WOJEWODA LODZKI

Lodz, 16 grudnia 2024 r.
RPS-11.431.7.2024

Pani

Anna Kornat

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy

w Leczycy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 10 ust. 1 w zwigzku z art. 111 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2024 r., poz. 475 ze zm.; dale;j:
upz), w dniach 23 pazdziernika — 13 listopada 2024 r. przeprowadzona zostata kontrola w trybie
zwyktym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Leczycy, ul. Sienkiewicza 31, 99-100 Leczyca.
Przedmiotem kontroli bylo spelnianie wymogéw kwalifikacyjnych okreslonych
dla dyrektorow i pracownikow urzedow pracy.
Okres objety kontrolg: od dnia 1 czerwca 2022 r. do dnia rozpoczecia kontroli
tj. do 23 pazdziernika 2024 r.

Wykaz aktow prawnych, na podstawie ktorych dokonano ustalef kontroli:

1) upz (w brzmieniu obowigzujagcym w okresie badanym),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1135 — w brzmieniu obowigzujacym w okresie badanym),

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 -
w brzmieniu obowigzujagcym w okresie badanym),

4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm. —
w brzmieniu obowigzujacym w okresie badanym)

5) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
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w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535 — w brzmieniu
obowigzujagcym w okresie badanym),

6) inne akty mogace mie¢ zastosowanie w przedmiotowej kontroli.

Celem kontroli bylo ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie i ocena podmiotu
kontrolowanego pod wzgledem przestrzegania wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla
dyrektor6w 1 pracownikow urzedow pracy, wynikajacych z zapisow upz, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz zapiséw rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych, a takze sprawdzenie prawidlowosci kierowania
pracownikow urzedoéw pracy na szkolenia oraz ustalania zagadnien szkoleniowych z zakresami

czynnosci pracownikow kierowanych na szkolenia.

Kontrole w podanym zakresie przeprowadzili, zgodnie z upowaznieniami Wojewody
Lodzkiego z dnia 16 pazdziernika 2024 r., wydanymi na podstawie art. 112 w zwigzku z art. 10
ust. 1 upz oraz § 20 ust. 1 13 Regulaminu Kontroli L6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 125/2024 Wojewody *Lodzkiego z dnia
5 czerwca 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli todzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi - nastepujacy pracownicy Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego

w Lodzi:

1) Izabela Adamska — inspektor wojewodzki w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny 1 Polityki Spotecznej Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi, petigca
funkcje kierownika zespotu kontrolerow (upowaznienie nr 20/2024),

2) Dorota Jabtonska — inspektor wojewddzki w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny i Polityki Spotecznej £.6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi (upowaznienie
nr 21/2024),

3) Pawel Szkudlarek — gtoéwny specjalista w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny i Polityki Spotecznej L.6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi (upowaznienie
nr 22/2024).

Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy, od dnia 28 lutego 2024 r. jest petnigca
funkcj¢ kierownika jednostki kontrolowanej Pani Anna Kornat.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli PUP w Leczycy.
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Doboru préby do kontroli dokonano na podstawie metody niestatystycznej w warstwie
grupy dotyczacej pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia, przyjmujac metode calosciowa
1 badaniu poddano si¢ akta osobowe wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
ujetych w art. 91 ust. 1 upz.

W trakcie kontroli ustalono, ze dokumenty kadrowo-ptacowe Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Leczycy sa przechowywane i gromadzone w Starostwie Powiatowym
w Leczycy. W zwigzku z powyzszym nie dokonano doboru proby w warstwie grupy dotyczacej

Dyrektora Urzedu.

W kontrolowanym okresie Powiatowy Urzad Pracy w Leczycy funkcjonowat
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego przyjetego Uchwatg nr 373/2014 Zarzadu Powiatu
Leczyckiego z dnia 21 maja 2014 r. Zgodnie z powyzszym regulaminem, za realizacj¢ tematu
objetego kontrolg odpowiedzialny jest Dzial Finansowo-Administracyjny, do ktérego zadan
nalezy m.in.: prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP, prowadzenie spraw
zwigzanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem pracownikow, prowadzenie spraw
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow.

W wyniku kontroli ustalono, ze kontrolowana jednostka posiada regulamin naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Leczycy,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11/2005 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy
z dnia 11 pazdziernika 2005 r. Powyzszy regulamin ustala zasady zatrudniania na wolne
stanowiska urzednicze ikierownicze stanowiska urzgdnicze, w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabor. Potrzebe zatrudnienia pracownika zglasza kierownik komorki
organizacyjnej w formie wniosku wraz z uzasadnieniem. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu. Dyrektor, na podstawie analizy przeprowadzonej przez pracownika
ds. kadr oraz kierownika komorki, do ktorej przeprowadzany jest nabor, dokonuje przegladu
stanowisk pracy, weryfikuje zasadnos¢ zgloszenia potrzeb zatrudnienia oraz ustala rodzaj
oferowanego zatrudnienia i mozliwos$ci finansowe zatrudnienia. Decyzj¢ o podjeciu procedury
naboru podejmuje Dyrektor. Kierownik komodrki organizacyjnej zobligowany jest
do przedlozenia do akceptacji projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy
stanowigcego zalacznik nr 2 do Regulaminu oraz zakresu czynnosci stanowigcego zalacznik
nr 3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zakresu czynno$ci oraz zgoda Dyrektora
na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne

stanowisko urzednicze.
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Przed ogloszeniem naboru Dyrektor zarzadzeniem powotuje komisje, w sktad ktorej

wchodza:

1.

osobg

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;

. Kierownik dziatu, do ktérego przeprowadza si¢ nabor lub osoba upowazniona;

2
3.
4

Doradca zawodowy;

. Pracownik ds. kadr, bedacy sekretarzem komisji lub osoba upowazniona.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupetnié¢ sktad komisji o dodatkowa

(eksperta) posiadajaca niezbgdne kwalifikacje, wiedz¢ i1 do$wiadczenie przydatne

W procesie przeprowadzenia naboru.

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)

Nabor sktada sie z nastgpujacych etapow:

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatoéw — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,

ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne,

selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny lub

b) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzegdnicze,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogloszenie o wynikach naboru w BIP.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostaja dotaczane do jego akt osobowych, natomiast dokumenty aplikacyjne oséb, ktore

w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do dalszego etapu 1 zostaty umieszone w protokole,

przechowuje si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazuje si¢

do archiwum zaktadowego. Dokumenty pozostatych oséb odsyla si¢ lub odbierane sg osobiscie

przez zainteresowanych.

Kontroli spelniania wymogow kwalifikacyjnych podlegali pracownicy publicznych stuzb

zatrudnienia wymienieni w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz tzn.:

1) posrednik pracy,

2) doradca zawodowy,

3) specjalista do spraw rozwoju zawodowego,
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4) specjalista do spraw programéow.
Ustalen kontroli dokonano na podstawie analizy dokumentow zawartych w aktach
osobowych pracownikow, przedstawionych kontrolujacym danych oraz danych statystycznych

i ztozonych wyjasnien.

Zespotowi kontrolnemu przedstawiono wykaz pracownikow zatrudnionych w PUP
w Leczycy. Przekazane dane dotycza zajmowanych przez tych pracownikow stanowisk,
wyksztalcenia, stazu pracy, przebiegu zatrudnienia i odbytych szkolen modutowych, w okresie
od dnia 1 czerwca 2022 r. do dniarozpoczgcia kontroli. Wykaz obejmowat wszystkich
pracownikow wykonujacych zadania wynikajace z upz, w tym pracownikéw wskazanych
w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz.

Kontrolujacym przedtozono rowniez sprawozdanie o instytucjonalnej obstudze rynku
pracy za lata 2022 oraz 2023. Na koniec 2023 roku liczba wszystkich pracownikow
zatrudnionych w PUP w Leczycy wyniosta 30 0sob.

Na podstawie danych przedstawionych kontrolujacym oraz analizy akt osobowych
pracownikow ustalono, ze na dzien rozpoczgcia kontroli w PUP w Leczycy zatrudnionych byto
30 pracownikow, w tym 12 pracownikow na stanowiskach wyszczegolnionych w art. 91 ust. 1
pkt 1-4 upz tj.:

1) na stanowisku posrednik pracy — 5 oséb,
2) na stanowisku specjalista ds. rozwoju zawodowego — 1 osoba,
3) na stanowisku doradca zawodowy — 5 0s06b,
4) na stanowisku specjalista ds. programow — 1 osoba.
Funkcja doradcy klienta zostata powierzona 10 pracownikom.

Zgodnie z art. 91 ust. 3 upz do zadan doradcy klienta nalezy:

1) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczego6lnosci przygotowanie
1nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania, §wiadczenie podstawowych ustug
rynku pracy w formie indywidualnej oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie lub

2) stala wspodlpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczego6lnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz utatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

Doradca klienta, zgodnie z art. 91 ust. 4 upz, udziela pomocy podmiotom okreslonym

w ustawie, w szczeg6lnosci przedsiebiorcom, o ktorych mowa w art. 39c¢.
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Doradca klienta wykorzystuje narzgdzia i1 metody, w =zakresie ktorych zostat
przeszkolony lub posiada uprawnienia (art. 91 ust. 5 upz).

Zespot kontrolny ocenit kwalifikacje pracownikéw PUP badajac akta osobowe osob
zatrudnionych na stanowiskach wskazanych wart. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz na podstawie

przekazanego wykazu.

Analiza akt osobowych pozwolila kontrolujacym ustali¢, ze wszyscy pracownicy
posiadaja obywatelstwo polskie i petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni
praw publicznych. Konieczno$¢ spetniania powyzszych wymogow wynika z art. 6 ust.1 pkt 1
i2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Zaden z pracownikéw nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wymog wynikajacy z art. 6 ust. 3 pkt 2 ww. ustawy).

Akta osobowe pracownikow zweryfikowano pod katem wymagan kwalifikacyjnych dla
stanowisk pracy okreslonych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz. Kontrolujacy ustalili, ze zadania
pracownikow wynikajace z umowy o prace Dyrektor PUP zapisal w zakresach czynno$ci
umieszczonych w aktach osobowych poszczegolnych pracownikow.

Zgodnie z przedtozonymi zakresami czynnosSci:

I. Do zadan doradcy zawodowego nalezy m.in.:
a) stala opieka nad bezrobotnym i poszukujacym pracy,
b) ustalanie profilu pomocy,
c) realizacja zadan ustawowych PUP w zakresie doradztwa zawodowego,
d) przygotowanie i nadzor nad realizacjg Indywidualnego Planu Dziatania,
e) Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy,
f) ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,
g) podejmowanie dzialan na rzecz osiggnigcia jak najwyzszego wskaznika efektywnosci
zatrudnieniowe;,
h) udziat w przedsiewzieciach PUP, majacych na celu ztagodzenie problemdéw zwigzanych
z planowanymi zwolnieniami grupowymi,
i) stala wspdlpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
w szczegolnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert
pracy,
j)  wspdlpraca z pracodawca w zakresie realizacji instrumentéw rynku pracy i innych

dziatan aktywizacyjnych,
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k)

organizowanie miejsc pracy niepelnosprawnym osobom bezrobotnym oraz

poszukujacym pracy nie pozostajacym w zatrudnieniu, finansowanych ze srodkow PFRON,

D

prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla zagranicznego pracodawcy,

II. Do zadan specjalisty ds. programow nalezy m.in.:

a)

b)

e)

opracowywanie projektow i pisanie programow rynku pracy w zakresie pozyskiwania
srodkoéw wspotinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

stala wspolpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
w szczegblnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

utatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie w ramach projektéw
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

wspolpraca z pracodawcg w zakresie realizacji instrumentow rynku pracy i innych
dziatan aktywizacyjnych w ramach projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

podejmowanie dziatan na rzecz osiggniecia jak najwyzszego wskaznika efektywnosci

kosztowe;.

ITII. Do zadan posrednika pracy nalezy m.in.:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

ustalanie profilu pomocy,

przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dzialania,

swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy,

utatwienia dost¢pu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,

prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla polskiego pracodawcy
zainteresowanego rekrutacja cudzoziemcéw z panstwa UE/EOG,

prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla zagranicznego pracodawcy
z EU/EOQG, zainteresowanego rekrutacja polskich bezrobotnych i poszukujacych pracy,
obsluga podmiotu powierzajacego wykonanie pracy cudzoziemcowi w oparciu
o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstuga podmiotu powierzajacego prace cudzoziemcowi w zakresie wydawania

zezwolenia na prac¢ sezonowg na terytorium Rzeczpospolite;j,

IV. Do zadan specjalisty ds. rozwoju zawodowego nalezy m.in.:

1)
2)

obstuga Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

udzielenie pozyczki szkoleniowe;,
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3) obstuga finansowa kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

4) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania przygotowywania zawodowego
dorostych, a takze kosztow z tytutu przejazdu na szkolenie oraz na szkolenie z zakresu
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztow zakwaterowania
osobie, ktora podjeta przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie poza miejscem
zamieszkania,

7) sporzadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
wymienionych w art. 91 upz wynikaja z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Tabela prezentuje minimalne wymagania kwalifikacyjne:

II1. Urzedy pracy

Stanowiska urzednicze

Minimalny Minimalne wymagania kwalifikacyjne"
poziom wyksztalcenie oraz
Stanowisko wynagrodzeni (umiejetnosci staz pracy (w latach)
a zasadniczego |[zawodowe
rok w zakresie
1{Doradca zawodowy XII1 wyzsze?) poradnictwa
zawodowego
Specjalista do spraw rok w zakresie
. X111 wyzsze? o
rozwoju zawodowego organizacji szkolen
wyzsze? oraz
znajomos¢ jezyka '
o rok w zakresie
Doradca EURES w angielskiego na .
' ' . o ___ |posrednictwa pracy lub
3|wojewddzkim urzgdzie X1 poziomie co najmnie;j '
. poradnictwa
pracy B19 oraz ukonczenie
zawodowego
szkolen okreslonych w
odrebnych przepisach?”
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rok w zakresie

o przygotowania,
Specjalista do spraw
4 X1 wyzsze?) realizacji i oceniania
programow
realizacji programow

rynku pracy

‘ rok w zakresie
5(Posrednik pracy X111 wyzsze? .
posrednictwa pracy

Doradca zawodowy-
stazysta, specjalista do
spraw programow-stazysta,
specjalista do spraw

' wyzsze?) -
6|rozwoju zawodowego- X ‘
$rednie® 1
stazysta, asystent EURES w
wojewddzkim urzedzie
pracy, posrednik pracy-

stazysta

Specjalista do spraw
ewidencji 1 $wiadczen,
specjalista do spraw analiz
o wyzsze? 1
7|rynku pracy, specjalista do [X _
o $rednie?) 2
spraw aktywizacji,
specjalista do spraw

rejestracji

Referent do spraw:

rejestracji, ewidencji i .
8 ' VIII srednie?) -
$wiadczen, analiz rynku

pracy, aktywizacji

Objasnienia do tabeli:

- pkt 2) wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studidow potwierdzone
dyplomem, o ktorym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 1 1088), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk

urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
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- pkt 3) wyksztalcenie $rednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub Srednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2024 r.
poz. 737), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

- pkt 6) wedtug Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego Rady Europy.

-pkt 7) szkolen majacych na celu pozyskanie wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji
umozliwiajagcych wykonywanie pracy w srodowisku migedzynarodowym w ramach programu
szkolen, o ktorym mowa w art. 8 ust. 1 lit. a (iii) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/589 z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie europejskiej sieci stuzb zatrudnienia
(EURES), dostgpu pracownikow do ustug w zakresie mobilnosci i dalszej integracji rynkow
pracy oraz zmiany rozporzadzen (UE) nr 492/2011 1 (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 107
722.04.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

Kontrolujgcy dokonali analizy akt osobowych pracownikow Powiatowego Urzedu
Pracy w Leczycy, wskazanych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4.

Dokonujac analizy przekazanych danych oraz akt osobowych Pani X.Y. watpliwosci
kontrolujacych budzito spelnianie wymogdw kwalifikacyjnych ww. pracownika zatrudnionego
na stanowisku doradcy zawodowego. Zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi zawartymi w
przedstawionej powyzej tabeli minimalne wymagania kwalifikacyjne dla stanowiska doradcy

zawodowego to wyksztalcenie wyzsze i1 rok stazu pracy w zakresie poradnictwa zawodowego.

Przebieg zatrudnienia Pani X.Y. przedstawiat si¢ nastepujaco:

a) 10.10.2011r.-30.12.2011 r. — specjalista ds. aktywizacji - ' etatu, Lider Klubu
Pracy — stazysta - ' etatu,

b) 08.09.2014 r. - 07.09.2015 r. — doradca zawodowy stazysta,

c) 08.09.2015r.—11.03.2016 r. — doradca zawodowy,

d) 01.04.2016 r.—30.09.2016 r. — doradca zawodowy,

e) 01.10.2016 r. — czas nieokre$lony — doradca zawodowy.

Majac na uwadze powyzsze, stwierdzi¢ nalezy, ze Pani X.Y. byla zatrudniona na
stanowisku doradca zawodowy - stazysta w okresie 08.09.2014 r. - 07.09.2015 r., posiadajac
wyksztalcenie wyzsze, co wypelnia wymogi kwalifikacyjne dla tego stanowiska.

Ponadto, po analizie pozostatych akt wskaza¢ nalezy, Ze takze pozostali pracownicy
spetniali wymogi wynikajace z upz oraz wymogi okreslone w innych przepisach w przedmiocie

objetym kontrolg.
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Kontrola wykazala, ze jednostka kontrolowana posiada ,Zasady kierowania na
szkolenia, spotkania, konferencje, konwenty pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Leczycy oraz rozliczania kosztow podrozy z tym zwiazanych” wprowadzone zarzadzeniem
nr 16/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy z dnia 31 grudnia 2014 r.

Powyzsze zasady okreslaja sposdb kierowania i finasowania udziatu pracownikéw
w szkoleniach, konferencjach oraz innych spotkaniach, w ktérych udziat biorg pracownicy PUP
w Leczycy.

Udziat w szkoleniach, konferencjach oraz innych formach uczestnictwa pracownikéw

finansowany jest z:

1. budzetu jednostki,

2. projektow realizowanych przez urzad przy udziale srodkoéw europejskich,

3. Funduszu Pracy.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikéow PUP odbywa si¢ zgodnie z aktualnym
zapotrzebowaniem na dany rok. Przed skierowaniem na szkolenie lub inne wydarzenie
bezposredni przetozony dokonuje analizy rzeczywistych potrzeb. Bezposredni przetozony,
pracownik lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy, sktada do Dziatu Kadr
zaakceptowang przez Dyrektora propozycje szkolenia. Propozycja szkolenia, spotkania,
konwentu, konferencji stanowi podstawe¢ do przygotowania odpowiednich dokumentow
1 podjecia czynnosci dotyczacych skierowania, zamowienia, rezerwacji itp.

Dziat Kadr dokonuje analizy oferty pod katem zgodno$ci z ustawg Prawo zamowien
publicznych 1 wyboru prawidlowej procedury koniecznej do zakupu szkolenia. Pracownik
otrzymuje skierowanie na szkolenie i niezbedne informacje w tym zakresie. Wzor skierowania
stanowi zatacznik nr 1 do Zasad.

Wedhug powyzszych Zasad, pracownikowi, ktéry zostal skierowany na szkolenie,
nie wolno opuszczaé zaje¢ szkoleniowych 1 miejsca szkolenia przed jego zakonczeniem.

Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na niezbedne koszty podrdzy,
ktéra pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ w ciggu 7 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowe;j.
W przypadku nierozliczenia zaliczki Urzad potraca zaliczke z najblizszego wynagrodzenia
pracownika.

Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrozy w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrdzy. Rozliczenie nastgpuje w Dziale Finansowo-Administracyjnym, nast¢pnie

zostaje zatwierdzone przez Glownego Ksiggowego oraz Dyrektora Urzedu. Zwrot kosztow
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podrozy nastgpuje w terminie nie dluzszym niz 5 dni roboczych od dnia ostatecznego
zatwierdzenia do wypfaty.

Kontrolujacy ustalili, ze Powiatowy Urzad Pracy w Leczycy posiada rowniez
Regulamin okreslajacy zasady dofinansowywania kosztow ksztatcenia pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Leczycy, stanowigcy
zalacznik do Zarzadzenia nr 16/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy z dnia
18.09.2024 r.

Regulamin okres$la zasady i warunki dofinansowywania podnoszenia lub uzupetiania
kwalifikacji zawodowych pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy.

Zgodnie z regulaminem przez podnoszenie kwalifikacji rozumie si¢ zdobywanie lub
uzupehlianie wiedzy 1 umiej¢tnosci przez pracownika Urzedu w ramach studiow
podyplomowych pierwszego stopnia, drugiego stopnia lub studiéw podyplomowych.

Dofinansowanie moze by¢ przyznane jedynie na podnoszenie lub uzupelnienie
kwalifikacji zwigzanych z realizacja zadan Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy.

Whniosek o dofinansowanie w ramach podnoszenia lub uzupetiania kwalifikacji sktada
pracownik — w terminie do dnia 30 wrzesnia - w przypadku podjecia studiow od semestru
zimowego danego roku akademickiego lub w terminie do dnia 28 lutego — w przypadku
podjecia studiow od semestru letniego. Formularz wniosku o dofinansowanie stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

Dyrektor, po zapoznaniu si¢ z opinig pracownika do spraw personalnych, podejmuje
decyzj¢ o dofinansowaniu kosztow ksztalcenia lub o jego odmowie.

Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od posiadanych $rodkéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Leczycy. Dofinansowanie nie obejmuje kosztow delegacji, kosztow
manipulacyjnych, kosztow ,,wpisowego” oraz innych optat pobieranych przez instytucje
w zwigzku z podjeciem nauki. Dofinansowanie odbywa si¢ wylacznie na podstawie faktury
VAT wystawione] przez uczelni¢ lub instytucje. Dofinansowanie ksztatcenia mozna uzyskac
tylko na jednym kierunku studidow. Pracownik korzystajacy z dofinansowania kosztow
ksztalcenia, zobowigzany jest przedstawi¢ pracodawcy zaswiadczenie o podjgciu ksztatcenia
wystawione przez uczelni¢ lub inng instytucje. Dofinansowanie do kosztéw ksztalcenia
pracownik moze uzyskac tylko jeden raz w okresie zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Leczycy.

Dofinansowanie nie przystuguje w przypadku powtarzania semestru.

Decyzja o przyznaniu dofinansowania stanowi podstawe podpisania umowy

z pracownikiem okreslajacg wzajemne prawa 1 obowigzki stron. Umowa zawierana jest
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na piSmie, w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym jeden egzemplarz dla pracownika,
dwa dla pracodawcy. Wzor umowy stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Pracownik korzystajacy z dofinansowania, po ukonczeniu nauki, zobowigzany jest
przedstawi¢ pracodawcy odpowiednio dyplom, $wiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat
wystawiony przez uczelni¢ lub instytucje.

Pracownik zobowigzany jest do przepracowania u pracodawcy okresu 3 lat
po ukonczeniu nauki pod rygorem zwrotu kosztéw $wiadczen otrzymanych od pracodawcy.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie
podejmuje podnoszenia kwalifikacji albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji, jest

obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce.

Badanie kwalifikacji Dyrektora PUP

Zgodnie z art. 9 ust. 5 upz starosta powotuje dyrektora powiatowego urzedu pracy
wytonionego w drodze konkursu sposrdéd osob posiadajacych wyksztalcenie wyzsze oraz
co najmniej 3 letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub co najmniej 5 letni staz
pracy w innych instytucjach rynku pracy.

Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy, od dnia 28 lutego 2024 r. jest
Pani Anna Kornat. Zgodnie z uzyskanymi informacjami, do dnia 27 lutego 2024 r. powyzsze
stanowisko zajmowata Pani Lidia Zigba. Czasowe powierzenie ww. funkcji Pani Anna Kornat
otrzymata w dniu 27 lutego 2024 r. na okres 3 miesiecy do dnia 27 maja 2024 r.

Zgodnie ze ztozonymi wyjasnieniami Pani Anna Kornat petnita funkcje p.o. Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy od dnia 28 lutego 2024 r. Umowa o prace zostala
zawarta w dniu 27 lutego 2024 r., z data rozpoczecia pracy od dnia 28 lutego 2024 r.
Wynagrodzenie za pracg zostato wyptacone zgodnie z zawarta umowa o prace od dnia 28 lutego
2024 r.

W wyniku przeprowadzenia procedury konkursowej Starosta Leczycki powotat Panig
Anne Kornat na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy z dniem
28 maja 2024 roku.

W trakcie kontroli ustalono, ze dokumenty kadrowo-ptacowe Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Leczycy sg przechowywane i gromadzone w Starostwie Powiatowym
w Leczycy. Majac powyzsze na uwadze kontrolujacy nie badali kwalifikacji Dyrektora PUP,
gdyz jednostka kontrolowang jest Powiatowy Urzad Pracy w Leczycy, a nie Starosta t.eczycki.

Strona 13 z 14



Podsumowanie

Powiatowy Urzad Pracy w Leczycy w sposdb poprawny realizowal zadania objete
kontrola, wywiazujac si¢ z obowiagzku przestrzegania wymogoéw natozonych przepisami upz
oraz wymogow okreslonych w innych przepisach.

Majac na uwadze wyniki kontroli Wojewoda Lodzki odstepuje od wydania jednostce
kontrolowanej zalecef, uwag 1 wnioskow.

Zgodnie z art. 113 ust. 2 upz jednostka kontrolowana moze zglosi¢ zastrzezenia

do niniejszego wystgpienia pokontrolnego w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

Z up. WOJEWODY LODZKIEGO

Anna Szymajda
Zastepca Dyrektora Wydzialu Rodziny
i Polityki Spolecznej

(podpisano elektronicznie)
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