Olsztyn, dnia 11 lipca 2022 .

WOJEWODA WARMINSKO-MAZURSKI
PS-111.431.5.2022

Pani

Iwona Radej

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu

Wystapienie pokontrolne
Kontrole w trybie zdalnym przeprowadzono w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Elblagu, ul. Saperéw 24, 82-300 Elblgg, Regon: 170782982, NIP: 578-26-08-266.

W okresie objetym kontrolg oraz w okresie prowadzenia kontroli stanowiska petnili:
Pani lwona Radej, powotana na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Elblaggu z dniem 21 sierpnia 1998 r,;

Kontrole przeprowadzit zespét pracownikéw Wydziatu Polityki Spotecznej Warminsko-

Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie, w sktadzie:

Pani Marta Moszczynska, inspektor wojewddzki, legitymacja stuzbowa 65/2019,
wydana przez Dyrektora  Generalnego  Warminsko-Mazurskiego  Urzedu
Wojewddzkiego w Olsztynie, przewodniczgcy zespotu kontrolujgcego;

Pani Genowefa Macina, inspektor wojewddzki, legitymacja stuzbowa 10/2022 wydana
przez Dyrektora Generalnego Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Olsztynie, cztonek zespotu kontrolujgcego,

na podstawie upowaznien Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 25 maja 2022 r.
odpowiednio nr: NR FK-1V.0030.408.2022 i FK-1V.0030.407.2022.

Termin kontroli: 30 maja 2022 r. — 24 czerwca 2022 r.

Kontrola zostata odnotowana w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej pod pozycjg nr 4/2022.

Zakres objety kontrola:

Spetnianie wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektoréw i pracownikéw urzedow

pracy.

Okres objety kontrola:

Od 1 stycznia 2020 r. do dnia kontroli.



Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 oraz art. 111 - 115 ustawy z dnia

20 kwietnia o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 ze zm.).

llekro¢ w projekcie wystgpienia pokontrolnego jest mowa o:

e ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 690 ze zm.);

e MRIiPS / MRPiPS / MPiPS — oznacza to Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej lub
jego wczesniejsze odpowiedniki;

e PUP - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu;

e Prezydencie —oznacz to Prezydenta Miasta Elblag;

¢ Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu;

e Regulaminie — oznacza Regulamin Organizacyjny zatwierdzony zarzgdzeniem
nr 26/2019 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 23 stycznia 2019 .

Obowigzujace w zakresie spetniania wymogéw kwalifikacyjnych okreslonych dla
dyrektoréow i pracownikow urzeddéw pracy przepisy prawa to:

e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(w wersjach obowigzujacych w okresie objetym kontrolg - Dz.U. 2019 poz. 1482, Dz.U.
2020 poz. 1409, Dz.U. 2021 poz. 1100, Dz.U. 2022 poz. 690 ze zm.);

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 poz.
1282, Dz.U. 2022 poz. 530);

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz. 936);

* Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2021 poz. 1960).

Na podstawie ustalen kontroli dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki ocenia sie

pozytywnie z uchybieniami.

Przedmiotem kontroli byto ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie i ocena
dziatalnosci podmiotu kontrolowanego pod wzgledem przestrzegania wymogow
kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektoréw i pracownikéw urzedow pracy, wynikajgcych
z zapisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz zapiséw rozporzadzen Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. oraz 25 pazdziernika 2021 .
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, a takze w zakresie prawidtowosci
ustalania celu i wyznaczania 0séb na szkolenia pracownikéw urzedu pracy.

Kontrolg objeto pracownikdw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2020 roku do dnia

kontroli. Ustalenn kontroli dokonano w oparciu o analize dokumentéw zawartych w aktach



osobowych pracownikow, przedstawionych przez PUP danych statystycznych oraz wyjasnien
udzielonych przez Dyrektora oraz kadrowa.

W kontrolowanym okresie, PUP funkcjonowat na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego zatwierdzonego zarzadzeniem nr 26/2019 Prezydenta Miasta Elblag z dnia
23 stycznia 2019 r., zwanego dalej Regulaminem.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, za realizacje kontrolowanego zadania
odpowiedzialne byto samodzielne stanowisko ds. kadr, do ktérego zadan nalezato m.in.:
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PUP, stuzby przygotowawczej oraz dokumentacji
niezbednej do obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego, a takze opracowywanie planu
szkolert pracownikdw PUP, organizowanie kurséw, szkolen oraz ksztatcenia dla pracownikow
PUP (§ 25 pkt. 1, 7, 8 Regulaminu). Zgodnie z § 18 pkt 1 lit. ¢ Regulaminu samodzielne
stanowisko ds. kadr podlega Dyrektorowi PUP.

Kontrolujgcym przedstawiono sprawozdania o instytucjonalnej obstudze rynku pracy
za okres objety kontrolg, z ktérych wynikato, ze zaréwno wg. stanu na ostatni dzier 2020 roku,
jak i 2021 roku w PUP zatrudnionych byto 66 oséb. Wedtug informacji sporzgdzonej na dzien
kontroli, tj. na dziert 30 maja 2022 roku liczba oséb zatrudnianych w PUP wynosita 64 osoby.

Poziom kwalifikacji pracownikéw PUP zespét kontrolny ocenit badajgc akta osobowe
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2020 roku do dnia kontroli,
tj. 15 oséb (zgodnie z przygotowanym zestawieniem). Akta osobowe wskazanych pracownikéw
objeto badaniem kontrolnym pod katem wymagan kwalifikacyjnych okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
z dnia 15 maja 2018 r. lub 25 pazdziernika 2021 r. — wg wersji rozporzgdzenia obowigzujacej
w dniu zatrudnienia. Zweryfikowano réwniez wypetnianie okreslonego w art. 99 b ustawy
obowigzku podnoszenia kwalifikacji. Kontrolujgcy ustalili, ze zatrudnieni pracownicy PUP

spetniajg stosowne wymogi wynikajgce z ww. unormowan prawnych.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono takze, ze Dyrektor PUP, zadania pracownikdéw
wynikajgce z umowy o prace okreslit w formie pisemnej. Zaktualizowane zakresy czynnosci
wszystkich kontrolowanych pracownikdéw stanowig konkretyzacje rodzaju pracy wskazanej

w umowie i zostaty umieszczone w aktach osobowych pracownikow.

W oparciu o przekazane informacje ustalono réwniez, ze funkcja doradcy klienta
powierzona zostata zgodnie z zapisem art. 91 ust. 2 ustawy. Sposrdd podlegajacych kontroli
15 pracownikdw, funkcje doradcy klienta powierzono 3 osobom — 2 doradcom zawodowym
i 1 posrednikowi pracy, tj. pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, na ktorym ustawa

przewiduje mozliwos¢ petnienia funkcji doradcy klienta.



Na podstawie art. 99 b ustawy, na pracownikach okreslonych w art. 91 pkt 1-5 cigzy
obowigzek doskonalenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci poprzez uczestnictwo
w szkoleniach, z wykorzystaniem modutowych programéw szkolen dla kadr publicznych stuzb
zatrudnienia udostepnianych przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

Dokumentacje szkoleniowga pracownikéw, o ktédrych mowa w art. 91 pkt 1-5 ustawy
kontrolowano w oparciu o akta osobowe uczestnikdw szkoler, pod wzgledem zgodnosci
tematyki szkolenia z zakresem zadan uczestnikdw szkolenia realizowanych na danym
stanowisku pracy, poprawnoscig zawartych w aktach dokumentéw, w tym zaswiadczenia
o ukonczeniu szkolenia. W badanym okresie, spos$rédd poddanych kontroli pracownikéw, kazdy

zobowigzany do podnoszenia kwalifikacji pracownik brat udziat w szkoleniach.

W toku kontroli zwrécono uwage, ze 6 pracownikdw poddanych kontroli
(wymienionych w zestawieniuw poz. 1,2,12, 13, 14, 15), zatrudnionych zostato na stanowisku-
pomoc administracyjna nieprzewidzianym dla urzedéw pracy w Rozporzadzeniu
ws. wynagradzania pracownikéw samorzadowych - zatgcznik nr 3, tabela F. Stanowiska

w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, czesé Il Urzedy pracy.

Dyrektor PUP wyjasnita, ze wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomoc
administracyjna ,wykonywali tylko zadania techniczne, nie zwigzane z wydawaniem decyzji
administracyjnych czy zadan wptywajacych na sytuacje prawng osob trzecich. Przyjmowanie
i weryfikacja wnioskdéw pod wzgledem formalnym dokonywana przez _
- polega na pomocy pracownikowi merytorycznemu w sprawdzeniu, czy wniosek
ztozony jest w oryginale, czy wypetnione sg wszystkie pola, czy zostat podpisany przez
whnioskodawce, czy zawiera wszystkie zataczniki zgodnie z listg. Nastepnie taki wniosek
przekazywany jest do oceny formalnej przez pracownika merytorycznego, zatrudnionego na
stanowisku specjalisty ds. programéw w Wieloosobowym stanowisku ds. programéw — obstugi
dotacji i refundacji wyposazenia stanowiska pracy, ktéry sprawdza, czy dany wnioskodawca
spetnia pozostate wymogi formalne. Sporzadzanie uméw dotyczy czynnosci o charakterze
technicznym, polegajgcym na wydruku z programu SYRIUSZ std. Umédw, ktorych wzér jest
wprowadzony do programu, a zadaniem pracownika zatrudnionego na stanowisku pomoc
administracyjna jest tylko uzupetnienie danych wnioskodawcy oraz kwoty zatwierdzonej przez
Komisje ds. rozpatrywania wnioskéw. Zadaniem _ byto wprowadzanie danych do
programu Syriusz Std. Z otrzymanych od kierownika Dziatu dokumentéw. Po wykonaniu
czynnosci wprowadzenia danych i wydrukowaniu takiej umowy dokumentacja przekazywana
jest do Kierownika Dziatu w celu weryfikacji prawidtowosci danych. Nastepnie umowa wraz
z aktami sprawy przekazywana jest do Dyrektora lub upowaznionego pracownika w celu jej
podpisania. Nalezy nadmieni¢, iz tego typu zdania dot. umowy realizowane sg sporadycznie

w przypadkach, gdy nie ma innych pracownikdbw merytorycznych z Wieloosobowego



stanowiska ds. programow i refundacji wyposazenia stanowiska pracy. _

_ nie dokonywaty samodzielnie oceny formalnej, jedynie pomagaty przy
weryfikacji wnioskow osobom zatrudnionym na pozostatych stanowiskach w Wieloosobowym

stanowisku ds. programoéw — obstuga dotacji i refundacji wyposazenia stanowiska pracy. -
_ nie podpisywaty dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz. Sktadaty
podpis na wewnetrznych dokumentach urzedu poswiadczajac, kto wydrukowat z programu
Syriusz lub WORD dane pismo.

I -:jmuja sie realizacj zadarf
polegajgcych na pomocy pracownikom merytorycznym zatrudnionym w Wieloosobowym
stanowisku ds. programéw — obstuga stazy. Przygotowywanie umowy w sprawie organizacji
stazu przez _ polega na wydruku
z programu Syriusz Std. Umowy, ktérej wzér jest wprowadzony do programu Syriusz. Zadaniem
pracownika na stanowisku pomocniczym jest uzupetnienie danych wnioskodawcy w systemie.
Po wydrukowaniu takiej umowy dokumenty przekazywane sg do Kierownika Dziatu w celu
weryfikacji prawidtowosci danych. Nastepnie umowa wraz z aktami sprawy przekazywana jest
do Dyrektora lub upowaznionego pracownika w celu jej podpisania. Czynnosci
przygotowywania list obecnosci na stanowisku pomoc administracyjna polegajgca na
sprawdzaniu list obecnosci, czy organizator stazu dostarczyt liste obecnosci uczestnika stazu na
dany miesigc, na podstawie ktdrej wyptacane jest stypendium dla osoby bezrobotne;j.
Ewidencja zaktadéw pracy organizujgcych staze to prowadzony w EXCELU pomocniczy spis
przedsiebiorcéw, innych organizacji lub oséb fizycznych, ktore ztozyty wniosek i zostat on
rozparzony pozytywnie. _ wykonujg
czynnosci techniczne polegajgce na wpisywaniu danych do programu EXCEL.

W zakresach czynnosci _ nie
byto okreslonych zadan wptywajgcych na sytuacje prawng oséb trzecich ani zwigzanych
z wydawaniem decyzji administracyjnych. Tworzenie baz statystycznych, przygotowywanie
statystycznych raportéw, sporzadzanie sprawozdan statystycznych, opracowywanie analiz,
sprawozdan i wnioskéw dotyczgcych bezrobocia na obszarze dziatania PUP w Elblggu odbywa
sie zawsze na podstawie oprogramowania SYRIUSZ Std. Na podstawie danych wprowadzanych
przez uprawnionych do tego pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
(w tym celu sporzgdzane sg tzn. ,karty uprawnien”, bedace zatgcznikami do procedur
zarzadzania systemami w obowigzujacej Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblggu). Jednoczesnie wszystkie ww. opracowania podlegaja
sprawdzeniu przez bezposredniego przetozonego, a nastepnie sg podpisywane przez Dyrektora

lub upowaznionego pracownika”.

Odnoszac sie do powyzszych wyjasnien kontrolujgcy nie zgadzajg sie z powyiszg

argumentacjg. Urzad pracy jako powiatowa jednostka organizacyjna moze oczywiscie korzystaé



ze stanowisk urzedniczych przewidzianych we tabeli F. Stanowiska w samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych, w czesci | — Wszystkie jednostki, o ile stanowisko nie zostato

uregulowane w czesci Il — Urzedy pracy.

Z tego tez wzgledu kontrolujacy nie uznali ztozonych wyjasnien. Zatrudnienie
pracownikdw na stanowiskach pomoc administracyjna nie jest zasadne, skoro zakresy
czynnosci wskazuja, ze zadania wykonywane przez pracownikdw nie miaty jedynie charakteru
technicznego, np. sporzgdzanie umow dotyczgcych przyznawania bezrobotnym $rodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, przyjmowanie wnioskéw pracodawcdéw i instytucji na
aktywizacje zawodowa w ramach stazu dla oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku
pracy. Powotywane w wyjasnieniach wydawanie decyzji, ksztattuje sytuacje osdb trzecich
i odnosi sie do posiadanego upowaznienia, a nie wykonywanych zadan. Pomoc
administracyjna wykonuje zadania techniczne, biurowe, takie jak pomoc w zakresie spraw
zwigzanych z wysytka, segregacjg i rejestracjg korespondencji, czuwanie nad terminowym
realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji, itd. Powierzenie zadan okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oznacza, ze jest to pracownik
zatrudniony na stanowisku urzedniczym okreslonym dla PUP zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021, tabela F. Stanowiska w samorzadowych jednostkach

organizacyjnych.

Biorgc pod uwage wyjasnienia dotyczace zadan wykonywanych przez pracownikdéw
zatrudnionych w PUP w Elblggu na stanowisku pomoc administracyjna i tresci zakresow
czynnosci wskazaé nalezy, ze zakres czynnosci pracownika musi odpowiadaé rodzajowi pracy,
wskazanemu w umowie o prace. Stosownie do tresci art. 94 pkt 1 Kodeksu pracy pracodawca
ma obowigzek zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw
oraz sposobem wykonywania pracy. Tre$é zakresu obowigzkéw to opis ogdlnych albo
szczegotowych zadan wykonywanych przez podwfadnego na danym stanowisku, bez opisu
sposobu ich realizacji. Czynnosci te powinny odpowiadaé rodzajowi pracy, okreslonemu
w kontrakcie. Szef jednostronng decyzjg ustala wykaz czynnosci. Musi on przy tym pamietaé,
ze zakres czynnosci nie moze wykracza¢ poza rodzaj pracy ustalony w kontrakcie (por. wyrok
SN z 19 marca 1997 r., Il UKN 43/ 97).

Skoro pracownicy zatrudnieni zostali na stanowisku pomoc administracyjna - nie
powinni wykonywaé obowigzkéw mieszczacych sie w zakresie czynnosci na takich
stanowiskach jak referent (specjalista) do spraw rejestracji, ewidencji i Swiadczen oraz analiz

rynku pracy.

Majac na uwadze powyzsze ustalenia, zalecam:



e stosowanie nazewnictwa stanowisk pracy okreslonego w zatgczniku nr 3 do
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021, tabela F. Stanowiska
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, cze$¢ 1l Urzedy pracy — stanowiska
urzednicze;

e sporzadzi¢ zakresy czynnosci zgodnie z zajmowanym stanowiskiem wynikajgcym z umowy

o prace.

Pouczenie

Od niniejszego wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

Jednostka kontrolowana w terminie 30 dni jest obowigzana do powiadomienia wojewody

o realizacji zalecen, uwag i wnioskéw, z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z zastrzezen.

Z up. WOJEWODY
WARMINSKO-MAZURSKIEGO

Urszula Jedrychowska
ZASTEPCA DYREKTORA

Wydzialu Polityki Spoteczne;j
(Dokument podpisany elektronicznie)



