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MBS B8 Xk

z kontroli przeprowadzonej w dniu 03.12.2012r. w Dzielnicowym Osrodku Pomocy

PROTOKOL

Spolecznej nr 4 w Gdyni ul. Abrahama 59 przez konsultanta prawnego Anne Rudnickg na
podstawie upowaznienia nr z dnia 49/2012 z dnia 06.11.2012 r. oraz przedluzenia

upowaznienia nr 49/2012 z dnia 26.11.2012 r.

ZAKRES KONTROLI
Stosowanie instrukcji kancelaryjnej — rzeczowy wykaz akt w odniesieniu do $wiadczen z

pomocy spolecznej.

USTALENIA OGOLNE
Dzielnicowy Osrodek Pomocy Spotecznej nr 4 w Gdyni funkcjonuje w ramach struktury
organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gdyni. Funkcje kierownika pelni

Pani Sabina Zalega.

DOKUMENTACJE UDOSTEPNILY I WYJASNIEN UDZIELALY NASTEPUJACE
OSOBY:
Kierownik — Sabina Zalega

Koordynator pionu SIN - Pani Bozena Fabisiak

ZAGADNIENIA OBJETE KONTROLA

Sprawdzono dokumentacje gromadzong przez DOPS 4 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 r.
Ponadto Konsultant dokonat losowo wyboru 10 teczek zbiorczych klientow 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.DOPS4.0703..../2012. W pozostatym zakresie brak zastrzezef.



2. Wspoldzialanie, kontakty 06 — stwierdzone nieprawidlowosci:

* W niektorych sprawach znak sprawy jest nadawany nieprawidlowo tzn.
umieszczany jest w nim nr. z dziennika korespondencyjnego

" w segregatorach np. 064 wpinane s3 pisma, ktére dotyczg poszczegdlnych
klientéw lub poszczegolnej sprawy, zatem powinny by¢ wylacznie w aktach
klienta i oznaczone nr sprawy, ktorej dotycza lub nr teczki zbiorczej klienta,
zdarza sig, ze blednie naniesiono znak sprawy np. MOPS.DOPS4.3648.285/2012.

= W segregatorze 063 wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi MOPS
umieszczane s3 pisma nie dotyczace wspdlpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi MOPS, lecz wspélpracy z innymi instytucjami 064, zdarza sig, ze

blednie naniesiono znak sprawy np. MOPS.DOPS4.3838.208/2012.

3. Spis spraw 423 Teczki Zbiorcze Klientéw, Spis spraw 4200 Zasitek Staly. Spis spraw

4201 Zasitek Celowy w tym Specjalny, Spis Spraw 4202 Zasilek Okresowy w tym

Specijalny, Spis spraw 4215 Ustugi Opiekuncze w tym Specjalistyczne 1 w zakresie

rehabilitacji:
stwierdzone nieprawidtowosci:
* w spisie spraw w wielu przypadkach brak dat wszczgcia 1 zakonczenia sprawy;
= wpisy nie zawsze nastgpowaty w kolejnosci chronologiczne;j
*  brak wpisow dotyczacych ,,od kogo wplyneto pismo, wniosek” oraz ,,data pisma,

wniosku”

4. Teczki zbiorcze Klientow:
= MOPS.DOPS4.423.1/2012 :

Stwierdzone nieprawidlowosci: akta sprawy poukladane sg w teczce zbiorcze;

klienta niezgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng. W pozostatym zakresie
zastrzezen brak.
= MOPS.DOPS4.423.237/2012 T

Stwierdzone nieprawidlowosci :teczka zbiorcza klienta nie opisana. W pozostalym

A

zakresie zastrzezen brak.



MOPS.DOPS4.423.405/2012

Stwierdzone nieprawidlowodci: teczka zbiorcza klienta nie opisana, akta sprawy
poukladane sg w teczce zbiorczej klienta niezgodnie z obowigzujgca instrukcja
kancelaryjng. W pozostalym zakresie zastrzezen brak.
MOPS.DOPS4.423.470/2012 v

Stwierdzone nieprawidlowosci: wniosek zlozony w grudniu decyzja wydana w
styczniu brak nowej kancelarii. W pozostalym zakresie zastrzezen brak
MOPS.DOPS4.423.535/2012

Stwierdzone nieprawidlowosci: zasilek staly nie przeniesiony z poprzedniego
roku. W pozostatym zakresie zastrzezen brak.

MOPS.DOPS4.639/2012

Stwierdzone nieprawidlowosci: akta sprawy poukladane sa w teczce zbiorczej
klienta niezgodnie z obowiazujgcg instrukcja kancelaryjng. W pozostatym zakresie
zastrzezen brak.

MOPS.DOPS4.423.753/2012 ..

Stwierdzone nieprawidlowosci: na wniosku o =zasitek staly naniesiony
nieprawidtowy numer, w pozostaltym zakresie zastrzezen brak.
MOPS.DOPS4.799/2012 1

Stwierdzone nieprawidlowosci: zly znak sprawy
MOPS.DOPS4.W8.4200.49/2012, nie nalezy prowadzi¢ oddzielnego spisu spraw
zasitkdw po nazwg DOPS 4 W8, ponadto powinna by¢ kontynuacja znaku sprawy
zasitku stalego przekazanego z Zespotu ds. Bezdomnych, gdyz sprawa nie zostala
jeszcze zakonczona 1 nie ma podstaw do nadawania nowego znaku sprawie. W
pozostatym zakresie brak zastrzezen.

MOPS.DOPS4.423.51/2012

Stwierdzone nieprawidltowosci: zasitek staly nie przeniesiony z poprzedniego
roku. W pozostatym zakresie zastrzezen brak.

MOPS.DOPS4.423.837/2012

Stwierdzone nieprawidlowosci: zty znak sprawy, nie nalezy prowadzié
oddzielnego spisu spraw zasitkow po nazwg DOPS 4 W8, w pozostalym zakresie

brak zastrzezen.



PODSUMOWANIE

Biorac pod uwage ustalenia z kontroli stwierdzam, iz poza wymienionymi przypadkami
uchybien jednostka stosuje si¢ do zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej z dnia 29.12.2011 r. nr 32/11 w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

Prosze o pisemne ustosunkowanie si¢ do niniejszego Protokolu do Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Gdyni za posrednictwem Dzialu Prawnego w terminie 14

dni od dnia otrzymania.

Konsultant prawt;

(data i podpis osoby kontrolujacej)

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

1. Dzielnicowego Osrodka Pomocy Spotecznej nr 4 w Gdyni;

2. Dziatu Kontroli MOPS w Gdyni;

3. Dziatu Prawnego MOPS w Gdyni.
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Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gdyni

Kierownik Dzielnicowego Osrodka Pomocy Spotecznej nr 4 w Gdyni
przy ul. Abrahama 59, w odniesieniu do Protokotu z dnia 12.12.2012r. z kontroli
w zakresie ,,Stosowanie instrukcji kancelaryjnej — rzeczowy wykaz akt w
odniesieniu do $wiadczen z pomocy spotecznej”, wyjasnia:

1. Pracownicy socjalni zostali zapoznani z trecig protokotu.
2. Zostaly podjete niezbedne czynnosci w celu usunigcia stwierdzonych w
protokole brakéw lub nieprawidtowosci. K
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Pismo otrzymuja:
1. adresat;
2. aa.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
Ul. Grabowo 2
81-265 Gdynia

[

Nr €F(ﬂx‘ . MoPs DA 080y, Bl2oty Gdynia, dnia 09.01.2013r.

Pani Sabina Zalega

Kierownik

Dzielnicowego Osrodka Pomocy Spotecznej nr 4
w Gdynia

W dniu 03.12.2012r. upowazniony pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gdyni, konsultant prawny Pani Anna Rudnicka, przeprowadzita w
Dzielnicowym Osrodku Pomocy Spotecznej nr 4 w Gdyni, realizujgcym zadania w
zakresie pomocy spotecznej okresone w ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spotecznej (t.j. Dz.U. z 2009r. nr 175, poz. 1362 ze zm.), kontrole w zakresie
,Stosowanie instrukcji kancelaryjnej — rzeczowy wykaz akt, w odniesieniu do
$wiadczen z pomocy spotecznej”.

Po przeanalizowaniu wnioskéw korncowych zawartych w protokole z kontroli
przeprowadzonej DOPS 2 oraz w $wietle ztozonych przez Panig wyjasnien, zalecen
pokontrolnych nie wydaje sie.
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