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NOTATKA UR OWA Z KONTROLI
) przedsiebiorcy nie[ | —_r
pracodawcy D bedacego pracodawca‘ ) U innego podmiotu
. . . e [ ] . [ | przedsiebiorcy nie
wydzielonej jednostki organizacyjnej: LJ pracodawcy bedacego pracodawca’”
REGON: 431213647 NIP 7122524848

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ust 10 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2012r. poz. 404)

Marek Kwiatek - Nadinspektor pracy
(tytud stuzbowy oraz imig | nazwisko inspeklora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy Lublinie
przeprowadzit kontrole w:
MIEJSKI URZAD PRACY

(nazwa podmiotu kontrolowanego)
20-080 LUBLIN, ul. Niecata 14

(adres podmiotu kontroiowanego)
{nazwa wydzielones jednostki pedmiotu kontrolowanego)

(adres wydzielone jednostki podmiotu kontrolowanego)

Katarzyna Kepa
(imig 1 nazwisko osoby reprezentujace) podmiot kontrolowany)

Dyrektor

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany) ™

Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany:01.01.1993:

data objgcia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany: 09.06.2003

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
9,10.10.2014 r.

{oznaczenie dni, w ktdrych przeprowadzono kontrolg)

Liczba:pracujacych: 154, w tym:
pracujacych na podstawie umow cywilno-prawnych: 0,
podmiotow samozatrudniajacych sie: 0,
cudzoziemcow: 0,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 154, w tym kobiet. 124, miodocianych: 0,
niepetnosprawnych: 14,
w kontrolowanym podmiocie.
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Data poprzedniej kontroli. 19,26.04; 22.05; 6.10,11,24.06.2013 r.

1. W czasle kontroli sprawdzono realizacje uprzednich decyzji i wystapien organéw Parstwowej
Inspekcji Pracy:

- wystapienia nr rej. 08182-5317-K013-Ws01/13 z dnia 28.06.2013 r. zawierajacego 2 wnioski
dotyczace. udzielania pracownikom urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktérym
nabyli prawo do urlopu, nie pézniej niz do 30 wrzesénia nastepnego roku kalendarzowego; ustalenia
wewnetrznych procedur dokonywania przez pracownikéw wyboru formy rekompensaty za prace
w godzinach nadliczbowych,

Kontrolne sprawdzenia wykonania wnioskow wykazato, ze oba wnioski zostaly wykonane
i na biezgco sg realizowane.

Sposbéb wykonania wniosku dotyczgcego udzielania urlopéw wypoczynkowych, zawarto
w dalszej czesci notatki z kontroli.

W wykonaniu wniosku dotyczgcego ustalenia procedur w zakresie formy rekompensowania
pracownikom pracy w godzinach nadliczbowych, pracodawca zarzadzeniem z dnia 02.10.2013 r.
wprowadzit zmiany do regulaminu pracy, gdzie w § 20 regulaminu ustalit w sposéb przejrzysty
zasady posigpowania przy wyborze przez pracownika formy rekompensaty za prace wykonang
w godzinach nadliczbowych.

Zmiany do regulaminu pracy pracodawca wprowadzil w formie zarzqdzenia Dyrektora,
regulujacego bezposrednio zmieniong treéé poszczegodinych postanowien regulaminu pracy.

2. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:
Obecng kontrole przeprowadzono w celu sprawdzenia przestrzegania przepiséw prawa o urlopach
wypoczynkowych oraz sprawdzenie przestrzegania przepisdw prawa przy wyplacie wynagrodzen
w wybranym zakresie.

W wyniku dokonanych czynnoséci kontroinych w wyze) wymienionym zakresie ustalono, co
nastepuje.

Przestrzegania przepiséw o urlopach wypoczynkowych. -
Kontrolowany pracodawca ustalit plan udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych na rok
2014, Okazany do kontroli plan udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych obejmowat
terminy udzielania zaplanowanego pracownikom urlopu wypoczynkowego, naleinego za rok
biezacy, bez uwzglednienia w planowaniu 4 dni urlopu na zadanie, 2zgodnie z art. 163 § 1 Kodeksu
pracy, oraz terminy udzielania urlopu zaleglego za rok 2013. Udzielanie niewykorzystanego uriop
za rok 2013 objgto planowaniem do 30.09.2014 r.

W przypadku planowania udzielania urlopu wypoczynkowego w czeéciach, jedna z czeéci
urlopu obejmowata nie najmniej niz kolejnych 14 dni urlopowych.

Kontrolg sprawdzajacq prawidlowos¢ ustalenia pracownikom prawa do urlopu wypoczynkowego
oraz jego wymiar poddano do akta osobowe | imienne kartoteki urlopowe pracownikéw
zatrudnionych w peinym wymiarze czasu pracy:

- ktérym przystugiwat uriop w pierwszym roku pracy ~ urlop pierwszy: | za okres
zatrudnienia od 15.05.2013 r.; Za okres zatrudnienia od 10.03.2014 r.; /

, za okres zatrudmanla od 07.01.2014 r, . za okres zatrudnienia
08.09.2014 1., - a okres od 06.02. 2014r
- ktérym przystugiwat kolejny proporcjonalny urlop wypoczynkowy za rok 2014
za okres zatrudnienia do 31.08.2014 r.; . za okres zatrudnienia od 01.08. - do
09.08.2014 r.; ) Za okres zatrudnienia do 25.06.2014 r.; ’ /. za
okres zatrudnienia od 15.00.2014 r. z rocznego wymiaru 26 dni, za

okres zatrudnienia od 01.08.2014 r. z rocznego wymiaru 20 dni.
We wszystkich kontrolowanych przypadkach pracodawca w spostb prawidlowy ustalit
pracownikom prawo | wymiar naleznego urlopu wypoczynkowego.

Z kontroli imiennych kartotek udzielania pracownikom urlopu wypoczynkowego zaprowadzonych
na rok 2014 wynikalo, 2e w styczniu 2014 r. nlewykorzystanego urlopu wypoczynkowego za rok
2013 posiadalo 100 pracownikéw. Do 30.09.2014 r. wazyscy pracownicy wykorzystali zalegly
urlop wypoczynkowy za rok 2013 r. Przykiadowo dotyczyto to:
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- . ktory 20 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu wypoczynkowego
wykorzystat do korica sierpnia 2014 r.,
- ktora z 20 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu
wypoczynkowego do 23.07.2014 r. wykorzystata 19 dni; od 24.07.2014 r. pracownica przebywa do
23.10.2014 . na zwolnieniu chorobowym,
- ktéra 26 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu wypoczynkowego
wykorzystata do korica sierpnia 2014 r.,
- . ktéra 15 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu wypoczynkowego
wykorzystata do korica sierpnia 2014 r.,
- , ktéra 12 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu wypoczynkowego
wvkorzystata do korica sierpnia 2014 r.,
. .. Ktéra 24 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu wypoczynkowego
wvkorzystats do kofica wrzesnia 2014 1.,
. /10 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu wypoczynkowego
wykorzystat do korica sierpnia 2014 r.,
- ktéra 15 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu
wvnnczynkowego wykorzystata do korica sierpnia 2014 r.,

&ry 21 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu wypoczynkowego
wvkorzvstat do korica wrzesnia 2014 r.,
- . ktéra 12 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu wypoczynkowego
wykorzvstata do korica sierpnia 2014 r.,
- ktéry 29 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu
wypoczynkoweqo. tacznia z urtonem dodatkowym, wykorzystal do korica sierpnia 2014 r.,
- ) - &tory 11 dni niewykorzystanego do 31.12.2013 r. urlopu
wypoczynkowego wykorzystat do korica lipca 2014 r.

Kontrola prowadzonych imiennych kartotek urlopowych wyzej wymienionych pracownikéw
wykazaia takie, Zze pracodawca udzielat pracownikom urlopu wypoczynkowego w dniach, ktére
byly dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy w peinym
wymiarze czasu pracy i w wymiarze wynikajacym z obowigzujgce] pracownika normy dobowej
czasu pracy.

Udzielajac pracownikom urlopu wypoczynkowego w czgsciach, pracodawca przestrzegal,
aby co najmniej jedna czes$¢ urlopu obejmowala kolejne 14 dni urlopowe.

Kontrolujgc udzielanie pracownikom urlopu wypoczynkowego, nie ustalono przypadku
wykorzystania przez pracownika urlopu na zgdanie.

Kontrolg sprawdzajacq ustalanie pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy
prawa i wymiaru naleznego urlopu wypoczynkowego poddano ustalone prawo i wymiar urlopu
wunarsunbmssas wes e awnikom:

- : Aatrudnionej od 30.01.2014 r. w % wymiaru czasu pracy z prawem do
kalainana irlamg wypoczynkowego‘

* . .-e- ..., 2atrudnionego od 14.06.2014 r. do 06.06.2014 r. w % wymiaru czasu pracy
z orawem Jo kolejnego proporcjonainego urlopu wypoczynkowego,

. N " atrudnionej od 22.01.1993 r. do 25.04.2014 r. w % wymiaru czasu pracy
z prawem uv pruporcjonalnego urlopu wypoczynkowego.

Kontrola akt osobowych i imiennych kartotek urlopowych wyzej wymienionych pracownikéw
wykazala, 2e pracodawca prawidtowo ustalit tym pracownikom prawo | wymiar proporcjonalnego
urlopu wypoczynkowego. Nie stwierdzono nieprawidlowosci przy udzielaniu tym pracownikom
urlopu wypoczynkowego.

Wyplata wynagrodzen.
Zasady wynagradzania za prace i przyznawania pracownikom $wiadczen naleznych ze stosunku
pracy ustalone 2zostaly przez pracodawce w regulaminie wynagradzania, uzgodnionego
z dzislajacymi w urzedzie zakiadowymi organizacjami zwigzkowymi. Regulamin ten zostat
wprowadzony do stosowania Zarzadzeniem Dyrektora nr 26/2009 z dnia 2009 .
/ﬁ;
79
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Do ustalonego pierwotnie regulaminu wynagradzania pracodawca wprowadzat zmiany
w formie zarzadzeri Dyrektora, ustalajacych bezposrednio tresé poszczegéinych postanowien
regulaminu wynagradzania.

Analiza postanowieri regulaminy wynagradzania wykazata, iz nie zawieral on mniej korzystnych
postanowiern dla pracownika, niz wynikalo to z ogélnie obowigzujacych przepiséw prawa,
zawartych w: Kodeksie pracy, w ustawie z dnia 21.11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 18.03.2000 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych, w rozporzadzeniu Ministra Pracy | Polityki Spotecznej z dnia 25.08.2008 r.
w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia.

Z kontroli akt osobowych pracownikéw imiennie wyszczegoéinionych w poprzedniej czesci
notatki z kontroli wynikalo, iz pracodawca ustalit pracownikom warunki wynagradzania za prace
zgodnie z postanowieniami regulaminu wynagradzania, w tym: stawke wynagrodzenia
zasadniczego, dodatek za wystuge lat, dodatek funkcyjny, dodatek dla pracownika publicznych
stuzb zatrudnienia.

Kontrola wyptat wynagrodzen wykazata, e pracodawca dokonywal wyptaty pracownikom
wynagrodzenia za prace zgodnie z ustalonymi warunkami w umowie o prace oraz w terminie
ustalonym w regulaminie pracy, tj. 28 dnia danego miesigca za ten miesigc.

Kontrola objeto takze przyznawanie | wyptate pracownikom nagrody pienieznej, przedzielonej dla
pracownikow Miejskiego Urzedu Pracy ze $rodkéw Funduszu Pracy za speinienie kryteriéw
dotyczqcych efektywnoséci zatrudnieniowej | kosztowe] za rok 2013, na podstawie art. 108 ust. 1i
ustawy o promocji zatrudnienia | instytucjach rynku pracy.

Z ustaler) inspektora pracy w tym zakresie wynikato, ze:

- decyzja Skarbnika Miasta z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin, dia Miejskiego Urzedu
Pracy w Lublinie zostal zwigkszony plan wydatkéw budzetowych na rok 2014 o kwote 332 964, zi.
z przeznaczeniem na nagrody pracownikom w roku 2014,

- Zarzqdzeniem nr 34/2014 z dnia 5.08.2014 r. Dyrektor Miajskiego Urzedu Pracy w Lublinie, ustalit
zasady przyznawania pracownikom nagrody ze érodkéw przyznanych na nagrody za speinienie
wyzej wskazanych kryteriow. Ustalone w zarzadzeniu zasady przyznawania pracownikom nagrody
I ich wysoko$¢ dla poszczegoinych grup zawodowych zostaly uzgodnione z dziatajacymi
w urzedzie zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

Wedlug ustalonych kryteribw przyznawania nagroéd, stanowiacych zalgcznik do
zarzadzenia, wynikalo, ze uprawnionymi do otrzymania nagrody sq pracowmcy. ktorzy:

- w dniu przyznania nagrody pozostajq w stosunku pracy z MUP i nie przebywaja na urlopie
bezptatnym lub na urlopie wychowawczym,
- przepracowali efektywnie, tj. 2 wylgczeniem okreséw usprawiedliwionej nieobecnosci, w MUP co
najmniej 6 miesigcy w okresie od 01.01.2013 r. do 31.12.2013r,
Wedtug wyjainloﬁ pracodawcy, oba kryteria winny by¢ speinione tgcznie.
Nagrody w oparciu o ustalone kryteria przysiugiwaly pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
kierownikow komérek organizacyjnych, doradcow klienta, specjalistéw rynku pracy, na pozostalych
stanowiskach urzedniczych i pomocniczych zajmujacych sie bezposrednia, merytoryczng obslugg
klienta, pozostalych stanowiskach.
Kserokopia zarzqdzenia wraz z zalgcznikiem stanowi zatacznik do protokétu z kontroli — zat. nr 1.

W wykonaniu ustalonych zarzqdzeniem zasad wyptaty pracownikom nagrody, pracodawca
sporzadzit listy wyplaty z przyznanymi pracownikom nagrodami. Kontrola sporzgdzonych lisy ptac
z dnia 17.09.2014r. wykazala, 2e listami ptac: nr 2014/08/0003 - do nr 2014/09/0008 z dnia
17.08.2014 r. objeto wyplatg 133 pracownikéw na ogéing kwote brutto 311 517 .- 2.

Z list ptac wynikaio, ze w uwzglednieniu ustalonych zasad przyznawania nagrody, nagrody
nie przyznano pracownikom, ktérzy byli zatrudniom w roku 2013 | do dnia wyptaty nagrody zostat
Z nimi rozwiqzany stosunek pracy, m.in.: . .atrudnionej od 03.06.2013 r. do
25.06.2014 r.: ! zatrudmonej od 22.01.1903 r. do 25.04.2014 r.;

zatrudnionemu ostatnio od 01.01.2011 r. do 31.08.2014 r.;
przemeslonamu z dniem 31.08.2014 r. stuzbowo do pracy w innej jednostce samorzadowej.

Inne ustalenia.
Dokonujgc ustalen kontrolnych w wyzej wskazanym zakresie, ustalone uchybienia w zakresie:
stosowane] niewlasciwej formy dokonywania zmiany regulaminu pracy | regulaminu
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wynagradzania, t. poprzez bezposrednie wprowadzanie zmian zarzgdzeniem wewnetrznym
w miejsce poprzez ustalony aneks do regulaminu; niektorych zapiséw w tresci umowy o prace
zawieranej z pracownikiem na zastepstwo oraz w niepetnym wymiarze czasu pracy.

inspektor pracy poprzestal na omowieniu tych uchybien z kierownikiem

I udzieleniu porady prawnej.

Za posrednictwem Kierownika Dzialu Prawnego, o wszczetej kontroli w Urzedzie przez inspektora
pracy zostaty poinformowane zaktadowe organizacje zwigzkowe:

- Zwigzek Zawodowy Pracownikow MUP w Lublinie,

- Komisja Zaktadowa NSZZ ,Solidarnos¢” przy MUP w Lublinie.

Inspektor pracy spotkata sie z przedstawicielami obu organizacji zwigzkowych, zapoznat ich
z zakresem kontroli | ustaleniami kontrolnymi.

4. W czasie kontroli sprawdzono / nie sprawdzono'”’ tozsamosé:

- nie sprawdzano
(dane osoby Iegnymowanéj oraz okreélenie czasu, miejsca | przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli udzielono / nie udzielono"*" porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: 0,
z zakresu prawnej ochrony pracy: 3,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia; 0.

6. Do notatki urzedowej zatgcza sig / nie zatacza sig"”’ zatacznikéw: 1, stanowigcych sktadowa
czese notatki:
Zatacznik nr 1. Kserokopia Zarzadzenia nr 34/2014 r. wraz z zatacznikiem

o (wyszczegblnienie zalgcznikow)

7. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
Lierownika ‘ i stéwnego Ksiegowego.

8. Notatke urzedowq sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Na tym notatke urzedowg zakonczono.

NoALHEN ‘IL"Kfi i BR At
Lublin, dnia 13.10.2014 S s A
(podiols i preczed fnspekfora pracy)

Notatke urzedowa doreczono w dniu .
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