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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy' w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 wrze$nia 2010 r. w sprawie standardow i warunkoéw prowadzenia ustug rynku pracy?,
zwanym w dalszej cze$ci protokotu ,,rozporzqdzeniem w sprawie standardow”, Zesp6t Kontrolerow
Wydziatu Polityki Spotecznej Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu przeprowadzit
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Grodzisku Wlkp., zwanym dalej PUP lub Urzedem, kontrolg
w zakresie stosowania standardéw ushlug rynku pracy oraz przestrzegania zasad i trybu
wydatkowania srodkow Funduszu Pracy.
W zwiazku z kontrola, ktorej wyniki przedstawione zostaly w protokole kontroli, przekazujg
niniejsze wystapienie pokontrolne.

W trakcie kontroli ustalono, iz zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym PUP w Grodzisku
Wikp. osoby rejestrujace si¢ w urzedzie, pierwszy kontakt nawiazuja z pracownikiem Dzialu
Informacji Ewidencji i Swiadczen gdzie udzielane sa niezbedne informacje dotyczace ich sytuacji
1 obowiazkoéw. Sprawdza sig¢ przedtozone przez bezrobotnego / poszukujacego pracy dokumenty —
czy sa wystarczajace dla ustalenia uprawnien osoby. Podczas rejestracji osobom bezrobotnym
lub poszukujacym pracy wyznaczany jest termin stawiennictwa w Urzedzie.

Przy pierwszej wizycie osoba bezrobotna stawia si¢ w Dziale Informacji Ewidencji i Swiadczen
w celu dokonania osobistego odbioru decyzji ( zgodnie z art. 35 § 112 Kpa ).

W analizowanych w trakcie kontroli kartach rejestracyjnych nie stwierdzono uchybien, zawieraly
wszystkie wymagane informacje, podpisy osob bezrobotnych/poszukujacych pracy oraz daty.

W celu sprawdzenia prawidtowosci stosowania standardow ustug rynku pracy kontroli

! Dz.U. 22008 r. Nr 69 poz. 415 ze zm.
2Dz, U. 22010 t. Nr 177 poz. 1193



poddano wybrane akta osob bezrobotnych / poszukujacych pracy. Zawieraty one kserokopie
dokumentdow wymaganych do przyznania lub odmowy przyznania zar6wno statusu osoby
bezrobotnej jak 1 przystugujacych bezrobotnym $wiadczen.
Przyznawanie i wyptacanie zasitkOw oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia, a takze wydawanie
w tym zakresie decyzji administracyjnych bylo zgodne z obowiazujacymi przepisami.
W kartach bezrobotnych odnotowywano fakt stawiennictwa lub niestawiennictwa tych osob
w wyznaczonych wczesniej terminach. Osoby bezrobotne informowane byly o prawach
1 obowiazkach wynikajacych z faktu posiadania statusu osoby bezrobotne;.
Kontrola wykazata, iz stawiennictwo bezrobotnych w Urzedzie zwiazane bylo z:
- przedstawieniem propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej
mozliwosci pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia, lub innej pracy zarobkowej,
- przedstawieniem bezrobotnemu mozliwosci pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.
W PUP w Grodzisku Wlkp. do Karty Rejestracyjnej sporzadzono zalacznik nr 2 - ,,Data zgloszenia
si¢ do Powiatowego Urzgdu Pracy” i1 zalacznik nr 3 - ,,Dzialania Powiatowego Urzedu Pracy
wobec osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy.”
W przeanalizowanych aktach oséb bezrobotnych / poszukujacych pracy stwierdzono nieczytelnos¢
podpiséw pracownikow Urzedu.

Skontrolowane decyzje, wydawane przez PUP spelniaja ustawowe wymogi, wskazane
w art. 107 kodeksu postgpowania administracyjnego. Od zadnej ze skontrolowanych decyzji
nie wniesiono $rodka odwotawczego. Nie stwierdzono zadnych uchybien formalnych i prawnych

w kontrolowanych decyzjach.

Wszystkie kontrolowane decyzje zostaty wydane w oparciu o prawidlowa podstawe prawna.
Decyzje dotyczace przyznania statusu, przyznania / odmowy przyznania zasitku dla bezrobotnych,

przyznania stypendium, utraty stypendium, utraty statusu osoby bezrobotnej zostaty:

- odebrane osobiscie przez osobg bezrobotna, co zostalo potwierdzone wlasnorecznym podpisem
osoby bezrobotnej wraz data odebrania decyzji,

- wysylane listem za potwierdzeniem odbioru - na decyzjach stwierdzono uzycie pieczatki
»wystano pocztq”, stwierdzono brak daty wystania decyzji.

W wybranych do kontroli aktach osobowych 0s6b bezrobotnych / poszukujacych pracy stwierdzono
brak jednolitej zasady gromadzenia dokumentéw oraz prowadzenia akt.

Kontrolowane akta oséb bezrobotnych prowadzone sa w sposdb mato przejrzysty i nieczytelny
z uwagi na brak przyjecia jednolitej reguly prowadzenia dokumentacji  osoby

bezrobotnej / poszukujacej pracy.



Oferty pracy PUP umieszczone byly na tablicy ogloszen w Urzgdzie i na stronie internetowej
Urzedu. Karty i rejestr pracodawcéw prowadzone sa w formie elektronicznej. Kontrolerzy
stwierdzili, iz skontrolowane karty pracodawcow zawieraty wszystkie elementy wskazane w § 15
rozporzqdzenia ws. standardow. Analiza krajowych ofert pracy wykazata, iz nie wszystkie oferty
zawieraly informacje wymagane 1 okreslone w § 6 ust. 3 rozporzqdzenia w sprawie standardow
i warunkow.

W wyniku analizy stwierdzono braki:

dokonania wpisu dotyczacego oznaczenia i numeracji ofert pracy,

odnotowania sposobu zgloszenia oferty przez pracodawceg do PUP,

odnotowania systemu wynagradzania,

odnotowania czasu pracy,

brak adnotacji o dacie wplywu oferty do urzedu.

Standard posrednictwa EURES jest realizowany przez posrednika pracy i odbywa si¢
zgodnie z wymogami okre§lonymi m.in. w § 24 1 § 32 rozporzqdzenia ws. standardow.

W 2012 r. w szkoleniach zorganizowanych przez Urzad ogdélem uczestniczyto 146 osob

bezrobotnych z czego 58 0s6b stanowily kobiety. Po ukonczeniu szkolenia pracg podjeto 110 oséb
co stanowi 75% efektywnosci.
W ramach szkolen grupowych przeszkolono 111 oséb. Po ukonczeniu szkolen grupowych 86 oséb
czyli ponad 77% podjeto zatrudnienie w okresie 3 miesigcy po ukonczeniu szkolenia, natomiast
szkoleniami indywidualnymi zostato objgtych tacznie 35 0so6b z czego 24 osoby co stanowi ponad
68% podjeto zatrudnienie w okresie trzech miesigcy po zakonczeniu szkolenia. Zgodnie z art. 40
ust. 3 ustawy organizacja 1 skierowanie osoby bezrobotnej na wskazane przez niego szkolenie
odbywa si¢ w przypadku ,,jezeli uzasadni on celowo$¢ tego szkolenia, a jego koszt w cze$ci
finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie przekroczy 300% przecigtnego wynagrodzenia.”
Analiza dokumentéw przeprowadzonych szkolen indywidualnych wykazata, ze az 11 0sob objetych
tym zakresem pomocy po ich ukonczeniu nie podjeto pracy lub wlasnej dziatalnosci gospodarcze;,
co stanowi ponad 31% wszystkich bezrobotnych objgtych szkoleniami indywidualnymi. Ponadto
w okresie od 02 kwietnia 2012 r. do 31 pazdziernika 2012 r. Urzad zorganizowat 5 szkolen
indywidualnych o tematyce ,, Kwalifikacji wstepnej przyspieszonej kat. C” .

Z uwagi, iz kazde przeprowadzone szkolenia grupowe oraz wskazane przez osobg uprawniona
nie przekroczylo wartoSci wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro, Urzad
nie przeprowadzit w 2012 r. wyboru instytucji z zastosowaniem ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

Analiza wybranych akt dotyczacych przeprowadzonych szkolen wykazata brak jednolitej

formy / zasady prowadzenia dokumentacji szkoleh w poszczegélnych etapach: przygotowanie,



organizacja, przebieg, rozliczenie. Dokumentacja prowadzona w sposob nieczytelny i niejednolity —
stwierdzono fakt zamieszczania dokumentow, o§wiadczen dotyczacych szkolenia w dokumentach
szkolenia lub aktach osoby bezrobotnej bioracej udzial w szkoleniu. Analiza dokumentacji
szkoleniowe] wykazata rowniez brak kompletnych danych osoby bezrobotnej na ,,Deklaracji
uczestnictwa w projekcie”.

Brak jednolitej zasady prowadzenia dokumentacji i rzetelno$ci w ich gromadzeniu i wypehianiu
uniemozliwia jednoznaczne potwierdzenie spelnienia 1 przestrzegania wszystkich warunkow
wymaganych w kolejnych etapach postgpowania w zakresie organizacji szkolen zgodnie
z rozporzqdzeniem w sprawie standardow i warunkow.

W przedtozonych do analizy dokumentach szkolen grupowych stwierdzono:

- brak: os$wiadczen skierowanych na szkolenie, skierowan na szkolenie, opinii doradcy
zawodowego.

- brak monitoringu przebiegu szkolen w szczegdlnosci poprzez wizytacje zaje¢ zgodnie z § 79 pkt.1
rozporzqdzenia w sprawie standardow i warunkow 1 pkt 7 Cze$ci VII Zatqcznika do rozporzqdzenia
w sprawie standardow i warunkow.

- brak o$wiadczenia os6b skierowanych na szkolenie o spelnianiu wymogu § 77 ust. 4
rozporzadzenia — szkolenia grupowe,

- brak przedlozenia przez instytucje szkoleniowe aktualnego wpisu do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych,

Nadto w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych zespot kontrolerow stwierdzit brak adnotacji
o wyborze $wiadczenia wyptacanego przez okres trwania szkolenia przez osobg bezrobotna.
W przekazanych kserokopiach dokumentéw z ww. szkolenia stwierdzono uzupetnienie brakujacego
oswiadczenia. W zwiazku z powyzszym zespol kontrolny zwrocit si¢ pismem znak
PS-V.863.1/1.2013 o zlozenie wyjasnien w zwiazku ze stwierdzona rozbieznos$cia pomigdzy
dokumentacja przedtozona do wgladu w trakcie kontroli a uwierzytelnionymi kopiami
przedlozonymi jako zalacznik do protokotu. Pismem z dnia 10.04 2013 r. znak: PUP.1.536/27/2013
specjalista ds. rozwoju zawodowego wyjasnil, iz w zwiazku z informacja jaka pozyskat w trakcie
wykonywania czynnosci kontrolnych przez zesp6t kontroleréw podjeto kontakt z osoba bezrobotna
w celu uzupetienia dokumentacji. Na ta okoliczno$¢ sporzadzono oswiadczenie osoby bezrobotne;.
Oswiadczenie osoby bezrobotnej nie posiada daty jego sporzadzenia.

W trakcie kontroli zesp6l kontroleréw przeanalizowal akta trzech oséb bezrobotnych,
ktore wystapily z wnioskiem o przyznanie jednorazowej pomocy w formie dotacji na uruchomienie
wlasnej dzialalno$ci gospodarczej. W analizowanych dokumentach stwierdzono, iz umowa
0 przyznanie jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalno$ci gospodarczej zawiera ,,zataczniki”.

Umowa w swej tresci, w zadnym z § nie okresla jakie zalaczniki stanowia jej integralna czgs¢.



Nadto stwierdzono:
- niekompletne wypetnienie formularza ,,O$wiadczenia Bezrobotnego” stanowiacego zalacznik
nr 1 do wniosku o dofinansowanie dziatalnosci gospodarczej,
- w formularzu —,Weryfikacja wniosku o przyznanie dotacji na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej pod wzgledem okreslonych kryteriow oceny” brak merytorycznego uzasadnienia,
uzycie form jezyka potocznego ,,OK”, jako oceny Biznes planu, stosowanie znakow graficznych,
interpunkcyjnych jako odpowiedzi ,,?”, calkowicie nieczytelny podpis osoby sporzadzajace]
weryfikacjeg.

Ustalono, iz pracownicy Urzedu legitymuja si¢ kwalifikacjami (poziomem wyksztalcenia
1 stazem) zgodnym z rozporzadzeniem Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych’.
Zgodnie z rozporzqdzeniem ws. standardow, powiatowy urzad pracy musi zatrudnia¢ odpowiednia
liczbg pracownikow witasciwych dla danego standardu.

Poziom zatrudnienia ksztaltuje si¢ zgodnie z zapisami rozporzqdzenia ws. standardow.

W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych zesp6t kontrolerow zapoznat sig
z ,,PLANEM KONT” obowiazujacym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Wlkp. w roku
budzetowym 2012. Plan kont sporzadzono zgodnie z § 14.1. pkt.3 Rozporzqdzenia Ministra
Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzqdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2010 r. Nr 128 poz. 861).
W 2012 r. w PUP w Grodzisku Wlkp. wydatkowanie srodkow byto zgodne z wczesniej przyjgtym
planem. Nie stwierdzono réwniez rozbiezno$ci pomigdzy zalozonym wczesniej planem a faktycznie
wydatkowanymi kwotami na realizacje¢ poszczegdlnych zadan na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;.
W okresie objgtym kontrola w Powiatowym Urzgdzie Pracy laczna kwota srodkéw Funduszu Pracy

w 2012 r. zostala wydatkowana na poziomie 99,98% w stosunku do planowane;.

Biorac powyzsze pod uwage wnosze¢ o0 wykonanie nastepujacych zalecen pokontrolnych:
1. Wprowadzenie jednolitego obiegu dokumentdw.
2. Wprowadzenie jednolitej zasady gromadzenia i przechowywania dokumentéw w aktach
0sOb  bezrobotnych / poszukujacych pracy oraz w dokumentacji prowadzonej

przez posrednictwo pracy oraz specjalist¢ do spraw rozwoju zawodowego.

3 Dz.U.z2009 1. Nr 50 poz. 398



10.

Zobligowanie do prawidlowego prowadzenia dokumentacji i podejmowania wszystkich
czynnos$ci zgodnie z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 roku w sprawie standardow 1 warunkoéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193).

Wprowadzenie zasady monitorowania szkolen.

Zapewnienie spetnienia i przestrzegania wszystkich warunkéw wymaganych w kolejnych
etapach postgpowania w zakresie organizacji szkolen zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
standardow 1 warunkow.

Umieszczanie czytelnych podpisow na dokumentach lub stosowania parafy lacznie
z pieczatka imienng pracownika urzedu.

Na decyzjach wysytanych poczta, umieszczanie adnotacji badz stempla z data wystania
decyzji.

Rzetelne wypelnianie wszystkich rubryk stosowanych drukow.

Stosowania tylko i wylacznie merytorycznych uzasadnien, bez uzywania zwrotéw jezyka
potocznego i znakdéw graficznych jako wyjasnienia badz jego braku.

Pouczenie pracownika o konieczno$ci przekazywania kserokopii dokumentacji
bez dokonywania zmian celem uzupelnienia brakéw oraz przyjmowania o$wiadczen osob

bezrobotnych z data jego zlozenia, aby mogly stanowi¢ dokument w sprawie.

O podjeciu dzialan celem wykonania powyzszych zalecen, zobowigzuj¢ Dyrektora PUP

w Grodzisku Wlkp. do powiadomienia Wojewody Wielkopolskiego w terminie 3 miesigcy

od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Otrzymuja:
1. Dyrektor PUP w Grodzisku Wlkp.
2. Starosta Grodziski

3. aa.



