Protokét pokontrolny
Komisja Rewizyjna Rady Powiatu Otwockiego

Przedmiot kontroli: Kontrola polityki kadrowej i gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu
Pracy.

Podmiot kontrolowany: Powiatowy Urzad Pracy, Otwock ul. Gérna 11, dalej rowniez ,urzad”
lub ,kontrolowany”, reprezentowany przez p. Danute Wolskg-Rzewuska, dyrektor PUP/
kierownik jednostki kontrolowanej, dalej rowniez ,Dyrektor PUP”.

Podstawa: uchwata nr 134/XVI/20 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 30 stycznia 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia rocznego planu kontroli Komisji Rewizyjnej (plan kontroli w roku
2020), uchwata nr 218/XXVIII/20 Rady Powiatu Otwockiego z dnia 29 grudnia 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia rocznego planu kontroli Komisji Rewizyjnej (plan kontroli w roku
2021).

Data rozpoczecia kontroli: 15.09.2020 r. (pismo z dnia 10.09.2020r. Krzysztofa Szczegielniaka
zawiadamiajgce o rozpoczeciu kontroli), data zakonczenia: 28.07.2021 r.
Kontrolujacy:
Komisja Rewizyjna Powiatu Otwockiego, dalej rowniez ,kontrolujacy”, ,komisja”, w sktadzie:
Kinga Btaszczyk — Sekretarz
Dariusz Kotodziejczyk — Wiceprzewodniczacy
Roman Srebnicki
Krzysztof Szczegielniak — Przewodniczacy
Zbigniew Szczepaniak
Bogumita Wieckowska
e Pawet Zawada
Przewodniczgcy Krzysztof Szczegielniak, do 9 pazdziernika 2020 r. (wybér na Staroste
Otwockiego),
Przewodniczacy Piotr Kudlicki, od 5 listopada 2020 r.,
Czlonek: imie nazwisko (obecny skfad)
¢ Piotr Kudlicki — Przewodniczacy
o Elzbieta Siwek — Wiceprzewodniczgca
e Jarostaw KopaczewsKi
e Zbigniew Szczepaniak

Zagadnienia wstepne.

Okres.

Komisja ustalita, Ze do wyczerpania zagadnienia kontrolnego do zbadania nalezy przyja¢
okres przynajmniej trzech lat. Polityka kadrowa nie jest zdarzeniem, czy procesem doraznym,
ma charakter ciagly oraz dynamike, stad stwierdzono konieczno$¢ objecia kontrolg wigcej niz
jeden rok dziatalno$ci.

Miejsce.

Komisja wykonywata swoje czynnos$ci w siedzibie Starostwa Powiatowego w Otwocku,
przy ul. Komunardéw oraz przy ul. Gérnej w Otwocku. Ze wzgledu na panujgcg pandemig
COVID-19 nie prowadzono prac w siedzibie PUP z wyjatkiem posiedzenia 25 maja 2021 r.
majgcego na celu wyjasnienie wybranych zagadnien, z udziatem Dyrektor i Personelu PUP.

Formy i metody pracy.

Komisja opracowata zatozenia kontroli, nastepnie wedtug nich zwracata sie do
przedstawiciela kontrolowanego o udostepnienie dokumentéw, sporzgdzenie informacji lub
zestawienia danych. Otrzymane materiaty wstepnie omawiano oraz poddawano szczegdtowej
analizie formutujgc wnioski.




Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku dziata na podstawie statutu nadanego uchwata nr
298/XXXIX/14 Rady Powiatu w Otwocku z 23 pazdziernika 2014 r. w sprawie nadania Statutu
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Otwocku, oraz na podstawie branzowych ustaw
i rozporzadzen przywotanych w tresci protokotu.

Zewnetrzne akty prawne ksztattujgce polityke kadrowg i gospodarki finansowej, tzn. wyciag
z ustawy, rozporzadzenia:

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 16 grudnia 2016 r.
w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku
do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych
Hufcow Pracy,

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagrodzenia
pracownikédw samorzgdowych,

- obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie ogfoszenia jednolitego
tekstu rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,
- rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 27 lipca 2020 r. zmieniajgce rozporzgdzenie
w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz
srodkoéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

Kontrolujacy dokonat analizy dokumentéw wewnetrznych, zarzadzen dyrektora oraz
dodatkowych informacji przekazanych przez Dyrektor PUP. Ustalono, co nastepuje.

| Polityka kadrowa.
Stan zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy

Stan na dzien - odpowiednio, liczba pracownikbw w tym umowa ,zastepcza”/umowa
na zastepstwo/, plan etatéw, liczba obsadzonych etatéw.

01.01.2017 — 46/5

31.12.2017 — 42/3 — 41,25 - 38,25'

01.01.2018 — 42/3
31.12.2018 — 46/3 — 41,25 - 41,25

01.01.2019 — 46/3
31.12.2019 - 43/4 — 41,25 - 39,25

01.01.2020 - 43/4
31.12.2020 - 42/4 - 41,25 - 38,25

Liczba etatéw w planie etatow w Powiatowym Urzedzie Pracy, na przestrzeni lat
2017 — 2020 nie zmieniata sie, jednak faktyczna obsada odbiegata od planu i w ostatnim roku
byta mniejsza o trzy etaty. Liczbowo réznica wydaje sie nieznaczgca, jednak w przeliczeniu
procentowym daje to niewykonanie planu etatéw o przeszto 7% w ostatnim roku.

Wg wyjasnien Dyrektor PUP odchylenie faktycznie wykonanych etatow od planu
etatowego o trzy etaty wynikato z braku mozliwosci zatrudnienia z przyczyn nielezacych
po stronie PUP. Dyrektor okazata dokumenty od Zarzadu Powiatu Otwockiego i Starosty,
uniemozliwiajgce prowadzenie naboréw i obsade wolnych etatow.

! Uwzglednione zastrzezenie Kontrolowanego.

.M{



Nabory na wolne stanowiska w PUP przeprowadzano w oparciu o Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Otwocku wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora PUP 9/2009 z 30 czerwca
2009 r., nastepnie zmieniony zarzgdzeniem Dyrektora PUP nr 19/2019 z dnia 12 listopada
2019r.

W latach 2017 - 2019 w PUP przeprowadzono 14 postepowarn naboru na wolne
stanowiska urzednicze, przy czym najwiecej, osiem w 2017 r., jedno w 2018 r., pie¢ w 2019 .
Nabory prowadzone byty zgodnie z regulaminem, do kazdego naboru dokumentacja jest
kompletna, selekcje rekrutacyjne przeprowadzane bylty przez powotang komisje, wybor
kandydata ogtoszony zostat w informacji o wynikach naboru, wraz z uzasadnieniem.

Komisja stwierdzita niestosowanie zgtoszen zapotrzebowania na zatrudnienie
pracownika dyrektorowi PUP przez podlegte komoérki organizacyjne. Regulamin z 2019 roku
nie wprowadza takiego obowiazku, ale mozliwo$é. Dopuszcza rekrutacje na wniosek
dyrektora. W regulaminie z 2009 r. roku brak unormowania tej kwestii.

Komisja rekomenduje formutowanie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w oparciu o ,Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika , (ktére jest
zatgcznikiem numer 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku) wystawianym
przez kierownika komorki. W ostatnim zarzgdzeniu Dyrektor PUP ustanowit takie narzedzie,
jednak nie jest ono stosowanie. Praktykowanie takich zgtoszen pozwolitoby zidentyfikowac
faktyczny moment oddolnej inicjacji procesu rekrutacji. Datoby udokumentowang pewnos¢, ze
proces rekrutacyjny odbywa sie adekwatnie do potrzeb w danej komérce zaréwno co do czasu,
stanowiska i kwalifikaciji.

Zakonczenia stosunku pracy w roku 2017 miaty miejsce w zwiazku z: wygasnieciem
umowy — 1, porozumieniem stron — 3, wypowiedzeniem przez pracownika — 1, przejsciem na
emeryture — 2.

W roku 2018, w wyniku wypowiedzenia przez pracownikia — 1.

W roku 2019 w wyniku porozumienia stron — 1, wypowiedzenia przez pracownika — 5,
przejscia na emeryture — 1.

W roku 2020 w wyniku wygasniecia umowy — 1, wypowiedzenia przez pracownika — 3,
przejscia na emeryture — 1.

Odchyleniem, na ktére warto zwréci¢ uwage jest stosunkowo duza liczba przypadkéw
wypowiedzenia umowy przez pracownika, w ciggu dwoéch lat, osiem. Komisja nie bada
indywidualnych przypadkéw, stad poza zwréceniem uwagi na odchylenie, dalszej analizy nie
przeprowadza sie.

Wyksztatcenie Personelu

Sporzadzona na wniosek komisji tabela ,Zestawienie Pracownikow pod wzgledem
wyksztatcenia kierunkowego w 2020 r. /odpowiednio w 2019 r., 2018 r./” zawiera informacje
o poziomie i kierunku kwalifikacji wynikajacych z wyksztatcenia. Tabela pozostaje poza
protokotem, do osobnego wgladu. Wynika z niej, iz nie ma niezgodno$ci pomigdzy
wymaganym poziomem wyksztatcenia na danym stanowisku a rzeczywistym, to samo dotyczy
kierunku wyksztatcenia. Zarébwno w wyzszym akcie prawa, jak i w zarzgdzeniu wewnetrznym
PUP dla wiekszosci stanowisk z wymogiem wyksztatcenia wyzszego nie ma formalnego
wymogu okreslonego kierunku. Nie stwierdzono takze w tym zakresie wymagajacej
odnotowania dynamiki w czasie. Komisja nie widzi podstaw do rekomendacii.

Whioski kadrowe

Skorygowana informacja syntetyczna dotyczaca wnioskéw kadrowych dotarta do
Kontrolujgcego 25 maja 2021 r. w piSmie z 24 maja 2021 r. Wynika z niej, iZ w okresie
podlegajacym kontroli do Pracodawcy wptyneto 9 wnioskéw ws. kadrowych, 1 od
przetozonego pracownika, 8 od pracownikéw. Dwa z nich dotyczyly spraw organizacyjnych



pracy wnioskodawcy, sze$¢ wynagrodzenia i jego sktadnikéw. Wg informacji Dyrektor PUP
wnioski te zostaty zrealizowane.

Komisja zapytata o wnioski dot. spraw kadrowych organizacje zwigzkowa. W pismie
nr NSZZ ,S"3408/9/2021 z 16 marca 2021 r. przedstawiono informacje, z ktérych wynika, ze
wnioskéw w sprawach pracowniczych byto wiecej, jednak czesci z nich, na prosbe organizacji,
nie odnaleziono, a wiele zostato rozpatrzonych negatywnie. Organizacja zwigzkowa, za zgodg
pracownikéw ujawnita indywidualng korespondencje stron potwierdzajgcg przedstawione
informacije.

Komisja Rewizyjna nie zgtebia opisanych spraw, gdyz oznaczatoby to wykroczenie
poza podstawy prawne Kontrolujgcego oraz wglad i analize indywidualnych przypadkow.
Opisane wnioski dotyczyly przewaznie wynagrodzenia i awansu.

W okresie objetym kontrolg w latach 2017 — 2020 wszystkie wnioski kadrowe
znajdujgce sie w rejestrze kadrowym zostaty przekazane Kontrolujgcemu w uktadzie
tabelarycznym ze szczegdtowym opisem tematycznym. Organizacja Zwigzkowa nie zwrécita
sie z pismem w sprawie rzekomo wiekszej liczby wnioskéw kadrowych do Dyrektora?.

System oceny pracownika

Ocena pracownika w PUP w Otwocku jest cykliczna i obligatoryjna. Wynika z ustawy
o pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.).
System oceniania opisany jest w Regulaminie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku, wprowadzonym Zarzgdzeniem
Dyrektora PUP nr 11/2009 z 30 czerwca 2009 r. Oceny przeprowadzane sg co dwa lata,
ostatnia ocena miata miejsce w 2020 r.

Szkolenia

Pracownicy zatrudnieni na kluczowych stanowiskach, tj. posrednik pracy, doradca
zawodowy, specjalista ds. rozwoju zawodowego, specjalista ds. programow, w celu
przyznania dodatku z Funduszu Pracy zobowigzani sg co najmniej raz we wczesniejszym
okresie 12 m-cy doskonali¢ kwalifikacje zawodowe.

Pracownicy uczestniczg takze w innych szkoleniach. Wnioskuje o to bezposredni przetozony,
wniosek opiniuje Dyrektor i przekazuje komérce ds. kadr, do realizaciji.

Wynagradzanie pracownikéw

Dokumentem podlegajgcym analizie w ramach kontroli jest stosowny regulamin.
W okresie zainteresowania kontrolujgcego obowigzywat Regulamin wynagradzania
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku ustanawiany/zmieniany poprzez:
- zarzgdzenie Dyrektora PUP nr 13/2014 z 25 sierpnia 2014 r.,
- zarzadzenie Dyrektora PUP nr 5/2018 z 6 marca 2018 r., /Regulamin stanowi zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia/
- zarzadzenie Dyrektora PUP nr 8/2020 z 15 maja 2020 r. /niezmieniajgce Regulaminu, tylko
zmieniajgce zat. nr 1 do Regulaminu — tabele kategorii zaszeregowania oraz — zat. nr 3 do
Regulaminu — tabele stanowisk/

Kontrolujacy zwraca uwage, ze Zarzadzenie Dyrektora PUP nr 5/2018 z 6 marca
2018 r. zostato oparte o rozporzgadzenie Rady Ministrbw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych wg tresci ogtoszonej w Dz. U. z 2014 r. Natomiast ok, dwa
miesigce po wydaniu zarzgdzenia przez Dyrektora PUP w Dz. U. z 17 maja 2018 r. pod pozycja
936 opublikowano rozporzgdzenie Rady Ministréw z 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.

2 Uwzglednione zastrzezenie Kontrolowanego.



Kolejne zarzadzenie Dyrektora PUP zostaje wydane jednak 15 maja 2020 r., a wiec
dwa lata po zmianie rozporzadzenia bedacego podstawg prawng zarzadzenia. Tym samym,
przez okres dwoch lat w PUP obowigzywaly nieodpowiednie zapisy regulaminu
wynagradzania. W regulaminie obowigzujgcym pomiedzy 6 marca 2018 r. do 15 maja 2020 .,
lecz w okresie od 15 maja 2018 r. do 15 maja 2020 r. stwierdzono:

- w tabeli stanowisk w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku, w czesci Stanowiska
urzednicze — kierownicze, brak pozycji Dyrektor, brak pozycji Zastepca Dyrektora.

- w czesci Stanowiska urzednicze, niezgodno$¢ z podstawa prawng, pozycji nr 5 Inspektor,
pozycji nr 10 Posrednik pracy i Posrednik pracy — stazysta, Specjalista do spraw programaow,
pozycji nr 14 Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen.

- w czesci Stanowiska pomocnicze i obstugi niezgodnosé z podstawa prawng pozycji nr 2
Archiwista, pozycji nr 5 Robotnik gospodarczy.

Ww. niezgodnosci dotyczg btednej kategorii zaszeregowania stanowiska w czterech
przypadkach, w dwoéch wymagan kwalifikacyjnych a w jednym btedne przyporzadkowanie do
grupy, co za tym idzie réwniez btedna kategorie zaszeregowania — archiwista. Jest w grupie
Stanowiska pomocnicze i obstugi, powinien by¢ grupie Stanowiska urzednicze.

Zmiang regulaminu z 15 maja 2020 r. usunieto ww. niezgodnosci.

Kontrolujgcy zwraca uwage, iz zarzadzenie nr 8 z 15 maja 2020 r. zostato
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej bez zatacznikéw, w ktdérych opisano istote
Zmiany, ograniczajac sie do zamieszczenia treSci samego zarzgdzenia. Biorgc pod uwage, iz
inne zarzadzenia publikowane sa w BIP wraz z zatgcznikami, kontrolujgcy zaznacza ten fakt
w protokole.

Watpliwosci komisji budzi takze aspekt uzgodnienia regulaminu z organizacjg
zwigzkowg dziatajgcg na terenie zaktadu pracy — PUP. Komisja nie odnalazta informacji
0 uzgodnieniu regulaminu wynagradzania z 2014 r. /obowigzujgcy do 6 marca 2018 r./.
Z innych informacji wynika, ze w momencie wydania przedmiotowego zarzadzenia Dyrektor
PUP, na terenie zaktadu pracy nie dziatata organizacja zwigzkowa, stad nie nalezy doszukiwaé
sie tu nieprawidtowosci.

Odmiennie jednak rzecz sie ma w stosunku do regulaminu wprowadzonego
zarzadzeniem nr 5/2018 z 6 marca 2018 r. W udostepnionych przez PUP dokumentach nie
odnaleziono wystapienia pracodawcy do organizacji zwigzkowej. Komisja jednak otrzymata
kopie pisma nr L.dz. NSZZ ,5"3408/5/2018 z 6 marca 2018 r. Organizacji zaktadowej Nr 3408,
bez oznaczenia adresata, zawierajace informacje o tym, ze w ogtoszonym (sic!) uzgodniono
jedynie trzy kwestie. To znaczy:

- zasady przyznawania dodatku funkcyjnego, w tym utrzymania dodatkéw funkcyjnych dla
stanowisk: inspektor powiatowy i starszy inspektor powiatowy,

- ustalenie maksymalnych stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla
poszczegoblnych kategorii zaszeregowania,

- ustalenia maksymalnej kategorii zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk w urzedzie.

W zasadniczej czesci regulamin z 2018 r. nie moze mie¢ statusu uzgodnionego
z zakladowg organizacjg zwigzkowa. Komisja odnalazta w przepisach prawa instytucji
,czesciowego uzgodnienia” lub ,uzgodnienia czesci” regulaminu wynagradzania. Dodatkowo,
przywotana informacja zostata wydana przez organizacj¢ po wydaniu zarzadzenia przez
Dyrektor PUP i traktuje o tym zarzadzeniu jako fakcie juz zaistniatym. Nalezy wigc stwierdzic,
ze Dyrektor PUP w razacy sposéb uchybit obowigzkowi wyrazonemu w art. 772 §4 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy /tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm./
a regulamin pozostaje nieuzgodniony.

Nalezy odnotowaé, iz przed wprowadzeniem zmian w regulaminie, zarzadzeniem
nr 8/2020 z 15 maja 2020 r. pracodawca w wykonaniu przepisu ww. art. Kodeksu pracy, zwrécit
sie do organizacji zwigzkowej o uzgodnienie wprowadzanych zmian. Komisja otrzymata kopie
pisma Dyrektor PUP nr SK.102.1.AN.2020 z 14 maja 2020 r. skierowanego do Organizacji
Zwigzkowej Nr 3408 NSZZ ,Solidarno$¢” z prosbg o uzgodnienie nowych zatgcznikéw nr 1
i nr 3 do regulaminu z 2018 r. Organizacja potwierdzita takie uzgodnienie w pi$émie nr L.dz.



NSZZ ,S"3408/5/2020. Pismo ,S" nie jest oznaczone zadng datg ani w nagtéwku, ani przy
podpisie ani przy po$wiadczeniu odbioru przez Dyrektor PUP. Czynno&ci te musiaty zatem
odby¢ sie weiagu kilku godzin roboczych, gdyz 15 maja Dyrektor PUP wydat zarzgdzenie.

Stosownie do informacji dotyczacej regulaminu ustalonego w 2018 r., ze wzglgdu na
fakt, iz zasadnicza cze$c¢ regulaminu nie zmienita sig, gdyz w 2020 r. zmianie ulegty wytgcznie
zataczniki do regulaminu, nalezy uznaé, ze regulamin nie moze mie¢ statusu uzgodnionego
z zaktadowg organizacjg zwigzkowa. Wynikajgacym stad wnioskiem jest watpliwo$¢ komisji co
do obowigzywania regulaminu. Konieczno$¢ uzgodnienia regulaminu wynagradzania przed
wej$ciem w zycie oraz brak mozliwo$ci ustanowienia regulaminu, ktéry nie bytby uzgodniony,
czyli prawidtowo$¢ ustalong przez ustawodawce kodeksie pracy, potwierdzit Trybunat
Konstytucyjny w wyroku z 2 pazdziernika 2018 r. /sygn. Akt. K 26/15, Dz. U. 1933.

Stanowisko braku uzgodnienia regulaminu potwierdza w pismie z 16 marca 2021 r.
Organizacja Zaktadowa nr 3408 NSZZ ,Solidarno$¢” Region Mazowsze. Przytoczono wyniki
audytu z 2019 r., ktére Komisja Rewizyjna otrzymata osobno od PUP, zawierajgce zalecenie,
aby pracodawca podjgt dziatania w celu uzgodnienia regulaminu. Organizacja informuje,
ze do chwili napisania pisma takie dziatania nie zostaty podjete.

Komisja uwaza za konieczng analize prawng takiego stanu, ze wzgledu na oceng
skutecznosci przepisow wewnetrznych.

Proces wejscia w zycie wewnetrznego aktu normatywnego nie spetnit wymogu
formalnego okreslonego przez ustawodawce, jako niezbedny, zatem dotkniety jest wadag
powodujaca niewaznos¢. Regulamin jest jednak stosowany, jak obowigzujacy. Mozna dojs¢
do wniosku, ze relacje, w zamysle ustalane przez regulamin wynagradzania, uksztattowane
sa w Powiatowym Urzedzie Pracy ,sita rzeczy” i oprécz oparcia w indywidualnych umowach
o prace, obowiazujg per facta concludentia. Stan, w ktérym jakiekolwiek relacje pomiedzy
pracodawca a pracownikiem opierajg sie u ustalenie sitowe lub domys$ine, nie jest stanem
pozadanym, szczegdlnie w jednostce publicznej.

Uwaga:

Nalezy zwréci¢ uwage na wyrok Sadu Najwyzszego z 12 lutego 2004 r. (I PK 349/03,
OSNP 2005/1/4), w ktérym sad uznat, ze regulamin wynagradzania nie moze wejs¢ w Zycie
bez uzgodnienia z organizacjg zwigzkowa dziatajacg u pracodawcy.

Rekomendacja: Przeprowadzi¢ zgodny z prawem proces wprowadzenia w zycie aktu
normatywnego.

Wynagrodzenia

- Kwota wynagrodzen brutto ogétem zrealizowana w latach: 2017, 2018, 2019, 2020
Kwoty:

2017r. — 2233568,93 zt

2018r. — 2336721,38 zt

2019r. — 2285532,88 zt

2020r. — 2380275,00 zt

Liczby te zawierajg sume zrealizowanych kwot na wynagrodzenia i pochodne
klasyfikowane w § 4010 oraz § 4040.

Wedtug informacji podanych w piSmie z 15 stycznia 2021 r. /bez numeru/ przez
Dyrektor PUP $rednie wynagrodzenie brutto wg stanu na dzien 31.12.2020 r. w PUP wynosi
4333,98 zt w ,przeliczeniu na osoby”. Kontrolujacy stwierdza niezgodno$¢ danych z wtasnymi
wyliczeniami. Kwota podana jako realizacja wydatkow na wynagrodzenia w 2020 r. w karcie
danych z 15.01.2021 r. sporzadzonej przez p. Urszule Cicheck3 i podpisanej przez Dyrektor
PUP wynosi 2 354 063,32 zt. Podzielona przez 12 m-cy i przez liczbe oséb 43 daje Srednig
kwote 4562,14 zt, zas przez liczbe etatow 38,25 daje kwote 5128,68 zt. Wg wyjasnien Dyrektor
PUP srednig kwote wynagrodzenia 4333,98 zt wyliczono bez uwzglednienia wybranych
sktadnikéw wynagrodzenia. Komisja zwrdcita sie o przekazanie prawidtowych i zrozumiatych
informac;ji.
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Wynikiem ponownego zapytania oraz korekty informacji, zawartej w karcie
~Wynagrodzenia z podziatem na sktadniki w latach 2017 — 2020", zataczonej do pisma PUP
Zz 24 maja 2021 r., jest ustalenie ww. kwot w odpowiednich latach, co daje w przeliczeniu na
faktycznie obsadzone etaty kwoty $redniego wynagrodzenia:

Rok kwota r. ogétem srednio m-c na etat.
2017 2186946,49 4418,07
2018 2270080,69 4586,02
2019 2220132,18 4713,65
2020 2354063,32 5128,67

Informacja zawarta w karcie ,Srednie wynagrodzenie w 2020 r. (...) z uwzglednieniem
wszystkich sktadnikow wynagrodzenia” zatagczona do pisma z 24 maja 2021 r. zawiera jednak
nieco inne dane:

Srednie miesieczne wynagrodzenie brutto z kadrg kierownicza ze wszystkich
sktadnikéw wynagrodzen tj. (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny,
dodatek specjalny, dodatek z Funduszu Pracy, godziny nadliczbowe, nagrody) zrealizowane
w roku 2020 w przeliczeniu na etaty (38,25 etatéw)

- 4948,14 zt.

Bez kadry kierowniczej:

-4352,01 zt
Kadra kierownicza (5 etatow):

- 8912,37 zt

Finalnie, przy piSmie z 7 czerwca 2021 r. Powiatowego Urzedu Pracy, komisja
otrzymata inne dane.

Zataczona do pisma karta ,Srednie wynagrodzenie z 2020 r. w podziale na
pracownikow z uwzglednieniem wszystkich sktadnikéw wynagradzania® zawiera informacje:

1. Srednie wynagrodzenie brutto z kadrg kierownicza ze wszystkich sktadnikow
wynagrodzen, tj. wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, funkcyjny, specjalny,
dodatek z Funduszu Pracy, godziny nadliczbowe, nagrody, nagrody jubileuszowe,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (13.), odprawy em., zrealizowane w roku 2020
w przeliczeniu na 38,25 etatu wynosi 5488,56 zt.

2. Srednie wynagrodzenie brutto bez kadry kierowniczej ze wszystkich sktadnikdw
wynagrodzen, tj. wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny,
dodatek specjalny, z Funduszu Pracy, godziny nadliczbowe, nagrody, nagrody
jubileuszowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne (13.), odprawy emerytalne,
zrealizowane w roku 2020 w przeliczeniu na 33,25 etatu wynosi 4804,27 zt.

Komisja dysponuje przekazanymi przez PUP informacjami o $rednim wynagrodzeniu
w kazdej komérce organizacyjnej oraz odrebnie, $rednio dla kazdego stanowiska. W protokole
postanowiono nie przytacza¢ szczegdtowo tych kwot. Mata liczba oséb w danej komérce lub
na danym stanowisku a czasem jedna osoba, oznacza mozliwo$¢ przypisania pracownika do
kwoty, a wiec ryzyko ujawnienia danych osobowych podlegajacych ochronie.

Szczegotowo zapoznano sie z danymi dotyczgcymi 2020 r. Naturalnie, najwyzszg
kwote stanowi $rednie wynagrodzenie kadry kierowniczej 8912,37, nastepnie niemal dwakro¢
nizsze w dziale (anonimizacja), kolejno ok. 400 z} nizsze w (anonimizjacja), nieznacznie, bo
ok. 30 zt nizsze w dziale (anonimizacja), ok. 500 zt nizsze (anonimizacja) i ponad 850 zt nizsze
dla (anonimizacja). Nizsze nalezy rozumie¢ w odniesieniu do poprzednio wymienionego progu,
nie do wyj$ciowego®.

* Anonimizacja informacji w zakresie imienia i nazwiska pracownika, zgodnie z rekomendacja Inspektora
Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.




Nie stwierdzono niezgodnosci $rednich kwot wynagrodzen w okreslonych grupach
stanowiskowych z tabelg okreslajaca najnizsze i najwyzsze wynagrodzenie dla danego
stanowiska. Komisja jednak nie moze odnie$¢ si¢ do zgodnos$ci wynagrodzen jednostkowych
z tabela, gdyz wglad do indywidualnych wynagrodzen pracownikéw wykracza poza
uprawnienie zaréwno komisji, jak i zlecajacego kontrole, czyli Rady Powiatu Otwockiego
a wiec wykracza poza czynno$ci kontrolne.

Dynamika wynagrodzen — analiza przekazanych informaciji przez Dyrektor PUP. Stan
na dzien kontroli, wzrosty w latach: 2017, 2018, 2019, 2020.

W 2017 r. podwyzka systemowa o 2,3% wynagrodzenia objeto wszystkich
pracownikéw PUP. Dodatkowo 15 oséb, ktére nie byly objete dodatkami z Funduszu Pracy,
objeto podwyzka uznaniowa, poprzez wprowadzenie dodatkéw specjalnych do wynagrodzenia
zasadniczego. Dodatkowo, w ramach podwyzki uznaniowej, poza kadrg kierownicza,
pracownicy otrzymali $rednio 300 zt do wynagrodzenia.

Podwyzka uznaniowag od 01 pazdziernika 2017 r. objeto wszystkich pracownikéw bez kadry
kierowniczej, ktéra zostata objeta tylko podwyzka systemowa (2,3%)*.

W 2018 r. wynagrodzenia ulegty zwiekszeniu o 2,5% w ramach systemowej regulagiji
obejmujacej wszystkich pracownikow.

W 2019r. tak jak w 2018 r., z tym, Ze w wys. 2%.

W 2020 r. przeprowadzono podwyzke systemowg w wys. 4%, dodatkowo 1,96%
w stosunku do 2019 r. z wyréwnaniem od 01.01.2020 r. dla wszystkich pracownikow.

Dokonano analizy wzrostu wynagrodzen poszczegélnych pracownikow PUP,
bez ujawniania kwoty bazowej, ani koficowej, jedynie na podstawie procentowej wartosci
wzrostu kwoty bazowej.

Z 63 0séb (liczba 63 oprécz aktualnego Personelu zawiera osoby, ktére zakoriczyty lub
rozpoczely prace w latach 2017 do 2020) ujetych w wykazie zrodtowym z PUP sprawdzono
49 pozycji procentowego wzrostu wynagrodzenia, pomijajgc osoby o najkrotszym okresie
zatrudnienia we wskazanych latach. Stwierdzono zwiekszenie wynagrodzenia w procentach:
Od 0 do 10 dotyczy 4 oséb,

Od 10,1 do 20 dotyczy 9 oséb,

Od 20,1 do 30 dotyczy 7 osob,

Od 30,1 do 40 dotyczy 14 oséb,

Od 40,1 do 50 dotyczy 11 oséb,

QOd 50 do 60 dotyczy 3 osdb,

Powyzej 60 dotyczy 1 osoby (96,35% - awans na kierownika)

W informacjach podanych przez PUP przy piSmie z 1 marca 2021 r. w czesci
dotyczace] wzrostu wynagrodzen, znajduje sie wyjasnienie, Zze proces podwyzek dotyczy
wynagrodzenia zasadniczego, dodatku stazowego dodatku funkcyjnego. Dodatki specjalne —
okresowe oraz dodatki z Funduszu Pracy przyznawane co kwartat, ,wystepujg poza angazem
pracownikéw i sg zwiekszeniem wynagrodzenia”. Komisja przyjeta, ze z pewnoscig chodzi
o to, ze przy zwigkszeniu wynagrodzenia automatycznie ulegajg zwigkszeniu te sktadniki poza
wynagrodzeniem zasadniczym, ktore sg naliczane procentowo od niego, za$ nie ulegaja
zwiekszeniu te, ktére naliczane sg kwotowo, adekwatnie do kwot wynikajgacych z wiasciwego
aktu normatywnego.

Na uzytek przedstawionego zestawienia przyjmuje sig, iz utrata wartosci pienigdza
w czasie moze by¢ liczona w skali 3% rocznie, jak Srednia (ostroznosciowa) warto$¢ inflacji.
Realne zwigkszenie wynagrodzen jako sity nabywczej ma zatem miejsce, jesli wzrost wynosi

* Uwzglednione zastrzezenie Kontrolowanego.



wigcej niz 12%. Wynik analizy daje wniosek, iz w przypadku 45 oséb nastgpit realny wzrost
sity nabywczej wynagrodzenia, za$ w przypadku 26 oséb, wzrost ten wynosit dwukrotnie lub
wigcej niz wartos¢ inflacji. Nalezy zatem stwierdzi¢, ze w PUP w Otwocku w kontrolowanym
okresie nastgpit realny wzrost wynagrodzen pracownikéw. Stwierdzenie to oczywiscie
usrednia dynamike wynagrodzen i moze by¢ nieadekwatne w pojedynczych przypadkach.

Dodatki do wynagrodzen.

Powiatowy Urzad Pracy obowigzuje zatacznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania
zawierajacy tabele stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw PUP. Stawki wyrazone sg
procentowo, od 40 do 250 procent najnizszego wynagrodzenia z tabeli stawek wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw. Poza tym, regulamin wynagradzania zawiera takze zasady
przyznawania dodatkéw funkcyjnych, dodatkéw specjalnych, nagrody uznaniowej, nagrody
jubileuszowej, dodatku za wieloletnig prace.

Komisja w pismie z 25 lutego 2021 r. zwrécita sie¢ do PUP o wykaz os6b posiadajgcych
dodatek funkcyjny z okresleniem rodzaju dodatku oraz czasu otrzymywania.

Analiza ww. wykazu wskazuje, ze dodatek funkcyjny otrzymuje 18 osdéb, dwie bez
okreslenia kategorii, jedna z kat. VIII, trzy z kat. VI, dwanascie z kat. |. z tym, ze 10 os6b
wytgcznie w roku 2020, wezesniej tylko cztery osoby, w tym Dyrektor.

Dodatek funkcyjny w latach 2018 — 2020 (rok 2017 w tym przypadku nie byt
sprawdzany) otrzymaty osoby:

2018 — 2019 (imie i nazwisko),

2018 — 2020: (imie i nazwisko), (imie i nazwisko), (imie i nazwisko), (imie i nazwisko),
2019-2020 (imie i nazwisko),

2020 - (imie i nazwisko), (imie i nazwisko), (imie i nazwisko), (imie i nazwisko),
(imie i nazwisko), (imie i nazwisko), (imie i nazwisko), (imie i nazwisko), (imie i nazwisko),
(imie i nazwisko)®.

Kontrolujacy zwraca uwage, ze pomimo iz dodatki sg czescig wynagrodzenia,
w sprawie ustalenia wysokos$ci i zasad przyznawania dodatkéw obowigzuje odrebne od
regulaminu wynagradzania zarzadzenie Dyrektora PUP. Jest to Zarzgdzenie z 27 stycznia
2020 r. nr 2/2020 w sprawie zasad przyznawania i wyptacania dodatkéw do wynagrodzenia
pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku. Na podstawie tego zarzadzenia
realizowane sg dodatki do wynagrodzen, na okres trzech miesigcy, wg wysokoSci wyrazonej
kwotowo w zatgczonej do zarzadzenia tabeli, od 100 do 600 z, dla czterech grup
stanowiskowych. Wg informacji PUP s3 to dodatki realizowane ze $rodkéw Funduszu Pracy.
Przyznawane sg pracownikom po dokonaniu przez bezposredniego przetozonego oceny
jakosci i efektywnosci pracy wykonywanej w okresie 3 miesiecy kalendarzowych bezposrednio
poprzedzajgcych date dokonania oceny oraz po potwierdzeniu, Ze pracownik co najmniej raz
w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych przyznanie dodatku doskonalit
kwalifikacje zawodowe.

Wobec faktu, iz dodatki te finansowane sa z Funduszu Pracy, wiasciwe zarzadzenie
Dyrektor PUP ustalajace zasady ich naliczania i wyptacania, moze mie¢ wytacznie charakter
implementacji zasad wynikajacych z zewnetrznego aktu prawnego wyzszego rzedu. Oznacza
to, ze nie moze ono podlega¢ uzgodnieniu z organizacjg zwiazkows.

Dodatek z Funduszu Pracy w latach 2017 — 2021, do marca wigcznie otrzymywaty
osoby:
p. (imie i nazwisko) 13-krotnie,
p. (imie i nazwisko) 13-krotnie,
p. (imie i nazwisko) 4-krotnie,
p. (imie i nazwisko) 9-krotnie,

® Anonimizacja informacji w zakresie imienia i nazwiska pracownika, zgodnie z rekomendacjg Inspektora
Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.



. (imie i nazwisko) 13-krotnie,
. (imie i nazwisko) 13-krotnie,
. (imie i nazwisko) 4-krotnie,
. (imie i nazwisko) 13-krotnie,
. (imie i nazwisko) 13-krotnie,
. (imie i nazwisko) 2-krotnie,
. (imie i nazwisko) 12-krotnie,
. (imie i nazwisko) 12-krotnie,
. (imie i nazwisko) 2-krotnie,
. (imie i nazwisko) 3-krotnie,
. (imie i nazwisko) 13-krotnie,
. (imie i nazwisko) 13-krotnie,
. (imig i nazwisko) 6-krotnie,
. (imie i nazwisko) 3-krotnie®.

VTV UTOV OV O TTOTTTTDO

Swiadczenia o charakterze premii, nagréd.

- w 2017 r. nagrody przyznawano czterokrotnie: 1. ze srodkow zewngtrznych Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej (dalej ministerstwa), trzykrotnie ze $rodkéw witasnego budzetu: 2.
z okazji Dnia Pracownika Publicznych Stuzb Zatrudnienia (dalej dnia ppsz), 3. z okazji Dnia
Pracownika Samorzadowego (dalej dnia ps), 4. nagrody na koniec roku.

- w 2018 r. czterokrotnie: 1. ze $rodkéw Ministerstwa, 2. z okazji dnia ppsz, 3. z okazji dnia ps,
4. nagrody na koniec roku.

- w 2019 r. trzykrotnie: 1. z okazji dnia ppsz, 2. z okazji dnia ps, 3. na koniec roku.
- w 2020 r. trzykrotnie: 1. ze $rodkéw ministerstwa, 2. z okazji dnia ppsz, 3. na koniec roku.

Analizowane dane wskazuja, iz nagrody i premie przyznawane byly zgodnie
z przeznaczeniem $rodkéw i charakteru $wiadczenia. Komisja uzywa okreslen nagrody
i premie, dla wyraznego rozdzielenia tych $wiadczen. Nagrodami sg jednorazowe swiadczenia
uznaniowe, ktérych przyznanie i wyptacenie nie uzaleznia si¢ od okoliczno$ci i pozostawia do
swobodnej decyzji pracodawcy. Jezeli w obowigzujacych regulaminach w zaktadzie pracy
istnieja odpowiednie przepisy lub tez zawarte jest porozumienie z organizacjg zwigzkowa,
w ktérym pracodawca wiaze sie zobowigzaniem do uzgadniania zasad wyptacania nagrod,
woéwczas powinien to uwzgledniaé. Inaczej rzecz si¢ ma, gdy jednorazowe Swiadczenie
uzaleznione jest od spetnienia okreslonych wymogdw, chociazby tylko staz pracy
pozostawanie w czynnym wykonywaniu obowigzkéw lub spetnienie normy ilosciowej pracy.
Woéwczas de facto moéwimy o premiach. Wspomina sie o tym, gdyz tzw. nagrody systemowe,
czyli np. z okazji dnia pracownika samorzadowego, de facto sg premiami (por. wyrok SN
z 29 czerwca 2005 r., | PK 272/04, OSNP 2006/5-6/80). Dodatkowym kryterium jest
roszczeniowy charakter. Nagrody nie majq charakteru roszczeniowegdo i nie podlegajg kontroli
sadowej. Swiadczenie, ktére ma taki charakter i moze by¢ dochodzone przed sadem, czyli
wszelkie $wiadczenia systemowe, chociaz nazwane bytyby nagrodg, faktycznie nie s3
nagroda.

Nalezatlo o tym wspomnie¢, gdyz powazng konsekwencjg powyzszego jest
konieczno$¢ uzgodnienia zasad premiowania (nagrod systemowych, czy uzaleznionych od
spetnienia warunkéw) z organizacja zwigzkowa, jak w przypadku regulaminu wynagradzania.

¢ Anonimizacja informacji w zakresie imienia i nazwiska pracownika, zgodnie z rekomendacjg Inspektora
Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.
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Komisja nie ma uprawnien badania indywidualnych przypadkéw nagradzania
pracownikow, czy sprawdzania poprawnosci realizacji $rodkéw premiowych. W przypadku
potrzeby badania jednostkowych $wiadczen z tych tytutéw odsyta do uprawniert organu
nadzorujacego.

Organizacja pracy

Uchwata Nr DLXVIII/205/14 Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia 09.10.2014 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.
Dokumenty zatgczone:
- Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,
- schemat organizacyjny.

Cele, jakich spetnienia kontrolujacy oczekujg od regulaminu, w zakresie w jakim jest on
narzedziem realizowania polityki kadrowe;j to:

1. Jasne i jednoznaczne rozgraniczenie kompetencji w zakresie podporzadkowania oraz
odpowiedzialnosci.

2. Zrozumiaty podziat zadan i obowiazkéw poszczegdinych komoérek organizacyjnych.

3. Minimalizowanie poczucia niepewnosci.

4. Wspieranie we wdrozeniu nowych pracownikow.

5. Wsparcie w procesie rekrutacyjnym.

6. Umacnianie poczucia sprawiedliwo$ci oceniania oraz podziatu zadan.

7. Zwigkszenie poczucia zaufania w organizacji.

/Na podstawie Weber E. (2012). Nowoczesne podej$cie do zarzadzania zasobami ludzkimi
w samorzadzie Zeszyty Naukowe Politechniki Slaskiej./

Ad. 1. Osrodek zarzadczy PUP, czyli dyrektor, z-ca dyrektora i zasada kierownictwa urzedem
zostata zwiezle i jasno opisana w |l Rozdziale Regulaminu. Rodzaj funkcji oraz podziat na
komorki, co do ich rodzaju zostaty opisane zwiezle i wyczerpujaco w |ll Rozdziale Regulaminu.
Podlegtosé stuzbowa komérek, tym samym kompetencje wewnetrzne osrodka zarzadczego
opisane sg w |V rozdziale. Znajduja sie tutaj takze zakresy odpowiedzialno$ci podmiotow
stanowigcych kierownictwo urzedu, adekwatne do przypisanych nadzorowanych komérek
organizacyjnych, tacznie z kierownikami dziatéw, co do ich wspdéinych obowigzkow
i uprawnien.

Ad. 2. Regulamin daje kompletng wiedze na temat zakreséw kompetencyjnych
poszczegolnych komoérek organizacyjnych PUP. Kazda z nazwanych w innym miejscu
regulaminu komérek ma sprecyzowany punktowo zakres zadan. Zakresy nie pokrywaja sie,
opisane s3 zrozumiale, pojeciami niebudzacymi watpliwosci, jezykiem adekwatnym dla waloru
informacyjnego zaréwno personelu PUP, jak i czytelnika zewnetrznego. Zakresy
kompetencyjne nie sg przedmiotem analizy merytorycznej kontrolujgcego, gdyz kontrola
obejmuje wytacznie przydatno$¢ dokumentu w ramach praktycznych aspektéw polityki
kadrowej.

Ad. 3. Pracownik jest pewny zakresu swoich obowigzkéw a przetozony wymagan wobec
pracownika, wowczas, gdy obiektywny czynnik jasno okresla ramy wymagan i obowigzkow.
Oczywiscie, ze w pierwszej kolejnosci wiedzy tej poszukuje si¢ w indywidualnie przypisanym
do umowy o prace dokumencie, jednak tre$¢ tego dokumentu ksztattowana jest przede
wszystkim w oparciu o regulamin organizacyjny. Analizowany dokument poprzez cechy
wymienione w Ad. 1 i 2. spetnia oczekiwania celu stawianego przez kontrolujgcych.

Ad. 4. Kontrolujgcy stwierdzajg, ze dokument poprzez swojg przejrzystos¢, kompleksowos¢
oraz wyrazny rozdziat zadan i obowigzkéw, wynikajgce z tresci zwtaszcza rozdziatu V, stanowi
przydatne narzedzie wdrozeniowe dla nowych pracownikéw.

Ad. 5. Przy planowaniu procesu rekrutacji, mozna praktycznie wprost postuzy¢ sie
selekcjonowanymi zapisami z zakresu obowiazkow i uprawnien przy okreslaniu ich na uzytek
ogtoszenia w procesie rekrutacji. Stosunkowo tatwo takze przypisac¢ im okreslone kwalifikacje



zawodowe i ramy do$wiadczenia zawodowego. Kryterium wskazane przez kontrolujgcych
nalezy uznac za spetnione.

Ad. 6, 7. Regulamin, poprzez przywotanie cech we wczesniejszych odniesieniach spetnia
kryteria p. 6 i 7. Nalezy jednak pamietaé, ze stwierdzenie to dotyczy wytgcznie warstwy
teoretycznej. Regulamin tworzy podstawe do mozliwosci istnienia wymaganej kultury
organizacji, w czesci dotyczacej zaufania wewnetrznego do organizacji oraz jasnosci kryteriéw
oceny pracy, spetnienia badZz niespetnienia uprawnionych wymagan pracodawcy, czy
przetozonego. Na tym etapie, kontrolujgcy analizuja wytacznie tre$¢ regulaminu, jako
zatozenie oczekiwanego porzadku.

Kontrolujgcy nie ma zastrzezen do przyjetej teoretycznie organizacji pracy i schematu
organizacyjnego struktury.

Komisja zapoznata sie z zarzadzeniem Nr 4/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Otwocku z dnia 03.03.2014 r. w sprawie zmian w Regulaminie Pracy
Dokumenty zataczone:
- Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku (tekst ujednolicony z dnia
03.03.2014r.),
Brak uwag.

Komisja zapoznata sie z informacjg o kwalifikacjach personelu PUP w formie
tabelarycznego zestawienia posiadanego stopnia i kierunku wyksztatcenia przez wszystkich
pracownikéw PUP. Komisja nie stwierdzita niezgodnos$ci z wymogami Tabeli stanowisk
w Powiatowym Urzedzie Pracy bedacej zatacznikiem do aktualnego regulaminu
wynagradzania (jw.), lub innych, ktére wymagatyby komentarza.

Zakres obowiazkow

- Dokumenty regulujgce zakresy obowigzkoéw (karta pracy, zatacznik do umowy o prace, inne)

- Wykaz awanséw i przeniesien stuzbowych w latach: 2018 — 2020

W latach 2018 i 2020 nie wystgpity awanse ani przeniesienia stuzbowe. Wewnetrzny awans
nastgpit jeden, tzn. w 2019 r. Specjalista ds. programéw zostat awansowany na stanowisko
Kierownika Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej. Przeniesiono stuzbowo jedng osobe,
ze stanowiska Posrednik w Dziale CAZ na stanowisko Inspektora powiatowego w Dziale FK.

- zmiany ilosciowe i jakosciowe w zakresach obowigzkéw pracownikdow w zwigzku
ze zmiennoscig zadan PUP 2017 r. — 2020 r.

- Pismo z dnia 16.03.2021 r. Organizacji Zaktadowej Nr 3408 NSZZ ,Solidarno$¢” Region
Mazowsze, wraz z zatgcznikami, stanowigce odpowiedZz na pismo kontrolujacego z dnia
09.02.2021 r. o dodatkowe informacije.

Il Gospodarka finansowa.

Wybrane podstawy prawne

- obwieszczenie Ministra Finansow z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego
tekstu rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz. U. 2019 r. poz. 1393)

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 lipca 2020 r. zmieniajgce rozporzadzenie
w sprawie szczegobtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 2020 r. poz. 1340)

- Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku — uchwata 298/XXXIX/14 Rady Powiatu
w Otwocku z 23 pazdziernika 2014 r.



Wykonanie budzetu jednostki.

Komisja analizowata zestawienie dochodéw i wydatkéw budzetowych od 2017 r.
do 31.12.2020 r.

Analizy dokonywano pod katem:
- dochody i wydatki ogétem 2017 — 2020 poréwnanie rok do roku,
- dochody i wydatki pod katem istotnych odchylen w relacji rok do roku.

Plan i wykonanie na dzien 31.12.2017 r.

Przedstawione dokumenty:

1. Plan i dynamika zmian w 2017 roku.

2. Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych w liczbie 6.

3. Plan jednostkowy dochodéw i wydatkéw budzetowych Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku w liczbie 7.

4. Uchwata Zarzgdu Powiatu i Rady Powiatu w Otwocku w liczbie 7.

5. Informacja o dochodach i wydatkach budzetowych przyjetych w Uchwale Budzetowej
Powiatu Otwockiego na 2017 rok.

Plan i wykonanie na dzien 31.12.2018 r.

Przedstawione dokumenty:

1. Plan i dynamika zmian w roku 2018.

2. Sprawozdania z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych w liczbie 5.

3. Plan jednostkowych dochodéw i wydatkéw budzetowych Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku w liczbie 13.

4. Uchwata Rady Powiatu i Zarzadu Rady Powiatu w Otwocku w liczbie 5.

Plan i wykonanie na dzief 31.12.2019r.

Przedstawione dokumenty:

1. Plan i Dynamika zmian w roku 2019.

2. Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw i dochodéw budzetowych w liczbie 5.

3. Plan jednostkowy dochoddéw i wydatkéw budzetowych Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku w liczbie 8.

4. Uchwata Rady Powiatu i Zarzadu Rady Powiatu w Otwocku w liczbie 10.

5. Informacja o dochodach i wydatkach budzetowych przyjetych w Uchwale Budzetowej
Powiatu Otwockiego na rok 2019.

Plan i wykonanie na dzien 31.12.2020 r.

Przedstawione dokumenty:

1. Plan i dynamika zmian w roku 2020.

2. Sprawozdania z wykonania planéw wydatkéw i dochodéw budzetowych w liczbie 4.

3. Plan jednostkowy dochodéw i wydatkéow budzetowych Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku w liczbie 9.

4. Uchwaty Rady Powiatu w Otwocku i Zarzadu Powiatu Otwockiego w liczbie 9.

5. Informacja o dochodach i wydatkach budzetowych przyjetych w Uchwale Budzetowe;j
Powiatu Otwockiego na 2020 rok.

Po analizie dokumentéw otrzymanych od Dyrektor i Gtéwnej Ksieggowej PUP komisja
stwierdza, ze roznice miedzy planem wydatkow a wykonaniem w latach: 2017, 2018, 2019
i 2020 sg niewielkie i w kazdym przypadku uzasadnione.

Jedyna pozycjg w kitorej wystepuja znaczne dysproporcje pomiedzy planem a jego
realizacjg (dotyczy to lat: 2018, 2019 2020) to plan wydatkéw na podréze stuzbowe krajowe




i niski procent wykorzystania zaplanowanej kwoty. Kwoty zaplanowane w tej pozycji mieszczg
sie w przedziale od 500 zt do 100 zt i majg tendencje spadkowg w kazdym roku a ich
wykorzystanie jest na poziomie 55 % do 14% , wyjasnienie tej sytuacji jest uzasadnione tym,
ze osoby korzystajace z delegacji stuzbowych wykazywaty nizsze koszty ze wzgledu
na posiadane znizki, w roku 2020 z uwagi na sytuacje pandemiczng podroze stuzbowe miaty
charakter sporadyczny. Rzad wielko$ci kwot nie uzasadnia zgtebiania tej kwestii.

Komisja nie stwierdzita znaczacych odchyler wydatkéw rok do roku w sprawdzanym
okresie, ktére nie miatyby uzasadnienia lub wymagaty dalszej analizy.

Zamowienia publiczne
Realizacja wybranych zamowien

Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w skali roku
rownowartosci 30 000 euro udzielane byty w oparciu o zarzadzenie nr 19/2017 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dnia 29 grudnia 2017 r. Nastepnie, od poczatku
2021 r. w oparciu o zarzadzenie nr 1/2021 z dnia 20 stycznia 2021 r.

Przeanalizowano 3 wybrane przypadki zakupow pod katem zgodnosci z regulaminem oraz
ustawag PZP.

1. Zakup i dostawa materiatéw eksploatacyjnych do drukarek, kserokopiarek i urzadzen
wielofunkcyjnych (umowa zawarta 8 kwietnia 2019 r.)

2. Zakup i dostawa materiatow biurowych dla PUP w Otwocku (umowa zawarta 26 maja
2020r.

3. Dostawa papieru do drukarek, kopiarek, urzadzen wielofunkcyjnych i faksu (umowa
zawarta 11 maja 2020 .

Ad. 1 Brak uwag, nie stwierdzono niezgodnosci udzielenia zaméwienia z regulaminem,
nie kwestionuje sie celowosci ani prawidtowosci realizacji zaméwienia.

Ad. 2. Dokonanie zakupu o warto$ci szacunkowej ponizej 30000 euro.

Konkretna warto$¢ 9 880,00 zt —

majac na uwadze tres¢ § 2 ust. 3 lit. a oraz tre$¢ § 3 ust. 2 Zarzadzenia nr 19/2017 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia zasad
udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci
kwoty 30 000 euro, nie ma zastosowania Zatgcznik Nr 1 do ww. Zarzgdzenia przy zamowieniu
o wartosci szacunkowej ponizej 10 000,00 zt. Powyzszy Zatgcznik Nr 1 sporzadzany jest tylko
przy zamdwieniach o warto$ci szacunkowej powyzej 10 000 zt’.

Zgodnie z trescia § 2 ust. 3 lit. a Zarzadzenia Nr 19/2017 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Otwocku z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie okre$lenia zasad udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty
30 000 euro zaméwienia do 10 000 zt sg wytaczone z formy pisemnej®.

Ad. 3. Zamodwienie realizowane na podstawie porozumienia o wspédipracy ze Starostwem
Powiatowym w Otwocku - bez zastrzezen. Liderem porozumienia, tym samym, ponoszgacym
gtéwny ciezar organizacyjny przeprowadzenia zamowienia, byt urzad starostwa.
Nie stwierdzono okolicznosci uzasadniajgcych uwagi krytyczne w realizacji zaméwienia.

7 Uwzglednione zastrzezenie Kontrolowanego.
& Uwzglednione zastrzezenie Kontrolowanego.

A



Analiza regulaminu UZP

Analizie podlegat aktualny regulamin zamoéwien publicznych, wprowadzony
Zarzadzeniem nr 1 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dnia 20 stycznia 2021r.
w sprawie okreslenia zasad udzielana zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 130 000,00 tysiecy ztotych. Sprawdzano zgodnosé
regulaminu z aktualnym prawem PZP. Précz jednej nieistotnej merytorycznie pomytki
(okreslenie progu kwotowego w jednym z zapiséw kwotowych), nie stwierdzono podstaw do
rekomendowania zmian regulaminu ze wzgledu na aktualnos¢ lub adekwatno$é zapiséw.
Analizy dokonywat na pro$be komisji audytor wewnetrzny Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Komisja zwraca uwage na lakoniczny charakter regulaminu. Cel istnienia regulaminu,
to m. in. funkcjonowanie narzedzia dla personelu jednostki, o charakterze porzadkujacym,
ujednolicajgcego i zapewniajgcego automatyzm wewnetrznych procesédw w kontekscie
zgodnosci z zasadami zewnetrznego Srodowiska prawnego. Oczywistym jest, ze zaméwienie,
ktérego szacunkowy koszt nie przekracza 130 tys. zt udzielane jest bez stosowania przepisow
PZP, jednak nadal pozostaje ono zamoéwieniem publicznym. Oznacza to konieczno$ci
spetnienia przez nie podstawowych zasad zamdéwienia publicznego, jak np. efektywnosci lub
uczciwej konkurencji. Zestawienie tresci regulaminu z opisang wyzej jego teoretyczna rolg daje
powdd przynajmniej do polemiki.

Komisja nie znajduje powodéw do wskazywania nieprawidtowosci badz uchybien stad
swoich uwag nie okresla w ten sposob. Kontrolujgcy zastrzega, iz nie posiada tak
specjalistycznej wiedzy merytorycznej, aby dokonywac analizy regulaminu pod katem
ulepszenia. Szczegbétowe zapoznanie sie z regulaminem, kaze jednak sugerowac
Kontrolowanemu weryfikacje jego tresci przez zewnetrzny podmiot merytoryczny. Nie chodzi
przy tym o weryfikacje pod katem oceny prawnej, lecz zarzadczej. Tym bardziej, iz niektore
zapisy regulaminu, jak np. par. 2, ust. 3. ,Zamdwienia beda dokonywane w formie pisemne;j,
na podstawie uméw, wnioskéw, zamoéwien, zlecen, pism (...) nie sg dla komisji zrozumiate.

Wybrane umowy

Powiatowy Urzad Pracy dostarczyt do sprawdzenia wskazane losowo przez komisje 3
wybrane umowy oraz dotgczone do nich faktury:

1. Umowa nr GM.230.2.6B.AC.2018 z dnia 11.06.2018 r. na zakup i dostawe materiatow
eksploatacyjnych dla PUP, na kwote 75267,34 zi,

-f-ra VAT 720/2018r. na kwote 38553,21 zt,

-f-ra VAT 1198/2018 z dnia 28.09.2018r na kwote 36714,13 zt.

2. Umowa nr GM.230.2.16.AC.2019 z dnia 24.10.2019 r. na kwote 47084,40
-f-ra F 0012/10/2019 z dnia 28.10.2019 na kwoteg 47084,40 zt.

3. Umowa nr GM.230.2.8.AC.2020 z dnia 6.07.2020r na kwote 28584,46
-f-ra nr F/005091/20 z dnia 14.07.2020 r. na kwote 14940,01 zt.

-f-ra nr F/007609/20 z dnia 19.10.2020 r. na kwote 11245,95 zt.

-f-ra nr F/007728/20 z dnia 21.10.2020 r. na kwote 2398,50 zt.

W wyniku sprawdzenia ustalono, ze wszystkie faktury dotagczone do uméw pokrywaty
doktadnie ustalong w kazdej z uméw kwote. Swiadczenia wykonawcy oraz rozliczenia faktur
zostaty zrealizowane zgodnie z harmonogramem pfatnosci umieszczonym w umowach.

Nie znaleziono podstaw kwestionowania celowosci dokonanych przez PUP zakupéw
oraz naruszenia kryteriéw gospodarno$ci. llo$ci zakupionych materiatow biurowych (materiaty
eksploatacyjne do drukarek, kserokopiarek, urzadzen wielofunkcyjnych oraz nowy sprzet
komputerowy, licencje, oprogramowanie oraz podzespoty) sg adekwatne do potrzeb
Powiatowego Urzedu Pracy w ww. zakresie.




Podsumowanie

Komisja rewizyjna wyszczegolnita swoje uwagi oraz rekomendacje w poszczegdinych
czesciach merytorycznych protokotu kontrolnego. Nalezy podkresli¢, ze komisja oceniata
przewazajgcg cze$¢ zagadnien jedynie w sferze teoretycznej, to jest, na podstawie tresci
przekazanych dokumentéw, w tym aktéw normatywnych. Sfera praktyki, czyli faktycznego
zastosowania aktéw normatywnych, szczegdlnie w zakresie polityki kadrowej, pozostaje
domena podmiotu sprawujacego merytoryczny nadzér nad jednostka kontrolowana.

Zgodnie z przepisem § 38 ust. 2 i 3 Statutu Powiatu Otwockiego (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2020 r.
poz. 3657), wstepna wersja protokotu zostata przekazana 29.07.2021 r. jednostce
kontrolowanej celem wniesienia uwag.

Podpisy cztonkéw Komisji Rewizyjnej:

1 Piotr Kudlicki — Przewodniczgcy Komisji

2. Elzbieta Siwek

3. Jarostaw Kopaczewski

4, Zbigniew Szczepaniak

Otwock, 18 sierpnia 2021 r.



