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PROTOKOL Z KONTROLI

problemowej przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Suwalkach nr REGON
790742103, NIP 844-193-04-71, zwanym w dalszej tresci "Urzedem", podlegltym Staroscie
Powiatu Suwalskiego.

Dyrektorem Urzedu jest od dnia 20 lutego 2003 r. Pani Teresa Dzienuc.

Kontrolg przeprowadzili pracownicy Wydziatu Polityki Spofecznej Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w skladzie:

1. Pani Elzbieta Czurak - kierownik Oddziatu Stuzb Zatrudnienia
2. Pani Irena Szaruta - starszy inspektor wojewodzki
3. Pani Malgorzata Czerniawska - starszy inspektor wojewddzki

na podstawie upowaznienia do kontroli nr 135 z dnia 5 sierpnia 2008 r. wydanego
z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Pana Andrzeja Kozlowskiego Dyrektora
Wydzialu Polityki Spotecznej w dniach 12.08.2008 r.i 14.08.2008 r.

Kontrolujacy wpisali si¢ do ksiazki kontroli pod pozycjg Nr 2/2008 r.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

Pani Teresa Dzienu¢ - Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
Pani Bozenna Kawa - referent ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Kontrola problemowa dotyczyla: Stosowania standardéw uslug rynku pracy — standard
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Celem kontroli bylo dokonanie analizy i oceny stosowania standardow ustug rynku pracy
— standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

W trakcie kontroli podlegata ocenie prawidlowosé¢ stosowania nastgpujacych przepiséw

prawa:

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( tekst
jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415),

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardow ustug rynku pracy ( Dz. U. Nr47, poz. 314),

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegOblowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy ( Dz. Nr 47, poz. 315),

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 146, poz. 1222 z p6zn. zm.),

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133, poz. 883
z pOzn. zm.).

Przedmiotowy i podmiotowy zakres kontroli.

Powiatowy Urzad Pracy w Suwalkach zasiggiem swego dziatania obejmuje: miasto
Suwalki oraz gminy: Suwalki, Bakalarzewo, Filipow, Przero$l, Raczki, Rutka - Tartak,
Szypliszki.

Liczba bezrobotnych w Urzedzie na dzien kontroli wynosita 2.967 os6b, w tym z prawem
do zasitku 354 osoby.




Urzad zatrudnia ogétem 56 oséb w tym: staz — 3 osoby, przygotowanie zawodowe -1 osoba.
We istniejacej w dniu kontroli struktury organizacyjnej Urzedu okre$lonej w Regulaminie
Organizacyjnym PUP w Suwatkach wprowadzonej na podstawie Uchwaly Nr LXIV/133/08
Zarzadu Powiatu w Suwatkach z dnia 17 czerwca 2008 r. zadania bgdace przedmiotem
kontroli realizowane sq przez Dzial Posrednictwa i Poradnictwa, do ktorego nalezy m.in.
$wiadczenie ustugi pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy polegajacej na realizowaniu
zadan a w szczegdlnoscei:

- prowadzenie klubu pracy,

realizowanie szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

realizowanie zajg¢ aktywizacyjnych,

tworzenie dostgpu do informacji elektronicznych baz danych,

wspoludzial w realizowaniu projektéw unijnych w zakresie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy i realizacji zaje¢ aktywizacyjnych,

- wspolpraca z lokalnymi partnerami rynku pracy,

- ocena efektywnosci dzialan w pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

W urzedzie zadania z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy wykonuja 2 osoby
w pelnym wymiarze czasu. S

USTALENIA KONTROLI:

1. Realizacja szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy

W okresie objetym kontrolag w Urzgdzie nie byly organizowane szkolenia z zakresu
umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy. Obecnie dokonywany jest nabér uczestnikow
na szkolenie. Rekrutacji dokonujg doradcy zawodowi (wydajg opini¢ o zasadno$ci udziatlu
w szkoleniu) na podstawie informacji uzyskanych przede wszystkim od posrednika pracy
i lidera klubu pracy. Sporzadzona lista kandydatéw na szkolenie zostanie przekazana do
specjalisty d/s rozwoju zawodowego, a nastepnie do lidera klubu pracy.

Zgodnie z przedstawionym kontrolujacym Harmonogramem zajeé¢ w klubie pracy od sierpnia
do grudnia 2008 r. (Zal. Nr 1) termin przeprowadzenia szkolenia z zakresu umiejgtnosci
aktywnego poszukiwania pracy zostal zaplanowany na okres od dnia 6-24.10.2008 r.

2. Realizacja zajeé aktywizacyjnych

Dokumentacja z zakresu zaje¢ aktywizacyjnych gromadzona jest w teczce znak
ZP.9371/08. W dniach 4-6.08.2008 r. zorganizowano w Urzedzie zajecia aktywizacyjne
nt. ,Zanim zaczniesz szukaé¢ pracy”, ktore ukonczylo 12 oséb bezrobotnych. Zapisy
dotyczace przeprowadzenia zaje¢ znajduja si¢ w w/w teczce pod poz. 1.

Z wyjasnien udzielonych przez Panig Bozenng Kawa wynika, iz na podstawie informacji
otrzymanych przede wszystkim od posrednika pracy przygotowana zostala lista uczestnikow
zaje¢ aktywizacyjnych (13 oséb bezrobotnych - Zzadna z os6b nie byla zainteresowana
udzialem w zajg¢ciach na wlasny wniosek). O terminie rozpocze¢cia zajeé lider klubu pracy
powiadamiat telefonicznie osoby znajdujace si¢ na liscie na trzy dni przed ich rozpoczgciem.
Opracowano, dostosowujac do potrzeb uczestnikéw, program zaje¢ aktywizacyjnych
odpowiednio do wybranego zakresu tematycznego zajec. Sporzadzono w tym celu Scenariusz
zaje¢ aktywizacyjnych ,,Zanim zaczniesz szukac pracy” 4-6.08.2008 r. (12 godz.) okreslajacy
cel i przebieg zaj¢¢ oraz zalaczono Harmonogram zajeé aktywizacyjnych ,,Zanim zaczniesz
szukaé pracy” zrealizowanych przez Klub Pracy w PUP w Suwalkach w dniach 4-6.08.2008r. _,!27;
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zawierajacych: dzien, datg, zagadnienia, ilo$¢ godzin, godziny zajeé¢, prowadzacy, miejsce
zaj¢¢. Kontrolujacy stwierdzili, iz zrealizowane 12-godz. zajgcia przeprowadzili dwaj liderzy
klubu pracy przy wspotudziale doradcéw zawodowych i asystenta EURES. Poddana analizie
dokumentacja zawiera imienng list¢ obecnosci wraz z podpisami uczestnikow oraz liste 0sob,
ktore ukonczyly zajgcia (12 osdb) z nastgpujacymi wpisami: Lp., imie i nazwisko, nr
zaswiadczenia, poswiadczenie odbioru. Po zakonczeniu zaje¢ bezrobotnym wydano
Zaswiadczenia o ukoviczeniu zaje¢ aktywizujqcych, ktére zgodnie z przepisami zawieraly:

e piecze¢ naglowkowa lub pelne dane adresowe urzedu pracy organizujacego zajecia
aktywizacyjne,

datg wystawienia zaswiadczenia,

imi¢ i nazwisko oraz PESEL,

nazwg i termin realizacji zaje¢é aktywizacyjnych,

zakres zagadnien objetych programem zajg¢ aktywizacyjnych,

liczbg godzin przeznaczong na realizacj¢ poszczegdlnych zagadnien objetych programem
zaje¢ aktywizacyjnych,

e podpis dyrektora urzedu pracy organizujacego zajecia aktywizacyjne albo osoby przez

niego upowaznione;j.

W celu ustalenia prawidlowosci dokonywanych zapiséw w karcie bezrobotnego analizie
poddano karty oséb bezrobotnych o numerach: 121099/008, 280600-0015, 11089/0025.

Szczegblowej analizie poddano karte nr 121009/008 — w czesci D karty rejestracyjnej pod
data 4.08.2008 r. figuruje zapis, ze osoba bezrobotna w dniach 4-6.08.2008 r. uczestniczyla
w zajgciach aktywizacyjnych pn. ”Zanim zaczniesz szuka¢ pracy”. Ponadto posrednik pracy
wpisal uczestnictwo w gieldzie pracy ,,Marko” na stanowisko przedstawiciela handlowego.
W analizowanych aktach znajduje si¢ kserokopia Zaswiadczenia o ukoriczeniu zajel
aktywizacyjnych wydanego przez Urzad.

W celu analizy prowadzenia przez Urzad dokumentacji dotyczacej sporzadzania zapisow
w karcie Nr 280600-0015 osoby bezrobotnej w wersji elektronicznej wygenerowano w dniu
13.08.2008 r. z systemu PULS wydruk, w ktérym w czgsci E ,,Stawiennictwo w urzedzie
pracy i propozycje przediozone osobie widnieje ,Sciezka obstugi klienta”. Z zapisu wynika,
ze osobie bezrobotnej kilkakrotnie przedkladano propozycje pracy w zawodzie robotnika
budowlanego. W dniu 4 sierpnia 2008 r. odnotowano udzial bezrobotnego w zajgciach
aktywizacyjnych. Na wydruku znajduje si¢ takze zapis, ze bezrobotny ukonczyl zajecia
aktywizacyjne.
Zgodnie ze standardami lider klubu pracy dokumentowal dziatania dotyczace zajgc
aktywizacyjnych sporzadzajac pisemng Analize przebiegu i wynikow zajeé¢ aktywizacyjnych
(Zal. Nr 2), obserwacje wlasne, uwagi innych prowadzacych zajgcia oraz pisemne oceny
dokonane przez uczestnikow po ich zakonczeniu na anonimowych Arkuszach oceny
szkolenia. Zgromadzono réwniez informacje dotyczace uczestnikow, wypetniajac dla kazdej
osoby Karte uczestnika zaje¢ aktywizacyjnych (Zal. Nr 3).
W okresie objetym kontrolg nie wystgpowaly uzasadnione przypadki przekazywania innym
pracownikom urzgdu pracy informacji o potrzebie objecia uczestnika zajg¢ aktywizacyjnych
inng ustugg rynku pracy, a w szczegdlnosci udzielania porady zawodowej oraz skierowania na
szkolenia zawodowe.
Z przekazanych kontrolujacym informacji wynika, iz dokumentacja pracy lidera klubu pracy
prowadzona jest przede wszystkim w formie elektronicznej, natomiast wszystkie dokumenty




wymagajace potwierdzenia wlasnor¢gcznym podpisem, a w szczegdlnosci listy obecnosci na
zajeciach aktywizacyjnych, zgromadzone sa w formie papierowej. Wersje papierowa
dokumentacji stanowia ponadto: Scenariusz zaje¢ aktywizacyjnych ,,Zanim zaczniesz szukaé
pracy” 4-6.08.2008 r. (12 godz.), Harmonogram zaje¢ aktywizacyjnych ,,Zanim zaczniesz
szuka¢ pracy” zrealizowanych przez Klub Pracy w PUP w Suwatkach w dniach
4-6.08.2008 r., Karta uczestnika zaje¢ aktywizacyjnych oraz Analiza przebiegu i wynikow
zajec¢ aktywizacyjnych.

Przed przystapieniem do realizacji zaje¢ aktywizacyjnych lider klubu pracy przygotowuje
pomoce dydaktyczne, sprzgt i materiaty niezbedne do ich przeprowadzenia.

3. Tworzenie dostepu do informaciji i elektronicznych baz danych:

W trakcie kontroli ustalono, ze Urzad gromadzi, opracowuje i aktualizuje nizej podane
informacje przydatne bezrobotnym, poszukujgcym pracy i innym osobom zainteresowanym
przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniem.

Informacje dostepne sg w siedzibie Urzedu oraz w pomieszczeniach Klubu Pracy w formie:

- papierowej w postaci: broszur, ulotek, tablice informacyjnych, plakatéw, informatoréw,
katalogéw firm oraz w wersji elektronicznej na stronach internetowych / tematyczne
zaktadki /,

- elektronicznej: dostgp do bazy danych w systemie PULS, strony EURES, dostgp do
LEX, aktualny Kodeks Pracy.

4. Program szkolenia rekomendowany przez ministra

Zasoby danych i informacji przydatnych w aktywnym poszukiwaniu pracy obejmuja
w szczegblnosei:

- informacje o metodach poszukiwania i mozliwosciach podejmowania pracy za granica,

- informacje na temat $wiadczenia pracy na podstawie przepisOw prawa pracy lub na
innej podstawie prawnej,

- informacje dotyczace mozliwosci podejmowania pracy przez osoby niepelnosprawne,

- przepisy prawne i procedury postgpowania, wzory dokumentéw przydatnych przy
tworzeniu wlasnej firmy,

- wykaz instytucji i organizacji, ktére moga wspiera¢ indywidualne dzialania zwigzane
z poszukiwaniem pracy lub podejmowaniem dziatalnosci gospodarczej,

- katalog przedsigbiorstw i informacje o profilach dziatania firm, w szczegdlnosci
z obszaru dzialania odpowiedniego powiatowego urzedu pracy lub wojewddzkiego,

- wykaz i adresy stowarzyszen zawodowych, wykaz szkol i instytucji szkoleniowych
w szczeg6lnosei zlokalizowanych na terenie dzialania,

- wykaz stron internetowych, na ktérych znajdujg si¢ bazy danych przydatnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz informacje o instytucjach i organizacjach,
ktére mogg wspiera¢ indywidualne dzialania zwigzane 2z poszukiwaniem pracy lub
podejmowaniem dzialalnosci gospodarcze;,

- informacje o projektach i programach rynku pracy, w ramach ktérych mozna uzyskaé
pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

5. Wyposazenie Klubu Pracy

Klub Pracy dysponuje dwoma pomieszczeniami i wyposazony jest w nowoczesne
urzadzenia audiowizualne oraz komputery z dostgpem do Internetu.




Osoby poszukujace pracy moga codziennie korzystaé ze sprzgtu stanowiacego wyposazenie
Klubu: telefonu, faxu, komputera (internetu), drukarki, ksera oraz prasy. Oferuje takze dostep
do informacji: dane teleadresowe instytucji dla osdb bezrobotnych (np. Urzad Pracy,
Wojewodzki Urzad Pracy, Zaklady Pracy Chronionej), wzory dokumentéw aplikacyjnych,
zasoby internetowe.

Kontrolujace nie wniosty uwag w zakresie kontrolowanej tematyki.

Niniejszy protoko6t sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych 1 otrzymuje
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Suwalkach.

Jednoczesnie poinformowano Dyrektora Urzgdu o:

1. przyshigujacym prawie zgloszenia zarzadzajacemu kontrolg pisemnych wyjasnien co do
zawartych w protokole ustalen - w ciggu 7 dni od dnia podpisania protokotu.

2. przystugujacym prawie odmowy podpisania protokotu z kontroli z jednoczesnym
obowiazkiem zlozenia pisemnych wyjasnien co do przyczyny odmowy.

Dyrektor Przeprowadzajacy kontrolg :

Powiatowego Urzedu Pracy Elzbieta Czurak - kierownik Oddziatu Stuzb Zatrudnienia /
w Suwalkach Irena Szaruta - starszy inspektor wojewodzki

Teresa Dzienu¢ / Malgorzata Czerniawska - starszy inspektor wojewodzki

Glowny Ksiggowy

Krystyna Lenkiewicz

Glowna Ksiggowa

Bialystok, j_‘s sierpnia 2008 r.
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HARMONOGRAM ZAJEC W KLUBIE PRACY
OD SIERPNIA 2008r. DO GRUDNIA 2008r.

Lp Temat zajeé Typ zajeé Data i Miejsce iOsoby
| | godzina | zaj ¢é ‘prowadzgce
11 !,, Zanim zaczniesz  Zajecia l04 06.08.2008r Klub Pracy [B. Kawa. |
- szuka¢ pracy” Iaktywizacyjne godz. 9-13 'D. Zalewska
| i ‘
2 |, Aktywny na rynku Zajecia 25-27.08.2008r Klub Pracy j/w
pracy” aktywizacyjne godz. 9-13
3 |, Zanim zaczniesz  Zajecia 15-17.09.2008r. | Klub Pracy j/w
szukaé pracy” aktywizacyjne 24-25.09.2008r. ‘ ‘
| ‘godz. 9-13 |
|
4 |, Umiejetnosé Szkolenie | 06-24.10.2008r. Klub Pracy |j/w
‘aktywnego godz. 9-13

poszukiwania pracy'

|
“,,Aktywny na rynku IZaj@cia 05-06.11.2008r. ‘K]ub Pracy | jIw
| ?

E
pracy” aktywizacyjne 17-19.11.2008r. |
godz. 9-13
6 .,,Zanim zaczniesz -Zajqcia |04 05.12.2008r. IKlub Pracy .;j/w
szuka¢ pracy” |aktyW17achnc 15-17.12.2008r.

godz 9-13

Data: 15.07.2008r. Sporzadzita: Danuta Zalewska
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ANALIZA PRZEBIEGU | WYNIKOW ZAJEC AKTYWIZACYJNYCH

1. DATY TRWANIA ZAJEC AKTYWIZACYJNYCH:
oD

2.NR ZORGANIZOWANYCH
ZAJECIGRUPY

3.Nazwa zajec:

4.Imie i nazwisko lidera prowadzacego
zajecia:

5.Dobor tresci i metod szkoleniowych- stosowane metody:

6.0cena przebiegu zajeé:

Ogotem llos¢ osob llos¢ osob Przyczyny nie
llos¢ ,ktére ukonczyly | ktére nie ukonczenia zajec
uczestnikow | zajecia ukonczyly

zajec

7.0cena pracy grupy:

8.0cena warunkéw organizacyjno —technicznych w jakich 9.Podsumowanie:
odbywaly sie zajecia:
10.0cena wynikéw zajec -uzyskane efekty:
ilo$¢ osob, ilo$é oséb, ktére | llosé osob ,ktére llos¢ oséb llo$¢ oséb llosé osob
ktére podjely | podijety zdecydowaly sie na podejmujacyc | wymagajaca wymagajgca innej
zatrudnienie | inng prace samozatrudnienie h szkolenie pomocy formy pomocy i
zarobkowa zawodowe/skie | doradcy jakiej?
rowanych do zawodowego
specjalisty ds.
rozwoju
zawodowego

11.0cena pracy lidera:
a) (dokonana na podstawie obserwacji wtasnych
oraz uwag innych osob ,ktére przeprowadzity

b)pisemnych ocen dokonanych przez uczestnikow
zajec aktywizacyjnych po ich zakornczeniu:

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

12.0cena pracy innych oséb prowadzacych
(jakich?)

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




Powiatowy Urzad Pracy w Suwalkach
“ ul. T. Kosciuszki 71A
3 r" 16-400 Suwalki

KARTA UCZESTNIKA ZAJEC AKTYWIZACYJNYCH

Imie i nazwisko uczestnika: W przypadku cudzoziemcéw | Status
numer dokumentu uczestnika
stwierdzajacego tozsamosé: szkolenia:

1) bezrobotny
2) poszukujgcy
pracy

Adres zamieszkania: PESEL:

Czas pozostawania bez pracy:

r

Wyksztalcenie (poziom i kierunek): Staz pracy w latach:

Informacje o peinym lub czesSciowym uczestnictwie w zajeciach:

Ogotem | llos¢ godzin Ukonczyt zajecia | Nie ukoriczyt Przyczyny nie
czas | obecnosci | llos¢ godzin zajet ukonficzenia zajeé
;’;"Jfggla w zajeciach | opuszczonych (wpisaé TAK) (wpisaé NIE)
(g |
Uzyskane efekty:
Zatrudnienie Podjecie innej pracy Samozatrudnienie Podjecie szkolenia
zarobkowej |

Zalecenia dotyczace dalszego postepowania:
Doradca zawodowy Specjalista ds. rozwoju zawodowego inne

Data i podpis osoby sporzadzajace;:




