Zalgcznik

do zarzqdzenia nr 91019

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomogy Rodzinie w Stupsku
2 dnia 22 1t CBUTD. 20191

Procedura kontroli jednostek nadzorowanych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

§1

Niniejsza procedura okresla tryb przeprowadzania kontroli w jednostkach nadzorowanych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku oraz jednostkach wykonujacych
zadania z zakresu pomocy spolecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej na
podstawie zlecenia zadania przez Powiat Stupski.
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§2
Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego harmonogramu kontroli.
Dopuszcza sig mozliwoéé przeprowadzenia kontroli poza harmonogramem z polecenia

Starosty lub Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§3
Kontrole przygotowuje sig i przeprowadza w sposob, ktory zapewnia uzyskanie wysokiej
jakosci pracy, a zarazem oszczgdny, wydajny i skuteczny.
Kontrola jest przeprowadzana przez co najmniej dwoch pracownikéw Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§4
Kontrola przeprowadzana jest na podstawie upowaznienia wydawanego przez dyrektora
jednostki pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.
Upowaznienie, o ktorym mowa w pkt. 1 zawiera:
1) oznaczenie wydajacego upowaznienie,
2) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
3) sktad zespohu kontrolujacego: imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw,
4) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,
5) przedmiot i zakres kontroli,
6) date wydania i termin waznos$ci upowaznienia,
7) podpis wydajacego upowaznienie.
Upowaznienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazuje sig
kierownikowi jednostki kontrolowanej, drugi dotacza sig do akt kontroli.
Wzér upowaznienia do kontroli stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Wydane upowaznienia podlegaja rejestracji. Rejestr upowaznien prowadzi pracownik ds.
obstugi sekretariatu.
Wzér rejestru wydanych upowaznien stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§5

. Kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie przeprowadzenia

kontroli planowej, nie pézniej niz 7 dni przed jej rozpoczeciem, natomiast nie ma
obowiazku wczesniejszego informowania o kontroli dorazne;j.

.Przed rozpoczeciem kontroli kontrolujacy moze zada¢ od kierownika jednostki

kontrolowanej udostgpnienia dokumentéw i materialow dotyczacych dzialalnosei tej
jednostki.



§6
1. Przed rozpoczeciem czynnoéci kontrolnych zespét kontrolujacy przekazuje kierownikowi
jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
2. Kontrolujacy dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez jednostke
kontrolowana.
3. Kontrola przeprowadzana jest w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w jednostce
kontrolowane;.

§7
1. W czasie wykonywania czynno$ci kontrolnych kontrolujacy ma prawo:

1) wstgpu i poruszania sig¢ po terenie jednostki kontrolowanej, zapoznania si¢ Z jej
struktura organizacyjna, stanem i strukturg zatrudnienia oraz obowiazujacymi
zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami,

2) wgladu do dokumentéw, akt i urzadzen ewidencji podmiotu, zwigzanych
z przedmiotem kontroli,

3) ustalenia stanéw faktycznych,

4) sporzadzania kopii dowodéw i odpisow dokumentéw za zgoda kierownika jednostki
kontrolowane;j,

5) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,

6) zabezpieczenia dokumentéw, dowodéw ksiegowych i skiadnikow majatkowych
majacych znaczenie dowodowe dla wynikéw kontroli.

2. Obowiazkiem kontrolujacych jest:

1) rzetelne i obiektywne wykonywanie zadan objgtych przedmiotem kontroli,

2) zapewnienie kierownikowi jednostki kontrolowanej i osobom przez niego
upowaznionym czynnego udziatu w czynnosciach kontrolnych,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz w miarg
mozliwosci 0s6b za nie odpowiedzialnych,

4) uzyskanie wyjasnien i informacji dotyczacych zagadnien objetych kontrola,
udokumentowanie ich w protokole kontroli i w razie potrzeby w formie notatek
podpisanych przez kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej,

5) wykonywanie w taki sposéb czynnosci kontrolnych, by w jak najmniejszym stopniu
zaklocié prace kontrolowanej jednostce, wlasciwego dokumentowania przebiegu
i ustaleni kontroli,

6) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony danych osobowych i zasad etycznego
postgpowania.

§8
1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do czynnego udzialu w czynnoSciach
kontrolnych, poprzez:
1) skladanie ustnych lub pisemnych wyjasnien i o$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli, ktére dotacza sie do akt kontroli,
2) wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow,
zestawien i sprawozdan.
2. Kierownik jednostki kontrolowane;j jest obowiazany:
1) umozliwié kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych,
2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, na uzasadnione zadanie rowniez
w formie pisemne;.
3. Odmowa udzielenia wyjasnien, przestawienia dokumentéw lub wgladu do ewidencji, bez
uzasadnienia, moze nastapi¢ jedynie w formie pisemne;.
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§9
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig:
1) protokét — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien,
2) sprawozdanie — dokumentujace przeprowadzone czynnoéci kontrolne, w wyniku
ktérych nie stwierdzono nieprawidtowosci lub uchybien.

2. Protokél nie moze zawieraé subiektywnych ocen, a ujawnione nieprawidtowosci

i uchybienia ujmuje si¢ w sposob zwigzly, konkretny i jednoznaczny.

3. Protok6l kontroli zawiera:

[o¢]

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej oraz imig i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej,
2) imiona i nazwiska czlonkéw zespotu kontrolnego,
3) znak i date upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem
ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli,
4) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany,
5) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli,
6) opis stwierdzonych niezgodnosci,
7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli i poréwnanie ze stanem
wymaganymi,
8) informacjg o przystugujacych uprawnieniach kierownikowi kontrolowane;j jednostki,
9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmiankg o dorgczeniu
jednego egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowanej,
10) wykaz zatacznikéw,
11)date i podpis zespotu kontrolnego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz
w przypadku wyrazenia woli przez kierownika jednostki kontrolowanej réwniez
podpis kontrolowanego — osoby bioracej bezposredni udzial w czynnos$ciach
kontrolnych.
Zalaczniki do protokolu stanowia jego integralna cze$é. Do egzemplarza protokotu
kontroli doreczonego kierownikowi jednostki kontrolowanej nie dofacza sig zatacznikow.

. Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden z przeznaczeniem dla kierownika

jednostki kontrolowanej, drugi pozostawia si¢ w aktach kontroli. Strony protokotu musza
byé ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez osoby podpisujace.

Po podpisaniu protokotu kontroli dorgcza si¢ protokoét kierownikowi jednostki
kontrolowanej za pisemnym potwierdzeniem odbioru, lub przesyla poczta.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia protokotu kierownik jednostki kontrolowanej
zapoznaje sig z treScia protokotu, podpisuje go lub odmawia podpisania.

. Podpisanie protokolu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kierownik jednostki kontrolowanej zgtasza na
pi$mie zastrzezenia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac rownoczesnie
stosowne dowody.

10.W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w pkt. 9, kontrolujacy

obowigzany jest w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania dokona¢ analizy i podja¢ w razie
potrzeby kontrolne czynnosci uzupelniajace.

11.0 wynikach przeprowadzonej analizy i podjgtych czynno$ciach uzupehiajacych, a takze

o przypadku dokonania na ich podstawie zmian w protokole, niezwlocznie informuje si¢
pisemnie kierownika jednostki kontrolowanej, przekazujac mu zmieniony protokot.
Pierwotna wersje protokotu pozostawia si¢ w aktach kontroli z adnotacja: zmieniony.

12.W terminie 7 dni od dnia doreczenia zmienionego protokolu, kierownik jednostki

kontrolowanej zapoznaje si¢ z jego treScia i podpisuje go lub odmawia podpisania,
dokonujac wtedy odrecznej adnotacji na protokole, co jest réwnoznaczne z przyjeciem
protokotu do wiadomosci.



13.0dmowa podpisania protokohu zmienionego przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.

14 W przypadku, gdy w zakresie objetym kontrola nie wystepuja nieprawidtowosci
i uchybienia kontrolujacy sporzadzajg sprawozdanie z kontroli.

§10

1. W terminie 30 dni od dnia otrzymania podpisanego protokohi, lub protokolu z adnotacja
o odmowie podpisania, sporzadza si¢ wystgpienie pokontrolne, dorecza je kierownikowi
jednostki kontrolowane;.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imig i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej,

2) termin przeprowadzenia kontroli, przedmiot i zakres kontroli,

3) wnioski z kontroli i wykaz stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem
naruszonych przepisow,

4) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usunigcia nieprawidtowosci stwierdzonych w
czasie kontroli.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego informuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku o sposobie
wykonania wnioskéw i zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

4. Dla zalecen, ktére nie moga by¢ wykonane w ciagu 30 dni sporzadza si¢ harmonogram ich
realizacji.

5. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli odrgbne; lub moze zostaé
sprawdzone przy nastepnej kontroli w danej jednostce.

§11

. Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku poza kontrolami
dokonywanymi zgodnie z przyjgtym harmonogramem kontroli lub na zlecenie Starosty, po
uzgodnieniu z Dyrektorem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku,
w ramach posiadanych kompetencji moga dokonywaé¢ czynnoSci sprawdzajacych biezace
funkcjonowanie jednostek nadzorowanych w ramach wizyty monitoringowe;j.

. Z przeprowadzonej wizyty monitoringowej sporzadzana jest notatka.

. W przypadku stwierdzenia w czasie wizyty monitoringowej nieprawidtowosci Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku moze zarzadzi¢ przeprowadzenie
kontroli w jednostce, mimo nieuwzglednienia jej w rocznym harmonogramie kontroli
jednostek nadzorowanych.
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Zalgeznik nr 1
procedury kontroli jednostek nadzorowanych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Piecze¢é jednostki
Stupsk, dnia ........ccocveinee. r.
Upowaznienie nr .....
Na podstawie PrZEPISOW AIt. ......uouiuieiiiii ettt ea et
upowazniam:

PANA/PANIA +ecveivvrerreireenrerieesieeeeeeiesieteseeseesss st e rress e s s e ba st s et e s b e e sae e e et e s Rtk e e b n e
zatrudnionego(na) w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku na stanowisku .......
oraz
PANA/PAINIA ..veoviviveeeererieeeseneeseesseeese et asistesa st s st e e er e e bseb s e b e s s sk s nE e s e a e st ra e et s bbb s
zatrudnionego(na) w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku na stanowisku .......
JSl R <031110+) | P PP (poda¢ nazwe 1 adres

jednostki kontrolowanej) w dniach ... .

Kontrola bedzie dotyczyC ......oovvniiiiiiiiiiii (wpisaé przedmiot
i zakres kontroli).

Upowaznienie zostaje wydane na okres .............cooeviiiiiii .

.......................................................

(podpis dyrektora)
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