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KN.1711.6.2022

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w dniach 18 stycznia 2022 r. — 31 stycznia 2022 r. oraz 16

wrzesnia 2022 r. — 31 pazdziernika 2022 r. przez Malgorzate Jede¢ — kierownika Biura

Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim na podstawie
upowaznienia Starosty Nowomiejskiego znak OR.077.1.112.2021 z dnia 31.12.2021r.

Zakres kontroli: prowadzenie spraw pracowniczych przez Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy

w Nowym Miescie Lubawskim (zgodnie uzasadnieniem do Uchwaly Nr

XXXV/227/2021 Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 30 wrzesnia 2021 r.).

Okres

objety kontrola: lata 2020 — 2021

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze
zm.),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
r., poz. 530),

Rozporzadzenie Rady Ministrtéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960),

Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1872),

Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.].
Dz.U. 22020 r., poz. 2207),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 2019 r. w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za pracg oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej
w 2020 r. (Dz.U. 22019 r., poz. 1778),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie

dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych shuzb zatrudnienia oraz



Ochotniczych Hufcow Pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 640),

— Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz.U. z 2021 r., poz.
2095 ze zm.),

— Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.
U. 22022 r., poz. 923),

— Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22022 r., poz. 690).

Kontrolowana jednostka: Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miesécie Lubawskim ul.
Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie, NIP 877 133 18 16, REGON 510929617
(dalej takze jako Urzad, Jednostka kontrolowana)

Kierownik jednostki: Tomasz Rafalski, powolany od dnia 1 wrzesnia 2014 roku na
stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim przez
Staroste Nowomiejskiego pismem znak: OR.2120.3.2014 z dnia 1 wrze$nia 2014 r. (dalej
jako Dyrektor, Kierownik jednostki)

Wyijasnien w trakcie trwania kontroli udzielili:

— Marcin Sobczak — Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim,

Sylwia Reich — Arentewicz — gtéwny ksiegowy,
— Anna Zwolinska — pracownik ds. kadr,
- — przedstawiciel zatogi.

Wylaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych; na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej; jawnos¢ wylaczyta Matgorzata Jeda -
kierownik Biura Audytu i Kontroli

Ustalenia z przebiegu kontroli

Status pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mie$cie Lubawskim okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022, poz.
530).

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
obowigzuje od 1 stycznia 2019 r. i zostal wprowadzony uchwatg nr 3/10/2018 Zarzadu
Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 20 grudnia 2018 r. Utracita tym samym moc
Uchwatla nr 161/813/2014 Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 31 lipca
2014 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w

Nowym Miescie Lubawskim. Uzasadnieniem dla zmian byta dynamicznie zmieniajaca sie
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sytuacja na rynku pracy wymuszajaca reagowanie w aspektach organizacyjno — kadrowych
odzwierciedlonych w strukturze organizacyjnej urzedu, usprawnienie koordynacji oraz
nadzoru nad powigzanymi ze sobg zadaniami. Dokonano réwniez zmian porzadkujacych oraz
dostosowujgcych zapisy do nowych podstaw prawnych.
Caloksztaltem dzialalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa — dyrektor i ponosi za nig peina
odpowiedzialno$§¢ przed Starosta. Dyrektor w stosunku do pracownikow urzedu jest w
rozumieniu przepisow kodeksu pracy pracodawca. W regulaminie organizacyjnym wskazano,
ze podstawowa komoérka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyks i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzania jest dzial. Dziatem kieruje
kierownik dziatu z wyjatkiem Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy, ktérym kieruje Zastepca
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim. Wg schematu
organizacyjnego dyrektorowi podlegaja bezposrednio zastgpca dyrektora, dzial finansowo-
ksiggowy, dzial organizacyjno-administracyjny oraz samodzielne stanowisko — Inspektor
Ochrony Danych Osobowych. Zast¢pca dyrektora kieruje praca Centrum Aktywizacji
Zawodowej oraz nadzoruje bezposrednio Dzial Ewidencji i Swiadczen. Szczegdlowa
organizacja pracy zostata okreslona w regulaminie pracy.
Wg stanu na 31 grudnia 2021 r. w jednostce zatrudnionych byto 27 pracownikéw:

a) Dyrektor

b) Zastepca dyrektora

¢) 6 osob — Dzial Organizacyjno — Administracyjny,

d) 3 osoby — Dzial Finansowy,

e) 7 os6b — Centrum Aktywizacji Zawodowej (Dzial Ustug Rynku Pracy),

f) 5 0séb — Centrum Aktywizacji Zawodowej (Dzial Instrumentéw Rynku Pracy)

g) 4 osoby — Dziat Ewidencji i Swiadczen
W latach 2020-2021 rozwigzano stosunek pracy z pigcioma osobami (przejscie na emeryture-
1 osoba, uplyw czasu, na jaki zostala zawarta umowa — 2 osoby oraz wypowiedzenie ze
strony pracodawcy - 2 osoby). W analogicznym okresie zatrudniono referenta, doradce
zawodowego — stazyste, posrednika pracy.
Pismem z 29 listopada 2021 r. (D-074-2/TR/2021) w zwiagzku z uzasadnieniem do uchwaty nr
XXXV/227/2021 Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 30 wrzesnia 2021 r.
dyrektor jednostki zlecit kierownikom dziatéw urzedu dokonanie przegladu zakresow zadan i
czynnos$ci podlegltych pracownikéw pod katem analizy zgodnosci z Regulaminem
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim oraz innych

przepiséw oraz ewentualnej aktualizacji ich zapiséw, jak réwniez analizy oraz poréwnania



obcigzenia pracg pracownikéw w danym dziale. Wszyscy adresaci ztozyli odpowiedzi na
pis$mie. Jednoczesnie w odpowiedzi na pismo D-074-1/TR/2021 z 29 listopada 2021 po
dokonanym przegladzie regulaminu wynagradzania pracownikdéw oraz regulaminu pracy nie
wniesiono poprawek. Z przedstawionego pisma OA-074-15/MM/2021 z 27 grudnia 2021 r.
wynika, ze regulamin pracy bedzie aktualizowany na biezgco zgodnie ze zmiang przepisow
prawa istotnych dla Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim oraz, ze
opracowany projekt nowego regulaminu wynagradzania pracownikéw w zwigzku ze zmiang
rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych w
2021 roku, po konsultacjach wejdzie w zycie w najblizszym czasie. Zapewniono, Ze
systematycznie na stanowisku ds. kadr analizowane i aktualizowane beda wszystkie

wewnetrzne regulaminy zgodnie z aktualnymi przepisami prawa.

Regulamin pracy zostal wprowadzony zarzadzeniem nr 12/2018 Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy regulaminu pracy. Regulamin wszedl w zycie
po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikdéw poprzez zamieszczenie go
w  elektronicznym  systemie  obiegu  dokumentéw TALGOS w  zakladce
zarzagdzenia@PUPNML. Tre$¢ regulaminu zostala uzgodniona z przedstawicielem zatogi.
Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy miaty zostaé¢ przyjete od pracownikow
przez kierownika dzialu organizacyjno-administracyjnego i dofgczone do akt osobowych
pracownikéw. Wyrywkowa kontrola wykazata, ze o$wiadczenia zostaty dotgczone do teczek
akt osobowych.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow. Postanowienia regulaminu dotycza pracownikéw bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Do wymienionych w §20 regulaminu pracy obowiazkéw pracodawcy nalezg w szczegOlnosci:

a) Zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

b) Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

c) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenfistwa i higieny pracy,

d) Terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzen,

e) Ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



f) Zaspokajanie, w miar¢ posiadanych $rodkow, bytowych i socjalnych potrzeb
pracownikow,

g) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

h) Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

i) Przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw co najmniej raz na
dwa lata,

j) Przeciwdziatanie mobbingowi,

k) Przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleg,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkows, pochodzenie etnicznej, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

I) Réwne traktowanie pracownikéw w zakresie zatrudnienia — przepisy dotyczace
réwnego traktowania w zatrudnieniu (szczegély w zalaczniku nr 1 do regulaminu
pracy).

Czas pracy ewidencjonowany jest poprzez skladanie podpiséw na liScie obecnosci, ktora
sprawdzana jest przez pracownika zajmujacego si¢ kadrami. Zgodnie z §28 regulaminu pracy
pracownik ds. kadr prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w  ktérej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Wyrywkowa kontrola wykazala, ze listy obecnosci odzwierciedlaja faktyczng obecnosé
pracownikéw (uwzgledniono nieobecnosci zgodnie z wnioskami i dokumentami m.in.
zwolnienia chorobowe, wnioski urlopowe). W toku kontroli ustalono, ze pracownicy
korzystaja z urlopdw wypoczynkowych w terminie pozwalajacym na co najmniej
czternastodniowa nieobecno$¢ w pracy. Korzystanie przez pracownikéw z urlopu przez
kolejne 14 dni kalendarzowych w danym roku skorelowane jest z korzystaniem z uprawnien
do doplaty do wypoczynku ze $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Analiza wykorzystania urlopéw wykazala, Ze na dzien 1 pazdziernika 2020 r. urlopy zalegte
(. w ilosci wigkszej niz przyslugujacy w danym roku wymiar urlopu) posiadato sze$ciu
zatrudnionych, natomiast na dzien 1 pazdziernika 2021 r. liczba pracownikéw z zaleglym
urlopem zwigkszyla si¢ do 13 oséb (w tym szeéciu pracownikow, ktérzy posiadali zalegly
urlop w roku poprzednim). Wg ustnych wyjasnien pracownika ds. kadr sytuacja braku
wykorzystania urlopéw wynikala z wprowadzonego stanu epidemii covid-19, w tym z

przyjetej] w jednostce organizacji pracy zdalnej, nieobecnosci pracownikow w zwigzku z



chorobg lub przebywaniem na kwarantannie. Wg deklaracji pracownika ds. kadr w biezagcym
roku zwrocono szczegllng uwage na wykorzystanie do 30 wrzesnia 2022 r. zalegltych
urlopéw za rok poprzedni.

Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
Wg regulaminu pracy wynagrodzenie platne jest co miesigc, z dotu 26 dnia kazdego miesiaca.
Kontrola wykazala ptatnos¢ poboréw pracownikéw w regulaminowym terminie, przy czym
jesli dwudziesty szésty dzien miesiaca przypadal w dzien wolny od pracy przelew
wynagrodzen realizowany byl w ostatni poprzedzajacy go dzien roboczy (z wyjatkiem
poboréw grudniowych, kiedy to przelewy realizowane byly w dniu 18 grudnia 2020 r. i 22
grudnia 2021 r.).

Pracownikom zatrudnionym w kontrolowanej jednostce przysluguje takze dodatkowe
wynagrodzenie roczne, wyplacane zgodnie z przepisami nie pdzniej niz w ciggu pierwszych
trzech miesigcy roku kalendarzowego nastepujgcego po roku, za ktdry przystuguje to
wynagrodzenie. Wyplaty dla uprawnionych w roku 2020 (za rok 2019, dla 32 0s6b) oraz 2021
(za rok 2020, dla 30 oséb) zrealizowane zostaty odpowiednio 15 stycznia 2020 r. i 22 stycznia
2021 r.

Regulamin wynagradzania pracownikdéw zostal wprowadzony zarzadzeniem nr 2/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 25 lutego 2014
r. w sprawie Regulaminu Wynagrodzenia Pracownikoéw Powiatowego Urzedu Pracy. W mysl
postanowien regulaminu wprowadzono szczegélowe wymagania kwalifikacyjne
pracownikow oraz minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego. Okre$lono
zasady przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego, jak rowniez dodatkéw do
wynagrodzenia z funduszu pracy oraz warunki przyznawania i wyplacania premii i nagrod.

W wyniku kontroli ustalono, ze pracownicy zatrudnieni w Centrum Aktywizacji Zawodowej
(dzial ushug rynku pracy i dziat instrumentéw rynku pracy), oraz jeden pracownik majacy
zatrudnienie w wymiarze 0,5 etatu w Centrum Aktywizacji Zawodowej i 0,5 etatu w dziale
finansowo — ksiegowym otrzymywali dodatki do wynagrodzenia wynikajgce z Zarzadzenia nr
7/2014 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 8 lipca
2014 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw zatrudnionych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym MieScie Lubawskim. Zarzgdzenie to wynika z
zapisOw art. 100 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014
r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownik6éw publicznych stuzb zatrudnienia

oraz Ochotniczych Hufcéw Pracy. Z przedstawionego kontrolujacemu zestawienia dodatkéw



do wynagrodzenia za lata 2020-2021 wynika, ze ww. dodatki byly przyznawane w kwotach
500 z1 i 600 zt brutto miesigcznie (oraz proporcjonalnie do tych kwot w stosunku do wymiaru
czasu pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej), z reguly na okres trzech miesigcy, po
uplywie ktorych pracownicy otrzymywali kolejng informacje od pracodawcy o przyznanym
dodatku na tozsamy okres. Wysoko$¢ i okres, na jaki przyznawano dodatki byl zgodny z ww.
rozporzadzeniem. W latach 2020 — 2021 dodatki z ww. tytutu otrzymywato 14 pracownikow.
W 2020 r. wydatkowano na ten cel kwotg 23 200 zt, w 2021 r. — 19 100 zt. Omawiane dodatki
do wynagrodzen finansowane byty ze srodkéw Funduszu Pracy.

W roku 2020 pracownicy kontrolowanej jednostki otrzymali:

— nagrody specjalne finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy, na ktére przeznaczono
tgcznie kwotg 70 484 zi,

— nagrody przyznane z funduszu wynagrodzen w tacznej kwocie 26 800 zi.
W roku 2021 pracownikom przyznano nagrody ze $rodkéw pochodzacych z funduszu
wynagrodzen w lacznej kwocie 79 450 zt.
Podstawa wyplaty wyzej wyszczegdlnionych nagréd, bez wzgledu na Zrodio pochodzenia
$rodkéw, byl §8 regulaminu wynagradzania (;, pracownikom moze byé przyznana nagroda za
szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej”).
W latach 2020 i 2021 pi¢tnastu pracownikdéw kontrolowanej jednostki otrzymywato dodatki
do wynagrodzenia — dodatki specjalne na podstawie §5 pkt 5 regulaminu wynagradzania (;,z
tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadav
pracowniczych moze by¢ przyznany dodatek specjalny(...)") w zwiazku z wykonywaniem
dodatkowych zadan, o ktérych mowa w art. 15zzb — 15zze ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych. W 2020
r. przeznaczono na ten cel kwote 76 488 zt, w 2021 r. — 12 100 zi.

Zarzadzeniem nr 5/2022 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 17 czerwca 2022 roku wprowadzono Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim. Stracito tym
samym moc Zarzadzenie nr 2/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 25 lutego 2014 r.

Wyrywkowa kontrola wynagrodzen pracownikdéw wykazata prawidlowosé¢ naliczen
wynagrodzen w okresie styczen 2020 — grudzien 2021 r. Uwzglgdnione w kartach
wynagrodzeni pracownikOw w poszczegélnych miesigcach wynagrodzenia zasadnicze,
dodatki stazowe, dodatki specjalne, nagrody specjalne z funduszu pracy i nagrody z funduszu

wynagrodzen, dodatki do wynagrodzenia z funduszu pracy sg zgodne z przepisami prawa,



przepisami wewnetrznymi jednostki oraz z dokumentami kadrowymi zawierajagcymi
informacje o ich przyznaniu.

W dniu 12 maja 2022 r. na posiedzeniu Zarzadu Powiatu w punkcie pigtym porzadku
posiedzenia bylo zapoznanie si¢ z pismem pana T.Rafalskiego — dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w sprawie zwigkszenia budzetu jednostki z przeznaczeniem na wynagrodzenia
pracownikow. Wg protokolu nr 127/2022 powyzsza sprawa zostala oméwiona przez
Skarbnika Powiatu, ktéry odnoszac sie do prezentowanego w formie tabelarycznej
zestawienia wykonania planu wynagrodzen w latach 2014 — 2021 wskazal na rozbieznosci w
wyliczeniach nagrdéd dla pracownikéw w roku 2020 i 2021. Wg zapiséw protokotu dane
wykazane w zalgczonym zestawieniu w odniesieniu do roku 2020 i 2021 posiadaly niepeing
informacje, poniewaz w toku prowadzonej kontroli przez Biuro Audytu i Kontroli Starostwa
Powiatowego, Powiaty Urzqd Pracy wykazal, iz w 2020 r. nagrody dla pracownikéw
Jednostki wyniosty 97 284 zi, w tabeli wykazano 77 300,00 zE. Natomiast w 2021 r. nagrody
dla pracownikéw wyniosty 79 450 ,00 zI, a w tabeli byfo wpisane 0,00 z{. Prezentowane na
127 posiedzeniu Zarzadu Powiatu dane nie byty przedmiotem analizy w trakcie prowadzonej
kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim, jednak odnoszac sie
do wyzej poruszonych rozbieznosci w prezentowanych danych ustnych wyjasniefi udzielil
pan Marcin Sobczak — Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim informujac, iz zestawienie wykonania planu wynagrodzen za lata 2014 — 2021
mialo charakter roboczy i stuzylo innym celom niz kontrola. Zestawienie na potrzeby kontroli
obejmowalo zaréwno wykorzystane na nagrody dla pracownikéw srodki pochodzace ze
zrddet zewnetrznych, jak i $rodki przeznaczone na nagrody pochodzace z zaoszczedzonych
srodk6w jednostki (tzw. Srodkéw wilasnych wyniklych np. w zwigzku ze zwolnieniami

chorobowymi).

Okresowe oceny pracownikéw przeprowadzane sg na podstawie ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz obowigzujacego w jednostce Zarzadzenia nr 12/2009 Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 29 lipca 2009 roku w
sprawie ,,Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych”. W
toku kontroli ustalono, ze co do zasady okresowe oceny pracownikéw jednostki
przeprowadzane sg raz na dwa lata. W przypadku dluzszej nieobecnosci pracownika (np.
przebywajacego na urlopie macierzyfiskim) oceny dokonuje si¢ po powrocie pracownika do

pracy. Wyrywkowa kontrola dokumentéw nie stwierdzita nieprawidlowos$ci w tym obszarze.

Zakladowy Fundusz Swiadczeii Socjalnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym

Miescie Lubawskim funkcjonuje na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakltadowym



funduszu §wiadczen socjalnych oraz uszczegdtowiony jest Zarzadzeniem nr 3/2009 z dnia 18
marca 2009 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim w
sprawie regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Zarzadzeniem nr
9/2013 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 14 maja
2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Zgodnie z postanowieniami ustawy i regulaminu $rodki ZFSS gromadzone sa na odrebnym
rachunku bankowym. Osoby uprawnione (pracownicy, emeryci i rencisci, czlonkowie ich
rodzin) moga korzysta¢ z r6znych form dziatalnosci socjalnej. Regulamin przewiduje:

1) pomoc rzeczowg przyznawang osobom znajdujacym si¢ w szczegolnie trudnej sytuacji
zyciowej,

2) zapomogi pieniezne bezzwrotne,

3) dofinansowanie krajowych i zagranicznych wczaséw pracowniczych, leczniczych,
profilaktyczno-leczniczych zakupionych przez osoby uprawnione,

4) dofinansowanie krajowego i zagranicznego zorganizowanego wypoczynku dzieci i
mtodziezy w formie wczaséw, kolonii, zimowisk, obozow, kolonii zdrowotnych,

5) dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego w formie spotkan, wyjazdow,
wycieczek zorganizowanych przez zaklad pracy,

6) finansowanie dzialalnosci kulturalno — o$wiatowej w postaci zakupu biletdéw na
imprezy artystyczne, kulturalne, rozrywkowe i sportowe oraz sprzetu sportowego do
wspolnego uzytku,

7) udzielanie pomocy finansowej lub rzeczowej dla pracownikow Urzedu oraz emerytow
i rencistéw w okresie wzmozonych wydatkéw przed$wigtecznych (z okazji Swiat
Bozego Narodzenia, Swiat Wielkanocnych)

8) pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe.

Wg zapisOw regulaminu corocznie sporzadza si¢ plan rzeczowo — finansowy na dany rok
kalendarzowy obejmujacy zestawienie planowanych dochodéw i wydatkoéw. W miare potrzeb
plan jest korygowany. Coroczny odpis na ZFSS oblicza si¢ na podstawie planowanej liczby
zatrudnionych. Srodki funduszu moga byé zwigkszone na pracownikéw posiadajacych
orzeczenie o niepelnosprawnosci oraz o emerytow i rencistow. Swiadczenia przyznawane sg
na wniosek uprawnionych i maja charakter uznaniowy. Podstawa do przyznania ulgowych
ustug i swiadczen stanowi dochdd przypadajacy na osob¢ w rodzinie. Uprawnieni sktadajg do
konica marca kazdego roku u Kierownika Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego
informacje o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej wg zatacznika nr 1 do regulaminu.
Zgodnie z ustawg o ZFSS srodki w wysokosci 75 % odpisu podstawowego nalezy przekazaé

na konto ZFSS do 31 maja danego roku. Pozostale srodki do 30 wrzesnia. Na koniec roku



kalendarzowego dokonuje si¢ korekty srodkow funduszu wg faktycznej liczby uprawnionych.

W 2020 roku odpis podstawowy obejmowatl 28,5 etatu (w tym zwigkszony odpis na 4 osoby
zatrudnione legitymujgce si¢ umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnosci),
10 emerytow i 1 renciste, co skladalo sie na tgczng kwote 49 349,99 zt (ostatnia korekta na
dzien 30 listopada 2020 r.).
W roku 2020 przekazano (od planowanej kwoty 49 608,37 zt):

— 18 maja 2020 r. kwote 35 463,00 zt

— 28 wrze$nia 2020 r. kwote 14 145,37 zt
Na koniec roku skorygowano odpis do kwoty 49 349,99 zl réznice zwrdcono 7 grudnia
2022 r. na konto podstawowe jednostki.
W planie rzeczowo — finansowym zaplanowano na 2020 r. $rodki na nastepujace zadania:

— Doptaty do wypoczynku dzieci i mtodziezy,

— Zapomogi losowe,

— Daziatalno$¢ kulturalno — o$wiatowa,

— Dazialalnosé sportowo — rekreacyjna,

— Wycieczki turystyczno — krajoznawcze i wypoczynek w dni wolne od pracy,

— Pozyczki na cele mieszkaniowe,

— Swiadczenia pieniezne dla pracownikéw w trudnej sytuacji bytowej

— Rezerwa na wydatki przysziych okresow.
W roku 2020 wobec trwajacego stanu epidemicznego nie organizowano ze Srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostki imprez kulturalno — o$wiatowych
ani sportowo — rekreacyjnych. Nie wydatkowano $rodkéw na $wiadczenia pienigzne dla
pracownikéw w trudnej sytuacji bytowej, nie udzielano zapomdg ani doplat do wypoczynku
dzieci 1 mlodziezy. Ze srodkéw funduszu udzielono 8 pozyczek na tgczng kwote 40 340 zt
oraz przyznano $wiadczenia pieni¢zne w lacznej wysokosci 56 100 zi, w tym doplaty do
wypoczynku tzw. wezasy pod grusza dla dziewieciu uprawnionych. Wszystkie §wiadczenia
przyznawane byly na wnioski uprawnionych w oparciu o kryteria socjalne (sytuacje zyciows,
rodzinng i materialng wynikajaca ze ztozonych o$wiadczen) oraz obowigzujace w danym

czasie uzgodnienia w zakresie kryteriéw doplat.

W 2021 roku odpis podstawowy obejmowat 26,5 etatu (w tym zwigkszony odpis na 4 osoby
niepetnosprawne), 12 emerytéw i 1 renciste, co skiadalo si¢ na taczng kwote 45 474,35 zi
(stan wg planu ZFSS na dzien 9 lutego 2021 r.).
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W roku 2021 przekazano:
— 27 maja 2021 r. kwote 34 106,00 zt

— 29 wrzeénia 2021 r. kwote 11 368,35 zt
Na koniec roku skorygowano odpis do kwoty 47 025,17 zt.

W planie rzeczowo — finansowym zaplanowano na 2021 r. $rodki na nastepujgce zadania:

— Doptaty do wypoczynku dzieci i mlodziezy,

— Zapomogi losowe,

— Dzialalno$¢ kulturalno — oswiatowa,

— Dziatalno$é sportowo — rekreacyjna,

— Wycieczki turystyczno — krajoznawcze i wypoczynek w dni wolne od pracy,

— Pozyczki na cele mieszkaniowe,

— Swiadczenia pieniezne dla pracownikéw w trudnej sytuacji bytowej

— Rezerwa na wydatki przysztych okresow.
W roku 2021 nie organizowano ze $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostki imprez kulturalno — o§wiatowych ani sportowo — rekreacyjnych. Nie wydatkowano
srodkéw na $wiadczenia pienigzne dla pracownikow w trudnej sytuacji bytowej, nie udzielano
zapomdg. Rozpatrzono pozytywnie trzy wnioski o doplaty do wypoczynku dzieci i
mlodziezy. Ze $rodkéw funduszu udzielono 5 pozyczek na laczng kwote 26 940 zt oraz
przyznano $wiadczenia pieni¢zne w lacznej wysokosci 52 755 zi, w tym doptaty do
wypoczynku tzw. wczasy pod gruszg dla dwudziestu jeden uprawnionych. Wszystkie
Swiadczenia przyznawane byly na wnioski uprawnionych w oparciu o kryteria socjalne
(sytuacje zyciows, rodzinna i materialng wynikajaca ze zlozonych o$wiadczefi) oraz

obowiazujgce w danym czasie uzgodnienia w zakresie kryteridéw doptat.

Podstawa do przyznawania $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jest
sytuacja zyciowa, rodzinna i materialna oséb uprawnionych. Kentrolujgcy zwrdcit uwage na
zapis § 10 ust. 7 regulaminu ZFSS o tresci , Osoby zatrudnione w trakcie roku tj. po 31
marca, nie skladajq takiej informacji, gdy: swiadczenia otrzymujg po zloieniu tylko
wniosku stanowigcego zalgcznik nr 2 do Regulaminu”. Sytuacja Zzyciowa, rodzinna i
materialna jest jedynym kryterium przyznawania Swiadczen, stad zapis o braku skladania
odwiadczen przez osoby zatrudnione po 31 marca jest nieprawidlowy. Pomimo posiadania
nieodpowiadajacego ustawie o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych zapisie w toku
kontroli nie stwierdzono przyznawania $wiadczen bez zastosowania kryterium socjalnego.
Wyjasnien w tym zakresie udzielil ustnie przedstawiciel zalogi, dajac zapewnienie, ze przy

planowanej zmianie regulaminu zapisy kwestionowanego paragrafu zostang usunigte.

11



W 2021 roku rozwigzano stosunek pracy z dwiema pracownicami kontrolowanej jednostki.
Sprawa w kwestii odwolania od wypowiedzenia umowy o prace¢ (wniesiona przez obie
pracownice) byla przedmiotem rozpatrzenia przez Sgd Rejonowy w Ostrodzie IV Wydzial
Pracy. Sad postanowieniem z 22 marca 2022 r. umorzyl postgpowanie w stosunku do jednego
z powddztw w zwigzku z zawarciem ugody oraz w wyroku z 12 kwietnia 2022 r. oddalit
drugie powddztwo. Wg uzasadnienia do uchwaly Nr XXXV/227/2021 Rady Powiatu w
Nowym Miescie Lubawskim z dnia 30 wrze$nia 2021 r. w sprawie rozpatrzenia wniosku o
zbadanie sytuacji w zwigzku z dzialaniami Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Miescie Lubawskim ostateczny wyrok jaki zapadnie w tej sprawie, bedzie zdaniem komisji

odpowiedzig co do zasadno$ci wniesionego wniosku.

Kontrola zostala odnotowana w ksigzce kontroli Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym

Miescie Lubawskim pod nr 1/2022 r.

OWIATOWY URZAD PRACY
53-300 NOWE MIASTO LUB.

. . ka3
Nowe Miasto Lub., dnia 31.10.2022 1. o e e a0

fax 56 472 4290

Pieczec jednostki kontrolowane;

Kierownik Dyrektor
Audytu i Kontroli Powiatowego Urz¢du Pracy
w Nowym Miescie Lubawskim
Tomasz Rafalski
- ~DYRERT
QloroeRnto.. Jeda..... Arntidd... M P
KONTROLUJAC KONORI2ES) ki
AKCEPTACJA:
Przewodniczgcy Zarzadu

Powiatu Nowomiejskiego
Andrzej Ochlak

Protokot sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla:
1. Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
2. Zarzad Powiatu Nowomiejskiego
3 aa

Sporzqdzita: Malgorzata Jeda

Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie
Tel. 56 /4724225,  fax 56 /4724222
E-mail: kontrolal @powiat-nowomiejski.pl
www.powiat-nowomiejski.pl
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STAROSTWO POWIATOWE
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

BIURO AUDYTU | KONTROLI

Nowe Miasto Lubawskie, 8 grudnia 2022 r.

KN.1711.6.2022

Tomasz Rafalski - Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Miescie Lubawskim

Wystapienie pokontrolne

Wobec sformutowanych w protokole KN.1711.6.2022 z dnia 31 pazdziernika 2022 r.
stwierdzonych nieprawidlowos$ci w dzialalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Miescie Lubawskim polegajacych na:

— nieprzestrzeganiu konieczno$ci wykorzystania zaleglych urlopéw wypoczynkowych
w latach 20201 2021,

— niezgodnych z ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych zapisach
w regulaminie ZFSS jednostki

proszg o poinformowanie w terminie do 16 grudnia 2022 r. czy pracownicy Powiatowego
Urzgdu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim wykorzystali do 30 wrzesnia 2022 r. urlopy za
rok 2021 r. (w przypadku posiadania zaleglych urlopéw prosze ztozy¢ pisemne wyjasnienia)
oraz prosz¢ o wskazanie terminu i osoby odpowiedzialnej za dokonanie zmian w regulaminie
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, o ile stosowne zamiany nie zostaly do tej
pory naniesione.

P D CY ZARZADU

Sporzqdzita: Malgorzata Jeda ¢y Jgglq_

Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie
Tel. 56 /4724225,  fax 56 /4724222
E-mail: kontrolal @powiat-nowomigjski.pl
www.powiat-nowomiejski.pl
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Powiatowy Urzad Pracy

((f‘- w Nowym Miescie Lubawskim

URZAD PRACY 13-300 Nowe Miasto Lub., ul. Grunwaldzka 3,
tel: 564724280, fax 564724280 wew. 0, e-mail: olno@praca.gov.pl

Nowe Miasto Lub., dn. 15.12.2022 r.
0A-071-3/2022
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W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne odpowiadam, co nastgpuje.

Na dzien 30 wrzesnia 2022 r, urlop zalegly posiadalo 5 pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Miescie Lubawskim, z czego:

-2 osoby wykorzystaly urlop zalegly w cigglosci, poczawszy od dnia 30.09.2022 r.

-1 osoba ma usprawiedliwiona nieobecnosé¢ przez dluzszy czas, przez co nie ma mozliwosci
wykorzystania urlopu zaleglego. Urlop zostanie udzielony pracownicy niezwlocznie po zakonczeniu
ww. nieobecnosci,

-2 osoby mialy zamiar wykorzysta¢ urlop w terminie do 30 wrzesnia 2022 r., jednak
z waznych powodow zrezygnowaly ze swoich plandw, przekladajac termin urlopu. Jedna z oséb
motywowala brak mozliwosci wykorzystania urlopu obowigzkami zawodowymi (otrzymanie
zawiadomienia o Kontroli projektu, czasochlonne przygotowanie dokumentacji, wspolpraca z osobami
przeproWadzajqcymi kontrole). Druga z os6b natomiast z powodoéw osobistych musiala zmienié swoje
plany. Obie osoby wykorzystaly juz zalegly urlop. Kierujac si¢ dobrem pracownikoéw, wyrazitlem
zgode na wykorzystanie urlopu w terminie pdzniejszym.

Przedstawicielami zalogi na potrzeby wspodtdzialania z pracodawcg w przypadkach
wymaganych przepisami prawa, w szczegélnosci dokonywania w imieniu pracownikéow
uzgodnien i konsultacji z pracodawca w zakresie prowadzonej przez pracodawce dziatalnosci
socjalnej sa Pan Mirostaw Mejka oraz Pani Justyna Dembinska. Nowy regulamin $wiadczen
socjalnych jest opracowywany i wejdzie w zycie po nowym roku, z uwzglednieniem zmian zapiséw

niezgodnych z ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Z powazaniem
/

DYRE TOR

Tomas. falski
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