Zatgcznik
do zarzadzenia Nr 20/2022
z dnia 27.12.2022 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli udzielanego wsparcia uczestnikom obrotu
gospodarczego poszkodowanym wskutek pandemii COVID-19

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin okre$la zasady i tryb przeprowadzania kontroli udzielanego wsparcia
na podstawie art.15zzb, art.iSzzc; art.15zzd, art.15zzda, art.15zze, art.15zze?,
art. 15zze®, art.15zze™ ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakainych oraz wywotdnych nimi sytuacji
kryzysowych oraz wsparcia udzielonego na podstawie §7 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 26 -lutego 2021 r. w sprawie uczestnikéw obrotu
gospodarczego poszkodowanych wskutek pandemii COVID-19.

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w zakresie:
- wydatkowania udzielonego wsparcia zgodnie z przeznaczeniem,
- wtasciwego dokumentowania otrzymanego wsparcia;
3. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w okresie 3 lat liczonych od dnia udzielenia

wsparcia.

4. Kontrola jest realizowana zgodnie z przepisami ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakainych oraz wywotanych nimi
sytuacji  kryzysowych, wydanych na jej podstawie rozporzadzern oraz
postanowieniami zawartej umowy.

5. Do kontroli przeprowadzanej przez PUP nie stosuje sie przepiséw Rozdziatu
5 "Ograniczenia kontroli dziatalnosci gospodarczej" ustawy z dnia 6 marca
2018 r. Prawo przedsiebiorcow.

§2
Kontrola jest prowadzona w formie kontroli biezacej, majgcej na celu
stwierdzenie, czy umowa jest realizowana zgodnie z prawem. Podczas



przeprowadzania biezacych czynnosci kontrolnych jest weryfikowany stan
faktyczny z zamierzonym.

Rozdziat Il
PROCEDURY PRZEPROWADZANIA KONTROLI PRZEDSIEBIORCY
83

1. Podczas kontroli umodw sprawdzana jest dokumentacja potwierdzajaca
wydatkowanie otrzymanego wsparcia zgodnie z przeznaczeniem.

M

. W przypadku uméw o wyptate dofinansowania czgséci kosztéw wynagrodzen
pracownikéw oraz naleznych od tych wynagrodzen skiadek na ubezpieczenie
spoteczne kontroli podlegaja miedzy innymi listy wyptat, potwierdzenia wyplaty
wynagrodzen, opfaty skiadek na ubezpieczenie spoteczne, dokumenty
rozliczeniowe ZUS: DRA, RCA, RSA.

. Podczas kontroli uméw o dofinansowanie kosztéw _p_rgc;wadzenia dziatalnosci

[#8)

gospodarczej przez samozatrudnionych, pozyczek na pokrycie biezgcych
kosztow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej mikroprzedsiebiorcy oraz
dotacji dla mikroprzedsigbiorcdw i matych przedsiebiorcéw sprawdzana jest
dokumentacja (np. faktury, rachunki, umowy kupna-sprzedazy) potwierdzajaca
wydatkowanie otrzymanego wsparcia zgodnie z przeznaczeniem.

4. Zaliczeniu podlegajg wydatki zwigzane z biezacy dziatalnoscig przedsiebiorcy,
scisle zwigzane z rodzajem prowadzonej dziatalnosci.

5. W protokole kohtrolowany powinien ztozy¢ oswiadczenie, ze udokumentowane
wydatki nie zostaly sfinansowane z innych Zzrédet wsparcia.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA | TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§4

1. Kontrola przeprowadzana jest przez co najmniej dwéch pracownikdw Urzedu.
2. Bezposredni nadzér nad czynnosciami kontrolujgcych sprawuje Kierownik
Centrum Aktywizacji Zawodowej.



w

9.

Zakres kontroli nie moze wykracza¢ poza zakres wskazany w upowaznieniu.
Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy dokonuje adnotagji
w ksiedze kontroli prowadzonej przez podmiot kontrolowany, jesli podmiot ten
posiada taka ksiege. '

. Czynnosci kontrolnych dokonuje sie w siedzibie przedsiebiorcy lub w miejscu

wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz w godzinach pracy lub w czasie
faktycznego wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez przedsiebiorce.

. Kontrole przedsigbiorcy przeprowadza sie w miejscu przechowywania

dokumentacji, w tym ksiagg podatkowych, innym niz siedziba lub miejsce
wykonywania dziatalnosci gospodarczej, jezeli moze to usprawnié prowadzenie
kontroli.

Kontrola przedsigebiorcy lub poszczegdlne czynnosci kontrolne mogg byé
przeprowadzane rowniez w siedzibie PUP tukow, jezeli moze to usprawnié
prowadzenie kontroli.

Poszczegdlne czynnosci kontrolne u przedsiebiorcy mogg by¢ przeprowadzone
w sposob zdalny za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (tj.Dz.U. z 2022r. poz. 896)
lub za pomocg $rodkdéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga élektronicznq (tj. Dz.U.
z 2020r, poz. 344), jezeli mozie to usprawni¢ prowadzenie kontroli lub
przemawia za tym charakter prowadzonej przez przedsiebiorce dziatalnoéci
gospodarcze].

Kontrolujgcy nie ma obowigzku udzielania informacji wykraczajacych poza
przedmiot kontroli.

10.Z czynnosci kontrolnych podlegajg wytaczeniu pracownicy zgodnie z przepisami

1.

2.

Kodeksu postepowania administracyjnego dotyczgce wytaczenia pracownika.

§5

Z przeprowadzonych czynnosci kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzic
protokét wdwdch jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
kontrolujgcy dofgcza do akt umowy, a drugi otrzymuje podmiot kontrolowany.
W protokole kontrolujgcy powinien przedstawic ustalenia kontrolne w sposéb
rzetelny, zwiezty, przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.
Protokét kontroli musi zawierad:

1) nazwe jednostki kontrolujgcej oraz imie i nazwisko kontrolujgcego,

2) date przeprowadzenia kontroli,

3) néiwe i adres podmiotu kontrolowanego,

4} zakres kontroli,
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5) wynik kontroli,

6) podpisy kontrolujgcego i podmiotu kontrolowanego.
Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 jest podstawowym dowodem
dokumentujagcym wykonanie kontroli i winien zawieraé¢ wszystkie stwierdzone
przez kontrolujgcego fakty dotyczace kontrolowanego podmiotu, w tym
nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz informacje.
. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

§6

. W przypadku braku mozliwosci wykonania czynnosci kontrolnych kontrolujacy
sporzgdza notatke stuzbowg. Nastepnie podmiot kontrolowany zostaje
wezwany do PUP w celu ztozenia wyjasnien,

. W sytuacji jakiegokolwiek kontaktu z podmiotem (pisemnego, mailowego lub
telefonicznego) i niemozliwoéci przeprowadzenia kontroli kontrolujacy
sporzgdza notatke stuzbowa i przekazuje jg Dyrektorowi Urzedu Pracy.

_ ,gu
§7

. Stwierdzone w wyniku przeprowadzonej kontroli nieprawidtowosci i uchybienia

w zakresie wydatkowania i udokumentowania otrzymanego wsparcia oraz

niepoddanie sig kontroli mogg stanowié¢ podstawe do wezwania podmiotu

kontrolowanego do zwrotu otrzymanego wsparcia.

Decyzje w zakresie zwrotu otrzymanégo wsparcia podejmuje Dyrektor Urzedu

Pracy.

§8

. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:
1) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej z procedura
i tematyka,
2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia
nieprawidfowosci i uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkdw,
3) zgodnie z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji do
kontroli,
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
. W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy ma prawo:
1) wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej,



2) wgladu do dokumentdw i akt zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym,

3) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,

4) sporzadzania dokumentacji fotograficznej.

Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowainieniem do
przeprowadzania kontroli, jest o’bowia'zany potwierdzi¢ fakt wyjscia na kontrole
i powrotu do Urzedu w Ksigzce wyjs¢ stuzbowych PUP.
§10 .
- 4
Pracownicy PUP wiasciwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowigzkéw
w zakresie kontroli, winni zapoznal sie z trescig regulaminu i bezwzglednie
przestrzegac zawartych w nim postanowien.

men Stkenistaw\Puch



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Protokol kontroli

Cz¢s¢ wstepna

Nazwa jednostki kontrolujacej: Powiatowy Urzad Pracy w Lukowie

Data przeprowadzania kontroli:

................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................



I1. Czes¢ zasadnicza

l. Opis stanu faktycznego ustalonego w wyniku kontroli, w tym ujawnionych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw
(w zalgczeniu wykaz rachunkow, faktur, innych dokumentéw)
2 Inne okolicznosci istotne dla stwierdzonego stanu faktycznego:
................................................................... g
I11. Cze¢s¢ koncowa
Wykaz zalacznikéw stanowigeych czesé sktadowa protokolu
Tabela Nr ... o
I Podmiot kontrolowany os$wiadcza, ze udokumentowane wydatki nie zostaly
sfinansowane z innych Zrodel wsparcia.
2. Podmiot kontrolowany zostal poinformowany o przystugujacych prawach oraz
o mozliwosciach zgloszenia zastrzezen do tresci protokotu.
3. Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze Stron.
4, Data i migjsce sporzadzenia protokohu:........ooooiiiiiiii
5. Podpisy 0s6b uczestniczacych w kontroli:

...............................................................................

(podpisy 0sdb przeprowadzajacych kontrole)
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