Zarzadzenie Nr 21/2010
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

z dnia 29.10.2010 r.

w sprawie okreslenia organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U. 157, poz. 1240), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych zarzadza sig, co nastgpuje:

Postanowienia ogdlne

§1

Jednostka prowadzi gospodarke finansowa na podstawie:

I.

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1591 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze
zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 ze zm.),

zarzadzen Dyrektora oraz innych aktow wewngtrznych.

§2

1. Kontrole zarzadcza w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie stanowi ogédl dzialan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdéw i1 zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

Kierownik jednostki odpowiedzialny jest zacalo$¢ gospodarki finansowej jednostki

1 zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;j.



Cel i zakres kontroli

§3

1. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdania,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznych postgpowania,

6) efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad

prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych kryteriow:

a)

b)

d)

zgodnosci z prawem- w ramach ktérego pracownicy sa zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,
rzetelnosci — w ramach ktorego wypetniane sa obowiazki przez pracownikow z nalezyta
starannoscia, sumiennie 1 terminowo, z dokumentowaniem okre§lonych dziatan zgodnie
z rzeczywistoscia, z uwzglednieniem okoliczno$ci,

celowosci — w ramach ktorego pracownicy badaja, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna
z celami 1 zadaniami wskazanymi w regulaminie Domu Pomocy Spofecznej
w Machowinie 1zgodnosci z przyjetymi planami,

gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody 1 sposoby
oszczednego 1 efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki,
ponadto stosuja dziatania zapobiegajace wystepowaniu szkdd, ich ograniczeniu,
przejrzystosci — w ramach ktorego klasyfikuje si¢ dochody 1 wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowos$ci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w formie zorganizowanego ladu dokumentacyjnego, ponadto
sprawdzeniu czy dokumenty begdace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sa
opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania.

jawnosci — w ramach, ktorego Dom Pomocy Spolecznej w Machowinie posiada strong BIP
— Biuletyn Informacji Publicznej 1 udostgpnia materiaty zgodnie z ustawa o dostgpie do

informacji publiczne;.



§ 4
Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia zachodzace w jednostce dotyczace
obszarow:
1) srodowisko wewngtrzne:
- przestrzeganie wartosci etycznych, (zalacznik Nr 1 —,Kodeks etyki”)
- kompetencje zawodowe,( zatacznik Nr 2- instrukcja w sprawie zasad planowania
szkolen)
- struktura organizacyjna,
- delegowanie uprawnien, (zatacznik Nr 5 —instrukcja w sprawie wydawania 1 rejestracji
upowaznien)
2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem:
3) - misja, (zalacznik Nr 3- charakterystyka funkcji statych (misji) DPS oraz zakres
przedmiotowy zadan realizowanych w ramach danej funkcji (misji))
- okreslenie celow 1 zadan, monitorowanie 1 oceng ich realizacji,
- identyfikacji ryzyka, (zatacznik Nr 4- harmonogram ryzyka)
- analizy ryzyka,
- reakcji na ryzyko,
4) mechanizmy kontroli:
- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
- nadzér,
- ciaglo$¢ dziatalnosci,
- ochrona zasobow,
- szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych,
- mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,
5) informacja i komunikacja
— biezaca informacja,
- komunikacja wewngtrzna,
- komunikacja zewngtrzna,
5) Monitorowanie i ocena
- monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

- samoocena.



Zasady sprawowania kontroli zarzadczej

§5

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie obowiazuja instrukcje, regulaminy oraz procedury

wprowadzone zarzadzeniem nr 2/2007 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia

02 stycznia 2007 r., a mianowicie:

1

. Polityka rachunkowosci.
2.
3.

Zakladowy plan kont.

Instrukcje:

- obiegu dokumentow,
- gospodarki kasowej,
- inwentaryzacyjna,

- ewidencji 1 amortyzacji srodkow trwatych.

. Procedury:

- kontroli wewngtrznej procesoOw zwigzanych z rozdysponowaniem $rodkéw publicznych,

- kontroli procesow zwiazanych z gospodarowaniem mienia.

. Regulamin zamoéwien publicznych wprowadzony zarzadzeniem nr 8/2008 Dyrektora Domu

Pomocy Spotecznej w Machowinie z dnia 15.12.2008 r.

. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie — Uchwata Nr 28/2007

Zarzadu Powiatu Shupskiego z dnia 19 lutego 2007 roku.

Kontrole finansowa sprawuje gldéwny ksiggowy na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach

publicznych.

Zarzadzanie ryzykiem
§6

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) okreslenie celow 1 monitorowanie realizacji zadan,

2) identyfikacja ryzyka,

3) analiza ryzyka,

4) reakcja na ryzyko 1 dzialanie zaradcze.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan statutowych i1 sposéb wykonywania

poszczegbdlnych zadan.



2.

Mechanizmy kontroli zarzadczej
§7

Wszelkie operacje finansowe i1 gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane
z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych maja swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazde;j
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe 1 gospodarcze 1 ich zdarzenia sa
bezzwlocznie rejestrowane 1 prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci
1 instrukcja kontroli i1 obiegu dowodow ksiggowych (wprowadzone odrebnym
zarzadzeniem).
W szczegdlnosci:
wydatki oparte sa o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie z obowiazujacymi
zasadami 1 przepisami prawa oraz ze szczegolowymi unormowaniami dotyczacych
poszczegbdlnych zadan,
przedsigwzigcia realizowane sa zgodnie z zawartymi umowami,
zestawienie wydatkoéw jest dokladne, a wyniki zostaty uzyskane z systemow ksiggowania,
ktore zapewniaja odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja,
poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub innymi dowodami ksiggowymi,
wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
1 wspbélnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamoéwien
publicznych i ochrony §rodowiska,
monitorowany jest rzeczowy 1 finansowy postep wykonania umowy,
platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidlowy

1 terminowy,

oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki sa dostepne przez co najmniej 5 lat liczac

od daty realizacji,

Zatwierdzenie operacji finansowych polega na tym, ze Dyrektor zatwierdza, przed ich
realizacja, wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem
1 wydatkowaniem $§rodkéw publicznych, a nastepnie po ich dokonaniu akceptuje do

zaksiggowania.



3.

4.

5.

Podziat obowiazkow polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem srodkow publicznych, sa rozdzielone
pomigdzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowiazkow gltdwnego ksiggowego okreslonych
w przepisach prawa. Podzial obowiazkéw przedstawiaja opisy stanowisk. Ponadto
ustalono system zastgpstw w przypadku nieobecnosci pracownika.(zatacznik Nr 6)
Weryfikacja operacji finansowych, gospodarczych i innych istotnych zdarzen odbywa si¢
poprzez np. porownywanie wielkosci dostawy z zamdwieniem, stan zapasow
weryfikowany jest poprzez inwentaryzacjg, zuzycie energii poprzez sprawdzenie zuzycia
ze stanem urzadzen pomiarowych itp.

Prowadzi si¢ nadzor, ktéorego celem jest upewnienie sig, 1z zadania wynikajace

z przyjetego systemu kontroli finansowej sa nalezycie realizowane.

Monitorowanie i ocena sytemu kontroli zarzadczej

§8

1. Osoby prowadzace kontrole zarzadcza zobowiazane sa do przekazywania wszelkich

informacji, ktore moga wplywac na oceng dziatania kontroli, a w szczego6Inosci:

I.

réznic inwentaryzacyjnych,

2. wykrytych oszustw i1 manipulacji,
3.
4

uwag zewngtrznych organow kontroli 1 nadzoru,

. skarg oferentow, dostawcow 1 pracownikOow.

2. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli oraz

sugestii dotyczacej jej usprawniania lub modyfikacji (samoocena).

3. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istnieja potencjalne niedoskonatosci,

mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktorych wykryto nieprawidtowosci

podlegaja ponownej ocenie 1 w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

4. Wyniki kontroli 1 oceny stuza do:

a) ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz
innych aktow prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych
w zakresie gromadzenia srodkow, realizacji wydatkow 1 gospodarowania mieniem,
b) wszczecia  postgpowania  wyjasniajacego w  przypadku  wystapienia

nieprawidtowosci,



c) podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,
d) doprowadzenie do zgodnos$ci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami

prawa, prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.

§9
1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej kontroli
zarzadcze;.
2. System zarzadzania ryzykiem wewngtrznym opiera si¢ na sformutowaniu celach 1 zadaniach,
a takze procesach zachodzacych w domu.
3. Koordynacje prac oraz nadzor nad prawidlowym stosowaniem 1 przestrzeganiem zasad

powierzam Petnomocnikowi Dyrektora ds. zarzadzania ryzykiem wewngtrznym.

§10
Na Pelnomocnika Dyrektora ds. zarzadzania ryzykiem wewngtrznym powotuje Panig/Pana na
stanowisku Starszy referent

§11

Kierujacy komodrkami organizacyjnymi w terminie do 10 grudnia kazdego roku skfadaja
pelnomocnikowi ds. zarzadzania ryzykiem wewnetrznym, informacje w zakresie przestrzegania
standardow kontroli zarzadczej za caty rok.

§12
1. Pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem wewngtrznym, w imieniu Dyrektora domu, sprawuje
bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej Domu w tym:
1) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji zadan 1 przedklada Dyrektorowi informacje
w tym zakresie;
2) koordynuje dzialania podejmowane w Domu w zakresie podpisywania oSwiadczenia o stanie
kontroli zarzadcze;j;
3) gromadzi i1 przedktada informacje Dyrektorowi Domu stanowiace podstawe podpisania
o$wiadczenia;
4) posiada dostep do informacji na temat przeprowadzonych kontroli w Domu;

5) wykonuje czynnos$ci sprzyjajace sprawnemu przeprowadzeniu kontroli w Domu;



§13
1. Pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem wewngtrznym, przedkiada Dyrektorowi Domu
informacj¢ z wynikOw samooceny, opracowana w oparciu o dane wynikajace ze ztozonych
kwestionariuszy samooceny, w terminie do 25 grudnia kazdego roku
2. Na podstawie przedtozonych informacji Dyrektor Domu przeprowadza analiz¢ w zakresie
przestrzegania standardow kontroli zarzadczej w Domu. W przypadku wystapienia nie
przestrzegania standardow Dyrektor domu podejmuje dzialania zaradcze.
3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, z zastrzezeniami czy tez bez zastrzezen, podpisuje
Dyrektor Domu w oparciu o fakty 1 zdarzenia, ktére mialy miejsce w Domu, na podstawie
dokumentacji przedtozonej przez Pelnomocnika ds. zarzadzania ryzykiem wewngtrznym, tj.:
1) informacji w spawie stopnia realizacji celow 1 zadan z Planu pracy Domu,
2) wynikow analizy realizacji strategii zarzadzania ryzykiem wewngtrznym,
3) przeprowadzonej samooceny,
4) przegladu systemu zarzadzania jakoscia,
5) wynikow kontroli zewngtrznych lub wewngtrznych.

§14
1. Z postanowieniami niniejszego zarzadzenia nalezy zapozna¢ pracownikow Domu Pomocy

Spoteczne; w Machowinie

2. Nadzor nad zarzadzeniem sprawuje Pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



