ZARZADZENIE NR 22/2015
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE

z dnia 11 maja 2015r.

w sprawie trybu prowadzenia biezacego nadzoru merytorycznego, w tym biezacych
dokumentoéw zwiazanych z realizacja zadan publicznych z zakresu pomocy spolecznej,
wspierania rodziny i innych w ramach dzialania MOPS realizowanych przez
organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy
0 dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Sopocie

Na podstawie § 11 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/09 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie z dnia 27 lutego 20009r.

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Zobowigzuje si¢ pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej do prowadzenia
rzetelnego biezacego nadzoru merytorycznego zadan publicznych z zakresu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i innych w ramach dziatania MOPS realizowanych przez
organizacje pozarzagdowe oraz inne podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy
0 dziatalnosci  pozytku publicznego 1 o wolontariacie, zwane dalej takze
,,Zleceniobiorcami”.

2. Nadzor merytoryczny to biezace sprawdzanie pierwotnie ustalonych zatozen, wczesne
wykrywanie i korygowanie ewentualnych odchylen od przyjetego planu. Nadzor pozwala
eliminowa¢ zagrozenia, ktore nie mogly zosta¢ przewidziane w harmonogramie zadania,
a mogg spowodowac znaczace opoznienia lub nawet konieczno$¢ przerwania prac nad
projektem, obejmuje calos¢ realizacji zadania przez caty czas trwania projektu.

3. Jednym z podstawowych narzedzi nadzoru jest kontrola, ktéra stanowi poréwnywanie
stanu faktycznego ze stanem wymaganym wyznaczonym przez obowigzujace przepisy
prawa.

4. Nadzor merytoryczny ma na celu sprawdzenie 1 oceng realizacji zadania,
a W szczegolnosci:

1) stanu realizacji zadania;

2) rzetelnosci i jakosci wykonania zadania;



3) zgodnosci realizacji z oferta i zapisami w umowie.

§ 2.

. Zadanie publiczne moze by¢ zlecone w formie: powierzenia wykonania zadania wraz
z udzieleniem dotacji na finansowanie jego realizacji lub wspieranie wykonania zadania
wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanie jego realizacji na podstawie umowy Gminy
Miasta Sopotu ze Zleceniodawca.

. Dyrektor MOPS powierza w formie pisemnej lub elektronicznej sprawowanie nadzoru nad
zadaniami publicznymi wlasciwym dzialom merytorycznym.

. Po podpisaniu umowy z realizatorem zadania pracownik zajmujacy si¢ wspoOtpracg
z organizacjami pozarzadowymi w MOPS przekazuje niezwlocznie kierownikowi
wiasciwego dziatu merytorycznego kopi¢ umowy wraz z zatgcznikami.

. Realizacja zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym podlega nadzorowi
merytorycznemu w zakresie przestrzegania zawartej umowy. Nadzor merytoryczny
odbywa si¢ w trakcie jego realizacji. Nadzor merytoryczny zadania publicznego nie
wymaga wczesniejszego powiadamiania Zleceniobiorcy.

. Nadzor realizacji zadan prowadzony jest przez pracownikow wilasciwych dziatow
merytorycznych w MOPS zgodnie z ich zakresem czynno$ci oraz na podstawie
,2upowaznienia pracownika do sprawowania nadzoru merytorycznego” zgodnie
zZ zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Pracownicy, o ktérych mowa w pkt poprzednim, musza zlozy¢ o$wiadczenie o swojej

bezstronno$ci zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

. Nadzor merytoryczny jest prowadzony metodami uwzgledniajacymi specyfike zadania.

. Planowane metody i ich czestotliwo$¢ w ramach sprawowania nadzoru winny by¢
okreslone niezwlocznie po otrzymaniu zawartej umowy wraz z ofertg w tabeli okre$lonej
w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia ,,sprawowanie nadzoru merytorycznego”
w kolumnie 2. Podlegaja one zatwierdzeniu przez kierownika dziatu (podpis, pieczatka
i data pod tabelg).

. Kazda metoda nadzoru musi by¢ udokumentowana. W przypadku koniecznos$ci
sporzadzenia adnotacji urzedowej winna by¢ ona przygotowana zgodnie z zatacznikiem

nr 5 do niniejszego zarzadzenia ,,adnotacja urzegdowa”.



4. Ocena okresowa winna by¢ dokonana przynajmniej raz w okresie sprawozdawczym
zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia ,,ocena okresowa”. W przypadku
zadania z jednym okresem sprawozdawczym ocena okresowa winna by¢ dokonana
przynajmniej dwa razy.

5. W przypadku niskiej oceny okresowej wskazujacej na zagrozenie, ze realizacja zadania nie
spelni wymagan wskazanych w ofercie kierownik dziatlu merytorycznego wnioskuje do
dyrektora MOPS o przeprowadzenie kontroli problemowej przez pracownika na

stanowisku ds. kontroli w MOPS.

§4.

1. Zleceniobiorca zgodnie z zawartg umowg sktada sprawozdania czeSciowe i/lub koncowe
z wykonania zleconego zadania publicznego.

2. Dyrektor MOPS wyznacza pracownika do sprawowania nadzoru nad wtasciwym obiegiem
sprawozdania zgodnie z zakresem obowiazkow. Wspdlpracuje on z dzialami
merytorycznymi i Dziatem Finansowo — Ksiggowym w celu weryfikacji i oceny
sprawozdania. Terminy oceny i weryfikacji ustala pracownik do sprawowania nadzoru nad
wlasciwym obiegiem sprawozdania W uzgodnieniu z ww. dziatami.

3. Formularzem obowiazujacym w procesie weryfikacji sprawozdania jest formularz ,,Karta
oceny sprawozdania” stanowigcy zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia. Kazda jej
cz¢$¢ winna by¢ wypelniona i podpisana przez osobe odpowiedzialng i/lub kierownika
dziatu.

4. Oceng formalng oraz wstepng weryfikacje rodzajow poniesionych wydatkow wykazanych
w sktadanym sprawozdaniu prowadzi pracownik sprawujacy nadzor nad obiegiem
sprawozdania. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniu nieprawidtowosci i btedow
uniemozliwiajagcych dalsze procedowanie, pracownik do sprawowania nadzoru nad
wlasciwym obiegiem sprawozdania wzywa organizacj¢ pozarzadowa do ztozenia
wyjasnien i ewentualnej korekty sprawozdania.

5. Dzialy merytoryczne MOPS weryfikuja ztozone sprawozdania pod wzgledem
merytorycznym. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniu nieprawidtowosci i btedow
uniemozliwiajagcych jego zatwierdzenie, pracownik dzialu wzywa organizacj¢
pozarzadowa do zlozenia wyjasnien i ewentualnej korekty sprawozdania, uprzednio
informujac o tym fakcie pracownika do sprawowania nadzoru nad wlasciwym obiegiem

sprawozdania.



6. Weryfikacja rachunkowa prowadzona jest przez pracownika Dzialu Finansowo -
Ksiggowego. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniu nieprawidtowosci i btedow
uniemozliwiajacych rozliczenie zadania, pracownik sprawujacy nadzor nad obiegiem
sprawozdania wzywa organizacj¢ pozarzadowa do ztozenia wyjasnien i1 ewentualnej
korekty sprawozdania.

7. Jesli sprawozdanie w wyniku weryfikacji wymaga poprawy, pracownik do sprawowania
nadzoru nad wlasciwym obiegiem sprawozdania wzywa do ztozenia korekty sprawozdania
we wskazanym terminie zgodnie z zalgcznikiem nr 7 do niniejszego zarzadzenia
,wezwanie do ztozenia korekty sprawozdania czgsciowego / koncowego”. Po ztozeniu
korekty weryfikacja prowadzona jest od poczatku na podstawie ,Karty oceny
sprawozdania”.

8. W przypadku nie ztozenia sprawozdania w wymaganym umowg terminie pracownik do
sprawowania nadzoru nad wlasciwym obiegiem sprawozdania przekazuje Zleceniobiorcy
w formie pisemnej lub elektronicznej zgodnie z zalacznikiem nr 8 do niniejszego
zarzadzenia ,,wezwanie do zlozenia sprawozdania czgsciowego / koncowego”.

9. Sprawozdanie jest uznane za ztozone prawidtowo, jezeli:

1) ztozone jest na wlasciwym formularzu;

2) ztozone jest w wymaganym w umowie terminie;

3) sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione;

4) jest czytelne tzn. wypetnione komputerowo lub pismem drukowanym;

5) jest spojne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy opisem realizacji zadania
i kosztorysem;

6) termin realizacji zadania jest zgodny z umowa;

7) nie zawiera bledow rachunkowych;

8) poniesione wydatki sa zgodne z kosztorysem stanowigcym zatacznik do umowy.

10.  Po ostatecznej weryfikacji pracownik do sprawowania nadzoru nad wlasciwym
obiegiem sprawozdania wypelnia adnotacje urzedowa, bedacg czescig formularzu
sprawozdania. Czynno$¢ ta stanowi ostatni etap przed przekazaniem sprawozdania za

posrednictwem Sekretariatu MOPS do Urzedu Miasta Sopotu.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

/ - mgr Anna Jarosz



