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PROTOKQE, KONTROLI

problemowej przeprowadzonej w dniu 13 sierpnia 2009r. w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Wysokiem Mazowieckiem. ul. 1 Maja 8 (REGON: 450709193), zwanym w dalszej tresci
,.Urzedem", podlegtym Staroscie Powiatu Wysokomazowieckiego.

Dyrektorem Urzgdu jest Pani Maria Modrzejewska.

Kontrole przeprowadzili pracownicy Oddzialu Stuzb Zatrudnienia Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w skladzie:

Pani Elzbieta Czurak — kierownik Oddziatu Stuzb Zatrudnienia

Pani Matgorzata Czerniawska — starszy inspektor wojewodzki

Pani Bernadeta Tomczuk - inspektor

na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 304/2009 r. z dnia 12.08.2009r. wydanego
z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Pana Andrzeja Kozlowskiego Dyrektora
Wydziatu Polityki Spolecznej.

Kontrolujgey wpisali si¢ do ksigzki kontroli pod poz. 3/2009r.

Badaniem kontrolnym zostal objety okres I pétrocza 2009r.
Wyjaénien w trakcie kontroli udzielali:

Pani Anna Milewska — kierownik Dziatu Organizacyjnego
Pani Sylwia Zukowska — doradca zawodowy

Temat kontroli: Stosowanie standardéw ustug rynku pracy — poradnictwo zawodowe i
informacja zawodowa.

Podstawa prawna Kkontroli: art. 111 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.).

Celem kontroli bylo dokonanie analizy 1 oceny przestrzegania przepisbw w zakresie
stosowania standardéow ustug rynku pracy - standard poradnictwo zawodowe i informacja
zawodowa.

W trakcie kontroli podlegala ocenie prawidlowos¢ stosowania nastgpujacych przepiséw

prawa:

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz.
U. 22008 r. Nr 69, poz. 415),

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

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

- Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 8 grudnia 2004 r. w sprawie

( Dz. U. Nr 265, poz. 2644 7z pbzn. zm.),

- Ustawy z dnia 29 sierpnia o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pozn.

Zm. ).







Przedmiotowy | podmiotowy zakres kontroli.

7 przedstawionego kontrolujacym Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem wprowadzonego Uchwalg Nr 46/142/08 Zarzadu
Powiatu wysokomazowieckiego z dnia 01.06.2008r., zadania bgdace przedmiotem kontroli
okreslone sa w Dziale Rynku Pracy na stanowisku ds. rozwoju zawodowego. Ponadto
zarzadzeniem Nr 8/2008 z dnia 18.06.2008r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Wysokiem Mazowieckiem w sprawie stosowania procedur zwigzanych z wdrozeniem
standardow ustug rynku pracy PUP, zostala wprowadzona do stosowania procedura $ciezki
obstugi klienta.

Wy stanu na dzien kontroli Powiatowy Urzad Pracy w Wysokiem Mazowieckiem zatrudnial
26 pracownikéw.

USTALENIA KONTROLI:

Zgodnie z § 11 1 § 25 rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 2
marca 2007 r. w sprawie szczegdtowych warunkow prowadzenia przez publiczne shuzby
zatrudnienia ushug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315) Urzad ustalit minimalng liczbe
posrednikéw pracy oraz odpowiednio do uzyskanych wyliczeh minimalng liczbg doradcow
zawodowych, ktéra wynosi 1,5 etatu. Na dzien kontroli Urzad zatrudnial 2 doradcow
zawodowych.

1. Udzielanie porady indywidualnej

Kontrolujacym okazano Rejestr porad indywidualnych znak RP.4424, ktory
zawiera: Lp., date wizyty, imie i nazwisko, numer karty, gmina. Z przedstawionej
dokumentacji wynika, ze w I potroczu 2009r. udzielono 243 porady indywidualne osobom
bezrobotnym zarejestrowanym w Urzedzie, ktore zostaty skierowane przez pracownikow
$wiadczacych ustugi rynku pracy lub zglosity si¢ samodzielnie.

Ustalono, ze doradca zawodowy realizujac standard udzielania porady indywidualnej
gromadzi dane wymagane przepisami w Karcie Ustug Doradczych.

Analizie poddano karty nr K/2/2/09, D/4/2/09, C/4/409. Widnieje na nich nazwisko doradcy
zawodowego, ktéry okreslit problem zawodowy zglaszajacej si¢ osoby oraz dokonat
odpowiednich wpiséw, a nastepnie odnotowat w karcie rejestracyjnej (nr 12261, 10899)
informacje o udziale w poradzie indywidualne;.

Kontrolujacy zwrocili uwage na potrzebe parafowania wpisow w karcie rejestracyjnej nie
tylko podpisem pracownika lecz rowniez zajmowanym stanowiskiem.

2. Udzielanie porady grupowej

Ustalono, iz doradca zawodowy decyduje podczas uzgodnien dokonanych w
rozmowie wstepnej lub w trakcie porady indywidualnej o potrzebie udzialu w formie porady
grupowe;.

7 przedstawionej teczki znak: RP.4425 Rejestr porad grupowych wynika, ze w okresie:
styczen - maj 2009r. do rejestru wpisano 10 porad grupowych, w ktorych uczestniczyly 124
osoby.
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Szczegdlowe] analizie poddano dokumentacje zaje¢ zarejestrowanych pod pozycja
nr 10 ,, Zredukuj stres” z dnia 18 maja 2009 r., ktéra zawiera: program zaje¢ poradnictwa
grupowego oraz potwierdzona wiasnorgcznymi podpisami listg obecnosei 12 uczestnikow. Z
wyjasnienn doradcy zawodowego wynika, ze na tablicy informacyjnej Urzedu byla
umieszczona informacja o temacie, terminie i miejscu tego spotkania. Ponadto kontrolujgcy
ustalili, iz na programie powyzszych zaje¢ widnieje podpis jednego doradcy zawodowego.
Nastepnie analizie poddano zapisy w kartach rejestracyjnych 0séb bezrobotnych bioracych
udzial w zajeciach w dniu 18 maja 2009 r. o numerach: ES.4301 — 12791/09 oraz ES. 4301 —
9147/03. Kontrolujacy stwierdzili, ze w analizowanych kartach rejestracyjnych nie znalazty
sie adnotacje potwierdzajace udziat tych oséb w poradzie grupowej.

W trakcie kontroli zwrécono uwage na konieczno$¢ (zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie standardéw ustug
rynku pracy (Dz.U. Nr 47, poz. 314)) odnotowywania w karcie rejestracyjnej bezrobotnego
lub poszukujacego pracy informacji o jego udziale w poradzie grupowej.

Poinformowano takze o koniecznosci prowadzenia porady grupowej przez dwéch doradcow
zawodowych.

3. Udzielanie informacji zawodowej indywidualnej .

Indywidualna informacja zawodowa - polega na indywidualnych konsultacjach, w
ramach ktérych upowszechniana jest wiedza na temat zawoddw, sytuacji na rynku oraz
mozliwosci podnoszenia lub uzupetniania kwalifikacji zawodowych.

Ustalono, iz doradca zawodowy odnotowuje w Rejestrze informacji indywidualnych
RP.4432 osoby korzystajace indywidualnie z informacji zawodowej ze wskazaniem Lp.,
nazwiska i imienia, adresu, gminy, wyksztatcenia/zawodu, daty rejestracji, daty wizyty i
uwag. W okresie objetym kontrolg z tej formy pomocy skorzystato 90 osob.

Urzad umozliwia osobom zainteresowanym samodzielnie lub w razie potrzeby przy pomocy
doradcy zawodowego korzystanie z zasobow informacji zawodowej. Przekazane sa rowniez
bezrobotnym lub poszukujacym pracy materialy informacyjne w postaci ulotek, broszur,
folderow lub wydrukéw komputerowych, zawierajacych informacje o zawodach, rynku pracy,
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia.

4.Udzielanie informacji zawodowej grupowej .

Grupowa informacja zawodowa ma na celu przekazanie osobom bezrobotnym i
poszukujacym pracy wszelkich informacji o podstawowych ustugach rynku pracy, zawodach
i ogblnej sytuacji na rynku zatrudnienia, o mozliwosciach uzyskania kwalifikacji
zawodowych oraz mozliwosci podjecia wiasnej dziatalnosci gospodarczej. Uczestnicy
spotkan moga réwniez pozna¢ aktualne oferty pracy, uzyska¢ informacje o realizowanych
programach, projektach, planowanych szkoleniach i zajgciach grupowych oraz innych
formach aktywizacji.

Kontrolujacym przedstawiono Rejestr informacji zawodowych grupowych RP -
4433, w ktérym udokumentowano w okresie I pétrocza 2009r. przeprowadzenie 13 spotkan w
ramach grupowej informacji zawodowej. Zajecia dotyczyty nastepujacych tematow:
- Pierwsze kroki na rynku pracy,
- Lokalny rynek pracy,
- Informacja nt. lokalnego rynku pracy oraz promocja szkolen,

- Mozliwo$é nabycia kwalifikacji zawodowych, doskonalenia lub zmiana umiejgtnosci

zawodowych,

- Promocja szkolenia fryzjerskiego, g/ i U






- Promocja zaje¢ w Klubie Pracy.

Szczegdtowej ocenie poddano dokumentacje zajeé (poz. 12 z rejestru), zorganizowanych w
dniu 7.04 2009r. nt. ,,Ogolna sytuacja na rynku pracy oraz mozliwo$¢ nabycia kwalifikacji
zawodowej , doskonalenia lub zmiany umiejetnosci zawodowych”. W grupowym spotkaniu
informacyjnym, trwajacym 1,5 godziny uczestniczyto 13 osob, ktore wlasnorgcznym
podpisem potwierdzily obecno$¢ na liscie. Badana dokumentacja zawiera notatke
sporzadzong przez doradcg zawodowego.

Na podstawie losowo wybranych Kkart rejestracyjnych oséb bezrobotnych o nr: ES- 4301-
20/08 i ES 4301 — 12277/09 ustalono, ze doradca zawodowy odnotowal uczestnictwo w
grupowej informacji zawodowe;j.

5.Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandvdatéw do pracy

W okresie objetym kontrola nie udzielano pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do
pracy.

6. Prowadzenie i eromadzenie dokumentaceji

Kontrolujacy stwierdzili, ze Urzad dysponuje pomieszczeniami, w ktdrych

usytuowane sa stanowiska doradcow zawodowych.
Stanowiska pracownikéw wyposazone sg w $rodki tacznoscei, sprzet komputerowy z dostgpem
do internetu oraz oprogramowaniem niezbednym do $wiadczenia ustugi.
Ponadto doradcy zawodowi posiadajg przygotowane do udostepnienia klientom:

e Teczki informacji o zawodach,

e Klasyfikacje zawoddéw i specjalnosci,
Przewodnik po zawodach,
Informatory o szkotach wyzszych i policealnych.
Informacje o lokalnym rynku pracy,
Wzory podaf, zyciorysdéw zawodowych, listéw motywacyjnych,
Ulotki o zawodach,

e Filmy o zawodoznawcze oraz instruktazowe.
Z w/w materiatow zainteresowane osoby moga korzysta¢ w pomieszczeniu klubu pracy.
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Niniejszy protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych —egzemplarzach,
z ktorych po jednym otrzymuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem
Mazowieckiem.

Kontrolujacy poinformowali o :
1) prawie do odmowy podpisania protokotu kontroli i koniecznosci ztozenia w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienia przyczyn tej odmowy;

2) prawie zgloszenia, przed podpisaniem protokolu, umotywowanych na pismie
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli.

Przeprowadzajacy kontrolg:

Pani Maria Modrzejewska Pani Elzbieta Czurak
Dyrektor Kierownik Oddziatu
Powiatowego Urzedu Pracy
w Wysokiem Mazowieckiem Pani Matgorzata Czerniawska
starszy inspektor wojewodzki
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Wysokie Mazowieckie, dnia E;"}() sierpnia 2009r.






