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

Szczecin, 6 wrzesie2010 r.
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81
Cel

Niniejszy dokument ok&a zasady pogpowania zwizane ze sprawowaniem oraz
koordynowaniem nadzoru nad dzialaloa merytoryczm wojewodzkiej jednostki
organizacyjnej — Wojewddzkiego Widu Pracy w Szczecinie.

B w

§2
Podstawa prawna

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

ustawa z dnia 24 kwietnia 2004 r. o promocji zatradia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pafjich (Dz. U . Nr 157, poz. 1240)
Statut Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego (Dz. UrojWach. z 2004 r. Nr 24,
poz. 456);

Regulamin Organizacyjny Ugdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego  (Uchwata  Nr  326/07 Zdwz  Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 25 kwietnia 2007 rpnawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskieg
w Szczecinie, ze zm.).

§3
Wykaz skrotow

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1.
2.

3.

ok

Zarzadzie — naley przez to rozumieZarzd Wojewodztwa Zachodniopomorskiego;

Marszalku - nalgy przez to rozumie Marszatka Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego;
UM WZ - naley przez to rozumie Urzad Marszatkowski Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego;

WUP - naley przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Szczecinie;

WWS - naley przez to rozumie Wydzial Wspoétpracy Spotecznej Wau
Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

§4
Zakres podmiotowy

Czynnaci z zakresu nadzoru nad Wojewddzkim &flem Pracy w Szczecinie realizuje
Wydziat  Wspoipracy  Spotecznej Uau Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego - Jednoosobowe stanowisknatizoru nad Wojewodzkim Ugdem
Pracy w Szczecinie.

§5
Definicja nadzoru

1. Nadzér w administracji publicznej polega na atiwosci wkadczego ingerowania

w dziatalng¢ podmiotu nadzorowanego, wraz z pgeniem do odpowiedzial§o
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os6b, nakazywania uchyldie z zagraeniem karami dyscyplinarnymi w razie
niewykonania tyche nakazow.

Jednym zesrodkow nadzoru nad jednostkami samolz terytorialnego jest prawo
zadania informacji i danych dotygezych organizacji i funkcjonowania samedz, ale
tylko w zakresie niezlinym do wykonywania uprawnienadzorczych. Jest toodek
nadzoru, ktéry mog wykorzystywa& wszystkie organy nadzoru. Ma charakter
informacyjny, gdy ma na celu pozyskiwanie informacji. Nie udzielemérmacji
jest naruszeniem prawa.

§6
Zakres przedmiotowy

1. Nadzér nad dziataldoia merytorycza Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Szczecinie,
polega w szczegOldoi na:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Nadzorze nad dziataldoa WUP w Szczecinie wynikaga z dzialaa WUP jako
jednostki organizacyjnej samadu wojewodztwa &dacej jednostk budzetows,
m.in.:

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

b) ocenie spojn&ci wewretrznych procedur WUP oraz ich zgodoop
ze Statutem WUP w Szczecinie, w tym m.in.: Regutami
Organizacyjnego WUP oraz Regulaminu Pracy WUP Sacze

C) ocenie dostosowania statutu WUP do olawncych norm okrédonych
przepisami prawa,

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

Nadzorze nad realizacgada 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;

Badaniu i ocenie realizacji zatlaprzez WUP jako Instytucji Reoedniczcej
komponentu regionalnego Programu Operacyjnego #lapltudzki na lata
2007 — 2013;

Badaniu i ocenie realizacji zatgprzez WUP powierzonych do realizacji na mocy
odrebnych upowanien i petnomocnictw Marszatka Wojewodztwa oraz zada
zleconych przez Marszatka Wojewodztwa;

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

Opiniowaniu projektow uchwat i innych dokumentowzedktadanych przez WUP
pod obrady Zargu;

Monitorowaniu dziata WUP w zwhzku z wykonywaniem technicznej obstugi
Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia:

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

b) przeprowadzanie procedury powotywania i odwotywarnsatonkéw
Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia.
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8) Badaniu i ocenie realizowanych przez WUP projektdystemowych wihasnych
finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu $poégo — Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 — 2013;

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

. Niniejsze Zasady nie dotygaprawowania nadzoru nad dziataloig finansowva.

87
Proces nadzoru

1. Proces nadzoru nad WUP wykonywany jest w szczeg§dima podstawie:
1) rocznego Planu nadzoru spsuizanego przez Jednoosobowe stanowisko
ds. nadzoru nad Wojewddzkim Ydem Pracy w Szczecinie na potrzeby
Biura Kontroli Wewrtrznej UM WZ;
2) wynika z biegacych potrzeb informacyjnych UM WZ;
3) wynika z prowadzenia pagiowar wyjasniajacych w sprawie wptywagych
do UM WZ skarg i wnioskow na dziatalfoWUP.
2. Plan nadzoru zawiera:
1) zadania wynikace z nadzoru,
2) szczegotowy opis;
3) planowany termin wykonania zadania,
4) osole odpowiedziala za wykonanie zadania.
3. Plan nadzoru zatwierdza Dyrektor WWS.
4. Zmiany w Planie nadzoru dokonywarsgeve trybie wigciwym dla jego tworzenia.
5. Zakresy poszczegOlnych dziatgrzewidzianych w rocznym Planie nadzoru musz
miesci¢ sie w zakresie przedmiotowym oktenym w § 4i § 5.

§8

1. Do zada WWS w zwhzku ze sprawowaniem nadzoru nad dzialstnp
merytoryczm WUP, naley w szczegoIngci:

1) realizacja rocznego Plan nadzoru, o ktérym mowa6y 8

2) przekazywanie rocznego Planu nadzoru do wiadombyrektorowi WUP
—w | kwartale roku bizacego na dany rok;

3) prowadzenie korespondencji z WUP w zzkiu z prowadzeniem pagtowar
wyjasniajacych w sprawie skarg i wnioskow wptywaych do UM WZ na
dziatalng¢ WUP — z zachowaniem termindw wynikaych z Kodeksu
Postpowania Administracyjnego;

4) prowadzenie korespondencji z WUP w zmku z biegaca dziatalnGcia
informacyjra UM WZ - z zachowaniem terminow wynikaych z Kodeksu
Postpowania Administracyjnego.

2. WUP zobowazany jest do przedkiadania do zaopiniowania Dymekio WWS:

1) sprawozdania z realizacji zada zakresie rynku pracy poszerzonego o @cen
sytuacji na rynku pracy zgodnie z wymogiem art. . ® ustawy z dnia
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instyagh rynku pracy
- w terminie do kaca | kwartatu danego roku za rok poprzedni;

2) wnioskéw, uchwat i innych dokumentéw przedktadanyphzez WUP
pod obrady Zamdu — na bieaco, w zwiazku z bieaca dziatalngcia WUP;
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3. WUP zobowizany jest do przedkiadania do wiadawidyrektorowi WWS:
1) informacji nt. stanu wdrania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata
2007-2013 - informacje kwartalne w Z&lm kwartale roku za kwartat
poprzedni;
2) wszelkich informacji, w zwizku z realizag przez WWS Planu nadzoru,
o ktébrym mowa w § 6;
4. Procedura sprawowania nadzoru nad dziakgino merytorycza WUP stanowi
zakcznik nr 1 do niniejszego dokumentu
5. Procedura opiniowania przez WWS wnioskow przedkigida przez WUP Zaszlowi
stanowi zadcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.
6. Procedura opiniowania przez WWS sprawozdania zzeegil zada w zakresie rynku
pracy poszerzonego O ogersytuacji na rynku pracy stanowi zeknik nr 3
do niniejszego dokumentu.

§9
Narzedzia i formy nadzoru

1. Nadzor przeprowadzagsiv szczegolngci w formie:
1) pisemnych zapyta oraz badania, analizy i interpretacji uzyskanych
dokumentow, danych i informacii;
2) wytycznych, zaleag instruktau, szkole;
3) kontroli.
2. Nadzor prowadzony jest z wykorzystaniem wrdez, do ktorych zalicza i
w szczegOInéci:
1) badanie dokumentéw i danych, niedhych do sprawowania nadzoru;
2) wstep do obiektow i pomieszcagednostki, w ktorej przeprowadza; siadzor
oraz dosip do uradzen jednostki;
3) wykonywanie niezednych do celéw nadzoru odpiséw, wy@dw
z dokumentow lub kserokopii oraz zestafwié obliczen sporadzonych
na podstawie dokumentow z zachowaniem polityki poidi i ochrony
danych;
4) prowadzenie wywiaddw i zbieranie potrzebnych infagin od pracownikow
nadzorowanej jednostki;
5) przeprowadzanie inspekcji i @glzin obiektow i pomieszcheoraz obserwagj
przebiegu czynni@i objetych nadzorem.
3. Kontrola w ramach prowadzonego nadzoru nad WUPpjestprowadzana:
1) samodzielnie przez pracownika Jednoosobowego stskaws. nadzoru nad
WUP w Szczecinie na podstawie upawinia Marszatka, zgodnie
z zatwierdzonym ,Planem nadzoru”, o ktorym mowa @. §
2) wykonywana przez pracownika Jednoosobowego stakawis. nadzoru nad
WUP wspdlnie z pracownikami Biura Kontroli Wegtrenej UM WZ na
zasadach okionych w ,Regulaminie Kontroli Instytucjonalnej Widu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Zachodniopomorskiegajewddzkich
samoradowych jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw evykacych
zadania publiczne wojewddztwa” stangeym zahcznik Nr 1 do Uchwaty
Nr 980/06 Zarzdu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego z dnia
26 p&dziernika 2006 roku w sprawie Regulaminu Kontrobtltucjonalnej.
4. Przy przeprowadzaniu kontroli, o ktorej mowa w uat.stosuje si odpowiednio
zapisy ,Regulaminu  Kontroli Instytucjonalnej Wdu  Marszatkowskiego
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, wojewodzkich semuowych jednostek

5/11



organizacyjnych oraz podmiotéw wykonoych zadania publiczne wojewddztwa”
zatwierdzone uchwalZarzdu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§ 10
Ogolne zasady sprawowania kontroli oraz pogpowanie kontrolne

Ogolne zasady sprawowania kontroli oraz gosivanie kontrolne uregulowane jest
w zapisach ,Regulaminu Kontroli Instytucjonalnejztitu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, wojewodzkich samgi@wych jednostek organizacyjnych oraz
podmiotéw wykonuicych zadania publiczne wojewddztwa” stangeigo zajcznik Nr 1
do Uchwaty Nr 980/06 Zasrlu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego z dnia 2&ipeernika
2006 roku w sprawie Regulaminu Kontroli Instytu@gdme;.

8§11
Dokumentowanie czynnéci wynikajacych z nadzoru

1. Z przeprowadzonych czyngm 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.

3. Sprawozdanie spogdza s§ z przeprowadzonych zagla wynikajacych
Z prowadzonego nadzoru, okresowo raz na kwartat.

4. Przy sporadzaniu protokotu z przeprowadzonej kontroli stossige odpowiednio
zapisy ,Regulaminu  Kontroli Instytucjonalnej Wdu  Marszatkowskiego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, wojewddzkich semumwych jednostek
organizacyjnych oraz podmiotéw wykonoych zadania publiczne wojewddztwa”
stanowacego zajcznik Nr 1 do Uchwaly Nr 980/06 Zawu Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 26zpaiernika 2006 roku w sprawie Regulaminu
Kontroli Instytucjonalne;.

8§12
Wzory dokumentow

1. Wz6r ramowy ,notatki informacyjnej” stanowi zakznik nr 4 do niniejszego
dokumentu.
2. Wzér ramowy ,sprawozdania” stanowi getnik nr 5 do niniejszego dokumentu.

8§13
Postanowienia kacowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadaskosowania majzapisy Regulamin
Kontroli Instytucjonalnej Urgdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Zachodniopomorskieg
wojewddzkich samordlowych jednostek organizacyjnych oraz podmiotow evykacych
zadania publiczne wojewoddztwa, stangeeigo zadcznik nr 1 do Uchwaty nr 980/06 Zaxu
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 26dagéernika 2006 r. w sprawie Regulaminu
Kontroli Instytucjonalne;.
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