S.V.862.20.2011.AS
Protokół

kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach 15 i 16 listopada 2011r. w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jarosławiu, mieszczącym się przy ulicy Słowackiego 2. 

W czasie kontroli obowiązki Dyrektora jednostki kontrolowanej pełniła Pani Teresa Walerianowicz. 
Maria Kopacka – Kierownik Oddziału Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 08.11.2011r., znak: S.V.0030.17.2011.AS, nr upoważnienia: 17/11,
Barbara Basiak – Czado – główny specjalista w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 08.11.2011r., znak: S.V.0030.18.2011.AS, nr upoważnienia: 18/11,

Agnieszka Szeremeta – starszy inspektor w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 08.11.2011r., znak: S.V.0030.19.2011.AS, nr upoważnienia: 19/11.

Przedmiot kontroli i okres objęty kontrolą:
Przestrzeganie od dnia 01.01.2010r. do dnia kontroli przepisów prawnych dotyczących stosowania standardów i warunków prowadzenia usługi poradnictwa zawodowego 
i informacji zawodowej, organizacji szkoleń oraz przestrzegania zasad i trybu wydatkowania środków Funduszu Pracy, a w szczególności:

· ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity – Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z późn. zm.), 
· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 września 2006r. 
w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia (Dz.U. 2006r. Nr 186, poz. 1373 z późn. zm.),
· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie standardów usług rynku pracy (Dz.U. z 2007 r. Nr 47, poz. 314), 

· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 315), 

· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 września 2010r. 
w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2010r. Nr 177, poz. 1193).


Weryfikacji poddano także zgodność zatrudniania pracowników na stanowiskach określonych w dokumentacji pracowniczej z rzeczywiście realizowanymi przez nich zadaniami oraz z ilością czasu przeznaczaną na wykonywanie tych zadań, a także losowo wybrane akta postępowań o udzielenie zamówień publicznych na usługi szkoleniowe.
Przestrzeganie zasad i trybu wydatkowania środków Funduszu Pracy

Minister Pracy i Polityki Społecznej decyzją finansową z dnia 08 lutego 2011 r. znak: 
DF.I. – 4021/9caz/MK/2010 na podstawie art. 108 ust. 1 pkt 30 a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2008r. nr 69, poz.415 
z późn. zm.) oraz art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 19 grudnia 2008r. o zmianie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz o zmianie niektórych innych ustaw (Dz. U. Nr 6, poz. 33) przyznał kwotę 111,8 tys. zł (słownie: sto jedenaście tysięcy osiemset złotych) na dofinansowanie w 2010r. utworzenia Centrum Aktywizacji Zawodowej tj. zadania określonego w art. 9b ust. 1 ustawy o promocji (…).
Decyzją finansową z dnia 26 lutego 2010r. znak: DF.I. – 4021/9a/MK/10 na podstawie art. 109 ust. 8 ustawy o promocji (…) zgodnie z podziałem dokonanym przez samorząd województwa według kryteriów określonych przez sejmik województwa Minister przyznał następujące kwoty środków Funduszu Pracy Powiatowemu Urzędowi Pracy w Jarosławiu na 2010 rok:

- 15.087,3 tys. zł (słownie: piętnaście milionów osiemdziesiąt siedem tysięcy trzysta złotych) – na finansowanie aktywnych form w ramach programów na rzecz promocji zatrudnienia 
i łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej),

- 1.557,2 tys. zł (słownie: jeden milion pięćset pięćdziesiąt siedem tysięcy dwieście złotych) – na finansowanie innych fakultatywnych zadań.

Decyzją finansową znak: DF – I – 4021/pokl/9/5/MK/10 z dnia 30 kwietnia 2010 r. 
w związku z wnioskiem Marszałka Województwa na podstawie § 9 rozporządzenia Rady Ministrów dnia 17 lipca 2009r. w sprawie algorytmu ustalania kwot środków Funduszu Pracy na finansowanie zadań w województwie (Dz. U. nr 123, poz.1019) kwota przyznanych środków uległa zwiększeniu o 8.123,9 tys. zł (słownie: osiem milionów sto dwadzieścia trzy tysiące dziewięćset złotych) z przeznaczeniem na realizację w 2010 roku projektów POKL  - Podziałanie 6.1.3 współfinansowane z Europejskiego Funduszu Społecznego. Łączna kwota środków Funduszu Pracy na realizację w 2010 roku zadań na rzecz promocji zatrudnienia uległa zwiększeniu do kwoty 23.211,2 tys. zł (słownie: dwadzieścia trzy miliony dwieście jedenaście tysięcy dwieście złotych).

Decyzją finansową znak: DF – I – 4021/RM/9/10/AL/10 z dnia 14 września 2010r. na podstawie § 8 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 17 lipca 2009r. w sprawie algorytmu ustalania kwot środków Funduszu Pracy na finansowanie zadań województwie (Dz. U. Nr 123 poz. 1019) Minister na wniosek Marszałka Województwa przyznał dodatkowe środki Funduszu Pracy w kwocie 171,2 tys. zł (słownie: sto siedemdziesiąt jeden tysięcy dwieście złotych) na realizację innych programów na rzecz bezrobotnych będących w szczególnej sytuacji na rynku pracy określonych w art. 49 ustawy. 

Łączna kwota środków otrzymanych wyniosła 23.382, 4 tys. zł. (słownie: dwadzieścia trzy miliony trzysta osiemdziesiąt dwa tysiące czterysta złotych).

Decyzją finansową znak: DF – I – 4021/af-zm/9/24/MK/10 z dnia 04 listopada 2010r. zgodnie 
z wnioskiem Dyrektora PUP w Jarosławiu uległa zmniejszeniu wysokość środków Funduszu Pracy o kwotę 557,2 tys. zł (słownie: pięćset pięćdziesiąt siedem tysięcy dwieście złotych) na finansowanie innych fakultatywnych zadań przez PUP w Jarosławiu. 

Łączna kwota środków na finansowanie zadań fakultatywnych uległa zmniejszeniu do kwoty 1.111,8 tys. zł (słownie: jeden milion sto jedenaście tysięcy osiemset złotych).

Kontrolującemu przedłożono do wglądu protokół nr 1/2010 z posiedzenia Powiatowej Rady Zatrudnienia w dniu 3 marca 2010r. (zał. nr 1 do protokołu) z którego wynika, że Rada pozytywnie zaopiniowała zaproponowany podział środków na 2010r. na aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu.

W 2011r. do dnia kontroli zostały przyznane następujące kwoty środków Funduszu Pracy.

Decyzją finansową znak: DF-I-4021-a-9-3-MK/11 z dnia 09 marca 2011r. na podstawie art. 29 ust. 6 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz § 7 ust. 3 rozporządzenia Rady Ministrów dnia 17 lipca 2009r. w sprawie algorytmu ustalania kwot środków Funduszu Pracy na finansowanie zadań w województwie (Dz. U. Nr 123, poz. 1019) zgodnie z podziałem dokonanym przez Marszałka Województwa Podkarpackiego, ustalono dla Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu na 2011r. następującą kwotę środków Funduszu Pracy na realizację zadań samorządu powiatu:

- 6.094, 9 tys. zł (słownie: sześć milionów dziewięćdziesiąt cztery tysiące dziewięćset złotych) – na finansowanie programów na rzecz promocji zatrudnienia i łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

- 1.225, 5 tys. zł (słownie: jeden milion dwieście dwadzieścia pięć tysięcy pięćset złotych) – na finansowanie innych fakultatywnych zadań.

Decyzją finansową znak: DF – I – 4021-pokl-9-9-MK/11 z dnia 20 maja 2011 r. w związku 
z wnioskiem Marszałka Województwa na podstawie § 9 rozporządzenia Rady Ministrów 
z dnia 17 lipca 2009r. w sprawie algorytmu ustalania kwot środków Funduszu Pracy na finansowanie zadań w województwie (Dz. U. nr 123, poz.1019), zwiększeniu o kwotę 3. 282,0 tys. zł (słownie: trzy miliony dwieście osiemdziesiąt dwa tysiące złotych) uległa wysokość środków Funduszu Pracy dla PUP w Jarosławiu na realizację w 2011 roku projektów POKL - Podziałanie 6.1.3 współfinansowane z Europejskiego Funduszu Społecznego. Łączna kwota środków Funduszu Pracy na realizację w 2011 roku zadań na rzecz promocji zatrudnienia wynosiła 9.376,9 tys. zł (słownie: dziewięć milionów trzysta siedemdziesiąt sześć tysięcy dziewięćset złotych).

Decyzją finansową znak: DF – I – 4021-9-14-JW/11 z dnia 05 sierpnia 2011r. zgodnie 
z wnioskiem Dyrektora PUP w Jarosławiu na podstawie art. 108 ust. 2 ustawy o promocji (…) po dokonaniu zmiany uległa zmniejszeniu wysokość środków Funduszu Pracy o kwotę 
500,0 tys. zł (słownie: pięćset tysięcy złotych) na finansowanie innych fakultatywnych zadań przez PUP w Jarosławiu i o tę kwotę zwiększono środki Funduszu Pracy na finansowanie aktywnych form w ramach programów na rzecz promocji zatrudnienia i łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej. 

Łączna kwota środków Funduszu Pracy na rok 2011 dla Powiatowego Urzędu Pracy 
w Jarosławiu na dzień kontroli wynosiła:

 - 9.876,9 tys. zł (słownie: dziewięć milionów osiemset siedemdziesiąt sześć tysięcy dziewięćset złotych)

- 725,5 tys. zł (słownie: siedemset dwadzieścia pięć tysięcy pięćset złotych) – na finansowanie innych zadań fakultatywnych.
Powiatowa Rada Zatrudnienia w Jarosławiu na posiedzeniu w dniu 22.03.2011r. pozytywnie zaopiniowała zaproponowany przez Dyrektora jednostki kontrolowanej podział środków na finansowanie usług i instrumentów rynku pracy w 2011 roku co odzwierciedla protokół nr 2/2011 z posiedzenia Rady (zał. nr 2 do protokołu).
Ponadto, Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu złożył dnia 27.04.2011r. wniosek 
o przyznanie dodatkowych środków z Funduszu Pracy z rezerwy Ministra Pracy i Polityki Społecznej na finansowanie/dofinansowanie programu specjalnego na kwotę 2 353 500,00 zł oraz wniosek z dnia 10 maja 2011 roku o przyznanie dodatkowych środków z Funduszu Pracy z rezerwy ministra na realizację programu na rzecz promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych wieku 45/50 plus na kwotę zł 500 000,00 zł. Z informacji uzyskanych w trakcie kontroli wynika, że w oparciu o złożone wnioski Urząd nie uzyskał dofinansowania (zał. nr 3 do protokołu).
PUP w Jarosławiu złożył także dnia 09.03.2011 r. wniosek o dofinansowanie projektu POKL. Na powyższy wniosek uzyskał  dofinansowanie w wysokości 3 282 000,00 zł. 

Następnie decyzją finansową znak: DF – I – 4021-pokl-9-9-MK/11 z dnia 20 maja 2011 r. w związku z wnioskiem Marszałka Województwa na podstawie § 9 rozporządzenia Rady Ministrów dnia 17 lipca 2009r. w sprawie algorytmu ustalania kwot środków Funduszu Pracy na finansowanie zadań w województwie (Dz. U. nr 123, poz. 1019), zwiększono 
o kwotę 3. 282,0 tys. zł (słownie: trzy miliony dwieście osiemdziesiąt dwa tysiące złotych) wysokość środków Funduszu Pracy dla PUP w Jarosławiu na realizację w 2011 roku projektu POKL  - Podziałanie 6.1.3 współfinansowane z Europejskiego Funduszu Społecznego. Łączna kwota środków Funduszu Pracy na realizację w 2011 roku zadań na rzecz promocji zatrudnienia wynosiła 9.376,9 tys. zł (słownie: dziewięć milionów trzysta siedemdziesiąt sześć tysięcy dziewięćset złotych).

Kontrolą objęto wydatki dokonane zgodnie z art. 108 ust. 1 pkt 30 ustawy na opracowanie, rozpowszechnianie informacji zawodowych oraz wyposażenia w celu prowadzenia pośrednictwa pracy lub poradnictwa zawodowego i ustalono, że w 2010 roku nie ponoszono wydatków na ten cel. Natomiast w 2011r. na dzień kontroli poniesiony wydatek potwierdzała faktura VAT FA/2011/03863 z dnia 26.09.2011r. na kwotę 209,30 zł. Powyższe znalazło również odzwierciedlenie w sprawozdaniach MPiPS 02 za miesiąc grudzień 2010 rok (zał. nr  4 do protokołu) i MPiPS 02 za październik 2011 roku (zał. nr 5 do protokołu).
Innym wydatkiem objętym kontrolą była informacja o usługach organów zatrudnienia (art. 108 ust. 1 pkt 38 ustawy). W trakcie kontroli stwierdzono, że w 2010 roku nie były ponoszone wydatki w tym zakresie, natomiast w 2011 roku zgodnie z fakturą VAT numer 858/2011 z dnia 06.06.2011r. była to kwota 439,72 zł. Powyższy stan faktyczny znalazł odzwierciedlenie w  sprawozdaniach MPiPS 02 za miesiąc grudzień 2010 rok i MPiPS 02 za październik 2011 roku.

Kontrolą objęto także wydatki określone w art. 108 ust. 1 pkt 38 ustawy dotyczące szkoleń pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu w 2010 i 2011 roku. 
Z przedłożonych wyliczeń (zał. nr 6 do protokołu) wynika, że limit środków ustalony na okres od 26.10.2007 roku do 25.10.2011 roku wynosił 491 400,00 zł. Ogółem we wskazanym okresie wykorzystano kwotę 370 460,99 zł. 

Natomiast nowy limit finansowania obejmuje okres od 26.10.2010 roku do 25.10.2013 roku 
i wynosi 842 880,00 zł. Na dzień kontroli z powyższej kwoty wykorzystano 121 151,83 zł.

Kontrolą objęto następujące losowo wybrane akta spraw dotyczące usług szkoleniowych w 2010 roku:

PO 141 – 2/2010 – szkolenie nt. „Nowa wersja programu płatnik 08.01.001 zmiany od stycznia 2010r”.  Dokumentacja zawierała ramy programowe szkolenia, określono w niej termin szkolenia na dzień 26 stycznia 2010r., miejsce jego realizacji, koszt szkolenia 
w wysokości 220,00 zł od osoby. Do udziału w szkoleniu wskazano 3 pracowników odpowiednio do wykonywanych czynności służbowych. W ofercie szkoleniowej brak było wskazania osoby prowadzącej szkolenie. Faktura VAT nr 286/2010 z dnia 26.10.2010r. potwierdzała poniesiony wydatek na kwotę 660,00 zł, zgodnie ze zgłoszeniem.

PO 141 – 6/2010 – szkolenie nt. „Kompendium wiedzy nowoprzyjętego pracownika 
w ramach służby przygotowawczej”. W dokumentach znajdował się program szkolenia, wskazano w nim termin szkolenia od 27 do 29 stycznia 2010r., miejsce realizacji szkolenia, osobę prowadzącą, koszt szkolenia 1398,00 zł od osoby oraz formularz zgłoszenia jednego pracownika. Faktura VAT nr 0005/1/10 z dnia 29.01.2010r. na kwotę 1398,00 potwierdzała poniesiony wydatek. W dokumentach znajdowały się także zaświadczenie potwierdzające udział w szkoleniu zgodnie ze zgłoszeniem oraz pismo wewnętrzne skierowane do Działu Finansowo - Księgowego o sfinansowanie kosztów delegacji ze środków budżetowych.

PO 141 – 19/2010 – szkolenie nt. „Nowelizacja prawa zamówień publicznych – szkolenie przygotowujące do stosowania nowych uregulowań”. W dokumentach znajdował się ramowy program szkolenia, zawierający również dane osoby prowadzącej, wskazano w nim także  termin realizacji szkolenia w dniu 23 lutego 2010 roku, miejsce jego realizacji oraz koszt szkolenia w wysokości 350,00 zł od osoby. Ponadto dołączono formularz zgłoszeniowy uczestnika szkolenia oraz certyfikat udziału w szkoleniu. Faktura VAT nr FA/003201/2010 
z dnia 23.02.2011r. na kwotę 350,00 zł oraz pismo do Działu Finansowo - Księgowego 
o sfinansowanie kosztów szkolenia potwierdzała poniesiony wydatek.
PO 141 – 25/2010 – szkolenie nt. „Odpowiedzialność publicznych służb zatrudnienia po nowelizacji ustawy z uwzględnieniem informacji publicznych w kontaktach z mediami 
w teorii i praktyce oraz rola i zadania Centrum Aktywizacji Zawodowej”. Dokumentacja szkoleniowa zawierała  program szkolenia wraz z harmonogram i wskazaniem osoby prowadzącej, określono także miejsce i termin realizacji szkolenia w dniach od 15 do 17 marca 2010r. oraz koszt szkolenia w wysokości 1390,00 zł od osoby. Ponadto do dokumentów dołączono kserokopię listy obecności potwierdzająca udział pracowników 
w szkoleniu, fakturę nr 18/3/10 z dnia 18.03.2010r. oraz pismo do Działu Finansowo – Księgowego o sfinansowanie kosztów szkolenia zgodnie z fakturą nr 18/3/10 z dnia 18.03.2010r. w kwocie 5560,00 zł.

PO 141 – 34/2010 – szkolenie nt. „Praca z klientem z zaburzeniami psychicznymi w urzędzie pracy”. Oferta szkoleniowa zawierała ramowy program szkolenia oraz określenie miejsca realizacji szkolenia, terminu szkolenia od 12 do 14 kwietnia 2010r., wskazanie osoby prowadzącej. Ponadto w dokumentach znajdował się formularz zgłoszeniowy, certyfikat ukończenia szkolenia. Faktura VAT Nr FA – 166/10/CK z dnia 14.04.2010r. potwierdzała kwotę wydatkowaną na szkolenie w wysokości 1390,00 zł od osoby.

PO 141 – 52/2010 – szkolenie nt. „Ewaluacja projektów systemowych POKL w praktyce urzędów pracy – nowa dokumentacja procedury, wybór wykonawcy”. Oferta szkoleniowa zawierała ramowy program szkolenia wraz ze wskazaniem osoby prowadzącej, określono 
w niej termin realizacji szkolenia od 24 do 25 czerwca 2010r, miejsce realizacji szkolenia, koszt szkolenia 950,00 zł od osoby. W dokumentach znajdował się także formularz zgłoszeniowy, potwierdzenie uczestnictwa, faktura VAT nr 1100/06/2010/SPJ z dnia 25 czerwca 2010r. potwierdza poniesiony wydatek w wysokości 950,00 zł oraz pismo do Działu Finansowo – Księgowego o dokonanie zapłaty za szkolenie.

PO 141 – 73/10 – szkolenie nt. „Nowe rozporządzenie w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości i planów kont budżetów JST oraz samorządowych jednostek zakładów budżetowych”. Oferta szkoleniowa zawierała program szkolenia, miejsce i termin realizacji szkolenia, koszt jednostkowy szkolenia 290,00 zł od osoby. Natomiast w ofercie nie  wskazano osoby prowadzącej. Ponadto w dokumentach znajdował się formularz zgłoszeniowy 2 osób oraz zaświadczenie o uczestnictwie w szkoleniu. Poniesiony wydatek potwierdza faktura VAT nr KT 20101159 na kwotę 580,00 zł. 

PO 142 – 86/10 – szkolenie nt. „Współpraca w realizacji nowych standardów usług rynku pracy w CAZ”. Oferta zawierała program szkolenia wraz z informacją o osobie prowadzącej, wskazanie terminu realizacji szkolenia od 13 do 17 grudnia 2010r, miejsce realizacji szkolenia, koszt realizacji szkolenia 1950,00 zł od osoby. W dokumentacji szkolenia znajdowało się także zaświadczenie o udziale w szkoleniu, faktura VAT 17/12/2010 z dnia 17.12.2010r. potwierdzająca poniesiony wydatek w kwocie 1950,00 zł od osoby oraz pismo do Działu Finansowo - Księgowego o dokonanie zapłaty.

Kontrolą objęto następujące losowo wybrane akta spraw dotyczące usług szkoleniowych w 2011 roku:

PO 142 – 2/2011 – szkolenie nt. „Ocena kontrahenta na podstawie sprawozdań finansowych”. W dokumentach szkoleniowych znajdował się szczegółowy harmonogram szkolenia, ze wskazaniem osób prowadzących, określono miejsce i termin realizacji szkolenia od 17 do 18 lutego 2011r. oraz koszt szkolenia 1562,10 zł i 1270,00 zł od osoby. Dokumentacja zawierała także formularz zgłoszeniowy oraz fakturę VAT FV/2011/02/16 z dnia 18.02.2011r. na kwotę 3124,20 zł. potwierdzająca poniesiony wydatek oraz pismo do księgowości o sfinansowanie kosztów szkolenia zgodnie z ww. fakturą.
PO 142 – 13/2011 – szkolenie nt. „Nowe programy z rezerwy ministra oraz programy specjalne – dodatkowe fundusze dla urzędów pracy w praktyce. Analiza dokumentów diagnoza rynku pracy – dokumentacja pod programy”. W dokumentach szkoleniowych znajdował się szczegółowy harmonogram szkolenia, bez wskazania osoby prowadzącej, wskazano miejsce i termin realizacji szkolenia od 28 do 29 kwietnia 2011r., koszt szkolenia 1150,00 zł od osoby. Dokumenty zawierały także zaświadczenie o ukończeniu szkolenia, fakturę VAT FV nr 446/04/2011 z dnia 29.04.2011r. na kwotę 1150,00 zł potwierdzającą poniesiony wydatek oraz pismo do Działu Finansowo - Księgowego o sfinansowanie kosztów szkolenia zgodnie ww. fakturą.
PO 142 – 50/2011 – szkolenie nt. „Przygotowanie do zamknięcia ksiąg rachunkowych 
w powiatowym urzędzie pracy za rok 2011”. W dokumentach szkoleniowych znajdował się szczegółowy harmonogram szkolenia, ze wskazaniem osoby prowadzącej, miejscem 
i terminem realizacji szkolenia w dniu 22.09.2011r. Określono także koszt szkolenia 
w wysokości 270,00 zł od osoby. Dokumentacja zawierała także kartę zgłoszeniową uczestników szkolenia, zaświadczenie o ukończeniu szkolenia, fakturę VAT FV nr 199/9/11/2011 z dnia 22.09.2011r. na kwotę 540,00 zł potwierdzającą poniesiony wydatek zgodnie ze zgłoszeniem oraz pismo do Działu Finansowo - Księgowego o sfinansowanie kosztów szkolenia zgodnie ww. fakturą.
Ponadto Urząd finansował szkolenia z Funduszu Pracy, które stanowiły wkład własny do projektu realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki Priorytet VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich Poddziałanie 6.1.2. Wsparcie powiatowych 
i wojewódzkich urzędów pracy w realizacji zadań na rzecz aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych w regionie współfinansowane z Europejskiego Funduszu Społecznego.

W trakcie kontroli ustalono, że wybór instytucji szkoleniowych dokonywany był 
z uwzględnieniem specjalizacji jednostki szkoleniowej w poszczególnych zakresach tematycznych. Dokumentację szkoleniową weryfikowano przede wszystkim w aspekcie wyboru instytucji szkoleniowych, tematów szkoleń oraz kierowania pracowników odpowiednio do wykonywanych czynności służbowych. Stwierdzono także, że na szkolenia byli kierowani pracownicy adekwatnie do tematyki szkoleń i zajmowanych stanowisk służbowych. Ustalono, że nie we wszystkich ofertach szkoleniowych wskazane były dane osoby prowadzącej, co w ocenie zespołu kontrolującego jest istotnym brakiem formalnym gdyż, kompetencje trenerów określają jakość merytoryczną zlecanego szkolenia. 
Z przedłożonych dokumentów księgowych wynika, że poniesione wydatki mają odzwierciedlenie w dokumentacji szkoleniowej w zakresie osób skierowanych na szkolenia jak i ceny, miejsca realizacji szkolenia, terminu itp. Dokonano także weryfikacji wydatków poniesionych na szkolenia pracowników, w aspekcie obowiązującej w tym zakresie sprawozdawczości. Poniesione wydatki znalazły odzwierciedlenie w sporządzonych sprawozdaniach. 

Ze sporządzonego zestawienia dotyczącego finansowania szkoleń krajowych 
i zagranicznych w 2010 i 2011 roku oraz z dokumentacji przedłożonej kontrolującym do wglądu wynika, że nie były finansowane szkolenia zagraniczne pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu (zał. nr 7 do protokołu).
Natomiast stwierdzono, że w sposób zasadny i racjonalny były wydatkowe środki Funduszu Pracy  na szkolenia pracowników.

Następnym wydatkiem objętym kontrolą zgodnie z art. 100 ustawy są dodatki do wynagrodzeń pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu. 

Ustalono także, że na dzień kontroli obowiązywało zarządzenie nr 6/2008 Dyrektora PUP 
w Jarosławiu z dnia 10.10.2008r. w sprawie oceny jakości pracy pracowników uprawnionych do dodatku do wynagrodzenia. Stwierdzono, że niniejsze zarządzenie jest zgodne 
z obowiązującymi przepisami prawa w tym zakresie. Załącznikiem do zarządzenia jest karta oceny jakości pracy pracownika (zał. nr 9 do protokołu).
W trakcie kontroli ustalono, że karty ocen jakości pracy pracowników zawierały 
informacje na temat wyników uzyskanych w pracy z uwzględnieniem specyfiki zadań na 
zajmowanym stanowisku, terminowości wykonywania zadań, stosunku do współpracowników i interesantów,  ogólną ocenę pracownika i wysokość proponowanego dodatku. Karta oceny zawiera także informację o potwierdzeniu doskonalenia kwalifikacji zawodowych w okresie 12 miesięcy bezpośrednio poprzedzających przyznanie dodatku oraz stanowisko w sprawie wysokości przyznanego dodatku. Zatem zawierają te elementy, 
o których stanowi rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 września 2006 roku w sprawie dodatku do wynagrodzeń dla pracowników publicznych służb zatrudnienia (Dz. U. 2006.186.1373 z późn. zm.) i zarządzenie nr 6/2008 Dyrektora PUP 
w Jarosławiu z dnia 10.10.2008r.

Kontrolującemu przedłożono wykaz pracowników, którym przysługują dodatki do wynagrodzenia zgodnie z obowiązującymi przepisami (zał. nr 8 do protokołu). Z wykazu wybrano następujące rodzaje spraw:

Doradca zawodowy II stopnia: PO 1140/11/10 ocena za okres od 01.10.2009r. do 31.12.2009r. przyznano dodatek do wynagrodzenia na okres od 01.01.2010r. do 31.03.2010r. w kwocie 250,00 zł; PO 1140/28/10 ocena za okres od 01.01.2010r. do 31.03.2010r  dodatek przyznano na okres 01.04.2010r. do 30.06.2010r. w kwocie 250,00 zł; ocena za okres od 01.04.2010r. do 30.06.2010r. dodatek do wynagrodzenia na okres od 01.07.2010r. do 30.09.2010r. w wysokości 250,00zł; PO 1140/61/2010 ocena za okres od 01.07.2010r do 30.09.2010r. dodatek na okres od 01.10.2010r. do 31.12.2010r. 250,00 zł; PO 121/2/2011 ocena za okres od 01.10.2010r. do 31.12.2010r. dodatek na okres od 01.01.2011r. do 31.03.2011r. dodatek w wysokości 200,00 zł; PO 121/36/11/ ocena za okres od 01.01.2011r. do 31.03.2011r. dodatek za okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. w wysokości 200,00 zł; 
PO 121/62/2011 ocena za okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. dodatek od 01.07.2011r. do 30.09.2011r. w wysokości 200,00 zł; PO 121/81/2011 ocena za okres od 01.07.2011r. do 30.09.2011r. dodatek na okres od 01.10.2011r. do 31.12.2011r. w wysokości 250,00 zł.

Karty oceny jakości pracy pracownika zawierały kryteria określone rozporządzeniem 
w sprawie dodatku (…) i obowiązującym zarządzeniem Dyrektora PUP w Jarosławiu. 
W trakcie kontroli ustalono, że integralną częścią kart ocen doradcy zawodowego II stopnia były sprawozdania z pracy sporządzane przez doradcę wraz z opracowanymi programami autorskimi wykorzystywanymi w bieżącej pracy. Dodatek do wynagrodzeń był przyznawany po dokonaniu oceny w poszczególnych okresach z uwzględnieniem specyfiki pracy na zajmowanym stanowisku i ustalonych kryteriów oceny. W kartach oceny brak jednak było informacji o przeprowadzonej rozmowie bezpośredniego przełożonego z ocenianym pracownikiem odnośnie zakresu i jakości wykonywanych przez pracownika zadań oraz trudności napotkanych w trakcie realizacji obowiązków w ocenianych okresach (§ 3 ust. 3 ww. rozporządzenia).

Doradca zawodowy I stopnia: PO 1140/9/10 ocena za okres od 01.10.2009r. do 31.12.2009r., przyznano dodatek do wynagrodzenia na okres od 01.01.2010r. do 31.03.2010r. w kwocie 200,00 zł; PO 1140/30/10 ocena za okres od 01.01.2010r. do 31.03.2010r. dodatek przyznano na okres 01.04.2010r. 30.06.2010r. w kwocie 220,00 zł; PO 1140/51/2010 ocena za okres od kwietnia do czerwca, dodatek przyznano na okres od 01.07.2010r. do 30.09.2010r. 
w wysokości 220,00 zł; PO 1140/59/10 ocena za okres od 01.07.2010r. do 30.09.2010r., dodatek przyznano na okres od 01.10.2010r. do 31.12.2010r. w wysokości 220,00 zł; 
PO 121/11/2011 ocena objęto okres od 01.10.2010r. do 31.12.2010r. dodatek przyznano na okres od 01.01.2011r. do 31.03.2011r. w wysokości 180,00 zł; PO 121/26/11/ ocena obejmowała okres od 01.01.2011r. do 31 marca 2011r. dodatek przyznano na okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. w wysokości 180,00 zł; PO 121/69/2011 ocena za okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. dodatek przyznano od 01.07.2011r do 30.09.2011r.w wysokości 220,00 zł; PO 121/85/2011 ocena za okres od 01.07.2011r. do 30.09.2011r. dodatek przyznano na okres 01.10.2011r. do 31.12.2011r. w wysokości 220,00 zł.

Karty oceny jakości pracy pracownika zawierała kryteria określone obowiązującym w tym zakresie rozporządzeniem i zarządzeniem wewnętrznym obowiązującym w jednostce kontrolowanej. Również  doradca zawodowy I stopnia sporządzał sprawozdanie z pracy, które stanowi załącznik do oceny. Dodatek do wynagrodzeń był przyznawany po dokonaniu oceny w poszczególnych okresach z uwzględnieniem specyfiki pracy na zajmowanym stanowisku 
i ustalonych kryteriów oceny. Również w kartach oceny brak jednak było informacji 
o przeprowadzonej rozmowie bezpośredniego przełożonego z ocenianym pracownikiem odnośnie zakresu i jakości wykonywanych przez pracownika zadań oraz trudności napotkanych w trakcie realizacji obowiązków w ocenianych okresach (§ 3 ust. 3 ww. rozporządzenia).

Doradca zawodowy: PO 121/27/11/ oceną objęto okres od 01.12.2010r. do 28.02.2011r., dodatek przyznano na okres od 01.03.2011r. do 31.05.2011r. w wysokości 100,00 zł; 
PO 121/58/2011 oceną objęto okres od 01.03.2011r. do 31.05.2011r. dodatek przyznano na okres od 01.06.2011r. do 31.08.2011r. w wysokości 100,00 zł; PO 121/77/2011 ocenie podlegał okres od 01.06.2011r do 31.08.2011r. dodatek przyznano na okres od 01.09.2011r. do 30.11.2011r. w wysokości 180,00 zł.

Podobnie jak w przypadku ocen wcześniejszych, karty oceny jakości pracy pracownika zawierały kryteria określone obowiązującym w tym zakresie rozporządzeniem i zarządzeniem wewnętrznym obowiązującym w jednostce kontrolowanej. Dodatek do wynagrodzeń był przyznawany po dokonaniu oceny w poszczególnych okresach z uwzględnieniem specyfiki pracy na zajmowanym stanowisku i ustalonych kryteriów oceny. Również w tych kartach oceny stwierdzono brak informacji o przeprowadzonej rozmowie bezpośredniego przełożonego z ocenianym pracownikiem odnośnie zakresu i jakości wykonywanych przez pracownika zadań oraz trudności napotkanych w trakcie realizacji obowiązków w ocenianych okresach (§ 3 ust. 3 ww. rozporządzenia).

Pośrednik pracy II stopnia: PO 121/5/2010 ocena za okres od 01.10.2009r. do 31.12.2009r. dodatek do wynagrodzenia na okres od 01.01.2010r. do 31.03.2010r. w kwocie 200,00 zł; 
PO 121/105/10 ocena za okres od 01.01.2010r. do 31.03.2010r. dodatek na okres od 01.04.2010r. do 30.06.2010r. w kwocie 220,00 zł; PO 121/139/2010 ocena za okres 01.04.2010r. do 30.06.2010r. dodatek na okres od.01.07.2010r. do 30.09.2010r. w wysokości 220,00 zł; PO 1140/60/10 ocena za okres od 01.07.2010r. do 30.09.2010r. dodatek na okres od 01.10.2010r. do 31.12.2010r. w wysokości 220,00 zł; PO 121/4/2011r. ocena od 01.10.2010r. do 31.12.2010r. dodatek od 01.01.2011r. do 31.03.2011r. w wysokości 180,00 zł; PO 121/40/11/ ocena za okres od 01.01.2011r. do 31.01.2011r. dodatek na okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. w wysokości 180,00 zł; PO 121/71/2011 ocena za okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. dodatek na okres od 01.07.2011r. do 30.09.2011r. w wysokości 220,00 zł; PO 121/89/2011 ocena za okres od 01.07.2011r. do 30.09.2011r. dodatek na okres 01.10.2011 do 31.12.2011r. w wysokości 220,00 zł.

Pośrednik pracy I stopnia: PO 121/3/2010 ocena za okres od 01.10.2009r do 31.12.2009r. dodatek do wynagrodzenia na okres od 01.01.2010r. do 31.03.2010r. w kwocie 200,00 zł; 
PO 121/104/10 ocena od 01.01.2010r. do 31.03.2010r. dodatek na okres od  01.04.2010r. do 30.06.2010r. w kwocie 200,00 zł; PO 121/140/2010 ocena za okres od 01.04.2010r. do 30.06.2010r. dodatek na okres od 01.07.2010r. do 30.09.2010r. w wysokości 200,00 zł; 
PO 1140/61/10 ocena za okres od 01.07.2010r. do 30.09.2010r., dodatek na okres od 01.07.2010r. do 30.09.2010r. w wysokości 200,00 zł; PO 121/7/2011 ocena od 01.10.2010r. do 31.12.2010r. dodatek na okres od 01.01.2011r. do 31.03.2011r. w wysokości 170,00 zł; 
PO 121/38/2011 ocena od 01.01.2011r. do 31.03.2011r. dodatek na okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. w wysokości 170,00 zł; PO 121/64/2011 ocena za okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. dodatek na okres od 01.07.2011r. do 30.09.2011r. w wysokości 200,00 zł; 
PO 121/83/2011 ocena za okres od 01.07.2011r. do 30.09.2011r., dodatek 01.10.2011 do 31.12.2011r. w wysokości 200,00 zł.

Pośrednik pracy: PO 121/104/10  ocena za okres od 01.01.2010r. do 31.03.2010r. dodatek do wynagrodzenia przyznano na okres 01.04.2010r. 30.06.2010r. w kwocie 180,00 zł; 
PO 121/131/2010 ocena okres za od 01.04.2010r. do 30.06.2010r. dodatek przyznano na okres od 01.07.2010r. do 30.09.2010r. w kwocie 180,00 zł; PO 121/63/10 ocena od 01.07.2010r. do 30.09.2010r. dodatek przyznano na okres od 01.10.2010r. do 31.12.2010r. 
w kwocie 180,00 zł; PO 121/3/2011 ocena za okres od 01.10.2010r. do 31.12.2010r. dodatek przyznano na okres od 01.01.2011r. do 31.03.2011r. w kwocie 150,00 zł; PO 121/37/11 ocena za okres od 01.01.2011r. do 31.03.2011r. dodatek przyznano na okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. w wysokości 150,00 zł; PO 121/66/2011 ocena za okres od 01.04.2011r. do 30.06.2011r. dodatek przyznano na okres od 01.07.2011r. do 30.09.2011r. w wysokości 180,00 zł; PO 121/90/2011 ocena za okres od 01.07.2011r. do 30.09.2011r. dodatek przyznano na okres 01.10.2011 do 31.12.2011r. w wysokości 180,00 zł.

Karty oceny jakości pracy pośredników pracy różnego stopnia zawierały kryteria określone rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 września 2006 roku 
w sprawie dodatku do wynagrodzeń dla pracowników publicznych służb zatrudnienia (Dz. U. 06.186.1373 z późn. zm.) i zarządzeniem nr 6/2008 Dyrektora PUP w Jarosławiu z dnia 10.10.2008r. Ustalono że dodatek do wynagrodzeń był przyznawany po dokonaniu oceny 
w poszczególnych okresach z uwzględnieniem specyfiki pracy na zajmowanym stanowisku 
i ustalonych kryteriów oceny. W kartach oceny również brak było informacji 
o przeprowadzonej rozmowie bezpośredniego przełożonego z ocenianym pracownikiem odnośnie zakresu i jakości wykonywanych przez pracownika zadań oraz trudności napotkanych w trakcie realizacji obowiązków w ocenianych okresach (§ 3 ust. 3 ww. rozporządzenia).

Specjalista ds. rozwoju zawodowego: PO 121/28/2010 karta oceny jakości pracy pracownika za okres od 01.11.2009r. do 31.01.2010r. dodatek do wynagrodzenia przyznano na okres od 01.02.2010r. do 31.04.2010r. w wysokości 170,00 zł; PO 121/122/10 ocena od 01.02.2010r. do 31.04.2010r. dodatek przyznano na okres 01.05.2010r. do 31.07.2010r. w kwocie 170,00 zł; PO 121/145/2010 ocena za okres od 01.05.2010r. do 31.07.2010r. dodatek przyznano na okres od 01.08.2010r. do 31.10.2010r. w wysokości 170,00 zł; PO 121/270/10 ocena za okres 01.08.2010r. do 31.10.2010r. dodatek do wynagrodzenia na okres od 01.11.2010r. do 31.01.2011r. w wysokości 170,00 zł; PO 121/20/2011 ocena za okres od 01.11.2010r. do 31.01.2011r. przyznano dodatek na okres od 01.02.2011r. do 31.04.2011r. w wysokości 160,00 zł; PO 121/12/11 ocena za okres od 01.02.2011r. do 30.04.2011r. dodatek przyznano od 01.05.2011r. do 31.07.2011r. w wysokości 160,00 zł; PO 121/75/2011 ocena za okres od 01.05.2011r. do 31.07.2011r. dodatek przyznano na okres od 01.08.2011r do 31.10.2011r. 
w wysokości 160,00 zł.

Podobnie jak w przypadku ocen wcześniejszych, karty oceny jakości pracy pracownika zawierały kryteria określone obowiązującym w tym zakresie rozporządzeniem i zarządzeniem wewnętrznym obowiązującym w jednostce kontrolowanej. Dodatek do wynagrodzeń był przyznawany po dokonaniu oceny w poszczególnych okresach z uwzględnieniem specyfiki pracy na zajmowanym stanowisku i ustalonych kryteriów oceny. Również w tych kartach oceny stwierdzono brak informacji o przeprowadzonej rozmowie bezpośredniego przełożonego z ocenianym pracownikiem odnośnie zakresu i jakości wykonywanych przez pracownika zadań oraz trudności napotkanych w trakcie realizacji obowiązków w ocenianych okresach (§ 3 ust. 3 ww. rozporządzenia).

Specjalista ds. programów: PO 121/26/2010 karta oceny jakości pracy pracownika obejmowała okres od 01.11.2009r. do 31.01.2012r. dodatek do wynagrodzenia przyznano na okres od 01.02.2010r. do 31.04.2010r. w kwocie 170,00 zł; PO 121/124/10 ocena za okres 01.02.2010r. do 31.04.2010r. dodatek przyznano na okres 01.05.2010r. do 31.07.2010r. 
w kwocie 160,00 zł; PO 121/147/2010 ocena za okres 01.05.2010r. do 31.07.2010r. dodatek przyznano na okres  od 01.08.2010r. do 31.10.2010r. w wysokości 170,00 zł; PO 121/268/10 ocena za okres od 01.08.2010r. do 31.10.2010r. dodatek przyznano na okres od 01.11.2010r. do 31.01.2010r. w wysokości 170,00 zł; PO 121/19/2011 ocena od 01.11.2010r. do 31.01.2011r. dodatek przyznano na okres od 01.02.2011r. do 31.04.2011r. wysokości 
160,00 zł; PO 121/51/11/ ocena za okres od 01.02.2011r. do 31.04.2011r. dodatek przyznano na okres od 01.05.2011r. do 31.07.2011r. w wysokości 160,00 zł; PO 121/76/2011 ocena za okres od 01.05.2011r. do 31.07.2011r. dodatek w przyznano od 01.08.2011r do 31.10.2011r. w wysokości 160,00 zł.

Również karty oceny jakości pracy pracownika zawierały kryteria określone obowiązującym w tym zakresie rozporządzeniem i zarządzeniem wewnętrznym obowiązującym w jednostce kontrolowanej. Dodatek do wynagrodzeń był przyznawany po dokonaniu oceny 
w poszczególnych okresach z uwzględnieniem specyfiki pracy na zajmowanym stanowisku 
i ustalonych kryteriów oceny. W tych ocenach także stwierdzono brak informacji 
o przeprowadzonej rozmowie bezpośredniego przełożonego z oceniam pracownikiem odnośnie zakresu i jakości wykonywanych przez pracownika zadań oraz trudności napotkanych w trakcie realizacji obowiązków w ocenianych okresach (§ 3 ust. 3 ww. rozporządzenia).

Lider Klubu Pracy 

1.sprawa nr PO 121/99/10,

Pismem z dnia 22.03.2010 na podstawie rozp. MPiPS z 25.09. w sprawie dodatku…. ( Dz. U. Nr 186, poz. 1373) i Zarządzenia nr 6/2008 z 10.10.2008r. Dyrektora PUP w Jarosławiu 
w sprawie oceny jakości pracy pracowników uprawnionych do dodatku do wynagrodzenia Zastępca Dyrektora  PUP w Jarosławiu przyznał dodatek do wynagrodzenia za okres od 1.03.2010r. do 31.05.2010r. w kwocie 150,00  zł brutto. Do pisma załączono kartę oceny jakości pracownika z 22.03.2010r., gdzie wskazano, że okresem oceny został objęty okres od grudnia 2009r. do lutego 2010r. 

W karcie opisano wyniki uzyskane w pracy z uwzględnieniem specyfiki zadań na zajmowanym stanowisku. Wskazano na terminowość realizowanych zadań, uprzejmy stosunek do interesantów, współpracowników. W ogólnej ocenie wskazano na  aktywność pracownika. Ocena zawiera potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji przedłożonym certyfikatem. Do oceny załączono dane statystyczne za ww. okres, gdzie podano m.in. ilość przeprowadzonych zajęć aktywizacyjnych, ilość osób którym udzielono pomocy.
2. sprawa nr PO 121/149/10,

Pismem z dnia 17.06.2010 na podstawie rozporządzenia MPiPS z 25.09.2006r. w sprawie dodatku…. ( Dz. U. Nr 186, poz. 1373) i Zarządzenia nr 6/2008 z 10.10.2008r. Dyrektora PUP w Jarosławiu w sprawie oceny jakości pracy pracowników uprawnionych do dodatku do wynagrodzenia Zastępca Dyrektora PUP przyznał dodatek do wynagrodzenia za okres od 1.06.2010r. do 31.08.2010r. w kwocie 150,00 zł brutto. Do pisma załączono kartę oceny jakości pracownika  z 17.06.2010r. gdzie wskazano, że okresem oceny został objęty okres od marzec 2010r. do maj  2010r. 

W karcie opisano wyniki uzyskane w pracy z uwzględnieniem specyfiki zadań na zajmowanym stanowisku, wskazano na terminowość realizowanych zadań, uprzejmy, empatyczny  stosunek do interesantów, współpracowników. W ogólnej ocenie wskazano na  aktywność. Ocena zawiera potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji przedłożonymi certyfikatami. Do oceny załączono dane statystyczne za ww. okres, gdzie podano m.in. ilość przeprowadzonych zajęć aktywizacyjnych,  ilość osób którym udzielono pomocy.
3. sprawa nr PO 121/149/10,

Pismem z dnia 22.09.2010 na podstawie rozporządzenia MPiPS z 25.09.2006 r. w sprawie dodatku…. (Dz. U. Nr 186, poz. 1373) i Zarządzenia nr 6/2008 z 10.10.2008r. Dyrektora PUP w Jarosławiu w sprawie oceny jakości pracy pracowników uprawnionych do dodatku do wynagrodzenia Zastępca Dyrektora PUP przyznał dodatek do wynagrodzenia na  okres od 1.09.2010r. do 30.11.2010 w kwocie 150,00 zł brutto. Do pisma załączono kartę oceny jakości pracownika z 21.09.2010r., gdzie wskazano, że okresem oceny został objęty okres od czerwca  2010r. do sierpnia 2010r. 

W karcie opisano wyniki uzyskane w pracy z uwzględnieniem specyfiki zadań na zajmowanym stanowisku. Wskazano na terminowość realizowanych zadań, uprzejmy, empatyczny stosunek do interesantów i współpracowników. W ogólnej ocenie wskazano na  aktywność. Ocena zawiera potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji przedłożonymi certyfikatami. Do oceny załączono dane statystyczne za ww. okres, gdzie podano m.in. ilość przeprowadzonych zajęć aktywizacyjnych,  ilość osób którym udzielono pomocy.
4. sprawa nr PO 121/273/10,

Pismem z dnia 15.12.2010 na podstawie rozporządzenia MPiPS z 25.09.2006 r. w sprawie dodatku…. (Dz. U. Nr 186, poz. 1373) i Zarządzenia nr 6/2008 z 10.10.2008r. Dyrektora PUP w Jarosławiu w sprawie oceny jakości pracy pracowników uprawnionych do dodatku do wynagrodzenia Zastępca Dyrektora PUP w Jarosławiu przyznał dodatek do wynagrodzenia na  okres od 1.12.2010r. do 28.02.2011 w kwocie 180,00 zł brutto. Do pisma załączono kartę oceny jakości pracownika  z 15.12.2010r., gdzie wskazano, że okresem oceny został objęty okres od 1 września  2010r. do 30 listopada 2010r. 

W karcie opisano wyniki uzyskane w pracy z uwzględnieniem specyfiki zadań na zajmowanym stanowisku. Wskazano na terminowość realizowanych zadań, uprzejmy, empatyczny stosunek do interesantów i współpracowników. W ogólnej ocenie wskazano na  aktywność. Ocena zawiera potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji przedłożonym certyfikatem i zaświadczeniem z odbytego szkolenia. Do oceny załączono dane statystyczne do oceny Lidera Klubu Pracy za ww. okres, gdzie podano m.in. ilość przeprowadzonych zajęć aktywizacyjnych,  ilość osób którym udzielono pomocy.
5. sprawa nr PO 121/27/11,

Pismem z dnia 23.03.2011r.  na podstawie rozporządzenia MPiPS z 25.09.2006r. w sprawie dodatku…. ( Dz. U. Nr 186, poz. 1373) i Zarządzenia nr 6/2008 z 10.10.2008r. Dyrektora PUP w Jarosławiu w sprawie oceny jakości pracy pracowników uprawnionych do dodatku do wynagrodzenia Zastępca Dyrektora  PUP w Jarosławiu przyznał dodatek do wynagrodzenia na  okres od 1.03.2011. do 31.05.2011 w kwocie 120,00  zł brutto. Do pisma załączono kartę oceny jakości pracownika  z 23.03.2011r.,  gdzie wskazano, że okresem oceny został objęty okres od 1 grudnia  2010 do 28 lutego 2011r. 

W karcie opisano wyniki uzyskane w pracy z uwzględnieniem specyfiki zadań na zajmowanym stanowisku, wskazano na terminowość realizowanych zadań, uprzejmy, empatyczny  stosunek do interesantów, współpracowników. W ogólnej ocenie wskazano na  aktywność. Ocena zawiera potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji przedłożonym zaświadczeniem z odbytego szkolenia.  Do oceny załączono dane statystyczne za ww. okres, gdzie podano ilość przeprowadzonych zajęć aktywizacyjnych,  ilość osób którym udzielono pomocy.
6. sprawa nr PO 121/59/11,

Pismem z dnia 20.06.2011r.  na podstawie rozporządzenia  MPiPS z 25.09.2006r. w sprawie dodatku…. ( Dz. U. Nr 186, poz. 1373) i Zarządzenia nr 6/2008 z 10.10.2008r. Dyrektora PUP w Jarosławiu w sprawie oceny jakości pracy pracowników uprawnionych do dodatku do wynagrodzenia Zastępca Dyrektora PUP w Jarosławiu przyznał dodatek do wynagrodzenia na  okres od 1.06.2011r. do 31.08.2011r. w kwocie 120,00  zł brutto. Do pisma załączono kartę oceny jakości pracownika  z 20.06.2011r.,  gdzie wskazano, że okresem oceny został objęty okres od 1.03.2011r. do 31.05.2011r. 

W karcie opisano wyniki uzyskane w pracy z uwzględnieniem specyfiki zadań na zajmowanym stanowisku, wskazano na terminowość realizowanych zadań, uprzejmy, empatyczny  stosunek do interesantów i współpracowników. W ogólnej ocenie wskazano na  aktywność. Ocena zawiera potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji przedłożonym zaświadczeniem z odbytego szkolenia. Do oceny załączono dane statystyczne za ww. okres, gdzie podano m.in. ilość przeprowadzonych zajęć aktywizacyjnych, ilość osób którym udzielono pomocy.
7. sprawa nr PO 121/73/11,

Pismem z dnia 21.09.2011r.  na podstawie rozporządzenia  MPiPS z 25.09.2006 r. w sprawie dodatku…. (Dz. U. Nr 186, poz. 1373) i Zarządzenia nr 6/2008 z 10.10.2008r. Dyrektora PUP w Jarosławiu w sprawie oceny jakości pracy pracowników uprawnionych do dodatku do wynagrodzenia Zastępca Dyrektora  PUP w Jarosławiu przyznał dodatek do wynagrodzenia na  okres od 01.09.2011r. do 30.11.2011r. w kwocie 180,00 zł brutto. Do pisma załączono kartę oceny jakości pracownika  z 21.09.2011r.,  gdzie wskazano, że okresem oceny został objęty okres od 01 czerwca  2011r. do 31 sierpnia 2011r. 

W karcie opisano wyniki uzyskane w pracy z uwzględnieniem specyfiki zadań na zajmowanym stanowisku, wskazano na terminowość realizowanych zadań, uprzejmy, empatyczny  stosunek do interesantów i współpracowników. Ocena bardzo dobra. Ocena zawiera potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji przedłożonym zaświadczeniem z odbytego szkolenia. Do oceny załączono dane statystyczne za ww. okres, gdzie podano m.in. ilość przeprowadzonych zajęć aktywizacyjnych,  ilość osób którym udzielono pomocy.
Reasumując stwierdzono, że wypłata dodatków do wynagrodzeń pracownikom Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu jest realizowano prawidłowo. Karty oceny jakości pracy pracowników zatrudnionych na różnych stanowiskach, którym zgodnie 
z obowiązującym przepisami można przyznać dodatki do wynagrodzeń zawierały kryteria określone rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 września 2006 roku w sprawie dodatku do wynagrodzeń dla pracowników publicznych służb zatrudnienia (Dz. U. 06.186.1373 z późn. zm.) oraz zarządzeniem nr 6/2008 Dyrektora PUP w Jarosławiu z dnia 10.10.2008r. (zał. nr 10 do protokołu). Ustalono, że dodatki do wynagrodzeń były przyznawane po dokonaniu oceny w poszczególnych okresach z uwzględnieniem specyfiki pracy na zajmowanym stanowisku i ustalonych kryteriów oceny. Uwzględniano także 
w ocenach zwolnienia lekarskie przyznając dodatki odpowiednio za okres w którym pracownik świadczył pracę. Zwrócenia uwagi wymaga fakt, że oceny dla poszczególnych grup stanowisk są bardzo jednorodne i wymagają większego zróżnicowania 
w poszczególnych okresach. Pracowników informowano pismem o przyznanym dodatku 
w poszczególnych okresach. Do pisma załączono kartę oceny jakości pracownika  gdzie wskazywano, jaki okres został objęty oceną i na jaki okres przyznano dodatek. Niemniej 
w kartach oceny brak było informacji o przeprowadzonej rozmowie bezpośredniego przełożonego z ocenianym pracownikiem odnośnie zakresu i jakości wykonywanych przez pracownika zadań oraz trudności napotkanych w trakcie realizacji obowiązków w ocenianych okresach (por. § 3 ust. 3 ww. rozporządzenia).

Wnioski:
W Powiatowym Urzędzie Pracy w Jarosławiu realizacja zadań fakultatywnych finansowanych z Funduszu Pracy jest wykonywana w sposób prawidłowy. Objęte kontrolą zadania fakultatywne finansowane ze środków Funduszu Pracy pozostających w dyspozycji Starosty, w imieniu którego działa Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu, wykonywane są z zachowaniem zasady celowości i oszczędności.

 Kontrolujący w ww. zakresie przedkłada następujące uwagi:

1. Wszystkie oferty szkoleniowe powinny zawierać informacje 
o kwalifikacjach osoby prowadzącej, gdyż kompetencje trenerów określają jakość merytoryczną zlecanego szkolenia.
2. Ocenę jakości pracy zatrudnionych pracowników w każdym przypadku należy poprzedzić rozmową bezpośredniego przełożonego z pracownikiem na temat wykonywanej pracy oraz napotkanych trudności (§ 3 ust. 3 
ww. rozporządzenia). Powyższe winno znaleźć odzwierciedlenie 
w dokumentach w tym zakresie. 
3. Sporządzane oceny dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach podlegających okresowej ocenie wymagają zróżnicowania w części opisowej.

Przestrzeganie przepisów prawnych dotyczących stosowania standardów i warunków prowadzenia usługi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz organizacji szkoleń

Z pisemnego wyliczenia z dnia 17.09.2009r. potwierdzonego za zgodność 
z oryginałem przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu (załącznik nr 11 do protokołu) wynika, iż minimalna liczba pracowników realizujących w Urzędzie usługi rynku  pracy, stosownie do przepisów rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z 2007 r. Nr 47, poz. 315), powinna wynosić w 2010r.:  

· 9 pośredników pracy świadczących usługę pośrednictwa pracy w pełnym wymiarze czasu pracy,
· 5 doradców zawodowych świadczących usługę poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w pełnym wymiarze czasu pracy,
· 3 liderów klubu pracy świadczących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach ½ etatu,
· 3 specjalistów ds. rozwoju zawodowego świadczących usługę organizacji szkoleń w ramach ½ etatu. 

Zgodnie z § 88 ust. 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14.09.2010r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy 
(Dz.U. z 2010r. Nr 177, poz. 1193) w jednostce kontrolowanej ustalono minimalne liczby pośredników pracy, doradców zawodowych, liderów klubów pracy oraz specjalistów do spraw rozwoju zawodowego, o których mowa w § 85 i 86, na 2011 r. w terminie do 30 dni od dnia wejścia w życie rozporządzenia. Z powyższego wyliczenia (załącznik nr 12 do protokołu) wynika, że minimalna liczba pracowników realizujących usługi rynku pracy 
w pełnym wymiarze czasu pracy powinna wynosić:

· 9 pośredników pracy świadczących usługę pośrednictwa pracy,

· 5 doradców zawodowych świadczących usługę poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

· 2 liderów klubu pracy świadczących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
· 3 specjalistów ds. rozwoju zawodowego świadczących usługę organizacji szkoleń.

Usługa poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej


W Powiatowym Urzędzie Pracy w Jarosławiu w roku 2010 zatrudnionych było czterech, zaś w roku 2011 r. pięciu doradców zawodowych, którzy realizują czynności służbowe z tego zakresu w pełnym wymiarze czasu pracy.

Doradca zawodowy I stopnia P. Justyna P., zakres czynności z dnia 1.06.2011r.

Doradca zawodowy I stopnia P. Ewelina D., zakres czynności z dnia 15.02.2011r. 

Doradca  zawodowy II stopnia P. Henryk G., zakres czynności z dnia 3.03.2008 r.

Doradca zawodowy – P. Marta P. zakres czynności  z dnia 4.01.2010 r.

Doradca zawodowy –P. Edyta M. zakres czynności z dnia 16.11.2010r.


W Powiatowym Urzędzie Pracy  w Jarosławiu doradcy zawodowi prowadzą zarówno porady indywidualne, jak i porady w formie grupowej. 

Zgodnie z załącznikiem nr 4 do sprawozdania MPiPS-01 poradnictwo zawodowe                i informacja zawodowa, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, szkolenie bezrobotnych                i poszukujących pracy, staż i przygotowanie zawodowe dorosłych za okres od 1.01.2010r. do 31.12.2010r.:

- w ramach poradnictwa indywidualnego 

1. liczba osób, które skorzystały z rozmowy wstępnej wynosi: 750

2. liczba wizyt w ramach porady indywidualnej wynosi: 746

3. liczba osób które skorzystały z porady indywidualnej wynosi:  509

- w ramach poradnictwa grupowego 

1. liczba grup wynosi: 4  grupy 

2. liczba osób które skorzystały z porady grupowej wynosi: 36

- badania testowe:

- liczba osób które skorzystały z badań testowych wynosi: 267

- w ramach informacji zawodowej: 

liczba wizyt osób indywidualnych wynosi: 550

- w ramach zorganizowanych grup:

1) liczba grup wynosi:16

2) liczba osób uczestniczących w spotkaniach grupowych wynosi: 208

Wyniki działania poradnictwa indywidualnego przedstawiają się następująco:

spośród 509 osób korzystających z poradnictwa indywidualnego :

· 120 osób podjęło pracę, 

· 291 osób podjęło szkolenia zawodowe,

· 4 osoby skorzystały z pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy (Klub Pracy) 

· 4 osoby otrzymały skierowanie do Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Zgodnie z załącznikiem nr 4 do sprawozdania MPiPS-01 poradnictwo zawodowe                i informacja zawodowa, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, szkolenie bezrobotnych                i poszukujących pracy, staż i przygotowanie zawodowe dorosłych za okres od 1.01.2011r. do 31.10.2011r.:

- w ramach poradnictwa indywidualnego 

1.liczba osób, które skorzystały z rozmowy wstępnej wynosi: 586

2.liczba wizyt w ramach porady indywidualnej wynosi: 1088

3.liczba osób które skorzystały z porady indywidualnej wynosi: 125

- w ramach poradnictwa grupowego 

1. liczba grup wynosi: 3  grupy 

2. liczba osób, które skorzystały z porady grupowej wynosi: 22

- badania testowe:

- liczba osób, które skorzystały z badań testowych wynosi:117

- w ramach informacji zawodowej: 

liczba wizyt osób indywidualnych :444

- w ramach zorganizowanych grup:

1) liczba grup wynosi:12

2) liczba osób uczestniczących w spotkaniach grupowych wynosi:109

Poradnictwo indywidualne

Doradcy zawodowi korzystają z kart usług doradczych sporządzonych w formie papierowej. Doradcy zawodowi przy wykonywaniu czynności poradnictwa zawodowego                  i informacji zawodowej korzystają ponadto z Systemu Informatycznego SYRIUSZ, w którym prowadzą dokumentację swej pracy. 

Skontrolowano karty:

nr B/021/03/2010 założona 5.03.2010r. dla bezrobotnego  zarejestrowanego dnia 14.10.2008

nr D/005/01/201 założona 15.01.2010r. dla bezrobotnego  zarejestrowanego dnia  5.11.2009

nr F/016/06/2010 założona 23.06.2010r. dla bezrobotnego  zarejestrowanego dnia 25.01.2005

nr G/032/07/2010 założona 21.07.2010r. dla bezrobotnego zarejestrowanego dnia 21.12.2001

nr M/024/02/2010 założona 23.02.2010r. dla bezrobotnego zarejestrowanego dnia 31.03.2005

nr M/042/05/2010 założona 7.05.2010r. dla bezrobotnego  zarejestrowanego dnia 18.09.2009

nr A/003/06/2011 założona 6.06.2011r. dla bezrobotnego  zarejestrowanego dnia  12.01.2011

nr B/047/07/2011 założona 21.07.2011r. dla bezrobotnego zarejestrowanego dnia  6.07.2010

nr C/008/04/2011 założona 11.04.2011r. dla bezrobotnego zarejestrowanego dnia  13.11.2006

nr K /012/03/2011 założona 8.03.2011r. dla bezrobotnego zarejestrowanego dnia  23.09.2010

nr H/009/08/2011 założona 23.08.2011r. dla bezrobotnego  zarejestrowanego dnia  23.11.2009

nr L /007/08/2011 założona 22.08.2011r. dla bezrobotnego zarejestrowanego dnia 14.07. 2009 

W kartach usług doradczych zawarte są dane zawierające :

· imię i nazwisko doradcy zawodowego świadczącego usługę,

· imię i nazwisko osoby zainteresowanej, adres,

· datę zgłoszenia osoby zainteresowanej do doradcy zawodowego,

· adnotację o rozpoczęciu IPD, jeżeli został rozpoczęty,  

· informacje nt. zainteresowań, predyspozycji i kompetencji,

· informacje nt. uwarunkowań zdrowotnych, społecznych i ekonomicznych,
· informację nt. problemu zawodowego,

· wskazanie dat kolejnych rozmów doradczych w ramach procesu doradczego, 

· informacje nt. działań podjętych podczas rozwiązywania problemu zawodowego 
i wskazanie zaleceń dotyczących dalszego postępowania,

· wynik procesu doradczego dotyczący sposobu rozwiązania problemu zawodowego, zalecenia dotyczące dalszego postępowania, działania podjęte przez osobę zarejestrowaną.  

Po sprawdzeniu niektórych kart usług doradczych stwierdzono, że udzielano pomocy                    w opracowaniu dokumentów aplikacyjnych (listu motywacyjnego, cv), jak również                           w opracowaniu business planów dla osób bezrobotnych,  deklarujących  podjęcie działalności gospodarczej.

Porady zawodowe w formie grupowej:

W 2010r. udzielono następujących porad zawodowych w formie grupowej :
1) Temat: „Planowanie kariery....”
Cel porady: ułatwienie uczestnikom określenia predyspozycji zawodowych oraz zapoznanie    z możliwościami podnoszenia kwalifikacji 

Miejsce udzielenia porady: siedziba PUP w Jarosławiu 

Osoby udzielające poradę: 2 doradców zawodowych PUP w Jarosławiu.

Termin - 17.06.2010r., czas trwania porady -2 godziny

W dokumentacji jest zawarty program porady zawodowej, zgodnie z którym:

· przedstawiono cel,

· wyjaśniono istotne pojęcia,

· przeprowadzono testy,
· dokonano interpretacji wyników. 

W poradzie brało udział 9 osób. Zastosowane metody to: wykład doradców zawodowych, testy, pakiet materiałów pomocniczych Dla bezrobotnych ustalono sposób dalszego działania poprzez udział w szkoleniu. W dokumentacji zalega informacja o udziale bezrobotnego lub poszukującego pracy w zajęciach z  zakresu poradnictwa zawodowego.
2)  Temat: „Zainteresowania i zdolności...”
Cel porady: nabycie przez uczestników umiejętności określania swoich zainteresowań                      i zdolności oraz wykorzystywanie swojego potencjału w rozwoju zawodowym 

Miejsce udzielenia porady: siedziba PUP w Jarosławiu  (KLUB PRACY) 

Prowadzący poradę: 2 doradców zawodowych PUP w Jarosławiu 

Termin udzielenia porady - 23.06.2010 r., czas trwania porady-2 godziny

Dokumentacja zawiera  program porady zawodowej zgodnie z którym:

· przedstawiono cel,
· wyjaśniono istotne pojęcia,
· przeprowadzono wykład, autotesty, dyskusję, 

· podsumowanie. 

W dokumentacji znajduje się lista obecności. Wg listy w  poradzie grupowej brało udział 10 osób. Zastosowane metody i narzędzia to: wykład doradców zawodowych, autotesty, dyskusja.  Dla bezrobotnych ustalono sposób dalszego działania poprzez skierowanie wewnętrzne do doradcy zawodowego na poradę indywidualną. W dokumentacji zalega informacja o udziale bezrobotnego lub poszukującego pracy w zajęciach z zakresu poradnictwa zawodowego (poradzie grupowej).
3) Temat: „ Obraz siebie....”

Cel porady: uświadomienie uczestnikom posiadanych zainteresowań i możliwości oraz budowanie samoakceptacji i pozytywnego myślenia 

Miejsce porady: siedziba PUP w Jarosławiu  (KLUB PRACY) 

Prowadzący poradę: 2 doradców zawodowych PUP w Jarosławiu 

Termin porady- 24.06.2010r., czas trwania porady-2 godziny.
W dokumentacji zawarto program porady zawodowej, zgodnie z którym m.in.:

· przeprowadzono ćwiczenie mające zintegrować grupę,
· wyjaśniono istotne pojęcia,
· przeprowadzono interpretację wyników testów,
· dokonano podsumowania. 

Dokumentacja porady grupowej zawiera  listę obecności. W poradzie brało udział 10 osób. Zastosowane metody to: wykład, ćwiczenia, testy indywidualne i grupowe, pytania, dyskusja. Dla bezrobotnych ustalono sposób dalszego działania poprzez skierowanie wewnętrzne do doradcy zawodowego na poradę indywidualną. W dokumentacji zalega informacja o udziale bezrobotnego lub poszukującego pracy w zajęciach z zakresu poradnictwa zawodowego (poradzie grupowej).

4) Temat: „Nowa praca.......” 

Miejsce udzielenia porady grupowej -siedziba PUP w Jarosławiu  

Prowadzący poradę : 2  doradców zawodowych  PUP w Jarosławiu 

Termin porady - 23.06.2010, czas trwania porady- 2 godziny

W dokumentacji  jest złożony program porady zawodowej, zgodnie z którym m.in.:

· wprowadzono grupę w temat, zintegrowano grupę, 

· dokonano charakterystyki pracy i  rynku pracy,

· zdefiniowano zainteresowania i preferencje zawodowe.
Porada miała na celu odkrycie własnego potencjału przez każdego z uczestników. 
W dokumentacji udzielonej porady grupowej jest złożona lista obecności. W poradzie brało udział 10 osób. Zastosowane metody to: wykład, testy indywidualne i grupowe, pytania dyskusja. Dla bezrobotnych ustalono sposób dalszego działania poprzez skierowanie wewnętrzne do doradcy zawodowego na poradę indywidualną. W dokumentacji zalega informacja o udziale bezrobotnego lub poszukującego pracy w zajęciach z zakresu poradnictwa zawodowego (poradzie grupowej).
W 2011r. udzielono następujących porad zawodowych w formie grupowej :

1.) Temat: „ Samoakceptacja i ....” 

Sposób organizacji porady grupowej-przeprowadzona w Klubie Pracy.
Porada prowadzona była przez 1 doradcę. 

W trakcie porady dokonano prezentacji multimedialnej, projekcji filmu, ponadto zastosowano takie metody jak: praca indywidualna, ćwiczenia w grupie, dyskusja. 

Termin porady- 2.08.2011r., czas trwania porady-4 godziny.
W dokumentacji jest złożony program porady zawodowej, lista obecności. W poradzie brało udział 8 osób. 

2.Temat: „Odnaleźć siebie ...” 

 Sposób organizacji porady grupowej:

- przeprowadzona w Klubie Pracy

- prowadzona przez 1 doradcę 

- uczestnicy otrzymali materiały informacyjne, 

- mini wykład, część zajęć miała charakter warsztatowy (ćwiczenia indywidualne                           i w grupach), prezentacja multimedialna, prezentacja filmu, dyskusja, ankieta ewaluacyjna.
Termin porady grupowej: 13.04.2011, czas trwania -5 godzin. W dokumentacji złożono listę obecności. W poradzie brało udział 8 osób. 

3.Temat: „Autokreacja jako ...” 

Sposób organizacji porady grupowej:

- przeprowadzona w Klubie Pracy

- prowadzona przez 1 doradcę 

- prezentacja multimedialna, wykład, diagnoza przy pomocy testu do samooceny, ankieta ewaluacyjna. 
Termin porady grupowej: 29.03.2011, czas trwania porady -3,5 godziny.
W dokumentacji jest złożona lista obecności. W poradzie brało udział 9 osób. 

Informacja zawodowa
Udzielanie grupowej informacji zawodowej w 2010r. :

Zgodnie z przedstawionym rejestrem grupowych informacji zawodowych w 2010r. przeprowadzono 15 spotkań informacyjnych.

Dokumentacja tych spotkań zawiera informacje nt:

· terminów udzielania informacji: 18.01.2010r., 25.01.2010r., 18.03.2010r., 18.03.2010r., 18.03.2010r., 19.03.2010r., 7.07.2010r., 15.07.2010r., 23.07.2010r., 9.08.2010r., 23.08.2010r., 7.09.2010r., 4.10.2010r., 15.10.2010r., 25.11.2010r.

· doradcy zawodowego, który prowadził spotkanie, 

· termin, nazwę i program , listę obecności 

W spotkaniach brało udział od  11do 26 uczestników.

W spotkaniach przedstawiano głównie informacje nt:

· podstawowych usług rynku pracy,

· o zawodach i ogólnej sytuacji na rynku pracy,
· możliwości uzyskania kwalifikacji zawodowych, oczekiwań pracodawców w zakresie kwalifikacji zawodowych wymaganych od kandydatów do pracy, możliwości podejmowania własnej działalności gospodarczej.
Udzielanie grupowej informacji zawodowej w 2011r.:

Zgodnie z przedstawioną dokumentacją grupowych informacji zawodowych  w 2011r. przeprowadzono 11 spotkań informacyjnych. 

Dokumentacja tych spotkań zawiera informacje m.in.  nt.:

1. Informacja udzielona  w dniu 19.01.2011r w zakresie usług i instrumentów rynku pracy. W spotkaniu informacyjnym uczestniczyło 7 osób. 
2. Informacja udzielona 1.02.2011r. w zakresie sposobów i metod rekrutacji oraz prowadzenia rozmów kwalifikacyjnych. W spotkaniu uczestniczyło 8 osób.

3. Informacja udzielona 1.03.2011r. na temat: samozatrudnienie, możliwość podjęcia własnej działalności gospodarczej. W spotkaniu uczestniczyło 18 osób.

4. Informacja udzielona 7.03.2011r. w zakresie usług prowadzonych przez PUP, prawa                                i obowiązki osób korzystających z takich usług. W spotkaniu uczestniczyło 5 osób.                        W dokumentacji znajduje się potwierdzenie, że dokonano wpisu w kracie rejestracyjnej  o udzieleniu informacji.

5. Informacja udzielona w dniu 11.04.2011r. w zakresie: oczekiwania pracodawców wobec kandydatów do pracy. Uczestniczyło 4 osoby.

6. Informacja udzielona w dniu 6.05.2011r. na temat: osoby niepełnosprawne na rynku pracy  i formy wsparcia tych osób przez powiatowe urzędy pracy. Uczestniczyło 
6 osób.

7. Informacja udzielona w dniu 28.06.2011r. w zakresie: specyfika rozmowy kwalifikacyjnej w procesie ubiegania się o pracę. Uczestniczyło 10 osób.

8. Informacja udzielona w dniu 26.07.2011r. w zakresie: podstawowe usługi 
i instrumenty rynku pracy. Uczestniczyło 18 osób. 

9. Zaplanowane było udzielenie informacji w dniu 13.09.2011r. na  temat: praca za granicą - co warto wiedzieć. Spotkanie nie odbyło się z powodu braku chętnych.
10. Informacja udzielona w dniu 26.09.2011r. na temat: usługi rynku pracy, prawa                           i obowiązki. Uczestniczyło 11 osób.

11. Informacja udzielona w dniu 29.09.2011r. na temat: elementarne zasady projektowania kariery zawodowej. Uczestniczyły 4 osoby.

12. Informacja udzielona w dniu 25.10.2011r. w zakresie: sposoby i metody rekrutacji oraz prowadzenia rozmów kwalifikacyjnych. 

Udzielanie indywidualnej  informacji zawodowej w 2010r.

Sprawdzono karty informacji zawodowej stanowiące dokument potwierdzający udzielenia takiej informacji nr: L/011/08/2010, J/012/07/2010, F/009/08/2010, B/025/04/2010,  A/003/12/2010.
Poszczególne karty zawierają informacje tj.: imię i nazwisko osoby, której udzielono  informację, adres tej osoby, w jakim zakresie tematycznym informacja została udzielona, termin jej udzielenia, adnotację  odnośnie przekazanych osobie  materiałów na temat w jakim udzielono informację zawodową.
Udzielanie indywidualnej  informacji zawodowej w 2011r.

Sprawdzono karty informacji zawodowej stanowiące dokument potwierdzający udzielenie takiej informacji:

nr: G/001/01/2011, H/004/05/2011, K/028/04/2011, L/014/10/2011, P/010/02/2011, T/007/10/2011. Karty zawierają informacje tj.: imię i nazwisko osoby, której udzielono  informację zawodową, jej adres, w jakim zakresie tematycznym informacja została udzielona, termin jej udzielenia, adnotację odnośnie przekazanych osobie  materiałów na temat, w jakim udzielono informacje zawodowe.
Nie świadczono usług w zakresie udzielania pracodawcom pomocy w doborze kandydatów do pracy lub indywidualnym rozwoju zawodowym, przy czym są opracowane karty dla tego rodzaju usług oraz wzór wniosku pracodawcy krajowego o udzielenie pomocy w doborze kandydatów do pracy lub indywidualnym rozwoju zawodowym.

Osoby bezrobotne kierowano na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne zgodnie z treścią art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. c ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia  i instytucjach rynku pracy celem umożliwienia wydania przez doradcę zawodowego opinii               o przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia. 

Kontrolującym przedstawiono również wzór skierowania na badania lekarskie/psychologiczne umożliwiające wydanie przez doradcę zawodowego opinii                       o przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku kształcenia. Skierowanie zawiera informację o prawach i obowiązkach osoby kierowanej oraz o prawnych konsekwencjach nieprzedłożenia „orzeczenia lekarskiego” w wyznaczonym terminie bądź niestawienia się                w PUP  i niepowiadomienia o uzasadnionej przyczynie niestawiennictwa w terminie 7 dni. 

Doradcy zawodowi, świadcząc poradnictwo zawodowe i informację zawodową wykorzystują narzędzia i metody stosowane w poradnictwie zawodowym i informacji zawodowej, w tym standaryzowane narzędzia diagnostyczne służące do badania predyspozycji i zainteresowań, bank programów, zasoby informacji, opracowane lub zgromadzone we własnym zakresie.   Doradcy korzystają z narzędzi, w zakresie których zostali przeszkoleni i posiadają uprawnienia do ich stosowania. Doradcy dysponują materiałami informacyjnymi w postaci ulotek, broszur, folderów, zawierających informacje o zawodach i rynku pracy                              i w  postępowaniu przy udzielaniu informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukującemu pracy  m.in. przekazują osobom zainteresowanym materiały informacyjne w postaci ulotek, broszur, folderów zawierających informacje o zawodach, rynku pracy, możliwościach szkolenia i kształcenia. 


Wyposażenie stanowisk pracy doradców zawodowych spełnia wymogi, o których mowa jest w par. 53 rozporządzenia MPiPS z dnia 14.09.2010r. w sprawie standardów                    i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2010, Nr 177, poz. 1193).
Wnioski:
Zadania z zakresu usług poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej są wykonywane prawidłowo.


Należy, jednak zwrócić uwagę, aby sporządzane dokumenty, jeżeli jest w nich podana podstawa prawna podjęcia określonego działania, zawierały powołanie aktualnych przepisów. I tak, np. przedstawiony kontrolującym wzór skierowania na specjalistyczne badania lekarskie/psychologiczne zawiera błędne wskazanie przepisu art. 38 pkt 1 ppkt 1 c   ustawy o promocji (...) z podaniem nieaktualnego już Dz. U. Nr 99, poz. 1001z późn. zm. Prawidłowo winno być podane art. 38 ust.1 pkt 1 lit. c ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 ze zm.).
Usługa organizacji szkoleń

Podczas kontroli stwierdzono, że wykonywanie zadań związanych z realizacją 
ww. usługi zostało powierzone 2 specjalistom ds. rozwoju zawodowego i 1 specjaliście 
ds. rozwoju zawodowego-stażyście zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu pracy. 

Zgodnie z zakresami czynności ww. pracownikom pracodawca powierzył wykonywanie takich czynności jak: 

· informowanie o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych świadczonych przez powiatowy urząd pracy oraz promowanie tych usług (udzielanie informacji ustnych, organizowanie spotkań grupowych, opracowanie pisemnych informacji o możliwościach i zasadach kierowania na szkolenie, udostępnianie informacji zawartych w rejestrze instytucji szkoleniowych oraz bazach danych 
o standardach kwalifikacji zawodowych i modułowych programach szkoleń prowadzonych przez ministra ds. pracy),

· diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalności na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia (sporządzanie listy zawodów i specjalności, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy, zgodnie z klasyfikacją zawodów i specjalności, sporządzanie wykazu potrzeb szkoleniowych),
· sporządzanie i upowszechnienie planu szkoleń na tablicy ogłoszeń i na stronie internetowej powiatowego urzędu pracy,
· zlecanie przeprowadzenia szkoleń instytucjom szkoleniowym – ustalanie trybu przeprowadzenia postępowania w sprawie zlecenia usługi szkoleniowej i kryteriów wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia, wybór instytucji szkoleniowej, przygotowanie umowy szkoleniowej i przedłożenie jej stronom do podpisu,
· kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkoleń,
· kierowanie na szkolenie wskazane przez osobę uprawnioną (przyjęcie wniosku, ustalenie zasadności skierowania na wskazane szkolenie, w tym spełnienia warunku uprawdopodobnienia uzyskania odpowiedniej pracy lub podjęcia działalności gospodarczej, zawarcie umowy, wydanie skierowania),
· monitorowanie przebiegu szkoleń (wizytacja zajęć edukacyjnych, analiza dokumentów przekazanych przez instytucję szkoleniową, pozyskanie od instytucji szkoleniowej wyników badania opinii uczestników szkolenia i analiza tych wyników),
· finansowanie kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych (informowanie o możliwościach finansowania kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych, przyjęcie wniosku, poinformowanie na piśmie 
o sposobie rozpatrzenia wniosku, zawieranie umów),
· udzielanie pożyczki szkoleniowej,
· prowadzenie analiz skuteczności efektywności szkoleń i ich upowszechnianie,
· organizowanie przygotowania zawodowego dorosłych,
· inne prace zlecone przez Kierownika Działu i Dyrektora Urzędu. 
Stanowiska pracy pracowników świadczących usługę organizacji szkoleń zostały 
wyposażone w środki łączności, sprzęt komputerowy z dostępem do Internetu oraz 
z oprogramowaniem niezbędnym do świadczenia usługi, zgodnie z § 2 ust. 4 rozporządzenia MPiPS z dnia 14.09.2010r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U. z 2010r. Nr 177, poz. 1193).
1) Informowanie o możliwościach i zasadach korzystania z organizacji szkoleń oraz promowaniu tej usługi 
Informacje na temat organizacji szkoleń są zamieszczone na stronie internetowej urzędu oraz w siedzibie urzędu na tablicy ogłoszeń. Powyższa informacja powinna zostać uzupełniona o zapisy zgodnie z treścią art. 2 ust. 1 pkt 12, art. 41 ust. 3, art. 41 ust. 6, art. 41 ust. 7 oraz art. 61 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy. Osoba zainteresowana szkoleniem może uzyskać ustne informacje u specjalistów ds. rozwoju zawodowego. Z wyjaśnień specjalisty ds. rozwoju zawodowego wynika, że w jednostce kontrolowanej podczas spotkań grupowych w Klubie pracy informuje się osoby bezrobotne o zasadach organizacji szkoleń. Podczas tych spotkań osoby bezrobotne są także informowane o zasadach korzystania z bezpłatnych szkoleń organizowanych przez jednostki szkolące na terenie Podkarpacia. Powyższe wyjaśnienia potwierdzają notatki służbowe z ww. spotkań przedłożone kontrolującemu do wglądu. 

2) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalności na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia

Pracownicy jednostki kontrolowanej świadczący usługę organizacji szkoleń diagnozują zapotrzebowanie na zawody i specjalności na lokalnym rynku pracy oraz potrzeby szkoleniowe osób uprawnionych do szkolenia poprzez m.in. analizę strategii rozwoju regionalnego w zakresie zatrudnienia, analizę ofert pracy zgłaszanych przez pracodawców, ranking zawodów deficytowych i nadwyżkowych czy analizę zgłoszeń pracowników powiatowego urzędu pracy, doradców zawodowych, pośredników pracy czy liderów klubu pracy. 
Kontrola wykazała jednak, że w jednostce kontrolowanej nie sporządzono „Listy zawodów i specjalności, z uwzględnieniem kwalifikacji i umiejętności zawodowych, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy” i „Wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujących pracy” jako osobnych opracowań zbiorczych, przygotowanych na podstawie prowadzonych analiz.
3) Przygotowywanie i upowszechnianie planu szkoleń

Z przedstawionych przez pracowników PUP w Jarosławiu dokumentów wynika, że Plan szkoleń na 2010r. został sporządzony w oparciu o:

· strategię rozwoju powiatu jarosławskiego na lata 2007-2015;

· ranking zawodów deficytowych i nadwyżkowych w powiecie jarosławskim – raport za I półrocze 2009r.; 

· sprawozdanie „Bezrobotni oraz oferty pracy według zawodów i specjalności”;

· analizę ofert pracy i informacji o wolnych miejscach pracy zgłaszanych przez pracodawców;

· analizę ofert pracy i informacji o wolnych miejscach pracy zamieszczanych w prasie oraz Internecie;
· skuteczności i efektywności zakończonych szkoleń z roku 2009 i lat ubiegłych;
· publikacji „Jarosław perłą Podkarpacia”;
· publikacji „ Informacja o sytuacji społeczno-gospodarczej Polski”;
· publikacji „Sytuacja instytucji rynku pracy powiatu jarosławskiego w kontekście uwarunkowań społeczno-gospodarczych”.

W planie szkoleń na 2010r. ujęto nazwę i zakres szkolenia, przewidzianą liczbę miejsc dla uczestników, przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania szkolenia 
w godzinach, charakterystykę adresatów szkolenia/warunki przyjęcia na kurs (zgodnie 
z wymogami § 30 ust. 2 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z 2007 r. Nr 47, poz. 315).
Z kolei Plan szkoleń na 2011r. został sporządzony w oparciu o:

· strategię rozwoju powiatu jarosławskiego na lata 2007-2015;

· ranking zawodów deficytowych i nadwyżkowych w powiecie jarosławskim – raport za 2010r.;

· sprawozdanie z działalności PUP w Jarosławiu za II półrocze 2010r. „Bezrobotni oraz oferty pracy według zawodów i specjalności” 
· analizę ofert pracy zgłaszanych przez pracodawców;

· analizę ofert pracy zamieszczanych w prasie oraz Internecie; 

· skuteczności i efektywności zakończonych szkoleń w roku 2010r. i latach ubiegłych; 

· publikację „Jarosław perłą Podkarpacia”;

· publikację „Informacja o sytuacji społeczno – gospodarczej Polski”; 

· publikację „Sytuacja instytucji rynku pracy powiatu jarosławskiego w kontekście uwarunkowań społeczno-gospodarczych”.

W planie szkoleń ujęto takie pozycje jak: nazwa i zakres szkolenia, przewidziana liczba miejsc dla uczestników szkoleń, przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania szkolenia w godzinach, charakterystyka adresatów szkolenia/warunki przyjęcia na kurs, egzamin zewnętrzny, rodzaj zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji lub uprawnień (zgodnie z § 73 ust. 3 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14.09.2010r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U. z 2010r. Nr 177, poz. 1193).
„Plan szkoleń” jest upowszechniany na stronach internetowych urzędu oraz 
w siedzibie urzędu. 

4) Zlecanie przeprowadzania szkoleń instytucjom szkoleniowym

Na podstawie § 74 ust. 2 rozporządzenia MPiPS z dnia 14 września 2010r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U. z 2010r. Nr 177, poz. 1193) 
w  jednostce kontrolowanej ustalono kryteria wyboru instytucji szkoleniowych, którym będzie zlecane przeprowadzenie szkoleń, celem zapewnienia najwyższej jakości szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie. Ww. kryteria zostały zatwierdzone przez Dyrektora PUP 
w dniu 15.03.2011r. Zlecanie usług szkoleniowych odbywa się na zasadach i w trybach przewidzianych ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity - Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.). Przeprowadzenie szkolenia zleca się wyłącznie instytucjom szkoleniowym, które posiadają aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzonych przez WUP właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej. Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych mają zastosowanie przy wyborze jednostek szkoleniowych w przypadku szkoleń grupowych realizowanych zgodnie 
z planem szkoleń, jak i szkoleń wskazanych przez osobę uprawnioną, o których mowa w art. 40 ust. 3 ustawy. Z uwagi na specyfikę szkoleń indywidualnych wybór jednostki szkolącej następuje ze szczególnym uwzględnieniem następujących kryteriów: 

· dostępności miejsca szkolenia dla osoby wnioskującej o przeszkolenie,
· czasu realizacji szkolenia, 
· konkurencyjnej ceny.

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, którym zostanie zlecone przeprowadzanie szkoleń, PUP w Jarosławiu uwzględnia takie kryteria jak:

· zakres i jakość oferowanych programów szkoleń, uwzględniających standardy kwalifikacji zawodowych i modułowe programy szkoleń, dostępne w bazach danych, o których mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy, prowadzonych przez ministra właściwego ds. pracy,
· kwalifikacje kadry dydaktycznej (w tym w szczególności: poziom wykształcenia, posiadane kwalifikacje, doświadczenie zawodowe),
· posiadanie przez instytucję szkoleniową certyfikatu jakości usług,

· dostosowanie ilości i jakości pomieszczeń oraz wyposażenia w sprzęt i pomoce dydaktyczne do potrzeb określonego szkolenia, z uwzględnieniem bezpiecznych 
i higienicznych warunków pracy i nauki,

· rodzaj dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
· dostępność miejsca szkolenia,
· zaangażowanie instytucji szkoleniowej w pozyskanie miejsc pracy dla przeszkolonych osób,
· nadzór wewnętrzny służący podnoszeniu jakości prowadzonego szkolenia,
· sposób sprawdzania efektów szkolenia,
· koszt szkolenia. 

Ocena instytucji w przypadku szkoleń wskazanych przez osobę uprawnioną odbywa się 
w systemie punktowym. Za każde ww. kryterium instytucja szkoleniowa może uzyskać 
1 punkt, a przeprowadzenie szkolenia zostanie zlecone instytucji szkoleniowej, której oferta uzyska największą ilość punktów. 

Wyboru instytucji szkoleniowych dla realizacji szkoleń grupowych dokonuje komisja powołana przez Dyrektora PUP. Wyboru instytucji szkoleniowej dla realizacji szkoleń indywidualnych wskazanych przez osobę uprawnioną, dokonuje pracownik ds. rozwoju zawodowego. Ostateczną decyzję o wyborze instytucji szkoleniowej podejmuje Dyrektor PUP, działający z upoważnienia Starosty. 

5) Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkoleń

W jednostce kontrolowanej ustalono kryteria określające zasady rekrutacji na szkolenia dla osób bezrobotnych, które zostały zatwierdzone przez Dyrektora PUP 
w Jarosławiu w dniu 10.03.2010r. Zgodnie z ww. dokumentem osoba ubiegająca się 
o szkolenie grupowe powinna złożyć w sekretariacie PUP w Jarosławiu w wyznaczonym terminie wypełnioną kartę kandydata na szkolenie (załącznik nr 13 do protokołu) zawierającą wszystkie wymagane informacje. Karta kandydata może zostać złożona tylko na jedno szkolenie grupowe zaplanowane do realizacji w danym kwartale. Po upływie terminu do składania kart Urząd dokonuje wyboru kandydatów na podstawie analizy danych zawartych 
w złożonych kartach, w szczególności dotyczących dotychczasowego udziału w szkoleniach organizowanych przez Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu, posiadanych uprawnień 
i kwalifikacji, doświadczenia zawodowego, czasu pozostawania bez pracy oraz na podstawie ustaleń w oparciu o komputerową bazę danych czy kandydat wcześniej nie odmówił, nie przerwał bądź nie podjął szkolenia organizowanego przez Urząd. Ponadto zaznaczono, że bezrobotni, którzy brali udział w szkoleniach grupowych współfinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach projektu pn. „Więcej szans w powiecie jarosławskim” nie mogą być ponownie uczestnikami szkoleń grupowych. O wynikach rekrutacji wszystkie osoby, które złożyły kartę kandydata na szkolenie we wskazanym terminie są informowane pisemnie bądź telefonicznie. Równocześnie wskazano, że 
w przypadkach zawodów wymagających szczególnych predyspozycji psychofizycznych, skierowanie na szkolenie bezrobotnego, będzie poprzedzone określeniem przez doradcę zawodowego Urzędu predyspozycji do wykonywania zawodu, który osoba uzyska w wyniku szkolenia. W uzasadnionych przypadkach uczestnictwo w szkoleniu poprzedzone będzie skierowaniem na badania lekarskie. 
Zgodnie z § 77 ust. 4 rozporządzenia MPiPS z dnia 14 września 2010r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2010r. Nr 177, poz. 1193) przed skierowaniem, bezrobotny składa oświadczenie o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze środków Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzędu pracy lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzędu pracy, który wydał skierowanie. Wzór ww. oświadczenia stanowi załącznik nr 14 do protokołu. 

Osobom zakwalifikowanym do udziału w szkoleniu jest wydawane skierowanie na szkolenie, które spełnia wszystkie wymagane warunki z art. § 77 ust. 2 rozporządzenia MPiPS z dnia 14 września 2010r. Wzór skierowania na szkolenie stanowi załącznik nr 15 do protokołu. Integralną część ww. skierowania stanowi informacja o prawach i obowiązkach osoby kierowanej na szkolenie. Ww. informacja  winna być uzupełniona o informację 
o możliwości refundacji kosztów opieki nad osobą zależną  w okresie odbywania szkolenia (art. 61 ust. 5 ustawy). Przyjmując skierowanie osoba bezrobotna podpisuje oświadczenie, że zapoznała się z informacją o prawach i obowiązkach osoby skierowanej na szkolenie oraz 
o skutkach odmowy udziału w szkoleniu oraz, że zobowiązuje się do zwrotu kosztów szkolenia w przypadku nieukończenia go z własnej winy. 
Dokonano kontroli losowo wybranych akt szkoleń grupowych z 2010 i 2011 roku. 
1. Szkolenie „Projektowanie i aranżacja ogrodów” zorganizowane w terminie  od dnia 05.07.2010r. do dnia 30.07.2010r. dla 10 osób bezrobotnych 
Teczka o numerze 6152/2/2010

W aktach znajdują się następujące dokumenty: 
· ogłoszenie o naborze na szkolenie,

· karty kandydatów na szkolenie zawierające opinię doradcy zawodowego o zasadności skierowania bezrobotnego na szkolenie,

· pisemne powiadomienia o zakwalifikowaniu na szkolenie,

· skierowania na szkolenie (spełniające wymagania § 34 ust. 2 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy),
· notatka służbowa z inauguracji kursu w dniu 05.07.2010r.,
· notatka służbowa z wizytacji przebiegu szkolenia bezrobotnych,
· ankiety uczestników szkolenia,
· pisemna analiza ankiet uczestników szkolenia sporządzona przez specjalistę 
ds. rozwoju zawodowego,
· listy obecności na kursie,
· zwolnienie lekarskie 1 uczestnika szkolenia za okres od 15.07.2010r. do 19.07.2010r., 

· dziennik zajęć,
· potwierdzenie odbioru materiałów przekazanych na własność uczestnikom kursu,
· zaświadczenia o ukończeniu kursu,
· kopie sprawdzianów wiadomości i testów sprawdzających,
· faktura VAT nr 53/2010 wystawiona przez instytucję szkoleniową w dniu 02.08.2010r. na kwotę 13 000,00 zł,
· wniosek o zwrot kosztów przejazdu na szkolenie złożony przez bezrobotną w PUP 
w dniu 02.08.2010r., 

· decyzja z dnia 06.08.2010r. znak: PS 5845/122/10 wydana na podstawie art. 45 ust. 1 
i 9 ust. 1 pkt 14 lit. b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy oraz 104 K.p.a. rozstrzygająca o przyznaniu prawa do zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia w kwocie 168,00 zł poniesionych na zakup biletu w okresie od dnia 05.07.2010r. do dnia 30.07.2010r. Ze zwrotnego potwierdzenia odbioru wiadomo, że ww. decyzja została doręczona w dniu 09.08.2010r.,
· wniosek o zwrot kosztów przejazdu złożony przez bezrobotnego w dniu 04.08.2010r., 

· decyzja z dnia 06.08.2010r. znak: PS 5845/130/10 wydana na podstawie art. 45 ust. 1 
i 9 ust. 1 pkt 14 lit. b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy oraz 104 K.p.a. rozstrzygająca o przyznaniu prawa do zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia w kwocie 132,00 zł poniesionych na zakup biletu w okresie od dnia 05.07.2010r. do dnia 30.07.2010r. Ze zwrotnego potwierdzenia odbioru wynika, że ww. decyzja została doręczona w dniu 09.08.2010r., 

· wniosek o zwrot kosztów przejazdu złożony przez bezrobotnego w dniu 26.07.2010r.,
· decyzja z dnia 06.08.2010r. znak: PS 5845/114/10 wydana na podstawie art. 45 ust. 1 
i 9 ust. 1 pkt 14 lit. b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy oraz 104 K.p.a. rozstrzygająca o przyznaniu prawa do zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia w kwocie 89,62 zł poniesionych na zakup biletu w okresie od dnia 05.07.2010r. do dnia 30.07.2010r. Ze zwrotnego potwierdzenia odbioru wynika, że ww. decyzja została doręczona w dniu 10.08.2010r., 

· wniosek o zwrot kosztów przejazdu złożony przez bezrobotną w dniu 30.08.2010r., 

· decyzja z dnia 07.10.2010r. znak: PS 5845/142/10 wydana na podstawie art. 45 ust. 1 
i 9 ust. 1 pkt 14 lit. b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy oraz 104 K.p.a. rozstrzygająca o przyznaniu prawa do zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia w kwocie 253,10 zł poniesionych na zakup biletu w okresie od dnia 05.07.2010r. do dnia 30.07.2010r. Ze zwrotnego potwierdzenia odbioru wynika, że ww. decyzja została doręczona w dniu 11.10.2010r.,
· wniosek o zwrot kosztów przejazdu złożony przez bezrobotną w dniu 03.08.2010r.,
· decyzja z dnia 06.08.2010r. znak: PS 5845/127/10 wydana na podstawie art. 45 ust. 1 
i 9 ust. 1 pkt 14 lit. b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy oraz 104 K.p.a. rozstrzygająca o przyznaniu prawa do zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia w kwocie 153,00 zł poniesionych na zakup biletu w okresie od dnia 05.07.2010r. do dnia 30.07.2010r. Ze zwrotnego potwierdzenia odbioru wynika, że ww. decyzja została doręczona w dniu 09.08.2010r.

Teczka nr 242/2/10 

W aktach znajdują się następujące dokumenty: 
· wniosek z dnia 04.05.2010r. w sprawie rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej przekraczającej 14 000,00 euro obejmującego przeprowadzenie szkolenia dla osób bezrobotnych w trybie przetargu nieograniczonego ze środków współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego (projekt pn. „Więcej szans w powiecie jarosławskim”) oraz ze środków Funduszu Pracy. We wniosku wskazano, że przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie usługi szkoleń grupowych dla 95 osób bezrobotnych zarejestrowanych w PUP w Jarosławiu w celu podniesienia ich kwalifikacji (CPV 80500000-9 i 80530000-8), w kierunkach;
1. „Projektowanie i aranżacja ogrodów” dla 10 osób,

2. „Fryzjer – stylista” dla 10 osób,

3. „Nowoczesne technologie budowlano-wykończeniowe” dla 10 osób,

4. „ABC własnego biznesu” dla 30 osób,

5. „Decoupage i biżuteria – rękodzieło artystyczne” dla 10 osób,

6. „Prawo jazdy kat. C” dla 10 osób,

7. „Prawo jazdy kat. CE” dla 10 osób,

8. „Groomer – zawód przyszłości” dla 5 osób. 

Szacunkową wartość zamówienia ustalono na kwotę 193 500,00 zł, tj. 50 403,75 euro, przy czym dla części pierwszej tj. Projektowanie i aranżacja ogrodów 22 000,00 zł (załącznik nr 16 do protokołu).
· ogłoszenie o zamówieniu z dnia 17.05.2010r., 

· specyfikacja istotnych warunków zamówienia, 

· protokół z otwarcia ofert w dniu 27.05.2010r.,
· karty indywidualnej oceny ofert (druki ZP-20) kryteria: cena i kwalifikacje kadry dydaktycznej (ilość szkoleń przeprowadzonych w zakresie objętym przedmiotem zamówienia w okresie 3 lat przed dniem wszczęcia postępowania),
· streszczenie oceny i porównania założonych ofert (druk ZP-21) oferta nr 1 uzyskała 
72,93 punktu, natomiast oferta nr 2 – 100 punktów,
· protokół z postępowania o udzielenie zamówienia prowadzonego (druk ZP-2/PN) -umowa w sprawie zamówienia publicznego została zawarta z wykonawcą, którego oferta została oceniona najwyżej,
· informacja o spełnianiu przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego (druk ZP-17),
· informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego z dnia 15.06.2010r.,
· ogłoszenie o udzieleniu zamówienia publicznego zamieszczone w dniu 23.06.2010r., 

· umowa szkoleniowa nr 2/2010/FP w sprawie zamówienia publicznego na usługę szkolenia osób bezrobotnych w ramach środków Funduszu Pracy zawarta w dniu 23.06.2010r. pomiędzy Starostą Powiatu Jarosławskiego z siedzibą w Jarosławiu, reprezentowanym przez osobę upoważnioną p.o. Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu a Centrum Kształcenia Ustawicznego z siedzibą w Jarosławiu reprezentowanym przez Dyrektora. Przedmiotem umowy jest zorganizowanie 
i przeprowadzenie przez Wykonawcę na rzecz zamawiającego szkolenia o nazwie „Projektowanie i aranżacja ogrodów” i zakresie tematycznym: Przygotowania uczestników szkolenia do zakładania różnego rodzaju terenów zieleni, posługiwania się dokumentacją projektową w terminie od dnia 05.07.2010r. do dnia 30.07.2010r. Szkoleniem objęto 10 osób bezrobotnych, skierowanych przez Zamawiającego, po dokonaniu doboru kandydatów na szkolenie i przekazaniu imiennego wykazu osób skierowanych. Koszt osobogodziny szkolenia wyniósł 8,67 zł, natomiast całość wynagrodzenia za usługę 13 000,00 zł. Omawiana umowa zawiera wszystkie wymagane elementy w § 32 ust. 2 rozporządzenia MPiPS z dnia z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy. Zgodnie z § 32 ust. 3 ww. rozporządzenia do umowy załączono harmonogram kursu, program szkolenia, wzór ankiety dla uczestników szkolenia i wzór zaświadczenia o ukończeniu kursu. 
2. Szkolenie „Operator koparko – ładowarki” zorganizowane dla 10 osób bezrobotnych w terminie od dnia 23.05.2011r. do 21.06.2011r. 

Teczka PS 6152.1.2011
W aktach znajdują się następujące dokumenty:

· ogłoszenie o naborze na szkolenie,
· oświadczenia osób zakwalifikowanych do odbycia szkolenia odnośnie uczestnictwa 
w szkoleniu finansowanym ze środków Funduszu Pracy na podstawie skierowania 
z powiatowego urzędu pracy w okresie ostatnich 3 lat,
· karty kandydatów na szkolenie z opinią doradcy zawodowego,
· oświadczenia osób bezrobotnych z prawem do zasiłku dotyczące wyboru świadczenia,
· pisemne powiadomienia o sposobie rozpatrzenia wniosku,
· skierowania na szkolenie,
· zaświadczenia lekarskie i orzeczenia psychologiczne o braku przeciwwskazań do uczestniczenia w szkoleniu,
· harmonogram szkolenia,
· listy obecności na szkoleniu,
· zwolnienia lekarskie na druku ZUS ZLA,
· ankiety dla uczestników szkolenia,
· pisemna analiza ankiet uczestników szkolenia sporządzona przez specjalistę 
ds. rozwoju zawodowego,
· notatka służbowa z wizytacji przebiegu szkolenia bezrobotnych,

· protokół z egzaminu końcowego,
· zaświadczenia o ukończeniu kursu oraz świadectwa pozytywnego zdania egzaminu na uprawnienia operatora koparko-ładowarki,
· faktura VAT nr 468/K/11 z dnia 22.06.2011r. na kwotę 21 950,00 zł,
· wnioski o zwrot kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia, 

· decyzje rozstrzygające o przyznaniu prawa do zwrotu kosztów przejazdu,
· decyzje rozstrzygające o przyznaniu do wypłaty bonusów motywacyjnych w kwocie 
2 085,00 zł, będących specyficznym elementem wspierającym zatrudnienie realizowanym w ramach programu specjalnego.

Teczka PS 242 -1/11 

W aktach znajdują się następujące dokumenty:

· wniosek w sprawie rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
o wartości szacunkowej powyżej 14 000 euro obejmującego przeprowadzenie szkolenia dla osób bezrobotnych w trybie przetargu nieograniczonego, zgodnie 
z ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity – Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 795 z późn. zm.) ze środków Funduszu Pracy w ramach programu specjalnego „Od szkolenia do zatrudnienia”. We wniosku wskazano, że przedmiotem zamówienia będzie zorganizowanie i przeprowadzenie usługi szkolenia grupowego dla 10 osób bezrobotnych zarejestrowanych w PUP w Jarosławiu 
w ramach programu specjalnego – „Operator koparko-ładowarki III kl. uprawnień (CPV 80100000-5). Szacunkową wartość zamówienia ustalono na kwotę 34 000,00 zł, tj. 8 856,47 euro (załącznik nr 17 do protokołu).
· specyfikacja istotnych warunków zamówienia, 
· ogłoszenie o zamówieniu z dnia 18.04.2011r., 

· protokół z otwarcia ofert z dnia 27.04.2011r. (oferty złożyło 3 wykonawców);

· informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego – wybrano ofertę wykonawcy, która uzyskała największą liczbę punktów,
· ogłoszenie o udzieleniu zamówienia z dnia 17.05.2011r., 

· umowa szkoleniowa nr 1/2011/FP w sprawie zamówienia publicznego na usługę szkolenia osób bezrobotnych w ramach środków Funduszu Pracy zawarta w dniu 17.05.2011r.  pomiędzy Starostą Powiatu Jarosławskiego z siedzibą w Jarosławiu, reprezentowanym przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu 
a Zakładem Doskonalenia Zawodowego z siedzibą  w Przemyślu reprezentowanym przez Prezesa i Wiceprezesa. Przedmiotem umowy jest zorganizowanie 
i przeprowadzenie przez Wykonawcę na rzecz Zamawiającego szkolenia w terminie od dnia 23.05.2011r. do dnia 21.06.2011r. o nazwie: „Operator koparko-ładowarki” 
i zakresie tematycznym przygotowanie uczestników kursu do uzyskania kwalifikacji w zawodzie operatora koparko-ładowarki III kl. wszystkie typy. W § 2 umowy wskazano, iż program, który stanowi załącznik nr 1 do umowy oraz koszty szkolenia ustalono na podstawie przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych oraz ustawą z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy. Szkoleniem postanowiono objąć 10 osób bezrobotnych, skierowanych przez Zamawiającego, po dokonaniu doboru kandydatów na szkolenie 
i przekazaniu Wykonawcy imiennego wykazu osób skierowanych. W umowie wskazano koszt osobogodziny szkolenia – 12,47 zł, natomiast wynagrodzenie za usługę objętą umową ustalono na kwotę 21 950,00 zł. Omawiana umowa zawiera wszystkie wymagane elementy w § 75 ust. 2 rozporządzenia MPiPS z dnia 
14 września 2010r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy. W tym miejscu należy jednak wskazać, że Starosta winien uszczegółowić zapisy w umowie i dostosować je w zakresie punktu 5 lit. a, d i e ust. 2 § 75 
ww. rozporządzenia. 
· program szkolenia (niewypełniony), 

· wzór ankiety,
· wzór zaświadczenia,
· harmonogram szkolenia,
· protokół z postępowania w trybie przetargu nieograniczonego (druk ZP-PN),
· protokół postępowania o udzielenie zamówienia o wartości zamówienia mniejszej niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 pkt 8 ustawy PZP 
(druk ZP-2). 

Ponadto kontrolującemu przedłożono do wglądu złożone przez wykonawców oferty. 
W ofercie, która uzyskała najwyższą liczbę punktów znajduje się wypełniony program szkolenia, zgodny z załącznikiem nr 7 do SIWZ.
6) Kierowanie na szkolenie indywidualne

 
Osoba zainteresowana skierowaniem na szkolenie indywidualne składa w tym celu wniosek (załącznik nr 18 do protokołu). Opracowany w jednostce kontrolowanej wzór wniosku zawiera wszystkie wymagane elementy w § 78 ust. 1 rozporządzenia. Do wniosku 
o skierowanie na szkolenie osoba bezrobotna może załączyć informacje o wybranym przez siebie szkoleniu (załącznik nr 19 do protokołu). Bezrobotny może również złożyć oświadczenie pracodawcy o zamiarze powierzenia mu pracy w związku z ukończeniem kursu (załącznik nr 20 do protokołu) bądź oświadczenie o zamiarze podjęcia przez bezrobotnego działalności gospodarczej po ukończeniu kursu (załącznik nr 21 do protokołu). 
Dokonano kontroli losowo wybranych akt szkoleń indywidualnych z 2010 i 2011 roku. 
1. Teczka 6152/34/10 

W aktach znajdują się następujące dokumenty:

· wniosek o skierowanie na szkolenie złożony w PUP w dniu 13.01.2010r., 

· oświadczenie pracodawcy o zobowiązaniu się do zatrudnienia bezrobotnej w zakładzie kosmetycznym w ciągu trzech miesięcy od daty ukończenia szkolenia na okres co najmniej 12 miesięcy,

· karta kandydata na szkolenie,
· informacja pisemna o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku z dnia 16.03.2010r., 

· notatka służbowa z 15.02.2010r., z której wynika, że do Działu ds. Aktywizacji Zawodowej i Szkolenia Osób Bezrobotnych wpłynął wniosek bezrobotnego 
o skierowanie na szkolenie „Przedłużanie i zagęszczanie rzęs metodą BLINK & GO”. 
W związku z powyższym, przeprowadzono rozmowy telefoniczne z jednostkami szkolącymi celem ustalenia ewentualnego terminu, ceny oraz miejsca realizacji zajęć. Do kilku jednostek wysłane zostało zapytanie odnośnie możliwości przeprowadzenia szkolenia. 

· oferta szkoleniowa złożona w PUP w dniu 04.02.2010r., 

· wniosek z 15.02.2010r. o rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, wartość zamówienia oszacowano na kwotę 5 607,62 zł, tj. 1 460,54 euro,
· skierowanie na szkolenie w terminie od dnia 17.03.2010r. do dnia 19.03.2010r., 

· umowa nr 34/2010/FP z dnia 16.03.2010r. dotycząca organizacji szkolenia osób bezrobotnych zawarta pomiędzy Starostą Powiatu Jarosławskiego z siedzibą 
w Jarosławiu reprezentowanym przez p.o. Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 
a Biar Beaty Group – A.B. z siedzibą w Katowicach. Zamówienie na przeprowadzenie szkolenia udzielone zostało w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych. Przedmiotem umowy jest zorganizowanie przez Wykonawcę szkolenia pod nazwą „Przedłużanie i zagęszczanie rzęs metodą 
Blink & Go” dla 1 bezrobotnego w terminie od 17.03.2010r. do 19.03.2010r. 
w Katowicach. W umowie wskazano koszt osobogodziny szkolenia, a całość wynagrodzenia Wykonawcy ustalono na kwotę 5 607,62 zł, 
· program szkolenia, 

· harmonogram kursu, 

· wzór zaświadczenia,
· wzór ankiety, 

· lista obecności,
· ankieta oceny szkolenia,
· faktura VAT 232/10 z dnia 22.03.2010r. na kwotę 5 607,62 zł,
· protokół z egzaminu w dniu 19.03.2010r., 

· zaświadczenie o ukończeniu kursu, 

· certyfikat ukończenia kursu w języku angielskim,
· wniosek o zwrot kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia i z powrotem, złożony w PUP w dniu 23.03.2010r., 

· decyzja z dnia 07.04.2010r. znak: PS 5845/25/10 rozstrzygająca o przyznaniu prawa do zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia w kwocie 100,20 zł poniesionych na zakup biletu w okresie od dnia 17.03.2010r. do dnia 19.03.2010r. Ze zwrotnego potwierdzenia odbioru wynika, że ww. decyzja została doręczona w dniu 15.04.2010r. 

2. Teczka 6152/39/10
W aktach znajdują się następujące dokumenty:
· wniosek o skierowanie na szkolenie złożony w PUP w dniu 01.03.2010r., 

· informacja pisemna o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku z dnia 24.03.2010r., 

· oświadczenie pracodawcy o zobowiązaniu się do zatrudnienia bezrobotnego po ukończeniu kursu,

· karta kandydata na szkolenie,
· notatka służbowa pracownika PUP, z której wynika, że do Działu ds. Aktywizacji Zawodowej i Szkolenia Osób Bezrobotnych wpłynęły 2 wnioski bezrobotnych 
o skierowanie na szkolenie „Operator wózka jezdniowego”. W związku z powyższym, przeprowadzono rozmowy telefoniczne z jednostkami szkolącymi celem ustalenia ewentualnego terminu, ceny oraz miejsca realizacji zajęć. Do kilku jednostek wysłane zostało zapytanie odnośnie możliwości przeprowadzenia szkolenia. 

· oferta instytucji szkoleniowej, 

· wniosek z dnia 24.03.2010r. o rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, wartość zamówienia oszacowano na kwotę  900,00 zł, tj. 234,44 euro,
· skierowanie na szkolenie w terminie od 25.03.2010r. do 09.04.2010r., 

· zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do odbycia szkolenia,
· program szkolenia,
· harmonogram kursu, 

· wzór zaświadczenia,
· wzór ankiety, 

· umowa nr 39/2010 dot. organizacji szkolenia bezrobotnych zawarta w dniu 24.03.2010r. pomiędzy Starostą reprezentowanym przez p.o. Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy a instytucją szkoleniową. Zamówienie na przeprowadzenie szkolenia udzielone zostało w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych. Przedmiotem umowy jest zorganizowanie przez Wykonawcę szkolenia pod nazwą „Operator wózka jezdniowego” w terminie od 25.03.2010r. do 09.04.2010r. dla 2 bezrobotnych. W umowie wskazano koszt osobogodziny szkolenia, a całość wynagrodzenia Wykonawcy ustalono na kwotę 900,00 zł.
· ankiety oceny szkolenia,
· lista obecności,
· kopia zezwoleń  na kierowanie wózkami jezdniowymi z napędem silnikowym,
· zaświadczenia o ukończeniu kursu;

· faktura VAT nr 73/10 na kwotę 900,00 zł,
· wniosek o zwrot kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania złożony w PUP w dniu 09.04.2010r., 

· decyzja z dnia 10.05.2010r. znak: PS 5845/30/10 rozstrzygająca o przyznaniu prawa do zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia w kwocie 90,00 zł poniesionych na dojazd w okresie od dnia 25.03.2010r. do dnia 09.04.2010r. Ze zwrotnego potwierdzenia odbioru wynika, że ww. decyzja została doręczona w dniu 11.05.2010r. 

3. Teczka PS 6152/1/11
W aktach znajdują się następujące dokumenty:
· wniosek o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobę uprawnioną złożony 
w PUP w dniu 04.03.2011r.,

· pisemna informacja z dnia 07.04.2011r. o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku 
o skierowanie na szkolenie;

· notatka służbowa, z której wynika, że do Działu ds. Aktywizacji Zawodowej 
i Szkolenia Osób Bezrobotnych wpłynął wniosek bezrobotnego o skierowanie na szkolenie „Operator koparko-ładowarki”. W związku z powyższym, przeprowadzono rozmowy telefoniczne z jednostkami szkolącymi celem ustalenia ewentualnego terminu, ceny oraz miejsca realizacji zajęć,
· oferta szkoleniowa,
· wniosek z dnia 05.04.2011r. o rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia za podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych. Wartość usługi oszacowano na kwotę 1 450,00 zł, tj. 377,70 euro,
· karta kandydata na szkolenie,
· oświadczenie osoby zakwalifikowanej do odbycia szkolenia o nieuczestniczeniu 
w szkoleniu finansowanym ze środków Funduszu Pracy na podstawie skierowania 
z powiatowego urzędu pracy w okresie ostatnich 3 lat,
· orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do odbycia kursu i wykonywania zawodu operator koparko-ładowarki,
· skierowanie na szkolenie w terminie od dnia 11.04.2011r. do dnia 21.05.2011r., 
· umowa nr 1/2011/FP dotycząca organizacji szkolenia osób bezrobotnych zawarta 
w dniu 08.04.2011r. pomiędzy Starostą Powiatu Jarosławskiego reprezentowanym przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy a Ośrodkiem Szkolenia Zawodowego 
w Rzeszowie reprezentowanym przez Dyrektora Ośrodka. Zamówienie na przeprowadzenie szkolenia udzielone zostało w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 
29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych. Przedmiotem umowy jest zorganizowanie przez Wykonawcę szkolenia pod nazwą „Operator koparko-ładowarki” w zakresie przygotowania uczestnika kursu do uzyskania kwalifikacji 
w zawodzie operatora koparko-ładowarek III kl. wszystkie typy dla 1 bezrobotnego 
w terminie od dnia 11.04.2011r. do dnia 21.05.2011r. W umowie wskazano koszt osobogodziny szkolenia, a wynagrodzenie Wykonawcy za usługę objętą umową ustalono na kwotę 1 450,00 zł,
· program szkolenia,

· wzór ankiety,
· wzór zaświadczenia o ukończeniu kursu,
· listy obecności na szkoleniu,
· ankieta oceny szkolenia,
· kopia świadectwa potwierdzającego pozytywny wynik sprawdzianu na uprawnienia operatora koparko-ładowarek wszystkie typy kl. III., 

· kopia książeczki operatora,
· zaświadczenie o ukończeniu kursu,
· kopia faktury VAT nr FA/375/2011 z dnia 23.05.2011r. na kwotę 1 450,00 zł.
4. Teczka PS.6152.17.2011
W aktach znajdują się następujące dokumenty:

· wniosek o skierowanie na szkolenie złożony w PUP w dniu 22.08.2011r., 

· pisemna informacja Starosty z dnia 23.09.2011r. o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku,

· oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia bezrobotnego w ciągu trzech miesięcy od dnia ukończenia kursu na okres co najmniej 12 miesięcy,

· karta kandydata na szkolenie z pozytywną opinią doradcy zawodowego,

· orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do odbycia kursu i wykonywania zawodu monter rusztowań przemysłowych, 

· notatka służbowa, z której wynika, że do Działu ds. Aktywizacji Zawodowej 
i Szkolenia Osób Bezrobotnych wpłynął wniosek bezrobotnego o skierowanie na szkolenie „Montażysta rusztowań budowlano – montażowych - metalowych”. 
W związku z powyższym, przeprowadzono rozmowy telefoniczne z jednostkami szkolącymi celem ustalenia ewentualnego terminu, ceny oraz miejsca realizacji zajęć. 

· oferta szkoleniowa,
· wniosek o rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia na podstawie art. 4 
pkt 8 Prawo zamówień publicznych. Wartość usługi oszacowano na kwotę 1 500,00 zł, tj.  390,72 euro, 

· oświadczenie bezrobotnego o uczestnictwie w szkoleniu finansowanym ze środków Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzędu pracy w terminie od dnia 01.03.2010r. do dnia 19.03.2010r. (łączna kwota 1 600,00 zł),
· skierowanie na szkolenie z dnia 26.09.2011r., 

· umowa nr 17/2011/FP zawarta w dniu 23.09.2011r. w sprawie organizacji szkolenia dla 1 bezrobotnego „Montażysta rusztowań budowlano – montażowych -metalowych”. Zamówienie na przeprowadzenie szkolenia udzielone zostało w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych. W umowie wskazano koszt osobogodziny szkolenia, a wynagrodzenie Wykonawcy za usługę objętą umową ustalono na kwotę 1 500,00 zł,

· program szkolenia, 

· wzór zaświadczenia o ukończeniu kursu,
· wzór ankiety dla uczestników szkolenia,
· listy obecności na szkoleniu,
· ankieta oceny szkolenia,
· potwierdzenie odbioru materiałów szkoleniowych,
· potwierdzenie odbioru zaświadczenia,
· kopia świadectwa potwierdzającego pozytywny wynik sprawdzianu na uprawnienia operatora montażysty rusztowań budowlano-montażowych - metalowych,
· kopia książeczki operatora,
· kopia zaświadczenia o ukończeniu kursu,
· faktura VAT nr 712/K/11 z dnia 10.10.2011r. na kwotę 1 500,00 zł.
7) Monitorowanie przebiegu szkoleń

W jednostce kontrolowanej monitorowanie przebiegu szkoleń odbywa się poprzez wizytacje zajęć w trakcie trwania szkolenia, pozyskiwanie od instytucji szkoleniowych wyników badania opinii uczestników szkolenia oraz analizę dokumentów przekazanych przez instytucję szkoleniową. 
8) Finansowanie kosztów egzaminu, uzyskania licencji, studiów podyplomowych oraz udzielanie pożyczki szkoleniowej
Na dzień kontroli w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jarosławiu nie znalazło zastosowania postępowanie związane z możliwością udzielenia pożyczki na sfinansowanie kosztów szkolenia.


Bezrobotny zainteresowany dofinansowaniem kosztów studiów podyplomowych składa w Powiatowym Urzędzie Pracy wniosek, którego wzór stanowi załącznik nr 22 do protokołu. 
Dokonano kontroli następujących akt dotyczących dofinansowania bezrobotnym kosztów studiów podyplomowych w 2011r. 

1. Teczka PS 5811/1/2011
· wniosek o dofinansowanie z Funduszu Pracy kosztów studiów podyplomowych złożony w PUP w dniu 24.01.2011r., 
· oświadczenie pracodawcy z dnia 13.04.2011r. o możliwości zatrudnienia bezrobotnego pod warunkiem ukończenia studiów podyplomowych z pedagogiki,
· informacja dot. studiów podyplomowych; okres trwania od 05.03.2010r. do 15.06.2011r., koszt studiów 2 700,00 zł,
· pismo Starosty z dnia 20.04.2011r. o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku 
o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych,
· umowa nr 1/2011 o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych zawarta w dniu 27.04.2011r. pomiędzy Starostą Powiatu Jarosławskiego reprezentowanym przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu a bezrobotnym. Na podstawie omawianej umowy „Urząd” zobowiązał się do dofinansowania bezrobotnemu 
ze środków Funduszu Pracy kosztów studiów podyplomowych na kierunku „Przygotowanie pedagogiczne” w terminie do dnia 30.04.2011r. w kwocie 
2 400,00 zł,
· kopia świadectwa ukończenia studiów podyplomowych (wpłynęła do PUP w dniu 20.06.2011r.). 

2. Teczka PS 5811/2/2011
· wniosek o dofinansowanie z FP kosztów studiów podyplomowych złożony w PUP 
w dniu 14.03.2011r., 
· deklaracja pracodawcy z dnia 14.03.2011r. o możliwości zatrudnienia osoby bezrobotnej po ukończeniu studiów podyplomowych;

· zaświadczenie szkoły wyższej z dnia 12.03.2011r. o zamiarze podjęcia przez bezrobotną studiów podyplomowych w zakresie Rachunkowości i finansów. Zajęcia zaplanowano w terminie od 26.03.2011r. do 30.03.2012r. Całkowity koszt studiów wyniósł 2 900,00 zł, w ratach harmonogram przedstawiał się następująco: pierwsza rata w wysokości 290,00 zł, a osiem kolejnych w wysokości 326,25 zł.

· pisemna informacja Starosty o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku od dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych,
· umowa nr 2/2011 o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych zawarta w dniu 16.05.2011r. pomiędzy Starostą Powiatu Jarosławskiego reprezentowanym przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu a bezrobotnym. Na podstawie omawianej umowy „Urząd” zobowiązał się do dofinansowania bezrobotnemu 
ze środków Funduszu Pracy kosztów studiów podyplomowych na kierunku „Rachunkowość i finanse” w kwocie 900,00 zł w terminie do dnia 18.05.2011r.,

· aneks do umowy nr 2/2011 o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych zawarty w dniu 03.10.2011r. o treści: w § 3 umowy wprowadza się następujące zmiany: 

Bezrobotny zobowiązuje się do:
a) ukończenia studiów i przedłożenia zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ich ukończenie wraz z informacją o terminie zakończenia zajęć przewidzianych programem studiów, 

b) niezwłocznego informowania urzędu o przerwaniu studiów,
c) niezwłocznego poinformowania urzędu o podjęciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej w trakcie studiów,
d) niezwłocznego poinformowania urzędu o rozwiązaniu umowy o pracę, innej pracy zarobkowej lub zakończeniu prowadzenia działalności gospodarczej,
e) przedłożenia do urzędu oświadczenia o posiadaniu bądź nieposiadaniu ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków,
f) przedłożenia do urzędu zaświadczenia potwierdzającego uczestnictwo w zajęciach za każdy kwartał kalendarzowy w terminie do 14 dni od zakończenia kwartału,

· kopia umowy o pracę zawartej przez bezrobotnego w dniu 17.10.2011r. na okres od 01.11.2011r. do 31.01.2012r. (wpłynęła do PUP w dniu 28.10.2011r.),

· kopia polisy ubezpieczeniowej NNW na okres od 03.11.2011r. do 31.01.2012r. 

3. Teczka PS 5811/3/2011
· wniosek o dofinansowanie z FP kosztów studiów podyplomowych złożony w PUP 
w dniu 12.04.2011r., 

· deklaracja pracodawcy z dnia 08.04.2011r. o zatrudnieniu osoby bezrobotnej po ukończeniu studiów podyplomowych na stanowisku nauczyciela w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od daty ukończenia studiów,
· zaświadczenie szkoły wyższej o zamiarze podjęcia studiów podyplomowych na kierunku oligofrenopedagogika. Czas trwania studiów od 16.10.2010r. do 29.02.2012r. Całkowity koszt studiów to 4 350,00 zł,
· pisemna informacja z dnia 19.04.2011r. o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku,
· umowa nr 3/2011 w sprawie dofinansowania kosztów studiów podyplomowych zawarta w dniu 17.05.2011r. pomiędzy Starostą Powiatu Jarosławskiego reprezentowanym przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu 
a bezrobotnym. Na podstawie omawianej umowy „Urząd” zobowiązał się do dofinansowania bezrobotnemu ze środków Funduszu Pracy kosztów studiów podyplomowych na kierunku „Oligofrenopedagogika” w kwocie 1 100,00 zł,
· aneks do umowy nr 3/2011 o dofinansowanie studiów podyplomowych podpisany 
w dniu w dniu 03.10.2011r. dotyczący zmian w § 3 umowy,
· zaświadczenia o odbywaniu studiów podyplomowych (wpłynęło do PUP w dniu 12.10.2011r.),

· oświadczenie bezrobotnej z dnia 30.08.2011r. o podjęciu zatrudnienia na okres od 01.09.2011r. do 31.08.2012r. Bezrobotna wskazała również, że posiada ubezpieczenie NNW u pracodawcy, u którego podjęła zatrudnienie. 
9) Prowadzenie analiz efektywności i skuteczności szkoleń

Pracownicy Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu dokonują analizy skuteczności 
i efektywności szkoleń. Ww. dokument jest upowszechniany na stronie internetowej 
i w siedzibie Urzędu.
Wnioski:

Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu prawidłowo stosuje standard organizacji szkoleń. Uzupełnienia wymagają następujące kwestie:

1. Informacja na temat organizacji szkoleń zamieszczona na stronie internetowej oraz 
w siedzibie urzędu powinna zostać uzupełniona o zapisy zgodnie z treścią art. 2 ust. 1 pkt 12, art. 41 ust. 3, art. 41 ust. 6, art. 41 ust. 7 oraz art. 61 ust. 5 ustawy z dnia 
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity - Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z późn. zm.). 
2. Informacja o prawach i obowiązkach osoby kierowanej na szkolenie, stanowiąca integralną część skierowania powinna być uzupełniona o informację 
o możliwości refundacji kosztów opieki nad osobą zależną w okresie odbywania szkolenia (art. 61 ust. 5 ustawy).
3. „Listę zawodów i specjalności, z uwzględnieniem kwalifikacji i umiejętności zawodowych, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy” oraz „Wykaz potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujących pracy” należy sporządzać jako osobne, zbiorcze opracowania przygotowane na podstawie analiz wymienionych w § 71 ust. 1 i 2 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej 
z dnia 14.09.2010r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2010r. Nr 177, poz. 1193).
4. W kryteriach wyboru instytucji szkoleniowych należy także uwzględnić takie kryterium jak sposób organizacji zajęć praktycznych określonych w programie szkolenia, zgodnie z § 74 ust. 1 pkt 8 ww. rozporządzenia.

5. W podstawie prawnej decyzji administracyjnych w przedmiocie przyznania zwrotu kosztów poniesionych przez skierowanego bezrobotnego z tytułu przejazdu na szkolenie (m.in. w teczce 6152/2/2010), Starosta nieprawidłowo powołał art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Ww. przepis upoważnia Starostę do dokonywania ze środków Funduszu Pracy zwrotu kosztów przejazdu, ale w przypadkach podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub przez okres odbywania u pracodawcy stażu, przygotowania zawodowego dorosłych lub odbywania zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy 
w aktywnym poszukiwaniu pracy. Natomiast samodzielną, materialnoprawną podstawę do dokonywania przez Starostę zwrotu kosztów poniesionych przez bezrobotnego z tytułu  przejazdu na szkolenie stanowi art. 41 ust. 4b ww. ustawy.
6. W umowach szkoleniowych Starosta winien uszczegółowić zapisy i dostosować je 
do brzmienia § 75 ust. 2 pkt 5 lit. a, d i e rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 września 2010r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U. z 2010r. Nr 177, poz. 1193). 
7. Podczas kontroli stwierdzono, że w sprawie zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia w ramach programu specjalnego „Operator koparko-ładowarki III kl. uprawnień” (znak: PS.242-1/11) było prowadzone postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, zgodnie z ustawą
 z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity – Dz.U.
 z 2010r. Nr 113, poz. 795 z późn. zm.), pomimo faktu, że szacunkowa wartość zamówienia nie przekraczała kwoty 14 000 euro. W przypadku zamówień, których wartość nie przekracza ww. progu zasadnym byłoby rozważenie udzielenia zamówienia w oparciu o wewnętrzne regulacje w tym zakresie, gdyż zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy PZP do takich zamówień nie ma obowiązku stosowania ustawy. Wyjątek od tej reguły będą stanowiły np. sytuacje, gdy zamawiający udziela zamówienia 
w częściach, a łączna wartość poszczególnych części zamówienia przekroczy kwotę 14 000 euro (art. 32 ust. 4 ustawy PZP).
8. W teczce znak: PS.242-1/11 do umowy w sprawie zamówienia publicznego na usługę szkolenia osób bezrobotnych dołączono program szkolenia in blanco. Program szkolenia jako integralna część umowy winien być zawsze wypełniony.
9.  W treści umów o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych bardziej wskazane byłoby wprowadzenie zapisów „Starosta zobowiązuje się” czy „Starosta dokona wypowiedzenia umowy”, zamiast „Urząd zobowiązuje się” czy „Urząd dokona wypowiedzenia umowy”.
Na tym protokół zakończono.
Pouczenie

Dyrektorowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadającej jego upoważnienie przysługuje, przed podpisaniem protokołu kontroli, prawo zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole. Zastrzeżenia należy zgłosić na piśmie 
w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli.

Dyrektor jednostki kontrolowanej lub upoważniona przez niego osoba może złożyć kontrolującym, w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli, pisemne wyjaśnienie co do ustaleń w nim zawartych i jednocześnie podpisać protokół kontroli.

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

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

Potwierdzam otrzymanie niniejszego egzemplarza protokołu dnia …..23.02.2012r............
Kontrolowany:





Kontrolujący:

        Z up. Starosty 








  mgr Rafał Młynarski




1. Maria Kopacka
 Dyrektor Powiatowego 




2. Barbara Basiak-Czado
Urzędu Pracy w Jarosławiu




3. Agnieszka Szeremeta








Jarosław, 2012-03-05


 
                         Rzeszów, 2012-02-20
Załączniki do protokołu:

1. Protokół nr 1/2010 z posiedzenia Powiatowej Rady Zatrudnienia w Jarosławiu w dniu 03 marca 2010r. 

2. Protokół nr 2/2011 z posiedzenia Powiatowej Rady Zatrudnienia w Jarosławiu w dniu 22 marca 2011r. 

3. Informacja o złożonych wnioskach w roku 2011 o przyznanie dodatkowych środków 
z rezerwy Ministra Pracy i Polityki Społecznej.

4. MPiPS-02 sprawozdanie o przychodach i wydatkach Funduszu Pracy                            za miesiąc grudzień 2010 roku.
5. MPiPS-02 sprawozdanie o przychodach i wydatkach Funduszu Pracy za miesiąc październik 2011 roku.

6. Wyliczenie limitu na szkolenia pracowników PUP w Jarosławiu w okresie od 25.10.2007r. do 25.10.2010r. i  w okresie od 26.10.2010r. do 25.10.2013r.

7. Sprawozdanie ze szkoleń krajowych i zagranicznych pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu finansowanych z Funduszu pracy w 2010 i 2011 roku.

8. Wykaz pracowników publicznych służb zatrudnienia.

9. Zarządzenie Nr 6/2008 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu
z dnia 10 października 2008 roku w sprawie oceny jakości pracy pracowników uprawnionych do dodatków do wynagradzania.

10. Karty ocen jakości pracy niektórych pracowników.

11. Pisemne wyliczenie minimalnej liczby pracowników realizujących usługi rynku pracy 
w 2010r.
12. Pisemne wyliczenie minimalnej liczby pracowników realizujących usługi rynku pracy w 2011r. 
13. Wzór karty kandydata na szkolenie
14. Wzór oświadczenia o uczestnictwie w szkoleniach finansowanych ze środków Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzędu pracy w okresie ostatnich 3 lat
15. Wzór skierowania na szkolenie
16. Kopia wniosku w sprawie rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej powyżej 14 000 euro (znak: PS.242-2/10)
17. Kopia wniosku w sprawie rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej powyżej 14 000 euro (znak: PS.242-1/11)
18. Wzór wniosku o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobę uprawnioną
19. Wzór informacji o szkoleniu wskazanym przez osobę uprawnioną
20. Wzór oświadczenia pracodawcy o zamiarze zatrudnienia bezrobotnego po ukończeniu szkolenia
21. Wzór oświadczenia bezrobotnego o zamiarze podjęcia działalności gospodarczej po ukończeniu szkolenia
22. Wzór wniosku o dofinansowanie z Funduszu Pracy kosztów studiów podyplomowych 
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