ZARZADZENIE NR 28/2008
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W WALBRZYCHU

w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) i art 187 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam w zycie Regulamin Kontroli Wewnetrznej, dotyczacy przeprowadzania
kontroli Wewnetrznej w Powiatowym Centrum Pomocy rodzinie w Watbrzychu,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Dziatow.

§ 3.

Nadzdr nad przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia bede sprawowata osobiscie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.08.2008r.







; = Zalgcznik do Zarzadzenia 28/08 z dnia 17 lipca 2008 .
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W WALBRZYCHU

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

§1.

1. Regulamin kontroli okresla ogding organizacje systemu kontroli
wewnetrznej obowigzujacej w Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu,
zasad jego funkcjonowania, oraz metod prowadzonej dziatalnosci kontrolne;.
2. System kontroli wewnetrznej ma na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci,
oszustwa, btedbéw oraz nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

§ 2.

1.Kontrola wewnetrzna obejmuje realizacje zadan statutowych, oraz
obowigzkow stuzbowych pracownikow, ich lojalnosé, rzetelnosé, celowosé

i gospodarno$¢ podejmowanych decyzji, a w szczegdlnosci:

obejmuje czynnosci polegajgce na:

a) ustaleniu stanu faktycznego,

b) badaniu zgodnosci postepowania pracownika z obowigzujacymi przepisami,

c) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzajgcych nieprawidtowosci, jak réwniez osoéb
Za nie odpowiedzialnych,

d) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

§ 3.

1.Dziatalnos¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznych planéw kontroli .
2. Postgpowanie kontrolne polega na ustalaniu faktéw dotyczacych dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska pracy poprzez:

a/ sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

b/ obserwacje biezacego toku pracy,

¢/ biezace sprawdzanie prawidtowosci zatatwiania indywidualnych spraw
interesantow,

d/ wystuchiwanie uwag i skarg interesantéw ,

e/ monitoringu jakosci realizacji zadan i obstugi klienta

3. W wykonaniu kontroli, w sprawach nie uregulowanych w regulaminie, maja
zastosowanie wlasciwe przepisy szczegoéine

§ 4.

1. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie opracowanych do dnia 15
grudnia planéw kontroli na nastepny rok.

2. Plan kontroli okresla zakres i termin przeprowadzania kontroli.

3. Zmiany w planie kontroli wymagajg zatwierdzenia przez dyrektora Centrum

4. Dyrektor Centrum odpowiedzialny jest za wiasciwe przygotowanie

| przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz
egzekwowanie wnioskéw i zalecen pokontroinych.



, - §5
1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja;

a) Dyrektor pod wzgledem:
a) zgodnosci postgpowania pracownikow PCPR z obowigzujacymi
uregulowaniami,
b) realizacji zadan i efektywnosci dziatania na poszczegélnych
stanowiskach pracy,
¢) ustalania przyczyn i skutkdw nieprawidtowosci oraz wskazywania
odpowiedzialnych za nie pracownikdw,
d) wskazywanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje
nieprawidtowosci. oraz stosowanie sankcji w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za ich wystepowanie.

b) Gtéwny ksiegowy w zakresie prawidtowoséci gospodarowania $rodkami
finansowymi.

c) Kierownicy dziatébw nad pracownikami dziatu, w zakresie jakosci
wykonywanych zadan i zgodnosci postepowania pracownikow
Z obowigzujagcymi uregulowaniami,

d) Radca prawny w zakresie zgodnosci dziatania z prawem i jakosci
sporzadzanych opinii prawnych w zakresie przydatnosci dla PCPR

e) Pracownicy PCPR na zajmowanych stanowiskach, w ramach
wykonywanych zadar.

2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
a.kontrole systematyczne — przeprowadzane stale, wynikajace z zakresu dziatania
gtownego ksiegowego, kierownikéw zespotow i samodzielnych stanowisk,

b.kontrole merytoryczne — przeprowadzane z punktu widzenia celowosci.
legalnosci i rzetelnosci,

c.kontrole formalno-rachunkowe — z punktu widzenia kryteriow legalnosci,
w szczegolnosci czy zostaly wystawione rzetelnie w zakresie dziatan
arytmetycznych,

d.kontrole rzeczowe — dotyczace ilosci i jakosci skladnikow majatkowych i zapisow.

3.Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli wewnetrznej znajduje sie
w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikdw

4.Kontrole moga by¢ prowadzone jako:

a. Kontrola biezaca - obejmujaca biezace problemy funkcjonowania placowki,
b. Kontrole okresowe — obejmujgce zapewnienie bezpiecznych

I higienicznych warunkow korzystania z obiektu.

c. Kontrole tematyczna - obejmujaca wybrane zagadnienia.

d. Kontrole dorazne, ktorych koniecznosé wynika ze skarg klientéw, pracownikéw,
lub obserwacii biezacych, prowadzonych przez Dyrektora badz osoby przez niego
upowaznione.



5 §6.

1.Dyrektor sprawuje osobiscie kontrole w stosunku do podlegtych
pracownikow w zakresie:

1) prawidtowego funkcjonowania i organizacji pracy, zgodnie
z przyjetym projektem organizacji placéwki i regulaminami
wewnetrznymi

2) realizacji uchwat i decyzji Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu

3) prawidtowej gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
budzetowym jednostki.

4) ustalania kierunkéw wydatkowania i pozyskiwania srodkow
finansowych, budzetowych i pozabudzetowych.

5) prawidtowoéci, rzetelnosci i terminowosci sporzadzania wszelkich
sprawozdan.

6) umow i innych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,
majacych wptyw na zmiane skfadnikow majatkowych i zobowigzan.

7) zakupow srodkow trwatych.

8) prawidtowosci i rzetelnosci rozliczen inwentaryzacyjnych sk#adnlkow
majatkowych.

9) przechowywania i zabezpieczania dokumentdéw ksiegowych, kadrowych,

dotyczacych wychowankow, oraz innych dokumentow
administracyjnych.
0) prawidtowej polityki kadrowej i prowadzenia spraw pracowniczych.
11) przestrzegania dyscypliny i czasu pracy pracownikow.
2) dziatan administracyjno — gospodarczych.
3) zatatwiania indywidualnych spraw, w tym skarg i wnioskow.
14) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym gromadzenia
i przechowywania dokumentacji urzedowej.
15) przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.
16) zabezpieczania dokumentéw urzedowych (akt spraw, pieczeci
| pomieszczen biurowych).
17) przestrzegania przepiséw o przetargach i zamowieniach publicznych.
8) przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
9) prawidtowej gospodarki srodkami finansowymi
20) prawidtowego prowadzenia dokumentaciji
1) prawidtowej organizaciji pracy
2) przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow
23) prawidtowego wykorzystania przez pracownikow urlopow
wypoczynkowych, okolicznosciowych i innych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§7.

1.Kontrola odbywa sie poprzez osobiste zapoznanie si¢ przez osobe
kontrolujace, podpisywanie, dekretowanie lub parafowanie opracowanych
decyzji, rozstrzygnie¢, informacji, analiz i innych dokumentow stuzbowych,
poprzez notatki, protokoty, adnotacje oraz wystuchiwanie ustnych relacji
kontrolowanych pracownikow.



§8.

1.Dokumentacja kontrolna opisana jest w spos6b uporzadkowany, zwiezly
| przejrzysty.

2.Informacje, oswiadczenia lub wyjasnienia, dotyczace kontroli powinny by¢&
ztozone na pismie i podpisane przez osobe kontrolowana i kontrolujaca.

§ 9.

1.W razie stwierdzenia — w wyniku przeprowadzonego postepowania —
nieprawidtowos$ci, osoba kontrolujaca przygotowuje wnioski pokontrolne.

2.Whnioski powinny zawierac¢ informacje dotyczgce przyczyn powstania
nieprawidtowosci, oséb. odpowiedzialnych, stwierdzonych lub
przypuszczalnych strat oraz propozycje konsekwencji dyscyplinarnych lub
stuzbowych wobec wskazanych oséb.

§10.

Z postanowieniami niniejszego Regulaminu zobowiazani sg zapozna¢ sie
pracownicy zatrudnieni w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.
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