ZARZADZENIE NR 4/2020
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE

z dnia 29 stycznia 2020 r.

w sprawie trybu zawierania umow, uruchamiania S$rodkéw finansowych oraz
prowadzenia biezacego nadzoru merytorycznego, w tym biezacych dokumentow
zwiazanych z realizacja zadan publicznych z zakresu pomocy spolecznej, wspierania
rodziny i innych w ramach dzialania MOPS realizowanych przez organizacje
pozarzadowe oraz inne podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sopocie.

Na podstawie § 11 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Miegjskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/09 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie z dnia 27 lutego 2009 r.

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.

1. Zadania publiczne z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny oraz innych w ramach
dziatania MOPS moga by¢ realizowane przez organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, zwane dalej takze ,,Zleceniobiorcami”, na zlecenie wraz
z udzieleniem dotacji Prezydenta Miasta Sopotu.

2. Zadanie publiczne moze by¢ zlecone w formie: powierzenia wykonania zadania wraz
z udzieleniem dotacji na finansowanie jego realizacji lub wspierania wykonania zadania
wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanie jego realizacji, na podstawie umowy Gminy
Miasta Sopotu ze Zleceniobiorcg, zwanej dalej ,,umowg”.

3. Przyznanie dotacji przez Prezydenta Miasta Sopotu nastepuje w wyniku otwartego konkursu
ofert, zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie badz w innym
trybie tej ustawy. Udzielenie dotacji nastepuje zgodnie z zasadami opisanymi W przyjetym
uchwatg Rady Miasta Sopotu programie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi na

dany rok budzetowy.



§2.
. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do wykonania zadania w zakresie i na zasadach okreslonych
W umowie.
. Sposob przekazania dotacji zawierajacy wysoko$¢ i1 terminy przekazywania Srodkow
finansowych jest okreslony w umowie.
. Wzér umowy oraz aneksu dla Zleceniobiorcy przygotowywany jest przez Kierownika
Dziahu Strategii i Rozwoju lub innego wyznaczonego pracownika tego Dziatu.
. Tryb sporzadzania i rejestrowania umow okresla odrgbne Zarzadzenie Dyrektora MOPS
w Sopocie.

§3.
. Zaangazowanie §rodkow przyznanych w formie dotacji nastepuje po podpisaniu umowy.
. Wniosek o zaangazowanie §rodkow zawierajacy numer umowy, nazwe¢ zadania, symbol
klasyfikacji budzetowej oraz wysokos$¢ dotacji kierowany jest przez kierownika wiasciwej
komorki merytorycznej do Gtownego Ksiegowego.
. Wniosek 0 zaangazowanie Srodkow nie podlega kontroli pod wzgledem zgodnosci z ustawg
Prawo zamowien publicznych, gdyz wydatek dokonywany jest na podstawie ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
. Kopia wniosku 0 zaangazowanie srodkoéw przekazywana jest do Samodzielnego Stanowiska

ds. Kontroli przez kierownika wtasciwej komorki merytorycznej.

§ 4.

. Uruchomienie $rodkow nast¢puje zgodnie z umowa, na podstawie wniosku o uruchomienie
srodkow z tytutu dotacji, ztozonego w Sekretariacie MOPS przez Zleceniobiorcg.

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 nie podlega kontroli pod wzgledem zgodnosci z ustawa
Prawo zamowien publicznych, gdyz wydatek dokonywany jest na podstawie ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

. Kierownik wtasciwej komorki merytorycznej opisuje wniosek stawiajac obowigzujaca
piecze¢ w zakresie czynno$ci kontrolnych i przekazuje go do Dzialu Finansowo —

Ksiegowego.

§5.

. 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 dzialania MOPS realizowanych przez



2.

SN

organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 23
kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Nadzor merytoryczny obejmuje biezace sprawdzanie pierwotnie ustalonych zalozen,
wczesne wykrywanie i korygowanie ewentualnych odchylen od przyjetego planu i
harmonogramu zadania. Nadzor pozwala eliminowaé zagrozenia, ktore nie mogly zostac¢
przewidziane w planie i harmonogramie zadania, a moga spowodowac znaczace opoznienia
lub nawet koniecznos$¢ przerwania zadania, obejmuje catos$¢ realizacji zadania przez caty
czas jego trwania.

Nadzoér merytoryczny prowadzony przez wiasciwg komorke merytoryczng ma na celu
sprawdzenie i oceng realizacji zadania, a w szczegolnosci:

1) stanu realizacji zadania;

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

3) zgodnosci realizacji z ofertg i zapisami w umowie, W tym prowadzenia dokumentacji

zwigzanej z realizacjg zadania.

. Nadzér prowadzony przez Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli dotyczy rzetelnosci w

sporzadzaniu (wypeklnianiu) sprawozdan i1 rachunkowym sprawdzeniu poniesionych

wydatkéw na realizacj¢ zadania.

§ 6.
Realizacja zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym podlega nadzorowi
merytorycznemu w zakresie przestrzegania zawartej umowy. Nadzor merytoryczny
odbywa si¢ w trakcie jego realizacji i nie wymaga wczeSniejszego powiadamiania
Zleceniobiorcy.
Za nadzor merytoryczny nad zadaniem odpowiada Kierownik komorki merytoryczne;.
W  przypadku stwierdzenie uchybien lub nieprawidlowosci Kierownik komorki

merytorycznej wnioskuje do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli.

§7.

Zleceniobiorca zgodnie z zawartag umowa sktada sprawozdania czesciowe i/lub koncowe
z wykonania zleconego zadania publicznego.

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli nadzoruje obieg sprawozdania, wspoéipracuje
z komérkami merytorycznymi w celu weryfikacji i oceny sprawozdania. Weryfikacja

sprawozdania winna dokona¢ si¢ w terminie 30 dni od daty wptynigcia sprawozdania.



3. Formularzem obowigzujgcym w procesie weryfikacji sprawozdania jest formularz ,,Karta
oceny sprawozdania” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Kazda cze$¢
formularza winna by¢ wypetniona i podpisana przez Kierownika komorki, a w razie
nieobecnosci przez wskazanego pracownika.

4. Ocen¢ formalng sprawozdania w Cze$ci A ,Karty oceny sprawozdania” prowadzi
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniu
nieprawidtowosci lub/i bledow uniemozliwiajacych dalsze procedowanie, Samodzielne
Stanowisko ds. Kontroli wzywa Zleceniobiorce do ztozenia wyja$nien i ewentualnej korekty
sprawozdania. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli przekazuje sprawozdanie do wiasciwej
komoérki merytoryczne;.

5. Komorki merytoryczne MOPS  weryfikuja ztozone sprawozdania pod wzgledem
merytorycznym w Czgséci B ,,Karty oceny sprawozdania” w ciggu 4 dni od otrzymania
sprawozdania od Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli. W przypadku stwierdzenia
w sprawozdaniu nieprawidlowosci i bledéow uniemozliwiajacych jego zatwierdzenie,
Kierownik komorki merytorycznej wzywa Zleceniobiorce do zlozenia wyjasnien i
ewentualnej korekty sprawozdania. Kierownik komoérki merytorycznej wypehia czgs¢ D
,Karty oceny sprawozdania” w trzech egzemplarzach uzupetniajac punkt 3 i podpisuje
»dprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Komorka merytoryczna po sprawdzeniu
przekazuje sprawozdanie do Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli.

6. Weryfikacja rachunkowa prowadzona jest przez Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli w
Czeéci C ,Karty oceny sprawozdania”. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniu
nieprawidlowosci ibtedow uniemozliwiajagcych rozliczenie zadania, Samodzielne
Stanowisko ds. Kontroli wzywa Zleceniobiorcg do ztozenia wyjasnien i ewentualnej korekty
sprawozdania. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wypetnia w czesci D ,,Karty oceny
sprawozdania” W trzech egzemplarzach punkt 1, 2, 4, 5 i podpisuje ,,Sprawdzono pod
wzgledem formalnym i finansowym”. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli sprawozdanie
wraz z czescia D ,Karty oceny sprawozdania” w trzech egzemplarzach przedklada
Gtéwnemu Ksiggowemu. Glowny Ksiggowy potwierdza przyj¢cie sprawozdania po
weryfikacji czgsci D ,Karty oceny sprawozdania”. Po przyjeciu dokumentéw jeden
egzemplarz Czgéci D pozostaje w DFK, drugi wraz z oryginatem sprawozdania pozostaje U
pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli, trzeci wraz z wersjg cyfrowa
sprawozdania Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli przekazuje wtasciwej komorce
merytorycznej. W przypadku niezgodnosci zwroconej kwoty dotacji, Dziat Finansowo-

Ksiggowy wzywa Zleceniobiorcg do ztozenia wyjasnien.



7. Sprawozdanie przechowywane jest u pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds.
Kontroli, a jego wersja cyfrowa wystana do komorki merytoryczne;j.

8. Jesli sprawozdanie w wyniku weryfikacji wymaga poprawy, komorki organizacyjne MOPS
wzywaja do ztozenia korekty sprawozdania we wskazanym terminie na podstawie
,wezwania do zlozenia korekty sprawozdania czesciowego / konicowego”, stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia lub w innej zasadnej formie. Po ztozeniu korekty
weryfikacja prowadzona jest od poczatku na podstawie ,,Karty oceny sprawozdania”.

9. W przypadku nie ztozenia sprawozdania w wymaganym umowg terminic Samodzielne
Stanowisko ds. Kontroli przekazuje Zleceniobiorcy w formie pisemnej lub elektronicznej
,wezwanie do zlozenia sprawozdania czesciowego / koncowego”, stanowigcego zatgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

10. Sprawozdanie jest uznane za ztozone prawidtowo, jezeli:
1) ztozone jest na wiasciwym 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 spdjne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy opisem realizacji zadania
I kalkulacjg przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego;
6) termin realizacji zadania jest zgodny z umows;
7) nie zawiera bledow rachunkowych;
8) poniesione wydatki sa zgodne z kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania

publicznego.

§ 8.

Niniejsze Zarzadzenie dotyczy wszystkich uméw zawartych w 2019 r. i w latach kolejnych.

§09.
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sopocie z dnia 5 marca 2019 r. w sprawie trybu zawierania uméw, uruchamiania §rodkow
finansowych oraz prowadzenia biezacego nadzoru merytorycznego, w tym biezacych
dokumentow zwigzanych z realizacja zadan publicznych z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny i innych w ramach dziatania MOPS realizowanych przez organizacje
pozarzadowe oraz inne podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej



w Sopocie zmienione Zarzadzeniem Nr 38/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie z dnia 23 maja 2019 r.
2. Zarzadzenie okreslone w ust. 1 stosuje si¢ do umow zawartych w roku 2018 i majacych

czas trwania ponad 1 rok.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 26 listopada 2019

r.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w SOPOCIE

/-1 Andrzej Czekaj



