Zalacznik nr 2 do Regulaminu

kontroli wewnetrznej w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu

Plan kontroli w Miejsko- Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu na 2020r.

L Kontrolowany Zakres kontroli Osoba Crestotliwosé Osoby Uwagi
p: obszar (zagadnienia) odpowiedzialna € kontrolujace g
Terminowo$¢ i prawidtowo$¢ prowadzenia
. postepowan administracyjnych w sprawach . . Kierownik sekcji
1.} Sekcja RAW 0 ustalenie prawa do zasitkow rodzinnych Pracownicy sekcji 1 raz roku RAW
wraz z dodatkami
Prawidlowosc¢ przekazywania decyzji
administracyjnych przyznajacych prawo do
2. | Sekcja RAW sw1a§1czep z funduszu allmentacy]nego wraz Pracownicy sekcji 1 raz roku Kierownik sekcji
z wnioskiem o przytaczenie do egzekucji RAW
wlasciwemu komornikowi prowadzacemu
postepowanie egzekucyjne
. Prawidlowos¢ przyznawania Swiadczenia . . Kierownik sekcji
3. | Sekcja RAW _Dobry start” Pracownicy sekcji 1 raz roku RAW
Kontrola prawidlowosci swiadczenia ushug
opiekunczych zgodnie z decyzja
4. | Sekcja SUO administracyjng w wybranych losowo Pracownicy sekcji - 1 raz roku Kierownik sekcji

Srodowiskach. Prawidtowosc¢ i zgodnosc ze
stanem faktycznym prowadzonych kart
pracy. Kontrola w zakresie wspolpracy z

rodzing os6b objetych pomoca w formie

opiekunki

SUO




ustug opiekunczych w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania.

Kontrola postepowan dotyczacych ustalenia

Pracownik Prac
Spotecznie-
Uzytecznych, Karty

Kierownik sekcji

Sekcja SUO prawa do stypendiow Duzej Rodziny oraz 1 raz roku SUO
Pomocy Materialnej
dla Uczniow
Pracownik Prac
Spotecznie-
Sekcja SUO Kontrola proc.edur.y przyjmowania osob do Uzyte?cznych, Karty 1 raz roku Kierownik sekcji
prac spotecznie-uzytecznych Duzej Rodziny oraz SUO
Pomocy Materialnej
dla Uczniow
Kontrola przestrzegania przepisow
sanitarnych oraz kontrola z
przeprowadzenia dziatan pokontrolnych Kierownik sekcii
Sekcja SUO |przez instytucje zewnetrzng — Sanepid. Pracownicy kuchni 1 raz roku SUO )
Kontrola protokotéw zagospodarowania
obiadow. Kontrola zgodno$ci jadtospisu z
faktycznie wydawanym positkiem
Prowadzenie akt spraw zgodnie z
. rozp orzqd.zer}le'm W Sprawie instrukdji Referent ds. kadr i Kierownik
Sekcja SOA |kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego i .. 1 raz w roku .
. . . administracji osrodka
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt
Sekcja SOA  [Kontrola planéw urlopowych, sposéb ich Referel}t d S k&.lqr "'| 1raz wroku KIG,!I‘OWIllk
administracji osrodka

wykorzystania zgodnie z planem oraz




przepisami kodeksu pracy

10.| Sekcja SOA [Kontrola czasu pracy Referer}t d s ké.l.dr "I 1raz wroku Klgrowmk
administracji osrodka
11.| Sekcja SOA Prawidlowos¢ wykonyw.ama regulapnnu Referer}t Fls. ka.l.dr U 1 faz w roku Klgrowmk
naboru na wolne stanowisko urzednicze administracji osrodka
12.| Sekcja SOA |Odbior poczty z ePUAP Sekretarka 1 raz w roku Klgrowmk
osrodka
13.| Sekcja SOA Rejestr przesytek wychodzacych i Sekretarka 1 raz w roku Kle'rowmk
przychodzacych osrodka
Samodzielne [Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP i Inspektor ds. obstugi Kierownik
14. . . 1 raz w roku .
stanowiska |p.poz. BHP osrodka
. . . .. Informatyk i . .
15.| Samodzielne |Sprawdzanie wykonywania kopii . Kierownik
. X . inspektor ochrony | 2 raz w roku .
stanowiska |bezpieczenstwa baz danych osrodka
danych
Samodzielne [Rejestr upowaznien do przetwarzania . Informatyk i Kierownik
16. . inspektor ochrony | 1 raz w roku .
stanowiska ([danych osrodka
danych
Zamieszczanie na stronie internetowej
Samodzielne |osrodka i tablicach informacyjnych Informatyk i . .
17. . . . . Kierownik
stanowiska jaktualnych informacji dotyczacych inspektor ochrony | 1 raz w roku .
. f o . osrodka
dziatalnosSci osrodka danych
18. Samodz.lelne Sprawdze’mle pod wzgledem prawnym Radca prawny 1 raz w roku Kuérowmk
stanowiska [zarzadzen osrodka
19. . Prawidlowosc i terminowos¢ wydawanych Pracownik ds. 1 raz w roku . .
Samodzielne Kierownik

decyzji administracyjnych w sprawie

dodatkow




stanowiska

dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych

mieszkaniowych i
energetycznych

osrodka

20.

Prawidlowos¢ naliczania odptatnosci za
pobyt klientéw w DPS zgodnie z art. 61

Sekcja SPS wops. Alimentacja 0s6b zobowiazanych do Pracownicy socjalni | 1raz w roku |Kierownik sekcji
odptatnosci za DPS.
Z.godnos¢ naliczania dochodu klienta do
21 Swiadczenia w formie zasitku statego
"| Sekcja SPS [zgodnie z art. 8 uops. Prawidtowos¢ Pracownicy socjalni | 1raz wroku |Kierownik sekcji
naliczania wysokosci zasitku statego
zgodnie z art. 37 i art. 106 ust. 3A uops
. Terminowo$¢ przeprowadzania wywiadow
22.|  SekcjaSPS Srodowiskowych Pracownicy socjalni | 1raz w roku |Kierownik sekcji
Poprawnos¢ i terminowos$¢ pod wzgledem . .
23.| Sekcja SPS [formalno-prawnym wydawanych decyzji Pracownicy sekgji
. . Swiadczen 1 raz w roku |Kierownik sekcji
administracyjnych
24.| Sekcja SPS |Dokumentowanie pracy z rodzing Asystenci rodziny | 1raz wroku |Kierownik sekcji
Rachunkowos$¢-prowadzenie dokumentacji
. ksiegowej z obowigzujacymi przepisami
Sekcja X . . " . .
25. . prawa oraz procedurami wewnetrznymi Pracownicy sekcji | 1raz wroku |Gldwny ksiegowy
finansowa . f o . . .
(polityka rachunkowosci, instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw)
. Gospodarka majatkowa- poprawnos¢
26 Sekdja ewidencji majatkowej, inwentaryzacja Pracownicy sekcji | 1raz w roku
“|  finansowa Jl Maja ) yzaq] y ) Gloéwny ksiegowy

sktadnikéw majatkowych




'Wynagrodzenia pracownikow-zakres
kontroli obejmuje zagadnienia zwigzane z
zatrudnieniem i ptacami w tym
27, . Sekcja dokumentacje k'51egowq, przestrzeganie Pracownicy sekcji | 1 raz w roku ] .
finansowa justaw o ochronie danych osobowych, a Glowny ksiegowy]
takze formalng i techniczng ochrone
dokumentacji ptacowej, prawidlowa
archiwizacja
28. . Sekcja Wlpdyké.lq a naleznosci- sciagalnosc, Pracownicy sekcji | 1 raz w roku . .
finansowa ewidencja Glowny ksiegowy
29, . Sekcja Dochody — terminowoS$¢ odprowadzania Pracownicy sekcji | 1 raz w roku ) .
finansowa  [dochodow Glowny ksiegowy]
. . Z.godnosc¢ postepowania w zakresie odwotan . .
Kierownicy | . ‘s s s . . " Kierownik
30. . i skarg z KPA, terminowos$¢ i sposéb jego Kierownicy sekcji | 1 raz w roku .
sekcji L2 osrodka
realizacji
Pracownicy Informatyk i
31. osrodka Sprawdzenie legalnosci zainstalowanego . . . y
. ; Pracownicy osrodka | 1raz w roku (inspektor ochrony
obstugujacy |oprogramowania na komputerach
danych
komputery
Pr(e)lgroovgﬁgcy Przestrzeganie RODO: Regulaminu Informatyk i
32. . Ochrony Danych Osobowych, Polityki Pracownicy osrodka | 1raz wroku [inspektor ochrony
obstugujacy "
Ochrony Danych Osobowych, Instrukcji danych
komputery . . .
zarzadzania Systemami Informatycznymi




