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Gorzow Wlkp., dua 18 102021 1

peczgc LPWIS w Gorzowis Wikp

Inak sprawy:

WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Z KONTROLI KOMPLEKSOWEJ
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO — EPIDEMIOLOGICZNEJ W Swiebodzinie

1. Adres jednostki kontrolowanej: ul. 30 Stycznia 5, 66-200 Swiebodzin
2. Datarozpoczecia kontroli: 17.05.2022 r.

Data zakonczenia kontroli: 27.05.2022 r.
3. Kontrolowane komorki organizacyjne PSSE: Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny (w zakresie
obiegu dokumentéw i Archiwum Z akladowego)
4.1. Imie, nazwisko 1 stanowisko slizhowe osoby/ osob przeprowadzajacych kontrole zgodnie
z upowaznieniemmn LPWIS - upow aznienie nr K1.222.7.3.2022 z dnia 04.04.2022r:

4.2. Timie i nazwisko osoby/ oséb bioracych udzial w kontroli ze strony PSSE w Swiebodzinie:

5. Podstawa prawna przeprowadzenia czynnosci kontrolnych: art & ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011
r. o kontroli w admimistracy rzadewe) (ty. Dz. U,z 2020 r, poz. 224 w zwiazku z § 1 porozumienia z dma 28
lipca 2014 r. zawartego pemiedzy Wojewoda Lubuskim a Lubuskim Fanstwowym Wojewddzkim Inspektorem
canttarnym  w Gorzowie Wlkp w  sprawie powierzenia Lubuskiemu FPanstwowemu Wejewddzlkiemu
Inspektorow! Samtarnemu sprawowania nadzoru nad Panstwowymi Powtatowymi Inspektorami Sanitamymi
dzialajgcymi na terenie wojewodztwa lubuskiege w zakresie realizowanych zadan oraz powierzenia zadan
dotyczacych wyrazania zgedy na wykonywame dodatkowych zajed zarobkowych przez panstwowych
powtatewych inspektorew sanitarnych 1 ich zastepecow (Dz. Urz. Woj. Lubuskiege z 2014 1, poz. 1491).

6. Zakres kontroli (w tym przedmiot 1 okres objety kontrola): Stan wdrozema przepisow kancelarymoe-
archiwalnych zwigzanych z wejsciem PSSE w Swiebodzinie w sklad zespolone) administracy rzadowe] w
wojewodztwie.

7. Wyniki kontroli: pion nadzorowy */pi

-w zakresie wprowadzenia do stosowania instrukey kancelaryjne; stanowiace) zalacznik nr 1 do Eozperzadzenia
Frezesa Rady Ministréow z dnia 18 styczma 2011 r. w sprawie instrukej kancelaryjne), jednolitych rzeczowych
wylkazow akt oraz instrukcji wosprawie organizacy 1 zakresu dzialania archiwew zakladowych - pozytywoy

- w zakresie stosowania JE'WA jako zalaczimuka nr 5 do Eozporzadzenia Prezesa Fady Mimistrow z dma 18
stycznia 2011 v w sprawie instrulecqi kancelaryine), jednelitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcpy w
sprawie orgamzaci 1 zakresu dzialamia archiwow zakladewych —negatywny

- organizacia archiwum zakladowego - ccena wymaga ponowneq kontroli.
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7.1. Ocena skontrolowanej dzialalnos$ci, ze wskazaniem ustalen, na ktorvch zostala oparta:

- w zakresie wprowadzenia do stosowania instrukeji kancelaryjne

Dyrelktor Powiatowe) Staci Sanitamo-Epidemiclogicene] w Swiebodzinie wydal Zarzadzenie nr 8/2017 z dnia
01 lipca 2017 roku w sprawie czynnoscl kancelaryijnych, wprowadzenia rejestrow, Instrukepn Kancelaryiney,
Jednolitego Fzeczowege Wykazu Akt oraz ustalenia wylkazu symboli literowych komdrek orgamizacyinyvch w
Powiatowe) Stacp Sanitarno-Epidemiclogiczne) w Swiebodzinie, wprowadzajace do stesowania w Powiatowe)
otacy Santtarno-Epidemiclogiczne) w Swiebodzinie:

Instrukeje kancelarying (zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2017) opracowang na podstawie zalacznika nr 1 do
rozporzadzema FPrezesa Eady MMimistrew z dmia 18 styczma 2011 r w sprawie instrukepn kancelaryine;,
jednelitych rzeczowych wylkazéw alt oraz instrukeyn w sprawie organizacy 1 zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. MNr 14, poz. 67 1 MNr 27, poz. 140), ckreslajaca szczegdlowe zasady 1 tryvb wykonywama

czynnosct kancelarynyeh.

Wprowadzone do stosowania w PSSE w Swiebodzinie Zapisy opracowane na podstawie powyEZsZego
rozporzadzemia w sposch wystarczajacy ckreslajg zasady obiegu dokumentow, czynnesci kancelaryjnych oraz

prowadzenia spisow 1 rejestrow.

- w zakresie stosowania JRWA

Dyrektor Powtatowe) Stacyt Santtamo-Epidemiclogiczne) w Swiebodzinie wydal Zarzadzenie nr 82017 =z dmia
01 lipca 2017 roku w sprawie czynnoscl kancelaryinych, wprowadzenia rejestrow, Instrukepn Kancelaryiney,
Jednolitego Fzeczowegoe Wykazu Akt oraz ustalenia wylazu symboli literowych komdrek orgamizacyinyvch w
Powatowe) Stacp Sanitarno-Epidemiclegiczne) w Swiebodzinie, wprowadzajace do stesowama w Fowiatowe)
Stacy Santtarno-Epidemiologiczne) w Swiebodzinie:

Jednolity Ezeczowy Wykaz Akt (zalacznik nr 11 deo Zarzadzemia nr 8/2017) opracowany na podstawie
zatacznika nr 5 do rozperzadzenia Frezesa Fady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukej
kancelaryme), jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcj w sprawie organizacit 1 zakresu dzialania
archiwow zakladewych (Dz. U MNr 14, poz. 67 1 Nr 27, poz. 140), ckreslajacy sposcéb klasviikowania 1

kwalifikowania dekumentacyi.

Pomimo wprowadzenia Jednolitego FEzeczowege Wykazu Akt do stosowania w FESE w Swiebodzinie, CZESC
pism rejestrowanych jest w meprawidlowy sposceb. Stesowana jest numeracja JEWA nie bedaca w aktualme
stosowanym wykazie rzeczowym. Fodezas wyrywkowegoe sprawdzenia pism wplywajacych do WSSEE w
Gorzowie Wlkp. z |PS5E w Swiebodzinie w okresie od 01.01.2022 r. do okresu kontroli, odnotowano pisma
oZnaczone numerem sprawy £ nieprawidiowym numerem z JEWA (niezgodnym z aktualnie obowiazujacyim

wykazem JEWA)
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- w zakresie organizacji archiwum zakladowego:
Archrwum TPanstwowe w Zieloney Gorze przeprowadzile w dniu 30.09.2021 r. kentrole postepowania z
materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego 1 dekumentacia niearchiwalng
powstala 1 zgromadzong w Powiatowe) Stacy Samtameo-Epidemiclogiczne) w Swiebodzinie.
W pretokole pokontrolnym nr 13358 z dnta 14 .12 2021 v wydano dla PSSE w Swiebodzinie zalecenia
- Usytuowac archiwum zakladewe w strukturze organizacyjne; Stacjt jake kemerka organizacyma lub
samodzielne stanowisko pracy.
- Zamontowac w magazynie z archiwaliami czujnik dymu 1 ognia. Wyposazyc w drabinke lub stopien. Urzadzic
miejsce do pracy dla archiwisty zakladowege Zabezpieczyc lokal przed bezposrednim dzialaniem promiem
stonecznych poprzez stosowanie kotar, relet, zaluzp lub folit nie przepuszezajace] promient UV, Wyposazye w
urzadzenie do pomiary temperatury 1 wilgotnosc: powietrza,
- Dokonywac regularne pomiary temperatiny 1 wilgotnosct, Wynild zapisac w rejestrze pomiar ow.
-Ponumerowac odpowiedmo calosc polek 1 regalow.
- Sporzadzic zgodnie ze sztuka archiwalng, ewidencie catosct zlozone) w magazynie doloum entacyi.
- Przeprowadzic procedure relewalifikacy, czyli nadac odpowiednig kategone archiwalng na aktach, zgedng =z
obecnie obowiazujacym w Staci Jednolitym Ezeczowym Wykazem Akt
- Zaprowadzic rejestr udestepniane) z archiwum dekum entacji.
- Przejac z komorek orgamzacymnych calesc dekumentacp spraw zakenczenmyceh, ktérych dwuletni okres
przechowywania na stanowiskach pracy juz uplynat.
- Skierowac oscbe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladewege na, co nammniej kurs kancelarymo-

archiwalny I stopnia, zakeficzony egzaminem nadajacym odpowiednie lewalifikacie zawodowe.

Woptsmie AD 1611102022 z dma 27052022 r PSSE w Swiebodzinie poinformowate, ze Archiwum
Zakladowe jest w trakcie organizacy zgodnie z powyzszymi zaleceniami. Czesc zalecen zostalo juz wykonanych
(w tym slierowanie 2 pracownikdéw na kurs kancelaryjne-archiwalny), reszta jest w trakeie realizaci. W pismie
01421552021 z dnia 28062022 r Archiwum Panstwowe w Zielone) Gorze peinformowale o przesunieciu
terminu na wykonanie zalecen pokentrelnych do dnia 31.03. 2023 ¢

8. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlow osei:

- w zakresie wprowadzema do stosowania instrukceyt kancelaryme; — nie stwierdzone nieprawt dlowescl, nie
sformulowane zalecen.

- w zakresie stosowania JEWA - Stwierdzone mieprawidlowe stosowanie numercow JEWA przy zakladaniu
spraw. Zaleca sie przeprowadzenie auditu wewnetrznegoe w zakresie stosowania Instrukep Kancelaryiney1 JETWA
przez pracovwnikow poszczegolnych komorek organizacyinych. Wskazane jest rowniez szkolenie z tego zakresu
oraz okresowa kontrola prawidlowosdct stosowania JEWA.

- w zakresie organizacil arcliwum zakladowego - IMie mozna dekenac pelne) cceny w tym zakresie, gdyz
Archiwum Zakladowe w PSSE w Swiebodzinie jest w trakecie organizaci zgodnie z zalecemiami z Archiwum

Panstwowego. Wskazana jest rekontrola po zakonczeniu wiw dziatan (). po 31.03.2023 1)
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9. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidlowosci lub usprawnienia funlkcjonowania PSSE:
Zaleca sie ckresowa kontrole wewnetrzng stosowama Instruken Kancelarymme), w tym zwrocenie uwagi na;
- odpowiednie stosowanie JETWA,
- systematyczne przekazywanie przez pracownkow akt spraw zakonczonych de archiwum zakladewego zgoduie
z Instruleeya Kancelaryina,
- odpowiednie porzadkowanie, ewidencjonowanie 1 zabezpieczenie techniczne matenatow przechowywanych w
archiwum zakladowym ze szczegolna uwaga na akta kat A (zal 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury 1
Dziedzictwa IMNarodowege z dma 20 pazdziermika 2015 r w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania
dekumentacy, przekazywania matenalow archiwalnych de archiwew panstwowych 1 brakowania delum entacit
niearchiwalne) - Standardy porcgdkowania, ewidencjonowania 1 fechnicnego —abezpleccania materictow
archiwalnych pized ich picekazaniem do archiwow panstwowych.)
- przeprowadzi¢ prace organizacyjne Archiwum Zakladowego, zgodnie z zaleceniami pokontrolmymu
Archiwum Panstwowego w Zielene) Gorze.
10. Informacje o wykonaniu zaleceii lub wykorzystaniu wnioskow, a takie o podjetych dzialaniach lub
przyczynach ich niepodjecia nalezy przekazaé w terminie: do 31 0320251
11. Ocena wskazujaca na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub pelnienia funkeji przez osobe
odpowiedzialna za stwierdzone nieprawidlowosci**:

Me dotvezy

Wystapienme pokontrolne sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla PPIS w
Swicbodzume, drugt dla LPWIS. Od wystapiema pokontrolnego mie przystugu g srodla odwolaweze

jdata, podpis i piecced LFIWILS)
* . niepotizebne skreslic

** _uzupelni ¢ w przypadiu stwierceenia takig komecznoge
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Potw ierdzam zgodnesc kopiiz dokumentem elekiromicznym:

Tdentyfikater dekum entu

359802.1121697.521017

Mazwa dolum entu

OZD - Wystaptenie pokontrolne FSSE
cwiebodzin doc

Tytul dekum entu

OZD - Wystapienie pokontrolne PSSE
cwiebodzin

eyvgnatura dokum entu

QZD 161112022

Data delum entu

27.10.2022 10:44: 53

slkrot deloumentn

8191D6CDBAICEICII9EZ189A150264148C8

TBOZ29
Wersia dekumentu | 1.7
Data podpisu | 27102022

Fodpizane przez

Dorota Keonaszczuk Lubusk: Panstwowy
Woijewodzli Inspelctor Sanitamy

Eodzay certyfikatu

Certyfikat kwalifikowany podpisu
elektronicznego karta

EZD 31058454

Data wydlax

09.03202308:22:16

Anbog wydmlan

Pez gl Pawel
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