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PROTOKOL KONTROLI

doraznej  przeprowadzonej w  Powiatowym Urzedzie Pracy w  Augustowie,
ul. Mickiewicza 2 (REGON — 790742333), zwanym w dalszej tresci ..Urzedem',
podleglym Staroscie Powiatu Augustowskiego.

Dyrektorem Urzedu od 1 stycznia 1995 r. jest Pan Andrzej Jan Krzywicki.

Kontrole w dniach 12 i 21 kwietnia 2010r. przeprowadzili pracownicy Oddzialu Stuzb
Zatrudnienia Podlaskiego Urzedu Wojewaddzkiego w skladzie:

Pani ElZzbieta Czurak — Kierownik Oddzialu Stuzb Zatrudnienia

Pani Matgorzata Czerniawska — starszy inspektor wojewodzki

na podstawie upowaznien do kontroli Nr 168 i 169 z dnia 08.04.2010r. wydanych z
upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Pana Andrzeja Kozlowskiego Dyrektora
Wydziatu Polityki Spoleczne;j.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

Pani Luiza Lazar — posrednik pracy (1/2 etatu)

Pani Alicja Turowska — posrednik pracy

Pani Malgorzata Raczkowska — posrednik pracy

Pan Krzysztof Szymanski — posrednik pracy I stopnia
Pani Katarzyna Los — posrednik pracy Il stopnia

Temat kontroli: Stosowanie standardéw uslug rynku pracy - poSrednictwo pracy.

Celem kontroli bylo dokonanie analizy i ocena przestrzegania przepisow w zakresie
stosowania standardu ustugi posrednictwa pracy.

W trakcie kontroli podlegala ocenie prawidlowos¢ stosowania nastgpujacych przepisow

prawa:

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz.
U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardow ustug rynku pracy ( Dz. U. Nr 47, poz. 314),

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

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

Przedmiot kontroli i okres objety kontroly:

Badaniem kontrolnym zostat objety | kwartal 2010 roku.

7. przedstawionego kontrolujagcym Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Augustowie zatwierdzonego Uchwala Nr 863/112/10 Zarzadu Powiatu w
Augustowie z dnia 14 stycznia 2010r. wynika, iz zadania bgdace przedmiotem kontroli
realizowane sg przez wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy.
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W okresie objetym kontrola Urzad zatrudnial 33 pracownikow.

Zgodnie z § 11 z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie szczegolowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy ( Dz. U. nr 47, poz. 315) Urzad ustalil minimalng liczbe posrednikow pracy na
podstawie nast¢pujacych danych:
4063 + 3842 + 811

=4,05=4

2150

W dniu kontroli zatrudnionych bylo 5 posrednikow pracy, w tym 4 w pelnym wymiarze czasu
pracy i jeden w polowie pelnego wymiaru czasu pracy. Realizacjg ustugi posrednictwa pracy
zajmuja si¢ 3 osoby na stanowisku posrednika pracy oraz po jednej na stanowisku posrednika
pracy I stopnia i posrednika pracy II stopnia.

Poddane analizie zakresy czynnosci ww. os6b wykazaly. iz zawierajg one zapisy dotyczace
wykonywania zadan nie bgdacych posrednictwem pracy w rozumieniu ustawy o promocji
zatrudnienia (...) tzn. wynikajacych z art. 36 ust.1 ustawy oraz rozporzadzenia z dnia 2 marca
2007r. w sprawie standardow ustug rynku pracy ( Dz. U. nr 47, poz. 314) i rozporzadzenia z
dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegOlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy ( Dz. U. nr 47. poz. 315 ).

W kontrolowanym okresie do Urzgdu wplynglo 563 ofert pracy, w tym 388 miejsc pracy
wspolfinansowanych ze $rodkéw publicznych. Zarejestrowanych bylo 4105 osdb
bezrobotnych.

W TRAKCIE KONTROLI USTALONO CO NASTEPUJE:

Realizacja procedury standardu postgpowanie przy przyjmowaniu oferty pracy
przeprowadzono na losowo wybranej probie obejmujacej nastgpujace oferty pracy: ..BALT
YACHT” z dnia 08.03.2010r., .,.BMTI” POLSKA sp.zo.o z dnia 07.03.2010r., PPUH
.Poliglas™ z dnia 23.03.2010r. Ustalono, ze w Urzedzie stosowane sa trzy roézne wzory
drukow dotyczacych przyjecia oferty pracy tzn. Zgloszenie wolnego miejsca zatrudnienia lub
przygotowania zawodowego (nie zawiera danych wskazanych w § 7 ust 2 rozporzadzenia w
sprawie szczegolowych warunkow prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy) oraz Zgloszenie oferty pracy (zalqcznik do wniosku o refundacje ze srodkow FP
kosztow wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego) i
Jormularz oferty pracy zamieszczony na stronie internetowej PUP Augustow. Nie stwierdzono
przypadkow przyjecia przez Urzad ofert zawierajacych tresci dyskryminujace, okreslone w
art. 36 ust. Se pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Kontrolujacy przeanalizowali karty pracodawcow zglaszajacych ww. oferty pracy. Wpisy
dokonywane w kartach zawieraja przede wszystkim podstawowe dane teleadresowe
pracodawcy i nie sq uzupelniane (aktualizowane) o informacje, o ktérych mowa w punktach
2.5 — 2.8 procedury.

Stwierdzono. ze Urzad nie prowadzi rejestru pracodawcow z obszaru swego dzialania
obejmujacego w szezegdlnosci tych, ktorzy zglosili oferty pracy (pkt. 2.3 procedury) zgodnie
z § 8 ust 2 rozporzadzenia w sprawie szczegolowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy, co skutkuje tym, ze nie wszystkim pracodawcom,
ktorzy zglosili oferte pracy zostala zalozona karta.




Nie jest realizowany obowiazek okreslony w pkt. 2.9 procedury dotyczacy przekazywania
informacji o ofercie pracy do specjalisty ds. rozwoju zawodowego, w celu wykorzystania
przy sporzadzaniu diagnozy na zawody i specjalnosci na rynku pracy.

Procedura postgpowania przy upowszechnianiu i realizacji ofert pracy zawierajacych
dane umozliwiajjce identyfikacj¢ pracodawcy.

W kontrolowanym okresie do Urzedu wplywaly przede wszystkim oferty pracy zawierajace
dane umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawcy. Kontroli poddano losowo wybrang prébe
ofert pracy zlozonych przez Przedsigbiorstwo Produkcyjno —Handlowo -Uslugowe
.Budopol” z dnia 04.03.2010, Fabryka Nastrojow Sport & Music Club s.c. z dnia
23.02.2010r., Sklep Ogolnospozywcezy ,.Bartek™ z dnia 01.03.2010r. Ustalono, iz zlozone
przez pracodawcow oferty pracy upowszechniane sa w dniu ich przyjecia poprzez
umieszczenie na tablicy ogloszen oraz w internetowej bazie ofert pracy udostgpnianej przez
ministra do spraw pracy i na stronie internetowej Urzedu (pkt. 3.1 procedury). Z informacji
uzyskanych od posrednika pracy wynika, iz pkt 3.2 procedury realizowany jest najczgsciej
poprzez przyjecie zasady wycofania oferty po uplywie miesigca (z pominigciem
indywidualnych ustalen z pracodawca) lub zobowigzaniem pracodawcy do niezwlocznego
poinformowania o utracie aktualnosci oferty. Natomiast pkt. 3.3 1 3.4 procedury nie jest
praktycznie stosowany, gdyz osoby zainteresowane ww. ofertami pracy zglaszaja si¢ same do
pracodawcOw z pominigeiem posrednictwa pracy 1 w zwigzku z powyzszym pkt 3.8
procedury rowniez nie znajduje zastosowania w pracy Urzedu.

Wycofanie oferty pracy nastepuje zawsze po odebraniu od pracodawcy informacji o przyjeciu
do pracy ustalonej liczby 0sob (pkt 3.5 procedury).

Kontrolujacy stwierdzili, ze w kartach pracodawcow, ktorzy zglosili ww. oferty pracy nie
odnotowywano faktu realizacji oferty pracy (pkt 3.6 procedury).

W Urzgdzie nie wystgpowaly przypadki okreslone w pkt 3.7 procedury. gdyz oferty pracy
wspoltworzone ze sSrodkéw publicznych zglaszane sa jako oferty nie zawierajace danych
umozliwiajgcych identyfikacj¢ pracodawcy.

Procedura postepowania przy upowszechnianiu i realizacji ofert pracy nie zawierajacych
dane umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawey przeanalizowano na podstawie. dwoch
ofert pracy z I kwartatlu 2010r. tzn. PPUH ,,ANIA” Piotr — Wiestaw Szymczyk 1 Uslugi
Komputerowo-Graficzne ,.Grafit”. Pkt. 4.2 procedury jest realizowany poprzez umieszczenie
ofert pracy na tablicy ogloszen oraz w internetowej bazie ofert pracy udostgpnianej przez
ministra do spraw pracy i na stronie internetowej Urzedu. Ustalono. iz zlozone przez
pracodawcow oferty pracy upowszechniane sq w dniu ich przyjgcia.

Analizy ofert pracy pod wzgledem terminu jej realizacji. spelnienia wymagan okreslonych
przez pracodawcg, w tym liczby osob kierowanych do pracodawcy. jak rowniez analizy
informacji o bezrobotnych lub poszukujacych pracy speiniajgcych wymagania okreslone w
ofercie pracy i tych, dla ktorych oferta spelnia kryterium odpowiedniej pracy (pkt 4.1, 4.3,
4.4, 4.5 procedury) dokonano na podstawie ww. ofert pracy. Stwierdzono, ze oferty pracy nie
zawierajg ustalonego z pracodawcg terminu realizacji oferty pracy oraz, ze nie dokonywano
stosownej analizy informacji o bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

W Urzgdzie nie wystgpowaly przypadki braku bezrobotnych lub poszukujacych pracy. nie
spetniajacych wymagan okre§lonych w ofercie oraz zainteresowania pracodawcy pomocg w
doborze kandydatow do pracy lub zmianie wymagan dotyczacych ich kwalifikacji (pkt 4.6,
4.7, procedury).

Kontrolujgcym nie przedstawiono dokumentow, potwierdzajacych fakt, ze osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy wyznaczane sg terminy w celu przediozenia oferty pracy
(pkt 4.8 procedury).

[
Vo




Tryb wydawania skierowan do pracy (pkt 4.9 procedury) realizowany jest przede wszystkim
w odniesieniu do miejsc pracy wspottworzonych ze srodkéw publicznych. Poddane analizie
losowo wydane skierowania do pracy tzn. Osrodka Szkolenia Kierowcow w Augustowie z
dnia 19.04.2010r.. .Falko-Tour”™ z dnia 09.04.2010r. i . Augustowskiego Centrum
Edukacyjnego™ z dnia 05.01.20010r. wypelnione sg prawidlowo i zawieraja dane okre$lone w
§ 9 rozporzadzenia w sprawie szczegolowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy. W kartach rejestracyjnych osob kierowanych do pracy
zgodnie z ww. skierowaniami (numery kart: 030899/0006. DG-520-0001/10, DE-520-
0001/09) dokonane zostaly zapisy wymagane w pkt 4.11 i 4.12 procedury, a nastepnie
realizowany jest pkt 4.13. Osoby te, informowane byly o prawach i obowiazkach - co
potwierdzone zostalo datg i podpisem (pkt. 4.9 procedury). Nie przedstawiono kontrolujagcym
potwierdzenia faktu informowania o dokumentach. jakie nalezy posiada¢ w trakcie wizyty u
pracodawcy (pkt. 4.10 procedury).

Ustalono, ze nie jest odnotowany w karcie pracodawcy fakt realizacji lub wycofania oferty
pracy wymagany pkt 4.14 procedury. Nie stwierdzono przypadkéw odmowy przez
pracodawce zatrudnienia osoby kierowanegj na miejsce pracy wspotfinansowane ze srodkow
publicznych (pkt. 4.15 procedury).

Na podstawie analizy ww. kart rejestracyjnych stwierdzono prawidiowosé stosowania pkt
4.16 procedury.

Procedura podejmowania kontaktu z nowym pracodawcg i utrzymywania kontaktu z
pracodawca.

Ustalono, iz w systemie elektronicznym, prowadzona jest ewidencja wszystkich podmiotow
wspolpracujacych z Urzedem, tacznie zawiera ona 1479 pozyciji.

Posrednicy pracy majg obowigzek (wskazany w zakresach obowigzkow) podejmowania
kontaktéw z nowymi oraz utrzymywania kontaktow z juz znanymi pracodawcami w
przecigtnej ilosci 3 kontaktow w miesigcu. W praktyce dyrektor Urzedu akceptacje kwartalne
plany 9 wizyt u pracodawcow kazdego posrednika pracy.

Stwierdzono, iz w Urzedzie nie jest przygotowywana lista pracodawcow, nie znajdujgcych si¢
w rejestrze pracodawcow, z ktorymi  w okresie nie diuzszym niz jeden miesiac planowane
jest nawigzanie kontaktu po raz pierwszy (pkt.5.1 procedury) oraz lista pracodawcow.
znajdujacych sie w rejestrze pracodawcow, z ktorymi  w danym miesigcu planowany jest
kontakt (pkt.6.1 procedury).

Ustalono. ze posrednik pracy po kazdej wizycie zaklada kartg¢ pracodawcy w wersji
papierowej 1 przechowuje ja na swoim stanowisku. Dla czgsei pracodawcow karty
prowadzone sa rowniez w wersji elektronicznej. Na podstawie poddanych kontroli
nastepujacych kart: British-American Tobacco Polska S.A., MK MOBILE Karol Garbacz.
Przedsigbiorstwo Transportowe ,.Necko”, Pracowniczy Osrodek Maszynowy sp. zo.0. w
Augustowie stwierdzono brak systematycznego odnotowywania i uzupelniania ustalen i
informacji zgodnie z pkt 5.2. -5.9. 1 pkt.6.3 — 6.10 procedury.

Kontrolujacy zwracili uwage, ze karty tych samych pracodawcow nie powinny sig réznic
zapisami w wersji papierowej i elektronicznej 1 zawiera¢ dane wynikajace z § 8 ust. 3
rozporzadzenia w sprawie szczegdlowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia uslug rynku pracy.

Procedura podejmowania kontaktu z bezrobotnym realizowana jest przez komorke
zajmujaca sie¢ rejestracja bezrobotnych i samodzielne stanowiska posrednictwa pracy.
Informacja dotyczaca rejestracji bezrobotnych i wyznaczonego terminu stawiennictwa
przekazywana jest posrednikom poprzez przekazanie uzupelnionej karty rejestracyjnej. Z
analizy kart rejestracyjnych osob rejestrujgcych si¢ w I kwartale 2010 r. o numerach DE-
523/040310/00002/2010, DE-520-177/10, DE-520-00004/10, DE-520-0002/10, DE-520-




00001/10 wynika, iz osoby w dniu rejestracji w Urzedzie otrzymuja skierowanie na
wyznaczony termin do posrednika pracy w zaleznosci od statusu osoby:

- z prawem do zasilku w terminie 7 dni od daty rejestracji.

- bez prawa do zasitku w terminie 30 dni od daty rejestracii

zgodnie z pkt. 7.1 procedury.

Ponadto w Urzedzie przyjeto zasadg, ze dla osob rejestrujacych si¢ z terenu powiatu
augustowskiego. pierwsza wizyta u posrednika pracy odbywa sie najczesciej w dniu
rejestracji.

7. ustalen kontroli i zapisow w kartach rejestracyjnych wynika, ze w okresie objetym kontrolg
posrednictwo pracy realizowane bylo w formie indywidualnych kontaktéw posrednika pracy
z bezrobotnym lub poszukujacym pracy. Przy podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym
posrednik pracy zapoznaje si¢ z informacjami szczegolowymi zawartymi w karcie
rejestracyjnej (pkt. 7.2 procedury) a nastepnie przeprowadza rozmowe wstepng lub
informacyjna. Kontrolujacy poinformowali, Zze ..rozmowg wstepna” i adnotacje o jej
przeprowadzeniu dokonuje doradca zawodowy, ktory zgodnie z obowigzujacymi standardami
realizuje ustuge poradnictwa zawodowego. Nie stwierdzono, aby posrednik pracy dokonywal
doboru oferty pracy spelniajacej kryterium odpowiedniej pracy i przedstawial bezrobotnemu
propozycj¢ zatrudnienia. (pkt. 7.3-7.5 procedury).

Procedura postepowania przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Ustalono, ze w Urzedzie wobec braku ofert pracy zamknigtych na miejsca niewspoéltworzone
ze Srodkow publicznych (2 oferty w I kwartale 2010r.), przedstawianie bezrobotnemu lub
poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe)
dotyczy przede wszystkim miejsc pracy wspoéltworzonych ze srodkéw publicznych. Tryb
wydawania osobom bezrobotnym lub poszukujgcym pracy skierowan do pracy nie budzi
zastrzezen. Prawidlowos$é¢ powyzszych skierowan (zgodnie z wymogami okreslonymi w § 9
ust.2 rozporzadzenia w sprawie szczegolowych warunkow prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia uslug rynku pracy) zostala zweryfikowana na podstawie dokumentow
0s6b bezrobotnych o numerach DG-520-0001/10. 030899/0006 i 310899/0002, ktore
otrzymaly skierowania do pracy na miejsce wspoltworzone ze $rodkow publicznych. Fakt
otrzymania skierowania oraz poinformowania o prawach i obowiazkach (pkt 8.1 procedury)
bezrobotni potwierdzili whasnorgcznym podpisem. W kartach rejestracyjnych tych osob
odnotowane zostaly informacje zgodnie z pkt 8.2, 8.3 i 8.6 procedury. Natomiast w kartach
pracodawcy brak jest informacji o realizacji oferty pracy (pkt 8.4 procedury). W
kontrolowanym okresie nie wystgpowaly przypadki odmowy przez pracodawcg zatrudnienia
osoby kierowanej na miejsce pracy wspoltworzone ze srodkéw publicznych (pkt 8.5
procedury).

Procedura postgpowania przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy
pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej.

Z informacji uzyskanych od posrednika pracy wynika, iz z powodu duzego obcigzenia praca
(ok. 20-30 wizyt os6b bezrobotnych dziennie) oraz braku ofert pracy zamknigtych,
postepowanie okreslone w pkt. 9.1 — 9.6 dotyczy najczgsciej wizyty bezrobotnego w celu
potwierdzenia gotowosci do podjecia pracy. Fakt ten obrazujg zapisy dokonane w kartach
rejestracyjnych o numerach 090109/0001, 270605/0001, 240107/0002, 051006/0001.
Ustalono prawidlowo$¢ dokonywanych wpisow w kartach rejestracyjnych. dotyczacych
niestawiennictwa w wyznaczonym terminie oraz ustalonym sposobie postgpowania i terminie
nastgpnego stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy (pkt 9.7 procedury). Postgpowanie
w zakresie przekazywania informacji do innych komorek organizacyjnych Urzedu o potrzebie
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objecia bezrobotnego pomoca (pkt 9.8 procedury) odbywa si¢ poprzez wpis w karcie i
osobistym odprowadzeniu bezrobotnego do innego pracownika. W ten sam sposdb odbywa
si¢ rowniez przekazywanie informacji zwrotnych posrednikowi pracy o stawieniu sig¢
bezrobotnego w innej komorce organizacyjnej (pkt 9.9 procedury).

Kontrolujacy wskazali na potrzeb¢ dokonywania czytelnych wpiséw w kartach
rejestracyjnych z zachowaniem ich chronologii oraz podpisem pracownika dokonujacego
wpisu w sposob umozliwiajacy jego identyfikacj¢ stuzbowa.

Prawidlowosé¢ postepowania w zakresie utrzymywania kontaktu z bezrobotnym lub
poszukujjcym pracy przeanalizowano na podstawie kart rejestracyjnych o numerach:
030899/0006, 050699/0062, 230699/0016.

Ustalono, ze 3-miesieczny termin, okreslony w pkt. 10.1 procedury dotyczacy dokonywanej
przez posrednika analizy informacji zawartych w karcie rejestracyjnej o ofertach pracy.
ustugach rynku pracy lub innych propozycjach powiatowego urzedu pracy przedstawianych
bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy byl wielokrotnie przekraczany. W jednym przypadku
wyznaczono termin kolejnego stawiennictwa po uplywie 5 miesigcy. Ponadto w przypadkach
nieprzedstawiania oferty pracy lub innej propozycji w okresie 3 miesigcy nie wyznaczano w
okresie 21 dni terminu stawiennictwa bezrobotnego lub poszukujacego pracy w celu
przedstawienia odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub ustalenia
mozliwosci udzielenia innej formy pomocy zgodnie z pkt. 10.2 procedury. Kontrolujagcym nie
przedstawiono dokumentacji potwierdzajacej realizacj¢ postgpowan wymaganych pkt. 10.3 —
10.6 procedury.
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Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie zostal poinformowany o :
- prawie zgloszenia przed podpisaniem protokolu, umotywowanych zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokole

- prawie do odmowy podpisania protokolu z kontroli i koniecznoséci zlozenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

Niniejszy protokél sporzadzono w dwoich jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

Dyrektor Przeprowadzajacy kontrolg:
Powiatowego Urzedu Pracy Pani Elzbieta Czurak ]
w Augustowie Kierownik Oddziatu Stuzb Zatrudnienia CW
Pan Andrzej Krzywicki Pani Malgorzata Czerniawska ‘
% ()/ % DZ A starszy inspektor wojewddzki Hﬁﬁt

Augustow. dnia /4 maja 2010r.




