PROTOKÓŁ Z KONTROLI DORAŹNEJ

przeprowadzonej w Podlaskim Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku, ul. Dojlidy Fabryczne 23, 15-554 Białystok.

NIP – 966-059-07-51, 

Kierującym jednostką kontrolowaną jest: Pan Kazimierz Romanowski, pełniący tę funkcję od 26 stycznia 2007 r.
Kontrolę w dniach 3, i 6 grudnia 2007 r. przeprowadzili pracownicy Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku:

Pani Alicja Turkowska - kierownik Archiwum Zakładowego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego, 

Pan Marek Janusz Liberadzki - starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Polityki Społecznej Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego – kierownik zespołu,
na podstawie upoważnienia Wojewody Podlaskiego Nr PS.VI.939/236/07 z dnia 30 listopada 2007 r.

Kontrolę przeprowadzono w zakresie:

rejestrowania i przechowywania dokumentacji urzędowej w oparciu o zapisy instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego 
w Białymstoku oraz przestrzegania przez jednostkę przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego w zakresie organizacji i trybu przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków.
Kontrolujący wpisali się do książki kontroli pod poz. 29.

Wyjaśnień w trakcie kontroli udzielała: 

· Pani Magdalena Romejko – kierownik sekcji administracyjno gospodarczej PCZP.

Kontrolą objęto okres od 1 stycznia 2007 r. do dnia kontroli.

Przedmiotowy i podmiotowy zakres kontroli:
Zgodnie z zapisem z ( 7 Statutu Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego 
w Białymstoku stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 89/07 Wojewody Podlaskiego 
z dnia 6 czerwca 2007 r. zmieniającego zarządzenie w sprawie utworzenia Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku, szczegółową organizację wewnętrzną Podlaskiego Centrum, tryb pracy i zakres działania komórek organizacyjnych określa regulamin organizacyjny ustalony przez Dyrektora Podlaskiego Centrum. 
Zgodnie z § 17 Regulaminu organizacyjnego Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 9/2007 Dyrektora Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego z dnia 12 lipca 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego, Dyrektor Podlaskiego Centrum oraz kierownicy działów sprawdzają prawidłowość i terminowość załatwiania spraw, prowadzenie spisów spraw, rejestrów oraz teczek, a także prawidłowość redagowania pism, stosowania pieczęci, terminowość przekazywania akt do archiwum zakładowego.
Szczegółowo zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych określa Instrukcja kancelaryjna Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku obowiązująca od dnia 8 maja 2003 r. oraz Rzeczowy Wykaz Akt Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego 
w Białymstoku wprowadzony zarządzeniem wewnętrznym Nr 4/2002 Dyrektora Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku z dnia 7 czerwca 2002 r. w sprawie zatwierdzenia i przyjęcia do stosowania rzeczowego wykazu akt.
W trakcie kontroli problemowej zbadano:
· w losowo wybranych teczkach z aktami (po 1 z każdego działu PCZP) sposób prowadzenia i oznakowania teczek aktowych oraz sposób rejestrowania spraw,

· w losowo wybranych sprawach (po 1 w każdej z teczek z aktami) sposób sporządzania pism urzędowych, używanie pieczęci nagłówkowych i podpisowych,
· sposób rejestrowania pism przychodzących i wychodzących,
· sposób przechowywania i archiwizowania dokumentacji urzędowej,

· sposób przyjmowania i rejestrowania skarg i wniosków, a także sposób ich rozpatrywania i załatwiania.

W trakcie kontroli ustalono.
1. Prowadzenie i oznakowanie teczek aktowych oraz sposób rejestrowania spraw:
· w teczce Dyrektor Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego – DPC 021/ /2007 „Zarządzenia Dyrektora”, kategoria archiwalna - A, spis spraw zawiera 12 pozycji.

Poz. Nr 12 – 1/ Zarządzenie Nr 12/2007 Dyrektora Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku z dnia 19 listopada 2007 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, wysłano faksem dnia 20 listopada 2007r.,
· w teczce Działu Statystyki Medycznej i Analiz - SM 0360/ /07 „Opracowania własne” (brak określenia na teczce kategorii archiwalnej), spis spraw zawiera 12 pozycji. 
Poz. Nr 8 – 1/ pismo Instytutu Matki i Dziecka w Warszawie z dnia 11 maja 2007 r., znak ZZP.074-27/2007 w sprawie informacji nt. umieralności okołoporodowej w woj. podlaskim – pieczątka „wpłynęło” z datą 16 maja 2007 r. z poz. Nr 1271 Książki korespondencji, 2/ pismo SM.0360/8/07 z dnia 28 maja 2007 r. z odpowiedzią, pieczątka podpisowa „z upoważnienia Wojewody Podlaskiego Kazimierz Romanowski Dyrektor Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku”, pieczątka „wysłano” z datą 28 maja 2007 r., 
· w teczce Działu Doskonalenia Kadr Medycznych – ODKM.4201/ /07 „Specjalizacje” (brak określenia na teczce kategorii archiwalnej), spis spraw zawiera 124 pozycji od nr 1 do nr 124. 
· Poz. Nr 34 – 1/ pismo z dnia 12 lutego 2007 r., znak ODKM.4201/34/07, do Okręgowej Izby Lekarskiej w Białymstoku z informacją o rozpoczętych przez lekarzy i lekarzy dentystów specjalizacjach, pieczątka nagłówkowa, pieczątka podpisowa „Dyrektor Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku Kazimierz Romanowski”, brak potwierdzenia wysłania pisma, 
· w teczce Działu Promocji Zdrowia – PZ-430/ /07 „Promocja Zdrowia Teczka Główna”, kategoria archiwalna – B5, spis spraw zawiera 54 pozycje. 
Poz. 24 – 1/ pismo prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 10 kwietnia 2007 r., znak CF/DSOZ/07/04/0048/KO, DSOZ-074-0004/07 w sprawie informacji nt. realizowanych programów zdrowotnych – pieczątka „wpłynęło” z datą 13 kwietnia 2007 r. z poz. Nr 962/07 Ksiązki korespondencji, 2/ odpowiedź na w/w pismo z dnia 24 kwietnia, znak PZ 430-24/07 pieczątka podpisowa „Zastępca Dyrektora Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego 
w Białymstoku Urszula Łapińska”, brak potwierdzenia wysłania pisma, 
· w teczce Działu Nadzoru w zakresie opieki nad matką i dzieckiem - MD 092/ /07 „protokóły z kontroli II”, kategoria archiwalna - A, spis spraw zawiera 39 pozycji od nr 41 do 79. 
Poz. Nr 65 – 1/ notatka z dnia 4 października 2007 r. w sprawie telefonicznej informacji 
o kontroli kompleksowej w zakresie opieki zdrowotnej nad matką i dzieckiem w NZOZ Podstawowa Opieka Zdrowotna JKP Malinowscy s. c. Wysokie Mazowieckie ul. Szpitalna 2 w dniu 11 października 2007 r., 2/ plan wykonawczy kontroli, 3/ upoważnienia do przeprowadzenia kontroli Nr 459/2007, 460/2007, 461/2007 (brak wyznaczenia kierownika zespołu kontrolnego), 4/ protokół kontroli kompleksowej Nr 65 z dnia 11 października 2007 r., 5/ wystąpienie pokontrolne, znak MD092/65/07 z dnia 30 października 2007 r. – pieczątka podpisowa „z upoważnienia Wojewody Podlaskiego Kazimierz Romanowski Dyrektor Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku”, pieczątka „wysłano - polecony” z datą 31 października 2007 r., 6/ odpowiedź na wystąpienie pokontrolne, znak NZOZ 62/2007 z dnia 9 listopada 2007 r., pieczątka „wpłynęło” z datą 13 listopada z poz. Nr 682 Ksiązki korespondencji, 
· w teczce Działu Rejestru Zakładów Opieki Zdrowotnej – RZOZ 403/660 „Akta rejestrowe ZOZ”, kategoria archiwalna - A, spis spraw zawiera 7 pozycji. 
Poz 1 – 1/ wniosek NZOZ „Urologia Podlaska” o wpis do rejestru, pieczątka „wpłynęło” 
z datą 8 marca 2007 r.do rejestru, ryz dentystów specjalizacjach, przieczatka nagłówkowa POdlas














































,
· w teczce Działu Finansowo-Księgowego oznaczonej FK070/ /07 „Współpraca 
z Ministerstwem Zdrowia” (brak określenia na teczce kategorii archiwalnej), spis spraw zawiera 6 pozycji. 
Poz. Nr 6 – 1/ przesłane faksem pismo Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2007 r., znak MZ-OZE-073-11302-3/AH/07 w sprawie uprawnień Ministra Zdrowia do zwierania 
w imieniu Skarbu Państwa umów o zrzeczeniu się przez zakład roszczeń wobec Narodowego Funduszu Zdrowia, Skarbu Państwa lub innej jednostki sektora finansów publicznych – pieczątka „wpłynęło” z datą 18 lipca 2007 r. z poz. Nr 210 Ksiązki korespondencji faksów, 2/ pismo przewodnie z Wydziału Polityki Społecznej Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego 
w Białymstoku znak PS.V.MJL.0711/46/07 z dnia 18 lipca 2007 r. wraz z załącznikiem oryginałem w/w pisma Ministra Zdrowia - pieczątka wpływu z datą 20 lipca 2007 r. z poz. Nr 1975 Ksiązki korespondencji, 3/ pismo FK.070-6/07 z dnia 19 lipca 2007 r. do Zakładów Opieki Zdrowotnej w woj. podlaskim informujące o treści w/w pisma Ministra Zdrowia, pieczątka podpisowa „z upoważnienia Wojewody Podlaskiego Kazimierz Romanowski Dyrektor Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku”, podpis „wz. U. Łapińska”, pieczątka „wysłano” z datą 19 lipca 2007 r. 
· w teczce Działu Administracyjno-Gospodarczego – AG 2211/ /07 „Zamówienia, zapotrzebowania” kategoria archiwalna – B5, spis spraw zawiera 31 pozycji. 
Poz. 19 – 1/ pismo z dnia 7 sierpnia 2007 r., znak AG.2211-19/07, adresowane do „Baza Plus s.j.” w sprawie zamówienia zestawów komputerowych, brak pieczęci nagłówkowej, pieczątka podpisowa „Dyrektor Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku Kazimierz Romanowski”, potwierdzenie przyjęcia pisma przez adresata w dniu 7 sierpnia 2007 r.
· w teczce Działu Kontroli – DK 8012/ /07 „Akta kontrolne Nr 74/2007” (brak określenia na teczce kategorii archiwalnej), spis spraw zawiera 5 pozycji. 
Poz. 5 – 1/ wystąpienie pokontrolne z dnia 25 września 2007 r., znak DK 8012-3/75/07, pieczątka nagłówkowa, pieczątka podpisowa „z upoważnienia Wojewody Podlaskiego Kazimierz Romanowski Dyrektor Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego 
w Białymstoku”, pieczątka „wysłano polecony” z datą 25 września 2007 r., 2/ zwrotne potwierdzenie odbioru z dnia 27 września 2007 r.
2. Sposób rejestrowania pism przychodzących i wychodzących,

W dniu kontroli w I tomie Książki korespondencji pism przychodzących i wychodzących znajdowało się 1900 wpisów – od nr 1 do 1900, w II tomie 1174 wpisy od nr 1901 do 3074. W oddzielnie prowadzonej Książce przychodzących i wychodzących faksów znajdowało się 386 wpisów od nr 1 do 386. 
3. Sposób archiwizowania dokumentacji urzędowej,

Podlaskie Centrum Zdrowia Publicznego nie ma wydzielonego pomieszczenia archiwum zakładowego. Dokumenty przekazane z poszczególnych Działów przechowywane są w szafie stojącej w holu PCZP. Znajdują się tam, zgodnie ze spisami zdawczo odbiorczymi akt: 
· teczki z Działu Administracyjnego – akta osobowe kat. A – 18 pozycji – 18 teczek przekazanych 10 kwietnia 2007 r., 
· teczki z Działu Statystyki Medycznej i Analiz – księgi zgonów kat. A – 3 pozycje 21 teczek przekazanych 3 kwietnia 2007 r.,
· teczki z Działu Finansowo-Księgowego – dokumentacja płacowa kat.B-10 – 5 pozycji, 13 teczek, kat. B-50 1 poz., 2 teczki, dokumentacja finansowa kat A – 3 poz., 14 teczek przekazane 7 kwietnia 2004 r. 
W Podlaskim Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku nie opracowano instrukcji określającej zasady i tryb postępowania z dokumentacją urzędową.
4. Sposób przyjmowania i rejestrowania skarg i wniosków,
W Podlaskim Centrum Zdrowia publicznego w holu na tablicy z ogłoszeniami jest informacja o przyjmowaniu klientów w sprawie skarg i wniosków w poniedziałki 
w godzinach od 9 do 12.
W prowadzonym rejestrze skarg i wniosków znajduje się 14 wpisów – pierwszy z dnia 23 kwietnia 1996 r., ostatni z 20 listopada 1998 r. Wpisy te pochodzą z lat, gdy funkcjonował Wojewódzki Zespół ds. Informatyki Ekonomiki i Organizacji Opieki Zdrowotnej 
w Białymstoku powołany zarządzeniem 10/95 Wojewody Białostockiego z dnia 9 lutego 1995 r. w sprawie utworzenia Wojewódzkiego Zespołu ds. Informatyki Ekonomiki 
i Organizacji Opieki Zdrowotnej w Białymstoku, na bazie, którego po połączeniu 
z Wojewódzkim Ośrodkiem Ekonomiki i Organizacji Ochrony Zdrowia w Łomży utworzono zarządzeniem 32/99 Wojewody Podlaskiego z dnia 31 marca 1999 r. w sprawie utworzenia Podlaskiego Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku - Podlaskie Centrum Zdrowia Publicznego w Białymstoku.
Jak oświadczyła Pani Magdalena Romejko od ostatniego wpisu z dnia 20 listopada 1998 roku nie odnotowano innych skarg i wniosków.
Zgodnie z § 22 ust. 1 i 2 Zarządzenia Nr 80/05 Wojewody Podlaskiego z dnia 11 maja 2005 r. w sprawie szczegółowych zasad wykonywania kontroli, zmienionego Zarządzeniem Nr 51/06 Wojewody Podlaskiego z dnia 25 kwietnia 2006 r., kierownik podmiotu kontrolowanego może: 
- przed podpisaniem protokołu zgłosić zastrzeżenia, co do jego treści, 
- odmówić podpisania protokołu kontroli, ale obowiązany jest złożyć pisemne wyjaśnienia na okoliczność przyczyn odmowy. 
Zgodnie z § 23 kierownik jednostki kontrolowanej może zgłosić zarządzającemu kontrolę w ciągu 7 dni od dnia podpisania protokołu pisemne wyjaśnienia, co do zawartych 
w protokole ustaleń. 

Dyrektor:





Przeprowadzający kontrolę:

Kazimierz Romanowski..….……………

Marek Janusz Liberadzki……………..….








Alicja Turkowska ………………………..
Białystok 21 grudnia 2007 r.
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