Zalgcznik Nr 1

do Zarzdzenia Nr 2/09.
Dyrektora MOPS w Sopocie
Z dnia 22 stycznia 20009r.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli

w Miejskim O srodku Pomocy Spotecznej w Sopocie

|. Postanowienia ogélne

81

Niniejsza instrukcja okéta zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli
w Miejskim Gsrodku Pomocy Spotecznej w Sopocie.
Zadaniem kontroli jest zapewnienie hijeej, petnej i obiektywnej informacji celem
wiasciwego wykonania nadzoru przez Dyrektora MOPS.
Celem kontroli jest badanie prawidtoyed realizacji zada, efektywndci dziatania
oraz przestrzegania realizacji procedur przez mhelleraz nadzorowane komorki i
jednostki.

§2

Kontrola wykonywana jest przez Inspektora ds. kauntw zakresie zadagminnych i
powiatowych z zakresu pomocy spotecznej oraz inrgaheh nadzorowanych przez
MOPS.

Dyrektor mae upowani¢ rowniez pracownika innej komorki merytorycznej do
przeprowadzenia kontroli wspolnie z Inspektoremkdsitroli .

Inspektor ds. kontroli prowadzi rejestr przeprowazh kontroli.

[l. Formy i tryb kontroli

83

Kontrole realizowaneasw formie:
1) kontroli wewretrznej, ktéra obejmuje wszystkie komorki i jednostikajdupce

si¢ w strukturze organizacyjnej MOPS.



2) kontroli zewretrznej, ktéra obejmuje wszystkie komorki i jednostkajdupce
sic w nadzorzeMOPS oraz zadania MOPS realizowane przez podmioty
zewrgtrzne.

2. Przez podmiot kontrolowany rozumieg¢skomorlke, jednostk badz pracownika
poddawanych kontroli niezaieie od formy i rodzaju kontroli.

3. Kontrole mog mie¢ charakter:

1) kontroli kompleksowej, obejmagej catoksztatt dziatalrsei kontrolowanego
pracownika, komorki lub jednostki;

2)  kontroli problemowej, uwzgbniajacej wybrane zagadnienia lub geup
pokrewnych zagadnieu pracownika, w komorce lub jednostce;

3) kontroli dor&nej, interwencyjnej, wynikagej z potrzeby pilnego zbadania
wybranych operacji lub czyniai;

4)  kontroli sprawdzajcej, podejmowanej dla zbadania wykonania wnioskéw
i zalecé& pokontrolnych.

84

1. Zadania kontrolne realizowane sv oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez
Dyrektora MOPS

2. Kontrole dorane przeprowadza gina polecenie Dyrektora MOPS poza planem
kontroli.

3. Plan kontroli sporgdzony na podstawie informacji zebranych od kierdwwi
komorek i jednostek MOPS przedkitadany jest do zativienia Dyrektorowi MOPS
przez Inspektora ds. kontroli w terminie do dnia @udnia roku poprzedzaego
rok, ktérego plan dotyczy.

4. Plan kontroli okréla:

1) forme irodzaj kontroli, ktérym mowa w 83;
2)  podmiot kontrolowany;
3) przedmiot kontroli;
4)  termin kontroli.
5. Dyrektor MOPS mge wprowadzéazmiany w planie kontroli i decyduje

0 sposobie (kolejrimi) jego realizacii.



lll. Sposob przeprowadzania kontroli
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1. Obowigzkiem kontrolujcego jest:

1) ustalenie zgodrimi kontrolowanego pogpowania z przyjtymi procedurami,
obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miasta orarzafizeniami
Dyrektora MOPS,

2) obiektywne zbadanie efektywfm dziatania i prawidtowgci realizacji zada
wynikajacych z Uchwaly bugetowej Miasta i planéw finansowych
poszczegolnych komorek i jednostek;

3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybienieprawidiowdci oraz
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie;

4) wskazanie sposobow s$rodkéw umaliwiajacych likwidacg stwierdzonych
nieprawidtowdgci;

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatétmojednostek, inicjowanie
kierunkow prawidtowego dziatania.

2. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennegavapioienia wydanego
przez Dyrektora MOPS, oldlajacego: podstaw prawra, podmiot kontrolowany,

rodzaj i przedmiot kontroli oraz okres #vesci upowanienia.

86
1. Przed rozpoagiem kontroli, nie péniej niz 3 dni przed planowana kontsdhspektor
ds. kontroli zawiadamia telefonicznie kierownikankrolowanej komorki lub
jednostki o planowanym terminie rozp@cia, przedmiocie i czasie trwania kontroli
oraz informuje o konieczBoi przygotowania wskazanych dokumentow. Z
telefonicznej rozmowy zostaje spadzona notatka.
2. Kontrole przeprowadzane sv dniach pracy i godzinach wdowania MOPS lub w

czasie pracy kontrolowanej komorki lub jednostki.

87
1. Kierownik komorki lub jednostki kontrolowanej jembbownzany do:
1) zapewnienia odpowiednich warunkéwrodkow do przeprowadzenia kontroli, a
zwtaszcza wskazania miejsca pracy dla kontsgkgo
i pomieszczenia do zabezpieczenia dowodow kontroli;

2) udostpnieniezadanych dokumentow;



3)
4)
5)

umazliwienie dokonania ogdzin;

udzielania informacji

udzielenia w wyznaczonym terminie w§m@en ustnych lub pisemnych oraz
sporadzenia zestawie wyliczen, wykazow lub analiz w sprawach dotycych

przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjaien kontrolupcy maze sporzdzi¢ notatle.

88

Dokonane w toku kontroli ustalenia Inspektor dsntkoli opisuje w protokole

kontroli.

Protokot sporzdza st w 3 jednobrzmycych egzemplarzach, z ktorych jeden

otrzymuje podmiot kontrolowany, drugi pozostaje ekretariacie MOPS, a trzeci w

aktach Inspektora ds. kontroli.

Kserokopé protokotu otrzymuje komorka organizacyjna odpowiatha za realizagj

zadania oraz Zagica Dyrektora MOPS w stosunku do podmiotu tkadowanego

bedacego w nadzorze.

89

Protokot kontroli powinien zawieéaco najmniej:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

imiona i nazwiska oraz stanowiskadlowe kontrolugcych oraz numer

i dat upowanienia do przeprowadzenia kontroli;

dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli z wymienieniem dni przerw;

okreslenie zakresu kontroli (jakie elementy poddano kalit

okres obgty kontroh;

spos6b badania (petny, wyrywkowy);

opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku konttmdany pod #em
legalndci, gospodarneei, celowdci i rzetelngci;

pouczenie 0 prawie, sposobie i terminie zgloszersstrzeen do ustalé
zawartych w protokole kontroli oraz o prawie odmopgdpisania protokotu
kontroli;

dane o liczbie egzemplarzy protokotu wraz ze wzkganprzeznaczeniu jednego
egzemplarza dla kontrolowanego podmiotu;

miejsce i dag podpisania protokotu kontroli;

informacje o odmowie podpisania protokotu kontréraz z wyjd@nieniem

przyczyn odmowy.



810

1. Protokét kontroli podpisuj
1) kontrolujcy;

2) kierownik podmiotu kontrolowanego .

2. Kierownicy kontrolowanych podmiotow mgjprawo w terminie 7 dni od dnia
podpisania protokotu zky¢ pisemne wyjgnienie lub zgtosi zastrzeenia do tréci
protokotu. Obowjzkiem Inspektora ds. kontroli jest zbadanie das&i wyjasnien
i zastrzeen (na podstawie dowodow) oraz dokonanie ewentuaimény protokotu.

O ziazonych wyjdnieniach czyni wzmiankw protokole.

811
Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkaldy wszczcia posgpowania
pokontrolnego.
812
1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtoseo i uchybier Inspektor ds.
kontroli przygotowuje wysipienie pokontrolne, ktore podpisuje Dyrektor MOPS.
2. Wystypienie pokontrolne winno zawigravnioski i zalecenia w sprawie usyaia
stwierdzonych nieprawidtovéci oraz termin ich realizacji.
3. Projekt wysipienia pokontrolnego inspektor ds. kontroli przedsa Dyrektorowi
MOPS w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu

813
1. Wystapienie pokontrolne powinno by skierowane bezgeednio do kierownika
podmiotu kontrolowanego w terminie 30 dni od dabtgjpisania protokotu.
2. Kserokopg wystapienia otrzymuje Z-ca Dyrektora w stosunku do paztmilzdacego
w jego nadzorze.

814
Kierownik kontrolowanego podmiotu zobaaany jest do pisemnej odpowiedzi

w ciagu 30 dni od daty otrzymania wyptenia pokontrolnego o sposobie wykonania
zalecé pokontrolnych.



8§15

Inspektor ds. kontroli przedstawia Dyrektorowi MORE terminie 14 dni od daty
otrzymania odpowiedzi na wygtienie pokontrolne informagjo sposobie wykonania
zalecé pokontrolnych przez kontrolowany podmiot.

8§16

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli przechoayav jest przez Inspektora ds.
kontroli i podmiot kontrolowany.

DYREKT®
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej
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