ZARZADZENIE NR 36/2019 :
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KROSNIE ODRZANSKIM

z dnia 7 listopada 2019,

W sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zewngtrznej w podmiotach realizujacych
na podstawie umowy cywilno-prawnej aktywne formy aktywizacji zawodowej bezrobotnych
oraz ksztaicenie ustawiczne pracownikow i pracodawcow

Na podstawie § 9 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kroénie
Odrzariskim, wprowadzonego Uchwata Nr 576/2018 Zarzadu Powiatu Krosnieiskiego z dnia
13 lutego 2018 r., w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Krosnie Odrzariskim, ustala sie: '

REGULAMIN KONTROLI ZEWNETRZNEJ W PODMIOTACH REALIZUJACYCH NA
PODSTAWIE UMOWY CYWILNO-PRAWNEJ AKTYWNE FORMY AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
BEZROBOTNYCH ORAZ KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACOWNIKOW | PRACODAWCOW
Rozdzial |

Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin okresla organizacjg i wykonywanie kontroli zewnetrznej przez Powiatowy Urzad
Pracy w Krosnie Odrzafskim w podmiotach realizujgcych na podstawie umowy cywilno-prawnej
aktywne formy aktywizacji zawodowe] bezrobotnych lub poszukujacych pracy oraz ksztalcenie
ustawiczne pracownikow i pracodawcéw przewidziane ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 - tekst jednolity z pozn. zm)
finansowane przez Staroste ze $rodkow Funduszu Pracy, Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepeinosprawnych  zwanego dalej ,PFRON" i Funduszy Europejskich lub Krajowego Funduszu
Szkoleniowego w zakresie przestrzegania postanowier zawartych umow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krosnieriskiego;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kroénie
Odrzanskim;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krosnie Odrzanskim:kierowniku
komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjnej okreslonego w
Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzariskim;



5) kontrolowanym podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub podmiot, ktéry zawart
ze Starosta umowe cywilno-prawng w zakresie realizacji form wsparcia finansowanych ze $rodkow
Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub PFRON:;

6) kontrolujacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika upowaznionego do przeprowadzania kontroli:
7) programie kontroli — nalezy przez to rozumie¢ zespét czynnosci kontrolnych stanowigcych podstawe
do przeprowadzenia kontroli, okreslajacy zakres spraw przy prowadzonych czynnoéciach kontrolnych;
8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§ 3. Regulamin opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci

na podstawie: s

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 . o promocii zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2019,
poz. 1482 - tekst jednolity z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 1., poz.1145 - tekst jednolity);

3) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz.U.z 2018 r. poz. 362 - tekst jednolity z pbzn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepefnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 — tekst jednolity z pozn. zm.);

5) przepisow wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w punktach 1-4 niniejszego paragrafu.

Rozdziat Il
Srodki kontroli

§ 4. Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kontrola planowa - wynikajaca z planu kontroli, 0 kiorym mowa w § 6 ust. 1 ma na celu
sprawdzenie miejsca planowanego przedsiewzigcia wnioskodawcow oraz prawidlowosci realizacji
uméw zawartych pomigdzy Starosta a beneficjentami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spolecznego lub PFRON;

2) kontrola dorazna - przeprowadzana na wniosek kierownika komérki organizacyjnej,
zaakceptowany przez Dyrektora, niezaleznie od planu kontroli, wynikajaca z koniecznosci podjecia
dzialan interwencyjnych, niezwlocznego sprawdzenia okreslonych zagadnien oraz przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego
- dalej facznie zwane kontrola.
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§ 5. Kontrola polega na:
1) analizie dokumentow;
2) przeprowadzeniu ogledzin;
3) przyjmowaniu wyjasnien i owiadczen;
4) wykonywaniu dokumentaciji fotograficznej.

Rozdziat Ill
Procedury przeprowadzania kontroli zewnegtrznej

§ 6.1. Kontrola planowa przeprowadzona jest na podstawie miesiecznych planow kontroli.
2. Miesieczny plan kontroli powinien w szczegdlnosci okreslac: :
1) nazwe kontrolowanego podmiotu;
2) przedmiot kontroli;
3) rodzaj kontroli;
4) termin kontroli.
3. Kontroli planowanej podlegajg:
1) umowy o przyznanie jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej;
2) umowy o przyznanie jednorazowo Srodkéw na zaloZenie spoldzielni socjalnej lub przystapienie
do niej;
3) umowy w sprawie przyznania osobie niepeinosprawnej $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo dziatalnosci w formie spéfdzielni socjalnej;
4) umowy o przyznanie jednorazowo $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy;
5) umowy o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;
6) umowy o dofinansowanie z Krajowego Funduszu Szkoleniowego ksztaicenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcow;
7) umowy o zorganizowanie szkolenia dla osoby uprawnionej;
8) umowy o odbywanie stazu przez osobe uprawniong.
4. Podczas kontroli uméw, o kiorych mowa w ust. 3 pki 1-3 sprawdzane jest przestrzeganie
postanowier umowy, w tym w szczegdlnosci:
1) wydatkowanie Srodkow zgodnie z przeznaczeniem;
2) prowadzenie dziatalnosci przez okres wynikajacy z umowy;
3) Zlozenie rozliczenia w terminie;
4) faktyczne wykonywanie dziatalnosci;
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5) zgodnos¢ miejsca prowadzonej dziatalnosci z adresem wskazanym we wniosku;

6) czy zakupiony sprzet jest wykorzystywany do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
7) zgodnos$¢ zakresu prowadzonej dziatalnosci z zakresem podanym w umowie:

8) dokumentacja $wiadczaca o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. :

3. Podczas kontroli uméw, o kidrych mowa w ust. 3 pkt 4-5, sprawdzane jest przestrzeganie
postanowien umowy, w tym w szczegdlnosci: |
1) dokumenty i stan faktyczny potwierdzajace utworzenie stanowiska pracy dla kierowanej osoby;

2) zgodno$¢ wyposazenia stanowiska pracy z przedstawionym wnioskiem o refundacje kosztow
oraz dokumentami finansowymi;

3) wykorzystanie $rodkdw zgodnie z przeznaczeniem; )

4) zatrudnienie przez okres wynikajacy z umowy w peinym wymiarze czasu pracy skierowanej osoby;

5) dokumentacja zatrudnienia skierowanej osoby na zasadach przewidzianych dla pracownikow,
na stanowisku wskazanym we wniosku | umowie.

6. Podczas kontroli uméw o dofinansowanie z Krajowego Funduszu Szkoleniowego ksztalcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcow sprawdzane jest przestrzeganie postanowieri umowy,
w tym w szczegoInosci:

1) wydatkowanie $rodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego zgodnie z przeznaczeniem;

2) wiasciwe dokumentowanie i rozliczanie otrzymanych $rodkéw;

3) dokumentacja potwierdzajaca status pracodawcy;

4) zawarcie umowy o prawach i obowigzkach z pracownikami, ktérym sfinansowano koszty ksztalcenia
ustawicznego;

5) dokumentacja potwierdzajaca status pracownika za okres od dnia zlozenia wniosku
o dofinansowanie do dnia zakoriczenia przez niego ksztafcenia.

7. Podczas kontroli uméw o zorganizowanie szkolenia sprawdzane jest przestrzeganie

postanowier umowy, w tym w szczegoinosci:

1) wiasciwe dokumentowanie przebiegu szkolenia;

2) realizacja szkolenia zgodnie z ustalonym programem;

3) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia z uwzglednieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia;

4) zgodno$¢ adresu miejsca prowadzenia szkolenia z podanym w umowie.

8. Podczas kontroli uméw o odbywanie stazu sprawdzane jest przestrzeganie postanowien umowy
w szczegolnosci:

1) wiasciwe dokumentowanie przebiegu stazu;
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2) ewidencja czasu pracy osoby odbywajacej staz;

3) zekres zada wykonywanych przez osobe uprawn iong w trakcie odbywania stazu zgodnie
Z programem stazu;

4) dane opiekuna stazysty;

9) warunki z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy odbywanla stazu majace wplyw na ;ego realizacje
zgodng z wnioskowanym programem:;

6) dokumentacja potwierdzajaca skierowanie bezrobotnego przed rozpoczgciem stazu na wstepne
badania lekarskie stwierdzajace ogding zdolnos¢ do wykonywania pracy;

7) dokumentacja potwierdzajaca przeszkolenie stazystow z zakresu bhp i ppoz;

8) przestrzeganie terminéw informowania Urzedu w razie istotnych zdarzen majacych wplyw
na realizowanie ustalonego programu stazu.

Rozdziat IV
Organizacja i tryb przeprowadzania kontroli

§ 7.1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego
przez Dyrektora.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 rejestrowane jest przez Dzial Administracyjno-
Organizacyjny i Kontroli, ktory zgodnie z zakresem rzeczowym, prowadzi zbiér upowaznien
i pefnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu Dyrektora.

3. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie Urzedu;

2) migjscowos¢ i date wystawienia upowaznienia;

3) numer upowaznienia;

4) podstawe prawna przeprowadzenia kontroli:

5) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego;

6) rodzaj kontroli;

7) nazwe kontrolowanego podmiotu;

8) zakres i termin kontroli;

9) pieczgé i podpis Dyrektora lub pieczeé i podpis osoby upowaznionej.
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§ 8.1. Dyrektor moze podja¢ decyzje o wytaczeniu kontrolujgcego od udzjﬁu w kontroli
w przypadku powzigcia uzasadnionych watpliwosci co do jego bezstronnosci;

2. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1 wymaga zachowania formy pisemnej wraz ze wskézan_iem e
uzasadnienia. :

§ 9. 1. Kontrola przeprowadzana jest przez zespét kontrolny w skiadzie co najmniej dwéch
pracownikow Urzedu.

2. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli zewnetrznej powierzanie obowigzkéw
wykonywania kontroli pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych przez nich
zadan wymaga zgody Dyrektora.

3. Zakres kontroli jest kazdorazowo okreslany w upowaznieniu.

4. Kontrola przeprowadzana jest w godzinach pracy, a jezeli wymaga tego dobro kontroli, moze byé
przeprowadzona rowniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

5. Czynnosci kontrolujacych dokonuje sig w obecnosci kontrolowanego podmiotu lub oscby przez
niego upowaznione;.

6. Przed przysigpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy powinien zapozna sig
z dokumentacjg dotyczaca podmiotu kontrolowanego, a w szczegélnosci z zawartymi umowanmi.

7. O terminie kontroli planowej nalezy powiadomi¢ kontrolowany podmiot najp6zniej w momencie
rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

8. Informacja o ktorej mowa w ust. 7 moze by¢ przekazana w formie pisemnej, elektroniczne;
lub ustnej, w tym telefonicznie.

9. Przed przystapieniem do kontroli opracowuje sie program kontroli, ktéry przedstawiany jest
do zatwierdzenia Dyrektorowi.

10. W programie kontroli zamieszcza sie w szczegolnosci:

1) oznaczenie kontroli (numer i tytut kontroli);

2) oznaczenie kontrolowanego podmiotu (nazwa, adres);
3) rodzaj i zakres przedmiotowy kontroli;

4) termin przeprowadzenia kontroli;

) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

§ 10. 1. Z przeprowadzonych czynnosci w ramach kontroli kontrolujacy zobowigzany jest
sporzadzi¢ protokdt. W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwiezly
i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokot kontroli powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
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1) nadany znak sprawy;

2) oznaczenie kontrolowanego podmiotu; _

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego lub osdb wchodzacych w skiad zespofu
kontrolujgcego, nazwe komorki kontroli oraz numer i datg¢ upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli; :

4) date przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

6) opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli, w tym ustalonych
nieprawidtowosci;

7) ogodine wnioski z przeprowadzonej kontroli;

8) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtaszania zastrzeZen oraz o prawie odmowy podpisania
protokofu;

9) podpisy kontrolujgcych oraz kontrolowanego podmiotu;

10) dane o liczbie egzemplarzy i ich przeznaczeniu;

11) date i miejsce podpisania protokotu.

3. Protokét kontroli sporzadza sie w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazde
ze stron tj. Urzedu i kontrolowanego podmiotu.

4, Jezeli kontrolowany podmiot nie wnosi zastrzezen, co do fresci protokolu, podpisuje protokot
kontroli i przekazuje jeden podpisany egzemplarz kontrolujgcemu.

5. Przed podpisaniem protokotu, kontrolowanemu podmiotowi przystuguje prawo wniesienia
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole.

6. Zastrzezenia wraz ze wskazaniem stosownych dowodow nalezy wnie$¢ na pismie do Urzedu
w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu.

7. Decyzje o uwzglednieniu lub odrzuceniu zastrzezen podejmuje Dyrektor oraz przekazuje jq
w formie pisemnej kierownikowi komorki organizacyjnej. Przed podjeciem decyzji o uwzglednieniu
lub odrzuceniu zastrzezen, Dyrektor moze upowazni¢ kontrolujgcych, w miare potrzeby, do podjgcia
dodatkowych czynnosci kontrolnych.

8. W przypadku stwierdzenia zasadnosci calosci lub czesci zastrzezeri, Dyrektor moze poleci¢
kierownikowi komorki organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadzenie kontroli powiadomi¢ w formie
pisemnej kontrolowany podmiot o zmianie lub uzupetnieniu odpowiedniej czesci lub catosci protokotu.
Zmieniony protokot przekazuje sie w celu jego podpisania.

9. W razie nieuwzglednienia zastrzezer w catosci, Dyrektor przekazuje na pismie swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem.
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10. Wniesienie zastrzezeri, do czasu zakoriczenia czynnosci wstrzymuje realizacjg wnioskow
z kontroli, co do ktdrych zgloszono zastrzezenie.

Rozdzial V
Prawa i obowiazki kontrolowanego podmiotu i kontrolujacego

§ 11. Do praw kontrolowanego podmiotu nalezy prawo do:
1) informacji o planowanej u niego kontroli;
2) zadania okazania przez kontrolujgcych stosownych upowaznier;
3) czynnego udziatu w postepowaniu kontrolnym.

§ 12. Do obowigzkéw kontrolowanego podmiotu nalezy:
1) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych;
2) udostepnianie kontrolujacemu niezbednej dokumentaci;
3) przygotowanie dla kontrolujacego niezbgdnych informacii w formie przez niego okreslonej;
4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow;
5) zapewnienie niezbednych warunkow do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;
6) wczesniejsze poinformowanie Urzedu oraz ustalenie odpowiedniego dla stron terminu kontroli
w przypadku gdy zachodzi konieczno$¢ jego zmiany;
7) umozliwianie dokonywania ogledzin, wskazanie pracownika Urzedu upowaznionego do udzielania
pisemnych lub ustnych wyjasnien;
8) okazywanie - na kazde Zadanie kontrolujgcego - rzeczy bedacych przedmiotem kontroli oraz
- W uzasadnionych przypadkach — wyrazanie zgody na dokonywanie dokumentacji fotograficznej;
9) terminowe dostarczanie dokumentéw wynikajacych z warunkow zawartej umowy;
10) biezace informowanie Urzedu o wszelkich zmianach majacych wplyw na realizacje zawartych
umow.

§ 13. W toku wykonywania czynnosci kontrolnych, kontrolujacy moze w szczegolnosci:
1) badac dokumenty objete zakresem czynnosci kontrolnych:
2) zabezpieczat zebrane dowody;
3) dokonywa¢ ogledzin;
4) zbiera¢ inne niezbedne materialy:
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5) przyjmowaé od kontrolowanego podmiotu pisemne wyjasnienia lub o$wiadczenia, jezeli
po wyczerpaniu $rodkow dowodowych lub z powodu ich braku pozostaty niewyjasnione
okolicznosci.

§ 14. Obowiazkiem kontrolujacego jest w szczegélnoéci:

1) obiektywne  ustalenie  stanu - faktycznego oraz  rzetelne jego  udokumentowanie,
a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, ustalenie przyczyn, zakresu i skutkow oraz oséb za nie
odpowiedzialnych;

2) informowanie kontrolowanego o ujawnionych nieprawidlowosciach, wymagajgcych niezwlocznego
podjecia dziatan zaradczych i usprawniajgcych;

3) niedopuszczenie do podejrzen o zwigzek miedzy interesem wiasnym i publicznym, a takze
eliminowanie wszelkich zachowan mogacych naraza¢ kontrolujgcege i Urzad na opinie
o mozliwosci uzyskiwania jakiejkolwiek korzysci lub o podejrzeniu o korupcjg. Kontrolujgcy ma
obowigzek niezwiocznego powiadomienia Dyrektora o okolicznosciach wskazujgcych na powyzsze.

§ 15. 1. Badanie dokumentéw polega na sprawdzeniu ich rzetelnosci oraz zgodnosci z przepisami
prawa.
2. Czynnosci kontrolne majace znaczenie dla wynikow kontroli podlegaja dokumentowaniu. Zakres
tych czynnosci ustala kontrolujacy.
3. Dokumentowanie czynnosci kontrolnych polega w szczegdlnosci na:
1) gromadzeniu dokumentacji (dowodéw kontroli) ponumerowanej chronologicznie;
2) przyjmowaniu ustnych i pisemnych wyjasnier i o$wiadczen oraz podpisywanie ich przez osobe,
ktéra je zlozyta i kontrolujacego;
3) utrwalanie w postaci notatki stuzbowej innych czynnosci podjgtych w toku kontroli, kiore majg istotny
wplyw dla ustalen kontrolnych.
4, Dokumenty z kontroli powinny by¢ sporzadzone w sposdb zwigzly i przejrzysty.

Rozdziat VI

Postanowienia przej$ciowe i koficowe

§ 16. Kontrole wszczete i niezakonczone przed dniem wejscia w Zycie Regulaminu prowadzi sie
na podstawie jego przepisow.
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§ 17. Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne] wiasciwej dla jego wprowadzenia.
§ 18. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig Zastepcy Dyrektora.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie nr 17/2016 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie
Odrzanskim z dnia 21 wrze$nia 2016 r. w sprawie Regulaminu kontroli zewnetrznej w podmiotach
realizujacych na podstawie umowy cywilno-prawnej aktywne formy aktywizacji zawodowej bezrobotnych
oraz ksztalcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcow.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z-ca DYREKTORA
¢iatowegdo Urzedu Pracy
¢ Krodnid Odrzanskim

10
Regulamin kontroli zewnetrznej w podmiotach realizujacych na podstawie umowy cywilno-prawne; aktywne formy aktywizacji zawodowej
bezrobotnych oraz ksztalcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcow



