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ZARZADZENIE NR 21/2009

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
z dnia 21.07.2009 r.
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r.
(Dz.U nr 249 poz. 2104 z pdézn. zm.) oraz na podstawie regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia nr 284/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 maja 2008 r. w sprawie
przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie zarzadzam, co nastepuije:

§1

Ustalam procedure kontroli finansowej w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie w zakresie:

1) kontroli wydatkow,

2) zasad oceny celowosci wydatkdow,

3) sposobow wykorzystania wynikoéw kontroli.

§ 2

1. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie zwanego
dalej ,Domem” odpowiedzialny jest za calos¢ gospodarki finansowej z
uwzglednieniem zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci powierzonych gtdwnemu
ksiegowemu.

2. Dyrektor Domu dziata w ramach petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Lublin.

3. Dyrektor Domu w ramach udzielonego petnomocnictwa czuwa nad prawidiowym
zorganizowaniem struktury wewnetrznej z doborem kadr w ten sposob, aby procesy
Zwigzane z  gromadzeniem, rozdysponowaniem  srodkéw  publicznych
i gospodarowaniem mieniem przebiegaly w sposéb celowy, oszczedny
i umozliwiajgcy uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow.

4. Organizacja systemu kontroli wewnetrznej jest $cisle powigzana ze strukturg
organizacyjna Domu.

§3
Formy organizacyjne systemu kontroli wewnetrznej w Domy obejmuija;:

1) samokontrole wtasne] pracy, ktorg dokonuje kazdy pracownik na swoim
stanowisku uwzgledniajgc obowigzek podnoszenia kwalifikacji, a w szczegoinosci
zaznajomienia sie z przepisami dotyczacymi danego odcinka pracy,

2) kontrole funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,

3) kontrole instytucjonalng sprawowang przez pracownikéow, ktérym poza wlasnymi
zadaniami przypisano wykonanie funkcji kontrolnych w okreslonym zakresie.
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§4

1. Ogniwami wykonujacymi funkcje kontroli instytucjonalnej sa:

1)

2)

3)

4)

5)

Gtowny ksiegowy w zakresie kontroli finansowo — ksiegowej, w tym w

szczegolnosci:

a) opracowania planu finansowego Domu,

b) przestrzegania zasady, aby wszystkie zobowigzania Domu miescity sie w
planie finansowym, a Dom posiadat srodki finansowe na pokrycie
zobowigzan,

c) dokonania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentacji
gospodarczo - finansowej z tym, ze obowigzek merytorycznego
zaopiniowania zasadnosci planowanych i dokonywanych wydatkéw cigzy na
kierownikach wiasciwych komérek merytorycznych, pracownikach na
stanowiskach samodzielnych lub innych pracownikach, ktérym powierzono
ten obowigzek,

d) okresowego informowania kierownikdw komérek organizacyjnych o
realizacji planu finansowego, jego ewentualnych zagrozeniach i potrzebach
przesuniec.

Komisja inwentaryzacyjna jako uczestnik gospodarki finansowej Domu
odpowiedzialny i kontrolujgcy pod wzgledem ilosciowo — rzeczowym sktadniki
majatkowe Domu.

Pracownik odpowiedzialny za catoksztalt spraw BHP w Domu.

Z - ca Dyrektora w zakresie procedury i prawidtowos$ci zamowien publicznych

w Domu, w szczegdlnosci:

a) nadzoér zakupbéw, dostaw i robot budowlanych zgodnie z zasadami
przewidzianymi w ustawie o zamoéwieniach publicznych, a gdy przepisy te
nie majq zastosowania - w przepisach wewnetrznych,

b) merytorycznego opracowania specyfikacji, dokonanego przez wtasciwg
komoérke, oraz kontrola i ewentualna korekta pod wzgledem formalno —
prawnym, a takze nadzér nad prawidtowoscig przeprowadzonej procedury.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w Domu — w zakresie

sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikdw

iwspomagania Dyrektora Domu w usprawnianiu organizacji pracy

i funkcjonowaniu systemu kontroli wewnetrznej, w tym w szczegolnosci:

a) analizy i akceptowania celowosci i legalnosci wnioskowanych przez
komorke zakupow,

b) precyzyjnego ustalania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw wraz z
okresleniem ich zadan w zakresie kontroli zatatwianych spraw
i dokumentow,

c) biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig pracy podlegtych pracownikow,

d) kontroli otrzymanych z innych komoérek organizacyjnych lub przekazanych
innym komérkom organizacyjnym spraw i dokumentéw z punktu widzenia
ich prawidtowosci, celowosci, gospodarnosci i legalnosci, w przypadku
stwierdzenia nieprawidiowosci podejmowania we wlasnym zakresie
czynnosci usprawniajgcych, a w sprawach wykraczajgcych poza wiasne
kompetencje — powiadomienia Dyrektora Domu z ewentualnymi wnioskami
w sprawach sankcji regulaminowych.
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2. Zakres kontroli wewnetrznej sprawowanej przez pozostatych pracownikéw, w tym
szczegolnie na stanowiskach samodzielnych okreslajg ich zakresy czynnosci.

§5

Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sg do wtasciwego wykorzystania wnioskow
kontroli wewnetrznej i podejmowania dziatan usprawniajacych.

§6

Weszyscy pracownicy, a w szczegoélnosci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych zobowigzani sg do przestrzegania zasad kontroli
finansowe;.

§7

1. Kontrola finansowa jest sprawowana w sposob zapewniajgcy przestrzeganie
nastepujgcych podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej:
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) celowosci,
4) gospodarnosci,
5) przejrzystosci.

2. Zasady wymienione w ust. 1 stanowig jednoczesnie kryteria kontroli finansowej.

3. W celu przestrzegania zasady legalnosci, pracownicy, stosownie do swoich
zakresOw czynnosci sg obowigzani do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z
obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa aktami administracyjnymi
umowami cywilno — prawnymi oraz procedurami wewnetrznymi a takze
niedopuszczania do zaniechania ich stosowania.

4. W celu przestrzegania zasady rzetelnosci, pracownicy, stosownie do swoich
zakresow czynno$ci, sg obowigzani do wykonywania zadan z nalezytg
starannoscia, sumiennoscig i terminowo, a takze dokumentowania okreslonych
dziatann lub stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig oraz w wymaganych
terminach.

5. Kryterium celowo$ci pozwala na oceng, czy dziatalno§¢ Domu jest zgodna z
przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych plandéw dziatalnosci.

6. W celu przestrzegania zasady celowosci, pracownicy stosownie do swoich
zakresow czynnosci sg obowigzani do zapewnienia:
1) zgodno$ci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Domu,
2) optymalizacji stosowanych metod i $rodkéw oraz ich adekwatnosci do
zatozonych celow.

7. Kryterium gospodarno$ci pozwala na ocene, czy zadania Domu sg realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie.
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8. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy, stosownie do swoich

zakresow czynnosci, sg obowigzani do zapewnienia:

1) wykorzystani dostepnych srodkéw w sposob oszczedny i efektywny,

2) dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkdd, a w przypadku ich wystgpienia —
do ograniczenia skutkow tych szkod.

9. W celu przestrzegani zasad przejrzystosci, pracownicy stosownie do swoich

zakres6w czynnosci, sg obowigzani do:

1) klasyfikowania dochodéw i wydatkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

2) sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z wtasciwymi przepisami,

3) stosowania zasad rachunkowosci.

§8

Kontrola finansowa jest sprawowana poprzez:

e

1) kontrole wstepng operacji gospodarczych wraz ze wstepng oceng celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonania wydatkéw ze $Srodkow
publicznych,

2) kontrole zgodnosci z planem finansowym wraz z kontrolg zgodnosci z prawem,

3) kontrole biezgca operacji gospodarczych, badanie i poréwnanie stanu
faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

4) pogtebiong kontrole nastepcza stosowania procedur dotyczacych procesow
wymienionych w pkt. 2 przez poszczegdlne jednostki i poszczegoine
stanowiska pracy.

§9

. Kontrola wstepna operacji gospodarczych ma na celu:

1) zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajacych od procedur wewngtrznych,

2) przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych dla
jednostki,

3) zabezpieczenie jednostki przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa,
niegospodarnoéci lub naduzyé.

Kontrola wstepna jest sprawowana przed rozpoczeciem danego procesu, zanim

zostang wdrozone kontrolne dziatania wywotujgce skutki finansowe lub

majatkowe.

§ 10

. Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkow ze Ssrodkéw publicznych polega na badaniu i poréwnywaniu stanu
faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgacym procesdw pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkbw ze $&rodkéw publicznych, udzielania zamoéwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych, a takze prowadzenia gospodarki
finansowej oraz stosowania procedur kontroli finansowej.
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. Procedury przeprowadzania oceny o kiérej mowa w ust. 1, okreslaja;

1) obowigzki w zakresie planowania wydatkéw budzetowych na etapie prac na
planem finansowym,

2) obowiazki w zakresie sprawdzania zamowien publicznych i procedur
wewnetrznych,

3) obowiazki w zakresie sprawdzania projektow umoéw,

4) obowiazki w zakresie sprawdzania innych dokumentéw stanowigcych
podstawe zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkodw publicznych.

. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, ma na celu wstepne zbadanie, czy zamierzone

dziatania, angazujace $rodki publiczne, zapewniajg catkowitg realizacje zadan
jednostki w granicach kwot okreslonych w planie finansowym i w okreslonych
terminach.

. Przeprowadzenie oceny, o kitérej mowa w ust. 1, nastepuje przed podjeciem

decyzji o zaplanowaniu wydatkéw ze $rodkéw publicznych, w pracach nad
projektem planu finansowego oraz przed podjeciem decyzji o wszczeciu
postepowania o udzielenia zamowienia publicznego lub innym zaangazowaniu
§rodkéw publicznych, jako kontrola merytoryczna jest ona realizowana poprzez:

1) analize faktycznych potrzeb,

2) analize projektow umoéw skutkujgcych zacigganiem zobowigzan finansowych.

. Ocene, o ktérej mowa w ust. 4, przeprowadza i jest za nig odpowiedzialny

Dyrektor Domu, wystepujacy z wnioskiem o uwzglednienie wydatkéw w palnie
finansowym lub z wnioskiem o zaciggniecie zobowigzania finansowego albo z
wnioskiem o dokonanie wydatku ze $rodkéw publicznych, stosownie do
szczegotowego zakresu dziatania jednostki, okreslonego w statucie i regulaminie
organizacyjnym.

§ 11

. W przypadku umoéw skutkujgcych zacigganiem zobowigzan finansowych, kontrole

projektéw tych umow:
1) w zakresie zgodnosci z planem finansowym przeprowadza gtéwny ksiegowy,
2) w zakresie zgodnosci z prawem przeprowadza radca prawny.

. Osoby przeprowadzajace kontrole projektéow umoéw, o ktérych mowa w ust. 1 sg

obowigzane do potwierdzenia przeprowadzenia kontroli poprzez ztozenie podpisu
na ostatniej stronie dokumentu oraz parafowanie kazdej strony dokumentu.

§12

. Kontrola biezgca jest sprawowana na kazdym etapie danego procesu w celu

wyeliminowania przed zakornczeniem tego etapu zjawisk mogacych negatywnie
wptywac na wynik koncowy procesu.

. Kontrola biezgca polega na:

1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie
ksiegowym, pod wzgledem legalnosci i gospodarnosci oraz pod wzgledem
merytorycznym,
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2) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego wraz z zatgcznikami pod wzgledem
merytorycznym,

3) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego pod wzgledem terminowosci dostaw
| ustug,

4) opisaniu dokumentu ksiegowego.

. Ztozenie podpisu na dokumencie ksiegowym przez Dyrektor Domu oznacza, ze

dokonat on kontroli biezacej operacji przedstawionej w dokumencie ksiegowym
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci oraz pod wzgledem merytorycznym.

. Kontrola biezagca sprawowana przez gtownego ksiegowego polega w

szczegbinosci na:

1) wykonaniu dyspozycji srodkami pienieznymi,

2) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonanych wydatkow
ze $rodkdéw publicznych.

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci gtowny ksiegowy zawraca dokument

ksiegowy wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

§ 13

. Kontrola biezaca operacji gospodarczych w zakresie nieprawidtowosci

gromadzenia srodkéw publicznych jest ponadto sprawowana poprzez:

1) poréwnanie wptywodw uzyskanych z planowanymi,

2) ocene terminowo$ci ustalania naleznosci dochoddéw i prawidtowosci ich
ewidencjonowania,

3) analize przebiegu windykacji naleznosci,

4) sprawdzenie terminowosci odprowadzania dochodéw do budzetu panstwa.

. Czynnosci wymienione w ust. 1 pkt. 1- 4 sg dokonane przez gtdwnego

ksiegowego.

§ 14

. Pogtebiona kontrola nastepcza stosowania procedur dotyczacych procesow

zgodnosci z prawem i planem finansowym przez poszczegbine komorki

i poszczegobine stanowiska pracy polega na:

1) analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnaniu ich z
zatozonymi celami,

2) sprawdzenie, czy dany proces przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej
kolejnosci, a takze, czy zostat objety kontrolg wstepna i biezaca oraz czy byta
ona skuteczna.

. Kontrola nastepcza powinna dostarcza¢ takze informacji o tym, co w jakim

zakresie | na ktorym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmienié, aby osiggnaé
zatozone cele.

. Kontrola nastepcza jest sprawowana po zakonczeniu danego procesu.




§ 15

1. Zwrot érodkow publicznych dokonuje Dyrektor Domu z zastrzezeniem odrebnych
przepisow.

2. O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiegowej koniecznosci zwrotu $rodkow
publicznych niezwtocznie informuje sie Dyrektora Domu.

§ 16

1. Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych do przestrzegania ustalonych
procedur.

2. Zobowigzuje administratora ds. pracowniczych do przegladu zakresu czynnosci
pracownikow pod katem aktualizacji obowigzkow.

§ 17

Wykonanie zarzadzenia powierzam gtéwnemu ksiegowemu, zastepcy Dyrektora,
pozostatym kierownikom i pracownikom na stanowiskach samodzielnych.

§ 18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21.07.20009r.
§19
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 11/2006

Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie z dnia
04.09.2006r w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej.

Otrzymuja:

1. Z-ca Dyrektora.. ... -
2. Gtowny Ksiegowy ><".

3. Administrator d R

4. Kierownik Dziatu Terap. — Opiek. ....(¢ /\79 ................
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