Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia nr 10/ 2023 Dyrektora PUP w Plonsku z dnia 09.02.2023 r.

REGULAMIN
przeprowadzania kontroli zewnetrznej przez

Powiatowy Urzedu Pracy w Plonsku

Plonsk, luty 2023 r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin kontroli zewngtrznej okresla szczegdtowy zakres i tryb przeprowadzania kontroli
zewnetrznej / wizyty monitorujgco - sprawdzajacej majacej na celu sprawdzenie miejsca
planowanego przedsigwzigcia wnioskodawcy oraz prawidtowosci realizacji uméw zawartych
pomiedzy beneficjentami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz PFRON

a Powiatowym Urzedem Pracy w Plonsku.
§2

1. System kontroli zewnetrznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ptonsku obejmuje kontrolg:
1) Pracodawcow w ramach realizowanych instrumentéw rynku pracy oraz korzystania
ze srodkoéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
2) instytucji szkoleniowych,
3) o0s6b bezrobotnych, ktore otrzymaly dofinansowanie na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej,
4) o0s0b bezrobotnych, skierowanych w ramach realizowanych instrumentow ze
srodkéw bedacych w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku.
2. Za organizacje, skuteczno$¢ dziatania, a takze za nalezyte wykorzystanie wynikoéw

kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku.

§3

W szczegdlowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:
1. zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynno$ci kontrolnych,
2. uprawnienia i obowigzki kontrolujacych i kontrolowanych,
3. sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,
4

tryb wnoszenia 1 rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.
§ 4

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie obowigzujacych przepisOow prawa,

a W szczego6lnosci na podstawie:



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

Aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

Zarzadzenia Nr 36/2019 Dyrektora Powiatowego Urzgedu Pracy w Plonsku z dnia
15 listopada 2019 roku w sprawie wprowadzenia zasad zapewniajacych bezstronnosc i

obiektywizm dziatania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plonsku.

§5

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Staroscie — o0znacza to Staroste Plonskiego, sprawujacego zwierzchnictwo nad
Powiatowym Urzedem Pracy w Plonsku,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku,
Kierowniku — oznacza to kierownika komorki organizacyjnej PUP w Plonsku,

Zespole kontrolujgcym — oznacza to Pracownikéw PUP upowaznionych do
przeprowadzania kontroli,

Podmiocie kontrolowanym — oznacza to Pracodawce, ktory korzysta ze $rodkow
bedacych w dyspozycji PUP w ramach realizowanego przez niego programu rynku
pracy, korzystania ze srodkow KFS, instytucje szkoleniowa, ktora realizuje szkolenie
na zlecenie PUP w Plonsku lub bezrobotnego, ktory otrzymat dofinansowanie na
podjecie dziatalno$ci gospodarczej ze srodkow bedacych w dyspozycji PUP;

Kontroli — bez blizszego okreslenia oznacza to kontrole pracodawcoéw korzystajacych
ze srodkow KFS dokonywang na podstawie art. 69B ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instrumentach rynku pracy, jak rowniez wizyty
monitorujace, o ktorych mowa w art. 40 ust.2b pkt 3 ww. ustawy oraz inne czynnosci
wykonywane na podstawie przepisow prawa lub zawartych umoéw, sprawdzajace
sposob  wykorzystania §rodkéw publicznych otrzymanych za posrednictwem
Powiatowego Urzgdu Pracy w Plonsku,

Wizyta monitorujaca — oznacza to wizyte, o ktorej mowa w art. 40 ust. 2b, pkt 3 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy

PUP lub Urzad — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Ptonsku,

Regulaminie — oznacza to niniejszy Regulamin kontroli,



EFS — Europejski Fundusz Spoteczny — gtéwne narzedzie finansowe Unii Europejskie;,
wspierajace zatrudnienie w panstwach cztonkowskich oraz promujacych spdjnosé
gospodarczg i1 spoleczna,

KFS — Krajowy Fundusz Szkoleniowy, ktory stanowi wydzielong cze¢$¢ Funduszu
Pracy, przeznaczong na dofinansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikoéw i

pracodawcow, podejmowanego z inicjatywy pracodawcy.

§6

Celem dzialalnosci kontrolnej jest sprawdzenie, czy Podmiot kontrolowany prawidlowo
realizuje postanowienia umowy zawartej z PUP.
Stosownie do ust. 1 podstawowe zasady dziatalnosci kontrolnej PUP obejmuja:
1) badanie zgodnosci kontrolowanego dziatania z uregulowaniami zawartymi
W umowie,
2) badanie efektywnosci realizowanych zadan,
3) ustalanie przyczyn i skutkoéw negatywnych odchylen od stanu pozadanego,

4) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacj¢ nieprawidtowosci.

§7

Zadaniem Zespotu kontrolujacego jest zbadanie istniejgcego stanu rzeczy poprzez
zestawienie tego, co istnieje z tym, co by¢ powinno — co przewiduja postanowienia
zawarte w umowie — i sformutowanie na tej podstawie odpowiedniej oceny.

W przypadku istnienia rozbieznosci migdzy stanem istniejacym a stanem pozadanym
zadaniem zespotu kontrolujagcego jest ustalenie przyczyn tych rozbiezno$ci

1 sformutowanie zalecen dotyczacych sposobow usuni¢cia niepozadanych zjawisk.

§8

Urzad jako beneficjent projektow finansowanych ze srodkéw EFS zobowigzany jest do
przeprowadzenia przynajmniej jednej wizyty monitorujacej uméw dotyczacych
realizacji zadan.

Celem wizyty monitorujacej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu
prowadzonych dziatan merytorycznych.

Wizyty monitorujgce powinny by¢ planowane kwartalnie.



4. Wizyty monitorujgce sg prowadzone bez zapowiedzi.

5. Zakres wizyty monitorujacej obejmuje sprawdzenie:

Formy kontroli:

a)

b)
c)

d)

f)

zgodnosci formy wsparcia z umowa w zakresie: termindéw, tematyki,
sposobu realizacji,

uczestnictwa osoby skierowanej w ramach danej formie wsparcia,
wiedzy uczestnika projektu, ze jego wsparcie jest finansowane ze
srodkow EFS,

dostosowania pomieszczenia, w ktorych realizowane sg zadania
merytoryczne, do potrzeb o0s6b z niepelnosprawnoscia oraz
dostosowania materiatdéw udostepnionych uczestnikom projektu do
potrzeb 0séb z niepelnosprawnoscia (dotyczy stazy, prac interwencji i
szkolen),

oznakowania plakatami o wspotfinansowaniu projektu z EFS
pomieszczen, w ktorych realizowane sg zadania merytoryczne (dotyczy
stazy, prac interwencji i szkolen),

otrzymania przez uczestnikow materialdbw o0znaczonych zgodnie z
zasadami informowania o promowaniu projektu (dotyczy stazy,

interwencji i szkolen).

Rozdzial 11

Organizacja kontroli i jej formy

§9

1. biezaca— obejmujaca swym zakresem catoksztatt zobowiagzan wynikajacych z zawartej

umowy z Podmiotem kontrolowanym,

2. sprawdzajgca — realizowana w celu sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 10

1. Kontrole w formie okreslonej w § 9 Regulaminu polegajag na sprawdzeniu stanu

faktycznego pod wzgledem:

1) formalnym — na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow,



2) merytorycznym — na zbadaniu czy wykonanie danej czynno$ci jest zgodne

z ustaleniami zawartymi w umowie.

Rozdzial 111

Przebieg postepowania kontrolnego

§ 11

Kontroli dokonuje zesp6t kontrolujacy sktadajacy sie z pracownika merytorycznego
oraz co najmniej dwoch pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku, ktorych
kazdorazowo wyznacza Dyrektor Urzedu.

. Kontrola Pracodawcy w zakresie wydatkowania $srodkow KFS wykonywana jest na
podstawie upowaznienia — Zalacznik nr 1.

(skreslony)

Kontrole przeprowadzane sa zgodnie z kwartalnym planem sporzadzanym przez
pracownikow merytorycznych.

(skreslony)

Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg w miejscu realizacji umowy lub innym miejscu
wyznaczonym przez Urzad.

. Za dokumentacj¢ merytoryczng w trakcie przeprowadzania kontroli odpowiada
pracownik merytoryczny, prowadzacy dang forme¢ wsparcia.

. Dokumentacja merytoryczna (akta sprawy) nie moze by¢ kserowana ani w inny sposob
powielana.

Dokumentacja merytoryczna (akta sprawy) podlegajaca kontroli nie moze by¢

wykorzystywana w zadnym innym celu niz okreslonym przez niniejszy regulamin.
§ 12

Osoby bedgce czlonkami zespotu kontrolujacego przedktadaja Podmiotowi
kontrolowanemu na jego zadanie upowaznienia do kontroli ilekro¢ wymagaja tego
przepisy prawa.

Obowigzkiem Podmiotu kontrolowanego jest zapewnienie Zespotowi kontrolujagcemu
odpowiednich warunkéw do sprawnego 1 rzetelnego przeprowadzenia kontroli,

poprzez:



1) umozliwienie dokonania czynnos$ci sprawdzajacych,

2) udostepnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow,

4) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych lub wskazanie
0soby do uczestniczenia w kontroli,

5) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli oraz umozliwienie pracownikom, ktorych kontrola dotyczy udzielania
wyjasnien.

3. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w urzedzie.

§13

1. Zespot kontrolujacy przeprowadzajacy kontrole jest uprawniony do:
1) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych, do dokumentéw
dotyczacych przedmiotu kontroli,
2) zadania kopii dokumentow zwigzanych z dziatalnosciag Podmiotu kontrolowanego
w zakresie dotyczacym tematu kontroli,
3) wykonywania fotografii sprzetu zakupionego ze srodkéw urzedu,
4) zadania od Podmiotu kontrolowanego ustnych lub pisemnych wyjasnien,

5) przeprowadzenia rozméw z uczestnikami kontrolowanych dziatan.

§ 14

1. Pracownik wyznaczony do skladu zespolu kontrolujacego podlega wylaczeniu
z kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli wyniki kontroli mogg dotyczy¢ jego praw lub
obowigzkow albo praw lub obowiazkéw jego matzonka lub osoby pozostajacej z nim
faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo
0s0b zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody
wylaczenia z zespotu kontrolujacego trwaja mimo ustania malzenstwa, wspolnego
pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Pracownik wyznaczony do sktadu zespotu kontrolujacego podlega wytaczeniu rowniez
w razie zaistnienia okoliczno$ci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronnosci.

3. (skreslony)



. Jezeli zachodzg przestanki okreslone w ust. 1, 2 celem zapewnienia bezstronnos$ci
1 obiektywizmu w dzialaniu pracownik wyznaczony do sktadu zespotu kontrolujacego
sktada Wniosek o wytaczenie od udzialu w postgpowaniu wg wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 2.

. Jezeli nie zachodza przestanki okreslone w ust. 1, 2 pracownik sklada Deklaracje
bezstronno$ci wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3.

. Bezposredni przetozony jest obowigzany wylaczy¢ pracownika od udziatu w kontroli
jezeli zaistniejg okolicznosci okreslone w ust. 1, 2.

. Na miejsce pracownika wytaczonego z udziatu w kontroli wyznaczony zostaje inny

pracownik.

§ 15
Zespot kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych
w toku kontroli dowoddéw, do ktérych zalicza si¢: dokumenty, zdjecia fotograficzne,
o$wiadczenia i wyjasnienia ztozone na pis§mie.
. W przypadku braku dokumentoéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli podmiot
kontrolowany ma obowigzek dostarczy¢ je zespotowi kontrolujgcemu w wyznaczonym
terminie.
Z przeprowadzonej kontroli zespot kontrolujacy sporzadza protokét wg wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
. Zespot kontrolujacy nie tworzy dodatkowych dokumentow, ktdrych tres¢ jest tozsama
z protokotem kontroli.
Do protokotu zatacza si¢ dowody, o ktorych mowa w ust. 1, potwierdzone za zgodnos$¢
z oryginatem przez Podmiot kontrolowany lub osobg przez niego upowazniona.
. W przypadku braku mozliwo$ci wykonania czynno$ci kontrolnych, zespot kontrolujacy
sporzadza notatke stuzbowa. Nastepnie podmiot kontrolowany zostaje wezwany do

PUP w celu zlozenia wyjasnien.

Rozdzial IV
Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych
§ 16

. Zespot kontrolujacy sporzadza protokot, o ktorym mowa w § 15 ust. 2, w terminie 14
dni od zakonczenia kontroli, w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach — po jednym

dla Podmiotu kontrolowanego i Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku.



2. Protokot kontroli podpisujg cztonkowie zespotu kontrolujagcego 1 podmiot
kontrolowany lub osoba przez niego upowazniona w terminie okreslonym w ust. 1.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, wraz z dokumentami wymienionymi w § 15 ust.1
Regulaminu jest podstawowym dowodem dokumentujagcym wykonanie kontroli
i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez Kontrolujacego fakty dotyczace
kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu, ich
przyczyny i skutki.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien podczas przeprowadzonych
czynnosci kontrolnych, podmiot kontrolowany zobowigzany jest do ztozenia pisemnych
wyjasnien w terminie 7 dni od otrzymania protokotu.

5. Podmiot kontrolowany lub osoba przez niego upowazniona w terminie 7 dni od dnia
podpisania protokotu lub w przypadku odmowy jego podpisania, moze zglosic
zastrzezenia na pismie.

6. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 5, zespot kontrolujacy jest
obowigzany dokona¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne.

7. W przypadku nie podpisania protokotu i nie zlozenia zastrzezen przez Podmiot
kontrolowany w zakresie zalecen pokontrolnych, zesp6t kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Dyrektora Urzedu.

8. W przypadku braku

9. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez podmiot kontrolowany lub osobg przez

niego upowazniong nie stanowi przeszkody do wszczgcia postepowania pokontrolnego.

§ 17
1. Tres$¢ protokotu obejmuje:

1) cze$¢ wstepna, ktora zawiera:
a) okreslenie umowy, ktorej realizacja stanowi przedmiot kontroli,
b) dane Podmiotu kontrolowanego,
c) imiona i nazwiska zespotu kontrolujacego, stanowiska stuzbowe,
d) date przeprowadzenia kontroli,
e) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,

2) czg$¢ zasadnicza, ktora zawiera:
a) stwierdzenie faktow,

b) wskazanie uchybien 1 nieprawidtowosci oraz ich przyczyn i1 skutkoéw,



¢) inne okolicznosci istotne dla stwierdzonego stanu faktycznego, w tym okoliczno$ci
tagodzace odpowiedzialno§¢ Podmiotu kontrolowanego,
d) zalecenia pokontrolne, wnioski, uwagi,
3) cze$¢ koncowa, ktéra zawiera:
a) wzmianke o poinformowaniu Podmiotu kontrolowanego o przystugujacych mu
uprawnieniach oraz o mozliwo$ciach zgloszenia zastrzezen do tresci protokotu,
b) dane o liczbie egzemplarzy,

c) date i miejsce sporzadzenia protokotu.

Rozdzial V

Postepowanie pokontrolne

§ 18

1. Zespot kontrolujacy, w razie potrzeby, przygotowuje zalecenie pokontrolne.

2. Zalecenie pokontrolne winno zawiera¢ ocene¢ kontrolowanej dziatalnosci, wynikajaca
z ustalen opisanych w protokole kontroli, a takze uwagi 1 wnioski dotyczace dziatan
zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. Podmiot kontrolowany jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w zaleceniu
pokontrolnym, do poinformowania Dyrektora PUP o sposobie wykonania zalecen

pokontrolnych lub przyczynach nie podjecia dziatan w tym zakresie.
§ 19

Protokot kontroli wraz z powstata w trakcie kontroli dokumentacja stanowiag akta sprawy i

przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VI
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ 20

1. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlega¢ kontroli
sprawdzajacej dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych,

2) rzetelno$ci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,



3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego
w kierunku stanu pozadanego.
2. Ogolne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okre§lone w niniejszym regulaminie,

odnosza si¢ rowniez do kontroli wymienionej w ust. 1.

§21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia.

Ptonsk, dnia 09.02.2023 r.



