Plan i harmonogram kontroli zarzadczej w Zespole Szkét Technicznych i Ogélnoksztatcgcych nr 2

Obowiazuje od dnia 01.09.2011 r.

Lp. Obszar Zagadnienia — zakres kontroli Osoby Termin Osoby
kontrolny odpowiedzialne | (czestotliwos¢ kontrolujace
kontroli)
1. |Organizacja Zgodnos¢ dokumentacji z aktualnymi wymogami Dyrektor, wg potrzeb nie | Wicedyrektor,
prawna szkoty i przepisami prawa Gtowny ksiegowy |rzadziej nizraz | kierownik
w roku szkolenia
praktycznego
Zgodno$¢ stanu rzeczywistego szkoty ze stanem Gtowny ksiegowy,
wymaganym (ilos¢ oddziatéw, zatrudnienie, kadry inne) specjalista
ds. kadr
2. |Gospodarowanie |1. Rachunkowosé Dyrektor, Gtéwny | biezgco Wicedyrektor,
finansami i Zakres kontroli opiera sie o wymogi zawarte w przyjetej ksiegowy okresowo
mieniem z polityce rachunkowosci, w szczegdlnosci — instrukcja Gtowny ksiegowy,
uwzglednieniem | obiegu i kontroli dokumentow.
ZFSS 2. Gospodarka finansowa biezaco Kierownik
a) Prawidtowe planowanie (zabezpieczenie potrzeb wg potrzeb gospodarczy
w stosunku do mozliwosci finansowych)
b) b) Wydatkowanie srodkéw zgodnie z planem Specjalista
finansowym ds. kadr
c) Celowos¢, oszczednos¢ i gospodarnosé
. Gospodarka majatkowa wg potrzeb
a) Poprawnos¢ ewidencji majgtkowej
b) b) Inwentaryzowanie sktadnikdw majatkowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami
c) Prawidtowa gospodarka magazynowa miesiecznie

Wynagrodzenia pracownikéw
Zakres kontroli obejmuje zagadnienia zwigzane
z zatrudnieniem i ptacami w tym dokumentacje kadrowg
i ksiegowg, przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych, a takze formalng i techniczng ochrona
dokumentacji kadrowej i ptacowej; prawidtowa archiwizacja




Gospodarowanie
finansami

i mieniem

z uwzglednieniem
ZFSS

5. Zamoéwienia publiczne

a) Poprawnosé przeprowadzonych postepowan
0 udzielanie zamowien

b) Zasady udzielania zamoéwien pozaustawowych
(procedury wewnetrzne)

c) Ewidencjonowanie zamowien

d) Dokumentacja

6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

a) Zgodnos¢ regulaminu z ustawg

b) Poprawno$¢ w ustalaniu zasad przyznawani swiadczeh
(kryteria oparte o sytuacje materialng)

c) Rozliczanie funduszu i obstuga finansowa ( w tym
zgodno$¢ wydatkéw z preliminarzem, zgodnosc¢
Z przepisami podatkowymi)

wg potrzeb

d) Ochrona danych ABI
Efektywnosé¢ 1. Rekrutacja i dobor kadry Dyrektor, Gtéwny | wg potrzeb Wicedyrektor,
zarzgdzania 2. Realizacja polityki szkoleniowej (szkolenie i doskonalenie | ksiegowy Gtéwny ksiegowy,
zasobami zgodnie z potrzebami i planem pracownik
ludzkimi 3. Okresowe oceny pracy pracownikow, realizacja zadan wyznaczony
zgodnie z zakresami czynnoSci przez dyrektora
4. Skutecznosc¢ dziatan motywujgcych
5. Dyscyplina pracy
a) Kontrola zapiséw w dziennikach i innych dokumentach miesiecznie
potwierdzajgcych realizacje zaje¢ dydaktyczno —
wychowawczych.
b) Kontrola czasu rozpoczynania i konczenia pracy biezagco
c) Kontrola zwolnier chorobowych miesiecznie
Ochrona przed Aktualne instrukcje - zasady postepowania, plany Dyrektor wg potrzeb Kierownik gosp.
zagrozeniem ewakuacyjne i alarmowe, itp. biezaco Inspektor BHP,

Zabezpieczenie w sprzet gasniczy, ochronny, srodki
tacznoscii in.
Harmonogramy ¢wiczen, procedury ewakuacyjne i in.

SIP




