Zarzadzenie Nr 21/2019
Dy}ektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 25 lipca 2019 roku

w sprawie zatwierdzenia planu wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontroli) i zbiorczego planu

kontroli wewngtrznych na II polrocze 2019 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 zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zat}w1!tir}d[zalnf gof {tzal}zaCJl
1. Plan- w12y1 ~mon1torujqco sprawdzajgcych (kontroli) na II polrocze 2019 roku stanowigcy
kN zaiqcéhlk nr 1 do mme]szego Zarzadzenia,
2. Zb‘lorczy plan kontroll wewnetrznych na II pélrocze 2019 roku stanowiacy zalgcznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy Dzialu Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy i Dzialu Ustug Rynku Pracy
w Centrum Aktywizacji Zawodowe] przekazg niezwlocznie podleglym pracownikom
odpowiedzialnym za przeprowadzanie wizyt monitorujaco sprawdzajacych, zatwierdzony
Plan wizyt monitorujgco sprawdzajacych (kontroli) do realizacji.

§ 3. Poza zaplanowanymi kontrolami Dyrektor PUP moze poleci¢ przeprowadzenie
dodatkowych kontroli w sytuacjach wystapienia okolicznoséci powodujacych koniecznos¢
niezwlocznego przeprowadzenia kontroli.

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownik na Samodzielnym stanowisku ds.
Informatyki i1 Statystki odpowiadaja za przeprowadzenic wszystkich kontroli zgodnie
z zatwierdzonymi planami wizyt monitorujaco-sprawdzajgcych (kontroli) i kontroli
wewngtrznych.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom poszczegolnych komérek
organizacyjnych 1 pracownikowi na Samodzielnym stanowisku ds. Informatyki
i Statystki. Bezposredni nadzér nad jego realizacjg sprawuje Kierownik Dzialu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 6. Ogolny nadzdr nad wykonaniem Zarzgdzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia. Zup. DYREKTORA
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UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 21/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 25 lipca 2019 roku

Plany wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontrole zewnetrzne) oraz kontroli wewnetrznych,
zgodnie z Zarzadzeniem w sprawie szczegélowych zasad 1 trybu wizyt monitorujaco
sprawdzajgcych (kontroli) przeprowadzanych przez komoérki organizacyjne PUP w Lubaniu
(§ 3 ust.5) oraz Regulaminu kontroli wewngtrznej w PUP w Lubaniu (§ 8 ust.6), wprowadzane sa
do wykonania poprzez zatwierdzenie ich przez podjecie odpowiedniego zarzadzenia przez

Dyrektora PUP. Zup. DYREKTORA
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 25 lipca 2019 roku

Plan wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontroli)

na II pélrocze 2019 r.

Dzial Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Pracownik
L.p. | Przedmiot wizyt Tlo$¢ wizyt odpowiedzialny Nadzor
merytorycznie
Umowy o zorganizowanie prac . Kierownik
1 interwencyjnych (po zakonczeniu okresu 5 Marta Zemietro Dzialu
refundacji)
Umowy o dofinansowanie czedcei kosztow
: - s, Kierownik
2 wynagrodzenia za zatrudnienie 1 Marta Zemietro Daiaty
bezrobotnego po 50 roku zycia z1a
(po okresie refundacji
3 Umowy o zorganizowanie stazy 10 Ewa Kierownik
Palewska-Stefan Dziatu
Umowy o refundacjg kosztow .
4 Wypo‘:Zienia lub dégosaienia stanowiska 5% Lucyna Kierownik
Ostrowska-Zajac Dzialu
pracy
Umowy o przyznanie jednorazowych ] Kierownik
5 srodkdw finansowych na podjecie 5 Wioleta Kudra Dziatu
dzialalnosci gospodarczej,

* trwajgce umowy (zawarte w 2017 lub 2018 roku) + kazdorazowo przed stwierdzeniem utworzenia stanowiska pracy

Dzial Uslug Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

L.p. | Przedmiot wizyt Tlosé wizyt Pracownik Nadzor
odpowiedzialny
merytorycznie

Sprawdzenie poprawnosci realizacji
zawartych umow na organizacje szkolen 20%

] . . Dorota . .
1 indywidualnych, o kté,r‘ych mmiva w art. organlz(’)wanych Matecka-Jankowska Klf::l’OWIllk
40 ust. 3, w ramach trdjstronnej umowy w I péfroczu , . Dzialu
. , i Marta Popowicz
szkoleniowej i w ramach Bonu szkolen
szkoleniowego
Zup. DYREKTORA
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Zalagcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 25 lipca 2019 roku

Zbiorczy plan kontroli wewngtrznych na Il pétrocze 2019 roku

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Lp. Tematyka kontroli Stanowisko Termin OSObz.i
kontrolujaca
DZIAL. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYINY
Kontrola w trzech losowo wybranych Pracownik Dzialu wrzesier/ | Kierownik Dziatu
1 pomieszczeniach urzgdu znajdujgcych sig Organizacyjno- pazdziernik
srodkéw trwalych oraz wyposazenia Administracyjnego
Kontrola ewidencji ilociowej artykulow Pracownik Dziatu Listopad/ | Kierownik Dzialu
biurowych Organizacyjno- grudzien
2 Administracyjnego
Ponadto:
3 1. Biezgce kontrole stanu czystosci w pomieszczeniach PUP (kontrolowana sprzataczka)
2. Bieigce kontrole stanu czystosci na posesji PUP (kontrolowany robotnik gospodarczy)
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
Kontrola naliczenia i zaplaty sktadki ZUS za Stanowisko ds. listopad Glowny
bezrobotnych ksiggowosci Ksiggowy
1 Funduszu Pracy
i EFS
Kontrola prawidlowosci naliczania Inspektor wrzesieni Gléwny
pracownikom $wiadczen z ZFSS Powiatowy Ksiggowy
2 Aleksandra
Szezepanska
DZIAL USLUG RYNKU PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWE]
Zgodno$é prowadzenia dzialan z
Rozporzadzeniem MPiPS w sprawie
] , . L Doradca
szczegolowych warunkdw realizacji oraz . . . .
1 X . . zawodowy listopad Kierownik Dziatu
trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku .
P . Anna Bidna
pracy w odniesieniu do porady grupowe;
Lot Gt s
Zgodno$¢ prowadzenia dziatan z
"["Rozporzadzeniem MPiPS w sprawie
szczegoiowych warunkéw realizacji oraz Spegjalista do
5 trybu i sposobow prowadzenla ushug rynku . dzier . , .
Spraw rozwoju grudzien Kierownik Dziatu
pracy w odniesieniu do szkolen
zawodowego

indywidualnych wskazanych przez osoby
uprawnione zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy




DZIAL INSTRUMENTOW I PROGRAMOW RYNKU PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWE]

Doposazenie lub wyposazenie stanowiska
pracy - wlaéciwa ocena formalna

i merytoryczna skladanych wnioskow,
spetianie przez wnioskodawcow warunkéw
przyznania refundacji, nalezyte zabezpieczenie
zwrotu dofinansowania, terminowosé
odpowiedzi, zawarcia umowy,

Stanowisko ds.

przeprowadzenie wizyty monitorujaco- programow
sprawdzajacej, prawidlowos¢ sporzadzenia realizujace .. . . .
protokotlu, ustalenia wizyty i stwierdzenie doposazenie lub sterpien Kierownik Dziatu
utworzenia stanowiska pracy; wyposazenie
przeprowadzenie posrednictwa pracy, stanowiska pracy
zatrudnienie na utworzonym stanowisku pracy
zgodnie z postanowieniami umowy,
przedlozenie umowy o prace i o§wiadczenia,
dokonanie refundacji. Dotyczy wnioskéw
i uméw I pélrocza 2019 r.
Organizacja stazy: wiadciwa ocena formalna
i merytoryczna skladanych wnioskéw,
spetnianie przez kierowane osoby warunkow Stanowisko ds.
skierowania na staz, terminowo$¢ odpowiedzi, programéw sierpien Kierownik Dziatu
monitorowania zawarcia umowy. Dotyczy realizujace staze
whnioskow 1 umdw miesiecy I pélrocza 2019 r.
Przyznanie bezzwrotnych srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej: wlasciwa ocena
formalna i merytoryczna skladanych
wnioskéw, spelnianie przez kierowane osoby .
. . Stanowisko ds.
warunkéw przyznania dofinansowania, .
. .. . . programow
przygotowanie do podjgcia zamierzone;j .
. c . . . realizujgce
dziafalnosci gospodarczej, nalezyte ) . . . .
. . . dofinansowanie na wrzesien Kierownik Dziatu
zabezpieczenie zwrotu dofinansowania, odiecie
terminowos$¢ odpowiedzi, zawarcia umowy, pocygeie
. . . dziatalnosci
wyplaty dofinansowania, rozliczenia .
. . . gospodarczej
przyznanego dofinansowania, monitorowania
umowy i jej zakonczenia. Dotyczy wnioskéw
iumow II pétrocza 2018 r. i I pétrocza 2019 r.
Program ,,Aktywizacja oséb miodych
pozostajacych bez pracy w powiecie
lubanskim (IV)” realizowany w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj (PO WER) - lerminowosc . Stanowisko ds.
i prawidtowos¢ realizacji zadania w zakresie ;
przygotowywania wniosku o platnosé programow Lo . . .
. - > . realizujgce program | pazdziernik | Kierownik Dziatu
zgodnosci danych w SL.2014 ze skladanymi
B4 S . w ramach POWER
przez uczestnikow ,,.Deklaracjami udziatu 2019

w projekeie”, prowadzenia zestawienia grup
docelowych programu i efektywnosci
zatrodnieniowej; dotyczy wniosku zlozonego
w VII 2019 r. (weryfikacja uczestnikow za
okres 01.01.2019 r. - 30.06.2019 r.)




Refundacja kosztéw opieki i zwrot kosztow
dojazdu - prawidlowos¢ realizowanej formy
wsparcia, ustalenie czy osoba spetnia kryteria
do otrzymania wsparcia, zawarcie umowy,

Stanowisko ds.
programow
realizujace zwrot

monitorowanie umowy, terminowe kosztéw dojazdu na | paZdziernik | Kierownik Dzialu
dokumentowanie, ocena wanioskow o staz i zwrot
dokonanie refundacji, wygasniecie umow — kosztéw opieki na
dotyczy uméw roku 2019. dzieckiem
Prace interwencyjne — monitorowanie uméw
zawartych w roku 2018 i 2019, zawarcie
umowy, monitorowanie umowy, terminowe .
. . Stanowisko ds.
dokumentowanie, ocena wnioskow FoeraAmow
o dokonanie refundacji, wywigzywanie si¢ progr listopad Kierownik Dziatu
. : _ realizujgce prace )
z obowiazku utrzymania w zatrudnieniu inferwencyine
skierowanych bezrobotnych, wygasniecie Y
umow.
Program ,,Aktywizacja 0séb bezrobotnych od
30 roku Zycia, ktére znajduja si¢ w szczegolnej
sytuacji na rynku pracy w powiecie lubanskim
(V)” realizowany w ramach RPO WD -
terminowos¢ i prawidtowosc realizacji zadania .
- . . Stanowisko ds.
w zakresie przygotowywania wniosku
.r . s programow
o platnoéé, zgodnosci danych w SL2014 ze i Py . . .
. T, . . | realizujace program | pazdziernik | Kierownik Dzialu
sktadanymi przez uczestnikow ,,Deklaracjami
. . . w ramach RPO
udziatu w projekcie”, prowadzenia zestawienia
. . WD 2019
grup docelowych programu i efektywnosci
zatrudnieniowej; dotyczy wniosku ztozonego
w VIII 2019 r. (weryfikacja uczestnikow za
okres 01.01.2019r.~31.07.2019.)
Roboty publiczne — monitorowanie umoéw
zawartych w roku 2018 i 2019, zawarcie
umowy, monitorowanie umowy, terminowe Stanowisko ds.
dokumentqwame, ocena wmqskow .. programow pazdziernik | Kierownik Dziatu
o dokonanie refundacji, wywigzywanie sig realizujace roboty
z obowigzku utrzymania w zatrudnieniu publiczne
skierowanych bezrobotnych, wygasniecie
umoéw.
DZIAL EWDENCII I SWIADCZEN
Kontrola sporzadzanych decyzji
administracyjnych na podstawie art.145 tj. Stanowisko
wznowienia postgpowania administracyjnego pracownika Edyty wrzesien Zastgpea
oraz z ustawg.o promocji zatrudnienia i Schabowskiej Dyrektora
instytucjach rynku pracy
Kontrola catosci akt 0s6b dokonujacych Zastgpea
rejestracji jako bezrobotne zgodnie z ustawg Stano_wisko ) Dyrektora
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracownika Anety listopad
Wojtowicz

pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 12 listopada 2012 r.
w sprawie rejestracji bezrobotnych

i poszukujgcych pracy




PRACOWNIK NA SAMODZIELNYCH STANOWISKU DS. INFORMATYKI I STATYSTYKI

Losowo po dwie Pracownik na
Kontrola legainosci zainstalowanego stacje robocze L samodzielnym
oprogramowania na stacjach roboczych w kazdym dziale pazdziemik |  stanowisku ds.
informatyki
i statystyki
Przestrzeganie zapiséw Zarzadzenia Wszystkie Pracownik na
Nr 35/2018 Dyrektora PUP w Lubaniu stanowiska pracy . samodzielnym
w sprawie wprowadzenia polityki i pomiesz(':l:z.enia listopad StjanfOWiSI:“ lgs.
. , . . w urzedzie informaty’
bezpieczenstwa informacii ... i statystyki
Analiza napedéw wymiennych w zakresie Losowo po dwie Pracownik na
kopiowania plikéw do stacji roboczych i od stacje robocze ) samodz_iclnym
stacji roboczych w kazdym dziale listopad st?,now1sku c!s.
informatyki
i statystyki
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Jednolita Analiza Kontrolna Krajowych Ram Wszystkie Pracownik na
Interoperacyjnosci stanowiska pracy samodzielnym
i pomieszczenia grudzien stanowisku ds.
w urzedzie informatyki
i statystyki (IOD)
Zabezpieczenie sieci komputerowych oraz Waszystkie grudzien Pracownik na
serwerowni. Zgodno$¢ przetwarzania danych s.tano“fiska pracy samodzielnym
osobowych z przepisami o ochronie danych 1 pomieszezema st.anowisku d.s.
osobowych w urzedzie mforma}tyk1
i statystyki (IOD)

Zup. DYREKTORA
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