zalqeznik Nrr | do zarzgdzenia Nr 2/2011 z dnia 14 lutego 2011r. w sprawie funkcjonowania kontroli zarzqdczej

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ
W TOMASZOWIE LUBELSKIM

1. Postanowienia ogolne

§ I. 1. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie sprawowania kontroli zarzadezej w Powiatowe;j
Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Tomaszowie Lub.

2. Procedurg oparto na:

1) art. 68- 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240
7 pozn. zm.)

£) Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawic standardow kontroli

zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr15. poz.84).

§ 2. Stosowane skroty:

1) .jednostka" - PSSE w Tomaszowie Lub.

2) .kierownicy komorek organizacyjnych" - kicrownicy wyodrebnionych w  strukturze
organizacyjnej komorek oraz osoby zatrudnione na samodziclnych stanowiskach pracy. a takze
osoby wyznaczone do wykonania szczegolowych zadan w ramach powierzonych funkceji lub
kierowania zespotami zadaniowymi,

3) kiterownik jednostki - Dyrektor jednostki.

4) System zarzadzania - obejmuje systemy:

a) system  zarzadzania wedlug normy PN-EN ISO/IEC 17020 .Ogoine kryteria dziatania

roznych rodzajow jednostek inspekeyjnych”,
§ 3. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogol dzialan podejmowanych dla zapewnicnia realizacji
celow i zadaf w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzaderzej jest zapewnienic realizacji celow ,a w szezegolnoscei:
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1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi
2) skutecznosci 1 efektywnosci dzialania

3) wiarygodnosct sprawozdan

4) ochrony zasobow

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania

6) efektywnosci i skutecznoscel przeptywu informacji

7) zarzadzania rysykicm.

§ 4. 1.LKontrola zarzadcza jest zintegrowana z procesem zarzadzania i zapewnia wykonanie
misji jednostki. Zasady 1 formy sprawowania tej kontroli wynikaja z przepisow prawa i procedur
wewngtrznych oraz akceptowancj praktyki.

2. Kontrola zarzgdcza .uhcjmujc takze kontrol¢ dokonywanych operacji gospodarczych
i finansowych, w tym rowniez Kontroli procesow zwiagzanych 7z gromadzceniem
i rozdysponowaniem S$rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem, w oparciu o
nastepujace kryteria:

1) kryterium legalnosei - polegajace na badaniu driatalnosci zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, procedurami wewnetrznymi 1 obowiazujaca praktyka,

2) kryterium rzetelnosci polegajgee na ocenie dziatan jednostki w aspekceie zgodnosci ze statutem,

regulaminem  organizacyjnym, procedurami 1 zadaniami przyjetymi  do realizacji, ocenie
kompletnoscei 1 rzetelnosei dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

3) kryterium _celowosci obejinujqce oceng czy wydatek bedacy skutkiem operacji dotyczy

ustaloncgo celu lub zadania oraz jest niezbedny do jego realizacii. jakie sa relacje wydatku do
spodziewanych efektow, w szezeeolnosel czy dany cel lub vadanie nie moze by¢ zrealizowane
mnig¢jszym nakladem srodkow.

4) Kkryterium_gospodarnosci obejmujgce ocene dokonywania wydatkow w sposob celowy i

oszezedny 7z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
optymalnego doboru metod 1 $rodkéw stuzacych osiggnieciu zalozonych celow, zawierania umow,
ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowiane na zasadach okreslonych w
przepisach ¢ zamowieniach publicznych o ile odrebne przepisy nic stanowig inaczej.

§ 5. Za sprawowanie kontroli zarzgdezej odpowiada Kierownik jednostki.

§ 6. Za najistotniejszy element kontroli zarzadezej nalezy uznac system wyznaczania cclow i

zadan dla jednostki, a takze system monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan.

I1. Srodowisko wewnetrne

e i )
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§ 7. 1. Wlasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wplywa na jako$é¢ kontroli
zarzadezej, dlatego kicrownik jednostki oraz kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa
do jego ksztattowania, majac na wzgledzie zapewnienie warunkdéw do wypelniania misji jednostki.
§ 8. 1.0soby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ §wiadomi wartosei etycznych przyjetych
w jednostee 1 przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2.0soby zarzadzajace powinny wspiera¢ 1 promowac przestrzeganie warto$ci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

3. Przestrzeganic wartoSci etyeznych zapewniane jest poprzez stosowanie aktow prawnych,
regulujgcych nastepujgce zagadnienia:

1) przepisy postgpowania administracyjnego gwarantujgce bezstronnos¢ pracownikow organow

administraciji.

2) przepisy antykorupcyine dotyczace pracownikow Panstwowej Inspekeji Sanitarnej

3) przepisy karne,

4) kodeksy etyczne itp. poszczegolnych zawoddéw, np. lekarzy, pielegniarck, diagnostow
laboratoryjnych. radcow prawnych,

4. Przestrzeganie wartosci ctycznych zapewniane jest poprzez stosowanie wewnetrznych regulacji
i dokumentow normujgcych nastepujgce zagadnienia:

1) zapisy Systemu zarzadzania normujgce bezstronnosc, niczaleznosc, rzetelnosé, poutnosé dziatan,

) zarzgdzenia antykorupeyine.

Y 9. 1. Osoby zarzadzajgce 1 pracownicy posiadaja wicdze, umicjetnoscl 1 doswiadczenie
pozwalajaee skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnicnia powinien
by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Zapewnia si¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki 1 0s6b zarzadzajacych.

2. Kompetencje zawodowe zapewnianc sa poprzez stosowanic aktow prawnych regulujacych
nastepujgee zagadnienia:

i) postanowienia Kodeksu pracy regulujace obowigzki pracownikow, stalego podnoszenia
kwalifikacji oraz zasady organizacji tej-dzialalnosci,

2) wymagania kwalifikacyjne na poszczegolne stanowiska.

3. Kompetencje zawodowe zapewniane sg  poprzez stosowanie wewnetrznych regulacji
i dokumentow normujgcych nastgpujgce zagadnienia:

1) dokumentacj¢ Systemu zarzadzania w sprawie szkolen pracownikow.
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§ 10. 1. Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celow 1 zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegOlnych komorek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty 1 spojny. Aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony
dla kazdego pracownika.

2. Struktura organizacyjna jednostki okreslona jest w nastepujacych regulacjach:

1) statut jednostki,

2) regulamin organizacyjny jednostki,

3) zarzadzenia okreslajgee szezegdlne funkeje. w tym funkcje w ramach Systemu zarzgdzania.

§ 11. 1.Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom

zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do

wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zalece si¢

delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji. zwlaszcza tych o biezacym charakierze.

Przyjecie delegowanych uprawnicn powinno by¢ potwierdzone podpisem.

2. Delegowanie uprawnien realizowane jest poprzez nasigpujace regulacje 1 dokumenty:

1) regulamin organizacyjny - wskazanie zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2) indywidualne zakresy obowigzkow -okreslenie zadan poszczegdlnych pracownikow,

3) zarzadzenia powolujgce zespoty zadaniowe 1 wskazujace pracownikow do wykonywania furkcji
w jednostee, np. w zakresie funkeji w Systemie zarzadzania,

4) upowaznicnia do wykonywania obowigzkow w zastepstwic kicrownika jednostki,

5) upowazniania do wykonywania czynnosct organu administracji, w tym czynnosci kontrolnych,
wydawania aktow administracyjnych, nakladania grzywien w drodze mandatu karnego,

6) dorazne polccenia.

II1. Cele i zarzgdzanic ryzykiem.

§ 12, 1.Misjg organdow Panstwowe) Inspekeji Sanitarne) jest dzialanic polegajace na dazeniu do
osiggniccia pozadanvei norm sdrowotnych poprzez podjecic czynnoSci umozliwiajgyeych
zachowanic lub  przywracanie bezpieczenstwa zdrowotnego ludzi, a takze majigce na celu
identyfikacje¢ i oszacowanie skali zagrozen, inicjowanie i organizowanie skoordynowaiiczo
nadzoru i kontroli sluzgcych zapobieganiu wszelkim zagrozeniom fizyeznym, chemiczunym
i biologicznym, zachowaniv i umacnianiv zdrowia publicznego oraz ksztaltowaniu w iym
rzakresic odpowicdnich postaw i zachowann.

2. Zadania jednostki zostaty  sformulowane w statucie jednostki, wynikaja takie =z
J 3 i ) J4
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obowigzujacych przepiséw prawa oraz zalecen jednostek i organow nadrzednych.

§ 13. 1. Szezegotowe cele i zadania jednostki wynikaja z dokumentow o charakterze planistycznym,

w tym:

1) planu pracy dziatalnosci kontrolnej,

2) planu pobierania probek w dzialalnosci laboratoryjne;j.

3) szezegotowych planow poszezegolnych dzialan, np. Systemu zarzadzania, planu finansowego.

At = s

2. Szczegolowe cele i zadania jednostki wynikaja takze z biezacych polecen jednostek nadrzednych

s

oraz biezacych ustalen z czynnosci kontrolnych, interwencji oraz analizy sytuacji zdrowotnej miasta
i powiatu
3. Okreslenie szczegdlowych celow i zadan nastgpuje wedlug metod przyjetych dla dziatan
okreslonych wust. 1.
4. Kierownicy komoérck organizacyjnych zapewniaja przeprowadzenic biezgceej oceny
realizacji celow i zadan. Kryteria oceny obejmuja w szczegolnoSci: zgodnos¢ z przepisami
prawa i procedurami wewng¢trznymi, terminowoS$¢, efektywnosé, skutecznos¢ i oszezednose.
1) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w oparciu o program statystyki publicznej,
§ 14. Monitorowanic i ocena wykonania poszezegdlnych celow i zadan prowadzone sg poprzez
nastepujgce dzialania i dokumenty oparte na systemie miernikow:

1) spraworzdanic 7 wyvkonania planu pracy,

2) sprawozdanic z wykonania planu pobierania probek,

3) informacje o stanie sanitarno-epidemiologicznym

4) przeglady zarzadzania w rarnach Systemu zarzadzania.

5) inne sprawo-dania i zestawienia na polecenie jednostek nadrzgdnych.

€

15. 1.Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja w odniesieniu do ustalonych celow

oy

izadan systematyczng identyfikacje ryzyk, ich ocen¢ oraz reakcje na nie (zarzadzanie
ryzykiem).

2. Kierownicy komorek organizacyjnych na biczgco informuja kierownika jednostki o wynikach
realizacji cclow i zadan orav istotnych ryzykach, a takze przedstawiaja propozycje dzialan
wymagajacych decyzji kierownika jednostki.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za wykonanie decyzji okreslonych w ust. 2
oraz oceniajg skuteczno$¢ podejmowanych w tym zakresie dziatan, informujgc o tym kierownika
jednostki.

§ 16. 1.Nie rzadzicj niz raz w roku nalezy dokonaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
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celow i zadan. Identyfikacja ryzyka winna by¢ powiazana z okreSleniem szczegolowych celow
i zadan.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkow. w_ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokonal

ponowne] identyfikacji ryzyka.

3. Sposob oceny ryzyka okresla stosowna instrukcja( INSTRUKCIA ZARZADZANIA RYZYKIEM

w POWIATOWE] STACJI SANITARNO — EPIDEMIOLOGICZNE] w TOMASZOWIE LUB.)

4. 7Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa

ryzyka.

5. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakceji (tolerowanie.

przeniesicnic, wycofanie si¢. dzialanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu

szmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

6. Za dzialania dotvezace analizy i zarzgdzania ryzykiem okre§lone w ust. 1-5 odpowiadaja

kicrownicy komorek organizacyjnych. (Deklaracja dotyczaca zarzadzania ryzykiem)

IV. Mechanizmy kontroli

§ 17. 1.W ramach kontroli zarzadczej stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy kontrol.

2. Mechanizmy kontroli stanowig odpowiedz na zidentyfikowane ryzyka oraz stuzg biezgcey
analizic funkcjonowania jednostki.

3. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizmow kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane
dzicki nim korzysci.

4. Kierownik jednostki lub osoby przez niego delegowane zapewniaja kontrol¢ dzialalnosci
jednostki.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja kontrole dzialalnosci  objety ich
zadaniami.

6. Procedury wewngtrzne. instrukeje, wytyczne, dokumenty okreslajgee zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci  pracownikéw i innc  dokumenty wewnglrzne stanowi1g
dokumentacje systemu kontroli zarzadezej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna.

7. Obok mechanizmow kontroli sprawuje si¢ takze czynnosci o charakierze nadzoru nad
wykonywaniem zadan jednostki.

8. Wsrod stosowanych form wymieni¢ mozna :

1) wewngetrzng kontrolg finansowa.

2) audity zewnetrzne i wewnetrzne w ramach Systemu zarzadzania,
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3) kontrole formalnoprawna wydawanych aktow administracyjnych i umow,
4) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,
5) biezacy nadzér kierownikoéw komorek organizacyjnych nad pracownikami (kontrola

funkcjonalna).

§ 18. 1. Zapewnia si¢ mechanizmy sluzace utrzymaniu ciaglosei dziatalnosei jednostki sektora
finansow publicznych wykorzystujac, migdzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

2. 7Za zapewnienie ciggtosci dziatania odpowiadaja kierownicy komdrek organizacyjnych.

§ 19. 1.Nalezy zadbac, aby dostep do zasobow jednostki mialy wytacznie upowaznione osoby.
2.0sobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$é za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanic zasobow jednostki.

3. Zasoby obejmuja zarowno dobra materialne jak i wartosci o charakterze niematerialnym.
4. W ramach regulacji dotyczacych ochrony zasobéw mozna wskaza¢ miedzy innymi:

1) ochrong informacji niejawnych,

2) ochrong danych osobowych.

3) ochrone danych medycznych,

4y ochrone, zabezpieczenie 1 monitoring obicktow jednostki,

5y zasady wyodrgbnienia stref o ograniczonym ruchu o0sob

0) okreslenie norm 1 wspolezynnikow zuzycia paliw 1 materialow oraz rozliczalnosé,

7) okreslenie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego,

8) ewidencjonowanice 1 rozliczanie skladnikow majatku jednostki powierzanych do wykonywania
sadan pracownikom

9) ochrong danych klientow.

§ 20. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) weryfikacja zamowien przez personel nadzorujgey komorki merytoryczne pod wzglgdem
celowosci, gospodarnosci. osobg odpowiedzialng za zamdwienia publiczne, weryftikacja
zgodnosci z planem finansowym przez gldownego ksiggowego przed ztozeniem dokumentu
do kiemwﬁika jednostki lub osoby upowaznionej,

3) dokonywanic przez geldwnego ksiggowego lub osob¢ upowazniona wstepnej kontroli

zgodnosci operacji _gospodarczych i finansowych 2 planem finansowym przed

zaciggnigeiem przez jednostke zobowigzania .
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4) dokonywanie przez upowaznione osoby Dzialu Ekonomicznego kontroli merytoryeznei

dowodow ksiggowych. polegajacej na sprawdzeniu celowosci, pospodarnoéci. rzetelnodei i

legalnosci operacji gospodarczych, polegajacej w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

a) czy dana operacja byla celowa z punktu widzenia gospodarczego,

b) czy operacja zostala opisana na odwrocie dokumentu i czy dostawa badz wykonanie
ustugi zostalo potwierdzone przez osobe zamawiajaca, potwierdzone przyjecie na
magazyn,

¢) czy operacja gospodarcza jest zgodna z obowiazujacymi przepisami prawa, w_tym

zgodnosci z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych (dokument opatrzony klauzulg o
potwierdzeniu dokonania operacji gospodarczej zgodnie z wiw ustawa),

d) czy dokument wystawiony zostal przez whasciwy podmiot,

¢) czy dane zawarte w dokumencic odpowiadaja rzeczywistosci. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposdb
rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

[) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa, wzglednie czy ztozono
zamowienie zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zamoéwien

publicznych,

)

czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne 7 zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgeymi w tym zakresie.

h) ¢zy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione.

1) czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach planu finansowego,
-kontrolujacy w dowod  dokonania kontroli merytoryeznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu pieczatke stwierdzajaca dokonanie kontroli, dat¢ dokonania kontroli oraz

podpis.

N
S’

dokonanic  kontroli  formalno rachunkowej  dokumentow  dotyczacych — operagji
gospodarczych przez upowaznionych pracownikéw Oddziatu Ekonomicznego

i Administracyjnego, polegajacej w szczegélnosci na  sprawdzeniu, czy dokument
odpowiada wymogom co do formy i czy zawiera:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- nr identy [ikacyjny,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgeych operacii,

- opis operacji oraz jej wartos¢ ,

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data. takze date

sporzadzenia dowodu,
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6)
7)
8)
§ 21.

- ¢zy nie zawiera bledow arytmetycznych,

- klauzule o dokonaniu kontroli merytorycznej oraz czy wynik dokonania kontroli
merytoryczne) umozliwia prawidlowe ujecic zdarzenia  gospodarczego w  ksiegach
rachunkowych;

kontrolujacy w dowdd dokonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu pieczatke stwierdzajaca dokonanie kontroli, date dokonania kontroli oraz podpis.
dokonanie kontroli kompletno$ei 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych przez gtownego ksiggowego lub osobg upowazniona;
przyjecie przez glownego ksiggowego dyspozycji do realizacji 1 zlozenie podpisu na
dokumencic oznacza, z¢ nic zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych
rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacii i jej zgodnosci 7z
prawem, nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji, zobowiazania wynikajace z operacji
mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki;

W razie ujawnicnia nicprawidlowosci gltowny ksiggowy lub osoba upowazniona zwraca
dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nicusunigeia nieprawidlowosci
odmawia jego podpisania; w celu realizacji swoich zadan glowny ksigcgowy ma prawo zadac
od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak réowniez udostepnienia do wgladu
dokumentow 1 wyliczen bedacych zrédlem tych mformacji 1 wyjasnien, wnioskowaé do
kierownika jednostki o okre$lenie trybu, zgodnie z ktérym maja by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnicnia prawidlowosc
gospodarki  finansowej oraz ewidencji  ksiggowej,  kalkulacji  kosztow  oraz
sprawozdawczosci finansowej,

zatwierdzanie operacji finansowych przez Kierownika jednostki lub osoby przez nicgo
upowaznione; polecenic do zaptaty 1 zlozenie podpisu przez kicrownika jednostki lub osobe
przez nicgo upowazniong na dokumencie oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do dokumentu,
w ktorym dana operacja zostala ujeta, a zatwierdzenie do zaplaty oznacza, z¢ spelniony
zostal  wymog  wstepnej oceny celowoscr, legalnosci 1 gospodarnosci wydatku
budzetowego; dokumenty staja si¢ w tym momencie dowodami ksiggowymi 1 sg podstawg
ewidencji operacji 1 zdarzen gospodarczych,

rozdzielenie funkept wykonawceze] od funkeji decyzyne;).

Zapewnia si¢ mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych, sluzgce
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bezpieczenstwu systemow informatycznych oraz bezpieczenstwu danych w tych systemach, w
ramach ktorych monitorowane jest miedzy innymi:

1) korzystanie z systemow informatycznych zgodnie z przeznaczeniem,

2) legalno$c¢ i poprawnosc dziatania aplikacii,

3) biczgce czynnosci konserwacyjne,

4) cigglos¢ dziatania systemow informatycznych.,

5) bezpieczenstwo zasobow informatycznych.

Vinformacja i komunikacja

§ 22. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezb¢dnych do  wykonywania  przez nich  obowiazkow. System  komunikacji  powinien
umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewngtrz jednostki, zaréwno w Kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnié¢ nie tylko

przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

§ 23. 1. Osobom zarzadzajacym 1 pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
whasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan - w ramach hierarchii okreslonej w
strukturze organizacyjne;.

2. Przekazywanie biezacych informacji odbywa si¢ w szczegolnosci poprzez przckazywanic do
wiadomosci wszelkich zarzadzen 1 procedur wewnetrznych, organizowaniu narad, konsultacji i

szkolen.

§ 24. 1. Zasady komunikacji wewnetrznej regulowane si¢ mi¢dzy innymi poprzez procedury
Systemu zarzadzania oraz wskazanie zadan poszcezegolnych komorek organizacyjnych w
regulaminie organizacyjnym.

2. W tym zakresie stosowany jest system obiegu dokumentow oraz system komunikowania

wewngetrznego realizowany w szczegolnosci przez nastepujace dziatania:

- spotkania personelu kierowniczego.

- przekazywanie informacji ze szkolen 1 narad w sposdb kaskadowy.,
- organizacj¢ szkolen wewnetrznych 1 narad,

- przesylanie informacji wewnetrzng poczta elektroniczng

- utrzymywanie strony internetowej jednostki,

- korzystanie z tablic informacyjnych.
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§25. 1. Zapewnia si¢ efcktywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi

majgcymi wpltyw na osiaganie celéw i realizacje zadan.

2. Zasady prowadzenia korespondencji okresla w szczegdlnoscei instrukcja kancelaryjna.
3. Biezaca komunikacja zewnetrzna zapewniona jest w szczegolnosci przez Kierownika

jednostki.

VI.Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzgdczej
§ 26. Nalezy monitorowac skutecznos¢ poszezegolnych elementow systemu kontroli zarzadezej, co

umozliwi biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemaow.

§ 27. 1. Przeprowadza si¢ co najmniej raz w roku samooceng systemu kontroli zarzgdezej
przez osoby zarzadzajace i pracownikéow jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy
procesu odr¢bnego od biezgcej dzialalnosci i udokumentowana.

2. Formy samooceny okresla odrgbna instrukcja.

§ 28. W przypadkach i na warunkach okreslonych w przepisach o finansach publicznych moze by¢
ustanowiony audytor wewnetrzny, ktory prowadzi obicktywna 1 niezalezna ocene kontroli

zarzadceze].

& 2% 1 Zrodlem uzyskania rzapewnienia o stanie Kkontroli zarzadczej przez kierowniks:
jednostki  powinny by¢ w  szcezegolnoScei  wynikic:  monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych auditow i kontroli funkcjonalnej.

2. Kierownik jednostki sporzadza coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia

w formie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
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Coroczna deklaracja dotyczaca zarzadzania ryzykiem:

Bickdasacia #h0 som8 Przetic s mmesmeir e as e e e L e
odpowiedzialnego/a za: . ... ...
(obszar odpowiedzialnosci)

Zgadzam sig, iz pelniona przeze mnie funkcja zobowiazuje mnie do podpisania niniejszej
deklaracji. Podpisujac mniejsza deklaracje, uznaje, iz:

[) wraz ze swoimi pracownikami przestrzegamy polityki stacji dotyczacej zarzadzania
ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wptyw na petnione przeze mnie obowiazki;

2) prowadzg i dokonuje przegladu wlasciwych rejestrow ryzyka i monitoruje podjecie
odpowiednich dziatan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktore mi

przypisano:

3) niczwlocznie podejmuje dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen audytu
wewnetrznego

4} moi pracownicy sg aktywnie zachgcani do identyfikacji i zarzadzania ryzykiem;

5) moi pracownicy sg aktywnic zachgcani do informowania osob kierujacych
o nowym ryzvku oraz/lub istotnych kwestiach.
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zalqeznik Nr 3 do zarzqdzenia nr 2/2011 z dnia 14 lutego 2011 w sprawie funkcjonowania kontroli zarzgdczej

INSTRUKCJA
SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO- EPIDEMIOLOGICZNEJ W TOMASZOWIE
LUB.

§ 1. 1. Ninigjsza instrukcja okresla tryb 1 sposob dokumentowania samooceny systemu kontroli
rarzadcze] w Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie Lub.
2. Niniejsza instrukcja jest dokumentem powigzanym trescia i definicjami z Procedura kontroli

zarzadeze] w Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie Lub.

§ 2. Na konice kazdego roku kalendarzowego kicrownicy komorek organizacyjnych sktadaja do
kierownika jednostki wypelniony kwestionariusz samooceny kontroli zarzadezej obejmujacy

dziatalnos¢ jednostki w zakresic powicrzonych im zadan.

§ 3. Przy wypehianiu kwestionariusza samooceny nalezy bra¢ pod uwage tres¢ Procedury kontroli
zarzgdeze] oraz przepisy 1 standardy okreslajace wymagania wobec systemu kontroli zarzadezej,

w szezegolnoscet te przywolane w Procedurze.

§ 4. Kierownik jednostki dokonuje analizy sporzadzonych ocen czgstkowych i na tej podstawie

podejmuje lub mmicjuje dziatania zmierzajace do poprawy systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 5. 1. Kwestionariusz obejmuje elementy kontroli zarzadczej.

2. Osoba wypehiajaca kwestionariusz wskazuje, czy dany element funkcjonuje:

- prawidlowo - wpisujac parametr 3,

- w zasadzie prawidlowo, ale wymaga korekt — wpisujgc parametr 2,

- nieprawidlowo lub w ogéle nie funkcjonuje — wpisujgc parametr 1.

3. Przy wskazaniu parametru 1 lub 2 nalezy opisaé¢ swoje zastrzezenia oraz Srodki zaradceze, w

tym dorazne dziaiania Korekeyjne oraz dzialania zapobiegawcze przyszlym naruszeniom.



zalgeznik do Instrukeji samooceny kontroli zar=qdczej w PSSE w Tomas=owie Lub.

Kwestionariusz samooceny systemu kontroli zarzadezej w dzialaniu komérki organizacyjnej:

..................................................................................... M o0l e[ Te MG | L N ST S
sporzadzil (1mi¢ 1 NAZWISKO, STANOWISKO): ....oooiiiiieee e e
Ocena Opis sytuacji,
Element systemu kontroli zarzgdezej  funkcjonowania dzialania korekeyjne
(3- poprawnie i zapobiegawcze
2- do poprawy (tylko przy ocenie 1 lub 2)

1 — Zle lub wcale)
A Srodowisko wewnetrzne

I.Przestrzeganie wartosci etycznych
2.Kompetencje zawodowe
3.Struktura organizacyjna
4.Delegowanie uprawnien
B. Cele i zarzz‘ldzaﬁie ryzykiem
5.Misja

0.0kreslanic celow i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji

7. 1dentyfikacja ryzyka
8. Analiza ryzyka
9.Reakcja na ryzyko
C. Mechanizmy kont.r.o]i

[0.Dokumentowanic systemu kontroli
sarzadeze]

1. Nadzor
12.Ciaglos¢ dzialalnosci
{3.0chrona zasobow

14.5Szczegolowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

I5.Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych

D. Informacja i komunikacja

16.Biezaca informacja
I7.Komunikacja wewnetrzna
18.Komunikacja zewnetrzna
. Monitorowanie i ocena

[9. Monitorowanic systemu koniroli
zarzadcze)

20.Samoocena



zalgeznik nr 2 do zarzqdzenia nr 2/2011 z dnia 14 lutego 20111 w sprawie junkcjonowania kontroli zarzqdczej

INSTRUKCJA
ZARZADZANIA RYZYKIEM
W POWIATOWE] STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ
W TOMASZOWIE LUBELSKIM

§ 1. l.Ustala si¢ tryb 1 metody zarzadzania ryzykiem w Powiatowe] Stacji Sanitarno
Epidemiologiczne) w Tomaszowie Lub.
2. Niniejsza instrukcja jest dokumentem powigzanym trescig i definicjami z Procedura kontroli

zarzadcze] w Tomaszowie Lub.

§ 2. Zarzadzanic ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk dla poszczegolnych zadan,

2) analiz¢ ryzyka - majaca na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystagpienia danego ryzyka
1 mozliwych jego skutkow, nalezy takze okreshic akceptowany poziom ryzyka,
4) reakcje na ryzyko — czynnosci majace na celu zmniejszenie danego ryzyka do akceptowanego

poziomu: tolerowanie, przeniesicnic, wycofanie si¢, dzialania.

§ 3. Przez ,,ryzyko' nalezy rozumieé mozliwo$é zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo
nickorzystny wplyw na realizacj¢ ustalonych celéow i zadan. Ryzyko jest mierzone

wptywem (wielkoScia skutkow) zagrozenia oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia.

§ 4. 1. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja w zakresic powicrzonych zadan kierownicy komorek

organizacyjnych.

2. Kierownik jednostki koordynuje zarzgdzanie ryzykiem w jednostce.

§ 5. 1. Na ctapie identyfikacji ryzyk nalezy skatalogowac ryzyka odrebnic dla danej komérki

organizacyjngj 1 jej poszezegolnych celow, 2 wyodrgbnieniem poszczegolnych kategorii ryzyk.
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2. Kategorie ryzyk wyrdznia si¢ wedlug zagrozen:

1) srodowiskowych -z¢ strony clementéw srodowiska,

2) zewnetrznych — wywolane nie pozadanymi dziataniami 0sob spoza jednostki,

3) wewnetrznych - wywolane nie pozadanymi dziataniami 0sob zatrudnionych w jednostee,

4) finansowych,

5) prawnych - wywolanych zmianami prawnymi.

3. Identyfikacyi dokonuje si¢ poprzez rejestracje w arkuszach zarzadzania ryzykiem wedlug zataczonego

WZOTLU.

§ 6. Kazde ryzyko opisuje si¢ w arkuszu zarzadzania ryzykiem wskazujgc wplyw danego zagrozenia

wartoscig liczbowag w oparciu o ponizsze kryteria:

Wartosc

(8]

§ 7. Kazde

Wplyw

Wysoki

- Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych celow 1 zadan - powazny
uszczerbek w  zakresie jakoSeci wykonywanych zdan, powazna strata
finansowa albo na reputacji. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze

sie dlugotrwaly 1 trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni

-Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcy stratg posiadanych zasobow.,
ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dzialania, jakos¢ wykonywanych
zadan, reputacje jednostki.

7. wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny
proces  przywracania  stanu poprzednicgo.

Niski

-/darzenie objete ryzykiem powoduje niewiclkg strate finansowa,

zaktocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje

jednostki.

Skutki zdarzenia mozna tatwo usungé.

opisuje  si¢ hiczbowo w arkuszu  zarzgdzania ryzykiem  przedstawiajgc

prawdopodobienstwo wystapienia zagrozenia w oparciu o ponizsze kryteria:
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Wartos¢ Prawdopodobienstwo

% Wysokie
- Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze prawdopodobienstwo
wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem jest wysokie (np. zdarzenie objete
‘ryzykiem prawic na pewno zdarzy si¢ w ciagu roku lub moze zdarzy¢ sie
wielokrotnie w ciagu roku). '

2 Srednie
-[stnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze prawdopodobienstwo
wyslapienia zdarzenia objetego ryzykiem nie jest wysokie ale nie mozna go
oceni¢ jako niskie (np. zdarzenie objete ryzykiem moze zdarzyc si¢
kilkukrotnie w ciggu roku).

1 Niskie

- Istniejg uzasadnione powody by sadzic¢, Ze prawdopodobienstwo
wystgpicnia zdarzenia objetego ryzykiem jest niskie (np. zdarzenie objete
ryzykiem moze zdarzy¢ si¢ raz w ciagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu

roku).

§ 8 1. Ryzyko w ujeciu liczbowym (poziom ryzyka) stanowi iloczyn parametrow wplywu
i prawdopodobienstwa.

2. Wyliczenie poziomu ryzyka stanowi oceng ryzyka.

§ 9. 1. Oceny ryzyka dokonuje si¢ raz do roku, na koniec roku kalendarzowego.

2. W przypadku istotnych zmian zadan, celow lub warunkow dokonuje sie biezacej oceny ryzvka dla
wybranych ryzyk.

3. W przypadku nieprzewidziancgo zaistnienia incydentu wystgpienia zagrozenia dokonuje  si¢
werytikacyjnej oceny dancgo ryzyka oraz weryfikacji reakcji na ryzyko.

4. Proces sukcesywnych ocen ryzyka stanowi analize ryzyka.

S. W celu ustalenia koniecznosci reakcji na ryzyko, ustala si¢ poziom akceptowancgo ryzyka na

poziomie 2.

§ 10. 1. W przypadku wykrveia ryzyk przekraczajgeych poziom akceptowany, konieczne jest
zaplanowanie i podjecie dzialan bedgeyceh reakeja na ryzyko.

2. Reakcja na ryzyko moze obejmowac: tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢ lub dzialanie.



Tolerowanie jest dopuszcezalne tylko wtedy gdy nie ma moziiwoscl ograniczenia ryzyka
przez dziatanie lub przeniesienie.

Wycofanie si¢ nic moze dotyczy¢ ryzyka odnoszacego sie do celdéw 1 zadan ktore maja charakter
obligatoryjny. W przypadku celow i zadaf fakultatywnych wycofanie si¢ moze mie¢ charakter
czasowy lub definitywny. W razie potrzeby mozna stosowa¢ kombinacje rodzajow reakeji na ryzyko.

3. Przyjmuje si¢, z¢ vzasadniczym rodzajem reakcji na ryzyko jest dzialanie lub przeniesienie

»

ryzyka. Przeniesienic oznacza przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. w drodze
ubezpieczenia. Dzialanie moze obejmowaé w szczego6lnosci ustanowienie nowych lub
stosowanie istniejgcych mechanizmdéw kontroli, a takze dziatania o innym charakterze (np.
przeszkolenic pracownikow. wprowadzenie zmian organizacyjnych, wystapienie o dodatkowe  srodki
finansowe. wprowadzenie dodatkowych wymogow informacyjnych, podjecie lub nasilenie dziatan

kontrolnych itp.).

§ 11. 1. Arkusze zarzadzania ryzykiem stanowig material roboczy.
2. Jako sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem, kierownicy komorek organizacyjnych przedstawiajg
kierownikowi jednostki do konca kazdego roku kalendarzowego arkusze zarzadzania ryzykiem,

ujmujacych ryzyka przckraczajace poziom akceptowany.

§ 12, Kierownicy komorek organizacyjnych na biezgco oceniaja skutecznos¢ dzialan
podejmowanych w celu zmnicjszenia ryzyka do akceptowanego poziomu. O wynikach

dokonywanej oceny informuja kierownika jednostki.
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ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIE METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

BEKEJA coi i atienns wtiveion swaemaniatia et S S

Ryzyko Przeciwdzialanie ryzyku
 Prawdo  Istotnosé
Wplyw podobief-  ryzyka Planowana metoda przeciwdzialania ryzyku
o - stwo (4x5)
1= {Pohicranic oplat za badania Ryzyko finansowe: niedostateczna ilos¢ srodkéw na a|1yk£1-luy= :
inne biurowe. tonery.
?C?.}i:r:ns'ci.

Ryzyko

Apk Eehezatanic (wraz z podaniem kategorii)

Ryzyko dot. zasobdéw ludzkich: niedostateczne kompetencje. duza
‘absencja pracownikow.

Ryzyko dzialalnosci: niedostateczna samokontrola i kontrola
funkejonalna. awaria systemu informatycznego.

Ryzylo zewnetrzne: nicjednoznacznos¢ przepisow prawa.

2 Realizacja harmonogramu - Ryzyko finansowe: niedostateczna ilos¢ srodkéw finansowych.
'kontroli. !

Ryzyko dot. zasobéw ludzkich: niedostateczne kompetencje. mala |
wydajnosc pracy, duza absencja pracownikow (choroby. wypadki).

‘Ryzyko  dzialalnoéci: niedostateczna  kontrola r‘udkéi"o;ia']"ﬁa':&
i samokontrola.  zla organizacja pracy. staba komunikacja|
wewnetrzna, awarie  sprzgtu komputerowego. systemu |
‘nformatyeznego. i

‘Ryzyko zewnetrzne: nigjednoznacznosé przepisow prawa - czeste : !
czmiany. zle warunki atmosferyczne ($niezyvee. ulewy). zmienne|
godziny pracy zakladow, dodatkowe zadania zlecanc przez wiladze|
nadrzedne lub wynikajace z biezacej sytuacji. ?

2k ‘Realizacja zasadniczych ‘Ryzyko finansowe: niedostateczna ilos¢ srodkow finansowych.
preedsiewzieé,

Ryzyko dot. zasobéw ludzkich: niedostateczne kompetencje. mata
wydajnosé pracy. duza absencja pracownikow (choroby. wypadki).

‘Ryzyko dzialalnosci: nicdostatcczna  kontrola

ssamokontrola. zla organizacja pracy. slaba  komunikacja
wewngtrzna,  awarie  sprzgtu komputerowego.  systemu

informatycznego.




Ryzyko zewnetrzne: nicjednoznacznosé przepisdw prawa - crzesic
zmiany, dodatkowe zadania zlecane przez wiadze nadrzgdne lub
wiynikajace z biezacej sytuacii.

Opracowyvwanic venisk Ryzyko dot. zasobdw ludzkich: nicdostateczne kompetencje. mala
zatru¢ pokarmowyeh wydajnosé pracy. duza absencja pracownikdw (choroby. wypadki).

i chorob zakaznych. ) )
Ryzyko finansowe: niedostateczna ilos$¢ srodkow finansowych

Rvzyko dzialalno§ci: nicdostateczna  kontrola  funkcjonaln

samokontrola, zla organizacja pracy. slaba komunikacia
wewnglrzna,  awarie  sprezetu kKomputerowego.  sysiemiu
informatycznego.

a

@

Ryvzyko zewnetrzne: nicjednoznacznosé pr/Cp!bO\\ prd\m - czesle:

+smiany, dodatkowe zadania zlecane przez wiladze nadrzedne lub
“wynikajace z biezacej sytuacji. Slaba komunikacja zewnelrzna.

th

6.

 Pobieranie probek sro

v Ryzyko dot. zasobéw ludzkich: nicdostateczne kompete
7 wydajnos¢ pracy. duza absencja pracownikdw (choroby. wypadki).

spozvwezyveh ord

‘materialow 1 wyrohow

przeznaczonych do Ryzyko finansowe: nicdostateczna ilosé srodkéw finansowych

“kontaktu z zywnosciy

Ryvzyko dzialalno$ci: nicdostaleczna kontroia funkcjon

samokontrola, zta organizacja pracy, slaba !\nﬂunn\aua
wewngtrzna,  awarie  sprzetu Komputerowego.  systemu
informatycznego.

Ryzyko zewnetrzne: nicjednoznacznosé przepisoéw prawa - czeste
zmiany, dodatkowe zadania zlecane przez wladze nadrzedne lub
winikajgee z biezaeej sytuaci. Slaba komunikacja zewngtrzna,

Opracowywanie informacjl Ryzyko dot. zasobow Iud?klch. niedostateczne kompem cje. mata
‘1 sprawozdan. Wy Lf(imoxc pracy. duza absencja pracownikow (choroby. wypadki).

R\ zy ko finansowe: nicdostateczna ilos¢ srodkow finansowych

‘Ryzyko dzialalnodei: nicdostatceszna kontrola  funkcjonalna i

samokontrola. zla  organizacia pracy. slaba  komunikacja
wewngtrzna,  awaric  sprzctu komputerowego.  svstemu

‘informatycznego. _ ) i

Ryzyko zewnetrzne: nicjcdnoznacznosé przepisow prawa - czeste
smiany. dodatkowe zadania zlecane przez wladze nadrzgdne lub
wynikajgce z biezgcej sytuacii.

data i podpis sporzadzajacego

i podpis akceptujacego




