ZARZADZENIE NR 11/2017
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KELODZKU

zdnia 17 lipca 2017 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Kiodzku

Na podstawie § 4 pkt 2 i 5 w zwiazku z § 16 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ktodzku zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin kontroli przeprowadzanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Klodzku bedacy zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Dla kontroli wszczetych i niezakoficzonych przed dniem wejscia w zycie Regulaminu kontroli
przeprowadzanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku opisanego w §1 stosuje sig
przepisy dotychczasowe Regulaminu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 2/2017 Dyrektora

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kfodzku z dnia 10 stycznia 2017 .

§3
Traci moc zarzadzenie nr 2/2017 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku z dnia
10 stycznia 2017 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

),

,5

\

ADYWOKAT
KX f//_ 5
A kbidins 345?“’1/



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 11/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ktodzku

zdnia 17 lipca 2017 r.

REGULAMIN KONTROLI PRZEPROWADZANYCH
PRZEZ POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
W KELODZKU



Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
I. Regulamin kontroli, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i zasady kontroli instytucjonalnej
w PCPR w Kilodzku i przeprowadzanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku.
2. Upowaznionymi do przeprowadzania kontroli sa:

1) pracownicy Zespotu ds. kontroli;

2) inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli, dziatajacy na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku;

3) osoby posiadajace specjalistyczng wiedze / biegli, dziatajacy na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku;

3. Regulamin ma zastosowanie do kontroli w:

1) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku;

2) domach pomocy spotecznej funkcjonujgcych jako jednostki organizacyjne Powiatu Kiodzkiego, ktorych
dziatalno$é nadzoruje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku;

3) rodzinnych i instytucjonalnych formach pieczy zastgpczej;

4) podmiotach wykonujgcych zadania zlecone przez Powiat Klodzki z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpezej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania
0s6b niepetnosprawnych:

5) miejscu zamieszkania os6b fizycznych korzystajacych ze srodkéw PFRON;

6) innych podmiotach zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Klodzku.

§2
Ilekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) PCPR lub jednostce kontrolujacej — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Klodzku;

2) Dyrektorze lub zarzadzajacym kontrolg lub kierowniku jednostki kontrolujacej — rozumie si¢ przez to

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku;

3) Jednostce kontrolowanej — rozumie sig¢ przez to:

a) komorke organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku podlegajaca kontroli,

b) dom pomocy spotecznej funkcjonujacy jako jednostka organizacyjna Powiatu Kfodzkiego,

¢) rodzing zastepcza spokrewniona/ rodzing zastepcza niezawodowa/ rodzing zastepcza zawodowa/
rodzinny dom dziecka/ placowke opiekunczo — wychowawcza typu rodzinnego/ socjalizacyjnego/
interwencyjnego/ specjalistyczno — terapeutycznego;

d) podmiot wykonujacy zadanie zlecone przez Powiat Ktodzki z zakresu pomocy spotecznej/ wspierania
rodziny i systemu pieczy zastgpczej/ rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych/ inne merytorycznie zwiazane z dziatalnoscig PCPR;

e) osobe fizyczng korzystajacg z dofinansowania ze Srodkéw PFRON.

4) Kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie si¢ przez to:

a) osobe nadzorujaca pracg komorki organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Klodzku:

b) kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Ktodzkiego lub osoby petniacej jego obowiazki;

¢) dyrektora placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego/ socjalizacyjnego/ interwencyjnego/
specjalistyczno — terapeutycznego;

d) osobe pobierajaca wynagrodzenie z tytutu pelnienie funkcji rodziny zastgpczej/ prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

e) osobe/-y upowazniona/e do reprezentowania podmiotu wykonujacego zadanie publiczne zlecone przez
Powiat Ktodzki;

f) osobe fizyczng korzystajaca z dofinansowania ze srodkéw PFRON.
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5) Kontrolujacych — rozumie si¢ przez to upowaznionych do przeprowadzania kontroli pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktodzku lub inne osoby upowaznione do przeprowadzenia
kontroli lub poszczegdlnych jej czynnosci (np. biegli specjalisci);

6) pieczy zastgpczej — rozumie sig przez to rodzinng lub instytucjonalng pieczg zastgpcza;

7) rodzinnej pieczy zastgpczej — rozumie sig przez to rodziny zastgpcze (spokrewnione, niezawodowe,
zawodowe) i rodzinne domy dziecka, o ktorych mowa w art. 39 ust. 1 — 2 ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej;

8) instytucjonalnej pieczy zastgpczej — rozumie si¢ przez to placowki opiekuriczo — wychowawcze typu
socjalizacyjnego, interwencyjnego, socjalizacyjno — terapeutycznego, rodzinnego, o ktérych mowa
w art. 101 ust. 1 pkt 1 — 4 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.

9) Zespole kontrolnym — rozumie sig¢ przez to zespot osob (sktadajacy si¢ z wigcej niz jednego
kontrolujgcego) upowaznionych do przeprowadzenia kontroli;

10) Przewodniczacym Zespotu kontrolnego — rozumie si¢ przez to pracownika odpowiedzialnego
za zorganizowanie i przebieg kontroli przeprowadzanej przez Zespét kontrolny oraz jej dokumentowanie
i przygotowanie projektu wystapienia pokontrolnego.

§3
Dziatalno$é kontrolna ze wzgledu na podmiot kontrolowany (usytuowanie organu kontroli) jest wykonywana
jako:
1) kontrola instytucjonalna (wewnetrzna), ktérej podlegaja komorki organizacyjne Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ktodzku;
2) kontrola zewngtrzna, ktérej podlegajg jednostki wymienione w § 2 pkt 3 lit b) — e) Regulaminu.

§4
1. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez komoérkg kontroli wewnetrznej — Zespot ds. kontroli.
2. Zespdt ds. kontroli, w strukturze organizacyjnej, podlega bezposrednio Dyrektorowi, tak by zapewni¢
pracownikom niezalezno$¢ instytucjonalna.
3. Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:
1) zgodnosci dziatania w ramach funkcjonowania kontrolowanej jednostki z obowigzujgcymi przepisami
prawa i procedurami wewngtrznymi;
2) majace na celu wskazanie sposobow umozliwiajacych unikniecie w przysztosci stwierdzonych
nieprawidlowosci;
3) efektywnosci dziatania funkcjonujacych mechanizméw kontroli.

§5
Ze wzgledu na zakres kontroli, kontrola moze by¢ wykonywana jako:

1) kontrola kompleksowa — obejmujaca catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej oraz wszystkich
operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnosci, dokumentow i zapiséw ewidencyjnych;

2) kontrola problemowa (okresowa) — obejmujaca kontrole wybranego odcinka dziatalnosci lub
wybranych zagadnien z dziatalnoéci jednostki kontrolowanej; moze mieé charakter wizyty
monitoringowej majacej na celu zbadanie faktycznego przebiegu realizacji zadania;

3) kontrola dorazna — o charakterze interwencyjnym, wynikajace z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen (priorytety kierownictwa, doniesienia o nieprawidiowosciach w funkcjonowaniu jednostki,
skargi, itp.). Kontrola dorazna moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie. Polega na badaniu,
zwigzanych z biezaca dzialalnoscia jednostki wybranych operacji, czynno$ci i odpowiadajagcych im
dokumentéw. W razie wystapienia takiej potrzeby kontrola dorazna moze przyja¢ forme kontroli
kompleksowej lub problemowej.

4) kontrola sprawdzajgea — polegajgca na sprawdzeniu realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych,
z przeprowadzonych weczesniej kontroli lub  sprawdzenie zasadnosci odwotania si¢ jednostki

kontrolowanej do ustalen poprzednich kontroli.
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Rozdzial 11
Planowanie kontroli

§6

Kontrole wewngtrzne i kontrole zewngtrzne przeprowadza sig¢ na podstawie:

to

1) rocznego planu kontroli przyjmowanego zarzadzeniem Dyrektora; roczny plan kontroli dotyczy roku
kalendarzowego,

2) na wniosek (w przypadku kontroli doraznej) — zatwierdzany przez Dyrektora, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr | do Regulaminu.

§7

. Roczny plan kontroli sporzgdza Zespét ds. kontroli i przedktada w terminie do 31 grudnia' kazdego roku na

rok nastgpny do zatwierdzenia przez Dyrektora.
Zespo6t ds. kontroli moze wnioskowa¢ do Dyrektora o dokonanie zmian w rocznym planie kontroli. Zmiany
wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora w formie zarzadzenia.

. Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wymogi ustawowe naktadajace obowiazki w zakresie kontroli;

2) nieprawidlowosci ujawnione w wyniki wczesniejszych kontroli;

3) informacje pochodzace od organéw pafstwowych i samorzadowych oraz organizacji i stowarzyszen
pozarzadowych, a takze pochodzace ze srodkéw komunikacji spoteczne;j;

4) skargi i wnioski.

Wzér , Planu kontroli na rok ..... Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku" stanowi zatgcznik nr

2 do Regulaminu.

Roczny plan kontroli bgdzie podany do publicznej wiadomosci poprzez publikacje w Biuletynie Informacji

Publicznej PCPR w Kfodzku pod adresem: http://www.pepr.bip.klodzko.pl/.

Rozdzial II1
Prawa i obowiazki uczestnikéw postepowania kontrolnego

§8

. Obowiazkiem Zespotu kontrolnego jest:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien —
ustalenie ich przyczyn i skutkOw oraz wskazanie osob za nie odpowiedzialnych;

2) przyjecie oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z zakresem kontroli;

3) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob niezakiocajacy dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

4) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach wymagajacych
niezwlocznego podjgcia dziatan zaradczych i usprawniajacych;

5) w razie ujawnienia okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,
zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotéw stanowiacych dowody przestgpstwa i niezwloczne
powiadomienie Dyrektora;

6) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktore uzyskat
wykonujac obowiazki stuzbowe;

7) sporzadzenie dokumentacji pokontrolne;j;

8) udostgpnianie akt kontroli, po anonimizacji w dokumentach danych osobowych pracownika lub innej
osoby.

. Do obowigzkow przewodniczacego Zespotu kontrolnego oprocz czynnosci wymienionych w ust. 1 nalezy:

' Termin 31 grudnia nie ma zastosowania dla planu kontroli na 2017 .
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1) przygotowanie i organizowanie pracy Zespotu kontrolnego — przydzielenie poszczegdlnym czfonkom
zespotu zadan przewidzianych w tematyce kontroli w sposdb zapewniajgcy prawidiowy przebieg
kontroli;

2) reprezentowanie zespolu na zewnatrz.

§9

1. O kontroli nalezy powiadomié jednostke kontrolowang na 7 dni kalendarzowych przed jej rozpoczgciem.

2

W powiadomieniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) nazwe jednostki kontrolowanej;

2) rodzaj kontroli;

3) przedmiot kontroli i okres objety kontrola;

4) termin kontroli.

Powiadomienie o kontroli przekazuje sie za posrednictwem wybranej formy:

1) poczta tradycyjna;

2) faxem;

3) pocztg elektroniczng;

4) telefonicznie.

W przypadku telefonicznego powiadomienia o kontroli, kontrolujgcy sporzadza notatkg stuzbowa
z rozmowy, ktéra nastgpnie zostaje wigczona do akt sprawy.

W przypadku wystgpienia przeszkod uniemozliwiajacych przeprowadzenie kontroli wyznacza si¢ nowy
termin kontroli.

W przypadku kontroli doraznej i kontroli problemowej majace; charakter wizyty monitoringowej nie stosuje
si¢ zapisow § 9 ust. [ —4.

§10

Zespét kontrolny ma prawo do:

1) wstepu do pomieszczen i obiektéw jednostki kontrolowanej oraz do swobodnego poruszania si¢ po jej
terenie réwniez w porze nocnej w przypadku zagrozenia Zycia lub zdrowia dzieci;

2) zadania informacji, dokumentow i danych niezbgdnych do sprawowania kontroli;

3) wgladu do urzadzen ewidencyjnych, akt oraz wszelkich dokumentéw i innych no$nikéw informacji
dotyczgcych przedmiotu kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy chronionej prawem;

4) zadania odpisow, zestawien, wyciagéw i kopii z dokumentéw, ktérych prawdziwos¢ potwierdza
kierownik jednostki kontrolowanej lub upowaznieni pracownicy;

5) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien od kierownika oraz pracownikéw kontrolowanej jednostki
w zakresie przeprowadzanej kontroli;

6) przeprowadzania ogledzin obiektow, skiadnikéw majatku kontrolowanej jednostki (w tym rowniez
miejsca sprawowania pieczy zastgpczej) oraz przebiegu okreslonych czynnosci objetych obowigzujacym
standardem;

7) zabezpieczenia dokumentéw oraz skiadnikéw majatkowych majacych znaczenie dowodowe do ustalen
kontroli;

8) korzystania za zgoda zarzadzajacego kontrolg z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow, biegtych;

9) obserwacji dzieci umieszczonych w pieczy zastgpezej;

10) przeprowadzania indywidualnych rozmow z dzieémi (wychowankami) umieszczonymi w pieczy

zastepczej, w tym zasiggania opinii dzieci, z uwzglednieniem ich wieku, mozliwosci intelektualnych oraz
stopnia dojrzato$ci poznawczej;

11) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli oraz wynikajacych z odrgbnych

przepisow prawa,

12) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli.
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§11

Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

w N

1) upowaznienie do udzialu w kontroli (w tym udzielania wyjasnien, udostgpniania dokumentacji, itp.)
osoby/os6b reprezentujgcych kierownika jednostki kontrolowanej w przypadku jego nieobecnosci,

2) zapewnienie warunkéw i $rodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym
udostepnienia pomieszczenia i niezbgdnego wyposazenia,

3) przedstawianie na zadanie kontrolujgcego, w ustalonym przez niego terminie dokumentow
i materialow niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

4) niezwloczne sporzadzanie lub przekazywanie uwierzytelnionych Kkopii, odpisow i wyciagow
z dokumentéw oraz zestawien i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

5) zapewnienie terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien przez kierownika jednostki oraz
pozostatych pracownikéw w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli;

6) zapewnienie dostgpu do systeméw lub rejestrow prowadzonych w formie elektronicznej w zakresie
objetym przedmiotem kontroli w obecnosci upowaznionych pracownikéw jednostki kontrolowanej;

7) przekazywanie informacji o wynikach wezesniejszych kontroli zewngtrznych i wewnetrznych;

8) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez Zespét kontrolny dokumentow i materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanego.

Rozdzial IV
Przebieg postepowania kontrolnego

§12

Kontrole prowadzi Zespét kontrolny upowazniony przez Dyrektora.

W sktad Zespotu kontrolnego wchodzg pracownicy Zespotu ds. kontroli w PCPR.

Do udzialu w postepowaniu kontrolnym moga zostaé wiaczeni pracownicy merytoryczni innych komorek
organizacyjnych PCPR upowaznieni kazdorazowo przez Dyrektora i/lub osoby posiadajace specjalistyczng
wiedze (np. biegli, specjalisci) niebedace pracownikami PCPR.

Na czas prowadzenia kontroli pracownicy merytoryczni oraz osoby, o ktérych mowa w ust. 3 podlegaja
przewodniczacemu Zespotu kontrolnego.

W przypadku, gdy w sktad Zespotu kontrolnego wchodzi tylko dwéch cztonkéw (w tym przewodniczacy),
nieobecnoéé jednej z oséb skutkuje koniecznoscia przesunigcia terminu kontroli lub konieczno$cia
uzupelnienia sktadu Zespotu kontrolnego poprzez upowaznienie do kontroli innej osoby.

W razie potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia, powinno by¢ wydane przez Dyrektora nowe
upowaznienie.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki
kontrolowanej, drugi zalgcza si¢ do akt kontroli, trzeci przekazywany jest do zaewidencjonowania
w rejestrze udzielonych upowaznieni.

Wzor upowaznienia do kontroli stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§13

. Kontrolujgcy podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu w kontroli:

1) jezeli wyniki kontroli dotycza lub mogg dotyczy¢ jego praw lub obowigzkow albo praw lub obowigzkow
jego malzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wsp6lnym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia albo os6b zwigzanych z nim z tytuhy przysposobienia, opieki lub
kurateli;

2) zadan, ktére nalezaty do obowigzkéw kontrolera przez rok od zakonczenia ich wykonywania;

3) zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére mogg wywotaé watpliwosci, co do
bezstronnosci kontrolujgcego.

O wylgczeniu od udziatu w kontroli decyduje Dyrektor.
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3.

W przypadku wylaczenia kontrolujacego od udzialu w kontroli, Dyrektor moze wyznaczyé innego
pracownika do przeprowadzenia kontroli w celu uzupetnienia skfadu Zespotu kontrolnego.

4. Kontrolujacy sklada oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wylaczenie

z udziahu w kontroli wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 14

Przed przystapieniem do kontroli w jednostce kontrolowanej, kontrolujacy zobowigzany jest do:

2

1) przekazania kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

2) dokonania wpisu w ksigzce kontroli;

3) ustalenia z kierownikiem jednostki kontrolowanej osoby/oséb odpowiedzialnej/-nych za przedstawianie
zadanej dokumentacji, udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien oraz sporzadzanie uwierzytelnionych
odpisow zadanych dokumentow.

§15

. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach:

1) pracy obowigzujacych w jednostce kontrolowanej,

2) od 7:30 do 19:00 — w placowkach catodobowych,

3) realizacji zadan publicznych zleconych przez powiat klodzki,

4) od 7:30 do 15:30 — w pozostatych przypadkach (np. kontrole wewngtrzne, kontrole w migjscu
zamieszkania osoby fizycznej korzystajacej z dofinansowania ze srodkéw PFRON).

Kontrole mogg by¢ prowadzone réwniez poza siedziba jednostki kontrolowanej, gdy wymaga tego badanie

zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym (np. w miejscu realizacji zadania).

. Niektére czynnosci kontrolne moga by¢ prowadzone w siedzibie podmiotu kontrolujgcego na podstawie

danych i dowodoéw przekazywanych przez jednostke kontrolowang. Kontrola moze takze przybra¢ forme
weryfikacji dokumentéw przekazanych na zadanie jednostki kontrolujacej, np. w zakresie prawidlowosci
wydatkowania srodkéw. W takim przypadku nie majg zastosowania zapisy § 14 pkt 2 Regulaminu.

W razie potrzeby kontrole dorazne moga by¢ przeprowadzane w innych dniach i godzinach niz wskazane
wust. 1.

W przypadku braku warunkdéw umozliwiajacych wykonywanie czynnosci kontrolnych zwigzanych
z badaniem dokumentacji, a w szczegdlnosci w przypadku nieudostgpnienia kontrolujagcym pomieszczenia
i miejsca do przechowywania dokumentow, Zespo6t kontrolny moze zadaé, w obecnosci kierownika jednostki
podlegajacej kontroli lub osoby przez niego upowaznionej, wydania niezbednych dowoddéw, celem
prowadzenia lub kontynuowania czynnosci kontrolnych w siedzibie kontrolujacego.

Nieudostgpnienie wszystkich wymaganych dokumentéw, o ktérych mowa w § 11 pkt 3, niezapewnienie
petnego dostgpu, o ktorym mowa w § 11 pkt 6, a takze niezapewnienie 0sob, o ktorych mowa w § 11 pkt
1 do udziatu w kontroli jest rownoznaczne z odmowa poddania sie kontroli.

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli, utrudnia jej przeprowadzenie
lub odmawia poddania si¢ kontroli Zespét kontrolny informuje o tym fakcie zarzadzajgcego kontrole oraz
dokumentuje ten fakt w aktach kontroli.

§ 16
Zespét kontrolny ustala stan faktyczny na podstawie materialéw zebranych w toku kontroli.
Dowodami sg w szczeg6lnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, dane ewidencji i sprawozdawczosci,
wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia i oswiadczenia pracownikow, rzeczoznawcow, opinie bieghych/
specjalistow, zeznania Swiadkow, zdjecia.
Kontrolujacy jest zobowiazany zebraé i w sposéb wyczerpujacy rozpatrzy¢ caty materiat dowodowy.

. Zespot kontrolny zabezpiecza dowody w szczegdlnosci przez:

1) przechowywanie w jednostce Kkontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym, opieczgtowanym
pomieszczeniu;

™
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10.

2) oddanie na przechowanie ,za pokwitowaniem” kierownikowi jednostki kontrolowanej lub innemu
pracownikowi tej jednostki;

3) zabranie z jednostki kontrolowanej do siedziby podmiotu kontrolujgcego za pokwitowaniem odbioru.

O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia (w tym rowniez przekazanych innym organom) decyduje

zarzadzajacy kontrole.

Zadanie kontrolowanego dotyczace przeprowadzenia dowodu nalezy uwzglednié, jezeli przedmiotem

dowodu jest okolicznosé majaca znaczenie dla postgpowania kontrolnego.

Przeprowadzenie dowodu z przestuchania (zeznan) $wiadkoéw i opinii bieglych odbywa si¢ na zasadach

okreslonych w przepisach Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Biegli sa powotywani przez Dyrektora na pisemny wniosek Zespotu kontrolnego.

W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, przedmiotu lub innych sktadnikéw majatkowych, magazynu, kasy,

a takZze przebiegu okreslonych procesow, kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny. Ogledziny

przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek pracy, a w razie jej

nieobecnosci — komisji powolanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

Do akt kontroli wigcza si¢ w szczegdlnoscei:

1) notatki stuzbowe z czynnodci majgcych znaczenie dla ustalen kontroli, sporzadzone przez kontrolujgcego
oraz inne dowody, oceny, opinie bieglych/ specjalistéw, wnioski lub zalecenia;

2) informacje i dokumenty oraz poswiadczone za ,,zgodnos¢ z oryginatem™ kopie decyzji i powiadomien;

3) uwierzytelnione odpisy, kopie dokumentéw lub wyciagi z dokumentéw (uwierzytelnienie polega
na potwierdzeniu klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginalem”, czytelnym podpisem lub parafkg i imienng
pieczatka potwierdzajacego dokument).

Rozdzial V
Spos6b dokumentowania czynnosSci kontrolnych

§17

. Ustalenia dokonane w toku kontroli opisuje si¢ w protokole kontroli w sposéb uporzadkowany, zwiezty,

przejrzysty i zgodny ze stanem faktycznym.

Protokét kontroli nalezy sporzadzi¢ w zaleznosci od zakresu kontroli w jednym z nastgpujgcych terminow:

1) w dniu kontroli (na biezaco),

2) wterminie 30 dni od dnia zakonczenia kontroli,

3) w przypadku kontroli doraznej niezwlocznie nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia kontroli.

. 'W przypadku, gdy kontrola nie dojdzie do skutku z przyczyn lezacych po stronie jednostki kontrolowane;

lub przeprowadzenie czynnosci kontrolnych bedzie uniemozliwiane przez jednostke kontrolowang Zespot
kontrolny sporzadzi sprawozdanie z proby przeprowadzenia czynnosci kontrolnych i poinformuje pisemnie
jednostke kontrolowana o zaprzestaniu kontroli.

4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3 podpisuje tylko Zespdt kontrolny.

Protokdt kontroli sporzadza sie w liczbie dwoch egzemplarzy, po jednym dla kierownika jednostki

kontrolowanej i Zespotu kontrolnego, chyba ze zarzadzajacy kontrolg postanowi inacze;j.

Wszystkie strony protokotu sa parafowane przez Zesp6t kontrolny i kierownika jednostki kontrolowane;.

Protokoét kontroli powinien zawieraé przede wszystkim:

1) pieczgé jednostki kontrolujgcej i numer kontroli (znak sprawy),

2) wskazanie rodzaju kontroli,

3) podstawe prawna przeprowadzenia kontroli,

4) nazwe i adres jednostki kontrolowanej oraz imig i nazwisko kierownika jednostki,

5) sktad Zespotu kontrolnego ze wskazaniem: imienia, nazwiska, stanowiska stuzbowego, numeru i daty
wydania upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

6) termin przeprowadzenia kontroli,
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7) zakres kontroli,

8) okres objety kontrola,

9) wskazanie osob udzielajgcych wyjasnien w trakcie kontroli,

10) ustalenia kontroli,

11) wnioski koficowe,

12) spis zatgcznikéw do protokotu,

13) adnotacje o rejestracji kontroli w ksigzce kontroli (jesli dotyczy),
14) pouczenie,

15) informacje o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu,

16) podpisy Zespohu kontrolnego,

17) date i miejsce podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowane;.

Rozdzial VI
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli

§18

. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych kierownik jednostki kontrolowanej otrzymuje protokét z kontroli,

podpisany przez Zespot kontrolny.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba posiadajaca jego pisemne upowaznienie, podpisuje protokof w
terminie 7 dmi od dnia otrzymania protokotu.

W przypadku, gdy czionek Zespotu kontrolnego odmawia podpisania protokotu lub tez z przyczyn
faktycznych nie moze go podpisaé, protokét kontrolny moze za (pisemna) zgoda zarzadzajgcego kontrolg
podpisaé niepetny sktad Zespotu (minimum jeden kontroler).

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadajacej jego pisemne upowaznienie przystuguje
prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu, umotywowanych zastrzezen lub wyjasnien co do ustalen
zawartych w protokole.

Zastrzezenia lub wyjasnienia zglasza si¢ Zespolowi kontrolnemu na piSmie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu. Wniesione zastrzezenia lub wyjasnienia powinny by¢ udokumentowane.

W zastrzezeniach lub wyjaénieniach kierownik jednostki kontrolowanej moze uwzgledni¢ zapis
o podjetych czynnosciach, jakich dokonal w celu usuniecia stwierdzonych w trakcie kontroli
nieprawidtowodci, przed podpisaniem protokotu.

W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 3 Zespot kontrolny jest obowigzany
dokonaé ich analizy i w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku stwierdzenia
zasadnosci zastrzezen — zmienié lub uzupehié odpowiednig czgs¢ protokofu kontroli.

O nieuwzglednieniu / uwzglednieniu zastrzezen do protokotu w catosci lub czesci decyduje przewodniczacy
Zespotu kontrolnego.

Przewodniczacy Zespolu kontrolnego sporzadza odpowiedZz o nieuwzglgdnieniu lub uwzglednieniu
zastrzezen w catosci lub w czedei, parafuje, a nastepnie przekazuje Zarzadzajacemu kontrolg do podpisu.

10.0d dnia otrzymania odpowiedzi Zarzadzajgcego kontrolg biegnie 7-dniowy termin do podpisania protokotu.
11.Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadajacej jego pisemne upowaznienic przystuguje

prawo odmowy podpisania protokotu kontroli i ziozenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
pisemnego wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

12. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki lub osobe posiadajacg jego pisemne

upowaznienie Zesp6t kontrolny czyni w protokole adnotacje o odmowie podpisania protokotu i zatgcza
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

13. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.
14.W przypadku niepodpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby

posiadajacej jego pisemne upowaznienie i braku informacji o tym do jednostki kontrolujacej tzw. ,,milczenia
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podmiotu kontrolowanego”, Zespét kontrolny dokonuje stosownej adnotacji w aktach kontroli i prowadzi
dalsze czynnosci pokontrolne.

Rozdzial VII
Postgpowanie pokontrolne

§19

. W zakresie stwierdzonych podczas kontroli nieprawidfowosci sporzadzane jest wystgpienie pokontrolne.

. Wystapienie pokontrolne sporzadza Zesp6t kontrolny, parafuje przewodniczacy Zespotu kontrolnego,
a podpisuje Dyrektor.

. Kierownik jednostki kontrolowanej otrzymuje wystapienie pokontrolne w terminie 30 dni od dnia
podpisania protokotu kontroli, a w przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli — od dnia jego
otrzymania.

. Dyrektor zobowiazuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia
nieprawidtowosci.

. Wystapienie pokontrolne zawiera zwigzly opis ustalen kontroli ze wskazaniem na stan faktyczny wykrytych
nieprawidtowosci oraz przepisy prawne, ktére zostaly naruszone. W wystgpieniu okresla si¢ osoby
odpowiedzialne za powstanie nieprawidiowosci, zalecenia w sprawie ich usunigcia, termin realizacji zalecen
oraz termin przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéremu przekazano zalecenie pokontrolne, w terminie 30 dni’
od daty ich otrzymania, zobowigzany jest powiadomi¢ w formie pisemnej zarzadzajacego kontrole
o realizacji poszczegdlnych zalecefi, w tym o ich wykonaniu i o stopniu realizacji zalecen bgdacych w toku
realizacjii. W wypadku niezrealizowania zalecefi podaje konkretne powody, uniemozliwiajace ich
zrealizowanie.

§ 20

Wykonanie zaleceri pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zostaé sprawdzone przy
nastepnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdzial VIII
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli

§21

. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zaktadajac i prowadzac akta kontroli.

. Akta kontroli obejmuja wszystkie dokumenty zwigzane z kontrola, w szczegdlnosci:

1) zawiadomienie o kontroli (jesli dotyczy);

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

3) protokét kontroli (sprawozdanie/ notatka/ informacja z kontroli) wraz z zalgcznikami, tj. pisemnymi
wyjasnieniami, o$wiadczeniami, notatkami stuzbowymi badZ protokotami dokumentujacymi przyjete
ustne o$wiadczenia oraz inne zdarzenia istotne dla kontroli;

4) wystgpienie pokontrolne;

5) odpowiedz na wystapienie pokontrolne lub wyjasnienia dodatkowe kierownika jednostki kontrolowanej;

6) zawiadomienia odpowiednich organéw o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa/ wykroczenia/ naruszenia
dyscypliny finansow publicznych.

2 Termin 30 dni obowigzuje, jesli odrgbne przepisy (ustawy, rozporzadzenia) lub zawarte umowy nie stanowig inaczej.
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. Akta kontroli gromadzone i przechowywane sa w Zespole ds. kontroli (ZK) w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Ktodzku.

. Akta kontroli moga by¢ udostepniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepiséw o dostepie

do informacji publiczne;j.

Rozdzial IX
Sprawozdawczo$é¢

§22

. Zespot ds. kontroli sporzadza i przedkiada Dyrektorowi roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli

wewngtrznych i zewngtrznych w terminie do dnia 10 marca roku nastgpujacego po roku, ktérego
sprawozdanie dotyczy wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu.

. Sprawozdanie z kontroli zewnetrznych wykonanych w danym roku Dyrektor przedkiada Zarzadowi Powiatu

Ktodzkiego w terminie do 31 marca roku nastepnego.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§23

. Protokét kontroli oraz wystgpienie pokontrolne stanowig podstawe do podjecia dalszych czynnosci

przewidzianych w odrebnych przepisach prawa, w tym regulujacych tryb zwrotu dotacji oraz naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych.

Dyrektor zawiadamia, w razie uzasadnionego podejrzenia popehienia:

1) przestepstwa lub wykroczenia — organ powotany do $cigania przestgpstw lub wykroczen;

2) czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — wiasciwego rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych.

Zalaczniki do Regulaminu:

Lh s 1 b

Whniosek o przeprowadzenie kontroli doraznej (wzor).

Plan kontroli na rok ...... Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku (wz6r).

Upowaznienie nr .... do przeprowadzenia kontroli kompleksowej/ problemowej/ doraZnej/ sprawdzajgcej™ (wzor).
Oéwiadczenie o braku / istnieniu* okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie osoby z udziatu w kontroli (wzor).
Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez Zesp6t ds. kontroli Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Klodzku w ...... roku (wzor).

7 . r~c
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Zalgeznik nr |
do Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam®

{podpis i pieczeé Dyrektora PCPR w Klod=ku)
(miejscowosé, data)

WZOR

WNIOSEK
O PRZEPROWADZENIE KONTROLI DORAZNEJ

Na podstawie §6 pkt 2 Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez Powiatowe Centrum Pomocy

Rodzinie w Klodzku wprowadzonego Zarzadzeniem Nr ........... Dyrektora  Powiatowego  Centrum

Pomocy Rodzinie w Klodzku z dnia ......... e
wnioskuje o przeprowadzenie kontroli doraznej w R R A A PR SRS AeE R
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
W zakresie ... S S T TR T e AR S SN DR SO
(wskazanie szczegdlowego zakresu kontroli i pozqdanego terminu przeprowadzenia kontroli)
Uzasadnieniem niniejszego wniosku jest fakt, iz ................. e P,
Zataczniki: awvszezegélnienie zatgezonyeh do wniosku dokumentéw)

(podpis Wnioskodawcy)

* niepotrzebne skreslic
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Zalgeznik nr 3
do Regulaminu kontroli przeprowad=anych przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku

(pieczeé jednostki)

Kiodzko, dnia .oociecivnicas

WZOR

UPOWAZNIENIE NR ......

do przeprowadzenia kontroli kompleksowej/ problemowej/ doraznej/ sprawdzajace;j*

D RORIBEANE oo T e S A i S Con s ormmmms e B A R (podstawa prawna)
oraz § 12 ust. 1 Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Klodzku przyjetego Zarzadzeniem Nr ....... Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ktodzku z dnia ......... w sprawie przyjecia Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku.,

upowazniam:

1. Pana/Panig ............. T R AR A R R S O R s S S SRR
fmn{* i nazw rsAu stanowisko '.'a’u.bowe Sunkcja w Zespole kontrolnym: Pr’ewodmc*qcy Zespolw' Czlonek Zespolu)

2. Pana/Pania .........ccocciiieeiiieniinennesenee s eresenne S R R VR T T s
(imig i nazwisko, stanowisko a(uzbowe JSunkcja w Zespole kontrolnym: Przewodniczgcy Zespotu/ Czlonek Zespofu}

do przeprowadzenia KONETOLE W' ..uisiisiissisismssansisssisnsesnossnsssssnsesnsssnssspssssssassssanssmonsanniasssnsn e N
(peilna nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

W termini€ 0d  ..oooevvvviiivieinin. A0 i veerreeereas

Zakres kontroli: ... S R T T A T rrrrry Py RN

Miejsce przeprowadzenia kontroli: ........ W S e s T S s TS IR I

Okres 0oty ROMIMOYA: iovisisniionmmssmmensstnstrssesenssennmasensssmmesnssmsanssmenras e e asssansans R

Upowaznienie jest wazne od dnia ............ccoeevvvvrecrcvnserrenns a1

(pieczgc imienna i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)

Przyjmuje¢ do wiadomosci i stosowania:

Fl

S
(data i podpis aseby upowaznionej)

2. N R R RN SRR R RN RS saarrenian

tdaia { podpis osoly upowaznionef)

Potwierdzam otrzymanie niniejszego upowaznienia (mie dotyczy, jesli upowaznienie zostalo przestane poczta; zwrotne
potwierdzenie odbioru przesytki jest rtownoznaczne z potwierdzeniem odbioru upowaznienia):

(data, podpis i pieczel kierownika jednostki kontrolowanej)

" niepotrzebne skresli¢



Kontrolujacy ma prawo do:

1) wstepu do pomieszezen i obiektéw jednostki kontrolowanej oraz do swobodnego poruszania sie po jej
terenie rowniez w porze nocnej w przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia dzieci;

2) zadania informacji, dokument6w i danych niezbednych do sprawowania kontroli;

3) wgladu do urzadzen ewidencyjnych, akt oraz wszelkich dokumentéw i innych nosnikéw informacji
dotyczacych przedmiotu kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy chronionej prawem;

4) zadania odpisow, zestawien, wyciagéw i kopii z dokumentow, ktérych prawdziwos$é potwierdza
kierownik jednostki kontrolowanej lub upowaznieni pracownicy;

5) Zadania ustnych i pisemnych wyjasnieri od kierownika oraz pracownikéw kontrolowanej jednostki
w zakresie przeprowadzanej kontroli;

6) przeprowadzania ogledzin obiektéw, skiadnikéw majatku kontrolowanej jednostki (w tym réwniez
miejsca sprawowania pieczy zastgpczej) oraz przebiegu okreslonych czynnosci objetych
obowigzujacym standardem;

7) zabezpieczenia dokumentow oraz sktadnikéw majatkowych majacych znaczenie dowodowe do ustalefi
kontroli:

8) korzystania za zgodg zarzgdzajgcego kontrole z pomocy rzeczoznawc6w, specjalistow, bieghych;

9) obserwacji dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej;

10) przeprowadzania indywidualnych rozméw z dzieémi (wychowankami) umieszczonymi w pieczy
zastepezej. w tym zasiggania opinii dzieci, z uwzglednieniem ich wieku, mozliwosci intelektualnych
oraz stopnia dojrzalosci poznawczej;

11) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli oraz wynikajacych z odrebnych
przepisow prawa;

12) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli.

Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

1) upowaznienie do udzialu w kontroli (w tym udzielania wyjasnien, udostgpniania dokumentagji, itp.)
osoby/0sob reprezentujacych kierownika jednostki kontrolowanej w przypadku jego nieobecnosci;

2) zapewnienie warunkow i srodkéw niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym
udostepnienia pomieszczenia i niezbednego wyposazenia;

3) przedstawianie na zadanie kontrolujgcego, w ustalonym przez niego terminie dokumentéw
i materialéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

4) niezwloczne sporzadzanie lub przekazywanie uwierzytelnionych kopii, odpiséw i wyciggoéw
z dokumentéw oraz zestawien i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

5) zapewnienie terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien przez kierownika jednostki oraz
pozostalych pracownikéw w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli;

6) zapewnienie dostgpu do systeméw lub rejestrow prowadzonych w formie elektronicznej w zakresie
objgtym przedmiotem kontroli w obecnosci upowaznionych pracownikéw jednostki kontrolowanej;

7) przekazywanie informacji o wynikach wezeéniejszych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

8) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez Zespot kontrolny dokumentéw i materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanego.

Pouczenie:

Poucza sic. iz prawa kontrolujacego i obow azki kierownika jednostki kontrolowanej wynikaja z § 10 i § 11 Regulaminu kontroli przeprawad:any.::h
przez Powiaiowe Cenrum Pomocy Rodzine w Klodzku przyjgtego Zarzadzeniem Nr .......... Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kiodzku zdnia .. ....... '



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku

WZOR

OSWIADCZENIE

o braku / istnieniu” okolicznosci uzasadniajacych wylgczenie z udzialu w kontroli

(zakres kontroli)

niniejszym o$wiadczam o braku / istnieniu* okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie mojej osoby

z udziatu w ww. kontroli.

................................................ S T T L L T T T rETTP P PR T T T

fopis okolicznodei uzasadnigjgcych wylgezenie = udzialu w kontroli)

W przypadku powzigcia w trakcie kontroli wiadomosci o okoliczno$ciach uzasadniajgcych moje

wylaczenie z udziatu w kontroli, zobowiazuje si¢ niezwlocznie poinformowaé na pismie o tym fakcie

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Klodzku (lub upowazniong przez niego osobg),

udzielajacego mi stosownego upowaznienia do przeprowadzenia przedmiotowej kontroli.

(miejscowosé 1 data) (podpis kontroliygcego)

* Niewtasciwe skreslic
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