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PROTOKOL

z kontroli przeprowadzone w dniu 30.11.2012r. w Zespole ds. bezdomnych w Gdyni ul.
Dziatowskiego 11 przez konsultanta prawnego Agnieszke Kurczyna na podstawie
upowaznienia nr 50/2012 z dnia 06.11.2012 1.

ZAKRES KONTROLI

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej — rzeczowy wykaz akt w odniesieniu do $wiadczen z
pomocy spolecznej.

USTALENIA OGOLNE

Zespot ds. bezdomnych w Gdyni funkcjonuje w ramach struktury organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni. Funkcje kierownika pelni Pan Marcin Kowalewski.

DOKUMENTACJE UDOSTEPNILY I WYJASNIEN UDZIELALY NASTEPUJACE
OSOBY:

Kierownik — Marcin Kowalewski
ZAGADNIENIA OBJETE KONTROLA

Sprawdzono dokumentacje gromadzong przez Zespdt ds. bezdomnych w zakresie stosowania
instrukcji kancelaryjnej — jednolity rzeczowy wykaz akt zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 29.12.2011 r. nr 32/11 w okresie od stycznia
2012 .

Konsultant dokonat losowo wyboru 10 teczek zbiorczych klientéw pomocy spolecznej, celem
poddania ich w/w kontroli.

1. Dziennik Korespondencyjny 0703 — wpisy w Dzienniku Korespondencyjnym nie
zawsze nastepowaly w kolejnosci chronologicznej, ponadto Dziennik nie zostal opisany
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt tj. nr MOPS.ZDB.0703..../2012. W
pozostatym zakresie brak zastrzezen.
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2 Spis spraw 423 - teczki zbiorcze klienta — stwierdzone nieprawidtowosci:

. w spisie spraw w wielu przypadkach brak dat wszczecia i zakonczenia sprawy;

. wpisy nie zawsze nastepowaty w kolejnosci chronologicznej;

. we wszystkich przypadkach brak wpisanej kategorii archiwalne;.

& Spis spraw 4210 — pomoc rzeczowa — stwierdzone nieprawidtowosci:

. w kilku przypadkach brak dat wszczecia i zakonczenia sprawy.

. zdarza si¢, ze blednie naniesiono znak sprawy np. MOPS.ZDB.3838...../2012.

3. Spis spraw 4200 — zasitki stale - stwierdzone nieprawidtowosci:

. W spisie spraw nie sg uzupelione wszystkie pozycje, np. osoba wpisujaca, nr teczki

zbiorczej klienta;

. w spisie spraw brak pozycji daty wszczecia 1 zakonczenia sprawy.

6. Spis spraw 4202 - zasilek okresowy, w tym specjalny - stwierdzone
nieprawidtowosci:

. W spisie spraw nie sg uzupelnione wszystkie pozycje, np. od kogo wplyneto pismo i

data pisma;

. w kilku przypadkach brak dat wszczecia 1 zakofczenia sprawy.
7 Spis spraw 4201 — zasilki celowe, w tym specjalne — stwierdzone nieprawidtowosci:
. w spisie spraw nie sg uzupelnione wszystkie pozycje np. dat zakonczenia sprawy (w

kilku przypadkach).




Teczki zbioreze Klientow:

1. MOPS.ZDB.423.646/2012

Stwierdzone nieprawidiowosci: brak podpisu na pieczatce wplywu, brak daty ostatecznego
zatatwienia sprawy w dzienniku korespondencyjnym. Brak opisu sprawy na dokumencie dot.
Zwrotu  kosztéw do  ksiggowosci MOPS, pismo nie wpisane do dziennika
korespondencyjnego. W pozostalym zakresie zastrzezen brak.

2. MOPS.ZDB.423.633/2012 !

Stwierdzone nieprawidlowosci: brak pieczatek wplywu na poszczegolnych pismach
przychodzacych, oraz nie opisany nr sprawy. Brak daty ostatecznego zalatwienia sprawy. W
pozostalym zakresie zastrzezen brak.

3. MOPS.ZDB.423.613/2012

Stwierdzone nieprawidlowosci: brak pieczatki wplywu na wniosku klienta. Brak mozliwosci
odnalezienia w dzienniku korespondencyjnym. Na poszczegdlnych dokumentach brak
pieczatek wplywu, oraz brak daty ostatecznego zalatwienia sprawy. W pozostatym zakresie
zastrzezen brak.

4.  MOPS.ZDB.423.619/2012

Stwierdzone nieprawidlowosci: brak pieczatek wplywu na poszezegdlnych dokumentach.
Brak dat ostatecznego zatatwienia sprawy. W pozostatym zakresie zastrzezen brak

3 MOPS.ZDB.423.615/2012

Stwierdzone nieprawidlowosci: brak pieczatki wpltywu na poszczegdlnych dokumentach. W
pozostatym zakresie zastrzezen brak.
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6. MOPS.ZDB.527/2012

Stwierdzone nieprawidlowosci: nie opisane numery spraw na poszczegdlnych dokumentach,
oraz brak pieczgtek wplywu, co za tym idzie brak sprawy w dzienniku korespondencyjnym.
Na wywiadzie naniesiony nieprawidlowy numer. W pozostatym zakresie zastrzezen brak.

U MOPS.ZDB.423.654/2012 T

Stwierdzone nieprawidlowosci: brak pieczatki wplywu na poszczegdlnych dokumentach, oraz
nie naniesiony numer sprawy. Brak daty ostatecznego zalatwienia sprawy w spisie spraw. W
pozostalym zakresie zastrzezen brak.

8. MOPS.ZDB.423.627/2012 \
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Stwierdzone nieprawidtowosci: pieczatka wplywu na wniosku niezgodna z dziennikiem
korespondencyjnym, brak pieczatki wplywu na poszczegdlnych pismach — brak w dzienniku
korespondencyjnym, nie naniesiony numer sprawy na poszczegdlnych dokumentach. W
pozostatym zakresie brak zastrzezen.

9. MOPS.ZDB.423.297/2012

Stwierdzone nieprawidlowosci: nie naniesiony numer sprawy na poszczegdlnych
dokumentach. Pismo wychodzace nie odnotowane w dzienniku korespondencyjnym. Pismo
wychodzace do ZUS — nadany btedny numer. W pozostalym zakresie zastrzezen brak.

10. MOPS.ZDB.423.623/2012

Stwierdzone nieprawidlowosci: numer sprawy nie zgadza si¢ z numerem ze spisu klientéw,
kto$ inny widnieje pod tym numerem. W calych aktach nadany bledny numer kancelarii.
Zalaczniki do wniosku opisane blednym numerem. Brak pleczqtek wplywu na
poszczegblnych dokumentach.
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PODSUMOWANIE

Biorgc pod uwage ustalenia z kontroli stwierdzam, iz poza wymienionymi przypadkami
uchybien, jednostka stosuje sie do zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej z dnia 29.12.2011 r. nr 32/11.

Prosze o pisemne ustosunkowanie sie do niniejszego Protokolu do Dyrektora Miejskiego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Gdyni za posrednictwem Dzialu Prawnego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania.

int prawny

(data i podpis Kierownika Zespohu ds. Bezdomnych) (data i podpis osoby kontrolujacej)

Niniejszy Protokot zostat sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla:

1. Zespotu ds. Bezdomnych;
2, Dziatu Kontroli MOPS w Gdyni;

3. Dziatu Prawnego MOPS w Gdyni.

e
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Gdynia, dnia 2 stycznia 2013

Dyrektor
MOPS w Gdyni

W zwiazku z kontrola przeprowadzona w dniu 30.11.2012r w zakresie stosowania

instrukcji kancelaryjnej — rzeczowy wykaz akt w odniesieniu do $wiadczen z pomocy
spofecznej i w odpowiedzi na protokét pokontrolny informuje i wyjasniam:

Ad 1. Sporadycznie w Dzienniku korespondencyjnym zdarzyly sie wpisy nie wpisane w

kolejnosci chronologicznej wynikajace z przeoczenia pracownikéw, Dk zostal uzupetniony i
opisany zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Ad 2. W spisie spraw 423 — teczki zbiorcze klientébw zwrdcono uwage na prawidlowe

uzupetnianie dokumentow.

Ad 3. W spisie spraw 4210 zwrocono uwage na prawidtowe uzupelnianie dokumentu.
Ad 4. W spisie spraw 4200 zwrécono uwage na prawidtowe uzupetnianie dokumentu.
Ad 5. W spisie spraw 4202 zwrdcono uwagge na prawidtowe uzupetnianie dokumentu.
Ad 6. W spisie spraw 4201 zwrocono uwage na prawidtowe uzupeianie dokumentu.

Teczki zbiorcze klientow:

L.

Henryk Luszczynski — na pieczatce wplywu nie wymagany jest podpis — podpis jest w
Dk, uzupelniono daty ostatecznego zatatwienia sprawy, uzupelniono nr sprawy na
pismie do ksiggowosci, zwrocono uwage, iz pisma wewnetrzne kierowane do innych
dzialow musza by¢ wpisywane do Dk,

Mirostaw Smiech - jezeli do wniosku osoba zalacza dokumenty nie wpisujemy na nich
daty wpltywu poniewaz jest ona réwnoznaczna z datg wplywu wniosku, uzupelniono
daty ostatecznego zalatwienia sprawy.

Ryszard Wizner — nie wpisano wniosku do Dk, nie ma pieczatek wplywu na
pozostalych dokumentach - zwrocono uwage pracownikowi na powyzsze,
uzupelniono daty ostatecznego zatatwienia sprawy

Roman Glombiewski - jezeli do wniosku osoba zalgcza dokumenty nie wpisujemy na
nich daty wplywu poniewaz jest ona réwnoznaczna z data wplywu wniosku,
uzupelniono daty ostatecznego zatatwienia sprawy

Czestaw Krajka - jezeli do wniosku osoba zalacza dokumenty nie wpisujemy na nich
daty wplywu poniewaz jest ona rbwnoznaczna z data wptywu wniosku

Dariusz Dudzinski - uzupelniono nr na poszczegdlnych dokumentach, na wniosku jest
nadany nr sprawy i wpis w Dk, na wywiadzie widnieje prawidlowy nr zgodny ze
spisem klientow.

Krzysztof Szynwelski - jezeli do wniosku osoba zatacza dokumenty nie wpisujemy na
nich daty wplywu poniewaz jest ona réwnoznaczna z datg wplywu wniosku,
uzupelniono daty ostatecznego zatatwienia sprawy

Matgorzata Szum — omytkowo wpisany inny nr sprawy do Dk jest 3837/12 a powinno
by¢ 3947/12 — poprawiono, jezeli do wniosku osoba zalacza dokumenty nie



10.

wpisujemy na nich daty wplywu poniewaz jest ona réwnoznaczna z datg wplywu
wniosku, uzupelniono nr na poszczegdlnych dokumentach.

Czestaw Zgorski — uzupelniono nr spraw na poszczegélnych dokumentach, pismo
wychodzace omylkowo opisane jako nr 384/2012 a powinno by¢ 388/2012 i taki zapis
w dzienniku korespondencyjnym jest, uzupelniono nr pisma przychodzacego w
ksigzce korespondencyjnej, uzupeliono nr na poszczegélnych dokumentach.

Emilia Terzimann — omylkowo wpisany nr sprawy - jest 4201 a powinno by¢ 4212
przez co na pozostatych dokumentach jest rowniez bledny nr., jezeli do wniosku osoba
zalacza dokumenty nie wpisujemy na nich daty wplywu poniewaz jest ona
rownoznaczna z data wplywu wniosku, uzupelmiono nr na poszczegdlnych
dokumentach.




Gdynia, dnia 07.01.2013r.

Pan Marcin Kowalewski
Kierownik
Zespotu ds. Bezdomnych

W Gdyni

W dniu 30.11.2012r. upowazniony pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Gdyni, konsultant prawny Pani Agnieszka Kurczyna przeprowadzita w Zespole ds. Bezdomnych w
Gdyni, realizujagcym zadania w zakresie pomocy spotecznej okreélone w ustawie z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 175, poz. 1362 z pdzin. zm.), kontrole w zakresie
,Stosowanie instrukcji kancelaryjnej — rzeczowy wykaz akt w odniesieniu do Swiadczen z pomocy

spotecznej”.

Po przeanalizowaniu wnioskdw koricowych zawartych w protokole z kontroli przeprowadzonej w ww.
Zespole oraz w swietle ztozonych przez Pana wyjasnien, zaleceri pokontrolnych nie wydaje sig.
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