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Gorzow Wlkp. 29.07.2019 1.

pieczec LPWIS w Gomowie Wikp

0ZD.1611.22019
Znak sprawy.

WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Z KONTROLI KOMPFLEKSOWEJ
WPOWIATOWEJ STACJI SANITARNO — EPIDEMIOLOGICZNEJW Zielonej Gorze

1. Data rozpoczecia kontroli: 12.02.2019 1,
Data zakonczenia kontroli: 12022019 1.
2. Kontrolowana komorka organizacyjna PSSE: Sekeja Zarzadzania Dokumentac)g

3.1. Imie, nazwisko i1 stanowisko slizhowe osoby/ osib przeprowadzajacych kontrole zgodnie z
upow aznieniern LPWIS — upowaznienie nr KID-222.7.2.2019 z dnia 29 stycznia 2019r.:
Pawel Persla — Kierownik Oddzialu Zarzadzama Dokumentacya

3.2. Imiei nazwisko osoby/ o0sdb bioracych ndzial w kontroli ze sirony PSSE w Zielonej Garze:
G

4. Zakres kontroli:

Fealizacya zapisow Instrukeji Eancelaryjney,

5. Wyniki kontroli: pion nadzorowy*/pien-ekenomierne-administ-acyiny >/ pionlaberateryiny*:

-w obszarze obieg dokumentow

5.1. Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskaz aniem ustalen, na ktorych zostala oparta:

Fowiatowa Stacia Sanitamne-Epidemiologiczna w Zielone) Gérze dziala na podstawie zmienione)
Instrukep Kancelaryme) wprowadzene) w zZycie Zarzadzeniem nr 21/2018 Dyrektora Powiatowe; Stact
Sanitarno-Epidemiologiczne] w Zielone) Gérze z dnia 23 listopada 2018 r. w sprawie zmiany Jednolitego
Wykazu Akt, Instrukepn EKancelaryme), Instrukep o orgamizacyt 1 zakresie dzialamia skladnicy akt
Powiatowe) Stacjt Sanitamo-Epidemiclegicene; w  Zielone) Gorze. Tresc aktualnie obowiazujace)
Instrukep Kancelaryine), Jednolitege Ezeczowege Wykazu Akt oraz Instrukej w sprawie organizaci i
zakresu dzialania skladnicy akt zostala uzgodniona z Archiwum Paistwowym w Zielone) Goérze 1
zatwierdzona pismem nr OL420 89 2018 z dma 8 listopada 2018 relu.

Fowiatowa Stacja Samitamo-Epidemiclogiczna w Zielone; Gorze realizuge zapisy Instrukes
Kancelaryine) na podstawie Ustawy z duia 14 lipea 1983 r o narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U =
20111 MrI23, poz. 698 z pozn. zmianami) oraz Fozporzadzema Ministra Kultury z doia 16 wrzesnia 2002
r. w sprawie postepowania z delumentacia jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu

przekazywania maten alow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U' MNr 167 poz. 1375).
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Fodstawows forma zalatwiania spraw w PSEE w Zielone) Gérze jest forma pisemna (tradyecyina).
Elektroniczny  system zarzadzama dokumentacja wykorzystany jest jake narzedzie wspierajace
wykonywanie czynnosci kancelarymych. W kontrolowane) jednostce prowadzone sa oddzielne rejestry
korespondencyt wplywajgce; 1 wychodzace) FPisma wplywajgce po zarejestrowaniu 1 opleczZetowaniu
pieczecia z data wplywu zostajg przekazane do dekretacyp przez PPIS/Dyrektora, a nastepnie skierowane
zgodnie z dekretacia do odpowiednich komerek ergamizacymych Wiadomosct wplywajgce w postact
poczty elektroniczne) sa drukowane, wpisywane do rejestru pism wplywajgcych 1 przekazywane do
delkretacyi przez PFIS/Dyrektora Fo zadekretowaniu wiadomosc elektroniczna zostaje przekazana do
odpowiednie) komorks orgamizacyjne). Korespondencia wplywajaca za posrednictwem platformy eFPTUAP
jest drukowana 1 preekazywana do delretacy jako pisma "papierowe”. Podpisane przez Kierownileow
pisma do wysvlk przekazywane sg przez poszczegolne komorks orgamzacyjne do Sekretariatu. Podpisane
przez PPISMyrektora pisma sa rejestrowane w FEejestrze korespondency wychodzace) FPrzygotowywani em
do wysylks (pakowanie do kopert, adresowanie, wpisanie do ksiazlks nadawcze)) zapnuje sie Punktu
Obstugt Interesanta Tak przygotowana kerespondencia zostaje nadana u operatora pocztowego.

Sprawy  zwiazane z nadzorem nad obiegiem  deokumentacyt oraz stosowaniem Instrukej
Kancelaryine) 1 JE'WA w jednostce, prowadzone sa w Sekej Zarzadzania Dokumentacya Zadania komerki
zostaly ckreslone w Fegulaminie organizacyjnym z dnia 23.08 2018 r.

Obieg dekumentew w FPowiatowe) Stacp Santtamo-Epidemieclogiczne) w Zielone) Gérze oraz
wykorzystane symbole z Jednolitege Fzeczowego Wylkazu Alt sa prawidiowe (zgedne z funkecjonujaca w
PSSE Instrukeys Kancelarying) Forma zapisu znakew spraw  jest zgodna z zapisamm  Instrukes
Kancelaryine). Tresé Instrulkcy Kancelarymne) oraz JESWA jest ustalona z Archivwum Fanstwowym w 2018
roku 1 stosowana od 1 styczmia 2019 r Fozwigzanie organizacyjne polegajgce na utworzeniu oddzielne)
kom érld zaymujace] sie sprawami Zwiazanymi z caloscia obiegu doloum entéw nalezy ocenic pozytywnie.

Cceny dekonanc na podstawie ustalenia obiegu dokumentow, wybiérczege sprawdzenia pism
wychodzacych 1 wyjasnien pracownika oraz zapoznania sie z zarzadzeniami oraz pismami z Archiwum

Patistwowego w Zielone) Gorze oraz trescig Instrukey Eancelaryjne).

6. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:
W zakresie obiegt  dokumentew oraz  stosowama Instrukepn  Kancelaryme) me  stwierdzonoe

nieprawidt owoscl.

7. Zalecenia lub wnioski dotveczace usuniecia nieprawidlowosci Inb usprawnienia funkcjonow ania
PSSE:
brak

8. Informacj e o wykonaniu zaleceni lub wykorzystaniu wnioskow, a takie o podjetych dzialaniach lub
przyczynach ich niepodjecia nalezy przekazaé w terminie: -
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Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla PPIS w
Zielone) Garze, drugi dla LEWIS. Od wystapiema pokontrolnego nie preyvsugya srodl odwolawcze.

Gl podis i piacps Kior vk
fomér Ia or gavizacyiney)

jdata, podpis Berowrika

do spraw koviroli)

(data, podpis i pieczeé LPWVIS)

*_niepobrzebne skreglic
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Potwierdzam zgodnesd kopii z dokumentem elekironicznym:

Identyfikator delumentu

207771.586050.246510

Mazwa delumentu

Wystapi enietpolkontrolne ZG doc

Tytul delumentu

Wystaptenietpokontrolne ZG

Sygnatura deokumentu

OZD.1611.2.2019

Data dolumentu

2019-07-29 16:22: 17

Skrot dokumentu

A3ZIDE38CETI0158TCACFSCE4DDECCABAD
174FF2

Wersja dolkumentu

1.1

Data podpisu

2019-07-29 16:21:59

FPodpisane przez

Dorota Konaszezuk Lubuski Fanstwowy
Wolewodzlk Inspektor Sanitarny

Akceptacia

Konaszczuk Dorota , 2019-07-29 16:21:56,
wersja 1.0 (Lubuski Paistwowy Wojewddzla
Inspekter Sanitamy, , LUBTSEL
PANSTWOWY WOJEWODZKI INSPEKTOR
SANITARNY (LPWIS)) Wojewaddzka Stacya
canttarno-Epidemiclogiczna w Gorzowie Wlkp.

Akceptacia

Musiata Jelanta, 2019-07-29 12:02:40, wersja 1.0
(Zastepca Lubuskiego Patistwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego, |
ZASTEPCA LUBUSKIEGO PANSTWOWEGO
INSPEEKTORA SANITARNEGO (ZLFWIS))
Wojewodzka Stacya Santtamo-Epidemiclogiczna
w Gorzowie Wlkp.

Alkceptacia

FPersla Pawel, 2019-07-29 10:09: 37, wersja 1.0
(Eierowmk ,, ODDZIAL ZARZADZAMIA
DOKUMENTACTA (OZD)) Wojewaodzka Stacja
canttarno-Epidemioclogiczna w Gorzowie Wlkp.

EZD 3714504564706

Data wydnuku

2019.07-31 05:40:20

Auotor wydiuku

Pezeki Pawel Kisroonik
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