METODOLOGIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZAKLADZIE POPRAWCZYM
W NOWEM

Kontrola zarzadcza w Zakladzie Poprawczym w Nowem stanowi ogo6l dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i skuteczny.

Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, dostarcza
niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwiazanych z zarzadzaniem,
sygnalizuje przypadki naruszania prawa, zaniedbania i wystepujace nieprawidtowosci,
ewentualne naduzycia, inne uchybienia zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadu.

Cele 1 zadania w Zakladzie realizowane i osiggane sa w sposob zgodny z powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa, Zarzgdzeniami Ministra Sprawiedliwosci oraz
Zarzadzeniami Dyrektora Zaktadu i procedurami wewnetrznymi.

Metodologia uwzglgdnia standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, ogloszone w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(DZ.U. Min. Fin. Nr 15 poz.84) oraz wytyczne okreslone przez Ministra
Sprawiedliwosci w komunikacie z dnia 16 listopada 2011r. w sprawie szczegoétowych
wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dzialu administracji rzadowej-
sprawiedliwosc.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

I. Przestrzeganie wartosci etycznych
1. Przestrzeganie wartosci etycznych w placowce reguluje ,Kodeks
postgpowania etycznego pracownika zaktadu poprawczego” ustanowiony

w styczniu 201 1r.

2. Kompetencje zawodowe sa podstawa funkcjonowania oraz prawidlowe;j
realizacji zadan i celow Zaktadu

a. Zasady rekrutacji pracownikow okreslone sa w dokumencie; ,,Procedura
zatrudniania pracownikow”,

b. Kwesti¢ szkolen pracowniczych reguluje ,,plan szkolen pracowniczych
na dany rok szkolny” oraz ,Regulamin przyznawania srodkéw na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli” z 2008,
1 ,,Regulamin przyznawania srodkow na dofinansowanie doskonalenia
zawodowego pracownikéw niepedagogicznych™ z 2008r.

c. Ocena pracy pracownikow pedagogicznych dokonywana jest zgodnie
z nadzorem pedagogicznym dyrektora zakladu na dany rok szkolny na
podstawie ustawy Karta Nauczyciela.

Praca pracownikow niepedagogicznych podlega ocenie zgodnie
z ,.Regulaminem pracowniczych ocen okresowych” z 2008r.



3. Struktura organizacyjna

a.

struktura organizacyjna placéwki okreslona jest w Rozporzadzeniu
Ministra Sprawiedliwosci z 17.10.2001r. w sprawie zaktadow
poprawczych i schronisk dla nieletnich.

do wewnetrznych dokumentoéw okreslajacych strukture organizacyjna
placowki i zasady jej funkcjonowania naleza: Zakladowy Regulamin
Pracy, Regulamin Zaktadu Poprawczego, Statuty Szkot, Plan Ochronny
Zaktadu.

pracg na poszczegOlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy
obowigzkdéw pracowniczych.

zapoznanie si¢ z zakresem powierzonych czynnosci pracownik
potwierdza podpisem.

4. Delegowanie uprawnien

a.

€.

f.

zarzadzania szkotami;
1. powolanie na stanowisko dyrektora szkot
2. zakres czynnosci i uprawnien dyrektora szkot
3. zakresy czynnos$ci i obowiazkéw nauczycieli
zarzadzania warsztatami szkolnymi i pracy na stanowisku nauczyciela
zawodu;
1. powolanie na stanowisko kierownika praktycznej nauki zawodu
2. zakres czynnosci i uprawnien kierownika
3. zakresy czynnosci i obowigzkéw nauczycieli zawodu
zarzadzania internatem i pracy na stanowisku wychowawcy
1. powolanie na stanowisko kierownika internatu
2. zakres czynnosci i obowigzkow kierownika internatu
3. zakres czynnos$ci i obowigzkow wychowawcdw
zarzadzanie bezpieczenstwem placowki
1. powotlanie na stanowisko pracownika do spraw bezpieczenstwa
placodwki
2. zakres czynnosci 1 obowiazkow pracownika do spraw
bezpieczenstwa
3. zakresy czynnosci i obowigzkéw pracownikéw ochrony
4. regulamin dziatania pracownikéw ochrony na poszczegdlnych
stanowiskach
zarzadzanie finansami
1. powierzenie stanowiska gtéwnego ksiggowego
2. zakres czynnosci i obowiazkéw glownego ksiegowego
3. zakres czynnosci i obowiazkéw pracownikéw ksiegowosci
zarzadzanie majatkiem
1. powierzenie stanowiska kierownika administracji
2. zakres czynnosci i obowiazki kierownika administracji
3. zakresy czynnosci i obowigzkow pracownikow stuzby zdrowia
4. zakres czynnosci i obowiazkéw pracownikow obstugi



B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

I1.
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Misja zakladu

Misja Zakladu jest wychowanie nieletniego na $wiadomego i uczciwego
obywatela, indywidualny i wszechstronny rozwdj osobowosciowy. Wyposazenie
wychowanka w wiedze i umiejgtnosci umozliwiajace dalszg nauke na wyzszym
etapie edukacyjnym lub pracg w warunkach wolnosciowych. Wpajanie nieletnim
uniwersalny system warto$ci moralnych 1 etycznych, postaw spolecznie
pozadanych tak, by byl on przygotowany do funkcjonowania zgodnego
z oczekiwaniami spotecznymi. Rozwijanie w wychowankach wrazliwosci na
innego cztowieka, na prawdg, pigkno.

Praca resocjalizacyjna, wychowawcza, terapeutyczna jest w szczegolnosci
ukierunkowana na rozpoznawanie 1 eliminowanie przyczyn ucieczek oraz dziatan
readaptacyjnych majacych na celu przygotowanie nieletnich do ponownego
podjecia wspotpracy w procesie resocjalizacyjnym.

Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Cele dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych okresla Roczny Plan
Pracy Zaktadu.

2. Cele o ktérych mowa w punkcie 1 powinny by¢;
a. Precyzyjne — okreslony w sposob zwiezty 1 jednoznaczny
b. Mierzalne — za pomoca wlasciwego miernika lub wskaznika
c. Realistyczne — powinny by¢ w miare osiagalne
d. Istotne — odnosi¢ si¢ do najwazniejszych obszaréw dziatalnosci
e. Okreslone w czasie — podany termin ich realizacji

3. Kierownicy dziatéw Zaktadu monitorujg przebieg realizacji zadan i stopiefi
osiggania okreslonych celéw, =za pomoca przyjetych miernikow
w potrocznych odstepach czasowych tj.: kierownicy dzialéw pedagogicznych
do 31 styczna i 15 lipca za dany rok szkolny, pozostatych dzialéow do 15
lipcai 15 styczna nastgpnego roku za dany rok kalendarzowy.

4. Dyrektor Zakladu w terminie do 30 marca sporzadza sprawozdanie
z wykonania Rocznego Planu Pracy Zaktadu.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacj¢ ryzyka, analiz¢ ryzyka oraz

reakcje na ryzyko.

1. Ryzyko nalezy rozumie¢, jako prawdopodobienstwo wystapienia, zaniechanie
lub dziatania, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz
osiagnigcie okreslonych celow.

2. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegolnym

celom i zadaniom umieszczonym w rocznym planie pracy zaktadu. Podczas
identyfikacji ryzyka stosowana jest jego kategoryzacja.
3. Ustala si¢ nastgpujace kategorie ryzyka
a. ryzyko finansowe,
b. ryzyko dotyczace zasobow ludzkich - wychowankow
c. ryzyko dotyczace zasobow ludzkich - pracownikow



d. ryzyko dziatalnosci
e. ryzyko zewngtrzne
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sig;
a. ustalenia audytu wewngtrznego
b. oceny - efekty pracy resocjalizacyjnej
c. wyniki kontroli

. Zidentyfikowane ryzyko poddaje si¢ analizie majacej na celu.

a. okredlenie prawdopodobienstwa wystapienia (przyczyny, powtarzalnosc)
danego ryzyka
eliminowanie jego skutkow

c. okredlenie pozioméw ryzyka (ryzyko powazne, umiarkowane,
nieznaczne)

. Na podstawie analizy ryzyka i przewidywanych skutkow wystgpienia danego

ryzyka okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko.
a. tolerowanie prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen
i zjawisk
b. przeniesienie odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia
wycofanie si¢ z zadania
d. podjecie dziatan w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu
Zidentyfikowane ryzyka, ocena ryzyka i zarzadzanie ryzykiem sg wpisywane
w rejestr ryzyka. (zatacznik nr )

2]

C. MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentacj¢ kontroli zarzadczej w Zakladzie Poprawczym w Nowem stanowia
w szczegolnosei regulaminy, procedury, zarzadzenia Dyrektora, wytyczne, instrukcje
oraz inne dokumenty wewngtrzne obowigzujace w Zakladzie a takze zakresy
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownicze.

I. Nadzér

1.

p

Nadzér nad poszczegolnymi dziatlami organizacyjnymi Zakladu sprawuja
gtowny ksiggowy oraz kierownicy.
Podlegtos¢ poszczegdlnych dzialéw  organizacyjnych Zakladu oraz
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan okresla Regulamin Zaktadu i zakresy
czynnosci i obowigzkow wlasciwych kierownikow.
W ramach ustalonych obowigzkéw dla kierownikow oraz pozostatych
pracownikow Zaktadu mechanizmy kontroli obejmuja;

a. Samokontrole

b. Kontrolg funkcyjna — zwigzana z funkcja, stanowiskiem kierowniczym

c. Kontrolg instytucjonalng — prowadzong zewngtrzne zespoty kontroli
[stota mechanizmoéw kontroli jest zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go
w badanym obszarze z obowiazujacg norma oraz ustalenie odchylen od normy.



II.

I1I.

Ciaglosé dzialalnosci

W ramach realizacji zadan obejmujgcych administrowanie nieruchomosciami,
zadan inwestycyjno-remotowych, zakupéw, wyposazenia, ustug z zakresu
obstugi administracyjno-gospodarczej, tacznosci oraz pozostalych medidw
oddzial administracyjny zapewnia infrastrukture techniczno-organizacyjna
gwarantujaca ciggloéé dziatania.

W ramach realizacji zadan finansowych cigglo$¢ dzialania zapewnia dziat
ksiggowosci.

W ramach bezpieczenstwa Zaktadu ciaglosé pracy zapewnia dzial ochrony
placowki.

W ramach realizacji zadan wychowawczych cigglo$¢ pracy zapewniaja
pracownicy pedagogiczni placowki.

W ramach realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem i zapewnieniem
bezpieczenstwa systemow baz danych, urzadzen i rozwigzan informatycznych
wykorzystywanych w Zakladzie bezpieczenstwo placowki zapewnia
informatyk zaktadu.

W celu zapewnienia niezaktoconej i sprawnej realizacji zadan w Zakladzie
funkcjonuje system zastepstw a zastgpstwa okre$lone sa w zakresach
czynnosci pracowniczych oraz procedurze przyznawania doraznych zastgpstw.

Ochrona zasobdow.

Zasoby Zaktadu podlegaja ochronie przed nieuprawnionym dostepem oraz ich
utratg, uszkodzeniem przez pracownikow i osoby trzecie.

1. System bezpieczenstwa 1 ochrony zasobéow w zakladzie obejmuje

w szczegblnoscei,

a. Zapewnienia fizycznej ochrony obiektow

b. Zapewnienia poufnosci i integralnosci informacji prawnie chronionych
w szczegoblnie informacji niejawnych i danych osobowych

c. Zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych

d. Zapewnienia prawidtowej eksploatacji zasobow

2. Zasady zwiazane z ochrong fizyczng obiektow reguluje ,Plan
zabezpieczenia Zakladu na  wypadek  wystapienia  zagrozenia
bezpieczenstwa  Zaktadu”, ,Plan ochronny Zaktadu”, ,, Regulamin
dziatania pracownikdw ochrony”, realizowane sa przez pracownikow
ochrony.

3. Zasady zwigzane z ruchem osobowym 1 pojazdow okreslone sg
w ,,Procedurze ruchu osobowego i pojazdéw na terenie Zaktadu”
realizowane przez pracownikdéw ochrony.

4. Zasady eksploatacji i ochrony zasobdéw informatycznych okreslone sg
w ,,Regulaminie postugiwania si¢ technicznymi $rodkami zabezpieczef,
komunikowania si¢ i monitoringu” realizowane sg przez informatyka.

5. W zakresie informacji niejawnych w Zakladzie obowigzuja ustalenia
Prezesa Sadu Okregowego w Bydgoszczy okreslone w stosownych
Zarzadzeniach i planach oraz Dyrektora Zaktadu — realizuje Pelnomocnik



IV.

ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownik Oddzialu Kancelarii
Dokumentéw Niejawnych i pracownik do spraw obronnych.

6. Odpowiedzialno$¢ za utrzymanie we wlasciwym stanie i gotowosci
techniczne] sktadnikéw majatku w Zakladzie odpowiada Kierownik
administracji

7. Pracownikom, ktérym powierzono sprzet odpowiadajg za jego prawidtowg
eksploatacje.

8. W celu zapewnienia ochrony zasobow pracownicy Zaktadu zobowiazani
sg do:

a. Przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku
i dyscypliny pracy oraz przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy i przepisow pozarowych.

b. Zachowania poufnosci i integralnosci informacji prawnie chronionych,
a w szczegblnosci informacji niejawnych i danych osobowych.

c. Dbatosci o powierzony w uzytkowanie sprzgt.

Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych

1. Zasady ewidencji operacji finansowych i gospodarczych oraz kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentacji finansowo-ksiggowej
w Zaktadzie reguluje dokument Zasady rachunkowosci.

2. Zasady gospodarowania s$rodkami zakladowego funduszu swiadezen
socjalnych okresla ,,Zaktadowy Regulamin Swiadezen Socjalnych”.

3. Zasady gospodarowania $rodkami na  doskonalenie zawodowe
pracownikoéw okresla ,,Regulamin doptat do czesnego”.

4. Zasady gospodarowania srodkami przeznaczonymi na pomoc zdrowotng
okresla ,,Regulamin pomocy zdrowotnej”.

5. Zasady gospodarowania s$rodkami na nagrody pracownicze okresla
,Regulamin wynagradzania”.

6. Zasady gospodarowania $rodkami na kieszonkowe nieletnich okresla
»Regulamin kieszonkowego™.

7. Zasady zamowien publicznych okresla ,Regulamin Zamodwien
Publicznych”.

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

I. Biezaca informacja i komunikacja wewnetrzna

1,

Informacje niezbgdne do realizacji zadan przez osoby zarzadzajace
i pracownikéow Zaktadu udostepniane sg na biezaco z wykorzystaniem
ogo6lnodostgpnych kanalow 1 narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych zalicza
si¢ zarzadzenia, Internet, poczta elektroniczna, tablice informacyjne, pisma
ogolne, zebrania kierownicze, zebrania pracownicze, zebrania rad dzialowych,
zebrania rady zaktadu itp.

2. W Zakladzie obowigzuje elektroniczny i papierowy obieg dokumentow.



3. Powszechny dostgp do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadan

realizowanych przez Zaklad zapewniony jest poprzez aktualizacje strony
internetowej Zaktadu www.zpnowe.pl

II. Komunikacja zewnetrzna

1.

Komunikacja zewngtrzna realizowana jest poprzez Biuletyn informacji
Publicznej udostepniony na stronie internetowej placowki w zaktadce BIP.
Whnioski i skargi realizowane sa zgodnie 2z Procedurg Skladania
i Rozpatrywania Skarg.

Korespondencja wychowankéw jest przekazywana nieletnim zgodnie
z Procedurg Otrzymywania Korespondencji i Paczek.

E. MONITOROWANIE I OCENA

I. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1.

System kontroli zarzadczej w Zakladzie podlega biezacemu monitorowaniu.

2. Monitorowanie odbywa si¢ podczas wykonywania biezacych obowigzkow

Kierownictwa Zaktadu w ramach koordynacji i oceny realizacji zadan.

II. Samoocena

1.

Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym
z biezacej dzialalnosci poszczegoélnych dzialéw organizacyjnych Zaktadu
przeprowadzona w oparciu o procedure w sprawie przeprowadzenia
samooceny kontroli zarzadczej.

Samoocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest do 15 lutego na
poziomie kadry kierownicze;j.

Wyniki przeprowadzonej samokontroli opracowuje zespot powotany przez
dyrektora Zaktadu.

I11. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1s

Podstawg do wydania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowia
a. Wyniki monitoringu realizacji celow i zadan

b. Wyniki samooceny

¢. Wyniki przeprowadzonych kontroli

d. Inne Zrédia informacji np.; analizach, ewaluacjach, raportach
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