Zatacznik Nr.2 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY
KONTROLI WEWNETRZNEJ W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W SOSNICY

§1

Kontrola wewngtrzna obejmuje wszystkie czynnosci, ktorych celem jest stwierdzenie prawidtowosci
zarzadzania majatkiem Domu, rzetelnej realizacji zadan, przebiegu i efektywnosci dziatalnosci
gospodarczej, przestrzegania norm techniczno-ekonomicznych.

Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kontrolowanych dziatan z obowiazujacymi aktami
prawnymi, wykrywaniu nieprawidlowosci w wykonywaniu nalozonych zadan, ujawnianiu
niewykorzystanych rezerw, niegospodarnego dziatania i marnotrawstwo mienia, jak i naduzy¢ w

Domu Pomocy Spotecznej w Sos$nicy.

Ponadto kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych
nieprawidtowosci, jak rowniez ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, przy jednoczesnym
wskazaniu sposobdw 1 srodkéw umozliwiajacych likwidacje¢ tych nieprawidtowosci.

§2
Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci :

a/ kontroli wstegpnej - polegajacej na kontrolowaniu czynno$ci zamierzonych, majacej na celu
zapobieganie dzialaniom niepozadanym lub nielegalnym

b/ kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynno$ci w toku ich wykonywania, w celu
stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo.
W czasie kontroli biezacej bada sig¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i finansowych
sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowo$¢ zabezpieczenia ich przed kradzieza,

zniszczeniem, uszkodzeniem.

¢/ kontroli dokumentow - obejmujacej badanie dokumentacji odzwierciedlajacej czynnosci juz
dokonane

§3

Dowodem dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu jest data i podpis kontrolujacego.
Dowodem kontroli innych z innych zagadnien jest notatka stuzbowa, badZ protokot.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej kontrolujacy :

1/ zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty osobie prowadzacej kontrolowana
czynno$¢, badz zadanie z wnioskiem dokonania odpowiednich zmian lub uzupetnien

2/ odmawia podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub operacji sprzecznych
z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora Domu o ujawnionych
faktach.
Decyzje¢ w sprawie dalszego toku postgpowania podejmuje Dyrektor, a pod jego nieobecnos¢



Gtowny Ksiggowy

W razie ujawnienia w trakcie kontroli biezacej lub kontroli dokumentéw nieprawidtowosci,
czy naduzy¢ - kontrolujacy - obowiazany jest niezwtocznie zawiadomic o tym Dyrektora Domu,
jak réwniez zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod naduzycia, w tym takze
wszelkie dokumenty sfalszowane, fikcyjne itp.

§4

O naduzyciach, ktérych spowodowanie lub przyczynienie si¢ do nich jest zagrozone
odpowiedzialnos$cia wynikla z przepisow kodeksu cywilnego lub kodeksu karnego - Dyrektor Domu
wszczyna postgpowanie cywilne, lub powiadamia prokuratora.

Ponadto Dyrektor zobowiazany jest :

a/ zbada¢, czy naduzycie nie nastapito w wyniku zaniedbania obowiazku kontroli przez osoby
do tego powotane

b/ ustali¢, jakie okoliczno$ci umozliwity naduzycie lub sprzyjaty jego popetnieniu

¢/ ustali¢ kto przyczynit si¢ do jego powstania

d/ wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonej kontroli konsekwencje stuzbowe

e/ przedsigwzia¢ w razie potrzeby $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstaniu
w przysztosci podobnych zaniedban.

§5

Dyrektor Domu odpowiedzialny jest za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu
kontroli wewngtrzne;.

Sprawuje on osobiscie nadzor nad skutecznoscia systemu, jak i prawidlowym wykorzystaniem
sygnatow kontroli.

§ 6

Czynno$ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej w Domu Pomocy Spotecznej w
So$nicy powierzam nastg¢pujacym osobom :

1. Glowny Ksiggowy :

- przeprowadzanie kontroli kasy, stanu gotowki, prawidtowosci wptat i operacji kasowych

- prawidlowos$ci dowoddw zakupu, postgpowania z depozytami mieszkancow

- kontrolowania stanu zapaséw i ich zabezpieczenia

- prawidlowosci prowadzonych inwentaryzacji, kasacji i wymaganych z tym ksiag 1
dokumentow

- w zakresie obiegu i ewidencji operacji gospodarczych oraz dokumentacji zdawczo-odbiorczej
2. Kierownik Dziatu Medyczno-Rehabilitacyjnego i1 Opiekunczo-Terapeutycznego

- ocena jakosci i ilosci pracy podlegtego personelu na wszystkich zmianach

- racjonalne gospodarowanie lekami, srodkami opatrunkowymi oraz sprzg¢tem ortopedycznym i

rehabilitacyjnym
- dbato$¢ o sktadniki majatkowe
- wlasciwy stan sanitarny Domu, przestrzeganie terminéw badan profilaktycznych dla personelu



1 mieszkancow

3. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
- ocena gospodarki wyposazeniem i Srodkami czystosci na wszystkich stanowiskach pracy
- jakos¢ ustug wykonywanych przez kuchnig - ocena positkow w zakresie wagi, smaku, norm
zywieniowych
- jakos¢ ustug wykonywanych przez pralnig, szwalni¢
- stan sanitarny i techniczny Domu oraz obiektéw mieszkalnych 1 gospodarczych
- zabezpieczenie p/poz, bhp, przeglad warunkéw pracy na wszystkich stanowiskach
- rzeczowy i ilosciowy zakres dokonywanych zakupow
- rzetelno$¢ prowadzonych remontow i1 inwestycji
- funkcjonowanie kotlowni
- ustalanie zakreséw kontroli dla poszczego6lnych pracownikow
- ewidencjonowanie zarzadzen pokontrolnych oraz kontrola realizacji wydanych zarzadzen
- przygotowanie 1 realizacja planu kontroli wewngtrznej Domu Pomocy Spotecznej

4. Kierownik kuchni - szef kuchni
- jako$¢, ilos¢ 1 efektywno$¢ pracy personelu kuchni
- przestrzeganie norm zywieniowych
- wydawania positkow zgodnie z jadtospisem
- stan higieniczno-sanitarny kuchni i zaplecza
- przestrzeganie organizacji pracy i technologii
- organizacja wydawania positkow, zaspokojenie potrzeb wszystkich mieszkancoéw

5. Kierownik pralni
- jakos¢, ilos¢ 1 efektywno$¢ pracy personelu pralni
- przestrzeganie norm zuzycia srodkow pioracych i srodkoéw czystosci oraz dezynfekcyjnych
- obieg odziezy i poscieli - do pralni i z pralni

§7

Postanowienia Regulaminu kontroli wewngtrznej wchodza w Zycie z dniem zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego przez Zarzad Powiatu Jarostawskiego



