Plac Pia

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

(pieczec nagtéwkowa inspektora pracy)

Nrrej. 020082-5310-K045-Pt/17

PROTOKOL KONTROLI

R D ggingxgg)y niebgdacego D innego podmiotu’”
: i ; : gl . rzedsiebiorcy niebedgcego
wydzielonej jednostki organizacyjnej: Dpracodawcy” Dgraco daewcq"y e
REGON: 00059636900000 NIP: 5560008761

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Parstwowej
Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2015 poz. 640)

Nadinspektor Pracy - Krzysztof Krzemien

(tytuf stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Bydgoszczy

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIASTA INOWROCLAWIA

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

88-100 INOWROCLAW, UL. PREZYDENTA FRANKLINA ROOSEVELTA 36

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)"”

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) ™
Ryszard Brejza

(imie i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)
Prezydent Miasta Inowroctawia

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)"”

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: ;

data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 8.12.2014

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
23,24,25.08.2017 r.

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujgcych: 353, w tym:
e na podstawie uméw cywilno-prawnych: 4,
e 0s06b prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg: 0,
e cudzoziemcow: O,

e zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 349, w tym kobiet: 250,
mtodocianych: 0, niepetnosprawnych: 17,

w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: 21.05.2015
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystgpien organéw Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskow, zalecen i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

W wyniku ostatniej kontroli inspektor pracy nie wydat decyzji na piSmie i nie skierowat
wystgpienia.

Cel kontroli
Ocena przestrzegania przez pracodawce wybranych przepiséow z zakresu prawnej
ochrony pracy, w tym;
- udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych,
- organizacji czasu pracy.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

I/ Zrédta prawa wewnetrznego.

U pracodawcy obowigzuje regulamin pracy i regulamin wynagradzania. Dokonano oceny
wyzej wym. aktow pod katem zgodnosci ich postanowien z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy. Stwierdzono;

- w § 31 regulaminu pracy wprowadzono obowigzek odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikom w celu zatatwienia spraw osobistych,
- w § 46 ust. 1 regulaminu pracy zapisano, iz ,Wynagrodzenie pfatne jest co miesigc z dotu, nie
poZniej niz cztery dni przed koricem miesigca w kasie Urzedu.”

Il./ Udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych.

Zgodnie z § 26 ust. 1 — 2 regulaminu pracy, pracodawca ustala termin urlopu
wypoczynkowego w porozumieniu z pracownikami. Rozpoczecie urlopu jest mozliwe po uzyskaniu
zgody pracodawcy. W § 26 ust. 6 regulaminu pracy zapisano, iz ,Urlopu niewykorzystanego w
terminie (...) nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku
kalendarzowego”.

Zazgdano od pracodawcy sporzgdzenia pisemnej informacji w sprawie wykazu
pracownikéw posiadajgcych niewykorzystany urlop wypoczynkowy za 2015 rok i wczesniej. W
wyniku tego pracodawca sporzgdzit stosowny dokument, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do protokotu z
kontroli. Z dokumentu tego wynika, iz Ryszard Brejza — Prezydent Miasta, na dzien 25 sierpnia
2017 roku, posiada 25 dni niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego za 2015 rok i
Karolina Jedrasik, pracownica przebywajgca poprzednio na urlopie macierzyriskim, a obecnie na
urlopie rodzicielskim, posiada 2 dni urlopu wypoczynkowego za 2015 rok. Jak ustalono, Prezydent
Miasta Inowroctawia nie wyznaczyt w trybie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych osoby wykonujgcej inne czynnos$ci z zakresu prawa pracy, co
oznacza, iz czynno$ci m.in. w zakresie udzielania urlopu wypoczynkowego Prezydentowi Miasta
wykonuje sekretarz urzedu.

Zwrécono sig réwniez z zgdaniem przedtozenia informacji, bgdz dokumentdw ilustrujgcych
sposob wykorzystywania przez pracownikdéw urlopéw wypoczynkowych, szczegélnosci, czy
zapewniono, co najmniej jedng cze$¢ urlopu trwajgcg, co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych. W oparciu o przedstawiong dokumentacje ustalono, ze cze$¢ pracownikow
wykorzystywata urlop w czesciach, w ktérych zadna nie obejmowata co najmniej 14
kolejnych dni kalendarzowych. Sg to;

- Sekretarz Miasta, Piotr Strachanowski,
- Naczelnik WGK, Karol Adamski,
- Naczelnik BRM, Piotr Eichstaedt,
- Komendant SM, Zdzistaw Feit,
oraz cze$¢ pracownikow Wydziatow;
- Kultury Promocji i Komunikacji Spoteczne;j,
- Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,
- Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich,
- Wydziatu Budzetowo-Finansowego.

W zatgczniku Nr 3 zamieszczono szczegotowe informacje w tej sprawie.

Zwrécono sie takze o przedtozenie informacji dotyczgcej wykorzystywania urlopdéw
wypoczynkowych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, w imieniu ktérych Prezydent
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Miasta wykonuje czynnosci w zakresie prawa pracy. Z otrzymanych informacji wynika, iz
kierownicy jednostek organizacyjnych nie posiadajg zalegtych urlopéw wypoczynkowych za 2015
rok i wczesnie;j.

lll./ Organizacja czasu pracy — rozliczanie pracy w godzinach nadliczbowych.

Wedtug regulaminu, prace zorganizowano w ramach podstawowego, réwnowaznego i
zadaniowego systemu czasu pracy. Przyjeto czteromiesigczny okres rozliczeniowy, z tym, ze w
przypadku  systemu réwnowaznego  przyjeto  jednomiesigczny okres  rozliczeniowy.
Wyszczegolniono jednostki organizacyjne pracujgce w ramach poszczegdlnych systemow.
Okre$lono szczegdtowe rozkiady czasu pracy.

Pracodawca nie okreslit w regulaminie pracy zasad rozliczania pracy w dniach wolnych,
niedziele i $wieta, a takze w godzinach nadliczbowych. Zazadano od pracodawcy przediozenia
dokumentacji ilustrujgcej sposéb rozliczania pracy w godzinach nadliczbowych w dwoch
wybranych wydziatach, tj.; w Wydziale Urzedu Stanu Cywilnego i w Wydziale Biura Prawnego.
Okazano rejestry przepracowanych nadgodzin w 2017 roku wraz z rozliczeniem oraz wnioski
pracownikéw o udzielenie czasu wolnego. Z przediozonej do wgladu dokumentacji wynika, iz;

- pracownicy sktadajg wytgcznie wnioski o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych na gotowych, drukach. W zatgczniku Nr 2 zamieszczono kserokopie
pustych, niewypetionych drukéw wnioskéw, ktore zostaty udostepnione w poszczegblnych
wydziatach oraz komérce kadr,

- nie stwierdzono opracowanych drukéw wnioskéw o wyptacenie wynagrodzenia za pracg W
godzinach nadliczbowych. Poza jednym przypadkiem (pracownica nadal pracuje) oraz
przypadkami ustania stosunku pracy nie stwierdzono sktadania wnioskéw o wyptate
wynagrodzenia za nadgodziny, a takze wyptaty wynagrodzenia za nadgodziny,

- w zamian za prace w szdstym dniu tygodnia pracownicy otrzymujg innych caty dzien wolny od
pracy. W przypadku nadgodzin w dniach roboczych, udzielany jest czas wolny w tym samym
wymiarze. Rozliczenie nadgodzin nastepuje w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

IV. Umowy cywilnoprawne.

Jak ustalono, aktualnie w urzedzie prace wykonujg cztery osoby na podstawie umow
cywilnoprawnych. S3 to;
- umowa zlecenia zawarta od 2 stycznia 2017 roku, na wykonywanie obstugi
prawnej, w tgcznym wymiarze do 50 godzin miesigcznie. Wynagrodzenie ustalono na poziomie
1.700,- zt miesiecznie. Okre$lono w umowie sposéb potwierdzania liczby przepracowanych godzin,
- umowa zlecenia zawarta od 5 stycznia 2017 roku, na ,obsfuge toastéw podczas
uroczystodci odbywajgcych sie w Urzedzie.” Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalono na poziomie 16, -
zt za godzine. Okreslono w umowie sposéb potwierdzania liczby przepracowanych godzin,
- , umowa zlecenia zawarta od 1 grudnia 2016 roku, na ,udziat w pracach Miejskiej
Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.” Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalono na poziomie 450, -zt
zastrzegajac jednak, iz nie moze ono by¢ nizsze, jak wysokos¢ minimalnej stawki godzinowej.
Okreslono w umowie sposéb potwierdzania liczby przepracowanych godzin
- _ umowa zlecenia zawarta od 30 wrzesnia 2016 roku, na ,udzial w
pracach Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.” Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalono na
poziomie 450, - zt zastrzegajac jednak, iz nie moze ono by¢ nizsze, jak wysoko$é minimalnej
stawki godzinowej. Okreslono w umowie sposéb potwierdzania liczby przepracowanych godzin.

W zadnej z tych uméw nie ustalono w sposéb jednoznaczny wytgcznych elementéw
wskazujgcych na cechy stosunku pracy.

Wyjasnienia sekretarza urzedu zamieszczono w zatgczniku Nr 4 do protokotu z kontroli.

3. W czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych: ,
b/ polecen: .
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(a)"” zatacznik(i) nr  do protokotu.

4. N czasie kontroli sprawdzono/nie sprawdzano” tozsamo$¢:
nie sprawdzano

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



5. W czasie kontroli pobrano/nie pobrano prébki surowcéw i materiatdw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkgji: nie pobierano

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

7. Do protokotu zatgcza sie/nie zatgcza sie” zatgcznikdéw: 4, stanowigcych sktadowg czesc

protokotu:
Zatgcznik nr 1. Wykaz zalegtych urlopéw za 2015 rok

Zatgcznik nr 2. Wzory drukéw o rozliczenie nadgodzin
Zatacznik nr 3. Informacje w sprawie wykorzystwywania urlopédw wypoczynkowych

Zatgcznik nr 4. Wyjasnienia sekretarza urzedu
(wyszczegalnienie zatgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
sekretarza urzedu oraz stuzb kadrowych.

9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokét zakonczono. \:—:\

Inowroctaw, dnia 25.08.2017 RS - Dy it

(podpis i piecze¢ inspektora pracy)

W dniu 25.08.2017 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

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

]‘(qcej podmiot kontrolowany)

~ Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach
terminéw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ztozenia wniosku o0 objecie tajemnicg
przedsiebiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztozono wniosek/nie ztozono wniosku.
Whiosek stanowi zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. )
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3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezeri do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zglosié na piémie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych
srodkéw prawnych.

Do ustalen zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono/nie wniesiono/zostang wniesione®*

QOB oo i mviihins
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr ..... do protokotu kontroli. ¢

%)

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okolicznoéci umozliwiajacych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Panstwowej Inspekgji Pracy).**

(podpis i pieczec inspektora pracy)

A

/. Lo
/('[[fu/cf{{d , ?) § (7@/’(—‘7//’

(miejsce i datd podpisania protokofu)

O - odpowiednig pozycje zaznaczy¢
© _ niepotrzebne skreslié
[082]



