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PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w dniach 24.09 - 03.10. 2013 r. w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Wotominie, ul. Legiondw nr 78 przez inspektora kontroli wewnetrznej
Starostwa Powiatowego w Wotominie, dzialajacego na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu na mocy Uchwaty Nr V-
195/2011 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 17 sierpnia 2011 r, zgodnie z art. 34.
ust. 1 oraz art. 35 ust. 3, pkt. 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)

Temat kontroli:, Prawidlowosé funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
- procesy zarzadzania ryzykiem - terminowos¢ skladanych informacji w tym
zakresie”.

Kontrole przeprowadzono z udzialem Dyrektora — Pana Macieja Burakowskiego

l. Informacja o stanie kontroli zarzgdczej funkcjonujacej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie zostata ztozona w kancelarii Starostwa w dniu 16 maja 2013r. |
zawierata wyczerpujgce informacje dotyczgce dziatan w zakresie realizacji celow i zadarn
podjetych przez placowke w 2012 roku w ramach kontroli zarzadcze;j .

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie dziata na podstawie obowigzujacego
prawa w oparciu o przepisy zawarte szczegotowo w Statucie PCPR.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie jest jednostka organizacyjna pomocy
spoteczne] oraz jednostkq organizacyjng systemu pieczy zastepcze] Powiaty
Wolomiriskiego. Centrum jest jednostkg budzetowg Powiatu Wolominiskiego, prowadzaca
gospodarke finansowsa, kidrej podstawg jest roczny plan finansowy, posiadajgcg wiasny
rachunek bankowy.

Powiat Wotominski finansuje realizacje zadan wtasnych PCPR- w tym $rodki na
wynagrodzenia dla pracownikéw. Do realizacji zadan zleconych Centrum pozyskuje $rodki
finansowe z Parstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, z innych
funduszy celowych oraz ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych Zzrodet okreslonych
odrebnymi przepisami. Pracg Centrum kieruje Dyrektor — zatrudniany i zwalniany przez
Zarzad Powiatu Wolominskiego. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzgdzen.

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie zostaly wprowadzone ustalenia
dotyczace sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli zarzadczej
we wszystkich komorkach organizacyjnych jednosiki ujete w Zarzadzeniu Dyrektora PCPR
Nr10/2012 w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Wotominie (Zat. Nr 1/13).

Model kontroli zarzadczej w PCPR opiera sie na trzech filarach; celach, ryzykach
i mechanizmach kontroli. Takie podej$cie ma za zadanie wykrycie najwaznigjszych
staboéci systemu — ich analizy, a nastepnie okreélenie mozliwosci ich zminimalizowania do
akceptowalnego poziomu, przy jednoczesnym zapewnieniu:

o Zgodnosci dzialalnosci placéwki z przepisami prawa oraz regulaminami,




instrukcjami i procedurami wewnetrznymi,

Skutecznosci | efektywnosci dziatania,

Wiarygodnosci sprawozdan,

Ochrony zasobéw,

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
Zarzgdzania ryzykiem,

Mechanizméw kontroli,

Monitorowania i oceny,

Przepisow koncowych.

Srodki kontroli zarzadczej wykorzystywane w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Wotominie regulujg nastepujace uregulowania wewnetrzne:
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Statut,

Regulamin organizacyjny PCPR ( w trakcie aktualizacji},

Regulamin Kontroli Zarzadcze;j,

Regulamin Pracy i Placy,

Regulamin Wynagradzania,

Plan Finansowy,

Polityka Rachunkowosci, Zakiadowy Plan Kont oraz obieg dowodéw finansowo-
ksiegowych,

Procedury Kontroli Finansowej,

Procedury postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji i ewidencja $rodkow trwalych,

Procedury gospodarowania zbednymi i zuzytymi sktadnikami majatku ruchomego,
Zarzadzenie dotyczgce powotania w celu dokonywania biezacych kasacji srodkéw
trwatych oraz wyposazenia nie nadajgcego sie do remontu i napraw,

Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

Procedury postepowania przy przyznawaniu dofinansowania ze srodkéw PFRON,
Zarzadzenie dotyczace zasad przeprowadzania oceny okresowej pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na Kierowniczym
stanowisku urzedniczym w PCPR w Wotominie,

Zarzgdzenie wprowadzajace regulamin dla Specjalistycznej Poradni Rodzinnej
dziatajgcej przy PCPR w Woltominie,

Regulamin ZFSS,

Plan Ewakuacji budynku,

Ksigzka Obiektu Budowlanego,

Ksiega Wypadkdéw pracowniczych

Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym,

Instrukcje udzielania pierwszej pomocy,

Instrukcja postepowania w przypadku pozaru,

Dodatkowym $srodkiem kontroli zarzgdczej jest prowadzenie strony internetowej na
ktérej zamieszczane sg aktualne informacje na temat dziatalnosci jednostki oraz
informacje kierowane do klientbw PCPR wraz ze wzorami wszystkich
obowiagzujgcych dokumentéw.

Dokumenty uzupetniajace w tym zakresie stanowia;

5

Standardy Kontroli Zarzadczej w PCPR w Wotominie,

Zarzadzenie nr 11/2012 Dyrektora PCPR z dnia 22.08.2012 r. w sprawie procedur
zarzadzania ryzykiem.




Dyrektor, PCPR, jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzgdczej i sprawuje nadzor nad skutecznoscig dziatania tego sytemu.

Z powyzszego wynika, ze placdéwka posiada komplet aktualnych dokumentéw dotyczacych
jej prawidlowego funkcjonowania w zakresie kontroli zarzadczej, za wyjatkiem
dokumentdw w trakcie opracowywania, do ktérych naleza;

- Regulamin Organizacyjny,

- Kodeks Etyki,

Misjg PCPR w Wolominie jest:

Wspieranie rodziny i os6b w sytuacjach kryzysowych, pomoc osobom dysfunkcyjnym,
dotknietych niepetnosprawnoscia oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do
usamodzielnienia tych osdb i rodzin, jak réwniez ich integracja ze srodowiskiem.

1. Cele strategiczne:

1.1. Pomoc spoleczna,

1.2. Dzialania na rzecz os6b niepetnosprawnych,
1.3. Wspieranie rodziny i system pieczy zastepczej,
1.4, Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,

2. Cele operacyjne:

Cele operacyjne i zadania na kolejny rok okresla zespdl, w skiad ktdérego wehodza:

- Dyrektor PCPR

- Zastepca Dyrektora,

- Giowny ksiegowy.

Szczegobtowe cele operacyjne zawiera Statut PCPR, a sposéb ich realizacji okreséla
regulamin Organizacyjny PCPR ustalajgcy doktadne zakresy dziatania poszczegodinych
komorek organizacyjnych Centrum.

3.Etyka

Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie opierajg sie i wzorujg na zasadach
zawartych w Kodeksie Etyki Starostwa.

Podczas narad organizowanych przynajmniej raz na kwartat - kadra zarzadzajgca
propaguje etyczng postawe i szkoli pracownikow w powyzszym zakresie. Wedtug
oswiadczenia Dyrektora PCPR trwajg prace nad opracowaniem wiasnego kodeksu etyki ,
ktory obowigzywaltby wszystkich pracownikow Centrum.

V. Zarzgdzanie ryzykiem
Zarzadzanie ryzykiem ma za zadanie zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiggania celéw
placéwki i realizacji zadarn poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
oraz zabezpieczenie sie przed jego skutkami.
W tym zakresie skontrolowano: Zarzadzenie nr 11/2012 Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie z dnia 22.08.2012 r. w sprawie procedur zarzadzania
ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie. Celem Zarzadzenia
ryzykiem jest:

e Usprawnienie procesu planowania,

o Zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celdw,

o Zapewnienie odpowiednich mechanizméw Kontroli Zarzadczej oraz otrzymywania
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na czas wczesnegj informacji na temat zagrozen dla realizacji celéw i zadan.
¢ Zarzadzanie ryzykiem wewnetrznym jest w PCPR w Wolominie procesem ciaglym
stanowigcym jeden z kluczowych elementéw kontroli zarzadczej. Proces
zarzadzania ryzykiem obejmuje:
Identyfikacje i ocene ryzyka,
Reakcje na ryzyko,
Przeciwdziatanie ryzyku,
Monitorowanie procesow i dokonywanie zmian.

Integralng czes¢ procedury stanowig nastepujace zatgczniki:

- kategorie ryzyka,

- zasady oceny wptywu ryzyka,

- zasady prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka,

- arkusz ryzyka i metody przeciwdziataniu ryzyku,

- zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych w Centrum dziatan naprawczych
w tym zakresie.

Przedstawiony do kontroli ,Arkusz ryzyka i metody przeciwdziatania ryzyku” stanowi
zatgcznik Nr 2/13 do protokotu.

Identyfikacja ryzyk jest prowadzona zaréwno na poziomie jednostki, jak i na poziomie
wszystkich stanowisk pracy. System identyfikacji polega na zgfaszaniu potencjainych ryzyk
przez poszczegblnych pracownikdéw, ktére poddawane sg weryfikacji i ocenie przez
Kierownictwo PCPR Wolomin. W prowadzonej polityce zarzadzania ryzykiem
uwzglednione zostalty obowigzujgce kryteria mechanizméw kontroli, tzn. adekwatnosci,
skutecznosci, i efektywnosci. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie —
realizuje swdj program i wszystkie zadania statutowe w pelnym zakresie, Fakt ten zostat
potwierdzony pozytywng oceng Najwyzszej 1zby Kontroli w wyniku czynnoséci kontrolnych
przeprowadzonych w 2008 roku. W 2012 roku, jako jednostka pomocy spolecznej
realizujgca zadania aktywnej integracji PCPR zostalo wyrdznione przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego.

VI. Charakterystyka obiektu, w ktérym miesci sie Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Wotominie:

Budynek znajdujgcy sie przy ulicy Legionéw Nr 78 administrowany przez Starostwo
Powiatowe w Wotominie sktada sie z dwéch czesci:

- od strony ulicy Legionoéw — budynek dwukendygnacyjny z poddaszem uzytkowym bez
podpiwniczenia,

- usytuowany prostopadle do w/w budynek jednokondygnacyjny z podpiwniczeniem i
poddaszem uzytkowym,

Obydwie czesci sg potaczone, stanowigc jeden obiekt architektoniczny.

Do obiektu prowadza trzy wejscia:

- do budynku wyzszego - od ulicy Legionow i od ulicy 1-go Maja na poziomie parteru {na
dzien kontroli — wejécie od ul. 1-go Maja nieczynne).

- do budynku nizszego — od strony podwérka schodami zewnetrznymi na poziomie
piwnicy.

Wymiary budynku:

Powierzchnia kondygnacji podziemnegj ............ 188 m?

Powierzchnia kondygnacji nadziemnych :

s




Przyziemie ......ccoooviii i 275 m?
Parter ..o 142 m?

1. Charakterystyka budynku:

Powierzchnia zabudowy.......................... 588,10 m?
Powierzchnia uzytkowa .......... ....coooeoenenin. 815,18 m?
Powierzchnia calkowita ...... ...........cehs 1. 063,31 m?
Kubatura budynku ...l 4. 315,00 m?

Konstrukcja budynku stanowi §ciany i stupy noéne z cegly ceramicznej, stropy typu Kleina
na belkach stalowych, strop i poddasze na belkach drewnianych. Sciany dziatowe i éciany
ostonowe z cegty ceramiczne;.

2, Zagospodarowanie budynku:

Piwnica:
-pomieszczenie wezta cieptowniczego, Specjalistyczna Poradnia Rodzinna, archiwum
PCPR.

Pozostate kondygnacje:
-pomieszczenia biurowe i gospodarcze.

Obiekt jest wyposazony we wszystkie podstawowe media.

W celu pordébwnania stanu zawartego w kontrolowanej dokumentacji z rzeczywistym
kontrola dokonata lustracii nastepujgcych pomieszczen:

PCPR jest jednym z wielu uzytkownikéw znajdujgcych sie w obiekcie przy ulicy Legionéw
Nr 78, zajmujacych pomieszczenia w czesci usytuowanej od ulicy Legiondw na poziomie
parteru, trzy pomieszczenia na poddaszu + toaleta, wymagajgce adaptacji oraz od strony
podworka — na poziomie piwnic i poddasza. Wejscie gtdéwne do placéwki prowadzi od ulicy
Legionow, drugie od strony podwérka.

LP Nr Dziat Liczba | Wyposazenie Metraz | Uwagi
pokoju 0s0b
1 Dziat ds. osob 3 3 biurka, 2 laptopy, 1 pdtka 12m*
niepetnosprawnych wiszgca, zestaw komputerowy,
i dwie szafy na akta zamkniete,
niszczarka, 2 krzesia obrotowe,
2 Dziat ds. 1 2 krzesta tapicerowane, stot, 14 m*
administracyjno - biurko, drukarka, zestaw
organizacyjny komputerowy, szafka z lustrem,
5 szafka, fotel obrotowy, krzesto
skiadane, wieszak ubraniowy,
telefon
3 Dyrektor 1 Laptop, biurke, szafa pancerna, 10m*
8 wieszak ubraniowy, zamknieta
szafka na dokumenty, 2 krzesta
tapicerowane, fotel obrotowy




Dzial ds. rodzin
zastepczych,
Dziat ds. Pomocy
instytucjonalnegj i
srodowiskowej

Klimatyzator, niszczarka, dwie
szafy na akia, 2 szafki otwarte na
dokumenty, 2 biurka, 2 zestawy
komputerowe, 2 telefony, 2
krzesta obrotowe, 2 krzesla
tapicerowane, szafa ubraniowa,
drukarka

14m*

10

Dziat ds. rodzin
zastepczych i
usamodzielnianych

4 biurka, klimatyzator, regat
zamkniety na akta, 2 telefony,

3 zestawy komputerowe, skaner,
drukarka, niszczarka, 3 krzesta
obrotowe, krzesto tapicerowane

18m*

1) Brak oston
oswietleniowych
na lampach
jarzeniowych,
2) Jeden z
zestawow
komputerowych
niespelna
podstawowych
funkeji

11

Dzjat ds. pieczy
zastepczej

4 komputery, 4 biurka, szafa
pancerna, zamknieta szafa na
akta, szafka pod drukarke, dwie
drukarki, 4 krzesta obrotowe,
wieszak ubraniowy, dwa ielefony

16m*

Brak zestawu
kompuieroweago
dia jednego
pracownika

12

Zastepca Dyrektora

2 biurka, 2 szafy zamkniete na
akta, telefon, laptop, stolik, fotel
obrotowy, 4 krzesta tapicerowane,

17m*®

13

Sekretariat

Biurko, szafa ubraniowa,
urzgdzenie wielofunkcyjne,
drukarka, niszczarka, fax, zestaw
komputerowy, telefon, regat
biurowy zamknigty, fotel obrotowy,
krzesio tapicerowane, szafka z
lusirem, wieszak ubraniowy,
szafka otwarta na korespondencje

15m*

14

Biuro ohstugi

Kserokopiarka, 2 krzesta
skiadane, 3 biurka, laptop, zestaw
komputerowy, szafa ubraniowa,
szafka pod drukarke, owarta
szafka na dokumenty, 2 krzesla
obrotowe, krzeslo tapicerowane

10m*

10

33

Sala konferencyjna

18 krzeset tapicerowanych, 8
krzeset skiadanych, biurko, 7
stolikéw, 2 zamknigte szafki na
dokumenty, wieszak ubraniowy

60m*

11

36

Dziai ds. pieczy
zastepczej

Szafa zamknieta na akta, 2
zestawy komputerowe, 3 biurka,
szafka pod drukarke, 3 fotele
obrotowe, klimatyzator, wieszak
ubraniowy, niszczarka, 2 krzesla
skiadane, dostawka do biurka,
telefon

14m?*

12

37

Ksiggowosd

4 biurka, 2 niszczarki,
klimatyzator, urzadzenie
wielofunkcyjne, 4 zestawy
komputerowe, laptop, 2 drukarki,
4 fotele obrotowe, 4 krzesla
skladane, szafa ubraniowa, szafa
pancerna, 4 zamknigte szafy na
akta, 2 szafki kuchenne, 3 szafki
zamkniete na dokumenty

40m*

Brak osion
oswietleniowych
na lampach
jarzeniowych

13

Archiwum

4 otwarte regaly na akta, 1
szafka otwarta na dokumenty

Ok. 20
m2
uzytkow

1) Brak wentylacj,
2) Niedostateczne
oSwietlenie

%




ane pomieszczen
przez 3} Pomieszczenie
PCPR nie spelnia
podstawowych
wymogow z
zakresu
archiwizacji
dokumentow
14 Gabinet 1 2 biurka, 2 fotele obrotowe, dwa 10m?* Niedostateczne
Psychologiczny fotele tapicerowane, potka oswietlenie
SPR 1 wiszaca, szafka na dokumenty pomieszczern
15 Gabinet 1 Biurko, drukarka, 3 krzesia, 8m* Niedostateczne
Psychologiczny tapicerowane, szafka zamknigta, oswietlenie
SPR2 pomigszczen
18 SPR3 | Gabinet 1 2 biurka, 3 fotele tapicerowane, 23 m’ Niedostateczne
Psychologiczny 12 krzese! tapicerowanych, 2 oSwietlenie
laptopy, osuszacz powietrza, pomieszczen
grzejnik elektryczny, szafa
pancerna, wieszak ubraniowy,
krzesetko drewniane dla dzieci,
tawka, szafka zamknieta.
17 Gabinet 1 Fotel obrotowy szafa na akta 17m? Niedostateczne
Psychalogiczny zamknigta, regal otwarty, stolik i ocswietlenie
SPR4 krzeselka dla dzieci, dywan, pomieszczen
wieszak ubraniowy
18 Gabinet 1 Szafa na akta zamknieta, 3 fotele, | 20 m~ Niedostateczne
Psychologiczny 2 biurka, grzejnik elektryczny, fotel oswietlenie
obrotowy, krzesto drewniane, 4 pomieszczen
SPR5 krzesta plastikowe

1. Ogoliny stan techniczny pomieszczen:

W uzytkowanym budynku nie byto badan przeprowadzanych pod katem jakie obcigzenia
generujg obecnie eksploatowane urzgdzenia i sprzet elekiryczny w postaci coraz wigkszej
ilosci komputerow, drukarek, skanerdw, niszczarek, wentylatorow, czajnikow elektrycznych
itp. Istnieje podejrzenie przecigzenia sieci elektrycznej, stanowigcej niebezpieczenstwo dla
jej uzytkownikow.

2. Stan podiég
Podtiogi byly objete remontem w 2011«

3. Oswietlenie i dostep do stanowisk pracy

Oswietienie w pomieszczeniach PCPR stanowig lampy jarzeniowe o bialym intensywnym
Swietle.

Woszystkie pomieszczenia majg tylko jedno okno, wymagane jest stale uzywanie $wiatla
sztucznego, aby doswietli¢ poszczegdine stanowiska pracy.

4. Wentylacja
Wszystkie pomieszczenia PCPR posiadajg wentylacje grawitacyjna, ktéra podiega
biezacej konserwaciji.

-
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WNIOSKI KONCOWE:

Na podstawie skontrolowanych dokumentéw oraz pomieszczen w budynku uzytkowanym
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie stwierdza sig, ze kontrola zarzadcza oraz
polityka zarzgdzania ryzykiem funkcjonuje zgodnie z Zarzadzeniem Nr 120.29.2012
Starosty Wotominskiego z dnia 23 marca 2012 r, oraz Komunikatem Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. i nie zagraza w osigganiu zaréwno biezacych, jak i
planowanych celéw i zadan, za wyjatkiem uwag wymagajacych podjecia nastepujacych
dziatan:

1. Aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego PCPR,

2. Opracowywania wtasnego Kodeksu Etyki,

3. Dokonania drobnych remontéw i napraw ( wskazanych w tresci protokoéiu),
4. Podjecia krokéw w celu poprawy dotychczasowej archiwizacji dokumentow,

5. Dokonania pomiardw obcigzen przez generujace obecnie eksploatowane urzadzenia
i sprzet elektryczny.

Wszystkie uwagi stwierdzone podczas kontroli zostalty szczegolowo omowione
z Dyrektorem PCPR, ktéry zobowigzal sie do ich usunigcia oraz pisemnego
powiadomienia kontroli o sposobie ich realizacji w terminie do dnia 29 listopada 2013r.

Kontrolowany zostal zapoznany z tre$cig niniejszego protokotu i poinformowany o
przystugujacym mu prawie do wniesienia uwag i ewentualnych wyjasnien w formie
pisemnej w terminie siedmiu dni od daty podpisania niniejszego protokotu.

Niniejszy protokét zostat sporzadzony wyigcznie do uzytku stuzbowego w dwéch
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w Kkontrolowanej
jednostce.

Kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod. Poz. Nr 27.
Na tym protokét zakonczono i podpisano.

DY RERTOFR oy Lo
Powiatolloas o INSPEKTOR
Pomdfy Rodzinie Kontroli We\un?’[rzncj

podpisy kontrolowanych podpis kontrolujacego

POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODBZINIE
05-200 WOLOMIN

ul lLegioncw 78
18l 22 776-64-95 1 86, fax 47 F87-37-87

Zataczniki:
1. Zarzadzenie Dyrektora Nr 10/2012 z dnia 28.08.2012r. w sprawie ustalenia regulaminu kontroli
zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie
2. Zestawienie zbiorcze ryzyk.




