Zarzadzenie Nr 5/2024
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubanin
z dnia 31 stycznia 2024 roku

w sprawie zatwierdzenia planu wizyt monitorujgco sprawdzajgcych (kontroli) i zbiorczego
planu kontroli wewnetrznych na [ pélrocze 2024 r. w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lubaniu

_ Na podstawie § 10 pkt 8 oraz § 24 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu
Pracy w Lubaniu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 11/2023 Dyrektora PUP w Lubaniu
z dnia 19 czerwca 2023 r. zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam do realizacji:

1. Plan wizyt monitorujgco sprawdzajacych (kontroli) na I pdirocze 2024 roku
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2. Zbiorczy plan kontroli wewnetrznych na I pétrocze 2024 roku stanowiacy zalgcznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowe] przekaze niezwlocznie podleglym
pracownikom  odpowiedzialnym za  przeprowadzanie wizyt monitorujaco
sprawdzajacych, zatwierdzony Plan wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontroli) do
realizacji. ) '

§ 3. Poza zaplanowanymi kontrolami Dyrektor PUP moze poleci¢ przeprowadzenie
dodatkowych kontroli w sytuacjach wystgpienia okolicznosci powodujacych koniecznosé
niezwlocznego przeprowadzenia kontroli.

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownik na Samodzielnym stanowisku ds.
Informatyki i Statystki odpowiadajg za przeprowadzenie wszystkich kontroli zgodnie
z zatwierdzonymi planami wizyt monitorujgco-sprawdzajacych (kontroli) i kontroli
wewnetrznych.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom poszczegélnych komorek
organizacyjnych i pracownikowi na Samodzielnym stanowisku ds. Informatyki
i Statystki. Bezposredni nadzoér nad jego realizacja sprawuje Kierownik Dziahu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 6. Ogolny nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

DFREKTOR
Powgtowego[Urzgdu w i
UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 31 stycznia 2024 roku

Plany wizyt monitorujgco sprawdzajgcych (kontrole zewnetrzne) oraz kontroli wewngtrznych,
zgodnie z Zarzadzeniem w sprawie szczegolowych zasad i trybu wizyt monitorujgco
sprawdzajacych (kontroli) przeprowadzanych przez komorki organizacyjne PUP w Lubaniu
(§ 3 ust.5) oraz Regulaminu kontroli wewnetrznej w PUP w Lubaniu (§ 8 ust.6),
wprowadzane sg do wykonania poprzez zatwierdzenie ich przez podjecie odpowiedniego

zarzadzenia przez Dyrektora PUP.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 31 stycznia 2024 roku

Plan wizyt monitorujaco sprawdzajgcych (kontroli)

na I pélrocze 2024 r.
Centrum Aktywizacji Zawodowej
Pracownik
L.p. Przedmiot wizyt Ilogé wizyt odpowiedzialny Nadzér
merytorycznie
Sprawdzenie prawidlowosci realizacji
. . o
za'“tartyclf umow na organizacje . 10% Dorota Matecka —
szkolen indywidualnych, o ktérych mowa | realizowanych Jankowska Kierownik
1 w art, 40 ust. 3, w ramach tréjstronnej w [ pélroczu . . CA7Z
L , 1 Marta Popowicz
umowy szkoleniowej i w ramach szkolen
Bonu szkoleniowego
Umowy o zorganizowanie prac Lucyna Kierownik
2 interwencyjnych 2 Ostrowska-Zajac CAZ
(po zakonczeniu okresu refundaciji)
Ki ik
3 Umowy o zorganizowanie stazy 5 Wioleta Kudra zoA\;m
Umowy ¢ ptzyznanie jednorazowych i ik
érodkéw finansowych na podjecie Monika Szkrabko erow
5 . (. . 4 CAZ
dziatalnosci gospodarczej
(trwajace — zawarte w roku 2023).
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

Zbiorczy plan kontroli wewngtrznych na I pélrocze 2024 roku

w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Lubaniu

z dnia 31 stycznia 2024 roku

. . . Osoba
Lp. Tematyka kontroli Stanowisko Termin kontrolujaca
DZIAL ORGANIZACYINO-ADMINISTRACYINY
Kontrola rozliczania nadanych i zwrdconych ot —_—
1 przesylek pocztowych w miesiacu lutym poa;sigozl‘:;pe or kwiecien | Kierownik Dziatu
2024 . Katarzyna Czekaj
| Kontrola przestrzegania Regulaminu pracy —
| , . Wszyscy . . . .
| punktualnos¢ przychodzenia do pracy w . maj Kierownik Dziatu
| 2 . pracownicy
| wybranym dniu
‘ Ponadto:
| 3 | 1. Biezace kontrole stanu czystosci w pomieszczeniach PUP (kontrolowana Sprzataczka)
} 2. Biezace kontrole stanu czystosci na posesji PUP (kontrolowany Konserwator)
\
‘ DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
Prawidlowos¢ naliczania wynagrodzen za czas | Inspektor Gié
) choroby, zasitkdw chorobowych, powiatowy maj X c.)wny
macierzynskich i opiekunczych - Jolanta Sowinska SIGBOWY
Kontrola prawidiowosci naliczania Inspektor
pracownikom $wiadczen z ZFSS powiatowy czerwiec Giéwny
2 - Aneta Kaczmar Ksiggowy
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE]
Zgodnos¢ prowadzenia dziatan wynikajgcych Postednicy pracy —
z art. 34a ust. 1 ustawy o promocji posrednictwo
1 zatrudnienia i mstytuc']ach. Wu pracy ) wewngtrzne marzec Kierownik CAZ
dotyczacych przygotowania i modyfikacji Elwira Jaworowska
Indywiduainych Planéw Dzialania Agata Zjawin
Mirella Zmuda
Zgodnos¢ prowadzenia dzialan z . .
. . . Posrednik pracy
Rozporzadzeniem MPiPS w sprawie . .
szezegOlowych warunkéw realizacii oraz trybu - posrednictwo
2 . . . Zewnetrzne kwiecien Kierownik CAZ
i sposobdw prowadzenia ushug rynku pracy w .
. . Agnieszka
odniesieniu do § 9 ust. 1 (dotyczy ofert pracy Chlast
I pdlrocze 2023 1.) astawa
Zgodnosé prowadzenia dzialafi z
Rozporzadzeniem MPiPS w sprawie
szczegblowych warunkéw realizacji oraz trybu Doradea ziiw-odowy . . .
3 |, . - Wiodzimierz maj Kierownik CAZ
i sposobow prowadzenia ushig rynku pracy w Chunka
odniesieniu do porady indywidualnej (dotyczy 1P
porad Il pélrocze 2023 r.)




DZIAL EWDENCIJI I SWIADCZEN

Kontrola akt: rejestracja oséb bezrobotnych
zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy, Rozporzadzeniem Stano-w isko kwiecien - Zastenca

Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej pracownika Angty maj WP
pamy, ey Wi Spe ] Wojtowicz J Dyrektora

oraz zgodnie z Kodeksem postgpowania

administracyjnego

Kontrola terminowosci oraz poprawnosci

sporzadzanych przez pracownika odpowiedzi

na wnioski o udostgpnienie danych osobowych Stanowisko _ _

— 0s6b, ktére figurowaty lub figuruja praégwmka maj-czerwiec gast;;{[t)ca

w rejestrze os6b bezrobotnych i poszukujacych Schabcitv};kiej yrextora

pracy

PRACOWNIK NA SAMODZIELNYM STANOWISKU DS. INFORMATYKI I STATYSTYKI

Wszystkic Pracownik na
Legalnos¢ zainstalowanego oprogramowania Zy; . samodzielnym
2 ch rob " stanowiska pracy czerwiec stanowisku ds
na stacjach roboczyc i pomieszczenia o A
w urzedzie informaty X
1 statystyki
Analiza napgdéw wymiennych w zakresie stan‘Z\igliaﬂ{;acy :azzgﬁi;i
ktopl.clawz;ma phl}cléw do stacji roboczych i od i pomieszezenia czerwiec st.anowisku d_s.
stacji roboczyc w urzedzie informatyki
i statystyki
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Przygotowanie Planu Audytu wewnetrznégo Wszystkie Pracownik na
planowanego do przeprowadzenia w X11 2024 | stanowiska pracy dzies samodzielnym
roku i pomieszczenia gru stanowisku ds.
w urzedzie informatyki
i statystyki (IOD)
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