Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32

Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie
z dnia 04 wrzesnia 2023 roku

Regulamin kontroli zarzadczej
Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§ 1.
Regulamin okresla:

1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) elementy systemu kontroli zarzadczej,
3) mechanizmy kontroli zarzadczej dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

§2.
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. WSSE - Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie.

2. Dyrektor — Dyrektor Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie.

3. Standardy — uporzadkowany zbior wskazdéwek, ktore osoby odpowiedzialne za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny wykorzysta¢ do tworzenia, oceny
i doskonalenia systemow kontroli zarzadcze;.

4. Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych — podstawowe
wymagania odnoszgce si¢ do kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych.

5. Ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo niekorzystny wplyw na
wykonywanie zadan.

6. Analizaryzyka - zidentyfikowane ryzyko jest analizowane pod katem prawdopodobien-
stwa wystgpienia i mozliwych jego skutkow.

7. Zarzadzanie ryzykiem - to systematyczne i regularne badanie ryzyka obejmujgce jego
identyfikowanie i ocen¢ oraz opracowanie i wdrozenie polityki opanowania tego
ryzyka. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich
procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania.



Rozdzial 2

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 3.

1. Kontrole zarzadcza w mys$l ustawy o finansach publicznych (art. 68 ust.1) stanowi ogoét
dzialan i czynnosci zapewniajacych realizacj¢ celéw i zadan w sposob zgodny
z prawem, terminowy, efektywny i oszczedny.

2. Celem kontroli zarzadczej w WSSE jest zapewnienie w szczegdlnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
¢) wiarygodnosci sprawozdan;
d) ochrony zasobow - w tym w zakresie: zabezpieczenia majgtku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacjg, ochrona danych zawartych w systemach informatycznych, ochrona
danych osobowych i informacji niejawnych,
) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania;
f) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informac;ji;
g) zarzadzania ryzykiem.

3. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb i warunkéw prawnych.

Rozdzial 3

Standardy kontroli zarzadczej

§4.
Standardy kontroli zarzadcze] w WSSE w Warszawie obejmujg nastepujace obszary:

a) srodowisko wewngtrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena.

§s.
Srodowisko wewnetrzne

1. Srodowisko wewnetrzne wplywa na jako$¢ kontroli zarzadcze;.
2. Do srodowiska wewnetrznego zalicza si¢:



2.1 Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy sa $wiadomi wartosci etycznych, zobowigzani sg
przestrzega¢ zasad postepowania okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownika Inspekcji
Sanitarnej. Osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc
dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. W celu rozwoju
kultury organizacyjnej, sprawnego iefektywnego funkcjonowania organizacji w WSSE
wprowadzono do stosowania:

a) Kodeks Etyki Pracownika Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j,
b) Procedure postepowania w przypadku zagrozen korupcyjnych w WSSE,

¢) Polityke WSSE dotyczaca ksztattowania pozytywnych relacji pracowniczych oraz
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.

Wplywajace do WSSE skargi i wnioski sa ewidencjonowane oraz wnikliwie analizowane.
W przypadku uznania zasadnosci skarg podejmowane sa odpowiednie dziatania
zapobiegawcze zgodnie z obowigzujaca procedura.

Ponadto w WSSE funkcjonuja 2 organizacje zwigzkowe: Migdzyzakladowy Zwigzek
Zawodowy Pracownikow Stacji Sanitarno-Epidemiologicznych oraz NSZZ ,,Solidarnos¢”,
ktérych celem dzialania jest obrona interesow zawodowych pracownikéw. Starajg si¢ one
réwnowazy¢ site miedzy pracodawca a pracownikami.

2.2 Kompetencje zawodowe

a) Kadra zarzadzajgca oraz pracownicy posiadaja wiedze, umiejetnosci oraz
doswiadczenie pozwalajace na skuteczne i efektywne wypeknianie zadan.

b) Realizowana polityka zatrudniania oparta jest na systemie planowania, rekrutacji,
zatrudnienia i awansowania pracownikéw w celu optymalnego obsadzania stanowisk

pracy.

¢) Rekrutacja pracownikéw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacg w WSSE Procedurg
rekrutacji.

d) Kazdy pracownik otrzymuje na piSmie zakres obowigzkéw, uprawnief
i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzone przez
pracownika jego podpisem.

e) Pracownicy majg zapewniony rozwdj kompetencji i kwalifikacji zawodowych.
Identyfikacja potrzeb szkoleniowych dla kazdego pracownika odbywa si¢ minimum
raz w roku zgodnie z obowigzujaca w WSSE procedura szkolen. Dowodem
przeprowadzonej analizy sg plany szkolen na dany rok.



f) Zgodnie z obowiazujacym regulaminem okresowych ocen pracownikow,
pracownicy WSSE poddawani sg cyklicznie ocenie.

2.3 Strukture organizacyjng:

Struktura organizacyjna okre$lona jest Regulaminem Organizacyjnym Wojewodzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie, ktérego czescig skladowg jest schemat
organizacyjny, a takze przypisane do poszczegdinych oddzialéw i samodzielnych stanowisk
zadania.

2.4 Delegowanie uprawnien:

a) uprawnienia oraz zakresy odpowiedzialnosci sg przedstawiane pracownikowi na
pismie w zakresie obowiazkéw,

b) zakres delegowania uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania,

¢) pracownicy posiadajg odpowiednie pelnomocnictwa i upowaznienia.
W WSSE prowadzony jest rejestr udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 6.

1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celow WSSE.
2. W ramach zarzadzania ryzykiem:

a) okreslono misje jednostki - zalacznik nr 1,

b) okreslono cele i zadania jednostki - zalacznik nr 2,

¢) monitoruje si¢ i ocenia realizacje zadan — poprzez okresowe sporzadzanie

wymaganych sprawozdan z poszczegdlnych obszaréw dziatalnosci,

d) dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka,

e) analizuje ryzyko,

f) okresla si¢ reakcje na ryzyko i podejmuje dziatania zapobiegawcze.
3. Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko realizowane sa zgodnie z instrukcja WSSE-I-01

»Analiza ryzyka” — zalgcznik nr 3.



Mechanizmy kontroli

§7.
Mechanizmy kontroli obejmuja:
1.1 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowiazk6w i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne
WSSE stanowig dokumentacje kontroli zarzadczej. Dokumentacja jest spdjna
i dostepna dla  wszystkich o0séb, dla ktéorych jest niezbedna.
W WSSE zostal opracowany Katalog dokumentéw umozliwiajacych sprawne
funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

1.2 Nadzoér

W WSSE prowadzi sie nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej,
efektywnej, terminowej i zgodnej z prawem realizacji. Nadzor obejmuje

w szczegolnosci:

a) jasne delegowanie obowigzkow, zadan, uprawnieni i odpowiedzialnosci kazdemu
z pracownikéw w niezbednym zakresie,

b) oceng pracy i zatwierdzenie jej wynikéw w celu uzyskania zapewnienia, Ze praca
przebiega zgodnie z zamierzeniami,

¢) prawidtowe gospodarowanie srodkami publicznymi,

¢) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

1.3. Ciaglo$¢ dzialalnosci

W WSSE zostaly zapewnione odpowiednie mechanizmy sluzace utrzymaniu
cigglodci  dziatalnosci w kazdym czasie 1 okolicznosciach poprzez:
a) wyznaczenie 0s6b pelniacych zastgpstwo podczas nieobecnosci kluczowych osob
odpowiedzialnych za zarzadzanie,

b) planowanie urlopéw wypoczynkowych w poszczegblnych komorkach
organizacyjnych,

¢) system zastepstw osob nieobecnych w pracy,

d) zatrudnienie na czas okreslony - na zastepstwo - dodatkowego pracownika, ktory
zastepuje osobg nieobecng w przypadku dtuzszej nieobecnoscei,

e) tworzenie kopii zapasowych dokumentéw w poszczegdlnych systemow
informatycznych oraz zabezpieczenie ich przed zniszczeniem,

f) zapoznanie pracownikow z obowigzujaca instrukcja bezpieczenstwa pozarowego
obiektuy,

g) wprowadzenie do uzytku wewngtrznego Planu dzialania w sytuacjach

kryzysowych,



g) wprowadzenie systemu dyzuréw zapewniajacych staly kontakt Mazowieckiego
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego ze spoleczenstwem,
h) zapewnienie wymaganych szkolen pracownikéw.

1.4 Ochrona zasobow

O

sobom zarzgdzajgcym i pracownikom powierza si¢ odpowiedzialnos¢ za

zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow stacji poprzez:
a) wykonywanie na wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich,
b) zapewnienie pracownikom dostgpu do regulacji w zakresie bhp m.in.: ocena

ryzyka zawodowego, instrukcje bhp,

¢) kontrole zasobow finansowych,
d) system monitoringu,
€) ubezpieczenie majatku stacji,

f)

zabezpieczenie fizyczne obiektu,

g) inwentaryzacje,
h) wdrozenie polityki dotyczacej ochrony danych osobowych,

i)

1.5

wdrozenie instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi.

Szczegéltowe mechanizmy kontroli zarzadczej dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych

Sg regulowane odrebnymi procedurami (polityka rachunkowosci, instrukcja
inwentaryzacyjna, instrukcja kontroli dokumentow, instrukcja kasowa i inne
obowigzujace instrukcje) wynikajacymi z obowiazujacych przepiséw prawnych.
Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia
zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkéw publicznych majg swoje
odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna iumozliwia
doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz poich zakonczeniu. Operacje
finansowe, gospodarcze iinne zdarzenia sgbezzwlocznie rejestrowane
i prawidlowo Kklasyfikowane, zgodnie zaktami prawnymi oraz przepisami
wewngtrznymi w zakresie dokumentacji zasad rachunkowosci i instrukcjg obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, obiegu ikontroli dowodéw ksiegowych.
W szczegoblnosci:

a)wydatki oparte sgoprawnic wigzace umowy zawierane zgodnie
Z obowigzujagcymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegOlowymi
unormowaniami dotyczacymi poszczegllnych zadan,
b) zestawienie wydatkow jest dokladne, a systemy ksiggowania umozliwiaja
sprawdzenie potaczonych operacji,

c)poczynione  wydatki  dotycza  operacji  faktycznie =~ wykonanych
i udokumentowanych fakturami lub dowodami ksiggowymi,
d) wydatki dotyczg operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
i wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, zamoéwien publicznych

6



¢) monitorowany jest rzeczowy ifinansowy postep wykonania umowy,
f) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidlowy
i terminowy,

g) dokumenty poswiadczajace wydatki sg archiwizowane zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Zatwierdzanie operacji finansowych polega na zlozeniu podpisu przez dyrektora i gldownego
ksiegowego (lub osoby upowaznionej) na dokumencie. Podzial obowigzkow w dziale
finansowo-ksiegowym polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw publicznych sa rozdzielone pomigdzy rbzne
osoby, zuwzglednieniem obowiazkow i odpowiedzialnosci gléwnego ksiggowego okreslonych
w zakresie obowigzkow oraz w obowiazujacych przepisach prawa.

Operacje finansowe, gospodarcze iinne istotne zdarzenia s3 weryfikowane przed,
w trakcie i po realizacji.

1.6 Mechanizmy kontroli zarzadczej dotyczace systemoéw informatycznych

W WSSE wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
Skladajg sie na nie mechanizmy kontroli dostgpu do zasobéw informatycznych: sprzetu,
oprogramowania, danych, majace na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami,
utratg lub wjawnieniem.

Wdrozono Instrukcje zarzadzania systemami informatycznymi przetwarzajacymi dane
osobowe.

Informacja i komunikacja

§8.

W WSSE zapewniono wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbgdnych do
wykonywania przez nich obowigzkéw poprzez :

a) organizowanie narad kadry kierowniczej,

b) organizowanie spotkan z pracownikami,

c) zapewnienie dostepu do poczty pracowniczej, Internetu oraz elektronicznej
platformy e-Sanepid,

d) funkcjonowanie elektronicznego obiegu dokumentow.



Monitorowanie i ocena

§9.

System kontroli zarzadczej w WSSE podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie,
co umozliwia biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw. Dyrektor WSSE jest
odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej. Zrodlem informacii
o stanie kontroli zarzadcze] w WSSE sg wyniki przeprowadzonych audytéw i kontroli oraz
samooceny.

W ramach samooceny raz w roku dokonuje si¢ oceny systemu kontroli zarzadczej za pomoca
ankiet (odrebne ankiety dla pracownikéw jednostki - zatgcznik nr 4 do regulaminu kontroli
zarzadczej, odrebne dla kierownikow poszczegdlnych dzialdéw organizacyjnych - zatgcznik nr
5 do regulaminu kontroli zarzadczej).

Wyniki kontroli i oceny stuza do:
a) ustalenia, czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych iprocedur wynikajgcych z przepisow wewnetrznych w zakresie

gromadzenia srodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem;

b) wszczecia postgpowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidiowosci;

c) podjecia dziatan wcelu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci;

d) doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami
prawa, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

Zalaczniki
1. Zalgcznik nr 1 — Misja WSSE
2. Zalgcznik nr 2 — Cele
3. Zalacznik nr 3 — Instrukcja - Analiza ryzyka
4. Zalacznik nr 4 — Ankieta samooceny dla pracownikow
5. Zalacznik nr 5 — Ankieta samooceny dla kierownikéw



