ZARZADZENIE NR /.5/2018
Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Turku
z dnia=.:.03.2018 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zewnetrznej Powiatowego Urze¢du Pracy
w Turku

Na podstawie § 6 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Turku,
uchwalonego przez Zarzad Powiatu Tureckiego Uchwala nr 748/2014 z dnia 25.06.2014 r.
oraz zmienionego uchwata nr 96/2015 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 23.07.2015 r. zarzadzam,
co nastepuje

§1

1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza sie regulamin kontroli zewnetrznej Powiatowego Urzedu Pracy w Turku
w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Ustala si¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej w brzmieniu
zafacznika nr 1 do regulaminu kontroli zewnetrznej Powiatowego Urzgdu Pracy w Turku.
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§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora, kierownikowi Wydzialu Rynku Pracy
oraz Stanowisku do spraw kontroli.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku z dnia 22.03.2012 r,
w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zewngtrznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | kwietnia 2018 roku.
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REGULAMIN KONTROLI ZEWNETRZNEJ
Powiatowego Urzedu Pracy
w Turku

ROZDZIAEL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. System kontroli Powiatowego Urzedu Pracy w Turku obejmuje kontrole zewnetrzna
pracodawcéw, instytucji szkoleniowych oraz innych podmiotéw w ramach realizowanych
uméw cywilno-prawnych w zakresie promocji zatrudnienia oraz bezrobotnych, ktorzy
ubiegajg si¢ o dofinansowanie na podjecie dziatalnosci ze $rodkéw bedacych w dyspozycji
Powiatowego Urzedu Pracy w Turku.
2. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a
w szezegblnoscei na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22017 r. poz. 1065 ze zm.)

2) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362)

3) akty wykonawcze do wyzej wymienionych ustaw.

ROZDZIALII
OBJASNIENIA POJEC

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

PUP — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Turku,

Regulaminie — oznacza to Regulamin Kontroli Zewnetrznej PUP w Turku,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora PUP w Turku,

Kontrolujgcym — oznacza to wyznaczonego i upowaznionego przez Dyrektora pracownika
PUP do dokonywania kontroli,

Kontroli zewngtrznej — oznacza to kontrolg, majaca na celu ustalenie stanu faktycznego i
poréwnanie go ze stanem wskazanym we wniosku oraz z postanowieniami okreslonymi w
zawartych umowach i obowigzujacych przepisach,

Kontroli zarzqdczej — oznacza ogot dziatan podejmowanych przez kadre kierownicza PUP
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

Podmiocie kontrolowanym — oznacza to pracodawce, instytucje szkoleniowa oraz inne
podmioty realizujgce umowy cywilno-prawne w zakresie promocji zatrudnienia lub
bezrobotnego, ktéry ubiega si¢ dofinansowanie na podjecie dziatalnosci ze S$rodkéw
bedacych w dyspozycji PUP,

Bezrobotnym - oznacza to skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujacego
pracy niepozostajacego w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy zarobkowej
opiekuna osoby niepelnosprawnej, z wylaczeniem opiekunéw osoby niepetnosprawnej
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pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny z.asiiek opiekuflczy- na pOd-St?lWle
przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepisow o
ustaleniu i wyplacie zasitkdw dla opiekunow.

ROZDZIAL 111 '
ZADANIA PRACOWNIKOW NADZORUJACYCH CZYNNOSCI KONTROLNE

§3

Dyrektor sprawuje nadzér nad dziatalnoscig w sakresie kontroli zewngtrznej.

a w szezegolnosei:

a) wyznacza pracownikéw PUP do przeprowadzania kontroli zewngtrznych,

b) wydaje upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

¢) nadzoruje pracg kontrolujacych,

d) rozpatruje zastrzezenia,

e) podejmuje dziatania majace na celu wykorzystanie informacji uzyskanych w zakresie
przeprowadzonych przez kontrolujacych czynnosci kontrolnych oraz uwag i
wnioskow podmiotow kontrolowanych.

ROZDZIAL 1V )
PODSTAWOWE ZADANIA PRACOWNIKOW WYKONUJACYCH CZYNNOSCI
KONTROLNE

§4

Kontrolujacy w szczegdlnosci:

a) przeprowadza kontrol¢ w siedzibie podmiotu
kontrolowanego lub w miejscu wskazanym we wniosku o dofinansowanie przez podmiot
kontrolowany sprawnie oraz zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej i trybem
postepowania kontrolnego, a takze z zaleceniami Dyrektora,

b) zapewnia adekwatna, skuteczna i efektywna kontroleg,

¢) dokonuje ustalen kontroli w sposob obiektywny i rzetelny,

d) sporzadza protokol kontroli zgodny ze stanem faktycznym,

¢) zapewnia podmiotowi kontrolowanemu czynny udzial w kontroli,

f) powiadamia Dyrektora oraz bezposredniego przetozonego o stwierdzonych
nieprawidlowosciach i obszarach ryzyk (w rozumieniu zasad kontroli zarzadczej),

g) przestrzega i promuje zasady etycznego postgpowania zapisane w Kodeksie Etycznym
Pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Turku,

h) informuje niezwlocznie bezposrednich przetozonych o wszelkich prébach zachowan
korupcyjnych podejmowanych przez kentrolowanyeh-podmiot kontrolowany

i) wykonuje inne zadania w zakresie postepowania kontrolnego zlecone przez Dyrektora.

§5

Kontrolujgcy ma prawo do:

a) ogledzin pomieszczen, urzadzen i skiadnikow majatkowych wchodzaeych w zakres
prowadzonej kontroli,

b) zadania wgladu do dokumentow i materialow objetych zakresem kontroli, a w przypadku
stwierdzenia niezgodnosci ich ze stanem faktycznym - sporzadzenia kopii lub odpiséw:
zgodno$é kopii i odpisow potwierdza, podmiot kontrolowany, |



c) zadania od podmiotu kontrolowanego ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach
bedacych przedmiotem kontroli.

§ 6

Kontrolujacy ma obowiazek pouczy¢ podmiot kontrolowany o prawie do czynnego udziatu
w czynnosciach kontrolnych, a w szczegdlnosci o prawie do:
a) sktadania ustnych i pisemnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli;
na okolicznos¢ przyjecia ustnych wyjasnien sporzadza si¢ protokat,
b) wnioskowania o dolaczanie do akt kontroli dodatkowych dokumentow, wydrukéw,
zestawien.

ROZDZIAL V
CEL, ORGANIZACJA 1 ZAKRES KONTROLI

§7

Kontrola zewnetrzna przeprowadzana jest przy zastosowaniu standardéow kontroli
zarzadczej i ma na celu:
a) zapewnienie prawidlowosci gospodarowania $rodkami publicznymi,
b) sprawdzenie prawidlowosci wykorzystania srodkéw przez odbiorcow ustug i
instrumentoéw rynku pracy.
¢) wykrywanie uchybien i nieprawidtowosci w realizacji zawartych umow oraz
wykorzystaniu przyznanych refundacji.
d) ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci oraz wskazywanie
sposobow i srodkéw umozliwiajacych ich usuniecie.

§8

. Kontrola zewngtrzna przeprowadzana jest przez co najmniej dwoch pracownikow PUP.
. Kontrolujacy wykonuja czynnosci kontrolne na podstawie imiennych upowaznien
wydanych przez Dyrektora, wedtug wzoru ustalonego zaltacznikiem nr 1 do Regulaminu.

. Kontrolg przeprowadza si¢ w terminie i zakresie wskazanym w upowaznieniu.

4. Kontrolujacy informuje podmiot kontrolowany o terminie i zakresie kontroli najpdzniej w
momencie rozpoczgcia czynnosci kontrolnych.

5. Informacja. o ktérej mowa w ust. 4 moze by¢ przekazana w formie pisemnej,
elektronicznej lub ustnej, w tym telefonicznie.

6. Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ w obecnoscei podmiotu kontrolowanego, kierownika
podmiotu kontrolowanego lub upowaznionego pracownika podmiotu kontrolowanego.

7. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, po ich wykorzystaniu zalacza si¢ do
dokumentacji zwiazanej z realizacja umowy.

8. Druki upowaznien podlegajg $cistemu ewidencjonowaniu.
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§9

Pracownik wykonujacy czynnosci kontrolne podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli istnieja
okolicznosci, ktére moglyby podwazac jego bezstronno$é.



§10

Kontrolujacy dokonuja ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli
dowodow, w szczegdlnosci:

a) poprzez przeprowadzenie ogledzin,

¢) przyjmowanie wyjasnien i oswiadezen,

d) wykonywanie dokumentacji fotograficznej.

ROZDZIAL VI
PLANOWANIE I PRZEPROWADZANIE KONTROLI

§11

1.Kontrole zewnetrzne przeprowadzane sg na podstawie rocznych planéw kontroli,
zatwierdzonych przez Dyrektora.

2.W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, o ktéorym mowa w ust. 1, Dyrektor
moze zarzadzi¢ kontrolg dorazna.

§12

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosct:

a) zadania okreslone ustawowo,

b) wyniki wcze$niejszych kontroli,

¢) wystepujace problemy oraz skargi i wnioski,

d) informacje pochodzace od organow panstwowych i samorzagdowych oraz ze srodkow
komunikacji spotecznej.

§13
Kontrole zewngtrzna prowadzi si¢ w formie:

1 Kontroli wstepnej — przeprowadzonej w postaci wizji lokalnej w miejscu wskazanym
przez bezrobotnego we wniosku o przyznanie srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej lub u podmiotu ubiegajacego sie o otrzymanie refundacji kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy po wplynieciu wniosku.

Podczas kontroli wstepnej ocenia si¢ m. in. (w zaleznosci od rodzaju planowanej badz
prowadzonej dziatalnosci): stan og6lny budynku, pomieszczenia/lokalu, jego
wyposazenie, wielko$¢ placu, dojazdu i dostepu do jezdni.

Dokladny termin kontroli ustalany jest z wnioskodawca.

. Kontroli biezacej — przeprowadzanej na podstawie planu kontroli, majacej na celu
stwierdzenie czy w trakcie wykonania zawartej umowy cywilno-prawnej nie wystapity
nieprawidlowosci.

3. Kontroli doraznej — przeprowadzanej w przypadku przypuszczenia wystgpienia
nieprawidlowosci przy wykonaniu umowy., b wykorzystaniu przyznanych refundacji lub
ryzyka wydatkowania $rodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, a takze po wplynigciu
skargi na dany podmiot.

4. Kontroli nastepczej - stosowanej zazwyczaj w przypadku stwierdzenia odstgpstw przy
przeprowadzaniu kontroli biezacej lub doraznej; majacej na celu sprawdzenie
zastosowania sie podmiotu kontrolowanego do usunigcia nieprawidiowosci.
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§ 14

Przed rozpoczgciem czynnosei kontrolnych, kontrolujacy okazuja podmiotowi
kontrolowanemu, upowaznienie do ich przeprowadzenia

§15

Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy powinni zapozna¢ sie z
dokumentacja dotyczacg podmiotu kontrolowanego, a w szczegdlnosci:

a) ze zlozonymi wnioskami o przyznanie srodkéw finansowych,

b) z zawartymi umowami, na podstawie ktérych udzielono wsparcia,

¢) z materialami z poprzednich kontroli.

§16

1.Kontrole przeprowadzane sg w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w podmiocie
kontrolowanym.

2.W uzasadnionych przypadkach Dyrektor, po pisemnym powiadomieniu kierownika
podmiotu kontrolowanego , moze ustali¢ kontrole w innych dniach i godzinach
niz wskazane w ust 1.

ROZDZIAL VII
DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

§17

1. Kontrolujgcy dokumentujg przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych poprzez sporzadzenie
protokotu kontroli, w sposéb uporzadkowany, zwigzly i przejrzysty.

2. Protokét kontroli przedstawia w sposdb obiektywny i rzetelny ustalenia kontroli.

3. Protokét kontroli sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla
PUP i podmiotu kontrolowanego.

§18

1. Protokot kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

a) miejsce i date przeprowadzenia kontroli,

b) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imi¢ i nazwisko osoby
ubiegajacej sie o dofinansowanie oraz adres miejsca w ktérym planowane jest
wykonywanie dziatalnosci, nazwe oraz adres instytucji szkoleniowe;j,

¢) okreslenie umowy/wniosku, ktéra/ktéry stanowi przedmiot kontroli

d) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontrolujacych,

) numer i dat¢ wydania upowaznienia do kontroli,

f) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe lub stopien pokrewienstwa osoby/oséb w
obecnosci ktorej/ych dokonano czynnosei kontrolnych oraz udzielajacej/ych wyjasnien
w trakcie ich trwania,

g) date rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych z wyszczegélnieniem dni
bedacych przerwami w kontroli,

h) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,

i) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego i stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw, na podstawie ktérych dokonano ustalen,

J) informacje o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen zawartych
w protokole oraz o prawie ztozenia wyjasnien,



k) omowienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupetnien,

) informacje o doreczeniu egzemplarza protokotu podmiotowi kontrolowanemu,
m) podpisy kontrolujacych,

n) parafy kontrolujacych na kazdej stronie protokotu.

0) wykaz zatacznikow.

2. W terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu, podmiot kontrolowany moze na pismie
Zlozy¢ wyjasnienia badz zastrzezenia do tresci protokotu.

3. W przypadku odmowy przez podmiot kontrolowany dokonania czynnosci kontrolnych
lub w przypadku wystapienia innych zdarzen majacych istotne znaczenie dla ustalen
kontroli, kontrolujacy sporzadzaja adnotacj¢ w tym zakresie, ktora zamieszczaja w
protokole kontroli.

§19

1. Pracownik odpowiedzialny za forme aktywizacji, ktérej kontrola dotyczyta. jest
zobowiazany bez zbednej zwloki dokona¢ analizy:

a) ustalen opisanych w protokole kontroli,

b) ewentualnych pisemnych wyjasnien badz zastrzezef do tresci protokotu, o ktérych
mowa w § 18 ust. 2

2. W przypadku, gdy z analizy o ktérej mowa w ust. 1 wynika potrzeba podjecia
dodatkowych czynnosci kontrolnych, podmiot kontrolowany poddawany jest kontroli
nastepczej.

3. Po przeprowadzonej kontroli nastgpczej pracownik odpowiedzialny za formg
aktywizacji, ponownie analizuje catoksztalt ustalefi kontroli. W przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci.  Dyrektor — wskazuje pisemnie  podmiotowi kontrolowanemu
uchybienia i wzywa do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci w wyznaczonym
terminie.

4. Podmiot kontrolowany jest zobowiazany do poinformowania Dyrektora o sposobie
usuniecia wskazanych nieprawidlowosci oraz o podjetych dziataniach w celu ich
usuniecia lub przyczynach niepodjgcia tych dzialan.

5. Protokét kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi przechowywany jest z dokumentacja
zwigzang z realizacja umowy.

§20

W przypadkach uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
oraz w razie ujawnienia innych czynéw, kontrolujacy zobowigzani sa do poinformowania
Dyrektora.
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Zak SPraw e ssvmivaisi s tis s vns Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Kontroli Zewngtrznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Turku

................................................... Turek, dnia ..o
( pieczatka PUP )

Upowaznienie nr ..../....

Na podstawie § 8 Regulaminu Kontroli Zewnetrznej Powiatowego Urzedu Pracy w Turku

upowazniam Pana/Panig ................. A RS R R A A A e
( imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe )
do przeprowadzenia Kontroli ..........coovuiiiiiiiiiiiiiii s e
( zakres kontroli )
R A e e A B U B ST A R S AR A S SRR A AR O

( nazwa lub imie i nazwisko oraz adres podmiotu kontrolowanego)

Termin przeprowadzenia kontroli ...........cooovviviiinininnn. e

{ podpis i pieczatka Dyrektora PUP )

Wazno$¢é upowaznienia przediuza sig dodnia ...........cooooeieiiiiiiiinin, :

( podpis i pieczatka Dyrektora PUP )

NANY,
{
\

PUP/2018/.....
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