Zalgcznik nr 6 do zarzgdzenia Nr 18/2019
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

im. W. Michelisowej w Lublinie

z dnia 11.09.2019 r.

PROCEDURA KONTROLI FUNKCJONALNEJ W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM.
WIKTORII MICHELISOWEJ W LUBLINIE

§1

1. Celem kontroli funkcjonalnej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan oraz
efektywnosci dziatania komorek organizacyjnych i pracownikéw Domu.

2. Do zadan kontroli funkcjonalnej nalezy w szczegolnosci:
1/ badanie zgodno$ci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami
prawa; w szczegOlnosci ustawy o finansach publicznych, prawa zamoéwien
publicznych, kodeksu pracy oraz procedurami wewng¢trznymi obowigzujagcymi w

Domu;
2/ badanie efektywnosci dziatania komorek organizacyjnych i pracownikow,
wynikajacych z zakresu dzialania komorek oraz zakresow czynnos$ci, uprawnien i

odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow;

3/ ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

4/ wskazanie sposobow 1 metod umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowo$ci oraz zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Domu

5/ prowadzenie dokumentacji kontroli

6/ nadzorowanie terminowosci wykonywania przez komorki organizacyjne Domu
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych wynikajacych z wystgpien pokontrolnych
wewngtrznej kontroli i zewngtrznych organow kontroli.

§2

1. Kontrolg funkcjonalng w zakresie posiadanych uprawnien wykonuja osoby kontrolujace
tj.: zastepca dyrektora, gtowny ksiegowy, kierownicy komorek organizacyjnych oraz
osoby na samodzielnych stanowiskach pracy, na podstawie rocznego planu kontroli lub
polecenia dyrektora Domu, okreslajacego zakres i termin kontroli.

2. Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie Domu W miejscu i czasie
wykonywania zadan.

§3

1. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej nieprawidtowosci w przebiegu
operacji gospodarczych lub realizacji zadan, osoba kontrolujaca zobowigzana jest
przedsiewzig¢ w ramach kompetencji niezb¢dne $rodki zmierzajace do usunigcia
wykrytych nieprawidlowosci lub gdy nie lezy to w jej kompetencjach - zawiadomic
niezwtocznie dyrektora Domu lub jego zastepce

2. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, osoba kontrolujaca obowigzana jest powiadomi¢ bezzwtocznie



Zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia Nr 18/2019
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

im. W. Michelisowej w Lublinie

z dnia 11.09.2019 r.

dyrektora Domu lub jego zastgpce zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod
tego czynu.

§4

Osoba kontrolujgca ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postgpowania

dowodow. Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia
1 o§wiadczenia oraz opinie bieglych.

§5

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli osoba kontrolujaca przedstawia w protokole kontroli
/zakacznik m 2/.

2. Protokot kontroli zawiera w szczegolnosci:
a) wskazanie kontrolowanego i
kontrolera,
b) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,
c) okreslenia miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli,
d) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, w tym ustalonych

nieprawidlowosci, z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkow tych
nieprawidlowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych.

3. Protokot podpisuja osoba kontrolujaca i osoba kontrolowana

§6

Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden otrzymuje dyrektor Domu drugi osoba
kontrolowana, trzeci egzemplarz zachowuje kontrolujacy w dokumentach kontroli

§7

Po podpisaniu protokotu osoba kontrolujaca ma prawo zwota¢ narade pokontrolng dla
omowienia wynikow kontroli.

§8
1.Informacje o wynikach przeprowadzonych kontroli opracowuje osoba kontrolujgca zawierajac w
nich w szczegdlnosci, istotne ustalenia kontroli ukazujace skale stwierdzonych zjawisk,
przyczyny ich powstania, zagrozen jakie wywotuja lub moga wywotaé sposobach ich
zapobieganiu, uwarunkowan ekonomiczno-organizacyjnych dotyczacych tematyki i kontroli.

2.Informacja sporzadzana jest raz na poét roku i przedktadana Petnomocnikowi ds. zarzadzania
ryzykiem wewnetrznym.

§9

Zataczniki do niniejszej procedury stanowia:
1.  Wzor protokotu kontroli kasy
2. Wzor protokotu kontroli.



Zatacznik nr 1 do zalgcznika nr 6

/ nazwa zaktadowej komorki kontroli/

Lublin, dnia.........coovvvvivnneneee.
PROTOKOL
Kontroli kasy
WdniU....cooeeene Kontrolujacy P .......ooeviiiiiiiii
/ imig, nazwisko i stanowisko /
dziatajac na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli nr................. zdnia..............
w obecnosci kasjera P..........ccoovviiiiiiinen, FPrzy udziale .......coovvviiiiiiice e
/ imie i nazwisko / /imiona i nazwiska oraz stanowiska o0sob
asystujagcych/

dokonat kontroli kasy, w wyniku ktorej stwierdzit, co nastepuje:
1 Gotowka:
a/ rzeczywisty stan gOtOWKI W KaSI€........couiiiiiiiiiiiieiii e zt
b/ stan gotowki wedhug raportu Kasowego nr............ceevenee. Zdnia...coooeeiiiieen

¢/ r6znica / NadwyzZKa-niedoDOT /.........c.coviiiiiiiieie s zt
zostala zapisana w raporcie kasowym nr.............ccocevenee. Zdnia...oocoeeenn
PO POZYCIZ. ettt ettt etttk b ettt
2. Stan/inne walory / W KasSIe IZECZYWISLY .........ccueverierierienie e
BWIENCYJNY ..t TOZNICA. ...t
3. Stan drukow Scistego zarachowania / rodzaj / w kasie:
1108C I1ZECZYWISTA ..o BWIAENCYJNA ...cvveveeiieieeee e
100201 Loz: HO T TP TP O TR PP OURTPPRPURTPRN
4. Pogotowie kasowe, UStalone Przez............cccooveeveveeieevieeveseennnn, pismem z dnia...............
1T, 10 L USSP
5. Kasjer ztozyt deklaracj¢ o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong mu gotowke
i inne walory.

6. Ostatnig kontrole kasy przeprowadzit P.............cccoviiiiiiiiiii
/ imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe /
W ONMTU ottt
7. Stan zabezpieczenia pomieszczenia kasy nie budzi zastrzezen
- budzi NASIEPUJICE ZASIIZEZENIA: ... eeeeveeieieieerire et

Na okoliczno$¢ stwierdzonych roznic osoba materialnie odpowiedzialna zlozyla
wyjasnienia zawarte w zalgczniku do niniejszego protokoétu. Do ztozonego wyjasnienia
kontrolujacy zglasza nastepujace uwagi / nie zglasza Uwag / .......ccccovvveiriiiniieniiie e

Protokot niniejszy sporzadzono w ........... jednobrzmigcych ~ egzemplarzach 1 po
odczytaniu podpisano.

[ podpis kasjera / / podpisy 0sob asystujacych / Ipodpis osoby kontrolujacej/



Zatacznik nr 2 do zatgcznika nr 6

/ nazwa zaktadowej komorki kontroli/

/ poda¢ dokumenty, na ktorych oparto badania i sposob badania pelny wyrywkowy /
oraz informacji / wyjasnien, o$§wiadczen / na badany temat, ztozonych kontrolujacemu

/ imiona, nazwiska oraz stanowiska sktadajacych poszczegdlne informacje, wyjasnienia lub o§wiadczenia
ustalono co nastepuje:

/ omdéwienie wynikéw badania poszczegolnych zagadnien w/g kolejnosci ustalonej w tematyce kontroli /
Do protokétu dotacza si¢ -stanowiace jako integralng cze$¢ -nastepujace zalgczniki

Protokoét niniejszy sporzadzonow. jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej komoérce, wreczajac
go kierownikowi.

/ podpis osoby kontrolowanej / / podpis osoby kontrolujace;j /



