- specyfikacj¢ 1 harmonogram wydatkdw w ramach wnioskowanych Srodkow,
przeznaczonych w szczegolnosci na zakup srodkéw trwalych, urzadzen, maszyn,
materiatow, towarow, ustug 1 materialéw reklamowych, pozyskanie lokalu ( zalacznik );

- proponowang formeg zabezpieczenia zwrotu srodkow ( czesé I11).

Dodatkowo, zgodnie z § 6 ust. 3 pkt 1 — 7 ww. rozporzadzenia MPiPS, we wszystkich
przypadkach, bezrobotni do wnioskow dolaczyli ( zalacznik ) o$wiadezenia o:

- korzystaniu lub niekorzystaniu z bezzwrotnych $rodkéw z Funduszu Pracy lub innych
srodkow publicznych na podjecic dziatatnosci gospodarczej lub rolniczej:

- nieprowadzeniu dzialalnosei gospodarczej w okresie 12 miesigey przed dniem ztozenia
whniosku;

- wykorzystaniu przyznanych srodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

- niepodejmowaniu zatrudnienia w okresie 12 miesiecy po dniu rozpoczecia prowadzenia
dzialalnosei gospodarczej:

- niekaralnosci w okresic 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumicniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny:;

- rezygnacji z mozliwosci zawieszenia prowadzenia dzialalnosci gospodarczej w okresie 12
miesigcy po dniu rozpoczeeia prowadzenia dzjatalnosci gospodarczej:

- nieziozeniu wniosku do innego starosty o przyznanie $rodkéw na podjecie dziatalnosei
gospodarcze).

Zgodnmie z postanowicniem § 6 ust. 2 pkt 5 ww. rozporzadzenia MPiPS, wniosck
bezrobotnego  winien byt okresla¢  m.in.  specyfikacje wydatkéw  przeznaczonych
w szczegolnosci na pozyskanie lokalu ( czgs¢ 11 ). We wszystkich kontrolowanych
przypadkach, faki ten potwierdzany byl odpowiednimi dokumentami ( umowy najmu,
dzierzawy. uzyczenia lub akty whasnosci ).

We wszystkich przypadkach bezrobotni, ktorzy otrzymali srodki na rozpoczgeic
dziafalnosci gospodarczej, oprocz wypelniania definicji bezrobotnego okreslonej w art. 2 ust.
I pkt 2 ww. ustawy, wypehiali warunki okreslone w § 7 ust. 1 pkt 1 — 5 ww. rozporzadzenia
MPIPS, tj.:

- wokresie 12 miesigcy poprzedzajacych zlozenie wniosku nie odméwili, bez uzasadnionej
przyczyny, przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej,
szkolenia, stazu, przygotowania zawodowego doroslych, wykonywania prac,

interwencyjnych lub robot publicznych;



- nic otrzymali w okresie 5 lat poprzedzajacych zlozenie wniosku pozyczki z Funduszu
Pracy lub z innych funduszy publicznych $rodkow na podjgcie dziatalnosci gospodarcze)
lub rolniczej,

- nie otrzymali dotychczas z Funduszu Pracy lub z innych s$rodkéw publicznych
bezzwrotnych srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

- nie postadali wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej w okresie 12 miesiecy przed
dniem zlozenia wniosku:

- spelniali warunki, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 pkt 51 6;

- zlozyli kompletne i prawidlowo sporzadzone wnioski.

Zgodnie z § 1 ust. 2 ww. rozporzadzenia MPiPS, przyznanie bezrobotnemu ze
srodkow Funduszu Pracy jednorazowo srodki na podjecie dzialalnosci gospodarczej, stanowi
pomoc de minimis, w rozumieniu przepisow rozporzadzenia Komisji ( WE ) nr 1998/2006
z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania art. 87 1 88 Traktatu do pomocy de minimis
( Dz. Urz. WE L 379 z 28.12.2006, str. 5 ), albo pomoc de minimis w rybolowstwic,
W rozumieniu przepisow rozporzadzenia Komisji ( WE ) nr 875/2007 z dnia 24 lipca 2007 r.
w sprawic stosowania art. 87 1 88 Traktatu WE w odniesicniu do pomocy w ramach zasady de
minimis dla sektora rybotdwstwa i zmicniajgeego rozporzadzenic ( WE ) nr 1860/2004 ( Dz.
Urz. UE L 193 z 25.07.2007, str. 6 ), w zakresie przetworstwa lub wprowadzania do obrotu
produktow rybolowstwa 1 sg udzielane zgodnic z przepisami tych rozporzadzen.
z wytgcezeniem $rodkow przyznawanych w zakresie krajowego transportu osob taksowkami.
W zwiazku z powyzszym, realizujgc dyspozycje § 9 ww. rozporzadzenia MP1PS, do wniosku
dolgczane byly informacje o otrzymanej pomocy publicznej 1 pomocy de minimis w zakresie
wynikajgcym z art. 37 ust. 1 1 2 ww. ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publiczne) - zatacznik.

Zgodnic z postanowieniem § 7 ust. 3 ww. rozporzadzenia MPiPS, Urzad
w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia
dokumentéw, powiadamial w formie pisemnej bezrobotnego o uwzglednieniu lub odmowie
uwzglednienia wniosku — stosowne pisma w aktach.

W okresic kontrolowanym, Starosta Rycki podpisal 40 umow z bezrobotnymi
o przyznanie srodkow na podjgcie dziatalnosci gospodarczej, na taczng kwote 715.859,06 zl.

Wysokosc przyznanych srodkow, zgodna byta z wysokoscia okreslona w art. 46 ust. |
pkt 2 ustawy. tj. nic przekroczyla 6-krotnej wysokosei przecigtnego wynagrodzenia.

Wysokos¢ przecigtnego wynagrodzenia okreslana byta na dzien podpisania umowy.

zgodnie z art. 46 ust. 5 ww. ustawy.



Bezrobotnym srodki przyznawanc byly z przeznaczeniem na nastepujaca dziatalnosc:

Lp. Rodzaj dziatalnoSci Hos¢ Kwota
1. Handel 14 252.000,00 z1.
2. Ustugi 23 409.859,06 z1.
3. Produkcja 3 54.000,00 zt.
Lacznie 40 715.859,06 zI.

Wszystkie kontrolowane umowy zawarte zostaly z bezrobotnymi na podjgcie
dzialalnosci gospodarczej okreslonej w art. 46 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy.

We wszystkich kontrolowanych przypadkach, wlasciwosé miejscowa zgodna byla
z postanowieniem § 6 ust. 1 ww. rozporzadzenia MPiPS.

We wszystkich kontrolowanych przypadkach, zgodnic z § 8 ust. 1 ww. rozporzadzenia
MPiPS, Starosta Rycki podpisal umowy ( zalacznik nr 27 ). Umowy o przyznanic $rodkow na
podjecie dziakalnodei gospodarczey, zawieraly wszystkic enumeratywnie wymienione w § 8
ust. 2 pkt 1 — 3 ww. rozporzadzenia MPiPS elementy ( ponadto art. 46 ust. 3 1 4 ww. ustawy o
promocji zatrudnicnia 1 instytucjach rynku pracy ):

- wydatkowanie w terminie okreslonym w umowie, w okresie od dnia zawarcia umowy do
30. dnia od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej. zgodnic z przeznaczeniem. srodkow
otrzymanych przez bezrobotnego ( § 2 ust. 1 );

- udokumentowanie 1 rozliczenie wydatkowania otrzymanych $rodkéw w  terminie
okreslonym w umowie, nieprzekraczajacym dwoch miesigey od dnia ich otrzymania ( § 2
ust. 9 );

- zwrot . w terminic 30 dni od dnia otrzymania wezwania starosty, przyznanych érodkow
wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia ich otrzymania ( § 7 umowy ), jezehi:
e otrzymane $rodki wykorzysta niezgodnie 7 przeznaczeniem,

e bedzic prowadzit dzialalnos¢ gospodarcza przez okres krdtszy niz 12 miesigey; do
okresu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej zalicza sie przerwy w jej prowadzentu

z powodu choroby lub korzystania ze $wiadczenia rehabilitacyjnego,

e podejmie zatrudnienie lub zawiesi prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w okresie
pierwszych 12 miesigcy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
o zlozyl niezgodne z prawda oswiadczenie, o ktorym mowa w § 6 ust. 3 ww,

rozporzadzenia MPiPS,




-

e naruszyt inne warunki umowy.

Zgodnie z § 1 ust. 2 ww. rozporzgdzenia MPiPS, przyznanie bezrobotnemu srodkow
z Funduszu Pracy na podjecie dzialalnosci gospodarczej, stanowi pomoc de minimis
w rozumieniu przepiséw ww. rozporzadzenia Komisji { WE ) nr 1998/2006.

We wszystkich kontrolowanych przypadkach, umowy zostaly podpisane na
dzialalno$¢ nie obejmujaca scktoréw i dzialalnosci okreslonych w art. 1 ww. rozporzadzenia
Komisji { WE ).

Wszystkie kontrolowane umowy zawicraly w § 9 formy zabezpieczenia zwrotu przez
bezrobotnego $rodkow  otrzymanvch na podjecie  dziatalnosei  gospodarczej. zgodne
z postanowientem § 10 ww. rozporzadzenia MPiPS.

Na podstawic postanowienia § 8 ust. 2 pkt 1 1 2 ww. rozporzadzenia MPiP§,
bezrobotny winien jest w okre$lonym terminie wydatkowa¢, udokumentowaé i rozliczy¢
przyznane srodki na podjecie dziatalnosct gospodarczej ( § 2 ust. 21 9 ). Realizujac zapis ww.
rozporzadzenia. w dokumentacji wszystkich kontrolowanych umdéw wystepuja dokumenty
swiadezace o wykorzystaniu $rodkow ( faktury, rachunki, KP, itp.). Srodki zostaly
wykorzystane zgodnie z terminami okreslonymi w umowie. Nie stwierdzono przypadkow
przedtuzania ww. okresow z przyczyn okreslonych w § 8 ust. 5 rozporzadzenia MPiPS.

Szczegolowe przeznaczenie wydatkowania srodkow. zgodnie 7z § 8 ust. 2 pkt 1 ww.
rozporzadzenia MPiPS okrcslone jest § 2 ust. 3 umowy. W przypadku rozbieznosci
w przeznaczeniu wydatkowania srodkéw, po zlozeniu przez wnioskodawcee wyjasnicnh
w odpowicdnim terminie, nastgpowata w formie okreslone) w § 8 umowy, ich zmiana.

Werytikacja wydatkowanych srodkow przeprowadzana jest na podstawie zbiorczego
zestawienia rachunkéw 1 faktur oraz podezas konfroli realizacji warunkéw umowy.
Rorliczenia wydatkowania przez bezrobotnego otrzymanych srodkow byta dokonywana
zgodnie z § 11 ww. rozporzadzenia w kwocie brutto.

Zgodnie z postanowientem § 5 ust. 1 umowy, Dyrektor zastrzegt sobie prawo kontroli
w zakresic wykorzystania otrzymanych srodkow 1 realizowania warunkéw umowy.
Realizujac zapis tego postanowienia, Urzad Pracy we wszystkich przypadkach przeprowadzit
kontrole — protokoly, sprawozdania w aktach.

Zgodnie z postanowieniem art. 46 ust. 1 pkt 3 ww. ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, bezrobotny zobowigzany byl do prowadzenia dzialalnosci
gospodarcze] przez okres nie krotszy niz 12 miesigcy. Zgodnie § 3 ust. 1 pkt 1 ww.
rozporzadzenia MPiPS w sprawie szczegotowych zasad finansowania wydatkow z Funduszu

Pracy oraz sposobu wspolpracy organdw zatrudnienia z bankami i instytucjami
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finansujacymi, w celu stwierdzenia przez Urzad realizacji przez wnioskodawce ww.
obowigzku, postanowienie § 5 ust. 3 umowy obliguje beneficjanta pomocy do
udokumentowania prowadzenia dziatalnosci przez ww. okres, poprzez przedtozenie
zaswiadezenia z ZUS lub KRUS potwierdzajacego podleganie ubezpieczeniu spolecznemu
oraz zaswiadczenia z Urzedu Skarbowego o oplacaniu podatku z tytutu prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej. Kontrolowana dokumentacja zawiera dowody na prowadzenie
przez beneficjenta pomocy dziatalnodci gospodarczej przez wymagany okres. Dodatkowo
ww. wymog wynikajacy z ustawy dokumentowany jest w formie protokotu kontroli.

Na podstawie postanowien § 7, umowe wypowiada si¢ w przypadkach okreslonych
w § 8 ust. 2 pkt 2 ww. rozporzadzenia MPiPS ( ponadto art. 46 ust. 3 ww. ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ). Kontrolowana dokumentacja nie zawierala
przypadkow zastosowania ww. sankcji.

Nic stwierdzono przypadkow okreslonych w § 8 ust. 6 ww. rozporzadzenia MPiPS.

Zgodnie z art. 5 ust. 3 ww. ustawy 0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej. we  wszystkich  przypadkach, Urzad Pracy wydat beneficjentom pomocy
zaswiadczenie stwierdzajace. ze udvielona pomoc publiczna jest pomocg de minimis.
Zaswiadczenia zostaly wydane w terminie okreslonym w § 4 ust. | rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i o pomocy
de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie / Dz. U. Nr 53, poz. 354 /, {j. w dniu udzielenia
pomocy publicznej bedacej pomoca de minimis. Wzér zaswiadezen zgodny jest z wzorem
stanowigcym. na podstawie § 2 ust. 1. zatacznik do ww. rozporzadzenia RM. We wszystkich
kontrolowanych przypadkach termin ich wydania pokrywat si¢ z terminem okreslonym w art.
217 § 3 Kpa. tj. bez zbednej zwloki, nic péznicj jednak niz sicdem dni. We wszystkich
przypadkach za$wiadezenia zostaly dorgezone, zgodnie z art. 39 1 art. 42 ww. ustawy -
Kodeks postepowania administracyjnego.

We wszystkich kontrolowanych przypadkach, zgodnie z art. 38 ww. ustawy
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, Urzad Pracy poinformowat
pisemnie beneficjenta pomocy o braku obowiazku notyfikacji — § 12 ust. 2 umowy.

Zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 2 ww. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, starosta pozbawia statusu beczrobotnego, kioéry otrzymal jednorazowo srodki na
podjecie dziatalnosci gospodarczej. Pozbawienie statusu bezrobotnego nastgpuje  od
nastepnego dnia po dniu otrzymania $rodkéw na podjecie dziatalnosci. Dnicm otrzymania

srodkow jest dzied zaksiegowania na koncie bankowym bezrobotnego otrzymanych $rodkéw



z Funduszu Pracy. We wszystkich kontrolowanych przypadkach ww. postanowienie ustawy
bylo przestrzegane.

Kontrolowana dokumentacja zawierala przypadki okreslone w z art. 46 ust. 1 pkt 2
ww. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, tj. wydatkowania $rodkow na
pokrycie kosztéw pomocy prawnej. konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem
dzialalnosci gospodarczej.

Badanicm kontrolnym objeto losowo wybrane umowy — zalacznik nr 28.

SPELNIANIE WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH OKRESLONYCH DLA
DYREKTORA i PRACOWNIKOW URZEDU

Wyjasnien udzielata Pani Mariola Mazur — starszy referent.

Wy stanu na dzien 08.02.2011 r. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach oraz Filii
w Deblinie zatrudnionych jest 39 osoéb w ramach 38 etatow, w tym 16 oséb w ramach 16
etatéw na nastepujacych kluczowych stanowiskach:

Posrednicy pracy: 7 0s0b / 7 etatdw :

- 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowisku posrednik pracy Il stopnia.

- 2 pracownikow w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudnionych na stanowisku posrednik
pracy 1 stopnia,

-~ 4 pracownikow w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudnionych na stanowisku posrednik
pracy,

Doradcy zawodowi: 4 osoby / 4 etaty :

- 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudniony na stanowisku doradca

zawodowy Il stopnia;

- 1 pracownikéw w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudnionych na stanowisku doradca

zawodowy [ stopnia,

- 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudniony na stanowisku doradca
zawodowy,
- 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudniony na stanowisku doradca

zawodowv-stazysta

Liderzy klubu pracy: 2 osoby / 2 etaty ;

- 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudniony na stanowisku starszy lider

klubu pracy,
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- 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudniony na stanowisku lider klubu

Tac

Specjalisci ds. programéw: 1 osoba / | etat :
- 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudniony na stanowisku specijalista ds.

programow,
Specjalisci ds. rozwoju zawodowego: 2 osoby / 2 etaty :

- 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudnionych jest na stanowisku

samodzielny specjalista ds. rozwoju zawodowego,

- 1 pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudniony jest na stanowisku specjalista

ds. rozwoju zawodoweso .

Szczegotowy wykaz pracownikdéw — zalacznik nr 29.

POSREDNICTW(Q PRACY

/. zakresu poérednictwa pracy w Powiatowym Urz¢dzie Pracy w Rykach oraz Filii
w Deblinie wyjasnien udzielaty Pani Krystyna Czerska — posrednik pracy I stopnia oraz Pani
Bogumita Jafernik — posrednik pracy 1 stopnia.
Zadania z zakresu posrednictwa pracy realizowalo 6 zatrudnionych posrednikéw pracy
z minimalnej liczby 5 posrednikow pracy zgodnic z zapisem § 11 ust. 2.
Zgodnie z art. 36 ust.] ustawy o promocji zatrudnicnia i instytucjach rynku pracy
posrednictwo pracy polega w szczegolnosei na:
a. udziclaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w  pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

b. pozyskiwaniu ofert pracy;

o

upowszechnianiu ofert pracy (w tym poprzez iternet );

d. udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
ofertg pracy;

e. informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoéw o aktualne]
sytuacyi i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

f. inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
Z praccdawcami;

g. wspoldzialaniv  powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania:



h. informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

Posrednictwo pracy dla bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz dla pracodawcow
prowadzone jest nieodplatnie, zgodnie z zapisem art. 36 ust. 4 ww. ustawy, i zasadami:

- dostepnosci ustug posrednictwa pracy dla poszukujacych pracy oraz dla pracodawcow;

- dobrowolnosci — oznaczajace wolne od przymusu korzystanie z ustug posrednictwa pracy
przez poszukujacych pracy;

- roéwnosdei — oznaczajacej obowiazek udzielania wszystkim poszukujacym pracy pomocy
w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej bez wzglgdu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, ras¢ pochodzenie etniczne (...);

- jawnosci — oznaczajacej, ze kazde wolne miejsce pracy zgloszone do urzgdu pracy jest
podawane do wiadomosci bezrobotnym i poszukujacym pracy.

Urzad pracy. ktory nie dysponuje kandydatami spetniajacymi wymagania okreslone

w ofercie pracy, udostepnia informacje o braku mozliwoscei realizacji oferty innym urz¢dom

pracy co najmniej przez internctowy baze ofert pracy zgodnic z zapisem art. 36 ust 4a ww.

ustawy.

Organizacja posrednictwa pracy

W Powiatowy Urzedzie Pracy w Rykach oraz Filia w  Degblinie  organizacja
posrednictwa pracy oparta jest na modelu jednotorowym.

Na podstawie zcbranych informacji w trakcie kontroli mozna stwierdzic¢, ze formy
prowadzenia posrednictwa pracy stosowane przez PUP w Rykach oraz Filia w Deblinic sa
zgodne z zapisem § 5 ust 2 pkt 1-3 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
2 marca 2007 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 2 2007 r., poz. 315).

Zgodnie z § 6 pkt 1-4 ww. rozporzadzenia MPiP$ z dnia 2 marca 2007 r. posrednictwo
pracy realizowane bylo z wykorzystaniem technologii teleinformatycznej przy przyjmowaniu
1 upowszechniamu zgloszonych ofert pracy.

Na podstawie § 7 ust 1 pkt 11 2 oraz wzordw zgloszen oferty pracy i wolnego miejsca
pracy urzad preyjmuje i gromadzi dane dotyczace ofert pracy., a nastepnie oferta jest
podawana do wiadomosci bezrobotnym i poszukujacym pracy w terminie uzgodnionym
z pracodawca i zgonie z zapisem § 7 ust 3. Upowszechnianie oferty nastgpowalo w formie
ustalonej z pracodawca i bylo zgodne 7 trescia § 7 ust. 4 pkt. 1 albo 2. Po upowszechnieniu
oferly pracy urzad w terminie ustalonym z pracodawca rozpoczyna poszukiwanie kandydata

do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej zgodnie z zapisem § 7 ust. 3.



Urzad Pracy utrzymuje systematyczne kontakty z pracodawcami z obszaru swojego
dziatania, regularnie w przedziatach miesigcznych:
styczen — 12 wizyt, luty — 8 wizyt, marzec — 18 wizyt. kwiecien — 17 wizyt, maj — 19 wizyt,
czerwiee — 10 wizyt, lipiec ~ 17 wizyt, sierpien — 12 wizyt, wrzesien — 48 wizyt, pazdziernik —
10 wizyt, listopad — 36 wizyt, grudzien — 12 wizyt.

W trakcie planowych wizyt u pracodawcow posrednik pracy informuje o wszystkich
ustugach i instrumentach rynku pracy, tym samym uzupetnia prowadzona zgodnie z zapisem
§ 8 ust. 2 karte pracodawcy i rejestr pracodawedw z obszaru swojego dziatania.

Udzielanie informacii i wskazowek mogacych pomdc w uzyskaniu zatrudnienia:

Podezas wizyt bezrobotnych i poszukujacych pracy w Urzedzie, posrednicy pracy
przekazuja w  zaleznosci od potrzeb  klienta. informacje dotyczace: aktualnych
niesubsydiowanych ofert pracy i zasad ich realizacji, mozliwosci zatrudnienia na subsydiowane
miejsca pracy. mozliwosci szkolen organizowanych przez urzedy pracy, mozliwosci otrzymania
pozyczki na tozpoczecic wlasnej dziafalnosci gospodarczej. ustug $wiadezonych przez doradee
zawodowego 1 klub pracy, charakterystyki lokalnego rynku pracy.

Informacje o dziataniach urzedu cksponowane na tablicach informacyjnych. stronach
internetowych urzedu, sa na biczgco aktualizowane.

Organizacja posrednictwa pracy Urzedu realizowana byla zgodnie 7 zapisem § 6 ww.
rozporzadzenia.

Pozvskiwanie pracodawcdw do wspolpracy.

Zgodnie z zapisem § 8 ust. 1 ww. rozporzadzenia MPiPS, Powiatowy Urzad Pracy
w Rykach oraz Filia w Deblinie podejmowat i utrzymywat kontakty z pracodawcami
z obszaru swojego dzialania. Z wieloletnich do$wiadczen stosuje si¢ telefoniczny kontakt
z pracodawcy lub osobisty kontakt pracodawey z urzgdem. W obydwu przypadkach
kontaktow potwierdzano je w karcie pracodawcy odpowiednim wpisem.

W mysl § 8 ust. 2 cyt. wyzej rozporzgdzenia, posrednicy pracy prowadza rejestr
pracodawcow w formie elektronicznej. Zalozone karty pracodawcow spetniaja wymogi
stawiane w § 8 ust. 3 pkt 1-6 ww. rozporzadzenia., tj. zawicraja podstawowe dane dotyczace
pracodawcy, dane dotyczace zatrudnienia, kontaktéw, zgtoszonych ofert lub informacji
o wolnym miejscu zatrudnicnia.

Zatozone wzory kart uwidaczniaja date i rodzaj kontaktu pracownika ze strony urzedu

i zakladu pracy oraz efckt kontaktu z zakladem. W przypadku podjecia informacji
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0 zaprzestaniu dziatalnosci lub jej przeniesienia na inny obszar, PUP w Rykach oraz Filia
w Deblinie dokonuje odpowiedniego wpisu do karty pracodawcy.

Nastepnie, zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS w sprawie szczegélowych warunkow
prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 z 2007 r.,
poz.315), realizujac § 9 rozporzadzenia. PUP w Rykach Filia w Dgblinie kierujac bezrobotnego
lub poszukujacego pracy do pracodawcy, informowat ustnie o prawach i obowiazkach osoby
kierowanej do pracodawcy, wydajac mu skierowanie do pracy i wyznaczajac termin
stawiennictwa w Urzedzie, celem poinformowania o podjeciu lub niepodjgciu zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej zgodnie z zapisemn art. 33 ust 3 ww. ustawy.

Wydawane skierowania do pracy, we wszystkich Kkontrolowanych przypadkach,
zawieraly elementy okreslone w postanowieniu § 9 ust. 1 i 2 ww. rozporzadzenia MpiP$S z
wyjatkiem pisemnego potwierdzenia informacji o prawach i obowigzkach. Bezrobotni pisemnie
potwierdzali odbior skicrowania do pracy. natomiast pisemne zapoznanie sig¢ 2 informacja o
prawach i obowiazkach osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy znajdowalo si¢ przy karcie
rejestracyjnej co nie wyczerpuje zapisu § 9 ust 3 ww. rozporzadzenia MPIiPS naruszajac jego
istote.

Zgodnie z zapisem § 10, Urzad przyjmuje od pracodawey informacjg o zatrudnicniu fub
o0 przyczynie odmowy zatrudnienia.

W trakcie kontroli dokonano sprawdzenia 60 skierowan do pracy z c¢zego 30 skicrowan
7 PUP w Rykach Filia w Deblinie, w ktorych stwierdzono ww. nieprawidlowosc- zalacznik
nr 30.

W trakcie kontroli sprawdzono prawidlowos¢ wypelnienia drukow zgloszenia oferty
pracy tj. od nr 12 - do 782 ( Ryki)iod nr 1 do nr 235 ( Dgblin ) losowo wybranych drukow.
Druk zgloszenia oferty pracy spelia wymogi § 7 ust. 2 ww. rozporzadzenia,

Posrednictwo otwarte (podanie do ogolne] wiadomoscel adresu pracodawcy)

Ta forma posrednictwa stosowana jest gidwnie przy realizacji ofert pracy spoza tcrenu
dzialania Urzedu. Przyjeta oferte pracy, pe wczesniejszym sprawdzeniu wiarygodnosci
pracodawcy, wywiesza si¢ na tablicy przeznaczonej na zamieszezanie informacji o wolnych
miejscach pracy, z podaniem petnego adresu pracodawcy. Zainteresowane osoby kontaktuja sig
bezposrednio z pracodawca. Aktualnos¢ oferty monitoruje si¢ w trybie ustalonym z pracodawca.
Targi Pracy

Zbiorowa forma prezentacji ofert pracy sa targi pracy zgodnie z zapisem § 5 ust 1 pkt
2 tj. prezentacja ofert pracy zawicrajacych danc umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy.

Z przeprowadzonych targoéw pracy sporzadzana jest lista uczestnikéw czyli wystawcdw oraz



komunikat koficowy, zamykajacy cale przedsiewziecie. W okresie kontroli PUP w Rykach
oraz Filia w De¢blinic nie organizowal targéw pracy.
Gielda Pracy

Zgodnie z § 5 ust. 2 pkt. 3 ww. rozporzadzenia z 2007 r., w uzgodnieniu z pracodawca
organizowane sg gieldy pracy. Po ustaleniu terminu gieldy, upowszechnia si¢ informacje
o planowanej gieldzie.

Z przeprowadzonej gieldy sporzadzane jest sprawozdanic, ktore zawiera informacje:
nazwe i adres pracodawcy, nazwa rglaszanego stanowiska pracy, wymagania, problemy
i uwagi bezrobotnych uczesiniczacych w spotkaniu, efekt spotkania — sprawozdanie z gieldy
pracy. Do sprawozdania dotaczona jest lista obecnosei uczestnikow gietdy, ktéra zawiera
informacje: imi¢ i nazwisko, data urodzenia i podpis bezrobotnego.

W okresie objetym kontrola urzad zorganizowal 10 gield pracy w wyniku, ktérych 17
0s0b podjeto zatrudnienie.

Etfektywnos¢ posrednictwa pracy

W okresie 01.01.2009 r. —31.12.2009 r.. PUP w Rykach oraz Filia w Dgblinie dysponowat

1357 ofertami pracy. w tym miejsca pracy subsydiowane — 782. Oferty zrealizowane stanowiy
64.33% (873) wszystkich ofert, w tym migjsc subsydiowanych 98.6%.(771).

7. powodu podjecia pracy w kontrolowanym okresie wyrejestrowano z ewidenep 327
0s0b — zatacznik nr 31,

Na stanowiskach posrednictwa pracy Urzedu prowadzi si¢ dokumentacje:

- organizacja gietd pracy oraz targdw pracy;
- wspoldziatanie v innymi urzedami. organizacjami i stowarzyszeniami;
- rejestr pracodawcow — karty pracodawcy;
- ewidencja ofert pracy — zgloszema wolnego miejsca zatrudnienia;
- wspoldziatanie 7 organami samorzadu terytorialnego;
- rejestr zwolnien grupowych;
- wspolpraca z inspekcjg pracy:

- analizy whasne — monitorowanie dzialan posrednictwa.
Standard poSrednictwa pracy

Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001, z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia MPiP’S
z dnia 2 marca 20307 r. w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz 314)

zarzadza sig. co nast¢puje:



§ 1. Ustala sic standardy ustug rynku pracy realizowanych przez publiczne shuzby

zatrudnienia, zwane dalej "standardami”, ktdre s okreslone w zataczniku do rozporzadzenia.

Standard posérednictwa pracy realizowany przez posrednika pracy obejmuje postgpowanie

przy:

1) przyjmowaniu informacji o wolnym miejscu zatrudnienia;

2) przyjmowaniu oferty pracy;

3) upowszechnianiu i realizacji oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje
pracodawcy;

4) upowszechnianiu i realizacji oferty pracy niezawierajacej danych umozliwiajgcych
identytikacj¢ pracodawcy:

5) podejmowaniu kontaktu z nowym pracodawca;

6) utrzymywaniu kontaktu z pracodawcg;

7) podcjmowaniu kontaktu z bezrobotnym;

8) przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnicnia lub innej pracy zarobkowej;

9) przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowicdniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowey,

10) utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

Realizacja standardu posrednictwa pracy przebiega zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia

2 marca 2007 r. (Dz. U. Nr 47 poz. 314)

ORGANIZACJA SZKOLEN

W okresie objetym kontrola. 7a organizacje szkolen w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Rykach oraz Filia w Deblinic odpowiedzialna byla Pani Magdalena Wozniak -
samodziclny sp. ds. rozwoju zawodowego.

Zadania z zakresu organizacji szkolen realizowalo 2 specjalistow ds. szkolen
z minimalnej liczby specjalistow ds. rozwoju zawodowego — 1,5 etatu zgodnie z zapisem § 11
ust. 2.

Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 37 ww. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, szkolenie oznacza pozaszkolne zajecia majace na celu uzyskanie, uzupelnienie lub
doskonalenie umiejetnosct 1 kwalifikacji zawodowych lub ogolnych, potrzebnych do
wykonywania pracy, w tym umiejgtnosci poszukiwania zatrudnienia.

Organizacja szkolen to jedna z podstawowych ushug rynku pracy realizowana przez

57

e



"

publiczne stuzby zatrudnienia zgodnie z art. 40 — 43 ww. ustawy.

Zgodnie z zapisem art. 40 ust 1 starosta inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu
Pracy szkolenia bezrobotnych, w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych 1 innych
kwalifikacji, zwickszajacych szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, w szczegolnosci w przypadku:

- braku kwalitikacji zawodowych,

- koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji,

- utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywaniem zawodzic,
- braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

W ramach organizowanych przez staroste szkolen wystepuja szkolenia indywidualne.
organizowane z inicjatywy samego bezrobotnego oraz szkolenia grupowe organizowane na
podstawie planu opracowanego przez urzad pracy i zatwierdzonego przez PRZ zgodnie 7 art.
22 ust 5 pkt 4 ww. ustawy.

Osoba bezrobotna moze ubicgaé si¢ o skierowanie przez starostg na wskazane przez
nig szkolenie. jezeli uzasadni ona celowos¢ tego szkolenia, a jego koszt fmansowany
7 Funduszu Pracy nic przekroczy 300 % przecigtnego wynagrodzenia. skicrowanie takic
przystuguje nie czgseicj niz raz w ciggu roku kalendarzowego. a takze jest spetniony
przynajmnicj jeden warunck, o ktorym mowa w art. 40 ust | pkt 1-4 ww. ustawy.

Dviatania w zakresie organizacji szkolen podejmowance byly w oparciu o art. 2 ust.1
pkt 37 oraz art. 40-43 ww. ustawy o promocji zatrudnicnia i instytucjach rynku pracy
i rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawic
szczepOtowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy ( Dz. U. nr 47, poz. 315 ) oraz analizy wlasne, doswiadezenia i wyniki wskaznikow.

Ustugi rynku pracy w zakresie organizacji szkolen sa realizowanc przez PUP
w Rykach oraz Filia Deblinie we wspdtpracy z pracodawcami. instytucjami szkoleniowymi
oraz instytucjami dialogu spolecznego zgodnie z zapisem § 26 ust 1 i 2 ww. rozporzadzenia
MPiPS. Na podstawie zapisu § 27 ust 1 i 2 PUP w Rykach oraz Filia w Deblinie informuje
osoby uprawnionc do szkolenia o mozliwosciach i zasadach korzystania z uslug
szkoleniowych oraz promuje ustugi szkoleniowe., w szczegélnosci przez przygotowanie
i upowszechnianie materiatéw informacyjnych o tych uslugach, w formie drukowane)
i elektronicznej, w tym z wykorzystaniem stron internctowych.

Zgodnic z zapisem § 28 ust 1 pkt. 1-5 ww. rozporzadzenia MPiPS, PUP
w Rykach oraz Filia w Deblinie sporzadzit liste zawodow 1 specjalnosel. z uwzglednieniem

kwalifikacji i umiej¢tnosci zawodowych, na ktore istnieje zapotrzebowanic na lokalnym
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rynku pracy, zgonie z klasyfikacja zawodow 1 specjalnosci dla potrzeb rynku pracy okreslong
przez ministra.

W pierwszej fazie planowania urzad pracy sporzadzit wykaz potrzeb szkoleniowych
osob uprawnionych do szkolenia zgodnie z zapisem § 28 ust 2 pkt 1-5 ww. rozporzadzenia
MPiPS.

Kolejnym krokiem bylo sporzadzenie planu szkolen na okres 2009 r. na podstawie
listy zawodow 1 specjalnoscet oraz wykazu potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do
szkolenia, z uwzglednieniem s$rodkow finansowych przewidzianych na sfinansowanie
kosztéw szkolenia.

Zgodnie z zapisem § 30 ust 3 ww. rozporzadzenia MPiPS, informacja o planowanych
kierunkach szkolen znajduje sie w miejscach ogélnie dostepnych na terenie urzedu pracy jak
i na stronach intcrnetowych.

Powiatowy Urzad Pracy w Rykach oraz Filia w Deblinie stosuje forme, kiorg
dopuszeza ustawa Prawo zamowien publicznych, a mianowicie art. 66 w zw. z art. 5 ust |
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych { tekst jednolity: Dz, UL
72007 r. nr 223, poz. 1655 ) oraz kryteria wyboru instytucii szkoleniowych.

Badanic analizy skutecznosei 1 efektywnosei dzialalnosci szkoleniowej nalezy do
stalc) praktyki zadan pracownikow ds. szkolen zgodnie z zapisem § 40 pkt 1-8 ww,
rozporzadzenia MpiPS.

Okreslenie liczby osdb. ktore podjely zatrudnienie po szkoleniach realizowanych
w  formie kursow indywidualnych 1 grupowych. pozwala uchwyci¢  wiarygodnosé
pracodawcow  gotowych  zatrudni¢  osoby, kiore uzupelnily lub podwyzszyly swoje
kwalifikacje zawodowe oraz oceni¢ trafnosé diagnozy potrzeb szkoleniowych i popytu na
okreslony rodzaj kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych na rynku pracy. Badaniom
poddawane sa poszczegdlne rodzaje szkolen zrealizowanych (. kursy przyuczajace do
zawodu, przekwalifikowujace 1 doskonalyce), dzigki czemu uzyskuje si¢ szezegolowe
informacje o poziomie wyksztalcenia uczestnikow kurséw oraz dalszych losach po
uzupetnieniu, zmianie badz podwyzszeniu kwalifikacji zawodowych. Waznymi informacjami,
ktére mozna przy tej okazji uzyska¢ s informacje o kierunkach szkolen. po ktorych
najwyzsza jest efektywno$¢ (mierzona liczba osob, ktére podjely zatrudnienie).

Odrebney analizie, po zakonczeniu kursu powinna by¢ objeta firma prowadrzaca
szkolenie ( wygrywajaca przetarg). realizujaca konkretne zadanie - szkolenie na zlecenie
urzgdu pracy. Pozwala to ustalié¢ najlepszych organizatorow i realizatoréw szkolenr oraz

oceni¢ trafnos¢ wyboru rodzaju kurséw, co z kolei stanowi podstawe do planowania dzialan



na przysziosc.

W okresie objetym kontrola PUP w Rykach oraz Filia w De¢blinie zorganizowat 30
kierunkéw szkolen ogdlem, na ktére skierowano 209 0s6b bezrobotnych, z ktérych 5 miato
charakter szkolen grupowych, na ktore skierowano 82 osoby bezrobotne, natomiast 25
szkolefi miato charakter szkolen indywidualnych, na ktore skierowano 25 0sob bezrobotnych.
Przecictny koszt szkolen wyniost 24838,12 zl, natomiast przecigtny koszt osobogodziny
wynidst 39,39 zi.

Liczba osob, ktére ukonczyly szkolenia ogélem to 199 0sdb — natomiast w okresie 3
miesiecy po odbytym szkoleniu prac¢ podjelo 50 osoby, co stanowi 25.12% absolwentow
szkolenia - zatacznik nr 32.

W kontrolowanym okresie szkolenia organizowano na podstawie planu, oraz
biezacych potrzeb, wynikato to z sytuacji na lokalnym rynku pracy i zapotrzebowania na dane
kierunki szkolen. W tym celu dokonano analizy tak planéw szkoleniowych jak réwnicz na
biezaco prowadzono realizacje wnioskdw o indywidualne skierowanie na szkolenie.

Informacja o planowanych szkoleniach jest na biezgco aktualizowana i wywieszana
w tablicy ogloszen. Szczegdtowych informacji o organizowanych szkoleniach, osoby
bezrobotne zainteresowanc mogly zasicgna¢ u pracownika ds. szkolen. a dodatkowo
u doradey zawodowego, posrednika pracy oraz na stanowiskach obstugi osob bezrobotnych
oraz, w informacji urzgdu oraz na stronach internetowych urzedu.

Osoby bezrobotne, ktore byly zainteresowane danym szkoleniem odsylane byly do
doradey zawodowego w celu uzyskania opinii w ,karci kandydata na szkolenie lub wniosek
o skicrowanie na szkolenie indywidualne™ o mozliwosei i celowosci szkolenia danej osoby.

Osobom bezrobotnym, zakwalifikowanym na szkolenie wydawane jest ,skierowanie
na szkolenie™.

Jednoczesnic  podpisuja  zobowiazanie do przestrzegania praw i obowiazkow
zawartych w oswiadczeniu na szkolenie, w zwigzku z ewentualnym zwrotem poniesionych
kosztow szkolenia przez Urzad — (z wyjatkiem podjecia pracy) — art. 4] ust. 6 ww. ustawy.
Osoby bezrobotne kierowane na szkolenie byly informowane o obowigzku regularnego
uczeszczania na zajecia, systematycznego realizowania programu i przestrzegania regulaminu
obowigzujacego w jednostce szkolacej.

Urzad pracy informowal zgodnie z zapisem § 37 ust.!] ww. rozporzadzenia MP1PS,
w tym z wykorzystaniem stron internetowych, o mozliwosciach i zasadach tinansowania
z Funduszu Pracy kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyplomow,

zaswiadczen. okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow zawodowych oraz kosziéw
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uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu, zwanych dale] "kosztami
egzaminu lub uzyskania licencji”.

Urzad zawieral pisemna umowe kierujaca bezrobotnego do instytucji szkolacej, ktorej
oferta zostala wybrana. Na podstawie art. 41 ust. 8 instytucja szkoleniowa jest obowiazana
ubezpieczyé osobe, o ktérej mowa w ust.7 od nastepstw nieszezesliwych wypadkow zapis
funkcjonowat do 31 styczna 2009 1.

Zgodnie z zapisem § 8 pkt. 1 ww. umowy, kazdy uczestnik szkolenia po pozytywnym
jego ukofczeniu otrzymuje zaswiadczenie, dyplom, $wiadectwo lub inny dokument
potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji. /w zaleznosci od rodzaju i celu szkolenia zgodnym
z wzorem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 .
w sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogolnej, umiejetnosel
i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych / Dz, U. nr 31, poz. 216 /.

Rozliczenie (inansowe pomiedzy stronami nastepuje po zlozeniu w Urzedzie Pracy
rachunku wystawionego przez jednostke szkolacq zgodnie z zapisem § 9 pkt. 1- 6 umowy.

W dokumentacji szkolen indywidualnych i grupowych znajduja sie nastgpujace
dokumenty: wniosek bezrobotnego o skierowanic na szkolenie indywidualne
z o$wiadczeniem przyszlego pracodawcy o mozliwosei zatrudnienia lub zobowiazanie do
rozpoczecia dziatalnoéci  gospodarczej zapis funkcjonowal do 31 stycznia 2009 r.,
uzasadnienie o celowoscei szkolenia. informacja o sposobie rozpatrzenia sprawy, pisemna
informacja dot. terminu szkolenia, programu, oraz sposobu wyboru procedury zamowienia
publicznego, umowa zlecenie z firma szkolgea - zalgeznik nr 33, skicrowanie na szkolenic.
listy obecnoscei, protokot z kontroli szkolenia, pismo informujace o ukonczeniu szkolenia lub
protokot z egzaminu kofcowego. ksero uprawnief-zaswiadczenie o ukoficzeniu szkolenia,
skicrowanie do pracy lub umowa o prace-kserokopia, rachunck-kserokopia 7 opisem na
odwrocie, analiza zbiorcza ankict, zbiorcza analiza z dokumentow.

Z losowo wybranych teczek dokumentacji szkolen. dokonano sprawdzenia 22 umow
szkoleniowych co stanowi ok. 73% teczek szkolen indywidualnych i grupowych.

Pracownik Urzedu Pracy w Rykach oraz Filia w Deblinie prowadzil nastepujaca
dokumentacjg:

- plan dziatalnosci szkoleniowej 1 prognoz szkolen,
- wspdlpraca z partnerami rynku pracy w sprawach szkolen bezrobotnych.
- analizy i sprawozdania dot. szkolen bezrobotnych,

- dobor instytucji szkolacych i kadry do szkolenia bezrobotnych,



- rejestr szkolen zawierajacy (numer umowy, nazwa kursu, nazwa instytucji szkoleniowej,
czas trwania kursu, uczestnicy kursu, koszt kursu, inf. o podjgciu pracy przez absolwenta
szkolenia, wysokos¢ stypendium szkoleniowego),

- rejestr udzielonych pozyczek szkoleniowych

- rejestr finansowanych studiow podyplomowych

- rejestr finansowanych kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji

Na wniosck bezrobotnego, zgodnie z art. 42 starosta moze udzieli¢ pozyczki na
sfinansowanie kosztow szkolenia do wysokosci 400 % przecigtnego wynagrodzenia
obowiazujacego w dniu podpisania umowy pozyczki, w celu umozliwienia podjgcia lub
utrzymania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

Pozyczka, jest nie oprocentowana, a okres jej splaty nie moze przekroczy¢ 18
miesigey od ustalonego w umowie dnia zakonczenia szkolenia.

W przypadku wykorzystania pozyczki na cele inne niz okre$lone w umowie.
niecpodjecia lub nieukonczenia szkolenia pozyczka podlega bezzwlocznemu  zwrotowi
w calosci, wraz z odsetkami ustawowymi. Qdsetki ustawowe ustala si¢ takze od kwoty
pozyczki niesplacone] w terminie. Na podstawic § 38 ustl, urzad pracy informowat, w tym
z wykorzystaniem stron internetowych. o mozliwosciach 1 zasadach udzielenia pozyczki na
sfinansowanie kosztow szkolenia, zwanej "pozyczka szkoleniowg". W okresie kontroli urzad
ww. formy nic prowadzit.

Na podstawie art. 42 a starosta, na wniosek bezrobotnego, moze sfinansowac
z Funduszu Pracy koszty studiow podyplomowych nalezne organizatorowi studiow, do
wysokosci 100 %. jednak nie wigeej niz 300 % przecigtnego wynagrodzenia. Urzad zawiera z
osoba bezrobotna, umowg o dofinansowanie studiow podyplomowych. ktora okresla
w szczegolnodci prawa i obowiazki stron oraz wysokos¢ i tryb przekazywania srodkow na
pokrycie kosztow studiow podyplomowych w formie bezposrednich wplat na konto
organizatora tych studiow.

W przypadku podjecia przez uczestnika studiow podyplomowych zatrudnienia
w trakcie ich odbywania, nie zawiesza si¢ finansowania tych studiow do planowanego
terminu ich ukonczenia.

W przypadku przerwania studiow podyplomowych z winy uczestnika, kwota
wydatkowana na ich finansowanie z Funduszu Pracy podlega zwrotowi.

Bezrobotnemu, ktoremu starosta przyznal dofinansowanie kosztéw  studidw

podyplomowych, za okres uczestnictwa w zajeciach przewidzianych programem studiow



przystuguje stypendium, w wysokosci 20 % zasttku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1.
Przepis art. 41 ust. 3b stosuje si¢ odpowiednio.

Urzad pracy informowal w mys$l § 39 ust.l, w tym z wykorzystaniem stron
internetowych, o mozliwosciach i zasadach dofinansowania z Funduszu Pracy kosztow
studiow podyplomowych. W okresie kontroli urzad prowadzil 3 umowy o dofinansowanie
studidw podyplomowych.

Kontrolg objeto szkolenia indywidualne, grupowe — zalacznik nr 34.

standard organizacji szkolen

Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 mstytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001, z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia MPiPS
z dnia 2 marca 2007 r. w sprawic standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz 314)

zarzadza si¢. co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ standardy ustug rvnku pracy realizowanych przez publiczne stuzby

zatrudnienia, zwane dalej "standardami”, ktére sg okreslone w zakyezniku do rozporzadzenia.

Standard organizacji szkolen realizowany przez specjalistg do spraw rozwoju zawodowego

obecjmuje postgpowanic przy:

) informowaniu o mozliwosciach 1 zasadach korzystania 7 ustug  szkoleniowych
$wiadczonyveh przez powiatowe urzedy pracy oraz promowaniu tych ustug:

2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb  szkoleniowych 0sob uprawnionych do szkolenia;

3) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen;

4) zlecaniu przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym:

5) kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie 7 planem szkolen;

6) kierowaniu na szkolenic wskazane przez osobg uprawniona;

7} monitorowaniu przebiegu szkolen:

8) finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych;

9} udzieleniu pozyczki szkoleniowej:

10) prowadzeniu analiz skutecznosei i efektywnosci szkolen.



PORADNICTWO ZAWODOWE

Za prowadzenie spraw z zakresu poradnictwa zawodowego w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Rykach oraz Filia w Dg¢blinie odpowiedzialne byty Pani Marta Leszko - doradca

zawodowy 1! stopnia oraz Pani Malgorzata Grabowska doradea zawodowy 1 stopnia. Zadania

z zakresu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej realizowalo 3 doradcow

zawodowych z minimalngj liczby 3 wymaganych doradcow zawodowych zgodnie z zapisem

§ 25 ust. 1 pkt 1 i 2 ww. rozporzadzenia MPiPS.

Zgodnie z art. 38 ust 1 ww. ustawy, poradnictwo zawodowe 1 informacja zawodowa

polega na udzielaniu;

- bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i migjsca

zatrudnicnia, w szczegdlnoset na:

udzielaniu informacji o =zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkoleni
i ksztalcenia,

udzielanic porad z wykorzystaniem standarvzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji. podjecia lub zmiang zatrudnienia. w tym badania
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskic umozliwiajace
wyvdawanic opinii o przvdamnosci zawodowej do pracy 1 zawodu albo kierunku
szkolenia,

inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy;

udziclanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy, w szeregolnosci
na udziclaniu informacyi 1 doradztwic w tym zakresie,

Zgodnie 7 zapisem art. 38 ust 2 ww. ustawy, poradnictwo zawodowe 1 informacja

zawodowa sg realizowane zgodnie z zasadami:

dostgpnosé ustug poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz

dla pracodawcow;

dobrowolnosé,

rownosé bez wzgledu na pleé¢, wiek, niepcinosprawnosé, ras¢, pochodzenic ctniczne,

narodowos¢, orientacje seksualng, przekonania polityczne 1 wyznanie religijne lub

przynaleznos¢ zwigzkowa;

swobody wyboru zawodu 1 migjsca zatrudnienia;



- bezplatnosci;
- poufnosci i ochrony danych.

Art. 38 w ust 3 ww. ustawy mowi, ze poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa
sq swiadczone w formie grupowej lub w formie porady indywidualnej.

Ww. dziatania byly skierowane na osoby bezrobotne i poszukujace pracy.

7 udostepnionej dokumentacji merytoryczne) stanowiska doradcy zawodowego
wynika. ze proces prowadzenia ..doradztwa zawodowego™ przebiega nastepujaco.

W pierwszej fazie doradca zawodowy otrzymuje z roznych zrédet informacje
o potrzebie objecia porada zawodowga osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy. Zgodnie
z zapisem § 18 ww. rozporzadzenie MPIPS w sprawie szczegélowych warunkow
prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy, doradca zawodowy
urzedu $wiadezy ustuge doradezg oraz informacje zawodowa na wniosek posredmika pracy.
specjalisty do spraw rozwoju zawodowego. lidera klubu pracy lub po przyjeeiu informacji od
osoby zainteresowane] ustugami doradczymi. Fakt przekazania ). skierowania osoby
bezrobotnej jest odnotowany w formie elektronicznej oraz papierowej 1 potwierdzony
podpisem osoby zainteresowancj.

Nastepnic po odbyciu wsigpnej rozmowy doradezej z bezrobotnym lub poszukujacym
pracy, kolejnym krokiem jest zaplanowanie procesu doradezego z mozliwoscig skierowania
przez doradeg na formy zawarte w § 19 ust 1 pkt 1,2 ww. rozporzgdzenia MP1PS. Rozmowa,
o ktorej mowa réwniez jest potwierdzana w formie papicrowej przez doradeg zawodowego.
Druk skierowania zawiera wszystkie ww. wymagane elementy.

W ramach poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe] bezrobotny lub
poszukujacy pracy moze korzystac z:
¢ porady indywidualnge;j,

* porady grupowej,

¢ informacji zawodowe;.

Zgodnie z zapisem wszystkie formyv sa realizowane prawidlowo z zachowaniem procedur 1
wzorow dokumentow do ich realizacji przeznaczonych.

Natomiast pracodawcy moga korzysta¢ z pomocy w doborze kandydatow do pracy
przez doradztwo w okresleniu wymagan oraz doboru kandydatow zgodnie z zapisem § 21 pkt
2 litai b ww. rozporzadzenia MPiPS. Ww. ustuga realizowana jest wylacznie na wniosek
pracodawcy. W okresie kontroli pracodawcy nie zgtaszali poirzeby korzystamia z pomocy
Urzgdu w zakresie udzielenia pomocy pracodawcey.

Zgodnie 7 zapisem § 22 ust | doradey zawodowi gromadza nastepujace dane;



- imig i nazwisko doradcy zawodowcego.

- datg zgloszenia,

- dane bezrobotnego,

- zgoda bezrobotnego,

- wynik porady,

- termin kolejnej wizyty.

W trakcie kontroli dokonano sprawdzenia kart ustug doradczych od nr 96 do nr 185 oraz od
nr 372 do nr 491, w ktorych nie stwierdzono nieprawidlowosct.

Zapis § 22 ust 2 ww. rozporzadzenia MPiPS reguluje dodatkowo statvstyke dotyczaca
informacji zawodowej indywidualnej i grupowe;.

Dokumentacje doradey zawodowego prowadzi si¢ przede wszystkim w formie
elektronicznej, a  dodatkowe  wszystkie  dokumenty  wymagajacy  potwicrdzenia
wlasnorgeznym podpisem, a w szezegolnosel zgoda bezrobotnego lub poszukujacego pracy
na specjalistyezne badania lekarskic 1 psychologiczne oraz listy obecnosci na zajg¢ciach
grupowych.

Formy pracy z bezrobotnymi i1 poszukujgcymi pracy reguluje § 23 ust. | pkt 1-7
w nawigzaniu do § 23 ust 2 1 3. ww. rozporzadzenia MPIPS, 4. sq bezposrednio dobicrane za
kazdym razem do specytiki grupy i jej odrebnego charakteru.

Wyposazenie niczbedne do swiadezenia ushug w zakresic poradnictwa zawodowego
oraz informac) zawodowe) obejmuje § 24 pkt 1-6 ww, rozporzadzenia MPIPS 1 jest ono
zgodne 7 wyposazeniem okazanym w trakeie kontroli.

W okresie objetym kontrola liczba osdb. ktére skorzystaly z rozmowy doradezej
wstepnej w PUP w Rykach oraz Filia w Deblinie ogolem — 768 osob. w tym 212 0s0b to
mitodziez do 25 roku zycia, 83 0sob to bezrobotni zarcjestrowani do 12-m-cy. 16 oséb to
osoby nicpetnosprawne. Liczba wizyt w ramach porady indywidualne) ogotem 829 osob.
w tym 412 0s0b to mtodziez do 25 roku zycia, 319 0s6b to bezrobotni zarejestrowani powyze]
12 m-cy oraz 17 o0sob to niepetnosprawni. Liczba osob, ktore skorzystaly z porady
indywidualnej to 561 osob, 193 osoby to miodziez do 25 r. Zzycia, 156 0s6b to bezrobotni
zarejestrowani ponad 12 m-cy oraz 13 0sdb to niepetnosprawni.

W wyniku porady indywidualnej 202 osoby podjgto prace, 92 osoby podjeto
szkolenie, do aktywnego poszukiwania pracy skierowano 94 osoby bezrobotne oraz 48 osoby
otrzymaly skierowanic na badania lckarskie lub psychologiczne.

Natomiast z indywidualnej informacji zawodowej skorzystato 363 osoby bezrobotne

ogolem w 11 grupach - zatacznik nr 35.
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Zgodnie z wymogami prowadzona jest .Karta ushug doradezych™ a ponadto
dokumentacja:
¢ rejestr udzielonych informacji zawodowych (Ip., pte¢, wiek, staz bezrobotnego, rodzaj

informacji).

Na stanowisku u wszystkich doradcéw zawodowych zainstalowany jest komputer

7 drukarkgq oraz dostepem do internetu. Dodatkowo stanowisko doradcy zawodowego
wyposazone jest:

zeszyty poradnictwa zawodowego,

a
b. filmy o zawodach,

c. filmy instruktazowe,

d. teczki z opisami zawodow,

€. monitor,

f.  magnetowid,

g. programy komputerowe (zawody z komputera, wyzsze uczelnie),
h. przewodnik po zawodach,

—_—

wzor CV,

J- wzor listu motywacyjnego,

k. wzor podania.

Ponadto w roku 2009 na potrzeby poradnictwa zawodowego i klubéw pracy byl
przyznany jeden limit $rodkéw finansowych z Funduszu Pracy na realizacj¢c nastepujacych
zadan:

- opracowywanie i rozpowszechnianie informacji zawodowych oraz wyposazenie dla
prowadzenia poradnictwa zawodowego przez publiczne stuzby zatrudnienia i Ochotnicze
Hufce Pracy (art.108, ust. 1, pkt.30 ww. ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach
rynku pracy).

Z analizy faktur VAT wynika, Zze przyznany limit $rodkow zostal wydatkowany

prawidtowo.

standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej

Na podstawie art. 35 ust. 3 ww. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz ww. rozporzadzenia MPiPS w sprawie standardéw uvstug rynku pracy zarzadza sig, co

nastgpuje:
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§ 1. Ustala si¢ standardy uslug rynku pracy realizowanych przez publiczne shuzby
zatrudnienia, zwane dalej "standardamti”, ktore sa okreslone w zalagczniku do rozporzadzenia.
Standard poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej realizowany przez doradce
zawodowego obejmuje postgpowanie przy:

1)udzielaniu porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy;

2)udzielaniu porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy, zwanej
dalej "porada grupowg”;

3)udzielaniu informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy;

4)udzielaniu informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy:
5)udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy.

Realizacja standardu poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej przebiega zgodnie z

ww. rozporzadzenicm MpiPS.

POMOC W AKTYWNYM POSZUKIWANIU PRACY

Za prowadzemec spraw z zakresu aktywnego poszukiwania pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Rykach oraz Filia w Deblinie odpowiedzialne byly Pani Justyna Frgezek —

Starszy Lider Klubu Pracy oraz Pani Edyta Gorzkowska Lider Klubu Pracy. Zadania 2

LN

zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowafo 2 liderow klubu pracy z 1.
wymaganych liderow klubu pracy zgodnic z zapisem § 58 ust. 1 pkt 1 i 2 ww. rozporzadzenia
MPiPS.

Pomoe w aktywnym poszukiwaniu pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Rykach oraz Filii w Dgblinie funkcjonowata w oparciu o program rekomendowany przez
ministra. W programie ujeto strukture organizacyjna klubu, zadania lidera klubu pracy, cele
klubu pracy, zasady uczestnictwa w klubie pracy, prawa i obowiazki cztonkow klubu,
organizacjg pracy w klubie.

Program klubu pracy

Program realizowany w klubic pracy zostat zatwierdzony i rekomendowany przez
ministra. Program opracowano na podstawie podrgcznika ,,Klub Pracy — program szkolenia™
opracowany przez E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Staron oraz A. Kostecka, w oparciu o
~Umiejetnosei Lidera Klubu Pracy™ A. Kosteckicj. Program szkolenia z zakresu umicj¢tnosci

poszukiwania pracy jest realizowany zgodnie z zapisem § 47 ust | pkt 1-2
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Harmonogram zajec

Na pelny c¢ykl zajg¢ klubu pracy skiada si¢ 40 godzin zajg¢ warsztatowych w formie
odrebnych sesji realizowanych przez 10 kolejnych dni roboczych. Kazda sesja jest odrgbnym
modulem programu. Sesje obejmuja 3 — tygodniowy cykl, natomiast praktyczne poszukiwanie
pracy odbywa sie w ciagu kolejnych 5 dni roboczych oraz dodatkowo co najmniej 15 godzin
wspdlnych spotkan w celu wymiany doswiadczen w poszukiwaniu pracy. Kazde spotkanie
trwa okolo 4 godzin. W programie sa przewidziane indywidualne konsultacje dla uczestnikow

klubu.

Zajecia aktywizacvine

W okresie kontroli PUP w Rvkach oraz Filia w Deblinie zorganizowata 14 grup zajec
aktywizacyjnych
Promocja

Na tablicach informacyjnyvch Urzedu wywieszanc sa plakaty promujgee szkolenie
w klub pracy. informacje o zajeciach w klubie przekazywane na stanowiskach obstugi osob
bezrobotnych (rejestracji, posrednictwa pracy itp.) oraz przekazywane sa w trakcie porad
indywidualnych lub grupowych prowadzonych przez dorade¢ zawodowego. Ponadto

absolwenei zajo¢ w klubie pracy przekazuja informacije innym osobom.

Wyposazenie klubu pracy

Klub pracy jest wyposazony standardowo zgodnie z zapisem § 57 ust 11 2, tablice
wiszace. tablice stojace, meble biurowe: stoliki, krzesta, szaly zamykanc. szafy otwarte.
Ponadto w klubic dost¢pne sa filmy zawodoznawcze, filmy szkoleniowe, literatura fachowa.
teczki informacji o zawodach, ulotki o zawodach, broszury, ulotki informacyjnc.

Dokumentacia klubu pracy

a) program kiubu pracy,

b) zgloszenie na szkolenie aktywnego poszukiwania pracy,
c) Zaswiadczeme o ukonczeniu szkolenia,

d) Lista obecnosci,

¢) Ankiety oceniajgee zajecia,

Efekivwnosé klubu pracy

W okresic 1.01.2009 r. — 31.12.2009 r., PUP w Rykach oraz Filia w Dgblinic
przeprowadzil 1lsesji zaje¢ 7 aktywnego poszukiwania pracy dla 102 oséb . Na zajgcia
aktlywizacyjne skierowano ogdlem 127 os6b w 14 grupach. - zalacznik nr 36.

Ponadto w latach 2009 na potrzcby poradnictwa zawodowego 1 klubow pracy byt
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przyznany jeden limit srodkéw finansowych z Funduszu Pracy na realizacje nastgpujacych

zadan:

- kosztow wyposazenie klubow pracy oraz kosztow prowadzenia zaje¢ przez osoby nie
bedace pracownikami urzedow pracy, o ktorych mowa w art. 39 ust. 4 oraz kosztow
wyposazenia akademickich biur karier, o ktorych mowa w art. 39 ust 6 (art.108, ust. I,
pkt.37 ww. ustawy promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Z analizy udostepnionych faktur VAT wynika, ze przyznany limit $rodkéw zostal

wydatkowany prawidlowo.

standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Na podstawie art. 35 ust. 3 ww. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz rozporzadzenia MPIPS w sprawie standardow ustug rynku pracy zarzadza sig. co

nastgpuje:

§ 1. Ustala sie standardy ustug rynku pracy realizowanych przez publiczne stuzby
zatrudnienia, zwane dalej "standardami®. ktore sg okreslone w zalgczniku do rozporzadzenia.
Standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowany przez lidera klubu pracy
obejmuje w szezegolnoscel postgpowanic przy:

1) realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy:

2) realizaci zaje¢ aktywizacyjnych;

3) tworzeniu dostepu do informac)i 1 ¢lektronicznych baz danych.

Realizacja standardu poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej przebiega zgodnie

z ww. rozporzadzeniem MPiPS.



Na tym protokoét zakonczono.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowany zostat w ksigdze ewidencji kontroli pod
pozycja nr 5.

Protokét zawiera 36 zatacznikow stanowiacych jego integralng czegsé.

Protokot kontroli sporzadzony zostal w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden wreczono Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach w dniu
25 lutego 2011 r.

Kontrolujgey poinformowali Dyrektora jednostki kontrolowanej o:
- prawie do edmowy podpisania protokotu kontroli i koniecznosci ztozenia w terminie 7 dni

od dnia jego otrzymania, wyjasnienia przyczyn te] odmowy;

- prawie zgloszenia, przed podpisaniem protokolu. umotywowanych na pismic zastrzezen

do ustalen zawartych w protokole w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Lublin,2011.02.17

DYREKTOR PUP I KONTROLUJACY
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