S.V.9111-16/2005

Protokół

kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach 6 i 7 września 2005r. w Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku ul. Mickiewicza 56, 37 - 300 Leżajsk.

Dyrektorem jednostki kontrolowanej jest Pan mgr Krzysztof Rogowski.
Kontrolujący:

Grażyna Ostrzewska – kierownik oddziału Rynku Pracy w Wydziale Polityki Społecznej PUW, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 2005.08.24, nr: S.XI.0939/451/07,
Grażyna Dytko – zastępca kierownika oddziału Rynku Pracy w Wydziale Polityki Społecznej PUW, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 2005.08.24, nr: S.XI.0939/452/05,

Agnieszka Nowak – inspektor w Wydziale Polityki Społecznej PUW, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 2005.08.24, nr: S.XI.0939/453/05,

Agnieszka Paszkowska – specjalista w Wydziale Polityki Społecznej PUW, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 2005.08.24, nr: S.XI.0939/454/05.

Zakres i przedmiot kontroli:
Przestrzeganie i stosowanie obowiązujących przepisów prawnych dotyczących zatrudnienia 
i problematyki bezrobocia w 2004 r. i w pierwszym półroczu 2005 r. w tym:
· Realizacja usług rynku pracy, przy wykorzystaniu rozwiązań przewidzianych 
w projektach standardów:

· poradnictwo zawodowe,

· pośrednictwo pracy,

· szkolenia bezrobotnych i osób zagrożonych utratą zatrudnienia,
· ocena poziomu kwalifikacji zawodowych pracowników na kontrolowanych stanowiskach pracy,

· efektywność w/w usług .

· Organizowanie i finansowanie staży.

· Stosowanie instrumentów rynku pracy:

· refundacja kosztów wyposażenia/doposażenia miejsca pracy,

· przyznanie bezrobotnemu jednorazowo środków finansowych na podjęcie działalności gospodarczej,
· finansowanie dodatków aktywizacyjnych.
· Orzekanie o zwrocie nienależnie pobranych świadczeń z Funduszu Pracy oraz przyznawanie ulg w ich spłacie.
· Przyznawanie stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki.

· Udzielanie pożyczek z Funduszu Pracy, umarzanie, udzielanie ulg w ich spłacie.
· Kierowanie na przygotowanie zawodowe w miejscu pracy.
· Realizacja zadań z zakresu rejestracji osób bezrobotnych, wydawanie decyzji orzekających o przyznaniu dodatku szkoleniowego.

Realizacja usług rynku pracy przy wykorzystaniu rozwiązań przewidzianych w projektach standardów usług.

Pośrednictwo pracy.


Na sposób i formę realizacji zadań przez pracowników w PUP Leżajsk duży wpływ miały działania, przygotowujące ten urząd do uzyskania Certyfikatu EN ISO 9001:2000 (nadanego w 2004 r.) w zakresie realizacji usług pośrednictwa pracy, doradztwa zawodowego, ewidencji i świadczeń oraz programów wspierających zatrudnienia w Powiecie Leżajskim. Proces wdrażania sytemu zarządzania jakością w PUP poprzedzony był szczegółowymi i wielokierunkowymi analizami i oceną poziomu oraz jakości dotychczas świadczonych usług, uzyskiwanych efektów, w tym szczególnie mających wpływ na ograniczenie skali zjawiska bezrobocia w powiecie, wspierania procesu tworzenia nowych miejsc pracy, aktywizowania zawodowego i społecznego osób bezrobotnych, tworzenia partnerskich relacji ze wszystkimi środowiskami i instytucjami mającymi wpływ na zmiany zachodzące na lokalnym rynku pracy itd. W związku z tym podjęto szereg działań związanych z „przeglądem” stanowisk pracy, zakresu i form realizacji zadań, opisu stanowisk pracy, zweryfikowania celów i priorytetów itd. Rezultatem wprowadzenia sytemu zarządzania jakością w PUP stały się nie tylko na nowo wyznaczone zadania długofalowe i bieżące, specjalnie opracowane procedury i zasady, nowe rozwiązania (np. elektroniczny obieg korespondencji), karty informacyjne dla wszystkich świadczonych usług, doskonalenie procesu zorientowania na klienta, profesjonalizm w działaniu poprzez określanie „ścieżki” rozwoju zawodowego pracowników i stałe szkolenia. Istotne są także zmiany w sposobie podejścia do najważniejszych usług świadczonych przez PUP tj. pośrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i rozwoju zawodowego – w takim kierunku aby pozyskać do współpracy jak największą liczbę solidnych pracodawców, oraz innych partnerów rynku pracy (np. szkoły, organizacje pozarządowe itd.), a tym samym wpływać na wzrost zatrudnienia w rejonie, przy równoczesnym wykorzystaniu środków z funduszy strukturalnych (EFS) i FP na rzecz aktywizacji społeczno-zawodowej osób w najtrudniejszej sytuacji na rynku pracy..


W trakcie uzyskiwanych wyjaśnień od pośrednika pracy – ustalono, że podstawowym celem usługi pośrednictwa pracy, przyjętym do realizacji m.in. w opracowanym „Planie pracy pośrednictwa pracy w 2005 r”. jest pomoc bezrobotnym w znalezieniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w znalezieniu odpowiedniego pracownika, 
a także promocja i wspieranie przedsiębiorczości. Dokument ten szczegółowo określa zarówno zadania do realizacji, jak i sposób realizacji. Przy realizacji zadań związanych 
z pośrednictwem pracy zaangażowanych jest 4 pośredników pracy, z których 3 posiada licencję pośrednika pracy, 1 zaś licencję pośrednika pracy I stopnia. Zadania związane 
z pośrednictwem zarówno aktywnym, jak i realizowanym na miejscu, a także 
z pośrednictwem międzynarodowym i EURES – realizuje łącznie 4 osobowy zespół, ulokowany w Referacie Pośrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego w Pionie Działań Aktywizujących. Przy wykonywaniu zadań widoczna jest ścisła współpraca z innymi stanowiskami pracy, w tym z doradcami zawodowymi, specjalistą ds. rozwoju zawodowego, pracownikami bezpośrednio realizującymi zadania dot. staży, prac interwencyjnych, przygotowaniem zawodowym itd. Niezależnie od informacji i danych dot. ofert pracy, pracodawców, osób poszukujących pracy - wprowadzanych do programu informatycznego PULS oraz wykorzystywania różnego rodzaju formularzy i dokumentów w formie elektronicznej – prowadzona jest też dokumentacja podręczna i teczki rzeczowe. 

W trakcie kontroli zapoznano się z następującymi dokumentami:

· „Rejestr wizyt u pracodawców” ZR Pion Działań Aktywizujących - Pośrednictwo Pracy – prowadzony dla każdego roku odrębnie wg układu: data wizyty, nazwa i adres zakładu pracy, uwagi dot. ustaleń w trakcie wizyty, podpis doradcy. W rejestrze wpisano 97 wizyt.

· „Roczny harmonogram wizyt pośrednika pracy w zakładzie pracy” opracowany 
w podziale na kwartały roku i m-ce, realizacja wizyt – na 2005 r. przewidziano 140 wizyt.

· „Karty pracodawców” segregator ZR-530 od 101-200 zawierający zestawienie (rejestr) podmiotów gospodarczych, dla których założono karty, przechowywane w segregatorze

Na koniec lipca 2005 r, - założonych jest ogółem 396 kart pracodawców. Karty pracodawców zawierają wpisy o wizytach i ustaleniach pośrednika z wizyty u pracodawcy. Zgodnie 
z udzielonym w trakcie kontroli wyjaśnieniem pośrednika pracy – w niedługim czasie przewidziane jest prowadzenie w formie elektronicznej także kart pracodawców, w taki sposób aby z informacji wprowadzanych przez pośrednika pracy, bądź inne stanowiska pracy mogli korzystać np. pracownicy realizujący zadania z zakresu prac interwencyjnych, staży, przygotowania zawodowego itd. Baza pracodawców i ich kart w formie elektronicznej utworzona zostanie w ramach Programu PHARE 2002.

· „Rejestr ofert pracy”(odrębnie dla każdego roku) zgłaszanych przez pracodawców 
z oznaczeniem czy oferta ma charakter oferty zwykłej czy też subsydiowanej środkami FP

· „Ewidencja ofert pracy” na dany rok zawierająca szczegółowe informacje dot. zarówno oferty, jak i pracodawcy zgłaszającego, oznacz. Sektora, liczbę miejsc pracy, liczbę zatrudnionych w oparciu o oferty, daty zamknięcia oferty itd. W oparciu o zawarte w ewidencji informacje opracowywane są różnego rodzaju raporty i informacje dot. realizacji ofert przez pośrednictwo pracy i pozostałe stanowiska pracy PUP. Od 2005 r. elektronicznie wypełniania.

· „Rejestr osób niepełnosprawnych” ZR-720/2005 zawierający specjalnie opracowane karty osób niepełnosprawnych, korzystających z usług pośrednictwa pracy. W kartach tych odnotowywane są także wizyty w zakładach pracy i ustalenia dot. możliwości zatrudniania w/w kategorii klientów.

· „Oferty pracy i ich realizacja” RP-531/2005-09-09
· „Ewidencja ofert pracy zamiejscowych w ramach EURES” ZR 5310/05 zawierająca oferty pracy z zagranicy, oferty te wywieszane są także na tablicy ogłoszeń wraz z datą przyjęcia i podpisem pośrednika pracy, w ewidencji znajduje się wykaz 13 osób skierowanych do pracy za granica w ramach Eures (wyjazdy do pracy w Hiszpanii)

· „Rejestr osób zainteresowanych pracą za granicą w ramach EURES” ZR-533/2004/05 znajdują się w nim formularze kandydatów do pracy w krajach UE oraz 
w Norwegii, Islandii, Szwajcarii.

· „Ewidencja ofert pracy zamiejscowych” ZR-5310/2005 zawiera oferty zatrudnienia agencji zatrudnienia z innych regionów kraju, oferty tego rodzaju weryfikowane są prze pośredników pracy pod kątem ustalenia czy firma zajmująca się pośrednictwem pracy krajowym bądź zagranicznym posiada stosowne uprawnienia w tym zakresie (wpis 
w Krajowym Rejestrze Firm i zgoda na wykonywanie w/w pośrednictwa pracy).

W trakcie kontroli uzyskano wyjaśnienie, że zgodnie z przyjętymi celami i zasadami – pośrednictwo pracy w sposób priorytetowy traktuje osoby aktywne, faktycznie zainteresowane podjęciem pracy, często odwiedzające PUP i chcące korzystać z oferowanych form pomocy. Z myślą o takich osobach prowadzony jest podręczny rejestr osób aktywnie poszukujących pracy. Przy oferowanych formach pomocy dla tych osób, korzysta się 
z wielu informacji tj. od doradcy zawodowego, jednostek pomocy społecznej, urzędów gmin itd. Formy pomocy PUP adresowane są także do osób w szczególnie trudnej sytuacji na rynku pracy np. osób opuszczających zakłady karne. Pośrednictwo pracy przy współpracy z innymi stanowiskami pracy podejmuje działania na rzecz pozyskania miejsc pracy dla takich osób oraz przekonania pracodawców, aby zatrudniając te osoby stworzyły im szansę powrotu na rynek pracy. Z myślą o osobach bezrobotnych odwiedzających PUP – opracowano Kartę wizyt bezrobotnego u pośrednika pracy  - dzięki niej możliwe jest ustalenie z jakich ofert korzystał klient, jakie i kiedy składane były w tym zakresie propozycje pośrednika pracy i ich efekty.


Oferty pracy udostępniane klientom PUP mają charakter ofert pracy otwartych 
i półotwartych (w zależności od oczekiwań i życzeń pracodawcy w tym zakresie). Umieszczane są zarówno na tablicy ogłoszeń, jak i na stronie internetowej PUP. Forma graficzna ofert pracy, wyeksponowanie kolorami nazwy stanowiska - ułatwia i zachęca klientów do zapoznawania się z ich treścią. Realizacja ofert nie przekracza 30 dni (i to jak wyjaśniono w trakcie kontroli - w sporadycznych przypadkach), oferty na ogół są weryfikowane pod kątem ich aktualności, zdarzają się jednak przypadki, że pracodawcy pozyskując pracownika także poprzez inne środki masowego przekazu (np. ogłoszenia 
w prasie, na stronach internetowych, w radio, itd.) zatrudniają kandydatów do pracy, nie kierowanych przez pośredników pracy i nie informują o tym PUP. Stąd czynione są starania aby doskonalić w dalszym ciągu relacje; urząd pracy – pracodawca, także przy wykorzystaniu narzędzi elektronicznych. Z tego między innymi powodu pracownicy PUP, w tym pośrednicy pracy (po uprzednich specjalistycznych szkoleniach) – przygotowani zostali do ustalenia faktycznych potrzeb i oczekiwań pracodawców na lokalnym rynku pracy, związanych 
m.in. z zatrudnieniem pracowników, kwalifikacjami przydatnymi do potrzeb i charakteru działalności pracodawcy itd. Z informacji o ofertach pracy mogą korzystać Gminne Centra Informacji w Nowej Sarzynie i Leżajsku oraz Biuro Prac Krótkoterminowych, z którym PUP na stałe współpracuje. Zgodnie z zapisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy – pośrednictwo pracy współuczestniczy w monitorowaniu lokalnego rynku pracy, w tym pod kątem zawodów deficytowych i nadwyżkowych. W 2005 r. w ramach Projektu „Promocja Zatrudnienia i Rozwój Zasobów Ludzkich” PHARE 2002 – PUP podjął bliższą współpracę z dużym pracodawcą z Rzeszowa, konsorcjum szkoleniowym i szkołą średnią (technikum) zarówno w celu uzupełnienia oferty edukacyjnej szkoły o wymagania kwalifikacyjne stawiane przez pracodawcę, jak i zorganizowania dla absolwentów szkoły kursu uzupełniającego kwalifikacje zawodowe zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy. Ponadto opracowywane są szczegółowe analizy i informacje z zakresu lokalnego rynku pracy i zachodzących na nim zmian, efektywności usług w tym z zakresu pośrednictwa pracy, charakterystyki zjawiska bezrobocia w rejonie, monitoringu podjęć pracy.


W ramach realizowanych zadań – pośrednicy pracy zarówno w 2004 r., jak 
i w 2005 r. organizowali giełdy pracy – pod potrzeby kadrowe konkretnych pracodawców. Dokumentacja dot. uczestników giełd pracy, daty spotkań z pracodawcami itp. przechowywana jest w teczce rzeczowej „Giełdy pracy” ZR 537odrębnie dla 2004 r. 
i 2005 r. W 2004 r. zorganizowano – 14 giełd pracy, uczestniczyło w nich 240 bezrobotnych,

w 2005 r. zorganizowano – 6 giełd pracy , uczestniczyło w nich 167 bezrobotnych.

Efektywność pośrednictwa pracy w 2004 r. i I pólroczu 2005 r. 


W 2004 r. pośrednicy pracy pozyskali 1467 ofert pracy, w tym 716 zwykłych i 748 subsydiowanych z FP. W ramach skierowania bezrobotnych na oferty niesubsydiowane – zatrudnienie podjęło 397 osób, wskaźnik podjęć zatrudnienia przez bezrobotnych w ramach tego rodzaju ofert wynosił w 2004 r. 55%.


W 2005 r. zrealizowano 97 wizyt u pracodawców , łącznie pośrednicy pracy pozyskali 956 ofert pracy, w tym 343 ofert zwykłych i 613 subsydiowanych. W ramach ofert pracy zwykłych zatrudnienie podjęło 162 bezrobotnych ( 47% tych ofert zostało „obsadzonych” klientami PUP zarejestrowanymi jako osoby bezrobotne).

Wnioski wynikające z realizacji zadań związanych z pośrednictwem pracy:

1. Zadania związane z pośrednictwem pracy i sposób ich realizacji wynika z przyjętego przez PUP modelu, nastawionego na wielokierunkowe diagnozowanie potrzeb i oczekiwań pracodawców na lokalnym rynku pracy i jak najtrafniejszy dobór kandydatów do pracy. Jednocześnie widoczne jest zachęcanie pracodawców do stałego utrzymywania kontaktu 
z PUP, w tym także przy wykorzystaniu narzędzi elektronicznych. 

2. Sposób realizacji zadań pośredników pracy i rozwiązywanie problemów zawodowych zarówno osób bezrobotnych, jak i pracodawców przy udziale doradców zawodowych 
i pracowników całego Referatu Pośrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego – potwierdza kompleksowe podejście do w/w problemów.

3. Wprowadzony i stosowany w praktyce system zarządzania jakością, pozytywnie wpłynął na organizację pracy, system zarządzania przez cele, precyzyjne i jasno sformułowane zadania do realizacji, właściwe ulokowanie poszczególnych stanowisk pracy w sposób ułatwiający klientom uzyskanie informacji i dostęp do usług oferowanych przez PUP. Działania te w widocznym stopniu zmieniają wizerunek PUP zarówno wśród klientów, jak i partnerów rynku pracy. W znacznym stopniu ułatwiona jest komunikacja pomiędzy stanowiskami pracy, natomiast elektroniczny obieg dokumentacji przyczynia się do terminowości i sprawności w załatwianiu spraw. Stworzenie biura obsługi klienta 
i dokonywane okresowo badania jakości świadczonych usług – potwierdzają wysoki poziom pracy kontrolowanego urzędu. 

4. Zarówno prowadzona dokumentacja, jak i zaadaptowane dodatkowe pomieszczenia, wyposażone w nowoczesny sprzęt komputerowy, meble, info-kiosk itd. pozwalają na wystawienie pozytywnej oceny funkcjonowania urzędu – w tym szczególnie pośrednictwa pracy. Widoczne są  też efekty szkoleń m.in. tej grupy pracowników.

5. Niepokojący jest udział bezrobotnych, których pośrednicy kierują na zgłaszane, bądź pozyskane poprzez wizyty, oferty pracy tzw. zwykłe. Przytoczone w protokole wskaźniki 
w tym zakresie świadczą, że pomimo ofert pracy w dyspozycji urzędu – jedynie część bezrobotnych podejmuje zatrudnienie. Daje się także zauważyć w zestawieniach liczbowych i raportach pośrednictwa pracy „dublowanie się” ofert subsydiowanych 
i zwykłych. Oferta zwykła – wykazana w raporcie, niejednokrotnie zamieniana jest na ofertę subsydiowaną (często korzystniejszą dla pracodawcy) i również wykazywana jest 
w raporcie. W trakcie kontroli uzyskano w tym zakresie wyjaśnienia – jednak wnioskuje się o  dokonanie zmian w tym zakresie, jak również sporządzanie głębszej analizy ofert zwykłych – celem ustalenia ile ofert zgłoszonych początkowo jako zwykłe zostało zamienionych na oferty subsydiowane, ilu bezrobotnych skierowanych na oferty zwykłe odmówiło podjęcia pracy, ilu pracodawców zrezygnowało z kandydatów do pracy 
skierowanych przez PUP(i dlaczego). Informacje tego rodzaju są możliwe do uzyskania na etapie zamknięcia i rozliczania ofert, natomiast znacząco rzutować będą na wskaźnik osób przypadających na jedną ofertę pracy w powiecie leżajskim oraz na ustalenie faktycznej aktywności zawodowej bezrobotnych i zainteresowaniu w podejmowaniu zatrudnienia, większe rozpoznanie powodów rezygnacji pracodawców z kandydatów kierowanych do pracy przez pośredników pracy itd. 

Szkolenie bezrobotnych i innych uprawnionych osób.


Zadania związane z organizowaniem i realizacją działalności szkoleniowej dla uprawnionych do tej usługi klientów PUP – przypisane zostały Referatowi Pośrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego, przy czym bezpośrednio szkoleniami zajmuje się 
1 pracownik. Pozostali pracownicy – 3 osoby realizują zadania związane ze stażami 
i przygotowaniem w miejscu pracy. Oprócz realizacji zadań dot. szkolenia bezrobotnych – specjalista ds. rozwoju zawodowego odpowiada także za organizację szkoleń dla pracowników PUP. W trakcie kontroli zapoznano się z kartami opisu stanowisk, w których określono także zakresy czynności pracowników. Są one zgodne z faktycznie realizowanymi zadaniami. Podobnie jak w latach poprzednich przy wykonywaniu zadań prowadzona jest dokumentacja podręczna oraz teczki rzeczowe zawierające dokumentację szkoleniową dot. konkretnych kursów indywidualnych i grupowych, wszystkie informacje wprowadzane są do programu PULS oraz na bieżąco przekazywane są do pośredników pracy oraz na inne stanowiska pracy. Przy realizacji zadań szkoleniowych podobnie jak w przypadku pośrednictwa pracy przyjęto jako zasadę organizowanie takich szkoleń i kursów zawodowych, których potrzeba wynika zarówno z potrzeb klienta, jak i pracodawcy. Oznacza to w praktyce organizowanie przede wszystkim szkoleń pod potrzeby kadrowe pracodawców na lokalnym bądź wojewódzkim rynku pracy. Przy procesie planowania kierunków szkoleń zaangażowani są pośrednicy pracy i doradcy zawodowi.


W trakcie kontroli zapoznano się ze sposobem prowadzenia, kompletowania 
i przechowywania następujących dokumentów:

· Teczki i segregatory zawierające dokumentację szkoleń i kursów zawodowych organizowanych w 2004 r. i 2005 r.
· „Rejestrem szkoleń indywidualnych i grupowych z FP” PR-637/04/05 prowadzonym wg układu: nazwisko i imię, nazwa szkolenia, data rozpoczęcia, data zakończenia, data podjęcia zatrudnienia, koszt szkolenia, uwagi 
· „Rejestrem szkoleń indywidualnych i grupowych z EFS – działanie 1.2 i 1.3” PR-637/04 – układ jw. z zaznaczeniem kategorii beneficjentów
· „Rejestrem szkoleń indywidualnych i grupowych – zamówienia publiczne”  PR- 6332/04/05 zawierającym informacje: nr szkolenia, data udzielenia zamówienia publicznego, przedmiot zamówienia, tryb udzielenia zamówienia, oznaczenie kursów grupowych i indywidualnych, wykonanie, data rozpoczęcia szkolenia.W rejestrze wpisano 82 poz.
· Segregatorem PR-638/04 „Obsługa organizacyjna kursów szkoleniowych”
· Segregatorem PR- 6333/05 „Dokumentowanie kursów indywidualnych”
W ramach kontroli prawidłowości organizacji kursów indywidualnych oraz przestrzegania obowiązujących przepisów prawnych i wdrażania rozwiązań w projektach standardu dla usługi szkoleniowej zapoznano się z dokumentacją losowo wybranych teczek:

Teczka ZR 6333/17/05 – kurs kwalifikacyjny z zakresu pielęgniarstwa rodzinnego – zawiera ona następujące dokumenty:

· zaświadczenie o ukończeniu szkolenia przez 1 osobę 

· harmonogram zajęć
· kserokopie list obecności (potwierdzona zgodność z oryginałem)
· harmonogram przebiegu stażu na kursie kwalifikacyjnym
· kserokopia polisy ubezpieczeniowej
· umowa nr ZR 6333/17/05 z dn. 22.03.2005 r. zawarta pomiędzy Starostą reprezentowanym przez Dyrektora PUP i jednostką szkoleniową, w umowie określono liczbę godzin kursu – 353, koszt szkolenia – 1000,00 zł – brak wyszczególnienia terminu realizacji szkolenia,
· skierowanie na szkolenie z wskazaną datą rozpoczęcia szkolenia od 12.04.2005 r.- brak podstawy prawnej w skierowaniu,
· wypełniona Karta kandydata na szkolenie wraz z opinią doradcy zawodowego 
o możliwości uruchomienia działalności gospodarczej – indywidualnej praktyki pielęgniarki rodzinnej po przeszkoleniu
· oferta szkoleniowa wraz z planem nauczania obejmująca następujące bloki zajęć – blok ogólny 135 godz., blok specjalistyczny – 150 godz., zajęcia stażowe – 203 godz. – łącznie za 488 godzin oferta cenowa wynosiła – 1000,00 zł od osoby,
· podanie bezrobotnej
· zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej – bezrobotna rozpocznie świadczenie usług pielęgniarskich od 01.10.br. 
· faktura za realizację usługi szkoleniowej wystawiona przez jednostkę szkoleniową na kwotę 1000,00 zł
Pomimo realizacji mniejszej liczby godzin szkolenia tj. 353 godz. nie wynegocjowano obniżenia kosztów szkolenia – adekwatnie do programu dydaktycznego, z którego korzystała bezrobotna skierowana na szkolenie.

Teczka ZR 6333/22/05 „Kurs operatora żurawi przenośnych” zawiera dokumenty:

· ofertę szkoleniową im cenową jednostki szkoleniowej, program szkolenia,

· listy obecności na zajęciach,
· umowę nr ZR 6333/21/05 dot. przeprowadzenia szkolenia w liczbie 60 godz. Z w/w zakresu, w kursie uczestniczy 1 osoba, koszt kursu 850,00 zł – w umowie nie określono terminu realizacji kursu,
· skierowanie na kurs wraz z oświadczeniem bezrobotnego z dn. 09.03.2005 r. – brak 
w skierowaniu określenia terminu realizacji kursu, brak podstawy prawnej 
w oparciu o którą skierowano bezrobotnego na kurs,
· zaświadczenie kwalifikacyjne do obsługi transportu 
· zaświadczenie o ukończeniu kursu operatora żurawi przenośnych z wyszczególnionym okresem realizacji tj. od 11.03.2005 r. do 24.03.2005 r. oraz informacja o egzaminie państwowym w dn. 13.04.br. z listą obecności na ten dzień,
· notatka służbowa z dn. 10.03.2005 r. dot. wartości zamówienia publicznego nie przekraczającego 6000 Euro i zastosowaniu art.92 ust.5 o finansach publicznych i art.4 ust.1 pkt 8 ustawy o zamówieniach publicznych – nieprawidłowa podstawa prawna wskazana w notatce w związku z uzasadnieniem do zamówienia publicznego,
· Wypełniona Karta kandydata na kurs wraz z pozytywną opinią doradcy zawodowego 
i pośrednika pracy,
· podanie bezrobotnego o skierowanie na kurs HDS z dn. 04.03.2005 r. 
· zaświadczenie nr 2/2005 z dn. 04.03.2005 r. wystawione przez pracodawcę w sprawie zatrudnienia bezrobotnego po przeszkoleniu.
Teczka ZR 6333/29/05 zawiera dokumentację dot. udziału w szkoleniu 1 bezrobotnego, 
w tym:

· podanie bezrobotnego, wypełniona Karta kandydata na kurs,

· oferta programowa i cenowa jednostki szkoleniowej,
· skierowanie na szkolenie od 01.06.2005 r. do 15.07.2005 r. brak podstawy prawnej 
w skierowaniu
· trójstronna umowa szkoleniowa ZR 6333/29/05 z dn. 25.05.2005 r. zawarta pomiędzy pracodawcą, firmą szkoleniową i starostą (brak określonego terminu realizacji kursu)
· notatka służbowa pracownika realizującego zadania związane ze szkoleniem,
· pismo PUP do pracodawcy o odstąpieniu od umowy trójstronnej,
· umowa o pracę z dn. 01.09.2005 r. zawarta pomiędzy pracodawcą i bezrobotnym na okres od 01.09. 2005 r. do 31.12.2007 r.
Ponadto zapoznano się z dokumentacją zawartą w teczkach rzeczowych 638/22/04 
i 638/27/04, w których skompletowano dokumentację szkoleniową dot. kursów indywidualnych realizowanych w 2004 r.. Dokumentacja ta skompletowana jest na takich samych zasadach jak dokumenty przedstawione powyżej tj. od podania bezrobotnego poczynając, poprzez uprawdopodobnienie zatrudnienia, ofertę firmy szkolącej, zaakceptowane skierowanie na szkolenie, umowę z firmą szkoleniową itd. po zaświadczenie 
o ukończeniu szkolenia.

Zgodnie z uzyskanym wyjaśnieniem dokumentacja kończąca kurs zawodowy czy szkolenie tj. faktura – po uprzednim opisaniu przez pracownika ds. rozwoju zawodowego trafia do referatu finansowo-księgowego. Umowy trójstronne zawierane są w przypadkach, gdy koszt szkolenia wynosi 1000, 00 zł i powyżej. 


Dokumentacja szkoleń grupowych, realizowanych z inicjatywy PUP, bądź w ramach realizacji działań 1.2 SPO RZL z EFS – zawiera podobne dokumenty, uzupełnione dodatkowo ankietami oceniającymi poziom zrealizowanego szkolenia, inaczej też skonstruowane są umowy dot. realizacji usług szkoleniowych.

Teczka  6334/4/05 w segregatorze oznaczonym „EFS” zawiera następujące dokumenty:

· lista uczestników szkolenia od 05.07.-29.07.2005 r. „Obsługa wózka widłowego” 
– 8 osób,

· ankiety oceniające poziom kursu,

· opisana pod względem merytorycznym faktura VAT nr 400/05 na kwotę 3.840, 00 zł 
z zaznaczeniem art. 5 ust. 1 prawa zamówień publicznych,

· pismo dla klientów PUP o organizacji kursu w ramach projektu SPO RZL 2004-2006 „Aktywni na starcie”,

· zestawienie wydatków i 0ferta firmy szkolącej,

· zaświadczenia o ukończeniu kursu w okresie od 05.07.2005 r. do 28.07.2005 r. zaświadczenie o egzaminie w dn. 29.07.2005 r.

· wykaz wyników i protokół z egzaminu wewnętrznego,

· listy obecności na zajęciach,

· protokół z kontroli kursu,

· wypełnione Karty kandydata na kurs wraz z oświadczeniami,

· umowa nr RP-6334/8/EFS 1.2?3/05 z dn. 23.06.2005 r. wraz z wyszczególniona liczbą skierowanych na kurs, nazwą kursu „obsługa wózka podnośnikowego” w umowie określono termin realizacji szkolenia od 05.07. 2005 r. do 29.07.2005 r.

· protokół postępowania o udzielenie zamówienia publicznego którego wartośc nie przekracza 60 000 Euro, określony przedmiot zamówienia i wartość szacunkowa, zastosowano zamówienie z wolnej ręki art. 66 w związku z art. 5 ust.1 prawa zamówień publicznych,

· oferta cenowa i programowa firmy szkolącej wraz z oświadczeniami o spełnianiu warunku wynikającego z art. 22 i 24 ustawy prawo zamówień publicznych, specyfikacja istotnych warunków zamówienia – uproszczona

W tym samym segregatorze znajduje się dokumentacja szkoleniowa dot. kursu „Profesjonalny sprzedawca” – realizowanego dla 8 osób w terminie od 15.06.2005 r. do 30.06.2005 r., 
a także dokumentacja dot. kursu spawania ponadpodstawowego dla 2 osób w terminie od 04.05.2005 r. do 25.05.2005 r. Ponadto skontrolowano dokumentację kursów „Komputerowa obsługa hurtowni i magazynu z kasą fiskalną „ i „Kursu obsługi wózków jezdniowych” segregator 638/EFS 1.2/04.   Dokumentacja kompletna, sposób prowadzenia bez zastrzeżeń.

Efektywność działalności szkoleniowej w 2004 r. i I półroczu 2005 r.

W 2004 r. na szkolenia skierowano ogółem 302 osoby, szkolenia ukończyło 206 osób, zatrudnienie uzyskało –79 osób tj. 38% . Wydatki poniesione na realizację działalności szkoleniowej w 2004 r. – wynosiły 153 tys. zł. W ramach szkoleń indywidualnych przeszkolono 83 osoby, zatrudnienie spośród przeszkolonych indywidualnie podjęło – 62 osoby tj. 75%. W szkoleniach grupowych uczestniczyło 123 osoby , zatrudnienie po tej formie szkoleń podjęło ogółem 17 osób tj. 13,8%. W 2004 r. nie zawierano żadnych trójstronnych umów szkoleniowych, ani nie udzielano pożyczek szkoleniowych.

W I półroczu 2005 r. na szkolenia skierowano ogółem 83 osoby, ukończyło je 31 osób, zaś zatrudnienie podjęło 34 osoby  ( w tym 3 osoby skierowane na szkolenia w 2004 r.)

Po szkoleniach grupowych, w których uczestniczyło 20 osób – zatrudnienie podjęło 4 osoby, natomiast po szkoleniach indywidualnych, w których udział wzięło 63 osoby zatrudnienie podjęło – 30 osób tj. 47,6%. 
Wnioski wynikające z kontroli realizacji zadań związanych ze szkoleniami:

1. Zadania związane z inicjowaniem i realizowaniem działalności szkoleniowej dla uprawnionych kategorii osób –wykonywane są prawidłowo i zgodnie ze standardem dla usługi szkoleniowej. Sposób realizacji zadań uwzględnia diagnozowanie potrzeb szkoleniowych pracodawców współpracujących z PUP i związany jest z przyjętym modelem kompleksowego podejścia do procesu doskonalenia doboru kandydatów do pracy, zgodnie z wymaganiami pracodawców. Skontrolowana dokumentacja szkoleniowa jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane formularze, podania, Karty kandydata na kurs, umowy, notatki  itd.

2. Kontrolujący wnioskuje o poszerzenie zawartości merytorycznej umów zawieranych przy okazji kursów indywidualnych w sposób podobny do umów przy szkoleniach grupowych. Niezbędnym zapisem w tych umowach winien być ściśle określony termin realizacji usługi szkoleniowej – jako jeden z najistotniejszych elementów każdej umowy cywilno-prawnej. Również wydawane zakwalifikowanym na szkolenia uczestnikom skierowania winny określać okres trwania szkolenia, tak by w oparciu m.in. o ten dokument można było wydać decyzję przyznającą prawo do dodatku szkoleniowego w okresie odbywania szkolenia. Skierowania winny także uwzględniać aktualną podstawę prawną – stanowiąc tym samym formę zobowiązania Dyrektora Urzędu (działającego w imieniu 
i z upoważnienia Starosty) do sfinansowania kosztów szkolenia.

3. Każdorazowo należy zwracać szczególną uwagę na ofertę programową i cenową jednostki szkoleniowej, tak aby przy korzystaniu z tej oferty nie ponosić z FP wyższych kosztów szkolenia niż wynikających z liczby godzin zleconych do realizacji. Mniejsza liczba godzin do realizacji winna pociągać za sobą weryfikację oferty cenowej opracowanej dla większej liczby godzin szkolenia.

Poradnictwo zawodowe.


Zadania z zakresu poradnictwa zawodowego realizowane są w PUP w Leżajsku przez 2 licencjonowanych doradców zawodowych (nadanych od dnia 19 stycznia 2005r oraz od 29 sierpnia 2005r odpowiednio licencję zawodową doradcy zawodowego i licencję zawodową doradcy zawodowego I stopnia). Pracownicy zatrudnieni jako doradcy zawodowi legitymują się wykształceniem wyższym (pedagogicznym i socjologicznym), a ponadto posiadają ukończone studia podyplomowe w zakresie doradztwa zawodowego oraz poradnictwa pedagogiczno-psychologicznego o specjalizacji poradnictwo szkolno-zawodowe. Doradca zawodowy I stopnia posiada 11-letni staż pracy, w tym w PUP – ponad 2 lata, od 01.06.2005r zatrudnienie na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony, natomiast doradca zawodowy posiada 2-letni staż pracy, w tym 15 miesięcy w PUP, od maja 2005r wykonuje pracę w oparciu o umowę o pracę na czas nieokreślony. Z zakresów czynności ustalono, że pracownicy zatrudnieni są na stanowiskach doradców zawodowych.

Doradcy podnosząc swoje kwalifikacje zawodowe uczestniczyli w wielu kursach 
i szkoleniach m. in. w szkoleniu z zakresu stosowania Zestawu do Samobadania, Metodologii Tworzenia Indywidualnych Planów Działania czy Kwestionariusza Uzdolnień Przedsiębiorczych.


Warunki lokalowe w jakich świadczone są usługi poradnictwa zawodowego oraz wyposażenie biurowo-techniczne są zgodne ze standardem usługi „Poradnictwo zawodowe”; doradcy zajmują 2 odrębne pokoje, wyposażone w meble biurowe, sprzęt komputerowy, telefon oraz materiały biurowe. PUP w Leżajsku posiada też salę informacji zawodowej 
i poradnictwa grupowego.

Przy realizacji zadań doradcy współpracują z wieloma stanowiskami pracy w PUP, szczególnie zaś z pośrednikiem pracy oraz specjalistą ds. rozwoju zawodowego. Współpraca polega m.in. na doborze osób kierowanych na szkolenia, tworzeniu list osób zainteresowanych poszczególnymi kursami i przekazaniu tej informacji specjaliście ds. rozwoju zawodowego. Z kolei osoby, które mają trudności ze znalezieniem pracy kierowane są przez pośredników pracy do doradców zawodowych, również pracodawcy korzystają 
z usług informacji i poradnictwa zawodowego (np. w zakresie doboru kandydatów do pracy). 

Doradcy wykonują także prace administracyjne polegające na podpisywaniu deklaracji i wypełnianiu dokumentów niezbędnych do kwalifikowania osób bezrobotnych do projektu EFS Działanie 1.2 oraz 1.3. 

Przy wykonywaniu zadań związanych z poradnictwem zawodowym w 2004r prowadzone były następujące rejestry oraz teczki rzeczowe:

· Rejestr udzielonych informacji zawodowych (znak: ZR-612),

· Analizy i sprawozdania dotyczące poradnictwa zawodowego – Badanie satysfakcji klienta (znak: ZR-614),

· Konfrontacje i szkolenia w zakresie poradnictwa zawodowego(znak: ZR-605),

· Metodyka poradnictwa zawodowego – narzędzia (znak: ZR-602). 

W toku kontroli uzyskano informację, iż w roku bieżącym nie jest prowadzona dokumentacja podręczna w postaci rejestrów, z wyjątkiem list osób uczestniczących 
w warsztatach lub spotkaniach grupowych. Z uwagi na to, iż nie zostały utworzone podręczne rejestry, kontrolujący zapoznał się z częścią programu komputerowego PULS dot. poradnictwa zawodowego. Z „zakładki” Lista usług poradnictwa zawodowego możliwy jest jedynie wybór rodzaju usługi: porada lub informacja, program nie rozróżnia wizyt od porad, nie istnieje możliwość wpisania np. 3 rozmów, co byłoby równoznaczne z udzieleniem porady, gdyż aplikacja PULS nie pozwala na wpisanie innej ilości wizyt jak tylko jedna. 
W poszczególnych pozycjach wpisywana przez doradcę treść jest nieadekwatna do treści przewidzianej dla danego „pola” (np. w rubryce – „Problem” wpisano – nr bezrobotnego, cd, EFS). Wyjaśnienia udzielone przez doradcę wskazują, iż rubryka dot. problemu zawodowego osoby korzystającej z usług doradcy nie jest szczegółowo opisywana, gdyż osoby bezrobotne mają wgląd, w momencie otwierania programu na zapis odnoszący się do problemu 
i zazwyczaj reagują negatywnie na zapis dokonywany przez doradcę.

Zgodnie §5 ust. 3 obowiązującego Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej 
z dnia 9 lutego 2000r w sprawie szczegółowych zasad prowadzenia pośrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizowania szkoleń bezrobotnych, tworzenia zaplecza metodycznego dla potrzeb informacji zawodowej i poradnictwa zawodowego oraz organizowania i finansowania klubów pracy - doradca zawodowy prowadzi rejestr 
i dokumentację usług w zakresie poradnictwa zawodowego. Niedoskonałość programu PULS w części dot. poradnictwa zawodowego, powinna stanowić dodatkową przesłankę do prowadzenia w sposób prawidłowy pełnej dokumentacji podręcznej. Ponadto należy zaznaczyć, iż w obowiązującym w jednostce kontrolowanej Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt wprowadzonym Zarządzeniem Nr 32/2004r Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 
w Leżajsku z dnia 10 grudnia 2004r (obowiązującym z dniem podpisania) - w tytule klas 
I rzędu, a następnie szczegółowo wskazanych klas II rzędu – precyzyjnie została określona dokumentacja jaka powinna być prowadzona dla usług poradnictwa zawodowego. 

Stanowiące załącznik nr 3 do ww. rozporządzenia Karty ewidencyjne osoby korzystającej z poradnictwa zawodowego, szkolenia i uczestnictwa w klubach pracy nie są wypełniane 
z uwagi na czasochłonność każdorazowego odszukiwania karty ewidencyjnej znajdującej się w teczce założonej dla osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy. Akta osób bezrobotnych lub poszukujących pracy przechowywane są w archiwum lub mieszczą się na stanowiskach osób dokonujących rejestracji. Odszukiwanie ich zakłóca jednocześnie pracę doradcom oraz osobom zajmującym się rejestracją oraz potwierdzaniem gotowości podjęcia pracy przez bezrobotnych. Wyjaśnienia udzielone przez doradcę wskazują, iż brak wypełnienia ww. karty ewidencyjnej nie wpływa ujemnie na zebranie informacji nt. aktywności osoby korzystającej 
z poradnictwa zawodowego bądź kierowanej na szkolenia, gdyż uzyskanie takiej informacji jest możliwe dzięki aplikacji PULS. 

W trakcie kontroli zapoznano się także z teczką rzeczową PR-614 „Analizy 
i sprawozdania dot. poradnictwa zawodowego” prowadzoną przez Pion Działań Aktywizujących Poradnictwo i Rozwój Zawodowy, zawiera ona sprawozdania statystyczne dot. poradnictwa zawodowego. W załączniku nr 4 do sprawozdania MPiPS-01 za rok 2004r podano, iż 1151 osób skorzystało z poradnictwa indywidualnego, natomiast 26 osób 
z grupowego, 88 osobom udzielono indywidualnej informacji zawodowej, zaś 292 osoby uczestniczyło w informacyjnych spotkaniach grupowych tj. łącznie 1557 osób skorzystało 
z usług poradnictwa zawodowego. W celu dokonania porównania danych statystycznych, kontrolujący uzyskał również z programu komputerowego PULS dane nt. udzielonych informacji i porad; w 2004r udzielono łącznie 1303 informacji i porad (w tym 1190 porad oraz 113 informacji). Powyższe oznacza, iż występują rozbieżności pomiędzy danymi (dotyczącymi ilości udzielonych porad i informacji w tym samym okresie) ujmowanymi 
w załączniku nr 4 do sprawozdania MPiPS-01, a uzyskanymi za pomocą programu PULS. 

Dokumentację odzwierciedlającą przeprowadzanie rozmów i udzielanie klientom porad zawodowych stanowią Karty Usług Doradczych.

W trakcie kontroli zapoznano się z następującymi Kartami Usług Doradczych:

· Karta nr 520/04 założona 30.07.2004r, brak zaznaczenia czy karta została założona dla osoby bezrobotnej czy też poszukującej pracy, brak nr ewidencyjnego, część A – wypełniona, w części B - jako problem zawodowy zakreślono „klient ma deficyt 
w zakresie umiejętności poszukiwania pracy”, części C-E – wypełnione, do części F załączony został test do samooceny, w części G – rozpatrywane alternatywne rozwiązania problemu – wpisano „Szukała pracy na własną rękę”. W części H – decyzja zawodowa klienta – widnieje adnotacja „Praca biurowa-urzędnik. Administracja. Dokształcanie. Zainteresowana programem 1.6”, w części I - uwagach, postępach, podjętych działaniach zapisy wskazujące na przeprowadzenie w dniu 05.08.2004r testu do samobadania, ćw. zainteresowania a umiejętności oraz zaproponowanie kursu „Podstawy przedsiębiorczości i biznesu”. Terminy wizyt (część J) wskazują, iż doradca z klientem rozmawiał 2 razy. Część K – wyniki działań doradczych – nie wypełniona. 

· Karta nr 517/04 założona 30.07.2004r dla osoby poszukującej pracy, brak nr ewidencyjnego poszukującego pracy, w części A- brak wypełnienia od kiedy osoba jest zarejestrowana w PUP, wskazano problem zawodowy – klient ma deficyt w zakresie umiejętności poszukiwania pracy, w części C nie wszystkie pozycje zostały wypełnione, odnotowano w części H – tj. w decyzji zawodowej klienta „pracownik fizyczny”. Część dot. uwag, postępów, podjętych działań nie jest wypełniona. Wizyta klienta miała charakter jednorazowy, w części K – odnotowano „podjęcie pracy MZK-Leżajsk”,

· Karta nr 510/04 założona 28.07.2004r, brak nr ewidencyjnego oraz zaznaczenia czy karta założona jest dla bezrobotnego bądź poszukującego pracy, nie wskazano – imienia 
i nazwiska doradcy zawodowego stąd nie wiadomo przez kogo karta została założona. Nie został również określony problem zawodowy, w części C – nie wszystkie pozycje są wypełnione, w części G – wskazano „Działanie 1.5 EFS”,. Części H, J, K – nie wypełnione.

Kontrolującemu przedłożono również do wglądu segregator zawierający Karty Usług Doradczych założone w okresie od 29.07.2005r do 23.08.2005r. Brak numeracji na kartach oraz nie wskazanie numerów ewidencyjnych osób dla, których karty zostały założone - uniemożliwia (biorąc pod uwagę przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych) opisanie występujących nieprawidłowości w poszczególnych kartach, bez równoczesnego podania danych osobowych osób bezrobotnych/poszukujących pracy. Najczęściej powtarzającymi się nieprawidłowościami oprócz nie podania nr karty i nr ewidencyjnego, był brak określenia problemu zawodowego, wskazania rozpatrywanego alternatywnego rozwiązania problemu, podjętej przez klienta decyzji zawodowej, informacji nt. podjętych przez doradcę działań oraz ich wyników.

Wzory KUD wypełnianych w 2005r różnią się od stosowanych w 2004r, m.in. nie zawierają części dot. wyników działań doradczych. Fakt ten wynika z przyjęcia do stosowania wzoru KUD w projekcie standardu dla usługi poradnictwa zawodowego z 2003 r.

Podkreślić należy, iż wśród kontrolowanych Kart Usług Doradczych widnieją również karty prawidłowo założone i prowadzone (karta nr 783/04, 784/04, 799/05, 794/05). 
Z zapisów w nich dokonanych wiadomo, iż został przez doradcę określony problem zawodowy osoby korzystającej z usługi, dane dotyczące m.in. wykształcenia, wykonywanych zawodów, umiejętności oraz doświadczenia zawodowego klienta.KUD są wyczerpująco wypełnione, rozpatrywano alternatywne możliwości rozwiązania problemu, jaki stwierdzono 
u osoby korzystającej z poradnictwa zawodowego, podejmując jednocześnie działania zmierzające do jego rozwiązania. 

Efektywność poradnictwa zawodowego w 2004 r. i po I półroczu 2005 r.


Z uwagi na wskazane wcześniej (str. 11) rozbieżności występujące w danych dotyczących usług poradnictwa zawodowego świadczonych w 2004r, przedstawionych 
w załączniku nr 4 do sprawozdania MPiPS-01 oraz podanych kontrolującemu przez informatyka Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku - brak jest możliwości dokonania analizy efektywności pracy wykonywanej przez doradców zawodowych w 2004r. Do końca sierpnia 2005r (zgodnie z programem PULS) udzielono łącznie 1013 porad i informacji (porad – 896, informacji – 117). 
Wnioski wynikające z kontroli poradnictwa zawodowego:

1. Biorąc pod uwagę przepisy prawne nakazujące prowadzenie rejestrów i dokumentacji usług poradnictwa zawodowego, ogólnie przyjęty i stosowany w powiatowych urzędach pracy sposób prowadzenia dokumentacji podręcznej oraz wskazane wcześniej w protokole niedoskonałe rozwiązania przyjęte w programie PULS, wykluczające dokumentowanie wykonywanej przez doradców pracy tylko i wyłącznie w formie zapisów w aplikacji PULS – konieczne jest prowadzenie niezbędnych rejestrów i teczek rzeczowych w formie papierowej. (Dokumentacja prowadzona tylko za pomocą programu PULS nie jest wystarczająca i nie odzwierciedla w sposób rzeczywisty świadczonych usług poradnictwa zawodowego.)

2. Sprawdzanie przez doradców zawodowych, czy zostały spełnione przez klientów urzędu pracy wymogi formalne uczestnictwa w projektach realizowanych przez urząd - niekorzystnie wpływa na zakres (a niekiedy i jakość) usług poradnictwa zawodowego. Należy rozważyć kwestię czy dokonywanie ww. ustaleń formalnych oraz gromadzenie niezbędnych dokumentów (kwestionariusz, deklaracja, przystąpienie do projektu, oświadczenie woli odbierane od osoby uczestniczącej w projekcie) należy przypisać doradcom zawodowym, czy też innym pracownikom urzędu. 

3. Współpraca pomiędzy doradcami zawodowymi, osobami sporządzającymi sprawozdania 
z zakresu poradnictwa zawodowego oraz pracownikami odpowiedzialnymi za poprawne funkcjonowanie programu PULS winna przynieść efekt w postaci ujednoliconych danych wskazujących w sposób jednoznaczny ilość świadczonych usług doradczych. Ponadto pamiętać należy, że zgodnie z wielokrotnie przytaczanymi wyjaśnieniami, opierającymi się 
na standardach dla usługi poradnictwo zawodowe - trzy rozmowy klienta kwalifikuje się jako poradę indywidualną, winno to też mieć odzwierciedlenie w sprawozdawczości dot. poradnictwa zawodowego.

4. Część skontrolowanych Kart Usług Doradczych nie wskazuje m.in. numerów ewidencyjnych osób dla, których zostały karty założone, numerów kart, nie wiadomo czy zostały one założone dla osób bezrobotnych, czy poszukujących pracy, brak w nich również określenia problemu zawodowego, wskazania rozpatrywanego alternatywnego rozwiązania problemu, podjętej przez klienta decyzji zawodowej, informacji nt. podjętych przez doradcę działań oraz ich wyników. Wnioskuje się o prawidłowe, kompleksowe 
i wyczerpujące wypełnianie Kart Usług Doradczych.

Realizacja zadań w zakresie rejestracji osób bezrobotnych oraz wydawanie decyzji orzekających o przyznaniu dodatku szkoleniowego, stypendium oraz uznaniu za osobę bezrobotną.

Podczas kontroli realizacji zadań dot. organizacji szkoleń, kontrolą objęto sposób rejestrowania osób bezrobotnych oraz prawidłowość decyzji przyznających dodatki szkoleniowe (stypendia) w okresie odbywania szkolenia.

Do kontroli wybrano karty rejestracyjne osób bezrobotnych, uczestniczących 
w szkoleniach organizowanych w 2004r oraz w 2005r:

· Karta rejestracyjna bezrobotnego nr ewid: FK 14960, osoba zarejestrowana po raz drugi w urzędzie pracy w dniu 11.02.2003r. Karta prawidłowo wypełniona. 

Decyzja przyznająca prawo do stypendium (bezrobotny skierowany na szkolenie nie ukończył 25 roku życia) z dnia 31.03.2005r, Nr: 858/3/05 wydana została w oparciu o art. 9 ust. 1 pkt 14 lit b, art. 52 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z  późn. zm) oraz art. 104 ustawy 
z dnia 14 czerwca 1960r Kodeks postępowania administracyjnego. W sentencji określono kwotowo wysokość stypendium (prawidłowa wysokość), wskazano, iż przysługuje ono 
w okresie odbywania szkolenia oraz podano datę, od kiedy stypendium zostało przyznane. Nie została natomiast określona data, do kiedy ono przysługuje. Z wyjaśnień udzielonych przez pracownika wynika, iż w urzędzie stosowana jest praktyka wydawania decyzji, 
w których wskazywany jest dzień, od którego przyznane zostało stypendium, natomiast datę, do kiedy świadczenie jest przyznane określa się ogólnym sformułowaniem „do dnia zakończenia szkolenia”. Ponieważ w dokumentach prowadzonych w związku 
z organizowaniem szkoleń (skierowania na szkolenie, umowy szkoleniowe) również nie wskazywano daty zakończenia szkolenia, niezbędnym wydaje się precyzyjne określenie 
 w decyzji dokładnych dat - od kiedy do kiedy – stypendium zostało przyznane.

· Karta rejestracyjna bezrobotnego nr ewid: FK 12923, ostatniej rejestracji dokonano 
w dniu 02.12.2003r. Karta w częściach A, B, C i D wypełniona. W części E – Adnotacje urzędu pracy – nie zaznaczono, iż karta została wyłączona z ewidencji, nie podano daty ani powodu wyłączenia. Zapis umieszczony w części D – Stawiennictwo w urzędzie pracy i propozycje przedłożone bezrobotnemu o treści „bezrobotny podał, iż prosi o wykreślenie z ewidencji bezrobotnych z dniem 11.04.2005r na wniosek” sugeruje, iż wyłączenie karty nastąpiło. 

Sentencja decyzji wydanej w 2004r na podstawie przepisów poprzednio obowiązującej ustawy z dnia 14 grudnia 1994r o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu brzmiała „orzekam o przyznaniu prawa do dodatku szkoleniowego od dnia 20.03.2004r do dnia zakończenia szkolenia w wysokości 100,90 zł miesięcznie tj. 20% zasiłku podstawowego”. Prawidłowo określono wysokość przyznanego dodatku szkoleniowego, natomiast nie wskazano do kiedy został przyznany dodatek oraz nie zaznaczono, iż przysługuje on w okresie odbywania szkolenia.

· Karta rejestracyjna osoby bezrobotnej nr ewid: FK 19554, osoba zarejestrowana w dniu 17.12.2004r. Brak wypełnienia karty w części A, poz. 13, 15, 16, nie odkreślono również poz. 19-27, część C prawidłowo wypełniona. 

Decyzją z dnia 28.04.2005r, Nr: 1083/4/05 przyznane zostało prawo do dodatku szkoleniowego od dnia 12.04.2005r do dnia zakończenia szkolenia w wysokości 100,90 zł miesięcznie. Podstawa prawna oraz wysokość przyznanego dodatku została prawidłowo wskazana, natomiast sentencja nie zawiera sformułowania, iż dodatek szkoleniowy przysługuje w okresie odbywania szkolenia. Sentencja powinna ponadto dokładnie określać datę, do kiedy został przyznany dodatek szkoleniowy. 

Badając prawidłowość wypełnienia Karty rejestracyjnej oraz decyzji przyznającej dodatek szkoleniowy, kontrolujący stwierdził niezgodność decyzji z dnia 17.12.2004r, Nr: 655/12/04 orzekającej o uznaniu z dniem 17.11.2004r za osobę bezrobotną i odmowie przyznania prawa do zasiłku. Z wyjaśnień udzielonych przez pracownika wiadomo, iż 
w omawianej sprawie nie zachodził szczególny przypadek, gdy starosta wyraża zgodę na rejestrację osoby nieposiadającej kompletu dokumentów. Osoba bezrobotna zgłosiła się do urzędu w celu dokonania rejestracji w dniu 17.12.2004r i z tym dniem powinno się jej przyznać status bezrobotnego.

Wnioski:

1. Karty rejestracyjne na ogół zawierają kompletne dane. Należy jednakże zwrócić większą uwagę na wypełnianie wszystkich części oraz poszczególnych pozycji widniejących 
w karcie. W przypadku wyłączenia karty z rejestru bezrobotnych, podany fakt powinien zostać odnotowany w części E karty.

2. W decyzjach przyznających osobie skierowanej na szkolenie prawo do dodatku szkoleniowego należy wprowadzić zapis, że kwota dodatku przysługuje „w okresie odbywania szkolenia” oraz należy wskazać konkretną datę zakończenia szkolenia. Uczestnik szkolenia musi mieć pełną świadomość, że po zakończeniu szkolenia dodatek szkoleniowy nie będzie mu przysługiwał. 

3. Należy wszcząć postępowanie administracyjne zmierzające do zmiany decyzji z dnia 17.12.2004r, Nr: 655/12/04 orzekającej o uznaniu z dniem 17.11.2004r za osobę bezrobotną i odmowie przyznania prawa do zasiłku. Sugeruje się zastosowanie art. 155 k.p.a. w przypadku uzyskania zgody strony na zmianę decyzji w części dot. daty uznania za osobę bezrobotną. Zgoda strony musi być wyraźna, złożona na piśmie. 
W przypadku, kiedy strona nie wyrazi zgody organ I instancji winien przesłać sprawę organowi wyższego stopnia w celu wydania orzeczenia stwierdzającego nieważność błędnego rozstrzygnięcia. Pomyłki występujące w sentencji decyzji nie mogą być bowiem prostowane postanowieniem wydanym na podstawie art. 113 §1 k.p.a, które zmieniałoby rozstrzygnięcie sprawy co do jej istoty. 

Przygotowanie zawodowe w miejscu pracy
Losowo wybrano i sprawdzono następujące akta spraw.
Umowa ZR-5821/2005-09-06,  w aktach znajdują się następujące dokumenty:

· zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, deklaracja ZUS 
z 1.03.2005 r.,

· wniosek o zorganizowanie stażu (zamiast przygotowania zawodowego)

· oświadczenie bezrobotnej w sprawie wyrażenia zgody na odbycie przygotowania zawodowego,

· opinia doradcy zawodowego- brak jest informacji o braku kwalifikacji dostosowanych do potrzeb rynku pracy,

· program przygotowania zawodowego,

· umowa o odbywanie przygotowania zawodowego na stanowisku barman w okresie od 1.05.2005 r. do 31.10.2005 r. , w umowie nie ma zapisu o zobowiązaniu pracodawcy do dalszego zatrudniania po zakończeniu przygotowania zawodowego, niewłaściwe oznaczenie stron umowy ( umowa nie jest zawierana z Małą Gastronomią, tylko z osobą prowadzącą działalność gospodarczą),

· lista obecności.

Akta bezrobotnej120704. Zarejestrowana12.07.2004 r., w okresie od 1.10.2001 r. do 30.06.2004 r. zatrudniona jako pracownik młodociany w zawodzie kucharz. Decyzją z dnia 12.07.2004 r. została uznana z dniem 12.07.2004 r. za osobę bezrobotną oraz o odmowie przyznania prawa do zasiłku. Decyzją z dnia 11.05.2005 r. orzeczono o przyznaniu prawa do stypendium w okresie odbywania przygotowania zawodowego, od dnia 1.05.2005 r. Brak decyzji w sprawie utraty prawa do stypendium.

Z uwagi na treść § 1 ust.2 rozporządzenia z dnia 24.08.2004 r. powstaje wątpliwość, czy skierowana do przygotowania zawodowego bezrobotna (zawód: kucharz), nie posiada kwalifikacji dostosowanych do potrzeb rynku pracy.
Umowa ZR-5821/2005 

Dokumenty j.w., z tym że w umowie w sprawie przygotowania zawodowego znajduje się zapis, iż po zakończeniu przygotowania zawodowego, pracodawca zobowiązuje się do zawarcia umowy o pracę z bezrobotnym odbywającym przygotowanie zawodowe na czas równy okresowi odbywania przygotowania zawodowego. Zdaniem kontrolującego ważne jest zatrudnianie przez dany okres, a nie samo zawarcie umowy (którą przecież można rozwiązać). 

Akta bezrobotnej 050701. Rejestrowana 25.08.2004. Umowa o pracę w celu nauki zawodu 
w okresie od  w okresie od 1.09.1998 r. do 21.06.2001 r.(sprzedawca). Decyzją z dnia 5.07.2001r. została uznana z dniem 5.07.2001 r. za bezrobotnego absolwenta Z dniem 1.02.2002 r. utraciła status bezrobotnego z powodu podjęcia zatrudnienia. Pracowała 
w okresie od 1.02.2002 r. do 18.08.2004 r., na stanowisku opiekun osoby starszej, w tym 
w okresie od 19.08.2002 r. do 18.08.2004 r. przybywała na urlopie wychowawczym. Zarejestrowana po raz drugi 25.08.2004 r. Decyzją z dnia 25.08.2004 r. została uznana za osobę bezrobotną z dniem 25.08.2004 r. z prawem do zasiłku Decyzją z dnia 9.03.2005 r. orzeczono o utracie prawa do zasiłku od dnia 2.03.2005 r. Decyzją z dnia 11.05.2005 r. orzeczono o przyznaniu prawa do stypendium od dnia 1.05.2005 r.

Zdaniem kontrolującego w/w/ posiadała kwalifikacje dostosowane do potrzeb rynku pracy – niewłaściwa kwalifikacja osoby na przygotowanie zawodowe.

Umowa ZR-5821/05

We wniosku nie zadeklarowano dalszego zatrudnienia bezrobotnego. W opinii doradcy zawodowego kandydatka kwalifikuje się do odbycia przygotowania zawodowego jako osoba bezrobotna długotrwale (wykształcenie wyższe licencjackie, dotychczas nie pracowała)- na stanowisko referent finansowo-budżetowy. Ustalenia doradcy zawodowego nie są zgodne 
z danymi zawartymi w aktach bezrobotnej. Wynika z nich, że posiada ona wykształcenie wyższe magisterskie na kierunku mechanika i budowa maszyn w zakresie organizacja 
i zarządzanie w przemyśle.

Akta bezrobotnej  170203. Zarejestrowana po raz pierwszy 17.02.2003 r., wyrejestrowana na wniosek 1.03.2005 r. (decyzja z dnia 1.03.2005 r.) Zarejestrowana po raz drugi 16.03.2005 r. Decyzją z dnia 1.04.2005 r. orzeczono o przyznaniu prawa do stypendium od 17.03.2005 r. 
w okresie przygotowania zawodowego. 

Niezrozumiałe jest dokonywanie wyrejestrowania na wniosek, a następnie zarejestrowania. 
W momencie kierowania w celu obycia przygotowania zawodowego osoba ta nie była bezrobotną długotrwale.

Umowa ZR-582/04

Akta bezrobotnego 020699/0131 rejestrowany 26.09.1997 r., ur. 2.11.1977, technik mechanik- obróbka skrawaniem. Decyzją z dnia 6.05.1998 r. orzeczono o utracie statusu bezrobotnego z powodu podjęcia pracy W okresie od 1.05.1998 r. do 30.04.1999 r. był zatrudniony na stanowisku robotnik gospodarczy, od 1 maja 1999 r. do 31.10.2003 r. jako kierowca i robotnik wykwalifikowany, w okresie od 1.06.2000 do 25 listopada 2003 r. prowadził działalność gospodarczą -sprzedaż art. spożywczych i usługi gastronomiczne. Rejestrowany po raz drugi 4.12.2003 r. z prawem do zasiłku. Skierowany na staż (powinno być przygotowanie zawodowe) na stanowisku specjalista ds. produkcji tytoniu od dnia 1.11.2004 r. Decyzją z dnia 3.11.2004 r. na podstawie art. 53 ust.3 i 6 orzeczono 
o wstrzymaniu od dnia 1.11.2004 r. wypłaty zasiłku dla bezrobotnych, przyznaniu prawa do stypendium w okresie przygotowania zawodowego od 1.11.2004 r. Decyzją z dnia 16.12.2004r. na podst. m.in. art. 73 ust.1 i ust.4 ustawy orzeczono o utracie prawa do zasiłku od dnia 1.11.2004 r. z powodu upływu maksymalnego okresu jego pobierania, który zgodnie z art.74 ust.4 został skrócony o okres odbywania stażu w miejscu pracy przypadającego na okres, w którym przysługiwałby zasiłek. Decyzją z dnia 3.03.2005 r. orzeczono o utracie statusu osoby bezrobotnej z dniem 1.03.2005 r. z powodu podjęcia zatrudnienia (po zakończeniu stażu).

Opinia doradcy zawodowego jest niepełna, gdyż informuje jedynie o pracy w zawodzie robotnik gospodarczy. Nie jest wskazane, który z przypadków wymienionych w art. 49 ma zastosowanie. Zarejestrowany od 4.12.2003 r., opinia sporządzona 22.10.2004r., rozpoczął przygotowanie zawodowe 1.11.2004 r. a więc nie był bezrobotnym  długotrwale pozostającym w ewidencji. Skierowany został zatem z naruszeniem art. 49 ustawy.

Staże.
Umowa ZR-5811/05, w aktach znajdują się następujące dokumenty:

· deklaracja rozliczeniowa DRA,

· akt utworzenia placówki,

· wniosek o zorganizowanie stażu,

· oświadczenie w sprawie wyrażenia zgody na odbycie stażu,

· umowa wraz z programem stażu,

· listy obecności,

· sprawozdanie z przebiegu stażu,

· opinia pracodawcy,

· zaświadczenie o odbyciu stażu,

Akta bezrobotnej 300704/04. Zarejestrowana 30.07.2004 r. Decyzją z dnia 30.07.2004 r. orzeczono o uznaniu z dniem 30.07.2004 r. za osobę bezrobotną bez prawa do zasiłku. Decyzją z dnia 6.01.2005 r. przyznano prawo do stypendium w wysokości 201,70 zł 
w okresie odbywania szkolenia, tj. od dnia 17.12.2004 r. Decyzją z dnia 2.02.2005 r. przyznano prawo do stypendium w wysokości 504,20 zł w okresie odbywania stażu od dnia 1.02.2005 r. do dnia zakończenia stażu. Brak jest decyzji o utracie stypendium.

Akta bezrobotnego 041202/0006 zarejestrowany 4.12.2002 r., ur. 19.04.1981 r. Z dniem 4.12.2004 r. uznany za osobę bezrobotną bez prawa do zasiłku. Decyzją z dnia 31.01.2005 r. orzeczono o przyznaniu prawa do stypendium w wysokości 504,20 zł miesięcznie w okresie odbywania stażu do dnia zakończenia stażu. Decyzją z dnia 6.01.2005 r. orzeczono 
o przyznaniu stypendium w okresie odbywania szkolenia od dnia 16.12.2004 r. Brak jest decyzji o utracie prawa do stypendium. Decyzją z dnia 25.05.2005 r. orzeczono o utracie statusu bezrobotnego z powodu podjęcia prac interwencyjnych z dniem 20.05.2005 r.

Umowa ZR-5811/05

Akta bezrobotnego 070105 ur.25.10.1980 r., zarejestrowany 7.01.2005- prawidłowo skierowany

Umowa ZR-5811/8/05 wniosek o zorganizowanie stażu na stanowisko fryzjer. Opinia pracodawcy stwierdza, że „pracownik nie na tyle samodzielny by samodzielnie stać na stanowisku pracy”. Urząd Pracy wydał zaświadczenie o obyciu stażu na stanowisku fryzjer.

Akta bezrobotnej 187/9, ur.12.10.1984 r., zarejestrowanej 14.06.2004 r. zawód wyuczony technik handlowiec.

Niezasadnie skierowano osobę na stanowisko fryzjer, skoro nie miała przygotowania teoretycznego w tym zawodzie. Zgodnie z  art. 2 ust. 1 pkt 34 ustawy, staż to nabywanie przez bezrobotnego umiejętności praktycznych do wykonywania pracy.

Umowa 5811/120 EFS , akta bezrobotnego 280602/04- bez uwag.
Wnioski:

1. W toku kontroli stwierdzono, że urząd pracy kierując bezrobotnych na przygotowanie zawodowe w miejscu pracy, nie stosuje wymogu wynikającego z § 1 ust.2 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy (Dz.U. Nr 185, poz.1912), w jednym przypadku skierowano osobę z naruszeniem art.49 ustawy.

2. Zwrócić należy uwagę na prawidłowe oznaczanie stron umów zawieranych 
z pracodawcami.

3. Rozważyć zasadność badania stanu zatrudnienia u danego pracodawcy przed podpisaniem umowy w sprawie organizacji stażu/przygotowania zawodowego, w celu zapobieżenia przyjmowania bezrobotnych na staż/przygotowanie zawodowe w miejsce zwolnionych pracowników.

4. Informacje zawarte w karcie rejestracyjnej powinny być zgodne z zapisami zawartymi 
w dokumentach prowadzonych przez doradców zawodowych. 

5. Kierowanie na staż na stanowisko niezwiązane z wyuczonym zawodem, powinno być poprzedzone rzetelną analizą, czy po ukończeniu stażu osoba ta będzie mogła podjąć zatrudnienie na tym stanowisku.
Pożyczki- umarzanie

W kontrolowanym okresie nie były umarzane pożyczki ze względów społeczno- gospodarczych. Umorzeń dokonywano po spełnieniu 24- miesięcznego okresu prowadzenia działalności gospodarczej.

Kontroli poddano wszystkie sprawy.
Umowa PR 552/02/02 zawarta w dniu 31.01.2002 r. na kwotę 6000 zł.,  PR-552/13/2001,  PR-552/13/2001 zawarta w dniu19.10.2001 r. na kwotę 12000 zł, PR-552/03/2002  zawarta 21.03.2002 r. na kwotę 18000 zł,  PR-552/01/2002 zawarta w dniu 30.01.2002 r. na kwotę 15000 zł,  PR-552/04/2002 zawarta w dniu 23.05.2002 r. na kwotę 10000 zł,  PR-552/05/2002 zwarta w dniu 25.10.2002 r. na kwotę 6000 zł, PR-552/06/2002 zawarta w dniu 30.10.2002 r. na kwotę 40 000 zł,   PR-552/09/2002 zawarta w dniu 30.12.2002 r. na kwotę 20 000 zł.,   PR-552/08/2002 zawarta 13.12.2002 r. na kwotę 10 000 zł,. – umorzeń dokonywano prawidłowo.

Umowa pożyczki DR-552/01/2003 na kwotę 24 000 zł na prowadzenie siłowni sportowo-rekreacyjnej.

We wniosku zostało zadeklarowane, że będzie zatrudniony trener, bezrobotny jest 
z wykształcenia elektromechanikiem (wykształcenie średnie). Kontrola została przeprowadzona w dniu 17.07.2003 r. Pismem z dnia 17.08.2004 r. pożyczkobiorca został wezwany do urzędu w celu przedłożenia dokumentów potwierdzających fakt prowadzenia działalności. W dniu 7.10.2004 złożył pismo, że działalność nie jest dochodowa, zamierza zmienić jej charakter na sklep z art. motoryzacyjnymi i serwis komputerowy. Podpisano aneks do umowy w dniu 12.10.2004 r. W dniu 23 listopada 2004 r. wpłynęło kolejne pismo 
w sprawie wyrażenia zgody na handel obwoźny. W dniu 23.11.2004 r. podpisano kolejny aneks do umowy.

Decyzją z dnia 30.05.2005 r. umorzono pożyczkę w wysokości 11 226,18 zł.

Nie było podstaw do umorzenia pożyczki bez sprawdzenia, czy działalność była faktycznie prowadzona (nie przeprowadzono żadnej kontroli, czy handel obwoźny był faktycznie prowadzony).

Wniosek

1. Aneks do umowy dot. zmiany rodzaju prowadzonej działalności gospodarczej powinien być podpisywany tylko w wyjątkowych przypadkach. Przede wszystkim pożyczkobiorca powinien wykazać, że przedmioty zakupione ze środków pożyczki będą wykorzystane 
w nowo prowadzonej działalności, albo, że przedmioty te zbył, a pieniądze uzyskane ze sprzedaży przeznaczone zostały na innego rodzaju działalność (konieczne są rachunki
 i faktury).

Przyznanie bezrobotnemu jednorazowo środków na rozpoczęcie działalności gospodarczej

Umowa ZR-3767/6/ALG/2004

Akta zwierają następujące dokumenty:

-umowa najmu lokalu,

-zaświadczenia o dochodach poręczycieli,- oraz oświadczenia współmałżonków,

-oświadczenie bezrobotnego w przedmiocie spełnienia warunków do otrzymania środków 
z Funduszu Pracy,

-wniosek o przyznanie środków (wzór urzędowy, własny),

-zaświadczenie REGON

-zaświadczenie o wpisie do ewidencji,

-umowa,

-protokół z rozpatrzenia i oceny wniosku o przyznanie jednorazowo środków na podjęcie działalności,

-dokumenty konieczne do rozliczenia środków (faktury, rachunki),

-protokół z kontroli prowadzenia działalności gospodarczej.

 Ponadto sprawdzono następujące teczki spraw: umowa  ZR-3767/3/EFS/04, ZR-3767/8/EFS/04,ZR-3767/1/EFS/04, 

2005 rok  umowa nr RP-5513/1/EFS/05, rp-5513/2/efs, RP-5513/4/ EFS, RP-5513/5/EFS, RP-5513/1/EFS/05

Refundacja kosztów wyposażenia/doposażenia miejsca pracy.

Umowa Zr-5514/6/DOP/05

Akta zwierają następujące dokumenty:

-ZUS DRA (od stycznia  do grudnia 2004 r.),

-zaświadczenie o niezaleganiu z opłatą składek na ZUS,

-informacja dot. przedsiębiorcy, który ubiega się o pomoc publiczną,

-decyzja w sprawie nadania NIP,

-zaświadczenie o numerze REGON,

-akt założycielski,

-zaświadczenie o niezaleganiu w podatkach,

-oświadczenie pracodawcy,

-wniosek o refundację kosztów  dla skierowanych bezrobotnych w ramach tworzenia miejsc pracy,

-protokół z oceny i rozpatrzenia wniosku,

-umowa,

-dokumenty dot. rozliczenia środków (faktury),

-umowa o pracę zawarta z bezrobotnym na czas określony,

-skierowanie do pracy.

Ponadto sprawdzono umowy: ZR-5514/1/DOP/05, RP-5514/27/DOP05,, RP-5514/28/05, RP-5514/26/05

W/ sprawy prowadzone są prawidłowo.

Realizacja zadań w zakresie orzekania o zwrocie nienależnie pobranych świadczeń oraz przyznawania ulg w ich spłacie 
Ustawowe zadania dotyczące orzekania o zwrocie nienależnie pobranych świadczeń oraz przyznawania ulg w ich spłacie realizowane są przez Referat Ewidencji i Świadczeń. 

Kontroli poddano następujące akta:

1.  Numer teczki - FK - 16753.

Akta obejmują m.in. poniższą dokumentację: 

-  decyzję z dnia 04.04.2003 r. o uznaniu za osobę bezrobotną od 03.04.2003 r. i przyznaniu prawa do zasiłku od 01.06.2003 r. w wysokości 100% zasiłku podstawowego. Decyzja doręczona dnia 19.05.2003 r;

-  decyzję z dnia 11.03.2004 r. o utracie statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasiłku z dniem 01.12.2003 r. z powodu podjęcia pracy. Decyzja doręczona dnia 11.03.2004 r. W dniu 11.03.2004 r. strona powiadomiła Urząd Pracy, iż od 01.12.2003 r. podjęła pracę w ramach umowy zlecenia;

-  decyzję z dnia 18.03.2004 r. o zwrocie pobranego zasiłku z tytułu pozostawania bez pracy za okres od 01.12.2003 r. do 31.12.2003 r. w kwocie 545,70 zł w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji. Podstawa prawna decyzji: art. 28 ust. 1 i 2, art. 6 pkt 6 lit. c, art. 6c ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14.12.1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 58, poz. 514) i art. 104 K.p.a. W uzasadnieniu decyzji brak jest wyjaśnienia przepisów prawa stanowiących o rozstrzygnięciu sprawy, wskazano jedynie, iż „zasiłek pobrany za okres od 01.12.2003 r. do 31.12.2003 r. zgodnie z art. 28 ust. 2 pkt 3 wyżej cytowanej ustawy jest świadczeniem nienależnym i podlega zwrotowi”. Orzeczona do zwrotu kwota obejmuje kwotę pobranego zasiłku dla bezrobotnych (503,20 zł) oraz kwotę pobranego zasiłku rodzinnego (42,50 zł). W aktach znajdują się dwa egzemplarze decyzji. Do jednego z nich załączone jest zwrotne potwierdzenie odbioru decyzji przez stronę, który nastąpił dnia 22.03.2004 r. Na zwrotnym potwierdzeniu, w miejscu przeznaczonym na wpis znaku sprawy, zamieszczono jedynie numer sprawy (16753). Na wskazanym egzemplarzu aktu administracyjnego widnieje adnotacja (bez podpisu pracownika Urzędu): „Zwrot w dniu 31.03.2004 r. w kwocie 503,20 na konto PUP bez zasiłku rodzinnego”;

-  zaświadczenie z dnia 22.11.2004 r. wskazujące, iż strona dokonała zwrotu niesłusznie pobranego zasiłku dla bezrobotnych za okres od 01.12.2003 r. do 31.12.2003 r. w kwocie brutto 503,20 zł. Zaświadczenie zostało podpisane przez pracownika PUP w Leżajsku ze wskazaniem na upoważnienie Dyrektora Urzędu. Dokument zawiera następującą formułę: „Powiatowy Urząd Pracy w Leżajsku zaświadcza”.
2.  Numer teczki - FK - 12326.

Akta obejmują m.in. poniższą dokumentację: 

-  decyzję z dnia 21.11.2001 r. o uznaniu za osobę bezrobotną od 19.11.2001 r. i przyznaniu prawa do zasiłku od 27.11.2001 r. w wysokości 381,40 zł miesięcznie,

- decyzję z dnia 18.11.2002 r. o utracie prawa do zasiłku od 27.11.2002 r. (upływ okresu). Decyzja doręczona dnia 05.12.2002 r; 

- postanowienie z dnia 19.02.2004 r. o wznowieniu z urzędu postępowania w sprawie zakończonej decyzją ostateczną z dnia 18.11.2002 r. w przedmiocie utraty od dnia 27.11.2002 r. prawa do zasiłku. Podstawa prawna: art. 145 ( 1 pkt 1 K.p.a. W uzasadnieniu postanowienia brak jest wyjaśnienia przepisów prawa powołanych w podstawie prawnej. Wskazano natomiast, iż wyszły na jaw nowe nieznane okoliczności faktyczne, tj. zatajenie przez bezrobotnego faktu posiadania od 01.10.2002 r. prawa do renty rodzinnej w wysokości przekraczającej 1/2 minimalnego wynagrodzenia. Postanowienie doręczono dnia 20.02.2004 r. Zwrotne potwierdzenie odbioru postanowienia wskazuje na numer sprawy, nie natomiast na znak sprawy;

-  decyzję z dnia 05.03.2004 r. o uchyleniu decyzji z dnia 18.11.2002 r. w sprawie utraty od 27.11.2002 r. prawa do zasiłku z powodu upływu maksymalnego okresu jego pobierania oraz o utracie od 01.10.2002 r. prawa do zasiłku (pobieranie przez stronę renty rodzinnej). Podstawa prawna: art. 145 ( 1 pkt 5, art. 151 ( 1 pkt 2 K.p.a., art. 2 ust. 1 pkt 2, art. 6 pkt 6 lit. a, art. 13 ust. 3 ustawy o zatrudnieniu (...) - tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 58, poz. 514 oraz art. 104 K.p.a. Decyzja zawiera niejako dwie sentencje: w jednej rozstrzyga się o uchyleniu decyzji w rezultacie wznowionego postępowania administracyjnego, w drugiej natomiast o meritum sprawy. Dwukrotnie nastąpiło również oznaczenie strony w osnowie decyzji (imię, nazwisko, adres zamieszkania), co dodatkowo wskazuje na odrębność sentencji. Uzasadnienie decyzji: wyjaśniono, iż powodem nowego rozstrzygnięcia sprawy jest fakt nabycia przez stronę od 01.10.2002 r. prawa do renty rodzinnej w wysokości przekraczającej miesięcznie połowę najniższego wynagrodzenia, o czym strona nie poinformowała Urzędu. Uzasadnienie decyzji nie obejmuje uzasadnienia prawnego (brak jest wskazania na przepisy prawa stanowiące o przesłance wznowienia postępowania oraz 
o sposobie załatwienia sprawy w podanym nadzwyczajnym trybie proceduralnym). Decyzja doręczona dnia 06.03.2004 r. Zwrotne potwierdzenie odbioru decyzji wskazuje na numer sprawy (12326), nie natomiast na znak sprawy;

-  decyzję z dnia 22.03.2004 r. znak: PUP-9112/112326/2004 o zwrocie pobranego zasiłku z tytułu pozostawania bez pracy za okres od 01.10.2002 r. do 26.11.2002 r. w kwocie 744,10 zł w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji. Podstawa prawna: art. 28 ust. 1 i 2, art. 6 pkt 6 lit. c, art. 6c ust. 2 pkt 1 ustawy o zatrudnieniu (...) i art. 104 K.p.a. W uzasadnieniu decyzji wskazano, iż pobrany za okres od 01.10.2002 r. do 26.11.2002 r. zasiłek, zgodnie z art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy, jest świadczeniem nienależnym i podlega zwrotowi. Brak jest natomiast wyjaśnienia podstawy prawnej, poprzez przytoczenie przepisów prawa decydujących o obowiązku zwrotu przez stronę zasiłku. Decyzja doręczona dnia 24.03.2004 r. Zwrotne potwierdzenie odbioru decyzji wskazuje na numer sprawy (11326), nie natomiast na znak sprawy. W aktach brak jest decyzji pozbawiającej statusu bezrobotnego od dnia 01.10.2002 r;

- wniosek strony o rozłożenie na 6 rat kwoty 744,10 zł, 

- decyzję z dnia 05.04.2004 r. o rozłożeniu na 6 miesięcznych rat nienależnie pobranego zasiłku dla bezrobotnych w kwocie 744, 10 zł i ustaleniu wysokości rat w kwocie: I rata 144,10 zł, następne po 120 zł każda płatna do ostatniego dnia każdego miesiąca począwszy od miesiąca kwietnia 2004 r. do września 2004 r. Podstawa prawna decyzji: art. 28 ust. 1 i 2, art. 28 ust. 8, art. 6 pkt 6 lit. d, art. 6c ust. 2 pkt 1 ustawy o zatrudnieniu (...) i art. 104 K.p.a. Uzasadnienie: Brak wyjaśnienia podstawy prawnej. Decyzja doręczona dnia 07.04.2004 r. Zwrotne potwierdzenie odbioru decyzji wskazuje na numer sprawy (12326), nie natomiast na znak sprawy;  

-  zaświadczenie z dnia 25.11.2004 r. o spłacie przez stronę niesłusznie pobranego zasiłku dla bezrobotnych za okres od 01.10.2002 r. do 26.11.2002 r. w kwocie 744,10 zł brutto. Zaświadczenie zostało podpisane przez pracownika PUP w Leżajsku ze wskazaniem na upoważnienie Dyrektora Urzędu. Dokument zawiera następującą formułę: „Powiatowy Urząd Pracy w Leżajsku zaświadcza”.
3.  Numer teczki - FK - 18445.

Akta obejmują m.in. poniższą dokumentację: 

- decyzję z dnia 09.03.2004 r. o uznaniu z dniem 09.03.2004 r. za osobę bezrobotną i przyznaniu prawa do zasiłku od 17.03.2004 r. Decyzja doręczona dnia 21.04.2004 r;  

- postanowienie z dnia 17.06.2004 r. o wznowieniu z urzędu postępowania w sprawie zakończonej decyzją ostateczną z dnia 09.03.2004 r. w przedmiocie uznania od 09.03.2004 r. za osobę bezrobotną i przyznania od 17.03.2004 r. prawa do zasiłku. Podstawa prawna: art. 145 ( 1 pkt 5 K.p.a. Uzasadnienie: brak wyjaśnienia podstawy prawnej. Postanowienie doręczono dnia 22.06.2004 r. Zwrotne potwierdzenie odbioru postanowienia wskazuje na numer sprawy (18445), nie natomiast na znak sprawy;  

-  decyzję z dnia 08.07.2004 r. o uchyleniu decyzji z dnia 09.03.2004 r. Nr 356/3/04 
w sprawie uznania od 09.03.2004 r. za bezrobotnego i przyznania od 17.03.2004 r. prawa do zasiłku, oraz o odmowie uznania od 09.03.2004 r. za bezrobotnego i przyznania prawa do zasiłku. Podstawa prawna: art. 145 ( 1 pkt 5, art.151 ( 1 pkt 2 K.p.a., art. 2 ust. 1 pkt 2 lit. c, art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. a, art. 33 ust. 4 ustawy o promocji zatrudnienia (...) oraz art. 104 K.p.a. Decyzja zawiera niejako dwie sentencje: w jednej rozstrzyga się o uchyleniu decyzji w rezultacie wznowionego postępowania administracyjnego, w drugiej natomiast o meritum sprawy. Dwukrotnie nastąpiło również oznaczenie strony w osnowie decyzji (imię, nazwisko, adres zamieszkania), co dodatkowo wskazuje na odrębność sentencji. Uzasadnienie: brak wyjaśnienia podstawy prawnej, wskazano na art. 2 ust. 1 pkt 2 stanowiący, że bezrobotnym jest m.in. osoba zdolna do podjęcia zatrudnienia w pełnym wymiarze czasu pracy obowiązującym w danym zawodzie lub służbie zarejestrowana we właściwym dla miejsca zameldowania powiatowym urzędzie pracy. Strona w dniu rejestracji była osobą niezdolną do podjęcia pracy z uwagi na ubieganie się o rentę z tytułu niezdolności do pracy, którą ZUS przyznał od 05.03.2004 r. Decyzja doręczona dnia 09.07.2004 r. Zwrotne potwierdzenie odbioru decyzji wskazuje na numer sprawy (18445), nie natomiast na znak sprawy; 
- decyzję z dnia 10.08.2004 r. o zwrocie pobranego zasiłku z tytułu pozostawania bez pracy za okres od 17.03.2004 r. do 30.04.2004 r. w kwocie 907,70 zł w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji. Podstawa prawna: art. 76 ust. 1 i 2 pkt 3 ustawy o promocji (...) i art. 104 K.p.a. Uzasadnienie: brak wyjaśnienia podstawy prawnej. Decyzja doręczona dnia 11.08.2004 r. Zwrotne potwierdzenie odbioru decyzji wskazuje na numer sprawy (18445), nie natomiast na znak sprawy;  

- wniosek strony o przełożenie spłaty zasiłku w kwocie 907,70 zł do dnia 16.09.2004 r. z uwagi na złą sytuację finansową strony,

- decyzję z dnia 20.08.2004 r. o odroczeniu do dnia 16.09.2004 r. terminu spłaty nienależnie pobranego zasiłku. Podstawa prawna: art. 76 ust. 7, art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. d ustawy 
o promocji (...) i art. 104 K.p.a. Uzasadnienie: brak wyjaśnienia podstawy prawnej. Brak 
w aktach dokumentów wskazujących na sytuację materialną strony uzasadniającą odroczenie terminu spłaty. Decyzja doręczona stronie dnia 23.08.2004 r. Zwrotne potwierdzenie odbioru decyzji wskazuje na numer sprawy (18445), nie natomiast na znak sprawy;  

- zaświadczenie z dnia 17.12.2004 r. o dokonaniu przez stronę w dniu 20.09.2004 r. zwrotu niesłusznie pobranego zasiłku dla bezrobotnych za okres od 17.03.2004 r. do 30.04.2004 r. w kwocie 907,70 zł brutto. Zaświadczenie zostało podpisane przez pracownika PUP w Leżajsku ze wskazaniem na upoważnienie Dyrektora Urzędu. Dokument zawiera następującą formułę: „Powiatowy Urząd Pracy w Leżajsku zaświadcza”.
Wnioski:

1. Zadania dotyczące orzekania o zwrocie nienależnie pobranych świadczeń oraz przyznawania ulg w ich spłacie generalnie realizowane są prawidłowo. 

2. Zwrócić należy jednakże uwagę na treść przepisów art. 107 § 2-5 K.p.a. i art. 126 K.p.a. określających wymagane przez ustawodawcę elementy postanowienia administracyjnego. Uzasadnienia objętych kontrolą postanowień o wznowieniu postępowania ograniczają się wyłącznie do uzasadnienia faktycznego, brak jest natomiast uzasadnienia prawnego, przez które prawodawca rozumie wyjaśnienie podstawy prawnej postanowienia, z przytoczeniem przepisów prawa (art. 107§ 3 K.p.a. w związku z art. 126 K.p.a.). Podkreślenia wymaga także, iż prawna podstawa postanowienia powinna wskazywać wszystkie przepisy prawa, które stanowią o sentencji aktu administracyjnego. Podstawa prawna postanowień o wznowieniu postępowania znajdujących się w skontrolowanych aktach wskazuje wyłącznie na art. 145 § 1 pkt 1 K.p.a. lub art. 145 § 1 pkt 5 K.p.a., pominięto natomiast art. 147 K.p.a. określający z czyjej inicjatywy może zostać wszczęte postępowanie wznowieniowe oraz art. 149 § 1 K.p.a. przewidujący formę wszczęcia przedmiotowego postępowania i art. 149 § 2 K.p.a. określający następstwa wydania postanowienia o wznowieniu postępowania administracyjnego. Zasadnym byłoby także powołanie art. 150 § 1 K.p.a. wskazującego organ właściwy do wszczęcia i przeprowadzenia postępowania.   

3. W aktach o numerze FK – 12326 stwierdzono brak zgodności podstawy prawnej pomiędzy postanowieniem o wznowieniu postępowania a decyzją kończącą postępowanie, w zakresie przepisu stanowiącego o przesłance wznowienia wspomnianego postępowania (postanowienie – art. 145 § 1 pkt 1 K.p.a., decyzja – art. 145 § 1 pkt 5 K.p.a.). Taki stan rzeczy stanowi o naruszeniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego. Zwrócić należy zatem uwagę na prawidłowość ustalenia i zapisu prawnej podstawy zastosowania nadzwyczajnego trybu wzruszenia decyzji ostatecznej jakim jest wznowienie postępowania zakończonego taką decyzją. Istotnym jest także posługiwanie się terminologią ustawową w czynionych w aktach administracyjnych zapisach. Wspomniane wyżej postanowienie wskazuje w uzasadnieniu na okoliczność pobierania przez stronę renty w wysokości przekraczającej połowę minimalnego wynagrodzenia, podczas gdy w decyzji zapadłej w rezultacie przeprowadzonego postępowania wznowieniowego zamieszczono zapis wskazujący na połowę najniższego wynagrodzenia.    

4. Wydawane w rezultacie wznowienia postępowania decyzje administracyjne zawierają niejako dwie sentencje: w jednej rozstrzyga się o uchyleniu decyzji ostatecznej, w drugiej natomiast o meritum sprawy. Dwukrotnie następuje również oznaczenie strony w osnowie decyzji (imię, nazwisko, adres zamieszkania), co dodatkowo wskazuje na odrębność sentencji. Poza tym zawarte w decyzjach rozstrzygnięcie opiera się na art. 151 § 1 pkt 2 K.p.a., na uzasadnienie uchylenia decyzji ostatecznej, natomiast o załatwieniu przykładowo sprawy statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasiłku decyduje art. 104 K.p.a. Taka praktyka jest niezgodna z wymogami procedury administracyjnej. Przepis art. 151 § 1 pkt 2 K.p.a. stanowi bowiem podstawę uchylenia decyzji dotychczasowej i wydania nowej decyzji rozstrzygającej o istocie sprawy.     

5. W aktach o numerze FK - 18445 powołane zostały w podstawie prawnej decyzji z dnia 08.07.2004 r., wydanej po wznowieniu postępowania, przepisy ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Podkreślić należy jednakże, iż podstawę merytorycznego załatwienia sprawy stanowią przepisy obowiązujące w dniu wydania decyzji objętej postępowaniem wznowieniowym, w tym przypadku w dniu 09.03.2004r. (wówczas obowiązywała ustawa o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu). W sytuacji, gdy aktualnie, tzn. w dacie wydania decyzji we wznowionym postępowaniu administracyjnym, wskazane przepisy już nie obowiązują, nie mogą zostać powołane w podstawie prawnej decyzji. Uczynić to można wyłącznie w uzasadnieniu wydanego aktu. W sentencji decyzji wydanej w postępowaniu wznowieniowym, rozstrzygającej o odmowie uznania za osobę bezrobotną i odmowie przyznania prawa do zasiłku, należy wskazać daty, od których następuje odmowa statusu osoby bezrobotnej i uprawnienia do zasiłku.    

6. Poddane kontroli decyzje administracyjne nie zawierają (lub w niepełnym zakresie) uzasadnienia prawnego, co stanowi naruszenie art. 107 § 1 K.p.a. 

7. W sprawach zwrotu nienależnie pobranego świadczenia rozpatrywanych jeszcze pod rządami ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu wskazywano w podstawie prawnej decyzji art. 28 ust. 1 i  ust. 2 ustawy. Podstawa prawna decyzji powinna być określona precyzyjnie. Powołanie art. 28 ust. 2 nie informowało na podstawie jakiego punktu podanego artykułu organ orzekał o zasadności zwrotu świadczenia. Wskazany wniosek należy wziąć pod uwagę przy sprawach rozpatrywanych w oparciu o przepisy ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

8. Sentencję decyzji dotyczącej zwrotu nienależnie pobranego świadczenia należy formułować zgodnie z wymogiem art. 76 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia (…). Nieprawidłowym, zarówno pod rządami powyższej ustawy, jak i obowiązującej do 31.05.2004 r. ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu,  jest i był zapis wskazujący na obowiązek zwrotu przez stronę nienależnie pobranego świadczenia „w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji”. W sentencji decyzji organ powinien orzec o obowiązku zwrotu przez stronę nienależnie pobranego świadczenia w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji. 

9. W aktach o numerze FK – 16753, w decyzji z dnia 18.03.2004 r., orzeczono o zwrocie zasiłku w wymiarze 545,70 zł. Organ rozstrzygnął o zwrocie nienależnie pobranego zasiłku z tytułu pozostawania bez pracy, zaliczając jednakże do orzeczonej kwoty również pobrany przez stronę zasiłek rodzinny, co uchybia przepisom prawa. Artykuł 76 ustawy o promocji zatrudnienia (…) nie przewiduje bowiem uprawnienia organu administracji publicznej do żądania od strony zwrotu zasiłku rodzinnego. Należy zatem zwrócić uwagę na zgodne z przepisami prawa postępowanie. 

10. W przypadku orzekania o zastosowaniu ulgi w spłacie nienależnie pobranego świadczenia należy, przed wydaniem w sprawie decyzji, przeprowadzić postępowanie wyjaśniające mające na celu ustalenie sytuacji materialnej osoby obowiązanej do zwrotu oraz jej rodziny i dopiero na podstawie wyniku ustaleń możliwe jest wydanie decyzji w sprawie.         

11. Należy zwrócić uwagę na prawidłowość zapisu znaku sprawy w decyzji administracyjnej (w aktach o numerze FK – 12326, w decyzji z dnia 22.03.2004 r. wskazano znak: PUP-9112/112326/2004).

12. Zwrotne potwierdzenia odbioru pism powinny w rubryce zatytułowanej „znak sprawy” wskazywać istotnie znak sprawy, w który zaopatrzone jest wychodzące pismo, nie natomiast ograniczać się wyłącznie do numeru teczki.      

13. Zgodnie z art. 217 § 1 K.p.a. zaświadczenia wydaje organ administracji publicznej. Zaświadczenie powinno zatem wskazywać organ, który je wydał.  W kontrolowanych aktach znajdują się zaświadczenia nieodpowiadające temu wymogowi. Na podanych dokumentach widnieje podpis pracownika PUP w Leżajsku bez wskazania na upoważnienie Starosty Powiatu Leżajskiego do wydania zaświadczenia. Skoro zaświadczenie wydaje właściwy starosta, nieprawidłową jest więc stosowana formuła: „Powiatowy Urząd Pracy zaświadcza”. Niezgodnym z przepisami prawa jest także stosowanie w zaświadczeniu terminu: niesłusznie pobrany zasiłek. Artykuł 76 ust. 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy stanowi bowiem o nienależnie pobranym świadczeniu. W treści zaświadczenia należy stosować terminologię ustawową.   

Realizacja zadań w zakresie przyznawania dodatku aktywizacyjnego
Ustawowe zadania dotyczące przyznawania dodatku aktywizacyjnego wykonywane są przez Referat Ewidencji i Świadczeń.

Kontroli poddano następujące akta:

1.  Numer teczki - FK - 11792.

Akta obejmują m.in. poniższą dokumentację: 

- decyzję z dnia 30.08.2004 r. o uznaniu z dniem 27.08.2004 r. za osobę bezrobotną i przyznaniu prawa do zasiłku dla bezrobotnych z dniem 28.08.2004 r. w wysokości 403,40 zł miesięcznie. Decyzja dotyczy kontynuacji prawa, które zostało przyznane pod rządami ustawy o zatrudnieniu (...). W podstawie prawnej decyzji powołano natomiast art. 73 ust. 5 ustawy o promocji zatrudnienia (...). Decyzja doręczona dnia 02.09.2004 r; 

-  decyzję z dnia 28.09.2004 r. o utracie statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasiłku z dniem 28.09.2004 r. z powodu podjęcia pracy. Decyzja doręczona dnia 28.09.2004 r; 

- złożony w dniu 07.10.2004 r. wniosek strony o przyznanie dodatku aktywizacyjnego w związku z podjęciem pracy od 28.09.2004 r. Umowa o pracę zawarta na czas wykonania pracy sezonowej, 

- decyzję z dnia 21.10.2004 r. o przyznaniu od dnia 08.10.2004 r. prawa do dodatku aktywizacyjnego w wysokości 151,30 zł miesięcznie, tj. 30% kwoty zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy. Dodatek przysługiwał będzie przez połowę okresu, w jakim przysługiwałby bezrobotnemu zasiłek. Dodatek będzie wypłacany w okresach miesięcznych z dołu po przedłożeniu przez uprawnionego w terminie do 10 dnia każdego miesiąca zaświadczenia od pracodawcy potwierdzającego fakt świadczenia pracy.  Podstawa prawna: art. 48 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy o promocji (...) i art. 104 K.p.a. Uzasadnienie: brak wyjaśnienia podstawy prawnej. W decyzji wyraźnie wskazano, iż wniosek o dodatek został złożony dnia 07.10.2004 r. Decyzja doręczona dnia 25.10.2004 r; 

-  decyzję z dnia 12.02.2005 r. o utracie od 31.01.2005 r. prawa do dodatku aktywizacyjnego. Podstawa prawna: art. 48 ust. 1 ustawy o promocji (...) – Dz.U. Nr 99, poz. 1001 (publikator został podany prawidłowo, jednakże bez wskazania na późniejsze zmiany ustawy). Uzasadnienie: brak wyjaśnienia podstawy prawnej. Decyzja doręczona 17.02.2005 r. 

2.  Numer teczki - FK - 7278.

Akta obejmują m.in. poniższą dokumentację: 

- decyzję z dnia 25.08.2004 r. o uznaniu za osobę bezrobotną z dniem 24.08.2004 r. i przyznaniu prawa do zasiłku dla bezrobotnych z dniem 25.08.2004 r. w wysokości 504,20 zł miesięcznie. Decyzja dotyczy kontynuacji prawa, które zostało przyznane pod rządami ustawy o zatrudnieniu (...). W podstawie prawnej decyzji powołano natomiast art. 73 ust. 5 ustawy o promocji zatrudnienia (...);

-  decyzję z dnia 05.10.2004 r. o utracie statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasiłku z dniem 04.10.2004 r. z powodu podjęcia pracy. Decyzja doręczona dnia 05.10.2004 r;

- złożony dnia 07.10.2004 r. wniosek strony o przyznanie dodatku aktywizacyjnego w związku z podjęciem pracy od 04.10.2004 r; 

- decyzję z dnia 21.10.2004 r. o przyznaniu od dnia 08.10.2004 r. prawa do dodatku aktywizacyjnego w wysokości 151,30 zł miesięcznie, tj. 30% kwoty zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy. Dodatek przysługiwał będzie przez połowę okresu, w jakim przysługiwałby bezrobotnemu zasiłek. Dodatek będzie wypłacany w okresach miesięcznych z dołu po przedłożeniu przez uprawnionego w terminie do 10 dnia każdego miesiąca zaświadczenia od pracodawcy potwierdzającego fakt świadczenia pracy. Podstawa prawna: art. 48 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy o promocji (...) i art. 104 K.p.a. Uzasadnienie: brak wyjaśnienia podstawy prawnej. W decyzji wyraźnie wskazano, że wniosek strona złożyła dnia 07.10.2004 r. Decyzja doręczona dnia 25.10.2004 r;

- decyzję z dnia 14.12.2004 r. o utracie od dnia 23.11.2004 r. prawa do dodatku aktywizacyjnego. Podstawa prawna: art. 48 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia (...) i art. 104 K.p.a. Uzasadnienie: brak wyjaśnienia podstawy prawnej. Wskazano jedynie, iż decyzję podjęto ze względu na upływ połowy okresu w jakim przysługiwałby bezrobotnemu zasiłek po podjęciu przez niego zatrudnienia/innej pracy zarobkowej. 

3.  Numer teczki - FK - 19825.

Akta obejmują m.in. poniższą dokumentację: 

-  decyzję z dnia 01.04.2005 r. o uznaniu z dniem 01.04.2005 r. za osobę bezrobotną i przyznaniu prawa do zasiłku od 09.04.2005 r. Decyzja doręczona dnia 01.04.2005 r;

-   decyzję z dnia 17.06.2005 r. o utracie statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasiłku z dniem 06.06.2005 r. Decyzja doręczona dnia 23.06.2005 r; 

- złożony w dniu 01.07.2005 r. wniosek strony o przyznanie dodatku aktywizacyjnego w związku z podjęciem pracy od 06.06.2005 r. Umowa o pracę na czas określony od 06.06.2005 r. do 31.12.2005 r; 

- decyzję z dnia 13.07.2005 r. o przyznaniu od dnia 01.07.2005 r. prawa do dodatku aktywizacyjnego w wysokości 156,60 zł miesięcznie, tj. 30% kwoty zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy. Dodatek przysługiwał będzie przez połowę okresu, w jakim przysługiwałby bezrobotnemu zasiłek. Dodatek będzie wypłacany w okresach miesięcznych z dołu po przedłożeniu przez uprawnionego w terminie do 10 dnia każdego miesiąca zaświadczenia od pracodawcy potwierdzającego fakt świadczenia pracy. Podstawa prawna: art. 48 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy o promocji (...) i art. 104 K.p.a. Uzasadnienie: brak wyjaśnienia podstawy prawnej. W decyzji zawarto następujący zapis: „po rozpatrzeniu wniosku z dnia 29.10.2004 r.” Podstawa prawna: art. 48 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy o promocji zatrudnienia (...) - Dz.U. Nr 99, poz. 1001 (publikator został podany prawidłowo, jednakże bez wskazania na późniejsze zmiany ustawy) oraz art. 104 K.p.a. 

Wnioski:

1. Zadania dotyczące przyznawania dodatku aktywizacyjnego generalnie realizowane są prawidłowo.

2. Zwrócić należy jednakże uwagę na zgodność decyzji administracyjnych z wymogami art. 107 K.p.a. Sentencja decyzji powinna odnosić się stricte do przedmiotu sprawy, a więc rozstrzygać czy dodatek aktywizacyjny przysługuje stronie postępowania, a jeśli tak, to w jakiej wysokości i od jakiej daty. Informacja o sposobie wypłaty dodatku i wymogach dotyczących przedstawienia stosownej dokumentacji nie stanowi o rozstrzygnięciu sprawy, a jedynie wyjaśnia zasadę i warunki wypłaty dodatku. Tego rodzaju informacja może być zawarta wyłącznie w uzasadnieniu decyzji. W podstawie prawnej decyzji należy wskazywać na publikator, w którym został ogłoszony tekst aktu normatywnego, ze wskazaniem na późniejsze zmiany aktu, jeżeli takie miały miejsce. Podkreślenia wymaga, iż powoływany w podstawie prawnej decyzji rozstrzygających o utracie prawa do dodatku aktywizacyjnego art. 48 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia (…) nie decyduje o istocie sprawy. To właśnie przepis art. 48 ust. 3 ustawy traktuje o okresie pobierania dodatku, a tym samym stanowi o utracie uprawnienia do dodatku z powodu upływu okresu jego pobierania, w przypadku nabycia przez stronę prawa do dodatku w związku z podjęciem przez stronę pracy z własnej inicjatywy. Należy także zwrócić większą uwagę na dostosowanie treści decyzji do istniejącego stanu faktycznego. W aktach o numerze FK – 19825 zamieszczono stwierdzenie: „po rozpatrzeniu wniosku z dnia 29.10.2004 r.” Tymczasem wniosek został złożony przez stronę w dniu 01.07.2005 r.    

3. W przypadku orzekania o kontynuacji przez stronę, nabytego pod rządami ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu prawa do zasiłku, należy w wydanej w tym przedmiocie decyzji powołać przepis art. 139 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i w oparciu o tę regulację prawną rozstrzygnąć o istocie sprawy.

4. Zgodnie z § 4 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 6 października 2004 r. w sprawie szczegółowego trybu przyznawania zasiłku dla bezrobotnych, dodatku szkoleniowego, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz.U. Nr 219, poz. 2222), starosta przyznaje dodatek aktywizacyjny od dnia złożenia wniosku. W dwóch przypadkach, tj. w aktach o numerze FK – 11792 i FK – 7278, stwierdzono naruszenie powołanego wyżej przepisu rozporządzenia w zakresie daty, od której nastąpiło przyznanie dodatku. Wnioski o dodatek zostały bowiem złożone dnia 07.10.2004 r., natomiast prawo do dodatku przyznano od 08.10.2004 r. Na podstawie akt obejmujących decyzję o przyznaniu prawa do dodatku w 2005 r. oraz wyjaśnień Kierownika Referatu Ewidencji i Świadczeń ustalono, iż prawo do wspomnianego świadczenia jest aktualnie przyznawane zgodnie z przepisami rozporządzenia. 

5. Poddane kontroli decyzje administracyjne nie zawierają uzasadnienia prawnego, co stanowi naruszenie art. 107 § 1 K.p.a. 

Realizacja zadań w zakresie przyznawania stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki

Ustawowe zadania dotyczące przyznawania stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki realizowane są przez Referat Ewidencji i Świadczeń.

Kontroli poddano następujące akta:

1.  Numer teczki - FK - 19167.

Akta obejmują m.in. poniższą dokumentację: 

- decyzję z dnia 26.08.2004 r. o uznaniu z dniem 26.08.2004 r. za osobę bezrobotną i odmowie przyznania prawa do zasiłku, 

-  złożony dnia 30.11.2004 r. wniosek strony o przyznanie stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki z dokumentami,

-  pismo z dnia 17.11.2004 r. wzywające stronę, na podstawie art. 50 K.p.a., do zgłoszenia się w Urzędzie w celu przedłożenia wskazanych w wezwaniu dokumentów do ustalenia uprawnień przyznania stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki. Wezwanie nie zawiera oznaczenia organu wzywającego. Nagłówek: PUP w Leżajsku, pieczątka Kierownika Działu Ewidencji i Świadczeń;

-  decyzję z dnia 30.12.2004 r. o przyznaniu od dnia 01.09.2004 r. na okres 12 miesięcy prawa do stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki w szkole wyższej w systemie wieczorowym, zaocznym w wysokości 40% kwoty zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy, tj. 201,70 zł miesięcznie. Podstawa prawna: art. 55 ust. 1,3,4,5, art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b ustawy o promocji zatrudnienia (...) oraz art. 104 K.p.a. Uzasadnienie decyzji: brak wyjaśnienia powołanych w podstawie prawnej przepisów ustawy stanowiących o uprawnieniu strony do stypendium. Powołany został jedynie ( 3 ust. 2 rozporządzenia w sprawie szczegółowego trybu przyznawania zasiłku dla bezrobotnych, dodatku szkoleniowego, stypendium i dodatku aktywizacyjnego. Wskazano, iż z przedłożonych dokumentów wynika, że strona jest osobą bezrobotną do 25 roku życia bez kwalifikacji zawodowych /art. 49 pkt 1 i 4 ustawy/. Dalszą naukę w systemie wieczorowym, zaocznym strona podjęła w dniu 01.09.2004 r. Decyzja doręczona dnia 05.01.2005 r. 

We wniosku o przyznanie stypendium strona wskazała na zaświadczenie ze szkoły z dnia 29.11.2004 r. potwierdzające podjęcie nauki. Wspomniane zaświadczenie wskazuje na fakt podjęcia przez stronę nauki w technikum zawodowym dla dorosłych w systemie wieczorowym. W sentencji decyzji przyznającej prawo do dodatku wskazano natomiast na okoliczność podjęcia przez stronę dalszej nauki w szkole wyższej w systemie wieczorowym, zaocznym.  

2.  Numer teczki - FK - 19166.

Akta obejmują m.in. poniższą dokumentację: 

- decyzję z dnia 26.08.2004 r. o uznaniu za osobę bezrobotna od 26.08.2004 r. i odmowie przyznania prawa do zasiłku, 

- wniosek strony o przyznanie stypendium złożony dnia 25.10.2004 r;

- zaświadczenie ze studium z dnia 10.10.2004 r. wskazujące na podjęcie przez stronę dalszej nauki od 25.09.2004 r;

- zaświadczenia ze studium z dni 21.01.2005 r., 03.04.2005 r., 05.06.2005 r. i 04.07.2005 r. potwierdzające, iż podjęcie nauki nastąpiło od 26.09.2004 r;

- decyzję z dnia 17.12.2004 r. o przyznaniu od 25.09.2004 r. na okres 12 miesięcy prawa do stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki w szkole policealnej w systemie wieczorowym/zaocznym w wysokości 40% kwoty zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy, tj. 201,70 zł miesięcznie. Podstawa prawna: art. 55 ust. 1,3,4,5, art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b ustawy o promocji zatrudnienia (...) oraz art. 104 K.p.a. Uzasadnienie decyzji: brak wyjaśnienia powołanych w podstawie prawnej przepisów ustawy stanowiących o uprawnieniu strony do stypendium. Powołany został jedynie ( 3 ust. 2 rozporządzenia w sprawie szczegółowego trybu przyznawania zasiłku dla bezrobotnych, dodatku szkoleniowego, stypendium i dodatku aktywizacyjnego. Wskazano, iż z przedłożonych dokumentów wynika, że strona jest osobą bezrobotną do 25 roku życia bez kwalifikacji zawodowych /art. 49 pkt 1 i 4 ustawy/. Decyzja doręczona 21.12.2004 r.                        

Wnioski:

1. Zadania dotyczące przyznawania stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki generalnie realizowane są prawidłowo.

2. Stwierdzenia wymaga jednakże, iż w uzasadnieniach decyzji wydanych w sprawie uprawnienia do stypendium brak jest wyjaśnienia przywołanych w podstawie prawnej przepisów stanowiących o rozstrzygnięciu sprawy.
3. Należy zwrócić większą uwagę na dostosowanie treści decyzji do istniejącego stanu faktycznego. W jednym przypadku ustalono, iż w sentencji decyzji przyznającej prawo do stypendium oraz w jej uzasadnieniu wskazano na podjęcie przez stronę dalszej nauki w szkole wyższej, podczas gdy strona podjęła naukę w technikum zawodowym. Jeżeli podjęcie nauki nastąpiło w wieczorowym systemie kształcenia, nieprawidłowym jest równoczesne wskazywanie na system zaoczny, który nie odpowiada ustalonym w sprawie faktom. Zwrócenia uwagi wymaga także wnikliwe analizowanie zgromadzonej dokumentacji, ze szczególnym uwzględnieniem prawidłowej daty podjęcia przez zarejestrowaną osobę dalszej nauki. 
4. W przypadku kierowania do strony wezwania, należy w piśmie wzywającym oznaczyć organ, który dokonuje wezwania (art. 54 § 1 K.p.a.).
5. Decyzje rozstrzygające o przyznaniu prawa do stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki zawierają w uzasadnieniu zapisy wskazujące, iż strona jest osobą bezrobotną do 25 roku życia bez kwalifikacji zawodowych (art. 49 pkt 1 i 4 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy), co sugeruje, że osoba ubiegająca się o stypendium musi spełniać kumulatywnie dwa wspomniane warunki. Należy zmienić tego rodzaju zapisy, gdyż wykładnia art. 55 ust. 1 ustawy nie potwierdza wskazanego wymogu.         
Na tym protokół zakończono.

Kontrolowany obowiązany jest poinformować kontrolującego o wykonaniu wniosków dotyczących usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości lub o działaniach podjętych w celu ich wykonania.

Pouczenie.

Dyrektorowi jednostki kontrolowanej przysługuje, przed podpisaniem protokołu, prawo zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń, co do ustaleń zawartych w protokole kontroli. Zastrzeżenia należy zgłosić na piśmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu.

Dyrektor może także złożyć kontrolującemu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu, pisemne wyjaśnienie, co do ustaleń w nim zawartych i jednocześnie podpisać protokół kontroli.

Dyrektor jednostki może odmówić podpisania protokołu, składając w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaśnienie tej odmowy.

Kontrolujący dokonał wpisu do księgi ewidencji kontroli, prowadzonej przez Powiatowy Urząd Pracy.
Protokół sporządzono w 2 egzemplarzach, jeden z nich doręczono Dyrektorowi jednostki kontrolowanej.

Potwierdzam otrzymanie niniejszego egzemplarza protokołu  dnia ..............

Kontrolowany:






Kontrolujący:









Rzeszów,  dnia ………………….
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