Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy

N

URZAD PRACY

Zatacznik do Zarzadzenia nr 14/2025
Dyrektora PUP w Stupcy
z dnia 18.03.2025r.

Regulamin organizacji i zasad kontroli zewnetrznej (czynnosci monitorujgco —
sprawdzajgcych) Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin usciéla organizacje, zasady i zakres przeprowadzania kontroli zewnetrznej

(czynnosci monitorujgco-sprawdzajgcych) przez Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy, dalej takze

,PUP” majacej na celu sprawdzenie miejsca planowanego przedsiewziecia wnioskodawcéw

oraz prawidtowosci realizacji uméw zawartych pomiedzy beneficjentami FP, EFS, PFRON, KFS i

innych srodkéw publicznych, a Powiatem Stupeckim.

§2

1. Kontroli zewnetrznej podlegajg ustugi i instrumenty rynku pracy zawarte w rozdziale 10 i
11 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz inne formy wsparcia
realizowane w ramach programow i projektéw prowadzonych przez Powiatowy Urzad
Pracy w Stupcy.

2. Przedmiotem kontroli zewnetrznej sg rowniez zadania wykonywane przez Powiatowy
Urzad Pracy w Stupcy na podstawie innych obowigzujgcych przepisow.

3. Gtéwnym celem kontroli jest:

1) zapewnienie Kierownictwu PUP doptywu informacji niezbednych do wtasciwego
kierowania gospodarkg PUP i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) sprawdzenie prawidtowosci kierunkéw dziatania, doboru srodkéw i wykonywania
zadan;
3) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa;
4) wykrywanie nieprawidfowosci w wykonywaniu zadan, niegospodarnosci i naduzy¢;
5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych.
Rozdziat i
Srodki kontroli
§3

Kontrole zewnetrzng prowadzi sie w formie:

1) wywiadu wstepnego - jest to badanie obejmujgce czynnosci wstepne przed podjeciem
decyzji. Ma na celu sprawdzenie czy zamierzone czynnosci przed rozpoczeciem realizacji
danego przedsiewziecia sg poprawne organizacyjnie, zgodnie z prawem, zasadg
gospodarnosci i celowosci oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym;



2)

3)

4)

kontroli biezgcej - majacej na celu stwierdzenie czy w trakcie realizacji danego
przedsiewziecia nie powstaty lub nie powstang odchylenia od aktualnego stanu
prawnego. W przypadku stwierdzenia odstepstw, dzieki takiej kontroli mozliwe jest
dokonanie korekt, jak réwniez unikniecie w przysztosci podejmowania btednych
rozstrzygnieé. Podczas przeprowadzania biezgcych czynnosci kontrolnych mozliwe jest
zweryfikowanie stanu faktycznego z zamierzonym;
kontroli kompleksowe]j — (tzw. catkowitej), obejmujgcej swym zakresem catoksztatt
zobowigzan wynikajgcych z zawartej umowy z Podmiotem kontrolowanym, na dzien
przeprowadzania kontroli;
kontroli nastepczej - stosowanej zazwyczaj w przypadku stwierdzenia odstepstw przy
przeprowadzaniu kontroli biezgcej. Ma na celu sprawdzenie wykonania wczesniejszych
zalecen pokontrolnych.
§4
Osoby przeprowadzajace kontrole dokonujg ustalen stanu faktycznego na podstawie
zebranych w toku kontroli dowoddw.
Zbieranie dowodoéw jest realizowane poprzez:
1) analize dokumentéw;
2) przeprowadzanie ogledzin;
3) przyjmowanie wyjasnien i oswiadczen;
4) wykonywanie dokumentacji fotograficznej.
Rozdziat Ill
Procedury przeprowadzania kontroli zewnetrznej

§5

Wywiad wstepny - przeprowadzany po wptynieciu wniosku w postaci wizji lokalnej u
jednostki ubiegajgcej sie o otrzymanie dotacji na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub w
siedzibie PUP zgodnie z ponizszymi zasadami:

1)
2)

3)

doktadny termin wywiadu ustalony jest z wnioskodawcg;
podczas wywiadu wstepnego ocenia sie miedzy innymi: rodzaj planowanej dziatalnosci,
wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, posiadane umiejetnosci i
predyspozycje przydatne do prowadzenia dziatalnosci, wktad wtasny, formy
zabezpieczenia otrzymanych srodkow, stan ogdlny budynku, pomieszczenia/ lokalu,
funkcjonowanie podobnych dziatalnosci w okolicy;
po dokonaniu wizji lokalnej sporzgdzana jest notatka stuzbowa, ktéra dotaczona jest do
whniosku.
§6

Kontrola biezgca przeprowadzona jest na podstawie miesiecznych planéw kontroli.
Kontroli biezgcej podlegaja:
1) umowy w sprawie przyznania jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci

gospodarczej;



2) umowy w sprawie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy;

3) umowy w sprawie zorganizowania stazu;

4) umowy o zorganizowanie szkolenia;

5) umowy o zorganizowanie przygotowania zawodowego dorostych;

6) umowy o zorganizowanie prac interwencyjnych;

7) umowy o zorganizowanie robét publicznych;

8) porozumienia o zorganizowanie prac spotecznie-uzytecznych;

9) umowy w sprawie zorganizowania stazu na okres 6 m-cy w ramach realizacji bonu
stazowego;

10) umowy o przyznanie bonu szkoleniowego dla osoby bezrobotnej do 30 roku zycia;

11) umowy w sprawie refundacji czesci kosztdw wynagrodzenia i sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w ramach realizacji bonu zatrudnieniowego dla osoby
bezrobotnej do 30 roku zycia;

12) umowa o refundacje czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne przez okres 12 m-cy w zwigzku z zatrudnieniem
bezrobotnego do 30 roku zycia;

13)umowa o refundacje kosztédw poniesionych na skfadki na ubezpieczenia spoteczne
nalezne od pracodawcy za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia,
ktéry podejmuje zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu;

14) umowy w sprawie wyptaty swiadczenia aktywizacyjnego;

15) umowy w sprawie refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem/dzieémi do 6 roku zycia
lub osobg zalezng;

16) umowy w sprawie przyznawania dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
osoby bezrobotnej, ktéra ukonczyta 50 rok zycia;

17) umowa w sprawie przyznania osobie niepetnosprawnej srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej albo dziatalnosci w formie spétdzielni socjalnej;

18) umowy w sprawie refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawne;j;

19) umowy w sprawie przyznania grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy;

20) umowy o sfinansowanie z Krajowego Funduszu Szkoleniowego ksztatcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

21)umowy w sprawie organizowania i finansowania zatrudnienia wspieranego;

22)umowy w sprawie przyznania spoétdzielni socjalnej srodkédw na finansowanie kosztow
wynagrodzenia oséb niepetnosprawnych;

23)umowy w sprawie przyznania spotdzielni socjalnej jednorazowo srodkéw na
utworzenie stanowiska pracy dla oséb niepetnosprawnych;



24) umowy w sprawie przyznanie spoétdzielni socjalnej jednorazowo srodkéw na

utworzenie stanowiska pracy;

25)umowy w sprawie przyznania jednorazowo $rodkdéw na zatozenie spotdzielni socjalnej

lub przystapienie do niej po jej zatozeniu;

26) umowy w sprawie dokonywania spétdzielni socjalnej zwrotu sktadek na

ubezpieczenie spoteczne.

Podczas kontroli uméw o przyznanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci

gospodarczej sprawdzane sg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

informacje dotyczace Podmiotu zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i

Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

przedmiot i termin podjecia dziatalnos$ci gospodarcze;j;

zgodnos¢ miejsca prowadzonej dziatalnosci z adresem wskazanym w umowie;

zgodnos¢ zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej z zakresem podanym w

umowie i wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

prawidtowos¢ wykorzystanych $rodkéw dofinansowania oraz wktadu wtasnego

zgodnie z zataczonymi w aktach dokumentami finansowymi, a stanem faktycznym w

miejscu prowadzenia dziatalnosci;

gotowo$¢ do ztozenia w PUP:

a) zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych potwierdzajgce okres

podlegania ubezpieczeniu spotecznemu (od-do),

b) zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego potwierdzajace 12 miesieczny okres

podlegania obowigzkowi podatkowemu z tego tytutu (od-do),
dokumentacja finansowa lub zaswiadczenie potwierdzajgce wejscie w obrét

gospodarczy:

W zaleznosci od formy opodatkowania dziatalnosci gospodarczej potwierdzeniem

wejscia w obrét gospodarczy mogg byé:

a) wystawione rachunki lub faktury,

b) podatkowa ksiega przychodéw i rozchoddéw z odpowiednimi wpisami (przy
zasadach ogdlnych),

c) ewidencja przychodoéw lub ewidencja sprzedazy VAT z odpowiednimi wpisami przy
ryczatcie),

d) decyzja ustalajgca wysokos¢ podatku dochodowego oraz dowody optaty podatku
(przy karcie podatkowej),

e) roczne rozliczanie PIT, w ktérym wykazano przychéd z dziatalnosci gospodarczej
pod warunkiem, ze bezrobotny prowadzi wytgcznie dziatalno$¢ gospodarczg w
zakresie wymienionym w umowie o przyznanie jednorazowych srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej;



8) dokumenty dot. zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwréconego, podatku
naliczonego dotyczacego zakupionych towardw i ustug, w ramach przyznanych
srodkoéw na rozpoczecie dziatalnos$ci gospodarczej;

9) oswiadczenie uczestnika dot. podatku VAT.

Podczas kontroli uméw o przyznanie srodkéw na wyposazenie lub doposazenie

stanowiska pracy, sprawdzane sg w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczace przedsiebiorcy/pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub innym dokumencie
potwierdzajagcym forme prawng;

2) okres zatrudnienia skierowanych oséb bezrobotnych na wyposazone lub doposazone
miejsca pracy w petnym wymiarze czasu pracy przez wymagany umowa okres;

3) okres utrzymania wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy;

4) sprawdzenie stanu faktycznego zakupionego sprzetu na wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy zgodnie z specyfikg i harmonogramem zawartym w
umowie z zatgczonymi w aktach dokumentami finansowymi;

5) zgodno$¢ obsadzonego stanowiska pracy ze wskazanym w umowie o prace
przedstawiong w PUP;

6) potwierdzenie tozsamosci skierowanej osoby bezrobotnej na wyposazone lub
doposazone stanowisko pracy;

7) terminowos¢ uzupetnienia stanowiska pracy;

8) prawidtowos$¢ dostarczania przez pracodawce informacji o zatrudnieniu
skierowanego bezrobotnego;

9) wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspoétfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

10) dokumenty dot. zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwréconego, podatku
naliczonego dotyczacego zakupionych towardw i ustug, w ramach przyznanej
refundacji;

11) oswiadczenie pracodawcy dot. pracodawcy dot. podatku VAT;

12) liste obecnosci;

13) listy ptac;

14) raporty imienne ZUS;

15) swiadectwo pracy.

Podczas kontroli uméw o zorganizowanie stazu, sprawdzane sg w szczegélnosci:

1) informacje dotyczace organizatora zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub innym dokumencie potwierdzajgcym
forme prawng;

2) zgodnos¢ miejsca odbywania stazu z podanym w umowie;

3) zgodnos¢ terminu odbywania stazu z podanym w umowie;

4) zgodnosc ilosci osob bezrobotnych skierowanych na staz;



5) potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej na stazu;

6) prawidtowosc ewidencji czasu pracy osoby bezrobotnej skierowanej na staz;

7) prawidtowosc¢ udzielania urlopéw wypoczynkowych osobie bezrobotnej skierowanej
na staz;

8) zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy osoby bezrobotnej skierowanej na staz;

9) zgodnosé wykonywanych czynnosci przez osobe bezrobotng z programem stazu
zawartym w aktach sprawy;

10) dokumentacja potwierdzajgca przeszkolenie stazysty z zakresu BHP i Ppoz.;

11) liste obecnosci stazysty;

12) nadzér opiekuna;

13) wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspétfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

14) dokonanie weryfikacji czasu zatrudnienia po zakoriczonym stazu na podstawie danych
jakimi dysponuje ZUS.

Podczas kontroli uméw o zorganizowanie szkolen sprawdzane sg w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub innym dokumencie potwierdzajgcy
forme prawnag;

2) informacje dotyczace instytucji szkoleniowej zawarte we wpisie do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych;

3) zgodnos$¢ adresu miejsca prowadzenia szkolenia z podanym w umowie;

4) zgodnos¢ terminu prowadzenia szkolenia z podanym w umowie;

5) zgodnos¢ ilosci oséb uczestniczaca w szkoleniu;

6) potwierdzenie tozsamosci 0sdb uczestniczacych w szkoleniu;

7) zgodno$é realizatora szkolenia z podanym w umowie organizatorem;

8) zgodnos¢ kadry prowadzacej szkolenie z zatwierdzonym przez PUP;

9) dokumenty potwierdzajgce ubezpieczenie oséb skierowanych na szkolenie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

10) warunki szkoleniowe jakie zobowigzat sie zapewnié organizator (lokalowe,
techniczne, pomoce dydaktyczne, sprzet, narzedzia itp.) i ich zgodnos$¢ z materiatami
zatwierdzonymi przez PUP;

11) prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji szkolenia stanowigcej:

a) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcych liste obecnosci, wymiar godzin i
tematy,

b) protokot i karty ocen z okresowych sprawdzianéw efektéw ksztatcenia,

c) protokét z egzaminu jezeli zostat przeprowadzony,

d) rejestr wydanych zaswiadczen i innych dokumentéw potwierdzajgcych ukoniczenie

szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

12) listy obecnosci uczestnikéw szkolenia;



13) zwolnienia lekarskie uczestnikéw szkolenia;

14)imienny wykaz uczestnikow szkolenia dot. efektu koricowego;

15) wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz miejsce prowadzenia szkolenia

wspotfinansowanego w ramach Funduszy Europejskich;

16) wzor ankiety oraz analize ankiet badajace jakos$¢ szkolenia.

Podczas kontroli uméw o zorganizowanie przygotowania zawodowego dla dorostych

sprawdzane sg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

d)

informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub innym dokumencie potwierdzajagcym
forme prawnag;

wpis do rejestru instytucji szkoleniowych;

zgodnosc¢ formy przygotowania zawodowego oraz zawodu, ktérego przygotowanie
dotyczy z podanym w umowie;

zgodnos¢ zadan zawodowych realizowanych u pracodawcy z podanymi w umowie,
prawidtowos¢ ewidencji czasu pracy oséb skierowanych na przygotowanie
zawodowe;

dokumentacja potwierdzajgca przeszkolenie uczestnikdw przygotowania
zawodowego z zakresu BHP i Ppoz.;

prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji przygotowania zawodowego stanowigce;j:
liste obecnosci, dziennik zajeé zawierajgcy wykonywane zadania praktyczne i
tematyke zajeé teoretycznych,

wyniki sprawdziandw okresowych,

wyniki i protokét z wewnetrznego egzaminu koncowego, jezeli zostat
przeprowadzony,

rejestr wydanych zaswiadczen o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych.

Podczas kontroli uméw o zorganizowanie prac interwencyjnych sprawdzane sg w

szczegoblnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej, KRS lub inny dokument potwierdzajgcy forme
prawng;

zgodnos$¢ rodzaju i miejsca wykonywanych prac interwencyjnych z podanymi w
umowie;

zgodnos$¢ terminu wykonywania prac interwencyjnych z podanym w umowie;
zgodnosc ilosci 0sdb bezrobotnych skierowanych do prac interwencyjnych;
potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej do prac interwencyjnych;
prawidtowo$é zawarcia umow o prace pomiedzy pracodawcg, a osobami
skierowanymi do odbycia prac interwencyjnych;

prawidtowos$¢é prowadzenia ewidencji czasu pracy osob skierowanych na
zrefundowane stanowiska pracy;



8) wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspétfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

9) dokonanie weryfikacji czasu zatrudnienia po zakoriczonych pracach interwencyjnych
na podstawie danych jakimi dysponuje ZUS;

10) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia;

11) deklaracji ZUS DRA wraz z dowodem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne;

12) deklaracji ZUS RCA;

13) zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

14)listy obecnosci;

15) Swiadectwo pracy.

8. Podczas kontroli uméw o zorganizowanie robot publicznych sprawdzane s w
szczegoblnosci:

1) informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub inny dokument potwierdzajgcy forme
prawng;

2) dokumenty dotyczace powotania i dziatania jednostki;

3) zgodnosé rodzaju i miejsca wykonywanych robét publicznych z podanym w umowie;

4) zgodnosc ilosci oséb bezrobotnych skierowanych do odbycia robét publicznych;

5) potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej do odbycia robét
publicznych;

6) prawidtowosé zawarcia umow o prace z bezrobotnymi skierowanymi do odbycia
robot publicznych;

7) dokumenty potwierdzajgce optaty sktadek ZUS;

8) liste ptac;

9) liste obecnosci;

10) dokonanie weryfikacji czasu zatrudnienia po zakoriczonych robotach publicznych na
podstawie danych jakimi dysponuje ZUS.

9. Podczas kontroli porozumien o zorganizowanie prac spotecznie — uzytecznych
sprawdzane sg w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczgce organizatora — Gminy zawarte w GUS;

2) zgodnos$é rodzaju i miejsca wykonywanych prac spotecznie — uzytecznych z podanym
W porozumieniu;

3) prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji wykonywanych prac spotecznie — uzytecznych,
przez osoby bezrobotne;

4) liste ptac;

5) liste obecnosci.

10. Podczas kontroli uméw w sprawie zorganizowania stazu na okres 6 m-cy w ramach
realizacji bonu stazowego sprawdzane sg w szczegdlnosci:



1) informacje dotyczgce organizatora zawarte we wpisie do Centralnej Ewidenc;ji i
Informac;ji o Dziatalnos$ci Gospodarczej, KRS lub innym dokumencie potwierdzajgcym
forme prawng;

2) zgodnos$¢ miejsca odbywania stazu z podanym w umowie;

3) zgodnos$¢ terminu odbywania stazu z podanym w umowie;

4) zgodnosc ilosci osob bezrobotnych skierowanych na staz;

5) potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej na stazu;

6) prawidtowosc ewidencji czasu pracy osoby bezrobotnej skierowanej na staz;

7) prawidtowosc¢ udzielania urlopéw wypoczynkowych osobie bezrobotnej skierowanej
na staz;

8) zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy osoby bezrobotnej skierowanej na staz;

9) zgodnos¢ wykonywanych czynnosci przez osobe bezrobotng z programem stazu
zawartym w aktach sprawy;

10) dokumentacja potwierdzajgca przeszkolenie stazysty z zakresu BHP i Ppoz.;

11) liste obecnosci stazysty;

12) nadzér opiekuna;

13) wtasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspoétfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

14) dokonanie weryfikacji czasu zatrudnienia podjetego po odbyciu stazu w ramach bonu
na podstawie danych jakimi dysponuje ZUS.

Podczas kontroli uméw o przyznanie bonu szkoleniowego dla osoby bezrobotnej do 30
roku zycia sprawdzane sg w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub innym dokumencie potwierdzajacy
forme prawng;

2) informacje dotyczace instytucji szkoleniowej zawarte we wpisie do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych;

3) zgodnos$¢ adresu miejsca prowadzenia szkolenia z podanym w umowie;

4) zgodnosc¢ terminu prowadzenia szkolenia z podanym w umowie;

5) zgodnosé ilosci oséb uczestniczgca w szkoleniu;

6) potwierdzenie tozsamosci 0séb uczestniczacych w szkoleniu;

7) zgodnosc realizatora szkolenia z podanym w umowie organizatorem;

8) zgodnosc¢ kadry prowadzgcej szkolenie z zatwierdzonym przez PUP;

9) dokumenty potwierdzajgce ubezpieczenie oséb skierowanych na szkolenie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

10) warunki szkoleniowe jakie zobowigzat sie zapewnié organizator (lokalowe,
techniczne, pomoce dydaktyczne, sprzet, narzedzia itp.) i ich zgodnos$¢ z materiatami
zatwierdzonymi przez PUP;

11) prawidtowos$é prowadzenia dokumentacji szkolenia stanowigce;j:



12.

a) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcych liste obecnosci, wymiar godzin i
tematy,

b) protokodt i karty ocen z okresowych sprawdzianéw efektéw ksztatcenia,

c) protokdt z egzaminu jezeli zostat przeprowadzony,

d) rejestr wydanych zaswiadczen i innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie

szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

12) listy obecnosci uczestnikéw szkolenia;

13) zwolnienia lekarskie uczestnikéw szkolenia;

14)imienny wykaz uczestnikéw szkolenia dot. efektu koncowego;

15) wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz miejsce prowadzenia szkolenia
wspotfinansowanego w ramach Funduszy Europejskich;

16) wzor ankiety oraz analize ankiet badajace jako$¢ szkolenia.

Podczas kontroli uméw w sprawie refundacji czesci kosztéw wynagrodzenia i sktadek
na ubezpieczenia spoteczne w ramach realizacji bonu zatrudnieniowego dla osoby
bezrobotnej do 30 roku zycia sprawdzane beda w szczegdélnosci:

1) informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub inny dokument potwierdzajgcy forme
prawng;

2) zgodnos$é miejsca wykonywania pracy w ramach bonu zatrudnieniowego z podanym
W umowie;

3) zgodnos$¢ terminu wykonywania pracy w ramach bonu zatrudnieniowego z podanym
W umowie;

4) zgodnosc ilosci osdb bezrobotnych skierowanych do pracy w ramach bonu
zatrudnieniowego;

5) zgodnos$¢ rodzaju wykonywanej pracy w ramach bonu zatrudnieniowego;

6) potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej do pracy w ramach bonu
zatrudnieniowego;

7) prawidtowos¢ zawarcia umowy o prace pomiedzy pracodawcy, a osobg skierowang
do pracy w ramach realizacji bonu zatrudnieniowego;

8) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy oséb skierowanych na
zrefundowane stanowiska pracy;

9) wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspotfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

10) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia;

11) deklaracji ZUS DRA wraz z dowodem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne;

12) deklaracji ZUS RCA,;

13)zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

14) listy obecnosci;
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13.

14.

15) Swiadectwo pracy.

Podczas kontroli umowy o refundacje czesci kosztdw poniesionych na wynagrodzenia,

nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne przez okres 12 m-cy w zwigzku z

zatrudnieniem bezrobotnego do 30 roku zycia sprawdzane sg w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub inny dokument potwierdzajgcy forme
prawng;

2) zgodnos$é miejsca wykonywania pracy z podanym w umowie;

3) zgodnos$¢ terminu wykonywania pracy z podanym w umowie;

4) zgodnosc ilosci oséb bezrobotnych skierowanych do pracy;

5) zgodnos$¢ rodzaju wykonywanej pracy;

6) potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej do pracy;

7) prawidtowos¢ zawarcia umowy o prace pomiedzy pracodawcy, a osobg skierowang
do pracy;

8) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy oséb skierowanych na
zrefundowane stanowiska pracy;

9) wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspotfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

10) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia;

11) deklaracji ZUS DRA wraz z dowodem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne;

12) deklaracji ZUS RCA;

13) zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

14)listy obecnosci;

15) Swiadectwo pracy.

Podczas kontroli umowy o refundacje kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku
zycia, ktéry podejmuje zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu, sprawdzane bedg w
szczegoblnosci:

1) informacje dotyczgce pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej, KRS lub inny dokument potwierdzajgcy forme
prawnag;

2) zgodno$¢ miejsca wykonywania pracy z podanym w umowie;

3) zgodnos$é terminu wykonywania pracy z podanym w umowie;

4) zgodnosc ilosci 0sob bezrobotnych skierowanych do pracy;

5) zgodno$¢ rodzaju wykonywanej pracy na refundowanym stanowisku pracy;

6) potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej do pracy w ramach
refundowanego stanowiska pracy;
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7)

8)

9)

prawidtowo$¢é zawarcia umowy o prace pomiedzy pracodawca, a osobg skierowang
do pracy w ramach refundowanego stanowiska;

prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy oséb skierowanych na
zrefundowane stanowiska pracy;

wtasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspétfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

10) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia;

11) deklaracji ZUS DRA wraz z dowodem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie

spoteczne;

12) deklaracji ZUS RCA;
13) zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

14) listy obecnosci;

15) $wiadectwo pracy.

15. Podczas kontroli umowy w sprawie wyptaty Swiadczenia aktywizacyjnego sprawdzane sg

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub inny dokument potwierdzajgcy forme
prawnag;

zgodnos¢ miejsca wykonywania pracy z podanym w umowie;

zgodnosc¢ terminu wykonywania pracy z podanym w umowie;

zgodnosc ilosci 0sdb bezrobotnych skierowanych do pracy;

zgodnos$¢ rodzaju wykonywanej pracy na refundowanym stanowisku pracy;
potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej do pracy w ramach
refundowanego stanowiska pracy;

prawidtowos$¢é zawarcia umowy o prace pomiedzy pracodawca, a osobg skierowang
do pracy w ramach refundowanego stanowiska;

prawidtowos$¢é prowadzenia ewidencji czasu pracy osob skierowanych na
zrefundowane stanowiska pracy;

wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspétfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

10) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia;

11) deklaracji ZUS DRA wraz z dowodem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie

spoteczne;

12) deklaracji ZUS RCA,;
13) zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

14)listy obecnosci;

15) $wiadectwo pracy.

16. Podczas kontroli umowy o przyznanie refundacji kosztow opieki nad dzieckiem/dzieé¢mi

do 6 roku zycia lub osobg zalezng bedg sprawdzane w szczegdlnosci:
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1) informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub inny dokument potwierdzajgcy forme
prawng;

2) informacje dotyczace instytucji szkoleniowej zawarte we wpisie do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych;

3) zgodnos$¢ miejsca wykonywania pracy/odbywania stazu/przygotowania zawodowego
dorostych/uczestnictwa w szkoleniu z dokumentami zatgczonymi w aktach;

4) zgodnosc¢ terminu wykonywania pracy/odbywania stazu/przygotowania zawodowego
dorostych/uczestnictwa w szkoleniu z dokumentami zatgczonymi w aktach;

5) zgodnos$é tozsamosci osoby bezrobotnej podejmujgcej zatrudnienie, inng prace
zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenie.

. Podczas kontroli umowy w sprawie przyznawania dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie osoby bezrobotnej, ktéra ukonczyta 50 rok zycia sprawdzane beda w
szczegolnosci:

1) informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub inny dokument potwierdzajgcy forme
prawng;

2) zgodno$¢ miejsca wykonywania pracy z podanym w umowie;

3) zgodnos$é terminu wykonywania pracy z podanym w umowie;

4) zgodnosc ilosci oséb bezrobotnych skierowanych do pracy;

5) zgodnos$¢ rodzaju wykonywanej pracy na refundowanym stanowisku pracy;

6) potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej do pracy w ramach
refundowanego stanowiska pracy;

7) prawidtowos¢ zawarcia umowy o prace pomiedzy pracodawcy, a osobg skierowang
do pracy w ramach refundowanego stanowiska;

8) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy oséb skierowanych na
zrefundowane stanowiska pracy;

9) wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspotfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

10) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia;

11) deklaracji ZUS RCA;

12) zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

13) listy obecnosci;

14)$wiadectwo pracy.

. Podczas kontroli uméw w sprawie przyznania osobie niepetnosprawnej srodkéw na
podjecie dziatalnos$ci gospodarczej lub rolniczej albo dziatalnosci w formie spétdzielni
socjalnej sprawdzane bedg w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczgce Podmiotu zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub decyzji KRUS;
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19.

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przedmiot podjecia dziatalno$ci gospodarczej, rolniczej;

termin podjecia dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub przystgpienie do spétdzielni
socjalnej;

zgodnos¢ miejsca prowadzonej dziatalnosci z adresem wskazanym w umowie;
zgodnos¢ zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, rolniczej z zakresem
podanym w umowie i wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, KRS;

zgodnosc¢ terminu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub cztonkostwa w
spotdzielni socjalnej przez okres wymagany umowag;

prawidtowos¢ wykorzystanych $rodkéw dofinansowania oraz wktadu wtasnego
zgodnie z zatagczonymi w aktach dokumentami finansowymi, a stanem faktycznym w
miejscu prowadzenia dziatalnosci, spétdzielni;

orzeczenie i niepetnosprawnosci;

dokumenty dot. zwrotu rGwnowartosci odliczonego lub zwréconego, podatku
naliczonego dotyczgcego zakupionych towardw i ustug, w ramach przyznanych
srodkoéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej.

Podczas kontroli umowy w sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowisk pracy dla

0s0b niepetnosprawnych sprawdzane sg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

informacje dotyczgce przedsiebiorcy/pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub innym dokumencie
potwierdzajgcym forme prawng;

okres zatrudnienia skierowanych oséb niepetnosprawnych na wyposazone miejsce
pracy przez czas wymagany umowa;

okres utrzymania wyposazonego stanowiska pracy;

sprawdzenie stanu faktycznego zakupionego sprzetu na wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy zgodnie z specyfikg i harmonogramem zawartym w
umowie z zatgczonymi w aktach dokumentami finansowymi;

zgodnos¢ obsadzonego stanowiska pracy ze wskazanym w umowie o prace
przedstawiong w PUP;

potwierdzenie tozsamosci skierowanej osoby niepetnosprawnej na wyposazone
stanowisko pracy;

terminowos¢ uzupetnienia stanowiska pracy;

prawidtowos$¢é dostarczania przez pracodawce informacji o zatrudnieniu osoby
niepetnosprawnej;

orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci;

10) liste obecnosci;

11) listy ptac;

12) raporty imienne ZUS;

13) $wiadectwo pracy.
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20. Podczas kontroli umowy w sprawie przyznania grantu na utworzenie stanowiska pracy w

21.

formie telepracy sprawdzane sg w szczegélnosci:

1) informacje dotyczgce przedsiebiorcy/pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, KRS lub innym dokumencie
potwierdzajagcym forme prawng;

2) okres zatrudnienia skierowanych oséb bezrobotnych na wyposazone lub doposazone
miejsca pracy w petnym wymiarze czasu pracy przez wymagany umowa okres;

3) okres utrzymania wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy;

4) sprawdzenie stanu faktycznego zakupionego sprzetu na wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy zgodnie z specyfikg i harmonogramem zawartym w
umowie z zatagczonymi w aktach dokumentami finansowymi;

5) zgodno$¢ obsadzonego stanowiska pracy ze wskazanym w umowie o prace
przedstawiong w PUP;

6) potwierdzenie tozsamosci skierowanej osoby bezrobotnej na wyposazone lub
doposazone stanowisko pracy;

7) terminowos$¢ uzupetnienia stanowiska pracy;

8) prawidtowos$¢ dostarczania przez pracodawce informacji o zatrudnieniu
skierowanego bezrobotnego;

9) wiasciwe oznaczenie dokumentacji oraz stanowiska pracy wspoétfinansowanego w
ramach Funduszy Europejskich;

10) dokumenty dot. zwrotu rownowartosci odliczonego lub zwrdconego, podatku
naliczonego dotyczgcego zakupionych towardw i ustug, w ramach przyznanej
refundacji;

11) liste obecnosci;

12) listy ptac;

13) raporty imienne ZUS;

14) swiadectwo pracy.

Podczas kontroli uméw o finansowanie z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS)

ksztatcenia ustawicznego pracownikdw i pracodawcy sprawdzane sg w szczegdlnosci:

1) umowy z instytucjg szkoleniows;

2) umowy o prace kazdego pracownika, ktéry uczestniczyt w szkoleniu,

3) umowy z pracownikami, ktérym zostaty sfinansowane koszty ksztatcenia
ustawicznego, zgodnie z art. 69b ust. 3 ustawy;

4) programu szkolen;

5) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajacy tematy i wymiar godzin zaje¢;

6) harmonogramu przeprowadzonych zajec ze wskazaniem dni, godzin rozpoczecia i
zakonczenia, miejsca przeprowadzanych zaje¢ (doktadny adres) oraz liste obecnosci
zawierajgcg podpis uczestnika;

7) certyfikaty uczestnikow szkolenia;
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22.

23.

8) faktury od instytucji szkoleniowej;

9) potwierdzenia przelewu na rachunek bankowy pracodawcy srodkéow z KFS;

10) potwierdzenia przelewu na rachunek bankowy instytucji szkoleniowej srodkéw z KFS;

11) ankiet oraz analiz ankiet badajgcych jako$¢ szkolenia;

12) egzemplarz materiatdow szkoleniowych, ktérzy otrzymali uczestnicy szkolenia.
Podczas kontroli uméw o zorganizowanie i finansowanie zatrudnienia wspieranego
sprawdzane beda w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczace pracodawcy zawarte we wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej, GUS, KRS lub inny dokument potwierdzajgcy
forme prawnag;

2) zgodno$¢ miejsca wykonywania pracy z podanym w umowie;

3) zgodnos$é terminu wykonywania pracy z podanym w umowie;

4) zgodnosc ilosci osob bezrobotnych skierowanych do pracy;

5) zgodnos$¢ rodzaju wykonywanej pracy;

6) potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej skierowanej do pracy;

7) prawidtowos¢ zawarcia umowy o prace pomiedzy pracodawcy, a osobg skierowang
do pracy w ramach zatrudnienia wspieranego;

8) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy osob skierowanych na
zrefundowane stanowiska pracy;

9) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia;

10) deklaracji ZUS DRA wraz z dowodem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne;

11) deklaracji ZUS RCA,;

12) zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

13) listy obecnosci;

14) swiadectwo pracy.

Podczas kontroli uméw w sprawie przyznania spétdzielni socjalnej srodkédw na

finansowanie kosztéw wynagrodzenia osob niepetnosprawnych beda sprawdzane w
szczegoblnosci:

1) informacje dotyczgce spétdzielni socjalnej zawarte we wpisie do KRS;

2) zgodnos$é miejsca wykonywania pracy z podanym w umowie;

3) zgodnos$é terminu wykonywania pracy z podanym w umowie;

4) zgodnosc ilosci oséb niepetnosprawnych skierowanych do pracy;

5) zgodnos$¢ rodzaju wykonywanej pracy na refundowanym stanowisku pracy;

6) potwierdzenie tozsamosci osoby niepetnosprawnej skierowanej do pracy w ramach
refundowanego stanowiska pracy;

7) prawidtowos¢ zawarcia umowy o prace pomiedzy pracodawcy, a 0sobg
niepetnosprawng skierowanej do pracy w ramach refundowanego stanowiska;

8) orzeczenie o niepetnosprawnosci;
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9) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia lub kopii przelewu
wynagrodzenia na rachunek osoby niepetnosprawnej;

10) dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy osoby niepetnosprawnej;

11) oswiadczenia o niezaleganiu z optaceniem skfadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne;

12) listy obecnosci;

13) Swiadectwo pracy.

24. Podczas kontroli uméw w sprawie przyznania spétdzielni socjalnej jednorazowo Srodkéw
na utworzenie stanowiska pracy dla oséb niepetnosprawnych bedg sprawdzane w
szczegolnosci:

1) informacje dotyczace spotdzielni socjalnej zawarte we wpisie do KRS;

2) potwierdzenie tozsamosci osoby niepetnosprawnej skierowanej do pracy na
utworzone stanowisko;

3) zgodnos$é miejsca wykonywania pracy z podanym w umowie;

4) zgodnos¢ terminu wykonywania pracy z podanym w umowie;

5) zgodnos$é rodzaju wykonywanej pracy przez osobe niepetnosprawng z stanowiskiem
podanym w umowie o prace;

6) prawidtowos$é zawarcia umowy o prace pomiedzy spdtdzielnig socjalng, a osobg
niepetnosprawng zatrudniong na utworzonym stanowisku pracy;

7) prawidtowosc prowadzenia ewidencji czasu pracy osoby niepetnosprawne;j
zatrudnionej na utworzone stanowisko pracy;

8) dokumenty dot. zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwrdconego, podatku
naliczonego dotyczgcego zakupionych towardéw i ustug, w ramach przyznanej
refundacji;

9) okres utrzymania stanowiska pracy utworzonego w ramach otrzymanych srodkéw;

10) sprawdzenie stanu faktycznego zakupionego sprzetu na utworzonym stanowisku
pracy zgodnie z specyfikg i harmonogramem zawartym w umowie z zatgczonymi w
aktach dokumentami finansowymi;

11) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia osoby zatrudnionej na
utworzonym stanowisku pracy;

12) deklaracji ZUS DRA wraz z dowodem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne;

13) deklaracji ZUS RCA,;

14) zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

15) orzeczenie o niepetnosprawnosci;

16) listy obecnosci;

17)$wiadectwo pracy.

25. Podczas kontroli umdw o przyznanie spétdzielni socjalnej jednorazowo srodkow na
utworzenie stanowiska pracy sprawdzane sg w szczegélnosci:
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26.

1) informacje dotyczace spotdzielni socjalnej zawarte w KRS;

2) potwierdzenie tozsamosci osoby bezrobotnej, poszukujacej, opiekuna skierowanego
do pracy na utworzone stanowisko;

3) zgodnos$é miejsca wykonywania pracy z podanym w umowie;

4) zgodnos¢ terminu wykonywania pracy z podanym w umowie;

5) zgodnos¢ rodzaju wykonywanej pracy przez osobe bezrobotng, poszukujaca,
opiekuna z stanowiskiem podanym w umowie o prace;

6) prawidtowosc zawarcia umowy o prace pomiedzy spétdzielnig socjalng a osoba
bezrobotng, poszukujgca, opiekunem zatrudnionym na utworzonym stanowisku
pracy;

7) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy osoby bezrobotnej, poszukujacej,
opiekuna zatrudnionego na utworzone stanowisko pracy;

8) okres utrzymania stanowiska pracy utworzonego w ramach otrzymanych srodkéw;

9) sprawdzenie stanu faktycznego zakupionego sprzetu na utworzonym stanowisku
pracy zgodnie z specyfikg i harmonogramem zawartym w umowie z zatgczonymi w
aktach dokumentami finansowymi;

10) dokumenty dot. zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwréconego, podatku
naliczonego dotyczgcego zakupionych towardw i ustug, w ramach przyznanej
refundacji;

11) listy ptac z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia osoby zatrudnionej na
utworzonym stanowisku pracy;

12) deklaracji ZUS DRA wraz z dowodem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne;

13) deklaracji ZUS RCA;

14) zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

15) listy obecnosci;

16) Swiadectwo pracy.

Podczas kontroli uméw w sprawie przyznania jednorazowo srodkdw na zatozenie

spotdzielni socjalnej lub przystgpienie do niej po jej zatozeniu sprawdzane beda w

szczegoblnosci:

1) informacje dotyczace spétdzielni socjalnej zawartej we wpisie do KRS;

2) termin zatozenia lub przystgpienia do spotdzielni socjalnej;

3) zgodnos$¢ adresu prowadzenia lub przystapienia do spétdzielni socjalnej z adresem
wskazanym w umowie;

4) rodzaj dziatalnosci gospodarczej, ktérg prowadzi spétdzielnia socjalna z zakresem
podanym w umowie i wpisie KRS;

5) potwierdzenie wptaty srodkow finansowych przyznanych na przystgpienie do
spotdzielni socjalnej na konto spotdzielni;
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27.

6) prawidtowosé wykorzystanych srodkéw na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni
socjalnej zgodnie z zatgczonymi w aktach dokumentami finansowymi, a stanem
faktycznym w miejscu prowadzenia spétdzielni;

7) dokumenty dot. zwrotu réwnowartosci odliczonego lub zwréconego, podatku
naliczonego dotyczgcego zakupionych towardw i ustug, w ramach przyznanych
srodkéw na zatozenie lub przystgpienie do spoétdzielni socjalnej.

Podczas kontroli uméw w sprawie zwrotu spétdzielni socjalnej sktadek na ubezpieczenie
spoteczne sprawdzane bedg w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczace spétdzielni socjalnej zawartej we wpisie do KRS;

2) spotdzielcze umowy o prace;

3) listy obecnosci;

4) deklaracje rozliczeniowe i przelewy sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe;

5) deklaracji ZUS DRA,;

6) deklaracji ZUS RCA;

7) zwolnien lekarskich wraz z deklaracjg ZUS RSA;

8) listy ptac;

9) swiadectwo pracy.

§7

Kontrola nastepcza przeprowadzana jest na wniosek Dyrektora PUP w celu sprawdzenia

zastosowania sie podmiotu kontrolowanego do wydanych zalecen kontrolnych.

Rozdziat IV
Organizacja i tryb przeprowadzania kontroli
§8
Kontrola zewnetrzna przeprowadzana jest przez co najmniej jednego pracownika PUP (z
wyltgczeniem KFS). Bezposredni nadzdr prowadzi Dyrektor PUP.
Kontrolujgcy winni posiadaé pisemne upowaznienie wydane przez Dyrektora PUP, ktére
zobowigzani sg okazywac¢ podmiotowi kontrolowanemu przed przystgpieniem do
czynnosci kontrolnych.
Zakres kontroli nie moze wykraczac poza zakres wskazany w upowaznieniu.
Kontrola prowadzona u Pracodawcy/Przedsiebiorcy moze sie odbywac w dni
powszednie w godzinach od 7.00 do 15.00, po uprzednim zawiadomieniu
Pracodawcy/Przedsiebiorcy z co najmniej 1 dniowym wyprzedzeniem.
Zapis ust. 4 nie dotyczy kontroli o finansowanie umow z KFS, ktére moga by¢
przeprowadzane w innych dniach i godzinach oraz bez uprzedniego zawiadomienia.
Czynnosci kontrolujgcych dokonuje sie w obecnosci podmiotu kontrolowanego lub
osoby przez niego upowaznione;j.
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7. Prace zwigzane z przygotowaniem kontroli i czynnosci pokontrolnych kontrolujgcy
wykonuje w siedzibie PUP.

8. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli zewnetrznej nie nalezy
powierza¢ obowigzkéw wykonywania kontroli pracownikom odpowiedzialnym za
wykonywanie kontrolowanych przez nich zadan.

§9

Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy powinien zapoznaé sie z

dokumentacjg dotyczgcy podmiotu kontrolowanego, a w szczegdlnosci z:

1) zawartymi umowami, na podstawie ktérych przydzielone zostaty instrumenty rynku
pracy,

2) materiatami z poprzedniej kontroli, zaleceniami pokontrolnymi i ich realizacja.

§10

1. Kontrole zewnetrzne przeprowadzane sg na podstawie miesiecznych planéw kontroli,
ktore nalezy przedstawic¢ do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP.

2. W szczegdlnych sytuacjach za zgodg Dyrektora PUP, istnieje mozliwos¢ zmiany planu
kontroli.

3. W oparciu o plan zatwierdzony przez Dyrektora PUP kontrolujacy przystepuje do
realizacji zadan.

§11

1. Zprzeprowadzonych czynnosci kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokoét. W
protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposéb rzetelny, zwiezty i
przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokot powinien zawieraé:

1) miejsce i date sporzadzenia;

2) numer protokotu;

3) nazwisko i imie kierownika podmiotu kontrolowanego;

4) okreslenie rodzaju kontroli;

5) nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego ze wskazaniem daty i
numeru upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

6) okreslenie zakresu kontroli;

7) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby udzielajgcej wyjasnien w trakcie
kontroli;

8) ustalenia kontroli - opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli;

9) wykaz zatacznikow;

10) informacje o liczbie sporzgdzonych egzemplarzy protokotu;

11) wzmianke, ze kierownik podmiotu kontrolowanego zostat poinformowany o
przystugujagcym mu prawie ztozenia wyjasnien badz zastrzezen co do tresci protokotu;

12) date podpisania protokotu;

13) podpisy osoby kontrolujgcej i podmiotu kontrolowanego.
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Protokot, o ktdrym mowa w ust. 1 jest dowodem dokumentujgcym wykonanie kontroli i
winien zawierac wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty dotyczace podmiotu
kontrolowanego, w tym nieprawidtowosci i uchybienia oraz ich przyczyny i skutki.

W przypadku braku dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli, podmiot

kontrolujacy ma obowigzek dostarczy¢ je kontrolujgcemu w ustalonym terminie,
natomiast w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania

czynnosci kontrolnych, podmiot kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia wyjasnien w

terminie 14 dni od daty otrzymania protokotu.

W przypadku braku mozliwosci wykonania czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy

sporzgdza notatke stuzbowg. Nastepnie podmiot kontrolowany zostaje wezwany do PUP

w celu ztozenia wyjasnien.

Rozdziat V
Prawa i obowigzki podmiotu kontrolowanego i kontrolujgcego
§12

Zasady etyczne obowigzujgce kontrolujgcego i kontrolowanego przyjete w PUP:

1) Zasady postepowania kontrolujgcego: podstawowg misjg kontrolujgcego jest stuzba
publiczna, a naczelng zasadg jest przestrzeganie norm i zasad zawartych w kodeksie
etycznym. Realizujgc powierzone zadania kontrolujacy dziata tak, aby swoja pracg
wzbudzat zaufanie oraz wzmacniat prestiz i range PUP, przestrzegajac nastepujgcych
zasad:

a) uczciwosc
Uczciwosé jest podstawowgq cechg kontrolujgcego, ktéry rdwno traktuje wszystkich
klientéw PUP, nie ulegajgc naciskom i nie przyjmujgc zadnych zobowigzan
wynikajacych z pokrewienstwa czy przynaleznosci. Odmawia jakichkolwiek korzysci
materialnych i niematerialnych oraz nie wykorzystuje zdobytych informacji do
celéw prywatnych. W rozpatrywanych sprawach nie kieruje sie emocjami, jest
gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i ich naprawienia;

b) profesjonalizm
Kontrolujgcy stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe, wzbogaca swojg
wiedze i umiejetnosci. Dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych niezbednych do
realizacji ustalonych zadan. Kontrolujgcy prowadzi z zaangazowaniem powierzone
sprawy w sposéb rozwazny, ale takze zdecydowany, skuteczny i staranny.
Przedstawia przetozonym z wiasnej inicjatywy, wnioski wspierajgc koordynacje i
organizacje pracy PUP;

c) obiektywizm
Kontrolujgcy zachowuje obiektywizm i bezstronnos$¢ przy gromadzeniu, ocenie i
przekazywaniu informacji. Przy formutowaniu ocen i opinii nie kieruje sie wtasnym
interesem oraz nie ulega wptywom innych oséb. Kontrolujacy nie uchyla sie od
podejmowania trudnych decyzji;

d) rzetelnos¢
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Kontrolujgcy powinien wykonywac swoje zadania w sposob rzetelny. Powierzone
sprawy realizuje wnikliwie, terminowo i rozwaznie. Zachowuje nalezytg starannosg,
postugujac sie posiadang wiedzg, umiejetno$ciami i doswiadczeniem;

e) przejrzystosé
Realizujgc witasne zadania kontrolujgcy w szczegdlnosci stuzy pomoca, udzielajac
wyczerpujacych informacji, dokumentuje prowadzone czynnosci informujgc o
efektach pracy i spostrzezeniach, inicjuje zmiany zmierzajgce do poprawy i
organizacji wtasnej pracy;

f) uprzejmos¢i kultura osobista
Kontrolujgcy przestrzega zasad dobrego zachowania wobec klientéw PUP i
przetozonych. Jest uprzejmy, punktualny i taktowny. Sposéb wypowiedzi powinien
by¢ jasny i zrozumiaty. Zachowanie kontrolujgcego w PUP oraz na spotkaniach
zewnetrznych winno by¢ godne, odpowiedzialne, uprzejme oraz kulturalne.
Kontrolujgcy zwraca uwage na stréj oraz porzagdek w miejscu pracy;

g) usprawnienie pracy PUP
Kontrolujgcy prezentuje sprzyjajgcy oraz wspierajgcg postawe wobec
podejmowanych dziatan usprawniajgcych dziatanie PUP, przeciwdziatajgcych
powstaniu i eliminujgcych wystepujgce nieprawidtowosci i btedy zaréwno w pracy
wtasnej, pracownikéw jak réwniez klientéw PUP. W tym celu zgtasza kazdy
stwierdzony przypadek nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, podejmuje
starania, aby zapobiec powstaniu negatywnych skutkdw oraz wskazuje propozycje
rozwigzan zaradczych i naprawczych;

2) Zasady postepowania kontrolowanego:

Do obowigzkéw kontrolowanego nalezy:

a) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych,

b) udostepnianie kontrolujgcemu niezbednej dokumentacji,

c) przygotowanie dla kontrolujgcego niezbednych informacji w formie przez niego
okreslonej,

d) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentoéw,

e) zapewnienie niezbednych warunkdéw do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,

f) w przypadku gdy zachodzi koniecznosé zmiany terminu kontroli wcze$niejsze
poinformowanie PUP oraz ustalenie odpowiedniego dla obu stron terminu,

g) umozliwianie dokonywania ogledzin,

h) wskazanie pracownika jednostki upowaznionego do udzielania pisemnych lub
ustnych wyjasnien,

i) udostepnianie rzeczy bedacych przedmiotem kontroli oraz w uzasadnionych

j) przypadkach zgoda na dokonywanie dokumentacji fotograficznej,

k) terminowe dostarczanie dokumentdéw wynikajgcych z warunkéw zawartej umowy,
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2.

I) niedopuszczenie do podejrzen o zwigzek miedzy interesem wtasnym i publicznym,
a takze eliminowanie wszelkich zachowan mogacych narazac jego i PUP na opinie
o uzyskiwaniu korzysci lub korupcji,

m)wszystkie pisma, zawiadomienia, przypomnienia, wezwania itp. wystane przez
PUP kontrolowany ma obowigzek przechowywaé w aktach sprawy,

n) wszyscy klienci PUP sg obowigzani na biezgco informowaé PUP w o wszelkich
zmianach majacych wptyw na realizacje zawartych uméw.

Kontrolujacy w ramach wydanego upowaznienia ma prawo do:

1) zadania od podmiotu kontrolowanego informacji i danych niezbednych do
przeprowadzenia kontroli,

2) zadania od podmiotu kontrolowanego ustnych i pisemnych wyjasnien oraz
oswiadczen w sprawach bedgcych przedmiotem kontroli,

3) wgladu do dokumentdéw i materiatéw zwigzanych z zakresem i celem kontroli,

4) dokonywania ogledzin.

Osoba kontrolujgca zwraca sie o pomoc do 0séb posiadajacych wiedze w okreslonych

dziedzinach, w tym w szczegdlnosci do radcy prawnego, ktéry wspomaga osobe

kontrolujacg w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, tj.:

1) sporzadzaniu wykazu aktéw prawnych dotyczacych przedmiotu kontroli;

2) udziela pomocy prawnej w postepowaniu kontrolnym;

3) opracowuje projekty zawiadomien do organéw scigania i innych wtasciwych organdéw
oraz instytucji, jezeli z protokotéw kontroli wynika, ze zaistniaty zdarzenia o cechach
przestepczych.

§13

Wytaczeniu z kontroli podlega kontrolujgcy w przypadku, gdy czynnosci lub

rozstrzygniecia kontrolne mogg dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego

matzonka, krewnych i powinowatych, bgdz oséb zwigzanych z nimi z tytutu kurateli,
opieki lub przysposobienia,

Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére

mogg mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania,

O przyczynach wytgczenia kontrolujgcego zawiadamia Dyrektora PUP, ktory rozstrzyga

co do wytaczenia.

Rozdziat VI
Postanowienia korncowe
§14

Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do

przeprowadzenia kontroli jest zobowigzany do potwierdzenia pobytu w jednostce na

druku polecenia wyjazdu stuzbowego,

Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg w godzinach pracy PUP, z zastrzezeniem § 9 ust.

5.
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Pracownicy dokonujgcy czynnosci kontrolnych winni zapoznac sie z trescig regulaminu i
bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nim postanowien,

Materiaty z kontroli przechowuje sie przez okres 10 lat.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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