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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach
z dnia 19.10.2022 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI
U BENEFICJENTA POMOCY

Postanowienia ogolne

§1

System dziatalno$ci kontrolnej Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach obejmuje kontrole
zewngtrzne pracodawcow i przedsigbiorcow, ktorzy uzyskali wsparcie finansowe.

Kontrole realizuje Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu, kontroli i windykacji z udziatem
pracownikow merytorycznych komorek organizacyjnych.

Za organizacje¢, skuteczno$¢ dziatania, a takze za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli
odpowiedzialny jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach dzialajacy
z upowaznienia Starosty Pabianickiego.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Staroscie — oznacza to Staroste Pabianickiego,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Pabianicach,

kontrolujacym — oznacza to pracownika upowaznionego do dokonywania czynnoSci
kontrolnych,

podmiocie kontrolowanym, Beneficjencie pomocy — oznacza to pracodawce/przedsiebiorce,
ktory korzystat ze wsparcia urzedu wskazanego w § 4 ust. 1 niniejszego regulaminu,

kontroli — oznacza kontrole zewnetrzng przeprowadzang na podstawie wydanego przez Staroste
Pabianickiego stosownego upowaznienia w trybie przewidzianym przepisami,

PUP — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Pabianicach,

regulaminie — oznacza to niniejszy Regulamin przeprowadzenia kontroli u Beneficjenta pomocy.

§3

Celem dzialalno$ci kontrolnej jest sprawdzenie, czy podmiot kontrolowany prawidlowo realizuje
postanowienia umowy zawartej z PUP.
Podstawowe zasady dziatalnosci kontrolnej PUP obejmuja:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi uregulowaniami

zawartymi w umowie,

2) badanie realizacji zadan i efektywnos$ci dziatania podmiotu kontrolowanego,

3) ustalanie przyczyn i skutkow negatywnych odchylen od stanu pozadanego,

4) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.
Dziatalno$¢ kontrolna u Beneficjenta pomocy ma za zadanie zbadanie stanu faktycznego
| zestawienie go z postanowieniami umowy.

W przypadku istnienia rozbieznosci migdzy stanem faktycznym a stanem pozadanym celem
dziatalnosci kontrolnej jest ustalenie przyczyn tych rozbieznosci i sformutowanie zalecen
dotyczacych sposobow usuniecia niepozadanych zjawisk ujawnionych przez kontrolujacych.



5. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego winna odbywac si¢ wedtug
kryterium zgodno$ci z prawem, tzw. legalnosci, czyli zgodnosci z postanowieniami zawartymi
W umowie.

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Pabianicach realizuje kontrole na podstawie stosownego upowaznienia
wydanego przez Staroste Pabianickiego, ktéry na podstawie:
1) art. 69b ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 690 ze zm.) moze przeprowadza¢ kontrol¢ u pracodawcy
korzystajacego ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego w zakresie:

a) przestrzegania postanowien umowy,

b) wydatkowania srodkow KFS zgodnie z przeznaczeniem,

c) wilasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i1 wydatkowanych
srodkow,

2) art. 15zze* ust. 16 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 ze zm.) moze
przeprowadzi¢ kontrolg¢ wobec mikroprzedsiebiorcy albo malego przedsigbiorcy, ktéremu
udzielono dotacji na pokrycie biezacych kosztéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
mikroprzedsigbiorcy i malemu przedsigbiorcy w trybie przewidzianym wskazang ustawa,
w okresie 3 lat liczonych od dnia udzielenia dotacji, w zakresie:

a) wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem;
b) wilasciwego dokumentowania dotacji.

2. Do kontroli przeprowadzanej przez Starostg, o ktdrej mowa:

1)

2)

w ust. 1 pkt 1) przepisy art. 111 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy stosuje si¢ odpowiednio;
w ust. 1 pkt 2) stosuje si¢ przepisy prawa, a w szczegolnosci:
a) ustawe z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow,
b) ustawe z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

3. Kontrola prowadzona moze by¢ w formie:

1)

2)

3)

4)

Kontroli wstepnej — jest to badanie obejmujace czynnosci wstepne przed podjeciem decyzji —
ma na celu sprawdzenie, czy zamierzone czynnosci przed podj¢ciem realizacji danego
przedsiewzigecia sg poprawne organizacyjnie, zgodne z prawem, zasadg gospodarnosci
1 celowosci oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym;

Kontroli biezacej — majacej na celu sprawdzenie, czy w trakcie realizacji danego
przedsigwziecia nie powstaly lub nie powstang odchylenia od aktualnego stanu prawnego.
W przypadku stwierdzenia odstepstw, dzieki takiej kontroli mozliwe jest dokonanie korekt,
jak réwniez unikniecie w przysziosci podejmowania bigdnych rozstrzygnie¢. Podczas
przeprowadzania biezacych czynnosci kontrolnych mozliwe jest zweryfikowanie stanu
faktycznego z zamierzonym;

Kontroli interwencyjnej — przeprowadzanej z uwagi na razace nieprawidtowosci lub ryzyko
wydatkowania §rodkow publicznych niezgodnie z przeznaczeniem lub w wyniku powzigcia
informacji o naruszeniu przepisdw prawa;

Kontroli nastgpczej — stosowane] zazwyczaj w przypadku stwierdzenia odstepstw przy
przeprowadzaniu kontroli biezagcej — ma ona na celu zastosowanie si¢ podmiotu
kontrolowanego do prawidtowosci wykonywania wydanych zalecen.

Organizacja i tryb przeprowadzania kontroli

§5

1. Kontrole przeprowadzane sg zgodnie z planem kontroli.



2. Wykaz podmiotow objetych kontrolg zatwierdza Dyrektor, dziatajacy z upowaznienia Starosty.

§6

1. Starosta zawiadamia na piSmie podmiot o planowanej kontroli, wskazujac m.in. termin i zakres

kontroli.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w podmiocie

kontrolowanym, przy uwzglednieniu godzin pracy PUP.

3. Czynnosci kontrolne nie powinny powodowa¢ dezorganizacji pracy podmiotu

kontrolowanego.

4. Dziatalno$¢ kontrolng przeprowadza Zespdt kontrolujacy, sktadajacy sie¢ z co najmniej dwoch

0s0b, na podstawie udzielonego upowaznienia wydanego przez Staroste.

5. Dziatalno$¢ kontrolna u Beneficjenta pomocy moze by¢ przeprowadzana w siedzibie
przedsi¢biorcy lub w miejscu wykonywania dziatalnosci badz w siedzibie PUP na okazanych

dokumentach.

6. W przypadku braku mozliwos$ci poddania si¢ kontroli w wyznaczonym terminie podmiot
kontrolowany uzgadnia z PUP inny termin kontroli. Brak poddania si¢ kontroli przez podmiot

kontrolowany skutkowaé moze koniecznoscig zwrotu uzyskanego wsparcia.

§7

1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli wyniki
kontroli mogg dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw albo praw lub obowigzkow jego matzonka
lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych albo
0sOb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia
kontrolujacego trwaja mimo ustania malzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki

lub kurateli.

2. Kontrolujacy podlega wylaczeniu rowniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci

mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

3. O wylagczeniu decyduje Dyrektor, dziatajacy z upowaznienia Starosty, na wniosek

kontrolujacego badz z urzedu.

§8

1. Dla zapewnienia skuteczno$ci funkcjonowania kontroli zewngtrznej pracownik wykonujacy

czynnosci kontrolne zobowigzany jest do:

1) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami, takze wewnetrznymi oraz do podnoszenia

kwalifikacji w tym zakresie,

2) przestrzegania zasad dokumentowania przebiegu czynnosci przeprowadzanych podczas

kontroli zewnetrznych.
3) przygotowania si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

4) rzetelnego i obiektywnego przedstawienie stanu faktycznego, a w przypadku stwierdzenia

nieprawidlowosci i uchybien, podanie ich przyczyn,
5) przygotowania niezbednej dokumentacji do kontroli,

6) ustalenia terminu kontroli badZz z osoba reprezentujaca Beneficjenta oraz potwierdzenia
zgodnosci danych adresowych (dotyczacych siedziby oraz lokalizacji objetej wsparciem)

wskazanych w dokumentacji, a stanem faktycznym.

2. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci uprawnionego lub upowaznionego przedstawiciela

Beneficjenta pomocy.

3. Kontrolujacy zobowigzany jest 0kaza¢ kontrolowanemu Beneficjentowi pomocy upowaznienie

wydane przez Staroste oraz na zyczenie Beneficjenta dokument potwierdzajgcy tozsamos$¢.



§9

Obowigzkiem podmiotu kontrolowanego jest zapewnienie kontrolujacym odpowiednich
warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:

1) umozliwienie dokonania czynnosci sprawdzajacych,

2) udostepnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentow,

4) uczestniczenie w niezbgdnym zakresie w czynnosciach kontrolnych,

5) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli

oraz zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjasnien.

Podmiot kontrolowany, w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moze z wtasnej inicjatywy
ztozy¢ kontrolujagcym pisemne lub ustne o§wiadczenie.

§ 10

Osoby przeprowadzajace kontrol¢ sg uprawnione do:
1) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych, do dokumentoéw
dotyczacych przedmiotu kontroli,
2) tworzenia kopii zwigzanych z dziatalno$cia podmiotu kontrolowanego w zakresie
dotyczacym tematu kontroli,
3) wykonywania fotografii, w szczegolnosci sprz¢tu zakupionego ze srodkow urzedu,
4) zadania od podmiotu kontrolowanego ustnych lub pisemnych wyjasnien,
5) przeprowadzenia rozmow z uczestnikami kontrolowanych dziatan,
6) zabezpieczania materiatow dowodowych.
Zespot kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli
dowodow, do ktoérych zalicza si¢: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane
ewidencji, opinie specjalistow 1 bieglych, zdjecia fotograficzne, o§wiadczenia 1 wyjasnienia
ztozone na pismie.
Dowody, o ktorych mowa w ust. 2, zatacza si¢ do protokotu kontroli z tym, ze dowody w postaci
kopii, odpisOw 1 wyciagdéw oraz zestawien i obliczen sporzadzanych na potrzeby kontroli
potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem podmiot kontrolowany lub osoba przez niego
upowazniona.
W przypadku odmowy dokonania czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, Zespot kontrolujacy
sporzadza adnotacje w tym zakresie, ktorg zamieszcza w protokole kontroli.

§11

. Z przeprowadzonych czynno$ci Zesp6l kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot
przedstawiajacy ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwigzty i1 przejrzysty oraz zgodny ze
stanem faktycznym.

. Protokot sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) imie i nazwisko kontrolujacych wraz z okresleniem stanowisk stuzbowych,

2) date przeprowadzenia kontroli,

3) nazwe jednostki kontrolowanej oraz jej adres,

4) zakres kontroli,

5) wyniki przeprowadzonej kontroli,

6) podpisy kontrolujacych i kontrolowanego.

. Protokoét, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie
kontroli 1 winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fakty dot. kontrolowane;j
jednostki, w tym nieprawidtowos$ci 1 uchybienia, ich przyczyny i skutki, bedace podstawa do
oceny realizacji postanowien umowy w badanym okresie.



5. Protokdt kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 10 ust. 2 regulaminu stanowi
dokumentacj¢ kontroli.

6. Protokot kontroli podpisuja kontrolujacy, podmiot kontrolowany lub osoba przez niego
upowazniona.

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

8. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 7, Zesp6él kontrolujacy jest
obowigzany dokona¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

9. W przypadku nie podpisania protokotu i nie ztozenia zastrzezen przez podmiot kontrolowany
w zakresie zalecen pokontrolnych, Zesp6t kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym
Dyrektora, dziatajacego z upowaznienia Starosty.

10. Protokot kontroli przechowywany jest z dokumentacja realizacji umowy.

§12

1. W przypadku braku dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli, podmiot
kontrolowany ma obowigzek dostarczy¢ je kontrolujgcym w ustalonym terminie. Natomiast
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci podczas przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,
Beneficjent pomocy zobowigzany jest do ztozenia pisemnych wyjasnien w terminie 7 dni
od otrzymania wezwania.

2. W przypadku braku mozliwosci wykonania czynnos$ci kontrolnych, kontrolujacy sporzadza
notatke stuzbowa. Nastepnie podmiot kontrolowany zostaje wezwany do PUP w celu ztozenia
wyjasnien.

§13

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie przestepstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamiajg na piSmie Dyrektora, dziatajacego z upowaznienia Starosty.

Postanowienia koncowe
§ 14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



