WPS/DW.862.4.2018.BA/KR

Bydgoszcz, 26 lipca 2018 r.

Pan Jarostaw Zakrzewski
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Golubiu-Dobrzyniu

ul. Szosa Rypinska 26

87 — 400 Golub-Dobrzyn

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 10 ust. 1 oraz art. 111 i art. 112 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265) w dniu
12 czerwca 2018 r. przeprowadzono kontrole prawidtowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Golubiu-Dobrzyniu, ul. Szosa Rypinska 26, 87 — 400 Golub-Dobrzyn.

Kontrole przeprowadzili pracownicy Wydzialu Polityki Spotecznej, Samodzielny
Zespot ds. Orzecznictwa, Nadzoru i Kontroli Powiatowych Urzedéw Pracy w Delegaturze
we Wioctawku w sktadzie:

— starszy inspektor — Koordynator — kierownik zespotu
kontrolnego,

— starszy inspektor — cztonek zespotu kontrolnego.

na podstawie upowaznien nr 360/2018 oraz 361/2018 z dnia 29 maja 2018 r. wydanych
przez Dyrektora Wydzialu Polityki Spotecznej z upowaznienia Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego w Bydgoszczy.

Zakres kontroli to przestrzeganie zapisow Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 12 listopada 2012 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
(Dz. U. z 2012 r. poz. 1299 z pdzn. zm.), oraz zapisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z p6zn. zm.)
w zakresie przyjmowania dokumentow podczas rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Okres objety kontrolg — od 1 stycznia 2017 r. do 31 grudnia 2017 r.

W wyniku podjetych czynnos$ci kontrolnych w PUP w zakresie wskazanym powyzej,
kontrolowana dziatalno$¢ Urzedu zostata oceniona: pozytywnie.

Dokonana ocena zostata oparta o nast¢pujaca skale ocen:
— pozytywna,
— pozytywna z uchybieniami,
— pozytywna z nieprawidlowoscia,
— pozytywna z nieprawidtowos$ciami,
— negatywna (po przekroczeniu przyjetego progu istotnosci).



Ustalen kontroli dokonano w oparciu o analiz¢ przedstawionych danych statystycznych
i dokumentow, oraz wyjasnien udzielonych przez Pania ||| | | I - Kicrownika
Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

Ilekro¢ w niniejszym wystapieniu uzyto nastepujacych skrétow, oznaczaja one:

— PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Golubiu-Dobrzyniu,

— CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Golubiu-
Dobrzyniu,

— ustawa o promocji zatrudnienia — ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z p6zn. zm.),

— rozporzadzenie — rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia
12 listopada 2012 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy
(Dz. U. z 2012 r. poz. 1299 z p6zn. zm.)

— SI SYRIUSZ — System Informatyczny SYRIUSZ

Zagadnienia organizacyjne:

Kierownictwo w okresie objetym kontrola stanowi: Pan [ GGG -
Dyrektor PUP oraz Pani ||l - Zastepca Dyrektora. Szczegotows organizacje Urzedu

w okresie objetym kontrolg okreslat Statut Powiatowego Urzgdu Pracy w Golubiu-Dobrzyniu
wprowadzony uchwata nr XLVI/252/06 Rady Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego z dnia
10 pazdziernika 2006 r. oraz Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Golubiu-
Dobrzyniu.

OCENA | BADANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ.

Dziatalno$¢ kontrolng w PUP reguluje Zarzadzenie Nr 11 Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Golubiu-Dobrzyniu z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia

regulaminu kontroli wewngtrznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Golubiu-Dobrzyniu,

ktore w § 2 stanowi, iz do przeprowadzenia kontroli w PUP upowaznieni sg: Dyrektor PUP,

Zastgpca Dyrektora PUP, Gltéwny Ksiggowy, Kierownicy poszczegdlnych komorek

organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw oraz inni pracownicy

zobowigzani do wykonywania kontroli, dziatajacy na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora PUP. Zgodnie z § 4 regulaminu, kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci
polegajace na: ustaleniu stanu faktycznego, badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnigé

z aktami normatywnymi, ustalaniu przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci

jak rowniez os6b za nie odpowiedzialnych, wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych

usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych oraz
wskazaniu przykladéw sumiennej i dobrej pracy. Ustalono nastgpujace rodzaje kontroli
wewnetrzne;j:

— kontrola wstepna — sprawowana przez Gltownego Ksiegowego, kierownika komorki
organizacyjnej oraz pracownika samodzielnego stanowiska pracy — wyrazona zlozeniem
podpisu przed dokonaniem danej czynnosci,

— kontrola biezaca — sprawowana przez wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych,
pracownika samodzielnego stanowiska pracy oraz kontrolujacego — polegajaca na badaniu
czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych i finansowych w toku ich wykonywania,

— kontrola nastgpcza — realizowana gtownie przez kontrolujacych — wykonana po zdarzeniu,
nakierowana na wykrycie nieprawidlowosci 1 wskazanie przyczyn, sprawcy, mechanizmow
ich powstania oraz mozliwych rozwigzan w celu ich usunigcia.
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System kontroli wewnetrznej w PUP sprawowany jest przez:

1. kontrolg¢ funkcjonalng — dotyczaca gltownie kontroli wstepnej 1 biezacej sprawowang
w zwigzku z wykonywaniem okreslonych funkcji, wykonywana przez kadr¢ kierownicza
w ramach nadzoru nad podlegltymi pracownikami,

2. kontrole instytucjonalng — sprawowang przez komorke kontroli wewnetrznej,

3. samokontrol¢ — zobowigzany jest do niej kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, polegajaca na biezacym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy.

Kontrola przeprowadzana jest w PUP pod wzglgdem formalnym, merytorycznym

i rachunkowym. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o roczny plan kontroli i/lub na zlecenie

w sposob wyrywkowy.

W roku 2017 zostaty przeprowadzone w PUP 2 kontrole wewngtrzne na stanowisku

specjalisty ds. ewidencji i $wiadczen w zakresie prawidtowosci:

— wprowadzania danych do systemu Syriusz,

— ustalania i wyptat zasitkow dla bezrobotnych,

— ustalania i wyplat dodatkéw aktywizacyjnych,

— wydawania decyzji administracyjnych,

— prowadzenia dokumentacji papieroweyj.

W pierwszym przypadku wynik kontroli byt pozytywny z nieprawidlowo$ciami.

Wskazane w toku kontroli nieprawidtowosci to:

— brak podpiséw 0séb bezrobotnych na zestawieniu okreséw zaliczanych osobom — klientom
PUP,

— brak daty wplywu na zaswiadczeniu o przedtozeniu wniosku o zasilek/Swiadczenie
rehabilitacyjne za okres po ustaniu ubezpieczenia.

Powyzsze btedy poprawiono podczas kontroli. Zalecono nalezytg staranno$¢ przy prowadzeniu
dokumentacji 0sob bezrobotnych uprawnionych do pobierania zasitkow dla bezrobotnych,
a W szczeg6lnosci potwierdzania przez osoby bezrobotne wilasnorgcznym podpisem okresow
zaliczanych majacych wplyw na wysokos¢ zasitku dla bezrobotnych. Natomiast w przypadku
kontroli na drugim stanowisko wynik byl pozytywny i nie wydano zalecen pokontrolnych.

PROCEDURA REJESTRACIJI BEZROBOTNYCH ORAZ POSZUKUJACYCH PRACY

Zasady rejestracji w PUP okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 12 listopada 2012 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy
(Dz. U. z2012 r. poz. 1299 p6zn. zm.).

Osoba ubiegajaca si¢ o zarejestrowanie jako bezrobotny albo poszukujacy pracy
od 27 maja 2013 r. ma mozliwo$¢ skorzystania z elektronicznego systemu rejestracji:

- tzw. ,prerejestracji” tj. przekazania za posrednictwem formularza elektronicznego dostgpnego
na stronie internetowej ministra wilasciwego do spraw pracy, w Biuletynie Informacji
Publicznej ministra wlasciwego do spraw pracy lub za posrednictwem elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej danych koniecznych do rejestracji przed dniem
osobistego zgloszenia si¢ w PUP (www.praca.gov.pl). Po przekazaniu przez osobe
wymaganych danych PUP wyznacza termin stawiennictwa w Urzedzie, nie dtuzszy niz 7 dni
roboczych od dnia przekazania danych, w celu dostarczenia wszystkich wymaganych
na potrzeby rejestracji dokumentéw i dokonania rejestracji. Rejestracji dokonuje si¢ z dniem,
w ktorym osoba osobiscie zglosita si¢ do PUP w wyznaczonym terminie, z kompletem
niezbednych dokumentéw — po poswiadczeniu przez nig wlasnorecznym podpisem
przekazanych przez nig danych i zlozeniu, w obecnosci pracownika PUP i pod rygorem
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https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup#page=OGL0001

odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan, o§wiadczenia o prawdziwosci
przekazanych danych oraz o zapoznaniu si¢ z warunkami zachowania statusu.

- pelnej rejestracji elektronicznej poprzez zlozenie wniosku o rejestracje za posrednictwem
formularza elektronicznego i dokonanie rejestracji na podstawie takiego wniosku. Ta forma
rejestracji pozwala na dokonanie rejestracji bez koniecznosci osobistej wizyty w Urzedzie,
za posrednictwem formularza elektronicznego, dostepnego na stronie internetowej ministra
wilasciwego do spraw pracy, w Biuletynie Informacji Publicznej ministra wlasciwego
do spraw pracy lub za posrednictwem elektronicznej platformy ushug administracji publicznej,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r., poz. 570 z pdzn. zm.).

Z tej formy rejestracji mogg skorzysta¢ osoby, ktore posiadaja:

> Dbezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu, z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej.

> podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy uslug administracji
publicznej (ePUAP)

> podpis osobisty weryfikowany za pomoca waznego certyfikatu podpisu osobistego,
0 ktorym mowa w przepisach o dowodach osobistych.

Ponadto do wypetnionego formularza nalezy dotaczy¢ zeskanowane dokumenty
niezbedne do rejestracji (nalezy zwroci¢ uwage na kompletnosé i jako$¢ zalgczanych skanow).
Whiosek trzeba podpisa¢ jednym z wymaganych podpisow.

Pracownik Urzedu dokonuje rejestracji na podstawie przekazanych danych
i zataczonych skanow dokumentow. W przypadku zaistnienia watpliwosci lub braku
wymaganych dokumentéw, Urzad wezwie osobg do uzupeinienia dokumentow lub danych.
Rejestracji dokonuje si¢ z dniem zlozenia wniosku o dokonanie rejestracji za posrednictwem
formularza elektronicznego po opatrzeniu go i zalaczonych do wniosku zeskanowanych
dokumentdéw oraz o$wiadczenia o prawdziwosci danych jednym z ww. podpisow. Pracownik
wydaje decyzj¢ i inne wymagane przepisami prawa dokumenty, ktore moga by¢ przekazane
za pomocg srodkoéw komunikacji elektronicznej oraz wyznacza obowiazkowa wizyte w Urzedzie
u doradcy klienta w ciggu 14 dni od dnia rejestracji. Zarejestrowana osoba jest zobowigzana
do niezwlocznego informowania PUP o wszelkich zmianach danych zawartych w Kkarcie
rejestracyjnej.

Rejestracja w sposob tradycyjny

Osoba bezrobotna zgtasza si¢ w celu dokonania rejestracji w urzedzie pracy wlasciwym
ze wzgledu na stale lub czasowe zameldowanie. Jesli nie posiada Zadnego zameldowania zglasza
si¢ do urzedu pracy, na ktorego obszarze przebywa 1 sktada oswiadczenie, Zze nie jest
zarejestrowana w innym urzedzie pracy. Pracownik PUP na podstawie komputerowej bazy
danych SI SYRIUSZ sprawdza poprzedni powdd utraty statusu osoby bezrobotnej (dotyczy osob
bezrobotnych rejestrowanych po raz kolejny), dane w Aplikacji Centralnej oraz pobiera raport
ZUS U1 (pobieranie danych z ZUS zwigzane jest Z konieczno$cig wydania decyzji o przyznaniu
osobie statusu o0soby bezrobotnej (ustuga Ul status) oraz ustalenia prawa do zasitku
(ustuga U1 prawo), co jest zgodne z wytycznymi MRPIPS. W trakcie rejestracji pracownik PUP
zapewnia poufnos$¢, w szczegolnosci polegajaca na przeprowadzaniu rejestracji w taki sposob,
aby dane przekazywane przez osob¢ ubiegajaca si¢ o zarejestrowanie jako bezrobotny
albo poszukujacy pracy oraz sktadane przez t¢ osobg oswiadczenia nie byly narazone na dostanie
si¢ do wiadomosci 0sob trzecich.
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Osoba ubiegajaca si¢ o zarejestrowanie jako bezrobotny albo poszukujacy pracy
W trybie okreslonym odpowiednio przedkitada do wgladu pracownikowi powiatowego urzedu
pracy dokonujgcemu rejestracji:
1) dowad osobisty albo inny dokument tozsamosci,
2) odpowiednio: swiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy lub inne dokumenty potwierdzajgce
kwalifikacje lub zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia;
3) $wiadectwa pracy i inne dokumenty niezbedne do ustalenia jej uprawnien przystugujgcych
na podstawie przepiséw ustawy;
4) dokumenty stwierdzajace przeciwwskazania do wykonywania okreslonych prac, jezeli takie
posiada.
Osoba niepelnosprawna ubiegajgca si¢ o zarejestrowanie jako bezrobotny albo poszukujacy
pracy, oprocz ww. dokumentow przedklada dokumenty potwierdzajace stopien
niepetnosprawnosci.

Pracownik PUP moze sporzadzac kserokopie oraz dokona¢ zeskanowania dokumentow,
wskazanych wyzej, w zakresie niezbednym do ustalenia statusu i uprawnien, a wiec:

— S$wiadectw ukonczenia szkoty, dyplomow lub innych dokumentow potwierdzajacych
kwalifikacje lub zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia;

— $wiadectw pracy 1 innych dokumentow niezbednych do ustalenia jej uprawnien
przystugujacych na podstawie przepiséw ustawy;

— dokumentéw stwierdzajacych przeciwwskazania do wykonywania okreslonych prac,
jezeli takie posiada, orzeczen o niepelnosprawnosci;

— innych dokumentoéw majacych wptyw na uprawnienia do $§wiadczen przewidzianych ustaws.

Osoba ubiegajaca si¢ o zarejestrowanie jako bezrobotny przekazuje pracownikowi powiatowego

urzedu pracy w trakcie rejestracji nastgpujace dane:

1) imig albo imiona i nazwisko oraz pte¢;

2) obywatelstwo albo obywatelstwa;

3) numer PESEL,;

4) imiona rodzicow;

5) date i miejsce urodzenia;

6) nazwisko rodowe;

7) stan cywilny oraz informacje¢ o pozostawaniu albo niepozostawaniu matzonka w rejestrze
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

8) liczbg dzieci na utrzymaniu;

9) adres zameldowania na pobyt staty lub czasowy oraz adres do korespondencji;

10) wyksztatcenie;

11) ukonczone szkoty;

12) zawody wyuczone, zawody wykonywane, kwalifikacje wyodrebnione w zawodach
oraz zawdd, w ktorym osoba ta chciataby pracowac i ma ku temu odpowiednie kompetencje
i kwalifikacje potwierdzone stosownymi dokumentami lub udokumentowang ciggtos$¢ pracy
w okresie minimum 6 miesigcy;

13) poziom znajomosci jezykow obcych;

14) posiadane uprawnienia zawodowe;

15) rodzaj i stopien niepetnosprawnosci, jezeli dotyczy;

16) okresy zatrudnienia z podaniem nazwy pracodawcy, zajmowanego stanowiska pracy,
wymiaru czasu pracy i podstawy wykonywania pracy;

17) okresy wykonywania innej pracy zarobkowej i optacania skladek na ubezpieczenia
spoleczne z tytulu prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci;
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18) inne okresy zaliczane do okresu uprawniajacego do zasitku dla bezrobotnych, o ktérych
mowa w ustawie;

19) sposoby rozwigzania stosunku albo stosunkéw pracy (stosunku albo stosunkoéw stuzbowych)
w ostatnich 6 miesigcach przed dniem rejestracji w zakresie koniecznym do ustalenia
uprawnien do zasitku dla bezrobotnych;

20) kierunki szkolen, ktorymi jest zainteresowany, oraz ewentualne zainteresowanie podj¢ciem
zatrudnienia w krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

21) fakty niezbedne do ustalenia mozliwo$ci przyznania statusu bezrobotnego, o ktorych mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy;

22) numer rachunku bankowego, jezeli posiada.

Powyzsze dane pracownik pup wprowadza do komputerowej bazy danych Syriusz.

W celu ustalenia prawa do =zasitku dla bezrobotnych o0soba ubiegajaca
si¢ 0 zarejestrowanie przedktada:

— osoby, ktore prowadzily wiasne dzialalnosci gospodarcze zobowigzane sg dostarczyc
zaswiadczenia z ZUS o okresach optacania sktadek na ubezpieczenie spoleczne i Fundusz
Pracy z podstawa wymiaru sktadek;

— osoby, ktore pobieraly zasitlek chorobowy w trakcie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,
zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy lub wykonywania pracy w ramach umowy
zlecenia zobowigzane sg dostarczy¢ zas§wiadczenie z ZUS albo z zakladu pracy o okresie
pobierania tychze zasitkow z podstawa wymiaru;

— osoby, ktore pracowaly w niepelnym wymiarze czasu pracy lub na umowe zlecenie
zobowigzane sg dostarczy¢ za kazdy przepracowany miesigc zaswiadczenie od pracodawcy
0 wysokosci zarobkéw i o odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz
Pracy (dot. Okresow po 01.01.1997 r.);

— 0soby, ktore pobieraly swiadczenia z ZUS (zasitek chorobowy, §wiadczenie rehabilitacyjne,
zasitek macierzynski, rodzicielski itp.) zobowigzane sg dostarczy¢ zaswiadczenie z ZUS
0 okresie pobierania $wiadczen z podstawa wymiaru tych $wiadczen lub zaswiadczenie
0 okresie pobierania renty z tytutu niepetnosprawnosci.

Osobie ubiegajagcej si¢ o zarejestrowanie jako bezrobotny albo poszukujacy pracy
pracownik PUP zaktada, w postaci elektronicznej, karte rejestracyjna bezrobotnego albo kartg
rejestracyjng poszukujacego pracy. Dane zawarte w kartach rejestracyjnych tworza rejestr
bezrobotnych i poszukujacych pracy. Rejestracji takiej osoby dokonuje si¢ z dniem, w ktorym
osoba zglosita si¢ do PUP — po poswiadczeniu przez nig wlasnorgcznym podpisem przekazanych
przez nig danych i zlozeniu, w obecno$ci pracownika PUP i pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za sktadanie falszywych zeznan, o§wiadczenia o prawdziwosci przekazanych danych oraz
0 zapoznaniu si¢ z warunkami zachowania statusu w brzmieniu: ,,Swiadomy odpowiedzialno$ci
karnej za sktadanie fatlszywych zeznan, o§wiadczam, 1z wszystkie podane przeze mnie w trakcie
rejestracji dane sa zgodne ze stanem faktycznym oraz zostalem pouczony o warunkach
zachowania statusu bezrobotnego/poszukujacego pracy”.

Jezeli osoba ubiegajaca si¢ o zarejestrowanie jako bezrobotny albo poszukujacy pracy
byla wczesniej zarejestrowana w rejestrze bezrobotnych 1 poszukujacych pracy, ponowna
rejestracja polega na dokonaniu uzupelnienia lub modyfikacji danych dotyczacych osoby
istniejagcych w rejestrze bezrobotnych 1 poszukujacych pracy. Jezeli nie nastgpita zmiana
w danych przekazanych w trakcie ostatniej rejestracji, osoba ubiegajaca si¢ 0 zarejestrowanie jako
bezrobotny albo poszukujacy pracy przedktada do wgladu pracownika powiatowego urz¢du
pracy dowdd osobisty albo inny dokument tozsamos$ci wraz z o$§wiadczeniem, Zze przekazane
uprzednio dane nie ulegly zmianie. W przypadku oséb ubiegajacych si¢ o uprawnienia zasitkowe
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pracownik rejestracji pobiera dokumentacj¢ archiwalng z archiwum zakladowego w celu
sprawdzenia okresow zaliczanych i pozostatych dokumentéw majgcych wplyw na uprawnienia.

W dniu rejestracji osoba ubiegajaca si¢ o zarejestrowanie sktada:

— oswiadczenie dla celow ustalenia obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego osoby bezrobotnej
zarejestrowanej w PUP,

— wniosek w celu objecia ubezpieczeniem zdrowotnym cztonkow rodziny,

— o$wiadczenie o aktualnym miejscu zameldowania i zamieszkania,

— o$wiadczenie o korzystaniu ze §wiadczen pieni¢znych z pomocy spotecznej,

— o$wiadczenie przed rejestracja,

— o$wiadczenie ztozone na wniosek strony,

— oswiadczenie o konieczno$ci dostarczenia dodatkowych dokumentow,

— oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z dokumentami zgromadzonymi w sprawie,

— zgode na kontakt z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.

W dniu rejestracji osoba ubiegajaca si¢ o zarejestrowanie otrzymuje:

— informacj¢ o0 formach pomocy,

— informacje dla 0sob rejestrujacych sie w pup (prawa i obowigzki),

— informator ,,Profilowanie pomocy dla 0s6b bezrobotnych”,

— informator ,Instrumenty ulatwiajace powrdt na rynek pracy opiekunow 0sob
niepetnosprawnych oraz czionkéw ich rodzin, wdrozenie w zwigzku z realizacja programu
,Za zyciem”.

Ponadto osoby bezrobotne ubiegajace si¢ o zasilek dla bezrobotnych otrzymujg zestawienie
okreséw zaliczanych osoby — klienta PUP, ktory potwierdzaja wiasnorecznym podpisem.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP, majac na uwadze
obiektywne okolicznosci lub przeszkody uniemozliwiajace przedtozenie kompletu dokumentéw
oraz wymaganych danych, moze wyrazi¢ zgod¢ na rejestracj¢ jako bezrobotnej albo
poszukujace] pracy osoby nieposiadajacej kompletu dokumentéw lub ktora nie przekazala
wymaganych danych.

Pracownik po dokonaniu rejestracji uzupelnia dane 0 osobie zarejestrowanej
0 podstawowy rodzaj dziatalno$ci ostatniego pracodawcy tej osoby przed rejestracja wedtug
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) oraz o dat¢ ukonczenia ostatniej szkoty 1 PUP
niezwlocznie przekazuje wszystkie dane do rejestru centralnego. Pracownik przekazuje osobie
zarejestrowanej kopie¢ lub wydruk ztozonego przez nig ww. oswiadczenia, wydruk danych
z karty rejestracyjnej oraz informacj¢ o przystugujacych jej prawach 1 obowiagzkach
wynikajacych z ustawy oraz formach pomocy okreslonych w ustawie.

Osobie zarejestrowanej, po zapoznaniu si¢ z dokumentami zgromadzonymi w sprawie,
w wyniku postepowania wydawana jest przez Starost¢ decyzja administracyjna. Decyzja
administracyjna wydawana jest do ragk wtasnych lub drogg pocztowg za potwierdzeniem odbioru.
Przed wydaniem decyzji administracyjnej zgromadzona dokumentacja kontrolowana jest:

— w przypadku oséb bezrobotnych bez prawa do zasitku przez referenta do spraw ewidencji
i Swiadczen,

— w przypadku o0séb Dbezrobotnych ubiegajacych si¢ o zasitek dla bezrobotnych
przez specjalistow do spraw ewidencji 1 $wiadczen, a nastepnie przez Kierownika Referatu.

Kontroli podlega zarowno dokumentacja papierowa jak rowniez elektroniczna.
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Po dokonaniu rejestracji osoba bezrobotna kierowana jest do doradcy Klienta,
posrednika pracy w celu ustalenia profilu pomocy oraz wskazania terminu kolejnej wizyty
w PUP.

Dokumentacja papierowa bezrobotnego przekazywana jest na poszczeg6dlne stanowiska
w CAZ, o godzinie 14.30 kazdego dnia roboczego. Dokumentacja 0sob z prawem do zasitku
dzielona jest na dwie czg¢sci: Karte rejestracyjng wraz z oswiadczeniami bezrobotnego oraz karte
zasitkowg wraz z dokumentami niezbednymi do ustalenia uprawnien zasitkowych.
Karty rejestracyjne przekazywane s3 na poszczegolne stanowiska w CAZ, karty zasitkowe
gromadzone sg na stanowisku ds. ewidencji i $wiadczen.

W celu usprawnienia procedury rejestracji przygotowano dla pracownikéw PUP
(zwlaszcza nowo przyjetych 1 stazystow) wykaz czynnosci, jakie winni wykona¢ podczas
rejestracji, tj.:
1. przedtozenie dowodu 0sobistego,
sprawdzenie danych w Syriuszu i AC,
pobranie raportu ZUS U-1,
sprawdzenie przedkladanych dokumentow,
sporzadzenie kserokopii niezbednych dokumentow,
przyjecie o$wiadczen,
wprowadzenie danych do programu Syriusz,
omoéwienie praw i obowigzkéw osoby bezrobotnej,
wydanie informatoréw i ulotek,

. wydruk karty rejestracyjnej,

. wskazanie doradcy klienta,

. pobranie karty archiwalnej,

. kontrola dokumentaciji,

. wydanie decyzji administracyjnej,

. przekazanie dokumentacji na poszczegdlne stanowiska.
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Zgodnie z informacjg przedstawiong Kontrolerom, w 2017 r. w PUP dokonano
rejestracji:
— 3389 0s6b bezrobotnych,
— 37 o0s6b poszukujacych pracy.

Ocena realizacji sposobu rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Zespot kontrolny przesledzit proces rejestracji osoby bezrobotnej oraz osoby
poszukujacej pracy dokonujac przegladu akt osobowych i stwierdzil, ze dziatania podejmowane
przez pracownikéw PUP w tym zakresie sg prawidlowe, a sposob ustalania postgpowania
podczas dokonywania rejestracji jest zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 12 listopada 2012 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Ocena postgpowania podczas rejestracji zostala przez Zespol kontrolny sporzadzona
na bazie przedtozonych do kontroli 100 teczek bezrobotnych oraz 10 teczek poszukujacych
pracy.

Na podstawie losowo wybranej dokumentacji oséb poszukujacych pracy Zespot
Kontrolny  stwierdzil, ze wzory dokumentéw  skladanych  podczas rejestracji
oraz przekazywanych osobom rejestrujacym si¢ nie byly dostosowane dla poszukujacych pracy.
Kierownik Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen wyjasnita, iz wynika to z faktu,
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7ze W PUP stosowane sg druki zamawiane w drukarni lub otrzymane z ministerstwa.
Polecono zatem drukowanie ich we wlasnym zakresie, po uprzedniej ,.korekcie” i dostosowaniu
dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Analiza dokumentacji os6b bezrobotnych wykazata w niektorych dokumentach
nastgpujace braki:
— imienia i nazwiska osoby przyjmujacej o§wiadczenie o korzystaniu ze §wiadczen pieni¢znych
Z pomocy spotecznej — stosowano parafe,
— pieczatki pracownika PUP na informacji o formach pomocy — druk UP-23a,
— pieczatki i podpisu pracownika PUP w informacji o formach pomocy — druk UP-23a.
— daty lub/i podpisu pracownika na o§wiadczeniu — druk UP-13,
— podpisu pracownika w karcie rejestracyjnej,
— podpisu przyjmujacego oswiadczenie o zgodzie na otrzymywanie informacji,
— podpisu osoby przyjmujacej oswiadczenie o korzystaniu ze §wiadczen pieni¢znych z pomocy
spoteczne;.
Wymienione braki byty na tyle nieistotne, ze nie mialy wpltywu na prawidlowos¢ procesu
rejestracji, a co za tym idzie na prawidlowos¢ funkcjonowania jednostki podlegajacej kontroli.

Wspolpraca pomiedzy pracownikami PUP w celu sprawnej obslugi bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

W celu sprawnej i efektywnej obstugi klientow PUP, pracownicy sa zobowigzani
do wspotpracy miedzy stanowiskowej, wlasciwej wymiany informacji w zakresie realizowane;j
dla danego bezrobotnego formy wsparcia, whasciwego obiegu dokumentéw zgodnie z zakresem
zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy. Sposob organizacji pracy zapewnia w ocenie
Zespohu kontrolnego indywidualne podejscie do klienta oraz usprawnia przeptyw informacji
na temat dostgpnych ofert pracy i miejsc aktywizacji zawodowej. Pozyskiwanie informacji
odbywa si¢ za pomocg elektronicznego obiegu dokumentow oraz w tradycyjnej formie
papierowej w ramach zadan przydzielonych w obszarach na danych stanowiskach pracy.

Kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod numerem 1/2018.
Do projektu wystapienia pokontrolnego nie zgloszono zadnych zastrzezen.

W projekcie wystgpienia pokontrolnego nie dokonano Zadnych sprostowan, skreslen
ani uzupetnien.

Woystagpienie pokontrolne sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,

z ktorych jeden egzemplarz otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a drugi egzemplarz
pozostaje w aktach kontroli.

Z up. Wojewody Kujawsko-Pomorskiego

Wicewojewoda
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