          Jerzy Górski 
Wojewódzki Komendant OHP 
        ZATWIERDZAM          

Realizacja  planu  kontroli  wewnętrznych 
w  Świętokrzyskiej  Wojewódzkiej  Komendzie  OHP w Kielcach 
w   II -  kwartale  2015 roku.
	L. p. 
	Jednostki, w których przeprowadzono  kontrolę wewnętrzną  w  II   kwartale 2015 roku
	Tematyka kontroli  

	1.
	Kontrola kompleksowa:
w 3 -7  Hufcu  Pracy 
w Pińczowie 


	Zagadnienia kontroli : 
1. Całokształt działalności jednostki 13- 7 Hufca Pracy.

2. Działalność opiekuńczo – wychowawcza  w 13 - 7 Hufcu Pracy.  

3. Kształcenie ogólne, zawodowe uczestników OHP.
4. Zagadnienia dotyczące zakwaterowania  uczestników OHP.

5. Zagadnienia dotyczące wyżywienia  uczestników OHP.


	2.
	Kontrola kompleksowa:
w  CE i PM 

i Księgowości  ŚWK OHP 


	Zagadnienia kontroli :
I. Kontrola dokumentacji pracodawców z zakresu refundacji  wynagrodzeń i składek  na ubezpieczenie  społeczne za młodocianych pracowników, zatrudnionych na podstawie umowy  o pracę w celu przygotowania zawodowego, a mianowicie : 

1.  W  Centrum Edukacji  i Pracy Młodzieży  :  

- sprawdzenie dokumentacji pracodawców załączonej do umów o    

  refundację zawartych pomiędzy ŚWK OHP, a pracodawcami
  z  Kazimierzy Wielkiej, pod kątem : 

- kompletności i prawidłowości dokumentacji  pracodawców,           
- przestrzegania terminów przez pracowników CE i PM, realizujących 
  zagadnienia refundacji,  przy rozpatrywaniu wniosków i załatwianiu 
  zagadnień refundacji,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

- sprawdzenie prowadzonych ewidencji dokumentacji dotyczącej 
  refundacji wynagrodzeń i składek na ubezpieczenie  społeczne za  
  młodocianych pracowników, zatrudnionych na podstawie  umowy 
  o pracę  w celu przygotowania zawodowego. 
Przy sprawdzaniu dokumentacji pracodawców  z Kazimierzy Wielkiej  uwzględniono  umowy o refundację zawarte 
w latach  2013 i 2014. 

2. W Księgowości  ŚWK OHP : 

- sprawdzenie dokumentacji załączonej do wniosków pracodawców z 
  Kazimierzy Wielkiej, dotyczących  realizacji  refundacji wynagrodzeń 
  wypłaconych pracownikom  młodocianym oraz składek na 
  ubezpieczenie społeczne od tych wynagrodzeń, pod kątem:

- kompletności i prawidłowości dokumentacji  pracodawców,           
- przestrzegania terminów przez pracowników CE i PM oraz Księgowości  

   realizujących zagadnienia refundacji.

Kontrolą objęto  dokumentację  dotyczącą  realizacji refundacji, 

w okresie od dnia 1 września 2014 roku do dnia 31 marca 2015 roku,  na rzecz pracodawców z Kazimierzy Wielkiej.

	3.
	 Kontrola problemowa:

w CE i PM  - 

Młodzieżowe Biuro Pracy 

w Kielcach  
	Zagadnienia kontroli: 

1. Całokształt działalności Młodzieżowego Biura Pracy w Kielcach.
2. Plan działalności Młodzieżowego Biura Pracy na 2014 rok 
    i jego realizacja w 2014 roku.
3. Plan działalności w I - kwartale 2015 roku wraz z realizacją. 

4. Zgodność realizowanych działań z przyjętym planem. 

5. Poprawność wypełniania dokumentacji przez pośredników 

    Młodzieżowego  Biura Pracy w Kielcach. 

6. Sprawozdawczość - zgodność danych ujętych w sprawozdaniach 
    przekazanych do ŚWK OHP z danymi ujętymi w prowadzonej  
    dokumentacji oraz terminowość przekazywania sprawozdań do 
    ŚWK OHP.  

	4.
	Kontrola problemowa
w siedzibie pracodawców 

z Kazimierzy Wielkiej: 

1. Zakład Remontowo – 
    Budowlany, 
    ul. Konstytucji 3 –go Maja 10,
2. Salon Fryzjersko – 
    Kosmetyczny, 
    ul. Kolejowa 1a,

3. Piekarnia 

    „U OCHENDUSZKÓW” Sp. j. 

    ul. Przemysłowa 8,  

4. Salon Fryzjerski, 
    ul. 1- go  Maja 19 a,
5. Zakład Fryzjerski Damsko – 
    Męski, ul. Kolejowa 1a,
6. Salon Fryzjerski, 
    ul. 1–go Maja (plac dworcowy) 
	Zagadnienia kontroli :   

1. Sprawdzenie oryginalnej dokumentacji  z zakresu  refundacji     

    wynagrodzeń wypłacanych pracownikom młodocianym i opłaconych 
    składek na ubezpieczenie społeczne od tych wynagrodzeń, 
    z tytułu zawartych umów o pracę w celu  przygotowania 
    zawodowego, za okres  od  dnia  01.09. 2014 roku do dnia 
    31.03.2015 roku, a w szczególności : 

 -  listy  obecności,  listy wynagrodzeń  pracowników  młodocianych,

 -  deklaracje rozliczeniowe DRA, 
 -  przelewy składek ubezpieczenia społecznego do ZUS, zgodnie
    z umową o refundację wynagrodzeń i składek na ubezpieczenie    

    społeczne  za młodocianych, zawartą pomiędzy Wojewódzkim 
    Komendantem Świętokrzyskiej Wojewódzkiej Komendy OHP
    w Kielcach, a danym pracodawcą  zatrudniającym młodocianych 
    pracowników. 



	5.
	Kontrola sprawdzająca : 

1. Salon Fryzjerski Damsko – 
    Męski  - pracodawca 

    z  Jędrzejowa
   
	Zagadnienia  kontroli :

1. Sprawdzenie realizacji uzgodnień dotyczących wypłacania 
    młodocianym pracownikom wynagrodzenia za miesiąc wrzesień 
    2014 roku oraz wyrównania różnic do częściowo wypłacanych 
    wynagrodzeń za okres od  dnia 1.10.2014 roku do dnia 31.03.2015 
    roku, które zostały zrefundowane z Funduszu Pracy. 



	6.
	 Kontrola problemowa:

Zespół   ds. programów europejskich i współpracy międzynarodowej, 

Biuro  Dyrektora 

ŚWK OHP

 
	Zagadnienia kontroli :   
1. Rekrutacja  uczestników projektu, pn.” Nowe Perspektywy 2”,

    w oparciu o kategorie ujęte we wniosku o dofinansowanie  projektu     

    w ramach POKL, w tym : 

-   dokumentacja uczestników projektu – ankiety zgłoszeniowe,   

    deklaracje uczestnictwa, oświadczenia  uczestników dotyczące 
    danych osobowych, kwestionariusz uzgodnień form wsparcia, status  
    beneficjentów, kryterium wiekowe, 
 -  działalność komisji rekrutacyjnych, listy rezerwowe.  
2. Dokumentacja pracowników oddelegowanych do realizacji zadań 

    w projekcie, w tym :

-  dokumentowanie realizacji zadań,

-  karty czasu pracy pracowników oddelegowanych.

3. Zatrudnienie specjalistów przy realizacji zadań projektu oraz  
    kompletność posiadanej dokumentacji ( CV, dokumenty 
    potwierdzające posiadane kwalifikacje, umowy zlecenia i ich  
    rozliczanie).

4. Zgodność zapisów w dziennikach zajęć, konspektach zajęć i 
    harmonogramach zajęć.    

5. Organizacja wyżywienia  i dojazdów uczestników projektu, wybór 
    oferentów wraz  z rozliczaniem finansowym. 

6. Inne tematy wynikłe w czasie  kontroli, w zakresie  realizacji  
    projektu, pn.: „Nowe  Perspektywy 2”. 



	7. 
	Kontrola problemowa:

Księgowość, 
Kadry ŚWK OHP 
	Zagadnienia kontroli : 
1. Sprawdzenie zasadności i poprawności rozliczania kosztów 
    delegacji  służbowych z tytułu podróży służbowych w 2014 roku 

    oraz w I  kwartale 2015 roku, w tym :   

a) prawidłowość rozliczania delegacji służbowych w oparciu 
    o obowiązujące zasady rozliczania,

b) zasadność wyliczonych kosztów delegacji służbowej,

c) sprawdzenie zgodności zapisów w listach obecności pracowników
    i w rejestrze delegacji  służbowych,

d) przestrzeganie terminowości  przy  rozliczaniu delegacji   

    służbowych.                                                                                                                                                                                  




Kielce, dnia  02.07.2015 roku                                                                         
Sporządziła:                                                                                  
                          
Bogumiła Liguzińska                                                                           
Główny Specjalista ds. Kontroli i Skarg          

PAGE  
2

