.07.2023), podobnie w latach 2021 i 2022 pracownik takze korzystat z
urlopu 2 tygodniowego;

N 0P biezacy 26 dni
oraz urlop niewykorzystany z 2023r. 26 dni;

Na dzien 1.10.2023r. wykorzystano 25 dni, pozostato do wykorzystania 26 dni z 2023r.;

W 2023r. korzystata z urlopu wypoczynkowego obejmujgcego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych (28.08- 25.09.2023), podobnie w latach 2021 i 2022 pracownik takze korzystat z
urlopu 2 tygodniowego;

) . 0p biezacy 26 dni oraz

urlop niewykorzystany z 2023r. 25 dni;

Na dziert 1.10.2023r. wykorzystano 23 dni, pozostato do wykorzystania 26 dni z 2023r;

Na dzien 1.10.2022r. wykorzystano 20 dni, pozostato do wykorzystania 25 dni z 2022r.;

W 2023r. korzystata z urlopu wypoczynkowego obejmujgcego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych (04.09- 22.09.2023), podobnie w latach 2021 i 2022 pracownik takze korzystat z

urlopu 2 tygodniowego;

urlop biezacy 26 dni oraz urlop
niewykorzystany z 2023r. 20 dni; tgcznie 46 dni;
Na dzieft 1.10.2023r. wykorzystano 25 dni, pozostato do wykorzystania 26 dni z 2023r;
W 2023r. korzystat z urlopu wypoczynkowego obejmujacego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych (27.07- 9.08.2023), podobnie w latach 2021 i 2022 pracownik takze korzystat z
urlopu 2 tygodniowego;

) urlop biezacy 26
dni oraz urlop niewykorzystany z 2023r. 21 dni; {gcznie 47 dni;
Na dzier 1.10.2023r. wykorzystano 31 dni, pozostato do wykorzystania 21 dni z 2023r.,
W 2023r. korzystat z urlopu wypoczynkowego obejmujacego co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych (17.07- 31.07.2023), podobnie w latach 2021 i 2022 pracownik takze korzystat z

urlopu 2 tygodniowego;

Okazano plany wykorzystania urlopéw wypoczynkowych za lata 2021 — 2023. Ustalono, Zze nie
planuje sie w nich 4 dni tzw. urlopu na zgdanie.

Nie stwierdzono poza przypadkiem —(dot. urlopu z 2021r.) wykorzystywania urlopu
zalegtego w terminie po 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

nie udzielono urlopu wypoczynkowego w roku, w ktérym nabyli do niego prawo (dot.
urlopu za 202

3r).
Ustalono, ze _nie korzystata z urlopu obejmujgcego 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Podmiot zobowigzany do utworzenia Funduszu zgodnie z art. 3 ust. 2 o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych jako prowadzgcy dziatalnos¢ w formie jednostek budzetowych i
samorzgdowych zakladéw budzetowych.

% Tworzenie funduszu i odprowadzanie srodkéw:

e Gromadzenie $rodkéw funduszu na odrebnym rachunku bankowym
Starostwo gromadzi $rodki funduszu na odrebnym koncie - uwag brak.

e Prawidtowo$é naliczania i terminowo$¢ przekazywania odpiséw i zwiekszonych odpisow
Okazano potwierdzenie dokonania operacji przelewu $rodkéw na konto ZFSS;
- z dnia 31.05.2023r. w kwocie 183 550,50 zt stanowigcy 75% kwoty planowanego odpisu,

O
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- z dnia 28.09.2023r. w kwocie 79 679,92 zt pozostata do zaptaty kwota odpisu, po uwzglednieniu
zwickszonej podstawy (zmienionej od 1.07.2023r.);
-z dnia 15.12.2023r. 1 591,89 zt - korekta odpisu.
e Prawidlowo$é naliczania i przekazanie na rachunek funduszu zwiekszen
Okazano naliczenie odpisu na ZFSS na 2023r. z odpisem na 1 pracownika w kwocie 1 662,97 zt
oraz emeryta w kwocie 277,16 zt
141 etatdéw x 16 662,97 zt = 234,478,77 zt .
37 emerytow x 277,16 = 10 254,92 zt
taczna kwota 244 733,69 zt

oraz
drugie wyliczenie wg stawki obowigzujgcej od 1.07.2023r.
141 etatéw x 1 914,34 zt = 269 921,94 zt

37 emerytow x 319,06 zt = 11 805,22 zt

tacznie 281 727,16 zt

Za caty rok 2023r. tgczny odpis na fundusz wyniést 263 230,42 zt
Z tytutu przewidywanych spfat pozyczek w 2023r — przewidziano kwote 45 000 zi

e Przechodzenie niewykorzystanych srodkéw na rok nastepny
Ustalono, na podstawie projektu planu finansowego na 2023r., ze na dzien 31.12.2022r. saldo konta
ZFSS wynosito 28 893,84 zt (Srodki pozostate, niewykorzystane w 2022r.), ktére przeszly jako
niewykorzystane na rok nastepny.

% Regulamin funduszu
e Opracowanie i wprowadzenie w zycie requlaminu funduszu, w tym uzgodnienie regulaminu
z zaktadowymi organizaciami zwigzkowymi

Okazano Zarzadzenie Wewnetrzne nr 6/2009 Starosty Polickiego z dnia 22 lipca 2009r. w sprawie
ustalenia i wprowadzenia do stosowania Regulaminu Zakiadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Policach. Do dokumentu wprowadzano zmiany w 2011r.,
2012r., 2013r., 2018r.
Dokument zostat uzgodniony z dziatajgcymi w zaktadzie zwigzkami zawodowymi.
Dokument nie zostat zaktualizowany w zwigzku z wejsciem w zycie przepiséw o udostepnianiu
danych osobowych i ich przetwarzaniu.

e Zgodnos$é tresci regulaminu z ustawg o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych, w tym
niezawezanie kregu osob uprawnionych do korzystania ze $wiadczen
Prawo do $wiadczen z ZFSS przyznano: pracownikom zatrudnionym na postawie umowy o prace,
powotania i wyboru, bylym pracownikom przebywajgcym na emeryturze lub rencie, cztonkom ich
rodzin (dzieciom, wspétmatzonkom) a takze cztonkom rodzin po zmartych pracownikach, jezeli byli
na utrzymaniu osoby zmartej i uzyskali rentg rodzinna.
Nie stwierdzono aby zawezono krgg 0séb usprawnionych do korzystama ze $rodkdéw funduszu.

% Przyznawanie swiadczen

e Przeznaczanie $rodkow funduszu wytgcznie na dziatalnos¢ socjalng

W tresci Regulaminu ZFSS, w § 7 pkt 10 przewidziano dofinansowanie kosztéw uczestnictwa
0s6b uprawnionych w_pozegnaniach z pracownikami odchodzgcymi na emeryture lub rente - taki
rodzaj dziatalnosci nie spetnia wymogéw wskazanych w ustawie o ZFSS {j. kryterium uzaleznionego
od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej.

Zgodnie z przediozonymi protokotami, w 2023r. $rodki funduszu przeznaczane gtownie byty na:

- dofinansowanie wypoczynku zorganizowanego we wtasnym zakresie, obejmujgcego 14 kolejnych
dni kalendarzowych,

- dofinansowanie wypoczynku dzieci, zakup potwierdzony fakturg,

- dofinansowanie wczaséw, leczenia sanatoryjnego zakupionych mdymdualme

- pozyczki na remont lub modernizacje mieszkania,

- na pomoc przy zwiekszonych wydatkach w zwigzku ze Swietami Bozego Narodzenia,

- bezzwrotne zapomodgi.

(lff/‘f@%o
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Nie stwierdzono aby w 2023r. wnioskowano o organizacje pozegnan emerytéw lub rencistow ze
$rodkéw Funduszu.

e Przyznawanie $wiadczen w oparciu o kryteria socjalne :
Kontrolujgcemu okazano tgcznie 19 protokotéw z posiedzern Komisji Socjalnej w 2023r. Do
przedmiotowych protokotéw zatgczone sa wnioski oséb uprawnionych. Z dokumentéw wynika, ze
wszystkie wnioski os6b uprawnionych rozpatrzone zostaty w oparciu o kryteria socjalne.

e Przyznawanie $wiadczen w uzgodnieniu z zaktadowa organizacjg zwigzkows
Na kazdym z przedtozonych do wgladu protokotéw z posiedzen Komisji Socjalnej znajduje sig zapis
wraz z podpisami, ze protokdt zostat uzgodniony z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych. Nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

W 2023r. Komisja Socjalna nie odmawiafa przyznania swiadczenia z ZFSS

% Prowadzenie wspdlnej dziatalnosci socjalnej
Starostwo nie prowadzi wspolnej dziatalnosci socjalnej z innymi jednostkami.

% Dane osobowe

e Prawidlowo$é udostepniania pracodawcy danych osobowych osoby uprawnionej do

korzystania z funduszu
Przy wnioskach dotyczacy udzielenia bezzwrotnych zapomég poza wnioskiem uprawnionej osoby
znajdujg sie notatki wewnetrzne komisji, w ktérych stwierdza sie np., ze wnioskodawca przedtozyt
do wgladu karte leczenia szpitalnego oraz historie zdrowia i choroby uprawnionej osoby lub cztonka
rodziny.
e Prawidtowo$¢ przetwarzania danych osobowych
Kontrolujgcemu okazano upW czerwca 2021r. wystawione dla -
mzozn, nr 18/2021), _(nr 21/2021),
(nr 19/2021) - do dostgpu do zbioréw danych osobowych w celu ich

przetwarzania fj. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - na czas prac w Komisji Socjalnej
ZFSS Starostwa Powiatowego w Policach.

¢ Terminowo$é dokonywania przegladu i usuwania danych osobowych
Okazano opracowane i zatwierdzone przez Staroste - Zasady przegladu danych osobowych
gromadzonych na potrzeby $wiadczen z ZFSS - zgodnie z ktérymi przeglad danych odbywa sig nie
rzadziej niz raz w roku, w terminie do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego. .
Przedtozono protokoty z przeglgdu danych osobowych zgromadzonych do celéw ZFSS i usunigcia

dokumentéw zbednych z 2022r. oraz z 2023r. Nie stwierdzono nieprawidfowosci.
Zasady oraz protokdt z przegladu danych za rok 2023r. stanowig zaf. nr 1 do protokofu z kontroli

Umowy cywilnoprawne

Okazano 9 uméw cywilnoprawnych, zawartych od 1.11.2023r. (Wydziat Edukacji) z nastepujgcymi
osobami: ,

umowa zawarta w dniu 12.10.2023r. na realizacje zadan wynikajgcych
z umowy o dofinansowanie projektu pod nazwa , Branzowe Centrum Umiejetnosci w dziedzinie
przemystu chemicznego w Zespole Szkdt im. Ignacego tukasiewicza w Policach” - jako czionek
Rady w.w. Centrum, umowe zawarto na czas okreslony 24 miesigcy od dnia 1.11.2023r., za
wynagrodzeniem w kwocie 800 zt brutto miesigcznie, ptathym w terminie do 5 dnia kazdego
kolejnego miesigca, za miesigc poprzedni.
Do obowigzkéw zleceniobiorcy nalezy wystawienie rachunku i prowadzenie ewidencji godzin
przeznaczonych na wykonanie przedmiotu zlecenia.
Okazano ewidencje godzin za:
listopad, grudzier 2023r. - 20 godz., 800 zt brutto/ 578,03 zt netto
styczen 2024r. — 20 godz., 800 zt brutto/ 578,03 zt netto
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G o2 zavarta w dniu 16.10.2023r. na realizacje zadar wynikajacych

z umowy o dofinansowanie projektu pod nazwg , Branzowe Centrum Umiejetnosci w dziedzinie
przemystu chemicznego w Zespole Szkét im. Ignacego tukasiewicza w Policach” - jako czlonek
Rady w.w. Centrum, umowe zawarto na czas okreslony 24 miesigcy od dnia 1.11.2023r., za
wynagrodzeniem w kwocie 800 zt brutto miesigcznie, ptatnym w terminie do 5§ dnia kazdego
kolejnego miesigca, za miesigc poprzedni.

Do obowigzkéw zleceniobiorcy nalezy wystawienie rachunku i prowadzenie ewidencji godzin
przeznaczonych na wykonanie przedmiotu zlecenia.

listopad, grudzien 2023r. - odpowiednio 15 i 18 godz., 800 zt brutto/ 651 zf netto

styczen 2024r. - 16 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto

qmowa z dnia 16.10.2023r., jej tre$¢ tozsama jak w umowach opisanych wyzej;
Okazano ewidencje godzin za:

listopad, grudzien 2023r. - po 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto,
styczen 2024r. - 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zit netto;

G 02 z dnia 16.10.2023r., jej tre$¢ tozsama jak w umowach
_opisanych wyzej;

Okazano ewidencje godzin za:

listopad, grudzien 2023r. - po 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto,

styczen 2024r. - 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto;

—umowa z dnia 16.10.2023r., jej tre$¢ tozsama jak w umowach opisanych wyzej;
Okazano ewidencje godzin za:

listopad, grudzien 2023r. - po 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto,

styczen 2024r. - 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto;

mowa z dnia 16.10.2023r., jej tre$¢ tozsama jak w umowach opisanych wyzej;
Okazano ewidencje godzin za:
listopad, grudzien 2023r. - po 15 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto,
styczen 2024r. - 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto;

umowa z dnia 12.10.2023r., jej tre§¢ tozsama jak w umowach opisanych wyzej
oraz umowa z dnia 12.10.2023r., zawarta na okres od dnia 1.11.2023r. do dnia 31.08.2024r. jako
koordynator projektu z ramienia Partnera Branzowego tj. Stowarzyszenia Technikéw i Inzynierow
Przemystu Chemicznego, za wynagrodzeniem w kwocie 6 000 zt brutto miesigcznie, w pozostatym
zakresie jej tre$¢ nie odbiega od tresci w.w. opisanych umow.
Okazano ewidencje godzin za (w odniesieniu do pierwszej z umow):
listopad, grudzier 2023r. - po 6 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto,
styczen 2024r. - 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto;
Okazano ewidencje godzin za (w odniesieniu do drugiej z umoéw):
listopad, grudzier 2023r. - po 20 godz., 6 000 zt brutto/ 4 884 zi netto,
styczen 2024r. - 20 godz., 6 000 zt brutto/ 4 884 zt netto;

—dmowa z dnia 18.01.2024r. zawarta na pomoc w obstudze prawnej dotyczacej
organizacji postepowan w zakresie zaméwien publicznych realizowanych w Wydziale Edukacii i
Kultury Starostwa Powiatowego w Policach, zawarta na okres od 22.01.2024r. do 31.12.2024r., za
wynagrodzeniem w kwocie 2 077 zt brutto miesigcznie;

Okazano rachunek za styczen 2024r. wraz z informacjg o liczbie godzin wykonania zlecenia. Na ich
podstawie ustalono, Zze naliczono i wyptacono wynagrodzenie w kwocie 2 077 zt brutto/ 1 500,24 zt
netto za 50 godzin zlecenia. ;

;umowa z dnia 16.10.2023r., jej tre$é tozsama jak w umowach opisanych wyzej,
jako cztonek projektu, umowa zawarta na okres 24 miesiecy, liczac od dnia 1.11.2023r., za
wynagrodzeniem w kwocie 800 zt brutto miesigcznie oraz umowa z dnia 16.10.2023r. jako
koordynator projektu z ramienia Partnera Dodatkowego tj. Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie, zawarta na okres od dnia 1.11.2023r. do dnia 31.08.2024r., za
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wynagrodzeniem w kwocie 6 000 zt brutto miesigcznie, w pozostatym zakresie jej tres¢ nie odbiega
od tresci w.w. opisanych umow.

Okazano ewidencje godzin za (w odniesieniu do pierwszej z umow):

listopad, grudzien 2023r. — po 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto,

styczen 2024r. — 20 godz., 800 zt brutto/ 651 zt netto; '

Okazano ewidencje godzin za (w odniesieniu do drugiej z umoéw):

listopad, grudzien 2023r. — po 20 godz., 6 000 zt brutto/ 4 884 zt netto,

styczen 2024r. — 20 godz., 6 000 zt brutto/ 4 884 zi netto;

Ustalono, ze naleznoéci z tytutu umoéw zlecenia przekazywane byty raz w miesigcu:

za listopad 2023r. - 11.12.2023r. ' '

za grudzien 2023r. - 10.01.2024r.

za styczen 2024r. - 9.02.2024r.

Nie stwierdzono niewyptacenia wynagrodzenia z tytutu uméw cywilnoprawnych. Zleceniobiorcom
wyptacono stawki gwarantujgce minimalng stawke godzinows.

Okazane umowy w ocenie inspektora pracy nie noszg cech, wskazanych w art. 22 § 1 Kodeksu
pracy z uwagi na wole stron co do zawarcia umowy cywilnoprawnej, jej przedmiot, brak
wyznaczonego miejsca i godzin pracy, mozliwosé powierzenia pracy innej osobie.

3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych:
b/ poleceri: . —
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)™ zatgcznik(i) nr  do protokotu.

4. W czasie kontroli-sprawdzene/nie sprawdzano” tozsamosé:

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

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

6. W czasie kontroli uezietono/nie udzielono™* porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: ,
-z zakresu prawnej ochrony pracy: 5,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza sie/rie—zatgeza-sie” zatgcznikéw: 1, stanowigcych sktadowg czesc
protokotu:
Zatacznik nr 1. Zasady oraz protokét z przegladu danych za rok 2023r.

(wyszczegdinienie zalgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
gt. specjalisty Moniki Mierzwy

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokét zakoriczono.

AT
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mgr Moniltaterdns“Perlineha

Police, dnia 28.02.2024 e iy s oL N

(podpis i pieczeé inspektora pracy)

W dniu 06.03.2024 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

(podpis i pieczeé osoby reprezentujgcej podmiot kontroloweny)

Pouczenie:

1.

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

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ziloZzenia wniosku o objecie tajemnicg
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztozono 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
zgtosié na pisémie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych srodkéw
prawnych.

Do ustalei zawartych w protokole zastrzezenia-wniesione/nie wniesiono/zestang-wniesiona(*
dodnia .....cccocoevurnnene r. ¥
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. ** \

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

..........................................................................................................................................................

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

B b oo o Eidim o B
Madinsssitor Praoy

LB
_]“:L' L/’-‘f.j}
mgr Monile Fer

(podpis i pieczec inspektora pracy)

ens-Perlinsis

1O e i o VO llx Yy

-...(miejsce i data podpisania protokotu)

© — odpowiednig pozycje zaznaczyé
) — niepotrzebne skresli¢
[MFP]




