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Zarzadzenie Nr ... 09/ 40.1A)..
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia . .26.97.4Qid) ..

w sprawie: kontroli zarzgdczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.") oraz w oparciu o komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z

dnia 16 grudnia 2009 . w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84)

Zarzgdza sig, conastepuje:
§ 1. Ustala si¢ system kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ Kodeks etyki pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniej szego zarzadzenia.

§ 3. Ustala sie Zasady planowania szkoledi w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniej szego zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ Procedure kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§ S. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2010 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach z dnia 01.06.2010 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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! zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835 i Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr
234, poz. 1386, Nr 291, poz. 1707 i Nr 240, poz. 1429,



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr . Z9. [ {44
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia <697, 22120 .

w sprawie kontroli zarzadczej

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY
RODZINIE W KARTUZACH

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Niniejszy dokument uwzglednia standardy kontroli zarzadczej ogloszone w
komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84) oraz wytyczne okreslone
przez Ministra Finanséw w komunikacie Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz. MF Nr 2, poz. 11).

§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) PCPR oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

2) Dyrektorze oznacza to Dyrektora PCPR.

3) Kierowniku komorki organizacyjnej oznacza to kierownika dzialu lub samodzielne
stanowisko w PCPR.

Rozdzial 2
Organizacja systemu kontroli zarzadczej

§ 3. Kontrola zarzadcza w PCPR to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej w PCPR w Kartuzach jest zapewnienie:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5. 1. System kontroli zarzadczej w PCPR to zintegrowany zbior zarzadzen wewngtrznych,
procedur, instrukcji i mechanizmdéw organizacyjnych wykorzystywanych do uzyskania racjonalne;j
pewnosci, ze okreslone cele zostaly osiggniete.

2. System kontroli zarzadczej sklada si¢ z pieciu wzajemnie powigzanych obszardow:

1) $rodowisko wewngtrzne, na ktére sktadajg sie nastepujace elementy:
a) przestrzeganie wartosci etycznych,
b) kompetencje zawodowe,



¢) struktura organizacyjna,
d) delegowanie uprawnien,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére okreslaja:
a) misja,
b) wyznaczanie celow i zadar, monitorowanie i ocena ich realizacji,
¢) identyfikacja ryzyka,
d) analiza ryzyka,
e) reakcja na ryzyko,
3) mechanizmy kontroli polegajace w szczegélnosci na:
a) dokumentowaniu systemu kontroli,
b) prowadzeniu nadzoru,
¢) utrzymaniu cigglos¢ dziatalnosci,
d) ochronie zasobow,
e) realizacji szczegélowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych,
f) okresleniu mechanizméw kontroli systemow informatycznych,
4) informacja i komunikacja w ramach ktérej wyrdznia sie:

a) biezaca komunikacje,
b) komunikacj¢ wewnetrzna,
c) komunikacj¢ zewngtrzna,

4) monitorowanie i ocena, przez co rozumie sig:
a) monitorowanie systemu kontrol,
b) samoocene.

Rozdzial 3
System kontroli zarzadczej

§ 6. 1. Srodowisko wewngtrzne odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w PCPR, wplywa na $wiadomosé
pracownikéw, zapewnia dyscypline i strukture umozliwiajaca realizacje podstawowych celéw, w
sposob zasadniczy wptywa na jakosé wykonywanych zadan.

2. Struktura organizacyjna, zadania komérek organizacyjnych sg okreslone w Regulaminie
organizacyjnym PCPR.

3. Wszyscy pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowigzki, kieruja si¢ osobista
i zawodowa uczciwoscia. Pracownicy PCPR w Kartuzach powinni zachowaé bezstronnosé i
obiektywizm przy wykonywaniu swoich obowigzkow stuzbowych. Kierownictwo przez codzienne
decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne, ktoére zostaly okreslone w Kodeksie etyki
pracownikéw PCPR stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosei i do$wiadezenia, ktory pozwala
im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych im zadan i obowiazkow.

5. Proces naboru pracownikéw prowadzony jest w sposéb, ktéry zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

6. Dyrektor zapewnia podnoszenie kompetencii zawodowych podleglych pracownikom.
Zasady planowania szkolen w PCPR zostaly okreslone w zataczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

7. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegblnych komérek organizacyjnych
sg okreslone w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny.

8. Kazdemu pracownikowi okresla sie imienny zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Ma on forme pisemna, jest precyzyjny oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. W obrebie



komorki organizacyjnej tworzy go i zatwierdza kierownik komérki, w przypadku kierownikéw
komoérek organizacyjnych zatwierdza go Dyrektor. Przyjecie zakresu obowigzkéw jest
potwierdzone przez pracownika jego podpisem i data.

§ 7. 1. Cele i zarzadzanie ryzykiem to grupa standardéw kontroli, ktéra ma za zadanie
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan.

2. Misjg PCPR jest zapewnienie stabilnego srodowiska rodzinnego oraz bezpiecznego domu
dzieciom zagrozonym trwatym zerwaniem wigzi rodzinnych oraz kompleksowa pomoc osobom
niepelnosprawnym w przezwyciezeniu ich trudnej sytuacji zyciowe;.

3. Cel to $wiadomie okreslony stan przyszly, ktéry uwazany jest za pozadany, do ktorego
zmierza si¢ w dziataniu droga realizacji sprecyzowanych zadan. Cel powinien by¢ okreslony w
spos6b jasny co najmniej w rocznej perspektywie, a cele szczegdlowe musza byé spdjne z celami
nadrz¢dnymi.

4. Okreslajac cel powinno si¢ kierowal zasada SMART tj. prawidlowo okreslony cel
powinien by¢:

a) skonkretyzowany, prosty, jednoznaczny,

b) mierzalny, mozliwy do wyrazenia liczbowo, warto§ciowo,
c) akceptowalny (przez Dyrektora i pracownikéw), osiggalny,
d) realny, istotny,

e) terminowy, okreslony w czasie.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowiazani do okreslenia celéw dziatania w
obrebie komérki organizacyjnej i zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu ktérych pracownicy
mogg by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku
PCPR oraz ustanowienia srodkéw zaradczych.

6. Zestawienie celow i zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych okresla sie w
formie pisemnej nie pdzniej niz do 15 stycznia danego roku w Rocznym planie dzialalnosci- na
druku nr 1 do niniejszego dokumentu. Pracownicy powinni byé zapoznani z wyzej wymienionym
planem.

7. Do kazdego celu nalezy poda¢ przynajmniej jeden miernik okreslajacy, ze cel zostat
osiagniety. Oceng realizacji cel6w sporzadza sie do 05 stycznia roku nastepnego.

8. Zarzadzanie ryzykiem to systematyczny proces, ktory opiera sie na zestawie wzajemnie
uzupetniajgcych sie celéw polaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach funkcjonowania PCPR i
polega na identyfikacji, analizie i reakcji ryzyko zwigzane okreslonym dzialaniem, ktére moze
wplyng¢ na zdolno$¢ do osiagania celow. Poprzez rozpoznanie i analize zewnetrznego i
wewngtrznego ryzyka minimalizuje si¢ prawdopodobiefistwo jego wystgpienia i skutkow, jakie
moze spowodowac. Proces ten powinien poméc odpowiedzie¢ na pytania:

1) co moze pdjs¢ nie tak ?

2) jakie jest tego prawdopodobienstwo?

3) co sig stanie, jesli co$ pojdzie nie tak?

4) co nalezy zrobié, by usunaé¢ zagrozenie?

5) co mozna zrobi¢, by zmniejszy¢ prawdopodobiefistwo ponownego wystapienia

zagrozenia?

9. Ryzyko to mozliwos¢ wystapienia zdarzenia (niepewno$é zwiazana ze zdarzeniem lub
dzialaniem), ktére bedzie miato wplyw na realizacje zalozonych celéw. Ryzykiem, ktére moze
utrudni¢ lub uniemozliwi¢ osiagniecie celu nalezy zarzadzaé.

10. Kierownicy komorek organizacyjnych nie pdzniej niz do konca stycznia danego roku,
dokonujg w formie pisemnej, na druku nr 2 do niniejszego dokumentu, identyfikacji zewnetrznego i
wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczegélnymi celami i zadaniami o ktérych mowa w
ust. 216.



11. W trakcie procesu identyfikacji ryzyka okresla si¢ w szczegblnosci czynniki i zrédia:

1) zewngtrzne (m.in. takie jak: zmiany przepisdw prawa, zaklécenia zwigzane z komunikacja
teleinformatyczna, dostawy ustug, zmieniajace sie¢ oczekiwania i potrzeby klientéw, zmiany
gospodarcze, naciski z zewnatrz, zdarzenia losowe oraz inne informacje dotyczace negatywnych
zdarzen (skargi, doniesienia medialne, itp.),

2) wewngtrzne (m.in. zwigzane z systemem organizacji, jakoscig zarzadzania i zasobami
ludzkimi, $rodki finansowe, ochrona zasobow, plany i strategie, kwalifikacje pracownikéw,
komunikacja wewnetrzna, odpowiedzialnosé, dostep do zasobéw informatycznych)

12. Celem analizy ryzyka jest wieloaspektowe spojrzenie na czynniki i zrédla ryzyka
zmierzajace do oszacowania poziomu istotnosci danego ryzyka.

13. Kierownicy komoérek organizacyjnych szacujg poziom istotnosci ryzyka, dokonujac
oceny punktowej ryzyka poprzez okredlenie iloczynu  prawdopodobiefistwa wystapienia
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutku jaki bedzie miato ewentualne jego wystapienie.

14. Do korica lutego Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja terminy i dziatania,
ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Dla
zidentyfikowanego ryzyka w oparciu o istniejagce mechanizmy kontroli kierownicy komoérek
organizacyjnych okre$laja jeden z nastepujacych sposobéw reakeji:

1) tolerowanie, kiedy akceptuje sie ryzyko lub podejmuje si¢ ryzyko w celu uzyskania

dodatkowych mozliwosci i wynikéw,

2) dzialanie czyli podjecia dziatan prewencyjnych rozciagnietych w czasie, lub podjecie

niezwlocznych dziatan majacych na celu zminimalizowanie skutkéw ryzyka i eliminowanie

potencjalnych innych czynnikéw ryzyka, ktére moga pojawia¢ si¢ jako nastepstwa faktu danego
dzialania,

3) przeniesienie- transfer ryzyka, gdzie odpowiedzialnos¢ za ryzyko ponosi podmiot zewngtrzny

(np. ubezpieczyciel),

4) wycofanie sig- odstapienie od realizacji celu i zadania o ile realizacja ich nie jest

obligatoryjna,

15. Jezeli poziom istotnodci ryzyka wyniesie:

1) od 1 do 3 pkt to ryzyko jest akceptowalne, obowigzuje minimalny monitoring i ochrona,

2) od 3 do 6 pkt to ryzyko jest akceptowalne z zastrzezeniem, ze obowiazuje cykliczny

monitoring i kontrola,

3) od 6 do 9 pkt- najwicksze i naj grozniejsze ryzyko, gdzie obowiazuje zapobieganie u zrédla i

redukcja i wyeliminowanie ryzyka

16. Poziom istotnosci ryzyka zostaje okreSlony na podstawie tabel nr 1 i 2 oraz
naniesiony na matryce punktowej oceny ryzyka wedhug druku nr 3 do niniejszego dokumentu.

17. Wnioski z realizacji Rocznego planu dzialalnosci i wyniki analizy i reakcji na ryzyko
sporzadzane s3 w formie pisemnej i przekazywane Dyrektorowi do 31 stycznia roku nastepnego.

§ 8. 1. Mechanizmy kontroli to zestawienie podstawowej dokumentacji i mechanizméw,
ktére funkcjonuja w ramach systemu kontroli zarzadczej w PCPR, na ktéry sktadajg sie zarzadzenia
wewnetrzne zasady, instrukcje i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia sie realizacje celow i
wytycznych Dyrektora w odpowiedzi na zadania wynikajace z aktéw normatywnych i ryzyka
zagrazajacego okreslonym celom.

2. Wilasciwa dokumentacja jest dostepna dla wszystkich pracownikéw, ktérym jest
niezbedna.

3. Nad wykonywaniem poszczegdlnych zadaf jest prowadzony nadzér w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

4. Ciagtos¢ dziatalnosci jest zabezpieczona w szczegolnosci poprzez odpowiednig ochrong
zasobow, zapewnienie infrastruktury, zaopatrzenie w sprzgt potrzebny do pracy, obowigzujacy
system zastepstw pracownikéw i wymianeg informacji w obrebie struktury organizacyjnej.



5. Pracownikom powierzono odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobow.

6. W PCPR istnieja mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, w
szczegolnosci stosuje sie:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacjg) operacji finansowych przez Dyrektora lub osoby upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkdw,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
7. Bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych zostato okreslone w Polityce
bezpieczenstwa PCPR i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.

8. Podstawowe mechanizmy kontroli to:

1) elastycznosé,

2) dostosowanie do potrzeb PCPR, jego specyfiki i zmiennosci,
3) odpowiedz na konkretne ryzyko,
4) analiza kosztow wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzysci.

9. Skuteczne mechanizmy kontrolne to takie, ktore sg realizowane:

1) na czas- wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

2) oszczgdnie- kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagnigcia oczekiwanych

wynik6éw, z uwzglednieniem analizy kosztow- korzysci,

3) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny znajdowa¢ sie¢ tam, gdzie jest najbardziej

prawdopodobne, Ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od okreslonych celéw,

4) elastyczne- powinny uwzglednia¢ zmiany organizacyjne,

5) odpowiednie- powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do

struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych

zostaly zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialnoscig- ustanawiaja odpowiedzialnos$¢ za wyniki,

7) zdolne identyfikowaé przyczyny- korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata
zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

10. Istotg czynnosci kontrolnych jest zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go ze stanem
wymaganym oraz ustalenie odchylen od tego stanu.

11. W systemie kontroli wyr6znia sie nastgpujgce formy kontroli:

1) kontrola instytucjonalna- przeprowadzana przez wyznaczony zesp6t kontroli,

2) kontrola funkcjonalna (kierownicza)- wykonywana jest przez kierownikéw dziatdw,
realizujgcych okreslone zadania i procesy, co do ktorych zostali zobligowani obowigzkami
stuzbowymi lub na podstawie odrebnych przepisow,

3) kontrola biezaca- samokontrola- polegajgca na kontroli prawidtowosci wykonywania
wlasnej pracy przez kazdego pracownika PCPR w Kartuzach w oparciu o:

a) obowigzujace akty normatywne zewnetrzne i wewnetrzne,

b) imienne zakresy czynnos$ci pracownika.

12. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany samodzielnie podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,
poinformowa¢ kierownika dziatu o ujawnionych nieprawidtowosciach i podjetych czynnosciach
naprawczych. Kierownik dziatu, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje oceniajgcg dziatania podjete przez pracownika,
rozwazy¢ dalszy tok postgpowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci,

13. Wyrdznia sie kontrole typu:

1) ex-ante (kontrola wstgpna o charakterze zapobiegawczym)- oznacza dzialalno$é kontrolng

przeprowadzong przed podjeciem okre$lonych decyzji w celu zapobiegania wystepowaniu
niepozadanych lub nielegalnych zdarzen,
2) ex-post (kontrola nastgpcza o charakterze wykrywajacym)- oznacza cato$é dziatan kontrolnych



ukierunkowanych na wykrycie nieprawidlowosci i skorygowanie niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapity,
3) kontrola o charakterze dyrektywnym- oznacza dzialania w celu spowodowania lub pobudzenia
pozadanego zjawiska.
14. Wyrdznia si¢ nastgpujace kryteria kontroli:
1) legalnosci- zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, normami prawnymi i kompetencjami,
2) rzetelnosci- wypelnianie obowiazkéw z nalezyta starannoscig, sumiennie i we wlasciwym
czasie, przestrzeganie wewnetrznych regul funkcjonowania PCPR, dokumentowanie
okreslonych dziatan i stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscia, we wiasciwej formie i
wymaganych terminach,
3) gospodarnosci — obejmuje badanie w zakresie zapewnienia oszczegdnego i efektywnego
wykorzystania $rodkéw, a takze zapobiegania lub ograniczenia szkéd mogacych wystapié w
dziatalnosci jednostki,
4) celowosci- zwigzane jest z ustaleniem, czy podejmowane dzialania mieszcza sie w' celach
okreslonych w aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiagniecia zalozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych planéw
finansowych.
15. Dokonanie kontroli dokumentuje si¢ poprzez odpowiednie zapisy (np. data i podpis) na
dokumencie, sporzadzenie notatki stuzbowej, pisma, czy sporzadzenie/podpisanie protokotu.

§ 9. 1. Informacja i komunikacja- kierownictwo i pracownicy maja zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw i realizacji celéw. Kontrola
zarzadcza bazuje na informacji zarzadezej, czyli informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw
na proces podejmowania decyzji.

2. Nalezy zidentyfikowa¢, zebraé i przekazaé istotne zewngtrzne lub wewnetrzne informacje
w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposéb, z wykorzystaniem dostepnych kanatow komunikacji
i zasad instrukcji kancelaryjnej.

3. System informacyjny moze byé formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan operacyjnych, finansowych i zgodnosci
realizowanych proceséw.

4. Informacja powinna by¢ doktadna, aktualna, dostepna i terminowa

5. Przekazywanie informacji (system komunikacji) w PCPR umozliwia wykonywanie
obowigzkow stuzbowych, jest monitorowane w celu stalego ulepszania.

§ 10. 1. Monitorowanie i ocena- system kontroli zarzadczej w PCPR podlega biezacemu
monitorowaniu i ocenie. Przez monitorowanie rozumie si¢ zorganizowany spos6b obserwacji, ktéry
najczesciej jest ciagly i dlugoterminowy.

2. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowiazkow ocenia skuteczno$é kontroli
zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sg takze kierownicy
dzialow.

§ 11. 1. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez
kierownikéw dziatow.

2. Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, przeprowadzanym przy
wykorzystaniu ankiet.

3. Poprzez udzial w procesie samooceny kontroli zarzgdczej pracownicy sg bezposrednio
angazowani w proces zarzadzania ryzykiem i mechanizmy kontroli, co moze przyczyniaé si¢ do
doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w PCPR.

4. Wyniki samooceny s3 przekazywane do dnia 31 stycznia roku nastepnego Dyrektorowi.



Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§ 12. 1. Zobowiazuje sie kierownikéw dziatéw do zapoznania podleglych im pracownikéw z
niniejszym zarzadzeniem, co pracownicy potwierdzajg pisemnie.

2. Niniejszy dokument podlega okresowym przeglagdom oraz jest aktualizowany w wyniku
zmieniajgcych si¢ przepiséw i potrzeb wynikajacych z funkcjonowania PCPR.
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Zatacznik nr 2 ,

do zarzadzenia Nr . 49224
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia . 2e.Q9... 40V

w sprawie kontroli zarzadczej

Kodeks etyki
pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

Preambula

Kodeks etyki, zwany dalej ,,Kodeksem”, pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach, zwanego dalej ,,PCPR”, nie jest jedynie zbiorem nakazow i zakazéw, ktérych nalezy
przestrzega¢ w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Stanowi on zbidr warto$ci i zasad,
ktérymi kieruja si¢ pracownicy PCPR zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim w relacjach z
przetozonymi, wspélpracownikami oraz klientami i partnerami PCPR. Celem wprowadzenia
Kodeksu jest uzyskanie wysokiego poziomu jako$ci ustug, $wiadczonych przez pracownikéw
PCPR dla mieszkancéw powiatu kartuskiego oraz zwiekszenie ich zaufania dla dziatalnosci PCPR.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Pracownik PCPR traktuje swoja prace jako stuzbe publiczna, a za cel nadrzedny stawia
si¢ dobro klientow.

§ 2. Pracownik dba zaréwno o wizerunek swdj, jak i catego PCPR, swoim dzialaniem nie
naraza Centrum na straty finansowe i zniszczenie powierzonego majatku.

§ 3. Kodeks wspiera dzialania pracownikéw PCPR oparte na zasadach praworzadnosci,
ktérej wyznacznikiem sa dziatania podejmowane na podstawie przepiséw prawa i w granicach
prawem okreslonych.

Rozdzial 2
Zasady szczegélowe

§ 4. 1. Uprzejmo$¢ i empatia.

2. Pracownika PCPR cechuje wysoka kultura osobista, estetyczny wyglad, zyczliwos¢ i
otwartos¢, a takze umiejetnos¢é wezuwania si¢ w emocje klienta i nawiagzywania z nim kontaktu w
sposob nie budzacy niezadowolenia i agresji zgodnie z zasada poszanowania godnosci kazdego
cztowieka i jego prawa do samostanowienia.

§ 5. 1. Obiektywizm.

2. Pracownik PCPR podejmuje decyzje w sposob bezstronny, oceniajac sprawy osob
znajdujacych si¢ w takiej samej sytuacji faktycznej i prawnej zgodnie z obowigzujaca zasadg
réwnosci wobec prawa. W swoich dziataniach pracownik PCPR nie dyskryminuje oséb ze wzgledu
na ich przekonania polityczne, religijne czy orientacje seksualna.



§ 6. 1. Kompetencje.

2. Pracownik PCPR wykazuje dbatos¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i
poszerzanie wiedzy. W kontakcie z klientem pracownik udziela fachowych porad i informacji w
sposéb zrozumialy i jasny dla klienta, stuzy mu swojg pomoca i wiedzg w sprawach trudnych,
stanowigc w ten sposdb wizytowke instytucji niosgcej pomoc osobom potrzebujagcym. Pracownik
zalatwia sprawy bezzwlocznie, dochowujac ustawowych termindw.

§ 7. 1. Odpowiedzialnosé.

2. Pracownik PCPR nie uchyla si¢ od przyj¢cia odpowiedzialnosci za swoje stowa, decyzje i
dziatania, poddaje si¢ wszelkim formom kontroli wewngtrznej i zewngtrznej zgodnie z
obowigzujacym prawem oraz procedurami wewnetrznymi.

§ 8. 1. Uczciwosé.

2. Pracownik ujawnia wszelkie sytuacje, w ktoérych interes prywatny koliduje z interesem
publicznym, nie podejmuje zadnych dziatan w PCPR i poza nim, ktére moglyby rodzi¢ podejrzenie
osiggniecia korzysci osobistej lub materialnej, badz uzywania swoich wplywéw w prywatnym
interesie.

§ 9. 1. Jawnos¢.
2. Pracownicy podejmujg swoje dzialania w sposéb jawny, sa gotowi uzasadni¢ swoje
decyzje i dziatania. Poufnos¢ obowigzuje w zakresie okreslonym w przepisach prawa.

§ 10. 1. Wspotdziatanie.

2. Pracownika PCPR cechuje umiejetnos¢é pracy zespotowej, wykazywanie inicjatywy w
rozwigzywaniu problemoéw PCPR. Pracownik chetnie dzieli si¢ do§wiadczeniem zawodowym ze
wspolpracownikami oraz wykazuje lojalno$¢ wobec nich.

§ 11. 1. Sumiennosé.
2. Pracownik PCPR starannie i rzetelnie wykonuje obowigzki stuzbowe, wykazuje
zaangazowanie w sprawy PCPR, dazac do osiagniecia najlepszych rezultatéw wykonywanej pracy.

Rozdzial 3
Przepisy koncowe

§ 12. 1.Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego
zasadami.

2. Pracownik sklada oswiadczenie, na druku do niniejszego Kodeksu, o zapoznaniu si¢ z
Kodeksem i przestrzeganiu jego zasad.

§ 13. Dyrektor PCPR w ramach posiadanych s$rodkéw promuje przestrzeganie zasad
etycznego postepowania przez pracownikow.



Druk

do Kodeksu etyki pracownikow
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

------------------------------------------

..........................................

(stanowisko)

Oswiadczenie
pracownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/zapoznalem sie z Kodeksem etyki pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w

nim zawartych.

.........................................

(data, podpis)



Zalacznik nr 3 .

do zarzadzenia Nr .09/ 420J
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia ..26.09.£002.

w sprawie kontroli zarzadczej

Zasady planowania szkolen w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, zwanego dalej
,PCPR”, podnosza swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

§ 2. W celu efektywnego wykorzystania S$rodkéw finansowych na szkolenia dla
pracownikdéw co roku opracowuje si¢ plan szkolen.

Rozdzial 2
Plan szkolen

§ 3. Plan szkolen opracowywany jest przez pracownika ds. kadr na podstawie
zapotrzebowania zglaszanego na poczgtku roku przez pracownikéw oraz kierownikéw komoérek
organizacyjnych PCPR.

2. Ostateczng decyzje dotyczacg ujecia proponowanych szkolen w planie szkolen podejmuje
Dyrektor PCPR, biorgc pod uwage mozliwosci finansowe.

3. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.

4. Plan szkolen obejmuje w szczegdlnosci przedmiot proponowanego szkolenia, poziom
proponowanego szkolenia, planowang ilo$¢ uczestnikow, zaktadany koszt szkolenia.

5. Wzér planu szkolen okres$lono na druku nr 1 do niniejszych zasad.

Rozdzial 3
Przepisy koncowe

§ 4. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu dzieli si¢ wiedza merytoryczng wyniesiona
ze szkolenia z pozostalymi pracownikami PCPR.

§ 5. W celu monitorowania poziomu zasady profesjonalizmu pracownikéw PCPR prowadzi
si¢ Karte szkolen wedtug druku nr 2 niniejszych zasad.



Druk nr 1

do Zasad planowania szkolen
w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

PLAN SZKOLEN W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W

KARTUZACH NAROK .............
| ‘ Plan Podmiot/Osoba Uwagi
Lp. Temat szkolenia Poziom szkolenia Nogé | Koszt przeprowadzajaca
oséb | calkowity | szkolenie

komoérka organizacyjna




Druk nr 2

do Zasad planowania szkolen
w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Karta odbytych szkolen przez pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Kartuzach w roku ..............
Wykonanie
. . Uczestnicy Koszt w .
Lp.| Temat szkolenia POZlOH} (imie i nazwisko, | catkowity Osoba Mlejsc_e Ocena szkoler}la |
szkolenia . prowadzaca |szkolenia | przez pracownika
st stanowisko, \
gol doiin) komérka

merytoryczna)




Zatacznik nr 4

do zarzadzenia Nr 99l
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia ... 26.99. 42

w sprawie kontroli zarzadczej

Procedura kontroli jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Niniejsza procedura okresla tryb przeprowadzania kontroli w jednostkach
nadzorowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, zwanego dalej ,,PCPR”,
na podstawie odrebnych przepisow.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w warsztatach terapii zajeciowej, w domach pomocy
spofecznej i placéwkach opiekunczo- wychowawczych.

Rozdzial 2
Przepisy szczegolowe

§ 2. 1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego harmonogramu kontroli.

2. Harmonogram kontroli sporzadza Dyrektor PCPR, a zatwierdza Starosta do dnia 15
stycznia kazdego roku.

3. Kontrola moze by¢ przeprowadzona z polecenia Starosty takze poza harmonogramem.

§ 3. 1. Kontrola przeprowadzana jest wedlug programu kontroli.

2. Program kontroli sporzadza kierownik wiasciwego dzialu PCPR, osobno dla kazdego
podmiotu kontrolowanego.

3. Program kontroli zawiera nazwe podmiotu kontrolowanego, szczegbtowy przedmiot i
zakres kontroli.

4. Program kontroli zatwierdza Dyrektor PCPR.

§ 4. 1. Kierownik wlasciwego dziatlu, nie p6zniej niz 10 dni przed terminem
przeprowadzenia kontroli sporzadza i przekazuje zawiadomienie o kontroli kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

2. W zawiadomieniu wskazany zostaje termin, przedmiot i zakres kontroli.

3. Zawiadomienie zatwierdza Dyrektor PCPR.

§ 5. 1. Kontrole przygotowuje si¢ i przeprowadza w sposéb, ktéry zapewnia uzyskanie
wysokiej jakosci pracy, oszczedny, wydajny i skuteczny.
2. Kontrola jest przeprowadzana przez co najmniej 2 osoby- zesp6! kontrolerdw.

§ 6. 1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie upowaznienia.
2. Upowaznienie zawiera:
1) oznaczenie wydajacego upowaznienie,
2) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
3) skiad zespotu kontroleréw: imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czlonkdow,



4) nazwe 1 adres podmiotu kontrolowanego,
5) przedmiot 1 zakres kontroli,
6) datg wydania i termin waznosci upowaznienia,
7) podpis wydajacego upowaznienie.
3. Upowaznienie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach. Jeden dla kierownika podmiotu
kontrolowanego, drugi dotacza si¢ do akt kontroli.

§ 7. 1. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych zespdt kontroleréw przekazuje
kierownikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

2. Przewodniczacy kontroli dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez
podmiot kontrolowany.

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

§ 8. 1. W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych zesp6t kontroleréw ma prawo:
1) wstepu 1 poruszania si¢ po terenie podmiotu kontrolowanego, zapoznania sie z jego strukturg
organizacyjng, stanem i strukturg zatrudnienia oraz obowiazujgcymi w nim zarzadzeniami,
regulaminami i instrukcjami,
2) wgladu do dokumentow, akt i urzadzen ewidencji podmiotu, zwigzanych z przedmiotem kontroli,
3) ustalenia stanow faktycznych,
4) robienia kopii dowodéw i odpisow dokumentéw za zgoda kierownika podmiotu kontrolowanego,
5) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,
6) zabezpieczenia dokumentéw, dowodow ksiegowych i skladnikéw majatkowych majacych
znaczenie dowodowe dla wynikow kontroli.

2. Obowiazkiem zespotu kontrolerow jest:
1) rzetelne i obiektywne wykonywanie zadan objetych przedmiotem kontroli,
2) zapewnienie kierownikowi podmiotu kontrolowanego i osobom przez niego upowaznionym do
czynnego udzialu w czynnosciach kontrolnych,
3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz w miare mozliwosci 0séb za
nie odpowiedzialnych,
4) uzyskanie wyjasnien i informacji dotyczacych zagadnien objetych kontrolg, udokumentowanie
ich w protokole kontroli i w razie potrzeby w formie notatek podpisanych przez przewodniczacego
kontroli i kierownika podmiotu kontrolowanego,
5) wykonywanie w taki sposéb czynnosci kontrolnych, by w jak najmniejszym stopniu zaklocié
prace kontrolowanemu podmiotowi, wlasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli,
6) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony danych osobowych i zasad etycznego postepowania.

§ 9. 1. Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo do czynnego udzialu w
czynnoS$ciach kontrolnych, poprzez:
1) sktadanie ustnych lub pisemnych wyjasnien i oswiadczen dotyczgcych przedmiotu kontroli, ktére
dotacza si¢ do akt kontroli,
2) wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowoddw, zestawien i
sprawozdan,
3) wnioskowanie, w uzasadnionym przypadku, o wylaczenie z czynnosci kontrolnych cztonka
zespotu kontrolnego.

2. Kierownik podmiotu kontrolowanego jest obowigzany:
1) umozliwi¢ zespotowi kontrolnemu wykonywanie czynnosci kontrolnych,
2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, na uzasadnione zadanie réwniez w formie
pisemne;j.

3. Odmowa udzielenia wyjasnien, przedstawienia dokumentéw lub wgladu do ewidencii,



bez uzasadnienia, moze nastapi¢ jedynie w formie pisemne;.

§ 10. 1. Z przeprowadzonej kontroli zesp6t kontrolny w terminie 14-dniowym od dnia
zakoficzenia kontroli sporzadza protokdl, ktory opisuje stan faktyczny stwierdzony w trakcie
kontroli, oparty na zebranych dowodach.

2. Protokot nie moze zawiera¢ subiektywnych ocen, a ujawnione nieprawidlowosci i
uchybienia ujmuje si¢ w sposob zwiezly, konkretny i jednoznaczny.

3. Protokot kontroli zawiera:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego oraz imi¢ i nazwisko kierownika podmiotu
kontrolowanego,

2) imiona i nazwiska cztonkoéw zespotu kontrolnego ze wskazaniem przewodniczacego kontroli,

3) znak i date 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 poréwnanie ze stanem wymaganym,

8) informacja o przystugujacych uprawnieniach kierownikowi kontrolowanego podmiotu,

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o doreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi podmiotu kontrolowanego,

10) wykaz zatacznikow,

11) date i podpisy przewodniczacego kontroli oraz cztonkéw zespolu kontrolnego i kierownika
podmiotu kontrolowanego oraz w przypadku wyrazenia woli przez kierownika podmiotu
kontrolowanego réwniez podpis kontrolowanego- osoby bioracej bezposredni udziat w
czynnosciach kontrolnych.

4. Zataczniki do protokotu stanowig jego integralng czesé.

5. Protokoét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden z przeznaczeniem dla kierownika
podmiotu kontrolowanego, drugi pozostawia si¢ w aktach kontroli. Strony protokotu musza byé
ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez osoby podpisujace.

6. Po podpisaniu protokotu przewodniczacy kontroli dorecza protokét kierownikowi
podmiotu kontrolowanego za pisemnym potwierdzeniem odbioru lub przesyta poczta,

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

8. Podpisanie protokotu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem.

9. W przypadku odmowy podpisania protokotu kierownik podmiotu kontrolowanego zglasza
na pismie przewodniczacemu kontroli zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w
protokole, wskazujac rownoczesnie stosowne dowody.

10. W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w pkt 9, przewodniczacy
kontroli obowigzany jest w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania dokonaé analizy i podjaé w razie
potrzeby kontrolne czynnos$ci uzupetniajace.

11. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnos$ciach uzupekniajacych, a takze
o przypadku dokonania na ich podstawie zmian w protokole, przewodniczacy kontroli niezwlocznie
informuje pisemnie kierownika podmiotu kontrolowanego, przekazujac mu zmieniony protokol.
Pierwotng wersj¢ protokotu pozostawia sie w aktach kontroli z adnotacja: zmieniony.

12. W terminie 7 dni od dnia doreczenia zmienionego protokotu, kierownik podmiotu
kontrolowanego zapoznaje si¢ z jego trescia i podpisuje go lub odmawia podpisania, dokonujgc
wtedy odrecznej adnotacji na protokole, co jest réwnoznaczne z przyjeciem protokotu do
wiadomosci.

13. Odmowa podpisania zmienionego protokotu przez kierownika podmiotu
kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.



§ 11. 1. W terminie 7 dni od dnia otrzymania podpisanego protokolu lub protokotu z
adnotacja o odmowie podpisania, przewodniczacy kontroli sporzgdza wystapienie pokontrolne,
doregcza je kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imi¢ i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego,
2) termin przeprowadzenia kontroli, przedmiot i zakres kontroli,

3) wnioski z kontroli i wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych
przepisow,

4) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usunig¢cia nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie
kontroli.

3. Kierownik podmiotu kontrolowanego w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego informuje PCPR o sposobie wykonania wnioskéw i zalecen albo o przyczynach ich
niewykonania.

Rozdzial 3
Przepisy koncowe

§ 12. Przy przeprowadzaniu kontroli i dokonywaniu czynnosci kontrolnych stosuje sie
mechanizmy kontroli, o ktérych mowa w § 8 zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



