MOPS.DK.0802.5/2013
PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w Zespole do Spraw Wsparcia Dziecka i Rodziny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni przy ul. Grabowo 2 przez konsultantow prawnych Ewe
Duratek 1 Marcina Kremky.

wdniu 21.11.2013 r.
na podstawie upowaznienia Dyrektora MOPS — mgr Mirostawy Jezior z dnia 06.11.2013 r. nr
39/2013.

Zakres kontroli
Stosowanie instrukcji kancelaryjnej — rzeczowy wykaz akt.
Ustalenia ogolne

Zespot do Spraw Wsparcia Dziecka 1 Rodziny przy ul.Grabowo 2 w Gdyni funkcjonuje w
ramach struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni.

. Funkcje kierownika Zespotu do Spraw Wsparcia Dziecka i Rodziny peini mgr Tomasz
Wronski.

Do gtéwnych zadan ZWDZR nalezy:

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen dla rodzin
zastgpczych, kierowanie do placdwek opiekunczo-wychowawczych, pomoc dla osob
usamodzielnianych, prowadzenie postepowan zwigzanych z oplatami za pobyt w pieczy
zastgpczej, a takze zawieranie porozumien z innymi powiatami dotyczgcymi ponoszenia
kosztow za pobyt w pieczy zastepczej.

Pomoc jest przyznawana w oparciu o ustawe z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastgpcze] (t.j. Dz.U. z 2013 r.poz. 135 z pdzn. zm.), a takze w oparciu o
ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 182 z pdzn.
zm.).

Dokumentacj¢ udostepnily 1 wyjasnien udzielaly nastepujgce osoby:
Kierownik Zespotu do Spraw Wsparcia dziecka i Rodziny — mgr Tomasz Wronski
Zagadnienia objete kontrola

W ramach postgpowan prowadzonych przez Zespot do Spraw Wsparcia Dziecka i Rodziny
sprawdzono dokumentacj¢ w zakresie stosowania instrukeji kancelaryjnej — rzeczowego
wykazu akt, spisy spraw oraz dzienniki korespondencyjne w kierunku ustalenia czy
prawidlowo stosuje si¢ instrukeje kancelaryjna.

W ramach kontroli sprawdzono losowo teczki aktowe nastepujacych spraw:
1. MOPS.ZWDzR.4420.44/2013 (porozumienie dotyczace dzieci: .

2. MOPS.ZWDzR.4301.25/2012 (dziecko umieszczone w placowee opiekurnczo-
wychowawczej -

3. MOPS.ZWDzR.4301.26/2012 (dziecko umieszczone w placowee opiekunczo-
wychowawczej - _

4. MOPS.ZWDzR.4412.279/2012 (matka

MOPS.ZWDzR.4412.291/2012 (matka
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MOPS.ZWDzR.4412.419/2013 (matka
MOPS.ZWDZR.4410.101/2013 (osoba usamodzielniana
MOPS.ZWDZR.4410.8/2013 (osoba usamodzielniana
MOPS.ZWDZR.4311.33/2013 (osoba usamodzielniana .

10. MOPS.ZWDZR.4411.275/2013 (rodzina zastepcza

11. MOPS.ZWDZR.4411.257/2013 (rodzina zastepcza

12. MOPS.ZWDZR.4411.227/2013 (rodzinny dom dziecka

13. MOPS.ZWDZR.4301.18/2013 (dziecko umieszczone w placdwee opiekunczo-

wychowawczej —

14. MOPS.ZWDZR.4420.40/2013 (porozumienie dotyczace dziecka .
15. MOPS.ZWDZR.4411.235/2013 (Srodki finansowe dla prowadzgcego rodzinny dom

dziecka na utrzymanie domu jednorodzinnego).

Reasumujgc:

W wyniku przeprowadzonej kontroli w Zespole do Spraw Wsparcia Dziecka i Rodziny w
Gdyni stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci:

1.

2

Na czgsci dokumentacji wplywajacej brak pieczeci wpltywu — dotyczy spraw 1, 2, 3, 4,
5,6,11, 12, 13,14, 15;

Na czgsci dokumentacji wptywajacej brak oznaczenia numerem sprawy — dotyczy
spraw 1,2,3,4,7,8,9, 12,13, 14, 15.

. Pojedyncze przypadki dokumentéw - oznaczenia dokumentu nieprawidtowym

numerem niezgodnym ze spisem spraw — dotyczy spraw 1, 2, 3, 6, 7, 8, 9.
Dokumentacja z teczek aktowych oznaczona jednym numerem, podczas gdy dotyczy
ona roznych spraw — dotyczy spraw 4, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 15.

Nieprawidlowo prowadzony spis spraw — nieprawidlowa tre$¢ rubryk — dotyczy spraw
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11, 12, 13, 14, 15.

Wraz z nowym rokiem kalendarzowym dokumentacja jest oznaczona nowym
numerem, podczas gdy numer sprawy powinien by¢ przy oznaczaniu dokumentacii
kontynuowany az do zakonczenia konkretnej sprawy — dotyczy spraw 1, 2, 3, 4, 5, 6,
7;8;9;10, 11,12, 13, 14,

W aktach rodzinnego domu dziecka kazda sprawa konczaca sie decyzja
administracyjng powinna mie¢ osobny numer.

W pozostatym zakresie brak uwag. Wnioski i akta czytelne.

- Prosz¢ o pisemne ustosunkowanie si¢ do niniejszego protokotu do Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Gdyniw terminie 14 dni od dnia otrzymania.

Kierownika ZWDZR
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Niniejszy protokét zostal sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach:
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Stanowisko wobec nieprawidlowosci wykazanych w protokole z przeprowadzonej kontroli
dotyczacej stosowania instrukeji kancelaryjnej w Zespole ds. Wsparcia Dziecka i Rodziny.

1. Nieprawidtowosci wykazane w punkcie 2 1 w punkcie 3 zostang usunicte do konca
biezacego roku.

2. Nieprawidlowosci wykazane w pozostalych punktach wynikajg z dotychczasowego
sposobu realizowania instrukcji kancelaryjnej w zwiazku z inna jej interpretacja.

3. Od dnia 1 stycznia 2014 r. planuje sie dostosowanie prowadzenia dokumentacji do
obowiazujacej w MOPS w Gdyni instrukcji kancelaryjnej, po konsultacji z Dziatem
Prawnym.

Nadmieniam jednocze$nie, iz dotychczasowe stosowanie instrukeji kancelaryjnej pozwalalo
na przejrzyste prowadzenie spraw i ich archiwizowanie, co zostalo wskazane pod punktami
wymieniajacymi nieprawidtowosci.

7 powazaniem




MOPS.DK.0802.5/2013 Gdynia, dnia 23.12.2013 r.

Pan mgr Tomasz Wronski

Kierownik Zespolu ds. Wsparcia Dziecka i Rodziny

W dniu 21.11.2013 r. upowaznieni pracownicy Miejskiego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Gdyni Pani Ewa Duralek i Pan Marcin Kremky przeprowadzili w Zespole ds.
Wsparcia Dziecka i Rodziny kontrole w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej —
rzeczowego wykazu akt.

Po przeanalizowaniu wnioskow koncowych zawartych w protokole z kontroli

przeprowadzonej w Zespole ds. Wsparcia Dziecka i Rodziny, zalecen pokontrolnych nie

wydaje sie.

mgr Mirog



