Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru
Protokotl Kontroli Nr PKW.1712.5.2021

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL Z KONTROLI DOTYCZACEJ ,,EWIDENCJONOWANIA
I ROZLICZANIA CZASU PRACY PRACOWNIKOW URZEDU”
1/ Wskazanie kontrolowanego podmiotu, w tym adres tego podmiotu:

Pani Beata Puscian — Inspektor ds. Kadr
Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica

2/ Wskazanie 0s6b przeprowadzajacych kontrolg:
Paulina Dziadczyk — Podinspektor ds. Kontroli
3/ Wskazanie upowaznienia dajacego podstawe do prowadzenia czynnosci kontrolnych:

— Upowaznienie Wéjta Gminy Moszczenica Nr OKA.077.137.2021 z dnia 15 listopada 2021 roku,

— Zarzadzenie Nr 83/2019 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 9 wrzesnia 2019 roku w sprawie zasad
i trybu przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy w Moszczenicy oraz wobec gminnych
jednostek organizacyjnych,

— Zarzadzenia Nr 3/2021 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 20 stycznia 2021 roku w sprawie
zatwierdzenia planu kontroli na rok 2021.

4/ Okreslenie tematyki kontroli i okresu objetego kontrolg:
., Prawidlowos¢ ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy pracownikéw Urze¢du”
Okres objety kontrola —lata 2018 - 2019
5/ Dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych os6b zajmujacych

stanowiska kierownicze:

Pani Agata Biesaga — Sekretarz Gminy

6/ Czas przeprowadzenia kontroli:
17 listopada 2021 roku —17 grudnia 2021 roku

7/ Ustalenia dokonane w wyniku kontroli, w tym stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci,
ich rozmiary oraz ewentualne skutki:

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy.

3. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku
w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

4. Zarzadzenie Nr 146/2013 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 23 grudnia 2013 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Moszczenicy (z p6zn. zm.).
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5. Zarzadzeniem Nr 109/2019 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 15 listopada 2019 roku w sprawie

nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy (z pdzn. zm.).

W toku kontroli ustalono, co nast¢puje

Przeprowadzona kontrola na stanowisku ds. Kadr miata za zadanie sprawdzenie prawidlowosci
ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w latach
2018 - 2019.

Omawiany zakres wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr — Pani Beata Puscian.

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy w Moszczenicy wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 109 /2019 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 15 listopada 2019 roku oraz zakresem
czynnoéci pracownik na stanowisku ds. Kadr wykonuje zadania z zakresu ewidencjonowania
i rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzedu Gminy.

Zgodnie z art. 149 Kodeksu Pracy ewidencja czasu pracy pracownikéw zostata wprowadzona do
celow prawidtowego ustalenia ich wynagrodzen oraz innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Dla kazdego z pracownikéw prowadzona jest oddzielna ewidencja czasu pracy w elektronicznym
systemie kadrowo — ptacowym. Od 2019 roku takze w formie papierowej, prowadzone w osobnych
teczkach dla kazdego pracownika.

Kontroli ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw Urzedu dokonano pod katem sprawdzenia
konkretnych ewidencji czasu pracy odnoszac si¢ do nastepujacych dokumentéw i zwolnien od pracy
takich jak: karty urlopowe, ewidencja wyj$¢ prywatnych, listy obecnosci, harmonogramy, rejestry
zwolnien lekarskich i inne urlopy przystugujace zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W wiekszoéci pracownicy zatrudnieni w Urzedzie pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy.
Polegajacym na wydhuzeniu czasu pracy o 1,5 godzin w kazdy wtorek, a skréceniu w o 1,5 godzin
w kazdy piatek, z wyjatkiem nie réwniej liczbie wtorkéw i pigtkéw w danym miesiagcu. Badz tez
w podstawowym systemie czasu pracy. Z nielicznymi wyjatkami takimi jak: indywidualne rozktady
czasu pracy, rbwnowazny z ruchomym czasem pracy czy praca zmianowa w podstawowym systemie
czasu pracy.

Ewidencja czasu pracy i jego rozliczenie w roku 2018

Na koniec 2018 roku zatrudnionych w Urzedzie Gminy byto 60 pracownikéw, w tym pracownicy na
stanowiskach kierowniczych, kierowniczych urzedniczych, urzgdniczych, pomocy i obstugi.

W toku przeprowadzanej kontroli analizie poddano 6 wybranych ewidencji czasu pracy,

prowadzonych dla 6 réznych pracownikéw. Byli to nastgpujacy pracownicy na stanowiska takich jak:
1. Ewa Adal - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

Pan Marceli Piekarek — Wojt Gminy,

Pani Katarzyna Kazmierczak — Podinspektor ds. O$wiaty,

Pani Malgorzata Korytkowska — Dozorca,

Pani Paulina Zientek — Pomoc Administracyjna ds. Finansowych,

Pani. Kamila Zerek — Referent ds. Obstugi Kancelarii Ogolne;.

ol
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Pani Ewa Adal

Pracownik na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pracuje systemie rdwnowaznym
z ruchomym czasem pracy. Analiza wykazala, ze poprawnie jest ustalany czas pracy dla tej osoby
i stosowany jest odpowiednio system czasu pracy. Natomiast brak jest harmonograméw czasu pracy
w danym roku.

1 An1o 11 1 I . O P T T O e

Powyzsze zapisy znalazly swoje odzwierciedlenie zaréwno w prowadzonej ewidencji jak i na
pozostatej dokumentacji. Prowadzona ewidencja czasu pracy zawiera wszystkie potrzebne oznaczenia
rozliczenia czasu pracy. Natomiast przepracowane godziny i ich rozliczenie zgodzily sie.

Pan Marceli Piekarek

Wojt Gminy jako kierownik Urzedu pracuje w tzw. nienormowanym czasie pracy. Przyjmuje sig, ze

iest to przecietnie 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.

Prowadzona ewidencja czasu pravy zawivia vwosysinio puuZouns vanavseilia I0ZICZeId CZasu pravy,
co potwierdzaja dokumenty (karta, urlopowa, karta drogowa, lista obecnosci). Rozliczenie godzin
pracy zgodnie z norma.

Pani Katarzyna Kazmierczak

Pracownik zajmowat stanowisko podinspektora i pracowat w podstawowym systemie czasu pracy.
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Analiza wykazata, ze poprawnie jest ustalany czas pracy dla tej osoby i stosowany. Natomiast brak

jest harmonograméw czasu pracy w danym roku.

Analizowany czas pracy zgodnie z ewidencja i pozostatymi dokumentami w roku 2018 przedstawiat
si¢ nastgpujaco:

Prowadzona ewidencja czasu pracy zawiera wszystkie potrzebne oznaczenia rozliczenia czasu pracy.
Rozliczenie godzin pracy zgodne z norma czasu do przepracowania.

Pani Malgorzata Korytkowska

Wybrana ewidencja czasu pracy pracownika na stanowisku dozorcy opierata si¢ na systemie czasu
pracy zmianowej w podstawowym systemie czasu pracy. Kontrola wykazata, ze wlasciwie jest
ustalany czas pracy dla tej osoby i stosowany jest odpowiednio system czasu pracy. Sporzadzono
harmonogramy czasu pracy.

R sl

W miesigcu listopadzie w ewidencji czasu pracy nie zgadzal si¢ caly miesigc. Nieprawiarowosc
polegala na tym, ze zapis w ewidencji pokazywat tylko prace pracownika na stanowisku dozorcy w
tych samych godzinach tj. 06:00 — 14:00. Natomiast innych godzin pracy zgodnych z harmonogramem
nie byto w ogéle widac.

Ponadto réwniez w miesigcu grudniu rozktad czasu pracy w poszczegélnych dniach si¢ roznit.
Niezgodno$é dotyczyta dnia 06.12.2018 roku zostaly wpisane nie odpowiednie godziny pracy tj.
zamiast od 22:00 do 06:00 to wpisano od 14:00 do 22:00.

Natomiast w ogélnym rozliczeniu godzin pracownik nie popetnit btedu, a godziny pracy w oby dwoch
miesigcach zgodzily sig.

Podczas kontroli kontrolowany dokonal korekty harmonogramu w prowadzonej ewidencji czasu
pracy.

Ewidencja czasu pracy prowadzona zgodnie z pozostata dokumentacja zwigzang z czasem pracy
danego pracownika. Godziny pracy zgodne z normg czasu do przepracowania, udzielanymi
zwolnieniami i harmonogramem.

Pani Paulina Zientek
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Tylko do uzytku stuzbowego
Analizowana ewidencja czasu pracy na przykladzie tego pracownika, zajmowanym przez niego

stanowisku pracy opierata si¢ na réwnowaznym systemie czasu pracy. Ponadto weryfikacja ustalia,
ze wlasciwie jest normowany czas pracy dla tej osoby. Natomiast nie sporzadzono harmonogramow
czasu pracy w tym okresie.

Czas pracy w catym roku 2018 na omawianym stanowisku przedstawiat si¢ nastgpujaco:

Ewidencja czasu pracy prowadzona zgodnie z pozostal dokumentacjg. Godziny pracy zgodne
z norma czasu do przepracowania, udzielanymi zwolnieniami. Prowadzona ewidencja czasu pracy
zawiera wszystkie potrzebne oznaczenia do rozliczenia czasu pracy. Rozliczenie czasu pracy
prawidlowe.

Pani Kamila Zerek

W poddanej kontroli ewidencji czasu pracy stosowano réwnowazny system czasu pracy zgodnie
z przepisami wewnetrznymi. Adekwatnie byl planowany czas pracy dla tego pracownika. Brak
harmonograméw czasu pracy w danym okresie.

Ustalono réwniez, ze w dniu 3 l1pca U 18 TOKU (1€UZ1€1d) PraCoWIIK SWIAACZy1 a0aatkowg prace na
polecenie przelozonego, gdzie czas pracy w tym dniu wyniost 10 godzin. Powierzenie dodatkowej
pracy polegato na udziale w konferencji i wystawie pn. ,,Earth Festival”, w ramach Projektu ,,Wzrost
eksportu sektora MSP w Lodzkim w wyniku zastosowania nowoczesnych metod regionalnego
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Zostata wypracowana oapowleania 1czoa gouzin pracy zgodna z normg czasu. Co wazniejsze
prowadzona ewidencja czasu pracy zawiera wszystkie potrzebne oznaczenia rozliczenia czasu pracy.
Potwierdzajg to przedtozone dokumenty.

Ewidencje roczne wybrane do analizy nie zawieraly wyjs¢ prywatnych, poniewaz pracownicy z nich
nie korzystali. Ponadto jak ustalono kontrolowany pracownik systematycznie wpisywat do programu
wszystkie pozostate wyjscia (wglad).

Ewidencja czasu pracy i jego rozliczenie w roku 2019

Na koniec 2019 roku zatrudnionych w Urzedzie Gminy byto 57 pracownikéw, w tym pracownicy na
stanowiskach kierowniczych, kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocy i obstugi.

Natomiast do skontrolowania z tego roku wybrano 6 ewidencji czasu pracy, dla 6 réznych
pracownikéw zatrudnionych Urzedzie Gminy. Byly to nastgpujace osoby i okreslone stanowiska pracy
takie jak:

1. Pani Aneta Jagodzinska — Inspektor ds. Obstugi Administracyjnej Inwestycji,

Pani Agata Biesaga — Sekretarz Gminy,

Pani Dominika Musiatowicz — Radca Prawny,

Pani Anna Kulik — Pomoc Administracyjna ds. Bezpieczenstwa Publicznego,
Pan Tomasz Jaros — Goniec,

Pani Gabriela Laska — Sprzataczka.

ON L g WO R

Pani Aneta Jagodzinska

Pracownik w kontrolowanym okresie pracowal w réwnowaznym system czasu pracy. Analiza
wykazata, ze poprawnie jest ustalany czas pracy dla tej osoby i realizowany. Harmonogramy nie
zostaly sporzadzone w tym okresie.

Kontrolowany czas pracy zgodnie z ewidencja i pozostatymi dokumentami w roku 2019 przedstawiat
si¢ nastepujaco:
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Godziny pracy zgodne z normg czasu do przepracowania. Natomiast prowadzona ewidencja czasu
pracy zawiera wszystkie potrzebne oznaczenia rozliczenia czasu pracy adekwatne do analizowanych
dokumentéw. Czas pracy rozliczony poprawnie.

Pani Agata Biesaga

Pracownik zajmuje stanowisko kierownicze na ktérym jest stosowany tzw. nienormowany czas
pracy. Jest to przecigtnie 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo (system podstawowy).

Analizowany czas pracy zgodnie z ewidencja i pozostatymi dokumentami w roku 2019 przedstawiat
si¢ nastgpujaco:

Ewidencja czasu pracy zawiera wszystkie potrzebne oznaczenia rozliczenia czasu pravy, €O
potwierdzaja przedstawione do kontroli dokumenty (karta urlopowa, karta drogowa, lista obecnosci).
Rozliczenie godzin pracy zgodnie z norma.

Pani Dominika Musialowicz

Pracownika na stanowisku radcy prawnego obowigzywal podstawowy system czasu pracy. W
okresie objetym kontrolg pracowat on w wymiarze 7/10 etatu, tj. 28 godzin tygodniowo (poniedzialek,
wtorek i czwartek 8 godzin, §roda 4 godziny). Ponadto analiza wykazata, ze poprawnie jest ustalany
czas pracy dla tego pracownika. Natomiast harmonogramy nie zostaty sporzadzone.
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Zgodnie z norma czasu pracy dla tego etatu ewidencja i przepracowany czas oraz rozliczenie go jest
wlasciwe. Prowadzona ewidencja czasu pracy zawiera wszystkie potrzebne oznaczenia rozliczenia
czasu pracy. Rozliczono prawidtowo.

Pani Anna Kulik

Pracownik wykonywat swoje obowiazki pracujac w réwnowaznym systemie czasu pracy. Kontrola
wykazala, ze wiasciwie jest ustalany czas pracy dla tej osoby i stosowany. Bark harmonogramow czasu
pracy w danym okresie czasu.

W 2019 roku czas pracy analizowanej ewidencji czasu pracy pracownika przedstawiat si¢ nastgpujaco:

Wszystkie przepracowane godziny si¢ zgodzity z normg czasu pracy do przepracowania co znalazto
odzwierciedlenie w dokumentacji. Ponadto prowadzona ewidencja czasu pracy zawiera wszystkie
niezbedne oznaczenia, a czas pracy rozliczony wlasciwie.

Pan Tomasz Jaros

Zgodnie z zapisami Regulaminu Pracy Urzedu Gminy osoba zajmujaca stanowisko Gofica pracuje
w podstawowy systemie czasu pracy. Natomiast w tym przypadku zatrudniona osoba posiada
umiarkowany stopien niepetnosprawnosci i dlatego jej wymiar czasu pracy wynosi 7 godzin dziennie.
Ustalono, Ze czas pracy jest prawidlowo regulowany w danym przypadku i odpowiednio
przestrzegany. Brak harmonograméw czasu pracy w danym okresie czasu.

W 2019 roku czas pracy analizowanej ewidencji czasu pracy pracownika przedstawiat sie nasteoujaco:
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Ponadto w ewidencji czasu pracy zostat blednie wpisany urlop wypoczynkowy w dniu 02.10.2019
roku. Jak wyjaénit kontrolowany byta to zwykla pomytka przy wprowadzaniu dni urlopowych do
systemu, w ktorym znajduje sie prowadzona ewidencja. Natychmiast w trakcie przeprowadzania
kontroli pracownik kontrolowany dokonat zmiany i poprawit btad, a nastepnie wydrukowat poprawng
ewidencje czasu pracy.

Przepracowane godziny pracy zgodne z normg czasu pracy. Ewidencja czasu pracy zawiera wszystkie
niezbedne oznaczenia udzielanych zwolnienn od pracy. Czas pracy w danym czasie rozliczono
prawidtowo.

Pani Gabriela Laska

Osoba pracujgca na stanowisku sprzataczki zgodnie z regulacjami wewnetrznymi pracuje w systemie
réwnowaznym z ruchomym czasem pracy. Kontrola wykazata, ze odpowiednio jest ustalany czas
pracy dla tego pracownika i stosowany. Harmonograméw w danym okresie czasu nie sporzadzono.

Kontrolowany czas pracy zgodnie z ewidencja i pozostalymi dokumentami w roku 2019 przedstawiat
si¢ nastepujgco:

T

Prowadzona ewidencja czasu pracy posiada wszystkie potrzebne oznaczenia rozliczenia czasu pracy.
Godziny pracy zostaly wypracowane zgodnie z norma. Rozliczono wiasciwie czas pracy zaplanowany
w kontrolowanym okresie.

Ewidencia czasu pracy byla systematycznie uzupelniana o wyjscia prywatne (wglad).

Zgodnie z systemem czasu pracy na skontrolowanych stanowiskach ustalany czas pracy uwzgledniat
dni wolne ze wzgledu na $wieto przypadajace w sobotg za ktére pracodawca byt zobowigzany udzieli¢
dzien wolny przypadajacy w pieciodniowym tygodniu pracy, danego miesigca.

Ponadto system réwnowazny z ruchomym czasem pracy przy nie réwnej liczbie wtorkéw czy piatkow
obligowal do wydluzenia badz skrocenia czasu pracy w danym dniu/ dniach czasu pracy
poszczegdlnych pracownikéw tak, aby zostala spetniona norma czasu pracy w konkretnym miesigcu.
W 2018 roku taka sytuacja miata miejsce w miesigcach styczniu, marcu, czerwcu, lipcu, sierpniu,
pazdzierniku, listopadzie, grudniu, a w 2019 roku w marcu, kwietniu, lipcu, sierpniu, pazdzierniku
oraz grudniu. Réwniez odpowiednie zapisy znalazly swoje odzwierciedlenie przy ustalaniu
harmonograméw czasu pracy w miesiacach z rézna liczbg tychze dni.
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Harmonogramy czasu pracy sporzadzono jedynie dla grupy pracownikéw na stanowisku — dozorcy.

Dla pozostalych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w wigkszosci nie przygotowano
harmonogramow czasu pracy.

W zastosowanej formie miesigcznej prowadzonej ewidencji czasu pracy. Kontrola wykazata, ze czas
pracy byt prawidtowo ewidencjonowany i prawidtowo rozliczony. Posiada niezbgdne zapisy
i oznaczenia zgodnie z nowymi przepisami wprowadzonymi w 2019 roku.

Natomiast forma roczna ewidencji czasu pracy nie do kofica byta poprawna, poniewaz nie zawierata
wszystkich wymogéw ustawowych. Dlatego tez zaleca si¢ zmiang rocznej ewidencji czasy pracy.

Sprawdzona dokumentacja rejestrowania czasu pracy nie zawierata zadnych ré6zni¢ w stosunku do
prowadzonej ewidencji. Dokonane czynnoéci nie wykazaty zadnych nieprawidtowosci ani w zakresie
prowadzenia ewidencji czasu pracy, ani jego rozliczenia.

Podsumowujac dokonane czynnosci kontrolne, przeprowadzong analizg, zastany stan faktyczny
wraz z przedlozong dokumentacja do kontroli ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy
pracownikéw w zdecydowanej wigkszosci wykonywane jest prawidiowo. Cho¢ wystepuja braki
w prowadzeniu niektérych dokumentow.

8/ Okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen:
Whioski:

1. Brak w zdecydowanej wigkszoéci sporzadzonych harmonograméw czasu pracy w latach 2018 -
2019.
2. Nie zawsze w pehi zgodna ewidencja czasu pracy z harmonogramem czasu pracy i lista obecnosci.

Zalecenia:

1. Zaleca sie sporzadzanie na biezaco wszystkich harmonogramow czasu pracy.

2. Zaleca si¢ poprawne ewidencjonowanie czasu pracy zgodnie z ustalonym harmonogramem.

3. Ujednolici¢ forme prowadzonej ewidencji czasu pracy po 2019 roku zgodnie z nowo
obowiazujacymi przepisami.

9/ Wzmianka o prawie zglaszania pisemnych zastrzezei i wyjasnien do tresci protokotu w ciggu
7 dni od daty jego podpisania:

Pouczono o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciagu 7 dni od
daty jego podpisania oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu pod warunkiem zlozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokotu poprzez pracownika nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ W
protokole.

10/ Wnhniosek koncowy:

1. Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy zatrudnionych pracownikéw w Urzedzie Gminy
dokonywane jest w wigkszosci w sposob wiasciwy.

str. 10




Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru
Protokol Kontroli Nr PKW.1712.5.2021

Tylko do uzytku stuzbowego
2. Niewielkie braki w prowadzonej dokumentacji rozktadu czasu pracy pracownikow.

11/ Wyszczegolnienie zalacznikéw, ktére stanowig czes¢ skladows niniejszego protokotu:

1) Kserokopia zakresu obowigzkow.

2) Kserokopia ,,Wykazu etatow” z 2018 roku (styczen, grudzien).

3) Kserokopia ,,Wykazu etatéw” z 2019 roku (styczen, grudzien).

4) Kserokopia ,,Ewidencji czasu pracy” z roku 2018 — 6 pracownikow.

5) Kserokopia ,,Ewidencji czasu pracy” z roku 2019 — 6 pracownikow.

6) Kserokopia ,,Ewidencji czasu pracy-rozktad godzin pracy od... do...” 2018 rok (1 pracownika).

7) Kserokopie miesigcznych ,,Ewidencji czasu pracy” z roku 2019 — 6 pracownikéw.

8) Wydruk rejestru zwolnien lekarskich lata 2018- 2019 prowadzonych na stanowisku.

9) Kserokopie wnioskéw i pism o udzielenie urlopu bezplatnego z roku 2018 (1 pracownika).

10) Kserokopie list obecnosci z 2018 roku (1 pracownika).

11) Kserokopia listy obecnosci za miesiac maj 2018 roku (1 pracownika).

12) Kserokopia listy obecnosci za miesiac styczen 2018 roku (2 pracownikow).

13) Kserokopia listy obecnosci za miesiac lipiec 2018 roku (1 pracownika).

14) Kserokopia listy obecnosci za miesiac sierpief, pazdziernik, grudzien 2018 roku
(1 pracownika).

15) Kserokopia listy obecnosci za miesiac styczen 2019 roku (1 pracownika).

16) Kserokopia listy obecnosci za miesiac marzec 2019 roku (1 pracownika).

17) Kserokopia listy obecnosci za miesigc kwiecieft 2019 roku (2 pracownikéw).

18) Kserokopia listy obecnosci za miesiac wrzesien 2019 roku (1 pracownika).

19) Kserokopia listy obecnosci za miesiac pazdziernik 2019 roku (2 pracownikow).

20) Kserokopia listy obecnosci za miesiac grudzien 2019 roku (3 pracownikow).

21) Kserokopie kart urlopowych za 2018 rok — 6 oséb.

22) Kserokopie kart urlopowych za 2019 rok — 6 oséb.

23) Kserokopia pisma Nr OKA.2351.4.2017 z dnia 19.12.2017 roku.

24) Kserokopia ewidencji przerw na karmienie dziecka w 06-08.2018 roku (3 szt.).

25) Kserokopia wniosku w sprawie udzielenia urlopu rodzicielskiego

26) Kserokopia pisma Nr OKA.2351.1.2018 z dnia 24.04.2018 roku.

12/OKkreslenie ilosci egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono:

Protokét sporzadzono w dwéch egzemplarzach — po jednym dla kontrolowanego i kontrolujgcego.
Protokot zawiera 11 ponumerowanych stron.

Moszczenica, dnia 29 grudnia 2021 roku

Podpis kontrolujgcego Podpis kontrolowanego

Podinspektor
ds. Kontroli

P%%%g%dczyk
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