Plan i harmonogram kontroli zarządczej w Zakładzie Poprawczym w Sadowicach

Obowiązuje od dnia 1  stycznia 2012 r. 
	l.p.
	Obszar kontrolny
	Zagadnienia – zakres kontroli
	Osoby odpowiedzialne
	Termin (częstotliwość kontroli)
	Osoby kontrolujące
	Uwagi

	1.
	Organizacja prawna zakładu poprawczego
	1. Zgodność dokumentacji z aktualnymi wymogami  i przepisami prawa.

2. Zgodność stanu rzeczywistego zakładu ze stanem wymaganym (ilość grup, oddziałów , zatrudnienie, kadra itp.).
	Dyrektor , Główny Księgowy

Dyrektor
	według potrzeb, nie rzadziej niż raz w roku

na bieżąco
	Z-ca dyrektora,

Główny Księgowy,

Pracownik wyznaczony przez dyrektora lub zespół powołany zarządzeniem dyrektora
	

	2. 
	Gospodarowanie finansami i mieniem z uwzględnieniem ZFŚS

Gospodarowanie finansami i mieniem z uwzględnieniem ZFŚS
Gospodarowanie finansami i mieniem z uwzględnieniem ZFŚS
	1. Rachunkowość.
· Zakres kontroli opiera się o wymogi zawarte w przyjętej polityce rachunkowości, w szczególności – instrukcja obiegu i kontroli dokumentów.

2. Gospodarka finansowa.

· prawidłowe planowanie (zabezpieczenie potrzeb w stosunku do możliwości finansowych),

· wydatkowanie środków zgodnie z planem finansowym,
· celowość, oszczędność i gospodarność.
3. Gospodarka majątkowa.

· poprawność ewidencji majątkowej,
· inwentaryzowanie składników majątkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
·  prawidłowa gospodarka magazynowa

4. Wynagrodzenia pracowników.

· Zakres kontroli obejmuje zagadnienia związane z zatrudnieniem i płacami w tym dokumentacją kadrową i księgową ,
·  przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, a także formalną i techniczną ochroną dokumentacji kadrowej i płacowej, prawidłowa archiwizacja.
5. Zamówienia publiczne.

· poprawność przeprowadzonych postępowań o udzielanie zamówień,
· zasady udzielania zamówień pozaustawowych (procedury wewnętrzne),

· ewidencjonowanie zamówień,
· dokumentacja.
6. Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.

· zgodność regulaminu z ustawą,
· poprawność w ustalaniu zasad przyznawania świadczeń (oparte o sytuację materialną),
· rozliczanie funduszu i obsługa finansowa (w tym zgodność wydatków z preliminarzem, zgodność z przepisami podatkowymi),
· ochrona danych.

	Dyrektor , Główny Księgowy

Dyrektor , Główny Księgowy

Gł. Księgowy

Dyrektor 

Gł. Księgowy

Dyrektor

Gł. Księgowy

Dyrektor , Główny Księgowy

Dyrektor , Główny Księgowy

Kierownik administracyjny

Dyrektor

Kierownik administracyjny

Dyrektor

Dyrektor

Gł. Księgowy

Dyrektor
	raz na kwartał

raz na pół roku

raz w miesiącu

raz w miesiącu

raz w roku

raz na 3 lata

raz w roku

raz na pół roku

raz w roku

raz w roku

raz w roku

na bieżąco

na bieżąco

na bieżąco

na bieżąco

raz na pól roku

na bieżąco
	Z-ca dyrektora,

Główny Księgowy,

Pracownik wyznaczony przez dyrektora lub zespół powołany zarządzeniem dyrektora

Z-ca dyrektora,

Główny Księgowy,

Pracownik wyznaczony przez dyrektora lub zespół powołany zarządzeniem dyrektora
	

	3.
	Efektywność zarządzania zasobami ludzkimi


	1. Rekrutacja i dobór kadry.
2. Realizacja polityki szkoleniowej (szkolenie i doskonalenie zgodnie z potrzebami i planem).
3. Okresowe oceny pracy pracowników, realizacja zadań zgodnie z zakresami czynności.
4. Skuteczność działań motywujących.
5. Dyscyplina pracy.
· kontrola zapisów w dziennikach i innych dokumentach potwierdzających realizację zajęć dydaktycznych i wychowawczych,
· kontrola czasu rozpoczynania i kończenia pracy,
· kontrola zwolnień chorobowych.

	Dyrektor 

Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor

Kierownicy Działów

Kierownicy Działów

Dyrektor
	na bieżąco

raz na pół roku

na bieżąco

raz na pół roku

na bieżąco

na bieżąco

wg potrzeb
	Z-ca dyrektora,

Główny Księgowy,

Pracownik wyznaczony przez dyrektora lub zespół powołany zarządzeniem dyrektora


	

	4.
	Ochrona przed zagrożeniem
	1. Aktualne instrukcje – zasady postępowania plany ewakuacyjne i alarmowe.

2. Zabezpieczenie w sprzęt gaśniczy, ochronny, środki łączności i inne.

3. Harmonogram ćwiczeń, procedury ewakuacyjne i inne. 

4. Realizacja zadań organizacyjnych, kadrowych i modernizacyjnych wynikających z Planu Ochrony Zakładu.


	Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor
	na bieżąco

wg potrzeb

raz na pół roku

na bieżąco
	Inspektor BHP, 

Z-ca dyrektora,

Pracownik wyznaczony przez dyrektora lub zespół powołany zarządzeniem dyrektora.
	

	5.
	Działalność wychowawcza, dydaktyczna, terapeutyczna i opiekuńcza placówki.


	1. Znajomość i przestrzeganie praw nieletnich oraz konsekwentne egzekwowanie nałożonych na nich obowiązków.

2. Działalność merytoryczna Zespołu Diagnostyczno – Korekcyjnego.

3. Współpraca i atmosfera pomiędzy pracownikami i wychowankami.

4. Szkolenie zawodowe wychowanków mające na celu przygotowanie ich do samodzielnego funkcjonowania po opuszczeniu zakładu.

5. Stosowanie Systemu Wychowawczego placówki.
	Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor Szkół, Kierownik Warsztatów

Kierownicy Działów
	raz na pół roku

na bieżąco

dwa razy w roku

raz na semestr

raz w miesiącu
	Z-ca dyrektora,

Pracownik wyznaczony przez dyrektora lub zespół powołany zarządzeniem dyrektora.
	


















Załącznik Nr 1 

Do Planu kontroli zarzecznej na rok 2012.

REJESTR CELÓW I RYZYK MOGĄCYCH WYSTĄPIĆ W TRAKCIE REALIZACJI ZADAŃ.
	Lp.
	Cel zakładu
	Osoby odpowiedzialne za realizację celów


	Mierniki realizacji celów
	Zidentyfikowane ryzyko realizacji celu
	Prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka
	Możliwe skutki wystąpienia ryzyka
	Reakcja na ryzyko

	1.
	Placówka działa zgodnie z przepisami prawa, obowiązującymi regulaminami i procedurami
	Dyrektor zakładu
	Wszystkie działania organów  placówki są zgodne z przepisami prawa


	Naruszenie przepisów lub procedur przez organy zakładu.


	Nieznaczne 


	Niewielkie  i krótkotrwałe zakłócenia w realizacji zadań


	korygowanie

	
	
	Dyrektor zakładu
	Wszystkie działania pracowników  placówki są zgodne z przepisami prawa


	Naruszenie przepisów lub procedur przez poszczególnych pracowników.
	Małe


	Niewielkie  i krótkotrwałe zakłócenia w realizacji zadań lub konflikty


	monitorowanie i korygowanie



	
	
	
	Placówka działa zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym zakładu
	Niezasadne funkcjonowanie większej ilości grup wychowawczych, oddziałów szkolnych i grup szkolenia zawodowego lub nadmierna ilość wychowanków w tych grupach.

	Małe

lub średnie


	Okresowe zwiększone wydatki na wynagrodzenia lub czasowe kłopoty wychowawcze
	monitorowanie i korygowanie



	2.

	Plan finansowy zakładu jest realizowany zgodnie z  harmonogramem wydatków i zapewnia prawidłowe funkcjonowanie placówki


	Główny księgowy
	Wszystkie zaplanowane zakupy i usługi są realizowane na bieżąco

	Kłopoty z terminową realizacją płatności
	Małe


	Opóźnienia z płatnościami
	tolerowanie,



	
	
	Dyrektor zakładu
	Terminowo i zgodnie z planem wypłacane są  pracownikom i wychowankom wszystkie świadczenia finansowe 
	Nieznaczne przekroczenia w stosunku do planu wydatków na wynagrodzenia
	Małe


	
	tolerowanie,

monitorowanie


	
	
	Dyrektor zakładu
	Pozyskanie 100 % środków na realizację zadań wynikających z Planu Ochrony Zakładu.
	Nieuzyskanie wszystkich środków ujętych w kosztorysie do Planu Ochrony
	Poważne

	Niezrealizowanie zadań wynikających z Planu Ochrony
	monitorowanie,

podjęcie działań mających w na celu pozyskanie środków na realizację Planu Ochrony

	
	
	Dyrektor zakładu
	Terminowo realizowane są wszystkie zaplanowane prace remontowe i modernizacyjne w placówce
	Niemożność wykonania wszystkich remontów
	Średnie

Poważne


	Postępujące niszczenie bazy zakładu 
	monitorowanie, działania mające na celu pozyskanie środków na remonty



	
	
	Dyrektor zakładu
	Środki  Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych są wydatkowane zgodnie z planem wydatków na dany rok, uzgodnionym z działającą w placówce organizacją związkową
	Wystąpienie świadczeń nie ujętych w planie
	Małe


	Konieczność ograniczenia lub rezygnacji z niektórych zaplanowanych świadczeń


	Monitorowanie, przeniesienie świadczeń w czasie

	
	
	Dyrektor zakładu
	Zachowane są wszystkie procedury obowiązujące przy  zakupach i usługach realizowanych w trybie ustawy Prawo Zamówień Publicznych
	Pojawienie się uchybień przy wyborze oferentów
	Nieznaczne


	Unieważnienie procedury i konieczność ponownego jej zastosowania
	Monitorowanie

	3.
	W zakładzie prowadzona jest planowana polityka kadrowa uwzględniająca potrzeby placówki


	Dyrektor zakładu
	Wszyscy zatrudniani  pracownicy posiadają odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje do pracy w zakładzie 
	Pracownik nie radzi sobie na zajmowanym stanowisku
	Poważne 


	W przypadku pracownika pedagogicznego – problemy wychowawcze. W przypadku pracownika administracji lub obsługi nierzetelne wykonywanie obowiązków służbowych. W przypadku pracownika ochrony – zagrożenie bezpieczeństwa.
	monitorowanie,

działanie – pomoc koleżeńska, motywowanie, szkolenie a w ostateczności zwalnianie niewydolnych pracowników

	4.
	W zakładzie są bezpieczne warunki do pracy 
	Dyrektor zakładu
	Wszyscy pracownicy i wychowankowie czują się bezpiecznie.
	Naruszane są procedury bezpieczeństwa obowiązujące w placówce


	Średnie
	Napięta sytuacja wychowawcza, która może skutkować wydarzeniami nadzwyczajnymi oraz niepewne (bojaźliwe) działania pracowników.


	monitorowanie,

działanie mające na celu wyjaśnienie przyczyn oraz szybkie działania poprawiające bezpieczeństwo w zakładzie poprzez wzmożenie działań wychowawczych oraz dyscyplinujących

	5.
	Działalność wychowawcza, dydaktyczna, terapeutyczna i opiekuńcza placówki gwarantuje właściwe przygotowanie wychowanków na powrót do samodzielnego funkcjonowania w środowisku po opuszczeniu zakładu.

	Dyrektor zakładu
	Wszystkie działania wychowawcze ukierunkowane są na wszechstronną opiekę i pomoc w zmianie sposobu zachowania się nieletnich.


	Wychowankowie nie chcą się poddać działaniom wychowawczym lub nie chcą współpracować w realizacji zadań.
	Poważne
	Brak efektów podejmowanych działań wychowawczych
	Monitorowanie, działania zachęcające do zmiany sposobu myślenia i działania

	
	
	Dyrektor Szkół, Kierownik Warsztatów
	Kształcenie i szkolenie zawodowe wychowanków jest ukierunkowane na uzyskanie przez wszystkich nieletnich optymalnego poziomu wykształcenia i wyposażenie nieletnich w praktyczne umiejętności, pomocne w samodzielnym funkcjonowania po opuszczeniu zakładu.


	Niechęć uczniów do nauki oraz brak zadań umożliwiających realizację szkolenia zawodowego poprzez praktyczne działania.


	Średnie
	Nieukończenie optymalnego poziomu wykształcenia lub nieuzyskanie dostatecznych kwalifikacji zawodowych
	monitorowanie, działania motywujące do uczenia się i szkolenia zawodowego – szkolenia kursowe.

	
	
	Dyrektor zakładu
	Działalność merytoryczna Zespołu Diagnostyczno – Korekcyjnego wspomaga proces wychowawczy i realizuje wszystkie zadania z zakresu profilaktyki i terapii 
	Absencje pracowników zespołu ograniczają skuteczność działań diagnostycznych i terapeutycznych.


	Poważne
	Brak odpowiedniej opieki psychlogiczno – pedagogicznej oraz nieskuteczność działań terapeutycznych.
	monitorowanie, działanie – zatrudnianie specjalistów w przypadku absencji pracownika




