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Pan

Tadeusz Kotlarski
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Swidnicy

Wystgpienie pokontrolne

W dniach od 24 kwietnia 2024 r. do 24 maja 2024 r., na podstawie art.10 ust.1,
w zwigzku z art. 112 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 475) zesp6t kontroleréw z Wydziatu Zdrowia
i Polityki Spotecznej Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewodzkiego we  Wroctawiu,
w sktadzie:
Matgorzata Hazy — inspektor wojewddzki (przewodniczaca zespotu)
Aleksandra Maniak - inspektor wojewddzki
przeprowadzit kontrole problemows w trybie zwyklym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Swidnicy, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 5, 58-100 Swidnica.

Kontrola realizowana byta zgodnie z zatwierdzonym w dniu 19 grudnia 2023 r., przez

Wojewodg Dolnoslaskiego okresowym planem kontroli na I péirocze 2024 r.

Przedmiot i zakres kontroli
Przedmiotem biezacej kontroli bylo sprawdzenie i potwierdzenie spelniania wymogoéw
kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektorow i pracownikéw urzedéw pracy.

Postepowanie kontrolne objeto okres od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia rozpoczgcia kontroli.



Przepisy regulujace zakres kontroli:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2024r. poz. 475)

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.);

4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 ze zm.).

Ogolna ocena kontrolowanej jednostki jest pozytywna.

Powyzsza ocena wynika z ustalen, zawartych w dalszej czgsci wystapienia.

Ustalenia kontroli
W okresie obje¢tym kontrolg funkcje kierownicze w jednostce kontrolowanej petnit Pan Tadeusz

Kotlarski — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy.

Przedmiotem kontroli byto ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie i ocena
dziatalno$ci podmiotu kontrolowanego pod wzglegdem przestrzegania wymogow
kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektoréow i pracownikow urzedéw pracy, wynikajacych
z zapis6w ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz zapisOw rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych, a takze w zakresie prawidtowosci ustalania celu
1 wyznaczania 0s6b - pracownikéw urzedu pracy na szkolenia.

Kontrolg objgto pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2023 r. do dnia kontroli.
Ustalen kontroli dokonano w oparciu o analiz¢ dokumentéw zawartych w aktach osobowych
pracownikow, przedstawionych przez urzad pracy danych statystycznych oraz wyjasnien

udzielonych przez Dyrektora.

Stan zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swidnicy, zgodnie ze
Sprawozdaniem PUP o instytucjonalnej obstudze rynku pracy wynosit na dzien 31.12.2023 r.
82 0s6b, w tym 19 0s6b bylo zatrudnionych w Filii w Strzegomiu i w Filii w Swiebodzicach.
Na kierowniczych stanowiskach urzedniczych bylo zatrudnionych 14 oséb, w tym Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy, Zastgpca Dyrektora, Kierownicy Dziatow,

Kierownicy Referatow, Zastgpcy Kierownikow Dziatéw i Gtowny ksiegowy. Na stanowiskach
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pracownikow kluczowych, tj.: posrednikow pracy, doradcéw zawodowych, specjalistow do
spraw rozwoju zawodowego, specjalistow ds. programdéw oraz specjalistow — stazystow
z powyzszych specjalnosci, byto zatrudnionych 37 pracownikoéw (Dowdd nr 1 — sprawozdanie

PUP o instytucjonalnej obstudze rynku pracy za 2023 rok).

W kontrolowanym okresie Powiatowy Urzad Pracy w Swidnicy funkcjonowat na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego, zatwierdzonego uchwatg nr 202/2015 Zarzadu
Powiatu w Swidnicy z dnia 8 grudnia 2015 r., w ktorym okreslono wewnetrzna organizacje,
strukture organizacyjng i zakres dzialania komodrek organizacyjnych. W trakcie kontroli
przedtozono 14 anekséw do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Swidnicy zatwierdzonych uchwatami w sprawie ich przyjecia — Uchwaty nr 576/2017
z dn. 26.09.2017 r., 637/2017 z dn. 19.12.2017 r., 698/2018 z dn. 20.03.2018 r., 18/2018
z dn. 18.12.2018 r., 32/2019 z dn. 15.01.2019 r., 223/2019 z dn. 10.12.2019 r., 296/2020
z dn. 07.04.2020 r., 311/2020 z dn. 05.05.2020 r., 344/2020 z dn. 07.07.2020 r., 459/2020
z dn. 22.12.2020 r., 575/2021 z dn. 13.07.2021 r., 765/2022 z dn. 26.04.2022 r., 866/2022
z dn. 06.09.2022 r., 908/2022 z dn. 25.10.2022 r. Dodatkowo przedtozono Zarzadzenie
nr 26/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie utworzenia stanowisk zastgpcéw kierownikdw komérek organizacyjnych w PUP
w Swidnicy oraz Zarzadzenie nr 10/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy
z dnia 4 grudnia 2019r. w sprawie stanowisk zastepcow kierownikéw komorek
organizacyjnych w PUP w Swidnicy (Dowdd nr 2 - Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidnicy wraz z uchwatami, uzasadnieniami, aneksami i zarzadzeniami).
Zgodnie z Regulaminem za realizacj¢ kontrolowanego zagadnienia odpowiedzialny byt Dziat
Organizacyjny, do ktérego zadan nalezalo m.in.: prowadzenie calosci spraw osobowych
pracownikow oraz organizowanie kursow, szkolen dla pracownikéw Urzgdu.

Regulamin organizacyjny ma charakter porzadkowy, pelni funkcje informacyjna
i organizacyjng, zawiera schemat organizacyjny, podzial zadan, opis uprawnien i zakres
czynno$ci na kazdym stanowisku. Dokument taki powinien w sposéb jednoznaczny
i kompleksowy opisywac sposéb funkcjonowania urzgdu, zapewnia¢ prawidtowa organizacje
pracy, usprawnia¢ funkcjonowanie jednostki i delegowac¢ zadania.

Dokonywanie modyfikacji w formie aneksow jest prawidlowym postgpowaniem, jednakze
wprowadzenie tak wielu zmian na przestrzeni lat 2015 - 2022 spowodowato nagromadzenie
wielu dokumentéw, a co za tym idzie nieczytelno$¢ i brak przejrzystosci zapiséw

w Regulaminie Organizacyjnym.



Z uwagi na powyzsze zaleca si¢ zaktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Swidnicy uwzgledniajac dokonane zmiany.

W kontrolowanym okresie nabory na wolne stanowiska urzednicze byty organizowane
w oparciu o Zarzadzenie nr 6/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy z dnia
31 marca 2015r. w sprawie zasad zatrudniania na podstawie uméw o prace i uméw
cywilnoprawnych oraz przyjmowania na staze i przygotowanie zawodowe w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Swidnicy (Dowéd nr 3 — Zarzadzenie nr 6/2015 Dyrektora Powiatowego

Urzgdu Pracy w Swidnicy).

Poziom kwalifikacji pracownikéw w zakresie spetniania wymogow kwalifikacyjnych
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960) oraz rozdziatu
17 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oceniono badajgc akta osobowe
10 0s6b, w szczegdlnosci ostatnio zatrudnionych pracownikdéw kluczowych, a takze Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora, Kierownika Filii, Kierownika Referatu i Gtéwnego ksiegowego. Oceny
dokonano z uwzglednieniem zakresu uprawnien i odpowiedzialno$ci, miejsca w strukturze
organizacyjnej urzedu, pelnionej funkcji, poziomu wyksztatcenia, zdobytych kwalifikacji,

doskonalenia kompetencji i umiejetnosci.

Dyrektor jednostki kontrolowanej petni funkcje od 16 kwietnia 2007 r. i wedlug
o$wiadczenia dokumentacja zwigzana z naborem na stanowisko Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidnicy znajduje si¢ w Starostwie Powiatowym w Swidnicy (Dowéd nr 4 —

o$wiadczenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy).

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy posiada upowaznienia do
prowadzenia w imieniu Starosty Swidnickiego czynnosci okreslonych w Ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w zakresie zadan
wynikajacych z art. 9 ust. 1 ww. ustawy oraz dodatkowych zadan (Dowdéd nr 5 — upowaznienia

wydane przez Staroste Swidnickiego).

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy pisemnie o§wiadczyl, ze wszystkie
osoby zatrudnione w Urzgdzie, posiadajg peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaja z peilni praw publicznych, a ponadto osoby zatrudnione na stanowiskach
urzgdniczych nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe (Dowdd nr 6 - oswiadczenie Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Swidnicy).



Strukturg zatrudnienia w urzgdzie obrazuje ponizsza tabela:

Liczba pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swidnicy

stan na 24.04.2024 r.
Lp. | Wyszczegdlnienie Liczba w tym: liczba Uwagi:
zatrudnionych 0s6b petnigcych | kontroli
0sbb funkcj¢ doradcy | poddano akta
klienta osobowe (szt.)
1 Liczba zatrudnionych pracownikow w 81 37 10
PUP ogdtem w tym:
na stanowiskach kierowniczych: 14 5
na stanowiskach pracownikdéw
kluczowych 37 37 5
2 Liczba posrednikdéw pracy 15 15 2
3 Liczba posrednikéw pracy - stazystow 1 1 0
4 | Liczba doradcéw zawodowych S 7 1
5 Liczba specjalistow do spraw rozwoju 3 3 1
zawodowego
6 Liczba specjalistéw do spraw rozwoju 1 1 0
zawodowego - stazystow
7 Liczba specjalistow do spraw 9 9 1
programow (w tym 2 osoby
na 7/8 etatu)
8 Liczba specjalistow do spraw 1 1 0
programow - stazystow

W trakcie kontroli zbadano dokumentacj¢ potwierdzajaca:

spetnienie warunkow w zakresie zatrudnienia (umowy o prace, aneksy do umowy lub

pisma zmieniajgce warunki umowy),

poziom i kierunek wyksztalcenia,

ukonczenie studiow podyplomowych, uczestnictwo w szkoleniach,

zakresy czynnosci,

dokonywanie oceny okresowej w ustawowo wymaganym okresie czasu,

sprawozdawczo$¢ dotyczacg instytucjonalnej obstugi rynku pracy zawierajacg raport

z zatrudnienia pracownikéw kluczowych.




W toku kontroli sprawdzano, czy stanowiska oséb petigcych funkcje kierownicze
byly zgodne z wykazem stanowisk okreslonych w zataczniku nr 3 do Rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych oraz czy osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych spelniaty
minimalne wymagania kwalifikacyjne, okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia
i ww. rozporzadzeniu. Zesp6l kontrolny ustalit rowniez, iz wszystkie osoby zajmujace
stanowiska kierownicze, posiadaly zgodnie z wymogami ww. rozporzadzenia wyksztalcenie
wyzsze, czego dowodem byly kserokopie dyploméw ukonczenia studidw. Ponadto Dyrektor
oraz pozostata kadra kierownicza spetnita minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie

stazu pracy.

Gtéwny ksiegowy Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy posiadat poziom
wyksztatcenia oraz staz pracy odpowiadajagcy wymogom okreslonym w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Zatrudnieni pracownicy, ktorych akta osobowe podlegaly kontroli posiadali staz pracy

zgodny z okreslonymi wymaganiami wynikajgcymi z ww. ustawy oraz rozporzadzenia.

Pracownicy posiadali zakresy czynno$ci, w ktérych okreslono charakter
wykonywanych zadan, zgodny z zajmowanym stanowiskiem. Zakresy czynnosci Dyrektora
i Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy zostaly okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy (Dowéd nr 7 - zakresy czynnosci
pracownikéw wraz z aneksami).

W analizowanych zakresach czynnos$ci wskazana jest data opracowania. W wiekszosci
przypadkow data ta jest tozsama lub pdzniejsza z datg przyjecia do wiadomosci i postgpowania
przez danego pracownika poswiadczong jego podpisem.

W jednym przypadku data opracowania jest pdzniejsza niz ,,data przyjecia do wiadomosci
i postgpowania” w zakresie czynnosci pracownika. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Swidnicy pisemnie o$wiadczyl, ze wpisana w zakresie czynnosci data opracowania
01.10.2022 r. powinna by¢ faktycznie datg wejscia w zycie niniejszego zakresu. Aneksem
z dnia 28.09.2022 r. zmieniono stanowisko pracownika na doradce zawodowego od dnia
01.10.2022r. Zakres czynnosci podpisany zostal przez pracownika w dniu 30.09.2022 r.,
w zwigzku z tym, iz dzien 01.10.2022 r. byt dniem wolnym od pracy — sobota, a data
01.10.2022 r. jest datg wejscia w zycie zakresu czynnos$ci (Dowod nr 8 - o$wiadczenie

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy).



Okre$lenie ,,opracowanie” sugeruje przygotowanie danego dokumentu, a nie jego
obowigzywanie. W odniesieniu do ztozonych wyjasnien traktujacych date opracowania jako
date wejscia w zycie zakresu czynno$ci zaleca si¢ skonkretyzowa¢ okreslenie w taki sposéb,

ktéry jednoznacznie wskazuje, Ze jest to dzien obowigzywania zakresu czynnosci.

We wszystkich skontrolowanych aktach osobowych pracownikéw, znajdowaty sig
certyfikaty (zaswiadczenia) potwierdzajace doskonalenie kwalifikacji zawodowych poprzez
uczestnictwo w szkoleniach, realizujgce obowigzek wynikajacy z art. 99b ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Zakres tematyczny szkolen poszczegoélnych
pracownikow odpowiadatl zakresowi obowigzkéw, tj. zadaniom wykonywanym na

zajmowanym stanowisku.

Oceny okresowe pracownikow przeprowadzane byly w oparciu o Zarzadzenie
nr 7/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy z dnia 31 marca 2015r.,
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swidnicy (Dowdd nr 9 -
Zarzadzenie nr 7/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy).

Oceny okresowe pracownikow byty dokonywane na pismie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie

cze$ciej niz raz na 6 miesiecy.

Badaniu podlegat takze udzial poszczegélnych pracownikéw w pelnieniu funkcji
doradcy klienta instytucjonalnego i indywidualnego, ktéry uzalezniony byt od posiadanych
przez nich odpowiednich kompetenc;ji.

Funkcja doradcy klienta zostata powierzona 37 pracownikom zatrudnionym na jednym
z czterech stanowisk, o ktérych mowa w art. 91 ust 1 pkt. 1-4 ww. ustawy, tzn.: posrednikom
pracy, doradcom zawodowym, specjalistom ds. rozwoju zawodowego, specjalistom
ds. programdw oraz specjalistom — stazystom z powyzszych specjalnosci. Zadania przypisane
funkcji doradcy klienta zostaty ujgte w zakresach czynnosci.

Wszyscy pracownicy, ktorym powierzono funkej¢ doradcy klienta, spetniali warunki do ich

powierzenia.

Pouczenie
Jednostka kontrolowana moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia

pokontrolnego, zgtosi¢ do niego zastrzezenia.
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