STAROSTWO POWIATOWE
w Hajnwice

WPLYNELD

Nr rej. O10158-53-K009-Pt}'24 7o 2 e POIRIE
PROTOKOL KONTROLI Dfﬁf’wﬁ_‘&,g
v : 20U 0>+ Z
pracodawcym DE‘;@%‘:&‘;&V niebgdacego D innego podmiotu® C}u

D orzedsigbiorcy niebedacego

. . . ; e m
wydzielone] jednostki organizacyjnej: D pracodawcy oraco dawea!

REGON: 05066746100000 NIP: 5431825742

Na podstawie art. 24 ust. 1, W zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 1. O Parstwowe]
Inspekeji Pracy (Dz. U.z 2022 1. poz. 1614, 2 pbzn. zm.)

Starszy inspektor pracy specjalista - lwona Werdoni
(stanowisko Sluzbowe oraz imig T nazwisko inspeklora pracy)

acy w ramach terytorialnej wiasciwosci Okregowed0 Inspektoratu Pracy W Biatymstoku

dziata]
przeprowadzi# kontrole w.

Starostwo Powiatowe W Hajnéwce
(nazwa podmiotu konirolowarnego)

417-200 Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1

(adres podmiotu konlrolowanego)

(nazwa wydzieione] Jednostki podmiotu hontrolowanega)”?

(adres wydzieiong] Jednostki podmiotu Fontrolowanggo)
Andrzej Skiepko

(imig | nazwisko 0s0BY r&prezentujacej podmiot kontrolowany)

Starosta
(nazwa organt reprezenlujgcedo podmiot Konlrolowany)

-

Data rozpoczecié?ziafrainoéci przez podmiot kontrolowany: 01 .01.1998;;
data objecia stan {viska przez 0sobg Jub powotania organu reprezentujgcedo podmiot kontrolowany:
20.11.2018r. ",

Kontrolg przeprowadzono W dniu(ach):
'_ 4.19,21,22,27.03.2024 T

(oznaczenie dni, w ktdrych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracuiacyf:h: 68, w tym:
« na podstawie umow cywilnoprawnych: 4,
e 0SOD prowadzacych jednoosobowq dziatalnoéé gospodarcza: 0,
. cudzoziemcow: G,
o zatrudnionych w ramach stosunku pracy- B4, w tym kobiet: 53,
miodocianych: 0, niepe’rnosprawnych: 8,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprz dniej kontroli: 25.06; 1g,17.07.2018r.
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1. W czasie kontrolj 8prawdzono realizacje Uprzednich decyzji i wystapien organéw Parﬁstwowej
Inspekgji Pracy oraz wnioskéw, zalecer; j decyzji organéw kontroli i nadzory nad warunkami pracy:

Z uwagi na cel | Zakres obecnej kontroli nie Sprawdzano realizacji wydanych po kontroli

Zgodnie ze stanowiskiem przedstawicielg pracodawcy organy Panistwowe; Inspekgji Sanitarnej |
inne organy nadzoru na warunkamj pracy, decyzji dotyczagcych warunkéw pracy w kontro!owanym
podmiocie nie Wydawaty,

2. W czasie kontrolj stwierdzono, co nastepuje:

Zakres Przedmiotowy kontroli:
Kontrola dotyczy ustalenia stany Przestrzegania przez Pracodawce wybranych Przepiséw z

zakresu prawnej ochrony pracy tj.:
*nawigzywania | rozwiazania stosunku pracy,

Informacje ogdine

W Starostwie Powiatowym nie funkcjonuja organizacie zwiazkowe oraz nie powotano
spofecznego inspektora pracy.

Akty wewn lrzzakfadowe
Ustalono, ze w kontro!owanym Starostwie Powiatowym obowiazyje:

*Regulamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem nr 6/10 Starosty Hajnowskiego z dnia 03.02.2010r.
W ftrakcie kontrofi ustalono, ze aktualnie Prowadzone sg Zaawansowane prace nad gruntowng
aktualizacjg regulaminy pracy w zwigzky ze Zmiang licznych Przepiséw prawa pracy, ktéra miatg
miejsce w 2023, Majac na uwadze Powyzsze odstapiono od oceny w/w akty Wewnatrzzaktadowego.
®Regulamin Wynagradzanig pracownikéw Starostwa Powiatowego W Hajnéwee Wprowadzony
Zarzadzeniem nr 18/2023 Starosty Hajnowskiego z dnia 15.06.2023r. '

Andrzeja Skiepko (zat, od 20.11.2018r. w zwigzku z wyborem na Staroste Hajnowskiego), Anny
Plewa (zat. od 1 9.12.2022r, aktuainie na stan, pomoc administracyjna), Elwiry Nowik (zat. od
06.10.2017r. aktualnie na stanowisky inspektor), Anny Martyniuk (zat. od 08.10.1999r,, aktualnie na

*Z W/w pracownikam| Zawarto umowy o prace z Zachowanjem formy pisemnegj, potwierdzajgc ich
rodzaj oraz warunki zatrudnienia.

Rozwigzanie stosunku pracy
W trakcie kontroli ustalono, ze w |atach 2023-2024 (do dnia kontroli) rozwigzano stosunek
pracy z 8 pracownikami. Kontrolg objeto akta osobowe nastepujgcych pracownikéw:
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o Katarzyny Kruczkowskie] _zatrudniona byfa W okresie od 04.01.,2020r. do 21.05.2023r., Z kiorg
rozwigzano stosunek pracy przez ogwiadczenie dokonane przez praoownika 7 zachowaniem okresu
wypowiedzen'ia _art.30 §1 pkt 2 Kodeksu pracy. Pracownicy wydano swiadectwo pracy wraz Z
informacja W postaci papierow:aj wynikajaca Z art. 94° Kodeksu pracy W zakresie okresu

.

przechowy\Nanla dokumentacii pracowmczej. Katarzyna Kruczkowska po’mfserdzika POWYZSZY fakina
kopil wydanych dokurmentow podpisem wskazujac date 31.05.2023r. W aktach osobowych znajduje
sig oswiadczenie pracownicy 0 rozwiazanie Umowy w wiw trybie (data wptywu do urzedu
09.02.2023r.). Z pracownica sawarta bytd umowa na ¢czas okreslony od 01.01.2020r. do
34.03.2020r., @ nastepnie od 01.04.2020r. -na czas nieokresiony.

e Angeliny Dubow _zatrudniona byta W okresie od 01 107.2020r. do 30.06.2023r., Z Ktorag rozwigzano
umowe o prace z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta -art.30 §1 pkt 4 Kodeksu pracy-
Pracownicy wydano swiadectwo pracy Wwraz z informacia W postacl papierowej wynikajaca z art, 94°
Kodeksu pracy W sakresie okresu przechowywania dokumentacii pracowniczei. Angelina Dubow
potw'lerdz'ﬁa powyzszy fakt na kopli wydanych dokumentow podpisem wskazujgc date 30.06.2023r.
e Anieli Majewskie] _zatrudniona byta W okresie od 01.01.1999r. do 92.02.2024r. W swiadectwie
pracy wskazano podstawg prawng rozwigzania gtosunku pracy j.. Lart.70§1 Kodeksu pracy W zw. z
art.3081 pkt 1 Kodeksu pracy’ -nie wskazujac frybu rozwigzania. Pracownicy wydano swiadectwo
pracy W dniu 22.02.2024r., pracownica potwierdzita pOWYZSZY fakt na kopil wydanego dokumentu
podpisem wskazujac date. W aktach osobowych znajduje sig oswiadczenie pracownicy O odwotanie
26 stanowiska Skarbnika Powiatu Hajnowskiego i rozwigzanie stosunku pracy za porozum'ieniem
stron z dniem 09 .02.2024r. Oraz Uchwata nr XLV/364/2024 Rady Powiatu Hajnowskiego z dnia

29.02.2024r. W sprawie odwotania skarbnika Powiatu Hajnowskiego z dniem 22.02.2024r.
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Prz ofowanie racownikéw do prac
Szkolenia wstepne pracownikéw (fnstrukta;’: ogolny i stanowiskowy)

Pracownicy, ktérych kontrola objgto akta osobowe odbyli przed dopuszczeniem do pracy
wymagane szkolenia wstgpne w dziedzinie bhp. Fakt odbycia instruktazu ogbinego oraz instruktazu
stanowiskowego potwierdziﬁ na pismie W kartach szkolenia wstepnedo, ktore sa przechowyWane W
aktach osopowych pracown'ikéw.

Szkolenia okresowe
Pracownicy posiadaja aktualne szkolenia okresowe W dziedzinie bhp.

Badania |ekarskie

Na podstawie analizy akt osopbowych pracownikéw, ktérych objgto kontrolg stwierdzono
przypadek dopuszczania pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego © braku
przec'lwwskazah do pracy na zajmowanym stanowisku {].:

-Joanna Kojto legitymowa%a sig orzeczeniem lekarskim O braku przeciw%kazaﬁ do pracy ha
zajmowanym stanowisku waznym do 20.12.2022r. (okres trwania epidemii) -kolejne aktualne
uzyskata doplero w dniu 15.03.2024r.

Czas prac nagrodzenie za rac

Na podstawie ustalen zawartych W obowigzujgeym W Starostwie Powiatowym regulaminie
pracy ustalono, ze do pracownikéw zatrudnionych W Urzedzie przyjety | stosowany jest podstawowy
system czasu pracy. Okres rozliczeniowy czasu pracy W my$! ustalen zawartych W §18 regulaminu
pracy wynosi 1 miesiac. Pracownicy zatrudnieni W Starostwie Powiatowym swiadcza prace od
poniedzia&ku do piatku, cO do zasady W statych godzinach pracy od 07.30do 15.30. Soboty 58 dniami
wolnymi od pracy- Pore nocng ustalono W godzinach od 22.00 do 06.00 (8§21 regulaminu).

W kontrolowanym podmiocie prowadzone sg W formie elektroniczne] dokumenty dotyczace
ewidenc}onowania czasu pracy 1. karty ewidencii czasu pracy odrebnie dia kazdego pracownika.

Pracodawca prowadzi tez listy obecnoscl, W ktorych pracownicy poswﬁadczajq swoja obecnosc W
pracy podpisem W poszczegé\nych dniach.

Ustalono, ze W kontrolowanym Urzedzie nie wprowadzono i nie stosuje sig regulacii wynikajacej Z
art. 140w zwigzku z art. 15083 15 Kodeku pracy 1. nie wprowadzono ruchomego rozktadu czasu
pracy (W tym na wniosek pracown‘.ka).

KoEClq objgto dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy za okres obejmujacy grudzier
i

i |l



nocnej.
Zgodnie z ustalenijamj Zawartymi w obowiazujacym regulaminie pracy, wynagrodzenie zg
prace wyptacane Jest raz w miesigeu —25 dnig kazdego miesigeca w formie przelewy na rachunek

IZepisami prawa Powszechnije obowiqzujacego lub nizszej niz okre$lone Umowg o prace,
ynagrodzenia w badanym Okresie Wyptacane byty z Zachowaniem oboquujqcego ustalonego
terminu, Przyktadowo:

*Wynagrodzenie zg prace Wykonang w grudniu 2023r. Zostato przekazane na rachunki bankowe
pracownikéw w dniy 21.12.2023r.

*Wynagrodzenie zg prace Wykonang w styczniu 2024y Zostato przekazane na rachunki bankowe
pracownikéw w dniy 25.01.2024r.

*Wynagrodzenie za prace Wykonang w lutym 2024y, Zostato przekazane na rachunki bankowe
pracownikéw w dniy 22.02.2024r.

Ekwiwalent pieniezny za urlop
Uprawnionym pracownikom, z ktérymi rozwigzano stosunek Pracy w |atach 2023-2024 (do

dnia Kontrolj) haliczono | wyptacono nalezny ekwiwalent pienigzny, Przyktadowo:

*Angelice Dubow (zat. do 30.06.2023r.), Za 6 dni (12 godzin) urlopu Wypoczynkowego

nr’ewykorzystanego W trakcie Zatrudnienig -haliczono j Wyptacono Swiadczenie w kwocie 624,12z¢

brutto (podstawa 2.166,75z4 brutto -dot, UMOWy o prace w Zwigzku z projektem nr WND.-

RPPD.03.02.01.-20-0005/20). Nalezne Swiadczenis Zostalo przekazane na rachunek bankowy

pracownicy w dnjy 30.06.2023r,

Urlopy w oczynkowe
W kontrolow
cz

organizacje pracy, w tym rowniez Wykorzystanie urlopéw Wypoczynkowych Przez podlegtych
pracownikéw, odpowiadajg naczelnicy wydziatéw, g w stosunku do Samodzielnych stanowisk
Starosta.” Na pbodstawie Przedfozonych Zestawieri urlopgw Zatrudnionych w Starostwie pracownikéw
oraz kart ewidencji czasy Pracy wybranych losowo pracownikéw za lata 2023-2024 ustalono, co

Urlopy Wypoczynkowe nje 83 réwniez Wykorzystwvane, Co do zasady w roky kalendarZOWym, w
ktérym pracownicy nabyli do nich Prawo. W trakcie kontroli ng pPodstawie Sporzadzonego rozliczep ia
wykorzystania urlopdw PrZez pracownikéy Starostwa P‘owiatoweg'o wediug stanuy na dzien
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Panfiluk w wymiarze 2 dni, Marta Pawluczuk w wymiarze 26 dni, Magdalena Sierocka W wymiarze
- 2 dni, Andrze] Skiepko w wymiarze 57 dni i Wiestaw Tichoniuk w wymiarze 4 dni.

Na dziefi kontroli 18.03.2024r. uriop zalegty nalezny z 0022r. posiadali nadal nastepujgcy
pracownicy:

» Marta Pawluczuk W wymiarze 5 dni.

Na podstawie przediozonej ewidencji czasu pracy pracownicy ustalono, ze w roku 2023 przebywaia
ona na diugotrwatym wolnieniu lekarskimw zwigzku z cigzg, @ nastepnie od 20.02.2023r. na urlopie
macierzynskim i rodzicielskim. W trakcie kontroli ustalono, ze aktualnie pracownica nie posiada
zalegiego urlopu z 2022r. -zostat on wykorzystany W jutym 2024r. t. po zakonczeniu urlopu
rodzicielskiego. '

« Joanna Kojto (Wicestarosta) w wymiarze 14 dni,

« Andrzej Skiepko (Starosta) W wymiarze 45 dni.

W trakcie kontroli w dniu 92.03.2024r. przediozono slozone na piémie przez Joanng Kojto wnioski
urlopowe na OKres, ktory nie zostat objety sporzgdzonym wykazem urlopow tj. na dzien 19.03.2024r.,
21.03.2024r. | okres 95.03.2024r.-08,04.2024r. (tacznie wymiar 12 dni). Ponadto W przedmiocie
niewykorzystanych urlopow wypoczynkowych przedtoZzono obszerne wyjasnienia zlozone na pismie
przez Starostg Pana Andrzeja Skiepko i Wicestaroste Panig Jaanne Kojto.

Wyjaénienia ztozone na pismie przez Staroste Pana Andrzeja Skiepko i Wicestaroste Panig Jaanne
Kojlo w przedmiocie niewykorzystanych urlopdéw wypoczynkowych, kserokopia wnioskow
urlopowych Joanny Kojfo, wykazy rozliczeri urlopow wypoczynkowych pracownikow Starostwa

Powiatowego stanowig zalgcznik nr 1 do protokofu kontroli.

Kontrola danych zawa ch w druku ZUS P IWA

W _trakcie kontroli sprawdzono dane Zamieszczone W druku 7US P IWA za 2023r.
Pracodawca w informacji tej podat: liczba ubezpieczonych-67, liczba poszkodowanych wwypadkach
przy pracy ogbtem-2, liczba poszkodowanych W wypadkach przy pracy smiertelnych i cigzkich-0,
liczba zatrudnionych W warunkach zagrozenia-0.

3.\ czasie kontroli wydano:
a/ decyzji ustnych:
b/ polecen: .
Wykaz(y) wydanych decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)™ zatgeznik(i) nr - do protokotu.

4. W czasie kontroli sprawdzono/nie sprawzano{"} tozsamosé:
nie sprawdzano

(dang osoby lsgitymowane/ oraz okrs&lenie czasuy, migjsca i przyczyny legitymowania)

5. \W czasie kontroli pobrano/nie pobranot™ probKi surowcow i materiatow uzywanyeh, wytwarzanych
lub powstajqcych w toku produkcji: nie pobrano

8. W czasie kontroli udzielono/nie udzielono®* porad:
- zzakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
. zzakresu prawnej ochrony pracy: 4,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatgcza sie/nie zatgcza sie™ zatgeznikow: 1, stanowigcych sktadowg czgst
protokofu:

Zatacznik nr 1. Wyjaénienia ziozone na pismie przez Staroste Pana Andrzeja Skiepko i Wicestarostg
Panig Jaanng Kojto w przedmiocie niewykorzystanych urlopow wypoczynkowych, kserokopia
wnioskow uriopowych Joanny Kojto, wykazy rozliczen urlopdw wypoozynkowych pracownikow
Starostwa Powlatowege.

(wszczeéé!nienfe zalgcznikéw)



8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

Pana Andrzeja Skiepko -Starosty, Pani Bozeny Borowik -zat. na stanowisku gt.specjalista | Pani tucji
Sochackiej -zat, na stanowisku inspektor.

9. Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

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

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

Na tym protokét zakoriczono.

Biatystok, dnia 27.03.2024

W dniu 28.03.2024 pf

STARDEATWO POWIATOWH
4300 Hiinfks, Wl A Zin
§2

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

o JHET P e A
(podpis | pisczed Dl DB 2T SR Hm t kontrofowary)

Pouczenie:

1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach
terminéw powiadomié inspektora pracy (art. 35 ust, 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
0 Parstwowej Inspekcji Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemuy Przysiuguje prawo zlozenia wniosku o objecie tajemnica
Przedsiebiorstwa informagji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ZioZone-wiosek/nie ztozono wniosku, 9
Whiosek stanowi zatgeznik nr Tdo protokotu kontroli, ™

prawnych.
Do ustalen Zawartych w protokole zastrzezenia-waissiono/nie wniesiono/zostamgwhiesione®**
40 dAll o r

Zastrzezenia stanowig éa%qcznik A s do protokotu kontroli, &=

Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzeser do protokotu:
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okoliczno$ci umozliwiajgcych
zostat zniszczony (art. 23 ust.

ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
(%)

5 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. Parnstwowej Inspekcji Pracy).

e gy BREGTED e eenerirereiess
yAeprezentujgcsl po miof kontroiowany)

Maluacke JROb 00,

" (migjsce I dala podpisania protokodt)

{

O - odpowiednia pozycig zaznaczyé
e ™ — niepotrzebne skreslic

[w]






| INEEEIOJA FRACY
KTOR F‘?at,Y

Biatystok, dnia 28.03.2024 r.

..u,,ufu 57-38

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

iaczeé nagldwkowa inspekitora pracy)
piecze

STAROSTWO POWIATOWE ¢

w Hajnbéwee

03 -0t- 200k J
Dk 5526 2024

LGz 2Bl e POAS o e

Starostwo PowiateWt.w.HainOwe e s

ul. Aleksego Zina 1
17-200 Hajndéwka

Nrrej. 010158-53-K008-Ws01/24

Ly

240328073004953010158

WPLYNELO

WYSTAPIENIE

Na podstawie art. 11 pkt 8, w zwiazku z art. 33 ust. 1 pkt2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 .
o Panstwowe] Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1614, z pézn. zm.) po przeprowadzeniu kontroli
w dniu(ach): 4,19,21,22,27.03.2024 r.

wnosze o:

1. Podawanie w wydawanym pracownikowi §wiadectwie pracy trybu rozwigzania stosunku pracy.
Podstawa prawna:

. -.—art.97 §2 ustawy z dnia. 26.czerwea-1974r, = K@deks_pracy-@z Uz 20238 poz. 14658) v .

- § 2 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudma |
2016r. w sprawie $wiadectwa pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1862 ze zm. z 2023 r. poz. 912),

2. Zapewnianie przesirzegania obowigzku poddawania pracownikéw okresowym badaniom
lekarskim, celem uzyskania orzeczenia potwierdzajgcego brak przeciwwskazarn do pracy na
zajmowanym stanowisku.

Podstawa prawna:

- art. 229§ 214 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1485),

- §4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, (...) (Dz. U. z 2023 r. poz. 807),

3. Zapewnianie udzielania pracownikom urlopu wypoczynkowego w taki sposéb, aby co najmniegj
jedna czes¢ urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym obejmowata nie mnie] niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

Podstawa prawna:

- art.162 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),

4, Zapewnianie udzislania zatrudnionym pracownikom urlopu wypoczynkowego, co do zasady w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Podstawa prawna:

- art. 161 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),
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5. Zapswnianie udzielania wszystkim pracownikom, urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w
danym roku kalendarzowym, najpdzniej do dnia 30 wrzesnia roku nastgpnego (poza ,uriopem na .
zgdanie”). : "

Podstawa prawna:

- art.168 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r, - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465),

6. Niezwloczne udzielenie pracownikom: Joannie Kojto i Andrzejowi Skiepko niewykorzystanego
urlopu wypoczynkowego przystugujgcego im za 2022r.

Podstawa prawna:
- art.168 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1463),

Pouczenie:

O terminie | sposobie realizacji ujetych w wystgpieniu wnioskéw nalezy zawiadch i¢ inspektora pracy
kierujacego niniejsze wystgpienie w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapjenia (art. 36 ust. 2
ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy). ;

[Iw] o
oo Werdosd

(podpis i. p!ecz% inspekicra pracy)

(*} — nispotrzebne skreslic



