Zatgcznik do zarzadzenia nr 17/2021

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 1 lutego 2021 r.

Standardy kontroli
sprawowanej przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach z upowaznienia lub pelnomocnictwa Prezydenta Miasta Kielce

Ponizsze standardy dotycza kontroli przeprowadzanych przez Dziat ds. Dialogu Obywatelskiego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

CZESC PIERWSZA

Podstawy prawne i informacje ogélne dotyczace dokumentu

I. Informacje ogodlne

Jednym z zadan Dzialu ds. Dialogu Obywatelskiego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach jest sprawowanie nadzoru i kontroli nad:

1. realizacjg zadan publicznych z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i Systemu
pieczy =zastepczej oraz dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych przez organizacje
pozarzadowe, ktérym Miasto Kielce w drodze otwartego konkursu ofert zlecito ich realizacjg
(dalej zwane: organizacjami lub NGO);

2. podmiotami pieczy zastgpczej, tj. Osrodkiem Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Kielcach (dalej
zwanym: ORPZ), Centrum Obstugi Placowek w Kielcach (dalej zwanym: COP); rodzinng
i instytucjonalng piecza zastepcza funkcjonujaca na terenie Miasta Kielce lub $wiadczaca
ustugi na rzecz Miasta Kielce.

3. jednostkami organizacyjnymi wspierania rodziny tj.: publicznymi placowkami wsparcia
dziennego dziatajacymi w strukturach COP.

Podstawa do realizacji w/w kontroli sg przepisy:

1. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1057)
2. ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 821)

Zgodnie z art. 17 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie organ administracji
publicznej zlecajacy realizacje zadania publicznego moze dokonywaé kontroli i oceny realizacji
zadania. Prezydent Miasta Kielce, w przedmiocie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
gminy oraz powiatu w ww. zakresach udzielit odpowiednich pelnomocnictw/upowaznien Dyrektorowi
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

Zadanie publiczne, to dziatanie administracji realizowane na podstawie odpowiednich ustaw, na rzecz
0sob fizycznych, wspolnot obywateli, 0séb prawnych oraz jednostek nie posiadajacych osobowosci
prawnej. Naleza do nich m.in. zadania zwigzane ze $wiadczeniem lub zapewnieniem wykonania ushug
na rzecz mieszkancow i innych podmiotow, ktore moga by¢ zlecane réznym podmiotom, w tym NGO,
poprzez np. powierzenie lub zlecenie realizacji zadania i udzielenie na ten cel dotacji.



Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach w ramach realizacji zadan publicznych powierza,
z udzieleniem dotacji na finansowanie lub wspiera, z udzieleniem dotacji na dofinansowanie NGO
w zakresie:

— pomocy spolecznej: m. in. osrodki wsparcia dla osdb niepelnosprawnych intelektualnie,
z zaburzeniami psychicznymi, niewidomych 1 niedowidzacych, bezdomnych, dzieci,
mtodziezy i dorostych, redystrybucja zywnosci na rzecz potrzebujacych mieszkancow Kielc,
osrodek interwencji kryzysowej, miejsca w dps dla niewidomych i niedowidzacych;

— wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej: m.in. placowki opiekunczo-wychowawcze typu
rodzinnego dla dzieci i mlodziezy pochodzacych z Miasta Kielce; placowki wsparcia dziennego
opiekuncze i specjalistyczne;

— dzialan na rzecz oséb niepelnosprawnych: m.in. grupowe pobyty rehabilitacyjno-
wypoczynkowe dla dzieci niepetnosprawnych i przewlekle chorych, grupowe pobyty
rehabilitacyjno-wypoczynkowe dla dorostych niepetnosprawnych i przewlekle chorych,
rehabilitacja psychofizyczna 0sob niepetnosprawnych, organizacja warsztatow
psychoterapeutycznych i grup wsparcia, asystent osoby niepetnosprawnej, zakup i wypozyczanie
sprzgtu rehabilitacyjnego, udzielanie instruktazu w zakresie jego obstugi, naprawa i konserwacja
sprzetu rehabilitacyjnego.

Zgodnie z art. 28a i art. 38b cyt. ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej Prezydent
Miasta Kielce udzielit Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach stosownego
upowaznienia do sprawowania kontroli, o ktorych mowa w/w przepisach.

Dziatania z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej na terenie Miasta Kielce
koordynowane s3 m.in. przez MOPR, ORPZ, COP, a realizowane m.in. przez placowki wsparcia
dziennego, rodzinng pieczg zastepcza oraz placowki opiekunczo-wychowawcze. Realizujac zadania
wynikajgce z ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej Miasto Kielce organizuje
kompleksowg pomoc dziecku oraz rodzinie przezywajacej problemy opiekunczo-wychowawcze,
poprzez m.in. wspieranie rodziny naturalnej, prowadzenie placéwek wsparcia dziennego, czy
kierowanie/umieszczanie dzieci w pieczy zastepczej.

Il. Podstawa prawna regulujaca zasady dzialan podejmowanych w ramach
poszczegolnych zadan

— Konsytucja Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r. nr 78 poz. 483
ze zm.);

— Konwencja o prawach dziecka (Dz. U. z 1991 r. nr 120 poz. 526 ze zm.);

— Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U.
2 2020 r. poz. 821), zwana dalej ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

— Ustawa z dnia 12 marca z 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 1876 ze zm.),
zwana dajej ustawa o pomocy spotecznej;

— Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoSci pozytku publicznego i 0 wolontariacie
(t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 1057), zwana dalej ustawg o pozytku publicznym i o wolontariacie;

— Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359);

— Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.), zwana dalej ustawa o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej 0sob niepelnosprawnych;

— Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

I11. Informacje dotyczace realizacji zadan publicznych w zakresie pomocy spolecznej

Zgodnie z art. 25 ustawy o pomocy spotecznej - organy administracji rzadowej i samorzgdowej, mogag
zleca¢ realizacj¢ zadania z zakresu pomocy spotecznej, udzielajac dotacji na finansowanie
lub dofinansowanie realizacji zleconego zadania organizacjom pozarzagdowym, o ktorych mowa
w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
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oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 tej ustawy, prowadzacym dzialalno$¢ w zakresie
pomocy spoteczne;j.

Do zlecenia zadan publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

Zadania z zakresu pomocy spoteczne;j:

a) do zadan wilasnych gminy o charakterze obowigzkowym nalezy m.in. — udzielanie
schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,;

b) do zadan wilasnych gminy nalezy m.in. — prowadzenie i zapewnienie miejsc w osrodkach
wsparcia o zasiegu gminnym;

c) do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej realizowanych przez gming nalezy m.in.
— prowadzenie i1 rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi;

d) do zadan wlasnych powiatu nalezy m.in. prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej oraz
prowadzenie domo6w pomocy spotecznej o zasiggu ponadgminnym.

Powyzsze zadania z zakresu pomocy spotecznej Miasto Kielce zleca w drodze otwartych konkursow
ofert organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom.

Podstawa do kontroli realizacji zleconych zadan publicznych sa przepisy art. 17 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, petnomocnictwo Dyrektora MOPR, ktorego udzielit Prezydent
Miasta Kielce, a takze umowy o realizacj¢ zadania publicznego.

IV. Informacje dotyczace realizacji zadan publicznych w zakresie wspierania rodziny
| systemu pieczy zastepczej

Zgodnie z art. 190 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej — organy jednostek
samorzadu terytorialnego moga zleci¢ realizacj¢ okreslonych zadan (np. prowadzenie placowki
wsparcia dziennego lub placowki opiekunczo — wychowawczej):

1) organizacjom pozarzadowym prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie wspierania rodziny, pieczy
zastepczej lub pomocy spolecznej;

2) osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dziatajacym na podstawie przepisow o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, stosunku Panstwa do innych
Kosciolow i zwigzkéw wyznaniowych oraz gwarancji wolno$ci sumienia i wyznania, jezeli ich
cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej lub pomocy spoleczne;.

Do zlecenia zadah publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

Zadania z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej:
a) do zadan wilasnych gminy nalezy m.in. — prowadzenie placowek wsparcia dziennego oraz
zapewnienie w nich miejsc dla dzieci;
b) do =zadanh wilasnych powiatu nalezy m.in. prowadzenie placowek opiekunczo-
wychowawczych.

W ramach realizacji zadan publicznych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
zlecane jest prowadzenie przez podmioty niepubliczne wigkszo$ci dziatajacych na terenie miasta
placowek wsparcia dziennego typu opiekunczego lub specjalistycznego oraz placéwek opiekunczo -
wychowawczych typu rodzinnego.



Podstawe do kontroli realizacji tego typu zadan publicznych sg przepisy art. 17 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, pelnomocnictwo Dyrektora MOPR, ktorego udzielit Prezydent
Miasta Kielce, a takze umowy o realizacj¢ zadania publicznego.

V. Informacje dotyczace realizacji zadan publicznych w zakresie dzialan na rzecz osob
niepelnosprawnych

Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych okresla

m. in., ze do zadan powiatu nalezy:

— podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepelnosprawnosci

— wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepetlnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob

Natomiast ustawa 0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie okresla, ze sfera zadan
publicznych obejmuje m.in. zadania w zakresie dziatalno$ci na rzecz os6b niepetnosprawnych.

Wszystkie zadania publiczne zlecane przez Miasto Kielce za posrednictwem MOPR w tej sferze maja

na celu m.in.:

— przeciwdzialanie wykluczeniu spotecznemu i zawodowemu 0s6b niepetnosprawnych;

— umozliwienie osobom niepelnosprawnym uczestnictwa w zyciu spotecznym poprzez rehabilitacje
spoleczng;

— umozliwienie osobom niepetnosprawnym uzyskanie i utrzymanie odpowiedniego zatrudnienia
poprzez rehabilitacje zawodowa.

Miasto Kielce realizuje zadania publiczne w tym zakresie przez m.in.: organizacje grupowych
pobytow rehabilitacyjno-wypoczynkowych dla dzieci i dla dorostych niepetnosprawnych i przewlekle
chorych, rehabilitacje psychofizyczng o0s6b  niepelnosprawnych, organizacj¢  warsztatow
psychoterapeutycznych i grup wsparcia, a takze zaopatrzenie 0sOb niepelnosprawnych w sprzet
rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne, czy srodki pomocnicze.

Podstawa do kontroli realizacji ww. zadan publicznych sa przepisy art. 17 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, upowaznienie Dyrektora MOPR, jakiego udzielit Prezydent
Miasta Kielce, a takze umowy o realizacje zadania publicznego.

VI. Informacje dotyczace podmiotow pieczy zastepczej

Zgodnie z art. 38 b ust. 1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej - zarzad powiatu
sprawuje kontrole nad organizatorami rodzinnej pieczy zastgpczej, rodzinami zastepczymi,
prowadzagcymi rodzinne domy dziecka oraz placéwkami opiekunczo-wychowawczymi.

Na terenic Miasta Kielce piecza zastepcza sprawowana jest zarowno w formie rodzinnej,
jak i instytucjonalnej.

Formami rodzinnej pieczy zastgpczej sa:
— rodziny zastepcze spokrewnione,

— rodziny zastepcze niezawodowe,

— rodziny zast¢pcze zawodowe,

— rodzinne domy dziecka.

Na terenie Kielc funkcjonuja wszystkie wymienione wyzej formy rodzinnej pieczy zastepcze;j.
Zaznaczy¢ jednak nalezy, ze zgodnie z przepisami ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, rodziny zastepcze zawodowe oraz rodzinne domy dziecka moga by¢ organizowane
na terenie innego powiatu. Prezydent Miasta Kielce, korzysta z powyzszej mozliwo$ci i zawiera
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umowy o prowadzenie rodzin zastepczych zawodowych i rodzinnych doméw dziecka z kandydatami
zamieszkujacymi na terenie innych powiatow.

Prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji réznych form rodzinnej pieczy zastepczej jest
jednym z zadan organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej. Funkcje organizatora rodzinnej pieczy
zastgpczej na terenie Miasta Kielce sprawuje Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Kielcach,
powotany uchwatg nr XV11/380/2011 Rady Miasta Kielce z dnia 27 pazdziernika 2011 r. Nadzor nad
jego dziatalnoscia sprawuje Prezydent Miasta Kielce, za posrednictwem Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

Instytucjonalna piecza zastgpcza na terenie Miasta Kielce sprawowana jest w formie placowek
opiekunczo-wychowawczych réznego typu. Wykaz placowek nadzorowanych przez MOPR zawarty
jest w Zataczniku do Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

Do podstawowych zadan placéwek opiekunczo-wychowawczych nalezy:

— zapewnienie catodobowej opieki i wychowania,

— zaspokajanie niezbednych potrzeb dziecka,

— przygotowanie dziecka do usamodzielnienia gwarantujacego pomyslny start w dorostos¢,

— wspolpraca z rodzinami naturalnymi wychowankéw 1 instytucjami wspierajacymi w celu
umozliwienia powrotu dzieciom do rodziny,

— mozliwosci nauki,

— mozliwosci kontaktu z najblizszymi.

Dazac do osiggnigcia standardow ilosci dzieci w placéwkach opiekunczo-wychowawczych, zgodnie
z brzmieniem art. 106 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, w 2017 r. Miasto
Kielce rozpoczeto proces deinstytucjonalizacji pieczy, zakonczony w 2019 r. W ramach tego procesu,
uchwata nr XLVI111/1095/2017 Rady Miasta Kielce z dnia 16 listopada 2017 r., zostalo powotane
Centrum Obstugi Placowek. Jego zadaniem jest zapewnienie wspolnej obstugi ekonomiczno-
administracyjnej i organizacyjnej dla placéwek opiekunczo-wychowawczych prowadzonych przez
Miasto Kielce.

Podstawa do kontroli tej czeéci zadania sg przepisy ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpczej (cytowany wyzej art. 38b ust. 1), upowaznienie Dyrektora MOPR w Kielcach, ktorego
udzielit Prezydent Miasta Kielce, a takze poszczegdlne umowy z osobami prowadzacymi rodzinne
formy pieczy zastepczej, jesli takie zostaly zawarte.

VII. Informacje dotyczace jednostek organizacyjnych wspierania rodziny

Zgodnie z art. 28a, ust. 1 ustawy o0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej - wojt sprawuje
kontrolg m.in. nad placowkami wsparcia dziennego.

Kontroli MOPR podlegaja publiczne placéwki wsparcia dziennego dziatajace w strukturze Centrum
Obstugi Placowek w Kielcach.

Podstawg do kontroli tej czeSci zadania sg przepisy ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (cytowany wyzej art. 28a), upowaznienie Dyrektora MOPR w Kielcach, ktorego udzielit
Prezydent Miasta Kielce.



CZESC DRUGA
Zasady kontroli

l. Cel kontroli

Kontrola jest procesem, ktory w duzej mierze polega na obserwowaniu, ustalaniu stanu faktycznego,
porownywaniu rzeczywistosci z zamierzeniami, wystgpowaniu przeciw zjawiskom niekorzystnym
i sygnalizowaniu jednostkom uprawnionym o dokonanych spostrzezeniach.

Celami kontroli sa: ocena realizacji zadania publicznego, ktore zlecono do realizacji, i na ktore
udzielono dotacji ze srodkéw publicznych z uwzglednieniem: stopnia realizacji zadania, efektywnosci,
rzetelnosci 1 jakosci realizacji zadania, prawidlowosci wykorzystania $rodkow publicznych
uzyskanych na realizacj¢ zadania oraz prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacja zadania,
a takze poszukiwanie najlepszych i jak najbardziej konstruktywnych rozwigzan réznych sytuacji, ktore
beda sprzyjaé rozwojowi i doskonaleniu podmiotow pieczy zastepczej, jej organizatora, a takze
jednostek organizacyjnych wspierania rodziny.

I1. Podmiot kontroli

Podmiotem kontroli sa:

— NGO s$wiadczace ustugi na rzecz mieszkancow Kielc, ktorym Miasto, za posrednictwem MOPR,
zlecito w ramach otwartego konkursu ofert lub trybie pozakonkursowym, realizacje zadania
publicznego,

— podmioty pieczy zastepczej funkcjonujace na terenie Miasta Kielce lub §wiadczace ustugi na rzecz
Miasta Kielce

— jednostki organizacyjne wspierania rodziny.

I11. Przedmiot kontroli

Przedmiotem kontroli jest ocena realizacji zadania publicznego zgodnie z przepisami prawa,
postanowieniami umowy o jego realizacje oraz z zapisami w ztozonych ofertach na realizacj¢ zadan
publicznych, a takze zgodno$¢ dziatalnosci form pieczy zastepczej, jej organizatora i jednostek
organizacyjnych wspierania Rodziny, odpowiednio z przepisami prawa, regulaminami i warunkami
okreslonymi w umowach.

1. Zakres kontroli

Zakres kontroli obejmuje realizacje przez poszczegoélne podmioty kontrolowane zadan wynikajacych
z przedmiotu kontroli.

V. Zespol kontrolujacy

Kontroli dokonuje Zesp6t kontrolujacy, zwany dalej Zespotem, ktory sktada si¢ z co najmniej dwoch
osob - pracownikow Dziatu ds. Dialogu Obywatelskiego, ktérzy posiadaja pisemne polecenie
stuzbowe Dyrektora MOPR do sprawowania kontroli w zakresie objetym niniejszym standardem.
Zespot, w razie potrzeby, moze by¢ poszerzony o osoby posiadajace specjalistyczng wiedze z zakresu
przedmiotu kontroli. W tym celu Kierownik Dzialu zwraca si¢ do Dyrektora MOPR w Kielcach
z pisemna prosba o wydanie wskazanej osobie/osobom polecenia stuzbowego do udzialu w kontroli.
Wzbr tresci prosby stanowi Zalgcznik Nr 1.

Zadaniem Zespotu jest prowadzenie czynnosci kontrolnych, w celu ustalenia stanu faktycznego
funkcjonowania kontrolowanych podmiotéw oraz rzetelnego ich dokumentowania, pozwalajacego
na ocen¢ prawidtowosci ich dziatania. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenie
ich zakresu i przyczyn oraz os6b odpowiedzialnych za ich powstanie.
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V1. Rodzaje kontroli i ich charakterystyka

RODZAIJE KONTROLI
I I
KONTROLA KONTROLA KONTROLA
CYKLICZNA DORAZNA SPRAWDZAJACA

1. Kontrola cykliczna:
Kontrola cykliczna jest przeprowadzana na podstawie i zgodnie z planem kontroli. Zasady i tryb
kontroli cyklicznej opisane zostaly w czeSci trzeciej niniejszego dokumentu (z wylaczeniem pkt
VIII).
2. Kontrola dorazna:
Kontrole dorazne nie sg ujete w planie kontroli i sa przeprowadzane w szczegdlnosci:
— na wniosek, np.: Dyrektora MOPR, jednostek organizacyjnych MOPR dot. sygnatow
0 uchybieniach podmiotow kontroli;
— na wniosek badz zgloszenie instytucji lub oséb, np.: kuratora, pracownika socjalnego, szkoty,
policji, rodzicow/opickunow prawnych, w tym réwniez zgtoszenia anonimowego.
— po uzyskaniu informacji wymagajacych wyjasnienia w drodze podjetych czynnosci
kontrolnych.
Zasady i tryb kontroli doraznej opisane zostalty w cze$ci trzeciej, pkt VIII niniejszego dokumentu.
3. Kontrola sprawdzajgca:
Kontrole sprawdzajaca przeprowadza si¢ w celu ustalenia, czy wydane podczas kontroli cyklicznej
lub doraznej zalecenia pokontrolne zostaty wykonane.

CZESC TRZECIA
Tryb procedury kontrolnej

l. Plan kontroli

1. Kierownik Dziatu przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi/z-cy Dyrektora MOPR kwartalne
plany kontroli, ktore przygotowuje Zespot kontrolujacy, nie pdzniej niz do 10-go dnia miesigca
poprzedzajacego dany kwartat.

2. Wz6r planu kontroli stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego dokumentu.

I1. Obowiazki i prawa Zespolu kontrolujacego

1. Obowiazkiem kazdego kontrolujacego, jest przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej
zgodnie z procedurg i tematyka oraz rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego.

2. Kontrolujacy przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych przedstawiaja przedstawicielowi podmiotu
kontrolowanego polecenie stuzbowe do przeprowadzenia kontroli.



3. Kontrolujagcy ma obowigzek wykonywaé czynnos$ci kontrolne w sposdb obiektywny, rzetelny
i terminowy.

4. W ramach kontroli realizacji zadania publicznego, kontrolujacy z zachowaniem przepisow
0 ochronie danych osobowych, moze bada¢ dokumenty i inne nos$niki informacji, ktére majag lub
moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonywania zadania oraz zada¢ udzielania ustnie
lub na pismie informacji dotyczacych wykonania zadania publicznego.

5. Kontrolujacy ma prawo do swobodnego wstepu i poruszania si¢ po terenie podmiotu
kontrolowanego wytacznie w zakresie przeprowadzanej kontroli.

6. Kontrolujacy ma obowigzek zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktore uzyskal w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

7. Po zakonczonej kontroli i sporzadzeniu protokotu pokontrolnego, Zespdt kontrolujacy jest
zobowigzany przedstawi¢ wyniki kontroli, za posrednictwem Kierownika Dzialu ds. Dialogu
Obywatelskiego, Dyrektorowi/z-cy Dyrektora MOPR, oraz upowaznionemu przedstawicielowi
kontrolowanego podmiotu.

I11. Prawa i obowiazki podmiotu kontrolowanego

1. Kontrolowany podmiot jest informowany pisemnie o terminie kontroli, nie pdzniej niz na 5 dni
roboczych przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych.

2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kontrolowanemu podmiotowi przystuguje prawo
wystgpienia do Dyrektora MOPR z wnioskiem o zmiang terminu przeprowadzenia kontroli.
Whniosek nalezy zlozy¢ nie podznej niz w terminie 3 dni roboczych przed przystgpieniem
pracownikow MOPR do czynnosci kontrolnych.

3. Obowiazkiem podmiotu kontrolowanego jest:

a) dostarczy¢ lub udostepni¢ na zgdanie kontrolujgcego dokumenty i inne nosniki informacji
oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie okreslonym przez kontrolujacego,

b) sporzadzi¢ na zadanie kontrolujacego kopie, odpisy, lub wyciagi z dokumentow, jak rowniez
zestawienia i obliczenia sporzadzone na podstawie dokumentow oraz potwierdzenia ich
zgodnosci z oryginatem z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych,

€) umozliwienie dokonania oglgdzin obiektu.

4. W przypadku przeprowadzania kontroli doraznej, Zespot kontrolujacy w dniu podjecia
i zakonczenia czynno$ci kontrolnych przekazuje podmiotowi kontrolowanemu stosowne pismo
informujace. Wzory tresci pism stanowig odpowiednio Zatacznik Nr 3 i Zatacznik Nr 4.

5. Podmiot kontrolowany w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania protokotu z kontroli ma
prawo do wniesienia zastrzezen/wyjasnien do protokotu pokontrolnego, a w przypadku kiedy
podmiot kontrolowany dziata na podstawie i zgodnie z zapisami umowy, stosuje sie zasady
okreslone odpowiednimi § umowy.

6. Wyjasnienia nalezy sktada¢ w formie pisemnej, na sekretariacie MOPR ul. Studzienna 2 lub listem
poleconym za posrednictwem poczty.

7. Dyrektor MOPR udziela odpowiedzi skontrolowanemu podmiotowi w ciagu 5 dni roboczych od

daty wptywu zastrzezen/wyjasnien.

Podmiot kontrolowany ma prawo odmowy podpisania protokotu z kontroli.

9. Z odmowy podpisania protokolu z kontroli sporzadza si¢ pisemny protokét wg wzoru
stanowiacego Zalacznik nr 5 .

10.Jezeli w protokole z kontroli wydano zalecenia pokontrolne, odmowa jego podpisania przez
podmiot kontrolowany, nie zwalnia Ww. z obowiazku realizacji ewentualnie wydanych zalecen.

o

IVV. Zawiadomienie o planowanej kontroli

1. W przypadku kontroli planowanej, na 5 dni roboczych przed przystapieniem do czynnosci
kontrolnych, podmiot kontrolowany powinien otrzymac pisemne zawiadomienie o:
a) przedmiocie i zakresie kontroli;
b) terminie trwania kontroli;
c) prawach i obowigzkach podmiotu kontrolowanego;

8
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Zawiadomienie przygotowane przez ZespOt kontrolujgcy, Kierownik Dzialu ds. Dialogu
Obywatelskiego przekazuje do podpisu Dyrektorowi/z-cy Dyrektora MOPR.

Wzér tre$ci pisma informujacego o terminie planowanej kontroli stanowi Zalacznik Nr 6
niniejszego dokumentu.

V1. Czynnosci kontrolne

Bezposrednio przed przystgpieniem do czynno$ci kontrolnych, Zespot kontrolujacy zobowigzany
jest do okazania si¢ poleceniem stuzbowym Dyrektora MOPR Kielce do przeprowadzenia kontroli.
Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy Zespotu kontrolujacego.

W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznos$ci, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza
godzinami pracy, na wniosek osoby Kontrolujacej, za pisemna zgoda Dyrektora/z-cy Dyrektora
MOPR.

Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ w siedzibie/siedzibach kontrolowanych podmiotow.

W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach kontrola lub poszczegélne jej czynnosci moga by¢
przeprowadzane rowniez w siedzibie Zespotu kontrolujacego.

W sytuacji, gdy Zespot kontrolujacy w toku czynnosci kontrolnych stwierdza razace uchybienia
w funkcjonowaniu kontrolowanego podmiotu, zobowigzany jest do pisemnego zawiadomienia
o tym fakcie Dyrektora MOPR oraz Organ nadzorujacy kontrolowany podmiot.

V1. Sposob dokumentowania czynnos$ci kontrolnych

Protokot jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie kontroli.

Zespot kontrolujacy sporzadza protokdt z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych, w terminie 14
dni roboczych od dnia zakonczenia kontroli. W protokole przedstawia si¢ ustalenia kontrolne
W sposob rzetelny, zwiezty i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez czlonkow Zespotu
kontrolujacego oraz przedstawiciela podmiotu kontrolowanego.

Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli kserokopie, wyciagi z dokumentow, zestawienia muszg
by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego dokumentu.

VII. Kontrola sprawdzajaca

Wykonanie zalecen pokontrolnych (czy z kontroli cyklicznej czy z kontroli doraznej) winno by¢
egzekwowane i podlega¢ kontroli sprawdzajacej dla ustalenia:
a) stopnia realizacji zalecen pokontrolnych,
b) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli stanu faktycznego w kierunku
stanu pozadanego.
Do przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej stosuje si¢ tryb i zasady okreslone w niniejszych
procedurach (dot. pkt I-V1).

VIII. Kontrola dorazna

W przypadku kontroli doraznej stosuje si¢ tryb procedury kontrolnej opisany szczegdtowo w CZESCI
TRZECIEJ niniejszego dokumentu w nastepujacych obszarach:

II. Obowigzki i prawa Zespotu kontrolujacego — w catosci,

II1. Prawa i obowigzki podmiotu kontrolowanego — punkty od 3 do 6
V. Czynnosci kontrolne — w catosci,

VI. Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych — w catosci.



Zalacznik Nr 1 — wzér tresci pisma o wydanie polecenia stuzbowego

Kielce,dnia ...............coeeveennn.

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie
w Kielcach

W zwiazku z planowang w dniach od ................... do ..o r. kontrolg
cykliczng/dorazna/sprawdzajaca w ......... (nazwa podmiotu kontrolowanego) ...., zwracam si¢
z prosba o wydanie Panu/Pani, zatrudnionej w ........... (nazwa komdérki organizacyjnej MOPR)
......... na stanowisku ....................., polecenia stuzbowego do przeprowadzenia powyzszej
kontroli.

Z powazaniem,
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Zalacznik Nr 2 - Wzor planu kontroli

Plan kontroli na ............kwartal roku.................

Osoby
. Temat Rodzaj . .| przewidziane do Osoby przewidziane do
Lp. | Numer kontroli | Podmiot podlegajacy kontroli ) ) Termin kontroli . . )
kontroli kontroli przeprowadzenia przeprowadzenia kontroli
kontroli
Kielce,dnia ................... I.

11

(podpis Dyrektora/z-cy Dyrektora MOPR)




Zalacznik Nr 3 — wzor tresci pisma informujacego o rozpoczeciu kontroli doraznej

Kielce,dnia ..................

MOPR-D.0.4224 ............. 2021

Miejski  Osrodek ~ Pomocy  Rodzinie @ w  Kielcach  informuje, 2ze w  dniu
.................................................................. roku  Zespol  kontrolujacy  rozpocznie
W (nazwa podmiotu kontrolowanego) ........... kontrolg dorazna.

Przedmiotowa kontrola zostaje podjeta W zwiazku z ...
(powdd podjecia czynnosci zwigzanych z kontrolg dorazng)

Z. powazaniem,
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Zalacznik Nr 4 — wzor tresci pisma informujaceqo o zakonczeniu kontroli doraznej

Kielce,dn. ..................

Miejski ~ Os$rodek  Pomocy  Rodzinie @ w  Kielcach  informuje, ze w  dniu
................ roku Zespot kontrolujacy zakonczyt w ......... (hazwa podmiotu kontrolowanego)
................................... kontrole dorazna, podjeta w zwigzku z ...........cooeviiiiiiiiniiinnn.

Z powazaniem,
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Zalacznik nr 5 — wzor tresci protokolu sporzadzonego na okolicznos$é nie podpisania

protokolu pokontrolnego

Kielce, dn. ..ol r.
PROTOKOL
sporzadzony przez cztonkow Zespohu kontrolujacego:
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach W obecnosci Pani/a... ................c.cccoeeuueen...
na okoliczno$¢ przekazania protokolu z Kkontroli ..........cccoeiviniiininnnn przeprowadzonej
T
W spotkaniu braly udziai: Pani/a... R ..(imi¢ nazwisko, stanowisko i nazwa

instytucji), czlonkowie Zespotu kontrolu]qcego WW. Dzzaiu przeprowadza]qcy te kontrole.

Wobec przeprowadzongj w ..........cccoeeeeeeeeenkontroli oo ustalono termin
przekazania protokotu pokontrolnego na dzien ... ................cccccco ...

Pan/Pani e eeeereee e ee esseeee . PO ZAPOznaniu sie z trescig protokotu, oswiadczytla, Ze

Kontrolowany
Zespot kontrolujacy
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Zalacznik nr 6 — wzor tresci zawiadomienia o planowanej kontroli

Kielce,dn. ................. I.
MOPR-D.0.4224 ............. 2021

| o ) 1 V) N

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach informuje, ze w terminie od dnia
.................................. Zespot kontrolujacy planuje przeprowadzenie kontroli w .....(hazwa
podmiotu kontrolowanego)... .

Przedmiotem kontroli bedzie:

Czas trwania kontroli do dnia veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennne

Prawa i obowiazki kontrolowanych:

W szczegodlnie uzasadnionym przypadku przystuguje Pani/Panu prawo zgloszenia do Dyrektora
MOPR w Kielcach uzasadnionego wniosku o zmiang terminu rozpoczecia kontroli. Wniosek nalezy
ztozy¢

nie p6zniej niz w terminie 3 dni roboczych przed przystapieniem pracownika MOPR do czynnosci
kontrolnych. Obowiazkiem podmiotu kontrolowanego jest zapewnienie Zespotowi kontrolujacemu
odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli przez: udostepnianie
zadanych dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli, umozliwienie dokonania ogledzin obiektow,
sktadania niezbednych wyjasnien na zadanie kontrolujacych. W razie konieczno$ci umozliwienie
rozmowy psychologa z wychowankami placowki.

Po otrzymaniu niniejszego zawiadomienia, prosz¢ o kontakt pod nr telefonu 41 315 11 76 wew. 21.

Z powazaniem,
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Zalacznik Nr 7- wzér protokolu

Protokot
28 1) 113 1) e
. Oznaczenie jednostki podlegajacej kontroli:
1 Imie¢ i nazwisko, stanowisko oséb kontrolujacych:

I11.  Data rozpoczecia kontroli i zakonczenia czynnosci kontrolnych:

Kontrole przeprowadzono W ..........cocevviiiiiiiiiiiiiiaieannn..
IV.  OKkreSlenie podstawy prawnej kontroli i okresu objetego kontrola:

Kontrolg przeprowadzono na podstawie:

Kontrolg objeto okres od ....................... do............

Kontroli podlegaly nast¢pujace kwestie szczegotowe:

V. Opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych

nieprawidlowosci. Wstepne wnioski:



Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednej dla kazdej

strony.

Pouczenie:

Protokot podpisali:

Kontrolujacy: Kontrolowany: Dyrektor/z-ca
Dyrektora MOPR:

Kielce,dn. ...,
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