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Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Poznaniu "
za rok 2021

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, a w szczegélnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywno$ci i skutecznodci przeptywu informaciji,

- zarzadzama ryzyklem
o$wiadczam, ze w ;
jednostce sektora finansow pubhcznych*

Y w lel’OWﬁﬂ&] przeze mnie

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiclogiczna w Poznaniu
(razwalnazwy-dziatu-/dziatdw-administracjirzadowej/nazwa jednostki sektera finanséw publicznych®)

Czesé B®
X w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale |l o$dwiadczenia.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdcze] wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostaly podjete w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale |l oswiadczenia.

Czes¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia,
pochodzacych z7:

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzone] z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych #

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych: 2Zrédet informacji: biezacy monitoring potrzeb PSSE w Poznaniu w zakresie merytorycznym
i organizacyjnym

HEOOO OO

Jednoczesnie oSwiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wptynaé na tre$é niniejszego
oSwiadczenia.

DYRE KTOR
Powiatowej Stacji o-Epidemiologicznej

anig

na Pawlowska
i . 07 05 9 specjalista epidemiolog
oznan ¥ LU s ‘

(miejscowose, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

7 Niepotrzebne skresli¢.
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Sanitarno-Epidemiologiczna

w Poznaniu

Dziat Il ®

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym

W zakresie dziatalnosci Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Poznaniu zidentyfikowano nastepujace obszary
wymagajace przegladu i wprowadzenia zmian.

1.1. Organizacja

1.1.1.  Zarzadzanie ryzykiem w sytuacji epidemii.
1.1.2.  Regulamin organizacyjny.
1.1.3.  Przyporzadkowanie obowigzkow stuzbowych do wlasciwych komérek organizacyjnych.
1.1.4.  Podziat uprawnien i obowigzkéw.
1.1.5.  Realizacja zadar statutowych i wynikajgcych z systemu zarzadzania jakoscia.
1.1.6. Informatyzacja jednostki.
1.1.7.  Ewidencja i dystrybuowanie sprzetu teleinformatycznego.
1.1.8.  Kultura organizacyjna jednostki.
1.2. Ksiggowosé i administracja
1.2.1.  Infrastruktura pomieszczen pod wzgledem warunkéw pracy.
1.2.2.  Wyposazenie stanowisk pracy (meble, sprzet teleinformatyczny oraz sprzet niezbedny do realizacji zadan
statutowych).
1.2.3.  Procedury i mechanizmy kontroli finansowej.
1.24. Gospodarowanie mieniem jednostki.
1.2.5. Dokumentacja zawieranych uméw dotyczacych zaméwien publicznych.
1.2.8.  Nadzor nad stanami magazynowymi i prognozowaniem zakupow.
1.3. Kadry
1.3.1.  Stan aktualny.
1.3.2. Zarzadzanie zasobami ludzkimi.
1.3.3.  Zarzadzanie ryzykiem w sytuacji epidemii (izolacje, kwarantanny, nieobecnosci wynikajace z opieki nad dzieémi
podczas zamknigcia placéwek opiekuriczych i oéwiatowych, wykorzystanie czasu pracy w godzinach nadliczbowych
w formie dni wolnych od pracy).
1.3.4. Przestrzeganie przepisow prawa wynikajgcych ze stosunku pracy (regulacie zwigzane z pracg w godzinach
nadliczbowych, prowadzenie dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy).
1.3.5.  Nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikow.
1.3.6. Wykonywanie obowigzkow sluzbowych z wykorzystaniem mozliwoéci technicznych.
1.3.7.  System szkolen.
1.3.8.  Ocena ryzyka zawodowego.
1.4. Dokumentacja
1.4.1.  Protokolarne przekazywanie stanowisk pracy, w tym stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig za powierzony
majatek.
1.4.2.  Procedowanie aktow normatywnych wewnetrznych.
1.4.3.  Identyfikacja i ewidencja zarzadzen Dyrektora PSSE w Poznaniu.
1.4.4.  Dokumentacja z zakresy kontroli zarzadczej (zarzadzenia, regulamin, zatgczniki, przywotywane w tresci dokumenty
wewnetrzne).
1.4.5. Redagowanie dokumentéw roboczych funkcjonujacych w jednostce.
1.4.6.  Aktualizacja podstaw prawnych w stosowanej dokumentaciji (np. protokoly z kontroli, decyzje administracyjne,
postanowienia, etc.).
1.4.7.  Identyfikacja i ewidencja skarg i wnioskow.
1.4.8.  Stopien wdrozenia aktualnej instrukcji kancelaryjnej.
1.4.9.  Elektronizacja ewidencji (rejestry, wykazy, spisy).
1.4.10. Ewidencja podmiotéw nadzorowanych przez PSSE w ramach sprawowanego nadzoru sanitarno-
epidemiologicznego.
1.4.11. Nadzér nad formularzami mandatéw karnych.
1.4.12. Funkcjonowanie systemu zarzadzania jakoscia.
1.4.13. Protokofowanie narad wewnetrznych.
1.4.14. Obieg dokumentéw wewnatrz instytugji.
1.4.15.  Korespondencja wptywajaca i wyptywajaca.
1.4.16. Raportowanie danych statystycznych.
1.4.17. Zakres bezpieczenstwa i higieny pracy.
1.4.18. Dokumentacja z zakresu przeciwpozarowego i przegladu budowlanego.
1.4.19. Organizacja archiwum zaktadowego.
1.4.20. Kompletowanie, przechowywanie, przekazywanie dokumentacji archiwalne,j.
1.5. Dostepnos¢ dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

Strona2z7



: . z ik d dzenia Ministra Finansé
POW]atOWa Stac]a a%qczm 0 rozporzaazenia iinistra rFinansow

z dnia 2 grudnia 2010 r. (poz. 1581)
Sanitarno-Epidemiologiczna
w Poznaniu

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng sfabosc¢ kontroli
zarzgdczej, istotng nieprawidfowo$é¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziafu administracji
rzgdoweyj, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosdci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdari, ochrony zasobow,
przestrzegania | promowania zasad etycznego postgpowania, efektywno$ci 1 skutecznosci przeptywu informacji
lub zarzgdzania ryzykiem.

2_Planowane dziatania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej

2.1. Nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych (GIS, PIP, NIK, WSSE w Poznaniu x 3).

2.2. Monitorowanie powrotu do biezgacej realizacji zadan statutowych jednostki, po okresie priorytetowych dziafan
przeciwepidemicznych, zwigzanych z obecnoscig wirusa SARS-CoV-2.

2.3. Monitorowanie efektywnosci dokonanych zmian kadrowych w jednostce.

2.4. Plynny powrdt do biezgcego i zapobiegawczego nadzoru sanitarnego sprawowanego przez odpowiednie komorki
organizacyjne.

2.5. Kontynuacja realizacji dziatan Kkorygujaco-naprawczych zainicjowanych w 2021 r. w obszarach wymienionych
w Dziale I, pkt. 1, jak wskazano ponizej.

Ad 1.1. Organizacja

Ad 1.1.1. W sytuacji koniecznoéci podjecia na powrét dzialan przeciwepidemicznych, zarzadzanie ryzykiem bedzie
prowadzone w korelacji z kontrolg realizowanego, biezgcego nadzoru.

Ad 1.1.2. Przedstawienie do akceptacji opracowanego regulaminu organizacyjnego.

Ad 1.1.3. -

Ad 1.1.4. Monitorowanie skutecznosci zainicjowanych zmian w obszarze uprawnien i obowigzkéw w oddziale ekonomicznym
i administracyjnym (w sekgji administracyjnej) oraz kadr.

Ad

. Monitorowanie skutecznosci dziatan podejmowanych w obszarze systemu jakosci.
. Uzupenienie biezgcych potrzeb w zakresie wyposazenia stanowiskowego.

>
Q.
- bk
Taica iy
~No o,

a) Przeglad ewidencji, rozdysponowania i nadzoér nad pozyskanym sprzetem teleinformatycznym.

b) Realizacja, w zakresie mozliwym do spetnienia, ustalonych zamierzen dotyczacych informatyzacji jednostki
na 2022r.

Ad 1.1.8. Promowanie zasad etycznego postepowania.
Ad 1.2. Ksiegowosc¢ i administracja

Ad 1.2.1. Kontynuacja remontu lokali biurowych, uzytkowanych przez pracownikéw w siedzibie jednostki.

Ad 1.2.2. Kontynuacja wymiany mebli, w duzym stopniu zamortyzowanych, stanowigcych podstawowe wyposazenie
stanowisk pracy.

Ad 1.2.3.
a) Monitorowanie podjetych dziatan w kierunku usprawnienia obszaru;
- zamowien publicznych,
- weryfikacji kont ksiegowych,
- obiegu informacji miedzy komérkami organizacyjnymi prowadzgcymi sprawe w zakresie merytorycznym
a oddziatem ekonomicznym i administracyjnym w zakresie prowadzenia postepowar administracyjnych
i egzekucyjnych.
b) Kontynuacja aktualizacji polityki finansowej.
¢) Kontynuacja podjetych dziatar w kierunku regulowania umdw najmu z zarzadea budynku, bedacych konsekwencja
prowadzonych remontdw i optat czynszowych.
Ad1.2.4,

a) Wdrozenie ewidencji Srodkdw trwatych w systemie elektronicznym z wykorzystaniem oprogramowania kadrowo-
finansowego BDF
b) Szkolenia z zakresu wdrozenia i obstugi oprogramowania kadrowo-ksiegowego BDF.
Ad 1.2.5. Realizacja zaktualizowanego ,Regulaminu zamowien publicznych”.
Ad 1.2.6. Usprawnienie poprzez elektronizacje systemu nadzoru nad stanami magazynowymi.
Ad 1.3. Kadry

Ad 1.3.1. Prowadzenie analizy potrzeb kadrowych PSSE w Poznaniu.

a) Codzienne raportowanie stanu kadrowego jednostki.
b) -

¢) Zrealizowane zmiany kadrowe:

- monitorowanie skutecznoéci wsparcia pracownikow pod wzgledem prawnym, po wzmocnieniu sekcji prawnej,
- monitorowanie skutecznosci kierowania oddziatami po czesciowe] wymianie kadry kierowniczej,
- monitorowanie efektywnosci pracy oddziatow po uzupetnieniu kadr.
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Ad 1.3.2.

a) W razie potrzeb oddelegowanie pracownikéw miedzy oddziatami do zadan zwigzanych z dziataniami
przeciwepidemicznymi lub powrét oddelegowanych pracownikéw na stanowiska sprzed pandemii.

Ad 1.3.3.
a) Kontynuacja wprowadzonego systemu pracy na zlecenie i korzystania ze wsparcia wolontariuszy (np. studenci,
WOT), w zaleznosci od potrzeb.
b) Wykorzystanie usprawnionego dwuzmianowego systemu pracy i pracy w godzinach nadliczbowych, w zaleznoséci
od potrzeb.
Ad 1.34. e
Ad 1.3.5. Kontynuacja nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikéw, ukierunkowanego na osiaganie
wyznaczonych celéw.
Ad 1.3.6. W miarg mozliwosci realizacja szkoler czesci pracownikéw w zakresie teleinformatycznym.
Ad 1.3.7.
a) W zaleznosci od potrzeb szkolenie pracownikéw w obszarze zwigzanym z dziataniami przeciwepidemicznymi.
b) Realizacja szkoleri wewnetrznych i zewnetrznych w celu podniesienia standardu sprawowanego nadzoru.
Ad 1.3.8. Dokonanie oceny ryzyka zawodowego wynikajacego z wykonywanych obowiazkéw na konkretnym stanowisku
pracy.
Ad 1.4, Dokumentacja

Ad 1.4.1. Kontynuacja prac w kierunku protokolarnego przekazywania stanowisk pracy, w tym stanowisk zwigzanych
z odpowiedzialnoscig za powierzony majatek.
Ad 1.4.2. Kontynuacja prac nad opracowaniem ogblnych zasad redagowania/procedowania wewnetrznych aktow
normatywnych.
Ad 1.4.3.
a) Kontynuacja porzadkowania wszelkich zarzadzen Dyrektora PSSE w Poznaniu od 2005 ., funkcjonujgcych
w wewnetrznym obiegu jednostki (oryginaty, kopie).
b) Stworzenie elektronicznej ewidencji zarzadzer Dyrektora PSSE w Poznaniu od 2005 r.
Ad 1.4.4. Wprowadzenie koniecznych aktualizacji zarzadze Dyrektora w obszarze kontroli zarzgdczej
i zarzgdzania kryzysowego.
Ad 1.4.5. Kontynuacja redagowania dokumentow roboczych funkcjonujgcych w jednostce w ujednolicony sposab.
Ad 1.4.6. Monitorowanie aktualizacji podstaw prawnych w funkcjonujacej dokumentacji (np. protokoly z kontroli, decyzje
administracyjne etc.)
Ad1.4.7.
a) Zewidencjonowanie skarg i wnioskéw od 2012 .
b) Opracowanie centralnej, elektronicznej ewidencji skarg i wnioskow.
c) Prowadzenie nadzoru nad skargami i wnioskami zgodnie z obowiazujgcg procedura,
Ad 1.4.8. Kontynuacja wdrazania obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej w jednostce.
Ad 1.4.9. Opracowanie ujednoliconego wzoru rejestrow funkcjonujacych w jednostce i zastosowanie go w wersji
elektroniczne;.
Ad 1.4.10. Stworzenie centralnej ewidencji podmiotéw nadzorowanych przez PPIS w Poznaniu w ramach sprawowanego
nadzoru sanitarno-epidemiologicznego.
Ad 1.4.11. Wdrozenie procedury dotyczacej zasad naktadania mandatow karnych oraz wypetniania formularzy mandatowych.
Ad 1.4.12, Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.
Ad 1.4.13. Doskonalenie procesu protokolowania narad wewnetrznych Dyrektora z kadrg kierownicza.
Ad 1.4.14. Monitorowanie obiegu dokumentéw wewnatrz instytucji po wprowadzeniu regulacji wewnetrznych.
Ad 1.4.15. Uszczelnienie nadzoru nad obiegiem korespondencji przed wprowadzeniem systemu e-doreczen.
Ad 1.4.16. Doskonalenie systemu raportowania danych statystycznych.
Ad 1.4.17.

a) Kontynuacja uzupetniania dokumentacji w obszarze stanowiska BHP.
b) ~----
Ad 1.4.18. Wyegzekwowanie od zarzadcy budynku, w ktérej miesci sig siedziba jednostki, aktualizacji dokumentacji przegladu

budowlanego w kontekscie zabezpieczenia przeciwpozarowego (,Okresowy przeglad budowlany”, .Instrukcja
bezpieczeristwa pozarowego").
Ad 1.4.19.

a) Kontynuacja wspétpracy z zarzgdca budynku w sprawie przekwalifikowania sktadnicy akt w archiwum zaktadowe,
spetniajace obowigzujgce wymagania prawne.
b) -----

c) Kontynuacja uzgodnienia odpowiedzialnosci za remont pomieszczen przeznaczonych na archiwum.
Ad 1.4.20. Uregulowanie przekazywania spraw do archiwum zakiadowego.

Ad 1.5. Realizacja planu dostepnosci dla osob ze szczegolnymi potrzebami w ramach mozliwosci jednostki.

Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdezej w odniesieniu
do zfozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji

Strona4z7



. . Zatcznik do rozporzgdzenia Ministra Finanséw
Powiatowa Stacja z dnia 2 grudnia 2010 r. (poz. 1581)
Sanitarno-Epidemiologiczna
w Poznaniu

Dziat Il] 1

Dziatania, ktére zosta odjete w_ubiegivm roku w celu poprawy funkcionowania kontroli zarzadczej
1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie

Informacje dotyczace dziatan, zaplanowanych na rok 2021, w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, nie zostaty
przekazane po zmianach personalnych na szczeblu najwyzszego kierownictwa jednostki w formie papierowej i nie byty
dostepne na BIP.

Nalezy opisaé najistotniejsze dziafania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy ninigjsze o$wiadczenie w odniesieniu
do planowanych dziatari wskazanych w dziale || o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy ninigjsze
o$wiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypefnia sie tego punktu.

2. Pozostale dziatania

2.1. Jednostka zostata objeta 6 kontrolami zewnetrznymi (GIS, PIP, NIK, WSSE w Poznaniu x 3).
2.2. Zapewniono biezaca realizacje dziatan przeciwepidemicznych, zwigzanych z obecnoscia wirusa SARS-CoV-2.
2.3. Dokonano przeglagdu w obszarze organizacyjnym, kadrowym, administracyjnym, ekonomicznym, stanowigcego
konsekwencje istotnych zmian kadrowych w jednostce.
2.4. Dokonano przegladu w obszarze prowadzenia biezgcego i zapobiegawczego nadzoru sanitarnego sprawowanego
przez odpowiednie komaérki organizacyjne.
2.5. Wwyniku dokonanych przegladow (patrz powyzej, pkt. 2.3 i 2.4) rozpoznano potrzeby i w 2021 r. wprowadzono dziatania
korygujaco-naprawcze w obszarach wymienionych w Dziale Il, pkt. 1, jak wskazano ponizej.
Ad 1.1. Organizacja
Ad1.1.1.
a) Zarzadzano ryzykiem w sytuacji epidemii poprzez biezgcg kontrole realizowanych zadan.
b) Intensywnie szkolono pracownikow w obszarze bardzo dynamicznie zmieniajacych sie regulacji prawnych.
Ad 1.1.2. Opracowano nowy regulamin organizacyjny, celem wprowadzenia zmian w strukturze organizacyjnej.
Ad 1.1.3. Uregulowano odpowiedzialnos¢ w obszarze stanowisk pracy — BHP, RODO.
Ad 1.1.4. Zainicjowano zmiany w obszarze uprawnien i obowigzkéw w oddziale ekonomicznym i administracyjnym (w sekgji
administracyjnej) oraz kadr.
Ad 1.1.5. Zatrudniono osobe na stanowisku pracy ds. systemu jakosci.
Ad 1.1.6. Uzupetniono wyposazenie na stanowiskach pracy w sprzet teleinformatyczny, niezbedny do usprawnienia
funkcjonowania jednostki, szczegélnie w okresie realizowania zadan przeciwepidemicznych.
Ad 1.1.7.
a) Zewidencjonowano, rozdysponowano i prowadzono nadzoér nad pozyskanym sprzet teleinformatycznym.
b) Ustalono zamierzenia dotyczgce informatyzacji instytucji na 2022 r., w tym szkolenia z zakresu praktycznego
wykorzystywania narzedzi informatycznych w pracy biezacej.
Ad 1.1.8.
a) Dokonano oceny funkcjonujgcej kultury organizacyjna w jednostce.
b) Podjeto dziatania usprawniajgce kulture organizacyjng w jednostce.
Ad 1.2. Ksiegowos¢ i administracja
Ad 1.21.
a) Powigkszono zajmowang powierzchnie biurowg jednostki w celu zagwarantowania bezpiecznych warunkéw pracy
pracownikom.
b) Podjeto dziatania w kierunku koniecznego przeprowadzenia remontu lokali biurowych, uzytkowanych
przez pracownikéw w siedzibie jednostki.
c) W czesci pomieszczen zainstalowano klimatyzatory (X1l pietro).
Ad 1.2.2. Zrealizowano cze$ciowa wymiane mebli, w duzym stopniu zamortyzowanych, stanowigcych podstawowe
wyposazenie stanowisk pracy.
Ad 1.2.3.
a) Podjeto dziatania w kierunku usprawnienia obszaru:
- zamowien publicznych,
- weryfikacji kont ksiegowych,
- obiegu informacji migdzy komérkami organizacyjnymi prowadzgcymi sprawy w zakresie merytorycznym,
a oddziatem ekonomicznym i administracyjnym prowadzacym sprawy w zakresie postepowan
administracyjnych i egzekucyjnych.
b) Zlecono zaktualizowanie polityki finansowe;.
¢) Podjeto dziatania w kierunku uregulowania uméw najmu z zarzgdcag budynku.
Ad 1.2.4. Dokonano oceny ewidencji srodkéw trwatych.
Ad 1.2.5. Zaktualizowano ,Regulaminu zaméwien publicznych”.
Ad 1.2.6. Wdrozono nadzor nad stanami magazynowymi.
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w Poznaniu
Ad 1.3. Kadry
Ad 1.3.1.

a) Wdrozono codzienne raportowanie stanu kadrowego jednostki.
b) Dokonano przegladu kadr w obszarze kompetencji.
c) Zrealizowano zmiany kadrowe:
- wzmocniono obstuge w sekcji prawnej, poprzez dotrudnienie pracownikéw,
- dokonano czesciowej wymiany kadry kierowniczej,
- adekwatnie do potrzeb dotrudniono pracownikéw w komérkach organizacyjnych.
Ad1.3.2,
a) Oddelegowano pracownikéw migdzy oddziatami do zadan zwigzanych z dziataniami przeciwepidemicznymi
SARS-CoV-2.
b) Zrewidowano umowy zawarte z pracownikami PSSE w Poznaniu pod wzgledem poprawnosci zapisow dotyczgcych
miejsca wykonywania przez nich czynnoéci stuzbowych.
Ad 1.3.3.
a) Wprowadzono system pracy na zlecenie i korzystano ze wsparcia wolontariuszy (np. studenci, WOT).
b) Usprawniono dwuzmianowy system pracy i prace w godzinach nadliczbowych.
Ad 1.34. Wdrozono stosowanie regulacji zwigzanych z pracg w godzinach nadliczbowych poprzez wydanie aneksu
do ,Regulaminu pracy”.
Ad 1.35. Zainicjowano ukierunkowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikow na osigganie
wyznaczonych celow.
Ad 1.36. Stwierdzono potrzebg przeszkolenia czesci pracownikéw w obszarze korzystania ze sprzetu teleinformatycznego
w celu sprawniejszego wykonywania obowigzkow stuzbowych z wykorzystaniem mozliwosci technicznych.
Ad 1.3.7. System szkolen:
- intensywne szkolenia on-line w obszarze zwigzanym z dziataniami przeciwepidemicznymi,
- stwierdzono potrzebg uzupeinienia szkolert wewnetrznych i zewnetrznych w celu podniesienia standardu
sprawowanego nadzoru.
Ad 1.3.8. Stwierdzono potrzebe oceny ryzyka zawodowego wynikajacego z wykonywanych obowigzkéw na konkretnym
stanowisku pracy.

Ad 1.4. Dokumentacja

Ad 1.4.1. Stwierdzono potrzebe wprowadzenia dziatai w kierunku protokolarnego przekazywania stanowisk pracy,
w tym stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig za powierzony majatek.
Ad 1.4.2. Zainicjowano opracowanie ogélnych zasad procedowania/opracowywania wewnetrznych aktéw normatywnych.
Ad 1.4.3.
a) Zainicjowano uporzadkowanie zarzadzen Dyrektora PSSE w Poznaniu od 2005 ., funkcjonujgcych w wewnetrznym
obiegu jednostki (oryginaty, kopie).
b) Zainicjowano stworzenie elektronicznej ewidencji zarzgdzer Dyrektora PSSE w Poznaniu od 2005 r.
Ad 1.4.4. Zaplanowano przeglad zarzadzen Dyrektora w obszarze kontroli zarzgdczej i zarzgdzania kryzysowego.
Ad 1.4.5. Ujednolicono sposéb redagowania dokumentéw roboczych funkcjonujacych w jednostce.
Ad 1.4.8. Sukcesywnie aktualizowano podstawy prawne w funkcjonujgcej dokumentaciji (np. protokoly z kontroli, decyzje
administracyjne etc.)
Ad1.4.7. W komoérkach organizacyjnych oceniono zgodnos¢  prowadzenia dokumentacji z obowigzujaca
PSZ-02 w zakresie identyfikacji i ewidencji skarg | wnioskow.
Ad 1.4.8. Dokonano oceny stopnia wdrozenia aktualnej instrukgji kancelaryjnej.
Ad 1.4.9. Oceniono poziom elektronicznego prowadzenia podstawowej dokumentaciji (ewidencje, rejestry, wykazy, spisy).
Ad 1.4.10. Stwierdzono brak centralnej ewidencji podmiotéw nadzorowanych przez PPIS w Poznaniu pod katem sanitarno-
epidemiologicznym.
Ad 1.4.11. Uregulowano gospodarke mandatowg poprzez:
- opracowanie procedury mandatowej,
- szkolenie z postgpowania mandatowego o charakterze wewngtrznym w formie prezentagiji.
Ad 1.4.12.
a) Oceniono potrzebe zatrudnienia osoby na stanowisko ds. systemu jakosci.
b) Zatrudniono osobe na stanowisko ds. systemu jakosci.
Ad 1.4.13. Usystematyzowano protokotowanie narad wewnetrznych Dyrektora z kadrg kierowniczg.
Ad 1.4.14. Uregulowano obieg dokumentéw wewnatrz instytuciji.
Ad 1.4.15. Usprawniono funkcjonowanie kancelarii.
Ad1.4
Ad14

-4.16. Powotano grupg roboczg do usprawnienia sprawozdawczosci poprzez wprowadzenie metod analiz statystycznych.
17

a) Zaktualizowano dokumentacje w obszarze stanowiska BHP.
b) Uregulowano kwestie badar okresowych pracownikéw.
Ad 1.4.18. Zaktualizowano dokumentacje w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
Ad 1.4.19.
a) Podjeto wspétprace z wiascicielem budynku w obszarze mozliwosci przekwalifikowania sktadnicy akt w archiwum
zaktadowe, spetniajgce obowigzujace wymagania prawne.,
b) Oszacowano koszty remontu.
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¢) Podjeto proby uzgodnienia odpowiedzialnosci za remont pomieszczen przeznaczonych na archiwum.
Ad 1.4.20. Przeszkolono merytorycznie pracownika na stanowisku archiwisty, w konsekwencji uregulowano odpowiedzialnos¢
za funkcjonowanie archiwum zaktadowego, po jego utworzeniu.

Ad 1.5. Sporzadzono i opublikowano plan dostepnosci dla osdb ze szczegélinymi potrzebami.

Nalezy opisaé najistotniejsze dziafania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, kiérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostafy podjete.
Objasnienia:

1) Nalezy podaé nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2380 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 .
Nr 169, poz. 14141 Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354),a w przypadku,
gdy o$wiadczenie sporzgdzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej przez niego funkcji.

2) W dziale I, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdezej, wypeinia sig tylko jedng cze$¢ z czesei A albo B, albo C
przez zaznaczenie znakiem , X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia sig niezaleznie od
wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

3) Minister kierujacy wiecej niz jednym dziatem administracji rzadowej skiada jedno oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatéw, obejmujace réwniez urzad obstugujacy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje
jednostek, ktére nie sg jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238,
poz. 1578).

4) Czesc A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie wszystkie nastepujgce
elementy: zgodno$é dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos$c¢ i efektywnosé dziatania,
wiarygodno$é sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé
i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

5) Czes¢ B wypeinia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajgcym stopniu  jednego lub  wigcej
z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zascbow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

8) Cze$é C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych
elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

7) Znakiem X" zaznaczyé¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,.innych Zrédet informacji” nalezy je wymienic.

8) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogioszone przez Ministra Finanséw na podstawie
art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

9) Dziat Il sporzadzony jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czgsc B albo C.

10) Daziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, kitdrego dotyczy ninigjsze
oswiadczenie, byl zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne
niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdcze;.
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