
zarządzenie Nr . ....a9.{.łB.l.U..

Dyrektora powiatowego centrum pomocy Rodzinie w kartuzach

z dnia ..łł;".8.?.,.ł,QIŁ " "

w sprawie: kontroli zarzqdczej

Na Podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dńa 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z późn. zn.l) oruz w oparciu o komunikat Nr 23 Ministra Finansów z
dnia 16 grudnia 2009 t w sprawie standardów kontroli zaruądczej dla sektora finansów publicznych
(Dz.Utz. MF Nr 15 poz. 84)

Zarządza się, co następuje:

§ 1. Ustala się system kontroli zarządczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
kartuzach, zgodnie zzałącznikiem nr 1 do niniejszego zaruądr"iiu.

§ 2. Ustala się Kodeks etyki pracowników Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
kartuzach, zgodnie zzałącznikiem nr 2 do niniejszego zaruądr"niu.

§ 3. Ustala się Zasady planowania szkoleń w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
kartuzach, zgodnie zzńącznikiem nr 3 do niniejszego zaruądzenia.

§ 4. Ustala się Procedurę kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum
PomocY Rodzinie wKartuzach, zgodnie zzŃączńkiem nr 4 do ninĘsrĆgo rurrądzenia.

§ 5. Traci moc Zarządzenie Nr 9l20l0 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
wKartuzachz dnia 01.06.2010 r.

§ 6. Zarządzenie wcho dziw życie z dniem podpisarria.

Sprawuzono pod względem

formalno-prawnym

i1

RADCA PRAWNY
,L

.Ą l e]",_.anili a ińrł,aLs}ia-Slaska

I zmianY tekstu wymienionej ustawy zostaŁy ogłoszone w Dz. U. z20l0r, Nr 28, poz. l46,Nr 96, poz,620,Nr 123,
Poz, 835 i Nr l52, Poz. 1020, Nr 238, poz. t578 i Nr 257, poz. 1726, z201l r. Nr l83, poz, l092,Nr 201, poz. ll83, Nr
234,poz.1386, Nr 29l,poz.1707 i Nr 240,poz. 1429.

NTRUM
KArnjŁĄch



Załącznkw 1
do zarządzenia Nr . Q.ź. }. łł 1 ł
Dyrektora Powiatowe go Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach
zdnia ,i&",8",jń,lL,,
w sprawie kontroli zuządczej

SYSTEM KONTROLIZARZĄDCZEJ W POWIATOWYM CENTRIJM POMOCY
RODZINIE W KARTUZACH

Rozdział 1
Przepisy ogólne

§ 1. Niniejszy dokument uwzględnia standardy kontroli zarządczej ogłoszone w
komunikacie Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli
zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz.84) orazwytyczne okleślone
przęz Ministra Finansów w komunikacie Nr 3 z dnia 16 lutego 20ll r. w sprawie szczegółovłych
wytycznych w zakresie samoocęny kontroli zarządczej dla jednostek sektora finansów publicznych
(Dz.Utz. MF Nr 2,poz.lI).

§ 2. Ilekroó w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) PCPR oznaczato Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Karfuzach.
ż) Dyrektorze oznaczato Dyrektora PCPR.
3) Kierowniku komórki organizacyjnej oznacza to kierownika dzińu lub samodzielne

stanowisko w PCPR.

Rozdzial2
Organizacj a systemu kontroli zarząd,czej

§ 3. Kontrola zarządcza w PCPR to ogół działń podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celów i zadań w sposób zgodny zptawem, efektyrłmy, oszczędny i terminowy.

§ 4. Celem kontroli zarządczej w PCPR w Kartuzach jest zapewnienie:
1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,
2) skuteczności i efektywności działania,
3) wiarygodności sprawozdań,
4) ochrony zasobów,
5) przesttzegania i promowania zasad etyczne go postępowania,
6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,
7) zarządzania ryzykiem.

§ 5. 1. System kontroli zarządczej w PCPR to zintegrowany zbior zarządzeń wewnętrznych,
procedur, instrukcji i mechanizmów organizacyjnych wykorzystywanych do uzyskania racjonalnej
pewności, żę określone cele zostały osiągnięte.

2. System kontroli zarządczej składa się z pięciu wzajemnie powiązanych obszarów:
1) środowisko wewnętrzne, na które składają się następujące elementy:

a) przestrzeganie wartości ety cznych,
b) kompetencje zawodowe,



c) struktura organizacyjna,
d) delegowanieuprawnień,

2) cele i zaruądzanie ryzykiem,które określają:
a) misja,
b) v,lYznaczanie celów i zadń,monitorowanie i ocena ichrealizacji,
c) identyfikacjaryzyka,
d) analizaryzyka,
e) reakcja naryzyko,

3) mechanizmy kontroli polegając e w szęzególności na:
a) dokumentowaniu systemu kontroli,
b) prowadzeniu nadzoru,
c) utrzymaniu ciągłośó działalności,
d) ochronie zasobów,
e) realizacji szczegÓŁowYch mechanizmów kontroli dotyczących operacji finansowych i

gospodarczych,

0 określeniu mechanizmów kontroli systemów informatyc znych,
4) informacja i komunikacja w ramach której wyróżnia się:a) bieżącą komunikację,

b) komunikację wewnętrzną,
c) komunikacj ę zewnętrzną,

4) monitorowanie i ocena, przezco rozumie się:
a) monitorowanie systemu kontroli,
b) samoocenę.

Rozdział 3
System kontroli zarząd,czej

§ 6, 1, Środowisko_ wewnętrzne odzwierciedla postawę oraz rzeczywiste dzińaniakierownictwa w odniesieniu do znaczęnia kontroli zarządciej w pCpR, *piy*u na świadomość
Pracowników, zaPewlia dYscYPlinę i strukturę umożliwralącą realizację po'clstawowych celóq wsposób zasadniczy wpływa na jakość wykonywanychzadań.

2, Struktura organizacYjna, zadania komórek organizacyjnych są określone w Regulaminie
organizacyjnym PCPR,

3, WszYscY PracownicY, wykonując powierzon e im zad,ania i obowiązki, kierują się osobistąi zawodową uczciwo,Ścią. Pracownicy PCPR w Kartuzach powinni zalhowac bezstronność iobiektYwizm PrzY wYkonYwaniu swoióh obowiązków słuzbowych. Kierownictwo przezcodzienne
decYzje wsPiera i Promuje przyjęte wartości eiycrne, które zostały określone w Kodeksie etykipracowników pcpR stanowiący załączniknr 2 do niniejszego zarządzenia.

4, PracownicY Posiadają taki poziom wiedzy, umiejętności i doświad czenia, który pozwala
im na skuteczne i efektywne wypełnianie powierzon}ch im'zadń i obowiązków.

5. Proces naboru Pracowników prowadzony jest w sposób, który zapewnia wybór
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

6. DYrektor zaPevłnia podnos,enie kompetencji zawodowych podległych pracownikom.
ZasadY Planowania szkoleń w PCPR zostały okreśjone w zń'ączttku ,ri 

-: di niniejszego
zarządzenia.

7, ZŃresY zadań, uPrawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych
są określone w formie pisemnej w sposób przejrzysty i spojny.

8. Kazdemu Pracownikowi określa się imienny zakres obowiązkóą uprawnień i
odPowiedzialnoŚci. M1 on fo.-ę pisemną, jest precyzyjny otaz odpowieani do wagi
PodejmowanYch decYzji, stopnia ich skomplikowania i ,yzyia z nimi związanego. W obrębie



komórki organizacyjnej tworzy go i zatwietdza kierownik komórki, w przypadku kierowników
komórek organizacyjnych zatwierdza go Dyrektor. Przyjęcie zakręsu obowipków jest
potwierdzorrc przęz pracownika jego podpisem i datą.

§ 7. 1. Cele i zarządzartie ryzykiem to grupa standardów kontroli, która ma za zadanie
zwiększenie prawdopodobieństwa o siągnięcia celów i rcalizacji zadań.

2. Misją PCPR jest zapewnienie stabilnego środowiska rodzinnega orazbezpiecznego domu
dzieciom zagrożonym trwałym zerwaniem więzi rodzinnych oraz kompleksowa pomoc osobom
niepełnosprawnym w przezwciężeniu ich trudnej sytuacji zyciowej.

3. Cel to świadomie określony stan ptzyszły, który uwazany jest za pożądany, do którego
zmięrza się w dzińaniu drogą realizacji sprecyzowanych zadań. Cel powinien być określony w
sposób jasny co najmniej w rocznej perspektywie, a cele szczegółowe muszą być spójne z cęIami
nadrzędnymi.

4. Określając cel powinno się kierować zasadą SMART tj. prawidłowo określony cel
powinien być:

a) skonkrety zowaly, prosty, jednoznaczny,
b) mierzalny, mozliwy do wyrazenia liczbowo, wartościowo,
c) akceptowalny (przez Dyrektora i pracowników), osiągalny,
d) realny, istotny,
e) terminowy, określony w czasie.

5. Kierownicy komórek organizacyjnych sązobowiązani do określenia celów dzid,aniaw
obrębie komórki organizacyjnej i zidentyfikowania zadń, przy wykonywaniu których pracownicy
mogą byó szczególnie podatni na wpływy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizeruŃu
PCPR oraz ustanowienia środków zaradczych.

6. Zęstawięnie celów izadańwrazliwych oraz mechanizmów kompensujących określa się w
formię pisemnej nie później niz do 15 stycznia danego roku w Rocznym planie działalności- na
druku nr 1 do niniejszego dokumentu. Pracownicy powinni być zapoznant z wyżej wymienionym
planem.

7. Do kazdego celu należy podaó przynajmniej jeden miernik określający, że cel został
osiągnięty. Ocenę realizacji celów spotządza się do 05 stycznia roku następnego.

8, Zarządzanie ryzykiem to systematyczrLy proces, który opiera się na zestawie wzajemnie
uzupełniających się celów połączonych ze sobą na wszystkich szczeblach funkcjonowania PCPR i
polega na identyfikacji, analizie i reakcji ryzyko związane określonym dzińanięm, które może
wpłynąć na zdolnośó do osiągania cęlów. Poprzez rozpoznanie i analizę zewnętrznego i
wewnętrznego ryzyka minimalizuje się prawdopodobieństwo jego wystąpienia i skutków, jakie
moze spowodować. Proces ten powinien pomóc odpowiedzieć na pytania:

1) co może pójśó nie tak ?
2) jil<ie j est tego prawdopodobięństwo?
3) co się stanie, jeśli coś pójdzie nie tak?
4) co należy zrobić, by usunąć zagrożenie?
5) co możnaztobić, by zmniejszyć prawdopodobieństwo ponownego wystąpienia

zagrożenia?
9. Ryzyko to mozliwość wystąpienia zdarzęnia (niepewność związana zę zdarzeniem lub

działaniem), które będzie miało wpływ na rcalizację założonych celów. Ryzykiem, które może
utrudnió lub unięmożliwió osiągnięcie celu nalezy zaruądzaó.

10. Kierownicy komórek organizacyjnych nie później niz do końca stycznia danego roku,
dokonują w formie pisemnej, na drŃu nr 2 do niniejszego dokumentu, identyfikacji zewnętrznego i
wewnętrznego ryzyka zńązanego z poszczególnymi celami i zadaniarti o których mowa w
ust.2 i 6.



l1, W trakcie Procesu identyfikacj i ryzyka określa się w szczególności czynniki i źródła:
1) zewnętrzne (m.in. takie jak: zmiany przepisów prawa, zal<łóńnia związane z komunikacja

teleinformatYczną, dostawY usług, zmieniającó się Óczekiwania i potrzeby klientów, zmianygosPodarcze, naciski z zewnąttz, zdarzenia losowe oraz inne informacje iotyczące negatywnych
zdarzeń (skargi, doniesienia medialne, itp. ),

2) wewnętrzne (m.in. zńązane z systemem organizacji, jakoś cią zarządzania i zasobamiludzkimi, Środki finansowe, ochrona, ,usoUOw plńy i stińgie, kwaiifikacje pracowników,
komunikacja wewnętrzna, odpowiedzialnośó, dostęp do zasobów iriformatyc znych)

12, Celem analizY rYzYka jest wieloaspektowe spojrzenie na Ózyrlniki i żródŁa ryzykazmierzające do oszacowania poziomu istotności ł*.go ,yryku.
13, KierownicY komórek organizacyjnych szacujĄ poziom istotności ryzyka, dokonująco99nY PuŃtowej rYzYka PoPIzez określenie iloczynu prawdopodobięńs-ń wystąpienia

zidentYfikowanego ryzykaoraz skutku jaki będzie miało ewentualne jego wystąpienie.
14, Do końca lutego DYrektor lub.uporvażnieni pracownici J<resiają terminy i dzińania,które naleŻY Podjąó w, celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptodurr.go poziomu. DlazidentYfikowanego rYzYka w oparciu o istniejąci meciranizmy koniroli kińwnicy komórek

or ganizacy jnych określaj ą j eden z następuj ących spo sobów reakcj i :

1) tolerowanie, kiedy akceptuje się ryzyko lub podejmuje się ryzyko w celu uzyskania
dodatkowych mozliwości i wyników,
2) dzińanie czYli Podjęcia działań prewencyjnych rozciągniętych w czasie, lub podjęcie
nięzwłocznYch działń mających na Óelu z:niiimalizowanie- stutt<ow ryzyka i eliminowanie
PotencjalnYch innYch czYnników ryzyka, które mogą pojawiaó się jako następstwa faktu danego
dziaŁania,
3) Przeniesienie-.transfer tYzyka, gdzie odpowiedzialność zaryzykoponosi podmiot zevnętrzny
(np. ubezpieczyciel),
4) wYcofanie się- odstąPienie od realizacji celu i zadania o ile realizacja ich nie jest
obligatoryjna,

15. Jezeli poziom istotności ryzykawyniesie:
1) od 1 do 3 Pkt to rYzYko jest akceptowalne, obowiązuje minimalny monitoring i ochrona,2) od 3 do 6 Pkt, to tYzYko jest akceptowalne z iastrzeżeniem, ze obowiązuje cykiiczny
monitoring i kontrola,
3) od 6 do 9 Pkt- największe i najgtoźniejsze ryzyko, gdzie obowiązuje zapobiegan ie u źródła i
redukcja i wyeliminowanie ryzyka

16. Poziom istotnoŚci ryzyka zostaje określony na podstawie tabel nr 1 i 2 oraz
naniesionY na matrycę PuŃtowej oceny ryzykawedług ai*u nr 3 do niniejszego dokumentu.

17. Wnioski z realizacji Rocznego planu działńości i wyniki anahŹy i ieakcji na ryzykosPorządzane są w formie Pisemnej iprzekazywane Dyrektorowi do 31 stycznia roku nu.tęprr.§o."

§ 8. 1. MechanizmY kontroli to zestawienie podstawowej dokumentacji i mechanizmów,
które funkcjonują w ramach systemu kontroli zaruądcŹej w PCPR, na który składają się zarządzenia
wewnętrzne zasadY, instrukcje i procedury, przy pomocy których zapevłnia się iealizację cetów i
wYtYcznYch DYrektora w odpowiedzi na zadańa *yrrit u3ą.Ó , uńo* normatyvmy.ń-i tyzyka
zagr ażaj ącego określonym celom.

2. WłaŚciwa dokumentacja jest dostępna dla wszystkich pracowników, którym jest
niezbędna.

3. Nad wYkonYwaniem poszczególnych zadń jest prowadzony nadz& w celu ich
oszczędnej, efektywnej i skutecznej realizacji.

4. CiągłosĆ działalności jest zńezpieczona w szczególności poprzez odpońednią ochronę
zasobów, zaPewnienie infrastruktury, zaopatrzenie w ,prręt potrzebny do pracy, obowiązujący
sYstem zastęPstw Pracowników i wymianę informacji w obrębie struktury orginizaĆyjnej.
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5. Pracownikom powierzono odpowiedzialność za zapewnienie ochrony i właściwe
wykorzystanie zasobów.

6. W PCPR istnieją mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, w
szczególności stosuje się:

1) rzetelne i pełne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzację) operacji finansowychprzezDyrektora lub osoby upowaznione,
3) podziń kluczowych obowiązków,
4) weryfikację operacji finansowych i gospodarczychprzed i po realizacji.

7. Bezpieczeństwo danych i systemów informatycznych zostało okręślone w Polityce
b ezpieczeństwa P CPR i In strukcj i zar ządzania sy stemem informatyc zny m.

8. Podstawowe mechanizmy kontroli to:
1) elastyczność,
2) dostosowanie do potrzęb PCPR, jego specyfiki i zmienności,
3) odpowie dż na konkretne ryzyko,
4) analiza kosztów wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzyści.

9. Skuteczne mechanizmy kontrolne to takie, które są realizowane:
1) na czas- wykrycie powinno pozwolić na wczesną korektę odchyleń,
2) oszczędnie- kontrole powinny dawać racjonalne zapewnienie osiągnięcia oczękiwanych
wynikó q z uw zględni eni em analizy ko sźów- korzyś c i,
3) dobrze umiejscowione - puŃty kontrolnę powinny znajdowaó się tam, gdzie jest nĄbardziej
prawdopodobne, że pomiary pozwolą wykryó lł7Ąyczne odchylenia od określonych celów,
4) elasty czne - p owinny uwz g lę dn iaó zmiałty o rganizacyj ne,
5) odpowiednie- powinny odpowiadaó pottzebom kierownictwa i powinny być dopasowane do
struktury otgantzacyjnej. Muszą rzetelnie odzwierciedlać wydarzenia, do pomiaru których
zo stały zaproj ektowane,
6) spójne z odpowiedzialnością- ustanawiają odpowiedzialność za wyniki,
7) zdolne identyfikować przyczyny- korekta jest bardziej prawdopodobna, jeśli została

zaplanow ana j ako o dpowiedź na znane potencj alne ptzy czyny.
10" Istotą czynności kontrolnych jest zbadanie stanu faktycznego i porównanie go ze stanem

wymaganym otaz ustalenie odchyleń od tego stanu.
11. W systemie kontroli wytóżnia się następujące formy kontroli:

l) kontrola instytucjonalna- przeprowadzanapruęzwznaczony zespół kontroli,
Ż) kontrola funkcjonalna (kierownicza)- wykonywarra jest ptzez kierowników działów

rcalizujących określon e zadaniai procesy, co do których zostali zobligowani obowiązkami
słuzbowymi lub na podstawie odrębnych przepisów,

3) kontrola bieżąca- samokontrola- polegająca na kontroli prawidłowości wykonywania
własnej pracy przęz każdego pracownika PCPR w Kartuzach w oparciu o:
a) obowiąujące akty normatywne zevłnętrzne i wewnętrzne,
b) imienne zakresy czynności pracownika.
12. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości, pracownik dokonujący samokontroli, jest

zobowiązany samodzielnie podjąć niezbędne dziŃ.ania zmietzające do usunięcia nieprawidłowości,
poinformować kierownika działu o ujawnionych nieprawidłowościach i podjętych czynnościach
naptawczych. Kierownik działu, który został poinformowany o ujawnionych nieprawidłowościach,
zobowiązanv jest niezwłocznie podjąć decyzję oceniającą działania podjęte ptzez pracownika,
rozwużyĆ dalszy tok postępowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidłowości,

13. Wyróżnia się kontrole typu:
1) ex-ante (kontrola wstępna o charakterze zapobięgawczym)- oznacza dziaŁalność kontrolną
przeprowadzoną ptzed podjęciem określonych decyzji w celu zapobiegania występowaniu
niepoźądanych lub nielegalnych zdarueń,

2) ex-post (kontrola następcza o charulłętze wykrywającym)- oznaczacałość działańkontrolnych



ukieruŃowanYch na wYkrycie nieprawidłowości i skorygowanie niepożądanych zjawisk, które juz
wystąpiły,

3) kontrola o charakterze dyrektywnym- oznacza działaniaw celu spowodowania lub pobudzenia
pożądanego zjawiska.

14. Wyróżnia się następujące kryteria kontroli:
1) legalnoŚci- zgodnoŚci z obowiązującymi przepisami, normami prawnymi i kompetencjami,
2) rzetelnoŚci- wYPełnianie obowiązkórv z nalózyą starannością, .*i.n rie i we włajciw}m
czasie, Przestrzeganie wewnętrznych reguł fuŃcjonowanń pCpR, dokumentowanie
okreŚlonYch działń i stanów faktycznych zgodnie z rzeczywistością, we właściwej formie i
wymaganych terminach,

zapewnienia oszczędnego i efektywnego
ograniczenia szkód mogących wystąpić w

4) celowoŚci- związane jest z ustaleniem, czy podejmowanę działania mieszczą się w,celach
okreŚlonYch w aktach normatyvmych, także cry ,ariorowane metody i środki b}ły optymalne,
odPowiednie dla osiągnięcia zńożonych celów wynikających ; zatwierdzonycń 

'planów
finansowych.

15. Dokonanie kontroli dokumenĘe się poprzez odpowiednie zapisy (np. data i podpis) na
dokumencie, sPorządzenie notatki słuzbowej, piŚma, 

"ry 
sporrądzenielpódpisanie protokołu'.

§ 9. 1. Informacja i komunikacja- kierownictwo i pracownicy mają zapewniony dostęp do
informacji niezbędnYch do wykonywania przez nich obowi ązków i ,"itirąi celów. ronirola
zarządczabazuje na informacji zauądczej, czyli informacja (słowna lub pisemnu;, któru ma wpływ
na proces podejmowania decyzji

2. NaleŻY zidentYfikowaÓ, zebrac iprzekazaó istotne zevłnęttztelub wewnętrzne informacje
w odPowiednim czasie,i we właŚciwy sposób, z wykorzystaniem dostępnych kanałów komunikaójii zasad instrŃcji kancelaryjnej.

3, SYstem informacYjnY moze być formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnętrzne i zewnęttzne w celu generowania sprawozdń operacyi"yón, finansowych i zgodności
r ę alizow anych pro c e s ów.

4. Informacja powinna byó dokładna, aktualna, dostępna i terminowa
5. PrzekazYwanie informacji (system komunikacji) w pCpR umozliwia wykonywanie

obowiązków słuzbowych, jest monitorowane w celu stałego ulepszania.

§ 10. 1. Monitorowanie i ocena- §ystem kontroli zarządczej w PCPR podlega bieżącemu
monitorowaniu i ocenie. Ptzezmonitorowanie rozumie się zorganirÓ*uny sposó-b obsórwacji, który
najczęściej jest ciągły i długoterminowy.

2. DYrektor w ramach wykonywaniabieżących obowiązków ocenia skuteczność kontroli
zarządczej i jej poszczególnych elementów.

3. Do bieżącej oceny fuŃcjonowania kontroli zarządczej zobowiązani są także kierownicy
działów.

§ 11. 1, Co najmniej raz
kierowników działów.

w roku przeprowadzanajest samoocena kontroli zarząd,czej ptzez

2. Samoocena jest odrębnym, udokumentowanym procesem, przeprowa dzanym przy
wykorzystaniu ankiet.

3. PoPrzez udziń w Procesie samooceny kontroli zarządczej pracownicy są bezpośrednio
anguŻowani w Proces zarządzania ryzykiem i mechanizmy kontroli co moz e przy-azyniać się do
doskonalenia systemu kontroli zarządczej w PCPR.

4. WYniki samooceny sąprzekazyw,ane do dnia 3l stycznia roku następnego Dyrektorowi.

3) gospodarności - obejmuje badanie w zakresie
wykorzystania środków, a także zapobiegania lub
działalności jednostki,

6



Rozdział 4
Przepisy końcowe

§ 12. 1 . Zobowiązvje się kierowników działów do zapoznania podległych im pracowników z
niniej szym zaruądzeńem, co pracownicy potwierdzają pisemnie

2. NiniejszY dokument podlega okresowym prziglądom oraz jest aktualizowany w wyniku
zmieniających się przepisów i potrzeb wynikającycrz nlnti;onowanii pcpR.
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Zalącnlknr 2
do zarządzenia Nr .0*j,.,ł9.Ą
Dyrektora Powiatowego Centrum
pomocv Rodzinie w kartuzach
z dnia:.lJ,jt...kłlł
w sprawie kontroli zarządczej

Kodeks etyki
pracowników Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w kartuzach

preambuła

Kodeks etyki, zwany dalej ,,Kodeksem", pracowników Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach, zwanego dalej ,,PCPR", nie jest jedynie zbiorem nakazów izakazow, których należy
przestrzegać w trakcie wykonywania obowipków słuzbolvych. Stanowi on zbiór wartości i zasad,
którymi kierują się pracownicy PCPR zatówno w miejscu placy jak i poza nim w re|acjach z
ptzełożonymi, współpracownikami oraz klientami i partnerami PCPR. Celęm wprowadzenia
Kodeksu jest uzyskanie wysokiego poziomu jakości usług, świadczonych przez pracowników
PCPR dla mieszkńców powiatu kartuskiego oruz mviększenie ich zaufani a dla dziŃalności PCPR.

Rozdział 1
Przepisy ogólne

§ 1. Pracownik PCPR traktuje swoją pracę jako słuzbę publiczną, a za cel nadrzędny stawia
się dobro klientów.

§ 2. Pracownik dba zarówno o wizerunek swój, jak i całego PCPR, swoim działaniem nie
naraża Centrum na straty finansowe i zniszczenie powierzonego majątku.

§ 3. Kodeks wspiera działania pracowników PCPR oparte na zasadach praworządności,
której wyznacznikiem są działania podejmowane na podstawie przepisów prawa i w granicach
prawem określonych.

Rozdział2
Zasady szczegółowe

§ 4. 1.Uprzejmośó i empatia.
2. Pracownika PCPR cechuje wysoka kultura osobista, estotyczny wygląd, życzliwośó i

otwartoŚĆ, a takłże umiejętność wczuwania się w emocje klienta i nawiązywania z nim kontaktu w
sposób nie budzący niezadowolenia i agresji zgodnie z zasadą poszanowania godności kazdego
człowieka i jego prawa do samostanowienia.

§ 5. 1.Obiektywizm.
2. Pracownik PCPR podejmuje decyzje w sposób bezstronny, oceniając sprawy osób

znajdujących się w takiej samej sytuacji fal<tycznej i prawnej zgodnie z obowiązującą zasadą
równości wobec prawa. W swoich działaniachpracownik PCPR nie dyskryminuje osób ze względu
na ich przekonania polityczne, religijne czy orientację seksualną.



§ 6. 1.Kompetencje.
2. Pracownik PCPR wykazuje dbałość o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i

poszerzanie wiedzy. W kontakcie z klientem pracownik udziela fachowych porad i informacji w
sposób ztozumińy i jasny dla klienta, sŁuży mu swoją pomocą i wiedzą w sprawach trudnych,
stanowiąc w ten sposób wizytówkę instytucji niosącej pomoc osobom potrzebującym. Pracownik
załatńa sprawy b ezzvłło czni e, do chowuj ąc ustawowych terminów.

§ 7. 1. Odpowiedzialnośó.
2. Pracownik PCPR nie uchyla się od przyjęcia odpowiedzialności za swoje słowa, decyzje i

dzialania, poddaje się wszelkim formom kontroli wewnętrznej i zev,lnętrznej zgodnie z
obowiązuj ącym prawe m or az pro cedurami wewnętrznymi.

§ 8. 1.Uczciwośó.
2. Pracownik ujawnia wszelkie sytuacje, w których interes prywatny koliduje z interesem

publicznym, nie podejmuje zadnych dziŃ.ań w PCPR ipoza nim, które mogłyby rodzić podejrzenie
osiągnięcia korzyści osobistej lub materialnej, bądź uzywania swoich wpływów w prywatnym
interesie.

§ 9. 1. Jawność.
2. Pracownicy podejmują swoje dzińania w sposób jawny, są gotowi uzasadnić swoje

decyzje i działania. Poufność obowiązuje w zakresie określonym w przepisach prawa.

§ 10. 1. Współdziałanie.
2. Pracownika PCPR cechuje umiejętność pracy zespołowej, wykazlłvanie inicjatylvy w

rozwiązywaniu problemów PCPR, Pracownik chętnie dzięli się doświadczeniem zawodowym ze
współpracownikami oruz vłykazuj e loj alność wobec nich.

§ 11. 1. Sumienność.
2, Pracownik PCPR starannie i rzetelnie wykonuje obowipki słuzbowe, wykazuje

zaangażowanie w sprawy PCPR, dąząc do osiągnięcia najlepszych rezultatów wykonywanej pracy.

Rozdział 3
Przepisy końcowe

§ 12. l.Pracownik zobowiązany jest przestrzegać Kodeksu Etyki i kierować się jego
zasadani,

2. Pracownik składa oświadczenie, na druku do niniejszego Kodeksu, o zapoznaniu się z
Kodeksem i ptzestrzeganiu jego zasad.

§ 13. Dyrektor PCPR w ramach posiadanych środków promuje przestrzeganie zasad
etycznego postępowania przez pracowników.



Druk
do Kodeksu etyki pracowników
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

(imię i nazwisko)

(stanowisko)

oświadczenie
pracownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Niniejszym oświadczam, że zapoznńarrlzapoznaŁęm się z Kodeksem etyki pracowników

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w KarfJzach i zobowiązuję się do przestrzegania zasad w

nim zawartych.

(data, podpis)



Załącmknr 3
do zarządzenia Nr .89/.łgĘ
Dyrektora Powiatowego Centrum
pomocv Rodzinie w kartuzach
zdnia:.eC,N,,łp].L,
w sprawie kontroli zarządczej

Zasady planowania szkoleń w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Rozdział 1
Przepisy ogólne

§ 1. Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinię w Kartuzach, zwanego dalej

,,PCPR", podnoszą swoje kwalifikacj e poprzęz uczestnictwo w szkoleniach.

§ 2. W celu efektywnego wykorzystania środków finansowych na szkolenia dla
pracowników co roku opracowuje się plan szkoleń.

Rozdzial2
plan szkoleń

§ 3. Plan szkoleń opracowywany jest przez pracownika ds. kadr na podstawie
zapotrzebowania zgłaszanego na początku roku ptzez pracowników oraz kięrowników komórek
organizacyjnych PCPR,

2" Ostatęczną decyzję dotyczącąujęcia proponowanych szkoleń w planie szkoleń podejmuje
Dyrektor PCPR, biorąc pod uwagę mozliwości finansowe.

3, Plan szkoleń w uzasadnionych ptzypadkach moze być modyfikowany w trakcie roku.
4. Plan szkoleń obejmuje w szczegóIności przedmiot proponowanego szkolenia, poziom

ploponowanego szkolenia, planowaną ilośó uczestników, zakładany kosź szkolenia.
5. Wzór planu szkoleń określono na druku nr 1 do niniejszych zasad.

Rozdział 3
Przepisy końcowe

§ 4. Kżdy pracownik lczestniczący w szkoleniu dzieli się wiedzą merytoryczną wyniesioną
ze szkoleni a z pozostŃymi pracownikami PCPR.

§ 5. W cęlu monitorowania poziomu zasady profesjonalizmu pracowników PCPR prowadzi
się Kartę szkoleń według druku nr 2 niniejszychzasad,



Druk nr 1

do Zasad planowania szkoleń
w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

PLAN SZKOLEŃ \il POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W
KARTUZACH NAROK

Lp. Temat szkolenia poziom szkolenia
Plan podmiot/osoba

przeprowadzająca
szkolenie

Uwagi

Ilość
osób

Kosż
całkowity

komórka organizacyjna



Druknr2
do Zasad planowania szkoleń
w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Kańa odbyĘch szkoleń przez pracowników Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

kartuzach w roku

Lp. Temat szkolenia Poziom
szkolenia

(ilość
godzin)

Wykonanie

Osoba
prowadząca

Miejsce
szkolenia

ocena szkolenia
przez pracownika

Uczestnicy
(imię i nazwisko,

stanowisko,
komórka

merytoryczna)

Koszt
całkowity



Załącmiknr 4
do zarządzenia Nr .ł9i.łP.łł
Dyrektora Powiatowego Centrum
pomocy Rodzinie w kartuzach
zdnia ...Łi..#.,klt'
w sprawie kontroli zarządczej

Procedura kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie w Kańuzach

Rozdział 1
Przepisy ogólne

§ 1. 1. Niniejsza procedura określa tryb przeprowadzania kontroli w jednostkach
nadzorowanychprzez Powiatowe Cęntrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, zwanego dalej ,,PCPR.",
na podstawie odrębnych przepisów.

2. Kontrole przeprowadza się w warsźatach terapii zajęciowej, w domach pomocy
społecznej i placówkach opiekuńczo- wychowawczych.

Rozdzial2
Przepisy szczegółowe

§ 2" 1, Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego harmonogramu kontroli.
2. Harmonogram kontroli sporządza Dyrektor PCPR, a zatwierdza Starosta do dnia 15

stycznta kazdego roku.
3. Kontrola możębyć przeprowadzona z polecenia Starosty także poza harmonogramem.

§ 3. 1. Kontrola przęprowadzana jest według programu kontroli.
2. Program kontroli sporządza kierownik właściwego działu PCPR, osobno dla kazdego

podmiotu kontrolowanego.
3. Program kontroli zawietanazwę podmiotu kontrolowanego, szczęgółowy przedmiot i

zakres kontroli.
4. Program kontroli zatvłierdza Dyrektor PCPR.

§ 4. 1. Kierownik właściwego działu, nie później niz 10 dni ptzed terminem
przeprowadzęniakontroli sporządzaiprzekazuje zawiadomienie o kontroli kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

2.W zawiadomieniu wskazany zostaje termin, przedmiot i zakres kontroli.
3. Zawiadomienie zatwięrdza Dyrektor PCPR.

§ 5. 1. Kontrole przygotowuje się i przeprowadzaw sposób, który zapev,mia uzyskanie
wysokiej jakości pracy, oszczędny, wydajny i skuteczny.

2. Kontrola jest przeprowadzanaptzez co najmniej 2 osoby- zespoł kontrolerów.

§ 6. 1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie upowaznienia.
2. U pow użnienie zawięra:

I) oznaczenie wydaj ące go upoważnienie,
2) podstawę prawrrą przeprowa dzęnia kontroli,
3) skład zespołu kontrolerów: imiona, nazwiska i stanowiska służbowe członków,



4) nazwę i adres podmiotu kontrolowanego,
5) przedmiot i zakres kontroli,
6) datę wydania i termin wazności upoważnienia,
7) podpis wydającego upowżnienie.

3. Upowaznienie sporządza się w dwóch egzemplarzach. Jeden dla kierownika podmiotu
kontrolowanego, drugi dołącza się do akt kontroli.

§ 7. 1. Przed rozpoczęciem czynności kontrolnych zespół kontrolerów przekazuje
kierownikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzęniakontroli.

ż.Przewodniczący kontroli dokonuje adnotacji w księdze kontroli prowadzonej przez
podmiot kontrolowany.

3. Kontrola przeprowadzana jest w dniach i w godzinach pracy obowiązujących w
podmiocie kontrolowanym.

§ 8. 1. W czasie wykonywania czynności kontrolnych zespół kontrolerów ma prawo:
1) wstępu i poruszania się po terenie podmiotu kontrolowanego, zapoznania się z jego strukturą
otgartizacyjną, stanem i strukturą zatrudnienia oraz obowiązującymi w nim zarządzeniami,
regulaminami i instrukcjami,
2) wglądu do dokumentów, alł i urządzeń ewidencji podmiotu , związartych z przedmiotem kontroli,
3) ustalenia stanów faktycznych,
4) robienia kopii dowodów i odpisów dokumentów zazgodą kierownika podmiotu kontrolowanego,
5) żądaniawyjaśnień ustnych i pisemnych,
6) zabezpięczenia dokumentów, dowodów księgovvych i składników majątkowych mających
znaczęnie dowodowe dla wyników kontroli.

2. Obowiązkiem zespołu kontrolerów jest:
1) rzetelne i obiektywne wykonywanię zadań objętych przedmiotem kontroli,
2) zapewnienie kierownikowi podmiotu kontrolowanego i osobom przęz niego upowaznionym do
czynnego udzińu w czynnościach kontrolnych,
3) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości orazw miarę możliwości osób za
nie odpowiedzialnych,
4) uzyskanie wyjaśnień i informacji dotyczących zagadnteń objętych kontrolą, udokumentowanie
ich w protokole kontroli i w razie potrzeby w formie notatek podpisanych przez przewodniczącego
kontroli i kierownika podmiotu kontrolowanego,
5) wykonywanię w taki sposób czynności kontrolnych, by w jak najmniejszym stopniu zal<łócić
pracę kontrolowanemu podmiotowi, właściwego dokumentowania przebiegu i ustalęń kontroli,
6) przestrzeganie przepisów z zakresu ochrony danych osobowych i zasad etycznego postępowania.

§ 9. 1. Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo do czynnego udziŃu w
czynnościach kontrolny ch, poprzez:
1) składanie ustnych lub pisemnych wyjaśnień i oświadczeń dotyczących przedmiotu kontroli, które
dołącza się do akt kontroli,
2) wnioskowanie o dołączenie do akt kontroli określonych dokumentóW dowodów, zestawień i
sprawozdań,
3) wnioskowanie, w uzasadnionym przypadku, o wyłączenię z czynności kontrolnych członka
zespołu kontrolnego.

2. Kierownik podmiotu kontrolowanego jest obowiązany:
1 ) umożliwió zespołowi kontrolnemu wykonywanie czynności konfiolnych,
2) udzieIać wyjaśnień dotyczących przedmiotu kontroli, na uzasadnione ządanie również w formie
pisemnej.

3. Odmowa udzielenia wyjaśnień, przedstawienia dokumentów lub wglądu do ewidencji,



bez uzasadnienia, moze nastąpió jedynie w formie pisemnej.

§ 10. l. Z przeprowadzonej kontroli zespół kontrolny w terminie l4-dniowym od dnia
zakończenia kontroli spotządza protokół, który opisuje stan faktyczny stwierdzony w trakcie
kontroli, oparty na zebtanych dowodach.

2. Protokół nie może zawierać subiektywnych ocen, a ujawnione nieprawidłowości i
uchybienia ujmuje się w sposób zńęzły, konkretny i jednoznaczny.

3. Protokół kontroli zawięra:
1) nazwę i adres podmiotu kontrolowanego otaz imię i nazwisko kierownika podmiotu
kontrolowanego,
2) imiona i nazwiska członków zespołu kontrolnego ze wskazaniem przewodniczącęgo kontroli,
3) znak i datę upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, z uwzględnieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie kontroli,
4) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany,
5) miejsce i czas przeprowadzeniakontroli,
6) opis stwierdzonych niezgodności,
7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli i porównanie ze stanem wymaganym,
8) informacją o przysfugujących uprawnieniach kierownikowi kontrolowanego podmiotu,
9) dane o liczbie egzemplarzy spotządzonego protokołu oruz wzmiankę o doręczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi podmiotu kontrolowanego,
10) wykaz załącznikow,
11) datę i podpisy przewodniczącęgo kontroli oraz czŁonków zespołu kontrolnego i kierownika
podmiotu kontrolowanego oraz w przypadku wyrńenia woli przęz kierownika podmiotu
kontrolowanego równiez podpis kontrolowanego- osoby biorącej bezpośredni udział w
czynnościach kontrolnych.

4. ZŃączniki do protokołu stanowią jego integralną część.
5. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach: jeden zprzeznaczeniem dla kierownika

podmiotu kontrolowanego, drugi pozostawia się w aktach kontroli" Strony protokołu muszą byó
ponrrmerowane w kolejności i parafowanę przez osoby podpisujące.

6. Po podpisaniu protokołu przewodniczący kontroli doręczaprotokół kięrownikowi
podmiotu kontrolowanęgo zapisemnym potwierdzeniem odbioru lub ptzesyłapocńą,

7. W terminie 7 dni od dnia doręczenia protokołu kierownik podmiotu kontrolowanego
zapoznaje się z treścią protokołu, podpisuje go lub odmawia podpisania.

8. Podpisanie protokołu równoznacznejest z jego przyjęciem.
9. W przypadku odmowy podpisania protokołu kierownik podmiotu kontrolowanego zgŁasza

na piŚmie przewodniczącęmv kontroli zasttzężenia lub wyjaśnienia co do ustaleń zawartych w
protokole, wskazując równocześnie stosowne dowody.

10. W ruzie zgłoszenia zastrzeżęń lub wyjaśnień, o których mowa w pkt 9, przewodniczący
kontroli obowiązany jest w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania dokonać analizy i podjąó w razię
potrzeby kontrolne czynności uzupełniaj ące.

11. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjętych czynnościach uzupełniających, atakżę
o przypadku dokonania na ich podstawie zmianw protokole, przewodniczący kontroli nięzwłocznie
informuje pisemnie kierownika podmiotu kontrolowanego, przekazując mu zmieniony protokół.
Pierwotną wersję protokołu pozostawia się w aktach kontroli z adnotacją: zmieniony.

12. W terminie 7 dni od dnia doręezenia zmienionego protokołu, kierownik podmiotu
kontrolowanego zapoznaje się z jego treścią i podpisuje go lub odmawia podpisania, dokonując
wtedy odręcznej adnotacji na protokole, co jest równoznacznę z przyjęciem protokołu do
wiadomości.

13. Odmowa podpisania zmienionego protokołu przęz kierownika podmiotu
kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania i realizacji za\ęcęń pokontrolnych.



§ 11. l. W terminie 7 dni od dnia otrzymania podpisanego protokołu lub protokołu z
adnotacją o odmowie podpisania, przewodniczący kontroli sporządza wystąpienie pokontrolne,
dor ęcza je kierownikowi podmiotu kontrolowane go.

2. Wystąpienie pokontrolne zawiera:
l) nazwę i adres podmiotu kontrolowanego, imię i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego,
2) termin przeprowadzęnia kontroli, przedmiot i zakres kontroli,
3) wnioski z kontroli i wykaz stwierdzonych nieprawidłowości ze wskazaniem naruszonych
przepisów,
4) zalecenia dotyczące sposobu i terminu usunięcia nieprawidłowości stwierdzonych w czasie
kontroli.

3. Kierownik podmiotu kontrolowanego w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystąpienia
pokontrolnego informuje PCPR o sposobie wykonania wniosków i zaleceń albo o przyczynach ich
niewykonania.

Rozdział 3
Przepisy końcowe

§ 12. Przy przeprowadzaniu kontroli i dokonywaniu czynności kontrolnych stosuje się
mechanizmy kontroli, o których mowa w § 8 załącznikanr 1 do niniejszego zarządzenia.
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