Zat. Nr 25

Do Zarzadzenia

Nr 1/2025

z dnia 09.01.2025r.

Zasady
przeprowadzania kontroli wydatkowania srodkéw KFS u pracodawcy

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1
Zasady kontroli, zwane dalej Zasadami, okreslajg tryb przeprowadzenia kontroli przez
Powiatowy Urzad Pracy w Lesznie u pracodawcy w zakresie przestrzegania
postanowien umowy oraz wydatkowania sSrodkow KFS zgodnie z przeznaczeniem.

§2
Kontrole przeprowadzone przez Powiatowy Urzgd Pracy w Lesznie u pracodawcy,
o ktérych mowa w § 1 majag na celu:
a) sprawdzenie prawidtowosci wydatkowania Srodkow KFS zgodnie
Z przeznaczeniem przez pracodawce,
b) sprawdzenie wtasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych
i wydatkowanych srodkow,
c) ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci.

§3
Przy przeprowadzeniu kontroli obowigzujg nastepujgce zasady:

a) legalnosé, tj. wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

b) rzetelnosé, tj. obiektywne i rzetelne sprawdzenie faktéw i udokumentowania
wynikéw kontroli w oparciu o materiaty zrodtowe,

c) celowosc, tj. sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie
z ustalonym przeznaczeniem a ich otrzymanie i wydatkowanie zostato
wiasciwie udokumentowane.

'ROZDZIAL Il
Srodki kontroli

§4
1. Osoby przeprowadzajgce kontrole dokonujg rzetelnych i obiektywnych ustalen
stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli dokumentéw.
2. Zbieranie dowoddw jest realizowane poprzez:
a) analize dokumentow,
b) udzielanie wyjasnien przez przedsiebiorce,
c) przyjmowanie oswiadczen sktadanych przez przedsiebiorce.



ROZDZIAL Il
Organizacja kontroli

§5
Kontrole w zakresie i trybie okreslonym w niniejszych zasadach wykonujg pracownicy
wskazani przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lesznie, posiadajgcy
stosowne upowaznienie.

§6
Okreslone niniejszymi zasadami zadania nie ograniczajg uprawnien i obowigzkow
kontroli innych organow lub oso6b, wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
oraz realizacji ustalonych zadan.

§7

Dyrektor PUP sprawuje nadzér nad dziatalnoscia w zakresie kontroli,
a w szczegolnosci:

a) wydaje upowaznienia do przeprowadzania kontroli,

b) zapewnia odpowiednie szkolenia w zakresie kontroli.

§8

Nadzor w zakresie kontroli sprawuje, rowniez Kierownik Dziatu Ustug Rynku Pracy,
ktéry odpowiedzialny jest za prace pracownikow wytypowanych do przeprowadzenia
kontroli oraz analizuje, weryfikuje, a takze zatwierdza przygotowane przez
pracownikow ds. kontroli pisma zwigzane z kontrolg.

ROZDZIAL IV
Przygotowanie kontroli i tryb ich przeprowadzania

§9
Wskazany przez Dyrektora PUP pracownik urzedu przeprowadza kontrole
na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Staroste lub Prezydenta
Miasta.
§10
Upowaznienia, o ktéorych mowa w § 9 powinny zawierac:
a) wskazanie podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli,
b) oznaczenie organu kontroli,
c) date i miejsce wystawienia upowaznien,
d) imie i  nazwisko, stanowisko  stuzbowe o0s6b  upowaznionych
do przeprowadzenia, kontroli oraz nr legitymacji stuzbowej,
e) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli,
f) oznaczenie przedsiebiorcy objetego kontrolg,
g) wskazanie daty rozpoczecia i przewidywanego terminu zakonczenia kontroli,
h) imie, nazwisko oraz podpis osoby udzielajgcej upowaznienia z podaniem
zajmowanego stanowiska lub funkcji,
i) pouczenie o prawach i obowigzkach przedsiebiorcy.
§11
Po zakonczeniu kontroli jeden egzemplarz upowaznienia dotgcza sie do akt.

§ 12
1. Organ kontroli zawiadamia przedsiebiorce o zamiarze wszczecia kontroli.



2. Kontrole wszczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pézniej niz przed
uptywem 30 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli.
Jezeli kontrola nie zostanie wszczeta w terminie 30 dni od dnia doreczenia
zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga ponownego zawiadomienia.

3. Zawiadomienie o zamiarze wszczecia kontroli zawiera:

1) ozhaczenie organu;

2) date i miejsce wystawienia;

3) oznaczenie przedsiebiorcy;

4) wskazanie zakresu przedmiotowego kontroli;

5) imie, nazwisko oraz podpis osoby upowaznionej do zawiadomienia
z podaniem zajmowanego stanowiska lub funkciji.

4. Na wniosek przedsiebiorcy kontrola moze by¢ wszczeta przed uptywem 7 dni

od dnia doreczenia zawiadomienia.

§13

1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lesznie w siedzibie przedsiebiorcy .

2. Za zgodg lub na wniosek przedsiebiorcy kontrole przeprowadza sie w miejscu
przechowywania dokumentacji, w tym ksigg podatkowych, innym niz siedziba lub
miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej np. w siedzibie Kontrolujgcego,
jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli.

§ 14

Kontrolujgcy powinni przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych zapoznac sie

z dokumentacjg dotyczacg wydatkowania przyznanych srodkow z Krajowego

Funduszu Szkoleniowego, a w szczegdlnosci z zawartymi umowami, na podstawie

ktorych przydzielone zostaty srodki z KFS oraz zostaty skierowane osoby.

§ 15

Przed rozpoczeciem czynnos$ci kontrolujgcych, kontrolujgcy okazujg przedsiebiorcy

upowaznienie.

§ 16

W przypadku braku dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli,

przedsigebiorca ma obowigzek dostarczy¢ je kontrolujgcemu w terminie wskazanym

przez kontrolujgcego.
§17

W razie nie poddania sie przez przedsiebiorce kontroli przedsiebiorca zobowigzany
jest do zwrotu udzielonej dotacji w catosci, wraz z odsetkami liczonymi od dnia
udzielenia dotacji.

ROZDZIAL V
Prawa i obowiazki kontrolujgcych
§18
Osoby kontrolujgce w ramach wydanych upowaznien majg prawo do:
a) zgdania od  kontrolowanych informacji i danych niezbednych

do przeprowadzenia kontroli,
b) Zzadania od kontrolowanych ustnych i pisemnych wyjasnien oraz oswiadczen
w sprawach bedgcych przedmiotami kontroli,
¢) wgladu do dokumentéw i materiatdw zwigzanych z zakresami i celami kontroli.
§19



Kontrolujgcy, powinni pouczy¢ kontrolowanych, iz podczas kontroli majg prawo
do czynnego udziatu w czynnosciach, a w szczegdlnosci do:

a)
b)

sktadania ustnych lub pisemnych wyjasnien dotyczgcych przedmiotéw kontroli,
dotgczenia do akt kontroli wymaganych dokumentéw.

ROZDZIAL VI
Dokumentacja kontroli

§ 20

1. Z przeprowadzonych kontroli sporzgdzane sg protokoty.
2. Kontrolujgcy winni sporzgdzac protokoty w miejscach dokonanych kontroli, ktére
po podpisaniu przez obie strony zostang dotgczone do akt skontrolowanych.

§ 21

1. Protokdt z kontroli powinien zawierac:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

)

miejsce i date sporzgdzenia,

numer umowy,

imiona i nazwiska kontrolujgcych,

dane kontrolowanego,

opisy stwierdzonych w wyniku kontroli stanéw faktycznych, w tym ujawnionych
nieprawidtowosci oraz ich zakresy i skutki,

wskazanie podstawy dokonanych ustalen,

wykaz zatgcznikdw,

pouczenia o prawach i terminach zgtoszenia zastrzezeh do ustalen zawartych
w protokotfach kontroli,

podpisy oséb kontrolujgcych oraz oséb kontrolowanych (oséb upowaznionych
lub 0so6b reprezentujgcych kontrolowanego).

Podpisanie protokotéw rownoznaczne jest z ich przyjeciem.

§ 22

1. W tresci protokotu nie powinno dokonywac sie zadnych poprawek ani uzupetnien.
2. Wszelkie zmiany muszg by¢ zaakceptowane i zaparafowane przez obie strony.

§ 23

Protokdét z kontroli otrzymuja:

a)
b)

Kontrolowany — kopie protokotu,
Kontrolujgcy — oryginat protokotu.

Niniejsze zasady zostaty pozytywnie zaopiniowane przez Powiatowg Rade Rynku

Pracy w Lesznie w dniu 09.01.2025 r.

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Lesznie



