Regulamin kontroli zewnetrznej Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

§1

Regulamin okresla cele, zakres i zasady przeprowadzania kontroli przyznanych form pomocy
w zakresie prawidlowosci realizacji zawartych umoéw oraz wydatkowania srodkéw zgodnie
z ich przeznaczeniem.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe cywilnoprawng zawartg pomiedzy Powiatowym
Urzedem Pracy w Jastrzebiu-Zdroju a podmiotem, w ramach przyznanej formy pomocy;

kontroli — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajgce do ustalenia stanu faktycznego
i porodwnania go z zapisami zawartych umow;

jednostce kontrolowanej — oznacza podmiot, ktéry korzysta ze srodkéw bedgcych w dyspozycji
urzedu w ramach realizowanego przez niego wsparcia zatrudnienia, wsparcia przedsigbiorczosci
i tworzenia nowych stanowisk pracy, korzystania ze srodkéw KFS oraz instytucje szkoleniowa,
ktéra realizuje szkolenie na zlecenie urzedu lub bezrobotnego, ktéry otrzymat dofinansowanie dla
okreslonej w umowie formy wsparcia ze srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu,

jednostce kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-
Zdroju;

kierowniku jednostki kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Jastrzebiu-Zdroju;

kierowniku komérki ds. kontroli — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju;

kontrolerze - nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego do przeprowadzania kontroli pracownika
Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.

§3

Podstawe i zakres kontroli okres$la:

umowa cywilnoprawna, zwana dalej ,,umowg”;

ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

ustawa z 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;j.

Rozdziat Il
Cel i zakres kontroli

§4

Celem kontroli jest weryfikacja prawidtowosci realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkéw
zgodnie z przeznaczeniem.

Zakres kontroli obejmuje w szczegodlnosci:

1) prawidtowo$¢ wykorzystania srodkow publicznych,

2) zgodnos¢ dziatan z zapisami umowy,

3) ocene dokumentaciji i ewidencji prowadzonej przez jednostke kontrolowana,

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci celem kontroli jest ustalenie zakresu, przyczyn
i skutkdw oraz osdb za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie zaleceh zmierzajgcych do
usuniecia nieprawidtowosci.



§5

Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci oraz rzetelnosci.

§6

Kontrole przeprowadza si¢ w trybie zwyktym lub uproszczonym.

Rozdziat il
Ogodlne zasady przeprowadzania kontroli

§7

. Kontrole przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia - wzor

upowaznienia do przeprowadzania kontroli stanowig zataczniki nr 5A i 5B

. Okres waznosci upowaznienia do przeprowadzenia kontroli mozna przedtuzyé, gdy w trakcie

trwania kontroli zaistnieje koniecznos$¢ wydtuzenia czasu jej trwania lub rozszerzenia jej zakresu.

. Kontroler podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola mogtaby dotyczy¢ praw

lub obowigzkow jego lub osoby mu bliskiej, ktérej przedmiot stanowig zadania nalezgce wczesniej

do jego obowigzkéw jako pracownika, przez rok od zakonczenia ich wykonywania oraz na wniosek,
jezeli zaistniejg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci. Przed rozpoczeciem czynnosci
kontrolnych kontroler skfada pisemne o$wiadczenie o braku Iub istnieniu okolicznosci

uzasadniajagcych jego wytgczenie z udziatu w kontroli- wzér stanowi zatgcznik nr 3.

. O planowanej kontroli zawiadamia sie jednostke kontrolowang, podajgc przewidywany czas

trwania czynnosci kontrolnych, chyba ze charakter kontroli wymaga natychmiastowego dziatania —

wzor stanowig zalgczniki nr 4A i 4B.

. Dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli doraznej, poza planem kontroli, w przypadkach

uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia kontroli.

. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie wykonywania

przez nig zadan lub poza nig.

. Jednostka kontrolowana ma obowigzek zapewnienia kontrolerowi warunkéw niezbednych do

sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlno$ci przez zapewnienie niezwtocznego

przedstawiania zgdanych dokumentéw, terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnieA w

sprawach objetych kontrolg, a takze udostepnienia niezbednych urzadzen technicznych i

zapewnienia dostepu do Internetu oraz, w miare mozliwosci, oddzielnego pomieszczenia z

odpowiednim wyposazeniem.

. Jednostka kontrolowana ma obowigzek:

1) niezwiocznego przedstawiania, na zgdanie kontrolera, dokumentéw, materiatéw i informac;ji
niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

2) sporzadzania i potwierdzania zgodnosci z oryginalnymi dokumentami, niezbednych do
przeprowadzenia kontroli kopii, odpiséw lub wyciggdéw z dokumentow, jak rowniez zestawien i
obliczen sporzgdzonych na podstawie dokumentow.;

3) udzielania kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych
wyjasnien.

§8

Kontroler uprawniony jest do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej bez obowigzku
uzyskiwania przepustki;

2) wglagdu do dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci jednostki kontrolowanej, pobierania
za pokwitowaniem oraz zabezpieczenia dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzgdzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpiséw lub wyciggow, z dokumentéw oraz zestawien lub obliczen;

4) 7Zadania sporzgdzenia niezbednych do kontroli wyciggdéw, raportéw, zestawien lub obliczen z
systemow informatycznych i teleinformatycznych lub elektronicznych baz danych;

5) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;



6) zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych zakresu kontroli,
7) swobodnego stosowania srodkéw dowodowych przewidzianych w ustawie.

§9

1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynéw majgcych znamiona przestepstwa, kontroler

ou

jest zobowigzany do niezwtocznego zawiadomienia kierownika komorki ds. kontroli oraz

do zabezpieczenia dowoddw.

W trakcie przeprowadzania kontroli kontroler ma obowigzek niezwtocznego informowania
kierownika jednostki kontrolowanej oraz kierownika komorki ds. kontroli o stwierdzeniu
bezposredniego zagrozenia zycia Ilub zdrowia Iludzkiego albo mozliwosci powstania
niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom.

§ 10

Kontrole w trybie zwyktym prowadzone sg w oparciu o okresowe plany kontroli — wzoér stanowi
zalacznik nr 1.

Plan kontroli przedktada sie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki kontrolujgce;.

Okresowy plan kontroli moze by¢é w miare potrzeb aktualizowany.

§ 11

Ustalenia z kontroli muszg by¢ oparte na dowodach.

Za dowodd uznaje sie wszystko, co moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy a nie jest
sprzeczne z prawem, w szczegolnosci:

1) dokumenty;

2) zestawienia;

3) obliczenia;

4) rzeczy;,

5) wyniki ogledzin;

6) opinie biegtych;

7) notatki stuzbowe;

8) pisemne lub ustne wyjasnienia i oswiadczenia.

Ze zlozonego w toku kontroli ustnego wyjasnienia lub oswiadczenia kontroler sporzadza protokét,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6.

W przypadku koniecznosci ustalenia stanu faktycznego obiektéw, sktadnikéw majgtkowych
(rzeczy) lub przebiegu okreslonych czynnosci kontroler przeprowadza ogledziny.

Ogledziny przeprowadza sie w obecno$ci pracownika jednostki kontrolowanej.

Kontroler sporzadza protokét z przebiegu ogledzin — wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 7.

Rozdziat IV
Kontrola w trybie zwyktym
§12

Przeprowadzenie kontroli w trybie zwyktym poprzedza opracowanie programu kontroli, ktory
zatwierdza kierownik komorki ds. kontroli — wzér programu kontroli stanowi zatgeznik nr 2.
Opracowujgc program kontroli bierze sie pod uwage:

1) wyniki wczesniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczgce przygotowanej kontroli;

3) czynniki ryzyka majace wptyw na dziatalnos$¢ jednostki kontrolowanej;

4) informacje dotyczgce dziatalnosci jednostki kontrolowane;j.

Do czasu zakonczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sie.

Po zakoniczeniu kontroli program kontroli wigcza sie do akt kontroli.

§13

. W oparciu o zebrane w trakcie postepowania kontrolnego dowody kontroler formutuje ustalenia
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z kontroli, ktére ujmuje w projekcie wystgpienia pokontrolnego — wzér stanowi zalgcznik nr 8.
. Projekt wystgpienia pokontrolnego wraz z pouczeniem o prawie do zgtaszania zastrzezenh
przekazuje sie kontrolowanemu podmiotowi — wzdr pisma stanowi zalgcznik nr 8A.
. Zgloszenia zastrzezen do projektu wystgpienia pokontrolnego rozpatruje kierownik komoérki ds.
kontroli, ktéry:

1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong;

2) odrzuca zastrzezenia wniesione po uptywie terminu i zawiadamia o tym zglaszajgcego

zastrzezenia, informujgc na pismie o przyczynach;

3) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci albo je oddala.
. Jednostce kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia o
odrzuceniu zastrzezenh, przystuguje prawo do wniesienia pisemnego odwotania do kierownika
jednostki kontrolujgcej.
. Kierownik jednostki kontrolujgcej rozpatruje odwotanie i o swoim rozstrzygnieciu informuje na
pismie jednostke kontrolowana.

§14

. W przypadku niezgtoszenia zastrzezen albo nieuwzglednienia wszystkich zastrzezen sporzadza
sie wystgpienie pokontrolne obejmujgce tres¢ projektu wystgpienia pokontrolnego — wzoér stanowi
zatacznik nr 9.

. Wystgpienie pokontrolne podpisuje kierownik jednostki kontrolujacej i przekazuje jednostce
kontrolowane;.

. W wystgpieniu pokontrolnym kierownik jednostki kontrolujgcej moze przekaza¢ jednostce
kontrolowanej zalecenia pokontrolne.

. Jednostka kontrolowana moze, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zaleceh pokontrolnych, zgtosi¢
do nich pisemne umotywowane zastrzezenia.

. Kierownik jednostki kontrolujgcej w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen przedstawia
stanowisko w sprawie ich uwzglednienia.

. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen jednostka kontrolowana, w terminie 30 dni od dnia
otrzymania stanowiska powiadamia jednostke kontrolujgcg o realizacji zalecen pokontrolnych.

. W przypadku uwzglednienia zastrzezen jednostka kontrolowana w terminie 30 dni od dnia
otrzymania stanowiska powiadamia jednostke kontrolujgcg o realizacji zalecen pokontrolnych,
majac na uwadze zmiany wynikajace z uwzglednienia zastrzezen.

. Jezeli jednostka kontrolowana nie realizuje zalecen pokontrolnych podlega karze pienieznej w
wysokosci do dwukrotnej wysokosci przeciethego wynagrodzenia.

Rozdziat V
Kontrola w trybie uproszczonym

§ 15

W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych mozna zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli w trybie uproszczonym.

Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ zarzagdzona w szczegodlnosci w razie potrzeby:

1) sporzadzenia informacji dla kierownika jednostki kontrolujgce;j;

2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;

3) dokonania analizy dokumentdéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych.

Tryb ten jest wykorzystywany do realizacji kontroli o waskim zakresie tematycznym, a takze w
przypadku kontroli powtarzalnych, w ktérych mozna wykorzystaé uprzednio przygotowane
programy kontroli, metodyke kontroli oraz inne narzedzia wspomagajgce kontrole.

§ 16

Kontrole w trybie uproszczonym prowadzi sie zgodnie z przepisami dotyczgcymi kontroli
w trybie zwyktym, z wyjatkiem przepisow dotyczgcych programu kontroli i sporzadzania
wystgpienia pokontrolnego.

Kontrola w trybie uproszczonym konczy sie sporzadzeniem sprawozdania z kontroli,
zawierajgcego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene, a takze, w razie potrzeby,
zalecenia lub wnioski dotyczgce usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania

4



jednostki kontrolowanej — wzor stanowi zatgcznik nr 10.

3. Sprawozdanie z przebiegu kontroli podpisuje kierownik jednostki kontrolujgce;j.

4. Jednostka kontrolowana w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania z kontroli
ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko.

5. W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci wskazujgcych na
popetnienie przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego lub
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrole w trybie uproszczonym w dalszej czesci
przeprowadza sie w trybie zwyktym.

Rozdziat VI
Dokumentacja kontroli

§ 17

1. Dla kontroli prowadzi sie akta kontroli, numerujgc kolejno strony.
2. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci :
1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéw i numeréw stron;
2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
3) oswiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych jego
wytgczenie z udziatu w kontroli;
4) zawiadomienie o terminie planowanej kontroli, jesli dotyczy;
5) program kontroli, jesli dotyczy;
6) dowody zgromadzone w toku kontroli;
7) protokoty z przeprowadzenia dowodoéw;
8) wystgpienie pokontrolne albo sprawozdanie oraz zgtoszone zastrzezenia i dokumenty
zwigzane z ich rozpatrzeniem.
3. Akta kontroli sg udostepniane jednostce kontrolowanej z zachowaniem przepiséw o ochronie
danych osobowych i tajemnicy prawnie chronionej.

Rozdziat VII
Sprawozdawczos$¢ dot. kontroli

§ 18

Kierownik jednostki kontrolujgcej przekazuje wojewodzie w terminie do 31 stycznia informacje o
realizacji w roku poprzednim kontroli wraz z wynikami i oceng, zawierajgcg w szczegodlnosci ocene
prawidtowo$ci merytorycznej i formalnej zadan objetych nadzorem lub kontrola.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu-Zdroju.

2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy z dnia 20 marca 2025
r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w
administracji rzagdowej, z wytgczeniem art. 48 oraz rozdziatu 5.

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w JASTRZEBIU-ZDROJU
/- mgr Andrzej Koba






