Zalacznik do uchwaly

Zarzadu Powiatu w Sepélnie Krajenskim
Nr 68/172/2013

z dnia 19 lutego 2013 roku

Procedury nadzorcze oraz zakres nadzoru
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepélnie Krajenskim z siedziba w Wigcborku
nad jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej

na terenie Powiatu S¢polenskiego.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1
Niniejsza procedura okresla tryb przeprowadzenia kontroli w jednostkach nadzorowanych
przez Staroste Sepolenskiego przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepdlnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku oraz w innych jednostkach wykonujacych
zadania z zakresu pomocy spolecznej na podstawie upowaznienia przez odpowiednie organy
powiatu.
§2
Starosta jest organem wiasciwym w sprawach koordynowania kontroli, moze
w szczegolnoscei:
1) zleci¢ Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie przeprowadzenie kontroli
wskazanych podmiotéw lub obszaréw dziatalnosci i zadaé przedstawiania informacji
o wynikach kontroli;
2) delegowaé pracownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie do uczestniczenia
w kontroli.
§3
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie przekazuje Staroscie, na jego wniosek, informacje lub
dokumenty dotyczace dziatalnosci kontrolnej jednostki kontrolujacej, w tym plany kontroli,
dokumentacje kontroli, informacje o realizowanych kontrolach i ich wynikach,
o wystosowanych zleceniach i wnioskach, a takze ich realizacji, oraz zbiorcze informacje

z wybranych kontroli badz z dziatalnosci kontrolnej tej jednostki.
§4



Kontrole przeprowadza si¢ w trybie zwyktym lub uproszczonym.
§5
1. Kontrole prowadzi si¢ zgodnie z okresowym planem kontroli, opracowanym przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie i zatwierdzonym przez Staroste.
2. Starosta moze zarzadzié przeprowadzenie kontroli nieprzewidzianej okresowym
planem kontroli.
§6
Zakresem kontroli obejmuje si¢ w szczegolnosci:
1) sprawy dotyczace prawidtowosci realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;
2) sprawy administracyjne;
3) sprawy finansowe.
§7
W sprawach doreczen, obliczania terminéw oraz protokotu, w zakresie nieuregulowanym
w niniejszej procedurze kontroli, stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071,

z p6zn.zm.).

Rozdzial 2
Kontrola w trybie zwyklym
§8
1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie programu kontroli, ktory zatwierdza Starosta.
2. Przy opracowaniu programu kontroli uwzglednia si¢ w szczegélnosci:
1) wyniki wczesniejszych kontroli;
2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczace przygotowanej kontroli;
3) czynniki ryzyka majace wplyw na dziatalnos¢ jednostki kontrolowanej;
4) informacje dotyczgce dziatalnosci jednostki kontrolowane;.
3. Program kontroli okresla w szczegélnosci:
1) jednostke kontrolowana;
2) zakres kontroli, to jest przedmiot i okres objety kontrolg;
3) zagadnienia wymagajace oceny;
4) termin kontroli;
5) podstawe prawna przeprowadzenia kontroli;

6) organizacje i harmonogram przeprowadzenia kontroli.
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Po zakonczeniu kontroli jej program dotacza sie do akt kontroli.

§9
Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych zespdt kontrolujacy przekazuje
kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
Kontrolujacy dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez jednostke
kontrolowana.
Kontrola przeprowadzona jest w dniach i godzinach pracy obowiazujgcych
w jednostce kontrolowane;j.

§ 10

. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie upowaznienia wydanego przez Staroste

pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
Upowaznienie, o ktérym mowa w pkt. 1 zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;

2) podstawe prawng podjecia kontroli;

3) sklad zespotu kontrolujacego: imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe

cztonkow;

4) nazwg i adres podmiotu kontrolowanego;

5) przedmiot i zakres kontroli;

6) date wydania i termin waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajacego upowaznienie.
W przypadku gdy w trakcie przeprowadzenia kontroli zaistnieje koniecznos$é
wydluzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli,
Starosta przedluza wazno$¢ upowaznienia, przez uczynienie na nim stosownej
wzmianki, lub wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
Upowaznienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazuje
si¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej, drugi dotacza si¢ do akt kontroli.

§11

. Kontroler podlega wylgczeniu z udzialu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola mogtaby

dotyczy¢ praw lub obowigzkéw jego lub osoby mu bliskiej, oraz z udziatu w kontroli,
ktérej przedmiot stanowig zadania nalezgce wczesniej do jego obowigzkéw jako
pracownika, przez rok od zakonczenia ich wykonania.

Za osobe bliska kontrolera uwaza si¢ malzonka lub osobe pozostajagcg z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo

osobg zwigzang z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.



Kontroler podlega wyltaczeniu z udziatu w kontroli na wniosek, jezeli zaistnieja
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler sklada pisemne oswiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie z udzialu
w kontroli.

O wylaczeniu kontrolera rozstrzyga Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie.

O wylgczeniu kontrolera czyni sie wzmianke na upowaznieniu do przeprowadzenia
kontroli.

W okresie od zlozenia wniosku o wylgczenie do czasu wydania rozstrzygnigcia
o wylaczeniu kontrolera z udziatu w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynnosci
niecierpigce zwloki.

§ 12

Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

L.

swobodnego wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej bez
obowigzku uzyskiwania przepustki;
wglagdu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych
z zakresem Kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;
sporzgdzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpiséw lub wyciagdéw z dokumentdw oraz zestawien lub obliczen;
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji celu kontroli;
zgdania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu
kontroli;
swobodnego stosowania $rodkéw dowodowych przewidzianych w procedurze.

§13
Kontroler ma obowigzek niezwlocznego poinformowania kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzkiego, lub mozliwosci powstania niepowetowanej szkody w mieniu, w celu
zapobiezenia tym zagrozeniom.
Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany do niezwlocznego podjecia

dziatan zapobiegajgcych zagrozeniom oraz poinformowania o tym kontrolera.

. Kontroler w przypadku powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze kierownik jednostki

kontrolowanej nie podjat dziatan zapobiegajacych zagrozeniom lub podjete dziatania



sg niewystarczajgce, informuje o tym Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie.
4. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie niezwlocznie powiadamia
o stwierdzonych zagrozeniach Staroste lub wlasciwy organ panstwowy.
§ 14
Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewnienia kontrolerowi warunkéw
niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci przez zapewnienie
niezwlocznego przedstawiania zadanych dokumentéw, terminowego udzielania ustnych
i pisemnych wyjasnien w sprawach objetych kontrola, a takze udostepnianie niezbednych
urzadzen technicznych i zapewnienie dostepu do Internetu oraz, w miar¢ mozliwosci,
oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim wyposazeniem.
§ 15
Pracownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:
1) niezwlocznego przedstawiania, na zgdanie kontrolera, dokumentéw, materiatow
i informacji niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli;
2) sporzadzenia niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli kopii, odpiséw lub wyciggow
z dokumentoéw, jak réwniez zestawien i obliczen sporzagdzonych na podstawie
dokumentow; zgodnos$¢ kopii, odpisow i wyciggéw oraz zgodno$¢ zestawien
i obliczen z oryginalnymi dokumentami potwierdza kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej dokumenty si¢ znajduja;
3) udzielenia kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych Iub
pisemnych wyjasnien.
§ 16
Nie wywigzywanie si¢ przez pracownika jednostki kontrolowanej z obowiazkéw, ktore
wynikajag z art. 14 moze stanowi¢ przestanke odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
porzadkowe;j.
§17
1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych podczas kontroli.
2. Dowodami sg w szczeg6lnosci dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie biegtych, ustne
lub pisemne wyjasnienia lub o$wiadczenia.
§18
W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moze zgdaé¢ udzielenia mu,
W Wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownika lub

byltego pracownika.



§ 19
Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika jednostki kontrolowane;.

1. Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub o§wiadczen sporzadza si¢
protokot.

2. Protokot obejmuje:

1) oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia;

2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz osoby uczestniczace]
w czynnos$ciach;

3) opis przebiegu czynnosci lub tres¢ wyjasnien lub o§wiadczen;

4) podpisy kontrolera i osoby uczestniczacej w czynnosciach.

3. Z czynnosci kontrolnych niewymienionych w ust. 1, ktére majg istotne znaczenie dla
ustalen kontroli, sporzadza si¢ notatke stuzbowa podpisang przez kontrolera.

§ 20

1. Starosta moze, z urzedu lub na wniosek kontrolera, powota¢ bieglego, jezeli w toku
kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan lub zbadanie
okreslonych zagadnien wymagajacych szczegélnych umiejetnosci lub wiedzy
specjalistycznej.

2. Starosta zawiera z bieglym umowe, ktoéra okresla przedmiot, termin wydania opinii
oraz zakres niezbednych badan, a takze nalezne wynagrodzenie.

3. W razie potrzeby przeprowadzenia przez bieglego czynnosci niezbgdnych do wydania
opinii na terenie jednostki kontrolowanej Starosta wystawia upowaznienie
zawierajace:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i dat¢ wystawienia;
2) imie i nazwisko bieglego;

3) oznaczenie kontroli, ktérej ma dotyczyé wydana opinia;

4) okres waznosci upowaznienia;

5) podpis wydajacego upowaznienie.

4. Bieglym nie moze by¢ osoba, w stosunku do ktorej istniejg okolicznosci mogace miec¢
wplyw na jej bezstronnos¢, w szczegdlnosci gdy kontrola jest prowadzona w jednostce
zatrudniajacej te osobe albo obejmuje zadanie, ktérego ta osoba jest lub byla
wykonawca.

§ 21



Kontroler moze wystgpi¢ do innych organéw i jednostek administracji rzadowej
o udostepnienie dokumentdéw, udzielenie informacji lub wyjasnien niezbednych
do przeprowadzenia kontroli.
§22
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontroler, za zgoda Starosty moze zwro6cié si¢ do
kierownika jednostki kontrolowanej o zlozenie w wyznaczonym terminie dodatkowych
pisemnych wyjasnienn dotyczacych zakresu Kkontroli, niezbednych do sporzadzenia
wystapienia pokontrolnego.
§23
1. Z przeprowadzonej kontroli w terminie 30 dni od dnia zakonczenia kontroli sporzadza
si¢ protokdt (lub sprawozdanie), ktory opisuje stan faktyczny stwierdzony w trakcie
kontroli, oparty na zebranych dowodach.
2. Protokdét nie moze zawiera¢ subiektywnych ocen, a ujawnione nieprawidlowosci
i uchybienia ujmuje si¢ w sposob zwiezty, konkretny i jednoznaczny.
3. Protokot kontroli zawiera:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika
jednostki kontrolowanej;
2) imiona i nazwiska cztonkdw zespotu kontrolnego;
3) znak i dat¢ 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 pordwnanie
ze stanem wymaganym,;
8) informacje o przyshugujacych uprawnieniach kierownikowi kontrolowanej
jednostki;
9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke
o doreczeniu jednego egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowane;;
10) wykaz zalgcznikéw;
11) date i podpis zespotu kontrolnego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz
w przypadku wyrazenia woli przez kierownika jednostki kontrolowane;
réwniez podpis kontrolowanego - osoby bioragcej bezposredni udziat

w czynnosciach kontrolnych.



10.

11.

12.

13.

1.

Zataczniki do protokotu stanowig jego integralng czesé.

Protokét sporzadza sie¢ w dwoéch egzemplarzach: jeden z przeznaczeniem dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi pozostawia si¢ w aktach kontroli. Strony
protokotu musza by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez osoby
podpisujace.

Po podpisaniu protokolu kontroli dorecza sie protokét kierownikéw jednostki
kontrolowanej za pisemnym potwierdzeniem odbioru, lub przesyta poczta.

W terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokotu kierownik jednostki kontrolowanej
zapoznaje si¢ z trescig protokotu, podpisuje go lub odmawia podpisania.

Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem.

W przypadku odmowy podpisania kierownik jednostki kontrolowanej zglasza
na pismie zastrzezenia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac rownoczesnie
stosowne dowody.

W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w pkt. 9, kontrolujgcy
obowigzany jest w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania dokona¢ analizy i podjaé
w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupeiniajgce.

O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupetniajgcych,
a takze o przypadku dokonania na ich podstawie zmian w protokole, niezwlocznie
informuje si¢ pisemnie kierownika jednostki kontrolowanej = przekazujac mu
zmieniony protokdt. Pierwotng wersje protokotu pozostawia sie w aktach kontroli
z adnotacjg: zmieniony.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia zmienionego protokotu, kierownik jednostki
kontrolowanej zapoznaje si¢ z jego trescig i podpisuje go lub odmawia podpisania,
dokonujac wtedy odrecznej adnotacji na protokole, co jest rownoznaczne z przyjeciem
protokotu do wiadomosci.

Odmowa podpisania protokotu zmienionego przez kierownika jednostki

kontrolowanej nie stanowi przeszkody do wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 24
W terminie 30 dni od dnia otrzymania podpisanego protokotu, lub protokotu

z adnotacja o odmowie podpisania, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci



sporzadza si¢ wystgpienie pokontrolne, dorecza je kierownikowi jednostki
kontrolowane;.
2. Woystapienie pokontrolne zawiera:
1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imie i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej;
2) termin przeprowadzenia kontroli, przedmiot i zakres kontroli;
3) opis wystepujacych nieprawidlowosci i przyczyny ich powstawania oraz
ewentualne wskazania os6b winnych zaniedbaniu;
4) zalecenia i wnioski dotyczace wykonania okreslonych zadan majgcych na celu
usuni¢cie nieprawidtowosci;
5) termin powiadomienia o wykonaniu zalecen.
3. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie.
4. Wystgpienie pokontrolne dotyczace kontroli z upowaznienia Starosty podpisuje
Starosta.
5. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wystgpienia pokontrolnego informuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

o sposobie wykonania wnioskéw i zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

Rozdzial 3
Kontrola w trybie uproszczonym
§ 25
1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych mozna zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli w trybie
uproszczonym.
2. Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ zarzadzona w szczegélnosci w razie
potrzeby:
1) sporzadzenia informacji dla Starosty;
2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;

3) dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych.



§ 26

. Kontrole w trybie uproszczonym prowadzi si¢ zgodnie z przepisami dotyczgcymi

kontroli w trybie zwyklym, z wyjatkiem przepisow dotyczacych programu kontroli
i sporzadzania wystgpienia pokontrolnego.

Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ prowadzona takze wtedy, gdy nie bylo
mozliwosci wczesniejszego powiadomienia Starosty o terminie przeprowadzenia

kontroli.

. Kontrola w trybie uproszczonym konczy si¢ sporzadzeniem sprawozdania z kontroli,

zawierajacego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego oceng, a takze, w razie
potrzeby, =zalecenia Ilub wnioski dotyczace usunigcia nieprawidtowosci lub
usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej. Sprawozdanie podpisuje
Starosta.

Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko; nie wstrzymuje
to realizacji ustalen kontroli.

§ 27

W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci wskazujacych

na popeklienie przestgpstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia

skarbowego lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrole w dalszej czesci

przeprowadza si¢ w trybie zwyktym.

1.

Rozdzial 4
Dokumentacja kontroli
§28

Dla kontroli prowadzi si¢ akta kontroli, numerujgc kolejno strony.

2. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéw i numeréw stron;

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

3) os$wiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych
jego wylaczenie z udziatu w kontroli;

4) dowody zgromadzone w toku kontroli;

5) protokoty z przeprowadzenia dowodow;

6) wystapienie pokontrolne i jego projekt albo sprawozdanie oraz zgloszone

zastrzezenia i dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem.



§ 29
Kierownik jednostki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma prawo
wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronione;.
. Kontroler udostepnia akta kontroli po anonimizacji w dokumentach danych
osobowych pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegly one nie ujawnianie danych
umozliwiajacych ich identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa, ze udzielone
informacje w sprawach objetych kontrolg mogg narazié¢ tego pracownika lub osobe

na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

Tomasz Cyganek /~ L& .24, .« el
Henryk Pawlina
Lidia Wrzesifiska /(//d i 7<;
Edward Weglewski ...../l.... A \,

e
Tomasz Fifielski ... poesosesspfiecnsrens .



