Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Ropczycach

ZARZADZENIE NR46/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach
z dnia 14 pazdziernika 2015r.

w sprawie zmiany regulaminu kontroli zewnetrznych wykonywanych
przez Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach

Na podstawie § 14 pkt 15 lit. b Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Ropczycach ustalonego Uchwatg Nr CXI11/859/2014 Zarzadu Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego
z dnia 27 maja 2014 roku, zmienionego Uchwatg nr IX/70/2015 Zarzadu Powiatu Ropczycko —
Sedziszowskiego z dnia 19 marca 2015 roku

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie kontroli zewnetrznych wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Ropczycach ustalonym zarzadzeniem nr 33/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ropczycach z dnia 15 lipca 2015 roku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

il

Po § 3. wprowadza sie § 3a. w brzmieniu:

»8§ 3a. Kontrolg obejmuje sie realizacje umoéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 2, przy czym:
1) kontrolg przeprowadzong przynajmniej 1 raz w trakcie realizacji umowy
obejmuje sie wszystkie umowy wymienionew § 1 ust. 2 pkt 1,2,6i7;
2) umowy wymienione w § 1 ust. 2 pkt 3, 4 i 5 poddaje sie kontroli w liczbie
odpowiadajacej w roku kalendarzowym co najmniej 5% zawartych umow.”

§ 6. otrzymuje nowe brzmienie:

»8 6. 1. Kontrola biezaca jest przeprowadzana jako wizyta monitorujgca, w oparciu
o akta sprawy przygotowane wczesniej do kontroli.
2. Kontrole, o ktérych mowa w § 3a. pkt 2), przeprowadza sie w jednostkach
wytonionych w drodze losowania.
3. Doktadne terminy przeprowadzenia kontroli biezgcych s3 kazdorazowo
ustalane z kierownikami jednostek kontrolowanych.”

§ 19. otrzymuje nowe brzmienie:

,& 19. 1. Kontrole biezagce w jednostkach, o ktérych mowa w § 3a. pkt 2), s3
przeprowadzane po wytonieniu tych jednostek w drodze losowania.




2. Losowanie jednostek przewidzianych do kontroli w danym okresie (np.
najblizszego miesigca) przeprowadzajg zespoty kontrolne, o ktérych mowa w §

16 ust. 1.
3. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego uzgadnia
z zespotami  kontrolnymi terminy kontroli i opracowuje szczegétowe

harmonogramy wizyt monitorujacych przewidzianych w wyznaczonym okresie
(nie krétszym niz dwa tygodnie).

4. Protokoty z losowan, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 oraz harmonogramy kontroli
gromadzi i przechowuje Wydziat Organizacyjno — Administracyjny.”

4. Zmianie ulega tres¢ zatacznika nr 1 do regulaminu. Nowy wzdr upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Wydziatu Organizacyjno —
Administracyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1
do regulaminu kontroli zewnetrznych
wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach.

ROPCZYCE, o ovveeiiiie e,
(pieczeé adresowa Urzedu) (data)

UPOWAZNIENIE NR ..ccovvene.n. .

Na podstawie § 17 Regulaminu kontroli zewnetrznych wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Ropczycach - ustalonego zarzgdzeniem nr 33/2015r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ropczycach z dnia 15 lipca 2015r. oraz zarzadzeniem nr 46/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Ropczycach z dnia 14 pazdziernika 2015 roku - stanowigcego zatgcznik do umowy
N e 2N

Upowazniam Pana(Pania) ..c.ccciiiciiiisiisinniimssirrsnsessessassassara s ssnsrs sessassassaseassassasssssns e
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia KONrOli ... ...ou i e et e e e e
(oznaczenie kontroli)
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Jednoczesnie powierzam Pani/Panu wykonywanie zadan koordynatora kontroli.*

Niniejsze upowaznienie jest wazne za okazaniem dokumentu pozwalajgcego ustalic tozsamose
kontrolera.

Waznoseé upowaznienia UPIYWa Z ANIBIM ... e

(pieczatka i podpis Dyrektora Urzedu)

Waznosc upowaznienia przedituza Sie do ANid ....oo. e e e e e e

(pieczatka i podpis Dyrektora Urzedu)

e - niepotrzebne skresli¢




Zalgceznik do Zarzadzenia nr 33/2015r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ropezycach

z dnia 15 lipca 2015r.

REGULAMIN
kontroli zewnetrznych wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Ropezycach.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne.

§ 1. 1. Regulamin kontroli zewnetrznych wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Ropezycach (zwany dalej: Regulaminem) reguluje zadania pracownikéw nadzorujacych
i wykonujacych czynnosci kontrolne w postgpowaniu kontrolnym oraz szczegotowe zasady
przygotowania  kontroli, ~dokumentowania poszczegdlnych —czynnosci  kontrolnych,
sporzadzania protokotu kontroli, a takze prowadzenia postgpowania w sprawie rozpatrywania
zastrzezen.

2. Regulamin okresla szczegdtowy zakres i tryb przeprowadzania kontroli zewngtrznej,
majace] na celu sprawdzenie stanu przygotowan do planowanego przedsigwzigeia
wnioskodawcow oraz prawidtowosci realizacji umow zawartych pomigdzy beneficjentami FP
i EFS a Powiatowym Urzedem Pracy w Ropczycach, w sprawach dotyczacych:

1) przyznania $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

2) refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

3) odbywania przez bezrobotnych stazy u pracodawcy, w tym realizowanych

- z wykorzystaniem bonu stazowego,

4) organizowania form zatrudnienia subsydiowanego, w tym: prac interwencyjnych,
rob6t publicznych, prac spolecznie uzytecznych, zatrudnienia z wykorzystaniem
grantu na teleprace, zatrudnienia z wykorzystaniem swiadczenia aktywizacyjnego,
zatrudnienia z wykorzystaniem bonu na zatrudnienie, zatrudnienia z wykorzystaniem
érodkéw na refundacje kosztow sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

5) organizowania przygotowania zawodowego dorostych,

6) organizowania ushug szkoleniowych dla oséb bezrobotnych, w tym szkolen
z wykorzystaniem bonu szkoleniowego,

7) realizacji uméw o przyznaniu $rodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego na
realizacje ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Ropezycach;
2. CAZ — rozumie sie przez to Centrum Aktywizacji Zawodowej — wewngtrzng komorke
organizacyjng Urzedu;
3. jednostce kontrolowanej — rozumie sie przez to jednostki organizacyjne, podmioty
gospodarcze i osoby fizyczne w zakresie spraw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.




4. koordynatorze kontroli — rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu wyznaczonego do
kierowania przebiegiem postgpowania kontrolnego, przeprowadzajacego kontrole
w jednostce kontrolowanej, wykonujgcego czynnosci kontrolne na podstawie
upowaznienia;

5. kontrolerze - rozumie si¢ przez to pracownika urzedu obecnego w toku kontroli
w jednostce kontrolowanej i wykonujacego czynnosci kontrolne na podstawie
upowaznienia;

6. kontroli — rozumie sie przez to instytucjonalng kontrolg zewngtrzna, o ktérej mowa
w § 1 ust. 2;

§ 3. Kontrole prowadzi si¢ w formie:
1. kontroli wstepnej, ktora ma na celu sprawdzenie stanu przygotowan jednostki
kontrolowanej do planowanego przedsigwzigcia;
2. kontroli biezgcej, ktéra ma na celu ustalenie, czy w trakcie realizacji danego
przedsiewziecia nie powstaty odchylenia od aktualnego stanu prawnego;
3. kontroli nastepczej, ktéra ma na celu sprawdzenie, czy jednostka kontrolowana
wykonala zalecenia z poprzedniej kontroli;
4, kontroli doraznej, ktéra ma na celu zweryfikowanie uzasadnionego podejrzenia
o nieprawidtowosciach w realizacji umoéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
§ 3a. Kontrolg obejmuje sie realizacje umow, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, przy czym:
1) kontrolg przeprowadzong przynajmniej | raz w trakcie realizacji umowy
obejmuje sie wszystkie umowy wymienione w § 1 ust. 2 pkt 1,2,617;
2) umowy wymienione w § 1 ust. 2 pkt 3, 4 i 5 poddaje si¢ kontroli w liczbie
odpowiadajacej w roku kalendarzowym co najmniej 5% zawartych umow.

§ 4. Kontrole stuza ocenie jednostki kontrolowanej w oparciu o nastepujace kryteria:
1. legalnosci (zgodnosé kontrolowanych proceséw gospodarczych i finansowych oraz
dokumentéw z obowiazujgcymi przepisami prawa;
2. gospodarnosei (racjonalnosé i efektywno$é podejmowanych dzialan);
3. celowosci (zgodnos¢ wydatkowania srodkow z ustalonym przeznaczeniem);
4. rzetelnosci (zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym).

§ 5. 1. Kontrola wstepna jest przeprowadzana jako wizyta monitorujaca u wnioskodawcy,

o ktérym mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokladny termin kontroli wstepnej jest ustalany z Wnioskodawca.

3. Kontrola wstepna stuzy zweryfikowaniu informacji podanych przez Wnioskodawce oraz
ocenie stanu przygotowania zamierzonej dziatalnosci (m. in. usytuowanie i stan
obiektow, pomieszczen, lokali, stanowisk pracy przewidzianych do planowanej
dziatalnosci).

4. Po zakonczeniu wizyty monitorujacej kontrolerzy sporzadzajg sprawozdanie z kontroli -
zawierajace opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego oceng - ktore dolgcza si¢ do
wniosku przed jego rozpatrzeniem.

§ 6. 1. Kontrola biezaca jest przeprowadzana jako wizyta monitorujgca, w oparciu o akta

sprawy przygotowane wczesniej do kontroli.

2. Kontrole, o ktérych mowa w § 3a. pkt 2), przeprowadza sie w jednostkach wytonionyc
w drodze losowania.

3. Doktadne terminy przeprowadzenia kontroli biezacych sg kazdorazowo ustalane
z kierownikami jednostek kontrolowanych.”




§ 7. Podczas kontroli realizacji uméw o przyznanie S$rodkéw na podjecie dzialalnosci
gospodarczej sprawdzeniu sg poddawane w szczegdlnosei:

termin rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej,

termin rozliczenia $rodkéw otrzymanych z Urzedu,

zgodnos¢ miejsca prowadzone]j dziatalnosci z adresem wskazanym we wniosku,
prawidlowos¢ wydatkowania otrzymanych s$rodkow zgodnie ze zlozonym
rozliczeniem zawierajagcym zestawienie kwot wydatkowanych na poszezegolne towary
1 ustugi ujgte w szezegdtowej specyfikacji wydatkow a stanem faktycznym w miejscu
prowadzenia dziatalnosci,

faktyczne wykorzystanie zakupionego sprzgtu do prowadzenia zadeklarowane;
dzialalnosci,

zgodno$¢ zakresu prowadzonej dziatalnosci z zakresem podanym w umowie i wpisie
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

dokumentacja $§wiadczgca o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

pozostate warunki umowy.

§ 8. Podczas kontroli realizacji uméw o refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobhotnego sprawdzane sg w szczegdlnosei:

dokumenty i stan faktyczny potwierdzajace utworzenie stanowiska pracy dla osoby
bezrobotnej,

zgodnos¢ wykorzystania przyznanych srodkéw ze zlozonym rozliczeniem i stanem
faktyeznym w miejscu utworzonych stanowisk pracy,

dokumentacja zatrudnienia skierowanej osoby bezrobotnej na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw na stanowisku wskazanym we wniosku i umowie,
ewidencja czasu pracy oséb skierowanych na utworzone w ramach refundacji
stanowisko pracy,

- tozsamos$¢ utworzonego stanowiska pracy ze wskazanym w umowie,

funkcjonowanie utworzonego stanowiska pracy w trakcie trwania umowy,
pozostate warunki umowy.

§ 9. Podczas kontroli realizacji uméw o odbywanie stazy przez bezrobotnych, w tym stazy
w ramach przyznanego bezrobotnemu bonu stazowego, sprawdzane sa w szczegdlnosci:

zgodnos¢ wykonywanych przez stazyste czynnosci z programem stazu,

dokumentacja potwierdzajaca przeszkolenie stazysty z zakresu bhp i ppoz.

ewidencja czasu pracy osob skierowanych na staz,

sposob wykonywania obowigzkow przez opiekuna stazysty,

wykorzystanie przez stazyste prawa do wypoczynku na zasadach przewidzianych dla
pracownikow,

realizacja przez organizatora stazu obowigzku informowania Urzedu o istotnych
zdarzeniach majacych wpltyw na przebieg stazu, zgodnie z ustalonym programem,
pozostate warunki umowy.

§ 10. Podczas kontroli realizacji uméw w sprawach dotyczacych zatrudnienia
subsydiowanego, w tym: prac interwencyjnych, roboét publicznych, prac spolecznie
uzytecznych, zatrudnienia z wykorzystaniem grantu na teleprace, zatrudnienia
z wykorzystaniem Swiadczenia aktywizacyjnego, zatrudnienia z wykorzystaniem bonu
zatrudnieniowego, zatrudnienia z wykorzystaniem $rodkéw na refundacje Kkosztow
skladek na ubezpieczenie spoleczne sprawdzane sg w szczegolnoscei:




dokumentacja dotyczaca zatrudnienia bezrobotnego, okres 1 warunki zatrudnienia,
dokumenty potwierdzajace stan zatrudnienia u pracodawcy,

ewidencja czasu pracy osob skierowanych na subsydiowane stanowisko pracy,
warunki - w tym z zakresu bhp - na subsydiowanym stanowisku pracy,

pozostale warunki umowy.

§ 11. Podczas kontroli realizacji uméw o zorganizowanie przygotowania zawodowego
doroslych sprawdzane sa w szczegdlnoscei:
e warunki (w tym z zakresu bhp) majace wplyw na realizacje ustalonego programu
przygotowania zawodowego,
e dokumentacja potwierdzajgca przeszkolenie uczestnika programu z zakresu bhp
i ppoz.
e dokumentacja potwierdzajaca zapoznanie uczestnikow programu z ich obowigzkami,
uprawnieniami w trakcie realizacji programu przygotowania zawodowego,
e dokumenty potwierdzajgc kwalifikacje opiekuna uczestnikow  programu
przygotowania zawodowego sposob wykonywania obowigzkow przez opiekuna,
e dokumentacja ewidencji czasu pracy uczestnikow programu,
e zpodnos¢ wykonywanych przez uczestnikow czynnosci z ustalonym programem
przygotowania zawodowego,
e wykorzystanie przez uczestnikow programu prawa do wypoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow,
e pozostate warunki umowy.

§ 12. Podczas kontroli realizacji uméw w sprawie organizowania ustug szkoleniowych dla
0s0b bezrobotnych, w tym szkolen z wykorzystaniem bonu szkoleniowego sprawdzane sg
w szczegblnosei:
e zgodnos¢ miejsca prowadzenia szkolenia z ustalonym w umowie,
e 7zgodno$¢ warunkow realizacji szkolenia (w tym: warunki lokalowe, wyposazenie
techniczne, pomoce dydaktyczne, sprzet pomocniczy) z ustalonymi w umowie,
e zgodnos¢ kadry przeprowadzajacej szkolenie z ustalong w umowie,
e zgodnos¢ harmonogramu 1 faktycznego przebiegu zaje¢ szkoleniowych z ustalonymi
W umowie,
e prawidlowos¢é prowadzenia dokumentacji szkolenia (w tym dzienniki zajg¢ i listy
obecnosci),
e pozostale warunki umowy.

§ 13. Podczas kontroli realizacji umoéw o przyznaniu $rodkéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego na realizacj¢ ksztalcenia ustawicznego pracownikéow i pracodaweow
sprawdzane sa w szczegolnoSci:
e zgodno$¢  wydatkowania srodkéw  Krajowego  Funduszu  Szkoleniowego
Z przeznaczeniem,
e sposob dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i wydatkowanych srodkow,
e pozostate warunki umowy.

§ 14. 1. Kontrola nastepcza jest przeprowadzana jako wizyta monitorujaca kazdorazowo,
gdy w wyniku kontroli biezgcej sformutowano pod adresem jednostki kontrolowanej

zalecenia pokontrolne.
2. Dokladny termin kontroli nastepczej jest wustalany zkierownikiem jednostki
kontrolowane;.




3. Celem kontroli nastepczej jest sprawdzenie, czy jednostka kontrolowana zastosowala sie
do sformutowanych pod jej adresem zalecen pokontrolnych.

§ 15. 1. Kontrola doraina jest przeprowadzana jako wizyta monitorujgea kazdorazowo,
gdy Urzad stwierdzi zagrozenie dla prawidlowe] realizacji uméw okreslonych w § 1 ust. 2.

2. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Dyrektor Urzedu.

3. Celem kontroli doraznej jest ustalenie, w jaki sposob jednostka kontrolowana realizuje te
obowiazki i zadania, co do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie niezgodnosci
7z ustaleniami zawartymi w umowach.

ROZDZIAL 11
Przygotowanie i organizacja kontroli zewnetrznych.

§ 16. 1. Kontrole w zakresie i trybie okreslonym w niniejszym regulaminie przeprowadzajg
kontrolerzy dzialajac w =zespotach kontrolnych powolanych odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora Urzedu.

2. Zespoly kontrolne, o ktérych mowa w pkt 1, dzialaja w skladzie co najmniej
dwuosobowym.

3. Sposréd czlonkow zespolow kontrolnych Dyrektor Urzedu wyznacza koordynatorow
kontroli.

§ 17. 1. Kontrolerzy wykonujg czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego
przez Dyrektora Urzedu.
2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:
1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer 1 date wystawienia,
2) podstawe prawna podjecia kontroli,
3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera,
4) zakres kontroli,
5) nazwe 1 adres jednostki kontrolowanej,
6) okres waznosci upowaznienia,
7) podpis wydajacego upowaznienie.
3. Wzor upowaznienia stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Rejestr wydanych upowaznien prowadzi Wydzial Organizacyjno — Administracyjny
Urzedu.
5. Kontrolg przeprowadza sie w terminie i zakresie wskazanym w upowaznieniu.

§ 18. 1. Kontroler podlega wylaczeniu z udziatu w kontroli:
a) jezeli kontrola dotyczy praw i obowigzkdéw jego lub bliskiej mu osoby,
b) gdy zaistnieja uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.
2. Decyzje o wylaczeniu kontrolera z udzialu w kontroli podejmuje Dyrektor Urzedu.

§ 19. 1. Kontrole biezace w jednostkach, o ktérych mowa w § 3a. pkt 2), sg przeprowadzane

po wyfonieniu tych jednostek w drodze losowania.

2. Losowanie jednostek przewidzianych do kontroli w danym okresie (np. najblizszego
miesigca) przeprowadzajg zespoty kontroline, o ktérych mowa w § 16 ust. 1.

3. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego uzgadnia
z zespotami kontrolnymi terminy kontroli i opracowuje szczegétowe harmonogramy
wizyt monitorujgcych przewidzianych w wyznaczonym okresie (nie krétszym niz dwa
tygodnie).




4. Protokoty z losowan, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 oraz harmonogramy kontroli gromadzi
i przechowuje Wydziat Organizacyjno — Administracyjny.

§ 19. 1. Kontrole biezgce wykonywane sa na podstawie opracowanych przez zespoly
kontrolne okresowych plandw kontroli obejmujacych okres co najmniej jednego kwartatu,

2. Plany kontroli, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja uzgodnieniu z Zastgpcg Dyrektora
Urzedu i zatwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu.

3. Plany kontroli gromadzi Wydzial Organizacyjno — Administracyjny, ktéry opracowuje,
uzgadnia z zespotami kontrolnymi i weryfikuje terminy i szczeg6étowy harmonogram wizyt
monitorujgcych na okres kazdego miesigca.

§ 20. 1. Wizyty monitorujace odbywaja si¢ w dniach oraz w godzinach pracy obowigzujgcych
w jednostce kontrolowane;j.

2. Koordynator kontroli informuje jednostke kontrolowang o zakresie kontroli i uzgadnia
termin wizyty monitorujgcej najpdzniej w przeddzien planowanej wizyty.

2. Koordynator kontroli uzgadnia z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym
ewentualne zmiany w przygotowanym harmonogramie kontroli.

ROZDZIAL 111
Sposob przeprowadzania kontroli zewnetrznvch.

§ 21. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych cztonkowie zespolu kontrolnego
powinni zapozna¢ si¢ z caloscig dokumentacji dotyczacej przedmiotu kontroli.

§ 22. Prace zwigzane zprzygotowaniem kontroli i czynnosci pokontrolnych kontrolerzy
wykonuja w siedzibie Urzedu.

§ 23. 1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych kontroler zobowigzany jest okazywac
kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznionej upowaznienie
wraz z dokumentem pozwalajagcym stwierdzi¢ tozsamosc.

2. Koordynator kontroli reprezentuje zespét kontrolny wobec kierownika jednostki
kontrolowanej.

§ 24. Obowiazkiem kontrolera jest w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w sposOb zabezpieczajacy terminowe, sprawne i prawidiowe
wykonanie zleconych kontroli, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) zebranie niezbednych dokumentéw i informacji stanowigcych podstawe ustalen kontroli,

3) zapewnienie kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli,

4) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

5) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego,

6) powiadomienie Dyrektora Urzedu o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach
i naduzyciach,

7) rzetelne, obiektywne i terminowe sporzadzanie protokotow, sprawozdan oraz wystgpien
z przeprowadzonych kontroli.

§ 25. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona ma prawo
podczas trwania kontroli do czynnego wudzialu w czynnosciach kontrolnych,
a w szczegolnosei do:




o skladania ustnych lub pisemnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, ktore
dolaczane sg do akt kontroli,
e wnioskowania o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, sprawozdan,
dowodow i zestawien.
2. W trakcie kontroli kazdy zainteresowany ma prawo ztozy¢ oswiadczenie dotyczace
zakresu kontroli.
3. Koordynator kontroli jest zobowigzany pouczy¢ kierownika jednostki kontrolowanej
o przystugujacym prawie do czynnego udzialu w czynnosciach kontrolnych i fakt ten
odnotowa¢ w dokumentacji kontroli.

§ 26. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany umozliwi¢ zespolowi
kontrolujgcemu prowadzenie czynnoscei kontrolnych, a w szczegdlnosei:
1) udostepni¢ obiekty, urzadzenia i sktadniki majgtkowe, ktorych badanie miesci si¢ w
zakresie kontroli,
2) zapewni¢ wglad w dokumentacj¢ objeta zakresem kontroli,
3) udziela¢ informacji i wyjasnien w sprawach objetych zakresem kontroli.

§ 27. 1. Zespot kontrolny dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli dowoddw.
2. W celu zebrania dowoddéw w trakcie czynnosci kontrolnych kontroler ma prawo do:
1) wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej,
2) badania dokumentéw i1 danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
3) wykonywania niezbednych do celow kontroli odpisow, wyciagow z dokumentow
lub kserokopii oraz zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentow,
4) przeprowadzenia ogledzin obiektow 1 pomieszczen oraz obserwacji przebiegu
czynnosci objetych kontrola,
5) zadania od przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielania informacji w formie
ustnej 1 pisemnej w zwigzku z czynnodciami kontrolnymi,
6) wzywania 1 przestuchiwania §wiadkow,
7) zwracania si¢ o wydanie opinii przez bieglych 1 specjalistow z zakresu rynku pracy.
3. Czynnosci kontrolne, o ktérych mowa w ust. 2. pkt 1) — 4), zespdt kontrolny wykonuje
w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 28. 1. Jezeli w toku kontroli, na skutek ujawnionych okolicznosci, powstanie koniecznosé¢
rozszerzenia jej zakresu, koordynator kontroli zawiadamia o tym Dyrektora Urzedu.

2. Zespot kontrolny wykonuje kontrole w rozszerzonym zakresie zatwierdzonym przez
Dyrektora Urzedu.

ROZDZIAL IV

Dokumentowanie kontroli.

§ 29. 1. Z przebiegu ogledzin oraz z przyjgcia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza
si¢ protokol, ktory obejmuje:
1) oznaczenie czynnosci, czasu i migjsca jej przeprowadzenia;
2) imi¢ 1 nazwisko kontroleréw oraz upowaznionego przedstawiciela jednostki
kontrolowanej, ktéry uczestniczy w czynnosci;
3) opis przebiegu czynnoscei lub tre$¢ wyjasnien (o$wiadczen);




4) podpisy kontroleréw oraz upowaznionego przedstawiciela jednostki kontrolowanej,
ktéry uczestniczy w czynnosci.
2. Wzory protokolow:
e 7 przebiegu ogledzin,
e 7 przyjecia ustnych wyjasnien,
e 7 przyjecia ustnego oswiadczenia —
stanowig odpowiednio zalgezniki nr 2 — 4 do niniejszego Regulaminu.
3. Z czynnosci kontrolnych niewymienionych w ust. 1, ktére majg istotne znaczenie dla
ustalen kontroli, kontrolerzy sporzadzaja notatke stuzbowa.

§ 30. 1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz oceny opisuje si¢ — z zastrzezeniem § 5
ust. 4 — w projekcie wystgpienia pokontrolnego, ktory zawiera w szczegdlnoscei:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowane;;
2) imiona i nazwiska kontrolerow;
3) date rozpoczgcia i zakonczenia czynno$ei kontrolnych;
4) zakres kontroli;
5) oceng skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktorych zostata oparta;
6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.
2. Projekt wystapienia pokontrolnego sporzadzony w dwoch egzemplarzach podpisuje
koordynator kontroli.
3. Wzér projektu wystgpienia pokontrolnego stanowi zalaeznik nr 5 do regulaminu.

§ 31. Koordynator kontroli zaznajamia kierownika jednostki kontrolowanej z trescia projektu
wystgpienia pokontrolnego wraz z pouczeniem o prawie do zgloszenia umotywowanych
zastrzezen.

2. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie ma zamiaru wnosi¢ zastrzezen
do projektu wystgpienia pokontrolnego, podpisuje obydwa egzemplarze projektu.

3. Koordynator kontroli przekazuje do podpisu dyrektorowi Urzedu projekt wystapienia
pokontrolnego podpisany przez kierownika jednostki kontrolowanej.

4. Z chwilg podpisania projektu wystapienia pokontrolnego przez dyrektora Urzedu staje sie
on wystgpieniem pokontrolnym.

§ 32. 1. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisu projektu
wystgpienia pokontrolnego bezposrednio po zapoznaniu si¢ z jego trescig, koordynator
kontroli przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej projekt wystapienia
pokontrolnego — za potwierdzeniem odbioru.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do zgloszenia, w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania projektu, umotywowanych pisemnych zastrzezen do projektu wystapienia
pokontrolnego.

§ 33. 1. Zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego rozpatruje:
1) w przypadku kontroli, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1) - 5) kierownik Dzialu
Instrumentéw Rynku Pracy,
2) w przypadku kontroli, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 6) i 7) — kierownik Dziatu
Ustug Rynku Pracy.
2. Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 1:
1) odrzucajg zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione po
uplywie terminu 1 zawiadamiaja o tym zglaszajacego zastrzezenia,
2) uwzgledniajg zastrzezenia w catosci lub w czesci albo je oddalaja.
3. Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 1, przekazujg kierownikowi jednostki kontrolowane;j
pisemne stanowisko wobec wniesionych zastrzezen, wraz z uzasadnieniem.




-3. Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania
zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo do odwolania do Dyrektora
Urzedu.

4. Dyrektor Urz¢du rozpatruje odwotanie i o swoim rozstrzygnigciu informuje na pismie
kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 34. 1. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w § 32 ust. 2, sporzadza
sie wystapienie pokontrolne w wersji, o ktorej mowa w § 30.

2. W przypadku uwzglednienia =zastrzezen wystapienie pokontrolne obejmuje tresc
zweryfikowana o uwzglednione zastrzezenia.

§ 35. 1. Wystapienie pokontrolne, o ktorym mowa w § 34, po podpisaniu przez dyrektora
Urzedu przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru.
2. Od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwolawcze.

§ 36. 1. Dla kontroli prowadzi si¢ akta kontroli, ktore obejmuja w szczegdlnoscei:

1) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

2) os$wiadczenia kontrolerdéw o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego
wylaczenie z udzialu w kontroli;

3) dowody zgromadzone w toku kontroli;

4) protokoly z przeprowadzenia dowodow;

5) wystapienie pokontrolne i jego projekt oraz zgloszone zastrzezenia i dokumenty
zwigzane z ich rozpatrzeniem a w przypadku Kkontroli, o ktérej mowa w § 5 —
sprawozdanie z kontroli.

2. Dokumentacj¢ kontroli przekazuje si¢ odpowiednio na stanowiska pracy wiasciwe do
spraw umow, o ktorych mowa w § 1 ust 2.

3. Na podstawie dokumentacji kontroli — szczegdlnie wystapienia pokontrolnego — pracownik
na stanowisku pracy, o ktérym mowa w pkt 2, podejmuje stosowne dziatania zgodnie z trescia
umow, o ktérych mowa w § 1 ust 2.

4. Dokumentacje kontroli sg przechowywane w teczkach spraw dotyczacych realizacji
poszczegdlnych umoéw, o ktorych mowa w § 1 ust 2.




