Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzagdczej roku 2014
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie Odrzarskim
zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 5/2010 z dnia 7 czerwca 2010r.
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie Odrzanskim
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadcze]
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz zasad jej koordynacji.

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie Odrzariskim ustalono zasady prowadzenia oraz
procedury kontroli zarzadczej na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych.

I Srodowisko zewngtrzne
Zasady etyczne

1. Zasady etyczne dla pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, bedacych
pracownikami samorzagdowymi okreslajg odrgbne przepisy, w szczegblnosci ustawa
o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy i kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Zasady etyczne pracownikow okresla takze Zarzadzenie Nr 7/12 z dnia 25 czerwca 2012 roku
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w sprawie ustalenia Kodeksu etycznego
pracownikdow PCPR.

Do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie Odrzariskim w roku 2014 nie wptynety skargi
i wnioski zwigzane z famaniem zasad etycznych przez pracownikow.

Kompetencje zawodowe

1. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie Odrzariskim w roku 2014 zatrudnione
zostaty 2 osoby w ramach konkursu, jedna osoba na zastgpstwo oraz jedna osoba w ramach
naboru na stanowisko pomocnicze.

2. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy
wewnetrzne na podstawie Zarzadzenia Nr 5/05 z dnia 29 grudnia 2005r.w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w PCPR.

3. Jedna osoba zatrudniona w wyniku ogtoszonego konkursu jest wieloletnim pracownikiem
innej jednostki samorzadowej, w zwigzku z tym nie odbywata stuzby przygotowawczej.
W przypadku drugiej osoby zastosowano zwolnienie ze stuzby przygotowawczej na wniosek
Dyrektora PCPR, z uwagi na wieloletnie zatrudnienie w jednostkach samorzadowych.

4. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywat sig¢ w minionym roku poprzez szkolenia
pracownikow i udziat w konferencjach.

Struktura organizacyjna
Strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kroénie Odrzariskim stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/14 z dnia
11.03.2014r. Uszczegétowienie Regulaminu stanowia zakresy czynnosci poszczegdlnych
pracownikéw. Zakresy czynnosci dostepne s w aktach osobowych pracownikéw.

Delegowanie uprawnien
1. Poszczegélni pracownicy posiadaja zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki i uprawnienia.
2. Powierzenie uprawnien poszczeg6lnym pracownikom w zakresie:
- gospodarki finansowej,
- prowadzenia czynnosci kontrolnych.
dokonywanie jest w drodze nadanych pisemnie upowaznien.



1l. Dokumentacja systemu kontroli w tym dotyczacej operacji finansowych
i gospodarczych.

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty byta dostgpna dla
wszystkich pracownikéw w formie papierowej.

2. Funkcjonowanie kontroli ma na celu zapewnienie, ze podejmowane i realizowane operacje
finansowe s zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby. Potwierdzenie prawidtowosci
tych kontroli sa ztozone podpisy na obowigzujacych dokumentach.

3. Zestawienie najwainiejszych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzenia,
sprawdzania operacji finansowych zostaty okreslone w Polityce rachunkowosci z dnia
30.12.2010 roku wprowadzone Zarzadzeniem Nr 9/10 z dnia 30grudnia 2010r. i zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 8/12 z dnia 9 lipca 2012r.

Nadzér, ciggtoé¢ dziatalnosci i ochrona zasobow
Nadzor nad pracownikami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie realizowany jest poprzez:
a) informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkdw, uprawnien i upowaznien,
b) udzielenie pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
c) zapoznanie z Oceng ryzyka wystepujgca na stanowisku pracy,
d) Regulaminami obowigzujacymi w PCPR
poprzez ztozenie podpisu po przyjeciu do pracy,
e) odpowiadanie na ztozone skargi i wnioski w ramach wiasnego urzgdu lub przekazanie
sprawy do Urzedu wyiszej instancji.
f) okresowa oceng pracownika samorzadowego zatrudnionego w PCPR zgodnie
z zarzadzeniem Nr 5/07 z dnia 1 sierpnia 2007 roku Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie, pracownicy Jednostki beda podlegac okresowej ocenie w roku
2015.
W celu zapewnienie ciggtoéci pracy w Jednostce prowadzony jest plan urlopow wypoczynkowych
pracownikéw, system zastgpstw podczas nieobecnosci pracownika z powodu urlopu
wypoczynkowego lub macierzyriskiego, a takze przyjgcie pracownika na zastgpstwo na czas diuzszej
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.
Ochrona zasobdéw regulowana jest poprzez dziatania zawarte w:
a) polityce rachunkowosci,
b) instrukcji kancelaryjnej.
Dostep do zasobow o0s6b nieupowaznionych jest zabezpieczony poprzez system alarmowy
i przeciwpozarowy Starostwa Powiatowego w Kro$nie Odrzariskim.

Kontrola systeméw informatycznych
Pracownicy jednostki zobowigzani sa do:
a) zabezpieczenia komputerow hastami,
b) zabezpieczenia plikow przed osobami nieupowaznionymi,
c¢) dostepu do systeméw informatycznych tylko osobom uprawnionym,
d) sporzadzania kopii dokumentdw szczegélnie istotnych dla funkcjonowania Jednostki,
e) zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
f) zakaz uzywania komputeréw do celéw prywatnych,
g) zabezpieczenia nosnikow informacji przed osobami nieupowaznionymi.

lll.Kontrola zarzadcza

W 2014 roku przeprowadzono kontrole w Jednostkach pomocy spoteczne;j:
a) Warsztatach Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzariskim i Gubinie,
b) Powiatowym O$rodku Wsparcia w Kro$nie Odrzarskim i Gubinie,
c) Domu Pomocy Spotecznej w Szczawnie,
d) Powiatowym Domu Dziecka w Kro$nie Odrzariskim i Gubinie



w zakresie biezgcej dziatalnosci Jednostek.
Protokoty z przeprowadzonych kontroli s3 dostepne u Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kroénie Odrzariskim oraz kierownikow dziatéw przeprowadzajgcych kontrole.

IV. Kontrola zewnetrzna
W 2014 roku kontrole zewnetrzne byty dokonywane przez:
a) Audyt wewnetrzny Starostwa Powiatowego w zakresie gospodarki finansowej i funduszu
wynagrodzen,
b) Urzad Marszatkowski Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego w Zielonej Gorze
w zakresie realizacji projektu POLK,
c) Panstwows Inspekcje Pracy w zakresie: ewidencji czasu pracy, waznosci zaswiadczen
lekarskich pracownikéw, szkolen bhp, dokumentacji Oceny ryzyka zawodowego.
Zalecenia i uwagi pokontrolne byty na biezgco wyjasniane i realizowane.
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