S.V.9111-5/07

Protokół

kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach 2 i 3 kwietnia 2007r. w Powiatowym Urzędzie Pracy w Strzyżowie mieszczącym się na ul. Daszyńskiego 2, 38-100 Strzyżów.
Dyrektorem jednostki kontrolowanej jest Pan mgr Czesław Furtak.

Kontrolujący:

Agnieszka Nowak – inspektor w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej PUW, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 27 marca 2007r, znak: S.VIII.093-132/07,

Agnieszka Paszkowska – specjalista w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej PUW, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 27 marca 2007r, znak: S.VIII.0939-133/07,

Zakres i przedmiot kontroli:

Przestrzeganie i stosowanie obowiązujących przepisów prawnych dotyczących zatrudnienia 
i problematyki bezrobocia w 2006r oraz od 01.01.2007r do dnia kontroli, w tym stosowanie instrumentów rynku pracy takich jak;
· kierowanie bezrobotnych do odbycia u pracodawcy stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy,
· przyznawanie bezrobotnym jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej,
· przyznawanie dodatków aktywizacyjnych,
oraz
· wydawanie decyzji dot. przyznania i utraty stypendium z tytułu odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy.
Realizacja zadań związanych z kierowaniem osób bezrobotnych do odbycia 
u pracodawcy stażu.


Zadania dot. kierowania osób bezrobotnych do pracodawców w celu odbycia stażu wykonywane są przez dwóch pracowników Referatu Instrumentów Rynku Pracy i Szkolenia Bezrobotnych. Osoby wykonujące ww. zadania zatrudnione są na stanowisku referenta (pracownik organizujący staże finansowane z FP) oraz starszego inspektora (organizacja staży finansowanych z EFS).

Kontrolującemu przedłożono do wglądu prowadzony w 2006r Rejestr osób odbywających staż oznaczony symbolem klasyfikacji akt 631, oraz literowym symbolem komórki organizacyjnej PRS. Rejestr prowadzony wg układu: lp, nazwisko i imię, nr ewidencyjny bezrobotnego, adres, data urodzenia, wykształcenie, stanowisko/zawód (kierowane), pracodawca, data rozpoczęcia stażu, data zakończenia, uwagi. W rejestrze wpisano 223 osoby.


W ubiegłym roku do jednostki kontrolowanej wpłynęło 166 wniosków dot. staży. 
Dla „wniosków o zorganizowanie stażu” pozytywnie załatwionych zakładano akta spraw, natomiast wnioski, które nie zostały pozytywnie załatwione lub z innych przyczyn nie doszło do zawarcia umowy o zorganizowanie stażu przechowywane były w segregatorach oznaczonych PRS – 631 Staż wnioski. Wnioski w ww. segregatorach posiadały jako oznaczenie jedynie kolejny numer (m.in. zapisy dokonane ołówkiem), brak natomiast było symbolu literowego komórki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt.
Skontrolowano wnioski oznaczone następującymi numerami;

· 152 na wniosku widnieje adnotacja „Osoba zrezygnowała. Nie znaleziono kandydatki na powyższe miejsce”,
· 163 zapis ołówkiem – „rezygnacja – osoba wyjechała za granicę”,

· 150 – zapis „Osoba została skierowana na prace interwencyjne”,

· 156 – brak adnotacji czy też notatki służbowej informującej o przyczynie nie rozpatrzenia wniosku,

· 153 - brak adnotacji czy też notatki służbowej wskazującej na przyczynę nie rozpatrzenia wniosku (z wyjaśnień uzyskanych od pracownika organizującego staże wiadomo, iż wniosek nie zawierał wymaganych załączników),

· 139 – brak adnotacji czy też notatki służbowej informującej o przyczynie nie rozpatrzenia wniosku,
· 138 – jw.
W segregatorach znajdowały się również Spisy spraw - w rubryce dot. daty ostatecznego załatwienia wpisywano litery „P” lub „N” bądź też nie była ona w ogóle uzupełniana. Nie wypełniano również rubryki „Uwagi – sposób załatwienia”.

Kontrolujący dokonał sprawdzenia, czy PUP w Strzyżowie podaje do publicznej wiadomości wykazy pracodawców, z którymi zostały zawarte umowy o zorganizowanie stażu (i przygotowania zawodowego) - na tablicy ogłoszeń urzędu wywieszane są (miesięczne) listy pracodawców, do których kierowano na ww. instrumenty rynku pracy osoby bezrobotne.

Z informacji uzyskanych od pracownika merytorycznie zajmującego się stażami (FP) wiadomo, iż u pracodawców, u których osoby bezrobotne odbywały staż, pracownicy jednostki kontrolowanej przeprowadzali kontrole, jednakże nie uczestniczył w nich pracownik udzielający wyjaśnień. 
Losowo wybrano teczki rzeczowe założone dla zrealizowanych „wniosków 
o zorganizowanie stażu”. 
Teczka rzeczowa założona dla sprawy PRS-631/64 Umowy o odbywanie stażu i ich realizacja, w oznaczeniu podano ponadto nazwę pracodawcy. Opis teczki nie zawiera natomiast m.in. nazwy jednostki organizacyjnej (PUP w Strzyżowie) oraz nazwy komórki organizacyjnej (Referat Instrumentów Rynku Pracy i Szkolenia Bezrobotnych), w której akta zostały wytworzone. W aktach sprawy znajdują się następujące dokumenty:
· „Wniosek o zorganizowanie stażu” - data wpływu wniosku 05.01.2006r. 
W opracowanym przez PUP w Strzyżowie druku wniosku powołano ustawę z dnia 
20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2004r, Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.) oraz Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 28 listopada 2005r zmieniające rozporządzenie w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego 
w miejscu pracy (Dz.U. z 2005r, Nr 236. poz. 2003). Wniosek składa się z trzech części. Część I zawiera: dane dot. pracodawcy takie jak nazwa i adres, miejsce prowadzenia działalności, NIP, REGON, forma prawna, rodzaj działalności i data jej rozpoczęcia, liczba pracowników. We wniosku pod pozycją Rodzaj działalności wpisano „wychowanie dzieci”, nie została natomiast podana data rozpoczęcia działalności jak również imię i nazwisko osoby reprezentującej pracodawcę. We wniosku w opisywanej części umieszczona została również pozycja dot. danych osoby/osób, które pracodawca miał zamiar przyjąć na staż (imię i nazwisko, data urodzenia). Część II dot. informacji odnośnie odbywania stażu; pkt 1 – „Termin 
i miejsce odbywania stażu”, pkt 2 – „Wnioskowana liczba osób do odbycia stażu”, pkt 3 – „Poziom i kierunek wykształcenia kandydatów na staż”, pkt 4 „Stanowisko/zawód, na którym osoba będzie wykonywała staż”, ponadto umieszczono punkt dot. osoby przewidzianej do sprawowania opieki nad odbywaniem stażu. W omawianym wniosku wskazano jedynie miejsce odbywania stażu, nie podając proponowanego okresu jego odbywania. Punkt 3 części II winien ponadto zawierać informacje wymienione w §3 ust. 1 pkt 6 Rozporządzenia MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r 
w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy (Dz.U. Nr 185, poz. 1912 z późn. zm.) dot. predyspozycji psychofizycznych, minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia stażu. Również informacje podawane w ww. pkt 4 części II wniosku (stanowisko/zawód na którym osoba będzie odbywała staż) należy rozszerzyć m.in. 
o opis zadań jakie będą wykonywane podczas stażu oraz o podanie nazwy komórki organizacyjnej. Punkt dot. danych opiekuna skierowanego bezrobotnego został opracowany w sposób wyczerpujący i zawiera wszystkie wymagane rozporządzeniem informacje. Część III dot. informacji nt korzystania ze środków Funduszu Pracy. Wzór wniosku wymienia również załączniki, jakie wnioskodawca winien przedłożyć. Załącznik nr 1 stanowi Proponowany program stażu i zawiera informacje nt stanowiska pracy (zawodu), okresu odbywania stażu oraz rodzaju wykonywanych czynności. Ponadto powinien określać: rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych, sposób potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych oraz wskazywać opiekuna osoby objętej programem stażu. W zał. Nr 1 wnioskodawca nie wpisał proponowanego okresu odbywania stażu. Do wniosku dołączono zaświadczenie z ZUS Oddziału 
w Rzeszowie Wydziału Rozliczeń Kont Płatników Składek i Ubezpieczonych o braku ujawnionych zaległości z tytułu składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, FP 
i FGŚP, kserokopie decyzji w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowej, kserokopie zaświadczenia o numerze identyfikacyjnym REGON, Statut Przedszkola Publicznego we Frysztaku stanowiący zał. do uchwały NR XXII/165/2000 Rady Gminy we Frysztaku z dnia 28 grudnia 2000r,
· „Karta ogólnego badania lekarskiego” - data badania 21.03.2006r. W karcie wpisano stanowisko pracy, na którym osoba bezrobotna będzie odbywała staż – „pomoc kuchenna”. W karcie widnieje również wpis: „Na podstawie przeprowadzonego badania ogólnego stwierdzono u ww. zdrowa – bez przeciwwskazań”, 

· Oświadczenie osoby bezrobotnej skierowanej do odbycia stażu u pracodawcy. W pkt 7 zostały wskazane przepisy stanowiące podstawę kierowania osób bezrobotnych na staż, nieprawidłowo podano datę ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - 28 listopada 2005r oraz publikator, w którym ogłoszone zostało Rozporządzenie MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy, wpisano Dz.U. 
z 2005r, Nr 236, poz. 2003, winno być Dz.U. z 2004r, Nr 185, poz. 1912 z późn. zm.). Oświadczenie zostało podpisane przez osobę kierowaną na staż w dniu 24.03.2006r (nr ewid. bezrobotnego 311005/0004),
· Umowa z dnia 23.03.2006r, nr UmSt/06/0104 „o odbywanie stażu przez osobę bezrobotną”, zawarta w ww. dniu pomiędzy Starostą Strzyżowskim w imieniu, którego na podstawie upoważnienia działał Dyrektor PUP w Strzyżowie 
a pracodawcą, reprezentowanym przez dyrektora. Umowa zawiera wymagane elementy określone rozporządzeniem MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego 
w miejscu pracy. Dodatkowo jednostka kontrolowana wprowadziła w §1 umowy zapis, iż „pracodawca zorganizuje staż dla bezrobotnego skierowanego przez urząd (…) na następujących stanowiskach lub w zawodzie, legitymującego się określonym niżej poziomem i kierunkiem wykształcenia”. W dalszej treści wpisano poziom wykształcenia (zasadnicze zawodowe) nie został jednak wskazany kierunek wykształcenia. Kontrolujący sugeruje, iż wprowadzenie przez urząd pracy 
w stosowanych wzorach umowy powyższego zapisu powinno następnie spowodować podanie w treści umowy również kierunku wykształcenia. Okres odbywania stażu dla stanowiska (zawodu) pomoc kuchenna określono od 27.03.2006r do 30.11.2006r wg programu, stanowiącego załącznik nr 1 do umowy. Program stażu wskazuje rodzaj wykonywanych przez stażystę czynności lub zadań, nie podaje natomiast nazwy zawodu lub specjalności, której dotyczy oraz opiekuna osoby objętej programem stażu. W §13 umowy widnieje zapis; iż odpowiednie zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 28 listopada 2005r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego (Dz. U. z 2005r, Nr 236, poz. 2003). Błędnie została podana data wydania ww. rozporządzenia oraz publikator jego ogłoszenia (w dniu 28 listopada 2005r wydany został bowiem akt prawny zmieniający rozporządzenie). 
Zgodnie z §4 Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004r 
w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego starosta w terminie miesiąca od otrzymania wniosku informuje pracodawcę o sposobie jego rozpatrzenia. „Wniosek o zorganizowanie stażu” został złożony w dniu 05.01.2006r, „umowę o odbywanie stażu przez osobę bezrobotną” podpisano w dniu 23.03.2006r, w aktach sprawy brak jest dokumentu sporządzonego w okresie miesiąca od daty wpływu wniosku, informującego pracodawcę o sposobie jego rozpatrzenia.
· Listy obecności,

· Wniosek osoby skierowanej na staż o udzielenie urlopu,

· Karty urlopowe,
· Pismo osoby skierowanej na staż z dnia 14.11.2006r kierowane do Dyrektora PUP zawierające prośbę o przedłużenie stażu (pismo nie wskazuje daty do kiedy),
· Pismo pracodawcy z dnia 13.11.2006r kierowane do Dyrektora PUP o przedłużenie stażu dla osoby bezrobotnej,

· Aneks z dnia 30.11.2006r do umowy nr 104/06 o odbywanie stażu przez bezrobotnego, zawarty w dniu 30.11.2006r pomiędzy Starostą Powiatu Strzyżowskiego (w imieniu którego na podstawie upoważnienia działał Z-ca Dyrektora PUP) a pracodawcą reprezentowanym przez dyrektora. Strony wprowadziły zmiany w umowie dotyczące okresu odbywania stażu, który został ustalony od 27.03.2006r do 31.12.2006r. Pozostałe warunki umowy nie uległy zmianie, aneks wszedł w życie z dniem 30.11.2006r, 
· Kserokopia opinii pracodawcy. Z opinii wiadomo, że osoba skierowana na staż m.in. pomagała przy porcjowaniu posiłków dla dzieci, rozdrabnianiu i obróbce warzyw 
i owoców. Opinia nie została zaopatrzona w datę sporządzenia pisma, oryginał odebrała w dniu 22.01.2007r siostra osoby skierowanej,

· Sprawozdanie z przebiegu stażu widnieje na nim data otrzymania druku sprawozdania (27.03.2006r) oraz data jego zwrotu do PUP (18.01.2007r),
· Zaświadczenie o odbyciu stażu, które odebrane zostało przez siostrę osoby skierowanej na staż w dniu 22.01.2007r.
Akta PRS-631/60 Umowy o odbywanie stażu i ich realizacja – oznaczenie zawiera ponadto nazwę pracodawcy. W aktach znajdują się następujące dokumenty:

· Wniosek o zorganizowanie stażu złożony w dniu 06.01.2006r. We wniosku podobnie jak w wyżej opisanym powołano przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r 
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r, Nr 99, poz. 1001 
z późn. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 28 listopada 2005r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy (Dz.U. z 2005r, Nr 236. poz. 2003). Wniosek zawiera wymagane informacje nt pracodawcy, wskazany został opiekun bezrobotnego, miejsce i termin odbywania stażu (luty październik 2006r).W części dot. stażu umieszczono informacje o poziomie kierunku wykształcenia kandydatów na staż oraz o stanowisku/zawodzie, na którym osoba będzie odbywała staż. Pozycje te należy rozszerzyć o informacje wymienione w §3 ust. 1 pkt 6 oraz pkt 5 rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu. Do wniosku załączono proponowany program stażu na stanowisku pracy (w zawodzie) fizjoterapeutka, w którym podano okres stażu, rodzaj wykonywanych w trakcie stażu czynności. Brak jest natomiast wskazania rodzaju kwalifikacji lub umiejętności zawodowych, jakie uzyska bezrobotny po odbyciu stażu, sposobu ich potwierdzenia oraz opiekuna. Do wniosku przedłożono kserokopię zaświadczenia: 
o niezaleganiu w podatkach, o nie posiadaniu przez pracodawcę ujawnionych zaległości z tytułu opłacania składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, FP 
i FGŚP, o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, kserokopie decyzji 
w sprawie nadania nr identyfikacji podatkowej, zaświadczenia o numerze identyfikacyjnym REGON,

· Pismo osoby bezrobotnej z dnia 02.01.2006r (data wpływu do urzędu 02.01.2006r) dot. skierowania do odbycia stażu u wskazanego w piśmie pracodawcy,

· Karta ogólnego badania lekarskiego - data badania 17.03.2006r,
· Oświadczenie osoby bezrobotnej – nr ewid. 130705/0006, podpisane w dniu 20.03.2006r (w pkt 7 podano przepisy stanowiące podstawę skierowania na staż; wskazano na ustawę z dnia 28 listopada 2005r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz podano, iż Rozporządzenie MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r 
w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy zostało ogłoszone w Dz. U. z 2005r, Nr 236, poz. 2003),

· Umowa nr UmSt/06/0082 zawarta w dniu 17.03.2006r „o odbywanie stażu przez osobę bezrobotną”. Umowa zgodnie z przepisami rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu wskazuje nazwę instrumentu, którego dotyczy, zawiera m.in. dane bezrobotnego, datę rozpoczęcia i zakończenia stażu, dane opiekuna bezrobotnego odbywającego staż. W treści umowy znajduje się zapis (podobnie jak w wyżej omawianej sprawie), iż pracodawca zorganizuje staż dla bezrobotnego (…) „na następujących stanowiskach lub w zawodzie, legitymującego się określonym niżej poziomem i kierunkiem wykształcenia”, przy czym w umowie wskazano jedynie, iż osoba posiada wykształcenie wyższe, nie podając kierunku wykształcenia. Również w §13 umowy podano nieprawidłową datę Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego (wpisano datę 28 listopada 2005r, winna być 24 sierpnia 2004r) oraz publikator (widnieje Dz. U. z 2005r, Nr 236, poz. 2003 powinien być Dz. U. z 2004r, Nr 185, poz. 1912 z późn. zm). 
Załącznik nr 1 do umowy stanowi program stażu sporządzony w dniu 17.03.2006r. Program nie podaje nazwy zawodu lub specjalności, której dotyczy oraz opiekuna osoby objętej programem stażu, wymienione natomiast zostały czynności jakie będą wykonywane w okresie odbywania stażu, wskazano również okres stażu od 20.03.2006r do 19.09.2006r,
· Listy obecności,

· Wnioski urlopowe,
· Opinia pracodawcy - brak daty sporządzenia opinii, widnieje na niej potwierdzenie odbioru przez osobę bezrobotną w dniu 02.10.2006r,
· Sprawozdanie z przebiegu stażu sporządzone za okres od 20.03.2006r do 19.09.2006r, data otrzymania druku sprawozdania 20.03.2006r, data zwrotu do pup – 25.09.2006r,

· Zaświadczenie o odbyciu stażu. 
Kontrolującemu przedłożono zestawienie wykorzystania w 2006r środków Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu. Z zestawienia oraz z informacji uzyskanych od kierownictwa urzędu wiadomo, iż w 2006r skierowano ogółem na staż 376 osób, z czego 152 osoby uczestniczyło w Działaniach finansowanych w ramach EFS, pozostałe 224 osoby to osoby skierowane na staż w ramach środków wynikających 
z algorytmu. Biorąc pod uwagę łączną liczbę osób skierowanych na staż, po jego zakończeniu 32% osób odbywających staż podjęło zatrudnienie.
Wnioski wynikające z kontroli zadania kierowania osób bezrobotnych do odbycia 
u pracodawcy stażu.
1. Teczki rzeczowe założone dla zrealizowanych wniosków o zawarcie umowy 
o zorganizowanie stażu w swych opisach nie zawierają nazwy jednostki organizacyjnej (PUP w Strzyżowie) oraz nazwy komórki organizacyjnej (Referat Instrumentów Rynku Pracy i Szkolenia Bezrobotnych), w której zostały wytworzone. Zarządzeniem Nr 1 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Strzyżowie z dnia 02.01.2006r (obowiązującym od dnia 01.01.2006r) wprowadzono instrukcję kancelaryjną oraz rzeczowy wykaz akt. Zał. nr 3 do ww. zarządzenia stanowi wzór opisu spraw. Należy zapoznać pracowników urzędu z ww. zarządzeniem oraz zobowiązać do jego przestrzegania.
2. W stosowanym w PUP w Strzyżowie wzorze „Wniosku o zorganizowanie stażu” nieprawidłowo wskazano akt wykonawczy wydany na podstawie delegacji zawartej 
w art. 53 ust. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z późn. zm). We wzorze podano „Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 28 listopada 2005r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego 
w miejscu pracy (Dz.U. z 2005r, Nr 236. poz. 2003)” – winno być Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy (Dz.U. Nr 185, poz. 1912 z późn. zm.). Ponadto pkt 3 części II wzoru wniosku, winien wskazywać również dane wymienione w §3 ust. 1 pkt 6 ww. rozporządzenia dot. predyspozycji psychofizycznych, minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia stażu. Informacje podawane w pkt 4 części II wniosku (stanowisko/zawód na którym osoba będzie odbywała staż) należy rozszerzyć m.in. o opis zadań jakie będą wykonywane podczas stażu oraz o podanie nazwy komórki organizacyjnej. Wzór wniosku nie zawiera wszystkich informacji, które określa rozporządzenie, dlatego należy uzupełnić go o dane wymienione w rozporządzeniu. 
Biorąc pod uwagę literalne brzmienie przepisów Rozporządzenia MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu (…) nazwa wniosku powinna brzmieć „Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu”.

Wnioski pracodawców winny być przez pracowników analizowane pod kątem prawidłowości oraz kompletności ich wypełnienia (we wniosku PRS-631/64 - data wpływu wniosku 05.01.2006r nie podano daty rozpoczęcia działalności, imienia 
i nazwiska osoby reprezentującej pracodawcę, proponowanego okresu odbywania stażu).
Do „proponowanego programu stażu” stanowiącego załącznik nr 1 do wniosku należy stosować art. 53 ust. 4 pkt 1-5 ustawy o promocji (…). Zgodnie z ww. przepisem program winien również określać: rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych, sposób ich potwierdzenia oraz wskazywać opiekuna osoby objętej programem stażu. „Proponowany program stażu” nie powinien, zatem odbiegać od programu stanowiącego załącznik do umowy o zorganizowanie stażu, gdyż to na jego podstawie pracownik urzędu pracy stwierdza czy przedłożony dokument spełnia wymogi określone w ww. artykule.
3. Wnioski przechowywane w segregatorach „PRS – 631 Staż wnioski” – oznaczone są jedynie kolejnym numerem sprawy. Zgodnie §15 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w jednostce kontrolowanej oznaczenie sprawy winno ponadto składać się z symbolu literowego komórki organizacyjnej, symbolu liczbowego hasła wg jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz dwóch ostatnich cyfr roku, w którym sprawa została założona. Na bieżąco należy w sposób prawidłowy oznaczać sprawy (wnioski) oraz ponadto dokonać prawidłowego oznaczenia spraw–wniosków, które wpłynęły do PUP w Strzyżowie do dnia kontroli. Niektóre z wniosków nie zawierały adnotacji bądź też notatki służbowej informującej o przyczynie nie rozpatrzenia, bądź też widniały na nich zapisy „rezygnacja – osoba wyjechała za granicę”. Do wniosków, które nie zostały sfinalizowane zawarciem umowy o zorganizowanie stażu należy dołączać notatkę służbową albo inny dokument stanowiący o sposobie załatwienia wniosku, natomiast przypadki rezygnacji kandydata pociągają za sobą konieczność wyszukania innej osoby spełniającej warunki do skierowania jej na staż.
Również „Spisy spraw” znajdujące się w ww. segregatorach budzą zastrzeżenia (uwagi w protokole na stronie 2). Spisy spraw winny zostać uzupełnione poprzez wpisanie we właściwych rubrykach daty ostatecznego załatwienia wniosku oraz sposobu załatwienia.
4. W umowach (z dnia 23.03.2006r, nr UmSt/06/0104 oraz z dnia 17.03.2006r nr UmSt/06/0082) „o odbywanie stażu przez osobę bezrobotną”, jednostka kontrolowana dodatkowo wprowadziła w §1 umowy zapis, iż „pracodawca zorganizuje staż dla bezrobotnego skierowanego przez urząd (…) na następujących stanowiskach lub 
w zawodzie, legitymującego się określonym niżej poziomem i kierunkiem wykształcenia”. W dalszej treści umów wskazywano poziom wykształcenia osoby kierowanej na staż, nie podając jednakże kierunku wykształcenia. Kontrolujący sugeruje, iż wprowadzenie przez urząd pracy w stosowanym wzorze umowy zapisu dot. kierunku wykształcenia powinno następnie powodować jego wskazanie w umowie. W umowach w §13 widnieje również zapis; iż odpowiednie zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 28 listopada 2005r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego (Dz. U. z 2005r, Nr 236, poz. 2003). Błędnie została podana data wydania ww. rozporządzenia oraz publikator jego ogłoszenia. 
W umowach sporządzanych na bieżąco należy wskazywać prawidłową datę wydania oraz publikacji rozporządzenia. Opierając się na terminologii używanej 
w Rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego - umowa winna nosić nazwę umowy o zorganizowanie stażu. Nazwa „umowa o odbywanie stażu przez osobę bezrobotną” może nasuwać wniosek, iż umowa zawierana jest 
z osobą bezrobotną, natomiast użycie wyrazu „zorganizowanie” sugeruje, iż stroną umowy jest pracodawca. Należy zmienić nazwę umowy na „umowa 
o zorganizowanie stażu”.
W programie stażu stanowiącym załącznik nr 1 do umowy z dnia 23.03.2006r, nr UmSt/06/0104 oraz zawartej w dniu 17.03.2006r nr UmSt/06/0082 nie określono nazwy zawodu lub specjalności, której dotyczy oraz opiekuna osoby objętej programem stażu. Program powinien zawierać informacje wymienione w art. 53 ust. 4 pkt 1-4 ustawy o promocji (…).
5. W kontrolowanych aktach spraw dot. skierowania osób bezrobotnych do odbycia stażu (PRS-631/64 oraz PRS-631/60) brak było dokumentu informującego pracodawcę o sposobie rozpatrzenia wniosku, pomimo iż od dnia złożenia wniosku do urzędu pracy do dnia zawarcia umowy upłynął okres dłuższy niż przewidziany w §4 Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu (…). Należy zgodnie z §4 ww. rozporządzenia informować pracodawców o sposobie rozpatrzenia wniosku.
6. We wzorze „Oświadczenie osoby bezrobotnej skierowanej do odbycia stażu 
u pracodawcy” w pkt 7 nieprawidłowo podano datę ustawy o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy - 28 listopada 2005r oraz publikator, w którym ogłoszone zostało Rozporządzenie MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy, wpisano Dz.U. z 2005r, Nr 236, poz. 2003, winno być Dz.U. z 2004r, Nr 185, poz. 1912 z późn. zm. Oświadczenie winno zawierać prawidłową datę ustawy oraz właściwy publikator rozporządzenia.
7. Z karty ogólnego badania lekarskiego znajdującej się w teczce rzeczowej PRS-631/64  wiadomo, iż osoba bezrobotna skierowana została jedynie na ogólne badania lekarskie, podczas gdy staż odbywała na stanowisku pomocy kuchennej. 
W przypadkach kierowania na staż na stanowisko, wymagające przeprowadzenia odpowiednich badań lekarskich niezbędnym jest wydawanie przez urząd pracy skierowań na specjalistyczne badania lekarskie.
Realizacja zadań związanych z kierowaniem osób bezrobotnych do odbycia 
u pracodawcy przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

W trakcie kontroli pracownik wykonujący zadanie kierowania osób bezrobotnych do odbycia przygotowania zawodowego nie był obecny w pracy, kontrola przeprowadzona została w oparciu o przedłożone dokumenty. 
Skontrolowano teczkę rzeczową założoną dla sprawy PRS-633/105/2006r. Oznaczenie teczki zawiera nazwę jednostki organizacyjnej (PUP w Strzyżowie), nazwę komórki organizacyjnej (Referat Instrumentów Rynku Pracy i Szkolenia Bezrobotnych), symbol literowy komórki organizacyjnej (PRS), symbol klasyfikacyjny zgodny z rzeczowym wykazem akt (633), kategorię archiwalną. Hasło klasyfikacyjne – Przygotowanie zawodowe, zostało poszerzone o dodatkową informację wskazującą na pracodawcę. W aktach sprawy znajdują się: 
· Wniosek o zorganizowanie odbycia przygotowania zawodowego w miejscu pracy złożony w jednostce kontrolowanej w dniu 27.04.2006r. We wniosku powołano ustawę z dnia 20.04.2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (zaznaczając, iż ustawa opublikowana w Dz.U. nr 99, poz. 1001 z późn. zm. jest tekstem jednolitym) oraz rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej 
z dnia 28 listopada 2005r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy (Dz.U. z 2005r, nr 236, poz. 2003). 
W części I dot. danych pracodawcy – wskazano nazwę i adres pracodawcy, miejsce prowadzenia działalności, NIP, REGON, formę prawną, liczbę zatrudnionych pracowników na dzień składania wniosku. Punkt 6 „Rodzaj działalności i data jej rozpoczęcia” zawiera jedynie informację nt daty rozpoczęcia działalności, brak jest wpisu dot. rodzaju działalności, wniosek nie zawiera również imienia i nazwiska osoby reprezentującej pracodawcę. W części II wniosku, (dane nt odbywania przygotowania zawodowego) w pkt 1 dotyczącym terminu i miejsca odbywania przygotowania zawodowego nie wskazano miejsca odbywania przygotowania zawodowego, natomiast termin oznaczono jedynie poprzez podanie daty 01.05.2006r. W punkcie 4 brzmiącym „Stanowiska pracy na których prowadzone będzie przygotowanie zawodowe (podać kod zawodu)” wpisano „a). Dom Handlowy 
I p, b). Dom Handlowy II p”. Wniosek zawiera natomiast kompletne informacje nt osób przewidzianych do sprawowania opieki nad skierowanymi bezrobotnymi tj. imię i nazwisko, wykształcenie, stanowisko. Punkt 7 omawianej części wniosku dotyczy - opisu zadań, jakie będą wykonywane podczas przygotowania zawodowego, w tym nazwy zawodu, zgodnie z klasyfikacją zawodów, nazwy komórki organizacyjnej 
i stanowiska pracy oraz zakresu zadań zawodowych – nie podano w nim nazwy zawodu, stanowiska pracy oraz nazwy komórki organizacyjnej. Pkt 9 zawiera imię i nazwisko, adres, datę urodzenia bezrobotnego, którego pracodawca wskazuje jako kandydata. 
We wniosku należy dokonać kosmetycznej zmiany polegającej na tym, iż część IV – Informacje dot. korzystania ze środków z Funduszu Pracy – oznaczyć jako III. 
Wzór wniosku zawiera (w swej „końcowej” części) zapis, iż „Wnioski bez kompletu dokumentów nie będą rozpatrywane”. Należy zrezygnować z powyższego zapisu, gdyż nie znajduje on oparcia zarówno w przepisach ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r 
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz w rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

Biorąc pod uwagę terminologię używaną w Rozporządzeniu MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy wniosek winien być zatytułowany „wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie przygotowania zawodowego”.

Dołączony do wniosku „Proponowany program przygotowania zawodowego” określa stanowisko, oraz wykonywane w okresie odbywania przygotowania zawodowego czynności, nie określa jednak rodzaju uzyskanych kwalifikacji i umiejętności, sposobu potwierdzenia nabytych kwalifikacji i umiejętności oraz opiekuna osoby objętej programem przygotowania zawodowego. Do wniosku przedłożono zaświadczenia o niezaleganiu w opłacaniu podatków i składek, zaświadczenie o nr identyfikacyjnym REGON, kserokopię decyzji w sprawie nadania numeru identyfikacyjnego oraz odpis z Krajowego Rejestru Sądowego na dzień 09.11.2005, 
· Oświadczenie osoby bezrobotnej skierowanej do odbycia przygotowania zawodowego u pracodawcy – nr ewidencyjny 050202/0001, (podobnie jak w oświadczeniach osób kierowanych na staż) – w pkt 7 wskazano jako datę wydania ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy datę - 28 listopada 2005r oraz nieprawidłowy publikator, w którym zostało ogłoszone Rozporządzenie MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy,
· Karty ogólnego badania lekarskiego,
· Umowa nr 105/06 o odbywanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy przez bezrobotnych – zawarta w dniu 27.06.2006r pomiędzy Starostą Strzyżowskim 
w imieniu, którego na podstawie upoważnienia działał Dyrektor PUP w Strzyżowie 
a pracodawcą. Umowa w § 1 ust. 1 zawiera nieprawidlową definicję przygotowania zawodowego (zapisano „ Przygotowanie zawodowe polega na nabywaniu umiejętności praktycznych do wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązywania stosunku pracy 
z pracodawcą”). Umowa w swej nazwie wskazuje instrument rynku pracy, którego dotyczy, dane osób bezrobotnych kierowanych do odbycia przygotowania zawodowego (w tym imię i nazwisko, datę urodzenia, pesel, adres), dane dot. opiekuna osób skierowanych (imię i nazwisko, zajmowane stanowisko, wykształcenie). W § 11 umowy wskazano, iż w sprawach nieuregulowanych umową zastosowanie mają przepisy; kodeksu pracy i kodeksu cywilnego, ustawy z dnia 20 kwietnia o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r, Nr 99 poz. 1001 z późn. zm) oraz rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 28 listopada 2005r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy (Dz. U. nr 236, poz. 2003 z 2005r). Załącznik nr 1 do umowy stanowi Program przygotowania zawodowego w miejscu pracy, w którym określono nazwę stanowiska, zakres zadań wykonywanych przez bezrobotnego, rodzaj uzyskanych kwalifikacji oraz sposób ich potwierdzenia, nie podano natomiast opiekuna osoby objętej programem przygotowania zawodowego,
· Kserokopie list obecności,

· Karty urlopowe,
· Zaświadczenia o odbyciu przygotowania zawodowego, 
· Opinia pracodawcy o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego, oraz kwalifikacjach i umiejętnościach zawodowych pozyskanych w trakcie odbywania przygotowania zawodowego (brak wskazania daty sporządzenia opinii przez pracodawcę oraz daty jej odbioru przez osobę bezrobotną). Na opinii znajdującej się 
w aktach osoba bezrobotna dokonała zapisu „Otrzymałam oryginał„ oraz złożyła podpis,

· Sprawozdanie z przebiegu przygotowania zawodowego w miejscu pracy – wpisano datę zwrotu do PUP – 30.11.2006r, adnotacja bezrobotnej „Otrzymałam oryginał” oraz podpis bez daty.
Akta sprawy PRS-633/102/2006 hasło klasyfikacyjne - Przygotowanie zawodowe rozszerzone o nazwę pracodawcy zawierają:  
· Wniosek złożony w dniu 27.04.2006r, (w którym podano podstawę prawną jak 
w wyżej omówionej dokumentacji). W części wniosku dot. pracodawcy nie wskazano imienia i nazwiska osoby reprezentującej pracodawcę, natomiast w części II - zawierającej dane nt odbywania przygotowania zawodowego nie podano terminu odbywania przygotowania zawodowego oraz proponowanego okresu trwania omawianego instrumentu. Również w pkt 4 odnoszącym się do stanowiska pracy, na którym ma być prowadzone przygotowanie zawodowe podano jedynie kod zawodu „348290”. W pkt 8 dot. wymagań, predyspozycji psychofizycznych, poziomu wykształcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia przygotowania zawodowego – brak wpisu. Dołączony do wniosku „Proponowany program przygotowania zawodowego” określa stanowisko, oraz czynności wykonywane w okresie odbywania przygotowania zawodowego, nie wskazuje natomiast rodzaju kwalifikacji i umiejętności, które uzyska osoba kierowana, sposobu potwierdzenia nabytych kwalifikacji i umiejętności, opiekuna osoby objętej programem przygotowania zawodowego w miejscu pracy. Do wniosku przedłożono wymagane dokumenty,

· Kartę ogólnego badania lekarskiego,
· Oświadczenie osoby bezrobotnej skierowanej do odbycia przygotowania zawodowego u pracodawcy, której nadano nr ewidencyjny 16495, podobnie jak w wyżej omawianej sprawie – w pkt 7 podano, iż ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy została wydana w dniu 28 listopada 2005r, natomiast Rozporządzenie MGiP 
z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy zostało opublikowane w Dz.U. z 2005r, nr 236, poz. 2003,

· Umowę nr 102/06 o odbywanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy przez bezrobotnych – zawartą w dniu 20.06.2006r pomiędzy Starostą Strzyżowskim 
w imieniu, którego na podstawie upoważnienia działał Dyrektor PUP w Strzyżowie 
a pracodawcą. Umowa w § 1 ust. 1 zawiera nieprawidłową definicję przygotowania zawodowego, prawidłowo natomiast wskazuje instrument rynku pracy, którego dotyczy, dane osoby bezrobotnej kierowanej do odbycia przygotowania zawodowego oraz dane opiekuna. W § 5 umowy określone zostały obowiązki pracodawcy w tym m.in. obowiązek zapewnienia bezrobotnym odbywającym przygotowanie zawodowe warunków do wykonywania czynności i zadań w wymiarze czasu pracy obowiązującym na danym stanowisku pracy, zgodnie z programem przygotowania zawodowego. W kolei w § 11 umowy podano przepisy aktów prawnych mających zastosowanie do umowy (nieprawidłowo wskazano datę wydania oraz publikator Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego 
w miejscu pracy.
Zał. nr 1 do umowy stanowi Program przygotowania zawodowego w miejscu pracy, 
w którym podano nazwę stanowiska, zakres zadań wykonywanych przez bezrobotnego, rodzaj uzyskanych kwalifikacji oraz sposób ich potwierdzenia, nie wskazano opiekuna bezrobotnego,
· Listy obecności,

· Wnioski urlopowe,
· Zaświadczenie o odbyciu przygotowania zawodowego,

· Opinię pracodawcy o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego, oraz kwalifikacjach i umiejętnościach zawodowych pozyskanych w trakcie odbywania przygotowania zawodowego – wystawioną w dniu 02.10.2006r (brak daty odbioru opinii przez osobę bezrobotną, na opinii znajdującej się w aktach bezrobotna odnotowała „Otrzymałam oryginał „ oraz złożyła podpis),
· Sprawozdanie z przebiegu przygotowania zawodowego w miejscu pracy (widnieje na nim adnotacja bezrobotnej „Otrzymałam oryginał” oraz podpis bez wskazania daty odbioru).
W 2006r skierowano łącznie (tj. w ramach Działań finansowanych z EFS oraz środków FP przyznanych z algorytmu) na przygotowanie zawodowe 279 osób. Po zakończeniu odbywania przygotowania zawodowego zatrudnienie znalazło 56 osób (tj. 20%).
Wnioski wynikające z kontroli zadania kierowania osób bezrobotnych do odbycia przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

1. We wniosku dot. zorganizowania odbycia przygotowania zawodowego w miejscu pracy (teczka rzeczowa sprawy PRS-633/105/2006r) powołana została ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, przy czym wskazano, iż publikacja dokonana w Dz. U. Nr 99 poz. 1001 z późn. zm. – jest tekstem jednolitym - należy usunąć zapis „tekst jednolity”. Ponadto nieprawidłowo wskazano Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 28 listopada 2005r 
w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy (Dz.U. z 2005r, nr 236, poz. 2003), należy zmienić wniosek w ten sposób, aby wskazywać Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy 
z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy (Dz. U. Nr 185, poz. 1912 z późn. zm.). W części I wniosku (PRS-633/105/2006) dot. danych pracodawcy (w punkcie 
6 „Rodzaj działalności i data jej rozpoczęcia”) nie wpisano rodzaju działalności oraz imienia i nazwiska osoby reprezentującej pracodawcę, w części II (zawierającej dane nt odbywania przygotowania zawodowego) nie wskazano miejsca odbywania przygotowania zawodowego, natomiast termin oznaczono jedynie poprzez wskazanie daty 01.05.2006r. W punkcie 4 - „Stanowiska pracy na których prowadzone będzie przygotowanie zawodowe” zostały określone poprzez zapis: „a). Dom Handlowy I p, b). Dom Handlowy II p”. W pkt 7 nie podano nazwy zawodu, stanowiska pracy oraz nazwy komórki organizacyjnej. Również we wniosku PRS-633/102/2006 występują braki m.in; nie wskazano imienia i nazwiska osoby reprezentującej pracodawcę, terminu odbywania przygotowania zawodowego, proponowanego okresu trwania instrumentu rynku pracy. W pkt 4 dot. stanowiska pracy, na którym ma być prowadzone przygotowanie zawodowe podano jedynie kod zawodu „348290”. 
Pracownicy jednostki kontrolowanej przyjmujący od pracodawców wnioski dot. przygotowania zawodowego powinny sprawdzać prawidłowość oraz kompletność ich wypełnienia.

Należy zrezygnować ze stosowanego we wzorze wniosku zapisu - „Wnioski bez kompletu dokumentów nie będą rozpatrywane”, gdyż nie znajduje on oparcia 
w obowiązujących przepisach. 
Opierając się na zapisach Rozporządzeniu MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego 
w miejscu pracy – wniosek powinien być zatytułowany „wniosek o zawarcie umowy
 o zorganizowanie przygotowania zawodowego”.
„Proponowany program przygotowania zawodowego” przedkładany razem 
z wnioskiem winien zawierać wszystkie dane wymienione w art. 53 ust. 4 pkt 1-5 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, gdyż to na jego podstawie pracownik urzędu pracy stwierdza czy przedłożony dokument spełnia wymogi określone w ww. artykule.
2. Należy zmienić pkt 7 „Oświadczenia osoby bezrobotnej skierowanej do odbycia przygotowania zawodowego u pracodawcy” wskazując prawidłową datę wydania ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz publikator, w którym ogłoszone zostało Rozporządzenie MGiP z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego 
w miejscu pracy tj. – Dz. U. z 2004, Nr 185, poz. 1912 z późn. zm.).
3. W umowach „o odbywanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy przez bezrobotnych” widnieje nieprawidłowa definicja przygotowania zawodowego, jej treść należy zmienić zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 31 ustawy o promocji (…). W § 11 umów wymienione zostały przepisy aktów prawnych mających do nich zastosowanie, jednostka kontrolowana winna zmienić datę oraz publikator podawanego Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy. Umowa winna nosić nazwę „Umowy o zorganizowanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy”. Ponadto w „Programie przygotowania zawodowego w miejscu pracy”, który stanowi załącznik nr 1 do umowy, należy podawać opiekuna osoby objętej programem przygotowania zawodowego. 
Podczas kontroli spraw z zakresu kierowania osób bezrobotnych do odbycia 
u pracodawcy stażu lub przygotowania zawodowego w miejscu pracy badano również prawidłowość wyboru a następnie kierowania osób bezrobotnych na ww. instrumenty rynku pracy oraz realizacji zadania w zakresie wydawania decyzji orzekających 
o przyznaniu i utracie stypendium.

Skontrolowano:
Akta osoby bezrobotnej skierowanej na staż (PRS-631/64) posiadającej w urzędzie pracy nr ewid. bezrobotnego - 311005/0004. Karta Rejestracyjna wydrukowana z Systemu Informacyjnego Puls. Osoba bezrobotna została zarejestrowana w dniu 31.10.2005r. 
W Karcie odnotowano m.in. datę urodzenia (13.11.1986r), poziom wykształcenia (zasadnicze zawodowe gastronomiczne), datę ukończenia szkoły (18.06.2004r), zawód (kucharz małej gastronomii). Osoba skierowana do odbywania stażu (na stanowisku – pomoc kuchenna) zaliczała się do kategorii osób wymienionych w art. 49 pkt 1 ustawy o promocji (…). Podczas stażu bezrobotna nabywała praktyczne umiejętności uzupełniając wiedzę uzyskaną podczas procesu kształcenia – prawidłowo skierowana. 

W aktach osoby bezrobotnej znajduje się m.in.;

· skierowanie do odbycia stażu w okresie od dnia 27.03.2006r do dnia 30.11.2006r, wystawione w dniu 24.03.2006r. W skierowaniu wskazano m.in. nazwę, adres pracodawcy, dzień zgłoszenia 27.03.2006r, osobę do której bezrobotna ma się zgłosić, imię i nazwisko osoby skierowanej, zawód-stanowisko (część A – wypełniona przez urząd). W części B (uzupełnianej przez pracodawcę) odnotowano datę zgłoszenia się osoby skierowanej, datę zatrudnienia (przyjęcia na staż – 27.03.2006r), w części C- widnieje data odbioru skierowania przez osobę bezrobotną – 24.03.2006r,

oraz 

· decyzja z dnia 27.03.2006r, nr 841/3/06 – w podstawie prawnej wskazano art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b, art. 53 ust. 1, 2, 6 ustawy z dnia 20 kwietnia o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.) oraz 104 k.p.a. 
W decyzji orzeczono o przyznaniu od dnia 27.03.2006r prawa do stypendium 
w wysokości 521,90 zł miesięcznie w okresie odbywania stażu. W pouczeniu poinformowano, iż odwołanie przysługuje do Wojewody Podkarpackiego 
 w Rzeszowie,

· decyzja z dnia 20.12.2006r, nr 599/12/06 (podstawa prawna art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b 
w związku z art. 53 ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 brak wskazania z późn. zm) oraz art. 104 k.p.a. orzekająca o utracie prawa do stypendium z dniem 01.01.2007r. Decyzja zawiera prawidłowe pouczenie, iż odwołanie przysługuje do Wojewody Podkarpackiego.

Akta osoby skierowanej na staż (PRS-631/60), której nadano nr ewidencyjny bezrobotnego 130705/0006. Karta Rejestracyjna – wydruk SI PULS; data rejestracji 13.07.2005r, wskazano poziom wykształcenia - wyższe (w tym licencjat), datę ukończenia uczelni. W zaświadczeniu wystawionym przez wyższą uczelnię widnieje zapis, 
z którego wiadomo, iż osoba bezrobotna jest absolwentem fizjoterapii. W dniu wystawienia skierowania do odbycia u pracodawcy stażu bezrobotna nie ukończyła 25 roku życia – prawidłowo skierowana. U pracodawcy – w gabinecie rehabilitacyjnym, osoba skierowana wykonywała zadania fizjoterapeuty.

W aktach widnieją m.in.:

· skierowanie wystawione w dniu 20.03.2006r do odbycia stażu przez bezrobotnego 
w okresie od 20.03.2006r do dnia 19.09.2006r,

· decyzja z dnia 21.03.2006r, nr 693/3/06; w podstawie prawnej podano - art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b, art. 53 ust. 1, 2, 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99 poz. 1001 z późn. zm.) oraz art. 104 Kodeksu postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U z 2000r, Nr 98, poz. 1071 
z późn. zm.) orzekająca o przyznaniu prawa do stypendium w wysokości 521,90 zł miesięcznie w okresie odbywania stażu od dnia 20.03.2006r. W pouczeniu znajduje się sformułowanie, iż od decyzji przysługuje odwołanie do Wojewody Podkarpackiego w Rzeszowie.

· decyzja z dnia 28.08.2006r, nr 758/8/06 - podstawa prawna art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b 
w związku z art. 53 ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 brak wskazania z późn. zm.) oraz art. 104 Kodeksu postępowania administracyjnego (tj. Dz.U z 2000r nr 98, poz. 1071 
z późn. zm.) orzekająca o utracie prawa do stypendium z dniem 20.09.2006r. 
Akta osoby bezrobotnej skierowanej na przygotowanie zawodowe – nr ewidencyjny bezrobotnego 050202/0001. W aktach znajdują się m.in. decyzja z dnia 09.08.2004r, nr 250/8/04 – orzekająca o uznaniu z dniem 09.08.2004r za osobę bezrobotną oraz decyzja 
z dnia 26.04.2006r nr 760/4/06 o utracie statusu osoby bezrobotnej z dniem 24.04.2006r 
z powodu podjęcia zatrudnienia. Z „Karty rejestracyjnej” (wydruk PULS) wiadomo, iż ostatnia rejestracja miała miejsce w dniu 23.06.2006r, a osoba bezrobotna posiada wykształcenie średnie zawodowe, typ – handlowe, kierunek – technik handlowiec, szkołę ukończyła w dniu 07.06.2001r, nie posiada doświadczenia zawodowego do tej pory nigdzie nie zatrudniona.
Ponadto w aktach widnieje m.in.

· skierowanie do odbycia przygotowania zawodowego (w okresie od 01.07.2006r do 30.11.2006r) odebrane przez osobę bezrobotną w dniu 30.06.2006r – prawidłowo skierowana,
· decyzja z dnia 27.07.2006r, nr 918/7/06 orzekająca o przyznaniu prawa do stypendium w wyskości 532,90 zł miesięcznie w okresie odbywania przygotowania zawodowego w miejscu pracy od dnia 01.07.2006r (podstawa prawna – art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b, art. 53 ust. 3 i 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 brak wskazania z późn. zm.) oraz art. 104 kpa (t.j. Dz.U. z 2000r, Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.) zawiera prawidłowe pouczenie,
· decyzja z dnia 27.11.2006r nr 788/11/06 o utracie prawa do stypendium z dniem 01.12.2006r. W uzasadnieniu wskazano „W związku z zakończeniem w dniu 30.11.2006r odbywania przygotowania zawodowego orzeczono jak w sentencji”. Podstawa prawna – art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b w związku z art. 53 ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 brak wskazania z późn. zm.) oraz art. 104 kpa (t.j. Dz.U. z 2000r, Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.). W decyzji prawidłowo pouczono o prawie wniesienia odwołania.
Przyjmując, że skierowana na przygotowanie zawodowe osoba zalicza się grupy bezrobotnych określonych w art. 49 pkt 2 ustawy o promocji (…), nie posiada doświadczenia zawodowego oraz dodatkowo biorąc pod uwagę, iż ukończenie w 2001 roku szkoły mogło spowodować zdezaktualizowanie uzyskanych w trakcie nauki kwalifikacji zawodowych kontrolujący ostatecznie przyjął prawidłowość skierowania osoby bezrobotnej do odbywania przygotowania zawodowego na stanowisku sprzedawcy.
Akta osoby bezrobotnej - o nr ewid. 16495. Bezrobotna zarejestrowana w dniu 09.06.2004r, poziom wykształcenia średnie – technik handlowiec, ukończona szkoła (liceum handlowe) w dniu 08.06.2004r, odbywała staż w okresach od 01.09.2004r do 31.03.2005r oraz od 23.05.2005r do 22.10.2005r.
W aktach bezrobotnej znajdują się m.in.

· skierowanie do odbycia przygotowania zawodowego na stanowisko bibliotekarz, od dnia 22.06.2006r do 30.11.2006r. odebrane przez osobę bezrobotną w dniu 22.06.2006r

· decyzja z dnia 29.06.2006r, nr 878/6/06 wydana w oparciu o art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b, art. 53 ust. 3 i 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 brak wskazania z późn. zm.) oraz art. 104 kpa (t.j. Dz.U. z 2000r, Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.) o przyznaniu prawa do stypendium w wysokości 532,90 zł miesięcznie w okresie odbywania przygotowania zawodowego w miejscu pracy, od dnia 22.06.2006r (zawiera prawidłowe pouczenie),

· decyzja z dnia 02.10.2006r nr 1133/10/06 o utracie prawa do stypendium z dniem 01.10.2006r (w podstawie prawnej podano – art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b w związku z art. 53 ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy Dz.U. Nr 99, poz. 1001 brak wskazania z późn. zm. oraz art. 104 kpa t.j. Dz.U. 
z 2000r, Nr 98, poz. 1071 z późn. zm., prawidłowe pouczenie
Wnioski dot. decyzji orzekających o przyznaniu i utracie prawa do stypendium z tytułu odbywania stażu lub przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

1. W decyzjach przyznających prawo do stypendium (z tytułu odbywania stażu lub przygotowania zawodowego w miejscu pracy) jak również orzekających o utracie stypendium - przy podawaniu podstawy prawnej należy zwracać uwagę na konieczność wskazywania na późniejsze zmiany powoływanych aktów normatywnych.
2. Orzeczenia dot. przyznania prawa do stypendium w okresie odbywania stażu (decyzja z dnia 27.03.2006r nr 841/3/06 oraz decyzja z dnia 21.03.2006r nr 693/3/06) 
w pouczeniu wskazują, iż odwołanie przysługuje do Wojewody Podkarpackiego 
w Rzeszowie. Zgodnie z ustawą z dnia 24 lipca 1998r o wprowadzeniu zasadniczego trójstopniowego podziału terytorialnego państwa (Dz. U. Nr 96 poz. 603 z późn. zm.) nazwa urzędu wojewody naszego województwa brzmi „Wojewoda Podkarpacki”. 
Z pouczeń należy usunąć zbędny zapis określający siedzibę wojewody. 
3. W uzasadnieniu decyzji z dnia 27.11.2006r nr 788/11/06 orzekającej o utracie prawa do stypendium z dniem 01.12.2006r wskazano, iż „W związku z zakończeniem w dniu 30.11.2006r odbywania przygotowania zawodowego orzeczono jak w sentencji”. 
W dniu wydania ww. decyzji nie było wiadomo, czy osoba skierowana zakończy przygotowanie zawodowe w planowanym terminie czy też nie przerwie wcześniej odbywania przygotowania zawodowego. Sentencja decyzji oraz jej uzasadnienie muszą być zgodne ze stanem faktycznym i nie zawsze prawidłowym jest „uprzedzanie” zdarzeń poprzez wydawanie orzeczeń zanim rzeczywiście nastąpi dana sytuacja.
Realizacja zadań w zakresie przyznawania bezrobotnym jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej

Wskazane zadanie realizowane jest przez pracowników Referatu Instrumentów Rynku Pracy i Szkolenia Bezrobotnych Urzędu. 

Kontroli poddano następujące akta: 

1.  Dokumentacja o znaku sprawy - PRS.611/5/2006 r.

Akta  obejmują m.in. następujące dokumenty:

- wniosek o przyznanie jednorazowo środków z Funduszu Pracy na podjęcie działalności gospodarczej złożony dnia 03.02.2006 r. W formularzu wniosku wskazany jest art. 46 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy               (Dz.U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.) oraz rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 21 listopada 2005 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu dokonywania refundacji ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej oraz form zabezpieczenia zwrotu przyznanych środków (Dz.U. z 2005 r. Nr 236,  poz. 2002). We wniosku wskazana jest wnioskowana kwota jednorazowych środków z FP na podjęcie działalności gospodarczej – 12500 zł. Przewidywany termin rozpoczęcia działalności – 01.03.2006 r. Proponowana forma zabezpieczenia zwrotu przyznanych środków – poręczyciele. Wnioskodawca wskazał przewidywane efekty ekonomiczne prowadzenia działalności oraz złożył oświadczenia wymagane przez przepisy podanego wyżej rozporządzenia;

- potwierdzoną przez pracownika PUP kopię zaświadczenia o ukończeniu seminarium przygotowującego do prowadzenia samodzielnej działalności gospodarczej zorganizowanego         od 19 do 21.06.2006 r. przez Ośrodek Kształcenia Zawodowego w Strzyżowie. Brak wskazania na kopii daty potwierdzenia jej zgodności z oryginałem;
-  umowę o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej Nr PRS-5602/5/RŁ/06 zawartą w dniu 28.07.2006 r. pomiędzy Starostą Strzyżowskim a świadczeniobiorcą. W ( 1 umowy zapisano, iż na wniosek z dnia 09.01.2006 r. Urząd przyznaje ze środków Funduszu Pracy kwotę w wysokości 12500 zł z przeznaczeniem na rozpoczęcie działalności gospodarczej w zakresie:  usługi remontowo – budowlane. W umowie zaznaczono, iż środki zostają przyznane na zasadach określonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2004 r. Nr 1001), rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 31 sierpnia 2004 r. w sprawie warunków i trybu refundacji ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej i refundowania kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa oraz wymiaru dopuszczalnej pomocy (Dz.U. Nr 196, poz. 2018) oraz  określonych 
w niniejszej umowie z przeznaczeniem na  sfinansowanie zakupów wskazanych 
w  specyfikacji i harmonogramie zakupów stanowiącym załącznik nr 1 do umowy. W ( 3 umowy wskazano, iż świadczeniobiorca zobowiązany jest prowadzić działalność gospodarczą bez przerw przez okres co najmniej 12 miesięcy. Rozpoczęcie działalności gospodarczej nastąpi najpóźniej do dnia 01.09.2006 r. Za datę rozpoczęcia działalności uważa się datę zgłoszenia obowiązku podatkowego do urzędu skarbowego oraz zgłoszenia obowiązku ubezpieczenia społecznego. ( 4 umowy – świadczeniobiorca zobowiązuje się przedłożyć faktury do 31.08.2006 r., ( 6 – poręczenie 2 poręczycieli. Urząd zażąda zwrotu całości przyznanych środków w przypadku: 1) niewykorzystania środków w terminie określonym 
w ( 4 ust. 1, 2) wykorzystania całości lub części środków niezgodnie ze specyfikacją zakupów zaakceptowaną przez Urząd, 3) niedotrzymania terminu rozpoczęcia działalności gospodarczej, 4) nieprowadzenia działalności przez okres co najmniej 12 miesięcy, 5) przerwania lub zawieszenia działalności gospodarczej, 6) uniemożliwiania lub utrudniania przeprowadzenia kontroli przez Urząd – brak wskazania wszystkich przypadków określonych w ( 7 ust. 2 pkt 2 rozporządzenia z 21 listopada 2005 r. W ( 8 prawidłowo już powołano rozporządzenie z dnia 21.11.2005 r. jako mające zastosowanie w sprawach  nieuregulowanych umową. W ( 7 wskazano, iż zwrot całości otrzymanych środków wraz 
z odsetkami ustawowymi (brak wskazania, że chodzi o odsetki naliczone od dnia uzyskania środków) winien nastąpić w terminie 30 dni od otrzymania wezwania;                     
-  brak sporządzenia i przekazania wnioskodawcy, w ciągu 30 dni od dnia złożenia wniosku, informacji o uwzględnieniu wniosku lub odmowie jego uwzględnienia,  
-  potwierdzoną przez pracownika PUP kopię zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej wystawionego dnia 29.08.2006 r. Wpisu dokonano dnia 
29.08.2006 r., data rozpoczęcia działalności to 29.08.2006 r. Brak wskazania daty potwierdzenia zgodności kopii z oryginałem;
- potwierdzoną kopię zaświadczenia o numerze identyfikacyjnym REGON wystawionego dnia 29.08.2006 r. Brak daty potwierdzenia przez pracownika PUP zgodności kopii 
z oryginałem;
- potwierdzoną kopię ZUS P ZUA Zgłoszenie do ubezpieczeń/Zgłoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej (data powstania obowiązku ubezpieczeń to 01.09.2006 r.). Brak daty potwierdzenia przez pracownika PUP zgodności kopii z oryginałem;
- potwierdzoną przez pracownika PUP, bez wskazania daty, kopię ZUS P ZFA Zgłoszenie/Zmiana danych płatnika składek – osoby fizycznej (data powstania obowiązku opłacania składek to 01.09.2006 r.),
- potwierdzoną przez pracownika PUP, bez wskazania daty, kopię NIP – 1 Zgłoszenie identyfikacyjne/Zgłoszenie aktualizacyjne osoby fizycznej prowadzącej samodzielnie działalność gospodarczą (data rozpoczęcia działalności to 01.09.2006 r.);
-  potwierdzone przez pracownika PUP kopie faktur, bez wskazania daty potwierdzenia, 
- notatkę służbową z kontroli przeprowadzonej w dniu 28.09.2006 r. u świadczeniobiorcy (kontrola pozytywna),
- zaświadczenie o udzielonej pomocy de minimis wystawione dnia 28.07.2006 r. – udzielono pomocy o wartości brutto 12500 zł, co stanowi równowartość 3183 euro – pomoc de minimis. Wskazano, iż „poświadcza się, że pomoc publiczna udzielona w dniu 28.07.2006 r. na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z 2004 r.) oraz art. 104 K.p.a.”
-  zlecenie wypłaty środków przez Urząd Pracy dnia 28.07.2006 r.

Środki zostały przyznane bezrobotnemu pozostającemu w rejestrze od 1999 r. W dniu 07.08.2006r. Starosta Powiatu Strzyżowskiego wydał decyzję, w której orzekł o utracie statusu osoby bezrobotnej z dniem 28.07.2006 r. z powodu przyznania jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej.    

2.  Dokumentacja o znaku sprawy – PRS.611/9/2006.

Akta obejmują m.in. następujące dokumenty:

- wniosek o przyznanie jednorazowo środków z FP na podjęcie działalności gospodarczej złożony w dniu 06.01.2006 r. Wnioskowana kwota to 12500 zł. Rodzaj zamierzonej działalności – sklep spożywczy – przemysłowy. Przewidywany termin rozpoczęcia działalności to luty 2006 r. Są przewidywane efekty ekonomiczne prowadzenia działalności gospodarczej. Są wymagane oświadczenia. Proponowana forma zabezpieczenia – poręczyciele. Uwagi odnośnie wzoru wniosku jak wyżej;

- umowę o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej Nr PRS-5602/9/RŁ/06 zawartą dnia 08.09.2006 r. pomiędzy Starostą Strzyżowskim a świadczeniobiorcą. Na wniosek z dnia 06.01.2006 r. Urząd przyznaje ze środków Funduszu Pracy kwotę 
w wysokości 12100 zł  z przeznaczeniem na rozpoczęcie działalności gospodarczej w zakresie sklep spożywczo – przemysłowy. ( 1 ust. 2 podstawa prawna jak w opisanym wyżej przypadku. ( 3 Rozpoczęcie działalności gospodarczej nastąpi najpóźniej do dnia 07.10.2006 r. ( 4 ust. 1 Świadczeniobiorca zobowiązuje się do przedłożenia faktur do 06.10.2006 r. Zabezpieczenie ewentualnego zwrotu środków stanowi poręczenie 2 poręczycieli – osoby fizyczne. Pozostałe uwagi odnośnie umowy jak opisanym wyżej przypadku. Do umowy jest załączona szczegółowa specyfikacja i harmonogram zakupów w ramach wnioskowanych środków. Świadczeniobiorca wskazał na wrzesień 2006 r. jako termin dokonania zakupów;
-  potwierdzoną przez pracownika PUP kopię zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej wystawionego dnia 21.09.2006 r. Wpisu dokonano dnia 
21.09.2006 r. Data rozpoczęcia działalności to 23.09.2006 r. Brak daty potwierdzenia zgodności kopii z oryginałem;
- potwierdzoną przez pracownika PUP, bez wskazania daty potwierdzenia, kopię zaświadczenia o numerze identyfikacyjnym REGON wystawionego dnia 21.09.2006 r;
- potwierdzoną przez pracownika Urzędu, bez wskazania daty potwierdzenia, kopię ZUS P ZUA Zgłoszenie do ubezpieczeń/Zgłoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej (data powstania obowiązku ubezpieczeń to 23.09.2006 r.);
- potwierdzoną przez pracownika Urzędu kopię ZUS P ZFA Zgłoszenie/zmiana danych płatnika składek – osoby fizycznej (data powstania obowiązku opłacania składek to 23.09.2006 r.). Brak wskazania daty potwierdzenia kopii;
-  potwierdzoną przez pracownika Urzędu kopię umowy najmu budynku użytkowego zawartej dnia 21.09.2006 r;
-  potwierdzone przez pracownika Urzędu kopie faktur VAT,
- notatkę służbową z kontroli przeprowadzonej w dniu 24.11.2006 r. u świadczeniobiorcy. Kontrola pozytywna. Notatka podpisana przez kontrolujących i kontrolowanego;
- zaświadczenie o udzielonej pomocy de minimis wystawione dnia 29.08.2006 r.  Udzielono pomocy o wartości brutto 12100 zł, co stanowi równowartość 3063 euro – pomoc de minimis. Poświadcza się, iż „pomoc publiczna udzielona w dniu 29.08.2006 r. na podstawie art. 46          ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z 2004 r.) oraz art. 104 K.p.a.”    
- zlecenie wypłaty środków przez PUP – sprawdzono pod względem merytorycznym, formalnym  i rachunkowym oraz zatwierdzono do wypłaty dnia 08.09.2006 r.  

Środki zostały przyznane osobie bezrobotnej pozostającej w rejestrze od 13.12.2005 r. W dniu 08.09.2006 r. Starosta Powiatu Strzyżowskiego wydał decyzję o utracie statusu osoby bezrobotnej z dniem 08.09.2006 r. z powodu przyznania jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej. 

Sprawy od 611/1/ 2006 do 611/6/2006 mają w znajdującym się w teczkach spisie spraw jako tytuł teczki podane „Prace interwencyjne”. 

Uwagi odnośnie zapisów umowy dotyczą także spraw 611/12/2006 (umowa z 31.10.2006 r.), 611/11/2006 (umowa z dnia 31.10.2006 r.), 611/10/2006 (umowa z dnia 31.10.2006 r.), 611/8/2006 (umowa z dnia 08.09.2006 r.), 611/7/2006 (umowa z dnia 29.08.2006 r.), 611/6/2006 (umowa z dnia 29.08.2006 r.), 611/4/2006 (umowa z dnia 28.07.2006 r.), 611/3/2006 (umowa z dnia 28.07.2006 r.), 611/2/2006 (umowa z dnia 28.07.2006 r.), 611/1/2006 (umowa z dnia 20.04.2006 r.). 

Nie we wszystkich aktach są zaświadczenia o udzielonej pomocy de minimis, przykładowo brak w teczce 611/10/2006, 611/11/2006. 

W roku 2006 pozytywnie zostało załatwionych 12 wniosków, 2 wnioski rozpatrzono negatywnie z uwagi na brak środków. Pierwszy ze wspomnianych dwóch wniosków został złożony dnia 30.05.2006 r. Notatka służbowa z dnia 19.06.2006 r. PRS-633/I/2006 – zapisano, iż notatka dotyczy odmownego rozpatrzenia wniosku o przyznanie jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej. Wniosek rozpatrzono negatywnie z powodu braku środków, notatka niepodpisana. Drugi wniosek został złożony dnia 06.11.2006 r., notatka służbowa z dnia 30.11.2006 r. PRS-633/II/2006 dotyczy odmownego załatwienia wniosku z powodu braku środków. Notatka niepodpisana. 

W trakcie kontroli pracownik uzupełnił braki dotyczące podpisu pod sporządzonymi notatkami służbowymi.  

W Urzędzie obowiązuje Regulamin dokonywania przez Starostę Strzyżowskiego refundacji ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnym środków na podjęcie działalności gospodarczej. Regulamin stanowi załącznik do uchwały nr 4/07 Powiatowej Rady Zatrudnienia w Strzyżowie z dnia 30.03.2007 r. zmieniającej załącznik do uchwały nr 2/04 Powiatowej Rady Zatrudnienia w Strzyżowie z dnia 10.12.2004 r. w sprawie zaopiniowania Regulaminu dokonywania przez Starostę Strzyżowskiego refundacji ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia i doposażenia stanowisk pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnym środków na podjęcie działalności gospodarczej. Uchwała weszła w życie z dniem podjęcia. 

W Urzędzie zbiera się kilkuosobowa komisja opiniująca wnoszone wnioski. Pracownik przedłożył do wglądu listę obecności członków komisji w dniu 20.02.2006 r. (6 osób) oraz wykaz wniosków rozpatrzonych pozytywnie (12 wniosków, FP). 

W umowach o dotacje brak jest wskazania w pouczeniu o przypadkach zwrotu środków           na sytuacje określone w ( 7 ust. 2 pkt 2 lit. „c”, „d” i „e” rozporządzenia Ministra Pracy            i Polityki Społecznej.

Wnioski:     
1. Zadanie dotyczące przyznawania bezrobotnym jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej generalnie realizowane jest prawidłowo. Dokumentacja stanowiąca podstawę przyznania wskazanych środków jest kompletna. Środki zostały przyznane zasadnie. 

2. Zwrócenia większej uwagi wymaga jednak konieczność wskazywania, przez pracownika dokonującego potwierdzenia zgodności kopii dokumentu z jego oryginałem, daty stwierdzenia zgodności.

3. W zawieranych umowach o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej powinny być zamieszczone informacje odnoszące się stricte do istniejącego w konkretnym przypadku stanu faktycznego. W kontrolowanych aktach o znaku: PRS.611/5/2006 r. znajduje się umowa, w której wskazano na wniosek o dotację złożony dnia 09.01.2006 r., podczas gdy wniosek został wniesiony w dniu 03.02.2006r. Powołując w umowie publikator urzędowy, w którym ogłoszony został tekst ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, należy precyzyjnie wskazać numer Dziennika Urzędowego i pozycję, pod którą zamieszczony został tekst ustawy. W żadnym wypadku numer Dziennika Urzędowego odnośnie wspomnianej ustawy     nie wynosi 1001. Prawidłowo powinien być powołany numer 99, pozycja 1001              z późn. zm. W umowie należy powołać obowiązujące w dniu jej zawarcia  przepisy prawa. Podana wyżej umowa znajdująca się w aktach o znaku: PRS.611/5/2006 r. zawiera zapis odnoszący się do nieobowiązującego już w dniu jej zawarcia rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 31 sierpnia 2004 r. w sprawie warunków i trybu refundacji ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia             i doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej i refundowania kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa oraz wymiaru dopuszczalnej pomocy                 (Dz. U. Nr 196, poz. 2018). W treści umowy należy zaznaczyć, zgodnie z § 7 ust. 2          pkt 2 rozporządzenia, iż zwrot obejmuje przyznane środki wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia ich uzyskania. W umowie należy wskazać wszystkie przewidziane w § 7 ust. 2 pkt 2 lit. a, b, c, d i e rozporządzenia przypadki uzasadniające zwrot otrzymanych środków.

4. Zgodnie z § 6 ust. 2 rozporządzenia z dnia 21 listopada 2005 r., o uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku starosta powiadamia bezrobotnego w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku i innych niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów. Koniecznym jest zatem przekazywanie wnioskodawcy          w podanym terminie pisma informującego o sposobie załatwienia wniosku,                czego nie stwierdzono w trakcie kontroli. W przypadkach dotyczących wniosków, które załatwiono negatywnie, spisane zostały wyłącznie notatki służbowe, dodatkowo nieopatrzone podpisem pracownika PUP i określeniem jego stanowiska służbowego, zawierające informację, iż wniosek został załatwiony negatywnie. Nie przekazano natomiast do wnioskodawców pisemnych informacji o sposobie załatwienia wniosku.            
5.  W opracowanym przez Urząd Pracy formularzu wniosku o przyznanie jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej powinny być powołane akty prawne w obowiązującym brzmieniu. W aktach o znaku: PRS.611/5/2006 r. znajduje się wniosek, w którym błędnie  przytoczony został tytuł rozporządzenia Ministra Pracy           i Polityki Społecznej z dnia 21 listopada 2005 r. – ustalony przez Ministra tytuł aktu wykonawczego brzmi: rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia         21 listopada 2005 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu dokonywania refundacji ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych środków. 
6. Z przeprowadzonych kontroli należy sporządzać protokół kontroli, a nie notatkę służbową. 
7. W zaświadczeniach o udzielonej pomocy de minimis zawierana jest informacja                  o podstawie prawnej udzielenia pomocy publicznej z powołaniem się m.in.                     na art. 104 K.p.a., podczas gdy wskazana pomoc nie została przyznana na mocy decyzji administracyjnej, a więc na podstawie art. 104 K.p.a., ale w oparciu o przepis art. 46 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia                           i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.).              
Statystyczne ujęcie wykonania w 2006 r. zadania przyznawania bezrobotnym z Funduszu Pracy jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej, według podanej przez pracownika Urzędu Pracy informacji, przedstawia się następująco:   
-   planowana wysokość wydatków na dotacje wyniosła 149.500,00 zł, wykonanie objęło kwotę 147.200,00 zł
-    złożonych zostało przez bezrobotnych 14 wniosków, z których 2 wnioski załatwiono negatywnie. 

Zaplanowana na rok 2007 kwota na realizację przedmiotowego zadania wynosi 125.000,00 zł. 

Realizacja zadań w zakresie przyznawania dodatków aktywizacyjnych
Przedmiotowe zadanie wykonywane jest przez pracowników Referatu Instrumentów Rynku Pracy i Szkolenia Bezrobotnych Urzędu. 
1.  Numer ewidencyjny – 5046. 

Akta obejmują m.in. następujące dokumenty:

-  decyzję z dnia 01.02.2006 r. o uznaniu z dniem 01.02.2006 r. za osobę bezrobotną                i przyznaniu prawa do zasiłku od dnia 09.02.2006 r. w wysokości 417,60 zł miesięcznie. Decyzja doręczona dnia 01.02.2006 r. W podstawie prawnej decyzji wskazano na ustawę                o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity  Dz.U. Nr 99, poz. 1001               z 2004 r.),

-  decyzję z dnia 30.08.2006 r. o utracie statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasiłku z dniem 01.09.2006 r. Decyzja doręczona dnia 30.08.2006 r;
-  wniosek o przyznanie z Funduszu Pracy dodatku aktywizacyjnego na podstawie art. 48 ustawy  z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy              (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.). Wniosek złożony dnia 30.08.2006 r. Podjęcie pracy               z własnej inicjatywy osoby bezrobotnej od 01.09.2006 r. Do wniosku załączona jest potwierdzona przez pracownika Urzędu dnia 30.08.2006 r. kopia umowy zlecenia zawartej dnia 29.08.2006 r. przez osobę bezrobotną ze zleceniodawcą. Termin rozpoczęcia zlecenia rozpoczyna się 01.09.2006 r. i potrwa do zakończenia roku szkolnego 2006/2007                   (zapis w umowie); 
- decyzję z dnia 04.09.2006 r. o przyznaniu prawa do dodatku aktywizacyjnego od dnia 01.09.2006 r. w wysokości 30% zasiłku (brak wskazania kwoty). Podstawa prawna: art. 9   ust. 1 pkt 14 lit. b, art. 48 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia                      i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001) oraz art. 104 K.p.a. Pouczenie prawidłowe. W uzasadnieniu wskazano na art. 48 ust. 1 pkt 2 i ust. 3. Decyzja doręczona 05.09.2006 r. (zwrotne potwierdzenie odbioru);
- decyzję z dnia 25.10.2006 r. o utracie prawa do dodatku aktywizacyjnego od dnia 21.11.2006 r. Uzasadnienie: z powodu upływu maksymalnego okresu pobierania. Pouczenie prawidłowe. Podstawa prawna: art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b, art. 48 ustawy o promocji zatrudnienia – Dz.U. Nr 99, poz. 1001, art. 104 K.p.a. Decyzja doręczona dnia 14.11.2006 r. („zwrotka”);
2.  Numer ewidencyjny – 13091.

Akta obejmują m.in. następujące dokumenty:

- decyzję z dnia 16.12.2005 r. o uznaniu z dniem 16.12.2005 r. za osobę bezrobotną                        i przyznaniu prawa do zasiłku dla bezrobotnych z dniem 17.12.2005 r. w wysokości 626,30 zł miesięcznie. Podstawa prawna: art. 73 ust. 7 ustawy o promocji zatrudnienia (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 – brak wskazania na późniejsze zmiany tekstu ustawy). Pouczenie prawidłowe.            W uzasadnieniu decyzji powołano się na art. 73 ust. 5.   Decyzja doręczona dnia 16.12.2005 r;

- decyzję z dnia 07.07.2006 r. o utracie statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasiłku z dniem 10.07.2006 r. Podstawa prawna prawidłowa, pouczenie również. Decyzja doręczona dnia 07.07.2006 r;
-  wniosek o przyznanie z FP dodatku aktywizacyjnego złożony dnia 07.07.2006 r. w związku            z podjęciem pracy od 10.07.2006 r. Do wniosku załączona potwierdzona przez pracownika Urzędu w dniu 07.07.2006 r. kopia umowy o pracę zawartej dnia 10.07.2006 r. przez osobę bezrobotną z przedsiębiorcą. Termin rozpoczęcia pracy to 10.07.2006 r. na czas określony               do 31.10.2006 r. 

-  decyzję z dnia 17.07.2006 r. o odmowie przyznania prawa do dodatku aktywizacyjnego              od dnia 07.07.2006 r. Podstawa prawna: art. 48 ust. 4 pkt 2, art. 9 ust. 1 pkt 14 lit. b ustawy            z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99,                  poz. 1001 z 2004 r. z późn. zm.), art. 104 k.p.a. Uzasadnienie i pouczenie prawidłowe. Decyzja doręczona dnia 19.07.2006 r. („zwrotka”);
Odmowa prawidłowa. 
3.  Numer ewidencyjny - 19245.

Bezrobotny od 17.07.2006 r., zasiłek od 25.07.2006 r. Utrata statusu i zasiłku od 12.10.2006r. z powodu podjęcia pracy. Wniosek o dodatek złożony dnia 08.11.2006 r. Do wniosku załączona potwierdzona dnia 08.11.2006 r. kopia umowy o pracę zawartej dnia 12.10.2006 r. na czas do 31.12.2006 r. Rozpoczęcie pracy dnia 12.10.2006 r. Załączona jest także potwierdzona dnia 08 lub 09.01.2007 r. kopia umowy o pracę zawartej dnia 01.01.2007 r.          na czas do 31.12.2007 r. Rozpoczęcie pracy 01.01.2007 r. Decyzja z dnia 13.11.2006 r.                      o przyznaniu dodatku od 08.11.2006 r. w wysokości 30%. Decyzja z dnia 26.02.2007 r.                      o utracie prawa do dodatku aktywizacyjnego od 31.03.2007 r. z powodu upływu okresu pobierania świadczenia.  

Wnioski:

1. Zadanie dotyczące przyznawania prawa do dodatku aktywizacyjnego realizowane jest prawidłowo. Dokumentacja stanowiąca podstawę rozstrzygnięcia sprawy jest kompletna.
2. Zwrócenia uwagi wymaga jedynie prawidłowość określania podstawy prawnej decyzji administracyjnej. Nie został ogłoszony tekst jednolity ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, dlatego też nie można wskazywać w podstawie prawnej aktu administracyjnego na tekst jednolity podanej ustawy. Powołując w prawnej podstawie decyzji urzędowy publikator, w którym został ogłoszony tekst ustawy, należy także wskazać na późniejsze zmiany pierwotnego tekstu aktu normatywnego. Zamieszczając w podstawie prawnej artykuły ustawy należy powołać je precyzyjnie, tj. ze wskazaniem ustępu artykułu, punktu, litery itd. Nie jest zatem wystarczające podanie przykładowo art. 48 ustawy, koniecznym jest wyszczególnienie także ustępu i punktu decydującego o przyznaniu prawa do dodatku aktywizacyjnego, czy też o jego utracie lub odmowie przyznania.      
3. Decyzje przyznające prawo do dodatku aktywizacyjnego określają w sentencji wysokość świadczenia wyłącznie w ujęciu procentowym (30% zasiłku), brak jest natomiast informacji dla strony o przysługującej jej dokładnej kwocie dodatku. Koniecznym byłoby zatem wskazywanie w rozstrzygnięciu wysokości przyznawanego dodatku aktywizacyjnego także w ujęciu kwotowym. 

Na tym protokół zakończono.

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

Pouczenie.

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

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

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

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

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

Kontrolowany:





Kontrolujący:
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