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L. Imig¢ nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby kontrolujacej:

— Glowny Specjalista do Spraw Systemu Jakosci

IL. Imig, nazwisko osoby kierujacej kontrolowanym obiektem

p.o. Pafstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w

Stupcy

II1. Data kontroli:
17.01.2023

IV. Zakres kontroli:

1

Ocena funkcjonowania Kontroli zarzadczej

2. Wdrozenie Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej
3. Obieg dokumentéw w PSSE w Stupcy

4.
5
6

Wadrozenie i funkcjonowania systemu zarzadzania

. Organizacja pracy w PSSE w Stupcy

. Wdrozenie zapisdbw ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami

V. Wyniki kontroli:

1

Podczas kontroli dokonano oceny ogdlnej organizacji pracy w PSSE w Shupcy.
Przeprowadzono wizj¢ zewngtrzng budynku oraz pomieszczen znajdujacych si¢ w
srodku. Zauwazono, ze na budynku brak jest monitoringu wizyjnego niezb¢dnego dla
zapewnienia bezpieczenstwa Stacji podczas nieobecnosci pracownikéw po godzinach
pracy. Dostgp do Stacji dla klientéw i oséb z zewnatrz jest bardzo utrudniony.
Domofon znajduje si¢ za brama wjazdows, gdzie jest zupetnie niewidoczny. Przy
drzwiach brakuje dzwonka, dzieki ktéremu mozna by byto przywota¢ pracownika.
Wszystkie osoby z zewnatrz obstugiwane sa w dobudowanej, oszklonej wiacie
uznanej za punkt przyjecia prob.

Oceniono dokumentacj¢ takg jak karty stanowisk pracy i zauwazono brak podpiséw
0s0b zastgpujgcych, ktére w momencie nieobecnosci danego pracownika przejmujg
na siebie jego obowiazki. Podczas analizy dokumentéw zwrécono uwage na brak
upowaznienia pracownika pracujgcego w sekretariacie (Pani ) do
otwierania korespondencji szczegélnie wrazliwej, migdzy innymi takiej jak
dokumentacja medyczna. Pomimo braku upowaznienia pracownik dokonywat
otwierania wszelkiej dokumentacji wptywajacej do Stacji.

Podczas wizji poszczegblnych pomieszczeh zauwazono, ze jedno z pomieszczen
zaadoptowane zostalo na punkt socjalny (zaopatrzony w zlew, meble kuchenne,

lodéwkg oraz najpotrzebniejsze przybory). Pomimo posiadania takiego pomieszczenia,
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w kazdej komoérce organizacyjnej znajduje si¢ zlewozmywak oraz na kazdym pietrze
umieszczone zostato po kilka lodéwek przeznaczonych dla pracownikéw Stacji.

- Dokonano oceny wdrozenia rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
oceniono zasady przeprowadzania kontroli, sporzadzania dokumentéw oraz obiegu
dokumentéw w PSSE w Shupcy. W wyniku oceny stwierdzono, ze na Stanowisku
Pracy do Spraw Higieny Komunalnej opisy teczek sporzadzone sg niezgodnie z
zapisami rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej. Na dokumentach typu
zawiadomienie o wszczeciu postgpowania administracyjnego, zawiadomienie o
zamiarze wszczgcia kontroli, zawiadomieniu o zakoficzeniu postgpowania
dowodowego, czy decyzji administracyjnej brak jest podpisow osoby prowadzacej
sprawg (ON-HP.9027.27.2021, ON-HP.9020.11.2022, ON-HK.9020.16.2022). Na
upowaznieniu do kontroli 140/2022 brak jest naniesionego znaku sprawy w prawym
gornym rogu pisma. Zawiadomienia dotyczace kontroli oraz prowadzonych
postgpowani administracyjnych, pomimo zawartych przepisow prawnych nie sg
konsultowane z radcg prawnym, tym samym brak jest podpisow radcéw na
jakichkolwiek zawiadomieniach. W spisie dokumentacji w teczce nr 9027.3
prowadzonej na Stanowisku Pracy do Spraw Higieny Komunalnej brak jest informacji
pod jakim numerem pierwotnie zarejestrowano pismo i tym samym nadano nr sprawie
(z jakiego znaku sprawy przeniesiono dane pismo do teczki obiektu).

Z relacji pracownikéw oraz przejrzanej dokumentacji pokontrolnej wynika, ze na
kontrole obiektow pracownicy chodzili pojedynczo. Na kontrole szpitala tj.
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Shipcy (ON-
HK.9020.58.2022), Pani poszia samodzielnie dokonujac jedynie
oceny wykonania zalecen pokontrolnych z decyzji wydanej w 2018 roku (wielokrotnie
zmienianej) bez dokonania kontroli biezacej.

Zwrocono réwniez uwage, ze upowaznienie do kontroli Salonu urody (salon
jednoosobowy) wydane zostato na 7 dni. Pracownik Stanowiska Pracy do Spraw
Higieny Komunalnej poszedt na kontrolg samodzielnie. Kontrola jednego dnia zostata
przerwana i dokonczona po 7 dniach.

. Oceniono sposéb prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej. Podczas
analizy dokumentacji. zwrécono uwage, ze oceng i analiz¢ ryzyka nalezy
przeprowadzi¢ w kazdej komorce organizacyjnej. Prowadzenie jej jedynie na
podstawie ustalen z przegladu zarzadzania jest niewystarczajace. Samoocena kontroli

zarzadczej powinna byé przeprowadzona jak najbardziej anonimowo, najlepiej w
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formie elektronicznej. Aktualnie obowiazujacy w PSSE w Stupcy Regulamin kontroli
zarzadczej nalezy uaktualnié.

Podczas kontroli oceniono réwniez wdrozenie zapiséw ustawy o zapewnieniu
dostgpnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami oraz zwrécono uwage na
konieczno$¢ oznaczenia schodéw tasmami kontrastowymi, a takze na umieszczenie na
stronie internetowej filmu w jezyku migowym zawierajacego krotka informacje¢ o
PSSE wraz z danymi teleadresowymi.

Wydzielona do obstugi klientéow dobudowana, szklana wiata nie daje mozliwos$ci

obstugi klienta niepetnosprawnego, jezdzacego na wozku inwalidzkim.

VI. Stwierdzone nieprawidlowosci i spostrzezenia oraz zalecenia z kontroli:

1.

Na budynku brak Jest monitoringu wizyjnego — Wprowadzi¢ niezbedne
zabezpieczenie Stacji podczas nieobecnosci pracownikéw — na biezaco.

Dostgp do budynku jest utrudniony poprzez brak jakiegokolwiek dzwonka przy
drzwiach wejsciowych — zainstalowaé urzadzenie przywolujgce pracownika
umieszczone bezposrednio przy drzwiach wejéciowych. Przyjmowaé klienta w
wyznaczonym miejscu wewnatrz Stacji z zachowaniem wszelkich zasad wynikajacych
z wprowadzonych stopni alarmowych — na biezaco.

Wprowadzi¢ karty stanowisk pracy zawierajace szczegétowe zakresy zastgpowalno$ci
wraz z podpisami oséb przejmujacych obowigzki podczas nieobecnoéci danego
pracownika — do 01.05.2023

Wprowadzi¢ zasady otwierania dokumentacji wrazliwej miedzy innymi medyczne;j

zgodnie z wydanymi upowaznieniami — od zaraz.

. Wprowadzi¢ polityke oszczednosci pradu ze szczegblnym uwzglednieniem

posiadanych w Stacji duzych ilosci anekséw kuchennych oraz lodéwek — od zaraz.
Opisa¢ teczki aktowe zgodnie z § 62 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznie 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych — od zaraz.

Wprowadzi¢ konieczno$¢ umieszczania podpiséw 0sob prowadzacych spraw¢ na
egzemplarzach pism odktadanych do akt sprawy zgodnie z § 58.5 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznie 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych — od zaraz.
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8. Na dokumentach odkfadanych do akt sprawy (w tym upowaznieniach do kontroli)
umieszcza¢ znak sprawy w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie zgodnie z
§ 52.4. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznie 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — od zaraz.

9. Celem zapewnienia niezaleznoci, bezstronnoéci, rzetelnosci oraz przeciwdziataniu
zjawiskom korupcyjnym wprowadzi¢ obowigzek kontroli obiektow w zespotach
dwuosobowych — od zaraz.

10. Dokumenty w ktérych zawarte s przepisy prawne nalezy konsultowaé z Radcg
prawnym, ktory powinien potwierdzi¢ sprawdzenie dokumentu wtasnorgcznym
podpisem na kopii odtozonej do akt sprawy — od zaraz.

11. Zwrécié uwage na wydawane upowaznienia do kontroli i tym samym czas trwania
kontroli. Planowac i realizowa¢ rzetelnie — od zaraz.

12. Uaktualni¢ Regulamin kontroli zarzagdczej — do 30.06.2023

13.Oceng i analizg ryzyka rozszerzy¢ na poszczegblne komérki organizacyjne i
dokonywa¢ dla wszystkich koniecznych zadan — na biezaco.

14. Zwréci¢ uwagg na zachowanie anonimowosci przeprowadzanej samooceny kontroli
zarzadezej, uzy¢ w miarg mozliwosci narzgdzi informatycznych — na biezaco.

I5. Zgodnie z zasadami urzedu dostgpnego oraz zapisami Ustawy z dnia 19 lipca 2019 o
zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami oznaczyé schody
taSmami kontrastowymi — do 30.03.2023.

16. Zgodnie z art. 5 ust 3 c¢) Ustawy z dnia 19 lipca 2019 o zapewnieniu dostgpnosci
osobom ze szczeg6lnymi potrzebami, umiescié na stronie internetowej film w jezyku
migowym zawierajacy informacj¢ o PSSE w Stupcy oraz dane teleadresowe — do
30.03.2023.

17. Zwréci¢ szczegblng uwage na mozliwos¢ przyjecia do Stacji klienta posiadajgcego

state lub czasowe ograniczenie w poruszaniu si¢ — na biezaco.
Informacj¢ o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskow, a takze o podjetych

dziataniach lub przyczynach ich niepodjgcia prosze przekaza¢ w terminie do 14 dni, od dnia

otrzymania niniejszego sprawozdania.

........................................

data, podpis WPWIS
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