R E G U L A M I N 

Kontroli wewnętrznej

DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ

„DAR SERCA”

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 64 poz. 414),

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 1998 r. Nr 155),

3. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Społecznej „Dar Serca” nadany Uchwałą Zarządu Miasta z dnia 24 stycznia 2001 r., Nr OR 0151/43/2001.

Postanowienia ogólne

Zadaniem regulaminu jest unifikacja zasad organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnętrznej oraz podziału kompetencji i odpowiedzialności wszystkich pracowników Domu Pomocy Społecznej „Dar Serca”.

Kontrola wewnętrzna jest częścią organizacji Domu i ma na celu ochronę mienia społecznego, zwiększenie efektywności działania, zabezpieczenie i zapewnienie celowości dysponowania posiadanymi środkami, zapewnienie prawidłowości i rzetelności danych, ewidencji i sprawozdawczości jak również przestrzeganie przez wszystkich pracowników ustalonego porządku pracy oraz obowiązujących norm prawnych i prawidłowego wykonania powierzonych im obowiązków służbowych.

1. Zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnętrznej.

§ 1

W organizacji systemu kontroli wewnętrznej obowiązują następujące podstawowe zasady:

1. Każdy pracownik spełnia systematycznie, na co dzień obowiązki kontroli określone niniejszym regulaminem i szczegółowym zakresem czynności. W ramach tej kontroli jest on obowiązany do dokonywania samokontroli wykonywanych przez siebie czynności przy sporządzaniu odpowiedniej dokumentacji, a w szczególności dokumentacji niezbędnej do udokumentowania występujących w Domu operacji gospodarczych i finansowych.

2. Każdy dokument winien być sporządzony zgodnie z obowiązującymi przepisami i zarządzeniami wewnętrznymi Domu.

3. Każdy sporządzony dokument może być zatwierdzony przez Dyrektora Domu po stwierdzeniu przeprowadzenia prawidłowości kontroli przez Kierownika zespołu oraz po uzyskaniu ewentualnych dodatkowych opinii akceptacji osób do tego upoważnionych, tj. Głównego księgowego i Szefa kuchni.

4. Pracownicy poszczególnych działów i stanowisk pracy ponoszą odpowiedzialność służbową z tytułu wykonywania powierzonych im obowiązków, w tym również obowiązku kontroli. Odpowiedzialność materialną ponoszą wszyscy pracownicy, którzy uchybili nałożonym obowiązkom i jeśli te uchybienia spowodowały powstanie strat. Zapis powyższy nie narusza zasad odpowiedzialności materialnej pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub związanych z odpowiedzialnością materialną.

Zakres i rodzaj uprawnień, obowiązków i odpowiedzialności każdego pracownika został określony w zakresach czynności przyjętych do realizacji przez pracowników własnoręcznym podpisem.

5. Kierownik zespołu, Główny księgowy i Szef kuchni ponoszą odpowiedzialność za nadzór:

Kontrolę nad działalnością podległych im pracowników w zakresie prowadzonych zagadnień poprzez formę kontroli najbardziej efektywną i skuteczną (np. wstępną, następną, reprezentacyjną lub całościową).

§ 2

System kontroli wewnętrznej obejmuje:

1. Kontrolę funkcjonalną - sprawowaną przez wszystkich pracowników z którymi zakład nawiązał stosunek pracy lub inny stosunek prawny, którego przedmiotem jest świadczenie pracy w ramach powierzonych im obowiązków służbowych.

Kontrolą funkcjonalną objęty jest całokształt działalności zakładu, a w szczególności:

1) wykonanie zadań planowych 

2) realizacja zawartych umów i porozumień

3) ewidencja, statystyka i sprawozdawczość

4) prawidłowość gospodarowania i ochrony mienia

5) skuteczność i wydajność z jaką wykorzystywane są zasoby zakładu

6) prawidłowość gospodarki materiałowej i finansowej

7) zgodność prowadzonej gospodarki finansowej z planami, przepisami prawa i uregulowaniami, które mają znaczący wpływ na działalność zakładu i sprawozdawczość.

2. Kontrolę instytucjonalną – sprawowaną przez Kierownika zespołu oraz Dyrektora, których głównym zadaniem jest wykonywanie w określonym zakresie funkcji kontrolnych. Do obowiązków kontroli instytucjonalnej należy również badanie jak wykonana jest kontrola funkcjonalna.

§ 3
Kontrola funkcjonalna jest wykonywana w formie:

1. Kontroli wstępnej – poprzez weryfikowanie zamierzonych decyzji, projektów, umów, porozumień gospodarczych i finansowych oraz innych wynikających z działalności Domu pod kątem celowości, gospodarności, legalności i rzetelności – w celu dokonania ich oceny pod względem zasadności gospodarczej i zgodności z aktualnym stanem prawnym.

2. Kontroli bieżącej – polegającej na badaniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych i finansowych oraz innych wynikających z działalności Domu, w toku ich wykonywania w drodze bezpośredniej obserwacji i ustaleń w celu sprawdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidłowo i zgodnie z ustalonymi wzorami (normami, procedurami, przepisami, wytycznymi itp.). Badanie dokumentów kontroli bieżącej obejmuje:

· kontrolę pod względem formalnym,

· kontrolę pod względem merytorycznym,

· kontrolę pod względem rachunkowym.

Kontrola formalna - ma na celu stwierdzenie, że dokument odpowiada przepisom formalnym, jest kompletny, tzn. zawiera wszystkie niezbędne dane dla właściwego i pełnego zobrazowania ujętej w nim operacji gospodarczej, decyzji administracyjnej i posiada niezbędne załączniki oraz został wystawiony na właściwym formularzu.

Do kontroli formalnej należy w szczególności sprawdzenie czy:

· dokonano wpisu niezbędnej treści obrazującej przebieg operacji gospodarczej 

( wypełnienie wszystkich rubryk dokumentu),

· dokument został opatrzony datą i symbolem jednostki, która go wystawiła,

· dokument posiada pieczęć jednostki, która go wystawiła,

· dokument zawiera podpisy osób upoważnionych do wystawienia lub zatwierdzenia,

· dołączono wszystkie niezbędne załączniki,

· dokument został sporządzony czytelnie i nie zawiera nieprawidłowych skreśleń i poprawek.

Kontroli dokonuje Główny księgowy, Kierownik zespołu, w ramach powierzonych obowiązków służbowych.

Przy dokonaniu kontroli należy stosować następujące zasady:

· dokument wystawia się w sposób staranny, czytelny i trwały (atramentem, długopisem, pismem maszynowym itp.).

· podpisy na dokumencie składa się w sposób trwały oraz odciska się stempel imienny osoby podpisującej ( lub czytelny z nazwiskiem i imieniem).

· treść dokumentu nie może być wymazana, wyskrobana lub usuwana innymi środkami,

· błędy dokumentacji poprawia się przez skreślenie niewłaściwego tekstu lub sumy właściwej,

· skreślenie dokonuje się w taki sposób, aby można było odczytać tekst lub sumę pierwotną,

· poprawka tekstu lub kwoty powinna być zaopatrzona w podpis osoby upoważnionej oraz datę dokonania poprawki.

Kontrola merytoryczna – ma na celu stwierdzenie, że ujęta w dokumencie operacja (gospodarcza, finansowa), decyzja administracyjna odpowiada rzeczywistości – jest zgodna z obowiązującymi w tej mierze przepisami (min. rzetelna i legalna), planami i programami Domu, prowadzona zgodnie z zasadą gospodarności (nie ma na celu marnotrawstwa, nie powiększy np. zapasów nieprawidłowych).

Kontrola merytoryczna obejmuje sprawdzenie dokumentu pod kątem:

· zasadności jego wystawienia w odniesieniu do powstałych okoliczności zdarzeń gospodarczych i finansowych poprzez ustalenie przyczyn ich powstania i podjęcia odpowiednich wniosków,

· zgodności przeprowadzonej operacji z posiadaną w tym zakresie, uzgodnioną i zatwierdzoną dokumentacją jak również zgodności z umową, ofertą, zamówieniem, dokumentacją od dostawcy, dokumentacją projektowo – kosztorysową itp.,

· zgodności danych ilościowych zawartych w dokumencie z odpowiednią dokumentacją towarzyszącą,

· zgodności zastosowania właściwych cen i stawek z obowiązującymi cennikami, katalogami, opracowaną kalkulacją własną, dokonaną wyceną itp.

Kontroli dokonuje Główny księgowy, Kierownik zespołu w ramach powierzonych obowiązków służbowych.

Kontrola rachunkowa – polega na sprawdzeniu prawidłowości działań arytmetycznych i stwierdzeniu, że dokument nie posiada błędów rachunkowych.

Obowiązek wykonania kontroli bieżącej spoczywa na wszystkich stanowiskach pracy zobowiązanych niniejszą „instrukcją” i regulaminem do wykonywania obowiązków kontroli, a w szczególności na:

· pracownikach działów, stanowisk pracy dokonujących szczegółowej kontroli badanych zagadnień pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym w ramach powierzonych obowiązków służbowych,

· Kierowniku zespołu i Głównym księgowym dokonujących w ramach nadzoru, kontroli wyrywkowej wykonanych i skontrolowanych przez pracownika czynności.

Dowodem sprawowania kontroli bieżącej jest podpisanie dokumentu.

3. Kontroli następnej – polegającej na badaniu czynności dokonanych i przeprowadzonych po zakończeniu operacji gospodarczych, finansowych w oparciu o dokumentację źródłową.
Kontrolę następną przeprowadzają:

· Główny księgowy,

· Kierownik zespołu,

· Dyrektor.

System kontroli wewnętrznej Domu obejmuje:

a) Strukturę organizacyjną Domu określoną w Regulaminie organizacyjnym,

b) Szczegółowe zakresy czynności, obowiązków i uprawnień dla poszczególnych pracowników Domu określone w zakresach czynności przyjętych do realizacji przez pracowników.

2. Podstawowe ogniwa systemu kontroli wewnętrznej – struktura organizacyjna.
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§ 4

Dyrektor Domu jest naczelnym ogniwem w organizacji systemu kontroli wewnętrznej, obejmującym wszystkie odcinki działalności. Swoje obowiązki w zakresie kontroli wykonuje przez Kierownika zespołu, Głównego księgowego, Szefa kuchni.

Dyrektor sprawuje osobisty nadzór nad:

· skutecznością funkcjonowania kontroli,

· prawidłowością wykorzystania sygnałów kontroli wewnętrznej, zewnętrznej i społecznej,

W przypadku niedopełnienia obowiązku kontroli przez podległych pracowników  oraz narażenia Domu na straty – podejmuje stosowne decyzje w tym zakresie w razie konieczności po zasięgnięciu opinii prawnej.

§ 5

Główny księgowy sprawuje kontrolę prawidłowością funkcjonowania podległego mu działu w następującym zakresie:

a) sporządzanie, przyjmowanie obiegu i kontroli dokumentów w sposób zapewniający właściwy oraz terminowy przebieg operacji gospodarczych i ochronę mienia, prawidłowe prowadzenie księgowości, sporządzanie kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej,

b) bieżącego i prawidłowego prowadzenia księgowości oraz sporządzania kalkulacji wyrywkowej kosztów i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:

· terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

· ochronę mienia społecznego i terminowe rozliczenie osób odpowiedzialnych majątkowo za to mienie,

· prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych i sporządzanie obowiązujących sprawozdań,

· stosowanie rachunku ekonomicznego przy podejmowaniu przedsięwzięć gospodarczych poprzez bezpośrednie obserwacje przebiegu realizacji operacji gospodarczych, kontrolę wstępną, bieżącą i następną zwłaszcza dokumentacji dotyczącej własnego obszaru działania,

c) należytego przechowywania i zabezpieczania dokumentów księgowych, ksiąg rachunkowych oraz sprawozdań finansowych oraz ich archiwizacja zgodnie z obowiązującymi przepisami

d) prawidłowości prowadzenia gospodarki finansowej polegającej na:

· przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnieniu należytej ochrony wartości pieniężnych,

· zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Dom,

· zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

· przestrzeganiu obowiązujących przepisów dotyczących zwłaszcza: ustalania i opłacania podatków i innych świadczeń o podobnym charakterze, stosowania cen transakcji, wynagrodzeń i innych świadczeń na rzecz pracowników, pokrywania kosztów i wydatków z właściwych środków.

Główny księgowy wykonuje wyżej wymienione czynności kontrolne poprzez dokonywanie kontroli wstępnej, bieżącej i następnej. Wyrazem dokonania kontroli określonej operacji gospodarczej, finansowej i innej jest podpis złożony na dokumentach dotyczących tej operacji. Złożenie na dokumencie przez Głównego księgowego podpisu oznacza, że:

· sprawdził, iż operacja została uznana przez właściwych rzeczowo pracowników za prawidłową pod względem merytorycznym,

· nie zgłasza zastrzeżeń co do legalności operacji i rzetelności dokumentu, w którym operacja ta została ujęta,

· sprawdził formalno-rachunkową poprawność dokumentu dotyczącego tej operacji.

Główny księgowy może upoważnić podległych mu pracowników do przeprowadzania w określonym zakresie kontroli wewnętrznej jak również do podpisywania dokumentów w jego imieniu.

W ramach przeprowadzonej kontroli Główny księgowy stosuje następujące zasady:

· zwraca nieprawidłowo sporządzone, rozliczone lub skontrolowane dokumenty właściwym komórkom organizacyjnym z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian, uzupełnień czy poprawek,

· odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub niezgodnych z obowiązującymi przepisami, zawiadamiając równocześnie Dyrektora Domu o ujawnionym fakcie.

§ 6
Kierownik zespołu sprawuje kontrolę funkcjonalną w następującym zakresie:

· przestrzegania obowiązujących przepisów, prawidłowego ich stosowania przez podległych pracowników ( przy obowiązku informowania pracowników o wszystkich zmianach w tym zakresie),

· prawidłowego wykonywania zadań i obowiązków służbowych przez podległych pracowników (zgodnie z zakresem czynności),

· prawidłowości wykonywania przez pracowników wszystkich czynności zleconych przez Kierownika zespołu oraz Dyrektora,

· nadzoru nad prawidłowością i terminowością przekazywania dokumentów do archiwum,

· prawidłowego przekazywania obowiązków przy zwalnianiu się pracownika (protokołem zdawczo-odbiorczym – przy odpowiedzialności za powierzone mienie, % zużycia środków, a w przypadku zniszczenia – ustalenia winy pracownika, dopilnowaniu złożenia oświadczenia przez pracownika o zobowiązaniu do spłaty),

· zgłaszania wypadków przy pracy i szkód spowodowanych wypadkami losowymi (szkód dotyczących mienia Domu) Dyrektorowi Domu, a następnie ustalenie dalszego postępowania,

· ochrony i należytego zabezpieczenia mienia,

· racjonalnej gospodarki i wykorzystania środków gospodarczych w działalności usługowej i pomocniczej zgodnie z kryteriami legalności, rzetelności, celowości i gospodarności,

· przestrzegania obowiązujących zasad dyscypliny pracy i tajemnicy służbowej oraz przepisów bhp i p/ poż,

· właściwego wykorzystania sygnałów kontroli wewnętrznej i zewnętrznej po uprzednim zgłoszeniu ich Dyrektorowi Domu.

Kierownik zespołu ponosi odpowiedzialność za prawidłowe wykonywanie czynności przez podległych pracowników z tytułu nadzoru poprzez kontrolę wyrywkową badanych zagadnień, rozeznanie własne itp.

Kierownik zespołu w ramach kontroli funkcjonalnej dokonuje kontroli wstępnej, bieżącej i następnej.

Kierownik zespołu dokonuje kontroli instytucjonalnej. Wyrazem dokonania kontroli (funkcjonalnej, czy instytucjonalnej) jest podpis złożony w książce kontroli wewnętrznej.

§ 7
Szef kuchni sprawuje kontrolę funkcjonalną w następującym zakresie:

· przestrzeganie wszelkich instrukcji i procedur dotyczących przygotowania posiłków,

· magazynowanie towarów żywnościowych,

· czuwanie nad prawidłowym funkcjonowaniem zespołu ds. HACCP i dokonywanie nadzoru nad realizacją zakładowego systemu HACCP oraz podejmowanie decyzji interwencyjnych w zakresie produkcji pożywienia, wycofanie produktów z obrotu,

· czuwanie nad utrzymaniem higieny pomieszczeń oraz osobistej pracowników,

· czuwanie nad należnym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji oraz nad bieżącym i prawidłowym jej prowadzeniem.

Szef kuchni wykonuje wyżej wymienione czynności kontrolne poprzez dokonywanie kontroli wstępnej, bieżącej i następnej. Wyrazem dokonania określonej kontroli jest podpis złożony na dokumentach oraz w książce kontroli wewnętrznej.

§ 8
W przypadku konieczności rozstrzygnięć decyzji prawnych Dyrektor Domu występuje po opinię do radcy prawnego.

3. Tryb postępowania w przypadku ujawnienia w ramach kontroli naruszeń obowiązujących przepisów i nieprawidłowości oraz powstania szkód majątkowych względnie nadużyć.

§ 9


W przypadku ujawnienia w ramach kontroli funkcjonalnej względnie instytucjonalnej naruszeń i nieprawidłowości kontrolujący ustala:

1) przyczyny ich wystąpienia 

2) osoby odpowiedzialne za zaistniały stan 

3) dowody winy (dokumenty) zabezpiecza.

Udokumentowanie wyników kontroli następuje poprzez sporządzenie notatki służbowej względnie protokołu z kontroli. 

Jako załącznik do dokumentu pokontrolnego kontrolujący dołącza pisemne wyjaśnienie osoby winnej powstania nieprawidłowości.

Dokumenty pokontrolne należy przedłożyć Dyrektorowi Domu celem podjęcia decyzji i wydania poleceń pokontrolnych.

Wydanie polecenia pokontrolnego kontrolujący sprawdza w ramach rekontroli po upływie ustalonego terminu realizacji poleceń.

§ 10
Jeżeli zaniedbanie obowiązku kontroli spowodowało powstanie szkody majątkowej względnie nadużycia, Dyrektor Domu po zasięgnięciu opinii prawnej w tym przedmiocie – zawiadamia organ powołany do ścigania przestępstw o stwierdzeniu przestępstwa ściganego z urzędu.

§ 11

Rodzaje kontroli

1. W zakresie czynności służbowych poszczególnych pracowników należy wpisać kontrole, do przeprowadzenia których zobligowany jest dany pracownik. Rodzaje kontroli:

· kontrole systematyczne - przeprowadzane stale i równocześnie z czynnościami kontrolnymi oraz kontrole okresowe - dokonywane w pewnych odstępach czasu, niezależnie od prawidłowości pracy, prowadzące do ustalenia stanu w określonym przedmiocie

· kontrole merytoryczne - prowadzone z punktu widzenia kryteriów oceny sprawności, organizacji,  celowości  i gospodarności  działania  oraz  kontrole  formalnoprawne i rachunkowe - z punktu widzenia kryteriów legalności i rzetelności działania

· kontrole rzeczowe - dotyczące badania ilości i jakości składników majątkowych 

· kontrole planowe - wykonywane na podstawie ustalonego na okresy przyszłe planu kontroli oraz kontrole doraźne - wynikające z bieżących potrzeb   jednostki lub z sygnałów o występujących nieprawidłowościach

· badanie dokumentów (dowodów źródłowych) pod względem merytorycznym

· badanie dokumentów pod względem formalnym

·  badanie dokumentów pod względem rachunkowym
Załączniki:

· załącznik nr 1 – plan kontroli

· załącznik nr 2 – protokół kontroli

· załącznik nr 3 – protokół przyjęcia ustnych wyjaśnień

· załącznik nr 4 – żądanie złożenia wyjaśnień na piśmie

· załącznik nr 5 – protokół kontroli kasy

· załącznik nr 6 – upoważnienie do przeprowadzenia kontroli.
Jastrzębie Zdrój 26.XI.2004 r.


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

                                                                                                   /podpis dyrektora/

Przyjęłam do wiadomości  i stosowane podpisy:

Kierownik Zespołu ....................................................................

Główny Księgowy .....................................................................

Szef Kuchni ................................................................................
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DZIAŁ  MERYTORYCZNY





PRACOWNICY KUCHNI





DZIAŁ OBSŁUGI 
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