ZARZADZENIE NR 2/2021
KIEROWNIKA MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZLOCIENCU
z dnia 11 stycznia 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia planu kontroli wewnetrznej w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Zlociencu na 2021 rok

Na podstawie §16 wust. 7 Regulaminu kontroli wewngtrznej w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ziociencu stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 13/2019 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu z dnia 29 pazdziernika 2019r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ztociencu, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Zatwierdza si¢ nastepujacy plan kontroli wewnetrznej w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ztociencu na rok 2021:

L Kontrolowany |Zakres kontroli Osoba Czestotliwosé Osoby Uwaci
P |obszar (zagadnienia) odpowiedzialna € kontrolujace &
Terminowo$¢ i prawidtowos¢
prowadzenia postepowan . .
- : ve 2 X e Kierownik
1. | Sekcja RAW |administracyjnych w sprawach o Pracownicy sekcji | 1raz roku e
: e = sekcji RAW
ustalenie prawa do Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego
. Prawidlowos¢ przyznawania : - Kierownik
2. | Sekcja RAW Swintezenis WyrhOWaN (2580 Pracownicy sekcji | 1raz roku sekcji RAW
Kontrola prawidlowosci $wiadczenia
t e = plekup gzych ;godme - Pracownicy sekcji - Kierownik
3. | Sekcja SUO |decyzja administracyjng w 3 : 1 raz roku 3
> : opiekunki sekcji SUO
wybranych losowo Srodowiskach w
oparciu o oceng zewnetrzng rodziny.
Pracownik Prac
Spotecznie-
. Procedura przyjecia dokumentéw i | Uzytecznych, Karty Kierownik
4. | SekcjaSUO | 0 wania Karty Dusej Rodziny, | Duzej Rodziny oraz] T2 ™K | coyeii SUO
Pomocy Materialnej
dla Uczniéw
Kontrola w zakresie prawidtowosci Rissavinik
5. | Sekcja SUO |zakupu towardw, przygotowywania | Pracownicy kuchni| 1 raz roku i
. s sekcji SUO
oraz wydawania positkow
5 Prawidlowo$¢ realizacji zamowienn | Referent ds. kadr i Kierownik
G- SERGEELIR. publicznych administracji e osrodka
- Samodzielne |Przestrzeganie przepiséw i zasad Inspektor ds. { 5% 6k Kierownik
" | stanowiska |BHPi p.poz. obstugi BHP osrodka
. ! : 1 Informatyk i : "
Samodzielne |Sprawdzanie wykonywania kopii e Kierownik
" stanowiska |bezpieczenstwa baz danych Hspeiistostaony-| 2 mevenia osrodka

danych




Informatyk i

Samodzielne |Rejestr upowaznien do przetwarzania| . Kierownik
9. 1 inspektor ochrony | 1 raz w roku g
stanowiska |danych osrodka
danych
Zamieszczanie na stronie
internetowej osrodka i tablicach
informacyjnych aktualnych 3
: : % : 4. Informatyk i . ;
Samodzielne |informacji dotyczacych dziatalnosci | . Kierownik
10. 2 : inspektor ochrony | 1 raz w roku 5
stanowiska |osrodka osrodka
; 1 . danych
Zamieszczanie na stronie
internetowej aktualnych informacji
na stronach BIP
Prawidtowos$¢ naliczania odptatnosci i
11.| Sekcja SPS |za pobyt klientéw w DPS zgodnie z |Pracownicy socjalni| 1 raz w roku pos e
art. 61 uops ;
3 Alimentacja 0s6b zobowigzanych do . S Kierownik
12.| Sekcja SPS odplatnoci za DPS Pracownicy socjalni| 1 raz w roku el
Zgodno$¢ naliczania dochodu klienta Wicomwril
13.| Sekcja SPS |do $wiadczenia w formie zasitku Pracownicy socjalni| 1 raz w roku &
. sekcji
stalego zgodnie z art. 8 uops
Prawidtowo$¢ naliczania wysokosci e
14.| Sekcja SPS |zasitku stalego zgodnie z art. 37 i art. | Pracownicy socjalni| 1 raz w roku a
sekcji
106 ust. 3A uops
15.| Sekcja SPS Term'mo’w s przeprowadzama Pracownicy socjalni| 1 raz w roku Klero“fl.uk
wywiadéw srodowiskowych sekcji
Poprawno$¢ pod wzgledem > = : s
16.| Sekcja SPS |formalno-prawnym wydawanych Pracp 2 s?kq "1 1 raz w roku KIEI‘OWIHk
= o . Swiadczen sekcji
decyzji administracyjnych
17.| Sekcja SPS Tenr.u{lowosc. sporzadzania decyzji Pracpmcy gekcp Tt Klero“{x'nk
administracyjnych Swiadczen sekcji
18.| Sekcja SPS |Dokumentowanie pracy z rodzing Asystenci rodziny | 1 raz w roku Kl:;ﬁ:;uk
Rachunkowo$¢-prowadzenie
dokumentacji ksiegowej z
19: .Sekqa s e RiSRE s prawa Pracownicy sekcji | 1 raz w roku G.}owny
finansowa |oraz procedurami wewnetrznymi ksiegowy
(polityka rachunkowosci, instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow)
. Prawidtowo$¢ naliczenia 2
Sekcja : - - Gléwny
20. g dodatkowego wynagrodzenia Pracownicy sekcji | 1 raz w roku |, .
finansowa ksiegowy
rocznego
21, ' Sekcja W1pdyk§c1a naleznosci- Sciggalnosé, Peacomiicy sekel | Loz iaki G}.owny
finansowa |ewidencja ksiegowy
Zgodnos¢ postepowania w zakresie
odwotan i skarg z KPA, terminowos$¢
22 KIEI‘OW.I?JCY i sposéb jego realizacji Kierownicy sekcji-| 1-raz w rokn Klgrowmk
sekcji osrodka




23.

Pracownicy
osrodka
obstugujacy
komputery

Sprawdzenie legalnosci
zainstalowanego oprogramowania.
Analiza zainstalowanego
oprogramowania na komputerach
pracownikéw pod wzgledem
legalnosci programéw. Sprawdzenie
czy na komputerach firmowych nie
$ciaga sie z Internetu filmow,
muzyki, nielegalnego
oprogramowania.

Pracownicy osrodkal

1 raz w roku

Informatyk i
inspektor
ochrony

danych

24.

Pracownicy
osrodka
obstugujacy
komputery

Przestrzeganie RODO. Sprawdzenie
czy na komputerach uruchomione sg
wygaszacze ekranu z
zabezpieczeniem hastem. Czy
dokumentacja w szafach zamykana
jest na klucz. Czy nie ma w
widocznym miejscu zapisanych haset
do autoryzacji w systemie. Zasada
czystego biurka — czy pracownicy
stosujg te zasade chowajac na
zakonczenie rpacy dokumenty do
szaf. Sprawdzenie czy pracownicy
nie korzystaja z zewnetrznych
urzadzen magazynujacych —
pendrivy, dyski zewnetrzne.
Sprawdzenie czy pracownicy podczas
wysylania emailu poza MGOPS
stosujg anonimizacje oraz

zabezpieczenie plikow hastem.

Pracownicy osrodka

1 raz w roku

Informatyk i
inspektor
ochrony

danych

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom wskazanym w planie kontroli.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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