Zarzadzenie Nr 36/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 26 lipca 2018 roku

w sprawie zatwierdzenia planu wizyt monitorujaco sprawdzajgcych (kontroli) i zbiorczego
planu kontroli wewngtrznych na II pélrocze 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 Zarzgdzeniem nr 25/2010 Dyrektora PUP

w Lubaniu z dnia 1 lipca 2010 r. ze zmianami zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam do realizacji:
1. Plan wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontroli) na II pélrocze 2018 roku
stanowiacy zatacznik nr 1 do nini¢jszego Zarzgdzenia,
2. Zbiorczy plan kontroli wewnetrznych na II péirocze 2018 roku stanowigey zatgeznik
nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Kierownicy Dziatu Instrumentéw i Programéw 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 poleci¢ przeprowadzenie
dodatkowych kontroli w sytuacjach wystapienia okolicznosci powodujgcych koniecznosé
niezwlocznego przeprowadzenia kontroli. .

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownik na Samodzielnym stanowisku ds.
Informatyki i Statystki odpowiadaja za przeprowadzenie wszystkich kontroli zgodnie
z zatwierdzonymi planami wizyt monitorujgco-sprawdzajgcych (kontroli) i kontroli
wewngtrznych,

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

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

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




UZASADNIENIE

Plany wizyt monitorujgco sprawdzajacych (kontrole zewnetrzne) oraz kontroli wewngtrznych,
zgodnie z Zarzgdzeniem w sprawie szczegolowych zasad i trybu wizyt monitorujgco
sprawdzajgcych (kontroli) przeprowadzanych przez komoérki organizacyjne PUP w Lubaniu
(§ 3 ust5) oraz Regulaminu kontroli wewnetrznegj w PUP w Lubanii (§ 8 ust.6),

wprowadzane sg do wykonania poprzez zatwierdzenie ich przez podjecie odpowiedniego

YREKTOR
Powintowedd Urzetu w Lubaniu
rzyna fludyma

zarzgdzenia przez Dyrektora PUP.



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 36/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 26 lipca 2018 roku

Plan wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontroli)

na II pélrocze 2018 r.

I

Dzial Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Pracownik
L.p. | Przedmiot wizyt Iloéé wizyt odpowiedzialny Nadzor
merytorycznie
Umowy o organizacje prac . Kierownik
1 interwencyjnych (po zakonczeniu okresu 5 Ewelina Mrowca Dziatu
refundaciji)
2 Umowy o zorganizowanie stazy 10 Ewa Kierownik
Palewska-Stefan Dziatu
Kazdorazowo
przed
stwierdzeniem
Umowy o refundacje kosztéw utworzenia . .
s L. . . . Kierownik
3 wyposazenia lub doposazenia stanowiska | stanowiska pracy, | Ewelina Mrowca Daziatu
pracy 3 umowy trwajace
i monitorowane
(zawarte w 2016
Iub 2017 roku
Umowy o przyznanie jednorazowych . Kierownik
4 $rodkéw finansowych na podjecie 5 - Wioleta Kudra Dzialu
dzialalnosci gospodarczej.
Umowy o refundacjg czesci kosztow . . )
5 wynagrodzenia za zatrudnienie 1 Marta Zemietro Klt.:rowmk
bezrobotnego po 50 roku zycia {po Dziatu
okresie refundacji)
Umowy o refundacje czgsci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody ) Kierownik
6 oraz skiadki na ubezpieczenia spoleczne 3 Irena Diop Dzialu
za zatrudnionych bezrobotnych do 30
roku Zycia (po okresie refundacji)
Dzial Ustug Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej
L.p. | Przedmiot wizyt Hos¢ wizyt Pracownik Nadzér
odpowiedzialny
merytorycznie
Sprawdzenie poprawnosci realizacji
zawartych umow na organizacje szkolen 30%

1 indywidualnych o ktérych mowa w art. organizowanych | Dorota Kierownik
40 ust.3, w ramach tréjstronnej umowy w II poiroczu Malecka-Jankowska | Dziatu
szkoleniowej i w ramach Bonu szkolen
szkoleniowego




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 36/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 26 lipca 2018 roku

Zbiorczy plan kontroli wewngtrznych na II pélrocze 2018 roku

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Lp. Tematyka kontroli Stanowisko Termin OSOb'fl
kontrolujaca
DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINY
Kontrola w trzech losowo wybranych Pracownik Dzialu wrzesien Kierownik Dzialu
1 pomieszczen urzedu znajdujacych sie srodkdéw Orgapi.zacyjn(-)- /pazdziernik
trwatych oraz wyposazenia Administracyjnego
Kontrola ewidencji ilosciowej artykutéw Pracownik Dzialu listopad/ Kierownik Dziatu
5 biurowych Organizacyjno- grudzien
Administracyjnego
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
Kontrola naliczania i zaptaty skiadki ZUS za Stanowisko ds. pazdziernik | Giéwny
bezrobotnych ksiggowosci Ksiggowy
1 Funduszu Pracy,
EFS i Budzetu
Kontrola prawidtowosci naliczania Stanowisko do. wrzesiefi Giéwny
5 | pracownikom $wiadczeri z ZFSS Ksiggowosci Ksiegowy
Budzetn
DZIAL USLUG RYNKU PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWE]
Zagadnienia dotyczace wydawania zezwolenia | Posrednicy pracy,
| | napracg sezonowa w okresie od dnia — posrednictwo wrzesien Kierownik Dziatu
02.01.2018 r. do 30.06.2018 1. wewngtrzne
Zgodnosé prowadzenia dzialan wynikajacych z
Rozporzadzenia MPiPS w sprawie
2 szezegdlowych warunkow realizacji oraz trybu | Doradca zawodowy listopad Kierownik Dziaku
i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy w
odniesieniu do porady indywidualnej
DZIAL INSTRUMENTOW I PROGRAMOW RYNKU PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEI]
Prace interwenéyjne — monitorowanie uméw
zawartych z roku 2017 1 2018, zawarcie
umowy, monitorowanie umowy, terminowe Stanowisko
1 dokumentowanie, ocena wnioskéw o ds.programéw asdziernik | Kierownik dziatu
dokonanie refundacji, wywigzywanie sig z realizujgce prace P
obowiazku utrzymania w zatrudnieniu interwencyjne
skierowanych bezrobotnych, wygaséniecie
Umow
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Stanowisko

Refundacja czgsci kosztéw poniesionych na ds.pr](?gr e.lméw
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na fre: lzace
ubezpieczenie spoleczne za zatrudnionych re m}( ac_]egczgscx
bezrobotnych do 30 roku zycia — . ogzt Wh
monitorowanie uméw zawartych w roku 2016 pomesmr(ll};c ja
i 2017, zawarcie umowy, monitorowanie Wynagr :1) ca, pazdziernik | Kierownik dzialu
umowy, terminowe dokumentowanie, ocena nago dl{' oraz
wnioskéw o dokonanie refundacji, bs ackana,
wywiazywanie sie z obowigzku utrzymania w u i:z}pwczcma
zatrudnieniu skierowanych bezrobotnych, zsftu;;jz:;yflll
wygasnigoie umow bezrobotnych do 30
roku Zycia
Refundacja kosztéw opieki i zwrot kosztow
dojazdu - prawidlowos¢ realizowanej formy Stanowisko ds
wsparcia, ustalenie czy osoba spelnia kryteria e
do otrzymania wsparcia, zawarcie umowy, pro$ragl ow
monitorowanie umowy, terminowe re fu;fiz;'zu‘{cg:: W listopad Kierownik dziatu
dokumentowanie, ocena wnioskéw o . kil? ¢
dokonanie refundacji, wygasnigcie umow, kgszltcc’)wl dz::: du
dotyczy uméw roku 2018 J
Bony na zasiedlenie — caloksztalt dotyczacy
formy aktywizacji: ocena wniosku,
terminowos¢ odpowiedzi, zawarcie umowy, Stanowisko ds.
moni-torowanie umowy, ro?liczcni&_a bonu, . }?rograméw erudziefi Kierownik dziatu
terminowe dokumentowanie, wywigzywanie realizujace bon na
sie z postanowien umowy, wygasniecie zasiedlenie
umowy. Dotyczy uméw IV kwartatu 2017 i
umoéw [ kwartatu 2018 r.
Doposazenie stanowiska pracy —
monitorowanie umoéw zawartych w roku 2017 Stanowisko ds
i 2018, terminowe skladanie przez .
pracodawcdéw oswiadczen o zatrudnieniu, grograxllm\?r grudzien Kierownik dzialu
wywiazywaniu z obowigzku utrzymania w opo§alz('ema
zatrudnieniu skierowanych bezrobotnych stanowisk pracy
DZIAL EWDENCIJI I SWIADCZEN
" | Kontrola sporzadzonych decyzji
administracyjnych zgodnie z ustawg o Stanowisko
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracownika wrzesief Zastepca
pracy oraz Kodeksu postgpowania Krystyny Galik Dyrektora
administracyjnego.
Kontrola sporzgdzonych decyzji
administracyjnych zgodnie z ustawg o
promocgji zatrudnienia i instytucjach rynku Stanowisko
pracy oraz Kodeksu postgpowania pracownika listopad Zastgpca
administracyjnego. Se hfbiyv?; Kicj Dyrektora
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PRACOWNIK NA SAMODZIELNYCH STANOWISKU DS. INFORMATYKI I STATYSTYKI

: Pracownik na
_— L d
Kontrola legalnosci zainstalowanego os9wo po ¢wie . samodzielnym
. . stacje robocze w wrzesieft .
oprogramowania na stacjach roboczych . ) stanowisku ds.
kazdym dziale informatyki
i statystyki
Kontrola przestrzegania Zarzadzenia Nr Pracownik na
12/2007 (ze zmianami) Dyrektora PUP Wiszystkie listonad samodz‘ielnym
w Lubaniu w sprawie ochrony danych stanowiska pracy w P st.anfowmkt;;is.
i i urzedzie informa
osobowych i przetwarzaniu tych danych ... i statystyki
Kontrola napgdéw wymiennych w zakresie Losowo po dwie :;Ec?zvgllfl na
kopiowania plikéw do stacji roboczych i od stacje robocze w listopad stangwiskusg:
stacji roboczych kazdym dziale informatyki '
i statystyki
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMAIJI
Wzystkie Pracownik na
Jednolita Analiza Kontrolna Krajowych Ram stanowiska pracy . sa:nodz.1elnym
Interoperacyjnosci i pomieszczenia grudziet stanowisku ds.
peracy] po . informatyki
w urzedzie . .
i statystyki
Kontrola zabezpieczenia sieci komputerowej Wszystkie Earz::d“:i];i;na
oraz serwerowni. Kontrola zgodnosei stanowiska pracy . . . i
. . . . . grudzien stanowisku ds.
przetwarzania danych osobowych z przepisami | i pomieszczenia . .
. . informatyki
o ochronie danych w urzedzie . )
i statystyki
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