Zatacznik nr 1
do Uchwaty nr 1365/12

Zarzadu Wojewédztwa Zachodniopomorskiego
z dnia 21 sierpnia 2012 r.

Zasady sprawowania nadzoru nad dziatalno scigq
Wojewodzkiego Urz edu Pracy w Szczecinie
przez Centrum Obstugi Inwestorow i Eksporterow

Urzedu Marszatkowskiego Wojewoédztwa Zachodniopomorskieg 0

Szczecin, 8 sierpnia 2012 r.
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§1
Cel

Niniejszy dokument okresla zasady postepowania zwigzane ze sprawowaniem nadzoru
nad dzialalnoscia wojewddzkiej jednostki organizacyjnej — Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Szczecinie.
§2
Podstawa prawna

1. ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1590 ze zm.);

2. ustawa z dnia 24 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.);
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U . Nr 157, poz. 1240 ze zm.).
Statut Wojewddztwa Zachodniopomorskiego (Dz. Urz. Woj. Zach. z 2004 r. Nr 24, poz. 456
ze zm.);

5. Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
(Uchwata Nr 326/07 Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 25 kwietnia 2007 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego w Szczecinie z p6zn. zm.).

§3
Wykaz skrétéw

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:
1. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;
2. Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;
3. UM WZ - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszalkowski Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego;
WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie;
COIE - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Inwestoréw i Eksporterow funkcjonujace

w strukturach Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§4

Zakres podmiotowy
Czynnosci z zakresu nadzoru nad Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie realizuje Centrum

Obstlugi Inwestoréw i Eksporterow - Jednoosobowe stanowisko ds. nadzoru nad Wojewddzkim

Urzedem Pracy w Szczecinie.
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§5

Definicja nadzoru

Nadzér w administracji publicznej polega na mozliwosci wtadczego ingerowania w dziatalnosé
podmiotu nadzorowanego, wraz z pocigganiem do odpowiedzialnosci os6b, nakazywania
uchybien, z zagrozeniem karami dyscyplinarnymi w razie niewykonania tychze nakazow.

Jednym ze srodkéw nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego jest prawo zgdania
informacji i danych dotyczacych organizacji i funkcjonowania samorzadu, ale tylko w zakresie
niezbednym do wykonywania uprawnien nadzorczych. Jest to srodek nadzoru, ktéry moga
wykorzystywa¢ wszystkie organy nadzoru. Ma charakter informacyjny, gdyz ma na celu

pozyskiwanie informacji. Nie udzielenie informaciji jest naruszeniem prawa.

§6
Zakres przedmiotowy

1. Nadzér nad dziatalnoscig Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie, polega w szczeg6lnosci na:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Nadzorze nad dziatalnoscia WUP w Szczecinie wynikajaca z dziatan WUP jako jednostki
organizacyjnej samorzadu wojewddztwa bedacej jednostkg budzetowa, w tym nadzorze nad
dziatalnoscig finansowg WUP;
Nadzorze nad realizacjag zadan WUP, w zakresie polityki rynku pracy, okreslonych
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.) oraz innych przepisach prawnych i zawartych
porozumieniach;
Badaniu i ocenie realizacji zadan przez WUP jako Instytucji Posredniczacej komponentu
regionalnego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013;
Badaniu i ocenie realizacji zadan przez WUP powierzonych do realizacji ha mocy odrebnych
upowaznien i petnomocnictw Marszatka WojewoOdztwa oraz zadan zleconych przez Marszatka
Wojewddztwa;
Badaniu i ocenie zgodno$ci realizowanych zadan przez WUP z zapisami Strategii Rozwoju
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego oraz innych dokumentéw strategicznych;
Opiniowaniu projektéw uchwat i innych dokumentéw przedktadanych przez WUP
pod obrady Zarzadu;
Monitorowaniu dziatan WUP w zwigzku z wykonywaniem technicznej obstugi Wojewodzkiej
Rady Zatrudnienia:

a) wspoldziatanie z Wojewodzkg Rada Zatrudnienia w zakresie analizy jej

dziatalnosci,

3/12



b) przeprowadzanie procedury powotywania i odwotywania cztonkéw Wojewodzkiej
Rady Zatrudnienia;

8) Badaniu i ocenie realizowanych przez WUP projektéw systemowych wtasnych finansowanych
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego — Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
2007 — 2013;

9) Kontroli stopnia realizacji wynikéw audytéw i kontroli prowadzonych w WUP.

87
Proces nadzoru

1. Proces nadzoru nad WUP wykonywany jest w szczegélnosci na podstawie:
1) rocznego Planu nadzoru sporzadzanego przez Jednoosobowe stanowisko
ds. nadzoru nad Wojewodzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na potrzeby Biura
Kontroli Wewnetrznej UM WZ;
2) wynika z biezacych potrzeb informacyjnych UM WZ;
3) wynika z prowadzenia postepowan wyjasniajacych w sprawie wplywajacych
do UM WZ skarg i wnioskéw na dziatalnosé WUP.
2. Plan nadzoru zawiera:
1) zadania wynikajgce z nadzoru;
2) szczegbtowy opis;
3) planowany termin wykonania zadania;
4) osobe odpowiedzialng za wykonanie zadania.
3. Plan nadzoru zatwierdza Dyrektor COIE.
4. Zmiany w Planie nadzoru dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego tworzenia.
Zakresy poszczegoélnych dziatan przewidzianych w rocznym Planie nadzoru muszg miesci¢ sie

w zakresie przedmiotowym okreslonym w § 6.

§8

1. Do zadah w COIE w zwigzku ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig WUP, nalezy
w szczegOlnosci:
1) realizacja rocznego Plan nadzoru, o ktérym mowa w 8 7;
2) przekazywanie rocznego Planu nadzoru do wiadomosci Dyrektorowi WUP
—w | kwartale roku biezacego na dany rok;
3) prowadzenie korespondencji z WUP w zwigzku z prowadzeniem postepowan
wyjasniajacych w sprawie skarg i wnioskéw wptywajacych do UM WZ na dziatalnosé
WUP - 2z zachowaniem termindw wynikajacych z Kodeksu Postepowania

Administracyjnego;
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4) prowadzenie korespondenciji z WUP w zwigzku z biezgcg dziatalnoscig informacyjng
UM WZ - z zachowaniem terminéw wynikajacych z Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
2. WUP zobowigzany jest do przedktadania do zaopiniowania Dyrektorowi COIE;
1) sprawozdania z realizacji zadan w zakresie rynku pracy poszerzonego 0 ocene
sytuacji na rynku pracy zgodnie z wymogiem art. 8 ust. 9 ustawy z dnia kwietnia 2004
r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - w terminie do konca | kwartatu
danego roku za rok poprzedni;
2) wnioskéw, uchwat i innych dokumentéw przedktadanych przez WUP pod obrady
Zarzadu — na biezaco, w zwigzku z biezaca dziatalnoscig WUP;
3. WUP zobowigzany jest do przedktadania do wiadomosci Dyrektorowi COIE;
1) informacji nt. stanu wdrazania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata
2007-2013 - informacje kwartalne w kazdym kwartale roku za kwartat poprzedni;
2) wszelkich informacji, w zwigzku z realizacjg przez COIE Planu nadzoru, o ktérym
mowa w § 7;
4. Procedura sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig merytoryczng WUP stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego dokumentu
5. Procedura opiniowania przez COIE wnioskéw przedktadanych przez WUP Zarzgdowi stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego dokumentu.
6. Procedura opiniowania przez COIE sprawozdania z realizacji zadan w zakresie rynku pracy
poszerzonego O ocene sytuacji na rynku pracy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

dokumentu.

§9
Narzedzia i formy nadzoru

1. Nadzér przeprowadza sie w szczeg6lnosci w formie:
1) pisemnych zapytan oraz badania, analizy i interpretacji uzyskanych dokumentow,
danych i informacji;
2) wytycznych, zalecen, instruktazu, szkolen;
3) kontroli.
2. Nadzor prowadzony jest z wykorzystaniem narzedzi, do ktdrych zalicza sie w szczeg6lnosci:
1) badanie dokumentéw i danych, niezbednych do sprawowania nadzoru;
2) wstep do obiektow i pomieszczen jednostki, w ktérej przeprowadza sie nadzér oraz
dostep do urzadzen jednostki;
3) wykonywanie niezbednych do celéw nadzoru odpiséw, wyciggéw z dokumentéw lub
kserokopii oraz zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentow
z zachowaniem polityki poufnosci i ochrony danych;
4) prowadzenie wywiadow i zbieranie potrzebnych informacji od pracownikéw

nadzorowanej jednostki;
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5) przeprowadzanie inspekcji i ogledzin obiektow i pomieszczeh oraz obserwacje

przebiegu czynnosci objetych nadzorem.

3. Kontrola w ramach prowadzonego nadzoru nad WUP jest przeprowadzana:

1) samodzielnie przez pracownika Jednoosobowego stanowiska ds. nadzoru nad WUP
w Szczecinie na podstawie upowaznienia Marszatka, zgodnie z zatwierdzonym
.Planem nadzoru”, o ktérym mowa w § 7.

2) wykonywana przez pracownika Jednoosobowego stanowiska ds. nadzoru nad WUP
wspolnie z pracownikami Biura Kontroli Wewnetrznej UM WZ na zasadach
okreslonych w ,Regulaminie Kontroli Instytucjonalnej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewédztwa  Zachodniopomorskiego”  zatwierdzonym  Uchwalg  Zarzadu
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

4. Przy przeprowadzaniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 3, stosuje sie odpowiednio zapisy
.Regulaminu  Kontroli  Instytucjonalnej Urzedu Marszatkowskiego = Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego” zatwierdzonego Uchwalg Zarzadu Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego.

§10

Ogolne zasady sprawowania kontroli oraz post  epowanie kontrolne

Ogolne zasady sprawowania kontroli oraz postepowanie kontrolne uregulowane jest w zapisach
-Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego” zatwierdzonego Uchwata Zarzgdu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

§11

Dokumentowanie czynno $ci wynikaj acych z nadzoru

1. Z przeprowadzonych czynno$ci nadzorczych sporzgdza sie
1) informacje dotyczaca realizacji zadania wynikajgcego z Planu nadzoru nad
dziatalnoscia Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie;
2) sprawozdanie;
3) protokét z przeprowadzonej kontroli.
2. Informacje sporzadza sie z przeprowadzonego zadania, wynikajagcego z prowadzonego
nadzoru, po jego zakonczeniu.
3. Sprawozdanie sporzadza sie z przeprowadzonych zadan, wynikajgcych z prowadzonego
nadzoru, okresowo raz na kwartat.
4. Przy sporzadzaniu protokotu z przeprowadzonej kontroli stosuje sie odpowiednio zapisy

.Regulaminu  Kontroli  Instytucjonalnej Urzedu Marszatkowskiego = Wojewodztwa
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Zachodniopomorskiego” zatwierdzonego Uchwalg Zarzadu Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego.

§12

Wzory dokumentow

1. Wzér ramowy ,informacji dotyczacej realizacji zadania wynikajacego z Planu nadzoru nad
dziatalnoscia Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie” stanowi zalacznik nr 4
do niniejszego dokumentu.

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

§13

Postanowienia ko ncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach zastosowania majg zapisy ,Regulaminu

Kontroli  Instytucjonalnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego”

zatwierdzonego Uchwalg Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.
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