Olsztyn, 27 czerwca 2022 r.

PS-111.431.1.2022

Pan

Grzegorz Prokop

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie

Wystapienie pokontrolne
Kontrole w trybie zdalnym przeprowadzono w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ketrzynie, ul. Pocztowa 11, 11-400 Ketrzyn, Regon: 510931755, NIP: 742-10-15-669.

W okresie objetym kontrolg oraz w okresie prowadzenia kontroli stanowiska petnili:

* Pan Grzegorz Prokop, powotany na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ketrzynie z dniem 4 wrzesnia 2015 r.;

* Pani Ewa Wiszniewska, powotana na stanowisko Zastepcy Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Ketrzynie z dniem 1 marca 2018 r.:

Kontrole przeprowadzit zespdt pracownikéw Wydziatu Polityki Spotecznej Warminsko-
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie, w sktadzie:

* Pani Genowefa Macina, inspektor wojewddzki, legitymacja stuzbowa 10/2022, wydana
przez Dyrektora Generalnego Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie, przewodniczgcy zespotu kontrolujgcego;

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

na podstawie upowaznien Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 29 kwietnia 2022 r.
odpowiednio nr: FK-1V.0030.311.2022 i FK-1V.312.2022.

Termin kontroli: 11-31 maja 2022 .

Kontrola zostata odnotowana w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej pod pozycjg nr 2/2022.

Zakres objety kontrola:

Spetnianie wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektoréw i pracownikéw urzedéw
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).

llekroé w wystgpieniu pokontrolnym jest mowa o:

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

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

PUP — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie;

Staroscie — oznacz to Staroste Ketrzynskiego;

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie;

Zastepcy dyrektora — oznacza to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Ketrzynie.

Obowigzujace w zakresie spetniania wymogdéw kwalifikacyjnych okreslonych dla

dyrektoréow i pracownikow urzeddéw pracy przepisy prawa to:

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

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

Rozporzadzenie Rady Ministrdw 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 samorzgdowych (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 dyrektoréow 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 pracownikow samorzgdowych, a takze w zakresie prawidtowosci

ustalania celu i wyznaczania oséb na szkolenia pracownikdéw urzedu pracy.



Kontrolg objeto pracownikdéw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2020 roku do dnia
kontroli. Ustalen kontroli dokonano w oparciu o analize dokumentéw zawartych w aktach
osobowych pracownikéw, przedstawionych przez PUP danych statystycznych oraz wyjasnien
udzielonych przez Dyrektora oraz kadrowa.

W kontrolowanym okresie, PUP funkcjonowat na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego zatwierdzonego Uchwatg Nr 187/2019 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia
15 maja 2019 r., zwanego dalej Regulaminem | oraz regulaminu zatwierdzonego Uchwatg
Nr 544/2020 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 14 maja 2020 r., zwanego dalej
Regulaminem II.

Zgodnie z Regulaminem 1 i ll, za realizacje kontrolowanego zadania odpowiedzialny jest
Dziat Organizacyjny, do ktérego zadan nalezy m.in.: obstuga kadrowa, w tym obstuga spraw
zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na stanowiska urzednicze (§ 23 pkt 4 Regulaminu |
oraz § 25 pkt 4 Regulaminu Il ) oraz szkolenia pracownikéw (§ 23 pkt 7 Regulaminu | oraz § 25
pkt 7 Regulaminu Il). Zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do
Regulaminu oraz § 18 pkt 1 Regulaminu |'i § 19 pkt 3 Regulaminu I, Dziat Organizacyjny PUP
podlega Zastepcy Dyrektora. Zgodnie zas$ z § 17 pkt 11 Regulaminu | oraz § 17 pkt 17

Regulaminu Il za prowadzenie polityki kadrowej odpowiada Dyrektor PUP.

Kontrolujgcym przedstawiono sprawozdania o instytucjonalnej obstudze rynku pracy za
okres objety kontrolg, z ktérych wynikato, ze wg. stanu na ostatni dzied 2020 roku w PUP
zatrudnionych byto 36 osdb, natomiast na koniec 2021 roku 38 oséb. Wedtug informacji
sporzgdzonej na dzien kontroli, tj. na dzien 11 maja 2022 roku, liczba oséb zatrudnianych

w PUP wynosita 38 osdb.

Poziom kwalifikacji pracownikéw PUP zespdt kontrolny ocenit badajgc akta osobowe
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2020 roku do dnia kontroli,
tj. 9 0séb (zgodnie z przygotowanym zestawieniem). Akta osobowe wskazanych pracownikow
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 rozporzadzenia 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 pracownikow
wynikajgce z umowy o prace okreslit w formie pisemnej. Zaktualizowane zakresy czynnosci
wszystkich kontrolowanych pracownikéw stanowig konkretyzacje rodzaju pracy wskazanej

w umowie i zostaty umieszczone w aktach osobowych pracownikow.



W oparciu o przekazane informacje ustalono, ze funkcja doradcy klienta nie zostata

powierzona zadnej osobie sposrdd podlegajgcych kontroli.

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 szkoleniowg pracownikéw, o ktérych mowa w art. 91 pkt 1-5 ustawy
kontrolowano w oparciu o akta osobowe uczestnikdw szkolen, 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$réd poddanych kontroli pracownikéw, kazdy

zobowigzany do podnoszenia kwalifikacji pracownik brat udziat w szkoleniach.

W toku kontroli zwrdécono uwage, ze 2 pracownikéw poddanych kontroli, zatrudnionych
zostato na stanowiskach nieprzewidzianych dla urzedéw pracy w Rozporzadzeniu ws.
wynagradzania pracownikdw samorzadowych - zatgcznik nr 3, tabela F. Stanowiska
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, czesé Il Urzedy pracy.

Ustalono, ze w Dziale Ewidencji i Swiadczer 1 pracownika zatrudniono na stanowisku referenta
(poz. 6 zestawienia) oraz w Dziale Organizacyjnym 1 pracownika zatrudniono jako inspektora

( poz. 4 zestawienia).

Dyrektor PUP wyjasnit, ze ,Pan _ zatrudniony na stanowisku

inspektora wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, poniewaz ww. zadania PUP jest zobowigzany wykonywaé. Zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym obowigzujgcym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ketrzynie z dnia 14 maja
2020 r. te obowigzki wykonuje pracownik zatrudniony w Dziale Organizacyjnym. Wobec
powyzszego, nie byto mozliwosci zatrudnienia ww. pracownika na stanowisku Specjalisty
ds. analiz rynku pracy, bo to stanowisko przypisane jest do Centrum Aktywizacji Zawodowej.
Pani _ zostata zatrudniona na stanowisku referenta od dnia 15 pazdziernika
2021 r. Byt to okres, w ktérym wielu pracownikdw urzedu przebywato na zwolnieniach
lekarskich, kwarantannach i izolacjach domowych. W zwigzku z powyiszym nastgpita
nieoczekiwana usprawiedliwiona absencja pracownikéw. Dlatego tez, mimo iz poczgtkowo
Pani _ miafa wykonywac inne zadania, to w rezultacie wskutek absencji, Urzad
zostat zmuszony do powierzenia jej innego zakresu obowigzkéw niz miata pierwotnie
wykonywaé na stanowisku referenta. Nalezy dodaé, ze w tym okresie nastgpito wzmozenie

rejestracji oséb bezrobotnych w zwigzku z wutratg przez nich pracy, zwigzanym



z wystepowaniem pandemii COVI-19. Pomimo pandemii i zamkniecia przez niektére urzedy
mozliwosci osobistej rejestracji oséb bezrobotnych, Powiatowy Urzad Pracy przez caty ten

okres rejestrowat osoby bezrobotne osobiscie na terenie PUP.”

Odnoszac sie do powyzszych wyjasnien kontrolujacy nie zgadzajg sie z powyiszg
argumentacja. Urzad pracy jako powiatowa jednostka organizacyjna moze oczywiscie korzystac
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 kontrolujgcy nie uznali wyjasnien dotyczgcych nazewnictwa
stanowisk stosowanego w Dziale Ewidencji i Swiadczen i w Dziale Organizacyjnym.
Zatrudnienie pracownikow na stanowiskach referenta i inspektora nie jest zasadne, skoro
zatagcznik nr 3 do rozporzadzen w tabeli F. Stanowiska w samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych, w czesci Il Urzedy pracy, w poz. 12 przewiduje referentéw do spraw rejestracji,
ewidencji i Swiadczen oraz analiz rynku pracy. Wymienione stanowiska sg adekwatne do
wykonywanych przez pracownikéw PUP zadan.

Kontrolujgcy zwrdcili uwage, ze zakresy czynnosci pracownikéw wymienionych
w zestawieniu w poz. 1,2 5, 6 i 7 obejmujg zadania wynikajgce z réznych stanowisk i wykraczaja
poza stanowiska ujete w zawartych umowach o prace.

Dyrektor PUP wyjasnit, ze ,Zakresy czynnos$ci ww. pracownikéw obejmujg rézne
zadania i mogg wykracza¢ poza stanowiska okreslone w zawartej z nimi umowie o prace,
wynikajg ze specyfiki funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie. W zwigzku
ztym, ze wystepujg okresy w ktdrych nastepuje wzmozona ilo$é pracownikéw przebywajacych
na zwolnieniach lekarskich lub na urlopach wypoczynkowych, lub tez zdarzajg sie okresy
natezonej pracy zwigzanej z koniecznoscig obstugi zwiekszonej liczby klientéw, w PUP
w Ketrzynie wprowadzono zasade, ze pracownicy zatrudnieni na danych stanowiskach, w razie
potrzeby, bedg w stanie zastepowac innych pracownikdéw, bez koniecznosci sporzadzania
anekséw do umow o prace, zwigzanych z czasowg zmiang stanowiska. Ponadto, w zwigzku
z pandemig, Rada Ministrow scedowata na Urzedy Pracy dodatkowe zadania, ktore wymagaty
wykonywania przez pracownikdw PUP dodatkowych czynnosci. Zwigzane one byty
z wprowadzeniem wsparcia dla firm, ktére poniosty straty w zwigzku z wystgpieniem pandemii
a wynikaty z wprowadzenia ustaw, ktére wprowadzaty pomoc przedsiebiorcom w zwigzku
wystgpieniem pandemii: Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, ze zmianami.

W zwigzku z koniecznosciag wykonywania przez PUP w Ketrzynie dodatkowych
obowigzkdw, obowigzki te zostaty rozdzielone na pracownikéw PUP w Ketrzynie. Mimo

zwiekszonej ilosci dodatkowych obowigzkdw, nie zatrudniono nowych pracownikdédw. Ponadto



PUP w Ketrzynie zajmowat sie obstugg ogromnej ilosci Oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcom. Byto to, w roku 2020 — 17 237 oswiadczen, w roku 2021 -
17 340 oswiadczen a w 2022 do dnia kontroli okoto 7000 oswiadczen. Do wykonywania tych
czynnosci zostali skierowani pracownicy, ktérzy na co dziei nie wykonywali tych zadan.

Ponadto Ustawa z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa, wprowadzita dodatkowe zadania do wykonania przez
urzedy pracy. | réwniez w tym przypadku dodatkowe obowigzki zostaty podzielone wsréd
pracownikow PUP w Ketrzynie. W zwigzku z tym, ze obecna sytuacja zwigzana z pandemia
wydaje sie stabilizowaé, PUP w Ketrzynie przygotowuje sie do zmiany Regulaminu

organizacyjnego, w ktérym to zostang uregulowane powyzsze kwestie.”

Odnoszac sie do powyzszych wyjasnien kontrolujacy nie zgadzaja sie z powyzszg
argumentacjg. Ztozone wyjasnienia nie odnoszg sie do wszystkich zakreséw czynnosci
objetych kontrolg. W przypadku pracownika wskazanego w poz. 5 zestawienia, zatrudnionego
na stanowisku posrednika pracy-stazysty w zakresie czynnosci z dnia 05.02.2020 r. ujeto
zadania specjalisty ds. programow. Kontrolujgcy zwrdcili uwage, ze miato to miejsce przed
wprowadzeniem pandemii a wiec przed realizacja dodatkowych zadan wynikajacych
np. z tzw. Tarczy Antykryzysowej. Zakres obowigzkéw pracownika zalezy indywidualnie od
konkretnego stanowiska pracy i jej specyfiki. Rodzaj wykonywanej pracy powinien zostaé
okreslony w umowie o prace. W tresci uméw znajduje sie zapis, ktéry precyzuje zajmowane
przez pracownika stanowisko, a tym samym rodzaj wykonywanej pracy. Zakres czynnosci
stanowi doprecyzowanie okreslonego w umowie zakresu obowigzkéw, dlatego nie moze
wykraczaé poza jego ramy. Oznacza to, ze pracodawca jest uprawniony do wydawania polecen
tylko w granicach okreslonych rodzajem umodwionej pracy.

Bioragc pod uwage wyjasnienia dotyczgce dopasowania nazewnictwa stanowisk jak
i tresci zakresow czynnosci wskazaé nalezy, ze ogdlne przepisy prawa pracy nie okreslajg, w jaki
sposdb strony maja ustali¢ rodzaj pracy ani nie ograniczajg pracy tylko do jednego stanowiska
pracy. Nie ma przeszkéd, aby w umowie o prace zostaty wskazane np. dwa stanowiska, ktore
bedg precyzyjnie okresla¢ czy tez odnosi¢ sie do zakresu wykonywanej pracy. W zakresie
czynnosci zawrze¢ mozna réwniez informacje o wzajemnych zastepstwach pracownikéw,
tzn. kogo zastepuje dany pracownik i przez kogo jest zastepowany. Pozwoli to zapewnié ciggtosc
pracy w zwigzku z nieobecnosciami pracownikéw spowodowanymi urlopami lub zwolnieniami
lekarskimi. Obowigzek wykonywania przez pracownika pracy wymagajgcej zwiekszonego
wysitku w okresie zastepowania osoby przebywajgcej np. na urlopie, wynika z zasady dbatosci
pracownika o dobro zaktadu pracy. (wyrok SA w Gdansku z 18.2.1991 r., Ill APr 18/90,
OSA Nr 2/1991, poz. 7). W przypadku dtugotrwatych nieobecnosci lub natozenia na PUP
dodatkowych zadan przez ustawodawce dodatkowych zaje¢, powodujacych okresowa

realizacje przez pracownikéw innych zadan niz okredlone w zakresie czynnosci, zgodnie



z art. 21 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2019
poz. 1282, Dz.U. 2022 poz. 530); jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracownikowi
samorzgdowemu mozna powierzy¢, na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym,
wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami.
W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy,

lecz nie nizsze od dotychczasowego.

Majac na uwadze powyzsze ustalenia, zalecam:

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

— sporzadzi¢ zakresy czynnosci zgodnie z zajmowanym stanowiskiem wynikajgcym z umowy
0 prace.

Pouczenie

Od niniejszego wystapienia 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

Anna Stowinska
DYREKTOR

Wydziatu Polityki Spotecznej

(Dokument podpisany elektronicznie)



