ZARZADZENIE NR 7 /2013

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej
_w Lublinie
z dnia ..;‘.;-;zeq:m(.i ..... {Z...

w sprawie procedury kontroli wewnetrznej w Domu Pomocy Spolecznej im. W.
Michelisowej w Lublinie.

Na podstawie § 10 ust. 2 regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy

Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie przyjetego zarzadzeniem nr 29/3//2013
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 marca 2013 r. w sprawie przyjecia regulaminu
organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej zarzgdzam, co

nastepuje:

2.

2
.

§1

Kontrola wewnetrzna jest badaniem prawidlowosci realizacji zadan oraz efektywnosci
dziatania komorek organizacyjnych i pracownikéw Domu.

Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosei:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawa; w
szczegdlnodci ustawy o finansach publicznych, prawa zaméwien publicznych, kodeksu
pracy oraz procedurami wewnetrznymi obowiazujgcymi w Domu;

2) badanie efektywnosci dzialania komérek organizacyjnych i pracownikéw, wynikajacych z
zakresu dzialania komérek oraz zakreséw czynnosci, uprawnieni i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow:

3) ustalenie przyezyn i skutkow stwierdzonyeh nieprawidlowoscl, ustalenic osob
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

4) wskazanie sposobow i metod umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz zapobieganic nickorzystnym zjawiskom w dziatalnodci Domu

5) prowadzenie dokumentacji kontroli

6) nadzorowanie terminowosci wykonywania przez komérki organizacyjne Domu wnioskow i
zalecen pokontrolnych wynikajgeych z wystapien pokontrolnych wewngtrznej kontroli i
zewngtrznych organéw kontroli.

§2

Kontrole wewnetrzng w zakresie posiadanych uprawnien wykonujg osoby kontrolujgce tj.:
zastgpea dyrcktora, glowny ksiggowy, Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby na
samodziclnych stanowiskach pracy, na podstawie rocznego planu kontroli lub polecenia
dyrektora Domu. okreslajacego zakres i termin kontroli.

Postgpowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie Domu w miejscu i czasie wykonywania
zadan.

§3

W przypadku ujawnienia podezas kontroli wewnetrznej nieprawidlowoéci w przebiegu
operacji  gospodarczych lub realizacji zadad, osoba kontrolujaca zobowiazana jest




przedsigwzig¢ w ramach kompetencji niezbedne $rodki zmierzajace do usunigcia wykrytych
nicprawidlowosci lub gdy nie lezy to w jej kompetencjach - zawiadomié niezwlocznie
dyrektora Domu lub jego zastgpee

W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestgpstwa, osoba kontrolujgea obowigzana jest powiadomié bezzwlocznic dyrektora Domu
lub jego zastgpeg zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd tego czynu.

o

§4

Osoba kontrolujaca ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania
dowodow. Dowodami sa w szezegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia i

oswiadczenia oraz opinie bieglyvch.
§5
I. Wyniki przeprowadzonej kontroli osoba kontrolujaca przedstawia w protokole kontroli
(zatacznik nr 2)

(¥

Protokol kontroli zawiera w szezegdlnosci wskazanie kontrolowanego i kontrolera.

- okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

- okreslenia migjsca i czasu przeprowadzenia kontroli,

- opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, w tym ustalonych
nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkow tvch
nieprawidlowosci oraz 0séb za nie odpowiedzialnych,

Protokdt podpisuja osoba kontrolujaca i osoba kontrolowana

‘o

§6

Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden otrzymuje dyrektor Domu, drugi osoba
kontrolowana, trzeci egzemplarz zachowuje kontrolujaey w dokumentach kontroli

§7

Po podpisaniu protokotu osoba kontrolujaca ma prawo zwolaé naradg pokontrolng dla
omowienia wynikéw kontroli.

§8

1 I Informacje o wynikach przeprowadzonych kontroli opracowuje osoba kontrolujgca zawierajge w
(]‘ i nich w szczegdlnosei, istotne ustalenia kontroli ukazujace skalg stwierdzonych zjawisk. przyczyny
l J / ich powstania, zagrozen jakie wywolujg lub moga wywotaé sposobach ich zapobieganiu,

' uwarunkowan ekonomiczno-organizacyjnych dotyczacych tematyki i kontroli.

Informacja sporzadzana jest raz na pof roku i przedkladana Petnomocnikowi ds. zarzadzania
ryzvkiem wewngtrznym
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Zalaczniki do niniejszej procedury stanowig:
. Wzdr protokotu kontroli kasy
2. Wzdr protokohu kontroli.
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w Domu Pomocy Spolecznej im. W. Michelisowej w Lublinie.
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Na okolicznosé stwierdzonych réznic osoba materialnie odpowiedzialna ztozyla
wyjasnienia zawarte w zataczniku do niniejszego protokéhu. Do ztozonego wyjasnienia

kontrolujgcy zglasza nastepujgee uwagi / nie Zglasza UWAZ / .....ccecveevrieieenisisesssssnesesssasasens
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenianr .......... Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. W. Michelisowej

w Lublinie zdnin ........ooviiiiiiiiians W sprawie proceduty kontroli wewngtrznej
w Domu Pomocy Spolecznej im. W. Michelisowej w Lublinie.
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Protokol ninicjszy sporzadzonow  jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano. Jeden egzemplarz protokohu pozostawiono w kontrolowanej komérce, wreczajac
go kierownikowi.
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