ZARZADZENIE NR 20/2012
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

z dnia 20 wrzesnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Na podstawie art.69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ. U.
z 2009 r. nr 157, poz. 1240)

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie
zarzadza, co nast¢puje:
§1
Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewngtrznej w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie,

stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. zarzadzania ryzykiem

wewnetrznym.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20/2012
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie

z dnia 20.09.2012 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWNIE

Rozdzial I
Uregulowania ogélne

§1
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) kontroli wewngtrznej, nalezy przez to rozumie¢ kontrolg instytucjonalna,
2) kontrolerze, nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za kontrolg,
3) podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna (dziat),

4) kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ kierownika kontrolowane; komorki, ktérego
kontrola dotyczy badz pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko.

§2

Kontrola wewngtrzna jest procesem polegajacym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego 1 porOwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowiazujacymi przepisami zewngtrznymi 1 wewngtrznymi, procedurami oraz
obowiazujacymi standardami,

2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
sprawnosci organizacyjnej 1 celowosci dziatan,

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci,

4) wskazaniu os6b odpowiedzialnych,

5) sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§3

Zadania kontroli wewngtrznej realizuje pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 11
Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§5
Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzana jako:
1) kontrola problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalno$ci podmiotu
kontrolowanego;
2) kontrola dorazna — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli;
3) kontrola sprawdzajaca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wcze$niejszych zalecen
pokontrolnych.

§6

Kontrola wewngtrzna obejmuje:



1) badanie prawidlowosci wykonywania zadah nalezacych do zakresu dzialania podmiotu
kontrolowanego, w szczeg6lnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikow ich obowiazkow stuzbowych zwlaszcza pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

b)sprawnosci dzialania oraz doboru 1 efektywno$ci stosowania $rodkow shizacych
wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu kontrolowanego
1 wykorzystywania przez pracownikOw czasu pracy;

¢) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania srodkow publicznych, wstgpnej oceny
celowos$ci zaciagania zobowigzan finansowych idokonywania wydatkow ponoszonych
w zwiazku z realizacja zadan;

d)przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci 1iobiektywizmu dziatania
pracownikow;

2) wskazanie nieprawidlowosci i1 analizg przyczyn ich powstania;

3) wskazanie osiagni¢¢ 1 przyktadow godnych upowszechnienia;

4) przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskow 1izalecen poprzez
wskazanie sposobow 1 $rodkow, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigcia nieprawidlowosci,
zapobiegania ich powstawaniu 1 ograniczeniu negatywnych skutkdéw;

5) wskazanie o0s6b odpowiedzialnych za powstatle nieprawidlowosci oraz =zakresu tej
odpowiedzialnosci.

Rozdziat 111
Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
§7
1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory
sporzadza si¢ na podstawie wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu

2. Plan kontroli zatwierdza Kierownik jednostki w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego rok,
na ktéry opracowywany jest plan kontroli.

3. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Kierownik jednostki.

4. W przypadku gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja natychmiastowe podjecie kontroli,
kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktorym mowa w ust. 1. na wniosek
zatwierdzony przez Kierownika jednostki.

§8
1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
wydanego przez Kierownika jednostki stanowigcego zalacznik nr 2 do regulaminu

2. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.

3. Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespot wieloosobowy, wyznacza si¢ koordynatora
kontroli, ktéry dokonuje podzialu czynnosci pomiedzy kontrolujacych oraz nadzoruje 1 odpowiada
za wykonanie programu kontroli.

4. Koordynator kontroli moze wykonywac¢ czynnosci kontrolne.

5. Kierownik jednostki, w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwotaé
zarzadzona kontrolg.

6. W przypadku przedtuzania si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych Kierownik jednostki
przedtuza kontrolujacym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.



§9
1. Kontrolg przeprowadza si¢ wedlug programu kontroli, ktéry stanowi dokument wewngtrzny
kontrolujacych 1 jest dotaczany do akt kontroli.

2. Program kontroli sporzadza kontrolujacy, na podstawie wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do
Regulaminu.
3. Program kontroli zatwierdza Kierownik jednostki.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki kontrolowanego i kontrolujacego
§10

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnos$ciach
kontrolnych, poprzez:

1) skfadanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli,

ktore dotaczane sa do akt kontroli;
2) przekazywanie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow, zestawien 1 sprawozdan;

§11

1. Kontrolowany jest obowiazany:

1) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli,

2) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli, posiadane dowody 1inne
materialty w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego;

3) zapewni¢ wglad w dokumentacjg 1 ewidencjg, objete zakresem kontroli;

4) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentdéw, odpisy 1 wyciagi
dokumentow wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia iobliczenia — zgodno$¢ kopii,
odpisow, wyciagdw, zestawien 1 obliczen finansowo-ksiggowych potwierdza glowny ksiggowy
jednostki kontrolowane;j;

§12
1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) zadania od kontrolowanego informacji 1 danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli
w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich w formie
pisemnej;
2)zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej iprzyjmowania
o$wiadczen;

3) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

4) zabezpieczenia mienia i dowodow;

5) zbierania innych niezb¢dnych materialéw w zakresie objetym kontrola.

§13
Kontrolujacy jest obowiazany do:
1) rzetelnego 1 obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;
2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, wtym poprzez mozliwos¢
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pis$mie w kwestiach stanowiacych przedmiot kontroli;
3) wskazania przepiséw, ktore obowiazywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia, czy
przepisy te byly stosowane;



4) ustalenia przyczyn iskutkow nieprawidlowych dzialan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;

5) wlasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

6) ustalenia 1 wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objgtych kontrola.

Rozdzial V
Dokumentowanie kontroli, protokél z kontroli
§14
1.Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole.
2.Protok6t powinien by¢ napisany w sposob zwigzly iprzejrzysty 1ujmowaé fakty kontrolne
0 negatywnej wymowie, ktore wymagaja podjecia okreslonych decyz;ji.
3.Protokél powinien zawiera¢ informacje stanowiace zatacznik nr 4 do Regulaminu

4. Kazda strona protokotlu powinna by¢ parafowana przez kontrolujacego 1 kierownika
kontrolowanej komorki oraz ponumerowana.
. Protokot podpisuja kontrolujacy i kierownik kontrolowanej jednostki komorki.
6. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kontrolowanego jest on zobowiazany
do zlozenia pisemnego wyjasnienia o przyczynach odmowy 1 zalaczenia go do protokotu.
W takim przypadku protokét podpisuje kontrolujacy.
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§15
1. Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzane bez koniecznosci sporzadzania protokohu
kontroli, w przypadku gdy nie wykazuje ono zadnych nieprawidlowosci.
2. Z postgpowania, o ktory mowa w ust. 1, kontrolujacy sporzadza notatkg stuzbowa w formie
jasnych stwierdzen popartych dowodami na to, ze ustalenia kontroli w badanym zakresie sa
prawidiowe.

Rozdzial VI
Wystapienie pokontrolne
§16

1. Kontrolujacy na podstawie wynikow kontroli w terminie 14 dni od podpisania protokotu kontroli
opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego zawierajacego wykaz polecen i wnioskow
pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera:

1) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;

2) wykaz stwierdzonych nieprawidlowos$ci ze wskazaniem naruszonych przepisow;

3) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidlowosci 10s0b odpowiedzialnych za ich

powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnos$ci;

4) zalecenia dotyczace sposobu iterminu usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie

kontroli;

5) osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaty stwierdzone.

Wystapienie, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje Kierownik jednostki

4. Kontrolowany ma prawo ustosunkowania si¢ do wystapienia pokontrolnego w terminie 7 dni od
dnia otrzymania wystapienia.

5. Kierownik kontrolowanej komodrki w terminie 30 dni od otrzymania wystapienia zawiadamia
kierownika jednostki o wykonaniu wnioskow 1polecen oraz ewentualnie o przyczynach ich
niewykonania.

6. W sytuacji gdy postgpowanie kontrolne nie wykazuje zadnych nieprawidlowosci, odstepuje si¢
od sporzadzenia wystapienia pokontrolnego.
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