Plan i harmonogram kontroli zarzadczej w Zakladzie Poprawczym w Kcyni

obowiazujacy od 1 stycznia 2011 r.

L.p. | Obszar Zagadnienia (cele) — zakres kontroli Osoby Termin Osoby Uwagi
kontrolny odpowiedzialne | (czestotliwosé kontrolujgce
kontroli)
1 Zgodnos¢ dokumentacji z aktualnymi Dyrektor, wg potrzeb nie Dyrektor szkoty,
wymogami i przepisami prawa. glowny rzadziej nizraz | kierownik
Organizacja ksiggowy w roku internatu,
prawna Zgodnos¢ stanu rzeczywistego zaktadu ze kierownik
stanem wymaganym (ilo$¢ oddziatow, wyszkolenia
grup, zatrudnienie, kadry i inne) zawodowego
2 Gospodarowanie | 1.Rachunkowos$¢ Dyrektor,
finansami 1 Zakres kontroli opiera si¢ 0 wymogi glowny biezaco
mieniem zawarte w przyjetej polityce ksiggowy
rachunkowosci, w szczego6lnosci instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow. Dyrektor szkoty,
2.Gospodarka finansowa glowny
a) prawidlowe planowanie ksiggowy
(zabezpieczenie potrzeb w stosunku do
mozliwosci finansowych) biezaco
b) wydatkowanie srodkéw zgodnie z
planem finansowym,
¢) celowos$é, oszczednosé i gospodarnosc.
3.Gospodarka majatkowa
a) poprawnos¢ ewidencji majatkowej, Kierownik
b) inwentaryzowanie sktadnikow miesigcznie administracyjno-
majatkowych zgodnie z gospodarczy

obowiazujacymi przepisami,
c¢) prawidlowa gospodarka magazynowa,
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4. Wynagrodzenia pracownikow

Zakres kontroli obejmuje zagadnienia
zwigzane z zatrudnieniem i ptacami w tym
dokumentacje kadrowa i ksiggowa,
przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych, a takze formalna i techniczna
ochrona dokumentacji kadrowej i ptacowej,
prawidlowa archiwizacja.

5. Zamowienia publiczne

a) poprawnos¢ przeprowadzonych
postgpowan o udzielanie zamoéwien,

b) zasady udzielania zamoéwien
pozaustawowych (procedury
wewngtrzne),

c¢) ewidencja zamowien,

d) dokumentacja.

6. Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

a) zgodno$¢ regulaminu z ustawa,

b) poprawnos$¢ w ustalaniu zasad
przyznawania $wiadczen (kryteria
oparte o sytuacje materialna),

c) rozliczanie funduszu i obstuga
finansowa (w tym zgodnos$¢ wydatkow
z preliminarzem, zgodnos¢ z
przepisami podatkowymi),

d) ochrona danych
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ksiggowy,
pracownik
wyznaczony
przez dyrektora




L.p. | Obszar Zagadnienia (cele) — zakres kontroli Osoby Termin Osoby Uwagi
kontrolny odpowiedzialne | (czgstotliwos¢ kontrolujgce
kontroli)
3 1. Rekrutacja i dobor kadry. Dyrektor,
2. Realizacja polityki szkoleniowej glowny
(szkolenie i doskonalenie zgodnie z ksiegowy
potrzebami i planem). wg potrzeb Dyrektor szkoty,
3. okresowe oceny pracy pracownikow, glowny
Efektywnosé rea]izacja_ zadan zgodnie z zakresami ksiegowy,
snrrndaniia czynnosei. _ pracownik
zasobami 4, Skutecz1_10sc dziatan motywujacych. wyznaczony
- 5. Dyscyplina pracy przez dyrektora
a) kontrola zapiséw w dziennikach i '
innych dokumentach potwierdzajacych
realizacje zajec, biezaco
b) kontrola czasu rozpoczynania i
konczenia pracy,
¢) kontrola zwolnien chorobowych.
4 Aktualne instrukcje — zasady Dyrektor Kierownik
postgpowania, plany, procedury. administracyjno-
Ochrona przed | Zabezpieczenie w sprzgt gasniczy, gospodarczy,
zagrozeniem ochronny, srodki tacznosci i monitoringu. biezaco inspektor ds.
Zabezpieczenia techniczno — ochronne BHP

placowki.
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