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Nrrej. 15298-53101-K053-Pt/12

PROTOKOL KONTROLI
o) przedsiebiorcy nie " —
E pracodawcy bedacego pracodawca’) innego podmiotu
! s . ; - o przedsiebiorcy nie
wydzielonej jednostki organizacyjne;: I:] pracodawcy bedacego pracodawca’”
REGON: 00052588900000 NIP: 5281004197

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2012r. poz. 404)

Starszy inspektor pracy - |zabela Milinska-Minkowska
(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajacy w ramach terytorialnej wlasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Warszawie

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIASTA MILANOWKA
(nazwa podmiotu kontrolowanego)
05-822 MILANOWEK, UL. TADEUSZA KOSCIUSZKI 45
(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)'’

(adres wydzielonej jednostki pedmiotu kontrolowanego) '
Jerzy Wysocki
(imig | nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)
burmistrz
(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) ™

Data rozpoczegcia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 15.12.1975;
data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 15.12.1998
Kontrolg przeprowadzono w dniu(ach):
05.12.2012 .

(oznaczeﬁm.“ﬁ ‘k'f&;‘gch przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 81, w tym:
pracujacych na podstawie umoéw cywilno-prawnych: 8,
podmiotéw samozatrudniajacych sie: 0,
cudzoziemcow: 0,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 73, w tym kobiet: 55, mtodocianych: 0,
niepetnosprawnych: 0,
w kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli: nie kontrolowany




1. W czasie kontroli sprawdzono realizacjg uprzednich decyzji i wystapien organéw Parstwowej
Inspekcji Pracy oraz wnioskéw, zalecer i decyzji organéw kontroli i nadzoru nad warunkami pracy:

Ostatnia kontrola Urzedu Miasta Milanéwek miata miejsce 28 pazdziernika 2010r. — w wyniku
kontroli inspektor nie wydawat srodkéw prawnych.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Urzad Miasta w Milanéwku dziata na podstawie regulaminu_organizacyjnego okre$lajacego
organizacj¢ i zadania UM. Regulamin ten zostal wprowadzony w zycie zarzadzeniem
nr 16/VI/2012 z 31 stycznia 2012r.

Zgodnie z §3, urzad jest jednostka organizacyjng miasta, przy pomocy ktérej burmistrz
wykonuje zadania publiczne, w tym zadania gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej a takze zadania wynikajgce z porozumiern zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, statutu miasta, regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz uchwat Rady.

Kierownikiem urzedu jest burmistrz, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikow UM.

W urzedzie nie dziataja zwigzki zawodowe.

Pracodawca:
- okazat ksiazke kontroli,
- nie podlega przepisom konwencji MOP nr 81 o inspekcji w przemysle i handlu.

Zakresem kontroli objeto wybrane zagadnienia z prawnej ochrony stosunku pracy,
w szczegdlnosci pod katem oceny zgodnosci aktéw prawa wewnetrznego z przepisami
powszechnie obowigzujgcymi, jak rowniez okreslania warunkéw zatrudnienia wybranych
pracownikéw w zgodnosci z tymi przepisami.

Regulamin pracy - wprowadzony zarzadzeniem burmistrza miasta Milanéwka nr 81/V/09
z 23 czerwca 2009r, Zgodnie z §3 regulamin wszedt w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikom.

Analiza zapiséw wykazata nastepujgce zapisy:

§13 — czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym,

§21 — dotyczy zasad pracy w godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz w niedziele i $wieta,
ust. 2 wylgcza z tych zasad kobiety w cigzy, bez ich zgody, pracownikow opiekujacych sie
dzieckiem w wieku do lat 8 oraz osobami wymagajacymi statej opieki, natomiast §4 stanowi, ze
pracownika opiekujacego sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, porze nocnej a takze delegowac poza state miejsce pracy,

§25 - pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00,

§ 41 - stanowi o udzieleniu zalegtego urlopu wypoczynkowego najpozniej do konca pierwszego
kwartatu roku nastepnego,

§55 — wynagrodzenie wypfacane jest z dolu do ostatniego dnia kazdego miesigca, za ktéry
nalezne jest wynagrodzenie.

Regulamin wynagradzania — wprowadzony zarzadzeniem burmistrza miasta Milanowka
nr 96/VI/2012 z 30 lipca 2012r. zmieniajace zarzadzenie nr 36/V/09 w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw. Zarzadzenie weszto w zycie 1 sierpnia 2012r.

Regulamin zostat opracowany na podstawie przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz rozporzadzenia RM z 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych.

Analiza zapiséw wykazata:

§9 — wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesiacu z dotu, ostatniego dnia miesiaca,

§10 - u pracodawcy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego

oraz innych dodatkow,
(\ﬁﬂ\
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§13 — pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,

§ 14 — wykaz stanowisk, minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikow na poszczegoinych
stanowiskach oraz kategorie zaszeregowania okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

§18 i §19 — okreslaja nastepujace $Swiadczenia przystugujace pracownikom: dodatek za
wieloletnig prace, wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych oraz porze nocnej oraz
dodatki: funkcyjny, specjalny, nagroda oraz dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne przystugujgce
za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych.

Analiza zatacznika do regulaminu pod katem zgodnosci zapiséw z przepisami powszechnie
obowigzujacymi nie wykazata nieprawidfowosci,

Kopia zarzadzenia wprowadzajacego regulamin wynagradzania, pierwsza karta regulaminu
oraz zatgcznik w postaci tabel zawierajacych wymagania kwalifikacyjne oraz kategorie
zaszeregowania stanowig zatgcznik nr 1 do protokotfu kontroli (k. 1-6).

AKTA OSOBOWE

Dokonano kontroli akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracownikéw UM na stanowiskach
kierownikéw poszczegoinych referatéw ze szczegdlnym uwzglednieniem spetnienia minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych oraz stazu pracy wykazanych w zatgczniku nr 1 do regulaminu.

Zgodnie z ww zatgcznikiem opracowanym na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych, stanowisko kierownika referatu (jednostki réwnorzednej) zostato zakwalifikowane
do grupy zaszeregowania minimalnej Xlll do maksymalnej XVIII z wymaganiami kwalifikacyjnymi
w postaci wyzszego wyksztatcenia oraz czteroletniego stazu pracy.

Analiza okazanych akt osobowych wykazata:

Akta prowadzone sy w postaci indywidualnych teczek dla kazdego z zatrudnionych,
podzielonych na czesci zawierajace wykaz przechowywanych dokumentéw a dokumenty te sa
ponumerowane i utozone chronologicznie.

Kopia umowy o prace oraz pisma powierzajacego stanowisko kierownika Reteratu stanowig
zafgcznik nr 2 do protokotu kontroli.
.f’“g\u




WYNAGRODZENIE i
Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na konta osobiste pracownikow.
Dokanano kontroli terminowosci wyptaty wynagrodzenia za ostatnie trzy miesiace i ustalono, ze
nalezne Swiadczenia zostaty wyptacone w nastepujacych terminach:
- za wrzesien — 27 wrze$nia,
- za pazdziernik — 29 pazdziernika,
- za listopad — 28 listopada.




Warunki wynagradzania okreslone w regulaminie wynagradzania sg analogiczne do stanowiska
kierownika referatu (jednostki rownorzednej).

Kopia imiennych kart wynagrodzef ww pracownikéw stanowia zafgcznik nr 3 do protokofu
kontroli (k. 1-4).

Dodatek funkcyjny opisany w zatgczniku nr 3 do regulaminu wynagradzania stanowiacy
krotno$¢ najnizszego wynagrodzenia w zaleznosci od poziomu, liczony jest od kwoty 1100zt.

W analizowanych przypadkach nie stwierdzono zatrudnienia czy tez wynagradzania niezgodnie
z ustalonymi wewnatrzzaktadowymi przepisami, jak réwniez przepisami powszechnie
obwigzujacymi.

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

4. W czasie kontroli sprawdzene / nie sprawdzono'” tozsamo$é:

nie sprawdzano
(dane osoby legitymowane] oraz okre$lenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli pebraro7 nie pobrano’™ prébki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcji: nie pobierano

6. W czasie kontroli udzielene-/ nie udzielono™* porad:
-z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy:
-z zakresu prawnej ochrony pracy: ,
w tym z zakresu legalno$ci zatrudnienia:

7. Do protokotu zatacza sie / nie—zatgcza-sie’” zatacznikow: 3, stanowigcych sktadowg czesé
protokotu:
Zatgcznik nr 1. Kopia zarzadzenia wprowadzajacego regulamin wynagradzania, pierwsza karta
regulaminu oraz zatgcznik w postaci tabel zawierajgcych wymagania kwalifikacyjne oraz kategorie
zaszeregowania (k. 1-6).
Zatacznik nr 2. kopia umowy o prace oraz pisma powolujgcegc

- -7 i ' "k 1-2)
Zatacznik nr 3. kopie imiennych kart wynagrodzen dla

(k. 1-4)

(wyszczegbinienie zatacznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Anny Zajgczkowskiej - sekretarza miasta

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

—— ———— -
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10. Oméwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupetnien ....................c.cccocon.
....................................................................... (5%

START .1 INSPEKTOR pp* ~y
Na tym protokét zakoriczono.

Milanowek, dnia 10.12.2012 L0 lzabge Mif ska-Mirikowska.

z Amm ..a;qczkawska

Pouczenie:

1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach terminow
powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ustawy o Parstwowej Inspekcji Pracy).
Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zloZzenia wniosku o objecie tajemnicg przedsiebiorstwa
informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu zlezeno-wniosek / nie ziozono wniosku.
Whiosek stanowi zatacznik nr .——do protokotu kontroli.

Podmiotowi kontrolowanemu przysfuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,
umotywowanych zastrzezen do ustaler zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie w
terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokolu. Odmowa podpisania protokofu nie stanowi przeszkody
do zastosowania przez inspektora pracy stosownych Srodkow prawnych.

Do ustaleﬁ zawartych w protokole zastrzezenia wniesiono / nie wniesiono / -zostang

ZastrzeZema stanowig zatacznik nr ... do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sie inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:
Al
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy
okoliczno$ci umozliwiajacych ujawnienie tozsamosci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy).**

(o]

' - odpowiednig pozycje zaznaczyt
~ niepotrzebne skreslié
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