Bialystok, 17 lipca 2012r.
PS-11.431.9.2012.MC
Pan
Mirostaw Bieniek
Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy
w Lomzy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i
administracji rzadowej w wojewoddztwie (Dz.U. z 2009r. Nr 31, poz. 206) w dniach 24.05 -
25.05.2012r. pracownicy Wydzialu Polityki Spolecznej Podlaskiego Urzgdu Wojewddzkiego:
1) Malgorzata Czerniawska — starszy inspektor wojewodzki
2) Tomasz Pilczuk — inspektor
na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli znak: PS-
11.862.5.2012.MC z dnia 11 maja 2012r. wydanych z upowaznienia Wojewody Podlaskiego
przez Dyrektora Wydzialu Polityki Spolecznej przeprowadzili kontrole w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Lomzy, ul. Nowogrodzka 1, 18- 400 Lomza, zwanym w dalszej cz¢sci
Urzedem.

Zakres kontroli 1 okres objety kontrola:

W toku postepowania kontrolnego ustalono prawidlowos¢ stosowania standardow 1
warunkow prowadzenia ustug rynku pracy w zakresie organizacji szkolen oraz poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 20 kwietnia
2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z
pézn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia
2010r. w sprawie standardow i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2010r.

Nr177 poz. 1193 z p6zn. zm.) w okresie od dnia 1 stycznia 2012r. do dnia kontroli.

Wvyvkonywanie  zadan w  kontrolowanym  zakresie  oceniam pozytvwnie 7
nieprawidlowosciami.

Zgodnie z przepisami standard organizacji szkolen realizuje 3 specjalistow do spraw rozwoju
zawodowego, natomiast standard poradnictwa zawodowego i1 informacji zawodowej - 4
doradcow zawodowych zatrudnionych w Centrum Aktywizacji Zawodowej. Znajduje to
swoje odzwierciedlenie w zapisach Regulaminu Organizacyjnego PUP w Lomzy.

Na dzien kontroli w rejestrach Urzedu znajdowalo si¢ 6323 o0sdb bezrobotnych i 124
poszukujacych pracy oraz 1403 podmiotéw gospodarczych wspoélpracujacych z Urzedem
(stan na dzien 31.03.2012r.)

W ramach realizacji standardu poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej
prowadzony jest Bank Programéw zawierajagcy 8 programow wykorzystywanych do
prowadzenia porad grupowych i 5 programow spotkan informacyjnych. Wszystkie programy
stanowig opracowanie wlasne doradcéw zawodowych i spelniajg wymagania § 75 ust. 4 pkt
1-7 rozporzadzenia.



W badanym okresie z porad indywidualnych skorzystalo 437 osob. Informacje dotyczace
wszystkich zglaszajgcych si¢ oséb, zgodnie z § 44 rozporzadzenia, dokumentowane s3 w
Karcie Ustug Doradczych. Ustalono, ze informacje dotyczace przebiegu realizacji porady
indywidualnej odnotowywane s3 w dokumentacji prowadzonej w formie elektronicznej w
systemie SYRIUSZ. W systemie doradca zawodowy odnotowuje rowniez fakt, zlozenia przez
osobg zarejestrowang, wiasnorgcznego podpisu w Karcie Ustug Doradczych.

Kontroli poddano prawidlowos¢ odnotowywania informacji dotyczacych przebiegu realizacji
ustugi zgodnie z § 4 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia w kartach rejestracyjnych 0s6b o numerach
akt: 48769/8, 53846/8, 54409/14, 25252/3, 53525/8, 57820/1, 56712/44, 32152/3, 33555/3.
Stwierdzono, ze w ww. kartach rejestracyjnych pracownicy nie nanosili wymaganej
standardami informacji o udziale w poradzie.

Zgodnie z przepisami, doradcy zawodowi opracowywali i upowszechnili na tablicy
informacyjnej i stronie internetowej wykaz planowanych porad grupowych na okres I i II
kwartal 2012r. W okresie objgtym kontrola zorganizowano 1 porade grupows. Udziat 7 oséb
uczestniczacych w ,,Warsztacie samopoznania, okreslenia predyspozycji i zainteresowan
zawodowych. Mozliwo$ci wykorzystania zasobéw uczestnikéw porady na rynku pracy.” w
dniach 22-23.02.2012r. zostal poprzedzony porada indywidualng. W teczce 4424/2/2012
»Rejestr porad grupowych i indywidualnych” odnotowane sg, zgodnie z § 46 ust. 1
rozporzadzenia informacje dotyczace porady grupowej w tym analiza jej przebiegu i wynikow
oraz wypelnione anonimowe ankiety ewaluacyjne. Ustalono, ze w kartach rejestracyjnych
uczestnikow porady o numerach akt: 26757/3, 51130/8, 44387/4, 36288/4, 11237/9, 53703/8,
3993/12 nie odnotowywano wymaganej § 4 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia informacji o udziale
w poradzie grupowej. Natomiast doradcy zawodowi gromadzili wymagane przepisami
informacje w formie elektronicznej w systemie SYRIUSZ.

W zakresie swiadczonej przez doradcéw zawodowych informacji indywidualnej ustalenia
kontroli wykazaly, ze w teczce znak 4427/2012 ,Rejestr informacji zawodowych
indywidualnych i grupowych” prawidlowo dokumentowane sg informacje dotyczace terminu,
zakresu tematycznego i podpisu doradcy udzielajacego informacji. Na przestrzeni badanego
okresu ww. ustugg objeto 237 oséb zarejestrowanych i 2 0s6b niezarejestrowanych. Analiza
zapisOw w kartach rejestracyjnych oséb o numerach akt: 56293/14, 32566/3, 49693/8,
29481/3, 21581A/3, 56341/14, 50830/8, 56200/8, 56445/8, 5017/13 wykazala, ze nie sg w
nich odnotowywane informacje dotyczace formy i zakresu udzielonej pomocy zgodnie z § 4
ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia. Wymagane dane wprowadzane s3 w systemie elektronicznym
SYRIUSZ.

Ponadto w Urzedzie zorganizowano 9 spotkan z zakresu informacji grupowej dla 132
zarejestrowanych oséb. Do realizacji zaje¢ wykorzystywane byly programy zgromadzone w
Banku Programéw. Wymagana standardami dokumentacja dotyczaca organizacji i przebiegu
przeprowadzonych informacji grupowych znajduje si¢ w ,,Rejestrze informacji zawodowych
indywidualnych i grupowych” oraz zapisach elektronicznych prowadzonych w systemie
SYRIUSZ. Ustalono, ze w kartach rejestracyjnych losowo wybranych os6b, ktére skorzystaty
z ushugi o numerach akt: 29880/9, 12010/9, 47875/4, 10842/9, 12915/9 nie jest
odnotowywana informacja o udziale w grupowym spotkaniu informacyjnym, ktérego wymog
naklada § 4 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia.

W okresie objetym kontrolg doradcy zawodowi skierowali 5 0os6b na badania lekarskie i 20
0s6b na badania lekarskie i psychologiczne umozliwiajgce wydanie przez doradce opinii o
przydatnosci zawodowej do kierunku szkolenia. Wydane skierowania zawieraja dane, o
ktorych mowa w § 40 ust. 3 rozporzadzenia oraz pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z
prawami i obowigzkami osoby kierowanej. Informacje dotyczace wydanych skierowan
zgromadzone sg w teczce znak: 4424/3/2012 ,,Rejestr porad indywidualnych i grupowych —
rejestr wydanych skierowan na specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne”.




Ustalono, iz w okresie objetym kontrolg pracodawcy nie wnioskowali o pomoc w doborze
kandydatow na zgloszong ofert¢ pracy oraz pomoc w indywidualnym rozwoju zawodowym.
W ramach dokonanej analizy i oceny przestrzegania przepisow w zakresie stosowania
standardu organizacji szkolen stwierdzono, co nastgpuje:

W ramach realizacji standardu organizacji szkolen dokonano oceny postgpowania w zakresie:
- informowania o mozliwosciach i zasadach korzystania z organizacji szkolen oraz
promowania tej ushigi — analiza dokumentacji zgromadzonej w teczce o numerze
PUP.CAZ.4431/12 i analizy strony internetowej oraz tablicy ogloszen urzedu.
- diagnozowania zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych o0s6b uprawnionych poprzez — analiza teczki o numerze
PUP.CAZ.4434/12 oraz dokumentu o nazwie ,Diagnoza zapotrzebowania na zawody 1
specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do
szkolen”
- przygotowanie i upowszechnianie planu szkolen na okres jednego roku — analiza teczki o
numerze PUP.CAZ.4434/12 oraz strony internetowe;j i tablicy ogloszen urzgdu.
- zlecanie lub powierzanie szkolenia instytucji szkoleniowej — analiza teczek o numerach
PUP.CAZ.4434/12, PUP.CAZ.4431/12 ,,Obsluga organizacyjna kurséw szkoleniowych” oraz
teczek szkolen o nazwach:

e spawacz stali metodg MAG-135,

¢ badania laboratoryjne mieszanek mineralno — asfaltowych,

e operator koparko — tadowarki,

e operator koparki jednonaczyniowej,

o kasjer walutowo-zlotowy.
- kierowanie na szkolenie grupowe — analiza teczek o numerach PUP.CAZ.4434/12,
PUP.CAZ.4431/12 oraz analizy kart rejestracyjnych o numerach akt: 51091, 57749, 39946,
50746, 54427, 57742, 56601, 44281, 41748.
Stwierdzono brak odnotowania w ww. kartach rejestracyjnych informacji dotyczacych formy
i zakresu udzielonej pomocy zgodnie z § 4 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia tzn. informacji o
skierowaniu na szkolenie oraz terminie jego rozpoczgcia i zakonczenia.
- kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniona, zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy —
analiz teczek szkolen o nazwach:

e spawacz stali metodg MAG-135,
badania laboratoryjne mieszanek mineralno — asfaltowych,
operator koparko — tadowarki,
operator koparki jednonaczyniowe;j,
kasjer walutowo-ztotowy
oraz analizy kart rejestracyjnych o numerach akt: 10044, 31695, 40376, 57806, 49479,
27924, 57615.
Stwierdzono brak odnotowania w ww. kartach rejestracyjnych informacji dotyczacych formy
i zakresu udzielonej pomocy zgodnie z § 4 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia tzn. informacji o
skierowaniu na szkolenie oraz terminie jego rozpoczecia i zakoniczenia.
- monitorowania przebiegu szkolen- analiza teczek o numerach PUP.CAZ.4431/12 oraz
teczek szkolen o nazwach:
spawacz stali metodg MAG-135,
badania laboratoryjne mieszanek mineralno — asfaltowych,
operator koparko — tadowarki,
operator koparki jednonaczyniowe;j,



e kasjer walutowo-zlotowy
- finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji, studidw podyplomowych albo
udzielanie pozyczki szkoleniowej- analiza teczki o numerze PUP.CAZ.4437/12 oraz analizy
kart rejestracyjnych o numerach akt 57928, 53022.
Stwierdzono brak odnotowania w ww. kartach rejestracyjnych informacji dotyczacych formy
i zakresu udzielonej pomocy zgodnie z § 4 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia tzn. informacji o
zawarciu umowy na finansowanie kosztow egzaminow.
- prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen- analiza dokumentu o nazwie
.Analiza skutecznosci i efektywnosci szkolen zakonczonych w 2011r. oraz danych z zeszytu
o numerze PUP.CAZ.4430/12.

Urzad dysponuje zasobami informacji zawodowej udostepnianymi do samodzielnego
korzystania klientom obejmujacymi: teczki informacji o zawodach, informatory o szkotach.
katalogi jednostek szkolacych, wykazy jednostek doradczych, administracyjnych, prawnych.,
ekonomicznych, poradniki, katalogi, wzory podan, zyciorysow, listbw motywacyjnych, filmy
video o zawodach 1 instruktazowych, np. jak rozmawia¢ z pracodawca, asertywnoscé,
autoprezentacja, mowa ciata, jak pokona¢ stres, poczucie wlasnej wartosci, techniki
negocjacji. Ponadto wyposazenie do $wiadczenia ustugi poradnictwa zawodowego i
informacji zawodowe] stanowig specjalistyczne programy np. "Doradca 2000", narzedzia
diagnostyczne, kwestionariusze zainteresowan zawodowych. Stosowane narzedzia i wyniki
badan zabezpieczone sa przed dostgpem o0sdb nieuprawnionych w szafach zamykanych na
klucz na stanowiskach doradcoéw zawodowych.

Majac na uwadze powyzszg oceng Wnosze o :

Odnotowywanie informacji dotyczacych przebiegu realizacji ustug rynku pracy zgodnie z § 4
ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia 2010r. w
sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2010r. Nr 177 poz.
1193 z pézn. zm.) w kartach rejestracyjnych osob zarejestrowanych, ktore sg okreslone w
przepisach dotyczacych rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Informujac o powyzszym, uprzejmie prosze o podjecie dziatan majgcych na celu
usuniecie stwierdzonych uchybien.

Jednoczesnie prosze poinformowa¢ Wojewodg Podlaskiego, w terminie 14 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania ww. uwag i
wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dzialaniach lub wskazanie terminu,
w ktorym dziatania te zostana wykonane.




