Zarzadzenie Nr 25/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrowecu Sw.

z dnia 13 czerweca 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli zewnetrznej prowadzonej przez pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swigtokrzyskim w zakresie
przestrzegania warunkow uméw zawartych w ramach Funduszu Pracy,

Europejskiego Funduszu Spotecznego, PFRON i KFS,

Na podstawie § 11 ust. 12 i 18 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim Regulamin

kontroli zewngtrznej stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ wykaz pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim
upowaznionych do przeprowadzania kontroli zewnetrznej stanowigcy zalacznik nr 2 do

niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Sw.

z dnia 21 stycznia 2009 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr [ do Zarzqdzenia Nr 25/2019
Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy
w Ostrowcu Sw. z dnia 13.06.2019 r.

REGULAMIN
KONTROLI ZEWNETRZNEJ
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla szczegbétowy zakres i tryb przeprowadzania kontroli zewnetrznej majacej
na celu sprawdzenie miejsca planowanego przedsiewzigcia wnioskodawcy oraz
prawidfowosci realizacji uméw zawartych pomiedzy beneficjentami Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz PFRON a Powiatowym Urz¢dem Pracy.

§2

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest w formie:

1. Kontroli wstepnej — jest to badanie obejmujace czynnosci wstegpne przed podjeciem
decyzji. Ma na celu sprawdzenie, czy zamierzone czynnosci przed podjeciem
realizacji danego przedsigwzigcia sa poprawne organizacyjnie, zgodne z prawem,
zasadg gospodarnosci i celowosci oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem
faktycznym.

2. Kontroli biezgcej — majacej na celu sprawdzenie, czy w trakcie realizacji danego
przedsigwziecia nie powstaly lub nie powstana odchylenia od aktualnego stanu
prawnego. W przypadku stwierdzenia odstgpstw, dzigki takiej kontroli mozliwe jest
dokonanie korekt, jak rowniez unikni¢cie w przyszlosci podejmowania blednych
rozstrzygnigc¢. Podczas przeprowadzania biezacych czynnosci kontrolnych mozliwe
jest zweryfikowanie stanu faktycznego z zamierzonym.

3. Kontroli interwencyjnej — przeprowadzanej na wniosek zainteresowanego
w sprawie, z uwagi na razgce nieprawidtowosci lub ryzyko wydatkowania srodkow
publicznych niezgodnie z przeznaczeniem lub w wyniku powzigcia informacji
O naruszeniu przepisow prawa.

4. Kontroli nast¢pczej — stosowanej zazwyczaj w przypadku stwierdzenia odstepstw
przy przeprowadzaniu kontroli biezacej. Ma ona na celu zastosowanie si¢ podmiotu
kontrolowanego do prawidlowosci wykonywania wydanych zalecen.
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Rozdzial 11
Procedury przeprowadzania kontroli zewnetrznej

§3

. Kontrola wstgpna przeprowadzana jest w uzasadnionych przypadkach, na wniosek

Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej w postaci wizji lokalnej w jednostce
ubiegajacej si¢ o otrzymanie dotacji na podjecie dzialalnosci gospodarczej lub
srodkéw na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy po wplynieciu wniosku.
Doktadny termin kontroli ustalany jest z wnioskodawca.

Podczas kontroli wstgpnej ocenia si¢ miedzy innymi ogélny stan budynku,
pomieszczenia, lokalu, dojazdu i dostepu do jezdni, ewentualnego funkcjonowania
podobnych dziatalnosci w okolicy.

Po dokonaniu wizji lokalnej sporzadzana jest notatka stuzbowa, ktoéra dotaczana jest
do wniosku.

§4

Kontroli biezacej podlegaja w szczegdlnoscei:

1) umowy zawarte z PUP o przyznanie sSrodkéw na utworzenie dziatalnosci
gospodarczej,

2) umowy zawarte z PUP w sprawie refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia miejsc pracy,

3) umowy zawarte z PUP o zorganizowanie stazu.

4) umowy zawarte z PUP o zorganizowanie prac interwencyjnych,

5) umowy zawarte z PUP o organizacje¢ szkolen,

6) umowy zawarte z PUP w sprawie finansowania dzialan dot. ksztalcenia
ustawicznego finansowanego ze srodkdéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
Podczas kontroli uméw zawartych z PUP o przyznanie $rodkow na utworzenie

dziatalnosci gospodarczej, sprawdzane sg w szczegolnosei:

1) zgodno$¢ miejsca prowadzonej dziatalnosci z adresem wskazanym w umowie,

2) prawidlowos¢ wykorzystania przyznanych srodkéw zgodnie z zalaczonymi
w aktach fakturami zakupu oraz umowami kupna-sprzedazy, a stanem faktycznym
w miejscu prowadzenia dziatalnosci,

3) zgodnos¢ zakresu prowadzonej dzialalnosci gospodarczej z zakresem podanym
w umowie i wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j.

Podczas kontroli uméw zawartych z PUP w sprawie refundacji kosztoéw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy, sprawdzane sg w szczegolnosci:

1) dokumenty potwierdzajace stan zatrudnienia w przedsiebiorstwie,

2) prawidlowo$¢ ewidencji czasu pracy osOb skierowanych na zrefundowane
stanowiska pracy,

3) prawidlowos¢ wykorzystania przyznanych srodkow zgodnie z zalaczonymi do
wniosku fakturami zakupu, umowami kupna-sprzedazy, a stanem faktycznym
w miejscu utworzonych stanowisk pracy,

4) zgodnos¢ obsadzonego stanowiska pracy we wskazanym w umowie.

Podczas kontroli umow zawartych z PUP o zorganizowanie stazu, sprawdzane sa

w szczegdllnoscei:

1) prawidlowo$¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy osob bezrobotnych
skierowanych na staz.
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2) dokumentacja potwierdzajaca przeszkolenie stazystow z zakresu BHP i p. poz.,

3) zgodnos¢ wykonywania czynno$ci przez osoby bezrobotne z programem stazu
zawartym we wniosku,

4) nadzor opiekuna osoby odbywajacej staz.

S. Podczas kontroli uméw zawartych z PUP o zorganizowanie prac interwencyjnych
sprawdzane sg w szczegolnosci:

1) prawidlowos¢ sporzadzania umow o prace pomiedzy pracodawca a osobami
bezrobotnymi skierowanymi do odbycia prac interwencyjnych,

2) dokumenty potwierdzajace stan zatrudnienia w przedsiebiorstwie,

3) prawidlowo$¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy osob skierowanych do odbycia
prac interwencyjnych.

6. Podczas kontroli uméw zawartych z PUP o zorganizowanie szkolen, sprawdzane sa
w szczegdlnosci:

1) zgodnos¢ adresu miejsca prowadzenia szkolenia z podanym w umowie,

2) zgodnos¢ realizatora szkolenia z podanym w umowie organizatorem,

3) warunki szkoleniowe, jakie zobowiazal si¢ zapewnié¢ organizator (lokalowe,
techniczne, pomoce dydaktyczne, sprzet, narzedzia itp.) i ich zgodno$¢
z materiatami zatwierdzonymi przez PUP,

4) zgodnos¢ kadry prowadzacej szkolenie z zatwierdzong przez PUP,

5) zgodno$¢ realizacji zajg¢ z harmonogramem oraz metodami nauczania (wyktady,
warsztaty, ¢wiczenia itp.),

6) prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji szkolenia (dziennik zajeé, lista
obecnosci).

7. Podczas kontroli umow zawartych z PUP w sprawie finansowania dzialan dot.
ksztalcenia ustawicznego finansowanego ze srodkow KFS sprawdzane jest
przestrzeganie warunkow umowy, a w szczegolnosci:

1) wydatkowanie srodkow KFS zgodnie z przeznaczeniem,
2) wilasciwe dokumentowanie oraz rozliczanie otrzymanych i wydatkowanych
srodkow.

8. Zakres kontroli, o ktorych mowa w ust. 2 - 7 moze ulec zmianie, w zaleznosci od
doraznych potrzeb lub zmiany przepiséw prawa.

§5

Kontrola interwencyjna przeprowadzana jest na wniosek Kierownika CAZ w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci lub domniemania istnienia nieprawidlowosci w realizacji
umowy lub ryzyka wydatkowania $rodkow niezgodnie z przeznaczeniem, moze byé réwniez
przeprowadzona doraznie po wplynigciu skargi na dany podmiot lub informacji pozyskane;
Z urzedu.

§6

1. Kontrola nastepcza przeprowadzana jest na wniosek Kierownika CAZ w celu
sprawdzenia zastosowania si¢ podmiotu kontrolowanego do prawidtowosci wykonania
zalecen kontrolnych.

2. W przypadku ponownego stwierdzenia nieprawidlowosci, kontrolujgcy wnioskuja do
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy o ostateczne zajecie stanowiska w sprawie.
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Rozdzial IT1
Organizacja i tryb przeprowadzania kontroli.

§7

. Kontrola zewnetrzna przeprowadzana jest przez co najmniej jednego pracownika PUP.

Bezposredni nadzor prowadzi Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

Kontrolujacy winni posiada¢ pisemne upowaznienie wydane przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy, ktdre zobowigzani sg okazywac jednostce kontrolowanej
przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych.

Zakres kontroli nie moze wykraczac poza zakres wskazany w upowaznieniu.
Kontrolujgcy jest uprawniony do przeprowadzenia kontroli bez weczesniejszego
uprzedzenia.

Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ w obecnosci kontrolowanego lub osoby przez
niego upowaznione;.

§8

. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli zewnetrznej nie nalezy

powierza¢ obowigzkow wykonywania kontroli pracownikom odpowiedzialnym

merytorycznie za wykonywanie tych zadan, operacji finansowych, w tym za

wystawianie dokumentow.

Dla zapewnienia skutecznosci funkcjonowania kontroli zewngtrznej:

1) zobowiazuje si¢ pracownika wykonujgcego czynnosci kontrolne do zapoznania sie
z obowigzujacymi przepisami, takze wewnetrznymi oraz do podnoszenia
kwalifikacji w tym zakresie,

2) nalezy  przestrzega¢  zasad  dokumentowania  przebiegu  czynnosci
przeprowadzanych podczas kontroli zewnetrznych.

§9

. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokot

przedstawiajacy ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz
zgodny ze stanem faktycznym.

Protokot kontroli powinien zawierac:

1) imig¢ i nazwisko kontrolujacego oraz jego stanowisko stuzbowe,

2) date przeprowadzenia kontroli.

3) nazwe jednostki kontrolowanej oraz jej adres.

4) zakres kontroli,

5) wyniki przeprowadzonej kontroli,

6) podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

Protokél, o ktorym mowa w ust. 1 jest podstawowym dowodem dokumentujacym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego
fakty dot. kontrolowanej jednostki, w tym nieprawidlowosci i uchybienia, ich
przyczyny i skutki.
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§ 10

1. W przypadku braku dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli, jednostka
kontrolowana ma obowiazek dostarczy¢ je kontrolujgcemu w ustalonym terminie.
Natomiast w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci podczas przeprowadzonych
czynnosci kontrolnych, jednostka kontrolowana zobowigzana jest do zlozenia
pisemnych wyjasnien w terminie 7 dni od otrzymanie protokotu.

2. W przypadku braku mozliwosci wykonania czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy
sporzadza notatke¢ stuzbowg. Nastepnie jednostka kontrolowana zostaje wezwana do
Powiatowego Urzedu Pracy w celu zlozenia wyjasnien.

Rozdzial IV
Wymagania kwalifikacyjne i uprawnienia kontrolujacego

§11
W celu prawidlowej realizacji zadan i funkcji kontrole zewnetrzna wykonuje pracownik,
ktory:
1. posiada odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych 1 niezbedna wiedze
merytoryczna,

2. posiada doswiadczenie zawodowe i jest odpowiednio przygotowany w zakresie
kontrolowanego zagadnienia,

3. przestrzega zasady niezaleznosci, uczciwo$ci, obiektywizmu,  poufhosci

1 profesjonalnego zachowania,

charakteryzuje si¢ wysoka kultura osobistg i cierpliwoscia,

posiada umiejetnosei analitycznego myslenia,

6. posiada umiejetnosé trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskow.

o

§12

1. Wylaczeniu z udziatu w kontroli podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci lub
rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego
matzonka, krewnych i powinowatych, badz oséb zwigzanych z nim z tytulu kurateli,
opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujagcy moze by¢ wylaczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn,
ktore moga mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

3. O istnieniu przyczyn bedacych podstawa wylaczenia kontrolujacy zawiadamia
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy, ktory rozstrzyga co do wyltaczenia.

§13

1. Obowiazkiem kontrolowanego jest:
1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura
1 tematyka,
2) rzetelne i obiektywne przedstawienie stanu faktycznego, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien, podanie ich przyczyn,
3) przygotowanie niezbgdnej dokumentacji do kontroli.
2. W czasie czynnosci kontrolnych, kontrolujacy ma prawo do:
1) wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowane;j,
2) przeprowadzania ogledzin pomieszczenia/lokalu,
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3) wgladu do dokumentow i akt zwiazanych z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,
4) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,
5) wykonywania zdjec.
3. Czynnosci kontrolne nie powinny powodowaé dezorganizacji pracy jednostki
kontrolowane;j.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§14
Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§15
Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg w godzinach pracy urzedu.

§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 25/2019
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Ostrowecu Sw. z dnia 13.06.2019 r.

WYKAZ
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swigtokrzyskim
upowaznionych do przeprowadzania kontroli zewne¢trznych

Na podstawie § 3 Zarzadzenia Nr 25/2019 z dnia 13 czerwca 2019 r. upowazniam
do przeprowadzania kontroli zewngtrznych w zakresie przestrzegania warunkéw umow
zawartych w ramach Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego, PFRON i KFS
nastepujace osoby:

1. Pan Ryszard Babel — posrednik pracy.

2. Pawel Gulinski — posrednik pracy.

(Dyrektor Urzedu)





