Zatacznik do zarzadzenia
Nr 11 Dyrektora WSSE w Gorzowie WIkp.
z dnia 19 marca 2014 r.

Regulamin kontroli zarzadczej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza to ogdétl dzialan podejmowanych przez kierownictwo
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp., zwanej dalej WSSE,
dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest:

1) podejmowanie dziatan we wszystkich aspektach funkcjonowania WSSE zgodnie

Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skuteczne i efektywne dziatanie,

3) sporzadzanie wiarygodnych sprawozdan finansowych i merytorycznych,

4) ochrona zasobow materialnych, finansowych i informatycznych

5) przestrzeganie i promowanie =zasad etycznego postgpowania przez wszystkich
pracownikow,

6) efektywny i skuteczny system przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkow Dyrektora WSSE.

4. Zadania WSSE okreslaja:

1) Statut WSSE,

2) Regulamin organizacyjny WSSE,

3) Plan zasadniczych przedsiewzig¢ WSSE, ktory zawiera cele i zadania zaplanowane
do realizacji na dany rok przez komorki organizacyjne WSSE.

5. Cele i zadania okreslone w Planie zasadniczych przedsiewzig¢ WSSE sa $cisle
powigzane z misjg WSSE, ktorg jest: ochrona zdrowa ludzkiego przed niekorzystnym
wplywem szkodliwosci i uciazliwosci Srodowiska, zapobieganie powstawaniu chordb,
w tym chorob zakaznych i zawodowych oraz ksztaltowanie odpowiednich postaw
i zachowan zdrowotnych.

Rozdzial 11
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 2. System kontroli zarzadczej okreslonej w § 1 to zintegrowany zbior elementow
1 czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,

Stronalz 12



3) kontrolg instytucjonalna.

§ 3. 1. Istota wspolng czynno$ci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu
faktycznego i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej
normy.

2. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego obejmuje
merytoryczng stron¢ dziatalnosci a takze kontrole dokumentéw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Kontrola powinna odbywa¢ si¢ wedtug ponizszych kryteriow:

1) poprawnosci organizacyjnej komoérki lub samodzielnego stanowiska pracy z punktu
widzenia realizowanych celow (kompetencje, sprawnos$¢, prawidtowosé 1 efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dzialania, a takze doboru $rodkow
W celu wykonania zatozonych zadan),

2) kontrola pod wzgledem legalnos$ci, o 0znacza sprawdzenie czy jednostka dziata zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami prawa (ustawami, rozporzadzeniami odpowiednich
organow), a takze statutem, zarzadzeniami wewngtrznymi, regulaminami wewn¢trznymi,
procedurami wewnetrznymi 1 normami systemu zarzadzania jakoS$cia,

3) Dbadanie pod wzglgdem gospodarnosci pozwala na ocen¢ wydatkowania $rodkow pod
katem uzyskania najlepszych efektéw z ponoszonych nakladow. Wydatki powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczedny, umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze w wysokosci i terminach wynikajacych z zaciggnietych zobowigzan,

4) kontrola pod wzgledem rzetelno$ci czyli: terminowo$é, zgodno$¢ dokumentow,
ewidencji isprawozdan ze stanem faktycznym oraz z zasadami okreSlonymi
w regulaminie organizacyjnym WSSE, w procedurach, w tym w szczegolnosci:
w dokumentach finansowo-ksi¢gowych,

5) kontrola pod wzgledem zgodno$ci z wyznaczonymi celami, zadaniami okreslonymi
w statucie, regulaminie. Zbadanie, czy komorka organizacyjna/ samodzielne stanowisko
pracy osigga wyznaczone i zaplanowane efekty oraz wyniki.

6) celowos¢ — zapewniajacg eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy Srodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

§4.1. Do samokontroli zobowigzani s wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp., bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania witasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa 1 obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych okreSlonego w Karcie stanowiska pracy,
z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest
W ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W szczeg6lnosci samokontrola wykonywang przez poszczegélnych pracownikow
winny by¢ objete wszystkie projekty dokumentéw przekazywane przetozonemu. Dowodem
przeprowadzenia tych czynnos$ci jest podpis i pieczatka pracownika na przedktadanym
dokumencie.
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4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:
1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci, jezeli
nieprawidlowo$¢ zostata ujawniona przed przekazaniem dokumentéw przetozonemu,
2) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach, jezeli
nieprawidlowo$¢ zostala ujawniona po przekazaniu dokumentoéw przetozonemu.
5. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowos$ciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje¢ w sprawie dalszego toku postgpowania
W odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 5. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w Kartach stanowiska pracy, badz ktoérzy do wykonywania
tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

2. Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodno$ci wykonywanych czynnosci
Z przepisami, procedurami oraz biezace oddzialywanie i reagowanie na uchybienia, a takze
monitorowanie efektywnos$ci wdrozonych mechanizmoéw kontrolnych.

3. Kontrola funkcjonalna realizowana jest w trakcie biezacej dziatalno$ci i odnosi si¢
wszystkich zadan i obowigzkow stuzbowych komorek kontrolowanych a w szczegdlnosci do
realizowania ustalen zawartych w Planie zasadniczych przedsiewzie¢ WSSE, wykonywania
czynnos$ci i obowigzkow oraz polecen stuzbowych.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy kontroli
funkcjonalnej, jest zobowigzany:

1) podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidlowosci,

2) w przypadku, jezeli stwierdzone nieprawidtowosci sg wielokrotnie powtarzalne, dotycza
terminowego prowadzenia spraw, zagrazaja zyciu, zdrowiu lub mogg spowodowac
znaczne straty materialne jest on zobowigzany niezwlocznie poinformowaé ustanie a
nastepnie w formie pisemnej bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki,
ktory zobowigzany jest do podjgcia decyzji odpowiedniej do wagi nieprawidtowosci
dotyczacej dalszego toku postgpowania.

§ 6.1. Kontrola instytucjonalna — sg to czynnosci, ktorych celem jest mierzenie efektow
realizowanych zadan, porownywanie stanu faktycznego z przepisami prawa oraz ocena
realizacji zadan pod katem efektywno$ci, oszczgdnoS$ci 1 terminowosci.

2. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez poszczegdlne komorki
organizacyjne/ samodzielne stanowiska w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej w ramach
dziatah poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych WSSE.

Rozdzial 111
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej
§ 7 1. Charakter mechanizmow kontrolnych:
1) zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
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2) wykrywajagcy — w celu wykrycia i skorygowania niepozgdanych zjawisk, ktore juz
wystapity,
3) dyrektywny —w celu sprawowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego zjawiska.
2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich
jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé¢ mechanizmy
kontrolne kompensujgce — tagodzace.

§ 8. 1. Rodzaje kontroli:

1) zwrotna — dostarcza informacji na temat zakonczonej dzialalnoSci i umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauk¢ na dawnych btedach,

2) réwnolegla — koryguje biezace procesy I monitoruje dziatalno$¢ w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardéw,

3) wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.

Rozdzial IV
System kontroli zarzadczej

§ 9. 1. Podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej okreslajg standardy
kontroli zarzadczej, zwane dalej standardami.

2. Celem standardéw jest promowanie wdrazania w sektorze finansow publicznych
spojnego 1 jednolitego modelu kontroli zarzadczej zgodnego z migdzynarodowymi
standardami w tym zakresie, z uwzglednieniem specyficznych zadan jednostki, ktora ja
wdraza i warunkow, w ktérych jednostka dziata.

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

4. Standardy zostaty przedstawione w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegolnym
elementom kontroli zarzadcze;:

1) s$rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§ 10. 1. Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostatych elementow kontroli,
gdyz dotyczy systemu zarzadzania i jej zorganizowania, jako cato$ci. Odzwierciedla postawe
oraz rzeczywiste dziatania najwyzszego kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli
w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz wplywa na $wiadomos$¢ personelu. Zapewnia
dyscypling i strukturg umozliwiajacg realizacj¢ podstawowych celow kontroli wewngtrzne;.

2. Do standardéw dotyczacych srodowiska wewnetrznego zalicza sig:

1) Standard 1: Przestrzeganie wartosci etycznych;
2) Standard 2: Kompetencje zawodowe;
3) Standard 3: Struktura organizacyjna;
4) Standard 4: Delegowanie uprawnien.
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1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

§ 11. Standard 1: Przestrzeganie wartosci etycznych obejmuje:

Kierownictwo WSSE oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowigzki,
kieruja si¢ osobista i zawodowa uczciwoscig. Kierownictwo jednostki poprzez przyktad
I codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz o0sobistg
i zawodowa uczciwos¢ pracownikow,

zarzadzenie Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w
Gorzowie WIkp. w sprawie przeciwdzialania zagrozeniu korupcja w jednostkach
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej na tereniec wojewodztwa lubuskiego,

zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia kodeksu etyki pracownika WSSE
w Gorzowie WIKp. oraz zatacznik do Regulaminu Pracy o przeciwdziataniu mobbingowi
w WSSE w Gorzowie WIkp.,

zasady przeciwdzialajace konfliktom intereséw — wdrozona zarzadzeniem Polityka
Jakosci WSSE, a takze procedury ogélne systemu zarzadzania: PO/WSSE-02
»Zachowanie poufnosci informacji oraz ochrona praw wtasnosci klienta”, PO/WSSE-08
,Postepowanie ze skargami, odwotaniami, zazaleniami, wnioskami i1 reklamacjami”
oraz procedura ogdlna systemu zarzadzania obowigzujaca w Dziale Laboratoryjnym PO-
4.7-01 ,,Obstuga klienta”,

okresowa ocen¢ poziomu zadowolenia klientdow poprzez ankiet¢ ,,Badanie poziomu
zadowolenia klienta” na temat pracy i jakosci ustug $wiadczonych przez Dziat
Laboratoryjny WSSE, zgodnie z procedurg ogdlng systemu zarzadzania obowigzujacg
w Dziale Laboratoryjnym PO-4.7-01 ,,Obstuga klienta".

§ 12. Standard 2: Kompetencje zawodowe obejmuje:

proces zatrudniania pracownikéw, prowadzony w taki sposdb, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata na dane stanowiska pracy, realizowany zgodnie z procedurg ogolna
systemu zarzadzania PO/WSSE-03 ,,Szkolenia personelu”,

odpowiednie zasady naboru nowych pracownikOw oparte na rozporzadzeniu Ministra
Zdrowia w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
w stacjach sanitarno-epidemiologicznych,

szczegblowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych pracownikow opisane
w Ksiedze Jakosci WSSE,

wprowadzong w WSSE polityke i system szkolen opisang miedzy innymi w: Polityce
Jakosci WSSE, procedurze ogolnej systemu zarzadzania PO/WSSE-03 ,,Szkolenie
personelu” oraz w Planie szkolen dla komorek organizacyjnych/ samodzielnych stanowisk
pracy WSSE, bedacym zatacznikiem do Planu zasadniczych przedsiewzig¢ Wojewodzkiej
Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp. na dany rok,

systemy weryfikacji wiedzy i umiejetnosci pracownikOw oparte na ocenie przygotowania
zawodowego pracownika nowo zatrudnionego oraz pracownika powracajagcego do pracy
po dtuzszej nieobecnosci, zgodnie z procedurg ogdélng systemu zarzadzania PO/WSSE-
03 ,,Szkolenie personelu”, a takze oceny pracownikéw w trakcie wykonywania czynnosci
kontrolnych, zgodnie z procedurg kontrolng systemu zarzadzania PK/WSSE-03
,Prowadzenie nadzoru nad czynno$ciami kontrolnymi”,
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6) motywacyjne systemy wynagradzania — wprowadzony zarzadzeniem Regulamin
premiowania pracownikow WSSE w Gorzowie Wlkp., informacje zawarte
W Regulaminie pracy, a takze motywacyjny system wynagradzania podczas podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikow WSSE.

§ 13. Standard 3: Struktura organizacyjna obejmuje:

1) zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakresy
podlegtoéci  stuzbowej pracownikéw okreslone w statucie oraz Regulaminie
organizacyjnym WSSE,

2) ustalone zakresy obowigzkéw (wymagane w Regulaminie pracy WSSE), uprawnien
I odpowiedzialnosci dla kazdego z pracownikéw okreslone w Kartach stanowiska pracy,
podpisane przez pracownika oraz Dyrektora WSSE,

§ 14. Standard 4: Delegowanie uprawnien obejmuje:

1) zakresy uprawnien okreslone w indywidualnych Kartach stanowiska pracy,

2) system pisemnych upowaznien i pelnomocnictw (wydane upowaznienia rejestrowane sg
w odpowiednich rejestrach) funkcjonujacy w WSSE,

3) okreslone zastepstwa dla pracownikow WSSE potwierdzone wpisem w Karte stanowiska
pracy lub w kartg urlopowa,

§ 15. Do standardéw w obszarze obejmujacym cele i zarzadzanie ryzykiem zalicza si¢:
1) Standard 5: Misja;
2) Standard 6: Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;
3) Standard 7: Identyfikacja ryzyka
4) Standard 8: Analiza ryzyka;
5) Standard 9: Reakcja na ryzyko.

§ 16. Standard 5: 1. Misja WSSE jest wyznaczona na podstawie zadan, celow i planéw
pracy wynikajacych ze statutowej dziatalnosci jednostki.

2. Misja WSSE jest ochrona zdrowa Iludzkiego przez niekorzystnym wptywem
szkodliwosci i ucigzliwo$ci srodowiska, zapobieganie powstawaniu chorob, w tym chordb
zakaznych 1 zawodowych oraz ksztattowanie odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych.

§ 17. 1. Zgodnie ze Standardem 6: Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich
realizacji - cele i zadania dla poszczegélnych komorek organizacyjnych/ samodzielnych
stanowisk pracy WSSE zawarte sa w Planie zasadniczych przedsigwzie¢ WSSE na dany rok.

2. Analiza wykonania zatozonych celow, zadan odbywa si¢ w cyklu rocznym. Informacje
o realizacji zadan zamieszczone W Planach pracy komorek organizacyjnych/ samodzielnych
stanowisk przekazywane sg Kierownikowi Dzialu Nadzoru Sanitarnego Oraz nanoszone sg w
Planie zasadniczych przedsigwzig¢ WSSE. Kierownicy komodrek organizacyjnych monitoruja
skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej i na biezaco zglaszaja
Dyrektorowi WSSE oraz rozwigzuja zidentyfikowane problemy.

3. Plan zasadniczych przedsiewzig¢ WSSE podlega ocenie Dyrektora przynajmniej 2 razy
w roku a w razie koniecznosci podlega weryfikacji.
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§ 18. 1. W celu zapewnienia realizacji standardow, w tym 7 — 9 powoluje si¢ Zespot ds.
kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.
2. W sktad Zespotu ds. kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem wchodza:
1) Zastepca Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego — Przewodniczacy,
2) Gtowny Ksiegowy — Czlonek,
3) Gtowny Specjalista ds. Systemu Jakosci — Cztonek,
4) Kierownik Oddziatu Organizacji i Zaméwien Publicznych — Czlonek,
5) Kierownik Dziatu Laboratoryjnego- Cztonek,
6) Kierownik Oddziatu Kadr — Cztonek,
7) Starszy Specjalista ds. Administracyjno-Organizacyjnych — Cztonek

§ 19. 1. Zgodnie ze Standardem 7: Identyfikacja ryzyka - dla kazdego z istotnych
mierzalnych celow/ zadan dokonywana jest identyfikacja ryzyka na podstawie zatgcznika nr 3
do niniejszego regulaminu.

2. ldentyfikacja ryzyka dokonywana jest rowniez dla celow/ zadan istotnych dla
funkcjonowania komorki organizacyjnej/ WSSE (dla ktorych mozliwe jest przeprowadzenie
identyfikacji i analizy ryzyka).

§ 20. 1. W zakresie Standardu 8: Analiza ryzyka - analizie poddawane jest
zidentyfikowane ryzyko celem okreSlenia prawdopodobienstwa jego wystgpienia
oraz oddzialywania.

2. Analize¢ ryzyka przeprowadza si¢ na podstawie informacji zawartych w zataczniku nr 4
do niniejszego regulaminu i odnotowuje na zatgczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 21. W ramach Standardu 9: Reakcja na ryzyko

1) okresla si¢ akceptowany poziom ryzyka, a takze reakcje na ryzyko na podstawie mapy
ryzyka zawartej w zalgczniku nr 5 do niniejszego regulaminu,

2) Zespot ds. kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem systematycznie, nie rzadziej niz raz
w roku, analizuje zidentyfikowane ryzyko wewnetrzne i zewngtrzne oraz okresla dziatania
jakie kierownik komorki organizacyjnej/pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku musi podja¢ w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 22. Do standardow w obszarze obejmujgcym mechanizmy kontroli zalicza si¢:

1) Standard 10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

2) Standard 11: Nadzor;

3) Standard 12: Cigglo$¢ dziatalnosci,

4) Standard 13: Ochrona zasobow;

5) Standard 14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
I gospodarczych;

6) Standard 15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

§ 23. Standard 10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej obejmuje:
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1)

2)

3)
4)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej w formie pisemnej na podstawie
obowigzujacych w WSSE procedur, instrukcji, regulaminéw, wytycznych Dyrektora
oraz innych dokumentéw wprowadzonych m.in. w zwigzku z funkcjonowaniem w WSSE
systemu zarzadzania jakoscig zgodnego z normg PN-EN ISO/IEC 17025:2005 oraz PN-
EN ISO/IEC 17020:2006. Regulacje wewnetrzne wydawane w tej sprawie dostgpne s3 na
wewnetrznej  stronie intranetowej WSSE, w formie tradycyjnej u wybranych
pracownikow, zgodnie z zapisami procedury ogdlnej systemu zarzadzania PO/WSSE-01
,Nadzor nad dokumentacjg i zapisami”,

prowadzenie aktualnego wykazu aktéw prawnych wymaganego zapisami procedury
ogblnej systemu zarzadzania PO/WSSE-01 ,Nadzér nad dokumentacjg i zapisami”
w kazdej komorce organizacyjnej/ przez samodzielne stanowiska pracy,

prowadzenie rejestru zarzadzen wewngtrznych Dyrektora WSSE,

wdrozony system serwerowy plikow, umozliwiajagcy wymiang dokumentoéw wewnatrz
danej komorki organizacyjnej oraz dostep do wszelkich obowigzujacych procedur,
zarzadzen oraz regulaminow,

§ 24. W zakresie Standardu 11: Nadzor

Zakres nadzoru na realizacja zadan wynika z Regulaminu organizacyjnego WSSE zwtaszcza

w

czgsciach dotyczacych zasad kierowania praca WSSE, podzialu zadan pomiedzy

stanowiskami  kierowniczymi oraz zakresu dzialania poszczegélnych  komorek

organizacyjnych a takze wynika z indywidualnych zakreséw czynnosci okre§lonych
w Kartach stanowiska pracy.

1)

2)

3)

1)

§ 25. W zakresie Standardu 12: Ciagtos$¢ dziatalnosci

mechanizm stuzacy utrzymaniu cigglo$ci dzialalnosci polega na wyznaczaniu o0sob
petnigcych zastgpstwo podczas nieobecnosci kluczowych oséb odpowiedzialnych
za zarzadzanie w WSSE oraz zastepstw dla pozostaltych pracownikow (potwierdzone
w Karcie stanowiska pracy lub w Kkarcie urlopowej), oraz okres§leniu systemu zastgpstw
kadry Kierowniczej i zasad organizowania zast¢pstw dla pracownikow w Regulaminie
organizacyjnym oraz w Regulaminie pracy,

na wypadek przerw w dzialaniu systemoéw informatycznych w WSSE zorganizowany jest
system przechowywania danych gromadzonych na nosnikach informatycznych
gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ zgodnie z ,Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym”,

na wypadek przerw w zasilaniu energia elektryczng WSSE posiada agregat pradotworczy
zapewniajacy ciaglos$¢ pracy urzadzen strategicznych dla dziatalnosci WSSE.

§ 26. W zakresie Standardu 13: Ochrona zasobow:
dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych WSSE w Gorzowie
WIkp. maja wytacznie upowaznione osoby,
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie do takich miejsc jak m.in. : serwerownia,
kancelaria tajna, archiwum, magazyn szczepionek, magazyn odpadéw niebezpiecznych,
Laboratorium, kasa, Oddziat Kadr.

przebywanie pracownikow WSSE przed godzing 7:25 oraz po godzinie 15:00 na terenie
Stacji zostalo uregulowane zarzadzeniem Dyrektora w sprawie zasad przebywania
w Stacji poza godzinami pracy,

budynek WSSE wyposazono w systemy alarmowe i monitorujgce oraz w podstawowy
Sprzgt przeciwpozarowy,

w WSSE okreslony zostat sposdb postepowania w przypadku kradziezy, pozaru
oraz innych zdarzen losowych,

pracownikom WSSE powierzono odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane sktadniki
majatkowe. Mienie WSSE oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest
ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem
ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji na podstawie wprowadzonej zarzadzeniem
Dyrektora WSSE ,,Instrukcji inwentaryzacyjne;j”.

ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na zasadach okre$lonych w Rozporzgdzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych oraz w ,,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym”,
obwigzujace: Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, ksigzka obiektow budowlanych
oraz umowa o $wiadczenie ustug ochrony mienia i oséb oraz monitorowania okreslaja
sposoby postepowania w zakresie ochrony mienia.

§ 27. W zakresie Standardu 14: Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych:

1) w WSSE obowiazuje rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji
gospodarczych realizowane zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora WSSE w sprawie
ustalenia zasad polityki rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont a takze zgodnie
z instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow dotyczacych operacji
gospodarczych,

3) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz pod wzgledem zgodnosci z
umowg dowodow dotyczacych operacji gospodarczych,

4) zatwierdzanie (autoryzowanie) operacji gospodarczych dokonywane jest przez
Dyrektora WSSE lub osoby przez niego upowaznione w zakresie gospodarki
finansowej,

5) wydatkowanie $rodkéw zwigzanych z realizowanymi operacjami gospodarczymi
realizowane jest wytacznie przez osoby do tego upowaznione,

6) weryfikacja operacji gospodarczych przed i po realizacji, okreslona jest w Kartach
stanowiska pracy oraz w wydanych upowaznieniach.

§ 28. W zakresie Standardu 15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow

informatycznych:
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1) w WSSE funkcjonujg mechanizmy oraz zasady stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systemow informatycznych, szczegétowo opisane w ,,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym”,

2) funkcjonowanie mechanizmow kontrolnych systemow informatycznych takich jak np.
kontrola dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w
aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciggto$¢ dziatalnosci i kontroli aplikacji zapewniona
jest przez pracownikow zatrudnionych na Wieloosobowym stanowisku pracy ds.
Informatyki,

3) kazdy komputer w WSSE, na ktorym wykonywane sg czynno$ci stuzbowe posiada
zainstalowany program antywirusowy, firewall (zaporg¢ ogniowa), przypisane hasto
dostegpu do komputera iserwerow, regularnie wykonywane backupy (kopie
bezpieczenstwa) najwazniejszych danych, a takze istnieje kontrola zasilania przy stacjach
roboczych poprzez ups.

§ 29. Do standardow w obszarze obejmujacym informacje i komunikacje zalicza si¢:
1) Standard 16: Biezaca informacja,
2) Standard 17: Komunikacja wewngtrzna,
3) Standard 18: Komunikacja zewngtrzna.

§ 30. W zakresie Standardu 16: Biezaca informacja
Osobom zarzadzajacym i pracownikom zapewnia si¢ w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe i rzetelne przekazywanie informacji niezbednych do jak najlepszego wykonywania
zadan przez pracownikow, jak rowniez zapewnia si¢ spoteczenstwu wiasciwy dostep do
informacji oraz mozliwo$¢ zgtaszania wnioskoéw, uwag, skarg.

§ 31. W zakresie Standardu 17: Komunikacja wewngtrzna

1) w WSSE zapewnia si¢ Kierownikom komoérek/ samodzielnym stanowiskom oraz innym
pracownikom dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow
m.in. poprzez: comiesieczne narady Dyrektora z kadrg kierowniczg WSSE, cotygodniowe
narady Dyrektora z poszczegdlnymi pionami, narady iszkolenia wewngtrzne, intranet,
Internet, poczte elektroniczng, wewnetrzng sie¢ telefoniczng, zespoty zadaniowe i robocze
itp.,

2) zasady organizacji szkolen/ narad wewngtrznych okresla procedura ogdlna Systemu
zarzadzania PO/WSSE-03 ,,Szkolenie personelu”.

§ 32. W zakresie Standardu 18: Komunikacja zewngtrzna:
w ramach komunikacji zewnetrzne] wykorzystuje si¢ nastgpujace sposoby przekazania
informacji: sprawozdania, wspotpraca z mediami (telewizjg, prasg), strony internetowe
WSSE (BIP oraz strona edukacyjna), Biuletyn Zamoéwien publicznych, tablice i gabloty
informacyjne itp.

§ 33. Do standardow w obszarze obejmujacym monitoring i ocen¢ zalicza si¢:
1) Standard 19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) Standard 20: Samooceng,
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3) Standard 21: Audyt wewnetrzny,
4) Standard 22: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 34. 1. W zakresie Standardu 19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ocena
systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest w sposob ciagly i systematycznie poprzez
przeprowadzanie rutynowych kontroli, pojawiajace si¢ problemy rozwigzywane sg na biezaco
a w razie konieczno$ci wprowadzane sg stosowne zmiany. Kierownicy komorek oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach sg zobowigzani do wykonywania biezacej oceny
systemu kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci w stosunku do komorki, w ktorej pracuja.

§ 35. W zakresie Standardu 20: Samoocena:

1) samoocena dokonywana jest raz w roku przez Kierownikéw komorek organizacyjnych/
samodzielne stanowiska oraz przez wszystkich pracownikow WSSE wedlug arkusza
samooceny stanowigcego zatacznik nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu i przekazywana
do Zespotu ds. kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem do dnia 31 grudnia kazdego
roku. Wyniki samooceny wykorzystywane sa do wprowadzenia ewentualnych dziatan
naprawczych,

2) raz w roku Kierownictwo WSSE dokonuje réwniez samooceny systemu kontroli
zarzadczej w ramach przegladu wdrozonych w WSSE systemow zarzadzania jako$cia,
zgodnie z procedurg og6lng systemu zarzadzania PO/WSSE-09 ,,Przeglad zarzadzania”.

§ 36. W zakresie Standardu 21: Audyt wewngtrzny
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych moze by¢
przeprowadzony w WSSE audyt wewngtrzny, ktéry ma na celu niezalezne i obiektywne
wspieranie Dyrektora WSSE w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli
zarzadczej.

§ 37. W zakresie Standardu 22: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
miesci sig:
1) sprawozdanie z realizacji celow i zadan,
2) wyniki samooceny, audytow i kontroli,
3) oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok do dnia 31 kwietnia
nastepnego roku.

Rozdzial V
Kontrola finansowa

§ 38 Kontrola finansowa jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania Zarzadzenia Dyrektora WSSE w sprawie ustalenia zasad
(polityki) rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont w WSSE w Gorzowie Wikp.,

2) zapewnienie przestrzegania Zarzadzenia Dyrektora WSSE w Gorzowie Wlkp. w sprawie
wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej,

3) sporzadzanie planéw finansowych wydatkow, zgodnie ze strukturg dysponenta czesci
budzetowej, w szczegolnosci okreslonej przepisami,
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4) sporzadzanie planow finansowych dochodow, zgodnie ze strukturg dysponenta czeSci
budzetowej, w szczegdtowosci okreslonej przepisami,

5) ewidencja wydatkow, zgodnie z obowigzujacg ich klasyfikacjg, okreslona w przepisach
0 szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow 1 rozchodéw
oraz srodkéw pochodzacych ze zrdédet zagranicznych — umozliwiajacych ustalenie
wielkosci zaangazowanych $rodkow, wysokosci poniesionych wydatkow oraz ich
zgodno$¢ z planem finansowym,

6) ewidencja wydatkow w uktadzie zadaniowym,

7) wydatkowanie kwot ujetych w planie finansowym WSSE w Gorzowie WIkp.,
przeznaczonych na dany cel lub zadanie,

8) dokonywanie zmian w planie finansowym oraz zatwierdzanie tych zmian w granicach
upowaznienia udzielonego kierownikowi przez dysponenta czesci budzetowe;,

9) pobieranie wptat i terminowe dokonywanie zwrotow nadptat,

10) prowadzenie ewidencji dochodéow budzetowych wedlug czesci, dzialow i rozdziatow
okreslajacych rodzaj dziatalnosci oraz wedtug paragrafow klasyfikacji,

11) terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zapfaty,

12) terminowe odprowadzanie, okre$lone przepisami na odpowiedni rachunek dochodow
centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa, z zachowaniem rodzaju wpltywow,
gromadzonych dochodow.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 39. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych
niniejszym regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u Dyrektora WSSE.

§ 40. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych
niniejszym regulaminem, dopuszcza si¢ mozliwos¢ powolywania przez Dyrektora Zespotow
kontrolujacych poszczegodlne obszary dziatalnosci WSSE.

§ 41. 1. Zobowigzuje si¢ Kierownikow komoérek organizacyjnych do zapoznania
podlegtych im pracownikow z treécig niniejszego regulaminu.

2. Wszyscy pracownicy winni bezwzglgdnie przestrzegaé postanowien zawartych
W niniejszym regulaminie

Strona 12z 12



