Zalacznik do Zarzadzenia

Nr PCPR.021.20.2015

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w S¢pdlnie Krajenskim

z siedzibg w Wigcborku z dnia 28 grudnia 2015r.
w sprawie Regulaminu Kontroli Wewngtrznej

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Sepélnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

REGULAMIN
KONTROLI WEWNETRZNEJ
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W SEPOLNIE KRAJENSKIM Z SIEDZIBA W WIECBORKU

Rozdzial 1

Uregulowania Ogélne

§1

Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajacym na:

1) Ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym tj. zgodnym
z obowigzujagcymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujacymi standardami,

2) Ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan,

3) Ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtlowosci,

4) Wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych,

5) Sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§2
Zadania kontroli wewne¢trznej realizuje dyrektor, kierownicy dziatow lub inni pracownicy

upowaznieni przez dyrektora.

Rozdzial 11

Forma i zakres kontroli wewne¢trznej
§3
Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1) Kontrola problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci,

obj¢ta rocznym planem kontroli,




2)
3)

Kontrola dorazna — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli,
Kontrola sprawdzajgca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych

zalecen pokontrolnych.

§4

Kontrola wewngtrzna obejmuje:

)

2)
3)
4)

5)

6)

Badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu czynnosci

kontrolowanego w szczegdlnosci:

a) wykonywania przez pracownikow ich obowigzkéw stuzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) sprawnosci dzialania oraz doboru i efektywnosci stosowania $rodkéw stuzacych
wykonywaniu zadan i wykorzystywania przez pracownikow czasu pracy,

c) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania Srodkéw publicznych,
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan,

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dzialania
pracownikow,

Wskazanie nieprawidlowosci i analiz¢ przyczyn ich powstania,

Wskazanie osiggnie¢ i przyktadéw godnych upowszechnienia,

Przedstawianie pracownikom wnioskow i zalecen poprzez wskazanie sposobdéw

i srodkow, jakie nalezy zastosowa¢ w celu usunigcia nieprawidlowosci, zapobiegania

ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow,

Wskazanie oséb odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej

odpowiedzialnosci,

Podstawe do obiektywnej oceny pracownika zgodnie z odrebnymi procedurami

tj. Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow samorzgdowych

zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Se¢pdlnie Krajenskim

z siedzibag w Wiecborku.

§5
Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli,
ktory sporzadza si¢ na podstawie wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu.
Plan kontroli zatwierdza dyrektor w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego rok, na
ktory opracowywany jest plan kontroli. W roku 2016 plan kontroli sporzadza sie¢
w terminie do 31 marca tego roku.

Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Dyrektor.




4. W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie
czynnosci kontrolnych, kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem,
o ktorym mowa w ust.1 na wniosek zatwierdzony przez dyrektora, tzw. Kontrola
dorazna.

§6

1. Kontrolujgcy = przeprowadza  kontrol¢ na  podstawie = upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli wydanego przez dyrektora, stanowigcego zalacznik
nr 2 do regulaminu.

2. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotgcza sie¢ do akt kontroli.

3. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwotaé
zarzadzong kontrolg.

4. W przypadku przedluzania si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych dyrektor

przedtuza kontrolujgcym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Rozdzial 111

Prawa i obowiazki kontrolowanego i kontrolujacego

§7
Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnos$ciach

kontrolnych poprzez:

1) Skladanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli, ktére dotaczane sg do akt kontroli,
2) Przekazywanie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodoéw, zestawien

i sprawozdan.

§8

1. Kontrolowany jest obowigzany:

a) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli,

b) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacego , posiadane dowody i inne materialty
w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego,

c) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli,

d) sporzadzaé oraz potwierdza¢ za zgodnos$é¢ z oryginalem kopie dokumentéw,
odpisy i1 wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujgcego oraz zestawienia
i obliczenia — zgodnos$¢ kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien i obliczen

finansowo-ksiggowych potwierdza gléwny ksiggowy jednostki.




§9
1. Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do :

a) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreSlonym upowaznieniem, w tym takze zadania
sporzadzenia ich w formie pisemnej;

b) zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej
i przyjmowania o$§wiadczen;

¢) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,

d) zabezpieczenia mienia i dowodow,

e) zbierania innych niezbednych materialow w zakresie objetym kontrola.

§10
1. Kontrolujacy jest obowigzany do:

a) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

b) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez
mozliwo$¢ wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pismie w kwestiach
stanowigcych przedmiot kontroli;

c) wskazania przepisow, ktore obowigzywaly w okresie objetym kontrola, a takze
ustalenia, czy przepisy te byly stosowane;

d) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatan lub braku dziatan osoby
kontrolowanej;

e) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli,

f) ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych

kontrola.

Rozdzial IV

Dokumentowanie kontroli, protoké! z kontroli

§11
1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole.
2. Protokét powinien by¢ napisany w sposob zwiezly i przejrzysty i ujmowac fakty
kontrolne o negatywnej wymowie, ktore wymagajg podjecia okreslonych decyzji.

3. Protokdt powinien zawiera¢ informacje stanowigce zalgcznik nr 3 do Regulaminu.




. Kazda strona protokolu powinna by¢ parafowana przez kontrolujacego

i kontrolowanego oraz ponumerowana.

. Protokot podpisujg kontrolujacy i kontrolowany.

. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kontrolowanego jest on

zobowigzany do ztozenia pisemnego wyjasnienia o przyczynach odmowy i zalaczenia

go do protokotu. W takim przypadku protokét podpisuje kontrolujacy.

§12

. Postepowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzenia

protokotu kontroli, w przypadku gdy nie wskazuje ono zadnych nieprawidtowosci.

. Z postgpowania, o ktérym mowa w ust.1 kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowsg

w formie jasnych stwierdzen popartych dowodami na to, ze ustalenia kontroli

w badanym zakresie sg prawidlowe.

Rozdzial V
Wystapienie pokontrolne

§13
1. Kontrolujacy na podstawie wynikoéw kontroli w terminie 7 dni od podpisania
protokotu kontroli opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego zawierajgcego
wykaz polecen i1 wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych
i personalnych.
2. Wystgpienie pokontrolne zawiera:
a) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem,
b) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci i os6b odpowiedzialnych za ich
powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci,
¢) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidlowosci i 0séb odpowiedzialnych
za ich powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci,
d) zalecenia dotyczace sposobu 1 terminu usunigcia nieprawidtowosci
stwierdzonych w czasie kontroli,
e) osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaly stwierdzone.
3. Wystgpienie, o ktorym mowa w ust.1 podpisuje dyrektor.
4. Kontrolowany ma prawo ustosunkowania si¢ do wystgpienia pokontrolnego

w terminie 7 dni od dnia otrzymania wystapienia.




5. Kontrolowany w terminie 14 od dnia otrzymania wystgpienia zawiadamia
dyrektora o wykonaniu wnioskow i polecen oraz ewentualnie o przyczynach ich
niewykonania.

6. W sytuacji, gdy postgpowanie kontrolne nie wykazuje zadnych nieprawidlowosci,
odstepuje si¢ od sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego.

DYREKTOR
Powiatowego Cenfrum Pomocy Rodzinie
w Sepélnie Kraj z siedzibg w Wigcborku

P

2 .
Eltbiete Maziayz-Rudnik




