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PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w dniu 26.11.2012 r. w Dzielnicowym Osrodku Pomocy
Spotecznej nr 2 w Gdyni ul. Sikorskiego 2a przez konsultanta prawnego Ewe Duratek na

podstawie upowaznienia nr 47/2012 z dnia 06.11.2012 r.

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

pomocy spoleczne;.

USTALENIA OGOLNE

Dzielnicowy Os$rodek Pomocy Spotecznej nr 2 w Gdyni funkcjonuje w ramach struktury
organizacyjnej Miegjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gdyni. Funkcje kierownika pelni
Pani Barbara Korthals.

DOKUMENTACJE UDOSTEPNILY 1 WYJASNIEN UDZIELALY NASTEPUJACE
OSOBY:
Kierownik — Barbara Korthals.

ZAGADNIENIA OBJETE KONTROLA

Sprawdzono dokumentacj¢ gromadzong przez DOPS 2 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.
Konsultant sprawdzit 10 teczek zbiorczych klientow pomocy spolecznej, celem poddania ich

w/w kontroli.
Dziennik Korespondencyjny 0703 — brak wpisu daty otrzymanej korespondencji w
Dzienniku Korespondencyjnym w przypadku 11 sposrod ogélnej liczby 23 wnioskéw o

przyznanie pomocy znajdujacych si¢ w 10 sprawdzonych teczkach zbiorczych.

Spis spraw 06 - Wspoéldzialanie, kontakty — brak zastrzezen.



III.

I1.

IIL.

Spis spraw 423 - Teczki zbiorcze klienta — stwierdzone nieprawidtowosci:

W Spisie spraw w wielu przypadkach brak dat wszczecia i zakonczenia sprawy;

brak wpisow dotyczacych od kogo wplyneto pismo, wniosek (imi¢ 1 nazwisko
ubiegajgcego sie 0 pomoc wpisywane w rubryce ,,sprawa -krotka tres¢”) oraz data pisma,

wniosku.

Spis spraw 4215 — ushugi opickuncze, - stwierdzone niepréwid}owoéci:
W Spisie spraw nie uzupelniono wszystkich pozycji — brak daty ostatecznego zalatwienia

sprawy.

Spis spraw 4200 — zasilki stale - stwierdzone nieprawidlowosci:
W Spisie spraw nieprawidlowo wypelnione pozycje, np. imig i nazwisko ubiegajgcego sig
0 pomoc wpisywane w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢”.

W Spisie spraw brak pozycji daty wszczgeia i zakonczenia sprawy.

Spis spraw 4202 — zasilek okresowy, w tym specjalny — stwierdzone nieprawidlowosci:
W Spisie spraw nieprawidtowo wypelnione pozycje, np. imi¢ i nazwisko ubiegajacego sie

0 pomoc wpisywane w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢”.

Spis spraw 4201 — zasilki celowe, w tym specjalne — stwierdzone nieprawidlowosci:

W Spisie spraw nieprawidiowo wypelnione pozycjé, np. imie 1 nazwisko ubiegajgcego si¢
o pomoc oraz niepelny adres wpisywane w rubryce ,,sprawa — krotka tre$¢”, nazwa/rodzaj
zasitku lub hasla ,,zywnos$¢ — program”, ,,positek”, ,,zywnos¢” wpisywane w rubryce ,,od
kogo wplyneto”.

W Spisie spraw nie sg uzupelnione wszystkie pozycje, np. data wszczecia sprawy, data
ostatecznego zalatwienia sprawy, od kogo wptyneto (w kilku przypadkach).

Jeden przypadek blednie .Wpisanej daty wszczgeia sprawy, tj. niezgodnie z data wplywu

wniosku o pomoc.
Teczki zbiorcze Klientow:

1) Whiosek z lipca 2012 r. 0 przyznanie pomocy w postaci ustug opiekunczych:

a) w Dzienniku Korespondencji przy rejestracji wniosku nie wpisano daty

otrzymanej korespondencji;



1)

b) w Spisie Spraw 4215— ustugi opiekuficze — brak jest daty ostatecznego zalatwienia

c)

sprawy z powyzszego wniosku;
decyzja kofnczaca powyzsza sprawe zostata nieprawidlowo umieszezona w teczce

aktowe]j oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Whiosek ze stycznia 2012 r.— o przyznanie pomocy w postaci zasitku celowego na

ZYWNOos¢:

a)

b)

d)

)

karta informacyjna leczenia szpitalnego oraz upowaznienie do odbioru zasitku,
znajdujace sic w zebranej w sprawie dokumentacji, nie majg wpisane] daty
wplywu do Osrodka, a nie sa wymienione jako zalgczniki do ztozonego wniosku o
pomoc;

rodzinny wywiad $rodowiskowy sporzadzony na potrzeby sprawy zostal rowniez
oznaczony znakiem sprawy ze Spisu Spraw 4200 — zasitki state — blednie — kazda
sprawa wymaga ,swojego”, tj. sporzadzonego na jej potrzeby, rodzinnego
wywiadu srodowiskowego;

w Rejestrze Teczek Zbiorczych sprawa powyzsza zarejestrowana, ale bez
wypelnienia rubryki ,,od kogo wplynelo”, w rubryce ,sprawa - krotka tres¢”
wpisano imie i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o pomoc, nie Wpisano daty
wszczecia 1 ostatecznego zalatwienia sprawy;

decyzja konczaca powyzsza sprawe zostata nieprawidlowo umieszezona w teczce
aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

wniosek z czerwea 2012 r. — o przyznanie pomocy w postaci zasitku celowego na
zywnos$¢: O$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o pomoc, znajdujace si¢ W zebrane;j
w sprawie dokumentacji, nie ma wpisanej daty wplywu do Osrodka, a nie jest
wymienione jako zatgeznik do zlozonego wniosku o pomoc;

upowaznienie, znajdujace si¢ w zebranej w sprawie dokumentacji, nie jest opisane
znakiem sprawy i nie ma wpisanej daty wplywu do Os$rodka, a nie jest
wymienione jako zatacznik do zlozonego wniosku o pomoc;

rodzinny wywiad $rodowiskowy sporzadzony na potrzeby sprawy zostal rowniez
oznaczony znakiem sprawy ze Spisu Spraw 4200 — zasitki state — blednie — kazda
sprawa wymaga ,,swojego”, j. sporzadzonego na jej potrzeby, rodzinnego

wywiadu srodowiskowego;



2)

3)

)

h) decyzja konczagca powyzsza sprawe zostata nieprawidlowo uinieszczona w teczce
aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Whniosek z sierpnia 2012 r. o przvznanie pomocy na pokryvcie kosztow obiadow w

szkole 1 na wyposazenie szkolne:

a) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,;sprawa — krétka tre$¢” zostalo
wpisane imi¢ i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o pomoc, w rubryce ,,0d kogo
wplynela” zostalo wpisane — ,,zasilek celowy” 1 ,,positek dla potrzebujgeych™;

b) oswiadczenie osoby ubiegajacej sie 0 pomoc, znajdujace si¢ w zebranej w sprawie
dokumentacji, nie ma wpisanej daty wpltywu do Osrodka, a nie jest wymienione
jako zatgcznik do ztozonego wniosku o pomoc;

¢) decyzja konczaca powyzszg sprawe zostala nieprawidlowo umieszczona w teczce
aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Zasitek staty 4200:

a) decyzja z dnia 05.10.2012 r. dotyczaca zmiany wysokosci przyznanego zasitku
statego (w zwiazku z weryfikacjg kryteriow dochodowych w pomocy spolecznej)
zostala nieprawidlowo umieszczona w teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji
zebranej w sprawie, tj. notatki stuzbowej z pazdziernika 2012 r., znajdujacej sie
razem z dokumentacjg dotyczacg spraw o przyznanie pomocy w postaci zasitkow
celowych

b) zapis, rejestrujgcy w ,,Spisie Spraw 4200 — zasilki stale” sprawe zakonczong
powyzsza decyzjg, zawiera nieprawidlowos¢ — w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢”
zostalo wpisane imi¢ 1 nazwisko osoby, ktorej dotyczy sprawa.

c) ponadto w teczce brak jest innych decyzji dotyczacych zasitku stalego, przede

wszystkim - przyznajgcej zasilek staty.

Whniosek z dnia 25.01.2012 r. o przyznanie pomocy w postacl zasitku celowego

specjalnego na zyvwnosé:

a) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢” zostato
wpisane imi¢ 1 nazwisko osoby ubiegajace) si¢ o pomoc, w rubryce ,,0d kogo
wplyneta” zostato wpisane — ,,zywno$¢-program™;

b) decyzja z dnia 26.01.2012 r. konczaca powyzsza sprawe zostala nieprawidlowo

umieszczona w teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.



2)

3)

4)

5)

Wniosek z dnia 05.03.2012 r. o przvznanie pomocy w_postaci zasitku celowego

specjalnego ..na energie elektryczna™:

a) w Spisie Spraw 4201 — zasilki celowe — w rubryce ,,sprawa — krétka tre$¢™ zostalo
wpisane imi¢ 1 nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o pomoc, w rubryce ,,0d kogo
wptyneta” zostato wpisane — ,,zasitek celowy prad™;

b) decyzja konczgca powyzszg sprawe zostala nieprawidtowo umieszczona w teczce
aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Whniosek z dnia 27.04.2012 r. o przyznanie pomocy w postaci zasitku celowego na

ZYWNOSC:

a) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tre$¢” zostato
wpisane imie¢ 1 nazwisko osoby ubiegajgcej si¢ 0 pomoc, w rubryce ..od kogo
wplyneta™ zostato wpisane — ,,program rzadowy™;

b) decyzja z dnia 21.03.2012 r. o waloryzacji renty, znajdujaca si¢ w zebranej w
sprawie dokumentacji, nie ma wpisane] daty wplywu do Os$rodka, a nie jest
wymienione jako zatgcznik do ztozonego wniosku o pomoc;

c) decyzja z dnia 10.05.2012 r. konczgca powyzsza sprawe zostala nieprawidtowo
umieszczona w teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Whniosek z dnia 02.07.2012 r. o przyznanie pomocy w postaci zasitku celowego

specjalnego na energie elektryczna:

a) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krétka tre$¢™ zostato
wpisane imie i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc;

b) decyzja z dnia 03.07.2012 r. konczaca powyzszg sprawe zostala nieprawidtowo
umieszczona w teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Whniosek z dnia 01.10.2012 r. o przyznanic pomocy w postaci zasitku celowego

specjalnego na zywnosé:

a) wniosek zostal zarejestrowany w Spisie Spraw 4201, ale nie zostal opisany
znakiem sprawy;

b) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢™ zostalo
wpisane imi¢ i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o pomoc, w rubryce ,,od kogo
wplyngta™ zostal wpisany fragment adresu osoby ubiegajgcej si¢ o pomoc;

c) przekaz pocztowy dotyczacy $wiadczenia za 09/12 (renta), znajdujacy si¢ w
zebranej w sprawie dokumentacji, nie ma wpisanej daty wpltywu do Osrodka, a nie

jest wymieniony jako zatgcznik do ztozonego wniosku o pomoc;



)

2)

d)

decyzja konczgca powyzszg sprawe zostata nieprawidlowo umieszczona w teczce

aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Whniosek z dnia 10.01.2012 r. o przyznanie pomocy w postaci zasitku celowego i

programu rzadowego™:

a)

b)

d)

na wniosku brak jest daty wplywu do Osrodka i nie jest zarejestrowany w
Dzienniku Korespondencyjnym;

w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢” zostato
wpisane imie 1 nazwisko osoby ubiegajacej sig o pomoc, w rubryce ,,0d kogo
wplyneta” — brak wpisu;

o$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o pomoc, znajdujgce si¢ w zebrane] w sprawie
dokumentacji, nie ma wpisanej daty wptywu do Osrodka, a nie jest wymieniony
jako zalgcznik do ztozonego wniosku o pomoc;

rodzinny wywiad §rodowiskowy sporzadzony na potrzeby sprawy zostal
rowniez oznaczony znakiem sprawy ze Spisu Spraw 4200 — zasilki stale —
blednie — kazda sprawa wymaga ,swojego”, tj. sporzadzonego na jej
potrzeby, rodzinnego wywiadu Srodowiskowego;

Decyzje konczace powyisze sprawy zostaly nieprawidlowo umieszczone w

teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawach.

Whniosek z dnia 06.06.2012 1. 0 przyznanie pomocy w postaci zasitku celowego na

ZYWnos¢:

a)

b)

w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tre$¢” zostato
wpisane imie i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o pomoc, w rubryce ,,od kogo
wplyneta” wpisano ,,zywnos$¢” i ,,positek”, brak wpisu daty wszczgcia sprawy i
brak daty ostatecznego zatatwienia sprawy (w przypadku jednej z 2 spraw
podjetych na podstawie tego wniosku);

o$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o pomoc, znajdujgce si¢ w zebranej w sprawie
dokumentacji, zostato oznaczone numerem sprawy ze Spisu Spraw 4200-zasitki
stale;

rodzinny wywiad Srodowiskowy sporzadzony na potrzeby sprawy zostal
rowniez oznaczony znakiem sprawy ze Spisu Spraw 4200 — zasilki stale —
blednie — kazda sprawa wymaga ,swojego”, tj. sporzadzonego na jej

potrzeby, rodzinnego wywiadu Srodowiskowego;



3)

4)

d) decyzje konczace powyzsze sprawy zostaly nieprawidlowo umieszczone w teczce
aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawach.

Wniosek z dnia 30.08.2012 r. 0 przyvznanie pomocy ..na zywnosc¢”:

a) wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczacy wniosku — brak daty otrzymanej
korespondenc;ji;

b) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢” zostato
wpisane imi¢ i nazwisko oraz fragment adresu osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc, w
rubryce ,,od kogo wpltyneta” — ,positek”, .. zywnosc¢”, brak jest daty wszczecia
Sprawy;

¢) oé$wiadczenie z dnia 31.08.2012 r. osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc, znajdujace si¢ w
zebranej w sprawie dokumentacji, nie ma wpisanej daty wptywu do Os$rodka, a nie
jest wymieniony jako zatacznik do ztozonego wniosku o pomoc;

d) decyzje konczace powyzsze sprawy zostaty nieprawidlowo umieszczone w teczce
aktowej oddzielnie od dokumentacji zebrane] w sprawach.

Decyzia 7z dnia 04.10.2012 r. dotyczaca zmiany wysokosci przyznanego zasitku

statego (w zwiazku z weryfikacja krvteriow dochodowych w pomocy spolecznej)

zostata nieprawidlowo umieszczona w teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji
zebranej w sprawie, tj. notatki stuzbowej z dnia 02.10.2012 r., znajdujgcej si¢ razem z
dokumentacja dotyczaca spraw o przyznanie pomocy w postaci zasitkow celowych
Zapis, rejestrujgcy w ,,Spisie Spraw 4200 — zasitki stale” sprawe zakonczong
powyzsza decyzjg, zawiera nieprawidlowos¢ — w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢”
zostato wpisane imi¢ i nazwisko osoby, ktérej dotyczy sprawa.

Ponadto w teczce brak jest innych decyzji dotyczacych zasitku stalego, przede

wszystkim - przyznajace] zasitek staty.

Ral’

D

Whniosek z dnia 18.01.2012 r. o przyznanie pomocy:

a) wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczacy wniosku — brak daty otrzymane;j
korespondenc;ji;

b) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tre$¢” zostato
wpisane imi¢ i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o pomoc, w rubryce ,,0d kogo
wplynela” — ,,zasitek na zywnosc¢” 1 ,,positek dla potrzebujgcych”;

¢) rodzinny wywiad Srodowiskowy sporzadzony na potrzeby sprawy zostal réwniez

oznaczony znakiem sprawy ze Spisu Spraw 4200 — zasitki stale — blednie — kazda
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2)

3)

4)

sprawa wymaga ,.swojego”, tj. sporzadzonego na jej potrzeby, rodzinnego
wywiadu §rodowiskowego;

d) decyzje konczace powyzsze sprawy zostaly nieprawidtowo umieszczone w teczce
aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawach.

Whniosek z dnia 25.06.2012 r. 0 przyznanie pomocy ..na zywnos¢™:

a) wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczgcy wniosku — brak daty otrzymane;j
korespondencji;

b) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢” zostato
wpisane imie¢ i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o pomoc, w rubryce .,0od kogo
wplyneta” — | zasilek celowy” i ,,posilek dla potrzebujacych”, ponadto brak jest
daty wszczecia sprawy;

¢) decyzje konczace powyzsze sprawy zostaly nieprawidtowo umieszczone w teczce
aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawach.

Decvyzia z dnia 04.10.2012 r. dotvczaca zmianv wysokosci przyznanego zasitku

stalego (w zwiazku z wervfikacja kryteriéw dochodowvch w pomocy spolecznej)

zostala nieprawidlowo umieszczona w teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji
zebranej w sprawie, tj. notatki stuzbowej z dnia 04.10.2012 r., znajdujacej si¢ razem z
dokumentacja dotyczaca spraw o przyznanie pomocy w postaci zasitkow celowych
Ponadto w teczce brak jest innych decyzji dotyczacych zasitku stalego, przede
wszystkim - przyznajacej zasitek staty.

Whniosek z dnia 05.10.2012 r. 0 przyznanie pomocy ..na Zywnosc¢™:

a) wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczacy wniosku — brak daty otrzymane;
korespondencji;

b) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krétka tres¢” zostalto
wpisane imi¢ i nazwisko oraz fragment adresu osoby ubiegajacej si¢ o pomoc a w
rubryce ,,od kogo wptyneta™ — zasitek celowy zywno$¢” i ,,zasitek celowy positek
dla potrzebujgcych”, nieprawidlowa data wszczgcia sprawy — niezgodna z data
wplywu wniosku;

¢) oswiadczenie z dnia 05.10.2012 r. osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc, znajdujace si¢ w
zebranej w sprawie dokumentacji, zostalo opisane znakiem ze Spisu Spraw 4200 -
zasitki stale - nieprawidlowo;

d) rodzinny wywiad §rodowiskowy sporzadzony na potrzeby sprawy zostal rowniez

oznaczony znakiem sprawy ze Spisu Spraw 4200 — zasitki stale — btednie — kazda




D

1)

2)

sprawa wymaga ,swojego”, tj. sporzadzonego na jej potrzeby, rodzinnego
wywiadu srodowiskowego;
e) decyzje kofczgce powyzsze sprawy zostaly nieprawidlowo umieszczone w teczce

aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawach.

Whiosek z dnia 23.02.2012 r. 0 przyznanie pomocy w postaci zasitku celowego na

Zywnos¢:

a) wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczacy wniosku — brak daty otrzymanej
korespondencji;

b) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krétka tres¢” zostato
wpisane imi¢ i nazwisko oraz fragment adresu osoby ubiegajacej sie o pomoc a w
rubryce ,,0od kogo wpltyneta” — ,,zasitek celowy zywno$c¢”;

c) decyzja konczaca powyzsza sprawe zostata nieprawidtowo umieszczona w teczce

aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Whiosek z dnia 23.02.2012 r. 0 przyznanie pomocy w postaci zasitku celowego na

Zywnosc¢:

a) wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczacy wniosku — brak daty otrzymanej
korespondenc;ji;

b) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tre$¢” zostato
wpisane imig 1 nazwisko oraz fragment adresu osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc a w
rubryce ,,0d kogo wplyneta” — | positek dla potrzebujgcych”;

¢) decyzja z dnia 05.03.2012 r. koniczaca powyzszg sprawe zostala nieprawidtowo
umieszczona w teczce aktowe] oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Whniosek z dnia 22.10.2012 r. 0 przyznanie pomocy ,.na Zywnoscé”:

a) wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczacy wniosku — brak daty otrzymane;
korespondenc;ji;

b) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krétka tresé¢” zostalo
wpisane imi¢ i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc a w rubryce ,,od kogo
wplyneta” — , positek dla potrzebujgcych”;

¢) decyzja z dnia 05.11.2012 r. konczaca powyzszg sprawe zostala nieprawidlowo

umieszczona w teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.




1) Whniosek z dnia 17.10.2012 r. o przyznanic pomocy w postaci zasitku statego i zasitku

)

celowego na zywnos¢:

a)

b)

d)

wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczacy wniosku — brak daty otrzymanej
korespondencji;

w Spisie Spraw 4200 — zasitki stale — w rubryce ,,sprawa — krétka tres¢” zostato
wpisane imi¢ i nazwisko oraz ‘fragment adresu osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc a w
rubryce ,,od kogo wptyneta” — ,,zasitek staty nowy”;

w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢” zostato
wpisane imie¢ 1 nazwisko oraz fragment adresu osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc a w
rubryce ,,od kogo wplyneta” — ,,program — zasitek celowy™;

zebrana dokumentacja oraz rodzinny wywiad $rodowiskowy zostaly oznaczone
dwoma znakami spraw, tj. znakiem ze Spisu Spraw 4200 — zasitki stale oraz
znakiem ze Spisu spraw — 4201 — zasitki celowe, co stanowi blad, gdyz kazda
sprawa wymaga ,swojego”, tj. sporzadzonego na jej potrzeby, rodzinnego
wywiadu srodowiskowego wraz z zataczong, niezbedng dla poszczegdlnej sprawy
dokumentacja;

na decyzji nr 9887 z dnia 30.10.2012 r. przyznajacej zasilek staly zostal wpisany
zty znak sprawy, tj. znak sprawy ze Spisu spraw 4201 - zasitki celowe,
MOPS.DOPS2.4201.1321/2012, a decyzja zostata nieprawidlowo umieszczona w
teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

na decyzji nr 009891 z dnia 30.10.2012 r. przyznajace] zasitek celowy zostal
wpisany zty znak sprawy, tj. znak sprawy ze Spisu spraw 4200 — zasitki stale,
MOPS.DOPS2.4200.301/2012, a decyzja zostala nieprawidlowo umieszczona w

teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w sprawie.

Wniosek z dnia 25.05.2012 r. o przyznanie pomocy w postacl zasitku stalego i

ubezpieczenia zdrowotnego:

a)

b)

wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczacy wniosku — brak daty otrzymanej
korespondenc;ji;

w Spisie Spraw 4200 — zasitki stale — w rubryce ,,sprawa — krotka tres¢” zostalo
wpisane imi¢ 1 nazwisko oraz fragment adresu osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc,

brak wpisu w rubryce ,,od kogo wptyneta”;
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c)

d)

umowa najmu, znajdujaca si¢ w zebranej w sprawie dokumentacji, nie ma
wpisanej daty wptywu do Osrodka, a nie jest wymieniona jako zalgcznik do
zlozonego wniosku o pomoc;

decyzja przyznajaca zasitek staly oraz decyzja z dnia 03.10.2012 r. dotyczaca
zmiany wysokosci przyznanego zasitku stalego (wynikajaca z weryfikacji
kryteriow dochodowych w pomocy spolecznej) =zostaly nieprawidlowo
umieszczone w teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji zebranej w tych

sprawach.

1) Wniosek z dnia 25.01.2012 r. 0 przyznanie pomocy:

2)

a)

b)

w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tre$é” zostalo
wpisane imi¢ i nazwisko oraz fragment adresu osoby ubiegajacej sie 0 pomoc a w
rubryce ,,od kogo wplynela” — positek dla potrzebujacych™ i ,zasilek celowy
specjalny”;

faktura za energie, znajdujgca si¢ w zebranej w sprawie dokumentacji, nie ma
wpisanej daty wplywu do Osrodka, a nie jest wymieniona jako zalgcznik do
ztozonego wniosku o pomoc;

decyzje konczgce postgpowanie w sprawach z powyzszego wniosku zostaly
nieprawidlowo umieszczone w teczce aktowej oddzielnie od dokumentacji

zebrane] w tych sprawach.

Whniosek z dnia 16.05.2012 r. 0 przyznanie pomocy:

a)

b)

w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tre$¢” zostato
wpisane imig¢ i nazwisko oraz fragment adresu osoby ubiegajacej sie o pomoc a w
rubryce ,,0d kogo wplyneta” — ,,positek dla potrzebujgcych”;

faktura za energie, znajdujaca si¢ w zebranej w sprawie dokumentacji, nie ma
wpisanej daty wplywu do Osrodka, a nie jest wymieniona jako zatgcznik do
zlozonego wniosku o pomoc;

decyzja z dnia 25.02.2012 r. konczaca postgpowanie w sprawie z powyzszego
wniosku zostala nieprawidlowo umieszczona w teczce aktowej oddzielnie od

dokumentacji zebranej w tej sprawie.

3) Whniosek z dnia 19.09.2012 r. o przyznanie pomocy:




a) wpis w Dzienniku Korespondencyjnym dotyczacy wniosku — brak daty otrzymane;j
korespondencji;

b) w Spisie Spraw 4201 — zasitki celowe — w rubryce ,,sprawa — krotka tre$¢” zostalo
wpisane imi¢ 1 nazwisko oraz fragment adresu osoby ubiegajacej si¢ 0 pomoc a w
rubryce ,,od kogo wplyneta” — ,positek dla potrzebujacych” i zasilek celowy
..Zaopatrzenie jesienno-zimowe™;

¢) faktura za energie, znajdujaca si¢ w zebranej w sprawie dokumentacji, nie ma
wpisanej daty wptywu do Osrodka, a nie jest wymieniona jako zalacznik do
ztozonego wniosku o pomoc;

d) decyzje z dnia 09.10.2012 r. konczagce postgpowania w sprawach z powyzszego
wniosku zostaly nieprawidlowo umieszczone w teczce aktowej oddzielnie od

dokumentacji zebranej w tych sprawach.
PODSUMOWANIE

Biorge pod uwage ustalenia z kontroli stwierdzam, iz poza wymienionymi przypadkami
uchybien, jednostka stosuje si¢ do zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej z dnia 29.12.2011 r. nr 32/11.

Prosz¢ o pisemne ustosunkowanie si¢ do niniejszego protokotu do Dyrektora Miejskiego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Gdyni za posrednictwem Dziatu Prawnego w terminie 14 dni

od dnia otrzymania.

M\M(\,léb&u\ 1342 0odtv.  Quo Duatpl

Data i podpis Kierownika DOPS3 Data i podpis osoby kontrolujacej

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

1. Dzielnicowego Osrodka Pomocy Spotecznej nr 2 w Gdyni;

2. Dziatu Kontroli MOPS w Gdyni;

3. Dziatu Prawnego MOPS w Gdyni.

12



N pray Noes. DX, 080%. 6] 202/

Gdynia, dn. 31.12 2012

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

W Gdyni

“ierownik Dzielnicowego Osrodka Pomocy Spotecznej Nr 2, ul. Sikorskiego 2a w odniesieniu

do protokotu kontroli przeprowadzonej w dniu 26.11.2012 dot. stosowania instrukgji

¥ancelaryjnej *vjasnia;

1.

Zgodnie 7 ustaleniami pierwsza aktualizacja z 2012 w przypadku zasitkdw statych
miala zostad opisana zgodnie z nowa instrukcjg kancelaryjng — mimo iz nie wydano w
tej sprawie decyzji.

Jeieli osnba korzystajgca z pomocy w formie zasitku statego ztozyta wniosek o
dodatkrwa pomoc, a od ostatniego wywiadu mineto 6 m-cy — zgromadzone
dokumenty wraz z aktualizacjg wywiadu traktowano tez jako aktualizacjg do zasitku
statego - dlatego opisywano 2 numerami ze spisu spraw np. zasitek celowy i zasitek
staty (opisujac starym numerem).

Sposob wpinania decyzji zostat ustalony przez kierownikow DOPS i Zespotu ds.
Bezdomrvch.

W spisarh spraw (druk) faktycznie zamieniano rubryki, gdyz byto to czytelniejsze |
utatwiato odszukanie klienta.

Przyporniano pracownikom o koniecznosci wpisywania dat otrzymanej
korespondencji(dot. to przede wszystkim wnioskow o pomoc) jak rowniez wszczecia
zakoniczenia sprawy — w spisie spraw jak ustugi opiekunicze 4215, zasitki state 4200,
celowe 1201 w pojedynczych przypadkach wystgpity takie braki. Polecono
pracowrikam uzupetnienie wymienionych w protokole brakow . Ponadto
sprawdzania czy klient we wniosku wypisuje wszystkie dotgczone zatgczniki, a
zataczniki dostarczone pozniej aby byty zawsze zarejestrowane.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]
Ul. Grabowo 2
81-265 Gdynia

Ny Py MoP5 DK 080 L. &[22 Gdynia, dnia 09.01.2013r.

Pani Barbara Korthals

Kierownik

Dzielnicowego Osrodka Pomocy Spotecznej nr 2
w Gdynia

W dniu 26.11.2012r. upowazniony pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gdyni, konsultant prawny Pani Ewa Duratek, przeprowadzita w
Dzielnicowym Osrodku Pomocy Spotecznej nr 2 w Gdyni, realizujagcym 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
Swiadczen z pomocy spotecznej”.

Po przeanalizowaniu wnioskow koncowych zawartych w protokole z kontroli
przeprowadzonej DOPS 2 oraz w swietle ztozonych przez Panig wyjasnien, zalecen
pokontrolnych nie wydaje sie.

v ERETRE OR
Miejskiego Ogfrodka Pomocy
Spotecgnej i

Regon: 002830332 NIP 586-12-12-048
Tel/Fax: (058) 782-01-20 e-mail: sekretariat@mopsgdynia.pl
www.mopsgdynia.pl



