Zarzadzenie Nr 13/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 26 stycznia 2018 roku

w sprawie: zatwierdzenia planu wizyt monitorujgco sprawdzajacych (kontroli) i zbiorczego

planu kontroli wewnetrznych na I pdtrocze 2018 r. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Na podstawie § 12 ust.2 oraz § 23 ust.5 i 7 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 25/2010 Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia

1 lipca 2010 r. ze zmianami zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam do realizacji:

1. Plan wizyt monitorujaco sprawdzajgcych (kontroli) na I pélrocze 2018 roku stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2. Zbiorczy plan kontroli wewnetrznych na I péirocze 2018 roku stanowiacy zalgcznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy Dziatu Instrumentéw i Programdéw Rynku Pracy i Dzialu Ustug Rynku Pracy
w Centrum Aktywizacji Zawodowej przekaza niezwlocznie podleglym pracownikom
odpowiedzialnym za przeprowadzanie wizyt monitorujaco sprawdzajgcych, zatwierdzony
Plan wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontroli) do realizacji.

§ 3. Poza zaplanowanymi kontrolami Dyrektor PUP moze polecié przeprowadzenie
dodatkowych kontroli w sytuacjach wystapienia okolicznosci powodujacych koniecznosé
niezwlocznego przeprowadzenia kontroli.

§ 4. Kierownicy komoérek 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
wewnegtrznych.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom poszczegélnych komérek
organizacyjnych i pracownikowi na Samodzielnym stanowisku ds. Informatyki
1 Statystki. BezpoSredni nadzér nad jego realizacia sprawuje Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 6. OgdIny nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 13/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

Z dnia 26 stycznia 2018 roku

Plany wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontrole zewngtrzne) oraz kontroli wewnetrznych,
zgodnie z Zarzadzeniem w sprawie szczegblowych 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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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2018

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 26 stycznia 2018 roku

Plan wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontroli)

na I potrocze 2018 r.

Dzial Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Pracownik
L.p. | Przedmiot wizyt Tlosé wizyt odpowicdzialny Nadzér
merytorycznie
Ewa . ;
1 Umowy o zorganizowanie stazy 10 Palewska-Stefan Kn?rowmk
. Dzialu
Irena Diop
) Kazdorazowo przed
Umowy.o xzeﬁlndac_]t; kos-zté'w . stwierdze'niem Pracownik . .
wyposazenia lub doposazenia stanowiska | utworzenia . Kierownik
2 . . wykonujacy zadana .
pracy dla skierowanych oséb stanowiska pracy, . Dziatu
bezrobotnych umowy trwajacei | ™ stanowisku
monitorowane -1
Umowy o przyznanie jednorazowych Wioleta Kudra Kierownik
3 $rodkow finansowych na podjegcie 5 /Agnieszka Czepiel | Dzialu
dzialalnosci gospodarcze;.
4 Umowy o zorganizowanie prac 5 Ewelina Mrowca Klf-:rowmk
interwencyjnych Dzialu
| Umowy o dofinansowanie ] .
5 wynagrodzenia za zatrudnienie 5 Ewelina Mrowca Kle:rowmk
| skierowanego bezrobotnego po 50 roku Dzialu
| Zycia
Umowy o refundacj¢ czgsei kosztow
poniesionych na wynagrodzenie, nagrody . Kierownik
6 | oraz skiadki na ubezpieczenia spoleczne 10 Patrycja Szezesna |y L
skierowanych bezrobotnych do 30 roku
Zycia
Umowy PFRON (AWPTWSIE | o iesska Caepiel | Kierownik
. . olejnosci umowy, ]
7 | dzialalnos¢ gospodarcza (1) ktore nie byly | /Wioleta Kudra Dziatu
doposazenie stanowisk pracy (1) kontrolowane)
Dzial Uslug Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej
L.p. | Przedmiot wizyt Tlos¢ wizyt Pracownik Nadzér
odpowiedzialny
merytorycznie
Sprawdzenie poprawnosci realizacji
| zawartych uméw na organizacje szkolen 30%
1 indywidualnych, o ktérych mowa w art. organizowanych | Dorota Kierownik
40 ust. 3, w ramach trdjstronnej umowy w [ pbiroczu Matlecka-Jankowska | Dzialu
szkoleniowej i w ramach Bonu szkoleni
szkoleniowego




! Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 26 stycznia 2018 roku

Zbiorczy plan kontroli wewnetrznych na I pélrocze 2018 roku

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubanin

. . . Osoba
Lp. Tematyka kontroli Stanowisko Termin kontrolujaca
DZIAL. ORGANIZACYINO-ADMINISTRACYINY
Kontrola rozliczania czasu pracy za miesige Wszyscy marzec Kierownik Dzialu
1 | luty : pracownicy
Kontrola nanoszenia do systemu SYRIUSZ Pracownik Dziatu kwiecien | Kierownik Dziatu
2 nieobecnosci w pracy pracownikéw PUP w Organizacyjno-
Lubaniu Administracyjnego
Ponadto:
3 1. Biezace kontrole stanu czysto$ci w pomieszczeniach PUP (kontrolowana sprzataczka)
2. Biezace kontrole stanu czystosci na posesji PUP (kontrolowany robotnik gospodarczy)
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
Kontrola naliczenia i zaplaty skladki ZUS za Stanowisko ds. kwiecien | Glowny
bezrobotnych ksiegowosci Ksiggowy
1 Funduszu Pracy,
EFS i Budzetu
Kontrola prawidlowosci dokonywania Stanowisko ds. maj Gléwny
naliczenia kosztéw i dokonywania wydatkéw | obstugi Ksiggowy
2 | realizowanego projektu EFS realizowanych
programéw EFS
DZIAL USLUG RYNKU PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE]
Zgodno$¢ prowadzenia dziatan
wynikajacych z Art. 50 ust. 2 ustawy o Posrednicy pracy,
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku doradcy
pracy dotyczacych przedstawiania zawodowi -
1 | propozycji zatrudnienia (...), doradcy klienta kwiecien | Kierownik Dzialu
bezrobotnym, o ktérych mowa w art. 49 — posrednictwo
pkt 4 —20% os6b zarejestrowanych na wewnetrzne
dzien 31.03.2018 r. (tj. co pigta osobg z
listy)
Krajowy Fundusz Szkoleniowy — caloksztalt
dotyczgcy formy wsparcia: ocena wniosku, Specjalista ds.
2 term'mowosé Pdpow1edz1, zawarcie umowy, roZWoju maj - Kierownik Dziaku
monitorowanie umowy — 20% wnioskéw zawodowego czerwiec

wplywajgcych w I kwartale 2018 r.




DZIAL INSTRUMENTOW 1 PROGRAMOW RYNKU PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE]J

Staze — wlasciwa ocena formalna i
merytoryczna skfadanych wnioskéw,
speianie przez kierowane osoby bezrobotne
warunkow skierowania na staz, terminowosé Stanowisko ds.
odpowiedzi, zawarcia umowy, monitorowanie stazy
zawartej umowy.

Dotyczy wnioskdw, uméw miesigey II -IV
2018

maj

Kierownik dziatu

Dzialalnos¢ gospodarcza — whasciwa ocena
formalna i merytoryczna skladanych
wnioskéw, spelnianie przez kierowane osoby
warunkéw przyznania dofinansowania, Stanowisko ds.
przygotowanie do podjecia zamierzone;j dofinansowania
dziatalnosci gospodarczej, nalezyte podjecia
zabezpieczenie zwrotn dofinansowania; dziatalnosci
terminowos¢ odpowiedzi, zawarcia umowy, gospodarczej
wyplaty dofinansowania.

Dotyczy wnioskdw, uméw miesigcy I1-IV
2018

maj

Kierownik dzialu

Refundacja kosztéw wyposazenia/doposazenia
stanowisk pracy - wiasciwa ocena formalna i
merytoryczna skiadanych wnioskow,
spelnianie przez wnioskodawcédw warunkéw
przyznania refundacji, nalezyte zabezpieczenie
zwrotu dofinansowania; terminowo$é
odpowiedzi, zawarcia umowy,
przeprowadzenie wizyty monitorujgco —
sprawdzajacej, prawidlowos¢ sporzadzenia
protokolu, ustalenia wizyty i stwierdzenie
utworzenia stanowisk pracy; przeprowadzenie
posrednictwa pracy, zatrudnienie na
utworzonym stanowisku pracy zgodnie z
postanowieniami umowy, przedlozenie umowy
o prace i oswiadczenia, dokonanie refundacji.
Dotyczy wnioskéw, uméw miesiecy II-V 2018

Stanowisko
refundacja czerwiec
wynagrodzen 50+

Kierownik dzialu

DZIAL. EWDENCJI I SWIADCZEN

Kontrola wykonanych przez pracownika
czynnosci zgodnie z ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
Kodeksem postgpowania administracyjnego w
sprawie zarejestrowanych oséb bezrobotnych,
u ktérych wystapit zbieg do ubezpieczen na
podstawie przestanego przez ZUS Raportu U3.

Stanowisko marzec
pracownika Mirelli
Zmuda

Zastepea
Dyrektora

Kontrola sporzadzonych decyzji
administracyjnych zgodnie z ustawg o Stanowisko _
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracownika Doroty ma)
pracy oraz Kodeksu postgpowania Urban
administracyjnego.

Zastgpca
Dyrektora




PRACOWNIK NA SAMODZIELNYCH STANOWISKU DS. INFORMATYKI I STATYSTYKI

Losowo po dwie Pracownik na
stacje robocze w samodzielnym
Kontrola legalnosci zainstalowanego kazdym dziale marzec stanowisku ds.
oprogramowania na stacjach roboczych ' informatyki
1 statystyki
Kontrola przestrzegania Zarzgdzenia Nr Wszystkie Pracownik na
12/2007 (ze zmianami) Dyrektora PUP stanowiska pracy w _ samodzielnym
w Lubaniu w sprawie ochrony danych urzgdzie ma) Sti?fzgsali;l?is'
osobowych i przetwarzaniu tych danych i statystyki
Kontrola napedéw wymiennych w zakresie Pracownik na
kopiowania plikdéw do stacji roboczych i od Losowo po dwie samodzielnym
stacji roboczych stacje robocze w czerwiec stanowisku d_s.
kazdym dziale informatyki
i statystyki
ADMINISTRATOR BEZPIECZNSTWA INFORMACII
Przeprowadzenie audytu wewnetrznego z Wszystkie czerwiec Pracownik na
zakresu ustawy o ochronie danych osobowych stanowiska pracy samodzielnym
i pomieszczenia stanowisku ds.
w urzedzie informatyki

i statystyki




