Zasady sprawowania oraz koordynowania nadzoru
nad dziatalnoscig merytoryczna
Wojewodzkiego Urzdu Pracy w Szczecinie
przez Wydziat Polityki Regionalnej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Zachodniopomorskieg

Szczecin, 12 kwietnia 2010 r.



81
Cel

Niniejszy dokument ok&ta zasady pogpowania zwazane ze sprawowaniem oraz

koordynowaniem nadzoru nad dziataloa merytoryczm wojewddzkiej jednostki

organizacyjnej — Wojewddzkiego Widu Pracy w Szczecinie.

§2
Podstawa prawna

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o sandzie wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1590 ze zm.);

. ustawa z dnia 24 kwietnia 2004 r. o promocji zatiadia i instytucjach rynku pracy

(Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.);

3. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pmtich (Dz. U . Nr 157, poz. 1240)

Statut Wojewddztwa Zachodniopomorskiego (Dz. UrojWach. z 2004 r. Nr 24,
poz. 456);

Regulamin Organizacyjny Ugdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego  (Uchwata  Nr  326/07 Zdwxzx  Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 25 kwietnia 2007 rpwawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskieg

w Szczecinie, ze zm.).

§3

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1.
2.

Zarzadzie — naley przez to rozumieZarzd Wojewodztwa Zachodniopomorskiego;
Marszalkku - nalgy przez to rozumie Marszatka Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego;
UM WZ - naley przez to rozumie Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego;

4. WUP - naley przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Szczecinie;

5. WPR - naley przez to rozumie Wydzial Polityki Regionalnej Urdu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.



§4

Zakres podmiotowy

Czynnaci z zakresu nadzoru nad Wojewddzkim é&ftem Pracy w Szczecinie realizuje
Wydziat Polityki Regionalnej Urgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego - Jednoosobowe stanowisknatizoru nad Wojewodzkim Ugdem

Pracy w Szczecinie.

§5

Zakres przedmiotowy

1. Nadzér nad dziataldoia merytoryczm Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Szczecinie,

polega w szczegOldoi na:

1) Nadzorze nad dziataldcia WUP w Szczecinie wynikaga z dziatéhn WUP jako
jednostki organizacyjnej samadu wojewoddztwa &dacej jednostk budzetows,
m.in.:

a) ocenie zgodnii zakresu i rodzaju dziatald@ WUP ze Statutem WUP
w Szczecinie;

b) ocenie spdjnéci wewretrznych procedur WUP oraz ich zgodob
ze Statutem WUP w Szczecinie, w tym m.in.: Regutami
Organizacyjnego WUP oraz Regulaminu Pracy WUP Sacze

c) ocenie dostosowania statutu WUP do olawrcych norm okrédonych
przepisami prawa,

d) weryfikacji przygtych w WUP procedur i zasad gospodarowania
sktadnikami  majtku ruchomego dotyezymi przekazywania lub
likwidacji sktadnikow magtku.

2) Nadzorze nad realizacgadaa WUP, w zakresie polityki rynku pracy, oklenych
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocjiradhienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.) arazych przepisach prawnych
I zawartych porozumieniach;

3) Badaniu i ocenie realizacji zatlaprzez WUP jako Instytucji Recedniczcej

komponentu regionalnego Programu Operacyjnego #lapltudzki na lata



2007 — 2013, wynikagych z porozumienia nr KL/ZP/2007/1 w sprawie rzadii
komponentu regionalnego w ramach Programu OperaggjnKapitat Ludzki
zawartego w Warszawie w dniu 22 czerwca 2007 r.ipdry Ministrem Rozwoju
Regionalnego Pami Grazyna Gesicka, zwanym dalej Instytuaj Zarzdzapca
a Samorzdem Wojewddztwa Zachodniopomorskiego reprezentomapyzez Pana
Andrzeja Przewog Dyrektora Wojewodzkiego Uedu Pracy w Szczecinie
(dziatapcego na podstawie uchwaly nr 393/07 Zdiz Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 15 maja 2007 r.), zwangalej Instytug
Pdsredniczca, z p&niejszymi zmianami;

4) Badaniu i ocenie realizacji zatlgprzez WUP powierzonych do realizacji nha mocy
odrebnych upowanien i petnomocnictw Marszatka Wojewodztwa na podstawie
art. 43 ust. 1 i 3 ustawy o samauizie wojewddztwa w zvaeku z art. 8 ust. 11 5
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ryrgaacy oraz zadezleconych przez
Marszatka Wojewodztwa;

5) Badaniu i ocenie zgoddo realizowanych zadaprzez WUP z zapisami Strategii
Rozwoju Wojewodztwa Zachodniopomorskiego oraz imnycdokumentow
strategicznych;

6) Opiniowaniu projektéw uchwat i innych dokumentowze@dktadanych przez WUP
pod obrady Zardu;

7) Monitorowaniu dziath WUP w zwiazku z wykonywaniem technicznej obstugi
Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia:

a) wspotdziatanie z WojewddzakRady Zatrudnienia w zakresie analizy jej
dziatalngci;

b) przeprowadzanie procedury powotywania i odwotywarntatonkéw
Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia.

8) Badaniu i ocenie realizowanych przez WUP projektéystemowych wiasnych
finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu S$poégo — Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 — 2013;

9) Kontroli stopnia realizacji wynikow audytow i kootr prowadzonych w WUP.

2. Niniejsze Zasady nie dotygzaprawowania nadzoru nad dziatalcia finansova.
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Proces nadzoru

. Proces nadzoru nad WUP wykonywany jest w szczeg§dilma podstawie:
1) rocznego Planu nadzoru spsuizanego przez Jednoosobowe stanowisko
ds. nadzoru nad Wojewoddzkim ddem Pracy w Szczecinie;

2) wynika z biegacych potrzeb informacyjnych UM WZ.

2. Wzdér ramowy ,Planu nadzoru” stanowi gegnik nr 1 do niniejszego dokumentu.

3. Plan nadzoru zatwierdza Dyrektor WPR.

. Plan nadzoru zawiera:

1) zadania wynikage z nadzoru;

2) szczegotowy opis;

3) planowany termin wykonania zadania,

4) osolg odpowiedzialp za wykonanie zadania.

. Zmiany w Planie nadzoru dokonywangeve trybie wigciwym dla jego tworzenia.

. Zakresy poszczegolnych dziatgprzewidzianych w rocznym Planie nadzoru musz

miesci¢ sic w zakresie przedmiotowym oktenym w § 4 i § 5.

8§87
Formy nadzoru

. Nadzor przeprowadzagsiv szczegolngci w formie:

1) pisemnych zapyta oraz badania, analizy i interpretacji uzyskanych
dokumentow, danych i informacii;

2) wytycznych, zaleag instruktau, szkolé;

3) kontroli.

. Kontrola w ramach prowadzonego nadzoru nad WUPpjestprowadzana:

1) samodzielnie przez pracownika Jednoosobowego stakaws. nadzoru nad
WUP w Szczecinie na podstawie upawnia Marszatka, zgodnie
z zatwierdzonym ,Planem nadzoru”, stangeyim zahkcznik nr 1 do
niniejszego dokumentu oraz

2) wykonywana przez pracownika Jednoosobowego stakawis. nadzoru nad

WUP wspdlnie z pracownikami Biura Kontroli Wegtrenej UM WZ na



zasadach oksonych w ,Zasadach Kontroli Instytucjonalnej \ddu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Zachodniopomorskiegapjewddzkich
samoradowych jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw evkacych
zadania publiczne wojewodztwa”.

3. Przy przeprowadzaniu kontroli, o ktérej mowa w uat.stosuje si odpowiednio
zapisy ,Zasad Kontroli Instytucjonalnej Wdu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, wojewoédzkich saml@awvych jednostek organizacyjnych
oraz podmiotéw wykongpych zadania publiczne wojewddztwa” zatwierdzone
uchwah Zarzdu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

4. Informacg nt. nadzoru i kontroli nad WUP petnionym przezemiz WPR komorki /
jednostki UM WZ oraz inne uprawnione instytucje netai zahcznik nr 2 do

niniejszego dokumentu.

§8
Cel, funkcje i rodzaje kontroli oraz kryteria reali zacji kontroli

1. Celem kontroli jest wykrywanie nieprawidiow® w funkcjonowaniu kontrolowanej
jednostki w zakresach aftych kontroh w celu umaliwienia usungcia bkdow
i usprawnienia funkcjonowania jednostki.
2. Kontrola spetnia funkcje:
1) profilaktyczrm — polegajca na zapobieganiu powstawania niekorzystnych
Zjawisk;
2) instrukt&zowa — przez dostarczanie  kontrolowanemu  informaciji
0 obowgzujacych normach, w tym przepisach prawa szeroko rozoego,
ich interpretacji i zasadach stosowania oraz poénigzdo dziald mapcych
na celu unikrgcie w przysztéci bleddw i nieprawidtowdci;
3) kreatywra — polegaica na inspirowaniu dziafa w kierunku unikania
w przysziaci bledow i nieprawidtowsci.
3. Kontrole mog miec posté:
1) kontroli problemowych - obejmajocere realizacji konkretnych zagadmiéub
grup zagadni&
2) kontroli sprawdzajcych - obejmuj ocer wykonywania zada natazonych

wystapieniami lub zaleceniami pokontrolnymi, wydanymi &wiazku



z uprzednio przeprowadzonymi kontrolami, w tym p@rzene komorki /
jednostki UM WZ i instytucje zewgtrzne. Kontrola sprawdzga zmierza do
ustalenia w szczegoldo: sposobu wykonania zalecte zawartych
w wyshpieniu lub sprawozdaniu pokontrolnym, efektu dziakedzorczych,
ewentualnych przyczyn niewykonania lub nieaglego wykonania zaleée
pokontrolnych;

3) kontroli dora&nych - wynikaj z biezacych potrzeb Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego w szczeg&oioz otrzymanych interpelacji radnych,
skarg, wnioskéw, petycji oraz innych informacji demprawidtowdciach
i zaktoceniach wyspujacych w bieacej dziatalnéci WUP.

4. Kontrole problemowe i sprawdzage prowadzoneasna podstawie Planu nadzoru
stanowicym zahcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

5. Kontrole dorane prowadzoneagpoza Planem nadzoru.

6. Podstawowymi kryteriami realizacji kontrol:s

1) poprawnd¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realiaoych celow
(sprawné¢, prawidtowaé 1 efektywnad¢  przyjetych  rozwhzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a #ek doboru srodkow w celu
wykonania zateonych zada);

2) legaln@g¢ — zgodné¢ z obowazujacymi przepisami ustawowymi i hormami,
zawartymi w obowgzujacych w jednostce przepisach wesmnych;

3) gospodarng@ — gospodarowanie aktywami jednostki, ktére ulimoa
uzyskanie przy najuszych naktadach optymalnych efektow;

4) celowa¢ — zwiazek podejmowanych dziataz zadaniami statutowymi
jednostki; sprawdzenie, czyrodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie
z ustalonym przeznaczeniem, ctomym w planie finansowym,;

5) rzetelnd¢ - zgodnd¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§9
Narzedzia prowadzenia nadzoru

1. Nadzor prowadzony jest z wykorzystaniem rdez, do ktorych zalicza i
W szczegOlIngci:

1) badanie dokumentéw i danych, niedhych do sprawowania nadzoru;



2) wstep do obiektow i pomieszcagednostki, w ktorej przeprowadza; siadzor
oraz dos{p do uradzen jednostki;

3) wykonywanie niezednych do celéw nadzoru odpiséw, wygdw
z dokumentow lub kserokopii oraz zestafwié obliczen sporzadzonych
na podstawie dokumentow z zachowaniem polityki poidi i ochrony
danych;

4) prowadzenie wywiadow i zbieranie potrzebnych infaginod pracownikow
nadzorowanej jednostki;

5) przeprowadzanie inspekcji i @glzin obiektow i pomieszcheoraz obserwagj
przebiegu czynnai objetych nadzorem.

2. Schemat metodologii prowadzenia nadzoru nad Wojewdd Urzedem Pracy

w Szczecinie stanowi zgdznik nr 3 do niniejszego dokumentu.

§10

Poskpowanie kontrole

1. Obowigzki i uprawnienia strony kontrolowane.

1) Obowigzkiem kierownika kontrolowanej jednostki jest zapéswmie
kontrolupcemu odpowiednich warunkdbw do sprawnego i rzet@&neg
przeprowadzenia kontroli, gtdwnie przez:

a) przygotowanie kontrolaggym odpowiedniego pomieszczenia oraz
wyposaenia do przechowywania materiatdw kontrolnych;

b) udostpnianie zadanych dokumentéw dotygzych przedmiotu
kontroli;

c) umaziwienie  dokonania  ogdzin  pomieszcze  urzadzen
I dokumentacji;

d) zobowhzanie pracownikbw do udzielenia wsyagen, sporadzania
uwierzytelnionych odpisow i wyggow, i zapewnienie terminowoi
realizacji tych zadg

e) skladanie na biaco wyjanien, o ktére wysipi kontrolupcy lub
z wtasnej inicjatywy.

2) Kierownikowi kontrolowanej jednostki przystuguje gwo zgtoszenia
kontrolupcym, w terminie okrdonym w § 11 pkt. 6 umotywowanych

zastrzeen do ustalé zawartych w protokole kontroli.



3) Kierujacy kontrolowam jednostlk w chwili uzyskania wiedzy
0 okoliczngciach wskazujcych na popetnienie przepstwa zobowizany jest
do:

a) zabezpieczenia dalszych dokumentow awygh mi€ zwiazek ze
stwierdzonymi okoliczngciami;

b) wszczcia postpowania macego na celu ustalenie przyczyn
I okolicznasci ujawnionych faktow;

C) podcia dziata zapobiegawczych.

4) Do obowhzkow pracownikéw kontrolowanej jednostki w trakdievania
kontroli naley:

a) uczestniczenie w niegddnym zakresie w czynioiach kontrolnych;

b) przygotowanie na wniosek kontrodopgo niezbdnych zestawie
i obliczeh opartych na dokumentach, a zakkserokopii dokumentow,
dotyczcych przedmiotu kontroli;

C) udzielanie ustnych i pisemnych wsfgen w spawach dotyazrych
przedmiotu kontroli, w wyznaczonych terminach;

d) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentéw.

5) Kontrolowani pracownicy w sprawaclkedacych przedmiotem kontroli, mag
z wiasnej inicjatywy ztay¢ kontrolupcemu pisemne lub ustne wfaenie.
Ze ztazonych wyjdnien, kontrolupcy sporadza protokot, ktory winien ky
podpisany przez kontrolgego i kontrolowanego.

2. Obowigzki i prawa kontrolujcego

1) Kontrolujacy ma prawo do:

a) wolnego wstpu do pomieszczei obiektéw komorki lub jednostki
kontrolowanej, z wytkiem pomieszcze do ktérych ma
zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i avigych
— do ktérych wsip uzaleniony jest od posiadanych uprawifiie

b) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistychyrdalzen
ewidencyjnych, plandéw, sprawozgda analiz oraz wszelkich
dokumentéw dotyerych przedmiotu kontroli, a tak sporadzania
odpisow i wycagoéw z tych dokumentow;

c) kontrolupcy maze sporadza lub zlec& jednostce kontrolowanej

sporadzanie niezkdnych do kontroli odpisbw oraz wwgow



z dokumentéw, jak roOwnie zestawié@ i obliczen opartych
na dokumentach;

d) przeprowadzenia oglizin stanu faktycznego dotygzgo przedmiotu
kontroli.

2) Kontrolujacy zobowazany jest do systematycznego dokumentowania astale
dokonanych w trakcie czynéa kontrolnych gtownie przez:

a) gromadzenie odpisow dokumentow potwierdeggh ustalenia
kontroli;

b) biezace sprawdzanie i odnoszenie sio wyja&nien sktadanych przez
kontrolowanych;

C) biezace precyzowanie zarzutow i wskazywanie na niepramidsci
a po zapoznaniu z nimi kontrolowanych ujmowanieteysitycznie
w protokole kontroli;

d) biezace uzgadnianie z wdaiwymi merytorycznie pracownikami
kontrolowanej jednostki zapiséw dokonanych w protekkontroli.

3) W przypadku stwierdzenia okoliczém wskazugcych na popetnienie
przestpstwa kontrolujcy dany wycinek dziatalrigi jest zobowdzany:

a) zabezpiecz§ uzyskane materiatyzrodiowe, mogce potwierdz
te okoliczndci;

b) sprecyzowé zakres czyndéw noseych cechy przegpstwa w formie
pisemnej i przedtoy¢ Dyrektorowi WPR. Dyrektor WPR niezwiocznie
zawiadamia o powaszym Marszatka.

§11

Dokumentowanie czynndéci wynikajacych z nadzoru

1. Z przeprowadzonych czyném nadzorczych sposgdza s¢
1) notatk informacyjra;
2) sprawozdanie okresowe;
3) protokot z przeprowadzonej kontroli.
2. Notatke informacyjra sporadza s¢ z przeprowadzonego zadania, wynik&go

Z prowadzonego nadzoru, po jego zZakaeniu.
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3. Sprawozdanie spogdza s¢ z przeprowadzonych zagla wynikajacych

z prowadzonego nadzoru, okresowo raz na kwartat.

. Przy sporzdzaniu protokotu z przeprowadzonej kontroli stossie odpowiednio
zapisy ,Zasad Kontroli Instytucjonalnej Widu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, wojewddzkich samyol@wych jednostek organizacyjnych
oraz podmiotéw wykongpych zadania publiczne wojewddztwa” zatwierdzone
uchwah Zarzdu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

. Z przebiegu przeprowadzonych dziatanadzorczych w formie kontroli spisuje
sic protokdt, ktéry powinien okidaé fakty stanowice podstaw do oceny
dziatalngci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, azazggodlnéci konkretne
nieprawidtowdci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osofypowiedzialne, jak
rowniez maze wskazywé na osagniccia i przyktady godne upowszechnienia oraz
osoby, ktére si przyczynity do nich w sposéb szczegdlny. Protokdwinien
zawierag ponadto:

1) nazwe jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmienilej pdres;

2) dak rozpoczcia i zakaczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli;

3) imiona i nazwiska 0sOb kontrolgych oraz daty i numery upowaen do
przeprowadzenia kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu @iggo kontrod,

5) imig¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;

6) wzmiank o sporadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wgech,
zabezpieczonych dowodach itp.;

7) wskazanie podstaw prawnych dokonanych ustale

8) spis zadcznikdw stanowjcych integrala czes¢ protokotu;

9) pouczenie o0 prawie, sposobie i terminie zgloszeraatrzeen do ustalé
zawartych w protokole kontroli oraz o prawie do aiwy podpisania
protokotu;

10)dane o liczbie egzemplarzy spgiizonego protokotu;

11)adnotact 0 wpisie do rejestru kontroli w kontrolowanej jedice;

12)podpisy strony kontrolagej i kontrolowanej a w przypadku ewentualnej
odmowy podpisania protokotu przez stgorkontrolowam — pisemne

uzasadnienie tego faktu.
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6. Sporadzony przez Jednoosobowe stanowisko ds. nadzoruNidB w Szczecinie

protokét z przeprowadzonej kontroli przedktadarst jpyrektorowi WPR:

1)

2)

3)

4)

jednostce podlegagej kontroli przystuguje zleenie zastrzeen do ustalé
zawartych w protokole w przegju 7 dni od daty otrzymania protokotu;
zapoznanie sikontrolowanego z ustaleniami zawartymi w protokidstroli

I podpisanie protokolu w terminie 7 dni od daty gegtrzymania
po wczéniejszym wyczerpaniu uprawrievskazanych w protokole kontroli;
pisemne zastrzenia do ustale zawartych w protokole kontroli, zgtaszane
przez kierownika kontrolowanej jednostkia oddawane analizie przez
Dyrektora WPR;

fakt braku uwzgldnienia zastrzeen przez Dyrektora WPR oraz odmowa
podpisania protokotu przez kiejopgo kontrolowasn jednostly

— nie wstrzymuje dalszego toku pgstwania tj.: przygotowania zalete
pokontrolnych.

7. Na podstawie protokolarnie udokumentowanych ustaporadzane s zalecenia

pokontrolne. Parafowane prze Dyrektora WUP zalecpokontrolne g przedktadane

do podpisu Marszatka.

1. Wzor

§12
Wzory dokumentow

ramowy ,notatki informacyjnej” stanowi zakznik nr 4 do niniejszego

dokumentu.

Wzor ramowy ,sprawozdania” stanowi zeknik nr 5 do niniejszego dokumentu.

3. Wz6r ramowy ,protokotu” stanowi za¢znik nr 6 do niniejszego dokumentu.
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