WOJEWODA LODZKI

Lodz, 19 listopada 2024 r.
RPS-11.431.6.2024

Pani

Wioletta Okupinska-Janus
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy

w Lasku

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 17 wrzesnia — 9 pazdziernika 2024 r. przeprowadzona zostala kontrola w trybie
zwyktym w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Lasku, ul. Objazdowa 4, 98-100 Lask.
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 17 wrzesnia 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 obowigzujagcym 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 majace zastosowanie w przedmiotowej kontroli.

Celem kontroli byto ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie i ocena stopnia
wywigazania si¢ przez Powiatowy Urzad Pracy w Lasku z obowigzku przestrzegania wymogow
nalozonych przepisami upz oraz wymogdéw okreslonych w innych przepisach w przedmiocie

objetym kontrola.

Kontrole w podanym zakresie przeprowadzili, zgodnie z upowaznieniami Wojewody
Lodzkiego z dnia 13 wrzesnia 2024 r., wydanymi na podstawie art. 112 w zwiazku z art. 10
ust. 1 upz oraz § 20 ust. 1 i1 3 Regulaminu Kontroli £.6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 125/2024 Wojewody Lodzkiego z dnia 5 czerwca
2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi - nastgpujacy pracownicy Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi:

1) Izabela Adamska — inspektor wojewoddzki w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny 1 Polityki Spotecznej Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi, petnigca
funkcj¢ kierownika zespotu kontrolerow (upowaznienie nr 18/2024),

2) Dorota Jabtonska — inspektor wojewddzki w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny i Polityki Spolecznej L.odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi (upowaznienie
nr 19/2024),

Dyrektorem Powiatowego Urz¢du Pracy w Lasku, od dnia 1 listopada 2014 r., jest Pani

Wioletta Okupinska-Janus.
Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli PUP w Lasku.

Doboru proby do kontroli dokonano na podstawie metody niestatystycznej:
- w warstwie grupy dotyczacej pracownikdéw publicznych stuzb zatrudnienia przyjmuje si¢
metode catosciowg 1 badaniu poddaje si¢ akta osobowe wszystkich pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach ujetych w art. 91 ust. 1 upz,
- w warstwie grupy dotyczacej Dyrektora Urzgdu przyjmuje si¢ metode catosciowg 1 badaniu

poddaje si¢ akta osobowe dla tego stanowiska.

W  wyniku kontroli ustalono, ze kontrolowana jednostka posiada regulamin

przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
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stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lasku, wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 23/2022 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lasku.

Powyzszy regulamin okresla sposob i zasady przeprowadzania naboru kandydatéw
na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze oraz wolne stanowisko urz¢dnicze. Nabor
kandydatéw jest otwarty i1 konkurencyjny.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie podejmuje Dyrektor z wilasnej inicjatywy lub
na uzasadniony wniosek kierownika Dzialu — wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu. Kierownik dziatu przedktada Dyrektorowi do akceptacji wniosek wraz
z opisem stanowiska pracy. Opis stanowiska pracy zawiera zakres zadan wykonywanych
na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw oraz okre$lenie
wymagan w zakresie kwalifikacji, do§wiadczenia zawodowego i umiejetnosci zawodowych
wobec osoby, ktora bedzie zatrudniona oraz warunki pracy na stanowisku.

Regulamin okresla etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze, wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna ocena — analiza dokumentéw aplikacyjnych przez Komisje¢ Rekrutacyjng pod
wzgledem formalnym i ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do nastgpnego etapu,
4) ocena koncowa — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem. Na wniosek Komisji
Rekrutacyjnej rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona testem kwalifikacyjnym,
5) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
protokot stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu,
6) ogloszenie wynikow naboru, wzory informacji o wynikach naboru stanowig zataczniki

nr 4 i 4a do regulaminu.

Przedmiotowej kontroli podlegali pracownicy publicznych stuzb zatrudnienia wymienieni
w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz tzn.:
1) posrednicy pracy,

2) doradcy zawodowi,
3) specjalisci do spraw rozwoju zawodowego,
4) specjalisci do spraw programow.
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Ustalen kontroli dokonano na podstawie analizy dokumentéw zawartych w aktach
osobowych pracownikéw, przedstawionych danych oraz danych statystycznych i ztozonych
wyjasnien.

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

Kontrolujgcym przedtozono rowniez sprawozdanie o instytucjonalnej obstudze rynku
pracy za rok 2023. Na koniec 2023 roku liczba wszystkich pracownikow zatrudnionych w PUP
w Lasku wyniosta 27 osob.

Na podstawie przedstawionych kontrolujagcym danych oraz analizy akt osobowych
pracownikow ustalono, ze na dzien rozpoczecia kontroli w PUP w Lasku zatrudnionych byto
26 pracownikow, w tym 12 pracownikoéw na stanowiskach wymienionych w art. 91 ust. 1 pkt 1-
4 upz tj.:

1) na stanowisku posrednik pracy — 7 oséb,

2) na stanowisku specjalista ds. rozwoju zawodowego — 1 osoba,

3) na stanowisku doradca zawodowy — 3 osoby,

4) na stanowisku specjalista ds. programéw — 1 osoba.

Wszystkim wymienionym powyzej pracownikom powierzono funkcje doradcy klienta.

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

1) statla opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczeg6lnosci przygotowanie
inadzor nad realizacja indywidualnego planu dzialania, §wiadczenie podstawowych ustug
rynku pracy w formie indywidualnej oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie lub

2) stata wspotpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i1 pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

Doradca klienta, z zgodnie art. 91 ust. 4 upz, udziela pomocy podmiotom okre§lonym
w ustawie, w szczeg6lnosci przedsigbiorcom, o ktorych mowa w art. 39c.

Doradca klienta wykorzystuje narzedzia 1 metody, w zakresie ktdrych zostat

przeszkolony lub posiada uprawnienia (art. 91 ust. 5 upz).
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Kwalifikacje pracownikow PUP zespdt kontrolny ocenit badajgc akta osobowe
pracownikoOw publicznych shuzb zatrudnienia, zatrudnionych na stanowiskach wskazanych
w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz na podstawie przekazanego wykazu.

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

Akta osobowe pracownikow zweryfikowano takze 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 zapisat
w zakresach czynno$ci umieszczonych w aktach osobowych poszczegdlnych pracownikow.

Zgodnie z przedtozonymi zakresami czynnosci:

I. do zadan doradcy zawodowego nalezy m.in.: wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a w szczego6lnosci polegajacych na:
1. udzielaniu:

a) porad indywidualnych,

b) porad grupowych,

c¢) informacji indywidulanych,

d) informacji grupowe;j,

e) pomocy pracodawcom krajowym w doborze kandydatow do pracy albo
w indywidualnym rozwoju zawodowym,

realizacji zadan w zakresie organizacji stazy,

realizacji zadan w zakresie realizacji bondow stazowych,

realizacji zadan w zakresie realizacji bonéw na zasiedlenie,

A

realizacji sfinansowania post¢powania nostryfikacyjnego albo postepowania, o ktérym
mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce wynikajacego z art. 40a ww. ustawy,

6. realizacji dofinansowania przedsi¢biorcom czesci kosztow wynagrodzen pracownikow
oraz naleznych od tych wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia spoteczne w przypadku
spadku obrotow gospodarczych, realizacji dofinansowania organizacji pozarzagdowej
lub podmiotowi o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku

publicznego 1 o wolontariacie, cz¢sci kosztdéw wynagrodzen pracownikOw oraz
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naleznych od tych wynagrodzen sktadek na ubezpieczenie spoteczne w przypadku
spadku przychoddéw z dziatalno$ci statutowej wynikajacej z ustawy z dnia 02 marca
2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacji
kryzysowych,

wspotpracy z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

opracowywaniu informacji dla potrzeb statystyki rynku pracy,

wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacja przez urzad programéw i projektow
w ww. zakresie zgodnie z obowigzujgcymi warunkami realizacji oraz trybu 1 sposobu

prowadzenia ustug rynku pracy.

II. do zadan specjalisty ds. programoéw nalezy m.in.:

a)

b)
9
d)
€)
f)
g)
h)
)
J)
k)
D

przygotowywanie i realizacja programow z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zasadach finansowania programéw,
pozyskiwanie partnerow do wspotpracy przy tworzeniu programéw lokalnych,
promowanie projektow, programéw oraz ustug rynku pracy,

pomoc w nadzorowaniu rekrutacji uczestnikOw programow,

pomoc w monitorowaniu i okresowe kontrole przebiegu realizacji programow,

pomoc w sporzadzaniu sprawozdan merytorycznych z realizacji programow,

ocenianie efektéw realizacji realizowanych programéw,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji programéw,

pomoc we wnioskowaniu zmian w trakcie realizacji programow,

prowadzenie analiz rynku pracy powiatu taskiego,

realizacja zadan w zakresie organizacji prac interwencyjnych,

realizacja zadan w zakresie organizacji robot publicznych,

realizacja zadan w zakresie pomocy panstwa w splacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace,

realizacja zadan w zakresie §wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,
realizacja zadan w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych, w tym realizacji
Programu Aktywizacja i Integracja,

realizacja zadan w zakresie realizacji bonu zatrudnieniowego,

realizacja zadan w zakresie:

a) $wiadczen aktywizacyjnych,
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b) refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne za bezrobotnych do 30 roku zycia
podejmujacych pierwsza prace,

c¢) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok
zycia,

d) refundacja czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki

na ubezpieczenie spoleczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia.

III. do zadan posrednika pracy nalezy m.in.:

1) przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

2) przyjmowanie ofert pracy,

3) upowszechnianie 1 realizacja oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace
identyfikacj¢ pracodawcy,

4) upowszechnianie 1 realizacja oferty pracy nie zawierajacej danych umozliwiajacych
identyfikacje¢ pracodawcy,

5) podejmowane kontaktu z nowym pracodawca,

6) utrzymywanie kontaktu z pracodawca,

7) podejmowanie kontaktu z bezrobotnym,

8) przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

9) przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

10) utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania,
b) $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualne;j,
¢) ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

11)realizacja zadan w zakresie przyznawania osobom bezrobotnym jednorazowych
srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

12)realizacja zadan w zakresie dokonywania refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

13) realizacja zadan w zakresie tworzenia stanowisk w formie telepracy,

14) realizacja zadan w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz
na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej,

15)realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy przez cudzoziemcoOw

na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,
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16) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES wraz z innymi dziataniami sieci

EURES,

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

a)

b)

g)
h)
i)
i)
k)
1y

informowanie o mozliwosciach i1 zasadach korzystania z organizacji szkolen oraz
promowaniu tej ustugi,

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody 1 specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych dla 0séb uprawnionych,
przygotowywanie i upowszechnianie planu szkolen,

zlecanie szkolen instytucjom szkoleniowym,

kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

kierowanie na szkolenia wskazane przez osoby uprawnione, zgodnie z art. 40 ust. 3
upz.

monitorowanie przebiegu szkolen,

finansowanie kosztow egzaminow, uzyskania licencji, studiow podyplomowych,
udzielanie pozyczki szkoleniowej,

prowadzenie analizy skutecznosci 1 efektywnosci organizacji szkolen,

realizowanie bonéw szkoleniowych,

realizowanie trojstronnych umow szkoleniowych,

m) realizowanie dziatan w zakresie KFS.

Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

wymienionych w art. 91 upz wynikaja z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika

2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960

ze zm.).

Tabela prezentuje minimalne wymagania kwalifikacyjne:

III. 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 XIII wyzsze?) _
poradnictwa
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zawodowego

Specjalista do spraw

rozwoju zawodowego

XIII

wyzsze?)

rok W zakresie

organizacji szkolen

wyzsze?) oraz

znajomos¢ jezyka

rok W zakresie

Doradca EURES w angielskiego na )
' _ ' o ~_ |posrednictwa pracy lub
wojewodzkim urzedzie| X111 poziomie co najmniej _
' poradnictwa
pracy B19 oraz ukonczenie
zawodowego
szkolen okre$lonych w
odrebnych przepisach”
rok w zakresie
o przygotowania,
Specjalista ~ do  spraw R o
XII wyzsze?) realizacji i oceniania
programow .
realizacji  programow
rynku pracy
‘ rok w zakresie
Posrednik pracy X1 wyzsze?) .
posrednictwa pracy
Doradca zawodowy-
stazysta, specjalista  do
spraw programoOw-stazysta,
specjalista do spraw
_ wyzsze? -
rozZwoju 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
rynku pracy, specjalista do|X
L srednie® 2
spraw aktywizacji,
specjalista do spraw
rejestracji
Referent do spraw:|VIII $rednie® -
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rejestracji, ewidencji 1

$wiadczen, analiz rynku

pracy, aktywizacji

Objasnienia do tabeli:

- pkt 2) wyksztatlcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studidow potwierdzone
dyplomem, o ktérym 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 1 kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

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

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

-pkt 7) szkolen majacych na celu pozyskanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
umozliwiajagcych wykonywanie pracy w srodowisku miedzynarodowym 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 shuzb zatrudnienia
(EURES), dostepu pracownikow do ustug w zakresie mobilnosci i1 dalszej integracji rynkow
pracy oraz zmiany rozporzadzen (UE) nr 492/2011 i (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 107
z22.04.2016, str. 1, z p6zn. zm.).

Kontrola wykazata, ze jednostka kontrolowana posiada ,,Regulamin podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lasku”
wprowadzony zarzadzeniem nr 50/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lasku z dnia
5 sierpnia 2019 r.

Powyzszy Regulamin okresla zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow poprzez szkolenia oraz nauke na studiach wyzszych.

I. Szkolenia

Pracodawca kieruje pracownika na szkolenie doskonalgce jego kwalifikacje zawodowe
na zajmowanym stanowisku pracy, na podstawie:

a) zgodnos$ci tematyki szkolenia z zakresem zadan realizowanym przez pracownika,

b) kwalifikacji pracownika,

¢) dotychczasowego udziatu pracownika w szkoleniach o analogicznej tematyce.
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Pracownik zobowigzany jest do udzialu w szkoleniach, na ktore kieruje go pracodawca.
Koszty szkolenia i delegacji pokrywa pracodawca.

Po =zakonczeniu szkolenia pracownik zobowigzany jest do =zlozenia w Dziale
Organizacyjno-Administracyjnym zaswiadczenia o odbytym szkoleniu. Kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego udzial w szkoleniu wiacza si¢ do akt osobowych pracownika. Pracownik
odpowiadajacy za sprawy kadrowe prowadzi w formie elektronicznej rejestr szkolen

pracownikow urzedu.

II. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych na studiach wyzszych lub podyplomowych
Pracownicy moga podejmowa¢ nauke na studiach wyzszych lub na studiach
podyplomowych w systemie zaocznym lub wieczorowym z inicjatywy pracodawcy albo
zajego zgoda na swo@] wniosek, na kierunkach zgodnych merytorycznie z rodzajem
1 charakterem pracy wykonywanej na rzecz pracodawcy.
Pracownicy ubiegajacy si¢ o zgod¢ na podwyzszenie kwalifikacji zawodowych — studia

wyzsze lub studia podyplomowe sktadaja wniosek zawierajacy m.in.:

1. informacj¢ o formie ksztalcenia i kierunku studiow,

2. informacj¢ o podmiocie prowadzacym,

3. planowany czas trwania studiéw, ilo$¢ semestrow nauki,

4. wysokos¢ optat za rok/semestr,

5. opini¢ kierownika dzialu (bezposredniego przetozonego) odnosnie celowosci

podnoszenia kwalifikacji zawodowych w konteks$cie potrzeb firmy i obowigzkow

na zajmowanym stanowisku.

Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Pracownicy moga si¢ ubiega¢ o pokrycie oplat za ksztalcenie, z wyjatkiem optat
manipulacyjnych, kosztow wpisowego, kosztéw dojazdu, zakwaterowania, wyzywienia,
podrecznikéw, pomocy dydaktycznych, egzamindéw i1 innych dodatkowych kosztow.

Dofinansowanie kosztow ksztalcenia pracownika moze by¢ przyznane wylacznie
w danym roku budzetowym za dany rok nauki lub za poszczeg6lne okresy (semestry) w danym
roku akademickim. Dyrektor wyraza wolg¢ kontynuowania finansowania kosztéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownika w kolejnych latach nauki pod warunkiem posiadania

w nastepnych latach §rodkéw budzetowych na ten cel.
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Pracownik nie otrzymuje dofinansowania w przypadku powtarzania semestru lub roku
nauki.
Zobowigzanie pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, uzaleznione jest od okresu trwania podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, z ktérym podpisano umowe okreslajaca
wzajemne prawa i obowiazki stron, zobowigzany jest do przepracowania w urzedzie:

= 3 lat od daty uzyskania dyplomu magistra lub dyplomu studiéw I stopnia,

= 2 lat od daty uzyskania dyplomu studiow magisterskich II stopnia lub studiow

podyplomowych.

Wzajemne prawa i obowigzki stron zwigzane z podnoszeniem przez pracownika
kwalifikacji zawodowych, okresla umowa zawarta pomigdzy Dyrektorem a pracownikiem.
Wz6r umowy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Pracownik podnoszacy kwalifikacja zawodowe:

1. ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2. zktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w terminach
powyzej wskazanych,

3. ktory rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia

o prac¢ z powodu mobbingu,
4. ktory w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu,
w terminach powyzej wskazanych rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia, mimo
braku przyczyn okreslonych w Kodeksie pracy
jest obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na ten cel z tytulu
swiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich ponoszenia.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje:

» urlop szkoleniowy,

= zwolnienie z calosci lub cz¢séci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢

na obowigzkowe zajgcia oraz na czas ich trwania.
Pracownik moze by¢ zwolniony z cz¢$ci dnia pracy na udziat w zajeciach, jednak nie
wigcej niz 5 godzin tygodniowo, je§li wynika to z toku nauki. Podstawg zwolnienia jest

przedtozenie dokumentu z uczelni potwierdzajgcego termin i godziny zaje¢. Za czas urlopu
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szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czgsci dnia pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze 21 dni w ostatnim roku studiow,
na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu
dyplomowego. Urlop szkoleniowy jest przyznawany na pisemny wniosek pracownika
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni,
ktoére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Pracownikom, zdobywajacym lub uzupetniajacym wiedzg 1 umiejetnosci na zasadach
innych niz okreslone w Regulaminie, przystuguje prawo ubiegania si¢ o zwolnienie w catosci

lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia lub urlop bezptatny.

Majac na uwadze ustalenia kontrolerow, wskaza¢ nalezy, ze pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach wymienionych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz spetniali wymogi kwalifikacyjne

niezbedne do pracy na ww. stanowiskach.

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 Lasku, od dnia 1 listopada 2014 r. jest
Pani Wioletta Okupinska-Janus.

W trakcie kontroli ustalono, ze dokumenty kadrowo-ptacowe Dyrektora Powiatowego
Urzegdu Pracy w Lasku sa przechowywane 1 gromadzone w Starostwie Powiatowym w Lasku.
Majac powyzsze na uwadze kontrolujacy nie badali kwalifikacji Dyrektora PUP, gdyz
jednostka kontrolowang jest Powiatowy Urzad Pracy w Lasku, a nie Starosta taski.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Lasku nie ma osoby zatrudnionej na stanowisku

Zastepcy Dyrektora Urzedu.

Podsumowanie
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Powiatowy Urzad Pracy w Lasku w sposob 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 t.6dzki odstepuje od wydania jednostce

kontrolowanej zalecen, 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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