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Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzgdowej (Dz. U. z 2011 r., nr 185, poz. 1092), zwanej dalej ,ustawg’, zespot
kontroleréw z Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie
przeprowadzit kontrole w trybie zwyktym w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Biatogardzie przy ul. Szosa Pofczyhska 1, zgodnie z rocznym planem
kontroli zatwierdzonym przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego
PSP 4 grudnia 2017 roku.

Kontrole przeprowadzili:

e mgr inz. Roksana Pigtek — kierownik zespotu kontrolerow — st. specjalista
w Wydziale Organizacji i Nadzoru Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Szczecinie dziatajgca na podstawie upowaznienia do kontroli
nr: WO0.092.17.1.2018 z 25 wrzesnia 2018 r. podpisanego przez
Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
Z up. bryg. Marka Poptawskiego,

e Krystyna Wierzbicka — starszy inspektor w Wydziale Organizacji i Nadzoru
Komendy Wojewddzkiej Panhstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dziatajgca
na podstawie upowaznienia do kontroli nr: W0.092.17.2.2018 z 25 wrzesnia 2018 r.
podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej z up. bryg. Marka Poptawskiego.

Kontrole przeprowadzono w terminie: 27 wrzesnia 2018 roku.

Przedmiotowy zakres kontroli:

Przedmiot kontroli: Realizacja zadahn zwigzanych 2z organizacjg archiwow
zakladowych w jednostkach organizacyjnych PSP, {j.: przepisy okreslajgce organizacje
archiwum, osoby odpowiedzialne, pomieszczenie archiwum oraz postepowanie
z dokumentacjg archiwalng, tj.: przejmowanie akt, ewidencja zasobu archiwalnego,
udostepnianie i brakowanie akt.

Okres objety kontrola: od 1 stycznia 2015 r. do 31 grudnia 2017 roku.

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:
I. Podsumowanie i ocena dziatalnosci Komendanta Powiatowego Panstwowej
Strazy Pozarnej w Bialogardzie.



1. Organizacja archiwum KP PSP w Biatogardzie.

1.1 Przepisy okreslajace organizacje.

Organizacje archiwum okresla regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej
PSP w Biatogardzie stanowigcy zatgcznik do decyzji nr 49/2006 z dnia 7 grudnia 2006 r.
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatogardzie w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej PSP w Biafogardzie.
Postanowienie § 8 ust. 4 stanowi: ,Do wspdlnych zadan wszystkich komoérek
organizacyjnych  komendy powiatowej, przy uwzglednieniu ich  zakresow
merytorycznych, nalezy w szczegdlnosci: 13) przestrzeganie ustalonych procedur
obiegu dokumentow (instrukcji kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych
w zakresie przekazywania wytworzonych akt archiwalnych i dokumentéw do archiwum
i ich brakowania;” natomiast § 11 stanowi: ,Do zadan samodzielnego stanowiska ds.
organizacji i kadr nalezy w szczegoélnosci: 1. W zakresie prowadzenia archiwum: (...)
1) prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg
dokumentow tj.. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentéw
I brakowania dokumentow;”.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie.

1.2 Osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwum.

Prowadzeniem archiwum zajmuje Si€ ........c.cocviiiiiiiiiiiiiinennnn. ukonczyta kurs
kancelaryjno archiwalny I-go stopnia zorganizowany przez Stowarzyszenie Archiwistow
Polskich, potwierdzony zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu nr 1084/31/2008 z 27
pazdziernika 2008 r., wydanym przez Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej
Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich. W zakresie czynnosci ................... posiada
zapis: ,14) Gromadzenie i prowadzenie zasobow archiwalnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.”

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum posiada odpowiednie
kwalifikacje i przeszkolenie.

Kontrolowane zagadnienia ocenia sie pozytywnie.

1.3 Pomieszczenie archiwum.

Magazyn archiwum jest zlokalizowany na pierwszym pietrze budynku Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej potozonej przy ul. Szosa Potczynska 1
w Biatogardzie. Jest wykorzystywany wytgcznie do dtugoterminowego przechowywania
dokumentacji. Konstrukcja budynku zapewnia bezpieczenstwo.

Temperatura w pomieszczeniu, w dniu kontroli wynosita 19° C, a wilgotno$¢ 43%.

Oswietlenie stanowig dwie oprawy oswietleniowe z jedng zwyktg zaréwkag kazda.
Oswietlenie sztuczne z lamp sufitowych jest niewystarczajgce.

Wyposazeniem przeciwpozarowym pomieszczenia archiwum jest gasnica
proszkowa ABC 6 kg (termin kontroli 19 lipca 2019 r.), koc szklany oraz worek
ewakuacyjny. Czes¢ dokumentéw przechowywana jest w kartonowych pudtach, czesc
w przesznurowanych tekturowych oktadkach stanowigcych rodzaj teczek o réznej
grubosci, a czes¢ w teczkach wigzanych.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie.

2. Postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna.

2.1 Przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych.

W okresie kontrolowanym archiwum Komendy Powiatowej PSP w Biatogardzie
przyjeto akta z komdrek organizacyjnych na podstawie 2 spiséw zdawczo — odbiorczych
(nr 115, 117) sporzgdzonych dla kategorii ,A” oraz na podstawie 3 spisow zdawczo —
odbiorczych (nr 114, 116, 118) sporzadzonych dla kategorii ,B” w 2015 roku.

W 2016 r. archiwum Komendy Powiatowej PSP w Biatogardzie przejeto akta
z komoérek organizacyjnych na podstawie 2 spisow zdawczo — odbiorczych (nr 121,
124) sporzgdzonych dla kategorii ,A” oraz na podstawie 5 spisébw zdawczo -
odbiorczych (nr 119, 120, 122, 123, 125) sporzadzonych dla kategorii ,B”.



W 2017 r. archiwmum Komendy Powiatowej PSP w Biatogardzie przejeto akta
z komorek organizacyjnych na podstawie 1 spisu zdawczo — odbiorczego (nr 128)
sporzgdzonego dla kategorii ,A” oraz na podstawie 3 spisow zdawczo — odbiorczych
(nr 126, 127, 129) sporzagdzonych dla kategorii ,B”.

Teczki przejeto w ilosci: 4 teczki kat. ,A” i 68 teczek kat. ,B” w 2015 r.,
4 teczki kat. ,A” i 125 teczek kat. ,B” w 2016 r., oraz 1 teczka kat. ,A” i 81 teczek kat. ,B”
w 2017 roku.

Dokumenty do archiwum w roku 2015 przekazali: samodzielne stanowisko ds.
organizaciji i kadr, JRG, sekcja ds. finansowych.

Dokumenty do archiwum w roku 2016 przekazali: samodzielne stanowisko ds.
organizacji i kadr, z-ca Komendanta Powiatowego PSP w Biatogardzie — sprawy
obronne i ochrony informacji niejawnych, JRG, wydziat operacyjno — szkoleniowy,
sekcja ds. finansowych.

Dokumenty do archiwum w roku 2017 przekazali: JRG, samodzielne stanowisko
ds. kwatermistrzowsko — technicznych, sekcja ds. finansow.

W analizowanym okresie dokumentéw do archiwum nie przekazato samodzielne
stanowisko ds. kontrolno — rozpoznawczych. Ponadto po analizie spiséw zdawczo-
odbiorczych stwierdzono, ze w dwoch spisach zdawczo-odbiorczych (numer: 1231 127)
podane daty skrajne wskazujg na przypadki nieprzestrzegania trybu i zasad
przekazywania archiwaliow z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
Naruszono § 12 ust. 1 zalgcznika do decyzji, ktory stanowi: ,(...) Przejeciu podlegajg
wszystkie akta spraw zakonczonych najpézniej po dwodch latach (...)" Dokumenty
oddane do archiwum byty przetrzymywane na stanowiskach, ktore je wytworzyty dtuzej
niz 2 lata. Za powyzsze uchybienia odpowiedzialni sg pracownicy wydziatu operacyjno
— szkoleniowego i samodzielnego stanowiska ds. kwatermistrzowsko — technicznych.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie z uchybieniami.

Spisy zdawczo — odbiorcze w jednostce sg sporzgdzane w sposob staranny
i czytelny, zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do zatgcznika do decyzji nr 17 Komendanta
Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej z 22 kwietnia 2009 r. Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad postepowania
Z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej zwanym dalej ,zatgcznikiem do decyzji”.

Badaniu poddano 9 losowo wybranych teczek kat. ,A” o sygnaturach: 115/1,
115/2,117/1, 117/2, 121/1, 124/1, 124/2, 124/3, 128/1.

Teczki o sygnaturach 117/1, 124/2, 128/1 (PF) ,,0332 — Plany i sprawozdania
roczne KP PSP” zawierajg obszerng korespondencje ze starostwem powiatowym,
.plany budzetu”, stanowigce uchwaty Zarzagdu Powiatu w Biatogardzie, umowy z gming,
zarzgdzenia wojewody, pisma przewodnie, zmiany w planach wydatkéw budzetowych,
itp. Wszystkie te dokumenty stanowig kategorie ,B” i powinny zostac przekwalifikowane.
Zgodnie z JRWA do kat. A kwalifikuje sie plany i sprawozdania pétroczne/kwartalne,
gdy brak opracowan rocznych. Materiaty pomocnicze, uwagi, projekty — kat. B-5.

W teczce kat. ,A” o tym symbolu klasyfikacyjnym, zgodnie z JRWA, powinny sie znalez¢
tylko roczne plany, sprawozdania lub zestawienia tabelaryczne, informacje o stanie
mienia powiatu dotyczgce KP PSP.

Nalezy pamietac, ze zgodnie z § 8 zatgcznika do decyzji ,do kategorii ,A” zalicza
sie dokumentacje posiadajgcg historyczne znaczenie polityczne, spoteczne,
gospodarcze, kulturalne i naukowe” natomiast ,do kategorii ,B” zalicza sie dokumentacje
niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania podlega brakowaniu” (§ 9).

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie z nieprawidtowosciami.

Badaniu poddano 120 losowo wybranych teczek kat. ,B” o sygnaturach: 114/2,
114/3, 114/5, 114/7, 114/9, 114/12, 114/14, 114/16, 116/1, 116/3, 116/5, 118/2, 118/4,
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118/5, 118/6, 118/7, 118/10, 118/12, 118/14, 118/16, 118/18, 118/20, 118/22, 118/24,
118/26, 118/28, 118/30, 118/32, 119/1, 119/3, 119/4, 119/5, 119/7, 119/9, 119/11,
119/13, 119/15, 119/18 (2 tomy), 119/20, 119/22, 120/1, 122/1, 122/2, 122/4, 122/5,
122/6, 123/1, 123/3, 123/5, 123/7, 123/8, 123/9, 123/11, 123/13, 123/15,
123/17 (2 tomy) 123/20, 123/22, 123/24, 123/26, 123/28 (3 tomy), 125/2, 125/4, 125/5,
125/6, 125/7, 125/8, 125/10, 125/12, 125/14, 125/16, 125/18, 125/20, 125/22, 125/24,
125/28, 125/30, 125/32, 125/34, 125/36, 126/1, 126/3, 127/1, 127/3, 127/5, 127/7,
127/9, 127/11, 127/13, 127/15, 127/17, 127/19, 127/21, 127/23, 127/25, 127/27, 127/29,
129/2, 129/4, 129/5, 129/6, 129/7, 129/9, 129/11, 129/13, 129/15 (3 tomy), 129/17,
129/19, 129/23, 129/25, 129/27, 129/29, 129/31.

Teczka o sygnaturze 114/14 (POIK) — ,3310 — Ptace komendantoéw” zostata
nieprawidtowo opisana. Na teczce i w spisie zdawczo odbiorczym w kolumnie ,daty
skrajne” widniejg lata 2012 — 2014, tymczasem w teczce, znajdowaty sie réwniez
dokumenty z 2011 r.

W teczce o sygnaturze 116/1 (PJRG) — ,0754 — Wspoipraca krajowa
z jednostkami organizacyjnymi PSP...” znajdujg sie dokumenty dotyczace szkolen,
ktore nalezy przetozy¢ do teczki o symbolu klasyfikacyjnym 1434. Korespondencje
dotyczg zawoddw sportowych nalezy umieszczac w teczce o symbolu 1490.

W teczce o sygnaturze 126/1 (PJRG) ,0754 — Wspotpraca krajowa z jednostkami
organizacyjnymi PSP...” znajdujg sie dokumenty informujgce o szkoleniach, ktore
zgodnie z JRWA nalezato zaklasyfikowa¢ do klasy 14 — ,Szkolenie i doskonalenie
zawodowe. Szkolnictwo resortowe”. Natomiast pisma w sprawie Dwuboju Pozarniczego
do klasy 1490.

W teczce o sygnaturze 127/1 (PT) ,0340 — Plany i sprawozdania okresowe
jednostek PSP. Komorek organizacyjnych” znajduje sie sprawozdanie ,Ekspon 601"
za pierwsze potrocze oraz zestawienia zuzycia paliwa. Nalezy sprawdzi¢ czy w kat. ,A”
(0332) przechowywane sg roczne sprawozdania Ekspon 601 oraz roczne zestawienia
zuzycia paliwa.

W teczce o sygnaturze 127/21 (PT) ,2321 — Eksploatacje sprzetu silnikowego,
pozarniczego i obrony cywilnej” znajdujg sie ,poétroczne zestawienia zuzycia paliwa”,
ktore nalezato zaklasyfikowa¢ do teczki o symbolu 0340. Nalezy jednak pamietac,
ze plany i sprawozdania potroczne lub kwartalne nalezy kwalifikowa¢ do kat. ,A”
w przypadku gdy brak jest opracowan rocznych. W zwigzku z powyzszym nalezy
sprawdzi¢ czy w kat. ,A” (0332) przechowywane sg roczne zestawienia zuzycia paliwa.

W teczce o sygnaturze 127/23 (PT) ,2342 — Wykazy sprzetu” znajdujg sie roczne
sprawozdania PSP-BT, ktore nalezy przechowywa¢ w teczce kat. ,A" wraz
ze sprawozdaniami rocznymi o symbolu klasyfikacyjnym 0332.

Z zapisébw w kolumnie 6 spisow zdawczo-odbiorczych o numerach: 119/18,
123/17 i 129/15 wynika, ze dana pozycja zawiera wiecej niz jedng teczke, natomiast
na teczkach brakuje informaciji o tym, ktéry to jest tom w kolejnosci.

Btedy stanowig 7,5 % skontrolowanych dokumentéw i ze wzgledu na skale nie
beda miaty wptywu na ocene kontrolowanej dziatalnosci. Tym niemniej jednak wszystkie
wymienione nieprawidtowosci i uchybienia nalezy poprawic.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie.

2.2. Prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego.

Spisy zdawczo — odbiorcze w Komendzie Powiatowej PSP w Biatogardzie
sg sporzgdzone zgodnie z § 14 zatgcznika do decyzji, w sposob staranny i czytelny
prowadzone oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej, co jest zgodne z § 17 ust 1.
pkt 1 lit. ¢ zatgcznika do decyzji. Spisy rejestrowane sg w kolejnosci naptywu akt
do archiwum. Rejestry spiséw zdawczo — odbiorczych przechowywane sg zgodnie
z § 17 ust 3 zalgcznika do decyzji.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie.



2.3. Udostepnianie akt.

W Komendzie Powiatowej PSP w Biatogardzie w latach 2015-2017 akta nie byty
udostepniane.

Kontrolowane zagadnienie nie podlega ocenie.

2.4. Brakowanie akt.

W roku 2015 proces brakowania akt kat. ,B” w Komendzie Powiatowej PSP
w Biatogardzie rozpoczynat sie od wydania przez Komendanta Powiatowego PSP
decyzji powotujgcej komisje do brakowania akt. Komisja ta dokonata oceny
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia i sporzgdzita protokét, ktory
zostat przestany do Komendy Gtownej PSP w celu uzyskania zezwolenia
jednorazowego na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej. Po uzyskaniu zgody
na zniszczenie, dokumentacja zostata przekazana firmie zewnetrznej w Koszalinie
i zniszczona w obecnosci archiwisty na co przedtozono stosowne dokumenty.

W latach 2016 — 2017 nie przeprowadzano brakowania akt kat. ,B”, ktorych okres
przechowywania juz mingt, co jest niezgodne z zapisami § 29 ust. 1 zalgcznika do
decyzji, ktéry stanowi: ,Brakowanie akt powinno odbywac sie systematycznie” i ust. 4
decyzji, ktéry stanowi: ,Brakowania dokonuje sie po dniu 1 stycznia roku nastepnego
(...)". Jest to nieprawidtowos¢, za ktorg odpowiedzialna jest pani Sylwia Krych inspektor
ds. organizacji i kadr.

Analiza spisow zdawczo — odbiorczych wykazata, ze przy pozycji, na ktérg
uzyskano zezwolenie na wybrakowanie i zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
kat. ,B”, byta umieszczona data zezwolenia na wybrakowanie tych akt w ostatniej
kolumnie spisow zdawczo — odbiorczych. Proces brakowania zostat przeprowadzony
prawidtowo.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie z nieprawidtowosciami.

Il. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.

Realizacje zadan zwigzanych z organizacjg archiwum zaktadowego
w Komendzie Powiatowej PSP w Biatogardzie oceniono pozytywnie, pozytywnie
z uchybieniami i pozytywnie z nieprawidtowosciami. Pomimo pozytywnej oceny
nie uniknieto btedéw, ktoére zakwalifikowano jako nieprawidtowosci i ktore zostaty
szczegoOtowo opisane w | czesci wystgpienia pokontrolnego.

W zwigzku z tym, Zze do projektu wystgpienia pokontrolnego wniesiono
zastrzezenia, ktore zostaty oddalone informuje, Zze teczki, co do ktérych wniést Pan
uwagi wymagajg poprawienia.

Ponadto informuje, ze analiza wyjasnien przedstawionych w Panskim pismie
znak: POIK.092.2.2018 z 5 grudnia 2018 r. ujawnita dalsze nieprawidtowos$ci w zakresie
archiwizacji dokumentéw. Nieprawidtowosci dotyczg brakowania akt kat. BC.
Dokumenty zostalty wybrakowane przez naczelnika wydziatu operacyjno -
szkoleniowego ................. we wiasnym zakresie, bez zgody kierownika jednostki albo
pracownika komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwalnych. Jest to
sprzeczne z zapisami § 30 zatgcznika do decyzji nr 17 Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi
oraz § 11 decyzji nr 26 Komendanta Gtéwnego PSP z 22 czerwca 2018 r. w sprawie
trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Panstwowej Strazy Pozarnej.

Zgodnie z ww. przepisami: ,Za zachowanie akt potrzebnych jeszcze
do biezgcych prac, do celow kontrolnych lub dowodowych w sprawach bedgcych lub
mogacych byc¢ w przysztosci przedmiotem postepowania sgdowego, arbitrazowego lub
dyscyplinarnego odpowiada kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej Panstwowej
Strazy Pozarnej brakujgcej akta” (zatgcznik nr 18 do ww. decyzji nr 17 i zatgcznik nr 6
do ww. decyzji nr 26).



[ll. Wnioski i zalecenia.
W celu usuniecia wszelkich nieprawidtowosci poleca sie przejrze¢ wszystkie

teczki przyjete do archiwum zaktadowego w kontrolowanym okresie:

1.

o s

Uporzadkowac teczki kat. ,B” przyjete do archiwum w kontrolowanym okresie
zgodnie z wymaganiami § 13 ust. 2 zatgcznika do decyzji nr 17 Komendanta
Gtébwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz zasad postepowania
z materiatami  archiwalnymi. Dokumenty kat. ,A”, ktére zostaty btednie
zakwalifikowane nalezy przetozy¢ do wtasciwych teczek.

Systematycznie przekazywaé do archiwum akta spraw zakonczonych, zgodnie
z § 12 ust. 1 zatgcznika do ww. decyzji.

Regularnie wydziela¢ z zasobu archiwalnego akta kat. ,B”, ktérych okres
przechowywania juz minagt i sukcesywnie poddawac procesowi brakowania.
Dostosowac oswietlenie archiwum do wielkosci i przeznaczenia pomieszczenia.
Przeprowadzi¢ szkolenie dla catej zatogi Komendy Powiatowej PSP w Biatogardzie
w zakresie brakowania akt kat. BC zgodnie z decyzjg nr 26 Komendanta Gtéwnego
PSP z 22 czerwca 2018 r. oraz w zakresie stosowania przepisow Instrukciji
Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

Wystgpienie pokontrolne zawiera 6 stron.

Zgodnie z art. 48 ,ustawy” od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki

odwotawcze.

Zgodnie z art. 49 ,ustawy”’ termin zlozenia informacji o sposobie wykonania

zalecen, wykorzystania wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania wyznaczam na

30 marca 2019 r. Niezaleznie od powyzszego nalezy ztozy¢ kolejne informacje

o wykonaniu lub wdrozeniu wszystkich uwag, wnioskdéw i zalecen pokontrolnych.

Zachodniopomorski
Komendant Wojewoédzki
Panstwowej Strazy Pozarnej
st. bryg. Jacek Staskiewicz

Do wiadomosci:

1.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarne;.



