ZARZADZENIE NR ... 2% ...
STAROSTY KLODZKIEGO

zdnia .22. 93, 2013+,

w sprawie przyjecia procedury postepowania kontrolnego prowadzonego przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Klodzku, w domach pomocy spolecznej funkcjonujacych jako jednostki organizacyjne powiatu
klodzkiego

Na podstawie art. 112 ust, 8 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tj. Dz. U. 22013 r., poz.
182), zarzadzam:

§ 1. Przyjac procedure postepowania kontrolnego prowadzonego przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Klodzku, w domach pomocy spolecznej funkcjonujacych jako jednostki organizacyjne powiatu kiodzkiego,
stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za organizacje kontroli czyni¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Klodzku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Starosty Ktodzkiego Nr..............
zdnia ...ocovernenee

PROCEDURA POSTEPOWANIA KONTROLNEGO,
PROWADZONEGO PRZEZ POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W K£ODZKU,
W DOMACH POMOCY SPOLECZNEJ FUNKCJIONUJACYCH
JAKO JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE POWIATU KtODZKIEGO

§ 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie zgodnie z rocznym planem kontroli
w Domach Pomocy Spotecznej funkcjonujgcych jako jednostki organizacyjne powiatu
ktodzkiego, ustalonym w drodze zarzgdzenia Starosty Kfodzkiego.

§2.

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Staroste
Ktodzkiego.

2. Upowaznienie jest wystawione na czas trwania danej kontroli i zawiera nazwe i adres
kontrolowanej jednostki, osobe lub zespdt kontrolny ze wskazaniem przewodniczacego,
zakres kontroli oraz podstawe prawng dokonania kontroli.

§ 3. Przed rozpoczeciem kontroli — osoba kontrolujgca lub zespot kontrolny, zawiadamiaja
kierownika jednostki kontrolowanej albo osobe upowazniong lub gtownego ksiegowego
w razie nieobecnosci kierownika jednostki o przedmiocie kontroli, okazujg upowainienie do
przeprowadzenia kontroli i dokonuja adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli prowadzonej
przez kazdg jednostke.

§ 4. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace
przedmiotu kontroli, udostepnia pomieszczenie oraz wyposazenie stuigce do
przechowywania materiatow kontrolnych.

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy maja prawo:

1) wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej,

2) wgladu do dokumentow, akt i urzadzen ewidencyjnych,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikéw majatkowych,

4) wykonania kopii i odpisow dokumentéw, zgodnie z przepisami o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

5) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,

6) zabezpieczenia dokumentéw obrotu gospodarczego i finansowo- ksiegowych oraz
sktadnikow majatkowych majacych znaczenie dowodowe dla kontroli,

7) korzystania z pomocy bieglych i specjalistéw- na polecenie Starosty.

§ 5. 1. Obowigzkiem kontrolujacych jest w szczegolnosci:
1) rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem kontroli,
2) obiektywne ustalenia stanu faktycznego,




3) w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz
okreslenie osob za nie odpowiedzialnych.

2. W razie stwierdzenia osiaggnie¢ i przyktadow godnych upowszechnienia- obowigzkiem
kontrolujacych jest wskazanie oséb, ktore przyczynity sie do nich w sposéb szczegolny oraz
przedstawienie tych rozwigzan pozostatym Domom Pomocy Spoteczne;j.

§ 6. Kontrolujgcy dokonujg ustalen na podstawie dowodow, do ktérych zalicza sig:
dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania
Swiadkow, opinie biegtych, szkice, zdjecia, jak rowniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

§ 7. Pobranie dowodow rzeczowych powinno byc opisane w protokole i odbywac sie
w zasadzie w obecnosci oséb odpowiedzialnych za kontrolowany dziat lub odcinek pracy.
Dowdd rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej
i kontrolujgcych w trwate cechy lub znaki, uniemozliwiajgce zastapienie go innym.

§ 8. Kontrolujgcy moga sporzadzac lub zlecaé jednostce kontrolowanej sporzadzenie
niezbednych do kontroli odpisdw, wyciggow i kserokopii dokumentéw, jak rowniez
zestawien i opisow opartych na dokumentach. Zgodnos¢ tych dokumentow potwierdzana
jest przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej i kontrolujacych.

§ 9. Pracownicy jednostki kontrolowanej sq obowigzani udzielic w wyznaczonym terminie
wyjasniert ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych
wyjasnien kontrolujgcy sporzadzajg w razie potrzeby protokot.

§ 10. Kontrolujagcy w miare potrzeby informujq kierownika jednostki kontrolowanej
o ujawnionych uchybieniach, wskazujagc na celowos¢ niezwtocznego podjecia Srodkow
zaradczych i usprawniajgcych.

§ 11. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzy¢ lub podejrzenia popetnienia przestepstwa
kontrolujacy zobowigzani sg niezwtocznie powiadomic¢ o tym pisemnie Staroste Ktodzkiego.

§ 12. 1. Ustalenia kontroli opisuje sie¢ w protokole, ktory powinien okreslac fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie.

2. Protokot powinien zawierac:

1) Zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego;

2) Petng nazwe jednostki kontrolowanej, imie i nazwisko kierownika tej jednostki;

3) Date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli;

4) Imiona i nazwiska oraz stanowiska oséb kontrolujgcych; date i numer upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli;

5) Okreslenia zakresu kontroli;

6) Wzmianke o sporzadzonych odpisach, kserokopiach, protokotach dodatkowych,
zabezpieczonych dowodach, itp.;

7) Spis zatacznikow stanowiacych czesc sktadowg protokotu;

8) Dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowanej;




9) Wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym mu
prawie wniesienia zastrzezen do tresci protokotu.

3. Protokot kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kierownik jednostki kontrolowanej oraz
gtowny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencji ksiegowej.

4. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub gtéwny
ksiegowy zgtaszaja zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo badajg zasadnosc
tych zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupetniaja lub koryguja protokat.

5. Jezeli kierownik lub glowny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawiajg podpisania
protokotu kontroli, sg obowigzani ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

6. Protokot kontroli, ktorego podpisania odmaowit kierownik lub gtowny ksiegowy jednostki
kontrolowanej, podpisujg kontrolujgcy, czynigc w protokole wzmianke o odmowie
podpisania protokotu oraz dotgczajac ztozone przez kierownika lub gtéwnego ksiegowego
pisemne wyjasnienie przyczyny odmowy.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ zarzadzajgcemu kontrole, w ciggu 7 dni
od dnia podpisania protokotu, pisemne wyjasnienie co do zawartych w protokole ustalen.

8. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania
pokontrolnego.

§ 13. 1. W razie istotnych uchybien stwierdzonych w toku kontroli Starosta Ktodzki
w terminie 21 dni od otrzymania protokotu kieruje do tej jednostki wystapienie pokontrolne
(zalecenia pokontrolne) zawierajgce krotki zwiezty opis wynikow kontroli.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawierac zwiezty opis wynikow kontroli, ze wskazaniem
zrodet i przyczyn stwierdzonych nieprawidiowosci i uchybien, ich rozmiaréw, oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajagce do usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybier oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci.

3. Wystgpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, ktory w ciggu
30 dni od daty otrzymania wystapienia zawiadamia Staroste o wykonaniu wnioskow lub

o przyczynach niewykonania.

4, Termin o ktorym mowa w ust. 3 moze zostac wydiuzony jezeli Starosta uzna to za
stosowne.

5. Kontrolujgcy zobowigzany jest do zbadania realizacji wnioskow przez jednostke
kontrolowang.

6. Z kontroli realizacji zalecen pokontrolnych kontrolujgcy sporzadzajg sprawozdanie.

§ 14. 1. Ze wzgledu na zaistniate zdarzenie przeprowadzona moze zosta¢ kontrola
problemowa (interwencyjna), ktorg mozna zastosowac w razie potrzeby:




1) przeprowadzenia kontroli doraznych w celu sporzadzenia odpowiednich informacji dla
przetozonych,

2) zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow,

3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej.

2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontroler moze sporzadzi¢ sprawozdanie.

3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujgcy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej
o dokonanych ustaleniach.

4. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe pociggniecia
okreslonych osob do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy sporzadzic
protokot kontroli.

§ 15. W sprawach nie uregulowanych niniejsza procedurg maja zastosowanie przepisy
obowigzujgcego prawa.




