w sprawie zatwierdzenia planu kontroli wewnetrznej w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy

ZARZADZENIE NR 24/2019
KIEROWNIKA MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZLOCIENCU
z dnia 20 grudnia 2019 r.

Spolecznej w Zlociencu na 2020 rok

Na podstawie §16 ust. 7 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spoteczne] w Ztociencu stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 13/2019 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zlociencu z dnia 29 pazdziernika 2019r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spolecznej w Ztociencu, zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Zatwierdza si¢ nastepujacy plan kontroli wewngtrznej w Miejsko-Gminnym Os$rodku

Pomocy Spotecznej w Ztociencu na rok 2020:

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

L Kontrolowany Zakres kontroli Osoba Czestotliwo Osoby s
P obszar (zagadnienia) odpowiedzialna $¢ kontrolujace g
Terminowos¢ i prawidtowos¢
prowadzenia postepowan . : ;
1.| Sekcja RAW |administracyjnych w sprawach o ustalenie Pracow'rycy 1raz roku Klel.-gwmk
= : sekgcji sekcji RAW
prawa do zasitkéw rodzinnych wraz z
dodatkami
Prawidlowo$¢ przekazywania decyzji
administracyjnych przyznajacych prawo
2.| Sekcja RAW do sw1adc?en z funduszu ahmel}tacyjnego Pracow.glcy juodea; Klel"F)WIllk
wraz z wnioskiem o przylaczenie do sekcji sekcji RAW
egzekucji wlasciwemu komornikowi
prowadzacemu postepowanie egzekucyjne
; Prawidlowos¢ przyznawania $wiadczenia Pracownicy Kierownik
3.1 ‘Sekcja RAW ,Dobry start” sekcji 1-7dz “roku sekcji RAW
Kontrola prawidtowosci $wiadczenia
ustug opiekuniczych zgodnie z decyzja
administracyjng w wybranych losowo
srodowiskach. Prawidtowos¢ i zgodnos¢ Pracownicy REE sk
4.| Sekcja SUO |ze stanem faktycznym prowadzonych kart sekgji - 1 raz roku sekcii SUO
pracy. Kontrola w zakresie wspoélpracy z opiekunki )
rodzing oséb objetych pomoca w formie
ushug opiekuriczych w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania.
Pracownik Prac
Spotecznie-
Uzytecznych,
Karty Duzej
. Kontrola postepowan dotyczacych Rodziny oraz Kierownik
5| ARieIaSUG ustalenia prawa do stypendiéw Pomocy e sekcji SUO

Materialnej dla
Uczniéw




Pracownik Prac

Spolecznie-
Uzytecznych,
: Kontrola procedury przyjmowania oséb Karty Duzej Kierownik
b e do prac spotecznie-uzytecznych Rodziny oraz it sekcji SUO
Pomocy
Materialnej dla
Uczniéw
Kontrola przestrzegania przepiséw
sanitarnych oraz kontrola z
przeprowadzenia dzialan pokontrolnych x Ki ik
7. Sekcia SUO . . _s id Pracownicy 1 K erowni
. ja przez instytucje zewnetrzng — Sanepid. : raz roku <
2 : kuchni sekcji SUO
Kontrola protokoléw zagospodarowania
obiadéw. Kontrola zgodnosci jadtospisu z
faktycznie wydawanym positkiem
Prowadzenie akt spraw zgodnie z
rozporzadzeniem w sprawie instrukcji
5 kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego Referent ds. kadr Kierownik
Bl oA wykazu akt oraz instrukcji w sprawie i administracji Loz w gl osrodka
organizacji i zakresu dzialania sktadnicy
akt
. Kontrola pla{low urloPowych, sposob ich e R B e milk
9.| Sekcja SOA |wykorzystania zgodnie z planem oraz i e .. |1 raz w roku z
Pl i administracji osrodka
przepisami kodeksu pracy
. Referent ds. kadr| Kierownik
10., Sekcja SOA |Kontrola czasu pracy § achinistraci 1 raz w roku obreiics
. Prawidlowos¢ wykonywania regulaminu |Referent ds. kadr Kierownik
& aay naboru na wolne stanowisko urzednicze i administracji e o osrodka
12.| Sekcja SOA |Odbiér poczty z ePUAP Sekretarka |1 raz w roku Klezrowmk
osrodka
13. Sekcja SOA S g et - o Sekretarka |1 raz w roku Kle’rowmk
przychodzacych osrodka
Samodzielne (Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP i Inspektor ds. Kierownik
14. ] : » 1 raz w roku 2
stanowiska |p.poz. obstugi BHP osrodka
Samodzielne [Sprawdzanie wykonywania kopii In.formatyk g Kierownik
15. : ; : inspektor |2 raz w roku 2
stanowiska |bezpieczeristwa baz danych osrodka
ochrony danych
: 3 Encids ; Informatyk i h :
Samodzielne |[Rejestr upowaznieri do przetwarzania . Kierownik
16. . inspektor |1 raz w roku 2
stanowiska |danych oérodka
ochrony danych
Zamieszczanie na stronie internetowej AR A
Samodzielne |osrodka i tablicach informacyjnych g ty Kierownik
17, - ; .. inspektor 1 raz w roku =
stanowiska |aktualnych informacji dotyczacych cohwniter dibooch osrodka
dziatalnosci oérodka y dany
Sprawdzanie pod wzgledem prawnym
Samodzielne |zarzadzen Kierownik
18. ; Radca prawny |1 raz w roku ?
stanowiska osrodka
Prawidtowos¢ i terminowos¢ wydawanych Pracownik ds.
Samodzielne |decyzji administracyjnych w sprawie dodatkow Kierownik
19. : 2 % b A 4 . . . |1 raz w roku .
stanowiska |dodatkéw mieszkaniowych i mieszkaniowych i osrodka
energetycznych energetycznych




w Ziocle L}\
mgr Grazyna Buczek

Prawidlowos$¢ naliczania odptatnosci za
! pobyt klientéw w DPS zgodnie z art. 61 Pracownicy lrazw Kierownik
20. Sekcja SPS 3 : > : s £
uops. Alimentacja os6b zobowiazanych do socjalni roku sekcji
odplatnosci za DPS.
Zgodnos¢ naliczania dochodu klienta do
Swiadczenia w formie zasitku statego N T Kol
21, Sekcja SPS |zgodnie z art. 8 uops. Prawidtowos¢ o bl e
: : Sty socjalni roku sekcji
naliczania wysokosci zasitku statego
zgodnie z art. 37 i art. 106 ust. 3A uops
22| Sekcja SPS Term‘mo’wos’c przeprowadzama Praco_wm'cy lrazw Klerom{plk
wywiadow Srodowiskowych socjalni roku sekcji
. Poprawnos¢ i terminowos¢ pod wzgledeIn Pracownicy Eiali Rtk
23, Sekcja SPS |formalno-prawnym wydawanych decyzji i , i
R : sekcji Swiadczen roku sekcji
administracyjnych
24, Sekcja SPS |Dokumentowanie pracy z rodzing Asystfe i g Klerov{plk
rodziny roku sekcji
Rachunkowos$¢-prowadzenie
dokumentacji ksiegowej z
25 Sekcja obowigzujacymi przepisami prawa oraz Pracownicy lrazw Gloéwny
1 finansowa |procedurami wewnetrznymi (polityka sekcji roku ksiegowy
rachunkowosci, instrukcja obiegu i
kontroli dokumentow)
Sekcja GO.S P odafka qla]qtkov.va.- Suaange Pracownicy lrazw |Gléwny
26, Birkowd ewidencji majatkowej, inwentaryzacja salecii sy letadi
sktadnikéw majatkowych ) cgowy
Wynagrodzenia pracownikéw-zakres
kontroli obejmuje zagadnienia zwigzane z
zatrudnieniem i ptacami w tym
Sekcja dokumentacje ksiegowa, przestrzeganie Pracownicy lrazw |Gléwny
5 N ; % :
finansowa |ustaw o ochronie danych osobowych, a sekcji roku |ksiegowy
takze formalng i techniczng ochrone
dokumentacji ptacowej, prawidtowa
archiwizacja
28 Sekcja Windykacja naleznosci- $ciagalnosc, Pracownicy lrazw |Gléwny
1 finansowa |ewidencja sekcji roku |ksiegowy
29 Sekcja Dochody — terminowos¢ odprowadzania Pracownicy lrazw |Glowny
| finansowa |dochodéw sekcji roku |ksiegowy
Kierownicy Zgodn0§§ POSEROWANI W za}kresm’ i Kierownicy lrazw Kierownik
30. e odwotan i skarg z KPA, terminowos¢ i = 2
sekcji o it sekcji roku osrodka
sposob jego realizacji
Pracownicy Informatyk i
31 osrodka  |Sprawdzenie legalnosci zainstalowanego |Pracownicy lrazw inspektor
1 obstugujacy |oprogramowania na komputerach osrodka roku ochrony
komputery danych
Pracownicy |Przestrzeganie RODO: Regulaminu Informatyk i
By osrodka  |Ochrony Danych Osobowych, Polityki  |Pracownicy lrazw inspektor
I obshugujacy |Ochrony Danych Osobowych, Instrukcji |os$rodka roku ochrony
komputery |zarzadzania Systemami Informatycznymi danych
§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom wskazanym w planie kontroli.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. KIEROWNI :
Vigjsko-Gminnego Ogrodka Pomocy )




. i
LR
PRS- T i) i

faalon Y

=

’r‘ )r\,ngm

o st




