Or. 093 13|01

STAROSTWO POWIATCWE
w Bielsku Podlaskim
ul. Mickiewicza 46

7-100 Bielsk Podlaski , . .
tel. 085/833 2610, fax 833-26-12, sk. 33 Protokoét z kontroli problemowe;j

przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku Podlaskim

Kontrolg na podstawie zarzadzenia Nr 39/07 Starosty Bielskiego z dnia 27 czerwca
2007 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku
Podlaskim oraz upowaznienia Starosty Bielskiego z dnia 27 czerwca 2007 r., znak:
Or. 0114-42/07, przeprowadzit w terminie 3-5 lipca 2007 r. zesp6t kontrolny w skladzie:

- Barbara Tworkowska — Gléwny Specjalista,

- Dorota Komarzewska — inspektor,

pracownicy Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim.

Celem kontroli bylo ustalenie, czy przestrzegane sa:

1) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94, z p6ézn. zm), ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593, z pdzn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22005 r. Nr 146, poz. 1222, z pozn. zm.);

2) przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

(Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z pozn. zm.) i Instrukcji kancelaryjne;.

Zakres kontroli okreslony zostat w tezach do kontroli i obejmowal nastepujace

zagadnienia:

1) Stosowanie obowiazujacych norm prawa pracy przy zatrudnianiu pracownikéw.
2) Przestrzeganie przepiséw Kpa i Instrukcji kancelaryjnej, m.in.:

— terminowos¢ zalatwiania spraw,

— przyjmowanie korespondencji i wewngtrzny obieg akt,

— rejestracja i znakowanie spraw,

— przechowywanie akt oraz przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

Dokonano podzialu zagadnien kontroli pomigdzy czlonkéw zespotu kontrolnego

W sposdb nastepujacy:

1) Barbara Tworkowska - stosowanie obowiazujacych norm prawa pracy przy zatrudnianiu

pracownikow;
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2) Dorota Komarzewska — przestrzeganie przepisow Kbpa i Instrukeji kancelaryjne;.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2006 roku do dnia kontroli.

O rozpoczgciu i zakresie kontroli poinformowano Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Bielsku Podlaskim mgr Beate Dawidziuk.
Kontrol¢ przeprowadzono w oparciu o zrédlowe dokumenty udostgpnione
w kontrolowanej jednostce i wyjasnienia pracownikéw.
W trakcie kontroli informacji udzielali:
1) Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy - mgr Beata Dawidziuk,
2) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego - mgr inz. Alina Pawluczuk,
3) Inspektor prowadzacy sprawy osobowe w Powiatowym Urzedzie Pracy — Urszula

Durynska.

Kontrolujacy dokonali wpisu w Ksiazce kontroli pod poz. 6/2007.

USTALENIA KONTROLI

L. Ustalenia ogéInoorganizacyjne.

Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku Podlaskim jest powiatowa samorzadows jednostka
organizacyjna prowadzona w formie jednostki budzetowej, realizujacq zadania wlasne
samorzadu powiatowego wynikajace z art. 4 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. Zm.) oraz ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 . o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99,
poz. 1001 z pézn. zm.).

Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.
Zwierzchnictwo nad Urzgdem sprawuje Starosta Bielski. Ponadto przy realizacji zadan Urzad
dziala pod nadzorem Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego, Wojewody Podlaskiego,
Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej oraz we wspélpracy z Powiatowa Rada
Zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcéw,
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, Panstwowa Inspekcja Pracy oraz innymi
organizacjami dzialajacymi na rzecz zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Przedmiotem dzialania Powiatowego Urzedu Pracy jest promocja zatrudnienia,
tagodzenie skutkow bezrobocia oraz aktywizacja zawodowa.

Urzad dziala na podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim,
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nadanego uchwata Nr XLIII/238/06 Rady Powiatu w Bielsku Podlaskim z dnia 29 czerwca
2006 r., opublikowanego w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Podlaskiego z dnia
25 lipca 2006 r. Nr 191, poz. 1811.

Zasady wewnetrznej organizacji, strukture oraz zakres dzialania komérek
organizacyjnych jednostki okresla Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Bielsku Podlaskim przyjgty uchwalg Nr 93/217/05 Zarzadu Powiatu w Bielsku Podlaskim
z dnia 13 stycznia 2005 r.

Z Regulaminu tego wynika, ze w urz¢dzie utworzono nastepujace dzialy:

1) Dzial Rynku Pracy (symbol RP),

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen (symbol ZE),

3) Dziat Finansowo-Ksi¢gowy (symbol KF),

4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny (symbol KO).

Struktura  organizacyjna  Powiatowego  Urzedu Pracy okreslona zostala
ponadto w Schemacie organizacyjnym PUP w Bielsku Podlaskim stanowigcym zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego.

Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim jest Pani mgr Beata

Dawidziuk. Funkcje te petni od dnia 16 czerwca 2003 r.

IL. Stosowanie obowigzujacych norm prawa pracy przy zatrudnianiu pracownikow.

Kontrolg objeto:
1) akty normatywne wiasne dot. zatrudniania pracownikow,
2) zatrudnianie pracownikow w drodze naboru,

3) akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w drodze naboru.

Stwierdzono, co nastepuje:
Ad. 1)
W teczce ,,Akty normatywne wiasne” kat. A, z 2005 r. KO.0140
a) Zarzqdzenie Nr 17/2005 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim
z dnia 06 grudnia 2005 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku Podlaskim,
.b) Zarzqdzenie Nr 18 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim z dnia
07 grudnia 2005 r. w sprawie wprowadzenia zmiany brzmienia § 16 Regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku



Podlaskim,
¢) Zarzqdzenie Nr 14/2005 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim
z dnia 12 sierpnia 2005 r. w sprawie powolania komisji rozpatrujqcej oferty

kandydatéw na stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku
Podlaskim.

Wedtug § 4 Regulaminu naboru, wprowadzonego z dniem 06 grudnia 2005 r. -

~ w sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Z-ca Dyrektora Urzedu,

b) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

¢) Kierownik komoérki organizacyjnej wlasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,
ktérego nabér dotyczy.

Natomiast Zarzqdzeniem Nr 14/2005 z dnia 12 sierpnia 2005 r. Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy, w skiad Komisji rozpatrujqcej oferty kandydatow na stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku Podlaskim powolano:

a) Aling Pawluczuk - Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego -
Przewodniczacy,

b) Alicj¢ Pawluczuk — Z-c¢ Dyrektora Urzedu — czlonek,

¢) Barbar¢ Marianng Szmurto — Kierownika Dziatu Rynku Pracy — cztonek.

Jak wigc wida¢ z przytoczonych fragmentéw norm prawa wewngtrznego
dot. zatrudniania pracownikéw — zapisy te nie korelujg ze soba, poniewaz:

— sklad Komisji Rekrutacyjnej, w zalozeniu Regulaminu, miat by¢ zréznicowany
w zaleznosci od stanowiska i Dziatu w PUP, ktérego nabor dotyczy,
— tymczasem wczesniej odrgbnym zarzadzeniem powolano stata Komisje, ktora

przeprowadzata nabory.

Ad. 2)
Sprawdzono trzy sprawy z zakresu naboru pracownikéw do Powiatowego Urzedu
Pracy. W teczce spraw ostatecznie zatatwionych: Zapotrzebowanie i nabér pracownikow,
KO.1110, kat. B-2 Nabér pracownikéw na stanowisko ,, Posrednik pracy”, sprawa: KO.1110-
27/06 znajduja si¢ nast¢pujace dokumenty:
1) opis stanowiska pracy, z dnia 9 grudnia 2005 r.,
2) wniosek o przyjecie nowego pracownika, z dnia 14 grudnia 2005 r.,

3) ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy posrednik pracy w dziale Rynku Pracy,
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4) karty oceny formainej ofert zgtoszonych w konkursie na stanowisko urzednicze:
posrednik pracy w dziale Rynku Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy (metodq:
spetnia / nie spetnia),

5) lista kandydatow spetniajqcych wymagania formalne, z dnia 03 stycznia 2006 r.,

6) dokumenty aplikacyjne kandydatow,

7) karty oceny merytorycznej dokumentéw kandydatéw na stanowisko: posrednik pracy,

8) karty oceny kandydata na stanowisko: posrednik pracy, na podstawie
przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, z dnia 10 stycznia 2006 r.,

9) protokdt z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy, posrednik pracy w Dziale Rynku Pracy, z dnia 12 stycznia 2006 r.,

10) informacja o wynikach naboru, z dnia 13 stycznia 2006 r. - wyloniono Pana Marka

Troc.

Stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:

a) w rejestracji sprawy, ktora byla zapoczatkowana w 2005 r., a kontynuowana w 2006 r.;
wg Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu obowiazujacej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Bielsku Podlaskim - winien byé¢ nadany kolejny numer z teczki z roku 2005,
tymczasem stosowano numeracj¢ z roku 2006, a wiec sprawa nie zostala zarejestrowana
W momencie jej wszczecia.
b) w doborze wymagari co do dokumentacji — ocena merytoryczna dokumentéw kandydatow;

oceniano § kryteriow:
1 - wyksztalcenie,
2 - znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
3 - znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,
4 - prawo jazdy kategorii B,
5 - znajomos¢ obshugi komputera, w tym programéw Microsot Word i Excel

1 umiejetnos¢ poruszania sig po Internecie,
6 - doswiadczenie w pracy w instytucjach rynku pracy, w tym na pokrewnych stanowiskach,
7 - doswiadczenie w pracy z klientem,

8 - doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;.

Nietrafnie dobrano niektore kryteria oceny merytorycznej dokumentow, jako ze:
1) nie da si¢ przeciez tylko i wylacznie na podstawie przedtozonej dokumentacji

kandydatéw dokona¢ obiektywnej oceny umiejetnosci poruszania si¢ w Internecie, czy



znajomosci ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) ocena merytoryczna dotyczy przedtozonych dokumentéw, i tylko dokumentéw, wiec

kryteria winny by¢ tak dobrane, by z tresci dokumentu - bez koniecznosci rozmowy

z kandydatem - udalo si¢ uzyska¢ peina informacje, czy dane kryterium zostato

spelione,

3) przy dokonywaniu oceny merytorycznej dokumentéw - nieprawidlowo przyznawano
punkty.

Wedtug tresci § 9 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Bielsku Podlaskim — oceny merytorycznej dokumentéw dokonuje kazdy

czlonek Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10,

co pozwala domniemywaé, iz przy Komisji w skladzie trzyosobowym - kandydat moze

otrzyma¢ od 3 do 30 punktéw.

Natomiast w karcie oceny merytorycznej kandydatéw stosowano punktacje od 0 do 10

za kazde kryterium, co lacznie w przypadku Marka Troc dato 148 pkt.

W teczce spraw ostatecznie zalatwionych: Zapotrzebowanie i nab6r pracownikéw, KO.1110

kat. B-2 Nabor pracownikéw na stanowisko pracy: , Posrednik pracy-stazysta”, sprawa:

KO.1110-1/07 znajduja si¢ nastgpujace dokumenty:

1))
2)
3)
4)
)
6)

7
8)

9

wniosek o przyjecie nowego pracownika, z dnia 22 listopada 2006 r.,

opis stanowiska pracy,

ogtoszenie o naborze,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw,

karty oceny spetnienia kryteriéw formalnych ztozonych ofert,

lista kandydatéw speiniajqcych wymagania formalne, z dnia 19 listopada 2006 r.
(7 osob),

karty oceny merytorycznej dokumentéw kandydatéw, z dnia 3 stycznia 2007 r.,
karty oceny kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, z dnia 3 stycznia
2007 r.,

protokot z przeprowadzonego naboru, z data 4 stycznia 2007 r.,

10) informacja o wynikach naboru: wytoniono Panig Marzen¢ Haponiuk.

Stwierdzono nieprawidtowosci:

a) w rejestracji sprawy, ktora byla zapoczatkowana w 2006 r., a kontynuowana w 2007 r.;

6 L
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wg § 17 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu - winien by¢ nadany kolejny numer
z teczki z roku 2006, jako ze sprawe rejestruje sie wpisujac do spisu spraw pismo
rozpoczynajace sprawe, tymczasem stosowano numeracje z roku 2007,

b) przy dokonywaniu oceny merytorycznej dokumentéw - nieprawidlowo przyznawano
punkty.

Wedlug tresci § 9 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bielsku Podlaskim — oceny merytorycznej dokumentéw dokonuje kazdy
czlonek Komisji Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10,
co pozwala domniemywaé, iz przy Komisji w skladzie trzyosobowym - kandydat moze
otrzymac¢ od 3 do 30 punktow.

Natomiast w karcie oceny merytorycznej kandydatéw stosowano punktacje od 0 do 10

za kazde kryterium, co tacznie w przypadku Marzeny Haponiuk dato 56 pkt.

Stwierdzono réwniez brak podpisu niektérych kandydatow pod klauzulg Wyranjch
zgodg na przetwarzanie danych osobowych, zamieszczona pod listem motywacyjnym i pod
CV, co czyni t¢ klauzulg nieskuteczng prawnie i de facto oznacza brak zgody kandydata na

przetwarzanie danych osobowych.

Ad. 3)
Sprawdzono kilka sztuk teczek akt osobowych pracownikéw, w tym m.in.

1) KO.1020-33/AK Aneta Wyszynska,

2) KO.1020-41/2007 Haponiuk Marzena,

3) KO.1020-31 Troc Marek.

Stwierdzono, co nastepuje:

® dokumentacja gromadzona jest w odrebnych teczkach dla kazdego pracownika,

® w teczce dokumenty s ewidencjonowane, odpowiednio w czgs$ciach A, B, C,

® zawarto$¢ teczek akt osobowych w zasadzie spelnia wymogi w tym zakresie.

Jednakze wystepuja liczne nieprawidlowosci i razace naruszenia obowiazujacych norm
prawnych:

1) zadna z przediozonych teczek akt osobowych nie posiada oznaczenia kategorii
archiwalnej, a s3 to dokumenty kategorii BE-50, stosownie do Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim
wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 4/2006 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy




2)

w Bielsku Podlaskim z dnia 27 marca 2006 r.,
przedlozone do sprawdzenia umowy o prace — nie spelniaja wymaganych norm
prawnych, sa wadliwie konstruowane, w tym podano nieistniejaca faktycznie
podstawe prawna,
[np. umowa o prace zawarta w dniu 30 kwietnia 2007 r. - Marzena Haponiuk -
a) wskazano podstawe¢ do wynagrodzenia: rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia
2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzqdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzqdu terytorialnego
(Dz. U. Nr 146, poz. 1222) oraz uchwate Zarzqdu Powiatu Nr XXV/140/04 z dnia 30
listopada 2004 r. - a taki zapis nie jest prawidlowy, poniewaz nie przytoczono adresu
nowelizacji rozporzadzenia z 2006 r. Dz. U. Nr 38, poz. 261, natomiast wskazana
uchwata Zarzadu Powiatu — nie istnieje (wlasciwym organem przyjmujacym wyzej
wymieniong uchwalg byla Rada Powiatu w Bielsku Podlaskim);
Prawidlowy zapis winien brzmie¢: ,, W czasie trwania umowy o prace bedzie Pan/i
otrzymywal/a wynagrodzenie platne w sposéb i na warunkach przewidzianych
w rozporzqdzeniu Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzqdowych  zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222,
Nr 160, poz. 1343, z 2006 r. Nr 38, poz. 261) oraz uchwatq Nr XXV/140/04 Rady
Powiatu w Bielsku Podlaskim z 30 listopada 2004 r. i zarzqdzeniem Nr 26/04
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy z dnia 30 grudnia 2004 r.”
b) cyt. umowa nie zawiera zapisu co do miejsca pracy, a wymdg taki istnial juz
16 lutego 1998 r. i wynika z tresci art. 29 Kodeksu pracy,
C) umowa nie zawiera réwniez zapisu o terminie rozpoczecia pracy, ktory przeciez
nie jest réwnoznaczny z data zatrudnienia; Pani Marzena Haponiuk zostata
zatrudniona z dniem 1 maja 2007 r., ktory jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
a wigc rozpoczgcie pracy moglo nastapi¢ najwczesniej 2 maja 2007 r.,
d) nieprecyzyjnie przytoczono ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, zm. 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 149,
poz. 1078, Nr 218, poz. 1592, Nr 220, poz. 1600)],
Podobne uchybienia stwierdzono w umowach o prace:

1) zdnia 23 stycznia 2006 r — Marek Troc,

2) zdnia 29 grudnia 2006 r. - Aneta Wyszynska.

W zalaczeniu — kopie uméw o prace.
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3) zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstwa — zawieraja nieprawidtowa
podstawe prawng;
np. zakres zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstwa Pani Marzeny Haponiuk
— z dnia 05.02.2007 r. - ustalono: na podstawie Uchwaly Zarzqdu Powiatu
Nr XLIV/113/2000 z dnia 31 marca 2000 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim, podczas gdy
z dniem 13 stycznia 2005 r. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
zostal znowelizowany uchwatq Nr 93/217/05 Zarzadu Powiatu w Bielsku Podlaskim,
4) przy zatrudnianiu w ramach naboru nie egzekwowano od kandydata - przed
zawarciem umowy o pracg — zlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci, potwierdzonego
przez Krajowy Rejestr Karny, a tak stanowia obowigzujace przepisy prawne; patrz:
- art. 3 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z pozn. zm.),
- 8 14 ust. 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bielsku Podlaskim, wprowadzonego Zarzgqdzeniem Nr 17/2005
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim z dnia 6 grudnia 2005 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym urzedzie pracy w Bielsku Podlaskim.

III. Przestrzeganie przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego i Instrukceji

kancelaryjnej.

W Powiatowym Urzedzie Pracy obowiazuje Instrukcja kancelaryjna dla organdéw
powiatu, ustalona rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z pésn.
zm.).

Zostata ona wprowadzona do stosowania w jednostce pismem podpisanym przez
Wicestarost¢ Pana Ryszarda Anusiewicza w dniu 01.02.2000 r., znak: Or.0810-1/2000,
zgodnie z § 2 ust. 2 Instrukcji, ktéry méwi, ze: ,,0 wprowadzeniu instrukcji do stosowania
w jednostkach organizacyjnych (...), rozstrzyga Starosta.”.

Do dnia 31 marca 2006 r. w jednostce obowiazywat Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
dla Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim wprowadzony zarzadzeniem

Nr 23/2004 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Bielsku Podlaskim z dnia 16 grudnia

s



2004 r. Z dniem 1 kwietnia 2006 r. weszto w zycie zarzadzenie Nr 4/2006 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim z dnia 27 marca 2006 r., ktére wprowadzito
do stosowania nowy Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Bielsku Podlaskim. Tym samym poprzednie zarzadzenie utracito moc obowiazujaca.
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim zostat
ustalony w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Biatymstoku, zgodnie
z postanowieniami § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéow panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375).

Kontrolujacej okazano teczke: KO-0711 Rzeczowy wykaz akt, kat. A, 2006 r.,
zawierajaca  dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonych przez jednostke uzgodnien
z Archiwum, w tym ostatnie pismo Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku z dnia
21.03.2006 r., znak: NA 401-24/06, potwierdzajace fakt ustalenia Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy z Archiwum Panstwowym. W teczce znajduje si¢
takze wspomniane wyzej zarzadzenie Nr 4/2006 Dyrektora PUP wprowadzajace
do stosowania uzgodniony Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wraz z podpisami pracownikéw,
ktorzy to zarzadzenie otrzymali.

W jednostce obowigzuje réwniez Instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem
Nr 20/04 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim z dnia 02.11.2004 .,
okre$lajaca organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz zasady i tryb

postgpowania z przechowywang tam dokumentacja.

1. Przyjmowanie korespondencji i wewnetrzny obieg akt.

Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku
Podlaskim. Po wplynigciu korespondencji osoba odpowiedzialna za sekretariat stawia na niej
pieczatke ,,Wplynglo” wraz z data wplywu oraz przekazuje Dyrektorowi do dekretacii.
Dyrektor PUP po przejrzeniu korespondencji przydziela ja do zatatwienia przez poszczegdlne
stanowiska pracy. Wowczas zadekretowang korespondencje sekretariat rejestruje w dzienniku
korespondencji, wpisujac nastgpujace dane: numer porzadkowy, date wptywu korespondencji,
nazwg jednostki organizacyjnej lub nazwisko interesanta, okreslenie sprawy oraz komu
przydzielono pismo. Na kazdej rejestrowanej korespondencji wpisywany jest numer

porzadkowy wynikajacy z dziennika korespondencji. Odbiér pism przydzielonych
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do zatatwienia poszczegdlne osoby kwituja swoim podpisem w dzienniku korespondencji.
Sprawdzono wyrywkowo dwa dzienniki korespondencji:

1) KO.0712 Dziennik korespondencji z 2006 r. (rozpoczety dnia 09.10.2006 r.,
zakonczony dnia 21.12.2006 r.) - zarejestrowano korespondencje od numeru 9287
do numeru 10472; oraz

2) KO.0712 Dziennik korespondencji z 2007 r. (rozpoczety dnia 21.03.2007 r.,

zakoniczony dnia 27.06.2007 r.) - zarejestrowano korespondencje od numeru 1081

do numeru 2268.

Brak uwag co do sposobu prowadzenia dziennikéw.

Te same informacje, ktore wisywane sg do dziennika korespondencji sekretariat
nanosi jednoczesnie do elektronicznej ksiazki podawczej zamieszczonej w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim. Kazdej sprawie
wprowadzonej do elektronicznej skrzynki podawczej nadawany jest odpowiedni numer.
Interesant osobiscie lub telefonicznie moze uzyska¢ informacje o numerze sprawy jego

dotyczacej, a nastepnie poprzez ten numer sprawdzi¢ stan zatatwienia sprawy.

2. Rejestracja i znakowanie spraw.

W czasie kontroli stwierdzono, ze jednostka ma pozakladane teczki aktowe
do przechowywania w nich spraw ostatecznie zalatwionych.
Kontroli poddano nastepujace teczki:
1) KO-0413 Sprawy administracyjne, kat. B-10, 2006 r.
2) KO-1110 Zapotrzebowanie i nabor pracownikéw, kat. B-2,2006 r., tom II
3) KO.0231 Statystyczne opracowania koricowe, kat. A, 2006 r.
4) RP.4410 Wspoétdziatanie z partnerami rynku pracy w sprawach przeciwdzialania
bezrobociu na rynku pracy, kat. B-5, 2007 r.
5) KF-3128 Zas$wiadczenia o zarobkach, kat. B-3, 2006-2007 .
6) KO-0231 Statystyczne opracowania koficowe, kat. A, 2007 r.
7) K0.2120 Zapotrzebowania, zaméwienia, przydzialy, kat. B-3, 2006 r.
8) KO-0711 Rzeczowy wykaz akt, kat. A, 2006 r.
9) KO-0411 Rozpatrywanie skarg i wnioskéw, kat. BE-5, 2006 r.
10) KO-0410 Rejestr skarg i wnioskow, kat. A
11)K0.1020-31 Akta osobowe (Marek Troc)
12) KO.1020-41 Akta osobowe (Marzena Haponiuk)
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13) ZE.430-5227/Z Ewidencja bezrobotnych (Jan Borowski), kat. B-50, 1994 r.
14) ZE.430-12190/P Ewidencja bezrobotnych (Lukjaniuk Bogdan), kat. B-50, 2007 r.

Opisy tych teczek w znacznej cze$ci sa zgodne z zapisami zawartymi w Instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu, jak réwniez z ,, Opisem teczki aktowej” przedstawionym
w zatqczniku Nr 7 do tej Instrukcji. Stwierdzone drobne nieprawidtowosci wskazano ponizej.

Symbole literowe komdrek organizacyjnych wpisywane na teczkach sg zgodne
z symbolami uzywanymi przez poszczegélne dzialy utworzone w PUP i wynikajg
z Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy, za$ symbole liczbowe haset sa
zgodne z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku
Podlaskim.

Jednakze czg$¢ sprawdzanych teczek opisana jest w taki sposob, ze najpierw
wpisywany jest symbol literowy komorki organizacyjnej np. KO, KF, nastepnie symbol ten
jest oddzielany pozioma kreska i wpisywany jest symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, czyli przykladowo: KO-0411, KO-0231, KF-3128. Podobnie jest
przy konstruowaniu znakéw spraw i wpisywaniu ich na poszczegélnych pismach w aktach
spraw. Stwierdzono, ze nawet w obrebie jednej teczki znak sprawy wpisywano niejednolicie
np.: w teczce oznaczone] KO.2120 Zapotrzebowania, zamdwienia, przydzialy, 2006 r.,
na sprawach wpisane sg znaki: KO-2120-02/06, KO-2120-04/06, w teczce oznaczonej
KO-0231 Statystyczne opracowania koncowe, 2007 r., na jednej ze spraw wpisany jest znak
KO-0231-06/07, zas na innej znak KO.0231-3/2007, w teczce oznaczonej RP.4410
Wspoldzialanie z partnerami rynku pracy w sprawach przeciwdziatania bezrobociu na rynku
pracy, 2007 r., na jednej ze spraw wpisany jest znak RP.4410-4/07, za$ na innej RP-4410-
5/07.

Zgodnie z § 18 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu ,,znak sprawy
zawiera: 1) symbol literowy komorki organizacyjnej, 2) symbol liczbowy hasta wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, 3) liczbe kolejna, pod ktoéra sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw, 4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczgto.
Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczna, np. Or.1.0012-15/98, gdzie ,,Or.I” - oznacza symbol wydziatu i oddziatu (jesli
taki utworzono w wydziale), ,,0012” - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjne;j
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,15” - oznacza liczbe kolejna ze spisu spraw, ,,98” -
oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

Tak wigc w podanych wyzej przykladach zaréwno w opisach teczek aktowych,
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jak i w konstruowanych znakach spraw powinno by¢ wpisane np.: KO.0411, K0.0231,
KF.3128, czyli pomigdzy symbolem literowym komérki organizacyjnej a symbolem
liczbowym hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt powinna sta¢ kropka, a nie pozioma
kreska. Nalezy stosowa¢ jednolity i whasciwy sposéb oznaczania teczek.

Ponadto przy konstruowaniu znaku sprawy nalezy pamigta¢, aby wpisywaé numer
kolejnej sprawy zgodnie z liczba wynikajaca ze spisu spraw np.. KO0.0231-6/07,
a nie K0.0231-06/07, jak réwniez wpisywaé dwie ostatnie cyfry roku, czyli np. KO.0231-
3/07, a nie KO.0231-3/2007.

Na sprawdzanych teczkach aktowych zamieszczono oznaczenia dotyczace jednostki
i komorki organizacyjnej prowadzacej dang teczke. Stawiana jest piecze¢ urzedu
lub wpisywana odrecznie nazwa jednostki i komérki organizacyjnej.

Prawie na wszystkich sprawdzanych teczkach aktowych oznaczono wiasciwie
kategori¢ archiwalng wynikajaca z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Powiatowego
Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim. Kategorii archiwalnej nie oznaczono w ogble np.:
na teczce KO.1020 Akta osobowe (Marek Troc) i KO.1020 Akta osobowe (Marzena
Haponiuk). Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku
Podlaskim przewiduje dla akt osobowych kategorie archiwalng BE-50.

Natomiast na wszystkich sprawdzanych teczkach aktowych wpisano prawidtowe
tytuly teczek, czyli nazwy hasel klasyfikacyjnych wynikajace z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim oraz roczne daty koncowe
akt.

W kazdej kontrolowanej teczce zatozono spis spraw, w ktérym rejestrowano
poszczegblne sprawy. W spisach spraw wpisywano rok zalozenia teczki, symbol literowy
komorki organizacyjnej, symbol liczbowy hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt, tytut
teczki. Czgsto natomiast brakowalo oznaczenia referenta prowadzacego teczke (np.: spisy
spraw w teczkach: KO-0413 Sprawy administracyjne, 2006 r.; K0.0231 Statystyczne
opracowania koricowe, 2006 r., RP.4410 Wspéldziatanie z partnerami rynku pracy
w sprawach przeciwdziatania bezrobociu na rynku pracy, 2007 r.).

W spisach spraw wpisywano numer kolejny sprawy, krotka tre$¢ sprawy,
od kogo wplyneta sprawa, znak pisma oraz date tego pisma, jak rowniez date wszczecia
sprawy, ostatecznego zalatwienia sprawy oraz sposéb jej zalatwienia. W sprawdzanych
teczkach zdarzaly si¢ nie wypelnione niektére rubryki spisu spraw (np.: w spisach spraw
w teczkach KO.0231 Statystyczne opracowania koncowe, 2006 r., KO-0231 Statystyczne

opracowania koncowe, 2007 r., KO.2120 Zaporzebowania, zamdwienia, przydzialy, 2006 r.,
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brakowalo dat wszczgcia i ostatecznego zatatwienia sprawy oraz sposobu zalatwienia sprawy;
w spisie spraw w teczce KF-3128 Zaswiadczenia o zarobkach, 2006-2007 r., brakowato
sposobu zalatwienia sprawy).

Zgodnie z § 23 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu ,ostateczne
zalatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej
rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zatatwianiu
odrgcznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrétu ,,odr.”. Na kopii zalatwienia i w spisie
spraw zamieszcza si¢ znak ,,0z.”, ktory oznacza ,,0statecznie zalatwione”.

Akta gromadzone w poszczegélnych kontrolowanych teczkach odpowiadaty
pod wzgledem rzeczowym tytulom teczek. Sposéb kompletowania akt umozliwiat ustalenie
daty wszczgeia i zakoficzenia sprawy. W kazdej sprawie poszczegdlne pisma wpinano
do teczki w sposéb chronologiczny.

Jednakze nie wszystkie sprawy w teczkach oznakowano numerami wynikajacymi
ze spisu spraw. Nie zawsze tez na pismach rozpoczynajacych sprawe wpisywano znak sprawy
w obrgbie pieczgci wptywu. Znaku sprawy w obrebie pieczeci wptywu nie wpisywano np.:
w teczce RP.4410 Wspétdziatanie z partnerami rynku pracy w sprawach przeciwdzialania
bezrobociu na rynku pracy, 2007 r.; w teczce KO.2120 Zapotrzebowania, zaméwienia,
przydziaty, 2006 r. W teczce K0.0231 Statystyczne opracowania koficowe, 2006 r.,
nie oznaczono poszczegoélnych spraw (sprawozdan) numerami wynikajacymi ze spisu spraw.

§ 17 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu stwierdza, ze ,,sekretariat lub
referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszcezgtej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolacza do akt
sprawy (poprzednikow), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia — rejestruje jako
nowa sprawg. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odci$nigtej pieczeci
wptywu. Na noéniku papierowym znak ten wpisuje si¢ w obrebie odcisnietej pieczeci
wplywu.”.

§ 18 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu stwierdza, ze ,,znak sprawy
jest stala cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje
identyczny znak.”.

3. Przechowywanie akt oraz przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

Teczki spraw biezacych prowadzonych na stanowiskach pracy przechowywane sa
w zamykanych na klucz szafach biurowych, akta osobowe przechowywane s w zamykanej

na klucz szafie pancernej. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych
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Powiatowy Urzad Pracy prowadzi archiwum zakladowe. Akta spraw ostatecznie
zalatwionych przekazywane sa do archiwum zaktadowego po uplywie jednego roku
kompletnymi rocznikami.

Organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz zasady i tryb
postgpowania z przechowywana tam dokumentacja okresla Instrukcja archiwalna
wprowadzona zarzadzeniem Nr 20/04 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku
Podlaskim z dnia 02.11.2004 r.

W dniu 22.06.2007 r. Archiwum Padstwowe w Biatymstoku przeprowadzilo
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku Podlaskim kontrolg w zakresie funkcjonowania
archiwum zakladowego i obiegu dokumentacji. W czasie trwania niniejszej kontroli,
tj. w dniu 3 lipca 2007 r., jednostka otrzymala z Archiwum Panstwowego protokoét kontroli,

w ktérym nie wykazano zadnych nieprawidtowosci.

4. Terminowo$¢ spraw.

Pod wzgledem terminowosci zatatwiania spraw kontroli poddano nastepujace akta:
® KO-0413 Sprawy administracyjne, kat. B-10, 2006 r. W spisiec spraw tych akt
zarejestrowano trzy sprawy:

1) sprawa dot. wniosku ztozonego przez ,,Sklepy Tecza” Elzbieta Zieleniewska, Makarki
9, 17-315 Grodzisk, o udzielenie informacji na temat pobierania zasitku dla
bezrobotnych przez byle pracownice firmy. Powiatowy Urzad Pracy udzielil
odpowiedzi na wniosek w terminie zgodnym z Kpa. Odmoéwit udostepnienia danych
ze zbioru danych osobowych z uwagi na brak wskazanej podstawy prawnej
uprawniajacej do otrzymania zadanych danych.

2) sprawa dot. wniosku zlozonego przez EKSPERT-SITR Spoétka z 0.0. w Koszalinie,
0 udostepnienie danych o osobach niepetnosprawnych o znacznym i umiarkowanym
stopniu  niepetnosprawnosci  zarejestrowanych w  PUP. Odpowiedzi udzielono
w terminie zgodnym z Kpa. Odméwiono podania zadanych danych osobowych.

3) sprawa dot. wniosku ztozonego przez Agencje Reklamy i Produkcji ,,ATAK”, Gorzéw
Wlkp., 0 udostgpnienie informacji publicznej w zakresie rejestru umow zawartych
W sprawie organizacji stazy absolwenckich oraz organizacji pracy oséb bezrobotnych
do 25 roku zycia za ostatnie p6t roku (adresy i nazwy firm). Powiatowy Urzad Pracy
wystosowal pismo z prosba o uzupelnienie wniosku w wyznaczonym terminie.
W zwiazku z brakiem odpowiedzi ze strony Agencji W wyznaczonym terminie,

pozostawiono wniosek w aktach sprawy bez rozpoznania.

15




KO.0231 Statystyczne opracowania koncowe, kat. A, 2006 r. W spisie spraw
zarejestrowano 22 sprawy dot. sporzadzania sprawozdah i informacji, np.:
Z-03 Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, INF-1 Informacja miesieczna

0 zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dzialalnosci na rzecz oséb niepelnosprawnych,

Z-05 Badanie popytu na pracg, Z-06 Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach

1 czasie pracy, MGiP-06 Sprawozdania o instytucjonalnej obstudze rynku pracy.

Sprawdzone wyrywkowo sprawozdania sporzadzano w wyznaczonych terminach.

KO-0231 Statystyczne opracowania koficowe, kat. A, 2007 r. W spisie spraw

zarejestrowano 12 spraw dot.: MPiPS-01 Sprawozdaf o rynku pracy za poszczegdlne

m-ce 2007 r., Meldunkéw dotyczacych powiatowego rynku pracy w poszczegélnych
miesigcach 2007 r. Sprawdzone wyrywkowo sprawozdania sporzadzano terminowo.

RP.4410 Wspoéldzialanie z partnerami rynku pracy w sprawach przeciwdzialania

bezrobociu na rynku pracy, kat. B-5, 2007 r. W spisie spraw do dnia kontroli

zarejestrowano 20 spraw. Sprawy zalatwiano terminowo.

KF-3128 Zaswiadczenia o zarobkach, kat. B-3 2006-2007 r. W spisie spraw w 2006 r.

zarejestrowano 18 spraw, w 2007 r. do dnia kontroli — 7 spraw. Sprawy zatatwiano

terminowo, w zasadzie w tym samym dniu co wniosek.

KO-0411 Rozpatrywanie skarg i wnioskéw, kat. BE-5, 2006 r. W spisie spraw

zarejestrowano 3 sprawy (wszystkie zalatwiono w terminie):

1) skarga bezrobotnej mieszkanki Bielska Podlaskiego na dziatalno$é Powiatowego
Urzgdu Pracy w Bielsku Podlaskim (nieprawidlowosci przy naborze na wolne
stanowisko urzednicze). Skarga wplyneta w dniu 13.01.2006 r. W dniu 17.01.2006 .
udzielono odpowiedzi na skargg; (ta sama mieszkanka w tej samej sprawie ztozyla
w dniu 08.03.2006 r. skarge do Starosty Bielskiego na dziatania dyrektora PUP.
14.03.2006 r. kserokopig skargi przekazano dyrektorowi PUP celem odniesienia si¢ do
zarzutow. W dniu 20.03.2006 r. dyrektor PUP przestal wyjasnienia. W oparciu
0 te wyjasnienia starosta powiadomil zainteresowana, ze zgloszone zarzuty
nie potwierdzily si¢ oraz uzasadnil swoje stanowisko).

2) skarga mieszkanki Bielska Podlaskiego dotyczaca opieszatosci PUP (mieszkanka
domagata si¢ wydania kserokopii czterech decyzji odnosnie zarejestrowania jej ojca
jako osoby bezrobotnej, twierdzac ze potrzebne sa one do wznowienia postepowania
1 uchylenia, zmiany lub stwierdzenia niewaznosci decyzji w sprawie zarejestrowania

ojca jako osoby bezrobotnej). Skarga wplyneta do PUP w dniu 30.03.2006 r. W dniu
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10.04.2006 r. wystosowano pisemna odpowiedz, przestano zainteresowanej zadane
kserokopie decyzji, jednakze co do wznowienia postgpowania i uchylenia, zmiany
badz stwierdzenia niewaznosci decyzji stwierdzono, ze zainteresowana nie wykazala
interesu prawnego opartego na przepisach prawa materialnego powszechnie
obowigzujacego. (W dniu 6 lutego 2007 r. Wojewddzki Sad Administracyjny
w Bialymstoku wydat postanowienie, w ktérym odrzucit skarg¢ mieszkanki Bielska
Podlaskiego na bezczynno$¢ Dyrektora PUP w przedmiocie rozpoznania wnioskow
skarzacej o wznowienie postepowania, uchylenie lub zmiang decyzji albo stwierdzenie
niewaznosci decyzji dotyczacej statusu bezrobotnego).

3) skarga radcy prawnego na dzialalno$¢ PUP i jej kierownika odmawiajacego
zargjestrowania  klientki jako bezrobotnej, przekazana za posrednictwem
Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Bialymstoku Staroscie Bielskiemu; W dniu
12.07.2006 1. kserokopig skargi przekazano Dyrektorowi PUP celem odniesienia si¢
do zarzutéw. W dniu 17.07.2006 r. Dyrektor PUP przestat wyjasnienia. W oparciu
o te wyjasnienia w dniu 31.07.2006 r. Starostwo powiadomito pismem wszystkie
zainteresowane strony, ze po dostarczeniu nowych dokumentéw sprawa przyznania
zasitku dla bezrobotnych zostata zatatwiona pozytywnie.

W 2007 r. do dnia kontroli w PUP nie zarejestrowano zadnych skarg
1 wnioskow.

Powiatowy Urzad Pracy prowadzi takze Rejestr skarg 1 wnioskow,
oznakowany: KO-0410, kat. A. Rejestr prowadzony jest od 2000 r. W poszczegdlnych
latach liczba wpisdw w rejestrze przedstawiata sie nastgpujaco: w 2000 r. - 2 wpisy,
w2001 1. -5 w2002 r. -4, w2003 r.- 0, w2004 r. - 1, w2005 r. - 2, w 2006 1. - 3,
w 2007 r. (do dnia kontroli) - 0.

® 7E.430-5227/Z Ewidencja bezrobotnych (_), kat. B-50, akta zatozono

w 1994 r. podezas pierwszej rejestracji; kolejna rejestracja w PUP - 12.02.2007 r.; decyzje
0 uznaniu za osobg bezrobotng z dniem 12.02.2007 r. i przyznaniu prawa do zasitku
wydano w dniu 23.02.2007 r., a wigc w terminie zgodnym z Kpa.

® 7E.430-12190/P Ewidencja bezrobotnych (_), kat. B-50, 2007 r.; data
rejestracji w PUP — 01.06.2007 r.; decyzje o uznaniu za osob¢ bezrobotna z dniem
01.06.2007 r. i przyznaniu prawa do zasitku wydano w dniu 11.06.2007 r., a wigc

w terminie zgodnym z Kpa.
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5. Wydawanie decyzji administracyjnych.

Z informacji uzyskanych od Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
Pani Aliny Pawluczuk wynika, ze Powiatowy Urzad Pracy wydaje decyzje administracyjne
jedynie w sprawach dotyczacych ustalania statusu bezrobotnego i ustalania uprawnien
do $wiadczen (zasitkéw dla bezrobotnych, zasitkoéw szkoleniowych, pobierania stypendiow).
Sa to np. decyzje o uznaniu za osobg bezrobotng i 0 przyznaniu badZz odmowie przyznania
prawa do zasilku. Napisanie decyzji oraz jej wydruk umozliwia specjalny system - modul
SI PULS FO, w ktérym rejestruje si¢ osoby bezrobotne. Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej przy kazdej nowelizacji przepisoéw dot. 0sob bezrobotnych przesyla do PUP
szablony centralne, ktére sq wczytywane do systemu.

Kontroli poddano decyzje administracyjne znajdujace si¢ w teczkach: ZE.430-
5227/Z Ewidencja bezrobotnych (I oraz ZE.430-12190/P  Ewidencja
bezrobotnych (G .

Stwierdzono, ze konstrukcja sprawdzanych decyzji jest prawidlowa. Zawieraja one
oznaczenie urzedu, ktéry je wydal, dat¢ wydania, oznaczenie strony, powolanie podstawy
prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie, pouczenie o mozliwosci odwolania si¢ do Wojewody
Podlaskiego w Bialymstoku oraz podpis osoby upowaznionej do wydania decyzji.
Na wydruku komputerowym kazdej decyzji wskazana jest osoba, ktora sporzadzila projekt
decyzji w szablonie oraz data tego wydruku (PULS: FO 2100R - Strumier wydruku —
wyk. ... dn. ... ). Odbiér decyzji przez strong jest potwierdzony data oraz jej

podpisem.

Na tym protoko6! zakonczono i podpisano. Z trescig protokotu zapoznano Dyrektora

Powiatowego Urzgdu Pracy w Bielsku Podlaskim Pania Beate Dawidziuk.

Ponadto poinformowano, ze w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania niniejszego
protokotu kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo do zgloszenia w formie pisemne;j:
11) zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli,

12) wyjasnien do zawartych w protokole ustalen i wnioskdw.
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Protoké! sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden

przekazano Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim.

L4

Bielsk Podlaski, dnia . AY_4n M . 2007t

Podpis przedstawiciela Podpisy kontrolujacych:

kontrolowanej jednostki:

Jeden egzemplarz protokotu otrzymatam: .................. 9" At Rawl

o, 14.08, 200F

19



STAROSTA BIELSKI
17-700 Bielsk Podlaski
ul. Mickicwicza 46

Bielsk Podlaski, 471 .09.2007 .

0r.0913-13/07

Pani
mgr Beata Dawidziuk
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

w Bielsku Podlaskim

W wyniku kontroli przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku

Podlaskim w dniach od 3 do 5 lipca 2007 r. przez zespét kontrolny powolany zarzadzeniem

Nr 39/07 Starosty Bielskiego z dnia 27 czerwca 2007 r., dotyczacej stosowania

obowigzujacych norm prawa pracy przy zatrudnianiu pracownikéw oraz przestrzegania

przepisow Kpa i Instrukcji kancelaryjnej, stwierdzono pewne nieprawidlowosci i uchybienia.

Opisane zostaly one szczegdtowo w protokole kontroli, ktérego jeden egzemplarz przekazano

kontrolowane;j jednostce.

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami, przekazuje nastepujace zalecenia

pokontrolne:

1) W zakresie prowadzenia naboru pracownikéw nalezy:

a)

b)

dokona¢ weryfikacji sktadu osobowego Komisji ds. naboru, zgodnie z Regulaminem
naboru,

z nalezyta staranno$cig dobiera¢ kryteria oceny merytorycznej dokumentow
aplikacyjnych, uwzgledniajac realng mozliwo$é dokonania oceny w oparciu
0 wybrane kryteria,

prawidlowo dokonywaé oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych, przyznajac
punktacj¢ zgodnie z obowiazujacym w tym zakresie Regulaminem naboru,
przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z p6zn. zm.) przy zatrudnianiu
pracownikéw, w tym m.in. egzekwowa¢ przedkladanie przez aplikantow informacji
z KRK na formularzu pt. Zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego

Rejestru Karnego,

2) W zakresie prowadzenia akt osobowych pracownikéw nalezy:

a)

uzupeini¢ opisy teczek akt osobowych o kategori¢ archiwalna zgodnie z JRWA
obowigzujacym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku Podlaskim,




<Ok

b) przestrzega¢ obowiazujacych norm prawnych przy konstruowaniu tresci umoéw
0 pracg (W tym m.in. okres$la¢ miejsce pracy i czas rozpoczecia pracy, a takze
prawidtowa podstawg prawna przy okreslaniu wysokosci wynagrodzenia),

c) dokona¢ analizy zakreséw obowiazkow pracownikéw (m.in. pod katem
prawidlowosci stosowania podstawy prawnej) i w razie potrzeby zaktualizowaé zapisy
wadliwe;

3) Nalezy przestrzega¢ zasad zawartych w Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,
ustalonej rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z pézn. zm.),
wprowadzonej do stosowania w jednostce od dnia 01.02.2000 r., a takze w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim,
wprowadzonym zarzadzeniem Nr 4/2006 r. Dyrektora PUP w Bielsku Podlaskim z dnia
27 marca 2006 r., obowiazujacym od dnia 01.04.2006 r.

Zgodnie z tymi zasadami nalezy m.in.:

a) stosowac jednolity i wlasciwy sposdb oznaczania teczek oraz konstruowania znakéw
spraw (oddziela¢ poszczegdlne elementy znaku sprawy kropka, kreska poziomg oraz
kreska poprzeczna, np. KO.0231-6/07),

b) na wszystkich aktach spraw (w tym aktach osobowych), na ktérych nie ma oznaczonej
kategorii archiwalnej, oznaczy¢ te kategorie,

c¢) prawidlowo i kompletnie wypetnia¢ spisy spraw zatozone dla poszczegélnych teczek,

d) sprawy w teczkach oznakowywa¢ numerami wynikajacymi ze spisu spraw
(na pismach rozpoczynajacych sprawg znak sprawy wpisywaé w obrebie pieczeci
wplywu),

e) sprawy rozpoczynane w danym roku rejestrowaé w teczkach z danego roku
w momencie ich wszczgcia, nadajac im odpowiedni znak sprawy (gdy sprawy te nie
zostang zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku, zatatwia¢ je w roku nastepnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw).

W terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszych zalecen, prosze o udzielenie

odpowiedzi o sposobie ich wykonania.

’
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POWIATOWY URZAD PRACY
w Bielsku Podlaskim

KO.0811-5/07

Bielsk Podlaski 2007-10-08

Starosta Bielski
17-100 Bielsk Podlaski
ul. Mickiewicza 46

Odpowiadajac na zalecenia pokontrolne zawarte w pismie Starosty z dnia 11.09.2007r.,
wynikajace z kontroli przeprowadzonej w dniach 3-5 lipca 2007r. informuje:

Ad.1
a)

b)

d)

Komisja rekrutacyjna przeprowadzajaca nabory na stanowiska urzednicze powotana
Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim
Nr 14/2005 z dnia 12 sierpnia 2005r. skladatla si¢ z Z-cy Dyrektora Urzedu,
Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego oraz Kierownika Dziatu Rynku
Pracy. Poniewaz przeprowadzane nabory dotyczyly pracownikéw do dzialéw, ktére
reprezentujqg w/w osoby nie uwazaliSmy, ze zapis regulaminu jest sprzeczny
z zarzadzeniem Nr 14/2005r. Dyrektor Urzedu udzielil podczas kontroli powyzszych
wyjasnien i nie zostaly one ujgte w protokole. Wykonujac zalecenia pokontrolne
zmieniony zostanie zapis Rozdziatu IV § 4 pkt. 2 ppkt. ¢) Regulaminu Naboru, ktory
po zmianach otrzyma brzmienie ,kierownik Dziatu Rynku Pracy” oraz zostanie
dodany ppkt. d) o brzmieniu ,,W przypadku przeprowadzania naboru do dziatu
finansowo - ksiggowego w sklad komisji na podstawie odrebnego zarzadzenia
zostanie powolany Gléwny Ksiegowy”.

Kryteria oceny merytorycznej sa dobierane =z nalezyta staranno$cia,
sukcesywnie w kolejnych naborach ulegaly poprawie i obecnie uwzgledniajg realng
mozliwo$¢ dokonania oceny w oparciu o wybrane kryteria. Temat ten byl wyjasniany
podczas kontroli jednak wyjasnienia i fakt doprecyzowania kryteriow nie zostat ujety
w protokole.

Ustosunkowujac si¢ do zarzutéw dotyczacych przyjmowania punktacji zgodnie
z obowiazujacym Regulaminem Naboru  wyjasniamy, ze intencja Komisji
Rekrutacyjnej bylo przyznanie punktéw w skali od 1 do 10 za kazde kryterium i tak
komisja oceniata kandydatéw. W zwigzku z tym, Ze zapis jest nieprecyzyjny i budzacy
watpliwosci ze strony kontrolujacego postanowiono, go doprecyzowaé w nastepujacy
sposob ,,Oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek
Komisji Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi za kazde kryterium punkty
w skali od 1 do 10”.

Aktualnie po wprowadzeniu zmiany do ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z pdézn. zm.)
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nakazujacej egzekwowanie informacji z KRK na formularzu pt. Zapytanie
o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego przepisy te sa
przestrzegane. W zwigzku z tym, ze akt wyzszego rzedu jakim jest ustawa z dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samorzadowych nie naktadat obowiazku przedkiadania
przez aplikantéw informacji z KRK, pomimo zapiséw regulaminowych organ takiej
dokumentacji nie zadal. Od dnia wprowadzenia zmian ww. ustawie informacje
z KRK s3 egzekwowane, co zostalo wyjasniane podczas kontroli lecz nie zostato ujete
w protokole.

Ad.2

a) Teczki akt osobowych w trakcie kontroli zostaty uzupelnione o kategorie archiwalng
zgodnie z JRWA, obowigzujacym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku
Podlaskim. ”

b) Po zwréceniu uwagi kontrolujacego na nieprawidlowe normy prawne przy
konstruowaniu umow, umowy sg obecnie wiasciwie konstruowane.

c) Zakresy obowiazkéw pracownikéw (min. pod katem prawidtowosci stosowania
podstawy prawnej) zostaly zaktualizowane.

Ad. 3

a) Urzad w trakcie kontroli usunal uchybienia dotyczace jednolitego i wilasciwego
sposobu oznaczania teczek oraz konstruowania znakéw spraw i na biezaco wiasciwie
oznacza teczki.

b) Akta sprawy maja oznaczona kategori¢ archiwalna, a kategoria archiwalna na aktach
osobowych zostala uzupelniona w trakcie kontroli.

c) Spisy spraw zatozone dla poszczegélnych teczek zostaly uzupelnione w trakcie
kontroli i obecnie sa prowadzone zgodnie z zaleceniem.

d) Sprawy w teczkach sa oznaczane numerami wynikajacymi za spisu spraw, na pismach
rozpoczynajacych sprawe znak sprawy jest wpisywany w obrebie pieczgci wplywu.

€) Sprawy rozpoczynane w danym roku begda rejestrowane w teczkach danego roku
w momencie ich wszczgcia.

DYREKTY
pRERELID..,

mgr Beata Dawidziy



