PLAN KONTROLI ZARZADCZEJ
w ZP MOAS w Szubinie narok 2011

Przestrzeganie norm etycznych

Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
. Wicedyrektor,
Regulamin pracy | kwartat 2011 Kier. dziatow
Przestrzeganlg V\{artosm etycznych Luty 2011 Komisja Rady,
przez pracownikow. Dyrektor
Jakos¢ i skutecznos¢ zarzadzania Na biezaco Dyrektor
zaktadem.
Kompetencje zawodowe
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
Nabor pracownikéw. W razie Dyrektor
potrzeby
Kwalifikacje pracownikow. Czerwiec 2011 Kier. dziatow
Ocena pracownikéw. Listopad 2011 Dyrektor
Doksztatcanie pracownikow. Wrzesien 2011 Kier. dziatow
Struktura organizacyjna
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
Regulamin Zaktadu. | kwartat 2011 Dyrektor
Zakrgsy Czynnosci, uprawnien Czerwiec 2011 Kier. dziatow
obowigzkéw pracownikdw.
Skargi i wnioski. Na biezgco Dyrektor
Delegowanie uprawnien
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
Rejestr uprawnien, petnomocnictw. Marzec 2011 | Kier. gospodarczy
Misja Zaktadu
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi

Monitorowanie zapisow dotyczacych
misji Zaktadu.

Grudzien 2011

Dyrektor




Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocenaich realizacji

Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
Arkusz organizacyjny. Maj 2011 Wicedyrektor
2. | Plan wydatkow budzetowych. Listopad 2011 Gt. ksiegowy
7. Identyfikacja ryzyka
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1. | Dokumentowanie identyfikacji ryzyka. Marzec 2011 Wicedyrektor
8. Analiza ryzyka
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1, |Ocena prawdopodobienstwa Luty 2011 Kier. dziatow
wystgpienia oraz skutkéw ryzyka.
9. Reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
Reakcja na ryzyko. Na biezaco Kier. dziatow
2. | Dziatania zmniejszajgce ryzyko. Na biezgco Kier. dziatow
10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1. | Dokumentacja kontroli zarzadczej Na biezaco Dyrek.tor', Kier.
dziatow
11. Nadzér
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1. |Przeglady wynikow i postepdw pracy. Kwiecien 2011 Kier. dziatow
Dyrektor,
2. | Polityka i zasady rachunkowosci. Na biezgco Gtéwny
ksiegowy
12. Ciagtos¢ dziatalnosci
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1. Zastepstyvg za nieobecnych Na biezgco Kier. dziatow
pracownikéw.




13. Ochrona zasobow
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1. |Dostep do zasobow zaktadowych. Czerwiec 2011 Dyrektor
2. | Wykorzystanie zasobow zaktadowych. Grudzien 2011 Dyrektor
14. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
Dokumentacja operacji finansowo- . Dyr., Kier.
L ksiegowych. Na biezaco dziatéw, Gt. ksieg
2. | Dysponowanie majatkiem Zaktadu. Grudzien 2011 Gt. kS|_Qg: Kier.
dziatow
3. | Wynagradzanie pracownikow. Grudzien 2011 | Dyr., Gt. ksieg.
4. |Rozliczenia z ZUS i US. Na biezaco Gt. ksieg.
5 Zasadnos¢, celowosc, oszczednosé w 1 x w tygodniu | Dyr. Kier. dziatow
wydatkach.
6. | Gospodarka magazynowa. Na biezaco Gt. k;'ggp Kier.
7. | Sprawozdawczo$c. Na biezgco Gt. ksieg.
15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1. Poll_tyka bezpieczenstwa Maj 2011 Dyr. Kier. gosp.
teleinformatycznego.
2. Dostep do oprogramowania Maj 2011 Dyr. Kier. gosp.
systemowego.
3. | Ochrona danych osobowych. Maj 2011 Dyr. Kier. gosp.
Ciggto$c¢ dziatania systeméw . :
4 informatycznych, baz danych, aplikaciji. Maj 2011 Dyr. Kier. gosp.
16. Biezaca informacja
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
Komunikacja pomiedzy komorkami i
1. |osobami, ktérych dziatalnos¢ jest ze Listopad 2011 Dyr. Kier. dziatow
sobg powigzana.
2. | Przekazywanie informacji na zewnatrz. |Listopad 2011 Dyr. Kier. dziatow
17. Komunikacja wewnetrzna
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1. |Instrukcja kancelaryjna Pazdziernik 2011 Dyrektor




18. Komunikacja zewnetrzna
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1 Komunlkgqa z rod2|ca,m| i opiekunami Na biezaco Kier. dziatow
prawnymi wychowankow.
2 Komunikacja ze srodOW|sk|em Na biezaco Dyrektor
zewnetrznym np. prasa, media
3. | Funkcjonowanie strony www Zaktadu. Na biezaco Dyrekj[or’, Kier.
dziatow
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1 Mechanizmy systemu kontroli
" | zarzadczej. Listopad 2011 Dyr., Wicedyr.
2. | Naprawa wykrytych bteddéw. Na biezgco Dyr., Wicedyr.
20. Samoocena
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1. |Procedura samooceny. Na biezgco Kier. dziatow
21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
Procesy monitorowania, samooceny
1. |oraz wyniki przeprowadzonych kontroli Na biezaco Kier. dziatow
i audytow.
2. | Ewaluacja mechanizmow kontroli. Na biezgco Dyr._, Kler.
dziatow
22. Bezpieczenstwo i higiena pracy
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
Prowadzenie ksigzki obiektu . .
1. budowlanego. Wrzesien 2011 Kier. gosp.
2. | Szkolenia pracownikow. Wrzesien 2011 chgd.yr',’ Kier.
Ziatéw
3. | Dziatalnosé¢ stuzby bhp. Wrzesien 2011 Wicedyrektor
4. |Postepowanie na wypadek pozaru. Pazdziernik 2011 | Wicedyrektor
23. Sprawy kadrowe i dokumentacja pracownicza
Obszar kontroli Termin Odpowiedzialny Uwagi
1, |Przechowywanie akt osobowych Kwiecien 2011 Dyrektor
pracownikéw.
2. | Archiwum zaktadowe. Kwiecien 2011 Kier. gosp.
3, | Karty ewidencji czasu pracy Pazdziernik 2011 | Wicedyrektor
pracownikéw.
4. |Umowy o prace wraz z aneksami. Pazdziernik 2011 | Wicedyrektor
5. | Zakresy obowigzkoéw pracownikow. Pazdziernik 2011 | Wicedyrektor
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