ZARZADZENIE NR 10/2017
Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie

z dnia 01.09. 2017 r.

w sprawie zasad kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.) wprowadza si¢ w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Warszawie zasady kontroli zarzadczej. w nastepujacym brzmieniu:

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Ustalenia niniejszego zarzadzenia dotyczg sposobu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadcze] w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie (zwanej dalej
Wojewddzka Stacja).

§ 2. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE]
W Wojewodzkiej Stacji obowigzuja standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:

1) $srodowisko wewngetrzne.

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

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

§ 3. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1.Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w Wojewodzkiej Stacji jest fundamentem dla pozostalych
elementow kontroli zarzadcze;j.

2. Odpowiednie warunki wewngtrzne wyrazaja si¢ w:

1) przestrzeganiu wartosci etycznych stacji,

2) posiadaniu przez pracownikow odpowiednich kompetencji zawodowych,

3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej stacji,

4) wlasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.

3. Osoby zarzadzajace i pracownicy sa $§wiadomi wartosci etycznych i przestrzegaja ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace wspierajg i promuja przestrzeganie
wartosci etycznych, dajgc dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.



4. Proces zatrudnienia pracownikow jest prowadzony w sposdb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Wojewddzka Stacja zapewnia rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw

§ 4. STRUKTURA ORGANIZACYJINA

Struktura organizacyjna Wojewodzkiej Stacji Jest dostosowana do celow | zadan, ktore
aktualnie stoja przed Jednostka. Zakres zadan. uprawnien i odpowiedzialnosci. poszczegolnych
komorek organizacyjnych Wojewoédzkiej Stacji oraz zakres podleglosci pracownikéow sg
okreslone w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spéjny. Aktualny zakres obowigzkdow,
uprawnien i odpowiedzialnosci Jest okreslony dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny,
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
ZWigzanego.

§ 5. POWIERZANIE OBOWIAZKOW

. Precyzyjnie okresla si¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym  osobom
zarzadzajacym lub pracownikom.

2. Przyjecie tych obowigzkéw jest potwierdzone dokumentem w formie odrebnego Imiennego
upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

§ 6. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

. Zarzadzanie ryzykiem stuzy zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
Wojewddzkiej Stacji.

2. W ramach zarzadzania ryzykiem:

1) okresla si¢ misje jednostki — zalacznik 1,

2) okresla sie cele i zadania jednostki — zalacznik 2,

3) monitoruje si¢ i ocenia realizacje zadan,

4) dokonuje identyfikacji ryzyka,

5) analizuje ryzyko,

6) okresla si¢ reakcje na ryzyko i dzialania zapobiegawcze.

3. Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko realizowane sg wg instrukcji WSSE-1-01 _Analiza
ryzyka” — zalgcznik nr 3.

§ 7. OKRESLENIE CELOW I MONITOROWANIE REALIZACII ZADAN

I. W Wojewodzkiej Stacji okrela si¢ poszezegdlne cele i zadanie co najmniej w rocznej
perspektywie.

2. W Wojewodzkiej Stacji prowadzi si¢ biezacg ocene (monitoring) realizacji zadan za pomocy
kryteriow oszczednosci, efektywnosci i skutecznosei. Nalezy zadba¢, aby przy okreslaniu



celow i zadan wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasady przeznaczone do ich realizacji.

§ 8. IDENTYFIKACJA RYZYKA

1. Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka Zwigzanego z poszczegolnymi
zadaniami Wojewodzkiej Stacji.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje Wojewodzka Stacja,
identyfikacja ryzyka jest ponawiana.

§ 9. ANALIZA RYZYKA

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie zastosowanych
przeciwdzialan i wystepujacych skutkow:. Dyrektor Wojewo6dzkiej Stacji lub upowaznieni
pracownicy okreslaja akceptowalny poziom ryzyka.

§ 10. REAKCJA NA RYZYKO
I. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko.

2. Dyrektor Wojewodzkiej Stacji lub upowaznieni pracownicy okreslaja dzialania, ktére nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 11. MECHANIZMY KONTROLI ZARZADCZE]
W Wojewodzkiej Stacji funkcjonuja nastepujgce mechanizmy kontroli zarzadezej:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

- nadzor,

- claglos¢ dziatalnosci,

- ochrona zasobow,

- szezegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
- mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

§ 12. DOKUMENTOWANIE I REJESTROWANIE OPERACIJI FINANSOWYCH
[ GOSPODARCZYCH

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkdw
i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne Wojewodzkiej Stacji
stanowig dokumentacje kontroli zarzadezej. Dokumentacja jest spdjna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.



§ 13. NADZOR KIEROWNICZY

1. W Wojewodzkiej Stacji prowadzi si¢ nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszezednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegoOlnosci jasne delegowanie obowigzkow, zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie
wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona
zgodnie z zamierzeniami.

§ 14. CIAGLOSC DZIALALNOSCI

Celem odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadezej jest utrzymanie, w kazdym czasie
1 okolicznosciach, cigglosci dzialalnosci Wojewodzkiej Stacji oraz ochrona zasobow
finansowych. materialnych i informatycznych.

§ 15. OCHRONA ZASOBOW

Dostep do zasobow Wojewodzkie] Stacji majg wylacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom powierza si¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony
1 wlasciwe wykorzystanie zasobow stacji.

§ 16. SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACIT
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

W jednostce wprowadzono mechanizmy  kontroli  dotyczace operacji  finansowych
i gospodarczych, w tym:

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

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Dyrektora Wojewddzkiej Stacji lub
osoby przez niego upowaznione.

3) podziat kluczowych obowigzkéw, zgodnie ze strukturg organizacyjna,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§ 17. DOKUMENTOWANIE OPERACIJI FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia sg rzetelnie
dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej
lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

§ 18. ZATWIERDZANIE (AUTORYZAC JA) OPERACIJI FINANSOWYCH

I. Dyrektor Wojewodzkiej Stacji lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne czynnosci



zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych s3 wykonywane wylacznie
przez pracownikéw do tego upowaznionych.

2. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed i po
realizacji.

§ 19. PODZIAL OBOWIAZKOW

. Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksicgowania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen rozdziela si¢ pomiedzy roznych pracownikow.
z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego Wojewddzkie]
Stacji okreslonych w przepisach prawa.

2. Glowny Ksiggowy Wojewddzkiej Stacji jest pracownikiem odpowiedzialnym za
prowadzenie rachunkowosci = stacji, wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 20. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

W Wojewodzkiej Stacji  wprowadzono mechanizmy  kontroli dotyczace systemow
informatycznych. Skladaja sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow
informatycznych: sprzetu, oprogramowania, danych, majace na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnienien.

§ 21. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1. W Wojewddzkiej Stacji zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informacji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkdw.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych
informacji wewnatrz stacji, zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym.

3. Osobom zarzadzajacym i pracownikom zapewnia si¢, w odpowiedniej formie i czasie.
wlasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

§ 22. MONITOROWANIE I OCENA

I. Dyrektor Wojewddzkiej Stacji odpowiedzialny jest za oceng funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w stacji.

2. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej przez Dyrektora Wojewddzkie]
Stacji sa w szczegdlnosci wyniki monitorowania oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.



3. Dyrektor Wojewodzkiej Stacji corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok. Wzér oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 4.

oL

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2017 r., jednoczesnie traci moc Zarzadzenie
nr 6/2013 z dnia 13.02.2013.
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