POWIATOWY URTA

o e

w Ol

n PRACY
WY '-.|' B d

Jul. FOR IGNGES :lI : ||!_l_-i
g3-400 Osliow Wielkopoishl

Plan kontroli wewnetrznej - Dziat Organizacyjno — Administracyjny

Rok 2005
Lp. | Temat - zakres Osoba realizujgca Termin
1. | Wydawanie zaswiadczen na podstawie | Kierownik dziatu OR | Marzec 2005
dokumentaciji sktadowanej w Archiwum
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie
Wielkopolskim
2. |Realizacja polityki bezpieczenstwa Kierownik dziatu OR | Czerwiec 2005
danych osobowych i przestrzeganie
instrukcji wydanych przez administratora
danych osobowych
3. |Realizacja procedur zamowien Dyrektor PUP Czerwiec 2005
publicznych Kierownik dziatu OR
4. |Stan BHP i p.poz. w Powiatowym Kierownik dzialu OR, | Wrzesien 2005
Urzedzie Pracy w Ostrowie Wikp. pracownik ds. BHP i
p.poz.
5. |Realizacja obowiazkow statystycznych | Dyrektor PUP Wrzesien 2005
w Powiatowym Urzedzie Pracy Kierownik dziatu OR
6. |Realizacja procedur zamowien Dyrektor PUP Listopad 2005
publicznych Kierownik dzialu OR
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. Plan kontroli wewnetrznej

Dzial Rynku Pracy

Rok 2005
Lp. Temat-zadanie Osoba Terminy
kontrolujaca
Whnioski —terminy ich rozpatrywania, podpisywanie
umow i ich realizacja w ramach aktywnych form
1 przeciwdziatania bezrobociu — ocena terminowosci Kierownik maj
rozpatrywanych spraw i prawidtowosci realizowanych Dz. Rynku Pracy wrzesien
zadan
Poradnictwo zawodowe — karty ustug doradczych-
a2 prawidlowosc ich wypeliniania i zgodnosc ze Kierownik
~ $wiadczonymi ustugami indywidualnymi i grupowymi Dz. Rynku Pracy czerwiec
Klub Pracy —realizacja przyjetych zadan zgodnie z
3 programem Klubu Pracy. Analiza i ocena prowadzonych Kierownik
rejestrow oraz kart ustug doradczych Dz. Rynku Pracy listopad
Stanowisko ds. obslugi oséb niepetnosprawnych —
wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej Kierownik
4 dokumentacji, terminowos¢ wydawania decyzji o Dz. Rynku Pracy grudzien
rejestracji i wylaczeniu z ewidencii
Oferty pracy — realizacja dziatan zwigzanych z
5 planowanymi zwolnieniami grupowymi, oferty pracy- Kierownik marzec
prawidlowos¢ wypeiniania i czas realizacji ofer Dz. Rynku Pracy
Szkolenia-ocena skladanych wnioskow, realizaciji
zawartych umow o szkolenia ,zachowania terminow Kierownik
] prowadzonego postepowania. Dz.Rynku Pracy kwiecien

Kontrola zgodnoéci prowadzonych dziatan z ustawg
Prawo Zamowien Publicznych

Jolanta Gajek

Ostréw Wikp. 19.11.04r
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PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ W DZIALE

FINANSOWO - KSIEGOWYM NA 2005 ROK.

Lp. Zagadnienie Rodzaj kontroli Okres Osoba kontro-
lujaca
1. Kasa Przestrzeganie pogotowia kasowego , razna
stanu gotdwki w Kasie oraz ewidencjo- Kkwartal gl.ksiggowy
nowanie wydatkow w raportach kaso-
wyeh w zakresie wszystKich funduszy:

"~ budizet,Fundusz Pracy,EFS:dzialania
1.2i11.3
2. Karty wyda- Wyrywkowa kontrola kart wydatkow, po kwartale gl.ksiggowy
tkow;budzet , sprawdzenie dokumentéw ,bedgcych
Fundusz Pracy podstawg ich ewidencjonowania ,czy

naniesione kwoty sa zgodne z dokumenta-
mi zrodlowymi,czy zachowane zostaly
odpowiednie terminy regulowania zobo -
wigzan.

J.Konta bankowe Monitoring wyciggéw bankowych na po zakoncze- gl.ksiggowy
biezgco,kontrola poniesionych wydatkiéw, niu miesigca
uzgodnienie ich ze stanem Srodkdw na
rachunkach bankowych.
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