Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 63/2015.
Dyrektora MOPS w Sopocie
z dnia 29 grudnia 2015r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ZASAD I TRYBU PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ
MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE.

|. Postanowienia ogolne

§ 1
Niniejsza instrukcja okresla zasady, sposdb i tryb przeprowadzania kontroli zadan

realizowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sopocie.

§ 2.
Zadaniem kontroli jest zapewnienie biezacej, pelnej 1 obiektywnej informacji celem

wiasciwego wykonania nadzoru przez Dyrektora MOPS.

§ 3.

Celem kontroli jest:
1) badanie prawidlowosci realizacji zadan, legalnosci, celowosci i rzetelnosci dziatan,
2) przestrzegania realizacji procedur przez podlegle oraz nadzorowane komorki
i jednostki,
3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowo$ci oraz osob za nie

odpowiedzialnych.

Il. Formy kontroli

§ 4.

System kontroli obejmuje kontrole:
1) zewngtrzng, ktora obejmuje jednostki znajdujace si¢ w nadzorze MOPS oraz zadania

MOPS z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej realizowane przez podmioty



okreslone w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie pod katem
zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami, zapewnieniem wlasciwych
standardow 1 prawidtowego wykorzystania przyznanych srodkéw.

2) wewnetrzng, ktora obejmuje  wszystkie komorki znajdujagce sie w  strukturze

organizacyjnej MOPS.

§ 5.

Dziatalno$¢ kontrolna moze by¢ prowadzona w formie:

1) kontroli kompleksowej, obejmujacej caloksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

2) kontroli problemowej, obejmujacej wybrane zagadnienia lub grupe pokrewnych
zagadnien w zakresie kontrolowanej komorki lub jednostki,

3) kontroli doraznej, przeprowadzanej poza rocznym planem kontroli, wynikajacej
Z biezacych potrzeb, a w szczego6lnosci zbadanie skarg obywateli, sygnaléw prasowych
itp.,

4) kontroli sprawdzajacej, obejmujacej swym zakresem wykonanie wnioskOw i zalecen

pokontrolnych.

§ 6.
Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) zespot kontrolny powotany przez Dyrektora MOPS w sktadzie:
a) przewodniczacy — pracownik Zespotu ds. kontroli,
b) cztonkowie — kierownicy i/lub wyznaczeni pracownicy komorki organizacyjnej
MOPS zgodnie z ich wiasciwoscig rzeczows.

2) pracownicy Zespotu ds. kontroli.

§7.
Ze wzgledu na podmiot przeprowadzajacy kontrole wewngtrzne wyrdznia sig:

1) samokontrolg, polegajaca na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania
wlasnej pracy, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajacych z zakresu obowigzkow.
Kazdy zatrudniony pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy zobowigzany jest do kontroli wtasnej pracy.

2) kontrole funkcjonalng, wykonywang przez przetozonych wobec podwtadnych
prowadzona na biezaco w toku zarzadzania przy zastosowaniu dostepnych procedur

I mechanizméw wbudowanych w system zarzadzania.



3) kontrole instytucjonalng sprawowang przez wyodrgbniong organizacyjnie komorke

powotang do sprawowania funkcji kontrolnych.

§8.
Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:
1) kontroli wstgpnej, ktorej celem jest zapobieganie nielegalnym badz niepozadanym
dziataniom, obejmujgcej w szczegdlnosci badanie projektow umow, porozumien
i innych dokumentow powodujgcych powstanie zobowigzan,
2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidtowo,
3) kontroli nastepnej, obejmujacej badania stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§09.
Kontrole wewngtrzng wykonuja:

1) Dyrektor — w stosunku do wszystkich komorek organizacyjnych MOPS
I samodzielnych stanowisk,

2) Zastepcy Dyrektora — w stosunku do podlegtych komorek organizacyjnych MOPS,

3) Gtowny Ksiegowy — sprawuje kontrole w zakresie powierzonych zadan przez
Dyrektora,

4) Kierownicy —w ramach powierzonych zadan w stosunku do podlegtych pracownikow,

5) Zespot ds. Kontroli — w stosunku do wszystkich komoérek organizacyjnych MOPS

w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

I11. Planowanie kontroli

§ 10.
1. Kontrola prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory zawiera m.in.
1) formg kontroli,
2) podmiot kontrolowany;
3) przedmiot kontroli;
4) okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.
2. Zespot ds. kontroli w terminie do 31 grudnia kazdego roku przygotowuje projekt planu

kontroli na rok nastepny biorgc pod uwage analize dokonanych ryzyk i wedlug



podejmowanych w trakcie realizacji zadan i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi
MOPS .
. Dyrektor MOPS moze wprowadza¢ zmiany w planie kontroli i decyduje o sposobie

(kolejnosci) jego realizacji.

§11.
. Zesp6t ds. kontroli przedstawia Dyrektorowi MOPS sprawozdanie roczne z realizacji
planu kontroli.

. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli zawiera w szczego6lnosci:

1) wskazanie podmiotow, ktore objgto kontrola;

2) przedmiot kontroli;

3) wynik kontroli, zalecenia pokontrolne.

. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli jest zatwierdzane przez Dyrektora MOPS, nie

p6zniej niz do 31 stycznia roku nastgpnego, w ktorym przeprowadzono kontrole.

V. Postepowanie kontrolne

§12.

. Kontrolujacy przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych powinni zapoznac si¢ z:

1) wykazem aktow prawnych i aktami prawa miejscowego, dotyczacymi przedmiotu
kontroli,

2) wynikami z uprzednio przeprowadzonej kontroli w jednostce kontrolowanej,

3) innymi dokumentami znajdujacymi si¢ w komorce.

. Kontrolujacy  jednoosobowo, badz przewodniczacy zespotu kontrolnego jest

odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie czynnosci kontrolnych, organizacje pracy

w zespole oraz za komunikacje z jednostka kontrolowang. Wszyscy pracownicy

przeprowadzajacy kontrole sa zobowigzani do dokumentowania prowadzonych czynnosci

kontrolnych.

V. Sposéb przeprowadzania kontroli

§ 13.
. Przed rozpoczeciem kontroli zawiadamia si¢ telefonicznie lub elektronicznie kierownika

kontrolowanej komorki lub jednostki o tematyce i przedmiocie kontroli oraz informuje si¢



o koniecznosci przygotowania wskazanych dokumentow. Z telefonicznej rozmowy zostaje
sporzadzona notatka.
. Zawiadomienie o kontroli powinno nastgpi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia czynnosci

kontrolnych.

§ 14.

. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora MOPS

. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach pracy i godzinach urz¢dowania obowigzujgcych

kontrolowang jednostke.

. Kierownik i1 pracownicy jednostki i podmiotu kontrolowanego obowiazani sg zapewnic¢

odpowiednie warunki i $Srodki do sprawnego przeprowadzenia kontroli poprzez :

1) udostepnienie na czas trwania kontroli pomieszczenia do pracy dla kontrolujacych oraz
srodkow niezbednych do wykonania czynnos$ci kontrolnych,

2) przedstawienia wszelkich dokumentow i materiatdw niezbednych do przygotowania
i przeprowadzenia kontroli,

3) udzielanie ustnych informacji i wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli, w zakresie
wynikajacym z powierzonych im obowiazkow stuzbowych,

4) umozliwienie kontrolujagcym swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki
kontrolowanej,

5) udzielanie pomocy w pobieraniu i zabezpieczeniu dokumentdéw i innych materiatow

dowodowych.

§ 15.
. W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy jest:
1) uprawniony do:
a) swobodnego wstepu i poruszania si¢ po obiektach i pomieszczeniach na terenie
jednostki kontrolowanej,
b) wgladu do wszelkich dokumentéow i innych materiatow dowodowych zwigzanych
Z tematyka kontrolng, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo —chronionej,
€) mozliwos$ci sporzgdzania odpisow i wyciggow z dokumentow,
d) zabezpieczenia materiatu dowodowego dla potrzeb postepowania kontrolnego,
e) przeprowadzania oglgdzin obiektow, sktadnikow majatkowych,
f) zadania od pracownikow jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych

wyjasnien w Wwyznaczonym terminie oraz sporzadzenia zestawien, wyliczen,



wykazow lub analiz w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych
wyjasnien kontrolujacy moze sporzadzi¢ notatke.
g) korzystania z pomocy radcy prawnego, (biegtych) i specjalistow,
2) zobowigzany do:
a) przeprowadzenia kontroli z zasadami i postgpowania kontrolnego, tematem kontroli
I zaleceniami nadzorujgcego,
b) dokonywania w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnego ich
dokumentowania,
C) sporzadzania  dokumentow  okreslonych ~w  odpowiednich  przepisach,
w szczeg6lnosci protokotéw kontroli oraz wystapien pokontrolnych,
d) rozpatrywania zastrzezen,
e) informowania osoby zarzadzajacej o stwierdzonych uchybieniach lub zagrozeniach,
f) przestrzegania tajemnicy, stuzbowej i ochrony danych osobowych.
3) Przed rozpoczgciem oraz po zakonczeniu kontroli — kontrolujacy — dokonuje

odpowiednich wpiséw do ksigzki kontroli, znajdujacej si¢ w kontrolowanej jednostce.

V1. Opracowanie materialu pokontrolnego.

§ 16.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot kontroli w niezbednej ilo$ci
egzemplarzy, z ktorych jeden otrzymuje komorka/podmiot kontrolowany, drugi pozostaje
w sekretariacie MOPS, a trzeci w aktach Zespotu ds. kontroli.
Kserokopi¢ protokolu otrzymuje Zastgpca Dyrektora MOPS majacy nadzér nad
kontrolowang komoérka/podmiotem.
Protokoét kontroli powinien zawiera¢ W szczegolnosci:
1) nazwe i dane adresowe jednostki kontrolowane;j,
2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, oraz numer i datg
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
3) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,
4) sposob badania (pelny, wyrywkowy),
5) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli badany pod katem legalnoSci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
6) wskazanie stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien oraz przyczyn ich powstania,

oraz wskazanie 0sob odpowiedzialnych za ich powstanie,



7) zapis o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu,
8) adnotacje o zakresie odmowy podpisania protokotu,
9) podpisy kontrolujacych, kierownika jednostki kontrolowanej wraz z datg.

4. Protokot powinien wykaza¢ zasadnicze roznice miedzy stanem faktycznym a stanem
wymaganym przepisami prawa. Stwierdzone usterki 0 mniejszym znaczeniu powinny by¢
usuni¢te w czasie trwania kontroli i nie muszg by¢ odzwierciedlone w protokole, poza
zapisem, ze zostaty usunigte w toku kontroli.

5. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokdle kontroli w sposodb uporzadkowany, zwiezly

I przejrzysty.

§17.
Kierownicy kontrolowanych komoérek/podmiotow majg prawo w terminie 7 dni od dnia
podpisania protokotu zlozy¢ pisemne wyjasnienie lub zglosi¢ zastrzezenia do tresci protokotu.
Obowigzkiem kontrolujgcego jest zbadanie zasadnosci wyjasnien i zastrzezen (na podstawie

dowodow) oraz dokonanie ewentualnej zmiany protokotu.

§ 18.
Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgeia wystapienia

pokontrolnego.

§ 19.
1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i1 uchybien kontrolujacy
przygotowuje wystapienie pokontrolne, ktore podpisuje Dyrektor MOPS.
2. Wystgpienie pokontrolne winno zawiera¢ wnioski 1 zalecenia w sprawie usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz termin ich realizacji.
3. Projekt wystgpienia pokontrolnego kontrolujacy przedstawia Dyrektorowi MOPS

w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu.

§ 20.
1. Wystapienie pokontrolne powinno by¢ skierowane bezposrednio do kierownika podmiotu
kontrolowanego w terminie 30 dni od daty podpisania protokotu.
2. Kserokopi¢ wystapienia otrzymuje Z-ca Dyrektora majacy nadzér nad kontrolowana

komorka/pomiotem.



§ 21.
Kierownik kontrolowanej komorki/podmiotu zobowigzany jest do pisemnej odpowiedzi
w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego o sposobie wykonania zalecen

pokontrolnych.

§ 22.
Kontrolujgcy przedstawia Dyrektorowi MOPS w terminie 14 dni od daty otrzymania
odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne informacj¢ o sposobie wykonania zalecen

pokontrolnych przez kontrolowany podmiot.

§ 23.

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli przechowywana jest w Zespole ds. kontroli.



