Zarzadzenie Nr 3/2015 )
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach

z dnia 03 lutego 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Planu kontroli wewngtrznej na 2015 r. w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zarach

Zgodnie z § 7 Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach
z dnia 18 marca 2010 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w PUP w Zarach oraz na podstawie § 10 pkt. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Zarach zatwierdzonego Uchwala Nr 312/12 Zarzadu Powiatu Zarskiego
z dnia 20 grudnia 2012 r.,

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach wprowadza si¢ Plan kontroli wewnetrznej na rok
2015, ktéry stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom wilasciwych komoérek
organizacyjnych realizujacych poszczegoélne zadania wynikajace z norm prawnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 1 stycznia
2015 .
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Roczny plan kontroli wewnetrznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach i w Oddziale w Lubsku na rok 2015

Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 3/2015 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach z dnia 3 lutego 2015 r.

LP. TEMAT (ZAKRES) KONTROLI TERMIN RONTROLDIACY UWAGI
(osoba lub zesp6l)
1 2 3 4 5
raz na kwartat w zakresie ZUS,

Kontrola przestrzegania termindw rozliczen z Urzedem Skarbowym . o

1 1 jednostkg ZUS. w pierwszym kwartale w zakresie US, israsmils 5,
Kontrola decyzji administracyjnych: uznawaniu lub odmowie uznania
danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu bezrobotnego;
przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu svstematycznie )

2 wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium; y ty Kierownik ES, Kierownik Oddziatu,
obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium lub
kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu pracy.

3 Analiza odwolan od decyzji. razna kwartat Kierownik ES,
Sprawdzanie prawidtowosci przeprowadzania realizacji umow

4 aoQonQo: mwa\ézv\mr mo:.: Omo_u. cmﬁocoﬁv\% i przekiadanie systematycznie Kierownik CAZ,
wniosk6éw na spotkaniach kierownikow.
- Kontrola prawidtowosci refundacji zobowigzan na aktywne formy kwartalnie

5 przeciwdzialania bezrobociu . Gléwna Ksiecowa
- Kontrola spaty pozyczek, kwartalnie egowa,
- Kontrola windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu
Pracy kwartalnie

6 - Kontrola windykacji srodkéw na wlasna dzialalno$¢ gospodarcza, I ——
refundacji na doposazenie i wyposazenie stanowisk pracy, kosztéw kwartalnie ROV,

szkolen, innych naleznosci z Funduszu Pracy i PFRON,




‘s ontrola bezpieczenstwa i higieny pracy’craz przepisow przeciw

polrocziie

Kierownik OA, Kierownik Oddziatu,

7 pozarowych.
roczne przeglady warunkéw BHP Komisja,
8 Kontrola prowadzonych postgpowan administracyjnych. raz na kwartal ek B
Kontrola realizacji uméw o prace interwencyjne; roboty publiczne;
refundacja zatrudnieniowa po 50 roku zycia; dotacje na wlasna stala kontrola dokumentéw -
dziatalno$¢ gospodarcza; refundacje na doposazenie i wyposazenie przynajmniej jedna kontrola podczas
9 stanowisk pracy; grant na teleprace; staze; bony stazowe, trwania kazdej umowy Kierownik CAZ, Pracownicy merytoryczni,
zatrudnieniowe, zasiedleniowe, szkoleniowe; przygotowanie zawodowe
doroslych; prace spolecznie uzyteczne; szkolenia zawodowe oraz
szkolen z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
10 Biezaca aktualizacja zakresow czynnosci podleglych pracownikow systematyczne Dyrektor PUP,
Kontrola ?ws\_&oégo_ :a.N_n_mEm zamowief vcz_.nN:%n: - Nmoa_:m z Kisroniiicy Dzialow, Kistowinik Odiziat,
procedurami wewnetrznymi stosowanymi w urzedzie (Regulaminem .
11 A s . : polroczne Dyrektor PUP
udzielania zaméwien publicznych do 30 tys. euro) oraz zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Zespot skladajacy si¢ z Dyrektora, Zastepcy
13 Dyscypliny finanséw publicznych. nie mniej niz raz na kwartat Dyrektora, Kierownik Oddziatu oraz
Kierownikéw Dziatow,
Kontrola dyscypliny pracy (lista obecnosci, wyjscia stuzbowe i .
14 prywatne). systematycznie Kierownik OA, Kierownik Oddziatu,
Ochrona danych osobowych (zabezpieczenie i wlasciwe udostgpnianie
15 am:%o.r Omwvoénd omo._u c@Nno_uoﬂ yeh e Eooéz__ﬁwiv —~Zgpdnieiz systematycznie Kierownicy Dzialéw, Kierownik Oddziatu,
przepisami prawa i Polityka Bezpieczenstwa Informacji ,stosowana w
PUP
16 Aktualizacja biezacych informacji dotyczacych partner6w rynku pracy. |systematycznie Kierownik CAZ, Kierownik Oddziatu,
17 Biezaca aktualizacja ofert pracy. systematycznie Kierownik CAZ, Kierownik Oddziatu,




15 Kontrola zabezpieczenia mienia. systematycznie Iiierownik OA, Kierownik Oddziatu,
Kontrola prowadzonej ewidencji korespondencji wychodzace;j i
19 przychodzacej w formie papierowej — zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna | péiroczne Kierownik OA, Kierownik Oddzialu
stosowana w PUP.
Kontrola wilasciwego prowadzenia dla danego stanowiska spraw i
20 |teczek, wedlug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukcji | péiroczne Kierownicy Dzialow, Kierownik Oddziatu,
Kancelaryjnej stosowanej w PUP.
Kontrola dokumentéw przygotowywanych do archiwizacji zgodnie z
21. |Instrukcja o Organizacji i Zakresie Dzialania Skiadnicy Akt stosowana | pétroczne Kierownicy Dzialow, Kierownik Oddziahu,
w PUP Zary.
Kontrola spraw prowadzonych w zakresie kadr pod wzgledem
22. | zgodnosci z przepisami prawa stosowanymi w tym zakresie i potroczna Kierownik OA,
procedurami wewnetrznymi PUP
3. Kontrola am:v.as mmo_uosa\n: 0s0b bezrobotnych wprowadzanych do systemiboaic Kierownik ES
systemu ,,Syriusz
24, mbSN@anin umow o.o%o,.SmaN_wEwmo_ materialnej dla pracownikéw 56 hoczn Ristowsik OA,
PUP w zwiazku z powierzeniem mienia urzgdu
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Sporzadzita: Alicja Mederowicz




