ZARZADZENIE DYREKTORA DOMU
POMOCY SPOLECZNEJ W PRUDNIKU
NR 21/2004 Z DNIA 05.10.2004r.

w sprawie kontroli gospodarki finansowej i audytu wewnetrznego

Z dniem 05.10.2004r. wprowadzam Regulamin Kontroli Gospodarki
Finansowej Domu Pomocy Spotecznej w Prudniku.
Regulamin okresla zasady dotyczace kontroli 1 oceny wewnetrznego
systemu jednostki zwigzanego z gromadzeniem 1 dysponowaniem Srodkami
publicznymi oraz zasady racjonalnego gospodarowania mieniem.
Regulamin okre$la szczegotowe zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli
przez Dyrektora DPS, jak réwniez przez uprawnionych do czynno$ci

kontrolnych pracownikow.

Regulamin zostatl ustalony na podstawie przepisow ustawy z 26
listopada 1998r.0 finansach publicznych (Dz. U. z 1998r. nr 155, poz. 1014
z pdzn. zmianami) i uwzglednia procedury o ktorych mowa w art. 35a ust.2
pkt 1 cyt. ustawy.

Ustalone regulaminem procedury zgodne sa z powszechnie uznawanymi

standardami kontroli finansowe;.

.............................................

/data i podpis dyrektora/

Do wiadomosci:

1. Gléwny Ksiggowy
2. Kierownicy poszczego6lnych
komorek organizacyjnych

3. Administracja



REGULAMIN KONTROLI GOSPODARKI FINANSOWE]J
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PRUDNIKU

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Kontroli Gospodarki Finansowej zwany dalej Regulaminem okresla zasady
1 tryb przeprowadzania kontroli przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w zakresie jakim
jednostka dysponuje mieniem i $rodkami finansowymi przekazywanymi z budzetu panstwa,
Starostwa Powiatowego w Prudniku czy z innych zrédet.
2. Ustalajac Regulamin Kontroli i poszczegolne procedury kontroli finansowej Dyrektor
jednostki wziat pod uwage standardy okreslone przez Ministra Finanséw oraz specyfike
warunkow prawnych, organizacyjnych, kadrowych 1 finansowych w jakich funkcjonuje Dom
Pomocy Spoteczne;.
3. Regulamin Kontroli Gospodarki Finansowej uwzglgdnia procedury kontroli wydatkéw
1 zacigganych zobowiazan finansowych ze §rodkéw publicznych, w tym zgodnosci z planem
finansowym. Wprowadzone regulaminem procedury zostaly opracowane zgodnie
z wytycznymi art. 35a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
155, poz. 1014 z pdzn. zm.).
4. Regulamin okresla rodzaj 1 funkcje kontroli wewngtrznej z uwzglednieniem celow i zadan
oraz zasad i sposobow dokonywania kontroli wraz z jej dokumentowaniem. Ponadto ustala
uprawnienia 1 obowiazki kontrolujacych 1 kontrolowanych oraz tryb wnoszenia

1 rozpatrywania zastrzezen co do ustalen kontrolnych.

§2
1. Uzyte w regulaminie wyrazy i okreslenia oznaczaja:
1) jednostka - Dom Pomocy Spotecznej w Prudniku;
2) dyrektor-dyrektor jednostki;
3) kierownik - kierownik komorki organizacyjnej jednostki;
4) komorka kontrolowana - kontrolowana komorka organizacyjna jednostki np.:
dzial, samodzielne stanowisko;
5) kierownik komorki kontrolowanej - rowniez osoba petniaca jego obowiazki;

6) osoba kontrolujaca - pracownik na stanowisku kierowniczym, zobowiazany do



dokonywania kontroli funkcjonalnej, jak rowniez pracownik upowazniony do dokonywania
kontroli;

7) kontrola finansowo-gospodarcza - mozna ja okresli¢ jako cze$¢ systemu kontroli
wewngtrznej, dotyczacej procesOw zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem. Pod pojgciem tej kontroli nalezy
rozumie¢ og6t metod stosowanych w sposob syntetyczny dla ochrony wtasno$ci mienia Domu
Pomocy Spolecznej, celem zwigkszenia efektywnosci dziatania i postgpowania przez osoby
odpowiedzialne w zakresie powierzonych im czynnos$ci na odcinku dziatalno$ci gospodarcze;j
1 finansowej;

8) kontrola pod wzgledem legalnosci — kontrola dokumentu obrazujacego operacje lub
dzialanie gospodarcze pod wzgledem zgodnosci z obowijzujacymi przepisami
(zgodnos¢ z obowiazujacymi aktami prawnymi i opracowanymi procedurami wewngtrznymi,
instrukcjami, zaleceniami, warunkami umoéw, jak réwniez z innymi zobowigzaniami
jednostki) oraz zgodnosci z planem finansowym,;

9) kontrola pod wzgledem gospodarnosci — analiza i ocena wszelkich dokumentéw
dotyczacych operacji finansowo-gospodarczych, ktorej celem jest uzyskanie jak najlepszej
efektywnosci w procesie wydatkowania i rozdysponowywania $rodkéw z zachowaniem
nalezytej oszczedno$ci wedle m.in. zasady wyboru oferty najkorzystniejszej;

10) kontrola pod wzgledem celowosci - kontrola dokumentdéw polegajaca na ich badaniu pod
wzgledem racjonalnos$ci podejmowanych decyzji A4 zakresie operacji
finansowo-gospodarczych.

2. W Domu Pomocy Spotecznej w Prudniku nie wystgpuje wyodrgbniona komoérka kontroli
wewngetrznej, kontrole sa wykonywane przez pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych
badZz przez innych pracownikéw posiadajacych upowaznienie wydane przez dyrektora

jednostki.

ROZDZIAL 11

ZAKRES KONTROLI

§3
1. Kontrola finansowa w DPS Prudnik dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowywaniem publicznych Srodkow finansowych, jak rowniez procesow
zwiazanych z gospodarowaniem mieniem. Zgodnie z art. 35 a ust 2 ustawy o finansach

publicznych kontrola finansowa m.in. obejmuje:



- zapewnienie stosowania i przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej
oceny celowosci zaciaganych zobowiazan finansowych i dokonywanych wydatkows;

- badanie racjonalnego gospodarowania mieniem, w tym badanie gospodarki $rodkami
trwalymi i1 srodkami o charakterze wyposazenia;

- badanie prowadzonej w jednostce gospodarki magazynowe;j;

- badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w procesie gromadzenia
rozdysponowywania i zwrotu §rodkéw publicznych bedacych na stanie jednostki;

— zapewnienie stosowania zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Stosowane procedury kontroli uwzgledniaja standardy okreslone w art. 350 ust. 1 pkt. 1
ustawy o finansach publicznych.

3. Audyt wewnetrzny w jednostce uwzgledniajac wytyczne art. 35 ¢ ustawy o finansach
publicznych, stanowi ogo6l dzialan przez ktore Kkierownik uzyskuje obiektywna
i niezalezna ocen¢ jej funkcjonowania w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem. Audyt wewngtrzny obejmuje:

- badanie dowodow ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych;

- ocen¢ efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego poprzez badanie

1 porownywanie stanu faktycznego z wymaganym obowiazujacymi przepisami i procedurami.

ZASOBY KONTROLI

§4
Dom Pomocy Spotecznej w Prudniku realizuje swoje zadania w oparciu o dostgpne mu
zasoby:
- zasoby materialne, takie jak: budynki, sprzet, samochod;
- zasoby ludzkie, ktore obejmuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w jednostce;

- §rodki finansowe z ktorych jednostka korzysta - ze zrodet budzetowych i pozabudzetowych.

ROZDZIAL 111

CELE 1 ZASADY KONTROLI

§5
1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu wykrycia i usunigcia przyczyn powstania

nieprawidlowosci w zwiazku z procesami o ktoérych mowa w §3 i1 zmierza do podniesienia



sprawnosci dziatania catego systemu finansowo-gospodarczego w Domu Pomocy Spoteczne;.
2. Kontrola przeprowadzona przez Dyrektora jednostki jest narzgdziem zarzadzania, ktorego
celem jest uzyskanie pewnosci, iz:

a) jednostka osiaga swoje cele w sposdb oszczedny, wydajny i1 efektywny;

b) jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi
kierownictwa;

¢) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sa chronione;

d) zapobiega si¢ i wykrywa bledy oraz nieprawidtowosci;

e) informacje finansowe 1 zarzadcze sa rzetelne 1 tworzone terminowo.

§6
Przy przeprowadzaniu kontroli obowiazuja nastgpujace zasady:
1. legalnosci, tj. wykonywania czynnos$ci kontrolnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
2. rzetelno$ci, tj. obiektywnego 1 rzetelnego sprawdzania faktow i udokumentowania
wynikéw kontroli w oparciu o material zrodlowy;
3. podmiotowosci, tj. dokonywania ustalen dotyczacych tylko w wybranej komorki
organizacyjnej;
4. tajemnicy, tj. zachowania tajemnicy kontroli zgodnie z przepisami ustawy o ochronie

informacji niejawnych.

ROZDZIAL IV

RODZAJE KONTROLI

§7
Czynnosci kontroli finansowej realizowane sa poprzez kontrole: wstepna, biezaca

i nastgpcza.

1. Kontrola wstgpna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom.

a) Do czynnosci kontroli wstepnej nalezy m.in. sprawdzanie, akceptacja, rozliczanie, badanie
prawidtowosci projektow dokumentow, w tym powodujacych powstanie zobowiazan
1 naleznosci;

b) Kontroli wstepnej podlegaja m.in.:



- projekty umow i1 zamoéwien oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan
lub naleznosci,

- projekty planow i przedsigwzigé finansowych,

- propozycje podziatu funduszy oraz wszelka dokumentacja kosztow i wydatkow, jak rowniez
inne dokumenty majace wplyw na wynik finansowy jednostki,

- ustalenia dotyczace kosztow, tzn. czy wydatki i zobowiazania sg korzystne dla jednostki
1 maja pokrycie w planowanym budzecie;

c¢) Dokonanie kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca potwierdza na dokumencie zrodlowym,

a w przypadku kontroli rzeczowej - na protokole kontroli lub na innym dokumencie
zwiazanym z ewidencja danego obiektu, nieruchomosci;

d) W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca:

- poleca niezwlocznie usunaé nieprawidtowosci, informujac o tym, najpdzniej w terminie
7 dni, bezposredniego przetozonego;

- wstrzymuje dalsza realizacj¢ prac, w wypadku gdy ich realizacja zagraza zyciu lub zdrowiu
ludzkiemu 1 spowodowa¢ moze znaczne straty materialne, informujac o tym niezwlocznie

przetozonego;

Kontrola wstepna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowiqzkow samokontroli

i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dzialania.

W czasie kontroli wstgpnej analizowane sa dochody budzetowe jakie Dom Pomocy
Spotecznej powinien osiagnaé. Dochody budzetowe musza by¢ ujgte w poszczegodlnych
urzadzeniach oraz realizowane w wymagalnych kwotach i terminach. W trakcie kontroli
wstepnej jest zwracana uwaga na planowane wptaty do budzetu wynikajace z nadwyzek

srodkéw obrotowych badz podatku dochodowego od 0s6b prawnych.

2. Kontrola biezgca - polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania

w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo.

a) Bedzie badany rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych
a takze prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem;

b) Analizie bgdzie poddawany rzeczywisty stan w/w sktadnikow, bowiem w niektorych
przypadkach ich nadwyzka moze by¢ odprowadzona do budzetu za$ niedobdr moze stworzy¢
trudno$ci w biezacym funkcjonowaniu Domu;

c) W czasie kontroli bgdzie sprawdzane czy pracownicy otrzymali ekwiwalent za odziez,



srodki ochrony osobistej, co moze uchroni¢ jednostk¢ przed kosztami zwigzanymi z oceng
PIP. Ponadto w czasie kontroli biezacej bedzie sprawdzane czy pracownicy w terminie
rozliczaja si¢ z pobranych zaliczek, czy prawidlowo rozliczaja si¢ z drukéw Scistego
zarachowania;

d) Celem zapewnienia wlasciwego gospodarowania i ochrony mienia kontrola bgdzie:

- przeprowadzana kilka razy w roku w niezapowiedzianych terminach — w szczegdlnos$ci
kontrola gotowki i innych walorow przechowywanych w kasie oraz kontrola ich
zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu;

- przeprowadzana przynajmniej raz w roku gdy dotyczy: kontroli zabezpieczenia srodkéw
trwatych, srodkéw trwatych w budowie, zapaséw: materiatléw, produktoéw, potproduktow
1 towaréw oraz kontroli zabezpieczenia sprzg¢tu wraz z pozostalymi sktadnikami
majatkowymi, nie bedacymi Srodkami trwatymi ( kontrola bedzie przeprowadzona w ramach
inwentaryzacji, a o ile sktadniki te nie podlegaja w danym roku inwentaryzacji, kontrolg

przeprowadzi si¢ w terminie wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrolg).

Kontrolgq bedq objete rownie? obce skladniki majqtkowe, bedqce na stanie jednostki.

Kontrole biezaca obowigzani sa wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnos$ci

kontrolnych, a takze ogniwa kontroli instytucjonalnej.

3. Kontrola nastgpcza (koncowa) - obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

1) Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwoli stwierdzi¢ czy dotychczasowa
dziatalno$¢ przebiegata prawidtlowo 1 zgodnie z obowiazujacymi przepisami, jakie
przyczyny 1 czynniki mialy wplyw na odchylenia od planowanych wskaznikow,
co przyczynito si¢ do ewentualnego uszkodzenia, zniszczenia czy kradziezy majatku.

2) W wyniku kontroli, ktéra ujawnita nieprawidlowos$ci, winny by¢ podjete czynnos$ci
pokontrolne, majace na celu:

- usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacje ich przyczyn 1 skutkow
oraz zapobiezenie im w przysziosci;

- usprawnienie badanej dzialalno$ci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych
nieprawidlowosci, a takze w wypadku strat, razacych nieprawidtowosci lub powtarzajacych

si¢ zaniedban, zastosowanie sankcji wobec pracownikOw ponoszacych za nie



odpowiedzialnos¢.

Kontrole nastepczq sprawujq przede wszystkim pracownicy zobowiqzani do nadzoru

i kontroli prawidlowosci wykonania zadan - pracownicy na stanowiskach kierowniczych.

§8
Za prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor jednostki.
Sprawuje on osobiScie ogo6lny nadzoér nad skuteczno$cia dziatania systemu kontroli
finansowej jak rowniez prawidlowoscia wykorzystania sygnatow o stwierdzonych

nieprawidlowosciach.

§9
Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze, z urzedu gléwny
ksiggowy, kierownicy komorek organizacyjnych, jak rdwniez inni pracownicy zobowiazani
do wykonywania kontroli. Obszar kontroli wewngtrznej wykonywanej przez pracownikoéw

okreslony jest w zakresach czynnosci.

ROZDIAL V

PRZEDMIOT KONTROLI

§10
Kontroli podlegaja nastgpujace obszary dziatalno$ci jednostki:

I. Finanse, a w szczegdlnosci wptyw 1 wyptyw srodkow pienig¢znych;
2. Gospodarowanie mieniem, w szczegdlnosci zabezpieczenie jego przed zniszczeniem
1 kradzieza.
§11
Kontroli podlegaja nastgpujace zasoby jednostki:

1. Zasoby rzeczowe w tym inne aktywa i zarzadzanie nimi, a w szczegolnosci:

1) aktywa trwale jak: warto$ci niematerialne i prawne, $rodki trwate w budowie, zaliczki na
srodki trwatle w budowie, nalezno$ci dlugoterminowe, naleznosci 1 inwestycje
dhlugoterminowe, dlugoterminowe rozliczenia migdzyokresowe;

2) aktywa obrotowe i zarzadzanie nimi, a w szczego6lnosci: zapasy, materialy, potprodukty



i produkty w toku, produkty gotowe, towary, zaliczki na dostawy, naleznoSci
krotkoterminowe, inwestycje krotkoterminowe (udzialy, akcje, inne

papiery wartosciowe, udzielone pozyczki i inne krotkoterminowe aktywa finansowe, $rodki
pienigzne, krdtkoterminowe rozliczenia migdzyokresowe).

2. Zasoby ludzkie i1 zarzadzanie nimi, a w szczegolnosci:

1) polityka rekrutacji, doboru i selekcji pracownikow,

2) systemy wynagrodzen,

3) zatrudnienie, awansowanie i zwolnienia pracownikow,

4) bezpieczenstwo i higiena pracy,

5) szkolenia 1 podnoszenie kwalifikacji,

6) dzialalnos¢ socjalna i bytowa.

3. Zasoby finansowe i zarzadzanie nimi, a w szczeg6lnos$ci:

1) kapitaly, zrodta ich uzyskania,

2) srodki zewnetrzne, zrodta ich pozyskania,

3) wptyw wielkosci aktywdw trwatych 1 aktywdw obrotowych na finanse jednostki,

4) wynik finansowy jednostki oraz wptyw ksztaltowania si¢ kosztow i przychodéw na jego
wielkos$¢.

4. Zasoby informacyjne, a w szczeg6lnosci:

1) informacje dokumentujace zdarzenia gospodarcze (np.: umowy, zlecenia, dowody zakupu
towarow i ustug, dowody przychodu i rozchodu aktywow),

2) informacje zawarte w ksiggach rachunkowych,

3) informacje zawarte w innych dokumentach i ewidencjach zawierajace dane dotyczace

dziatalnosci jednostki.

§12
1. Jednym z najistotniejszych obszaréw kontroli finansowej przeprowadzanej przez Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej bedzie rachunkowos$¢ jednostki.
2. W czasie kontroli beda zbadane operacje finansowo-ksiggowe, tj. czy sa prowadzone
prawidlowo 1 na biezaco oraz czy sprawozdawczo$¢ budzetowa 1 statystyczna jest
sporzadzana poprawnie, terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
3. Podczas kontroli Dyrektor bedzie sprawdzal czy dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe,
jak réwniez inne urzadzenia ewidencji oraz sprawozdawczo$¢ budzetowa, sa realizowane
wlasciwie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz czy przechowuje
si¢ je w nalezytych warunkach.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzy¢ Dyrektor Domu obowiazany jest niezwtocznie



zawiadomi¢ o tym fakcie szefa jednostki nadrz¢dnej oraz zabezpieczy¢ dokumenty
i przedmioty stanowiace dowody naduzycia.
5. Z przeprowadzonych kontroli o ktorych mowa w regulaminie osoba kontrolujaca sporzadza

protokot, wedlug wzorow stanowiacych zataczniki do niniejszego regulaminu.

§13

W zakresie gospodarki finansowej i majatkowej niedopuszczalnym btedem jest m. in.:

- brak nalezytej ewidencji sktadnikow majatkowych;

- wadliwa wycena oraz nie przestrzeganie zasad i procedur w zakresie przekazywania
srodkéw trwatych, ich umarzania i ulepszania;

- nieprzestrzeganie termindw inwentaryzacji oraz nieprawidtowosci w jej rozliczaniu;

- niewlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie majatku;

- brak zgodnej z realiami jednostki instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow;

- nieprawidtowo$ci w ewidencjonowaniu i rozliczaniu operacji ksiggowych.

§14
l. W czasie kontroli przeprowadzonej przez Dyrektora obok wyzej opisanych obszarow
kontroli rachunkowosci i gospodarki finansowo-majatkowej bedzie takze kontrolowany:
1) fundusz wynagrodzen:
- dokumentacja administracyjno-finansowa
- dyscyplina (zgodno$¢ z zalozeniami arkusza organizacyjnego i planu budzetowego),
- ochrona danych osobowych,
- zabezpieczenie informatyki kadrowej (dostep do sprzetu, kody, archiwizacja, zabezpieczenie
nos$nikoéw),
- zabezpieczenie dokumentow (formalne - rzeczowy wykaz akt i techniczne -np. szafy
metalowe);
2) zamowienia publiczne:
- planowanie zaméwien zgodnie z budzetem jednostki,
- zgodno$¢ udzielanych zamowien z zasadami, formami i trybami okre$§lonymi w ustawie,
- prowadzenie rejestrow zamowien;
3) dyscyplina pracy:
- kontrola zgodno$ci realizowanych obowiazkéw okreslonych zakresami
czynnosci,

- sprawdzanie rozliczen czasu pracy ( lista obecnosci, kontrola zwolnien chorobowych



i urlopow);

4) zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych:

- zgodnos¢ regulaminu z ustawa o ZFSS,

- zasady przyznawania $wiadczen (ich zgodno$¢ z regulaminem) oraz ochrona danych
osobowych;

5) ochrona przed zagrozeniami:

- pozar,

- zalanie,

- inne rodzaje zniszczen.

ROZDZIAL VI

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWE]J

§15
1. W celu realizacji zadan kontrolnych Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej - jednostki
organizacyjnej sektora finanséw publicznych ustala w formie pisemnej procedury kontroli
finansowe;.
2. Procedury kontrolne moga odnosi¢ si¢ do kontroli wstepnej, w tym wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkéw oraz kontroli biezacej wszystkich
operacji gospodarczych, ktérej celem jest niedopuszczenie do podejmowania decyzji
finansowych obciazonych wada o charakterze formalnym lub merytorycznym.
3. Procedury kontrolne obok niniejszego Regulaminu w sposob bardziej szczegdtowy
okreslaja sposob przeprowadzania kontroli finansowe;.
4. Procedury zatwierdzane sa przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej i wprowadzone do
stosowania w formie zarzadzenia. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do zapoznania si¢

z trescia poszczegolnych procedur kontroli finansowe;.

W zalqczeniu niniejszego Regulaminu Procedura REGULUJACA ZASADY
ZARZADZANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI POD WZGLEDEM LEGALNOSCI,
CELOWOSCI I GOSPODARNOSCI, UWZGLEDNIAJACA POWSECHNIE UZNANE
STANDARDY KONTROLI WEWNETRZNEJ — Zalqcznik nr 1 do Regulaminu.



POSTEPOWANIE KONTROLNE

§16
1. Przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych Dyrektor placéwki lub upowazniony
kontroler zawiadamia kierownika komorki organizacyjnej, pracownika o przedmiocie
kontroli i czasie jej trwania.
2. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacej na danym stanowisku pracy.
3. Kontrolujacy dokonuje ustalen faktow na podstawie dowodéw do ktorych zalicza sig
w szczegllnosci: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly, dane =z ewidencji
1 sprawozdawczosci, o$wiadczenia 1 wyjasnienia ztozone na piSmie, ewentualnie opinie
specjalistow.
4. Ustalenia biezacego stanu faktycznego dokonuje si¢ w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej
za kontrolowany dziat pracy, komoérke organizacyjna.
5. Kontroli magazynow i kasy dokonuje si¢ w obecnosci osob materialnie odpowiedzialnych,
a w razie ich nieobecnosci - w obecno$ci komisji powotanej przez Dyrektora.
6. Z przebiegu kontroli sporzadza si¢ protokot:
z kontroli kasy wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 4, z biezacej kontroli magazynow wg
wzoru stanowiacego zatacznik Nr 5 do Regulaminu.
7. Podmiotami kontrolnymi w Domu Pomocy Spolecznej beda komorki organizacyjne

lub samodzielne stanowiska pracy.

ROZDZIAL VII

DECYZJE POKONTROLNE I ICH REALIZACJA

§17
1. W razie nie zrealizowania zalecen pokontrolnych Dyrektor w terminie 7 dni od daty
otrzymania powiadomienia o takim fakcie, kieruje do kierownika komorki kontrolowanej
zarzadzenie zawierajace m. in. polecenie wdrozenia dziatan zmierzajacych do usunigcia
nieprawidtowos$ci wraz z wyznaczeniem terminu ich realizacji.
2. W razie stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci i uchybien Dyrektor w terminie do 14 dni
od daty otrzymania protokotu kontroli, kieruje do kierownika komoérki organizacyjnej

zarzadzenie pokontrolne z poleceniem wdrozenia dziatan zmierzajacych do usunigcia



nieprawidlowo$ci wraz z wyznaczeniem terminu realizacji.

3. Kierownicy komoérek kontrolowanych, pracownicy samodzielnych stanowisk w terminie do
30 dni od daty otrzymania zarzadzenia pokontrolnego winni powiadomi¢ Dyrektora
o realizacji polecen zawartych w zarzadzeniu, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji
polecen bedacych w toku realizacji, a w wypadku niezrealizowania polecen - o przyczynach

ich niezrealizowania.

ROZDZIAL VIII

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI GEOWNEGO KSIEGOWEGO

§18

1. Osoba niezwykle istotna w procesie kontroli finansowej jest gtéwny ksiggowy jednostki:

1) Zgodnie z art. 35 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy o finansach publicznych dokonuje on wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji;

2) Jest on odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci, wykonywanie dyspozycji

pienigznych 1 dokonywania ksiggowej kontroli.

2. Do gléwnego ksiggowego nalezy praktyczna realizacja systemu kontroli finansowe;.
Wykonuje on nast¢pujace zadania:

- prowadzi rachunki jednostki,

- wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

- podpisuje dokumenty dotyczace poszczegolnych operaciji,

- podejmuje decyzje w sprawie zastrzezen do przedstawianych przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow ocen prawidlowosci merytorycznej operacji finansowo-gospodarczych, w tym
ich zgodnosci z prawem,

- podejmuje decyzje w sprawie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;j
rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentow, dotyczacych operacji finansowo-gospodarczych

- zapewnia, ze zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodéw i wydatkow, a jednostka ma $rodki finansowe na ich

pokrycie.



W razie ujawnienia jakichkolwiek nieprawidlowosci gltowny ksiggowy zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie ich nie usunigcia odmawia podpisania

dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie dyrektora jednostki.

3.Glowny ksiggowy moze zada¢ od kierownikow komorek organizacyjnych :

- udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbg¢dnych informacji i wyjasnien,

- udostepnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodtem

tych informacji 1 wyjasnien.

Glowny ksiggowy moze wnioskowa¢ do dyrektora jednostki o okreslenie trybu i sposobu,
wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez komorki organizacyjne jednostki, prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowe;]

1 sprawozdawczo$ci finansowe;.

ROZDZIAL IX

STANDARDY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§19

Standardy kontroli wewngtrznej zostaty okre§lone w oparciu o powszechnie uznawane
standardy w obszarach odpowiadajacych elementom kontroli wewngtrznej, t.j.:

a/ srodowisko systemu kontroli finansowe;j
b/ zarzadzanie ryzykiem

¢/ informacja i komunikacja

d/ mechanizmy kontroli finansowe;j

e/ ocena i audyt wewngtrzny.

a/ Srodowisko systemu kontroli wewnetrznej

Jest fundamentem dla pozostatych standardéw kontroli wewngtrzne;.
Dotyczy systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako calosci. Na to
sktadaja sig:

Uczciwo$¢ 1 inne wartos$ci etyczne,
Kompetencje zawodowe,
Struktura organizacyjna,



Identyfikacja zadan wrazliwych,
Powierzchnie uprawnien.

b/ Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia
celow jednostki. Na to sktadaja sig:

Identyfikacja ryzyka,
Analiza ryzyka i podejmowania dziatan zaradczych.

¢/ Informacja i komunikacja

Zapewnia wszystkim pracownikom jednostki informacji niezbgdnych do wykonywania
przez nich obowiazkow, w szczegolnosci zwiazanych z kontrola finansowa, a takze
zapewnienia efektywnego systemu komunikacji, zar6wno wewngtrznej jak
zewngtrznej. Kierownicy sekcji otrzymuja w odpowiedniej formie i czasie informacje
potrzebne do wypelniania obowiazkow.

d/  Mechanizmy systemu kontroli finansowej

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze , a takze inne znaczace zdarzenia
powinny rzetelnie by¢ udokumentowane a dokumentacja ta tatwo dostgpna dla
upowaznionych os6b. Dokumentacja powinna by¢ petna oraz umozliwiac¢
przesledzenie kazdej operacji finansowej gospodarczej od samego poczatku

w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze

oraz inne znaczace zdarzenia powinny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo
klasyfikowane.

- Zatwierdzanie operacji finansowych

Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja
wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze przed ich realizacja.

Poszczegdlne czynnosci zwiazane z realizacja operacji finansowych

lub gospodarczych sa wykonywane wytacznie przez osoby do tego upowaznione.

- Podzial obowiazkow

Kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia , zatwierdzenia, rejestrowania

i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone
pomigdzy pracownikow do tego upowaznionych z uwzglednieniem obowiazkow

i odpowiedzialnosci gldéwnego ksiggowego jednostki.

- Nadzor
Powinien by¢ prowadzony wtasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej celem

zapewnienia, ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli finansowej sa
realizowane.



- Ciaglos¢ dzialania

Powinny by¢ zapewnione odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciagltosci dziatania
jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych 1 gospodarczych, w kazdym czasie
1 okolicznosci.

- Ograniczenie dostepu do zasobow
Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych powinny mie¢ wytacznie
osoby upowaznione.
e/ Ocena i audyt wewnetrzny

Standardy w zakresie oceny i audytu wewngtrznego powinny wprowadzaé zasade
oceny kontroli finansowej 1 jego poszczegolnych elementow.

Audyt wewngtrzny obejmuje w szczegdlnosci:

- badanie dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

- oceng systemu gromadzenia §rodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

- oceng efektywnosci 1 gospodarnos$ci zarzadzania finansowego.

STANDARDY POSTAWY PRACOWNIKOW

§20
Podstawa skutecznego systemu kontroli finansowej sa pracownicy jednostki. Dlatego
zaréwno oni jak i sam Dyrektor jednostki powinni odznacza¢ si¢ duza uczciwoscia osobista
1 zawodowa, aby mogty by¢ realizowane cele wyznaczone dla jednostki, w ktorej pracuja.
1. Musza posiada¢ taka wiedz¢ 1 doswiadczenie, ze zapewni im to jak najbardziej efektywne
1 skuteczne wykonywanie powierzonych zadan i obowiazkéw. Powinni otrzymac na pismie
zakres uprawnien i obowiazkdw oraz odpowiedzialnosci.
2. Jezeli uprawnienia dotycza gospodarki finansowej lub majatkowej, pracownik musi zna¢
wage podejmowanych decyzji i ryzyko stad ptynace. Dlatego przyjecie takiego uprawnienia
musi potwierdzi¢ pisemnie.
3. Dyrektor jednostki identyfikuje zadania wrazliwe, czyli takie, przy wykonywaniu ktorych
pracownicy sa najbardziej narazeni na wpltywy szkodliwe dla gospodarki finansowe;j
jednostki. Jego zadaniem jest rowniez przygotowanie odpowiednich srodkéw zaradczych oraz

przedstawienie na piSmie zaréwno tych srodkow, jak i samych zadan wrazliwych wszystkim



pracownikom.

4. Wszyscy pracownicy jednostki powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji, ktore sa
niezbgdne przy realizacji powierzonych im zadan. Musza mie¢ takze zapewniona

mozliwos¢ korzystania ze skutecznego systemu komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej.

5. Taki system powinien dawa¢ gwarancj¢ przeplywu informacji zarowno w pionie (wedlug
hierarchii organizacyjnej), jak i1 w poziomie (migdzy rownorzgdnymi komorkami
organizacyjnymi) oraz ich wlasciwe zrozumienie. System efektywny powoduje, ze kazdy
pracownik rozumie cele systemu kontroli finansowej, sposob jego funkcjonowania, a takze
swoja role 1 zakres odpowiedzialnosci.

6. System komunikacji powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ korzystania z kanatéw informacji

z podmiotami zewngtrznymi, ktdre maj a wptyw na dzialanie jednostki lub odwrotnie.

/data 1 podpis dyrektora/

Otrzymatem/am 1 egzemplarz Regulaminu:

1. GIOwny KSi€goWy .....ooviiviiiiiiiiiiiieee
2. Administrator ...

3. Kierownik zespotu
opieknczo-terapeutyCznego...........ccveveviiniininnn.

4. Zaopatrzeniowiec —magazynier.................c.......



Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Kontroli
Gospodarki Finansowe;j

Procedura

REGULUJACA ZASADY ZARZADZANIA PUBLICZNYMI SRODKAMI
FINANSOWYMI DOMU POMOCY SPOtECZNEJ W PRUDNIKU POD WZGLEDEM
LEGALNOSCI, CELOWOSCI | GOSPODARNOSCI, UWZGLEDNIAJACA
POWSZECHNIE UZNANE STANDARDY KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Wydatki publiczne i zaciagane ze srodkow publicznych zobowiazania dokonywane sa na cele
i w wysokosci ustalonej w planie finansowym jednostki przy uwzglednieniu nastgpujacych zasad:

a) legalnosci — tj. zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi poszczegdlnych
rodzajow wydatkow;

b) gospodarnosci - efektywnosci - to znaczy uzyskania najlepszych efektow przy danych
naktadach, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan, w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan;

¢) celowosci — tj. kontroli dokumentu, polegajacej na jego zbadaniu pod katem podjetej
decyzji wywotujacej skutki prawne i pociagajacej za soba konsekwencje finansowe.

2. Realizacja wydatkow podlega kontroli wstgpnej i administracyjno-finansowe;j:

a) kontrola wstgpna dokonywana jest przez Dyrektora DPS w Prudniku przed dokonaniem
wydatku poprzez:

- analizg¢ celowosci sktadanych zamoéwien, zapotrzebowan na materiaty, literature, szkolenia
lub ushugi;

- weryfikacje i zatwierdzanie podpisanych pod wzgledem merytorycznym dokumentéw (zadania
realizowane przez pracownikow danych komorek organizacyjnych lub na samodzielnych
stanowiskach pracy);

- egzekwowanie od odpowiedzialnych merytorycznie pracownikow analizowania celowosci
wydatkéw na remonty pomieszczen, sprzetu technicznego ( rowniez analizowania i
prawidtowego rozliczania kosztow utrzymania siedziby) w formie szczegdétowego opisywania
dowodow zakupu materialow i ustug, stanowiacych po dokonaniu kontroli wstgpnej podstawe
do zaptaty;

- sprawdzanie i zatwierdzanie na dowodach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami odnoszacymi sig
do danych grup wydatkéw, naleznosci ptatnych z ubezpieczenia spotecznego, itp., prawidtowosci
ich naliczania, badz rozliczania;

- kierowanie si¢ zasada gospodarno$ci przy delegowaniu pracownikoéw w podroze

stuzbowe;

- zatwierdzanie do wyptaty wynagrodzen pracowniczych na podstawie sporzadzonej listy
wynagrodzen. Podpis Dyrektora zatwierdzajacy list¢ wynagrodzen do wyptaty za dany miesiac
oznacza, ze zostata ona naliczona na podstawie wewnetrznej ewidencji czasu pracy prowadzonej
dla kazdego pracownika oraz ze uwzglednia ona wszelkie potracenia wynikajace
z obowiazujacych przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz przepisow
podatkowych;

- weryfikacje dziatalnosci socjalno-bytowej w jednostce. Zatwierdzanie protokotéw Komisji
Socjalnej, zwiazanych z wydatkami na dziatalno$¢ socjalna Zatwierdzenie dowodu ksiggowego
zwiazanego z tg dzialalno$cia oznacza, ze wynikajace z niego wydatki sa zgodne z przepisami
ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych, jak rowniez z wewngtrznym



Regulaminem ZFSS;

- analizg 1 weryfikacj¢ wydatkow jednostki pod rygorem ich zgodnos$ci z prawem zamowien
publicznych. Podpis Dyrektora na dowodzie zakupu materialow, ustug i remontéw oznacza,
ze zostaly one zakupione zgodnie z zasadami, trybem i formami okreslonymi w ustawie oraz
ze wynikaja z rocznego planu.

Ztozony na dokumentach podpis przez Gléwnego Ksiggowego oznacza, iz dana grupa wydatkow
wynika z planu finansowego i miesci si¢ w wielko$ciach w nim ujetych, zostata poprzedzona kontrola
wstepna i poddana procedurze ustawy o zamowieniach publicznych

b) kontrola administracyjno-finansowa

- obejmuje 5% wydatkow realizowanych w ciagu roku i jest dokonywana przez
dzialajacego z upowaznienia Starosty Prudnickiego kontrolera. Kontrola

administracyjno-finansowa przeprowadzona jest co najmniej raz w odniesieniu do budzetu
danego roku.

Zlozony na dokumentach podpis przez Gléwnego Ksiggowego oznacza, iz dana grupa
wydatkow wynika z planu finansowego i mies$ci si¢ w wielkoSciach w nim ujetych, zostala
poprzedzona kontrola wstepna i poddana procedurze ustawy o zaméwieniach publicznych.

/data i podpis dyrektora/



Zatacznik Nr 3 do Regulamin
Kontroli Gospodarki

Finansowej
PROTOKOL

Z kontroli przeprowadzone] W AU .........c.eeevieviieriieciiiiieiie et ere et sreereeaeeresereeeaeseneesnessseeens
w Domu Pomocy Spotecznej w Prudniku w zakresie ..........ccoevevvcievienieneennenns
................................................................ za okres od do
Kontrole
VA< 03 (01T A OSSR
Ustalenia kontroli:

Prudnik, dnia.......coooevvveeeiiveiiiieeieeenee, I.

Protokoét przyjmuje bez zastrzezen / protokot podpisuje i sktadam pisemne zastrzezenie do ustalen

w nim zawartych / odmawiam podpisania protokotu i sktadam pisemne uzasadnienie*

Podpis osoby odpowiedzialnej (kontrolowanej): ........ccceeeevieviienciieecieeeeieeee e

Podpis KONtrolujacego: .....c.ccevvvveeieerinierie e creere e

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Kontroli Gospodarki
Finansowej

PROTOKOL z przyjecia ustnych

wyjasnien

ZWIOCH SI1Q / PIZYJAE O * .ottt st seaestaesaaesreesneenes

o udzielenie ustnych/ustne* wyjasnien/wyjasnienia* na postawione pytania / o tresci dotyczacej*:

Kontrolowany udzielil nastgpujacych Wyjasnien.........cecverierierierieriierierieseeseeseeeseeseesaeseens

Niniejszy protokot zostat sporzadzony w........cceevevveieennn. jednobrzmiacych egzemplarzach,

z przeznaczeniem dla KOntrolujaceZo 1 .....ccueerveerieiiieiiiieeieeie ettt

Prudnik, dnia ........ccccooooiiiiiiiiiiiieee e

Podpis kontrolujacego: ......ccceeveeeeevieriieniieeieecree e

Po zapoznaniu si¢ z trescia, niniejszy protokol podPISUJC.......ccververrieriereerieriesieieesieesieesreenns

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 5 do
Regulaminu Kontroli
Gospodarki Finansowe;j

PROTOKOL kontroli kasy

dokonat kontroli kasy W 0DECNOSCI KASJEIa.........cceviiiiiiiieieicieee e

Podczas kontroli kasy obecni byli:

1.

2.
Kontroli poddano srodki pienigzne w kasie, znajdujace si¢ w kasie druki $cistego zarachowania,

papiery wartosciowe oraz stan zabezpieczenia kasy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, co nastgpuje:

a) rzeczywisty stan §rodkOw W Kasie: .........ccceevevieviieniieciieciee e, | zt
b) stan srodkow pieni¢znych wedtug raportu Kasowego nr..........c.eeevveeveeveerieennenns

Z AN ecviiiieie ettt e cete et e e e et e e e e e bt et e e be e beenbeenbeebeeraearreans zk.
¢) stwierdzono réznicg - niedobdr / nadwyzke*: zl.,

fakt stwierdzenia r6znicy odnotowano w raporcie kasowym.
2. Pogotowie kasowe, ustalone przez .......... peverreenreenes e pismem
ZdNia oo A 11013 zk. Stwierdzono

/ nie stwierdzono* przekroczenia pogotowia kasowego.
3. Papiery warto§CIoOWe: ,........ccevverevererernennn. eeerrrreeeeeaa—————eeeaaaas e e

4. Druki $cistego zaraChOWANIA ........cccueviiiiiiiiiieeit ettt

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Kontroli
Gospodarki Finansowe;j

PROCEDURA

kontroli gospodarki magazynowej w Domu Pomocy Spotecznej
w Prudniku

1. W zakresie gospodarki magazynowej kontrolg¢ wewngtrzna sprawuja Dyrektor i Gtowny Ksiggowy,
ktorzy moga upowazni¢ inne osoby do spelniania systematycznej kontroli gospodarki
magazynowe;j.

2. Zadaniem kontroli jest eliminacja wszelkich niedociagni¢¢, bteddw, marnotrawstwa, brakow
oraz ewentualnych naduzy¢. W czasie kontroli zwraca si¢ uwage na to czy:

- dokumenty obrotu materialowego sa pelne 1 formalne,
- zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sa na biezaco i prawidtowo,
- istnieje zgodnos¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa oraz stanem rzeczywistym
materialow,
- materialy sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kradzieza,
- wystepuja w magazynie materiaty zbedne i czy stan zapasow jest gospodarczo uzasadniony.

3. Kontrolg zgodnosci rzeczywistych stanéw zapasow materialowych ustala si¢ w drodze
inwentaryzacji w terminach okre§lonych w instrukcji oraz w razie zmian na stanowisku
magazyniera, wlamania lub pozaru.

4. Przekazanie obowiazkOw magazyniera moze nastapic¢ na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego materiatow.

Obowiqzkiem Dyrektora jednostki lub osob przez niego upowaznionych jest dopilnowanie, aby
pomieszczenia magazynowe byly dostosowane do przechowywania w nich towarow i materiatow,
aby byly naleiycie zabezpieczone i wyposaione w odpowiedni sprzet do pracy, jak rowniez

w urzqdzenia i instrukcje bhp czy p.poZ.

W przypadku stwierdzenia brakéw materialéw przeprowadza si¢ postepowanie wyjasniajace
w celu ustalenia przyczyn, obcigzajac jednoczesnie osoby winne ich powstaniu. Nalezno$¢ za
stwierdzone niedobory winna by¢ niezwloczne wyegzekwowana w drodze dobrowolnej splaty

lub w ostateczno$ci postgpowania sadowego.

/data i podpis dyrektora/



Zatacznik Nr 6 do
Regulaminu Kontroli
Gospodarki Finansowe;j

PROTOKOL
kontroli zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych/stanu zapaso6w wybranych
sktadnikow majatkowych*

dokonat kontroli zabezpieczenia /zapaséw nizej wymienionych sktadnikéw majatkowych* w

obecnosci materialnie odpowiedzialNego..........cccceeririimirrinnni i —————

Podczas kontroli obecni byli:

1. Kontrola WyryWKOWa ODJELO ....ccveeviieiieiieieeiieie ettt e
ZNAJAUJACE SIC W .uvvieeiiieiiieeiieeeiieeetteesteestteesteeeseeasaeesseeassseesseessseasssessssesasseeassssessseesseessseessenans

wedhug stanu na dzief........ccceeeeveeeeieenieeeieeeieens 1 stwierdzono, jak nizej:

Stwierdzone na gruncie ilo$ci wymienione W poz. 0d ...c.ceeerensens do ....covne. ustalono na
POASEAWIL. ...ttt ettt ettt ettt e e te et e at e et e eateeabesateeneesatesatesatesntesneesseesaeasseesneaseesaeas

2. Zabezpieczenie sktadnikOw majatkOWyCh ........cccveviiiiiiiiiiiicicc e

Materialnie odpowiedzialny ztozyt/nie zlozyt* o§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j.
Prudnik, dnia.........cccceeeviviiiiiiiiieiieee e
Oswiadczenie materialnie odpowiedzialnego: Oswiadczam, ze kontroli dokonano w mojej obecnosci i

z tego tytutu nie wnosze¢/ wnosze¢ zastrzezenia, ktore na piSmie przedktadam*

Podpis osoby kontrolujace;j: ..............cccooiiiiiiiii
Podpisy oséb przy kontroli: e e ——————
2 s

* niepotrzebne skresli¢



ANEKS DO
REGULAMIN KONTROLI GOSPODARKI FINANSOWE]J
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PRUDNIKU

Z dnia 3 pazdziernika 2006r.

Do Regulaminu Kontroli Gospodarki finansowej w DPS Prudnik wprowadzam

nastgpujace zmiany:

1. W paragrafie 3 w rozdziale 11 Zakres Kontroli po pkt. 3 wprowadza si¢ pkt. 4
w brzmieniu:

,» Cele 1 zakres dziatania audytu wewnetrznego w DPS oraz zasady jego
funkcjonowania okresla Regulamin Audytu Wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych wprowadzony
ZARZADZENIEM STAROSTY PRUDNICKIEGO nr 33/2006 z dnia 11
wrzes$nia 2006r. na podstawie art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005t. o
finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. Zmianami) oraz art. 35
ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn.zm.)

Pozostate zapisy w tresci Regulaminu Gospodarki Finansowej DPS pozostaja
bez zmian.

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania przez dyrektora DPS Prudnik.

/data 1 podpis dyrektora/

Przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje sie
powiadomi¢ podlegty personel:

Glowny KSiggOWY ..covvriiniiniiiiiiiiiiiiiiiieiieininne.



ANEKS DO
REGULAMINU KONTROLI GOSPODARKI FINANSOWE]
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PRUDNIKU

z dnia 31 grudnia 2005r.

Do Regulaminu Kontroli Gospodarki finansowej w DPS Prudnik wprowadzam

nastgpujace zmiany:

1. W paragrafie 1 ust. 3 drugie zdanie otrzymuje nowe brzmienie:

,» Ujete w regulaminie procedury sa zgodne z wytycznymi art. 35 1 47 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 z 2005r., poz.
nr 2104 z p6Zn. zmianami)

2. W paragrafie 3 ust. 1 drugie zdanie otrzymuje nowe brzmienie:

,» Zgodnie z zapisami art. 47 ust. 2 ustawy o finansach publicznych kontrola

finansowa w DPS obejmuje:

- przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciaggania zobowiazan
finansowych i1 dokonywania wydatkow;

- badanie 1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkow
publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych;

- badanie racjonalnego gospodarowania mieniem, w tym badanie gospodarki
srodkami trwatymi i srodkami o charakterze wyposazenia;

- badanie prowadzonej w jednostce gospodarki magazynowej;

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow o ktérych mowa wyzej, a w szczegolnosci zapewnienie

1 przestrzeganie procedur kontroli”.



3. W paragrafie 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,» Stosowane w DPS procedury kontroli uwzgledniaja standardy o ktérych mowa

w art.63 ust.1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych”.

4. W ust. 3 paragrafu 3 wyrazy ,,audyt wewngtrzny” zastepuje si¢ wyrazem
,,kontrola wewngtrzna”, po skre§leniu zapisu ,,wytyczne art. 35¢ ustawy

o finansach publicznych ” wpisuje si¢ w jego miejsce wyrazy ,,wytyczne art. 35
147 ustawy o finansach publicznych”. Po pierwszym zdaniu wpisuje nowe
zdanie w brzmieniu: ,, Zgodnie z wytycznymi art. 35 ustawy kierownik
powinien uzyskaé oceng czy wydatki w kierowanej przez niego jednostce
ponoszone sa na cele 1 wysokos$ci ustalonej w uchwale budzetowej powiatu

1 w planie finansowym jednostki. Ponadto ocena kierownika powinna dotyczy¢
stosowanych w jednostce zasad celowosci 1 0szczgdnos$ci, zachowujacych regute
uzyskiwania najlepszych wynikow z danych naktadéw oraz powinna ona
dotyczy¢ oceny terminowosci realizacji zadan, jak rowniez wysokosci i
terminowosci wezesniej zacigganych zobowiazan. W ostatnim zdaniu zamiast
wyrazow ,,audyt wewngtrzny obejmuje” wpisuje si¢ wyrazy ,,kontrola
wewngtrzna obejmuje”

5. W rozdziale IV Rodzaje kontroli w pkt. 1 paragrafu 7 skre$la si¢ ostatnie
zdanie brzmiace:

,» W trakcie kontroli wstepnej jest zwracana uwaga na planowane wptaty do
budzetu wynikajace z nadwyzek srodkoéw obrotowych, badz podatku

dochodowego od 0s6b prawnych”.

6. W paragrafie 18 w ust. 1 skresla sig pkt 1 12. W pierwszym zdaniu po
dwukropku wpisuje sig :

,Glownym Ksiggowym DPS jest osoba spetniajaca ustawowe wymogi i ktorej
dyrektor powierzyt obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia

rachunkowosci DPS, wykonywania dyspozycji srodkami publicznymi,



dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych

1 finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych. Glowny Ksiggowy DPS na mocy niniejszego regulaminu
upowazniony zostaje przez dyrektora do sprawowania bezposredniego nadzoru
1 kontroli nad przebiegajacymi w DPS procesami finansowo-gospodarczymi,

a w tym nad realizacja procedur wewngtrznej kontroli”.

Pozostate zapisy w tresci Regulaminu Gospodarki Finansowej DPS pozostaja
bez zmian.

Aneks wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006r.

/data 1 podpis dyrektora/

Przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje sie
powiadomi¢ podlegty personel:

Glowny KSi@@OWY ...vviiiiiiniiiiiiiiiiiiniiiiiieiniennnes



