REGULAMIN KONTROLI ZEWNETRZNEJ

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SZTUMIE Z/S W DZIERZGONIU

§1

Podstawa prawna

Regulamin niniejszy opracowano w oparciu o przepisy:

L
2.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej;

Aktéw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

§2

Podstawowe pojecia

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

I
2
3

4,

Staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Sztumskiego.

Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu.
Dyrektorze — oznacza to dzialajgcego z upowaznienia Starosty Dyrektora Urzedu lub
osoby przez niego upowaznione;j.

Kontrolujacym — oznacza to pracownika upowaznionego do dokonywania kontroli.
Podmiocie kontrolowanym - oznacza to pracodawce, organizatora stazu lub instytucje
szkoleniows, ktorzy otrzymali wsparcie z Urzedu w ramach ustug lub instrumentow
rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz bezrobotnych, ktorzy otrzymali
dofinansowanie na podjecie dziatalnosci gospodarczej ze grodkéw bedacych
w dyspozycji Urzedu.

Kontroli — oznacza to wizyte¢ monitorujaco sprawdzajgcg lub kontrole dorazng w
miejscu realizacji ustugi czy instrumentu.

Umowie — oznacza to umowe zawartg pomigedzy Podmiotem kontrolowanym
a Dyrektorem Urzedu na realizacj¢ ustug lub instrumentow rynku pracy zawartych
w  Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

§3
Organizacja kontroli zewnetrznej

Podstawa do przeprowadzenia kontroli jest umowa.

Celem przeprowadzenia kontroli jest sprawdzenie, czy Podmiot kontrolowany
prawidlowo realizuje postanowienia umowy.

Kontrole polegajg na sprawdzeniu stanu faktycznego pod wzgledem:

a) formalnym — zbadanie wiarygodnosci dokumentéw:
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b) merytorycznym - zbadanie czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne
z ustaleniami zawartymi w umowie badz przepisami prawa;

¢) rachunkowym - sprawdzenie poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych
w dokumentach.

Kontrole przeprowadzane sa wg planu kontroli zewnetrznych obowiazujacego w

Urzedzie.

Sposoéb doboru proby kontrolnej okreslony zostal w zataczniku nr 1.

Czynnosci  kontroli  przeprowadzane s3 stacjonarnie lub on-line przez

co najmniej dwoéch Kontrolujgecych na podstawie posiadanego upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych.

Upowaznienie do kontroli zewngtrznych wskazane w ust. 4 wydaje Starosta lub

Dyrektor na czas okreslony lub jednorazowo do przeprowadzenia danej kontroli.

Kontrolujacy — przedkladaja Podmiotowi kontrolowanemu na jego zadanie

upowaznienia do kontroli zewngtrzne;j.

Obowiazkiem Podmiotu  kontrolowanego jest zapewnienie Kontrolujacym

odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli

poprzez:

a) umozliwienie dokonania czynnosci sprawdzajgcych;

b) uczestniczenie w niezbgdnym zakresie w czynnos$ciach kontrolnych;

¢) udostepnienie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli;

d) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli oraz zobowigzanie pracownikéw do udzielenia wyjasnien;

e) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentow.

Czynnosci  kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacych

w Podmiocie kontrolowanym.

§5
Wylaczenia Kontrolujacego z udzialu w kontroli

Kontrolujgey podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, na wniosek lub z urzedu,
jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw albo praw lub
obowiazkéw jego matzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym
pozyciu, krewnych i powinowatych albo o0s6b zwiazanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Powody wylaczenia Kontrolujacego trwaja mimo ustania malzefistwa, wspolnego
pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu rowniez w razie zaistnienia w toku kontroli
okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.
O wylaczeniu Kontrolujacego od udzialu w kontroli decyduje Dyrektor.

§5
Uprawnienia i obowigzki Kontrolujgcego

Kontrolujacy sa uprawnieni do:



a) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, plandéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow
dotyczacych przedmiotu kontroli;

b) tworzenia kopii, zdjg¢ fotograficznych, odpisow i wyciagéw dokumentéw oraz
obliczen i zestawien zwigzanych z dziatalnoscia Podmiotu kontrolowanego
w zakresie dotyczacym tematu kontroli;

c) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci, w zakresie dotyczacym tematu
kontroli;

d) zadania od pracownikow Podmiotu kontrolowanego ustnych i pisemnych
wyjasnien;

¢) zabezpieczenia materialdéw dowodowych.

Kontrolujacy dokonujg ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku

kontroli dowodéw, do ktérych zalicza si¢ w szczegélnosci: dokumenty, dowody

rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji, opinie specjalistow i bieglych,
zdjecia fotograficzne, o$wiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie.

Dowody, o ktérych mowa w ust. 2 zalgcza si¢ do protokohu kontroli, z tym ze dowody

w postaci kopii, odpisow i wyciaggéw oraz zestawien i obliczen sporzadzanych

na potrzeby kontroli potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem Podmiot kontrolowany

lub osoba przez niego upowazniona.

W przypadku odmowy dokonania czynnosci, o ktérej mowa w ust.3 Kontrolujacy

sporzadzaja adnotacje w tym zakresie, kt6ra zamieszczaja w protokole kontroli.

§6
Sposéb dokumentowania czynno$ci kontrolnych

W terminie do 14 dni od zakonczenia kontroli Kontrolujacy sporzadzaja protokdt
kontroli wedlug wzoru obowiazujacego w Urzedzie z przeprowadzonych czynnos$ci
kontrolnych, w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach — po jednym dla Podmiotu
kontrolowanego i Kontrolujacych.

Protokol kontroli, o ktérym mowa w ust. 1 jest podstawowym dowodem
dokumentujacym wykonanie kontroli i winien zawieraé wszystkie stwierdzone przez
Kontrolujgcych fakty dotyczace Podmiotu kontrolowanego, w tym nieprawidlowosci
1 uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedace podstawg do oceny realizacji
postanowien umowy w badanym okresie.

Protok6! kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w §5 ust.2 stanowia
dokumentacje kontroli.

Protokot kontroli podpisujg Kontrolujacy oraz Podmiot kontrolowany lub osoba/y
przez niego upowazniona/e.

Podmiot kontrolowany lub osoba przez niego upowazniona w terminie do 7 dni
od dnia otrzymania protokotu kontroli winna dostarczy¢ do Kontrolujacego podpisany
protokot lub w przypadku odmowy podpisu, zglosi¢ zastrzezenia na pismie.

W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 5, Kontrolujacy sa zobowigzani
dokonac ich analizy i wg potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.




7. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 5
Kontrolujacy sa zobowigzani zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednig czes¢ protokotu
kontroli.

8. Nie uwzglednienie w calosci lub czesci zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 3,
Kontrolujgey przekazuja na pismie stanowisko zglaszajacemu zastrzezenia.

9. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez osoby wskazane w ust. 4 nie stanowi
przeszkody do wszczgcia postepowania w celu egzekwowania zwrotu naleznosci.

10. Protokét kontroli przechowywany jest z dokumentacja zwiazang z realizacja umowy.



SPOSOB DOBORU PROBY KONTROLNEJ

INSTRUMENT / USLUGI

PROBA KONTROLI
RYNKU PRACY QA KO &

Wizyta monitorujaco — sprawdzajgca — kazda umowa

Refundacja kosztow po zlozeniu rozliczenia a przed skierowaniem osoby.

wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy Kontrola dorazna — w uzasadnionych przypadkach
na zlecenie Dyrektora.

Wizyta monitorujgco — sprawdzajgca — kazda umowa
JeinorazeweSeodidss w okresie 12 m-cy od dnia rozpoczgcia dziatalnosci

rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej.

gospodarcze] Kontrola dorazna — w uzasadnionych przypadkach

na zlecenie Dyrektora.

Wizyta monitorujaco — sprawdzajaca — Organizatorzy stazu,
ktorzy zawieraja umowy po raz pierwszy oraz 5% umow
podpisanych w kazdym kwartale (wybor dokonywany jest
losowo na podstawie generatora liczb, gdzie numer liczby
odpowiada numerowi umowy) (w przypadku gdy z proby
losowej zostanie wyloniony pracodawca podlegajacy kontroli
ze wzgledu na zawarcie umowy po raz pierwszy, brany jest
pod uwage kolejny numer umowy).

Staze

Kontrola dorazna — w uzasadnionych przypadkach na
zlecenie Dyrektora.

Wizyta monitorujaco — sprawdzajaca — 5% podpisanych
umoOw wybrane po kazdym zakonczonym naborze (wybér
dokonywany jest losowo na podstawie generatora liczb,
Krajowy Fundusz gdzie numer liczby odpowiada numerowi umowy). Wizyta
Szkoleniowy monitorujaco-sprawdzajgca zostanie przeprowadzona w
trakcie realizacji umowy.

Kontrola dorazna — w uzasadnionych przypadkach
na zlecenie Dyrektora.

Kontrola dorazna — w uzasadnionych przypadkach

Prace interwencyjne :
na zlecenie Dyrektora.

Kontrola dorazna — w uzasadnionych przypadkach
na zlecenie Dyrektora.

Bon na zasiedlenie

Szkolenia indywidualne Kontrola dorazna — w uzasadnionych przypadkach
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