Zarzadzenie Nr 4/2020
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu
z dnia 24 stycznia 2020 roku

w sprawie zatwierdzenia planu wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontroli) i zbiorczego planu
kontroli wewnetrznych na I pélrocze 2020 r. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Na podstawie § 10 pkt 8 oraz § 24 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 29/2019 Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia
30 pazdziernika 2019 r. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam do realizacji:

1. Plan wizyt monitorujaco sprawdzajgcych (kontroli} na I pélrocze 2020 roku stanowigcy
zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2. Zbiorczy plan kontroli wewnetrznych na I pélrocze 2020 roku stanowiacy zatgcznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy Dzialu Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy i Dzialu Uslug Rynku Pracy
w Centrum Aktywizacji Zawodowej przekazg 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 wystapienia okolicznosci powodujgcych koniecznoscé
niezwlocznego przeprowadzenia kontroli.

§ 4. Kierownicy komdrek organizacyjnych i pracownik na Samodzielnym stanowisku ds.
Informatyki i1 Statystki odpowiadaja za przeprowadzenie wszystkich kontroli zgodnie
z zatwierdzonymi planami wizyt monitorujgco-sprawdzajgcych (kontroli) i kontroli
wewnetrznych.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom poszczegélnych komoérek
organizacyjnych i pracownikowi na Samodzielnym stanowisku ds. Informatyki
i Statystki, Bezpofredni nadzér nad jego realizacjag sprawuje Kierownik Dzialu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 6. Ogdlny nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu

Pracy w Lubaniu.
DYREKTOR ,
Poﬁdamwe?ﬁﬂﬁ w Lobeniu
na Hudyma

§ 7. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Katargy

UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 4/2020 )
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 24 stycznia 2020 roku

Plany wizyt monitorujgco sprawdzajacych (kontrole zewnetrzne) oraz kontroli wewng¢trznych,
zgodnie z Zarzadzeniem w sprawie szczegélowych zasad i trybu wizyt monitorujaco
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 podj¢cie odpowiedniego zarzadzenia przez
Dyrektora PUP.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 24 stycznia 2020 roku

Plan wizyt monitorujaco sprawdzajacych (kontroli)

na I polrocze 2020 r.

Dzial Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Pracownik
L.p. | Przedmiot wizyt Ilo$é wizyt odpowiedzialny Nadzor
merytorycznie
Umowy o zorganizowanie prac Lucyna Kierownik
1 interwencyjnych (po zakoniczeniu okresu 3 Ostrowska-Zajac Dzialu
refundacji)
2 Umowy o zorganizowanie stazy 10 Monika Szkrabko Klejrowmk
Dziatu
3 S;?:yaizr:;ﬁllsszc;;ot:s;:s;: stanowiska 2% Lucyna Kierownik
Ostrowska-Zajac Dzialu
pracy
Umowy o przyznanie jednorazowych . - Kierownik
4 | $rodkéw finansowych na podjecie 5 Marta Zemietro Dzialu
dzialalnosci gospodarczej.
Umowy o dofinansowanie czesci kosztéw
: - . Kierownik
5 wynagrodzenia za zatrudnienie I Irena Diop i
bezrobotnego po 50 roku zycia Dzialu
(po okresie refundacji

* 2 trwajace umowy (zawarte w 2018 lub 2019 roku) + kazdorazowo przed stwierdzeniem utworzenia stanowiska pracy

Dzial Uslug Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

L.p. | Przedmiot wizyt Tlos¢ wizyt Pracownik Nadzoér
odpowiedzialny
merytorycznie
Sprawdzenie poprawnoéci realizacji
zawartych umow na organizacje szkolen 20%
indywidualnych, o ktérych mowa w art organizowanych Dorota Kierownik
1 W Y, Y ) . g ) Y Malecka-Jankowska i
40 ust. 3 ustawy, w ramach trdjstronne;j w | pélroczu . . Dzialu
L X i Marta Popowicz
umowy szkoleniowej 1 w ramach Bonu szkolen
szkoleniowego
DYREKTOR
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Zalagcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 24 stycznia 2020 roku

Zbiorczy plan kontroli wewnetrznych na I poélrocze 2020 roku
w Powiatowym Urz¢dzie Pracy w Lubaniu

. . . Osoba
Lp. Tematyka kontroli Stanowisko Termin kontrolujca
DZIAL ORGANIZACYINO-ADMINISTRACYINY
: ?(ontr'ola rozliczania nadanych Pracow::uk Kwiecieft Kierownik Dziak
i zwréconych przesylek pocztowych obstugujacy
sekretariat
Kontrola nanoszenia do systemu SYRIUSZ Pra:;)‘:v;;:a' c
nieobecnosci w pracy pracownikéw PUP WP Jacy czerwiec Kierownik Dzialu
2 w Lubaniu dane do systemu
SYRIUSZ
Ponadto:
3 | 1. Biezace kontrole stanu czystosci w pomieszczeniach PUP (kontrolowana sprzataczka)
2. Biezace kontrole stanu czystosdci na posesji PUP (kontrolowany robotnik gospodarczy)
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
Prawidlowo$¢ naliczania wynagrodzen za czas | Stanowisko
choroby, zasitkéw chorobowych, realizujgce te .., Glowny
. s s e, . kwiecien )
1 | macierzynskich i opiekuriczych zadania Ksiegowy
- Jolanta Sowinska
Kontrola naliczenia i zaplaty skladki ZUS za Stanowisko ds.
bezrobotnych ksiegowosci mai Gléwny
2 Funduszu Pracy ’ Ksiggowy
i EFS
DZIAL USLUG RYNKU PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE]
Zgodnos¢ prowadzenia dziatan z
Rozporzadzeniem MPiPS w sprawie
) szczegolowycl} warunkow re_ahzac_]l oraz Posrednik pracy marzec Kierownik Dziatu
trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku zewnetrzny
pracy w odniesieniu do terminowosci
upubliczniania krajowych ofert pracy
Zgodnosc z Ustawa o promocji zatrudnienia .
i instytucjach rynku pracy prowadzenia dziatan Specjalista d.o . . . .
2 c s . L Spraw rozwoju czerwiec | Kierownik Dziatu
w odniesieniu do Bonow szkoleniowych
- art. 66k ustawy zawodowego
DZIAL INSTRUMENTOW I PROGRAMOW RYNKU PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
Bon na zaswfilen_l_c — caloksz'falt dotyczacy Stanowisko ds.
formy aktywizacji: ocena wniosku, .
h ox o - programow . o e
1 | terminowos¢ odpowiedzi, zawarcie umowy, . s marzec Kierownik dzialu
. . . . realizujace bon na
monitorowanie umowy, rozliczenie bonu, zasiedlenie

terminowe dokumentowanie, wywiazanie si¢ Z




postanowien umowy, wygasnigcie umowy.
Dotyczy umow 2019 roku
Doﬁnar}sm-rvame wynagrodzenia za o Stanowisko ds.
zatrudnienie bezrobotnego po 50 roku zycia — .
. P . e e . programéw
terminowos¢ i prawidlowosé realizacji zadania e
. .. . . . realizujgee
w zakresie: weryfikacji i rozpatrzenia wniosku, .
. x4 . . dofinansowanie . q g
terminowos¢ udzielanych odpowiedzi, . . Kierownik dzialu
. . ) wynagrodzenia za maj
podpisanie umowy, monitorowanie umowy, Zatrudnienie
wyplata rcf.un'dac_]l, Wywigzywanie si¢ bearobotnego po
Z postanowien zawarte] umowy. 50 roku zvcia
Dotyczy uméw 2018 roku 1 2019 roku 4
DZIAL EWDENCII [ SWIADCZEN
Kontrola sporzadzanych decyzji
Kodeksem post powzl:lia admin;gstrac jnego pracownika marzee Zastepes
postep . _y_]- 8 Krystyny Galik Dyrektora
oraz z ustawg o promocji zatrudnienia :
i instytucjach rynku pracy oraz
Kontrola sporzadzonych decyzji
administracyjnych na podstawie art. 33 ust. 4
pkt 4 ustawy o promocji zatrudnienia i Stanowisko Zastepca
instytucjach rynku pracy zgodnie z Kodeksem | Pracownika Edyty maj Dyrektora
postepowania administracyjnego. Schabowskiej

PRACOWNIK NA SAMODZIELNYCH STANOWISKU DS. INFORMATYKI I STATYSTYKI

Legalnos¢ zainstalowanego oprogramowania

Losowo po dwie

Pracownik na

na stacjach roboczych stacje robocze w ] samodzielnym
kazdym dziale maj stanowisku ds.

informatyki

i statystyki
Kontrola przestrzegania Zarzgdzenia Nr Wszystkie Pracownik na
35/2018 Dyrektora PUP w Lubaniu w sprawie stano.wiska pracy i ) samodz.ielnym
wprowadzenia polityki bezpieczenstwa pomieszezema w may stanowisku ds.

informacji . urzedzie informatyki

a i statystyki
Analiza napgdoéw wymiennych w zakresie Losowo po dwie Pracownik na
kopiowania plikéw do stacji roboczych i od stacje robocze ‘ samodzielnym
stacji roboczych w kazdym dziale may stanowisku ds.

informatyki

1 statystyki

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Wykonanie audytu wewnetrznego w zakresie Wszystkie czerwiec Pracownik na
bezpieczenstwa i ochrony przetwarzania stanowiska pracy samodzielnym
danych 1 pomieszczenia stanowisku ds.

w urzedzie informatyki

1 statystyki (I0D)
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