PS-v.863.1.2014.2,10

PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Wlkp, ul. Poznanska 15,
62-065 Grodzisk Wlkp., zwanym w dalszej czg$ci protokotu ,,Urzedem” lub ,,PUP”.

Kontrole przeprowadzili pracownicy Wydzialu Polityki Spotecznej Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w sktadzie :

- Magdalena Kaczmarek — starszy specjalista,

- Ewa Bartczak — inspektor wojewodzki, kierownik zespotu kontrolnego,

w dniach od 26.02.2014r. do 28.02.2014 r., na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego
nr KN-11.0030.91.2014.1 z dnia 19.02.2014 r.

Kontrolujacy ztozyli o§wiadczenie o braku okoliczno$ci, ktére uzasadnialyby wylaczenie z udziatu
w wymienionej wyzej kontroli.

[Dowod: akta kontroli str. 1-3]
Przedmiot i zakres kontroli:

Ostatnia kontrola w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku zostata przeprowadzona w dniach
od 05.03.2013r. do 18.03.2013 r., na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego nr KN-
11.0030.118.2013.1 z dnia 04.03.2013 r. Ww. kontrole przeprowadzono w celu ustalenia
przestrzegania zapisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 roku w sprawie standardow 1 warunkow
prowadzenia ushug rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193),w zakresie prawidtowosci realizacji
przez PUP w Grodzisku Wlkp. ustug rynku pracy w wybranych postepowaniach standardu
posrednictwa pracy, procesu rejestracji bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz przestrzegania
zasad 1 trybu wydatkowania $rodkow Funduszu Pracy. W wyniku przeprowadzonej kontroli
Wojewoda Wielkopolski sformutowat wystapienie pokontrolne z dnia 23 maja 2013 r.znak: PS-
V.863.1.2013.1,2,3 , w ktérym zawart zalecenia o tresci :

1. Wprowadzenie jednolitego obiegu dokumentow.

2. Wprowadzenie jednolitej zasady gromadzenia i przechowywania dokumentow w aktach
0s6b  bezrobotnych / poszukujacych pracy oraz w dokumentacji prowadzonej
przez posrednictwo pracy oraz specjaliste do spraw rozwoju zawodowego.

3. Zobligowanie do prawidlowego prowadzenia dokumentacji i podejmowania wszystkich
czynnos$ci zgodnie z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 14 wrzednia 2010 roku w sprawie standardéw 1 warunkéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193).

4. Wprowadzenie zasady monitorowania szkolen.

Zapewnienie spelnienia 1 przestrzegania wszystkich warunkéw wymaganych w kolejnych
etapach postgpowania w zakresie organizacji szkolen zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
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standardéw 1 warunkow.

6. Umieszczanie czytelnych podpisow na dokumentach lub stosowania parafy tacznie
z pieczatka imienng pracownika urzedu.

7. Na decyzjach wysylanych poczta, umieszczanie adnotacji badz stempla z data wystania

decyzji.

Rzetelne wypethianie wszystkich rubryk stosowanych drukéw.

9. Stosowania tylko i wylacznie merytorycznych uzasadnien, bez uzywania zwrotow jezyka
potocznego 1 znakow graficznych jako wyjasnienia badz jego braku.

10. Pouczenie pracownika o konieczno$ci przekazywania kserokopii dokumentacji
bez dokonywania zmian celem uzupetnienia brakéw oraz przyjmowania o§wiadczen osob
bezrobotnych z datg jego ztozenia, aby mogty stanowi¢ dokument w sprawie.

*

Pismem z dnia 30 lipca 2013 r., znak: PUP.II1.093-1/2013 dyrektor PUP poinformowal Wojewodg
Wielkopolskiego o podjeciu dziatan w celu wykonania ww. zalecen.

Przedmiotem biezacej kontroli byto sprawdzenie 1 potwierdzenie wykonania zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym z dnia 23 maja 2013 r., znak: PS-V.863.1.2013.1,2,3.
Okres objety kontrolg od czerwca 2013 r. do dnia kontroli.

Ilekro¢ w niniejszym protokole uzyto nastepujacych skrotow, oznaczaja one:

- ustawa o zatrudnieniu - ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674 ze zm.),

- rozporzadzenie w sprawie standardéw 1 warunkow - Rozporzqdzenie Ministra Pracy i

Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 roku w sprawie standardow i warunkow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2011 v. nr 279 poz 1641),

- rozporzadzenie w sprawie rejestracji - Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
12 listopada 2012 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy ( Dz.U. 2012 nr 0
poz. 1299).

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli na str. 11 pod pozycja nr 1.
Ustalenia kontroli

Kontroli dokonano w oparciu o analiz¢ przedstawionych dokumentow i materiatow oraz w oparciu
0 wyjasnienia w formie ustnej i pisemnej udzielone przez nastgpujace osoby:

Adyrektora PUP,

A kierownika Dziatu Informacji Ewidencji i Swiadczen,

— posrednikéw pracy,

A lidera klubu pracy.

I. Ustalenia organizacyjne:

Osoby kontrolujace poddaty analizie nastgpujace dokumenty:
1. Dokumenty zwiazane z organizacja PUP:

AUchwata Nr 446/2013 Zarzadu Powiatu Grodziskiego z dnia 16 grudnia 2013 r.w sprawie
uchwalenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Wikp.
ARegulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Grodzisku Wlkp. - stanowiacy zalacznik
nr 1 do Uchwaty Nr 446/2013 Zarzadu Powiatu Grodziskiego z dnia 16 grudnia 2013 r.

[Dowéd: akta kontroli str. 4-10]
2. Dokumenty zwigzane z obstugg 0séb bezrobotnych:
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- dane statystyczne dotyczace poziomu i struktury bezrobocia w powiecie grodziskim,
- akta 0sOb bezrobotnych,

W okresie objetym kontrolg Powiatowym Urzedem Pracy kierowali :

1. Pani Beata Hejmann — Dyrektor PUP, powotana na stanowisko dyrektora z dniem 01 lutego
2013 r. na mocy powolania przez Staroste Grodziskiego z dnia 31.01.2013 r., =znak:
ORG.2120.1.2013, /dokument znajduje si¢ w teczce kontroli PS-V.863.1.2013.1,2,3/ oraz na mocy
powotania przez Staroste Grodziskiego z dnia 30.07.2013 r., znak: ORK.2120.3.2013, /zarzadzenie
nr 18/2013 Starosty Grodziskiego w sprawie powolania Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Grodzisku Wilkp./,

[Dowdd: akta kontroli str.11-12 |

2.Pan Wlodzimierz Lojek — z-ca Dyrektora PUP, powotany na stanowisko z-cy kierownika PUP
z dniem 01 czerwca 2000 r. na mocy powolania przez Starost¢ Grodziskiego z dnia 31.05.2000 r.,
nastepnie z-cy dyrektora zgodnie z art. 142 pkt 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /dokumenty znajduja si¢ w teczce kontroli PS-
V.863.1.2013.1,2,3/,

Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Wlkp. dziala w oparciu o Regulamin Organizacyjny, nadany
uchwatg Nr 446/2013 Zarzadu Powiatu Grodziskiego z dnia 16 grudnia 2013 .

Liczba pracownikow realizujacych posrednictwo pracy w pelnym wymiarze czasu pracy:

Na podstawie listy kontrolnej nr 1 ustalono, iz minimalna liczba posrednikow pracy wyliczona
zgodnie z § 85 ust 1 1 2 rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 wrze$nia 2010 r., w sprawie standardow
1 warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 177,
poz. 1193) wynosi 4 osoby w pelnym wymiarze czasu pracy. Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku
Wikp. w okresie objetym kontrolg zatrudniat 4 posrednikéw pracy na pelnych etatach (w tym
1 posrednika pracy stazyste, 1 posrednika pracy, 2 posrednikow pracy I stopnia).

[Dowdd: akta kontroli str. 13]

Liczba 0s6b bezrobotnych obstugiwanych przez PUP:

Na podstawie listy kontrolnej nr 2, zatagczonej do akt kontroli ustalono, iz liczba 0s6b bezrobotnych
zarejestrowanych w Urzedzie w okresie od 31 grudnia 2012 r., zmiejszyla si¢ o 346 oséb i wedtug
stanu na 31 grudnia 2013 r., wynosita: 2031 oséb w tym: 1000 osob stanowity kobiety co stanowito
49,20 % ogotu zarejestrowanych bezrobotnych. Liczba oséb bez prawa do zasitku ogdtem (stan na
31 grudnia 2013 r.) — 1706 os6b ( 84,00 % wszystkich zarejestrowanych bezrobotnych).

[Dowdd: akta kontroli str. 14-15]

W 2013 r. PUP w Grodzisku Wlkp. wydat ogotem 8536 decyzji. Najwigksza liczbe decyzji wydano
w sprawach statusu bezrobotnego i poszukujacego pracy — 5068 decyzji. Ponadto wydano 3079
decyzji w sprawach uprawnien do zasitku i1 stypendiow, 359 decyzji w sprawie dodatkow
aktywizacyjnych oraz 30 decyzji w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen.
Zestawienie liczby wydanych decyzji zataczono do protokotu kontroli.

[Dowdd: akta kontroli str. 16]



I1.Ustalenie realizacji zalecen zawartych w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 23 maja 2013 r.,
znak: PS-V.863.1.2013.1,2,3.

1. Kontrola akt osobowych.

Biezaca kontrola losowo wybranych akt osobowych o0sob bezrobotnych (z prawem do zasitku,
bez prawa do zasitku, akta ze skierowaniem do pracy, na staz, szkolenie) / poszukujacych pracy
wykazata, ze Urzad wprowadzit jednolita zasad¢ gromadzenia 1 obiegu dokumentow.
W kontrolowanych aktach zebrane byly wszystkie wymagane kserokopie dokumentéw niezbgdne
dla ustalenia statusu osoby bezrobotnej oraz prawa do zasitku dla bezrobotnych. Proces rejestracji
przebiegal zgodnie z wymogami ustawy o zatrudnieniu i rozporzqdzenia w sprawie rejestracji.
Zalaczniki do Karty Rejestracyjnej (zatacznik nr 2 - ,,Data zgloszenia si¢ do Powiatowego Urzedu
Pracy” 1 zalacznik nr 3 - ,Dziatania Powiatowego Urzedu Pracy wobec osoby bezrobotnej
/poszukujacej pracy.”) wypetnione w sposob prawidlowy, czytelny. W wymaganych miejscach —
dotyczy zatacznika nr 3 - ztozono czytelne podpisy pracownikéw Urzedu. Kontrola akt osobowych
0sOb bezrobotnych wykazata umieszczenie ( oryginatow lub kserokopii) wszystkich niezbednych
1 wymaganych w poszczegdlnych etapach aktywizacji osoby bezrobotnej dokumentow, o§wiadczen,
wnioskow, skierowan do pracy, $wiadectw, umoéw, informacji, rozliczen potwierdzajacych
przestrzeganie procedur wymaganych rozporzqdzeniem w sprawie standardow i warunkow.
Wszystkie decyzje zawieraly elementy konieczne, wskazane przez art. 107 KPA 1 zostaly wydane
w oparciu o prawidlowa podstawe prawng. Decyzje dotyczace przyznania statusu,
przyznania/odmowy przyznania zasitku dla bezrobotnych, przyznania stypendium, utraty
stypendium, utraty statusu osoby bezrobotnej zostaty:

- odebrane osobiscie przez osob¢ bezrobotng, co zostato potwierdzone wiasnorgcznym podpisem
osoby bezrobotnej wraz datg odebrania decyzji,

- lub wysylane listem za potwierdzeniem odbioru - na decyzjach stwierdzono uzycie pieczatki
wwystano pocztq z datq wystania decyzji."
Zespot kontrolerow nie stwierdzit uchybien w kontrolowanych aktach osobowych co potwiedza
realizacje ww. zalecen organu Wojewody Wielkopolskiego. Dowdd stanowig kserokopie akt
zalaczoych do protokolu (S19980904005, 270902/0011, 310513/00002, 290513/00002,
200900/0013 ).

[Dowdd: akta kontroli str. 81-273]

2. Kontrola krajowych ofert pracy.

W 2013 r. Urzad pozyskal ogdétem 857 ofert pracy na 1198 miejsc pracy. Najwiekszym
zainteresowaniem pracodawcow cieszyly si¢ zawody: pracownik produkcyjny, elektromonter,
kierowca samochodu ci¢zarowego, magazynier, pracownik budowlany (brukarz, murarz, malarz
budowlany). W okresie 2013 roku PUP w Grodzisku WIkp. zorganizowal 12 gield pracy.
W czerwcu 2013 r. - Urzad zorganizowat Targi Pracy, ktéorych celem byla pomoc osobom
bezrobotnym, poszukujacym pracy i innym zainteresowanym w znalezieniu zatrudnienia na rynku
krajowym, a takze europejskim. Dowdd pisemne oswiadczenie pracownika Urzgdu.

[Dowdd: akta kontroli str. 17-20]

W trakcie ostatniej kontroli w 2013 r. analiza krajowych ofert pracy wykazata, iz "Druk zgtoszenia
krajowej oferty pracy", stosowany w Urze¢dzie byt zgodny z § 6 ust. 3 rozporzqdzenia w sprawie
standardow i warunkow. Jednoczesnie nie wszystkie oferty pracy zawieraty pisemne informacje
wymagane i okreslone w § 6 ust. 3 rozporzgdzenia w sprawie standardow i warunkow. Stwierdzono
braki w zakresie:

- dokonania wpisu dotyczacego oznaczenia i numeracji ofert pracy,

— odnotowania sposobu zgloszenia oferty przez pracodawce do PUP,
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— odnotowania systemu wynagradzania,
— odnotowania czasu pracy,
— brak adnotacji o dacie wptywu oferty do urzgdu.

W trakcie obecnej kontroli poddano losowej kontroli oferty pracy z miesigcy: sierpnia 2013 r,
stycznia 2014 r. oraz lutego 2014 .

Szczegotowa analiza zgloszenia krajowych ofert pracy wykazala, iz wszystkie oferty zostaty
wypelnione 1 zawieraly prawidlowo naniesione pisemne informacje wymagane w § 6 oraz § 7
rozporzgdzenia w sprawie standardow i warunkow.

Analiza potwierdzila réwniez zachowanie prawidlowosci postepowania przy przyjmowaniu
1 upowszechnianiu krajowych ofert pracy we wszystkich obszarach okreslonych ww.
rozporzqdzeniem.

Dla celow kontroli zataczono kserokopie losowo wybranych ofert pracy, potwierdzajacych
realizacje zalecenia Wojewody Wielkopolskiego przez PUP w Grodzisku Wlkp.

[Dowdd: akta kontroli: str. 21-80]
3. Kontrola szkolen

Przeprowadzona w 2013 r. kontrola losowo wybranych akt wykazata brak jednolitej formy/zasady
prowadzenia dokumentacji szkoleh w poszczegolnych etapach: przygotowanie, organizacja,
przebieg, rozliczenie. Dokumentacja prowadzona byla w sposob nieczytelny i niejednolity —
stwierdzono fakt zamieszczania dokumentow, o§wiadczen dotyczacych szkolenia w dokumentach
szkolenia lub aktach osoby bezrobotnej bioracej udzial w szkoleniu. Brak jednolitej zasady
prowadzenia dokumentacji 1 rzetelnoSci w jej gromadzeniu 1 wypelianiu uniemozliwit
jednoznaczne potwierdzenie spelnienia i przestrzegania wszystkich warunkéw wymaganych
w kolejnych etapach postgpowania w zakresie organizacji szkolen zgodnie z rozporzqdzeniem
w sprawie standardow i warunkow.

W przedtozonych do analizy dokumentach szkolen grupowych stwierdzono:

- brak: o$wiadczen skierowanych na szkolenie, skierowan na szkolenie, opinii doradcy
zawodowego,

- brak monitoringu przebiegu szkolen w szczegdlnosci poprzez wizytacje zaje¢ zgodnie z § 79 pkt.1
rozporzgdzenia w sprawie standardow i warunkow 1 pkt 7 Cze$ci VII Zalgcznika do rozporzqdzenia
w sprawie standardow i warunkow — we wszystkich analizowanych dokumentach szkoleniowych,

- brak o$wiadczenia os6b skierowanych na szkolenie o spelianiu wymogu § 77 ust. 4
rozporzgdzenia w sprawie standardow i warunkow — szkolenia grupowe,

- brak przedlozenia przez instytucje szkoleniowe aktualnego wpisu do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych,

- brak adnotacji o wyborze §wiadczenia wyptacanego przez okres trwania szkolenia przez osobe
bezrobotna,

- brak kompletnych danych osoby bezrobotnej na ,,Deklaracji uczestnictwa w projekcie”

Kontrola biezaca

W 2013 r. roku Urzad zrealizowat ogétem 31 szkolen. W szkoleniach zorganizowanych przez PUP
ogotem uczestniczyty 144 osoby.

Tabelaryczne zestawienie wykazu kursow zrealizowanych przez Urzad w 2013 r. z podaniem liczby
uczestnikow, terminu realizacji, Zzrdédta finansowania zataczono do protokotu.

[Dowdd: akta kontroli: str. 274-277]



Szkolenia Grupowe

Ww. roku kalendarzowym przeprowadzone szkolenia grupowe oraz wskazane przez osobe
uprawniong nie przekroczyly warto$ci wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.
W zwigzku z powyzszym przy dokonywaniu doboru jednostki szkoleniowej miat zastosowanie art.
4 pkt 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych, ktory ma brzmienie ,, ustawy nie stosuje sig
do zamowien i konkursow, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro.”

Poszczegodlne akta kurséw zawierajg :

- wstepny sondaz internetowy,

- wniosek o wszczecie postgpowania zamdowienia publicznego na ustugi , dostawy lub roboty
budowlane o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
14 000 euro,

- zaproszenie do skladania oferty przez uprawnione instytucje szkoleniowe z wpisem do rejestru
instytucji szkoleniowych,

- peilng dokumentacje ztozonych ofert przez instytucje szkoleniowe,

- notatke z przeprowadzonego rozeznania cenowego w celu zamowienia kursu z w pehni
merytorycznym i rzetelnym uzasadnieniem wyboru danej instytucji szkoleniowej sprzadzong
przez specjaliste ds. Rozwoju Zawodowego 1 zatwierdzong przez dyrektora PUP,

- ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu, z podaniem nazwy instytucji
szkoleniowej 1 uzasadnieniem,

- umowg z instytucjg szkoleniowa zgodna z wymogami formalnymi i merytorycznymi.

Z analizy dokumentéw jednoznacznie wynika, ze procedury doboru jednostek szkoleniowych
realizowane s zgodnie z przyjetymi kryteriami wyboru instytucji szkoleniowych
do przeprowadzania szkolen dla oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych uprawnionych.
W zadnym z przypadkow nie dopatrzono si¢ ztamania zasady obiektywizmu.

Roéwnolegle z procedura doboru jednostki szkoleniowej, prowadzony jest nabor uczestnikdéw
szkolenia. Podstawg doboru sg kryteria 1 opinia wystawiona przez doradce zawodowego. Osoby
zainteresowane szkoleniem skladaja zgloszenie/wniosek o chgci uczestnictwa w danym kursie-
zgloszenie nie jest jednoznaczne z zakwalifikowaniem. Po uplywie terminu naboru, specjalista
ds. Rozwoju Zawodowego wystepuje z wnioskiem do doradcy zawodowego o ustalenie zasadnos$ci
skierowania na szkolenie zainteresowanej osoby bezrobotnej. Doradca zawodowy opiniuje wniosek
na podstawie przeprowadzonej porady zawodowej z podaniem merytorycznego uzasadnienia.
Na tej podstawie zostaje ustalona lista zakwalifikowanych na szkolenie, ktéra specjalista
ds. Rozwoju Zawodowego przekzuje do dziatu Ewidencji i Swiadczen oraz Dzialu Posrednictwa
Pracy. Osoby zainteresowane uczestnictwem w szkoleniu informuje si¢ o zakwalifikowaniu. W dniu
odbioru skierowania na szkolenie osoby bezrobotne skladaja stosowne o$wiadczenie
o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze S$rodkow Funduszu Pracy na podstawie
skierowania z PUP w okresie ostatnich 3 lat oraz, ze zapoznaly si¢ z prawami i obowigzkami
osoby zwigzanymi z uczestnictwem w szkoleniach. W karcie rejestracyjnej osoby bioracej udziat
w szkoleniu dokonuje si¢ stosownego zapisu o skierowaniu na szkolenie. Nastepnie komorka
ds. Ewidencji i Swiadczen wydaje decyzje o przyznaniu stypendium za czas trwania szkolenia.

Analiza losowo wybranej dokumentacji akt w zakresie szkolen grupowych wykazala, iz osoby
zakwalifikowane na szkolenie grupowe w wyznaczonym terminie podpisaly: deklaracje udziatu
w kursie, o$wiadczenie osoby bezrobotnej informujace o obowiazkach i prawach uczestnika
szkolenia, informacj¢ dotyczaca przystugujacego stypendium, oswiadczenie o zapoznaniu
z harmonogramem szkolenia, wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, o§wiadczenie
o0 nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze s$rodkow funduszu pracy na podstawie
skierowania w okresie ostatnich 3 lat oraz skierowanie na szkolenie zawierajace: imi¢ i nazwisko,
adres, PESEL, nr dokumentu tozsamos$ci, date wystawienia skierowania, nr z rejestru/ akt, nawe
1 adres jednostki szkoleniowej do ktdrej jest osoba kierowana, nazwe szkolenia, termin szkolenia,
informacje o prawach 1 obowigzkach osoby kierowanej, ktora potwierdzity wlasnorecznym
podpisem (zgodnie z § 77 ust. 2, 3 i 4 rozporzqdzeniaw sprawie standardow i warunkow).
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Oryginaly ww. dokumentacji znajdowaty si¢ w dokumentacji prowadzonej przez specjaliste
ds. Rozwoju Zawodowego natomiast kserokopie w teczce personalnej osoby kierowanej
na szkolenie.

W trakcie szkolenia uprawnieni pracownicy PUP dokonywali wizytacji szkolenia i sporzadzali
protokdt z wizytacji. Po zakonczeniu szkolenia jednostka szkoleniowa dostarczata: listy obecnosci
zgodne z dziennikiem zaje¢ z wyszczegdlnieniem liczby godzin , tematyki 1 osobami prowadzacymi
na kursie wraz z podpisami, harmonogram zaj¢¢,protokoét z egzaminu, zaswiadczenie o ukonczeniu
kursu, certyfikat ukonczenia kursu, kserokopie wydanych legitymacji potwierdzajacych nabycie
danych umiejetnosci. W dokumentacji szkolenia znajdowaly si¢ przeprowadzone "Ankiety
ewaluacyjne szkolenia", pelna analiza dokumentoéw przekazanych przez instytucje szkoleniowa,
wynikow badania opinii uczestnikdw szkolenia oraz analiza skutecznosci i efektywnosci szkolenia.
Poszczegolne akta zrealizowanych szkolen grupowych zawieraly réwniez kserokopie
wystawionych faktur przez jednostke szkoleniowg wraz z preliminarzem kosztow na podstawie
ktorych komorka ksiegowosci dokonuje zaplaty za przeprowadzone szkolenie.

Dla celow kontroli zalaczono kserokopi¢ petnej dokumentacji ze szkolenia znak: PUP.1.631.14/13

[Dowdd: akta kontroli: str. 278-558]
Szkolenia wskazane przez osob¢ uprawniong.

Procedura tego typu szkolen, zgodnie z § 78 ust. 1 rozporzqdzenia w sprawie standarow
i warunkow, wymaga zlozenia przez osobg¢ bezrobotng wniosku o skierowanie na szkolenie
wraz z o$swiadczeniem pracodawcy o zamiarze powierzenia bezrobotnemu odpowiedniej pracy,
czyli tzw. deklaracji zatrudnienia osoby bezrobotnej po ukonczeniu szkolenia przez pracodawce,
ktory ja podpisat lub zlozenia o§wiadczenia przez osobe bezrobotng uprawdopadniajacego jej
aktywizacje po ukonczeniu wskazanego szkolenia.

W przedtozonej do wgladu dokumentacji tego typu szkolen potwierdzono fakt zlozenia
ww. wniosku osoby bezrobotnej oraz o§wiadczen.

Z analizy dokumentacji, procedury doboru jednostek szkoleniowych realizowane byly w sposéb
identyczny, jak opisany powyzej 1 stosowany przy doborze instytucji szkoleniowej dla szkolen
grupowych. Kontrola potwierdzita fakt pelnego udokumentowania procesu doboru od momentu
sondazu do podpisania umowy z wybrang jednostka szkoleniowg. Akta zawieraly réwniez
wszystkie wymagane dokumenty dotyczace poszczegdlnych etapow realizacji szkolen tj. wniosek
o skierowanie na szkolenie indywidualne, wniosek do doradcy zawodowego o ustalenie zasadnos$ci
skierowania na dane szkolenie, opinie doradcy wraz z merytorycznym uzasadnieniem,
powiadomienie osoby bezrobotnej o rozpatrzeniu wniosku, skierowanie na szkolenie zawierajace:
imi¢ i nazwisko, adres, PESEL, nr dokumentu tozsamosci, dat¢ wystawienia skierowania,
nr z rejestru/ akt, nawe¢ 1 adres jednostki szkoleniowej do ktoérej jest osoba kierowana, nazwe
szkolenia, termin szkolenia, informacj¢ o prawach i obowigzkach osoby kierowane;,
ktora potwierdza wtasnorecznym podpisem (zgodnie z § 77 ust. 2, 3 1 4 rozporzgdzeniaw sprawie
standardow i warunkow ),o$8wiadczenie osoby bezrobotnej informujace o obowigzkach i prawach
uczestnika szkolenia, informacje dot. przystugujacego stypendium, o$wiadczenie o zapoznaniu
z harmonogramem szkolenia, wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, o§wiadczenie
o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze s$rodkow funduszu pracy na podstawie
skierowania w okresie ostatnich 3 lat, notatke z wizytacji, rejestr odbioru materialow
szkoleniowych w przypadku ich przekazania, list¢ obecnosci - zgodne z dziennikiem zajec
z wyszczegOlnieniem liczby godzin, tematyki 1 prowadzacymi osobami na kursie
wraz z podpisami, harmonogram zaje¢, ankiete ewaluacyjng szkolenia, protkot odbioru szkolenia,
pelng analize¢ dokumentow przekazanych przez instytucje szkoleniowa, wynikoéw badania opinii
uczestnika szkolenia oraz analize skutecznosci i efektywnos$ci szkolenia, kserokopie zawarte]
umowy o prace, kserokopie dokumentow ksiegowych.

Dla celow kontroli zataczono kserokopie petnej dokumentacji ze szkolenia znak: PUP.1.631.23/13,
PUP.1.631.26/13,



[Dowdd: akta kontroli: str. 559-694|

W trakcie biezacej kontroli nie stwierdzono uchybien w kwestii doboru, realizacji i rozliczania
zorganizowanych 1 przeprowadzonych szkolen grupowych i indywidualnych.

Analiza losowo wybranych akt wykazata, iz poszczegdlne etapy szkolen grupowych
1 indywidualnych: przygotowanie, organizacja, przebieg 1 rozliczenie zostaly w pelni
udokumentowane i przeprowadzone w sposob okreslony w rozporzgdzeniu w sprawie standardow i
warunkow.

Teczki z dokumentami z kurséw prowadzone w sposob bardzo rzetelny , przejrzysty i czytelny.
Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego dolozyl nalezytej staranno$ci w umieszczeniu kserokopii
wlasciwych dokumentow w teczkach osobowych o0sob bioracych udzial w szkolenich grupowych
czy indywidualnych oraz w przekazaniu wymaganych informacji do wtasciwych dzialéw Urzedu
co potwierdza stosowanie okreslonej procedury obiegu dokumentdw.

Rekontrola potwierdzita pelne wykonanie zalecen Wojewody Wielkopolskiego.

4. Kontrola dotacji - biezaca

W trakcie kontroli zespot kontroleréw przejrzal protokotly z posiedzenia Komisji ds. rozpatrywania
wnioskow 0s6b bezrobotnych ubiegajacych si¢ o dotacje na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
refundacje kosztow wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy dla skierowanego bezrobotnego,
a takze wstepnego opiniowania wnioskéw w sprawie zwrotu kosztoéw wyposazenia stanowisk pracy
osoby niepelnosprawne;.

Kazdy protokot zawiera zbiorcze zestawienie rozpatrywanych przez Komisje wnioskow w ujeciu
tabelarycznym z podaniem sposobu rozpatrzenia "pozytywnie" — "negatywnie".

W sktadzie Komisji nie ma przedstawiciela PUP w Grodzisku Wlkp.

W zwigzku z powyzszym PUP pozostaje wykonawcg zewngtrznie podjetych decyzji bez czynnego
osobowego udziatu .

Analiza akt 0sob bezrobotnych, ktore wystapity z wnioskiem o przyznanie jednorazowej pomocy
w formie dotacji na uruchomienie wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;.

Zespot kontrolerow losowo wybral 1 przeanalizowal akta trzech o0s6b bezrobotnych,
ktore skorzystaly z programu aktywizacji zawodowej w formie jednorazowej pomocy na
uruchomienie wlasnej dziatalnosci gospodarczej. Kontrolowane akta zawieraly wymagane
ustawowo dokumenty tj.: wniosek o przyznanie jednorazowych $rodkéw finansowych na podjecie
dziatalnosci gospodarczej wraz z zatacznikami (1-5) stanowigcymi jego integralng czes$é, business
plan, kalkulacje kosztow, umowy uzyczenia /dzierzawy pomieszczenien w przypadku
ich wymagalnosci, opinie doradcy zawodowego, o$wiadczenia wnioskodawcy i poreczycieli
na temat sytuacji majatkowej 1 zobowigzan, umowe w sprawie przyznania §rodkoéw finansowych,
kserokopi¢ weksla, deklaracje wystawcy i1 poreczyciela weksla wlasnego niezupetnego (in blanco),
zgode na zaciggnigcie zobowigzan finansowych przez wspdlmatzonka(e) wnioskodawcy
1 poreczyciela lub o$wiadczenia o niepozostawaniu w zwigzku matzenskim, dokumenty
rejestracyjne z zalozonej dziatalno$ci gospodarczej, ZUS-zgloszenie do ubezpieczenia,
zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis, notatke z odbytej kontroli, wniosek o rozliczenie
otrzymanych $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, dowody w postaci faktur
oraz wlasciwe pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe potwierdzajace
zasadnos$¢ dokonanych przelewow, pismo Urzedu informujgce osobe bezrobotng o pozytywnym
zaopiniowaniu ztozonego wniosku oraz informujace o skierowaniu na obligatoryjne szkolenie
o tematyce z zakresu przedsigbiorczosci oraz inne potwierdzenia, zaswiadczenia wymagane
przy ubieganiu sie o dofinansowanie (potwierdzenie zarejestrowania podmiotu jako podatnika vat,
zaswiadczenie o nr identyfikacyjnym REGON). Dokumentacja potwierdzata zasadnos$¢
przyznanych $rodkoéw finansowych, prowadzona w sposob przejrzysty i rzetelny. Wszystkie druki
wypelione czytelnie z merytorycznymi uzasadnieniami, z dochowaniem najwigkszej starannosci.
Umowa o przyznanie jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej w swej tresci,
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w  § 14 okresla jakie zalaczniki stanowig jej integralng czg¢$¢ zgodnie z zaleceniami zawartymi
W wystgpieniu pokontrolnym.

Nadto w trakcie biezacej kontroli zapoznano si¢ z aktami osoby bezrobotnej, ktora wystgpita z
wnioskiem o przyznanie jednorazowej pomocy w formie dotacji na uruchomienie wlasnej
dzialalnosci gospodarczej, a ktorej wniosek zostal rozpatrzony negatywnie. W aktach podobnie jak
w przypadku wnioskdw zaopiniowanych pozytynie znajdowaly si¢ wszystkie wymagane
dokumenty niezbedne do rozpatrzenia wniosku przez Powiatowg Rad¢ ds. Zatrudnienia wraz z
pismen Urzedu powiadamiajacym o jego negatywnym rozpatrzeniu. Dokumentacja wypelniona
czytelnie z merytorycznymi uzasadnieniami.

Analiza ww. dokumentacji os6b bezrobotnych, ktére wystapity z wnioskiem o przyznanie
jednorazowej pomocy w formie dotacji na uruchomienie wilasnej dzialalnosci gospodarczej
potwierdzila wykonanie przez Urzad zalecen Wojewody Wielkopolskiego zawartych w
wystapieniu.

Dla potrzeb kontroli skopiowano i zataczono do protokotu akta oznaczone jako:
PUP.1.5500/101/2013 oraz PUP.I.5500/105/2013

[Dowdd: akta kontroli: str. 695-829]
POUCZENIE KONCOWE

Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona moze zglosi¢ przed
podpisaniem protokotu kontroli umotywowane zastrzezenia, co do ustalen zawartych w protokole.
Zastrzezenia zglasza si¢ na piSmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.
Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona moze odmowic
podpisania protokotu kontroli. Odmowa podpisania protokolu kontroli nie stanowi przeszkody
do realizacji ustalen kontroli.

Protokoét sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.
Na tym protokoét zakonczono.

W zwigzku z brakiem stwierdzenia nieprawidlowosci nie sformutowano zalecen 1 odstepuje si¢
od wystapien pokontrolnych.

PODPISY :
(miejscowos¢ i data) (podpis kontrolera)
(miejscowosc i data) (podpis kontrolera)
(miejscowos$¢ i data) (podpis kierownika podmiotu kontrolowanego)

(*) - wylaczenia dokonal zespot kontrolny na podstawie art. 5 ustawy z dnia 06.09.2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198).
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