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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 2, 3 i 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2013r., poz. 674 ze zm.) zespot
kontrolny w sktadzie Beata Mroczkowska — Starszy Inspektor Wojewddzki w Wydziale
Polityki Spotecznej Lubuskiego Urzgedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. Przewodniczacy
zespotu oraz Andzelika Humienna — Inspektor w Wydziale Polityki Spotecznej Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. w dniu 10 kwietnia 2013r. rozpoczat kontrole
problemowa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swiebodzinie przy ulicy Studenckiej 8.
Zgodnie z planem kontroli Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. przedmiot
kontroli  obejmowat realizacj¢ przepisow normujacych  wydatkowanie $rodkow
na finansowanie innych fakultatywnych zadan z Funduszu Pracy w 2012r., w szczeg6lnosci
w zakresie szkolenia pracownikoéw Publicznych Stuzb Zatrudnienia. W trakcie czynnosci
kontrolnych zespot kontrolny stwierdzit szereg istotnych nieprawidlowosci i uchybien
W przedmiocie przyznawania dodatku do wynagrodzenia dla pracownikoéw publicznych stuzb
zatrudnienia, co wplyneto na konieczno$¢ wydtuzenia czasu trwania czynno$ci kontrolnych
do dnia 14 czerwca 2013r. oraz rozszerzenie zakresu kontroli w obszarze refundacji dodatkow
do wynagrodzen pracownikow Publicznych Stuzb Zatrudnienia oraz przestrzegania
wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla pracownikow urzedu pracy w latach 2006-2012.

Ustalono, iz w okresie objetym kontrola Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie (*) byta Pani Barbara Suwata. (*) na stanowisko Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Swiebodzinie zostala powotana Pani Matgorzata Grala. Pani Elzbieta
Jaworska w badanym okresie pelnita obowigzki Zastgpcy Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Swiebodzinie.

Projekt wystapienia pokontrolnego otrzymata Pani w dniu 16 lipca 2013r. Pismem
z dnia 22 lipca 2013r. znak ABI-096-5/EG/2013 wniosta Pani zastrzezenia do projektu
wystgpienia pokontrolnego W zakresie wskazanych osob odpowiedzialnych za powstate
uchybienia w okresie objetym kontrola, niespetniania wymogow kwalifikacyjnych
do zajmowanego stanowiska pracy okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa oraz
braku oceny jakosci wykonywanej pracy przez bezposredniego przediozonego. Ponadto
podnosita Pani, ze pracownicy kluczowi faktycznie wykonywali obowiazki uprawniajace
do otrzymania dodatku, a jedynie pracodawca nie dopeinil formalnosci w zakresie



powierzenia stanowiska pracy w formie pisemnej. Natomiast w trakcie objecia przez Panig
stanowiska Dyrektora wszyscy kluczowi pracownicy spetniali warunki okreslone przepisami
rozporzadzenia do przyznawania im przedmiotowych dodatkow do wynagrodzenia.

Po dokonaniu analizy zgloszonych zastrzezen Wojewoda nie uwzglednit wniesionych
zastrzezen i podtrzymat swoje stanowisko w pismie z dnia 26 lipca 2013r. W zwigzku
z powyzszym przekazuj¢ Pani niniejsze wystgpienie pokontrolne.

Ocena skontrolowanej dzialalnos$ci, ze wskazaniem ustalen, na ktorych zostala oparta:
Wydatki Funduszu Pracy na finansowanie innych fakultatywnych zadan w roku 2012.

Ustalono, ze w 2012r. na finansowanie innych fakultatywnych zadan Powiatowy Urzad Pracy
w Swiebodzinie zaplanowat $rodki w wysokosci 299,30 tys. zl, w ramach ktorych
wydatkowana zostata kwota w wysokosci 226,50 tys. zt.

Szczegotowy podziat oraz wydatkowanie ww. $rodkéw Funduszu Pracy w roku 2012
przedstawia ponizsza tabelka:

Rodzaj wydatku Plan Wykonanie .
Lp. Przeznaczenie
wedlug art. 108 ust 1 (tys. zb) (tys. zb)

1. pkt 6 — koszty szkolenia oraz przejazdu cztonkow rad 1,00 -
zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 23 ust. 71 9.

2. pkt 27 - refundacja dodatkéw do wynagrodzen 90,00 69,40 | Dodatki do
pracownikow. wynagrodzen

pracownikow
kluczowych.

3. pkt 31 - opracowywania, wydawania lub 4,50 -
rozpowszechniania informacji o ustugach organow
zatrudnienia oraz innych partneréw rynku pracy, dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
pracodawcow.

4. pkt 32 - kosztow wezwan, zawiadomien, zakupu lub 60,00 49,30 | Wysytka
druku kart rejestracyjnych i innych drukow korespondencyjna,
niezbednych do ustalenia uprawnien do zasitku i zakup drukow, optaty
innych §wiadczen z tytutu bezrobocia, przekazywania za przelewy i prowizje
bezrobotnym naleznych §wiadczen pieni¢znych oraz od wyptaconych
kosztéw komunikowania si¢ z pracodawcami, $wiadczen, zakup
bezrobotnymi, poszukujacymi pracy, organami kopert, papieru
rentowymi oraz urz¢dami skarbowymi. do drukarek, optaty za

ustugi telefoniczne
stacjonarne
i komoérkowe.

5. pkt 34 - kosztow wprowadzania, rozwijania i 86,00 55,70 | Naprawa komputerdw,
eksploatacji systemu teleinformatycznego i naprawa drukarek,
technologii cyfrowych w publicznych stuzbach optata za ustugi
zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcach Pracy, internetowe, licencje
shuzacych realizacji zadan wynikajacych na program
Z ustawy. antywirusowy, podpis

elektroniczny materiaty
(papier, toner)
8. pkt 37 - kosztow wyposazenia klubow pracy oraz 2,00 -




prowadzenia w nich zajec¢ przez osoby niebedace
pracownikami urzedéw pracy, o ktérych mowa w art.
39 ust. 4, oraz kosztow wyposazenia akademickich
biur karier, o ktorych mowa

w art. 39 ust. 6.

9. pkt 38 - szkolenie kadr publicznych stuzb 54,80 52,00 | Szkolenia
zatrudnienia i kadr Ochotniczych Hufcow Pracy. pracownikow.
10. | pkt 43 - kosztow postepowania sagdowego 1,00 0,10 | Koszty egzekucyjne.

i egzekucyjnego w sprawach nienaleznie pobranych
$wiadczen pieni¢znych i innych wyptat z Funduszu
Pracy.

RAZEM 299,30 226,50

Zespot kontrolny ustalil, iz zgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 7 pazdziernika 2011r. w sprawie szczegdétowych zasad gospodarki
finansowej Funduszu Pracy, niewykorzystane w roku budzetowym s$rodki na zadania
fakultatywne pozostawione zostaly na wyodrgbnionym rachunku z przeznaczeniem
na wyptate zasitkéw i1 innych obligatoryjnych $wiadczen.

Zatem w 2012r. na podstawie planu finansowego ustalono, iz wydatkowane $rodki zostaly
zaangazowane w 75,68%.

Wydatki na szkolenia kadr Publicznych Stuzb Zatrudnienia w roku 2012.

W toku kontroli szczegdtowej analizie poddano prawidtowos¢ wydatkowania $rodkow
na szkolenia kadr publicznych stuzb zatrudnienia.

Ustalono, iz na dzien 31.12.2012r. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swiebodzinie
zatrudnionych bylo 22 pracownikéw, w tym 10 oséb realizujacych ustugi rynku pracy.

W wyniku czynno$ci kontrolnych ustalono, ze w badanym okresie tj. od 01.01.2012r.
do 31.12.2012r. Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie zorganizowal i sfinansowat
ze $rodkow Funduszu Pracy 14 szkolen, w tym 5 szkolen 3-dniowych, 2 szkolenia 2-dniowe
1 7 szkolen 1-dniowych. Ustalono, iz na 9 jednostek szkoleniowych 5 z nich zorganizowato
po 2 szkolenia dla pracownikéw urzedu pracy, a 4 po 1 szkoleniu. Ww. szkoleniach tacznie
udziat wziglo 46 o0sob, w tym 17 o0sOb uczestniczylo w szkoleniu 3 dniowym
zorganizowanym w (*). Zesp6t kontrolny ustalil, ze zakres i tematyka szkolen na ktore
kierowani byli poszczeg6lni pracownicy byta $ciSle zwigzana z realizowanymi przez nich
zadaniami wynikajagcymi z zakresow obowigzkow. Sposrdéd wszystkich zorganizowanych
ze $rodkoéw Funduszu Pracy szkolen wigkszo$¢ dotyczyta realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy obejmujac m.in. tematyke
posrednictwa pracy i doradztwa zawodowego, aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy, pomocy publicznej udzielanej przez urzad
oraz wspdipracy wewnatrz CAZ z pozostalymi komorkami organizacyjnymi. Pozostale
szkolenia obejmowaly tematyk¢ z zakresu zamowien publicznych, kontroli zarzadczej,
finansow oraz programow informatycznych. Kierunki szkolen byly zgodne z merytorycznymi
potrzebami ich uczestnikdbw umozliwiajac podwyzszenie kwalifikacji zawodowych
1 wykorzystanie zdobytej wiedzy w realizacji zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy.



Kwota $rodkow przewidzianych w planie Funduszu Pracy na rok 2012 na finansowanie
szkolen kadr publicznych shuzb zatrudnienia zgodnie z art. 108 ust. 1 pkt 38 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wynosita 54,80 tys. zi, natomiast
Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie wydatkowat kwote w wysokosci 52,00 tys. zt.

Zgodnie z art. 109a ust 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy laczna
kwota przeznaczona na koszty szkolen w okresie kolejnych trzech lat ustalona przez
Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie na okres od 01.01.2011r. do 31.12.2013r. wynosi
332,64 tys. zt. W toku kontroli ustalono, iz w okresie od 01.01.2011r. do 31.12.2012r.
wydatkowano kwote 92,90 tys. zt, co stanowi 27,93 % lacznej kwoty przeznaczonej na koszty
szkolen ustalonej przez Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie na ww. okres.

W procesie wyboru instytucji szkoleniowych Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie opiera
si¢ na przepisach ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych
w przypadku postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego warto$¢ przekracza
wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 14 000 euro oraz Zarzadzenia Nr 12/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie z dnia 30.11.2009r. w sprawie
udzielania zaméwien publicznych, ktéorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowarto$ci 14 000,00 euro.

Zespot kontrolny ustalil, ze w 2012r. zadne z zamdéwien na organizacj¢ szkolen
pracowniczych nie przekroczyto wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 000 euro w zwiazku,
z czym do wszystkich zorganizowanych szkolen zastosowanie mialy przepisy ww.
Zarzadzenia Nr 12/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie z dnia
30.11.20009r.

Wybdér wykonawcy uslugi nastgpowal na podstawie ofert, ktére urzad pozyskiwat
od jednostek specjalizujacych si¢ w organizowaniu szkolen w zakresie tematycznym
skierowanym dla urzgdow pracy.

Przy wyborze szkolen kierowano si¢ nastgpujacymi kryteriami: potrzeba przeszkolenia
pracownika (m.in. zmiana przepisow, potrzeba przeszkolenia nowozatrudnionego
pracownika) cena, miejsce i czas organizowanego szkolenia.

Naleznosci za szkolenie wyptacane byly instytucjom po uprzednim otrzymaniu faktury VAT
w terminie okreslonym w fakturze.

Majac na uwadze celowos¢ i1 racjonalno$¢ wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy
na szkolenia kadr publicznych shuzb zatrudnienia nalezy stwierdzi¢, ze Powiatowy Urzad
Pracy w Swiebodzinie w sposéb prawidtowy realizowat zadania przewidziane w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie finansowania i organizacji
szkolen dla zatrudnionych pracownikow.

Refundacja dodatkow do wynagrodzen pracownikow publicznych shluzb zatrudnienia
w latach 2006-2012.

W toku kontroli szczegdlowej analizie poddano prawidlowos¢ wydatkowania S$rodkow
na refundacj¢ dodatkbw do wynagrodzen pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy
w Swiebodzinie realizujacych zadania z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy.



Szczegdtowy podziat oraz wydatkowanie ww. srodkow Funduszu Pracy w latach 2006-2012
przedstawia ponizsza tabela:

Rok Plan (w tys. z1) Wydatki ( w tys. zb)
2006 23,10 zt 23,10 zt
2007 42,00 zt 41,80 zt
2008 52,00 zt 51,20 zt
2009 84,00 zt 75,90 zt
2010 95,00 zt 84,90 zt
2011 90,00 zt 78,00 zt
2012 90,00 zt 69,40 zt

Analizie kontrolnej poddano akta osobowe pracownikow ktérym w latach 2006- 2012
wyplacony zostat ze $rodkow Funduszu Pracy dodatek do wynagrodzenia na podstawie
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 wrzes$nia 2006r. w sprawie
dodatku do wynagrodzenia dla pracownikoéw publicznych stuzb zatrudnienia (Dz. U. Nr 186,
poz. 1373 ze zm.).

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze w badanym okresie przyznano tacznie
17 pracownikom dodatek do wynagrodzenia wyptacany ze $srodkow Funduszu Pracy.

Ustalono, iz 7 pracownikom po nadaniu licencji zawodowej dyrektor urzgdu pracy nie okreslit
w formie pisemnej warunkéw umow dotyczacych powierzenia stanowiska pracy, natomiast
przyznat dodatek do wynagrodzenia.

Szczegdtowa kalkulacja przyznanych dodatkow do wynagrodzenia dla pracownikéw, ktérym

nie okreslono warunkow umow w formie pisemnej w latach 2006-2012:

mic Stanowisko Okres Dodatek do wynagrodzenia
Lp. nazwisko zgodnie z przyznanego , nienaleznie . nienaleznie
umowa dodatku przyznany | nalezny przyznany wyplacony | nalezny wyplacony
*) posrednik
pracy- stazysta
(licencja 1 20009r.-
1. posrednika X11 2012r. 24 000,00 0,00 24 000,00 | 23449,99 0,00 23 449,99
pracy -
1 2009r.)
(*) posrednik
pracy- stazysta
(licencja 1 2009r.-
2. posrednika X11 2012r. 23 000,00 0,00 23000,00 | 21783,33 0,00 21783,33
pracy -
12009r.)




(*) posrednik
pracy- stazysta
(licencja 1 2009r.-
posrednika XI12012r.
pracy -
12009r.)

24000,00 0,00 24000,00 | 23933,33 0,00

23933,33

(*) posrednik
pracy- stazysta
(licencja 1 2009r.-
posrednika XI112012r.
pracy -
12009r.)

23 500,00 0,00 23500,00 | 22533,33 0,00

22 533,33

(*) .

posrednik
pracy ( licencja
5. posrednika
pracy | stopnia
-1 2005r.)

I 2006r.-

1l 2012r. 37 350,00 | 34 750,00 2600,00| 36 866,66 | 34 266,66

2 600,00

()
posrednik
pracy (licencja
6. posrednika
pracy | stopnia
- 12005r.)

I 2006r.-

X11 2012r. 39950,00 | 36 550,00 3400,00| 38720,00| 35383,34

3336,66

()
doradca
zawodowy
(licencja
7. doradcy 11-X11 2012r. 6 000,00 | 5 000,00 1 000,00 5240,00 | 4 366,67
zawodowego
| stopnia -
112012r.)

873,33

Ogolem: 177 800,00 | 76 300,00 101 500,00 | 172 526,64 | 74 016,67

98 509,97

Zgodnie z art. 29 § 2 Kodeks pracy - umowe o prace zawiera si¢ na pismie. Jezeli umowa
0 prac¢ nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien, najpdzniej
w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na pismie ustalenia,
co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow. W $wietle art. 29 § 4 Kodeksu pracy
zmiana warunkow umowy o prace wymaga formy pisemne;.

Natomiast § 2 rozporzadzenia w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw
publicznych stuzb zatrudnienia stanowi, ze dodatek przystuguje na stanowiskach m.in.
posrednika pracy do wysokosci 500,00 zl oraz posrednika pracy I stopnia i doradcy
zawodowego I stopnia do wysokosci 600,00 zt. W trakcie kontroli ww. pracownicy ztozyli
wyjasnienia, iz otrzymali ustng informacje o powierzeniu zadan na stanowiskach zgodnie
z nadang licencjg zawodow3a. Ponadto w aktach osobowych znajdowaly si¢ inne dokumenty
m.in. pisma przyznajace dodatek do wynagrodzenia, ktore adresowane byty do tych oséb,
jako pracownikéw posiadajacych stanowiska zgodnie z licencja, jednak brak jest zmiany
warunkow umowy w formie pisemne;j.

Ponadto stwierdzono, iz 3 pracownikom wyptacano dodatki do wynagrodzenia na stanowisku
posrednika pracy-stazysty, referenta w Klubie Pracy oraz na stanowisku referenta a nastepnie
inspektora w referacie instrumentéw rynku pracy.




Szczegdtowa kalkulacje dodatkow do wynagrodzenia dla pracownikow, ktorym przyznano
dodatki na ww. stanowiskach w latach 2006-2012 przedstawia ponizsza tabela:

tmie Stanowisko Okres Dodatek do wynagrodzenia
Lp. i nazwisko zgodnie z przyznaneqo rzyznany | nalezn nienaleZnie lacony | nalezn nienaleznie
umowa dodatku | Przyznany Y| przyznany | WYP y y wyplacony
*) redni
1. posrednik 1V/-2008r - 4 500,00 000| 450000| 4450,00 0,00 4 450,00
pracy-stazysta | XII 2008r.
*
2 ®) referent | 2006r.- 570000 000 570000 570000 0,00 5 700,00
' w Klubie Pracy | XI1 2007r. ' ' ' ' ' '
*
( ) referent w X1 2006 -
instrumentach ' 3 700,00 0,00 3 700,00 3 700,00 0,00 3 700,00
VI 2007r.
rynku pracy
3.
inspektor w VX1
instrumentach 2007r 3 000,00 0,00 3 000,00 3 000,00 0,00 3000,00
rynku pracy '
Ogétem: 16 900,00 0,00 16 900,00 16 850,00 0,00 16 850,00

Zgodnie z § 2 ust.

1 ww. rozporzadzenia dodatek do wynagrodzenia przystuguje

na stanowiskach m.in. posrednika pracy, lidera klubu pracy i specjalisty ds. programow.
W zwigzku z powyzszym brak jest podstaw do przyznania dodatku do wynagrodzen
pracownikom zatrudnionym na stanowisku posrednika pracy-stazysty, referenta w Klubie
Pracy oraz na stanowisku referenta a nastgpnie inspektora w referacie instrumentéw rynku

pracy.
Jednoczesnie

ustalono,

bezposrednio po zmianie stanowiska pracy, €O przedstawia ponizsza tabela.

ze 7 pracownikom wyplacano dodatek do wynagrodzenia

mie i Stanowisko Okres Dodatek do wynagrodzenia
Lp. nazwisko zgodnie z przyznanego . nienaleznie . nienaleznie
umowa dodatku przyznany | nalezny przyznany wyplacony | nalezny wyplacony
(*) doradca
zawodowy VIII - X 2008r. 1 500,00 0,00 1 500,00 1 466,67 0,00 1 466,67
1.
doradca
zawodowy | 1X-X 2010r. 1200,00 | 1 000,00 200,00 1 120,00 933,33 186,67
stopnia
(*)
asystent Eures,
2. specjalista ds. | I-111 2006r. 600,00 0,00 600,00 600,00 0,00 600,00
programow
(*) starszy
specjalista )
3. ds. rozwoju X-XI 2011r. 1200,00 | 1 000,00 200,00 1200,00 | 1 000,00 200,00
zawodowego




(*)

asystent Eures

4. i specjalista ds. | I-111 2006r. 900,00 0,00 900,00 900,00 0,00 900,00
programow
s —
5. | (%) Zpeqa““a | 1-111 2008r. 1500,00 0,00 1500,00| 1 466,67 0,00 1466,67
S. programéw
*) :
6. gf;gyk'“b“ I-111 2008r. 900,00 0,00 900,00 900,00 0,00 900,00
*
( ) doradca
7. I-111 2010r. 1 400,00 0,00 1400,00| 133333 0,00 133333
zawodowy
Ogélem: 9200,00 | 2 000,00 7200,00| 8986,67| 193333 7 053,34

Zgodnie z przepisami § 3 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie dodatku do wynagrodzenia (...)
dodatek jest przyznawany pracownikowi po dokonaniu oceny jakos$ci pracy wykonywanej
w okresie trzech miesigecy kalendarzowych bezposrednio poprzedzajacych date dokonania
oceny oraz po potwierdzeniu doskonalenia kwalifikacji zawodowych wymaganych
na stanowisku pracy, na ktérym jest zatrudniony. Wobec powyzszego oceny jakosci
wykonywanej pracy mozna dokona¢ wytacznie po uptywie trzech miesiecy od zatrudnienia
pracownika na wymaganym stanowisku.

Ponadto ustalono, iz Pani (*) od 1 wrze$nia 2006r. powierzono stanowisko samodzielnego
specjalisty ds. programow pomimo braku wymaganego co najmniej 24 miesigcznego stazu
pracy na stanowisku specjalisty ds. programoéw. Z akt osobowych wynika, iz ww.
pracownikowi stanowisko samodzielnego specjalisty ds. programow mozna byto powierzy¢
dopiero od dnia 1 stycznia 2008r. Ustalono, ze od pazdziernika 2006r. do grudnia 2007r. (*)
przyznano dodatek w wysokosci 600,00 zt miesiecznie, przystugujacy dla samodzielnego
specjalisty ds. programow. Kwota nienaleznie przyznanego i wyptaconego dodatku we
wskazanym okresie wynosi 1 500,00 zt.

W trakcie czynno$ci kontrolnych ustalono, iz taczna kwota nienaleznie przyznanych
dodatkow do wynagrodzenia pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia w latach
2006 - 2012 wynosita 127 100,00 zt, natomiast wyptaconych 123 913,31 zt.

W pozostatych 4 przypadkach wysokos¢ wyptaty dodatkow byla zgodna z zapisami
rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia. Jednocze$nie przyznany dodatek uzalezniony
byt od stopnia posiadanej licencji i doskonalenia kwalifikacji zawodowych jak rowniez
od jakosci wykonywanej pracy.

Ponadto ustalono, ze dokumentacja osobowa pracownikow uprawnionych do otrzymywania
dodatku zawierala wymagane w przedmiotowym zakresie dokumenty tj.: informacje
o przyznaniu dodatku, okreslenie wysoko$ci dodatku oraz okresu na jaki zostat przyznany,
kart¢ oceny jakosci wykonywanej pracy oraz dokumenty potwierdzajace doskonalenie
kwalifikacji zawodowych pracownika w okresie 12 miesi¢cy bezposrednio poprzedzajacych
przyznanie dodatku.




Zespot kontrolny ustalil, ze dodatki do wynagrodzen przyznawane byly w terminie wyptaty
wynagrodzenia i na okres nie dluzszy niz trzy miesigce zgodnie z § 4 ust. 1 1 2 ww.
rozporzadzenia. Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
w okresie 12 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych kazdorazowe przyznanie dodatku
stanowily imiennie certyfikaty oraz zaswiadczenia wydane przez organizatorow szkolen.

Jednoczesnie ustalono, iz we wszystkich przypadkach ocena jakosci wykonywanej pracy
dokonywana byla przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie. Zgodnie
z zapisem § 3 ust. 2 ww. rozporzadzenia oceny jakosci wykonywanej pracy dokonuje
bezposredni przetozony pracownika.

Ustalono, iz Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie opracowat arkusz okresowej oceny
pracownikow, skladajacy si¢ z trzech czegsci. Czg§¢ A zawiera dane dotyczace ocenianego
pracownika. W czesci B wskazano poszczegélne kryteria oceny jakosci pracy oraz
wprowadzono punktowg skale ocen od 2 do 5. Natomiast cze$¢ C zawiera okreslanie poziomu
wykonywania obowigzkow uwzgledniajace wykonywanie zadah wynikajacych z opisu
stanowiska pracy oraz spetnianie kryteriow oceny wymienionych w czg¢sci B. Ustalono,
iz pracownik moze zosta¢ oceniony na poziomie bardzo dobrym, dobrym, zadowalajacym
1 niezadowalajacym. Jednoczesnie wprowadzono okresowa ocen¢ pozytywna lub negatywna.
Ustalono, iz opracowany arkusz okresowej oceny pracownikow urzedu pracy nieprecyzyjne
okresla sposdb tej oceny.

Ponadto ustalono, iz Pani (*) zostata zatrudniona na podstawie umowy o prace od dnia (*)
na czas nieokreslony, na stanowisku starszego inspektora w pelnym wymiarze czasu pracy.
Z podzniejszej zmiany warunkow umowy wynika, iz ww. pracownikowi (*). powierzono
stanowisko  Kierownika  Referatu  Posrednictwa  Pracy, Rejestracji, Ewidencji
i Swiadczen oraz dodatkowo obowiazki posrednika pracy-stazysty. Jednoczesnie pozostate
warunki pracy pozostawiono bez zmian. Kolejne zmiany stanowiska pracy dotyczace ww.
pracownika nie miaty formy pisemnej, i wynikaty jedynie z zakresow czynno$ci. Ustalono,
iz z zakresu czynnos$ci z dnia (*) wynika, iz ww. pracownik realizowat zadania na stanowisku
kierownika komorki Centrum Aktywizacji Zawodowej. Natomiast dopiero z aktualnego
zakresu czynnosci z dnia (*) wynika, iz (*) realizuje zadania na stanowisku kierownika CAZ -
posrednika pracy. Z przedmiotowego zakresu czynnosci wynika, iz pracownik wykonywat w
szczegblno$ci zadania z zakresu organizacji pracy i nadzoru nad praca w CAZ (tj. m.in.
nadzor nad praca podlegtych komoérek organizacyjnych, dbanie o rozwdj zawodowy
podlegtych pracownikéw, kontrolowanie pracy komorek pod wzgledem merytorycznym,
opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtych komorek itd.) oraz realizowal zadania
dotyczace posrednictwa pracy (tj. m.in. udzielenie pomocy bezrobotnym w uzyskaniu
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu kwalifikacji zawodowych, koordynowanie
przygotowan targdw pracy 1 gietd pracy oraz marketing uslug oferowanych przez urzad pracy
itd.). Podkreslenia wymaga fakt, iz ww. pracownik otrzymywal dodatek do wynagrodzenia
dla posrednika pracy w petnej wysokosci tj. w kwocie 500 zt oraz dodatek funkcyjny
przeznaczony dla kierownika referatu w kwocie 100 zt (maksymalna wysoko$¢ dodatku 110
7).



Zgodnie z § 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 wrze$nia
2006r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb
zatrudnienia (Dz. U. Nr 186, poz. 1373 ze zm.) wysoko$¢ dodatku na stanowisku posrednika
pracy wynosi miesigcznie nie wigcej niz 500 ziotych. Ponadto zgodnie z § 5 ww.
rozporzadzenia wynika, ze pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy
dodatek jest przyznawany w wysokos$ci proporcjonalnej do okreslonego w umowie o prace
wymiaru czasu pracy. Zespot kontrolny stwierdzit, iz ww. pracownikowi nie okreslono
warunkow umowy dotyczacych stanowiska kierownika - posrednika pracy i nie wskazano
wymiaru czasu pracy jaki miat by¢ przeznaczony na realizacj¢ zadan na poszczegdlnych
stanowiskach.

W dniu 17 kwietnia 2013r. do Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wlkp.
wplyngto pismo znak ON-096-2/EG/2013 (*), w ktorym ztozyla wyjasnienia w przedmiocie
wyplaty dodatku dla kierownika CAZ — posrednika pracy, w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym. Pani (*) m.in. stwierdzita, iz Pani (*) faktycznie wykonywata
obowigzki posrednika pracy i dodatkowo petnila obowiazki kierownika CAZ. Ponadto
wskazuje, iz funkcja kierownika nie miata Zadnego znaczenia i nie byla decydujaca
w przedmiocie przyznania prawa do dodatku. Jednocze$nie stwierdzita, iz brak Srodkow
finansowych skutkowal koniecznoscia powierzenia funkcji kierownika jednemu
z posrednikow.

Wobec powyzszego w trakcie dalszych czynno$ci kontrolnych zespot kontrolny zwroécit sie
do Pani (*) i Pani (*) pracownika urzedu o zlozenie pisemnych wyjasnien w przedmiocie
okreslania wymiaru czasu pracy jaki byt przeznaczony na realizacj¢ zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Pani (*) w dniu 27 maja 2013r. zlozyta pisemne wyjasnienia, iz (*) wykonywata obowiagzki
posrednika pracy w czasie jakim byly wyznaczone codziennie godziny przyje¢ klientow tj.
7.30 do 13.00. Natomiast funkcja kierownicza byla wykorzystywana w przypadku
rownoleglej nicobecno$ci dyrektora i jego zastepcy. Stwierdzita réwniez, iz (*) jako
kierownik podpisywala jedynie wnioski urlopowe pracownikoéw CAZ. Ponadto Pani (*)
wskazata, iz nie jest mozliwe oszacowanie wymiaru czasu pracy na stanowisku kierownika
referatu. Pisemne wyjasnienia w przedmiotowym zakresie zlozyta rowniez (*), ktore byly
zbiezne z wyjasnieniami Pani (*).

Wobec braku mozliwo$ci oszacowania wymiaru czasu pracy na stanowisku kierownika
1 posrednika pracy ponownie zwrocono si¢ do Dyrektora Urzedu Pracy z prosba
o ztozenie dodatkowych pisemnych wyjasnien m.in. w przedmiocie podstaw przyznania
i wyptaty powyzszych dodatkéw dla Pani (*) jak i ww. pracownikow. Jednocze$nie

z ww. pytaniem zwrdocono si¢ do Pani (*) jako bezposredniego przetozonego pracownikow
CAZ.

Pani (*) m.in. stwierdzita, iz w zwigzku z petieniem funkcji Dyrektora od dnia (*) nie jest
w stanie wyjasni¢ dlaczego (*) wykonujac obowigzki posrednika pracy- stazysty otrzymywata
dodatek przystugujacy na stanowisku posrednika pracy oraz dlaczego nie dokonano zmiany
warunkéw umowy W formie pisemnej po uzyskaniu licencji zawodowe]j posrednika pracy.
Obejmujac stanowisko Dyrektora nie widziata potrzeby analizowania dokumentacji kadrowe;j,
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poniewaz nie zachodzity zadne okolicznosci dajace podstawe
do dokonania weryfikacji. Ponadto wyjasnita, iz przyznata (*) dodatek w pelnej wysokosci
od kwietnia 2012r., albowiem bardzo wysoko oceniata jej pracg na stanowisku posrednika
pracy, a co do dodatku funkcyjnego na stanowisku kierownika to nie miata Zzadnych
materialnych, prawnych i formalnych podstaw aby weryfikowac akta osobowe Pani (*).

Jednoczes$nie Pani (*) w pismie z dnia 11 czerwca 2013r. m.in. stwierdzita, iz pelny zakres
polityki kadrowej i wynagrodzenia pracownikow byt zastrzezony przez éwczesnego dyrektora
do jego wylacznej kompetencji, w zwigzku z czym nie posiada wiedzy na temat
przyznawanych pracownikom wynagrodzen w tym dodatkéw dla pracownikéw kluczowych
i dodatku funkcyjnego przyznanego dla Pani (*), ani ksztaltowania si¢ warunkow ich umow
o prace. Ponadto stwierdzita, iz w okresie objetym kontrola podstawowe zadania Pani (*)
to realizowanie zadan posrednika pracy, natomiast obowiazki zwigzane z funkcjg kierownika
wykonywata sporadycznie podczas nieobecnos$ci dyrektora i zastgpey urzedu pracy.

Ponadto zespdt kontrolny dzialajac na podstawie art. 10 ust. 1 w zwigzku z art. 111 pkt 4
ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach runku pracy dnia 5 czerwca 2013 r. zwrdcit sig
z prosbga do Pani (*), petnigcej funkcje Dyrektora Urzedu pracy do dnia
(*) o ztozenie pisemnych wyjasnien w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym.
Wezwanie wystane do Pani (*) dnia 07.06.2013r. bylo dwukrotnie awizowane, tj. dnia
10.06.2013r. oraz 18.06.2013r., a dnia 25.06.2013r. zostalo zwrocone do Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. z powodu niepodjecia przesytki w terminie. Nalezy wigc
uznac, iz wezwanie zostato doreczone skutecznie.

Jednocze$nie podkre§lenia wymaga fakt, iz w regulaminie organizacyjnym Powiatowego
Urzedu Pracy w Swiebodzinie nie ujeto stanowiska kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodowej w strukturze organizacyjnej. Ustalono, iz bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikow realizujacych zadania w CAZ jest Zastgpca Dyrektora Urzedu.

Biorac pod uwage zlozone w trakcie kontroli wyjasnienia oraz zapisy regulaminu
organizacyjnego nalezy przyjaé, iz Pani (*) nie realizowata zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci na stanowisku kierownika referatu, w zwiazku z czym nie powinna otrzymywac
dodatku funkcyjnego. Ustalono, iz z dniem 1 maja 2013r. Pani (*) zaprzestano wyptaty
dodatku funkcyjnego w kwocie 100 zt, w zwigzku ze zmiang stanowiska pracy.

Przestrzeganie wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla pracownikow urzedu pracy
w latach 2006-2012

Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie tacznie w latach 2006-2012 zatrudniat
17 os6b na stanowiskach wynikajacych z art. 91 ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

W toku czynno$ci kontrolnych stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie przestrzegania
wymogow kwalifikacyjnych na stanowisku samodzielnego specjalisty ds. programow, gdyz
powierzono obowigzki na te stanowisko Pani (*) posiadajacej 8 miesieczny okres
wykonywania zadan na stanowisku specjalisty ds. programéw wobec wymaganego
CO najmniej 24 miesigcznego stazu pracy okreslonego w ustawie. Ustalono, iz Pani (*)
z dniem (*) powierzono stanowisko specjalisty ds. programow. Natomiast juz
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z dniem (*) zmieniono stanowisko na samodzielnego specjaliste ds. programow, czyli
po 8 miesigcach realizacji ww. zadan. Zgodnie z art. 97 ust. 3 ustawy o0 promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy samodzielnym specjalista ds. programéw moze zosta¢ osoba, ktora:
posiada tytul zawodowy magistra lub rownorzedny, przez okres co najmniej 24 miesigcy
wykonywata zadania na stanowisku specjalisty ds. programéw oraz ukonczyta studia
podyplomowe z zakresu programow i projektow rynku pracy potwierdzone odpowiednimi
dokumentami. Ustalono, iz Pani (*) z dniem (*) ukonczyta studia magisterskie na kierunku
(*). Ponadto ukonczyta studia podyplomowe w zakresie(*) Niemniej jednak nie speiniata
wymogoéw kwalifikacyjnych w zakresie posiadanego stazu pracy. Ustalono, iz z dniem (*)
Pani (*) ustat stosunek pracy.

Kontrola realizacji przestrzegania Wymogow kwalifikacyjnych wykazata,
iz pozostali pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach posrednikow pracy, doradcow
zawodowych, specjalisty ds. rozwoju zawodowego, specjalisty ds. programéw oraz lidera
klubu pracy, posiadali niezbedne kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy
na zajmowanych stanowiskach. W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdza sig,
1z na stanowiskach: posrednik pracy i doradca zawodowy, zatrudnione sg osoby posiadajace
licencje zawodowe.

Jednocze$nie w toku kontroli ustalono, iz Pani (*) zatrudniona byta na stanowisku posrednika
pracy — stazysty oraz kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej. Stwierdzono, ze Pani (*)
posiada S$rednie wyksztatlcenie oraz 15 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym
tj. od dnia (*). Zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458 ze zm.) pracownikiem samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na kierowniczym stanowisku urzgdniczym moze
by¢ osoba, ktéra m.in. posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia
w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym. Ustalono, iz z dniem (*). Pani (*)
przestata petni¢ funkcje kierowania CAZ i powierzono jej stanowisko starszego inspektora
instrumentow rynku pracy.

Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:

Zespot kontrolny ustalit, iz w przedmiocie przyznawania dodatkow do wynagrodzenia
7 pracownikom po nadaniu licencji zawodowej (*) nie okreslit w formie pisemnej warunkow
umoéw dotyczacych powierzenia zmiany stanowiska. Ustalono, iz ww. pracownikom
wyptacono dodatek do wynagrodzenia na podstawie § 2 rozporzadzenia w sprawie dodatku
do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia.

Stwierdzono, iz 3 pracownikom wyptacano dodatki do wynagrodzenia na stanowiskach
posrednika pracy-stazysty, referenta w Klubie Pracy oraz referenta a nast¢pnie inspektora
w referacie instrumentow rynku pracy. Zgodnie z § 2 ust. 1 ww. rozporzadzenia dodatek
do wynagrodzenia przystuguje na stanowiskach m.in. posrednika pracy, lidera klubu pracy
1 specjalisty ds. programow.

Ponadto ustalono, ze 7 pracownikom wyptacano dodatek do wynagrodzenia niezgodnie
z przepisami § 3 ust. 1 ww. rozporzadzenia, poniewaz przyznano dodatek do wynagrodzenia
bezposrednio po zmianie stanowiska pracy.
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W 1 przypadku powierzono stanowisko samodzielnego specjalisty ds. programoéw oraz
przyznano dodatek do wynagrodzenia pomimo niespelniana wymogu kwalifikacyjnego
w zakresie stazu pracy okreslonego w ustawie.

Ustalono, iz we wszystkich przypadkach ocena jako$ci wykonywanej pracy dokonywana byla
przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie, a nie jak wynika
z rozporzadzenia przez bezposredniego przetozonego. Zgodnie z obowigzujaca organizacjy
Urzedu Pracy bezposrednim przetozonym byt Zastepca Dyrektora Urzgdu Pracy.

Ustalono, iz Pani (*) nie okreslono warunkéw umowy dotyczacych stanowiska kierownika -
posrednika pracy i wymiaru czasu pracy na poszczegdlnych stanowiskach. Kontrola
wykazala, iz Pani(*) nie realizowala zadan wynikajacych z zakresu czynnos$ci na stanowisku
kierownika referatu i nie powinna otrzymywa¢ dodatku funkcyjnego.

Jednocze$nie w toku kontroli ustalono, iz Pani (*) zatrudniona byta na stanowisku (*)
Centrum Aktywizacji Zawodowej posiadajac srednie wyksztatcenie.

Bioragc pod uwage zakres przeprowadzonej kontroli zesp6t kontrolny stwierdzit istotne
uchybienia i nieprawidtowos$ci, ktore miaty charakter powtarzalny i wptywaty na dziatania
urzedu w zakresie finansowania zadan dotyczacych dodatku do wynagrodzenia.
Odpowiedzialnym za powstale istotne uchybienia i nieprawidtowosci jest Kierownik
jednostki kontrolowaneyj.

Zalecenia, pouczenia, uwagi i wnioski:

W zwigzku z stwierdzonymi w toku kontroli istotnymi uchybieniami i nieprawidtowo$ciami
zobowiazuje Kierownika jednostki kontrolowanej do:

1. Przestrzegania zapisow art. 29 Kodeksu pracy w zakresie dokonywania zmian
warunkow umow dotyczacych powierzenia stanowiska pracy oraz wymiaru czasu
pracy w formie pisemnej.

2. Przestrzegania zapisow § 2 rozporzadzenia w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prawidlowego przyznawania
dodatkow do wynagrodzen dla uprawnionych pracownikow oraz przyznawania
dodatku do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej na poszczegolnych stanowiskach.

3. Przestrzegania zapisow § 3 rozporzadzenia w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prawidlowego przyznawania
dodatkéw do wynagrodzen dla uprawnionych pracownikéw po dokonaniu przez
bezposredniego przetozonego oceny jako$ci pracy wykonywanej po uptywie trzech
miesigcy kalendarzowych od dnia zatrudnienia pracownika na wymaganym
stanowisku pracy.

4. Przestrzegania wymogow kwalifikacyjnych wobec zajmowanego stanowiska pracy
w oparciu o przepisy wynikajace z ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Fundusz Pracy jest panstwowym funduszem celowym zgodnie z art. 103 ust. 1 ustawy
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0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w sprawach z zakresu gospodarki
funduszami celowymi nieuregulowanych w rozdziale 18 ww. ustawy, w tym w odniesieniu
do stwierdzonych nieprawidtowosci, stosuje si¢ do niego odpowiednio przepisy o finansach
publicznych.

Na podstawie art. 113 ust. 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
jednostka kontrolowana moze w terminie 14 dni od otrzymania zalecen, uwag i wnioskow,
zglosi¢ do nich zastrzezenia.

Zgodnie z art. 113 ust. 4 ww. ustawy - w przypadku nieuwzglednienia przez wojewode
zastrzezen jednostka kontrolowana w terminie 30 dni jest obowigzana do powiadomienia
wojewody o realizacji zalecen, uwag i wnioskow.

Zgodnie z art. 113 ust. 5 ww. ustawy - w przypadku uwzglgdnienia przez wojewode
zastrzezen jednostka kontrolowana w terminie 30 dni jest obowigzana do powiadomienia
wojewody o realizacji zalecen, uwag i wnioskow, z uwzglgednieniem zmian wynikajacych
z zastrzezen.

Wystgpienie pokontrolne sporzagdzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden egzemplarz przekazano Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie,
drugi egzemplarz pozostaje w aktach Oddziatu Rynku Pracy w Wydziale Polityki Spotecznej
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. Ponadto z uwagi na wskazane istotne
uchybienia i nieprawidtowosci, za ktére odpowiedzialno$¢ ponosi rowniez byty kierownik
jednostki kontrolowanej kopi¢ wystgpienia pokontrolnego przekazano Pani (*), ktora petnita
funkcje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie do dnia (*)

(*) — Wytaczenia dokonat zesp6t kontrolny na podstawie art. 5 ustawy z dnia 6.09.2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze.zm.)

Z up. WOJEWODY LUBUSKIEGO

Grazyna Jelska
Zastepca Dyrektora
Wydziatu Polityki Spoleczne;j
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