Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej za 2020 rok

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu

1. Definicja samooceny

Samoocena kontroli zarzadczej, zwana dalej samoocena, to proces, w ktorym dokonywana
jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki.
Jest to narzedzie, ktére w stosunkowo krotkim czasie moze da¢ ogolny obraz funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j.

2.Cel przeprowadzenia samooceny:

Celem przeprowadzonej samooceny jest state doskonalenie systemu kontroli zarzadczej

w tym zarzadzaniem ryzykiem poprzez angazowanie pracownikow jednostki w ocene ryzyka
i mechanizmy kontroli.

3.Narzedzia do przeprowadzenia samooceny:

Do przeprowadzenia samooceny wybrano anonimowa ankiete, ktora skierowano do
wszystkich pracownikow jednostki. Wzor ankiety stanowi zatgcznik nr 1.

Zalozenie dotyczace ankiety:

Pracownicy dokonujg oceny poszczegolnych kryteriow majac do dyspozycji 2 warianty
odpowiedzi:

- tak

- nie

z mozliwos$cig wpisania uwag.

Oceniajac realizacje standardu przyjeto nastepujace zatozenia ich realizacji :

- realizowany standard przyjeto odpowiedzi : TAK (powyzej 90%)

- standard nierealizowany — NIE (ponizej 10%)

4.Zakres samooceny:

Samooceng objeto funkcjonowanie kontroli zarzadczej w catej jednostce.

I Srodowisko wewnetrzne

ZASADY ETYCZNE
Zasady etyczne dla pracownikow Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kedzierzynie-Kozlu okreslono w zarzgdzeniu Dyrektora nr 7/2010 z dnia 04.01.2010r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow.



W 2020 roku nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Do Stacji nie

wplynety takze skargi i wnioski zwigzane z famaniem zasad etycznych przez pracownikow.

KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 22.03.2010r.
w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczeg6lne stanowiska pracy w Stacji Sanitarno
-Epidemiologicznej (Dz. U. z 2010 roku nr 48 poz.283).

2. Rozwoj kompetencji zawodowych odbywat si¢ w minionym roku zgodnie z procedura
PO-02 ,,Szkolenie personelu”. Jednak ze wzgledu na panujaca epidemia szkolenia odbywaty
si¢ tylko online

Planowanie szkolen na kazdy rok kalendarzowy odbywa si¢ rowniez zgodnie z ww.

procedurg.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno
-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu, ktéry zostat zatwierdzony przez Wojewode
Opolskiego.

Zakresy dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych sa dostepne dla kazdego
pracownika jednostki w Regulaminie. Uszczegotowienie Regulaminu stanowig zakresy
czynno$ci poszczegdlnych pracownikOow. Zakresy czynnosci pracownikow dostgpne sa

w aktach osobowych pracownikow.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Poszczegdlni pracownicy posiadaja zakresy czynno$ci regulujace ich obowiazki
I uprawienia.

2. Ponadto Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Kedzierzynie-Kozlu pisemnie
upowaznial imiennie okre§lonych pracownikow do wykonywania okreslonych czynnosci np.
do podejmowania decyzji w postepowaniu administracyjnym.

W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu prowadzi si¢
rejestr upowaznieh do wykonywania w imieniu Inspektora Sanitarnego okreslonych
czynnosci kontrolnych.

Ww. rejestr upowaznien prowadzony jest przez pracownika Oddziatu Ekonomicznego

i Administracyjnego.



II. Cele i zarzadzanie ryzykiem

MISJA, CELE, ZADANIA

1) Misja Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu jest
zapewnienie rzetelnego i profesjonalnego wykonywania statutowych zadan.

2) Celami Stacji s3:

- poprawa stanu sanitarno-epidemiologicznego w powiecie

- skuteczna realizacja natozonych zadan

- aktywna wspotpraca migdzy komorkami

- wzrost satysfakcji klienta poprzez swiadczenie ustug na coraz wyzszym poziomie

3) Zadania Powiatowej Stacji w Ke¢dzierzynie-Kozlu okreslaja:

- Statut Powiatowej Stacji

- Regulamin Organizacyjny

- Roczny plan zasadniczych przedsigwzigé

4) Sprawozdania z realizacji celow i zadan Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kedzierzynie-Kozlu za 2020 rok znajduja odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach:
- sprawozdanie z realizacji planu zasadniczych przedsiewzig¢,

- sprawozdania z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

- sprawozdania i analizy z wykonania budzetu za 2020 rok,

Dane w sprawozdaniach sg wiarygodne i zgodne z ewidencja.

IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA

1. Zarzadzanie ryzykiem w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej Kedzierzynie-
Kozlu okreslono w zarzadzeniu Dyrektora nr 1/2011 z dnia 03.01.2011 r.

Na podstawie ww. zarzadzenia sporzadzona zostala dokumentacja, bedaca wynikiem
identyfikacji, oceny oraz okreslonych metody przeciwdziataniu ryzyku.

2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka

0 charakterze finansowym i niefinansowym.



I11. Mechanizmy kontroli.

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACE OPERACIJI
FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujgca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne Kierownictwa, a takze zakresy obowigzkow.

Wszystkie w/w dokumenty byty dostgpne pracownikom.

2. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy, Zze podejmowane i realizowane sg
wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie osoby.

3. Zestawienie kluczowych obowiazkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, rozdzielone byly
pomiedzy roéznych pracownikoéw. Zasady te zostaty okreslone w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora nr 5/2005 z dnia
30.12.2005r. Natomiast zasady rachunkowosci zostaty wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora
Nr 4/2008 z dnia 11.07.2008 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu
kont.

NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW

1. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu prowadzit
nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne;j i skutecznej realizacji.

2. W zakresie swojej dziatalnos$ci komorki organizacyjne podejmowaty dziatania zmierzajace
do zapewnienia cigglosci dziatalnos$ci jednostki w szczegdlnosci poprzez:

- ubezpieczenie majatku,

- analizowanie zawartych umow i wnioskowanie o zawarcie nowych,

- ochron¢ mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,

- ochrong dostepu do informac;i,

- zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych 1 higienicznych warunkdw pracy.

MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. Do mechanizméw kontroli systemoéw informatycznych nalezaty w roku 2020:

- obowigzek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegodlnie istotnych plikow,

- sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

- dostgp do poszczegodlnych elementow systemu tylko upowaznionych pracownikéw (bazy

danych, dane ksiggowe itp.)



- ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i absolutny zakaz instalowania prywatnego
oprogramowania,

- absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

- zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerow do celow prywatnych.

2. Powyzsze zasady zostaty okreslone w zarzadzeniu Nr 6/2006 Dyrektora Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 10.05.2006 roku

KONTROLA ZEWNETRZNA

W roku 2020 nie przeprowadzono kontroli problemowych

KONTROLA WEWNETRZNA
W roku 2020 w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu

kontrola wewnetrzna prowadzona byta na biezaco.

IV. Informacja i komunikacja

1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2020 funkcjonowaty nastepujace
mechanizmy przekazywania informacji:

a) narady, ktore odbywaty si¢ w miare potrzeb.

Uczestnikami narad byli kierownicy komorek organizacyjnych, a takze pracownicy, ktorych
obecno$¢ byta niezbedna lub pozadana;

b) ogloszenia umieszczane na tablicy ogloszen i stronie internetowej,

c) przekazywanie w formie pisemnej i elektronicznej ( e-maile),

d) polecenia przetozonego.

2. Cele i zadania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu na
dany rok komunikowane byty pracownikom w nastgpujacy sposob:

a) poprzez przekazanie w formie pisemnej i elektronicznej,

b) ustnie w trakcie narad i spotkan,

c¢) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek organizacyjnych

zobowigzanych do wspoétdzialania przy osiagnigciu danego celu.

3. Do obowigzkoéw wszystkich pracownikéw nalezato przekazywanie niezbednych informacji
innym pracownikom oraz podmiotom zewn¢trznym majgcym wplyw na osiggniecie celow

i realizacje zadan. Jak wynika z prowadzonej ankiety z pracownikami obieg informacji



jest na wysokim poziomie jedynie w roku biezagcym nalezy wzmocni¢ mechanizmy

komunikacji pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

V. Monitorowanie i ocena systemu.

Dyrektor PSSE w Kedzierzynie-Kozlu informuje, ze w miesigcu lutym 2021 roku
przeprowadzono anonimowg ankiet¢. Ankiete skierowano do 23 pracownikoOw natomiast
zwrotnie wplyngto 20 wypelnionych kwestionariuszy, co stanowi 87 % wszystkich
skierowanych kwestionariuszy ankietowych. Uzyskane wyniki pozwalaja jednoznacznie
stwierdzi¢, ze w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu
wystarczajagcym stopniu funkcjonowata, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Dyrektor oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Powiatowej Stacji Sanitarno
-Epidemiologicznej w Kedzierzynie-Kozlu monitorowali na biezaco system kontroli
zarzadczej | dokonali analizy celem sprawdzenia czy system dziata skutecznie. W roku 2020
wszystkie dzialania podejmowano dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan zgodnie z

prawem, efektywnie i terminowo.



