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Powiatowego Urzędu Pracy


















w Nowym Tomyślu
WYSTĄPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 ze zm.) w dniach od 3 kwietnia do 18 maja 2018 r. przeprowadzono kontrolę w Powiatowym Urzędzie Pracy w Nowym Tomyślu, ul. Kolejowa 3, 64-300 Nowy Tomyśl, zwanym w dalszej części wystąpienia „Urzędem”  lub „PUP”.

Kontrolę przeprowadzili pracownicy Wydziału Polityki Społecznej Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego w składzie:
Ewa Bartczak- inspektor wojewódzki, kierownik zespołu kontrolnego,
Olga Kowal -  starszy specjalista,  
Jolanta Ott -Kozeńska – kierownik Oddziału Rynku Pracy,
na podstawie upoważnień Wojewody Wielkopolskiego nr: KN-II.0030.113.2018.1 z dnia 28.03.2018 r. i KN-II-0030.139.2018.1 z dnia 9.04.2018 r.
Kontrolujący złożyli oświadczenie o braku okoliczności, które uzasadniałyby wyłączenie         z udziału w wymienionej wyżej kontroli.



                


    akta kontroli: str. 1-5 tom I


I. Przedmiot i zakres kontroli:
Przedmiotem kontroli było sprawdzenie i potwierdzenie przestrzegania przepisów ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy przy szczególnym uwzględnieniu:
1.  realizacji zadań w obszarze rejestracji osób bezrobotnych w kontekście obowiązku  profilowania pomocy,

2.  realizacji wybranych form aktywizacji zarejestrowanych osób bezrobotnych.

Ilekroć w niniejszym wystąpieniu użyto następujących skrótów, oznaczają one:

- ustawa o promocji zatrudnienia -  ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia                 (Dz. U. z 2017. poz. 1065 ze zm.),
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 t.j.),
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157 poz. 1240 ze zm.),

-  ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym ( Dz.U. z 2018 r. poz. 130 t.j.),

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.                poz. 723 t.j.),

- ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.),

- rozporządzenie w sprawie profilowania - Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 maja  2014 r. w sprawie profilowania pomocy dla bezrobotnego (Dz.U. 2014 poz. 631),
- rozporządzenie w sprawie dotacji i doposażenia - Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 23 kwietnia 2012 r. w sprawie dokonywania z FP refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego                 oraz przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej, (Dz.U. z 2015 r. poz.1041),  
- rozporządzenie w sprawie standardów -  Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej  z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu prowadzenia  usług rynku pracy (Dz. U. z 2014 r.  poz. 667),
- rozporządzenie w sprawie rejestracji -  Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej  z dnia 12 listopada  2012 roku  w sprawie  rejestracji   bezrobotnych  i poszukujących  pracy (Dz. U.z 2012 r.  poz. 1299),                                                                                            - rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej  z dnia 18 sierpnia 2009 r.  w sprawie    szczegółowego   trybu   przyznawania   zasiłku  dla  bezrobotnych,  stypendium  i   dodatku aktywizacyjnego (Dz. U.  z 2009 r. nr 136, poz. 1118 ), 
- rozporządzenie  Ministra Pracy i Polityki Społecznej  z dnia 20 sierpnia 2009 r.  w sprawie    szczegółowych warunków odbywania staży przez bezrobotnych (Dz. U.  z 2009 r. Nr 142, poz. 1160 ze zm.),                                                
- rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 12 listopada 2012 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujących pracy (Dz.U. z 2012 r. poz. 1299),    

- rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis (Dz.U. 2010 Nr 53 poz. 311),

- rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 października 2014 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie zaświadczeń o pomocy de minimis i pomocy de minimis  w rolnictwie lub rybołówstwie  (Dz.U. 2014  poz. 1550),

- rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 października 2014 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się  o pomoc de minimis  (Dz.U. 2014  poz. 1543). 
Okres objęty kontrolą: od 1.01.2017 r. do dnia 18.05.2018 r. 
Kontrolę odnotowano w książce kontroli pod pozycją nr 6/2018.

II. Ustalenia wstępne kontroli.

Kontroli dokonano w oparciu o analizę przedstawionych danych statystycznych, dokumentów         i innych materiałów oraz w oparciu o wyjaśnienia w formie ustnej i pisemnej udzielone przez:

- Panią  Marzenę Szułczyńską  – Dyrektora PUP, 

- Panią  Bogumiłę  Sprywę  –   pracownika   zastępującego   Dyrektora   PUP   w   okresie                       

  od 28.03 - 16.04.2018 r. tj. w okresie przebywania Dyrektor PUP na urlopie,  

  oraz pracowników PUP wykonujących zadania wynikające z zakresu ich obowiązków.
Osoby kontrolujące dokonały analizy następujących dokumentów:

1. Dokumenty związane z organizacją PUP: 
· Uchwała Nr 112/PUP/2016 Zarządu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 25 marca 2016 r.               w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego PUP w Nowym Tomyślu,
· Uzasadnienie do Uchwały nr 112/PUP/2016 Zarządu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 25 marca 2016 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego PUP w Nowym Tomyślu,
· Uchwała nr XXII/157/2016 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 19 października 2016 r. w sprawie nadania statutu dla PUP w Nowym Tomyślu,
· Uzasadnienie do Uchwały nr XXII/157/2016 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 19 października 2016 r. w sprawie nadania statutu dla PUP w Nowym Tomyślu,
· Regulamin Organizacyjny PUP w Nowym Tomyślu z dnia 1.04.2016 r.
2. Dokumenty związane z obsługą osób bezrobotnych:
-  dane statystyczne dotyczące poziomu i struktury bezrobocia w powiecie nowotomyskim,                -  akta osób bezrobotnych – w liczbie 128 co stanowi 15,82 % ogółu,                                            -  akta dot. przyznanych środków na podjęcie działalności gospodarczej – w liczbie                    

   21 co stanowi 27,63 % ogółu,                                                                                                                   -  akta dot. przyznania nowych form pomocy skierowanych do osób bezrobotnych                         

   i pracodawców (bony szkoleniowe/stażowe)  – w liczbie 22 co stanowi 100% ogółu,
-  akta dot. przyznania środków na szkolenia indywidualne – w liczbie 3 co stanowi 42,86 %          

   ogółu.
 
















     
    akta kontroli: str. 6 - 51 tom I
W okresie objętym kontrolą Powiatowym Urzędem Pracy kierowali:

1. Pan Roman Rożek – Dyrektor PUP, powołany z dniem 23 maja 2016 r. na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Nowym Tomyślu przez Starostę Nowotomyskiego na podstawie art. 9 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Pan Roman Rożek pełnił obowiązki dyrektora PUP w Nowym Tomyślu do dnia 31 sierpnia 2017 r.
2. Pani Marzena Szułczyńska  –  Dyrektor PUP, powołana z dniem 1 września 2017 r. na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w  Nowym Tomyślu przez Starostę Nowotomyskiego, na podstawie art. 9 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
3. W obiegu prawnym funkcjonuje Zarządzenie nr 17/2017 Dyrektora PUP w Nowym Tomyślu z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wyznaczenia pracownika zastępującego dyrektora PUP w Nowym Tomyślu. Zgodnie z powyższym zarządzeniem Pani Bogumiła Sprywa z dniem 3 kwietnia 2017 r. wyznaczona została jako osoba, która zastępuje Dyrektora PUP podczas jego nieobecności. 









                                                       

akta kontroli: str. 54-73 tom I
III. Ustalenia organizacyjne.
Jak wynika z przedłożonych dokumentów, na mocy uchwały nr 112/PUP/2016 Zarządu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 25 marca 2016 r. został wprowadzony Regulamin Organizacyjny PUP w Nowym Tomyślu z datą jego obowiązywania 1.04.2016 r., który zmienił schemat struktur organizacyjnych obejmujących poszczególne obszary działań przypisane jednostce w celu prawidłowej realizacji zadań ustawowych. Zapisami nowego regulaminu zlikwidowano istniejące dotychczas szczeble pośrednie w strukturze organizacyjnej, tj. usunięto stanowisko Zastępcy Dyrektora PUP i stanowiska kierownicze. Jak wynika ze schematu organizacyjnego Urzędu, osobą posiadającą uprawnienia do sprawowania kontroli i nadzoru nad  pracownikami zatrudnionymi w CAZ i na samodzielnych stanowiskach wyznaczono Dyrektora PUP. Z dniem 25.03.2016 r. Starosta Nowotomyski odwołał p. (*) ze stanowiska p.o. Dyrektora PUP, powołując na to stanowisko p.o. Dyrektora PUP Panią (*), która w dacie powołania zatrudniona była na stanowisku głównej księgowej Urzędu i to stanowisko zachowała. 

Powołanie Pani (*), głównej księgowej PUP na stanowisko p.o. Dyrektora PUP stanowi naruszenie art. 54 ust.1 Ustawy o finansach publicznych w związku art. 53 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych, z powodu połączenia stanowiska kierownika jednostki sektora finansów publicznych (dysponenta środków publicznych) i głównego księgowego jednostki sektora finansów publicznych (dysponenta środkami pieniężnymi). Wskazana ustawa wyklucza jednoczesne wykonywanie obu tych funkcji. 
Regulamin organizacyjny to zbiór norm opisujących wewnętrzne aspekty działalności organizacji, zasady, według których dana organizacja wykonuje swoje zadania, właściwość poszczególnych komórek organizacyjnych organizacji, sposób obiegu dokumentacji, kompetencje osób sprawujących funkcje kierownicze oraz jej schemat organizacyjny.  
Zgodnie z oświadczeniem złożonym pod odpowiedzialnością karną Pan (*) oświadczył, że pełniąc funkcje p.o. Dyrektora PUP/ z-cy Dyrektora PUP, nie podejmował żadnych czynności zmierzających do dokonania zmiany ówczesnego regulaminu organizacyjnego z dnia 1.10.2014 r., jak też wprowadzenia nowego regulaminu organizacyjnego w dacie obowiązywania 1.04.2016 r. Jednocześnie Pan (*) oświadczył, że nie zlecał podległym pracownikom PUP przygotowania lub pomocy w przygotowaniu zmian w regulaminie i schemacie organizacyjnym PUP. W swym oświadczeniu Pan (*) podaje, że jedynym inicjatorem zmian był Starosta Nowotomyski. W oświadczeniu Pan (*) wskazał, iż Starosta: „(*……….)” 
  Pełna treść oświadczenia stanowi akta kontroli str.: 52-53 tom I 
W zakresie kompetencji Starosty i Zarządu Powiatu, zgodnie z art. 36 ust. 1,  art. 32 ust. 2, art. 34 ust. 1, 35 ust. 2 i art. 36 ust. 1 Ustawy o samorządzie powiatowym, pozostaje jedynie uchwalanie regulaminu organizacyjnego jednostki, w tym przypadku PUP. Ponadto, zgodnie z doktryną prawną i zasadą legalizmu tworzenie regulaminu organizacyjnego stanowiącego prawo wewnętrzne organizacji pozostawia się w kompetencji kierownictwa tejże organizacji, a jego uchwalenie należy do kompetencji organu nadzorczego o ile taki został wskazany w przepisach ustawy.
Ustalono, że regulamin organizacyjny nie zawiera zapisu, który zgodnie z art. 9 ust. 6 Ustawy o promocji zatrudnienia, w brzmieniu: „Zastępców dyrektora powiatowego urzędu pracy powołuje i odwołuje dyrektor urzędu pracy”, obliguje Dyrektora PUP do powołania osoby na stanowisko z-cy Dyrektora PUP. Wobec powyższego, w każdej strukturze organizacyjnej PUP obligatoryjnym jest ujęcie stanowiska z-cy Dyrektora PUP. Ponadto stwierdzono, że regulamin nie wypełnienia treści art. 9b ust. 1 Ustawy o promocji zatrudnienia, poprzez stworzenie pełnej możliwości organizacyjnej, gdyż w wyodrębnionej komórce organizacyjnej CAZ nie przewidziano osoby  (kierującego komórką) bezpośrednio nadzorującego jej pracę. 

Zespół kontrolny w trakcie kontroli stwierdził, że odwołanie Pana (*) ze stanowiska Dyrektora PUP z dniem 25.03.2016 r. przez Starostę Nowotomyskiego zostało podjęte             z naruszeniem art. 9 ust. 6 ww. ustawy, gdyż Panu (*) nie została powierzona funkcja Dyrektora PUP, wynikająca z art. 9 ust 5 Ustawy o promocji zatrudnienia. Pan (*) pełnił funkcję p.o./z-cy Dyrektora, wobec czego nie można było w przedmiotowym odwołaniu powołać się na art. 9 ust 5 Ustawy o promocji zatrudnienia przepisu art. 9 ust. 5 Ustawy o promocji zatrudnienia, ponieważ przedmiotowy art. odnosi się do wyłącznie do powołania Dyrektora PUP wyłonionego w drodze konkursu. Powyższe dotyczy także powierzenia Pani (*) stanowiska p.o. Dyrektora PUP w Nowym Tomyślu. 
W oparciu o zatwierdzony Uchwałą z dnia 25.03.2016 r. przez Zarząd Powiatu regulamin, Starosta Nowotomyski wystąpił do Rady Powiatu o uchwalenie nowego Statutu PUP zmieniającego dotychczas istniejący Statut nadany na podstawie uchwały nr XXX/194/2006 Rady Powiatu Nowotomyskiego z 25.09.2006 r. W uzasadnieniu wskazano, że potrzeba uchwalenia nowego statutu wynikała z dokonanych zmian regulaminu organizacyjnego PUP z dnia 25.03.2016 r.






















akta kontroli: str.10-51 tom I
W trakcie czynności kontrolnych ustalono, na podstawie wyjaśnień i oświadczeń pracowników PUP, że nie mają oni zapewnionej właściwej pomocy merytorycznej i nadzoru nad realizacją wykonanych zadań na poszczególnych stanowiskach. Jak wynika z wyjaśnień pracowników jedyną osobą do której pracownicy PUP mogą się zwrócić z każdą sprawą budzącą wątpliwości jest Dyrektor PUP.

Powyższe potwierdzili w złożonych oświadczeniach pracownicy Urzędu, wskazując m.in.:

- „po powrocie do pracy zastałam zupełnie inną rzeczywistość, w czasie mojej nieobecności część osób została pozbawiona stanowisk i zwolniona. Między innymi kierownik działu CAZ i jego z-ca, księgowość została przeniesiona do Starostwa, nie ma osoby, która nadzorowałaby pracę całego działu. Uważam, że brakuje osoby która nadzorowałaby prawidłową realizację wykonywanych działań”, 
-  „po reorganizacji i likwidacji działu nastąpił chaos w pracy urzędu”,

- „brak osoby koordynującej działanie stanowisk, dbających o merytoryczne wykonanie poszczególnych czynności oraz służących doradztwem w wątpliwych kwestiach prawnych”,

- „nie znany jest obieg dokumentacji księgowej i osób odpowiedzialnych za realizacje zadań księgowych w Starostwie”.





















akta kontroli: str. 209-221 tom I
W trakcie wykonywania czynności kontrolnych ustalono, że na mocy art. 6a Ustawy o samorządzie powiatowym, Starostwo Powiatowe powołało do życia Centrum Usług Wspólnych (w dalszej części zwanym CUW) z siedzibą w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyślu (wprowadzone w życie uchwałą Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 29.06.2016 r. nr XIX/137/2016). Zasady współpracy pomiędzy CUW a PUP opisano w porozumieniu z dnia 1.08.2016 r. nr 1/2016, zawartym pomiędzy Starostwem Powiatowym w Nowym Tomyślu reprezentowanym przez Starostę Nowotomyskiego a PUP w Nowym Tomyślu reprezentowanym przez ówczesnego Dyrektora jednostki – Pana(*).
Porozumienie zawarto w sprawie organizacji wspólnej obsługi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finansów publicznych. Porozumienie zawarto,  zgodnie  z brzmieniem art. 6b o Ustawy o samorządzie powiatu. Zakres porozumienia opisany w punkcie II wynika z przepisów art. 53 ust. 4 Ustawy o finansach publicznych. Zapisy porozumienia są ogólne bez wskazania szczegółów w zakresie powierzenia wykonania zadań w poszczególnych obszarach. Brak jednoznacznego określenia kanałów informacji i ich przekazywania pomiędzy stronami porozumienia z wyszczególnieniem osób odpowiedzialnych za realizację zadań, co w przypadku jednostki budżetowej nabiera szczególnego znaczenia w związku z obowiązkiem przestrzegania dyscypliny finansów publicznych - nie ustalono terminów realizacji poszczególnych zadań przez jednostkę obsługującą, sposobów realizacji, osób odpowiedzialnych.
Na podstawie analizy dokumentacji, oświadczeń i  wyjaśnień pracowników Urzędu, jak i Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyślu realizujących zadania wynikające z zakresu przedmiotowego porozumienia zawartego z dniem 01.08.2016 r., stwierdzono co następuje:
-  Administratorem danych osobowych osób bezrobotnych, jak i zatrudnionych pracowników Urzędu, pozostaje Dyrektor jednostki. CUW w okresie, od zawarcia porozumienia tj. 1.08.2016 r. do 30.03.2018 r.  przetwarzał dane osobowe osób bezrobotnych i pracowników PUP bez zawarcia stosownej umowy w zakresie powierzenia przetwarzania danych osób bezrobotnych i pracowników PUP, co stanowi naruszenie art. 26 ust. 1 i art. 31, Ustawy o ochronie danych osobowych zarówno w stosunku do zbioru osób bezrobotnych jak i pracowników PUP. Brak sporządzenia umowy powierzenia zawierającej zapis o upoważnieniu/lub braku takiego upoważnienia kierownika jednostki obsługującej czyli Starosty przez administratora danych, tj. Dyrektora PUP, do wystawiania lub nie upoważnień pracownikom CUW, powoduje, że upoważnienia do przetwarzania danych osobowych wydane zarówno przez administratora danych (Dyrektora PUP) jak też Starostę Nowotomyskiego nie spełniają wymogów art. 37 Ustawy o ochronie danych osobowych. Powyższe dotyczy upoważnień nr: 13/2016, 14/2016, 15/2016, 21/2016, 23/2016, 36/2016, 40/2016, 5/2017. Powołanie się przez Starostę Nowotomyskiego w upoważnieniach imiennych nr 21/2016, 23/2016, 36/2016, 40/2016, do przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 37 Ustawy o ochronie danych osobowych, stanowi naruszenie art. 37 Ustawy o ochronie danych osobowych w związku z art. 7 pkt 4 Ustawy o ochronie danych osobowych, bowiem Starosta Powiatu nie jest administratorem danych osobowych PUP. Jednocześnie zespół kontrolny podkreśla, że nawet w przypadku spełnienia wszystkich wymogów określonych w ustawie, to osoby upoważnione są odpowiedzialne za przetwarzanie i ochronę danych osobowych przed administratorem danych którym pozostaje Dyrektor PUP.  W zapisach upoważnień brak szczegółowego określenia: do jakich czynności, w jakim zakresie i obszarze upoważniona osoba może przetwarzać dane, jaki jest termin obowiązywania upoważnienia, zapisu o nieujawnianiu treści informacji do których został upoważniony i przestrzegania polityki bezpieczeństwa (dotyczy nr: 21/2016, 23/2016, 36/2016, 40/2016). 
- W związku z brakiem wyodrębnienia oddzielnych baz danych dla osób bezrobotnych i dla pracowników PUP w programie „Płatnik”,  osoba, która w zakresie obowiązków prowadzi obsługę kadrową pracowników PUP posiada dostęp do danych osobowych osób bezrobotnych zarejestrowanych w PUP, w tym między innymi takich danych jak: PESEL, adres zamieszkania. Stwierdzono, że w zakresie obsługi nie ustalono dokładnie sposobu przechowywania i zabezpieczenia teczek osobowych pracowników. Wydział organizacyjny Starostwa Powiatowego na wniosek zespołu kontrolnego w dniu 12.04.2018 r. w postaci notatki służbowej podpisanej przez z-cę kierownika Wydziału Organizacyjnego i specjalistę w Wydziale Organizacyjnym, przedstawił sposób zabezpieczenia dokumentów w pokoju 29  Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyślu. W notatce zawarto zapis, że dokumenty przechowywane są w sposób uniemożliwiający dostęp do nich osób trzecich. Ponadto, zawarto zapis, że cyt. „dokumenty składowane są w szafach zamykanych na klucze, które następnie zabezpieczone są w osobnej szafie do której klucze są w posiadaniu pracowników ponoszących pełną odpowiedzialność za ich należyte zabezpieczenie”. Brak wskazania konkretnych osób ponoszących odpowiedzialność za należyte zabezpieczenie akt. (Oświadczenie stanowi załącznik do wystąpień pokontrolnych: str. 150 tom I).
- ustalono, że zarządzeniem nr AO.120.60.2016 Starosty Nowotomyskiego z dnia 30.12.2016 r.
wprowadzono zasady polityki rachunkowości, stanowiące załącznik do przedmiotowego zarządzenia. 
- zespół kontrolny stwierdza, iż zgodnie z art. 53 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych i art. 9 ust. 5 Ustawy o promocji zatrudnienia, jak również zapisem § 11 porozumienia w sprawie CUW, nadzór i odpowiedzialność w zakresie wykonania obowiązków finansowych jednostki pozostaje przy Dyrektorze jednostki. Do Dyrektora jednostki należy dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym jednostki - w przypadku PUP środki pochodzące z FP i EFS oraz ponoszenie odpowiedzialności za ich prawidłowe zaplanowanie i racjonalne, celowe, efektywne wykorzystanie z zgodnie z art. 44 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych.

- w przypadku powołania CUW na jednostce obsługującej spoczywa obowiązek  opracowania zasad polityki rachunkowości oraz instrukcji inwentaryzacyjnych dla poszczególnych jednostek obsługiwanych (każdej z osobna jednostki obsługiwanej) oraz odrębnie dla jednostki obsługującej. Natomiast instrukcje obiegu i kontroli dowodów księgowych pozostają we właściwości kierowników poszczególnych jednostek obsługiwanych, ponieważ wykracza ona poza zakres powierzonych jednostce obsługującej zadań. Zgodnie z art. 4 Ustawy o rachunkowości jednostka obowiązana jest stosować przyjęte zasady (politykę) rachunkowości, rzetelnie i jasno przedstawiając sytuację majątkową i finansową oraz wynik finansowy. W trakcie kontroli stwierdzono brak ustalenia przedmiotowej instrukcji obiegu i kontroli dowodów księgowych, co nie spełnia wymogów wynikających z zapisów art. 21 i art. 22 Ustawy o rachunkowości oraz art. 54 ust. 1 pkt 3 i 54 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych. Dowody księgowe stanowiące podstawę dyspozycji finansowych oraz zapisów księgowych, winny być poddawane właściwej kontroli wewnętrznej. W przypadku nieokreślenia instrukcji obiegu dokumentów księgowych i ich kontroli wewnętrznej, nie można potwierdzić czy osoby potwierdzające obecnie przy użyciu odpowiednich stempli dokonują sprawdzenia pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzenia - są do tego upoważnione. Stwierdzono w trakcie kontroli, iż sprawdzenia pod względem merytorycznym: dowodów księgowych, umów cywilno-prawnych nie dokonują rzeczowo właściwi pracownicy merytoryczni PUP tylko Dyrektor PUP            lub p.o. Dyrektora PUP, co nie spełnia wymogów art. 21 Ustawy o rachunkowości, jak również wymogów art. 53 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych. 
Stwierdzono składanie kontrasygnat (umowy cywilno-prawne) - zatwierdzanie operacji finansowych z zakresu Funduszu Pracy przez Skarbnika Powiatu. 
- na podstawie „Protokołu zdawczo - odbiorczego przekazania dokumentów na dzień 31.08.2016 r.” załącznik nr 6 stwierdzono, przekazanie pieczątek i stempli PUP w Nowym Tomyślu, w tym pieczątki Urzędu, jak również pieczątki imiennej głównej księgowej i kontrasygnaty. Na podstawie wyjaśnień (akta kontroli: str. 229 tom I) złożonych w siedzibie Urzędu w dniu 25.04.2018 r. przez Panią (*), ustalono, że wyżej wymienionymi pieczęciami posługiwano się w dacie do 31.12.2016 r.  zgodnie z pismem nr AO.0123.1.2016 z dnia 01.08.2016 r. Starosty Nowotomyskiego, Pani (*) z dniem 31.08.2016 r. przestała zajmować stanowisko głównego księgowego PUP, a stała się pracownikiem Starostwa Powiatowego. Zatem z dniem 31.08.2016 r. wygasło jej prawo do posługiwania się pieczęcią imienną głównej księgowej PUP w Nowym Tomyślu. Posługiwanie się pieczęcią głównej księgowej PUP w Nowym Tomyślu w dacie od 31.08.2016 r. budzi podejrzenie naruszenia art. XXXXXXX Kodeksu Karnego. Zgodnie z wyjaśnieniami przedmiotowe czynności Pani (*)- inspektor w Starostwie Powiatowym - wykonywała na polecenie służbowe Skarbnika Powiatu, jej bezpośredniego przełożonego - Pani (*). 
- zgodnie z załącznikiem nr 7 przedmiotowego protokołu zdawczo - odbiorczego dokonano powierzenia składników majątkowych mienia PUP do siedziby Starostwa Powiatowego w związku z obsługą rachunkową przez utworzone CUW. Organ kontrolny stwierdza, że to na twórcy CUW spoczywa obowiązek zapewnienia środków i materiałów stanowiących podstawę należytego świadczenia usług w ramach podpisanych umów,
- zgodnie z zakresem obowiązków osoby wyznaczonej do pełnej obsługi rachunkowej czytamy, iż Pani (*) jest zatrudniona w strukturze Wydziału Finansów Starostwa Powiatowego podległym bezpośrednio Skarbnikowi Powiatu na stanowisku głównego księgowego Powiatowego Urzędu Pracy. Jest to sprzeczne z brzmieniem art. 54 ust. 2a Ustawy o finansach publicznych, gdyż „(…) jednostka obsługująca zaliczana do sektora finansów publicznych zapewnia realizację zadań głównego księgowego jednostki sektora finansów publicznych przez osobę spełniającą wymogi, o których mowa w  ust. 2, a w jednostce obsługiwanej nie zatrudnia się głównego księgowego.” Ponadto, nawiązanie stosunku pracy z powierzeniem stanowiska głównej księgowej Powiatowego Urzędu Pracy pozostaje jedynie w kompetencji Dyrektora jednostki, co wynika z art. 22 § 1 Kodeksu Pracy. Na podstawie zapisów art. 54 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych w związku z art. 6a i 6c Ustawy o samorządzie powiatowym organ powołujący CUW winien w swej strukturze dla pełnej obsługi rachunkowej i sprawozdawczej zatrudnić osobę wypełniającą zapisy art. 54 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych, czyli posiadającą uprawnienia do pełnienia funkcji głównej księgowej, Stwierdzono na podstawie analizy zakresu obowiązków, że Panią (*) zastępuje Pani (*), która ww. zakresie obowiązków nie ma obsługi Funduszu Pracy i EFS. Pani (*) pozostaje jedyną osobą posiadającą w zakresie obowiązków obsługę FP i EFS. (akta kontroli str.: 153-155 tom I),
- na piśmie znak: AO.0711.124.2018 w sprawie przekazania umów cywilnoprawnych na dofinansowanie działalności gospodarczej dla osoby bezrobotnej, stwierdzono brak potwierdzenia podpisem jaka osoba z Wydziału Finansów Starostwa Powiatowego przejęła dokumenty przekazane do realizacji. Brak potwierdzenia przyjęcia dokumentu przez osoby do tego upoważnione. (akta kontroli str.: 506 tom II) ,

- analiza przyjętego obiegu dokumentacji, w tym finansowej, między jednostką obsługującą a jednostką obsługiwaną, wykazała naruszenie art.  35  Kodeksu postępowania administracyjnego tj. nie załatwienie spraw w terminie. Kontrolerom nie przedstawiono dokumentów potwierdzających wypełnienie art. 36 Kodeksu postępowania administracyjnego, to znaczy powiadomienia o uzasadnionej przyczynie zwłoki i podania nowego terminu do załatwienia sprawy. Stanowi to podstawę do wniesienia skargi przez klienta PUP na opieszałość i przewlekłość działania organu. Dopuszczono się naruszenia przepisów prawa materialnego w zakresie terminowego załatwiania spraw. Na przykład: termin złożenia wniosku o refundacje doposażenia stanowiska pracy: 16.09.2016 r.                   - realizacja umowy: 08.12.2016 r., złożenie wniosku: 16.09.2016 r. – realizacja umowy: 22.12.2016 r., złożenie wniosku: 10.03.2017 r. - realizacja umowy: 09.06.2017, złożenie wniosku: 19.09.2017 r. - realizacja umowy: 19.12.2017 r.  Analizy dokonano na podstawie próby w liczbie 26 wniosków o dofinansowanie stanowiska pracy i przyznania dotacji na podjęcie działalności gospodarczej - z liczby 26 wniosków tylko 1 wniosek zrealizowano w ustawowym terminie 30 dni,
- stwierdzono wskazanie w porozumieniu nr 1/2016 w zakresie powołania CUW w rozdziale 2 § 2 ust. 3 pkt 3 zapisu w brzmieniu: (…) umożliwienia zdalnego wprowadzania danych przez służby Starostwa (…)”. Stwierdzono brak pisemnego zezwolenia do udostępnienia serwera PUP przez administratora czyli Dyrektora PUP, a co za tym idzie brak szczegółowego wskazania m.in. osób upoważnionych do dostępu,  szczegółowego określenia udostępnionego obszaru, sposobu zabezpieczenia komputerów osób upoważnionych do zdalnego przetwarzania danych osobowych. Powyższe może stanowić naruszenie art. 31 Ustawy o ochronie danych osobowych, jak również prawa do korzystania z oprogramowania SI Syriusz.

- zgodnie z § 3 pkt 3 zasad (polityka) rachunkowości stanowiących załącznik do zarządzenia nr AO.120.60.2016 Starosty Nowotomyskiego z dnia 30.12.2016 r., księgi rachunkowe oraz ewidencja środków (dochodów i wydatków) Funduszu Pracy są prowadzone za pomocą oprogramowania SI Syriusz. System SI Syriusz jest oprogramowaniem aplikacyjnym dedykowanym systemem teleinformatycznym wspomagającym w sposób kompleksowy realizację statutowych zadań powiatowych urzędów pracy. Właścicielem systemu jest Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej, które udostępnia oprogramowanie Syriusz publicznym służbom zatrudnienia. Do publicznych służb zatrudnienia nie należy Starostwo Powiatowe. Powiatowy Urząd Pracy w Nowym Tomyślu na dzień kontroli nie dysponował upoważnieniem uprawniającym do udostępnienia oprogramowania jednostce zewnętrznej jaką jest Starostwo. 
  akta kontroli: str. 74-170 tom I

Organ kontrolny w kwestii zawarcia porozumienia w sprawie CUW stwierdza, że zgodnie z Ustawą o samorządzie powiatowym, powiat może zapewnić wspólną obsługę, w szczególności administracyjną, finansową i organizacyjną jednostkom organizacyjnym powiatu (w tym powiatowemu urzędowi pracy).  Wspólną obsługę może prowadzić Starostwo powiatowe lub np. inna, także utworzona w tym celu jednostka organizacyjna (np. centrum usług wspólnych). Możliwość taką przewiduje Ustawa o samorządzie powiatowym w art. od 6a do 6d.

Przepisy (art. 6a do 6d Ustawy o samorządzie powiatowym) pozwalają na wspólną obsługę i dają m.in. następujące uprawnienia jednostce obsługującej:

- prawo żądania informacji oraz wglądu w dokumentację w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań w ramach wspólnej obsługi,
- prawo do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez jednostkę obsługiwaną.
W kontekście powiatowego urzędu pracy, należy zwrócić uwagę na zapisy Ustawy o promocji zatrudnienia, które regulują wykonywanie zadań z zakresu rynku pracy. Art. 9 Ustawy o promocji zatrudnienia wskazuje zamknięty katalog zadań samorządu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, natomiast art. 9 ust. 1 Ustawy o promocji zatrudnienia wskazuje  powiatowe urzędy pracy jako wykonawcę tych zadań. W uzasadnieniu wyroku Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego we Wrocławiu z dnia 6.06.2017 r. (sygnatura: I Sa/Wr 198/17) wskazano, iż: „(…) podstawę działania PUP regulują przepisy ustawowe. Organ ten ma umocowanie ustawowe do działania i wykonuje zadania wskazane w przepisach ustawowych. Utworzenie  Powiatowego Urzędu Pracy nie jest zatem uzależnione od woli samorządowego organu administracji. Jednostka jest tworzona na podstawie przepisów prawa i zadania przez nią realizowane wynikają z przepisów ustawowych. Powiatowy Urząd Pracy wchodzący w skład powiatowej administracji zespolonej, powołany jest na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy do realizacji zadań określonych w art. 9 ust. 1 tejże ustawy (…).” Nadto, w uzasadnieniu wyroku wskazano iż: „(…) wchodzący w skład administracji zespolonej Powiatowy Urząd Pracy, pomimo zespolenia ze starostą, pozostaje organem administracji rządowej, a wykonując zadania powiatu czyni to we własnym imieniu. Zwierzchnictwo starosty nie jest zwierzchnictwem służbowym, bowiem przysługują mu jedynie określone ustawowo uprawnienia, uzgadnianie ich wspólnych działań na terenie powiatu, zatwierdzenie programów działania, kierowanie wspólnymi działaniami w sytuacjach szczególnych oraz zlecenie przeprowadzenia kontroli w uzasadnionych przypadkach. Powiatowy Urząd Pracy nie jest organem powiatu(…).” Jednocześnie w art. 24 ust. 3 Ustawy o promocji zatrudnienia znajduje się zapis wyłączający sprawy podlegające rozstrzygnięciu w drodze decyzji administracyjnej oraz wydatkowania i gospodarowania środkami FP spod możliwości przekazania m.in. jednostkom samorządu terytorialnego, a zatem do centrum usług wspólnych można skierować wyłącznie te obszary, które nie podlegają ustawowemu wyłączeniu, czyli wymienione w art. 35 ust. 1 Ustawy o promocji zatrudnienia, przy zapewnieniu spełniania standardów opisanych w rozporządzeniu w sprawie standardów. Należy wtedy zwrócić szczególną uwagę na ochronę i przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych. Powiatowe Urzędy Pracy korzystają z systemów informatycznych udostępnianych przez ministra właściwego do spraw pracy, co regulują art. 4 ust. 1 pkt 8 oraz ust. 3 Ustawy o promocji zatrudnienia. Na mocy przepisów przedmiotowej ustawy, publiczne służby zatrudnienia, (czyli organy zatrudnienia wraz z powiatowymi i wojewódzkimi urzędami pracy) mają prawo gromadzić, przetwarzać i udostępniać dane osobowe, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych. PUP jako instytucja zaufania publicznego, realizująca zadań o szczególnym charakterze z punktu widzenia zadań publicznych, winien w swoim działaniu kierować się troską o realizację interesu publicznego, w tym dochowania szczególnej staranności w obszarze przetwarzania danych osobowych osób bezrobotnych. Administratorem danych osobowych osób bezrobotnych, poszukujących pracy i innych klientów oraz pracowników PUP, jest kierownik jednostki organizacyjnej, czyli Dyrektor PUP  (art. 33 ust. 6 – 9 Ustawy o promocji zatrudnienia – mowa o powiatowym urzędzie pracy jako przetwarzającym  dane osobowe).  Powierzenie przetwarzania danych jest dopuszczalne pod warunkiem spełnienia określonych zabezpieczeń i innych kryteriów gwarantujących bezpieczne i prawidłowe przetwarzanie danych. Ustawodawca przewiduje PUP  (publiczne służby zatrudnienia) jako jedynego odbiorcę systemów informatycznych udostępnianych przez ministra właściwego do spraw pracy. W celu korzystania z systemów teleinformatycznych należy uzyskać zgodę Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej Bez takiej zgody zabronione jest ustawowo obsługiwanie kadr i płac pracowników, sprawozdawczości z zakresu zatrudnienia, jak i wszystkich innych obszarów objętych systemem SI Syriusz.
Możliwe jest włączenie do wspólnej obsługi zamówień publicznych, za wyjątkiem tych związanych ze środkami Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu (na przykład szkolenia), ponieważ kwestie wyboru instytucji szkoleniowej uregulowane są w Ustawie o promocji zatrudnienia oraz w rozporządzeniu w sprawie standardów rynku pracy. Do obsługi wspólnej CUW mogą  także wejść pozostałe dziedziny organizacyjno         – administracyjne jak np. utrzymanie czystości i porządku na terenie urzędu, obsługa samochodu służbowego (jeśli jest) etc.

Przepisy Ustawy o promocji zatrudnienia nie zezwalają na zlecenie/powierzenie realizowania niektórych zadań samorządowi powiatu, wykonywanych co do zasady  przez powiatowe urzędy pracy (zapis ustawowy: są wykonywane). Mowa tu o prowadzeniu postępowań administracyjnych oraz o wszystkich działaniach, związanych z wydatkowaniem środków Funduszu Pracy. Art. 24 Ustawy o promocji zatrudnienia mówiący o możliwości zlecenia zadań jest de facto zgodny z art. 6a Ustawy o samorządzie powiatowym, mówiącym o zapewnieniu przez powiat wspólnej obsługi (fakultatywność takiego rozwiązania), z zachowaniem wskazanych zasad i wyłączeń. 
Analiza akt osobowych pracowników wykazała, że obecnie zatrudnieni pracownicy merytoryczni posiadają wykształcenie zgodne z pełnioną funkcją i zajmowanym stanowiskiem. PUP zatrudnia wymaganą algorytmem minimalną liczbę doradców klienta w stosunku do zarejestrowanej liczby osób bezrobotnych, zgodnie z § 86 ust. 2 rozporządzenia w sprawie standardów. Zgodnie z algorytmem liczba wynosi 8 i tyle osób jest zatrudnionych.





















akta kontroli str.: 171-173 tom I

PUP w Nowym Tomyślu zatrudnia osoby na stanowisku pomocy administracyjnej powierzając im w zakresie obowiązków do wykonania zadania merytoryczne m.in. obsługę cudzoziemców zatrudnianych na terenie RP czy instrumentów rynku pracy tj. doposażenia stanowiska dla pracodawcy. 

Powierzenie stanowiska merytorycznego pomocy administracyjnej winno skutkować wyznaczeniem dla tej osoby pracownika nadzorującego jej pracę w zakresie realizacji wykonania zadań merytorycznych, do którzy jako pracownicy publicznych służb zatrudnienia, wymienieni w art. 91 ust.1 Ustawy o promocji zatrudnienia, są upoważnieni do merytorycznej obsługi klientów PUP.
Zgodnie z art. 99b Ustawy o promocji zatrudnienia i z art. 24 ust. 2 pkt 7 Ustawy o pracownikach samorządowych, pracownik PUP jest obowiązany do stałego podnoszenia umiejętności i kwalifikacji zawodowych. Na podstawie analizy wszystkich teczek osobowych pracowników merytorycznych PUP (w liczbie 21) ustalono, że pracownicy nie są systematycznie kierowani na szkolenia z obszaru zadań, które wykonują. Żaden pracownik nie był na szkoleniu z zakresu zmian w Kodeksie postępowania administracyjnego w odniesieniu do kompendium wiedzy z zakresu Ustawy o promocji zatrudnienia tj. w obszarze wykonywanych działań. Potwierdzono, iż w okresie od 2016 r. do maja 2018 r. jedynie 3 osoby uczestniczyły w  szkoleniach z zakresu: wykonywania zadań związanych z obsługą cudzoziemców i przyznaniem środków na podjęcie działalności gospodarczej. 
Dyrektor PUP w Nowym Tomyślu pełniąca obowiązki do 30.04.2018 r. oraz pełniąca od dnia 01.05.2018 r. obowiązki p.o. Dyrektora PUP w nowym Tomyślu posiadają upoważnienie w zakresie określonym w art. 9 ust. 7 Ustawy o promocji zatrudnienia, do składania oświadczeń woli w imieniu powiatu w zakresie działania PUP, dysponowania środkami FP i zaciągania zobowiązań finansowych w imieniu powiatu ze środków FP oraz reprezentowania  na zewnątrz powiatu w ramach zadań z zakresu rynku pracy i udzielania pełnomocnictw w tym zakresie pracownikom PUP, radcom prawnym lub adwokatom. Starosta, zgodnie z przysługującym mu prawem, nie udzielił pełnomocnictwa Dyrektor Urzędu/ p.o. Dyrektora PUP do zawierania umów cywilno - prawnych w imieniu Powiatu Nowotomyskiego reprezentowanego przez Starostę w imieniu którego działa Dyrektor PUP. (akta kontroli str.: 215-216 tom I)
IV. Realizacja zadań wynikających z art. 9 ust. 1 pkt 4, pkt 4a, pkt 13 pkt 14 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Ustalono co następuje:

1. W Urzędzie obowiązywał i obowiązuje system dokonywania rejestracji poprzez:

-   osobiste zgłoszenie się do powiatowego urzędu pracy,

- zgłoszenie się do urzędu pracy po wypełnieniu wniosku o dokonanie rejestracji                     za pośrednictwem formularza elektronicznego dostępnego na stronie internetowej ministra    ds. pracy. Osoby rejestrujące się za pośrednictwem e-rejestracji przyjmowane są zgodnie z ustalonym wcześniej terminem i godziną,
-  pełną elektroniczną rejestrację bez konieczności osobistego stawienia się w urzędzie.

2. PUP  posiada elektroniczny system kolejkowy do rejestracji i wizyt u doradcy klienta. 
3. W trakcie pierwszej rejestracji wprowadzane są wszystkie dane osobowe, wykształcenie, kwalifikacje, przebieg pracy zawodowej zgodnie z przedstawionymi dokumentami. Podczas rejestracji klient zostaje zapoznany ze swoimi prawami i obowiązkami wynikającymi z nabycia statusu osoby bezrobotnej, co potwierdza podpisem zgodnie z § 8 ust. 1 pkt 1 rozporządzenia w sprawie rejestracji. W przypadku kolejnej rejestracji zostają uzupełnione kody zawodów  oraz dane pracodawców (REGON, NIP, PKD – wynikające z rozporządzenia  w sprawie rejestracji). Ponadto, zostają skorygowane wszelkie nieścisłości dotyczące pokrywania się okresów, w których klient był w latach poprzednich zarejestrowany w PUP i podjął pracę, a nie zgłosił tego faktu. 
4. Każdej osobie, rejestrującej się po raz pierwszy w Urzędzie, zakładana jest teczka osobowa, a w przypadku kolejnej rejestracji, dokumenty dołączane są do akt już istniejących. 
5. Karta rejestracyjna ma formę elektroniczną oraz papierową, która po wprowadzeniu danych i niezbędnych  informacji o rejestrującej się osobie jest przedkładana do podpisu.
6. Urząd po dokonaniu rejestracji nie wydaje decyzji o przyznaniu statusu osoby bezrobotnej    - jest ona wysyłana pocztą. Ustalenie potwierdzono w oparciu o próbę losową w liczbie 128 akt osób bezrobotnych, z których 100% zostało wysłanych pocztą. Ustalono również, że decyzje orzekające o przyznaniu lub utracie statusu osoby bezrobotnej, przyznaniu lub utracie prawa do zasiłku, przyznaniu lub utracie prawa do stypendium wysyłane są do Strony listem zwykłym bez zwrotnego potwierdzenia odbioru, co jest niezgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego, w związku z art. 40, 43, 44 Kodeksu postępowania administracyjnego. Skutkuje to brakiem możliwości zabezpieczenia skutecznego doręczenia decyzji administracyjnych poprzez brak identyfikacji osoby odbierającej przesyłkę (strony lub dorosłego domownika zobowiązującego się pisemnie do przekazania przesyłki adresatowi - art. 43 Kodeksu postępowania administracyjnego), ustalenia terminu jej odbioru,                14-dniowego okresu pozostawienia w siedzibie operatora pocztowego, terminu ewentualnego zwrotu nieodebranej przesyłki. Powyższe skutkuje brakiem możliwości ustalenia daty, od którego zaczyna biec termin do wniesienia przez Stronę odwołania od decyzji administracyjnej wydanej przez organ I instancji.
7. Osoby bezrobotne zgodnie z § 8 ust. 1 pkt 1 rozporządzenia w sprawie rejestracji potwierdzają własnoręcznym podpisem zapoznanie się z treścią pouczenia o prawach              i obowiązkach osoby bezrobotnej.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
8. Rejestracja osób bezrobotnych odbywała się zgodnie z art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy                   o promocji zatrudnienia, przy uwzględnieniu § 8 ust. 5 rozporządzenia w sprawie rejestracji.

Na podstawie bezpośredniej obserwacji procesu rejestracji ustalono, że pracownik PUP dokonuje rejestracji w oparciu o przekazane dane i skany wymaganych dokumentów. W przypadku braku na dzień rejestracji wszystkich wymaganych dokumentów zgodnie           z § 8 ust. 5 rozporządzenia w sprawie rejestracji pracownik dokonuje rejestracji i wyznacza osobie rejestrującej się termin dostarczenia brakujących dokumentów.  Z uwagi na brak ustalenia wewnętrznej regulacji sposobu obsługi z zakresu ewidencji proces dokonania rejestracji trwa około 60 minut. W Urzędzie nie wyznaczono osobnego pomieszczenia, w którym udziela się niezbędnych informacji klientom Urzędu, gdzie również wydawane byłyby dokumenty niezbędne do dokonania rejestracji. Wszystkie dokumenty osoba, która stawiła się Urzędzie w celu dokonania rejestracji, otrzymuje dopiero od pracownika odpowiedzialnego za rejestrację i w jego obecności wypełnia wymagane dokumenty.
9. Urząd nie spełnia wymogów § 2 ust. 3 rozporządzenia w sprawie standardów zgodnie, z którym należy zapewnić całkowitą poufność rozmów, ponieważ rejestracja i obsługa dwóch klientów przez doradców klienta odbywa się w jednym pomieszczeniu bez odpowiednich zabezpieczeń zapewniających poufność rozmów.
10. Wśród oświadczeń i informacji stwierdzono brak osobnego pouczenia o zasadach przyznawania dodatku aktywizacyjnego dla rejestrujących się osób z prawem do zasiłku, co może skutkować pozbawieniem ich prawa do ewentualnego otrzymania tego świadczenia w przypadku samodzielnego znalezienia pracodawcy i podjęcia zatrudnienia, co stanowi naruszenie art. 9 Kodeksu postępowania administracyjnego.
11. W aktach osobowych osób bezrobotnych brak jest  stosownego oświadczenia z podaniem wybranych form kontaktu bezrobotnego z Urzędem (pocztą tradycyjną, telefonicznie, pocztą elektroniczną) wraz z wyrażeniem jego zgody na otrzymywanie informacji z wykorzystaniem wskazanych form i zobowiązaniem, potwierdzonym własnoręcznym podpisem bezrobotnego - co nie jest zgodnie z § 18 rozporządzenia w sprawie standardów.
12. Stwierdzono brak swobodnego dostępu do sprzętu umożliwiającego korzystanie z informacji, o których mowa w  § 3 ust. 1 i baz, o których mowa w ust. 2 rozporządzenia w sprawie standardów w siedzibie Urzędu, w miejscu ogólnodostępnym, co stanowi o niespełnieniu wymogów § 3 ust. 3 rozporządzenia w sprawie standardów.





















akta kontroli str.: 230-272 tom I
V. Profilowanie pomocy dla osób bezrobotnych:
W oparciu o analizę danych statystycznych powiatu nowotomyskiego załączonych do akt kontroli ustalono, iż liczba osób bezrobotnych zarejestrowanych w Urzędzie na koniec 2016 r. wynosiła ogółem 959 osób, w tym 541 osób stanowiły kobiety (56,41 % wszystkich zarejestrowanych bezrobotnych). W okresie od 1 stycznia 2017 r. do 31 grudnia 2017 r., liczba zarejestrowanych osób bezrobotnych zmniejszyła się o 245 osób czyli spadła o 25,54 punkty procentowe i według stanu na 31 grudnia 2017 r., wynosiła 714 osób. Na dzień 31 marca 2018 r. liczba zarejestrowanych osób bezrobotnych wynosiła 809 osób z czego 54,76% stanowiły kobiety (443 osoby). Liczba osób z ustalonym profilem pomocy – stan na 31 marca 2018 r. wynosiła ogółem - 787 w tym z I profilem – 15 osób, II profilem 666 osób, z III profilem 106 osób. Bez ustalonego profilu pozostawały 22 osoby.    
                                                                       







  akta kontroli str.: 8 tom I
Na  podstawie analizy akt osób bezrobotnych stwierdzono, iż:
-  Urząd za pomocą kwestionariusza do profilowania pomocy dla bezrobotnych i danych osób bezrobotnych zawartych w SI Syriusz, dokonywał analizy sytuacji bezrobotnych i ich szans            na rynku pracy, biorąc pod uwagę oddalenie od rynku pracy i gotowość do wejścia                   lub powrotu  na rynek pracy, czego efektem końcowym było ustalenie profilu pomocy, zgodnie z § 2, 3 i 4 rozporządzenia  w sprawie profilowania, 

- Urząd na mocy art. 33 ust. 2b Ustawy o promocji zatrudnienia, jest zobowiązany do ustalenia profilu pomocy dla bezrobotnego niezwłocznie po rejestracji, tj. bez nieuzasadnionej zwłoki, w terminie realnym, mającym na względzie okoliczności miejsca i czasu. Jak stwierdzono w trakcie kontroli, ustalenie profilu pomocy osoby bezrobotnej następowało w dniu rejestracji - zgodnie z art. 33 ust. 2b Ustawy o promocji  zatrudnienia,

- w aktach osób bezrobotnych znajdowały się oświadczenia o wyrażeniu zgodny przez osobę bezrobotną na ustalenie profilu pomocy z informacją wskazującą, że nie wyrażenie zgody na profilowanie skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego zgodnie z brzmieniem art. 33 ust. 4 pkt 1a Ustawy o promocji zatrudnienia na okres wskazany w pkt 3 powołanego powyżej artykułu,

- w aktach osób bezrobotnych nie stwierdzono występowania osobnego druku w formie pisemnej „informacji o formach pomocy” jakimi osoby bezrobotne mogą zostać objęte w ramach ustalonego profilu pomocy potwierdzone podpisem osoby bezrobotnej - niezgodne                  z § 6 rozporządzenia w sprawie profilowania,
- na podstawie zapisów na Karcie rejestracyjnej bezrobotnego w Części E „stawiennictwo w urzędzie pracy i propozycje przedłożone bezrobotnemu”, widnieją zapisy o treści: „poinformowano o formach pomocy przewidzianych dla określonego profilu”, co potwierdza jedynie ustne przekazanie informacji przez doradcę klienta, co jest niezgodne z art. 9 Kodeksu postępowania administracyjnego i § 6 rozporządzenia w sprawie profilowania,
- na terenie Urzędu nie stwierdzono w miejscu ogólnodostępnym udostępnienia broszur informacyjnych o profilowaniu i przypisanych do nich formach, niezgodne z § 6 rozporządzenia w sprawie profilowania,
- stwierdzono brak przekazania informacji dotyczącej możliwości ponownego ustalenia profilu pomocy osoby bezrobotnej, opisanej w § 9 ust 1  rozporządzenia w sprawie profilowania  zawartej na drukach informujących o przysługujących osobie bezrobotnej prawach i obowiązkach,
- kontrola akt osobowych wykazała, iż zgodnie z § 5 ust. 1 rozporządzenia w sprawie profilowania urząd odnotowuje w karcie rejestracyjnej informację o ustalonym profilu pomocy, 

- w oparciu o skontrolowane akta stwierdzono, że Urząd przygotowywał IPD z dochowaniem terminu określonego w art. 34a ust. 3 Ustawy o promocji zatrudnienia, tj. w terminie nieprzekraczającym 60 dni od dnia ustalenia profilu pomocy,

- w celu monitorowania realizacji działań w ramach ustalonego IPD, PUP w Nowym Tomyślu  oprócz tradycyjnego kontaktu w formie spotkania, wprowadził także telefoniczną formę kontaktu z bezrobotnym – zgodnie z § 8 ust. 2 rozporządzenia w sprawie profilowania,
- zarówno deklaracje przystąpienia do IPD, jak również podpisane przez osoby bezrobotne Indywidualne Plany Działania, zostały sporządzone przez pracowników PUP według wymogów zawartych z art. 34a ust. 1 Ustawy o promocji zatrudnienia, (Urząd                       wykorzystuje formularze dostępne w SI Syriusz),

- Urząd co najmniej raz na 60 dni podejmował kontakt z zarejestrowanym bezrobotnym          w celu monitorowania sytuacji i realizacji działań przewidzianych dla bezrobotnego w ramach IPD co jest zgodnie z § 8 ust. 1 rozporządzenia w sprawie profilowania,
- działania podejmowane przez Urząd zostały odnotowane i opisane  na druku karty rejestracyjnej w części E „Stawiennictwo w urzędzie pracy i propozycje przedłożone bezrobotnemu”,
- stwierdzono nieczytelność podpisów pracowników/doradców klienta i brak pieczątek pod zapisami na karcie rejestracyjnej - 100% skontrolowanych akt - próba losowa w liczbie 128,

- stwierdzono stosowanie zapisu „wizyta u doradcy klienta” z datą bez określenia celu wizyty, co jest niezgodne z art. 33 ust. 3 Ustawy o promocji zatrudnienia,
                                                                                                                                                       - na podstawie analizy teczek najliczniejszej grupy osób bezrobotnych tj. osób bezrobotnych dla których ustalono II profil pomocy stwierdzono, że wielokrotnie nie przedkładano tym osobom ofert pracy z powodu braku w bazie Urzędu ofert pracy z lokalnego rynku pracy. Potwierdzono, że pracownik PUP w przypadku stwierdzenia, że wśród ofert pracy przyjętych do realizacji przez Urząd nie ma propozycji odpowiedniej pracy dla osoby zarejestrowanej nie zapoznawał się i nie przedstawiał bezrobotnym propozycji pracy z krajowych ofert pracy upowszechnionych w internetowej bazie ofert pracy przez inne PUP-y, co jest niezgodne         z § 12 rozporządzenia w sprawie standardów. PUP nie stosuje procedury opisanej                  w § 13 ust.1 - 3 przedmiotowego rozporządzenia,
- na podstawie analizy teczek osób bezrobotnych dla których ustalono II i III profil pomocy stwierdzono występowanie na karcie rejestracyjnej osoby bezrobotnej w części E „Stawiennictwo w PUP i propozycje przedłożone bezrobotnemu” zapisów: „bezrobotny nie poszukiwał/nie poszukuje samodzielnie pracy/ bezrobotna nie poszukiwała pracy ze względu na to, że opiekowała się dzieckiem”, pomimo realizacji obowiązku samodzielnego poszukiwania pracy zgodnie z zapisami w IPD. IPD przygotowywany jest we współpracy z bezrobotnym, który deklaruje swój udział w IPD i tym samym zobowiązuje się do wypełniania jego zapisów. Zostaje pisemnie pouczony o konsekwencjach przerwania realizacji IPD. W przypadku złożenia oświadczenia o braku samodzielnego poszukiwania pracy, gdy działanie to było zaplanowane do realizacji przez bezrobotnego, PUP winien orzec o utracie statusu osoby bezrobotnej z tytułu przerwania z własnej winy realizacji IPD,  zgodnie z brzmieniem art. 33 ust. 4 pkt. 7  Ustawy o promocji zatrudnienia,
- w trakcie kontroli stwierdzono, że oferty pracy upowszechnione na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu nie zawierają wszystkich danych, o których mowa w § 6 ust. 2 pkt 2 i 3 rozporządzenia w sprawie standardów, zgodnie z § 10 ust. 2 rozporządzenia w sprawie standardów. W trakcie trwania kontroli, pracownik PUP po stwierdzeniu powyższego faktu przez zespół kontrolny, uzupełnił zapisy na ofertach pracy o brakujące dane,
- kontrola teczek osobowych w zakresie kwestii odmowy organizacji szkolenia indywidualnego wykazała, że Urząd pisemnie informował wnioskodawcę o negatywnym rozpatrzeniu wniosku podając uzasadnienie powziętego rozstrzygnięcia. Kontrola wykazała, że Urząd w żadnym z przypadków o odmowie skierowania na szkolenie indywidualne nie orzekał w drodze wydania decyzji administracyjnej, niezgodnie z obowiązującym wyrokiem NSA z dnia 12 września  2014 r. syg. akt I OSK 969/13 - „złożenie przez osobę posiadającą status bezrobotnego wniosku na podstawie art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy powoduje, iż mamy do czynienia z indywidualną sprawą administracyjną, którą organ administracji publicznej ma obowiązek załatwić albo poprzez skierowanie na wskazane przez bezrobotnego szkolenie, albo poprzez wydanie decyzji o odmowie skierowania.” Brak wydania decyzji administracyjnej o odmowie skierowania na szkolenie indywidualne skutkuje odebraniem wnioskodawcy możliwości wniesienia odwołania od powziętego przez Urząd rozstrzygnięcia do organu II instancji, co stanowi rażące uchybienie. Powyższe dotyczy również odmowy przyznania bonów (zatrudnieniowy, szkoleniowy, stażowy itp.).
     akta kontroli str.: 230-272 tom I
VI. Analiza procedury postępowania administracyjnego w przypadku zastosowania  art. 33 ust. 4 pkt 3 i 4 ustawy o promocji zatrudnienia.
Analiza akt osób bezrobotnych wykazała (próba 25 akt):

· w trzech przypadkach stwierdzono fakt stosowania przez PUP usprawiedliwień niestawiennictwa w Urzędzie w wyznaczonym terminie z powodu choroby bez potwierdzenia tego faktu stosownym zaświadczeniem lekarskim na druk ZUS ZLA. W sytuacji gdy nie ma podstaw do przyjęcia, że wystąpiła uzasadniona przyczyna niestawiennictwa, w rozumieniu przepisu art. 33 ust. 4 pkt. 4 Ustawy o promocji zatrudnienia oraz obowiązującego orzecznictwa sądów administracyjnych w tym zakresie. Bezwzględnie obowiązujący charakter przepisów Ustawy o promocji zatrudnienia nie daje organom administracji możliwości uznaniowego usprawiedliwiania przyczyny niestawiennictwa lub orzekania o utracie statusu osoby bezrobotnej, ponieważ następuje to zawsze w określonych przypadkach wymienionych przez ustawodawcę,
· w jednym przypadku stwierdzono wydanie decyzji orzekającej o utracie statusu osoby bezrobotnej z tytułu niestawiennictwa w dniu wyznaczonej wizyty w PUP w sytuacji gdy wezwanie do stawiennictwa wysłane zostało listem bez potwierdzenia odbioru, co jest sprzeczne z art. 42 - 44 Kodeksu postępowania administracyjnego. Brak skutecznego potwierdzenia odbioru na podstawie druku zwrotnego potwierdzenia odbioru eliminuje możliwość zastosowania sankcji w postaci pozbawienia statusu osoby bezrobotnej, na przykład z tytułu niestawiennictwa w PUP w wyznaczonym terminie,
· każdorazowo brak stosowania procedury wszczęcia postępowania w sprawie utraty statusu osoby bezrobotnej m.in. z tytułu niestawiennictwa w dniu obowiązkowej wizyty w PUP w określonym celu przed wydaniem decyzji o utracie statusu w oparciu o art. 33 ust. 4 pkt 4 Ustawy o promocji zatrudnienia, co jest niezgodne z art. 61 Kodeksu postępowania administracyjnego i przysługującym stronie prawie wynikającym z art. 10 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego. do czynnego udziału w postępowaniu i możliwości wypowiedzenia się co do zebranych dowodów i materiałów,
· w pięciu przypadkach brak podjęcia przez pracowników czynności zmierzających do wyjaśnienia okoliczności w przypadku zwrotu druku „skierowanie do pracy”, gdzie złożono adnotację pracodawcy o odmowie kandydata do podjęcia zatrudnienia a złożone wyjaśnienia bezrobotnego były sprzeczne z treścią zapisu pracodawcy. Brak przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego stanowi naruszenie przepisów art. 7 Kodeksu postępowania administracyjnego i niedopełnienie obowiązku przez doradcę klienta.
akta kontroli str.: 230-272 tom I
VII. Aktywne formy aktywizacji osób bezrobotnych - jednorazowe przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej, dofinansowanie kosztów doposażenia stanowiska pracy, bon zasiedleniowy, szkoleniowy, zatrudnieniowy, stażowy, organizacja staży, organizacja szkoleń grupowych, organizacja szkolenia indywidualnego, organizacja prac interwencyjnych, organizacja robót publicznych.
1. Podstawę  prawną  stanowią ustawy i rozporządzenia wskazane na wstępie w wystąpieniu pokontrolnym w rozdziale I oraz regulaminy wprowadzone zarządzeniami Dyrektora PUP m.in:
a. Regulamin przyznawania środków na podjęcie działalności gospodarczej przez PUP w Nowym Tomyślu z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Społecznego – Zarządzenie Dyrektora PUP  nr 10/2017 z dnia 27.02.2017 r.,

b. Regulamin przyznawania środków na podjęcie działalności gospodarczej przez PUP w Nowym Tomyślu z FP i EFS – brak zarządzenia na mocy którego regulamin został wprowadzony i zastosowany – jako obowiązujący od 17.01.2018 r. – regulamin strona 10/10 odręczny zapis – w brzmieniu „Regulamin zatwierdzono dnia 17.01.2018 r.” z podpisami 6 osób wchodzących w skład komisji ds. Opiniowania Wniosków na Usługi i Instrumenty Rynku Pracy,

c. Regulamin organizowania szkoleń oraz przyznawania bonów szkoleniowych przez PUP w Nowym Tomyślu – Zarządzenie dyrektora PUP  Nr 2/2017 z dnia 16.01.2017 r.,

d. Regulamin organizowania staży dla osób bezrobotnych i przyznawania bonów stażowych przez PUP w Nowym Tomyślu – Zarządzenie Dyrektora PUP w nowym Tomyślu nr 9/2017 z dnia 27.02.2017 r.,

e. Regulamin organizowania i finansowania prac interwencyjnych przez PUP w Nowym Tomyślu – Zarządzenie Dyrektora PUP w nowym Tomyślu nr 6/2017 z dnia 27.02.2017 r.,

f. Regulamin refundacji części kosztów poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz składki na ubezpieczenie za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych do 30 roku życia przez PUP w Nowym Tomyślu – Zarządzenie Dyrektora PUP w nowym Tomyślu nr 7/2017 z dnia 27.02.2017 r. 
W odniesieniu do wszystkich wymienionych powyżej regulaminów zespół kontrolerów stwierdził występowanie odręcznego zapisu: „Opiniuję pozytywnie przedstawiony regulamin”                a w przypadku regulaminu wskazanego w rozdziale VII pkt 1b przedmiotowego wystąpienia pokontrolnego zapisu „Regulamin zatwierdzono dnia 17.01.2018 r.” z podpisami członków komisji ds. Opiniowania wniosków(…) powołanej Zarządzeniem Starosty Nowotomyskiego z dnia 31.12.2015 r., nr AO.120.56.2015 w sprawie powołania komisji ds. opiniowania wniosków na usługi i instrumenty rynku pracy. Na podstawie wydruków wiadomości e-mail, stanowiących załącznik do wystąpienia pokontrolnego str. 279-292 tom I, stwierdzono, że regulaminy wraz z kartami ocen były poprawiane przez członka/członków komisji            ds. opiniowania wniosków(…). Potwierdza to zapis w brzmieniu: „(…) przesyłam poprawione regulaminy wraz z kartami oceny, które również zostały poprawione. Pozostałe karty, których nie załączam są poprawne.(…) (*)”. Pani (*), przewodnicząca komisji ds. opiniowania wniosków (…) nie miała podstaw prawnych do takiego działania, ponieważ stanowi to ingerencję w uprawnienia Dyrektora PUP. Komisji nie przysługują uprawnienia do dokonywania zmian w zapisach ww. regulaminów i wyrażania opinii o ich treści. Powyższe odnosi się także do treści kart oceny formalnej i merytorycznej. 
2. Na podstawie wybranego do szczegółowej analizy regulaminu przyznawania środków na podjęcie działalności gospodarczej przez PUP w Nowym Tomyślu z Funduszu Pracy i  Europejskiego Funduszu Społecznego wskazanego w rozdziale VII pkt 1b niniejszego wystąpienia pokontrolnego stwierdzono:
- w § 5 w brzmieniu: „(…) udzielaniu dotacji Starosta bierze pod uwagę (…)” winien brzmieć: „(…) udzielaniu dotacji Komisja ds. opiniowania wniosków (…) bierze pod uwagę (…)”, ponieważ zapisy § 5 od a-g stanowią kryteria merytoryczne oceny wniosku,
- Zapis niezgodny z Ustawą o swobodzie działalności gospodarczej w postaci ograniczenia obszarów działalności gospodarczej oraz form jej prowadzenia. Regulamin stanowi jedynie przepis wewnętrzny i nie może pozostawać w sprzeczności z obowiązującymi aktami prawa wyższego rzędu (ustawy/rozporządzenia), ponieważ Dyrektor PUP nie ma podstaw w upoważnieniu ustawowym. Zapis nakłada na wnioskodawcę dodatkowe warunki o charakterze rygorystycznym, których ustawodawca nie zawarł w przepisach prawnych  (rozporządzenia/ ustawy). – dot. § 7 regulaminu, na przykład: § 7 pkt 1n „Dotacja nie może być przeznaczona na: handel obwoźny, otwarcie przedsiębiorstwa posiadającego siedzibę zlokalizowaną poza terenem powiatu nowotomyskiego, działalność wykluczoną z pomocy publicznej” 
- w § 12 pkt 6 zapis w brzmieniu: „Wnioski złożone poza terminem naboru wniosków  będą rozpatrywane negatywnie” - brak uregulowania prawnego do wprowadzenia terminów naboru wniosków. Niedopuszczalne jest stwierdzenie, iż wniosek będzie w takim przypadku rozpatrzony negatywnie ze względu na brak określenia przez ustawodawcę w rozporządzeniu w sprawie dotacji i doposażenia limitów czasookresu składania wniosków, 
- w  zapisach § 14 pkt 3 w brzmieniu: „Starosta zastrzega sobie prawo wizyty monitorującej u Wnioskodawcy, mającej na celu sprawdzenie prawidłowości realizowania zapisów zawartej umowy. Czynności tych Starosta dokonuje środkami własnymi lub za pomocą wyspecjalizowanych instytucji. Ponadto, Urząd może zobligować Wnioskodawcę do składania stosownych zaświadczeń z ZUS, Urzędu Skarbowego”- Zapis § 9 ust. 5 rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia ma brzmienie: „Starosta dokonuje oceny prawidłowości wykonania umowy, w  szczególności poprzez weryfikację spełniania warunku, o którym mowa w § 8 ust 2 pkt 1 tj. prowadzenia działalności przez 12 miesięcy. W związku z powyższym, zapis o czynnościach dokonywanych przez Starostę środkami własnymi lub za pomocą innych wyspecjalizowanych instytucji nie ma umocowania w prawie. Ustawodawca w Ustawie o promocji zatrudnienia wyodrębnił PUP jako jednostkę powołaną do realizacji zadań z obszaru rynku pracy, zgodnie z art. 9 ust. 2 Ustawy o promocji zatrudnienia, w tym również aktywizacji zawodowej dotyczącej przyznania jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej. PUP jako finalny beneficjent środków finansowych, zarówno z FP jak EFS, w imieniu którego zadania wykonuje Dyrektor, jest odpowiedzialny za prawidłowe realizowanie zadań stojących przed jednostką. Uprawnionymi osobami do monitorowania pozostają pracownicy PUP oraz instytucje, które ustawodawca wskazał i upoważnił stosownymi aktami prawnymi do przeprowadzania kontroli w określonych obszarach, takie jak Urząd Skarbowy, ZUS, PIP. Umocowania takiego nie posiadają pracownicy Starostwa Powiatowego. Wobec powyższego w regulaminach, jako stronę tworzącą dokument, rozpatrującą/przyznającą/monitorującą należy każdorazowo wskazywać PUP. Starosta pozostaje reprezentantem Powiatu Nowotomyskiego w przypadku zawierania umów cywilno-prawnych z beneficjentami środków finansowych, 
- 
w § 13 pkt 1 - 11 zapis w brzmieniu: „Wniosek o dotację podlega ocenie formalnej, merytorycznej oraz zaopiniowaniu przez Komisję powołaną przez Starostę”:
· ocena formalna – brak wskazania kryteriów, które wynikają z wymogów zawartych w stosownych regulacjach prawnych, a w przypadku środków EFS również wymogów projektu,

· ocena formalna dokonywana przez pracownika PUP merytorycznie odpowiedzialnego za realizację danej formy pomocy – brak potwierdzenia poprawnego wykonania zadania przez zwierzchnika, 
· ocena merytoryczna brak wskazania kryteriów oceny,
· ocena merytoryczna leży w kompetencji komisji ds. opiniowania wniosków(…)           – prawo do  oceny merytorycznej nie przysługuje pracownikowi PUP                

· brak zapewnienia rozłączności na poszczególnych etapach rozpatrywania wniosku w celu zapewnienia transparentności i zmniejsza zarządzanie ryzykiem. 
Powyższe dotyczy wszystkich obowiązujących w PUP regulaminów.
3. W odniesieniu do Regulaminu organizowania szkoleń oraz przyznawania bonów szkoleniowych przez PUP w Nowym Tomyślu wskazanego w rozdział VII pkt 1c:

- § 10 pkt 13 w brzmieniu: “(…) Ustala się wysokość ryczałtu w wysokości: 

50 zł - jeżeli liczba godzin szkolenia wynosi od 25 do 60 godzin

100 zł - jeżeli liczba godzin szkolenia wynosi od 61 do 100 godzin (…)” 
Powyższe jest sprzeczne z zapisem art. 66k ust. 4 pkt 3 Ustawy o promocji zatrudnienia.

   akta kontroli str.: 315 - 380 tom I
4. Zgodnie z Zarządzeniem Starosty nr AO.120.56.2015 z dnia 31.12.2015 r. wnioski na usługi i instrumenty rynku pracy opiniuje komisja w  8 osobowym składzie, powołana przez Starostę Nowotomyskiego. 
Ustalono, że członkowie komisji posiadają upoważnienia do przetwarzania danych osobowych wystawione przez administratora danych osobowych tj. p.o. Dyrektora PUP          - Pana (*). Stwierdza się, że upoważnienia wydano w okresie obowiązywania od 25.02.2016 r. do 15.11.2019 r. W treści upoważnień czasookres ich obowiązywania winien zostać określony na czas pełnienia obowiązków członka komisji ds. opiniowania wniosków(…). Ponadto, stwierdzono, iż Pan (*), członek przedmiotowej komisji nie legitymuje się upoważnieniem do przetwarzania danych wydanego przez administratora danych tj. Dyrektor PUP.
Zasady i tryb wykonywania zadań przez komisję został określony w „Regulaminie komisji ds. opiniowania wniosków na usługi i instrumenty rynku pracy” stanowiący załącznik do zarządzenia nr AO.120.56.2015 Starosty Nowotomyskiego z dnia 31.12.2015 r.

Analiza zapisów regulaminu wykazała:

-  sprzeczność w zapisie w § 2 pkt 1 regulaminu z § 1 zarządzenia w kwestii maksymalnej liczby członków komisji powoływanych przez Starostę, - maksymalna liczba członków wskazana w § 1 pkt 1 winno być 7 członków, 

-  w § 2 pkt 6 regulaminu zawarto zapis w brzmieniu: „Członka komisji, którego dotyczy dany wniosek wyłącza się automatycznie z rozpatrywania tego wniosku”. Nie podano podstawy prawnej art. 24 k.p.a. na podstawie której dokonuje się wyłączenia z prac komisji jej członka w przypadku wystąpienia przesłanek wynikających z przedmiotowego przepisu k.p.a.,  
- stwierdzono brak  zapisu określającego  sposób dokumentowania w przypadku wystąpienia przesłanek art. 24 k.p.a. i/lub złożenia przez wszystkich członków komisji stosownych oświadczeń o zapoznaniu z treścią art. 24 k.p.a., potwierdzonych własnoręcznie złożonymi podpisami, 
- w § 2 pkt 8 zapis o charakterze poleceń służbowych – komisja jest organem opiniującym i w przedmiocie zakresu wykonywania zadań każdy z członków jest zobowiązany do niezależnego dokonania oceny przedłożonych wniosków, nie występuje tutaj zasada podległości służbowej - organ niezależny w działaniu - powyższe odnosi się także do zapisu  § 2 pkt 9,
- w § 2 pkt 7 regulaminu zapis w brzmieniu „(…) Starosta określa zakres ich obowiązków (…)”. Komisja stanowi niezależny opiniotwórczy zespół, którego zadania do wykonania zostają określone w wewnętrznych uregulowaniach wprowadzonych przez Dyrektora Urzędu. Komisja obraduje zgodnie z zasadami ustalonymi i zakresem ustalonym w regulaminach, 
- w § 4 pkt 1 i 2 regulaminu znajdują się nieprecyzyjne zapisy dotyczące odwołania członka komisji bez wskazania wymogu pisemnego uzasadnienia jego odwołania,
- w  § 5 pkt 2 regulaminu nie określono trybu głosowania w oparciu o który wybierani są przewodniczący i vice przewodniczący komisji, 
-  § 6 pkt 1 lit. c – w obradach winien brać udział jako sprawozdawca pracownik wskazany przez Dyrektora PUP zorientowany w obszarze wniosków rozpatrywanych na posiedzeniu komisji, powyższe odnosi się także do zapisów § 8 pkt 3 – 4.  Osobą uprawnioną pozostaje pracodawca tj. Dyrektor PUP, powyższe dotyczy również zapisu § 11 pkt 2,
- § 9 pkt 2 – komisja nie ma prawa podejmować decyzji w drodze głosowania, jej decyzje stanowią wypadkową wynikającą ze spełnienia kryteriów formalnych i oceny merytorycznej, zgodnie z punktacją przyznaną każdemu kryterium z osobna,
- § 13 – zapis stanowi naruszenie kompetencji przysługujących Dyrektorowi jednostki, członkom komisji nie przysługują prawo do udzielenia wyjaśnień wnioskodawcom - komisja jest organem opiniodawczym,
- § 14 – pkt 1 - 2 - Prawo do podważenia opinii komisji przysługuje w szczególnie uzasadnionych przypadkach, tylko wtedy Starosta/ Dyrektor jednostki może zastrzec sobie prawo do zmiany decyzji przy ponownym zaciągnięciu opinii komisji pod rygorem zachowania formy pisemnego uzasadnienia podjętego rozstrzygnięcia. Należy jednak pamiętać, że prawo to nie przysługuje osobie, która na końcu procesu decyzyjnego zawiera umowę z beneficjentem środków finansowych. W przeciwnym przypadku nie zostaje zachowana rozłączność pomiędzy etapem opiniowania i podjęcia ostatecznej decyzji zgodnie z zasadami przejrzystości i transparentności stanowiących wymogi rozdziału 4 Ustawy o finansach publicznych, zmniejsza się zarządzanie ryzykiem.
Komisja ds. opiniowania wniosków(…) to zespół osób, które w sposób niezależny dokonuje oceny zgodnie z zapisami zawartymi w ustawach, rozporządzeniach i regulaminach wewnętrznych Urzędu. Odnosząc się do zapisów zawartych w regulaminie zespół kontrolny wskazuje, że wszystkie zapisy zawarte w regulaminie komisji ds. opiniowania wniosków(…) muszą opierać się na zasadzie partnerstwa zarówno między członkami komisji, komisją          – Dyrektorem jednostki, komisją - Starostą. Regulamin nie może zawierać elementów zależności służbowej na każdym etapie prac komisji. 
W trakcie wykonywania czynności służbowych zespół kontrolny stwierdził, na podstawie wyjaśnień Dyrektora PUP, pracowników PUP oraz przewodniczącej komisji ds. opiniowania wniosków(…) fakt wynoszenia dokumentacji przez przewodniczącą komisji poza siedzibę PUP, bez pisemnej zgody dysponenta dokumentacji jakim pozostaje Dyrektor jednostki administrującej danymi (akta kontroli str.: 228 tom I, 509 tom II). Jedyną osobą uprawnioną do przekazania do wglądu, na podstawie obowiązujących przepisów, jest Dyrektor PUP, w przeciwnym przypadku Starosta Nowotomyski winien w siedzibie PUP dokonać jej weryfikacji. Zespół kontrolny wezwał przewodniczącą komisji do złożenia dodatkowych wyjaśnień. Przewodnicząca komisji nie potrafiła wyjaśnić w sposób merytoryczny dlaczego i na jakiej podstawie zabiera dokumentację z PUP do Starostwa. 
Komisja ds. Opiniowania wniosków(…) dokonuje oceny opierając się o zapisy zawarte na kartach oceny wniosków.
W  przedmiocie zapisów na kartach oceny wniosków przyporządkowanych poszczególnym formom aktywizacji stwierdzono:
- brak rozróżnienia kryteriów formalnych od merytorycznych, co może skutkować przyjęciem wniosków niespełniających wymogów formalnych zapisanych w przepisach wykonawczych i ustawach,
- w przypadku karty oceny merytorycznej wniosku o zorganizowanie stażu ustalono maksymalną możliwą do uzyskania liczbę punktów - brak określenia minimalnej liczby punktów możliwej do uzyskania aby wniosek został uznany za rozpatrzony pozytywnie           – powyższe daje możliwość uruchomienia mechanizmów korupcjogennych, jest zaprzeczeniem transparentności, obiektywizmu i równego traktowania wnioskodawców. Fakt powyższy znajduje potwierdzenie w decyzji komisji o pozytywnym zaopiniowaniu wniosku nie spełniającego wymogów formalnych, przy jednoczesnym odrzuceniu wniosku, który nie spełnił tożsamych wymogów, a został rozpatrzony negatywnie (akta kontroli str.: 495-509 tom II). Powyższe dotyczy wniosków nr: CAZ.5122.WRPO.16.2018, CAZ.5122.29.2018, CAZ.5122.7.2018,
- przyjęcie jako kryterium formalne zapisu o treści ….. czytelnie wypełniony ….. – brak wskazania spełniania takiego wymogu w zapisach Ustawy o promocji zatrudnienia i rozporządzeniach do ustawy,
- na karcie oceny wniosku o organizację stażu w pkt 1 i 3 kryteria  merytoryczne                       nie dochowano zachowania ciągłości zbioru (0 – 5) np. w pkt 3 nie wskazano jako możliwej do uzyskania liczby punktów 1 i 3, 
- zgodnie zapisami na kartach oceny formalnej, oceny tej dokonuje pracownik PUP merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie wniosku pod obrady komisji, - brak sprawdzenia przez zwierzchnika potwierdzającego poprawność dokonanej oceny                     – zmniejszenie zarządzania ryzykiem,
- pracownik merytoryczny dokonuje także wstępnej oceny merytorycznej wg określonych kryteriów merytorycznych zapisanych na przedmiotowych kartach - czynność wyłącznie zastrzeżona dla zespołu opiniotwórczego czyli komisji ds. opiniowania wniosków (…), zgodnie z celem jej powołania i zapewnienia transparentności,        
- brak wprowadzenia indywidualnych kart opiniowania wniosków dla poszczególnych członków komisji – komisja obecnie na podstawie zapisów potwierdza wstępną ocenę merytoryczną dokonaną przez pracownika PUP, co stanowi zaprzeczenie głównego celu jej powołania, jednocześnie poddając w wątpliwość sens jej powołania i zmniejsza zarządzanie ryzykiem,
- obecnie oceny merytorycznej dokonuje się na podstawie zliczenia sumy możliwych do uzyskania punktów w oparciu o jedną wspólną kartę oceny dla wszystkich członków komisji. W ten sposób wniosek zostaje uznany za pozytywnie/negatywnie rozpatrzony, Rozstrzygnięcie winno zapadać natomiast na podstawie średniej ważonej – stanowiącej iloraz  sumy punktów przyznanych przez członków komisji na indywidualnych kartach oceny podzielonych przez liczbę uczestniczących w obradach komisji członków z prawem głosu,

- z posiedzeń komisji ds. opiniowania wniosków(...) sporządzany jest protokół, w treści:
· nie zawiera m.in. wysokości kwoty środków finansowych przeznaczonych na realizację form pomocy rozpatrywanych, zgodnie ze złożonymi wnioskami spełniającymi wymogi formalne w trakcie obrad komisji, z podziałem na środki FP i EFS, uzasadnień w przypadku oceny negatywnej, ilości wniosków w podziale na formy aktywizacji itp. W przypadku środków EFS wskazanie programu, wyszczególnienie rozpatrywanych wniosków, karty oceny wniosków z indywidualnymi ocenami poszczególnych członków komisji,
· protokoły sporządzane przez pracowników Urzędu – protokół winien być sporządzony przez jednego z członków komisji, ponieważ w regulaminie nie wskazano jako protokolanta pracownika PUP.
Na podstawie protokołu z posiedzenia komisji z dnia 15.02.2018 r. stwierdzono, iż w jej obradach brał udział Starosta Powiatu Nowotomyskiego. Starosta Nowotomyski nie jest członkiem komisji, więc nie przysługuje mu prawo do brania udziału w jej posiedzeniach, chyba że wymagałyby tego szczególne okoliczności. (W treści protokołu nie zawarto takiego zapisu. Przewodniczaca komisji ds opiniowania wniosków(...) nie potrafiła wyjaśnić w jakim celu i dlaczego Starosta Nowotomyski brał udział w obradach. W związku z tym należy stwierdzić, że nie dopełniła ciążącego na niej obowiązku określonego w regulaminie dotyczącego zapewnienia uczestnictwa w obradach komisji tylko i wyłącznie uprawnionych osób lub zażądania od Starosty Nowotomyskiego, jako osoby nieuprawnionej, do złożenia wyjaśnień w jakim celu i dlaczego zamierza uczestniczyć w obradach, co winno zostać zapisane w protokole. 

    akta kontroli str.: 273-278, 293-314 tom I
5. W trakcie kontroli zespół kontrolny dokonał oglądu losowo wybranych teczek z zebraną dokumentacją dotyczącą:

a. przyznania jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej – w liczbie 21 – 27,63 % ogółu,

b. przyznania bonów szkoleniowych i szkoleń na wniosek w liczbie – 6 – 100 % ogółu,
c. przyznania bonów stażowych – w liczbie 14 – 100% ogółu.
Analiza dokumentacji ww. form pomocy dla osób bezrobotnych wykazała m.in. iż:

ad a)

-  wszystkie osoby posiadały status osoby bezrobotnej i właściwy profil pomocy, 
- wnioski o dotacje nie zawierały wymaganych w § 6 ust.2 rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia informacji - brak wskazania numeru PESEL wnioskodawcy,
- ubiegający się o dotację składali oświadczenia wymagane § 6 ust. 3 rozporządzenia              w sprawie dotacji i doposażenia,
- zapis we wniosku w brzmieniu: “osoba bezrobotna (...) w okresie 5 lat przed złożeniem wniosku prowadziła/nie prowadziła taką samą lub zbliżoną działalnośc jak wnioskowana”       - nie ma umocowania prawnego w zapisach Ustawy o promocji zatrudnienia i rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia,
- załącznik nr 7 do wniosku  “Oświadczenie o dochodach bezrobotnego”- nie jest wymagany przepisami Ustawy o promocji zatrudnienia i rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia, 
- Urząd nie wywiązywał się z obowiązku pisemnego informowania wnioskodawcy o podjętej decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania dotacji w terminie określonym w § 7 ust. 4  rozporządzenia w sprawie dotacji  i doposażenia,
- podstawą dofinansowania w przypadku dotacji były umowy zawarte w formie pisemnej przez Starostę, z bezrobotnym – zgodnie z § 8 ust. 1 rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia,
- umowy zawierały zapisy wymagane przepisem § 8 ust. 2 rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia,
-  w umowie stwierdzono brak podania klasyfikacji według  PKD,
- jako formę zabezpieczenia zwrotu dofinansowania, stosowane były oświadczenia poręczyciela na umowie głównej w brzmieniu: “oświadczam, że zapoznałem/am się z niniejszą umową i poręczam zobowiązania z niej wynikające za Pana/Panią.........”.  Urząd nie zawierał umów poręczenia, których regulacje zawarte są w art. 876 - 877 Kodeksu cywilnego. Zgodnie z tymi przepisami poręczyciel poprzez pisemną umowę poręczenia zobowiązuje się względem wierzyciela wykonać zobowiązanie na wypadek gdyby dłużnik jego nie wykonał.  Przedmiotowe oświadczenie  zawarte na umowie głównej nie stanowi podstawy do dochodzenia roszczenia od poręczyciela przed sądem, co jednoznacznie świadczy o niemożliwości dochodzenia roszczenia od poręczyciela w przypadku niewywiązania się ze zobowiązań zapisanych w głównej umowie przez wierzyciela - beneficjenta środków. Ustalono, iż z umów na dofinansowanie działalności gospodarczej ze środków EFS w ramach programu POWER 2017 z łącznej kwoty 600.000,00 zł kwota 552,839,08 zł została przekazana na podstawie zabezpieczenia w formie poręczenia cywilnego bez sporządzenia  umów poręczenia zgodnie z wymogami art. 876 § 1 Kodeksu cywilnego. W przypadku EFS WRPO kwota ta wynosi 337.133,41 zł, natomiast w przypadku środków z FP za 2017 r. kwota stwierdzona wynosi 319.159,90 zł. Łącznie stanowi               to 1.209.132,50 zł. Niewystarczające zabezpieczenie umów, gdzie właściwą formą zabezpieczenia dochodzenia środków finansowych jest poręczenie cywilne w postaci zawarcia pisemnej umowy poręczenia, może stanowić narażenie budżetu państwa na stratę we wskazanej powyżej wartości.  Przy czym organ kontroli informuje, że kwota ta nie jest kwotą ostateczną ze względu na nie skontrolowanie wszystkich zawartych umów. 
Wszystkie umowy zostały podpisane przez Starostę Powiatu Nowotomyskiego z kontrasygnatą Skarbnika Powiatu. 
 akta kontroli str.: 1- 243, 510-526 tom II

- ustalenia zdolności poręczenia dokonywano na podstawie przedkładanych przez poręczycieli zaświadczeń o zatrudnieniu i uzyskiwanych dochodach oraz oświadczeń o stanie zadłużenia w bankach i innych instytucjach pozabankowych, w jednym przypadku formę zabezpieczenia stanowiła blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowym czy akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika – zgodnie z zapisami § 10          ust. 1 - 4 rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia. Powyższe dotyczy także doposażenia do stanowiska pracy dla pracodawcy,
- przekazanie środków finansowych dokonywane było na wskazany przez beneficjenta rachunek bankowy zapisany w treści zawartej umowy w terminie ustalonym w umowie, 
- w dokumentacji znajdowały się  zaświadczenia o udzielonej pomocy  de minimis - § 1 ust. 2 rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia,
- Urząd kontrolował prawidłowość wydatkowania przyznanych środków na podjęcie działalności zgodnie z harmonogramem przedstawionym we wniosku poprzez analizę przedstawionych przez beneficjenta rozliczeń kwot wydatkowanych w ramach otrzymanego dofinansowania na druku „Wniosek rozliczenia poniesionych kosztów podjęcia działalności gospodarczej” W żadnym z kontrolowanych przypadków nie stwierdzono przekroczenia terminu rozliczenia określonego w § 8 ust. 2 pkt 3 w związku z § 9 ust. 1 rozporządzenia          w sprawie dotacji i doposażenia,
- wszystkie druki rozliczenia otrzymanych jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej zawierały daty kancelaryjnego wpływu dokumentów do Urzędu,                       co jednoznacznie potwierdzało terminowość ich rozliczenia,
- w aktach znajdowały się kserokopie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki (faktury, rachunki, umowy kupna-sprzedaży) wraz z potwierdzeniem dokonania zapłaty,
- Urząd kontrolował prawidłowe prowadzenie działalności gospodarczej po upływie 12 miesięcy co w całości nie wyczerpuje § 9 ust. 5 rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia – brak przeprowadzania kontroli miejsc wykonywania działalności gospodarczej w trakcie 12 miesięcy jej wykonywania,

- w aktach brak stosowania oświadczenia własnoręcznie podpisanego przez wnioskodawcę, iż zgodnie z art. 9 i 10 k.p.a. został/a poinformowany/a o swojej sytuacji faktycznej i prawnej oraz o prawie do czynnego udziału w każdym etapie postępowania dotyczącego otrzymania jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej,

- w przypadku dotacji objętej EFS beneficjent umowy nie otrzymywał druku ze szczegółową  informacją o okresie przechowywania dokumentacji udzielonego wsparcia w ramach projektu dofinansowania z EFS oraz konieczności oznakowania zakupionego sprzętu. Potwierdzono fakt oznakowania dokumentacji i teczek poprzez nanoszenie logo EFS,
- dokumentacja potwierdzała zasadność przyznanych środków finansowych, zgodnie z § 6 ust. 1- 4 i § 7 - § 10 rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia. 
Procedura gromadzenia dokumentacji realizowana prawidłowo z uchybieniami.


- potwierdzono, że decyzję administracyjną o utracie statusu wydano zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 2 Ustawy o promocji zatrudnienia.




















    
akta kontroli str.: 1- 243 tom II

ad b) W teczkach z dokumentacją dotyczącą bonów szkoleniowych stwiedzono co następuje:
- osoby bezrobotne występowały z wnioskiem o przyznanie bonu szkoleniowego zgodnie        z trescią art. 66k ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia. Wnioski zawierały wymagane informacje dotyczące wnioskodawcy, wnioskowanego szkolenia, jego ceny, terminu realizacji szkolenia, instytucji szkoleniowej, kosztów badań lekarskich, psychologicznych, kosztów przejazdu na szkolenie, zakwaterowania oraz uzasadnienie celowości przyznania bonu szkoleniowego, oświadczenie o nieuczestniczeniu  w szkoleniu finansowanym ze środków funduszu pracy na podstawie skierowania w okresie ostatnich 3 lat (§ 78 ust. 4 rozporządzenia w sprawie standardów),
- na wniosku brak wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Wnioskodawcę, co narusza art. 23 ust. 1 pkt 1 Ustawy o ochronie danych osobowych,
- wydane bony szkoleniowe zawierały oznaczenie sprawy z nr ewidencyjnym, podany termin ważności bonu, określenie osoby bezrobotnej, na którą został wystawiony, kwotowo  określoną wysokość finansowania kosztów szkolenia (art. 66k ust. 3 - 4 Ustawy o promocji zatrudnienia) oraz wypełnione przez intytucję szkoleniową informacje dotyczące: planowanego terminu szkolenia, jego kosztów, nazwy szkolenia, zakres, liczbę godzin, numer konta bankowego do opłaty szkolenia potwierdzone pieczątką i podpisem instytucji szkoleniowej z datą,
- stwierdzono potwierdzenie odbioru bonu przez osobę bezrobotną na wniosku o przyznanie bonu,
- w teczce bonu znajdowała się opinia z konsultacji z doradcą zawodowym o zasadności skierowania wnioskodawcy na wskazany kurs,
- stwierdzono brak oświadczenia o pouczeniu dotyczącym rozliczenia wypełnionego bonu                    we wskazanym terminie potwierdzone własnoręcznym podpisem przez osobę bezrobotną, co narusza art. 9 Kodeksu postępownaia administracyjnego,
- w przypadu niezbędnych badań lekarskich, psychologicznych wydawano stosowne skierowania a koszty badań Urząd pokrywał wpłatą na konto wykonawcy badania zgodnie        z art. 66k ust. 4 pkt 2 Ustawy o promocji zatrudnienia na podstawie wystawionej faktury Vat,
- wskazane we wnioskach o przyznanie bonu szkoleniowego jak i w bonach szkoleniowych instytucje szkoleniowe składały do Urządu oferty szkoleniowe podając dokładne dane identyfikacyjne, informacje dotyczące przebiegu szkolenia, jego miejsca, terminu, kosztu kwalifikacji kadry dydaktycznej, doświadczenie instytucji szkoleniowej w prowadzeniu szkolenia  o wskazanej w ofercie nazwie. Do każdej oferty załączony był program szkolenia, jego szczegółowy harmonogram, zaświadczenie / świadectwo lub inny dokument potwierdzający zdobyte kwalifikacje w ramach ukończonego szkolenia, wzór kwestionariusza ankiety dla uczestnika szkolenia,
- w każdym przypadku wybór instytucji szkoleniowej poprzedzony był analizą spełniania warunków określonych w § 69 ust. 1 rozporządzenia w sprawie standardów,
- wszystkim osobom bezrobotnym wystawiono skierowania na szkolenie z podaniem terminu szkolenia oraz oświadczeniem skierowanego na szkolenie o zapoznaniu się z prawami                      i obowiązkami osoby bezrobotnej uczestniczącej w szkoleniu - zgodnie z § 78 ust. 2 rozporządzenia w sprawie standardów,
- umowy o organizację szkolenia zawarto w formie pisemnej, pomiędzy Starostą a instytucją szkoleniową zgodnie z warunkami określonymi w § 70, § 71 ust. 1 – 2,  § 79 ust. 5 rozporządzenia w sprawie standardów,
- pracownik Urzędu sprawował kontrolę nad przebiegiem szkoleń poprzez ich monitorowanie - brak pełnego wypełnienia § 80 pkt 1 rozporządzenia w sprawie standardów, ponieważ skontrolowano 50 % szkoleń odbywających się w ramach bonu,
- w teczkach znajdowała się pełna dokumentacja z przeprowadzonego szkolenia zgodnie                   z wymogami określonymi w § 71 ust. 1 pkt 5  rozporządzenia w sprawie standardów,
- w przypadkach ponoszenia kosztów dojazdu na szkolenie przez skierowaną osobę bezrobotną w teczkach znajdował się właściwy wniosek o zwrot kosztów dojazdu wraz           z oświadczeniem o ich wysokości i pisemną odpowiedzią Starosty o jego rozpatrzeniu               z podaniem wysokości zwotu kosztów za dojazdy na szkolenie – art. 66k ust. 4 pkt 3 Ustawy o promocji zatrudnienia, Stwierdzono nieprawidłowość w przyznawanej wysokości zwrotu za koszty dojazdu z uwagi na nieprawidłowy zapis w regulaminie § 10 pkt 13. Zapisy regulaminu w tym punkcie są sprzeczne z art. 66k ust. 4 pkt 3 Ustawy o promocji zatrudnienia,
- przy rozliczeniu wysokości zwrotu kosztów dojazdu do/z miejsca odbywania szkolenia przez bezrobotnego Urząd nie ustalił  wysokości należnej kwoty w oparciu o obowiązujące taryfy opłat, w przypadku korzystania z PKP/PKS, natomiast w przypadku korzystania z prywatnego samochodu osobowego nie ustalono kwoty ryczałtu w oparciu o wyliczenie zgodne z Rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy ( Dz.U. z 2011 r. nr 61, poz. 308) przy uwzględnieniu Rozporządzenia Ministra Transportu z dn. 23.10.2007 r. zmieniającego rozporządzenie  w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz.U. z 2007 r. Nr 201 poz. 1462).
Dokumentacja prowadzona w sposób przejrzysty.
   akta kontroli str.: 244- 388 tom II

ad c) Analiza  dokumentacji w zakresie bonu stażowego wykazała, że:
- wszystkie bony stażowe zostały przyznane osobom bezrobotnym na ich wniosek, na podstawie indywidualnego planu działania na okres 6 miesięcy przy jednoczesnym zobowiązaniu ze strony pracodawcy do zatrudnienia skierowanego bezrobotnego po ukończeniu stażu przez minimum 6 miesięcy  – zgodnie z art. 66l ust. 1 i ust. 2 Ustawy o promocji zatrudnienia. Wniosek w swej treści zawierał wskazanie pracodawcy, u którego miał być odbywany staż, jak również pouczenie o prawach i obowiązkach wynikających z Ustawy o promocji zatrudnienia, zarówno osoby bezrobotnej wnioskującej o bon stażowy i pracodawcy,
- wszystkie wydane bony stażowe zawierały określony termin ważności – zgodnie z wymogami art. 66l ust. 3 Ustawy o promocji zatrudnienia. Stwierdzono w 1 przypadku  występowanie rozbieżności pomiędzy terminem ważności bonu podanym na druku bonu a datą wskazaną na druku składanym przez wnioskodawcę,
- każdy bon stażowy miał: nadany nr ewidencyjny, określony termin ważności,  podane imię           i nazwisko osoby bezrobotnej, treść art. 66l ust. 1 Ustawy o promocji zatrudnienia,
- w części przeznaczonej do wypełnienia przez pracodawcę zawarto dane identyfikujące pracodawcę wraz z jego deklaracją o zamiarze zorganizowania stażu, zobowiązanie do zatrudnienia bezrobotnego po ukonczniu stażu przez okres 6 miesięcy, termin rozpoczęcia stażu, nazwę stanowiska dla odbywającego staż, 
- nie potwierdzono przedłożenia zarówno bezrobotnemu jak i organizatorowi stażu druku z informacją o przysługujących prawach i obowiązkach pracodawcy i skierowanej osoby bezrobotnej wynikające z treści  art. 53 ust. 1, ust. 4 - 8, art. 66l ust. 4 - 7 Ustawy o promocji zatrudnienia,
- potwierdzenie przyjęcia do wiadomości treści bonu, w każdym przypadku zostało potwierdzone własnoręcznym podpisem osoby bezrobotnej oraz pracodawcy/organizatora stażu,
- osoby bezrobotne każdorazowo potwierdziły na osobnym druku odbiór przyznanego bonu stażowego, 
- brak oświadczenia o pouczeniu bezrobotnego o obowiązku rozliczenia bonu w wymaganym terminie oraz konsekwencjach o utracie statusu osoby bezrobotnej zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 4 Ustawy o promocji zatrudnienia,
- w dokumentacji znajdowały się prawidłowo wypełnione wnioski o zorganizowanie stażu            na podstawie bonu stażowego złożone przez pracodawców (dane dotyczące organizatora stażu, dane dotyczące organizowanego stażu, pouczenie, oświadczenie wnioskodawcy), potwierdzone własnoręcznym podpisem,
- wszystkie teczki zawierały druki skierowania na staż wraz z oświadczeniem bezrobotnego skierowanego do odbycia stażu u organizatora, 
-  umowy o odbycie stażu w ramach bonu stażowego zawarto w formie pisemnej pomiędzy Starostą a pracodawcą zgodnie z warunkami określonymi w art. 53 ust. l ust. 4 i art. 66l ust. 1, 4 - 5 Ustawy o promocji zatrudnienia, oraz § 5 ust. 1, § 6 ust. 1, § 7 ust. 1 i 2 i 4, § 9 ust. 1 i 2 rozporządzenia w sprawie stażu, integralną część każdej umowy stanowił załącznik, którego treść stanowił "Program stażu",
- zapisy § 4 od 1- 18 umowy winny wskazywać, że organizator stażu jest zobowiązany do powiadamiania/ informowania o wszystkich okolicznościach wynikających z treści zapisów w tych punktach Urząd, jako jednostkę ustawowo powołaną do realizacji tego zadania zgodnie z art. 9 ust. 2 Ustawy o promocji zatrudnienia,
- zapisy § 10 umowy bezprzedmiotowe - wynikają z art. 9 ust. 2 Ustawy o promocji zatrudnienia,
- w umowie o organizację stażu w § 8 pkt 2 zawarto zapis w brzmieniu: „w przypadku niewywiązania się przez Pracodawcę z warunku, o którym mowa w § 4 pkt 16 - 18 umowy, Starosta nie będzie kierował bezrobotnych do odbycia stażu u Pracodawcy zgodnie z wytycznymi zawartymi w regulaminie” -  powyższy zapis nie ma umocowania w przepisach prawa tj. Ustawy o promocji zatrudnienia i rozporządzenia w sprawie stażu,
- każda teczka z dokumentacją stażu zawierała kserokopie miesięcznych list obecności na stażu, oraz w przypadku wystąpienia stażysty z prośbą o udzielenie dni wolnych, kserokopie tych próśb,
- w teczkach znajdowały się sprawozdania z przebiegu stażu i opinie wystawione przez organizatora stażu.
Dokumentacja prowadzona w sposób przejrzysty.







                     








    akta kontroli str.: 389-463 tom II
VIII. Uwagi  ogólne: 
1. dotyczące umów zawartych w przedmiocie aktywizacji osób bezrobotnych w ramach instrumentów rynku pracy:
- zapis umowa zawarta „…”: Starostą Nowotomyskim (*) zwanym dalej ”Starostą” a „…” winna brzmieć: umowa zawarta pomiędzy: Powiatem Nowotomyskim reprezentowanym przez Starostę Nowotomyskiego, zwanym dalej Starostą a „…”.
2. W trakcie wykonywania czynności kontrolnych zespół kontrolerów przyjął pisemne oświadczenia i wyjaśnienia w przedmiocie: 

- braku ustalenia minimalnej liczby punków na karcie oceny merytorycznej kwalifikującej wniosek za rozpatrzony pozytywnie – dotyczy wniosku o organizację stażu. Zgodnie z wyjaśnieniami pracownika Urzędu minimalna liczba punków kwalifikujących wniosek do pozytywnego rozpatrzenia była określona na karcie oceny merytorycznej, która stanowiła załącznik do rozporządzenia Dyrektora PUP nr 1/2015 z dnia 2 stycznia 2015 r. co jednoznacznie wskazywało jakie wnioski o organizację stażu spełniają wymogi i mogą zostać przyjęte do realizacji. Powyższe zostało zmienione w 2016 r. Zarządzeniem Dyrektora PUP nr 8/2016 z dnia 25.02.2016 r. Wprowadzono jako obowiązujący nowy regulamin organizowania staży dla osób bezrobotnych i przyznawania bonów stażowych przez PUP w Nowym Tomyślu. Z karty oceny merytorycznej wniosku stanowiącej załącznik nr 3           do ww. regulaminu wykreślono zapis mówiący o minimalnej liczbie punktów z oceny merytorycznej, jaką wnioski muszą uzyskać by zostać skierowane do realizacji. Regulamin został pozytywnie zaopiniowany przez komisję ds. opiniowania wniosków(…) powołaną przez Starostę Nowotomyskiego. W 2017 r. Zarządzeniem nr 9/2017 Dyrektora PUP z dnia 27.02.2017 r. wprowadzono jako obowiązujący nowy regulamin organizowania staży dla osób bezrobotnych i przyznawania bonów stażowych przez PUP w Nowym Tomyślu do którego karta oceny merytorycznej stanowi załącznik nr 3. Regulamin ponownie pozytywnie opiniowali członkowie komisji ds. opiniowania wniosków(…). Na karcie oceny merytorycznej ponownie nie określono minimalnej liczby punktów wymaganej aby wniosek skierować do realizacji. W dacie 25.02.2016 r. do obiegu przyjęto regulamin wraz z kartą oceny merytorycznej, która pozwala na uznaniowe traktowanie wniosku, co zostało potwierdzone podczas wykonywania czynności kontrolnych. Przewodnicząca komisji w trakcie składania dodatkowych wyjaśnień nie potrafiła jednoznacznie określić, co rozumie pod pojęciem wymogi formalne a kryteria merytoryczne, mimo wcześniej udzielonej odpowiedzi, że znane są jej wymogi formalne. Zespół kontrolny ponadto stwierdza, że komisja w obecnym składzie, gdzie przewodnicząca i inni członkowie pozostają w bezpośredniej podległości służbowej od Starosty Nowotomyskiego, nie gwarantuje jej pełnej niezależności, obiektywizmu i spełnienia wymogów transparentności.  Przyjęcie rozwiązania gdzie Starosta powołał komisję ds. opiniowania wniosków(…), ustanowił siebie jako osobę mającą prawo do zmiany decyzji komisji opiniotwórczej, jak również pozostaje osobą podpisującą umowy cywilno-prawne, kończące proces, nie zapewnia rozłączności pomiędzy poszczególnymi etapami procedury, ogranicza znacznie zarządzanie ryzykiem, może rodzić podejrzenia o wystąpienie sytuacji korupcjogennych. 
akta kontroli str.: 215-216 tom I
3. Zespół kontrolny w trakcie oglądu wniosków poddanych pod obrady komisji ds. opiniowania(…) w dniu 12.04 2018 r. stwierdził co następuje:
- wniosek nr CAZ.5122WRPO.16.2018 nie spełnienia wymogów formalnych określonych w ramach programu POWER komisja wniosek zaopiniowała pozytywnie – wniosek winien zostać zaopiniowany negatywnie i nie podlegać dalszej procedurze,
- wniosek nr CAZ.5122WRPO.7.2018 nie spełnienia wymogów formalnych określonych w ramach programu POWER komisja wniosek zaopiniowała pozytywnie – wniosek winien zostać zaopiniowany negatywnie i nie podlegać dalszej procedurze,

Powyższe wnioski Starosta Nowotomyski zatwierdził do zawarcia umowy co poświadczył własnoręcznie złożonym podpisem. 
Powyższe stanowi naruszenie art. 44 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych. Nieprawidłowe wydatkowanie środków EFS wiąże się z koniecznością zwrotu dotacji lub jej części wraz z naliczonymi odsetkami ustawowymi w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych w ciągu 15 dni od dnia ich wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem, co jest wskazane w art. 169 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych. W związku z powyższym organ kontrolny wezwał pracownika merytorycznego PUP odpowiedzialnego za realizację zadania    - naboru wniosków o organizację staży finansowanych ze środków unijnych w ramach programu PO WER „Aktywizacja osób młodych pozostających bez pracy…(…)” oraz WRPO „Aktywizacja zawodowa osób bezrobotnych i poszukujących pracy…(…)” do złożenia dodatkowych wyjaśnień. W wyjaśnieniach, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wykonanie zadania zawarł informację, że komisja ds. opiniowania wniosków (…) została przez niego poinformowana, iż wnioski nie spełniają wymogów formalnych programu           – organizator stażu  nie potwierdził deklaracji zatrudnienia osoby bezrobotnej po jego zakończeniu. 

    akta kontroli str.: 495-509 tom II
Rzeczowy wykaz akt: str.: 527-528 tom II
Protokoły z przyjęcia ustnych wyjaśnień: str.: 222-229 tom I

Na tym kontrolę zakończono.
W związku ze stwierdzeniem uchybień i nieprawidłowości w funkcjonowaniu Urzędu w  skontrolowanych obszarach, Wojewoda Wielkopolski poleca:
1. niezwłocznie podjąć  działania w zakresie wprowadzenia zamian w zapisach obowiązującego ragulaminu organizacyjnego z dnia  25.03.2016 r., w celu prawidłowego zapebezpieczenia  wykonania zadań ustawowych przez PUP,

2. powołać Z-cę Dyrektora PUP zgodnie z prawem przysługującym Dyrektorowi PUP wynikającym z art 9 ust. 6 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
3. wyznaczyć osoby kierujące komórkami szczebla pośredniego odpowiedzialne za pracę podległych im komórek organizacyjnych,
4. polecić powołanym kierownikom/ liderom opracowanie i wdrożenie stosownych procedur w podległych im obszarach, w celu jak najszybszego wypracowania jednolitej drogi działań przez podległych im pracowników w celu wypełnienia standardów rynku pracy,

5. zapewnieć obsługę informatyczną gwarantującą stały nadzór nad prawidłowym i ciągłym funkcjonowaniem systemu informatycznego PUP, 
6. niezwłocznie wystąpić o zwrot pieczątek wyszczególnionych w załączniku nr 6 do protokołu zdawczo - odbiorczego z dnia 31.08.2016 r., 
7. niezwłocznie wystąpić o anulowanie powierzenia mienia wymienionego w załączniku nr 7 do protokołu  zdawczo - odbiorczego z dnia 31.08.2016 r.,
8. zapewnić osobę do techniczno - księgowej, finansowej  obsługi Urzędu, odpowiedzialnej w szczególności za formalno - rachunkową kontrolę wszystkich dokumentów finansowych i inne zadania przypisane do działu finansowo- księgowego,
9. dochować rozłączności pomiędzy etapem merytorycznego opisu na wszystkich dokumentach przez rzeczowo właściwego pracownika merytorycznego a zatwierdzeniem formalno - rachunkowym przez pracownika działu finasowo – księgowego, zgodnie zasadami zawartymi w Ustawie o rachunkowści i Ustawie o finansach publicznych,
10. zapewnić wsparcie radcy prawnego w zakresie stosowania przepisów Ustawy o promocji zatrudnienia w powiązaniu z Kodeksem postępowania administracyjnego oraz przepisami prawa cywilnego, 
11. zapewnić pracownikom PUP udział w szkoleniach z zakresu Kodeksu postępowania administracyjnego i Ustawy o promocji zatrudnienia w obszarach realizacji działań wszystkim pracownikom Urzędu w celu rzetelnego, merytorycznego przygotowania do wykonywania powierzonych zakresów obowiązków,
12. wystąpić o zwrot wszystkich akt pracowników PUP (obecnych i byłych) za wyjątkiem akt osobowych Dyrektor PUP, gdzie miejscem właściwym ich przechowywania pozostaje Starostwo Powiatowe,
13. szczegółowo ustalić instrukcję obiegu dokumentów księgowych i ich kontroli wewnętrznej,
14. podjąć działania w celu dostosowania zapisów Statutu PUP w Nowym Tomyślu do obowiązujących przepisów prawa,
15. niezwłocznie podjąć działania zmierzające do wypełnienia warunków opisanych w art. 24 ust. 3 Ustawy o promocji zatrudnienia  tj. wyłączenie z zakresu CUW spraw związanych z Funduszu Pracy, 
16. objąć pełną kontrolą wszystkie dokumenty przez Dyrektor PUP tzn. potwierdzać odpowiednią pieczęcią lub podpisem zatwierdzenie każdego dokumentu finansowego, statystycznego do realizacji,
17. przestrzegać terminów do realizacji wszystkich zadań zgodnie z wymogami określonymi w Kodeksu postępowania administracyjnego,
18. w przypadku naruszenia terminu do załatwienia sprawy, pisemne informować Stronę o uzasadnionej przyczynie zwłoki w załatwieniu sprawy i podawać nowy termin do załatwienia sprawy, zgodnie z art. 36 Kodeksu postępowania administracyjnego,
19. wyznaczyć osobę do nadzoru pracy osób zatrudnionych na stanowisku pomocy administracyjnej, a wykonujących zadania z zakresu obsługi merytorycznej w Urzędzie, w zakresie wykonania powierzonych im zadań merytorycznych,
20. zapoznać pracowników z wytycznymi Kodeksu Etycznego dla Pracowników Urzędu,
21. zapewnić swobodny dostęp do korzystania ze środków teleinformatycznych (w tym Internetu) dla klientów urzędu, zgodnie z § 3 ust. 3 pkt 1 - 3 rozporządzenia w sprawie standardów,
22. zapewnić poufność rozmów podczas rejestracji i wizyt u doradcy klienta, zgodnie z § 2 ust. 3 rozporządzenia w sprawie standardów, poprzez odpowiednie dostosowanie pomieszczeń,
23. przestrzegać zasady wydawania skierowań do pracy w oparciu o posiadane zasoby przyjętych do realizacji „krajowych ofert pracy” obligatoryjnie, wszystkim zarejestrowanym osobom bezrobotnym spełniającym wymagania określone w ofercie pracy i rozliczać             ich z kontaktów z pracodawcami w terminach określonych na druku „skierowania do pracy”, § 19 ust. 1 - 6 rozporządzenia w sprawie standardów,
24. dopełnić obowiązku poinformowania osoby bezrobotnej o fakcie przetwarzania danych osobowych przez jednostkę zewnętrzną wraz z pisemnym oświadczeniem osoby bezrobotnej o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez jednostkę zewnętrzną niepozostającą głównym administratorem danych osobowych, zgodnie z art. 5 - 7 oraz art. 12 -15 europejskiego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO),
25. wprowadzić do zastosowania druk informujący o formach pomocy jakimi osoby bezrobotne mogą zostać objęte w ramach ustalonego profilu pomocy zgodnie z § 6 rozporządzenia w sprawie profilowania,
26. udostępnić na terenie Urzędu w miejscu ogólnodostępnym broszury informacyjne o profilowaniu i przypisanych do nich formach, zgodnie z § 6 rozporządzenia w sprawie profilowania,
27. dopełnić obowiązku pisemnego poinformowania osoby bezrobotnej na druku o przysługującej jej prawem możliwości ponownego ustalenia profilu pomocy zgodnie            § 9 ust. 1 rozporządzenia w sprawie profilowania,
28. wyznaczyć w siedzibie Urzędu oznakowany punkt informacyjny zapewniający uzyskanie niezbędnych informacji w każdym zakresie obsługi klienta, jak również  zajmujący się wydawaniem wszystkich niezbędnych dokumentów do dokonania rejestracji,
29. wprowadzić zasady stosowania czytelnych podpisów pracowników/doradców klienta lub parafki w przypadku użycia imiennej pieczątki na kartach rejestracyjnych osób bezrobotnych,
30. jako obligatoryjne określanie przez doradców klienta wpisów na karcie rejestracyjnej w części E „Stawiennictwo(…)” z podaniem celu obowiązkowej wizyty w PUP, zgodnie         z art. 33 ust. 3 Ustawy o promocji zatrudnienia,
31. zobligować doradców klienta do przedstawiania ofert pracy nie tylko z lokalnego rynku pracy lecz również ofert pracy upowszechnionych w internetowej bazie ofert pracy przez inne PUP-y, zgodne z § 12 rozporządzenia w sprawie standardów, i w tym przypadku przestrzegania procedury opisanej w §13 ust.1-3 przedmiotowego rozporządzenia,
32. w przypadku złożenia oświadczenia o braku realizacji zadań zapisanych w IPD  orzekać o utracie statusu osoby bezrobotnej zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 7 Ustawy o promocji zatrudnienia,
33. zobowiązać pracowników do wszczynania postępowań administracyjnych z urzędu wynikających z obowiązku realizacji zapisów art. 7 i 8 oraz art. 61 § 1, 77 § 1 i art. 80 Kodeksu postępowania administracyjnego w procesie prowadzenia postępowania administracyjnego,
34. stosować art. 10 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego przed wydaniem decyzji administracyjnej w sprawie,
35. w celu wyeliminowania przypadków błędnego orzekania w sprawie i zapewnienia prawidłowego toku prowadzenia spraw w urzędzie wprowadzić nowy sposób obiegu dokumentów.  Dokumenty stanowiące podstawę powzięcia ostatecznej decyzji o utracie lub nie statusu osoby bezrobotnej z tytułu niestawiennictwa/odmowy podjęcia pracy odpowiedniej/stażu/ innej formy pomocy lub przerwania stażu/innej formy pomocy winny być dekretowane na doradcę klienta obsługującego daną osobę bezrobotną i tenże doradca  byłby odpowiedzialny za zgromadzenie materiału dowodowego w sprawie zgodnie z art. 7 i 8 Kodeksu postępowania administracyjnego oraz za podjęcie ostatecznej decyzji administracyjnej w sprawie,
36. wprowadzić zasadę kontroli i zatwierdzania przez Dyrektora/ z-cy Dyrektora/kierownika/ lidera zasadności usprawiedliwienia lub braku usprawiedliwienia przyczyn niestawiennictwa /odmowy pracy, stażu, innej formy pomocy lub przerwy w odbywaniu stażu, prac społecznie użytecznych, 
37. zapewnić kontrolę nad merytorycznymi rozstrzygnięciami decyzji administracyjnych wydawanych przez pracowników do tego upoważnionych, 
38. wprowadzić jako obowiązujący w Urzędzie druk dotyczący złożenia wyjaśnień w sprawie: niestawiennictwa w PUP w dniu wyznaczonym, odmowie podjęcia pracy odpowiedniej, odmowy podjęcia formy pomocy wraz z pouczeniem o konsekwencjach wynikających z naruszenia przez stronę zapisów ustawy o promocji zatrudnienia oraz pouczeniem zgodnym z art. 10 Kodeksu postępowania administracyjnego,
39. wprowadzić obowiązek wydawania decyzji administracyjnych w przypadku odmowy skierowania na szkolenie indywidualne i w innych przypadkach wynikających z obowiązującego orzeczenia NSA z dnia 12 września 2014 r. syg. Akt I OSK 969/13,
40. wysyłać decyzje administracyjne oraz wezwania do osobistego stawiennictwa w PUP listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru i wszystkie inne pisma, które mogą skutkować utratą statusu osoby bezrobotnej, jako podstawy do prawidłowego orzekania zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego w związku z art. 40, 43, 44 Kodeksu postępowania administracyjnego,
41. dopełnić obowiązku pełnego monitoringu (przebiegu i realizacji) w zakresie przyznanych dotacji zgodnie z § 9 ust. 5 rozporządzenia w sprawie dotacji i doposażenia,
42. dołożyć starań w zakresie rzetelnego i merytorycznego przygotowania pracowników urzędu do wykonywania powierzonych zakresów obowiązków i sprawowania nadzoru nad ich wykonywaniem,
43. informować osoby bezrobotne o możliwych formach kontaktu zgodnie z zapisem § 18 rozporządzenia w sprawie standardów oraz przyjmowanie pisemnych oświadczeń o ustalonych formach kontaktu, 
44. wypracować procedurę w obszarze rejestracji osób bezrobotnych w celu zapewnienia sprawnej obsługi klientów, przy jednoczesnych zapewnieniu poufności,
45. wprowadzić do zastosowania druk informujący o przysługującym prawie do dodatku aktywizacyjnego dla rejestrujących się osób z prawem do zasiłku zgodnie z art. 9 Kodeksu postępowania administracyjnego,
46. każdorazowo ustalać wysokość zwrotu kosztów dojazdu do/z miejsca odbywania stażu w oparciu o obowiązujące taryfy opłat w przypadku korzystania z PKP/PKS, natomiast w przypadku korzystania z prywatnego samochodu osobowego, ustalenie kwoty ryczałtu  w oparciu o wyliczenie zgodne z  Rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy ( Dz.U. z 2011 r. nr 61, poz. 308) przy uwzględnieniu Rozporządzenia Ministra Transportu z dn. 23.10.2007 r. zmieniającego rozporządzenie           w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz.U. z 2007 r. Nr 201 poz. 1462) mając na względzie racjonalność wydatkowania środków publicznych, zgodnie z art. 44 Ustawy o finansach publicznych,
47. doprecyzować zapisy regulaminu przyznawania osobie bezrobotnej jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej przy szczególnej dbałości o zawarcie wszystkich możliwych informacji dotyczących poszczególnych etapów: składania, rozpatrywania, opiniowania i realizacji wniosków, 
48. niezwłocznie podjąć czynności polegające na dokonaniu szczegółowej analizy zapisów wszystkich obecnie obowiązujących „regulaminów na organizację usług i instrumentów rynku pracy” i/lub dokonanie stosownych zmian w zapisach w celu dostosowania ich do obowiązujących przepisów prawa,

49. niezwłocznie podjąć czynności polegające na dokonaniu szczegółowej analizy zapisów wszystkich obecnie obowiązujących umów zawieranych z klientami PUP” i/lub dokonanie stosownych zmian w zapisach sprzecznych z obowiązującą wykładnią prawną zawartą w aktach prawnych wyższego rzędu, przy wsparciu się wiedzą rzeczowo odpowiedzialnych pracowników merytorycznych i prawną,
50. stosować zapis, iż umowy zawarto pomiędzy „Powiatem Nowotomyskim reprezentowanym przez Starostę Nowotomyskiego ….. a …..”,
51. przy zawieraniu umów z beneficjentami, gdzie podstawą dochodzenia roszczeń jest poręczenie cywilne spisywać i zawierać umowy poręczenia z poręczycielami, które stanowią podstawę do dochodzenia roszczeń w przypadku nie wywiązania się z umowy głównej przez beneficjenta, zgodnie z art. 876 Kodeksu cywilnego,
52. zapewnić przejrzystość prowadzonego postępowania podczas procesu weryfikacji i opiniowania wniosków na usługi i instrumenty rynku pracy poprzez:
· zastosowanie jednolitych procedur postępowania,
· jednoznaczne określenie kryteriów merytorycznych wraz ze skalą ich wartościowania,
· wprowadzenie indywidualnych kart oceny dla poszczególnych członków komisji dokumentujących ich indywidualne oceny w odniesieniu do poszczególnych kryteriów oceny wniosku beneficjenta,
· wyczerpującą dokumentację procesu decyzyjnego,
· stosowanie "zasady wielu oczu" polegającej na współpracy lub kontroli kilku pracowników urzędu i/lub jednostek zewnętrznych przy wykonywaniu zadań związanych z racjonalnym i efektywnym rozpatrywaniem wniosków, 
53. określić minimalną liczbę punktów ogółem niezbędnych do uznania wniosku  dotyczącego usług i instrumentów rynku pracy za pozytywnie oceniony pod względem formalnym i merytorycznym, przy jednoczesnym określeniu minimum punktów możliwych do uzyskania w każdym z ocenianych kryteriów,
54. zawrzeć w treściach „regulaminów na organizację usług i instrumentów rynku pracy” informację o maksymalnej liczby punktów możliwych do uzyskania przy ocenie formalnej i merytorycznej wniosku, przy uwzględnieniu wag poszczególnych kryteriów,
55. zachować transparentność i obiektywizm na każdym etapie procesu decyzyjnego,
56. zapewnić rozłączność między obszarem rozpatrywania wniosku pod względem weryfikacyjnym (składania/ rozpatrywania przez pracownika rzeczowo merytorycznie), obszarem opiniotwórczym a decyzyjnym,
57. zaprzestać nanoszenia przez rzeczowo odpowiedzialnego pracownika merytorycznego na karcie oceny merytorycznej wstępnej propozycji oceny merytorycznej - czynność zastrzeżona wyłącznie dla komisji opiniotwórczej,
58. określić na kartach oceny każdego rodzaju wniosku wartości liczbowe możliwych do uzyskania przez wnioskodawcę punktów, zarówno przy kryteriach formalnych jak i merytorycznych, 

59. stosować procedurę określenia minimalnej liczby punktów kwalifikujących uznanie wniosku za rozpatrzony pozytywnie w celu wyeliminowania zagrożenia działaniem o charakterze uznaniowym, korupcyjnym,
60. wprowadzić zasadę, że ostateczna decyzja o uznaniu rozpatrywanego przez komisję wniosku za pozytywnie lub negatywnie rozpatrzony zapada w oparciu o średnią ważoną stanowiącą iloraz sumy punktów przyznanych przez członków komisji na indywidualnych kartach, podzielonych przez liczbę uczestników dokonujących oceny, 
61. zawrzeć w treści umowy o dotację pisemnego pouczenia beneficjenta o konieczności przechowywania całej dokumentacji przez okres wymagany zapisany w projekcie - dotyczy umów współfinansowanych przez UE ze środków EFS,
62. niezwłocznie wystąpić do Starosty Nowotomyskiego z prośbą o powołanie nowego składu Komisji ds. opiniowania (…) i dokonania zmian w zapisach regulaminowych dotyczących działania i sposobu prac Komisji,
63. ograniczyć rozpatrywane przez komisję ds. opiniowania (…) formy pomocy wyłącznie do aktywizacji w obszarach: dotacja na działalność gospodarczą, doposażenie stanowiska pracy, prace interwencyjne, staże,
64. wszystkie formy dla pomocy dla których ustawodawca szczegółowo określił tryb ich przyznawania, na przykład bony, rozpatrywać zgodnie z zapisami ustawowymi i rozporządzeniami bez powoływania komisji,
65. wprowadzić zasadę podpisów bonów przez Dyrektora PUP, przy zachowaniu tożsamych zapisów terminu ważności bonu na druku bonu i we wniosku o przyznanie bonu, 

66. dokonać takiego doboru członków  komisji, by nie pozostawali oni w podległości służbowej z organem powołującym jej skład, 
67. dokładnie i w pełni dokumentować procesy decyzyjne, w szczególności poprzez sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji z pełną informacją o przebiegu i podjętych decyzjach, przy dopełnieniu obowiązku, iż protokół sporządza jeden z jej członków lub pracownik Urzędu wskazany przez Dyrektora i zapisany w regulaminie jako protokolant bez prawa głosu,
68. uwzględnić w zapisach regulaminu dotyczącego trybu pracy każdej  komisji opiniującej, iż posiedzenia poszczególnych komisji rozpatrujących wnioski odbywają się przy uwzględnieniu art. 24 Kodeksu postępowania administracyjnego z pisemnym udokumentowaniem tego faktu,
69. określić tryb głosowania komisji opiniotwórczej w oparciu, o który wybierani są przewodniczący i vice-przewodniczący komisji,
70. wprowadzić zasady uczestnictwa w obradach komisji pracownika merytorycznego PUP zorientowanego w obszarze rozpatrywanych wniosków, jako sprawozdawca bez prawa głosu – stosowny zapis w regulaminie obrad komisji,
71. wypełniać obowiązek spoczywający na Dyrektorze PUP w zakresie pisemnego informowania o sposobie rozpatrzenia wniosku osoby bezrobotnej, której wniosek podlegał pracom komisji,
72. wprowadzić jako obowiązującą regułę, iż tylko „w szczególnie uzasadnionych przypadkach, Staroście/Dyrektorowi PUP przysługuje prawo do zmiany decyzji, pod rygorem zachowania pisemnego uzasadnienia do wcześniej przyjętego rozstrzygnięcia przez niezależną komisję ds. opiniowania wniosków(…)”, 

73. zachować rozłączność pomiędzy zastrzeżeniem prawa do potwierdzenia/ lub zmiany decyzji komisji do spraw opiniowania wniosków(…) a podpisaniem umowy cywilno-prawnej z beneficjentem środków finansowych, 
74. przestrzegać zasady, że to Dyrektor jednostki pozostaje osobą, której przysługuje prawo do przedkładania dokumentów poza siedzibą Urzędu w celu dokonania zatwierdzania/ złożenia podpisu przez Starostę, przy jednoczesnym osobistym jej odbiorze. Powyższe dotyczy wszystkich spraw dla których Starosta zastrzegł sobie przysługujące mu zgodnie z prawem uprawnienie do ostatecznego potwierdzenia procesu decyzyjnego,
75. wspierać się w miarę możliwości opinią specjalistów potwierdzających lub korygujących zasadność przedłożonej przez wnioskodawcę specyfikacji zakupów niezbędnych dla uruchomienia działalności gospodarczej w celu zapewnienia racjonalnego i efektywnego wydatkowania środków budżetowych,

          
76. wprowadzić oświadczenia o pouczeniu bezrobotnego o obowiązku rozliczenia bonu w wymaganym terminie oraz konsekwencjach wynikających z art. 33 ust. 4 pkt 4 Ustawy o promocji zatrudnienia w przypadku niestawiennictwa w celu rozliczenia bonu,
77. w związku z obowiązkiem racjonalnego efektywnego gospodarowania środkami budżetowymi, objąć jak największą liczbę beneficjentów spełniających wymogi do otrzymania i skorzystania z form pomocy oferowanych przez Urząd w ramach posiadanych środków finansowych, przy uwzględnieniu efektywności kosztowej,
78. zapewnić rzetelne sporządzanie wszystkich dokumentów z właściwym powołaniem podstaw prawnych (umowy, upoważnienia, porozumienia itp.) przy szczególnej dbałości o kompletność zapisów wynikających z obowiązujących przepisów prawa, a przypadku przetwarzania danych osobowych wprowadzenie zapisu o dochowaniu tajemnicy, 
79. w celu rzetelnego i merytorycznego przygotowania pracowników Urzędu do prawidłowego wykonywania powierzonych zadań, wprowadzić jako dobrą praktykę zasadę comiesięcznych spotkań/ zebrań, dotyczących wymiany informacji m.in. w zakresie aktualnego orzecznictwa sądowo-administracyjnego.
 Pouczenie
Informuję Panią p.o. Dyrektora, iż  na podstawie art. 113 ust. 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy przysługuje Pani uprawnienie do złożenia zastrzeżeń  do zaleceń pokontrolnych, w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego. Jednocześnie, na gruncie art. 113 ust. 4 i 5 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy jest Pani zobowiązana:
1) w przypadku nieuwzględnienia zastrzeżeń, do powiadomienia mnie w terminie 30 dni          o realizacji zaleceń, uwag i wniosków;
2) w przypadku uwzględnienia zastrzeżeń, do powiadomienia mnie w terminie 30 dni              o realizacji zaleceń, uwag i wniosków, mając na uwadze zmiany wynikające                             z uwzględnionych zastrzeżeń.
(*) -  A. Zakres wyłączenia: imiona i nazwiska osób fizycznych w tym bezrobotnych oraz treść oświadczenia.
B. Podstawa prawna wyłączenia: art. 1, 6 i 27 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922 – ze zm.).

C. Osoba, która dokonała wyłączenia: Kierownik zespołu kontrolnego.
D. Podmiot, w interesie którego dokonano wyłączenia z jawności: art. 8 ust. 5 w związku z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 września     2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1764 – ze zm.): osoby fizyczne (zarejestrowane osoby bezrobotne).

Otrzymują:

1. adresat

2. aa.
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