ZARZADZENIE NR 8/2013
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku
z dnia 16 stycznia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

Na podstawie § 6 Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku zarzadzam wprowadzenie

Procedur kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Szczecinku

§1

Niniejsze Zarzadzenie reguluje sprawowanie kontroli przeprowadzanych przez pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku.

§2

Ilekro¢ w ,,Procedurach kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku” jest mowa o:

1) kontroli nalezy rozumie¢ kontrole wynikajacg z zakresu zadan Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku na podstawie miedzy innymi ustawy o pomocy
spotecznej, o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw;

2) PCPR —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku,

3) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ podmiot kontrolowany

4) Kkierownika — nalezy przez to rozumie¢ kierownika (dyrektora) jednostki kontrolowanej;

5) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w-Szczecinku.

§3

Czynnosci okreslone w procedurach wykonujag w szczeg6lnosci pracownicy, ktdrzy przyjeli
obowiazki w zakresie realizacji zadan okre$lonych miedzy innymi w ustawach: z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 ze zm.), z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.), z dnia 9 czerwca 2011 r.
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. Nr 149, poz. 887 ze zm.).



§4

Kontroli i oceny realizacji zadania dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci,
gospodarnosci oraz zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym, w szczego6lnosci badajac:
1) stan realizacji zadania,

2) efektywnos$é, rzetelnos¢ i jakos¢ realizacji zadania,

3) prawidtowos$¢ wykorzystania srodkéw na realizacj¢ zadania,

4) prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentacji dotyczacej realizacji zadania.

§5

Czynnosci z zakresu kontroli wykonujg pracownicy, o ktérych mowa w § 3 w ramach:
1) kontroli kompleksowych;

2) kontroli problemowych;

3) kontroli doraznych;

4) kontroli sprawdzajacych.
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§6

. Zakres kontroli kompleksowej obejmuje wszystkie sfery organizacji i funkcjonowania

jednostki wiazace si¢ z realizacjq zadania okreslonego w ustawie.

Kontrola problemowa polega na sprawdzaniu wybranych kwestii organizacji
i funkcjonowania jednostki wigzacych si¢ z realizacjq zadania okreslonego w ustawie.
Kontrol¢ dorazng przeprowadza si¢ w celu zbadania prawidlowosci organizacji
i funkcjonowania jednostki w okreslonym zakresie.

Podstawa prowadzenia kontroli doraznej moga by¢é informacje dotyczace
nieprawidtowosci w organizacji i funkcjonowaniu jednostki.

Kontrola dorazna moze by¢ prowadzona w kazdym czasie.

Kontrole sprawdzajacq przeprowadza si¢ w celu zbadania, czy i w jakim zakresie sg
zrealizowane zalecenia pokontrolne.

§7

Czynnosci kontrolne s prowadzone w oparciu o plan kontroli na dany rok kalendarzowy.
Plan kontroli opracowujgq pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za dane zadanie
i przedkladaja do zatwierdzenia Dyrektorowi PCPR.

§8

Czynnosci kontrolne przeprowadza pracownik lub zesp6t pracownikéw PCPR wskazany
przez Dyrektora.

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych
w jednostce.

W razie potrzeby kontrole dorazne moga by¢ przeprowadzane w innych dniach
i godzinach niz wskazane w ust. 2.

Kontrolujacy, przeprowadzajac czynnosci, o ktérych mowa w § 4 sa obowigzani do
okazania legitymacji stuzbowych oraz imiennych upowaznien do przeprowadzenia
kontroli jednostki.



§9

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

oznaczenie organu, ktéry wystawia upowaznienie,

date 1 miejsce wystawienia upowaznienia,

wskazanie podstawy prawnej do przeprowadzenia kontroli,

imiona i nazwiska kontrolujacych pracownikow PCPR,

nazwe jednostki podlegajacej kontroli,

zakres kontroli oraz miejsce przeprowadzania kontroli,

przewidywany termin, w ktéorym przeprowadzane beda czynnosci kontrolne,
podpis osoby udzielajacej upowaznienia.

§10

. Kierownik powinien:

1) zapewni¢ warunki i $rodki niezb¢dne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

2) umozliwi¢ kontrolujacym pracownikom PCPR wstep do obiektoéw i pomieszczen
jednostki, przeprowadzenie ogledzin obiektow, skladnikéw majatkowych oraz
przebieg okreslonych czynnosci objetych obowigzujacym standardem,

3) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacych pracownikow PCPR informacje, dokumenty
1 dane dotyczace przedmiotu kontroli,

4) udzieli¢ kontrolujacym pracownikom PCPR ustnych lub pisemnych wyjas$nien
w zakresie objetym kontrola,

5) sporzadzi¢ uwierzytelnione odpisy lub wyciagi z dokumentow oraz zestawien
i danych niezbednych do kontroli.

W przypadku braku warunkéow umozliwiajacych wykonywanie czynnosci kontrolnych
zwigzanych z badaniem dokumentacji, a w szczegdlnosci w przypadku nieudostepnienia
kontrolujgcym pracownikom pomieszczenia i miejsca do przechowywania dokumentow,
kontrolujacy pracownicy moga zada¢, w obecnosci kierownika jednostki podlegajace;
kontroli lub osoby przez niego upowaznionej, wydania niezb¢dnych dokumentéw za
pokwitowaniem.

§11

Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ w obecnosci kierownika lub wyznaczonego przez
niego pracownika jednostki.

W przypadku kontroli doraznej czynnos$ci kontrolne moga by¢ dokonane w obecnosci
znajdujacego si¢ na terenie jednostki podlegajacej kontroli pracownika tej jednostki.

W  szczegblnie wuzasadnionych przypadkach kontrolujacy pracownicy PCPR,
po uzgodnieniu z Dyrektorem PCPR, moga wnioskowa¢ o zwotanie w toku kontroli
narady z pracownikami jednostki w celu omoéwienia kwestii zwiazanych
z przeprowadzang kontrola.

Naradg, o ktorej mowa w ust. 3, zarzadza kierownik jednostki.

§ 12

Kontrolujacy pracownicy PCPR majq prawo:

D)

2)
3)

zadania od pracownikéw kontrolowanej jednostki udzielenia informacji w formie ustnej
i pisemnej w zakresie przeprowadzanej kontroli,

wzywania i przestuchiwania §wiadkéw,

zwrocenia si¢ 0 wydanie opinii specjalistow, po uzgodnieniu z Dyrektorem PCPR.
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§13

Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujacych pracownikéw PCPR

opisuja w protokole kontroli w sposéb uporzadkowany, zwigzly i przejrzysty.

Protokét kontroli powinien zawieraé:

1) oznaczenie jednostki, jej siedzibe i adres, imi¢ 1 nazwisko kierownika,
z uwzglednieniem zmian zaistniatych w okresie objetym kontrola,

2) imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujacych pracownikéow PCPR oraz
numer i dat¢ upowaznienia do przeprowadzania kontroli,

3) date rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce z wymienieniem
dni bedacych przerwami w kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym ujawnionych
nieprawidtowosci oraz ich zakresu i skutkéw,

6) wskazanie podstaw dokonanych ustalen,

7) pouczenie o prawie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu,

8) wzmianke o zgloszeniu zastrzezen oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez
kontrolujacych pracownikow PCPR,

9) omowienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreslen i uzupetnien,

10) wzmianke o dorgczeniu protokotu kontroli kierownikowi jednostki,

11) adnotacje o wpisie do rejestru kontroli w jednostce,

12) podpisy kontrolujacych pracownikéw PCPR i kierownika jednostki na kazdej stronie
protokotu,

13) w razie odmowy podpisania protokotu kontroli - wzmianke o tym fakcie.

Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Jeden egzemplarz protokotu kontroli przekazuje sie, za poswiadczeniem odbioru,

kierownikowi jednostki, a drugi wlacza si¢ do akt kontroli.

§14

. Kierownik jednostki moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac, w terminie

7 dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki nie stanowi
przeszkody  do podpisania protokotu przez kontrolujacych pracownikow PCPR
1 sporzadzenia zalecen pokontrolnych.

Kierownikowi jednostki przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen dotyczacych ustalen zawartych w protokole.
Zastrzezenia zglasza si¢ na pisSmie do Dyrektora PCPR w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli.

W przypadku zgloszenia zastrzezen do protokotu kontroli, termin odmowy podpisania
protokotu wraz z podaniem jej przyczyn biegnie od dnia dor¢czenia kierownikowi
jednostki stanowiska Dyrektora PCPR wobec zastrzezen.

Pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli sa poddawane analizie
przez kontrolujacych dang jednostke pracownikow PCPR.

Kontrolujacy pracownicy PCPR przeprowadzaja dodatkowe czynnosci kontrolne, jezeli
z analizy zastrzezen wynika potrzeba ich podjecia.

Z przeprowadzonych dodatkowych czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protokoét.



9. Jezeli kontrolujacy pracownicy PCPR stwierdzg zasadno$¢ zastrzezen, dokonujgq zmian
w protokole kontroli w ten sposéb, ze dolgcza do niego stosowny tekst w brzmieniu:

1) ,,Ustalenia na str. ...... skresdla sig.”,
2) ,,Protokoét kontroli na str. ...... uzupetnia si¢ przez dopisanie ......... !
3) ,,Tres¢ ustalen na str. ...... otrzymuje brzmienie: ......... 2

10. W razie nieuwzglednienia zastrzezen, w catosci lub w czesci, kontrolujacy pracownicy
PCPR zajmujg stanowisko na pismie i przekazuja je do akceptacji Dyrektorowi PCPR.
11. Stanowisko w sprawie zgloszonych zastrzezen przekazuje si¢ kierownikowi jednostki.

§15

1. Po =zakonczeniu postgpowania kontrolnego, w przypadku stwierdzenia uchybien
w jednostce, kontrolujacy pracownicy PCPR sporzadzaja zalecenia pokontrolne.

2. Zalecenia pokontrolne zawierajg ocen¢ dzialalnosci jednostki wynikajaca z ustalen
zawartych w protokole kontroli, opis przyczyn powstania, zakres i skutki stwierdzonych
nieprawidtowosci, wskazanie o0séb odpowiedzialnych za ich powstanie oraz uwagi,
wnioski 1 zalecenia w sprawie ich usunigcia.

3. Zalecenia pokontrolne podpisuje Dyrektor PCPR.

§ 16

1. Kontrolujacy pracownik PCPR podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub
z urzedu, jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw albo praw lub
obowigzkéw jego matzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym
pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo 0séb zwigzanych z nim
z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia kontrolujgcego trwaja
mimo ustania matzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy pracownik PCPR podlega wylaczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku
kontroli okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.

3. O wylgczeniu pracownika od udziatlu w kontroli decyduje Dyrektor PCPR na wniosek
pracownika kontrolujacego PCPR.

§17
Pracownicy, ktérym powierzono obowigzki z zakresu kontroli, z tytulu nieprawidlowego
i nieterminowego ich wykonania ponosza odpowiedzialno$¢ okreslong w przepisach
szczegolnych.

§18

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja wilasciwe
przepisy merytoryczne.

§19

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku.



§ 20

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtéwnej Ksigegowej i Zastgpcy Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku.

§ 21

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2010 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku w sprawie wprowadzenia procedur kontroli.

§22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




