Olsztyn, dnia 23 sierpnia 2022 r.
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WOJEWODA WARMINSKO-MAZURSKI
PS-111.431.7.2022.MM

Pani
Beata Januszczyk
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie

Wystapienie pokontrolne

Kontrole w trybie zdalnym przeprowadzono w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie, ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno, Regon: 510931548, NIP: 745-16-30-072.

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

e Pani Beata Januszczyk, powotana na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie z dniem 12 lutego 2018 r,;

e Pani Wiestawa Napidrkowska, powotana na stanowisko Zastepcy Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie z dniem 1 marca 2018 r.:

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

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

e Pani Paulina Btazewicz, inspektor wojewddzki, legitymacja stuzbowa 59/2019, wydana
przez Dyrektora Generalnego Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie, cztonek zespotu kontrolujgcego,

na podstawie upowaznienia Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 7 lipca 2022 r.
nr: FK-1V.0030.547.2022.

Termin kontroli: od 13 lipca 2022 r. planowana do 16 sierpnia 2022 r. (czynnosci kontrolne

zakoriczono w dniu 25 lipca 2022 r.).
Kontrola zostata odnotowana w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej pod pozycjg nr 2/2022.

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 wystgpieniu pokontrolnym 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. z 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 Szczytnie;

e Staroscie —oznacz to Staroste Szczycienskiego;

e Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie;

e Zastepcy dyrektora — oznacza to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Szczytnie.

Obowigzujace w zakresie spetniania wymogéw kwalifikacyjnych okreslonych dla
dyrektoréw i pracownikdw urzeddw pracy przepisy prawa to:

e 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 ze zm.);

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (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);

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

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

Na podstawie ustalen kontroli dziatalno$¢ 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 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 75/XIX/2018 Zarzgdu Powiatu w Szczytnie z dnia
10 pazdziernika 2018 r., zwanego dalej Regulaminem.

Zgodnie z Regulaminem za realizacje kontrolowanego zadania odpowiedzialne jest
samodzielne stanowisko ds. kadr, do ktérego zadan nalezy m.in.: prowadzenie spraw
osobowych pracownikéw Urzedu (§ 21 pkt. 3), prowadzenie planu i organizowanie szkolen
pracownikbw  Urzedu (§ 21 pkt. 7), prowadzenie spraw  zwigzanych
z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikdw (§ 21 pkt. 6). Zgodnie
ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu oraz § 14 pkt 2

samodzielne stanowisko ds. kadr podlega nadzorowi Dyrektora.

Kontrolujgcym przedstawiono sprawozdania o instytucjonalnej obstudze rynku pracy za
okres objety kontrolg, z ktérych wynikato, ze wg. stanu na ostatni dzie 2020 roku w PUP
zatrudnionych byto 50 oséb, natomiast na koniec 2021 roku 55 osdb. Wedtug informacji
sporzgdzonej na dzieA kontroli, tj. na dzien 13 lipca 2022 roku, liczba oséb zatrudnianych
w PUP wynosita 54 osoby.

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 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 pracownikow
wynikajgce z umowy o prace okredlit 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 zostata
powierzona dwdém osobom sposréd oséb podlegajgcych kontroli. Ponadto jeden

z pracownikéw petnit funkcje koordynatora doradcéw klienta indywidualnego.



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 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, sposréd poddanych kontroli pracownikéw, kazdy

zobowigzany do podnoszenia kwalifikacji pracownik brat udziat w szkoleniach.

W toku kontroli zwrécono uwage, ze 3 pracownikéw poddanych kontroli, zatrudnionych
zostato na stanowiskach nieprzewidzianych dla urzedéw pracy w Rozporzadzeniu
ws. wynagradzania pracownikdéw samorzagdowych - zatgcznik nr 3, tabela F. Stanowiska

w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, czesé Il Urzedy pracy.

Dyrektor PUP wyjasnita, ze ,Pani _ zatrudnione sg

w urzedzie pracy na stanowisku pomoc administracyjna na czas okreslony, zgodnie
z przekazanymi do wgladu umowami o prace. Z uwagi na potrzeby Urzedu, zatrudnione zostaty
na stanowiskach pomocy administracyjnej jako pracownicy wspomagajgcy pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych. Do zakresu obowigzkéw stuzbowych Pa_
- nalezy m.in., pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z rejestracjg osob bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, w szczegdlnosci dokonywanie rejestracji osdb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy. Zadanie to polega wytgcznie na technicznym wprowadzeniu danych
niezbednych do zarejestrowania bezrobotnego Iub poszukujgcego pracy do systemu
teleinformatycznego Publicznych Stuzb Zatrudnienia SYRIUSZ STD i przekazanie ich do
weryfikacji i zatwierdzeniu pracownikowi odpowiedzialnemu za petng rejestracje osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy, zajmujgcej stanowisko specjalisty ds. rejestracji. Zatem
czynnos¢ dokonana przez pomoc administracyjng nie konczy sprawy i nie jest wigzaca
w postepowaniu administracyjnym. Jest jedynie czynnos$cig wspierajgcg w technicznym
procesie rejestracji pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych. Przygotowanie
projektu decyzji orzekajgcych o uznaniu za osobe bezrobotng lub odmowie uznania za osobe
bezrobotng polega wytgcznie na przygotowaniu projektu decyzji (z wytaczeniem decyzji
orzekajacych o przyznaniu prawa do zasitku) i przedtozeniu przetozonemu, tj., zastepcy
dyrektora Urzedu nadzorujacej bezposrednio Dziat Ewidencji i Swiadczen do weryfikacji
i zatwierdzenia. Decyzje po jej ostatecznym przygotowaniu podpisuje upowazniony przez
Staroste urzednik.

W przypadku _ przygotowanie projektow decyzji w sprawach

dotyczacych przyznania prawa do stypendium z tytutu odbywania stazu do pobierania dodatku



aktywizacyjnego polega rowniez na przygotowaniu projektéw decyzji i przekazywanie ich
bezposredniemu przetozonemu do sprawdzenia i zatwierdzenia, a nastepnie wydania decyzji
z podpisem upowaznionego przez Staroste urzednika”. W zwigzku z powyzszym Dyrektor PUP
w Szczytnie poinformowata, ze ,,zadna z powyzej wymienionych Pan nie posiada upowaznienia
Starosty do samodzielnego wydawania jakichkolwiek decyzji, postanowiert administracyjnych
czy zaswiadczen. Podkreslita takze, ze dziatania w/w pracownikdw przyczyniajg sie w sposdb
widoczny w zakresie szybkosSci i sprawnosci procedur w zatatwianiu spraw, co wptywa
pozytywnie na poziom S$wiadczonych ustug na rzecz klientéw Urzedu. Dopuszczenie
powyzszych pracownikdw do wykonywania zadan pomocniczych przy rejestracji oraz
projektowani decyzji ma réwniez na celu przygotowanie pracownikdw na stanowiska
urzednicze poprzez nabycie wiedzy, umiejetnosci, kompetencji oraz doswiadczenia
zawodowego oraz wptywa na poziom ich zaangazowania. W przypadku ogtoszenia naboru na
stanowisko urzednicze, pracownicy ci majg szanse na dalsze zatrudnienie w urzedzie, jesli ich

kompetencje bedg na wysokim poziomie merytorycznym.”

Odnoszac sie do powyiszych wyjasnied kontrolujgcy 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 ztozonych wyjasnien. Zatrudnienie
pracownikdw na stanowiskach pomoc administracyjna nie jest zasadne, skoro zakresy
czynnosci wskazujg, ze zadania wykonywane przez pracownikéw nie miaty jedynie charakteru
technicznego, np. przygotowywanie projektow decyzji orzekajagcych o odmowie uznania za
osobe bezrobotng, uznaniu za osobe bezrobotng, wyznaczaniu termindéw, dokonywanie
rejestracji osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy. Pomoc administracyjna wykonuje zadania
techniczne, biurowe, takie jak pomoc w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja
i rejestracja korespondencji, czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen
i zatatwianiem korespondenciji, itd. Powierzenie zadan okreslonych w ustawie o promociji
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 samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych. Fakt, iz wspomniani pracownicy przygotowujg projekt decyzji, ktéry jest
nastepnie podpisywany przez innego pracownika badz przetozonego, wynika jedynie z braku
upowaznienia starosty do podpisywania decyzji, co jest kwestig odrebng, nie zwigzang
z zakresem czynnosci czy zatrudnieniem na tym konkretnym stanowisku. llo$¢ pracownikdéw
posiadajgcych  wspomniane  upowaznienia czy obieg przygotowanych  decyzji

administracyjnych wynika wytgcznie z ustalonej w urzedzie organizacji pracy.



Nalezy zwrdci¢ uwage, ze juz samo dokonywanie rejestracji jest czynnoscig istotng
z punktu widzenia bezrobotnego, obwarowang szeregiem przepisow zaréwno ustawy, jak
i przepisbw wykonawczych. Podobnie informowanie bezrobotnych o ich prawach i
obowigzkach, czy wymaganych dokumentach. Udzielanie tych wyjasnien wymaga dobrej
znajomosci ustawy, zatem zdaniem kontrolujgcych nie znajduje potwierdzenia argument
zawarty w wyjasnieniach, ze zatrudnienie na stanowisku pomocy administracyjnej ma poméc
w nabyciu wiedzy, kompetencji i doswiadczenia do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych.

Dodaé¢ warto, ze poziom wyksztatcenia i wymagane doswiadczenie ustawodawca
zawart w Zatgczniku nr 1 do Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych, uznajac, ze na stanowisku referenta

ds. rejestracji przy wyzszym wyksztatceniu doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane.

Biorgc pod uwage wyjasnienia dotyczace zadan wykonywanych przez pracownikéw
zatrudnionych w PUP w Szczytnie na stanowisku pomoc administracyjna i tresci zakreséw
czynnosci wskazac¢ 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¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw
oraz sposobem wykonywania pracy. Tre$¢ zakresu obowigzkdw to opis ogdlnych albo
szczegotowych zadan wykonywanych przez podwtfadnego 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 pamietac,
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.

W odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne Dyrektor PUP w Szczytnie w dniu 11 sierpnia
2022 r. poinformowata, ze ,Zgodnie z przedstawionymi zaleceniami pokontrolnymi, PUP
w Szczytnie dokonat wskazanych zmian w dostosowaniu stanowisk do wymagan i zakresu
powierzonych obowigzkdow, tj. w zakresie stanowisk pracy pracownikéow Dziatu Ewidencji
i Swiadczen, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 25
pazdziernika 2021, tabela F. Stanowiska w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
czes¢ Il Urzedy pracy — stanowiska urzednicze w nastepujacym zakresie:

1) Stanowisko _ zostato zmienione

z pomocy administracyjnej na referenta ds. ewidencji i sSwiadczen, w zwigzku

z zatrudnieniem od dnia 8 sierpnia br. wskazanych pracownikéw na umowe o prace



na czas okreslony w ramach zastepstwa nieobecnych pracownikéw Dziatu Ewidencji
i Swiadczen, z uwagi na dtugotrwata usprawiedliwiong ich nieobecno$¢ w pracy.

2) PaniAneta Zysk pozostata na stanowisku pomocy administracyjnej i wykonuje zadania
dostosowane do poziomu zajmowanego stanowiska.

3) W dniu 10 sierpnia br. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie ogtosit nabor
na stanowisko referenta ds. rejestracji, w ramach ktérego zostanie wytoniony

pracownik na powyzsze stanowisko.”

W zwigzku z wykonaniem wytycznych przedstawionych w projekcie wystgpienia

pokontrolnego z dnia 2 sierpnia 2022 r. nie wydaje sie zalecerh w tym zakresie.

Pouczenie
Informuje, ze od niniejszego wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg Srodki

odwotawcze.

Z up. WOJEWODY
WARMINSKO-MAZURSKIEGO

Anna Stowinska
DYREKTOR
Wydziatu Polityki Spotecznej

(Dokument podpisany elektronicznie)



