S.V.9111-11/07

Protokół

kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach 12 i 20 września 2007r. w Powiatowym Urzędzie Pracy w Tarnobrzegu mieszczącym się na ul. 1-go Maja 4, 39-400 Tarnobrzeg.

Dyrektorem jednostki kontrolowanej jest Pan Adam Oczak.

Kontrolujący:

Anna Lorynowicz – inspektor w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej PUW, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 10 września 2007r, znak: S.VIII-0939/378/07,

Agnieszka Nowak – inspektor w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej PUW, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 10 września 2007r, znak: S.VIII-0939/377/07,

Zakres i przedmiot kontroli:

Przestrzeganie i stosowanie obowiązujących przepisów prawnych dotyczących zatrudnienia    i problematyki bezrobocia w 2006r oraz od 01.01.2007r do dnia kontroli, w tym z zakresu;

· orzekania o obowiązku zwrotu nienależnie pobranego świadczenia oraz udzielania ulg w spłacaniu należności z Funduszu Pracy,
· orzekania w sprawach przyznania prawa do stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki,
· orzekania w sprawach dot. przyznania prawa do zasiłku dla bezrobotnych,
· kierowania osób bezrobotnych bez prawa do zasiłku do wykonywania prac społecznie użytecznych,
· kierowania bezrobotnych do odbycia u pracodawcy przygotowania zawodowego        w miejscu pracy,
· wydawania decyzji dot. przyznania i utraty stypendium z tytułu odbywania przygotowania zawodowego w miejscu pracy. 
Orzekanie o obowiązku zwrotu nienależnie pobranego świadczenia oraz udzielanie ulg w spłacaniu należności z Funduszu Pracy.


Zadania dot. orzekania o obowiązku zwrotu nienależnie pobranego świadczenia oraz udzielania ulg w spłacaniu należności z Funduszu Pracy wykonywane są przez 1 pracownika Działu Ewidencji, Świadczeń i Informacji. Osoba wykonująca w/w zadania zatrudniona jest na stanowisku inspektora powiatowego. 

Zadania z zakresu zwrotu kosztów badań lekarskich są wykonywane przez 1 pracownika Referatu Instrumentów Rynku Pracy, który jest zatrudniony na stanowisku inspektora.


Kontrolującemu przedłożono Rzeczowy wykaz akt Powiatowego Urzędu Pracy w Tarnobrzegu stanowiący Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 26 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Tarnobrzegu z dnia 4 listopada 2005 roku oraz Instrukcję kancelaryjną (załącznik do ww. Zarz. Nr 26 Dyrektora PUP w Tarnobrzegu). Przedłożono do wglądu prowadzony w latach 2006 i 2007 Rejestr osób objętych windykacją nienależnie pobranych świadczeń oraz ubiegających się o rozłożenie na raty, odroczenie terminu spłaty lub umorzenie nienależnie pobranych świadczeń, oznaczony symbolem klasyfikacji 711 oraz literowym symbolem komórki organizacyjnej PE. Rejestr prowadzony jest według układu: „lp.; Imię, nazwisko, nr ewidencyjny bezrobotnego; Data wszczęcia postępowania; Data wydania decyzji; Data otrzymania decyzji przez stronę; Informacje o dokonanym zwrocie; Uwagi; Rodzaj zwrotu, okres, kwota”. W Rejestrze w 2006 roku wpisano 33 osoby, a w 2007 roku 29 osoby. W Rejestrze brak jest oznaczenia komórki organizacyjnej urzędu, co jest wymagane Instrukcją kancelaryjną (Załącznik Nr 4 do Instrukcji).

Kontroli poddano następujące wybrane losowo akta:

1. Osoby bezrobotnej o numerze ewidencyjnym 17813. Bezrobotny nabył status na podstawie decyzji z dnia 17.09.2003 r. w sprawie uznania za osobę bezrobotną od 4.09.2003 r. i przyznania prawa do zasiłku z tytułu pozostawania bez pracy od 12.09.2003 r. na okres nie dłuższy niż 12 miesięcy w wysokości 120 % kwoty zasiłku podstawowego tj. 603,90 złotych miesięcznie. W dniu 24.09.2003 r. bezrobotny złożył oświadczenie, że od 25.09.2003 r. wyjeżdża poza miejsce zamieszkania na okres krótszy niż 30 dni, w związku z czym w dniu 24.09.2003 r. została wydana decyzja o wstrzymaniu wypłaty zasiłku dla bezrobotnych od 25.09.2003 r. Jednocześnie bezrobotnemu został wyznaczony na dzień 24.10.2003 r. termin zgłoszenia się w powiatowym urzędzie pracy w celu potwierdzenia swej gotowości do pracy. W dniu 31.10.2003 r. organ zatrudnienia wydał decyzję w sprawie utraty statusu osoby bezrobotnej od dnia 24.10.2003 r. na okres 3 miesięcy z powodu niestawienia się w pup w wyznaczonym terminie. Bezrobotny ponownie dokonał rejestracji w dniu 3.06.2005 r., podczas której złożył oświadczenie, iż był zatrudniony w Hiszpanii w okresie od 14.04.2000 r. do 7.05.2005 r. W aktach sprawy znajduje się zaświadczenie E 301, w którym został potwierdzony okres zatrudnienia za granicą od 1.04.2000 r. do 2.05.2005 r. Na mocy decyzji Marszałka Województwa z dnia 16.08.2005 r. bezrobotny nabył prawo do zasiłku z tytułu pozostawania bez pracy w wysokości 120 %  kwoty zasiłku podstawowego tj. 626,30 zł brutto miesięcznie od dnia 12.07.2005 r. Postanowieniem z dnia 9.12.2005 r. Starosta Tarnobrzeski wznowił z urzędu postępowanie w sprawie uznania za osobę bezrobotną od dnia 4.09.2003 r. i przyznania prawa do zasiłku dla bezrobotnych od 12.09.2003 r. na okres nie dłuższy niż 12 miesięcy w wysokości 120 % kwoty zasiłku określonego w art. 24 ust. 1  ustawy, zakończonej decyzją ostateczną z dnia 17.09.2003 r. Postępowanie wznowieniowe zostało zakończone wydaniem w dniu 9.01.2006 r. decyzji, w której orzeczono o uchyleniu ostatecznej decyzji Starosty Tarnobrzeskiego z 17.09.2003 r. dotyczącej uznania za osobę bezrobotną od 4.09.2003 r. i przyznania prawa do zasiłku dla bezrobotnych od 12.09.2003 r. oraz odmówiono uznania za osobę bezrobotną od dnia 4.09.2003 r. Pismem z dnia 6.02.2006 r. bezrobotny został powiadomiony o wszczęciu postępowania w sprawie zwrotu nienależnie pobranego zasiłku dla bezrobotnych za okres od 12.09.2003 r. do 24.09.2003 r. W zawiadomieniu zawarto pouczenie o przysługującym stronie prawie zapoznania się z zebranym w sprawie materiałem dowodowym. W dniu 3.04.2006 r. została wydana decyzja orzekająca o zwrocie nienależnie pobranego zasiłku dla bezrobotnych za okres od 12.09.2003 r. do 24.09.2003 r. w kwocie brutto 261,70 zł w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji. Bezrobotny złożył w dniu 27.06.2006 r. wniosek o umorzenie nienależnie pobranego świadczenia. Po przeprowadzeniu przez Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie w Tarnobrzegu wywiadu środowiskowego, Powiatowa Rada Zatrudnienia w Tarnobrzegu podjęła w dniu  21.11.2006 r. uchwałę Nr 19/2006, w której negatywnie zaopiniowała wniosek o umorzenie nienależnego świadczenia. Decyzją z dnia 12.07.2006 r. bezrobotny został pozbawiony prawa do zasiłku od tego samego dnia z powodu upływu maksymalnego okresu, na który zostało przyznane świadczenie. Na podstawie pisma ZUS O/Łódź z dnia 28.12.2006 r. zawiadamiającego o nabyciu przez bezrobotnego prawa do emerytury od 1.07.2006 r., Starosta Tarnobrzeski wydał w dniu 8.12.2006 r. decyzję o utracie statusu osoby bezrobotnej od 1.07.2006 r. Nadpłacony zasiłek został przelany przez ZUS na konto Powiatowego Urzędu Pracy w Tarnobrzegu. Postanowieniem z dnia 9.01.2007 r. wznowiono postępowanie w sprawie utraty prawa do zasiłku od 12.07.2006 r., zakończonej ostateczną decyzją Starosty Tarnobrzeskiego z dnia 12.07.2006 r. W dniu 29.01.2007 r. została wydana decyzja, w której orzeczono  „uchylić (należy zwrócić uwagę na poprawność gramatyczną) ostateczną decyzję Starosty Tarnobrzeskiego z dnia 12.07.2006 r. o utracie prawa do zasiłku dla bezrobotnych od dnia 1.07.2006 r.” Decyzją z dnia 15.05.2007 r. odmówiono umorzenia całości nienależnie pobranego zasiłku dla bezrobotnych w kwocie brutto 261,70 zł wraz z kosztami upomnienia w kwocie 8,80 zł, co stanowi łącznie 270,50 zł. W dniu 5.06.2007 r. bezrobotny złożył wniosek o rozłożenie na raty spłaty nienależnego świadczenia. Starosta Tarnobrzeski wydał w dniu 11.06.2007 r. decyzję orzekającą „rozłożyć (należy zwrócić uwagę na poprawność gramatyczną) spłatę nienależnie pobranego zasiłku dla bezrobotnych za okres od 12.09.2003 r. do 24.09.2003 r. w kwocie 261,70 zł brutto wraz z kosztami upomnienia w kwocie 8,80 zł, co łącznie stanowi 270,50 zł brutto na 5 rat miesięcznych płatnych  do 20 każdego miesiąca począwszy od miesiąca czerwca 2007 roku, przy czym pierwsza rata w wysokości 70,50 zł, a kolejne raty po 50,00 zł”.

Wnioski.

1. Akta są kompletne i prawidłowo prowadzone. Kserokopie dokumentów generalnie są potwierdzane za zgodność z oryginałem. 

2. Organ zatrudnienia orzekając w decyzji z dnia 31.10.2003 r. o utracie statusu bezrobotnego nie orzekł w sprawie utraty prawa do zasiłku dla bezrobotnych. 

3. W postanowieniach o wznowieniu postępowania brak jest pouczenia o prawie zaskarżenia postanowienia w odwołaniu od decyzji (art. 142 kpa). W pouczeniu jedynie wskazano, że na postanowienie nie służy zażalenie.

4. W decyzji z dnia 9.01.2006 r. w sprawie uchylenia ostatecznej decyzji Starosty Tarnobrzeskiego z 17.09.2003 r. dotyczącej uznania za osobę bezrobotną od 4.09.2003 r. i przyznania prawa do zasiłku dla bezrobotnych od 12.09.2003 r. oraz orzekającej o odmowie uznania za osobę bezrobotną od dnia 4.09.2003 r., brak jest orzeczenia o odmowie przyznania prawa do zasiłku dla bezrobotnych od dnia 12.09.2003 r. (tym bardziej, że zmiana sytuacji prawnej osoby bezrobotnej w postaci nieprzysługiwania jej prawa do zasiłku dla bezrobotnych od 12.09.2003 r. stanowiła podstawę do wydania decyzji w sprawie zwrotu nienależnie pobranego świadczenia) - przedmiot rozstrzygnięcia w decyzji uchylanej powinien odpowiadać przedmiotowi rozstrzygnięcia decyzji wydanej w wyniku wznowienia postępowania.

5. W decyzji z dnia 29.01.2007 r. została powołana zła podstawa prawna - zamiast art. 33 ust. 4 pkt 1 w zw. z art. 2 ust. 1 pkt 2 lit. c ustawy, powinien być powołany art. 71 ust. 1 w zw. z art. 2 ust. 1 pkt 2 lit. c ustawy.

6. Zwrotne potwierdzenia odbioru pisma oznaczone są numerem sprawy. Oprócz tego zwrotki powinny być jeszcze opatrzone datą pisma, którego dotyczą, ponieważ kilka pism procesowych (np. postanowienie o wznowieniu postępowania oraz decyzja wydana w wyniku wznowienia postępowania) ma ten sam znak sprawy, co może skutkować trudnościami w prawidłowym dołączeniu danej zwrotki do odpowiedniego pisma procesowego. 

7. Poza uwagami wyżej wymienionymi sprawy są prowadzone prawidłowo. Bezrobotny był zawiadamiany o wszczęciu postępowań administracyjnych oraz pouczany o przysługującym mu prawie zapoznania się z aktami sprawy. Uzasadnienia faktyczno-prawne decyzji są wyczerpujące. 

2. Osoby bezrobotnej o numerze ewidencyjnym 47908. Osoba została uznana za bezrobotną w dniu 27.07.2005 r. W trakcie rejestracji bezrobotny przedłożył dyplom Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej im. prof. Stanisława Tarnowskiego w Tarnobrzegu, potwierdzający ukończenie pedagogiki ogólnej i uzyskanie w dniu 28.06.2005 r. tytułu licencjata. W związku z podjęciem uzupełniających studiów magisterskich w/w złożył wniosek o przyznanie stypendium z tytułu pobierania dalszej nauki. Bezrobotny przedłożył zaświadczenie z dnia 15.10.2005 r., w którym wskazano, iż jest studentem I roku 2-letnich studiów zaocznych na Uniwersytecie Rzeszowskim, zajęcia rozpoczynają się od 15.10.2005 r. i planowany termin zakończenia studiów upływa z dniem 30.09.2007 r. W dniu 31.10.2005 r. została wydana decyzja o przyznaniu prawa do stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki w wysokości 40 % kwoty zasiłku dla bezrobotnych, tj. w kwocie 208,80 zł miesięcznie od dnia 15.10.2005 r. na okres nie dłuższy niż 12 miesięcy. W dniu 15.10.2006 r. bezrobotny utracił prawo do pobierania stypendium z powodu upływu okresu czasu, na jaki świadczenie zostało przyznane. W dniu 6.11.2006 r. został złożony wniosek o przedłużenie okresu pobierania stypendium, wskutek czego organ zatrudnienia wydał w dniu 30.11.2006 r. decyzję orzekającą o przyznaniu prawa do kontynuacji wypłacania stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki w wysokości 40% kwoty zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy, tj. w kwocie 213,20 zł miesięcznie od dnia 15.10.2006 r. do ukończenia nauki zgodnie z programem nauczania. Z uwagi na przekroczenie przez bezrobotnego kryterium dochodowego, w dniu 28.02.2007 r. została wydana decyzja w sprawie wstrzymania od 1.11.2006 r. wypłaty stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki. W związku z wypłaceniem świadczeniobiorcy powyższego świadczenia w miesiącu listopadzie, organ zatrudnienia pismem z dnia 4.04.2007 r. zawiadomił w/w o wszczęciu postępowania w sprawie zwrotu stypendium za okres od 1.11.2006 r. do 30.11.2006 r. W dniu 4.05.2007 r. została wydana decyzja orzekająca o zwrocie nienależnie pobranego stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki za okres od 1.11.2006 r. do 30.11.2006 r. w kwocie brutto 213,20 zł w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji. Z uwagi na zakończenie okresu pobierania przez bezrobotnego stypendium przyznanego z tytułu osiąganych wyników w nauce oraz stypendium socjalnego (skutkiem czego było zmniejszenie dochodu na członka rodziny), wymieniony zwrócił się w dniu 16.08.2007 r. z wnioskiem o wznowienie wypłaty stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki. Decyzją z dnia 21.08.2007 r. Starosta Tarnobrzeski wznowił wypłatę stypendium od 1.07.2007 r. do dnia ukończenia nauki zgodnie z programem nauczania w wysokości 40% kwoty zasiłku, tj. w kwocie 215,40 zł miesięcznie.

Wnioski.

1. Akta są kompletne i poza niewielkimi wyjątkami prawidłowo prowadzone. Zauważone nieprawidłowości dotyczyły dokonania wpisu „licencjat” w rubryce nr 17 Karty rejestracyjnej zatytułowanej Zawód wyuczony, podczas gdy licencjat stanowi tytuł naukowy, a nie zawód. Kserokopie dokumentów są potwierdzane za zgodność z oryginałem. 

2. Świadczenie zostało przyznane zgodnie z przepisami prawa obowiązującymi w dniu wydania decyzji.

Orzekanie w sprawach przyznania prawa do stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki.

Zadania dot. orzekania w sprawach przyznania prawa do stypendium z tytułu podjęcia dalszej nauki wykonywane są przez 1 pracownika Działu Ewidencji, Świadczeń i Informacji, zatrudnionego na stanowisku inspektora powiatowego. 

Kontrolującemu przedłożono do wglądu Rejestr osób ubiegających się o stypendia na kontynuowanie nauki za 2006 i 2007 rok, oznaczony symbolem klasyfikacji 622 oraz literowym symbolem komórki organizacyjnej PE. Rejestr prowadzony jest według układu: „lp.; Imię, nazwisko, adres, numer; Wniosek z dnia; Decyzja z dnia; Okres na jaki przyznano, wysokość; Uwagi”. W Rejestrze w 2006 roku wpisano 13 osoby, a w 2007 roku 0 osób. W Rejestrze brak jest oznaczenia komórki organizacyjnej urzędu, co jest wymagane Instrukcją kancelaryjną (Załącznik Nr 4 do Instrukcji).

1. Kontroli poddano akta osoby bezrobotnej o numerze ewidencyjnym 49946 – sprawa prowadzona i załatwiona prawidłowo. Uwagi dotyczą jedynie braku wypełnienia rubryk nr 12, 17, 18 i 22 Karty rejestracyjnej (należało wypełnić je przynajmniej poprzez wpisanie słowa „brak” lub umieszczenie poziomej kreski).

Orzekanie w sprawach dot. przyznania prawa do zasiłku dla bezrobotnych. 

Zadania dot. orzekania w sprawach przyznania prawa do zasiłku dla bezrobotnych wykonywane są przez 3 pracowników Działu Ewidencji, Świadczeń i Informacji. Dwie osoby zatrudnione są na stanowisku inspektora, zaś jedna na stanowisku inspektora powiatowego.  

1. Kontroli poddano akta osoby bezrobotnej o numerze ewidencyjnym 50249. Bezrobotny został zarejestrowany w Powiatowym Urzędzie Pracy w Tarnobrzegu w dniu 11.09.2006 r. (decyzja z 9.10.2006 r.). Rejestracja została dokonana na pisemną prośbę bezrobotnego, którą złożył z uwagi na brak ostatniego świadectwa pracy, które mógłby przedłożyć w powiatowym urzędzie pracy. We wspomnianym piśmie w/w  jednocześnie  oznajmił: ”pracowałem  w TPBP w Tarnobrzegu od 28.08.1980 r. do 31.08.2006 r. Świadectwo pracy ma być przesłane pocztą i zobowiązuję się je dostarczyć do 29.09.2006 r. Jeżeli nie otrzymam świadectwa pracy wniosę sprawę do Sądu Pracy. Kopię pozwu do Sądu doręczę do Urzędu”. W dniu 9.10.2006 r. bezrobotny przedłożył w urzędzie pracy pozew skierowany przeciwko Tarnobrzeskiemu Przedsiębiorstwu Budownictwa Przemysłowego „TARBUD” S.A. m.in. o wydanie świadectwa pracy (w aktach sprawy znajduje się potwierdzona za zgodność z oryginałem kserokopia pozwu). W tym samym dniu organ zatrudnienia wydał postanowienie o zawieszeniu z urzędu postępowania „w sprawie prawa do zasiłku dla bezrobotnych” (powinno być: „w sprawie przyznania prawa do zasiłku dla bezrobotnych”). Postępowanie zostało podjęte w dniu 15.11.2006 r. po przedłożeniu przez bezrobotnego prawomocnego wyroku zaocznego Sądu Rejonowego w Tarnobrzegu z dnia 7.11.2006 r., w którym TPBP „TARBUD” został zobowiązany do wydania świadectwa pracy potwierdzającego zatrudnienie w/w w okresie od 28.08.1980 r. do 31.08.2006 r. i wskazania jako powód rozwiązania stosunku pracy przyczyny dotyczące pracodawcy. Ponadto w wyroku została zasądzona na rzecz powoda kwota zaległego wynagrodzenia wraz z odsetkami za miesiące od maja do sierpnia 2006 roku (w konkretnej wysokości za poszczególne miesiące) oraz kwota odprawy pieniężnej. Wyrokowi nadano rygor natychmiastowej wykonalności. W dniu 24.11.2006 r. Starosta Tarnobrzeski wydał decyzję, w której orzekł o przyznaniu prawa do zasiłku dla bezrobotnych od 19.09.2006 r. na okres nie dłuższy niż 6 miesięcy w wysokości 120 % kwoty zasiłku określonego w art. 72 ust. 1, tj. 639,50 zł miesięcznie. Na mocy decyzji z dnia 26.03.2007 r. bezrobotny utracił zasiłek od 19.03.2007 r. z powodu upływu okresu, na który został przyznany. W dniu 2.04.2007 r. została wydana decyzja o utracie statusu bezrobotnego od 3.04.2007 r. z powodu podjęcia zatrudnienia (innej pracy zarobkowej).

Wnioski:

1. Akta są kompletne i prowadzone prawidłowo.

2. Świadczenie zostało przyznane zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Nie zostało zakwestionowane przyznanie prawa do zasiłku dla bezrobotnych na podstawie prawomocnego wyroku Sądu Rejonowego w Tarnobrzegu. Należy bowiem przyjąć, że skoro pracodawca został zobowiązany przez Sąd do wydania świadectwa pracy dokumentującego odpowiedni okres zatrudnienia oraz do wypłaty zaległego wynagrodzenia w konkretnej kwocie za poszczególne miesiące, nie budzi wątpliwości fakt wykonywania przez bezrobotnego pracy w tym okresie i osiągania co najmniej minimalnego wynagrodzenia we wskazanych w wyroku miesiącach. Fakt zatrudnienia w/w w pełnym wymiarze czasu pracy został potwierdzony w treści umowy o pracę. Niemniej jednak należy wezwać bezrobotnego do przedłożenia świadectwa pracy, ponieważ brak jest jakiegokolwiek dowodu na okoliczność zatrudnienia go w pełnym wymiarze czasu pracy (ew. osiągania co najmniej minimalnego /połowę minimalnego/ wynagrodzenia) przez cały wskazany w wyroku okres.

.
Prace społecznie użyteczne.
Zadania związane z kierowaniem bezrobotnych do prac społecznie użytecznych wykonuje w Powiatowym Urzędzie Pracy w Tarnobrzegu jeden pracownik zatrudniony na stanowisku referenta w Referacie ds. Instrumentów Rynku Pracy, natomiast rozliczeń finansowych związanych z pracami społecznie użytecznymi dokonują pracownicy Działu Finansowo-Księgowego (np. wnioski o dokonanie refundacji sprawdzane są przez pracownika Referatu ds. Instrumentów Rynku Pracy zajmującego się merytorycznie pracami społecznie użytecznymi a następnie tak sprawdzony wniosek przekazywany jest do Działu Finansowo-Księgowego).


Listy bezrobotnych bez prawa do zasiłku, którzy mogą zostać skierowani do wykonywania prac społecznie użytecznych na terenie danej gminy sporządzone i przesłane przez kierowników ośrodków pomocy społecznej są poddawane sprawdzeniu. W 2006r pracownik zajmujący się pracami społecznie użytecznymi po dokonaniu sprawdzenia przesłanych list również kierował osoby bezrobotne do wykonywania tychże prac, od 2007r sprawdzone listy przekazywane są do pośredników, którzy wydają osobom bezrobotnym Karty referencyjne będące skierowaniami. W 2006r informacja o nie podjęciu lub zaprzestaniu wykonywania prac społecznie użytecznych przekazywana była do Referatu ds. Instrumentów Rynku Pracy, pracownik Referatu sprawdzał, z jakiego tytułu nastąpiło zaprzestanie wykonywania prac. Na podstawie sporządzonej notatki dyrektor urzędu podejmował decyzję dot. statusu osoby bezrobotnej, którą wykonywał Dział Ewidencji, Świadczeń i Informacji. W bieżącym roku informacja o nie podjęciu lub zaprzestaniu wykonywania prac społecznie użytecznych przekazywana jest do Działu Pośrednictwa Pracy.

Przedłożono kontrolującemu założone w 2006 r teczki aktowe oznaczone PRP-633-0/06 Prace społecznie użyteczne - Zasady organizacji, PRP-633-1/06 Prace społecznie użyteczne - Wnioski i sposób ich realizacji. Zgodnie z §3 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej PUP  w Tarnobrzegu stanowiącej załącznik do Zarządzenia Nr 26 Dyrektora PUP w Tarnobrzegu   z dnia 4 listopada 2005r wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej. W ramach klas wprowadza się podział na bardziej szczegółowe hasła. Rozszerzenie hasła Prace społecznie użyteczne (odpowiadającego symbolowi liczbowemu - 633) należało dokonać poprzez podział na klasę czwartego rzędu np. 6330 Prace społecznie użyteczne - Zasady organizacji, 6331 Prace społecznie użyteczne - Wnioski i sposób ich realizacji. Z kolei §19 Instrukcji kancelaryjnej stanowi, iż każda teczka aktowa powinna być prawidłowo opisana. Opis umieszczony na okładce akt winien składać się z pełnej nazwy urzędu oraz pełnej nazwy komórki organizacyjnej, znaku akt lub znaku sprawy, kategorii archiwalnej, tytułu teczki złożonego z pełnego hasła z wykazu akt i uzupełnionego o informacje o rodzaju akt występujących w teczce, roku założenia teczki. W ww. teczkach aktowych brak było wskazania nazwy urzędu oraz komórki organizacyjnej. 
W teczce PRP-633-0/06 Prace społecznie użyteczne - Zasady organizacji w spisie spraw odnotowano 4 sprawy, natomiast żaden z dokumentów składających się na daną sprawę nie został oznaczony znakiem sprawy. Dokumentacja znajdująca się w teczce zawiera m.in. wskazówki dla gmin oraz podmiotów, w których organizowane są prace społecznie użyteczne, wyjaśnienia dot. ubezpieczenia wypadkowego osób skierowanych. 

W teczce aktowej PRP - 633-1/06 Prace społecznie użyteczne - Wnioski i sposób ich realizacji znajduje się spis spraw - 5 wniosków.

Ponadto prowadzony jest podręczny Rejestr prac społecznie użytecznych wg układu   (w 2006r): lp, organizator, znak, data zawarcia porozumienia, ilość osób, nazwisko i imię, nr ewid, data skierowania, data podjęcia, data zakończenia, uwagi, (w 2007r): lp, organizator znak, nazwisko i imię, nr ewid, pesel, data skierowania, data podjęcia, data zakończenia, uwagi.


Kontroli poddano losowo wybrane akta: PRP-633-1-5/2006 oraz PRP-633-1-3/2006.
Akta „PRP-633-1-5/2006 Urząd Miasta Tarnobrzeg”, w oznaczeniu akt nie wskazano nazwy urzędu, nazwy komórki organizacyjnej oraz hasła klasyfikacyjnego. Akta zawierają następujące dokumenty: 

· Plan potrzeb w zakresie wykonywania prac społecznie użytecznych dla gminy Tarnobrzeg obejmujący okres 6 miesięcy 2006r. Plan określał rodzaj prac, liczbę godzin wykonywania prac społecznie użytecznych oraz liczbę bezrobotnych bez prawa do zasiłku korzystających ze świadczeń z pomocy społecznej.
· Odpowiedź PUP z dnia 23.02.2006r na przesłany do urzędu w dniu 01.02.2006r plan, informującą, iż wniosek o zorganizowanie prac społecznie użytecznych nie zostanie rozpatrzony w ciągu 30 dni z uwagi na brak decyzji dotyczącej przyznania limitu środków finansowych FP na rok 2006r.
· Sporządzoną przez Dyrektora Ośrodka Pomocy Rodzinie listę osób bezrobotnych bez prawa do zasiłku korzystających ze świadczeń z pomocy społecznej, którzy mogą zostać skierowani do wykonywania prac społecznie użytecznych wraz z pismem przewodnim - 27 osób.
· Notatkę służbową świadczącą o tym, iż osoby znajdujące się na liście zostały (przez pracownika prowadzącego prace społecznie użyteczne) sprawdzone pod względem pozostawania w ewidencji urzędu oraz nie posiadania prawa do zasiłku dla bezrobotnych - wszystkie osoby znajdujące się na liście spełniały warunki do odbywania prac społecznie użytecznych.
· Pismo PUP do Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 23.03.2006r informujące                   o przyznanym limicie środków finansowych FP na rok 2006r, o zatwierdzeniu planu potrzeb oraz o konieczności wystosowania formalnego wniosku o zorganizowanie prac.
· Wniosek Prezydenta miasta na prawach powiatu w sprawie organizacji prac społecznie użytecznych (data wpływu 26.04.206r), który zawiera wszystkie elementy wymagane §8 ust. 2 Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 października 2005r w sprawie trybu organizowania prac społecznie użytecznych (Dz.U. Nr 210 poz. 1745). We wniosku wskazano liczbę bezrobotnych - 21 osób, oraz okres wykonywania prac społecznie użytecznych - od 01.06.2006r do 30.11.2006r.
· Notatkę służbową z dnia 02.05.2006r, w której pracownik urzędu pracy wskazuje, iż przedstawiony plan potrzeb w zakresie wykonywania prac społecznie użytecznych przez Urząd Miasta Tarnobrzega dotyczył 27 osób, zaś wniosek obejmuje 21 osób.
· Pismo urzędu z dnia 08.05.2006r będące odpowiedzią na wniosek o zorganizowanie prac społecznie użytecznych.
· Wykaz osób do prac społecznie użytecznych – tj. lista osób bezrobotnych bez prawa do zasiłku, którzy mogą być skierowani do wykonywania prac, sporządzony przez Dyrektora Ośrodka Pomocy Rodzinie. Lista zgodnie z rozporządzeniem w sprawie trybu organizowania prac społecznie użytecznych podawała nazwiska i imiona, miejsca zamieszkania, numery ewidencyjne pesel oraz wskazywała podmioty, w których skierowane osoby miały wykonywać prace.
· Pismo podpisane przez Zastępcę Prezydenta Miasta, informujące o nie zgłoszeniu się        w dniu 01.06.2006r dwóch osób (skierowanych) do wykonywania prac społecznie, oraz    w związku z tym korekta wcześniej przekazanego wykazu osób.
· Kserokopie list obecności oraz druki ZUS ZLA.
· Kserokopie list wypłat (nr 1a/2006r oraz 1b/2006r sporządzonych w dniach 2006.07.03 oraz 2006.07.04) świadczeń pieniężnych przysługujących z tytułu wykonywania prac społecznie użytecznych za miesiąc czerwiec 2006r.
· Rozliczenie finansowe świadczeń pieniężnych wypłaconych osobom bezrobotnym z tytułu wykonywania prac społecznie użytecznych w okresie od 1 czerwca 2006r do 30 czerwca 2006r (rozliczenie zawiera m.in. pozycje dotyczące bezrobotnego, okresu wykonywania prac, okresu niezdolności do pracy, ilości przepracowanych godzin przez osobę bezrobotną, kwoty wypłaconej za godzinę w złotych, wypłaconego świadczenia w złotych, kwoty refundacji z FP w złotych, uwag, maksymalnej ilości godzin wskazanej                   w rozliczeniu - 40, maksymalnej kwoty wypłaconej za godzinę - 6 złotych) - rozliczenie podpisane przez Prezydenta Miasta oraz Skarbnika Miasta.
· Informacje przesyłane do urzędu pracy o rezygnacji osób skierowanych oraz nie zgłoszeniu się do wykonywania prac społecznie użytecznych.
· Kserokopie list wypłat nr 2 świadczeń pieniężnych przysługujących za miesiąc lipiec wraz z kserokopiami list obecności, 
· Rozliczenie finansowe za miesiące od lipca do listopada.
· Pismo Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 05.09.2006r zawierające prośbę                        o umożliwienie wykonywania prac społecznie użytecznych kolejnym 2 osobom w związku z powstałymi oszczędnościami w stosunku do kwot planowanych na ww. prace. 
· Odpowiedź na ww. pismo z dnia 18.09.2006r, w której wyrażono zgodę na skierowanie      2 wskazanych przez Ośrodek Pomocy Rodzinie osób bez prawa do zasiłku korzystających ze świadczeń do wykonywania prac oraz przypomnienie, iż ilość godzin oraz kwota refundacji z FP nie może przekroczyć stawek zawartych we wniosku z dnia 24 kwietnia 2006r (liczba godzin ogółem 5040, łączna kwota świadczeń pieniężnych objęta wnioskiem 30.240,00 zł, wysokość refundacji z FP 18.144,00 zł).
· Odcinki B - Odpowiedzi na skierowanie do wykonywania prac społecznie użytecznych, wskazujące, iż dana osoba bezrobotna została przyjęta do wykonywania prac społecznie użytecznych w mieście Tarnobrzeg w podanym okresie oraz na wymienionym stanowisku. 

· Listę osób bezrobotnych skierowanych do prac społecznie użytecznych na terenie miasta Tarnobrzeg uczestniczących w szkoleniu z zakresu bhp w dniu 1 czerwca 2006r.
· Oświadczenia osób skierowanych do prac o zaznajomieniu się z warunkami bhp.

Każde z rozliczeń finansowych świadczeń pieniężnych wypłaconych osobom bezrobotnym z tytułu wykonywania prac społecznie użytecznych znajdujące się w wyżej opisanych aktach zostało sprawdzone pod względem merytorycznym (przez pracownika zajmującego się kierowaniem osób bezrobotnych do wykonywania prac społecznie użytecznych) oraz pod względem formalnym i rachunkowym (przez pracowników Działu Finansowo-Księgowego.
Oznaczenie akt - PRP-633-1-3/2006 - nie zawiera nazwy urzędu, komórki organizacyjnej,     w której akta zostały wytworzone, nazwy hasła klasyfikacyjnego, podaje natomiast nazwę gminy, w której prace społecznie użyteczne będą wykonywane. Na akta składają się m.in.; 
· Plan Urzędu Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim (data wpływu do pup 31.01.2006r), w którym podano wszystkie informacje wymienione w rozporządzeniu dot. organizacji prac społecznie użytecznych.

· Pismo urzędu z dnia 23.02.2006r informujące, iż wniosek nie zostanie rozpatrzony            w terminie 30 dni z uwagi na brak decyzji dot. przyznania limitu środków finansowych FP na rok 2006.
· Wykaz osób wytypowanych przez Kierownika Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej do wykonywania prac społecznie użytecznych.
· Notatka służbowa pracownika urzędu, z której wynika, iż osoby znajdujące się na liście zostały sprawdzone pod względem pozostawania w ewidencji urzędu oraz nie posiadania prawa do zasiłku dla bezrobotnych - spełniają warunki do wykonywania prac.
· Porozumienie w sprawie organizacji prac społecznie użytecznych zawarte w dniu 05.05.2006 pomiędzy Starostą Tarnobrzeskim, z upoważnienia którego działał Z-ca Dyrektora PUP w Tarnobrzegu oraz Główny Księgowy a Urzędem Miasta i Gminy           w Baranowie Sandomierskim reprezentowanym przez Burmistrza Miasta i Gminy - zawiera wymagane rozporządzeniem informacje (m.in. liczbę osób bezrobotnych - 25, ogółem liczbę godzin 6.000, okres wykonywania prac od 05.05.2006r do 04.11.2006r, łączną kwotę świadczeń pieniężnych w okresie objętym porozumieniem przewidzianą do wypłaty osobom bezrobotnym - 36 000,00 zł, wysokość refundacji z FP w okresie objętym porozumieniem - 21 600,00 zł).
· Pisma informujące o nie przystąpieniu do wykonywania prac, rezygnacji z wykonywania prac przez osoby skierowane, podpisane przez Burmistrza bądź Kierownika Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej.
· Dodatkowe wykazy osób bezrobotnych wytypowanych do prac społecznie użytecznych     w związku z nie podjęciem bądź rezygnacją przez osoby skierowane z wykonywania prac społecznie użytecznych - podpisane przez Kierownika MGOPS.
· Kserokopie listy płac (od nr 5 do 10 za miesiące od maja do października 2006r) potwierdzone za zgodność kserokopii z oryginałem dokumentu przez Skarbnika Gminy.

· Kserokopie list obecności (maj – październik 2006r) potwierdzone za zgodność.

· Rozliczenia finansowe świadczeń pieniężnych wypłaconych osobom bezrobotnym z tytułu wykonywania prac społecznie użytecznych w miesiącach od maja do października włącznie.

· Kserokopie druków ZUS ZLA - potwierdzone za zgodność z oryginałem.
· Pismo z dnia 16.11.2006r (data wpływu do urzędu 20.11.2006r) Burmistrza Urzędu Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim o rezygnacji z prac społecznie użytecznych za miesiąc listopad 2006r z uwagi na to, iż w miesiącu listopadzie prace nie były wykonywane.

· Odcinki B - Odpowiedzi na skierowanie do wykonywania prac społecznie użytecznych (odcinek B zawiera informację nt. osoby bezrobotnej tj. imienia i nazwiska, okresu wykonywania prac społecznie użytecznych, stanowiska, ewentualnego powodu odmowy przyjęcia propozycji wykonywania prac społecznie użytecznych).
· Oświadczenia osób skierowanych do prac społecznie użytecznych o zaznajomieniu            ich z warunkami bhp. 
Wszystkie rozliczenia finansowe świadczeń pieniężnych wypłaconych osobom bezrobotnym z tytułu wykonywania prac społecznie użytecznych - sprawdzone pod względem merytorycznym oraz formalno rachunkowym.

Wnioski wynikające z realizacji zadań dotyczących kierowania osób bezrobotnych do wykonywania prac społecznie użytecznych.

Zadania kierowania osób bezrobotnych do wykonywania prac społecznie użytecznych wykonywane są w sposób prawidłowy, kontrolujący nie wnosi żadnych uwag merytorycznych, w poniższych wnioskach przedstawiono jedynie spostrzeżenia dotyczące prowadzenia dokumentacji. 
1. Rozliczenia finansowe (miesięczne) świadczeń pieniężnych wynikających z tytułu wykonywania przez osoby bezrobotne prac społecznie użytecznych są za każdym razem sprawdzane pod względem merytorycznym oraz rachunkowo-księgowym, sam zaś „wzór” rozliczenia jest tak opracowany, iż zawiera wszystkie istotne informacje (w tym wskazanie maksymalnej ilości godzin wykonywania prac społecznie użytecznych oraz maksymalnej kwoty, jaka może zostać wypłacona za godzinę wykonywania prac) potrzebne do dokonania rozliczeń.
2. Opis teczek aktowych powinien być zgodny z §19 Instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w jednostce kontrolowanej (stanowiącej załącznik do Zarządzenia Nr 26 Dyrektora PUP w Tarnobrzegu z dnia 4 listopada 2005r). Należy zgodnie z zapisami Instrukcji kancelaryjnej oznaczać teczki aktowe. 
3. W teczce rzeczowej „PRP-633-0/06 Prace społecznie użyteczne - Zasady organizacji” dokumentom składającym się na akta poszczególnych spraw nie nadano znaków          (w spisie spraw widnieje natomiast 4 wpisy, co sugeruje, iż dokumenty znajdujące się   w teczce składają się na 4 sprawy). Dokumentom wpływającym do urzędu (które stanowią o wszczęciu sprawy) winno nadawać się znak sprawy.
4. Rozszerzenie hasła „Prace społecznie użyteczne” (odpowiadającego symbolowi liczbowemu - 633) winno zostać dokonane przez podział na klasę czwartego rzędu (np. 6330 Prace społecznie użyteczne - Zasady organizacji, 6331 Prace społecznie użyteczne - Wnioski i sposób ich realizacji) zgodnie z §3 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w jednostce kontrolowanej.
Przygotowanie zawodowe w miejscu pracy.
Pracownik zatrudniony w Referacie ds. Instrumentów Rynku Pracy na stanowisku inspektora wykonuje zadania związane z organizacją przygotowania zawodowego w miejscu pracy. Kierowaniem osób bezrobotnych na przygotowanie zawodowe zajmują się natomiast pośrednicy pracy. 
Na tablicy ogłoszeń urzędu - co miesiąc wywieszany jest wykaz pracodawców, z którymi zawarte zostały umowy dotyczące aktywnych form (w tym przygotowania zawodowego        w miejscu pracy), ponadto na stronie internetowej urzędu umieszczany jest powyższy wykaz.

Kontrole realizacji umów przeprowadzane są u pracodawców na skutek zgłoszonych przez osoby bezrobotne nieprawidłowości. Uczestniczy w nich z reguły 2 pracowników; osoba merytorycznie zajmująca się przygotowaniem zawodowym oraz inny pracownik urzędu. Zgodnie z udzielonymi wyjaśnieniami nie jest sporządzany plan ww. kontroli, są one przeprowadzane na bieżąco.

Przedłożono kontrolującemu teczki rzeczowe PRP-IBE-6210-1/2006r oraz PRP-IBE-6210-1/2007 Umowy dotyczące osób bezrobotnych objętych przygotowaniem zawodowym     w ramach FP.  W spisie spraw z 2006r widnieje 117 zapisów, natomiast z 2007r od początku roku do dnia kontroli wpisano 178 pozycji. 

Wybrano do kontroli następujące akta:
Akta PRP-IBE-6210-1/84/06 Grant S.C w Tarnobrzegu zawierają;

· Wniosek wraz z załącznikami o zorganizowanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy. We wniosku w punkcie dotyczącym opiekuna bezrobotnego należy wpisać              w miejsce stażu pracy – wykształcenie. Z kolei w pkt 5 i 6 dot. odpowiednio opisu zadań    i wymagań predyspozycji psychofizycznych, minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia przygotowania zawodowego – nie zawsze wystarczającym jest wskazanie wyłącznie wykształcenia – zwłaszcza w pkt 5 taki zapis jest nieodpowiedni. We wzorze wniosku umieszczony został nie znajdujący uzasadnienia zarówno w przepisach ustawy     o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy jak i w rozporządzeniu w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy zapis - „Wnioski nieuzupełnione i niekompletne nie będą rozpatrywane”. Wniosek złożono w dniu 01.08.2006r, w podstawie prawnej podano ww. ustawę oraz rozporządzenie jednakże bez wskazania na późniejsze zmiany aktów prawnych.                W pouczeniu umieszczono również następujący zapis „Warunkiem skierowania bezrobotnego do odbycia przygotowania zawodowego w miejscu pracy jest brak kwalifikacji dostosowanych do potrzeb rynku pracy”. Wniosek został złożony wraz                      z załącznikami tj. listą rodzajów działalności zgłoszonych do rejestru REGON, zaświadczeniem o numerze identyfikacji Regon, drukiem ZUS P. DRA, kserokopią umowy spółki cywilnej i zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, „Harmonogramem praktycznego wykonywania przez osobę bezrobotną czynności lub zadań na stanowisku: specjalista ds pośrednictwa finansowego i kredytowego, agent ubezpieczeniowy”- brakuje w programie sposobu potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych, oraz określenia opiekuna.
· Notatkę służbową spisaną w dniu 23.08.2006r (opisującą z jakich środków i form korzystał pracodawca, wskazującą na braki formalne wniosku).
· Pismo do pracodawcy z dnia 24.08.2006r informujące o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i o tym że umowa zostanie podpisana po wyłonieniu kandydata. W piśmie wskazano proponowaną datę rozpoczęcia przygotowania zawodowego oraz informacje,      o jakie należy uzupełnić wniosek.
· Skierowanie do odbycia przygotowania zawodowego (data wydania skierowania 28.08.2006r - data zgłoszenia się kandydata - 28.08.2006r).
· Skierowanie na badania lekarskie (data wystawienia skierowania 29.08.2006r).
· Umowę o odbywanie przygotowania zawodowego zawartą w dniu 29.08.2006r, znak sprawy: PRP-IBE-6210-1-84/2006 nr umowy 50, która obejmuje okres od 01.09.2006 do 28.02.2007. Umowa zawiera wymagane rozporządzeniem elementy i jest prawidłowa        z pewnymi wyjątkami: zapisy dot. opiekuna powinny wskazywać również jego wykształcenie, w §7 umowy w zakresie prawidłowości wykonania umowy widnieje sformułowanie, iż urząd zastrzega sobie prawo kontroli „zakładu pracy”. W treści umowy brak jest zapisu zobowiązującego pracodawcę do zapewnienia należytej realizacji przygotowania zawodowego, zgodnie z ustalonym programem, natomiast §6 umowy dotyczy obowiązków bezrobotnego. Załącznik nr 1 do umowy stanowi Program przygotowania zawodowego – prawidłowy, zawiera wszystkie elementy wymienione w art. 53 ust. 4 ustawy. Przy umowie złożona została kserokopia zaświadczenia lekarskiego        o braku przeciwwskazań zdrowotnych kierowanej osoby bezrobotnej do wykonywania pracy na stanowisku agenta ubezpieczeniowego.
· Oświadczenia osób bezrobotnych skierowanych do odbycia przygotowania zawodowego   w miejscu pracy.
· Indywidualne karty czasu pracy skierowanej osoby bezrobotnej.
· Kserokopie wniosku osoby skierowanej na przygotowanie zawodowego o udzielenie dnia wolnego, wraz z adnotacją pracodawcy o wyrażeniu zgody.
· Protokół z kontroli przeprowadzonej w dniu 04.12.2006r przez 2 pracowników urzędu. Przedmiotem kontroli była realizacja postanowień umowy o odbywanie przygotowania zawodowego, osoba skierowana na przygotowanie nie miała zastrzeżeń odnośnie realizacji zadań określonych w programie przygotowania zawodowego, pracodawca nie wnosił zastrzeżeń dot. wykonywania zadań przez skierowaną osobę - protokół podpisany przez osoby dokonujące kontroli, pracodawcę oraz osobę odbywającą przygotowanie zawodowe.
· Pismo urzędu pracy z dnia 14.03.2007r kierowane do pracodawcy, przypominające            o obowiązku wydania przez pracodawcę opinii zawierającej informacje o zadaniach realizowanych przez osobę bezrobotną oraz o kwalifikacjach lub umiejętnościach zawodowych pozyskanych w procesie odbywania przygotowania zawodowego. 

· Kserokopię opinii wystawionej przez pracodawcę.
· Kserokopię sprawozdania z przebiegu przygotowania zawodowego w miejscu pracy.
· Zaświadczenie o odbyciu przygotowania zawodowego. 

Akta nr PRP-IBE-6210-1-87/06 Rejonowy Związek Spółek Wodnych w Tarnobrzegu - brak w oznaczeniu wskazania urzędu oraz komórki organizacyjnej, w której akta zostały wytworzone i kategorii archiwalnej. Na teczce umieszczono natomiast dodatkową informację nt umowy i aneksu (umpz/06/0062 + aneks nr 1). Do pracodawcy skierowano 2 osoby bezrobotne do odbywania przygotowania zawodowego w miejscu pracy na stanowisku asystenta ekonomicznego) w okresach od 11.09.2006r do 10.03.2007r oraz od 25.09.2006r do 24 marca 2007r. 
Akta zawierają:

· „Wniosek o zorganizowanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy” złożony     w dniu 10.08.2006r. We wniosku podano prawidłowo podstawę prawną. Wniosek „składa” się z dwóch części; jedna zawiera dane dotyczące pracodawcy, druga część dane dot. organizacji planowanego przygotowania zawodowego w miejscu pracy. Wniosek zgodnie z rozporządzeniem w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy. (Dz. U. z 2004r Nr 185, poz. 1912 z późn. zm.) zawiera wymagane informacje i dane z wyjątkiem opisu zadań – które umieszczone są w „Harmonogramie praktycznego wykonywania przez osobę bezrobotną czynności lub zadań na stanowisku – asystent ekonomiczny”. Podobnie jak w wyżej opisywanych aktach w punkcie dotyczącym danych opiekuna nie podano wykształcenia. Przy danych bezrobotnego wskazano jedynie wymagane wykształcenie podczas, gdy zgodnie z pkt 6 ust. 1 §3 ww. rozporządzenia należało również umieścić informacje nt. wymaganych predyspozycji psychofizycznych oraz minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia przygotowania zawodowego. Do wniosku dołączono program pod nazwą „Harmonogram …”, który zawiera wszystkie informacje wymienione w art. 53 ust. 4 ustawy oraz: kserokopię zaświadczenia o numerze identyfikacyjnym REGON i decyzji w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowej, druki ZUS P DRA za czerwiec, ksero uchwały Nr 4/2003 dot. udzielenia na czas nieokreślony do prowadzenia działalności w imieniu Rejonowego pełnomocnictwa Kierownikowi Biura oraz Głównej Księgowej Związku Spółek Wodnych                       w Tarnobrzegu.
· Notatkę służbową spisaną przez pracownika urzędu odnośnie korzystania pracodawcy ze środków FP.
· Pismo urzędu pracy z dnia 25.08.2006r informujące, iż wniosek o zorganizowanie przygotowania zawodowego został rozpatrzony pozytywnie. Wyrażona została zgoda na zorganizowanie przygotowania zawodowego dla 2 osób na okres 6 miesięcy. Pismo zawiera proponowaną datę rozpoczęcia przygotowania zawodowego. 
· Skierowania na badania lekarskie (mające na celu stwierdzenie czy stan zdrowia wymienionych w skierowaniach pozwala na odbycie przygotowania zawodowego na stanowisku asystent ekonomiczny) – oraz zaświadczenia lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na ww stanowisku. 
· Oświadczenia osób bezrobotnych kierowanych do odbycia przygotowania zawodowego w miejscu pracy.
· Skierowania do odbycia przygotowania zawodowego w miejscu pracy.
· Umowę nr 55, znak: PRP-IBE-6210-1-87/2006 zawartą w dniu 05.09.2006r pomiędzy Starostą Tarnobrzeskim z upoważnienia, którego działała Z-ca Dyrektora oraz Główny Księgowy PUP w Tarnobrzegu a pracodawcą - Rejonowym Związkiem Spółek Wodnych z siedzibą w Tarnobrzegu reprezentowanym przez Kierownika Biura oraz Głównego Księgowego. Umowa zawiera wymagane rozporządzeniem zapisy                  z pewnymi wyjątkami. Uwagi podobne jak wyżej; przy wskazaniu danych opiekuna winno wpisać się również jego wykształcenie, w treści umowy brak jest zapisu zobowiązującego pracodawcę do zapewnienia należytej realizacji przygotowania zawodowego, w §6 określono obowiązki osoby bezrobotnej podczas, gdy bezrobotny nie jest stroną omawianej umowy i jej nie podpisuje. W §12 umowy wskazano, jakie przepisy mają zastosowanie w zakresie nieuregulowanym umową: należało podać, iż     w Rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy (Dz. U. nr 185, poz. 1912) zostały dokonane zmiany poprzez dopisanie sformułowania „z późn. zm.” Załącznik nr 1 do umowy stanowi Program przygotowania zawodowego – prawidłowy i zgodny z przepisami ustawy tj zawiera wszystkie informacje określone w art. 53 ust. 4 ustawy o promocji (…). 
· Zaświadczenia lekarskie dot. niezdolności osób skierowanych na przygotowanie zawodowe – ZUS ZLA AN. 
· Kserokopie list obecności za poszczególne miesiące.
· Kserokopie wniosków urlopowych osób odbywających przygotowanie zawodowe.
· Kserokopie Sprawozdania z przebiegu przygotowania zawodowego w miejscu pracy wraz z kserokopiami opinii, które wystawione zostały przez Rejonowy Związek Spółek Wodnych w Tarnobrzegu.

· Zaświadczenia o odbyciu przygotowania zawodowego wystawione z upoważnienia Starosty przez Z-cę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Tarnobrzegu.

W roku 2006 do PUP w Tarnobrzegu wpłynęło 117 wniosków o zorganizowanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy. Podpisano 69 umów w ramach, których skierowano 113 osób do obywania przygotowania zawodowego. Wniosków rozpatrzonych odmownie było 19, w 17 przypadkach odmowa spowodowana była brakiem środków, w 2 wnioskach kandydaci nie spełniali wymogów ustawy. 
Wnioski wynikające z realizacji instrumentu - przygotowanie zawodowe w miejscu pracy.

Zadanie związane z realizacją instrumentu – przygotowanie zawodowe w miejscu pracy wykonywane jest w sposób prawidłowy. Kontrolujący wnosi jedynie uwagi dotyczące prowadzonej dokumentacji oraz przeprowadzania kontroli realizacji zawartych umów. 

1. W druku opracowanym dla instrumentu – przygotowanie zawodowe w miejscu pracy (wniosek) winno wprowadzić się kilka zmian: nazwę wniosku należy zaczerpnąć                z Rozporządzenia MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy, punkt dot. danych opiekuna bezrobotnego winien również wskazywać na wykształcenie, natomiast punkt odnoszący się do opisów zadań, jakie będą wykonywane podczas przygotowania zawodowego winien być odpowiednio wypełniany (w aktach PRP-IBE-6210-1/84/06  w pkt 5 Opis zadań – poddane zostało wykształcenie). W punkcie, który jest odzwierciedleniem §3 ust. 1 pkt 6 ww rozporządzenia nie zawsze wystarczającym jest podanie jedynie poziomu wykształcenia - patrz akta PRP-IBE-6210-1/84/06, ale należy również wskazać informacje nt. wymaganych predyspozycji psychofizycznych oraz minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia przygotowania zawodowego. We wzorze wniosku umieszczony został zapis „Wnioski nieuzupełnione i niekompletne nie będą rozpatrywane”. Z uwagi na fakt, iż powyższy zapis nie znajduje uzasadnienia     w przepisach ustawy o promocji (…) i ww. rozporządzenia należy go usunąć. Jeżeli wniosek nie czyni zadość wymaganiom ustalonym w przepisach prawa, należy wezwać wnoszącego do usunięcia braków w zakreślonym terminie, podając równocześnie rygor nie wykonania wezwania (art. 64 §2 k.p.a.). Ponadto pouczenie wniosku zawiera nieaktualny zapis „Warunkiem skierowania bezrobotnego do odbycia przygotowania zawodowego w miejscu pracy jest brak kwalifikacji dostosowanych do potrzeb rynku pracy”, który również winien zostać usunięty. 
2. Nazwę „Umowa o odbywanie przygotowania zawodowego” należy zastąpić nazwą ”Umowa o zorganizowanie przygotowania zawodowego”. Zapis dot. opiekuna bezrobotnego powinien wskazywać również jego wykształcenie. W §7 należy wyrazy „zakład pracy” zastąpić wyrazem „pracodawca”, natomiast do §5 umowy dopisać zobowiązanie pracodawcy do zapewnienia należytej realizacji przygotowania zawodowego. Treść §6 dotyczy obowiązków bezrobotnego, podczas gdy bezrobotny nie jest stroną umowy, należy być może biorąc pod uwagę celowość §6 odpowiednio zredagować jego treść.
3. Podając przepisy ustawy bądź aktów wykonawczych należy zwracać uwagę na konieczność wskazywania w podstawie prawnej na późniejsze zmiany aktów normatywnych (akta nr PRP-IBE-6210-1-87/06 w umowie w §12 podane zostało m.in. Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego              w miejscu pracy -Dz. U. nr 185, poz. 1912- bez dopisania sformułowania „z późn. zm.”).

4. Kontrolowane akta PRP-IBE-6210-1/84/06 zawierały Harmonogram praktycznego wykonywania przez osobę bezrobotną czynności lub zadań (tj. program), w którym brak było określenia potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych oraz wskazania opiekuna. Program powinien zawierać w szczególności te dane, które podaje art. 53 ust. 4 ustawy o promocji (…). 
5. W aktach PRP-IBE-6210-1-87/06 brakowało w oznaczeniu wskazania urzędu oraz komórki organizacyjnej, w której akta zostały wytworzone i kategorii archiwalnej. Należy zgodnie z zapisami obowiązującej Instrukcji kancelaryjnej oznaczać akta spraw.
6. W PUP w Tarnobrzegu kontrole realizacji umów (dot. przygotowania zawodowego) przeprowadzane są u pracodawców na skutek zgłoszonych przez osoby bezrobotne nieprawidłowości. Zgodnie z udzielonymi wyjaśnieniami nie jest sporządzany plan ww. kontroli. Należy w miarę możliwości przeprowadzać u pracodawców kontrole sprawdzające wykonanie zapisów umów.
Prawidłowość wyboru i kierowania osób bezrobotnych na przygotowanie zawodowe w miejscu pracy oraz decyzji o przyznaniu i utracie stypendium.

Podczas kontroli dokumentacji z zakresu kierowania przez starostę bezrobotnych do odbycia przygotowania zawodowego sprawdzano również prawidłowość wyboru kierowanych osób oraz prawidłowość decyzji orzekających o przyznaniu i utracie stypendium.

Skontrolowano:
Akta osoby bezrobotnej - nr ewid. 27630, zarejestrowanej nieprzerwanie od 19.08.1996r, legitymującej się wykształceniem średnim (ukończone liceum ekonomiczne), posiadającej doświadczenie zawodowe na stanowisku księgowej. Osoba została skierowana jako długotrwale bezrobotna do odbycia przygotowania zawodowego na stanowisku agenta ubezpieczeniowego – prawidłowe skierowanie.
Kontrolujący zapoznał się również z decyzjami złożonymi w aktach:

Decyzją z dnia 08.09.2006r (podstawa prawna art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b, art. 10 ust. 4, art. 53 ust. 3 i 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz art. 104 k.p.a) przyznano od dnia 01.09.2006r na okres odbywania przygotowania zawodowego w miejscu pracy, prawo do stypendium w wysokości zasiłku dla bezrobotnych,   o którym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy tj. w kwocie 532,90 zł miesięcznie. Prawidłowo został ustalony stan faktyczny i prawny; odbywanie przygotowania zawodowego rozpoczęło się       z dniem 01.09.2006r, podano właściwe przepisy oraz wysokość stypendium.


Decyzja z dnia 13.03.2007r znak: PE-JD-710-27630/2007 (podstawa prawna art. 9 ust. 1pkt 14 lit. b, art. 10 ust. 4 i art. 53 ust. 6 ww ustawy oraz art. 104 k.p.a.) stanowiła o utracie od dnia 01.03.2007r prawa do stypendium (odbywanie przygotowania zawodowego zakończyło się z dniem 28.02.2007r). Decyzja prawidłowa.
Akta osoby bezrobotnej - nr ewidencyjny 10746. Osoba bezrobotna ostatnio zarejestrowana w dniu 04.10.2004r, posiadająca wykształcenie średnie techniczne, zawód wyuczony - technik hotelarstwa, zawód wykonywany - pracownik zaplecza sportowego. 

Kontroli poddano decyzje znajdujące się w aktach bezrobotnego a dotyczące przyznanego w okresie odbywania przygotowania zawodowego stypendium.
Decyzją z dnia 02.10.2006r nr 50/10/06 (podstawa prawna jak we wcześniej omawianych aktach) zostało przyznane osobie bezrobotnej stypendium od dnia 25.09.2006r na okres odbywania przygotowania zawodowego w miejscu pracy. Prawo do stypendium przyznano w wysokości zasiłku dla bezrobotnych, o którym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy tj. w kwocie 532,90 zł miesięcznie. 
Decyzja z dnia 26.03.2007r, znak: PE-EN-710-10746/2007 (podstawa prawna art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b, art. 10 ust. 4 i art. 53 ust. 6 ww. ustawy oraz 104 k.p.a.) orzekała o utracie prawa do stypendium od dnia 25.03.2007r.

Osoba bezrobotna skierowana do odbycia przygotowania zawodowego zaliczała się do osób długotrwale bezrobotnych, prawidłowo skierowana na przygotowanie zawodowe           w miejscu pracy na stanowisku asystenta ekonomicznego. Decyzje znajdujące się w aktach bezrobotnego zgodne ze stanem faktycznym i prawnym (przygotowanie zawodowe odbywało się w okresie od 25.09.2006r do 24 marca 2007r), podają prawidłową wysokość stypendium oraz zawierają właściwe pouczenie. 
Wnioski dot. prawidłowości kierowania osób bezrobotnych na przygotowanie zawodowe w miejscu pracy oraz poprawności decyzji o przyznaniu i utracie stypendium.

1. Dobór osób kierowanych na przygotowanie zawodowe w miejscu pracy dokonywany jest w sposób prawidłowy tj. zgodnie z przepisami regulującymi ww. instrument. 

2. Stan faktyczny i prawny ustalony w decyzjach orzekających o przyznaniu oraz utracie stypendium z tytułu odbywania przygotowania zawodowego w miejscu pracy jest prawidłowy. Również wysokość przyznanego stypendium oraz okresy jego przysługiwania są poprawnie wskazywane przez jednostkę kontrolowaną.

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 .............................................
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