Zarzadzenie Nr 1/2018
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zarach
z dnia 05.02.2018 roku
W sprawie: ustalenia systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie: art. 69 ust. 1 pkt 3, w zwigzku z art. 68 ust, 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Zarach, zwana dalej PSSE prowadzi gospodarke
finansowa oraz jej kontrolg na podstawie:

l. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z
pozniejszymi zmianami);

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z
pézniejszymi zmianami);

3. Ustawy z dnia 08 czerweca 2010 r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. 22017 r. poz. 1579 z

pdéZniejszymi zmianami);
4. Ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panistwowe;j Inspekeji Sanitarnej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1261

z pézniejszymi zmianami)
5. Zarzadzen Dyrektora oraz innych aktow wewnetrznych.

§2

Procedury kontroli zarzadezej zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84).

§3

I. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewniania realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
* zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
¢ skutecznosci i efektywnosci dziatania;
* wiarygodnosci sprawozdan;
* ochrony zasobow;
* przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
* cfektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
* zarzadzania ryzykiem.

§4

. PSSE w Zarach prowadzi gospodarkg finansowa na zasadach ustalonych dla Jednostek
budzetowych zgodnie z prawodawstwem przewidzianym dla tych jednostek.



§s

(cel i zakres kontroli)

Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepujacych kryteriow:

. Zgodnosci z prawem — w ramach, ktoérego pracownicy sa zobowigzania do zapewnienia
zgodnoscei wszelkich dzialai z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa;

2. Rzetelnosci — w ramach, ktérego wypelniane sg obowiazki przez pracownikéw z nalezytq
starannoscig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatain zgodnie z
rzeczywistoscia, z uwzglednieniem okolicznosci;

3. Celowosci — w ramach, ktérego pracownicy badaja, czy dzialalno$é jednostki jest zgodna z
celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjetymi planami;

4. Gospodarnosci — w ramach, ktérego pracownicy optymalizujg metody i sposoby oszczednego

I efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto stosuja

dzialania zapobiegajace wystapieniu szkdd i ich ograniczeniu;

Przejrzystosci — w ramach, ktorego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza

sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa;

6. Jawnosci — w ramach, ktérego jednostka posiada strong http://www.wsse.gorzow.pl/pssezary/
I udostepnia materiaty zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej.
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§6

Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwigzanej z dzialtalnoscia jednostki, a w szczeg6lnosci:

1. przychodéw;

2. kosztéw;

zaciagania zobowigzan;
zarzadzania srodkami publicznymi.
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§7

(zasady sprawowania kontroli zarzadczej)
Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

e Kontrolg wstgpna;
¢ Kontrolg biezaca;
e Kontrolg nastgpna.

Kontrola wstepna (procedura zaciagania zobowigzai oraz procedura udzielania zamowien
publicznych wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem) ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk
odbiegajacych od przyjetych procedur. Przeprowadzona jest przed rozpoczeciem danego procesu,
zanim zostang wdrozone konkretne dziatania wywolujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu
przeciwdzialanie podejmowanych decyzji niezgodnych z prawem, winna zabezpieczyé przed
wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyg.

Kontrola biezgca (instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych wprowadzona
odrgbnym zarzadzeniem) przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem




wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktore moga
negatywnie wplyna¢ na jego wynik koficowy. Kontrola biezaca polega na:

* Sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie
ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem
zgodnosci z prawem, gospodarnosci i pod wzgledem formalno-rachunkowym;

* Sprawdzeniu dokumentu ksiggowego czy wydatek miesci sig w planie finansowym;

¢ Opisaniu dokumentu ksiggowego.

Kontrola biezaca sprawowana prze Gléwnego Ksiggowego polega w szczegdlnosci na:
*  Wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi,
* Przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonywanych wydatkow.

Kontrola nastepna (procedura gospodarowania mieniem, instrukcja przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji wprowadzona odrebnym zarzadzeniem) przeprowadzana jest po zakoficzeniu danego
procesu. Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dzialania oraz poréwnaniu ich z
zalozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawozdanie, czy dany proces przebiegal zgodnie z
zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrola wstepna i biezacq oraz czy
byla ona skuteczna. Kontrola ta powinna dostarczy¢ takze informacji o tym, co, w jakim zakresie i w
ktorym etapie dziatan nalezy zmieni¢, aby osiagna¢ zatozone cele.

§8

(Srodowisko wewnegtrzne)

Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostalych elementéw kontroli. Standardy dotyczace
systemu zarzgdzania jednostka i jej zorganizowania, jako calosci obejmuja:

I. Przestrzeganie wartosci etycznych;

2. Kompetencje zawodowe;

3. Strukturg organizacyjna;

4. Delegowanie uprawnien.

W ramach standardu przestrzeganie wartosci etycznych PSSE w Zarach dziala w oparciu o zasady
osobistej i zawodowej uczciwo$ci pracownikéw, ktére zapewniajg osiagniecie celéw kontroli
zarzadeze). Zatrudnieni pracownicy zostajq zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy z Regulaminem Pracy oraz
Kodeksem Etyki stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i potwierdzaja jego
znajomo$¢ sktadanym podpisem na o$wiadczeniu stanowiacym zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. Pracownicy maja $wiadomosé konsekwencji, jakie moze wywolaé nieetyczne
zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika
Jest natychmiast zgloszone przelozonemu. Przypadki nieetycznego zachowania podlegajq analizie

przez przetozonego.

Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy stanowisk pracy, w
ktorych okresla si¢ potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiadaé pracownik w ramach
przypisanych zadai. Personel PSSE w Zarach zatrudniany jest zgodnie z Kodeksem Pracy ponadto
dokumentem okreslajacym wymagane kwalifikacje na poszczegolnych stanowiskach pracy w stacjach
sanitarno — epidemiologicznej jest Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010 r. (Dz.U.
nr 48 poz.283). Ponadto pracownicy sg zobowigzani do samoksztalcenia i udziatu w szkoleniach

zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji.




Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany schemat
organizacyjny, zakresy czynnosci, powierzenia odpowiedzialnosci, upowaznienia, ktore otrzymuja

pracownicy.

Poszczegolnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i jest odpowiedni w
stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nim zwigzanego. Delegowanie uprawnien i
odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na podstawie aktualnych przepisow
prawa i aktow wewnetrznych ustalonych przez Dyrektora PSSE w Zarach i podpisanych przez
pracownika. Typy upowaznien wystgpujacych w PSSE stanowig zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§9

(cel i zarzadzanie ryzykiem)

Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1. Misjg;
Okreslanie celow i zadai, monitorowanie i ocena ich realizacji,
Identyfikacja ryzyka;
Analiza ryzyka;
Reakcja na ryzyko.
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Misja PSSE w Zarach, wynikajaca z zapiséw ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, okreslona
jest w Polityce Jakosci PSSE w Zarach oraz corocznie (zgodnie z wytycznymi LPWIS) w ,,Planie
zasadniczych przedsiewzie¢ PSSE w Zarach na ....rok”.

Okres$lanie celéw i zadan PSSE w Zarach, monitorowanie tych zadaih i ocena ich realizacii

przeprowadzane jest zgodnie z Polityka zarzadzania ryzykiem, stanowigcq zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§10
(mechanizmy kontroli)

Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:
1. dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
nadzor;
cigglos¢ dzialalnosci;
ochrong zasobdw;
szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;
mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

System kontroli zarzadczej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy
obowigzkow jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest fatwo dostepna dla pracownikéw,
ktorym te informacje sa niezbedne. Dokumentacja kontroli zarzadczej nadzorowana jest zgodnie z
Procedurg PO/PSSE-01 Nadzor nad dokumentacjq i zapisami, a dodatkowy wykaz dokumentacji
stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Wprowadzony jest wlasciwy system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie sig, iz zadania
wynikajace z przyjetego systemu kontroli zarzadezej sq nalezycie realizowane, narzedziem nadzoru
jest raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko. Wtasciwy nadzér obejmuje w szczegélnosei:
e jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i
systematyczng oceng ich pracy w niezbednym,



e zatwierdzenie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
Cigglos¢ dzialalnosci — nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow stuzacych utrzymaniu ciaglosei
dzialalnodci jednostki sektora finanséw publicznych. Do mechanizméw tych nalezy m.in. utrzymanie
Jednolitych zasad wyceny majatku, dokonywanie wydatkéw racjonalnie, prowadzenie windykacji
naleznosci.

Warunek ,,ciaglosci” rozumieé nalezatoby jako konieczno$é¢ prowadzenia dziatalnoéci w sposob staly i
powtarzalny. Zawarcie pojecia ,,ciaglosci” w definicji ustawowej eliminowa¢ z zasady powinno kazda
dziatalnos¢ o charakterze sporadycznym. Jednakze — oile takie rozumienie pojecia pozwala na
uznanie, iz dzialalnoscia gospodarczg nie jest dziatalno$é¢ wylacznie Jjednorazowa lub incydentalna,
podejmowana jedynie kilkukrotnie, w duzych odstgpach czasu, o tyle problem pozostaje aktualny w
przypadku podejmowania dzialaii z wigksza czestotliwoscig lub powtarzanych konsekwentnie.
Postawienie jednolitej granicy okreslajacej moment, w ktérym takie zachowanie stanowié bedzie juz
wypelnienie ustawowych przestanek dzialalnosci gospodarczej wydaje sie by¢ niemozliwe.

Gtowny ksiggowy jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownikiem odpowiedzialnym za
prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wydanym Zarzadzeniem Nr
7/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowosci PSSE Zary.

Ochrona zasobéw - nalezy zadbaé, aby dostep do zasobéw jednostki mialy wylacznie upowaznione
osoby. Osobom zarzadzajacym i pracownikom powierzono odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony iwtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki, ktére znajduje si¢ w danych osobowych

pracownikow przez podpisanie o$wiadczenia.

Prawidiowe gospodarowanie mieniem i opracowano instrukeje inwentaryzacyjna w Zarzadzeniu Nr
7/2014 z dnia 31 grudnia 2014 w sprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowoséci PSSE Zary.

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych powinny istnieé
przynajmniej nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
¢ rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych, - szczegélowo opisane w dokumentacji rachunkowosci przy
uwzglednieniu zasad sporzadzania dokumentéw ksiggowych i ich obiegu,
* zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,
* podzial kluczowych obowigzkow
* weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji. weryfikacja
operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji — zapewnienie kontroli
wstepnej, biezacej i nastepnej.
Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych: Wszystkie operacje finansowe i
gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane w celu
umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu — powyzsze zasady reguluje Zarzadzeniem Nr 7/2014
zdnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowosci PSSE Zary.
Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych:
I. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne czynnosci zwiazane z realizacjg operacji



finansowych lub gospodarczych powinny byé wykonywane wylacznie przez pracownikéw do tego
upowaznionych,

2. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane przed i po
realizacji.

3. Obowigzuje Zarzadzenie Nr 7/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
Rachunkowosci PSSE Zary.

Standardy dotyczace mechanizméw kontroli systeméw informatycznych to:

¢ kontrola dostgpu;

* zabezpieczenie obszaru przetwarzania danych w systemie informatycznym przed
dostgpem os6b nieupowaznionych;

* zainstalowanie w systemie programéw antywirusowych oraz antyszpiegowskich;

* wdrozenie fizycznych lub logicznych zabezpieczen przed nieuprawnionym dostgpem
(firewall);

* biezqce konserwacje oraz naprawy sprzetu informatycznego i nosnikéw danych;

* przeglad zabezpieczen systemu informatycznego;

* sprawdzanie automatyczne zasobéw dyskowych na  obecnoi¢  wiruséw
komputerowych oraz spyware;

¢ ochrona antywirusowa zasobéw systemu informatycznego oraz danych na nognikach
wymiennych jest realizowana przez program antywirusowy powodujacy ochrone
antywirusowg w czasie rzeczywistym.

§11
(informacja i komunikacja)

W ramach standardu biezgca informacja pracownicy otrzymuja informacje podczas realizowania
swoich zadan. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczenie informacji powinny dbaé, aby

informacje te byly:
¢ aktualne;
* rzetelne;
e kompletne;
¢ odpowiednio przetworzone i pogrupowane;
¢ zrozumiale dla odbiorcéw informacji.

Istotnym ogniwem w prawidtowym funkcjonowaniu komunikacji w PSSE w Zarach jest Instrukcja
kancelaryjna, ktora ustala zasady postgpowania niezbedne dla zapewnienia sprawnego 1 szybkiego
obiegu dokumentow wewnatrz i na zewnatrz organizacji.

System komunikacji wewnetrznej prowadzony jest za pomoca;

e cotygodniowych spotkan Dyrektora z Kierownikami  Oddzialéw/komérek
organizacyjnych lub w przypadku ich nieobecnosci z innymi przedstawicielami
Oddziatéw/komérek organizacyjnych

* poczty elektronicznej,

* intranetu, w tym wewnetrznej strony Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

o telefonu,
e zarzadzen Dyrektora PSSE/ Inspektora PIS oraz
e bezposrednich indywidualnych kontaktéw pracownikéw.

System komunikacji zewngtrznej prowadzony jest za pomoca:
e strony internetowej PSSE w Zarach,
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e szkolen zewnetrznych,

* narad,

e telefonu,

¢ poczty elektronicznej oraz

¢ korespondencji tradycyjnej z klientami i jednostkami nadrzednymi.

o Pracownicy PSSE w Zarach uczestnicza w szkoleniach i naradach organizowanych
przez jednostke nadrzgdna merytorycznie WSSE w Gorzowie Wielkopolskim.

§12
(monitorowanie i ocena)

W PSSE w Zarach istnieje stale monitorowanie funkejonowania systemu kontroli zarzadezej, oraz
jego poszczegdlnych elementow, a takze biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych probleméw.
Dyrektor PSSE w Zarach oraz inni pracownicy pelniacy funkcje kierownicze w ramach wykonywania
biezacych obowigzkéw monitorujg skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.
Natomiast kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i
usprawnienia systemu kontroli zarzadczej. Dyrektor PSSE w Zarach podejmuje $rodki zaradeze
wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w
szczegolnosci poprzez zmiang i aktualizacje funkcjonujacych w PSSE w Zarach procedur i
regulaminow.

Osoby przeprowadzajace kontrolg zarzadcza zobowiazane sg do przekazywania wszelkich informacji,
ktore moga wplynaé na ocene dzialania kontroli, w szczegolnosei:

* roznic inwentaryzacyjnych,

e wykrytych nieprawidtowosci,

e uwag zewngtrznych organéw nadzoru lub kontroli,
e skarg pracownikéw, oferentdw i dostawcow.

Samoocena kontroli zarzadczej pozwala na dokonywanie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
przez kierownictwo jednostki. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej stanowi zalacznik Nr 6 do
niniejszego zarzadzenia. Samoocena przeprowadzana jest przynajmniej raz w roku przez
kierownictwo PSSE w Zarach. Ustala si¢, ze 50% negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich
otrzymanych na konkretne pytanie wskazuje na stabos¢ kontroli zarzadeze] w danym obszarze.
Wyniki samooceny s3a opracowane w formie pisemnej. Raport powinien zawieraé: cel
przeprowadzanej samooceny, zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak i podmiotowy), wyniki
samooceny. Wynik samooceny jest jedna z podstaw do podpisania o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej.
Wyniki kontroli stuzg do:
¢ ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych lub innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych w zakresie
gromadzenia srodkéw, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,
* wszczgeia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,
e podjgcia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,
e doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami
prawa, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.
¢ uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Uzyskiwanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej jest poprzez wyniki monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzanie audytéw i kontroli, ktére sq podstawg oceny stanu kontroli




zarzadczej w PSSE w Zarach. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez dyrektora PSSE w Zarach za
poprzedni rok. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalacznik Nr 7 do

niniejszego zarzadzenia.
§13

Na stanowisko koordynatora procesu zarzadzania ryzykiem powoluje panig Joanng
Kucharska. Zadania koordynatora okreslone sg szczegétowo w Zatgezniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia

§ 14

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2010 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w
Zarach z dnia 31.12.2010 r.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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