Szczecin,       maja 2015 r.

WO.092.5.2015
Pan

bryg. Adam Serafin
Komendant Powiatowy

Państwowej Straży Pożarnej

w Szczecinku
Wystąpienie pokontrolne
Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rządowej (Dz. U. z 2011 r., nr 185, poz. 1092), zwanej dalej „ustawą”, zespół kontrolerów z Komendy Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Szczecinie przeprowadził kontrolę w trybie zwykłym w Komendzie Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Szczecinku,
ul. 1 – go Maja 61, zgodnie z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewódzkiego PSP w Szczecinie w dniu
4 grudnia 2014 r.

Kontrolę przeprowadzili:

· mgr inż. Roksana Piątek – kierownik zespołu kontrolerów – specjalista w Wydziale Organizacji i Nadzoru w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej 
w Szczecinie działająca na podstawie upoważnienia do kontroli nr: WO.092.5.1.2014 
z dnia 25 marca 2015 r. podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewódzkiego Państwowej Straży Pożarnej nadbryg. Henryka Cegiełkę,
· Krystyna Wierzbicka – st. inspektor w Wydziale Organizacji i Nadzoru w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Szczecinie działająca na podstawie upoważnienia do kontroli nr: WO.092.5.2.2014 z dnia 25 marca 2015 r. podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewódzkiego Państwowej Straży Pożarnej nadbryg. Henryka Cegiełkę.

Kontrolę przeprowadzono w dniu: 26 marca 2015 r.

Przedmiotowy zakres kontroli:

Przedmiot kontroli: Realizacja zadań w zakresie kierowania komendą – wydawanie aktów wewnętrznych. Stosowanie Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków. Udostępnianie informacji publicznej.

Okres objęty kontrolą: od 1.01.2014 r. do 25.03.2015 r.

W toku kontroli ustalono, co następuje:

I. Podsumowanie i ocena działalności Komendanta Powiatowego PSP w Szczecinku.
1. Przepisy wewnętrzne wydane przez Komendanta Powiatowego PSP w Szczecinku 
w zakresie zadań związanych z kierowaniem Komendą.
Kontroli poddano teczki o numerach:

· POiK – 0230.2014 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Zarządzenia – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy, w toku kontroli stwierdzono, iż dwa zarządzenia różnej treści posiadają ten sam numer tj. zarządzenie nr 1/2014 r. z 21 maja 2014 r. oraz zarządzenie nr 1/2014 r. z 11 sierpnia 2014 r.,
· POiK – 0230.2015 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Zarządzenia – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy,
· POiK – 0231.2014 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Decyzje – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy,
· POiK – 0231.2015 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Decyzje – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy, należy zwrócić uwagę, aby decyzje Komendanta Powiatowego PSP zawsze stanowiły akt indywidualny, tj. dotyczący jednej osoby w odróżnieniu od zarządzeń, które stanowią podstawowe akty normatywne służące kierowaniu jednostką, z zastrzeżeniem, iż decyzje i rozkazy personalne stanowią klasę 123 lub 125, a decyzje dotyczące spraw mieszkaniowych klasę 223 lub 224,
· POiK – 0232.2014 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Rozkazy – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy w toku kontroli stwierdzono występowanie rozkazu nr 2/2014 z 19 maja 2014 r. oraz rozkazu nr 2.1/2014 z 3 września 2014 r., który okazał się aneksem do rozkazu nr 2/2014,
· POiK – 0232.2015 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Rozkazy – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy.
Kontrolowane zagadnienia pod względem legalności, celowości i rzetelności ocenia się pozytywnie z uchybieniami. 
2. Opis teczek rzeczowych, rejestracja i sporządzanie pism.

W Komendzie Powiatowej PSP w Szczecinku zadania związane z organizacją, metodą i systemem prac kancelaryjnych oraz obiegiem korespondencji realizowane są na podstawie zał. nr 2 do zarządzenia nr 21 Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Państwowej Straży Pożarnej (Dz. U. MSW z 2013 r., poz. 27).


Kontroli poddano teczki o numerach:
· POiK – 0163.2014 i 2015 – Udostępniane akt – spis spraw zgodny ze wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,

· POiK – 0332.2014 i 2015 – Plany i sprawozdania roczne KP (KM) PSP – spis spraw zgodny ze wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej, opis teczki prawidłowy, w teczce znajdują się Cele i kierunki działania Komendy Wojewódzkiej PSP, które należało zaklasyfikować do teczki o symbolu 0331 kat. BC, 
· POiK – 0340.2014 i 2015 – Plany i sprawozdania okresowe komórek organizacyjnych (wydziały, biura, JRG) – spis spraw zgodny ze wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA, 

· POiK – 0739.2014 i 2015 – Współpraca z  naczelnymi organami kontroli i administracji państwowej i urzędami centralnymi – spis spraw zgodny ze wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna
z JRWA,
· POiK – 074.2014 i 2015 – Współpraca jednostkami organizacyjnymi Związku Ochotniczych Straży Pożarnych – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· POiK – 0754.2014 i 2015 – Współpraca z jednostkami podległymi, nadzorowanymi 
i podporządkowanymi MSW. Jednostkami organizacyjnymi PSP – spis spraw zgodny 
ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· POiK – 0761.2014 i 2015 – Współpraca z organami terenowej administracji rządowej 
i samorządowej. Z organami samorządu terytorialnego – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· POiK – 077.2014 i 2015 – Współpraca z organizacjami politycznymi, społecznymi, związkami zawodowymi, zakładami pracy, placówkami badawczymi, towarzystwami ubezpieczeniowymi, osobami fizycznym oraz innymi instytucjami i podmiotami – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· POiK – 0791.2014 i 2015 – Ogólnopolskie i terenowe obchody Dnia Strażaka i inne imprezy okolicznościowe – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· POiK – 078.2014 i 2015 – Współpraca wewnętrzna - spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PT – 0754.2014 i 2015 – Współpraca z jednostkami podległymi, nadzorowanymi 
i podporządkowanymi MSW. Jednostkami organizacyjnymi PSP – spis spraw zgodny 
ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PT– 078.2014 i 2015 – Współpraca wewnętrzna, spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PT – 0761.2014 – Współpraca z organami terenowej administracji rządowej 
i samorządowej. Z organami samorządu terytorialnego – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, w teczce znajduje się również korespondencja z nadleśnictwem czy przedsiębiorstwem kanalizacji i wodociągów, – dokumenty te należy zaklasyfikować do teczki o symbolu 077,
· PR – 003.2014 i 2015 – Odprawy, narady, posiedzenia w wydziałach/komórkach organizacyjnych PSP – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA, 
· PR – 0120.2014 i 2015 – Organizacja innych jednostek ochrony przeciwpożarowej. Jednostki OSP – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 0240.2014 i 2015 – Projekty aktów prawnych. Opiniowanie aktów prawnych MSW – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 0340.2014 i 2015 – Plany i sprawozdania okresowe jednostek PSP. Komórek organizacyjnych – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, natomiast Roczny plan pracy samodzielnego stanowiska ds. operacyjnych należało zaklasyfikować do teczki o symbolu 078 wg JRWA,
· PR – 0350.2014 i 2015 – Statystyczne opracowania cząstkowe – spis spraw zgodny 
ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 0360.2014 i 2015 – Analizy, informacje własne – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 0462.2014 i 2015 – Zasady organizacji i utrzymania systemów informatycznych – tytuł spisu spraw niezgodny z hasłem klasyfikacyjnym dla klasy końcowej z JRWA, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 0754.2014 i 2015 – Współpraca z jednostkami podległymi, nadzorowanymi 
i podporządkowanymi MSW. Jednostkami organizacyjnymi PSP – spis spraw zgodny
ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 077.2014 i 2015 – Współpraca z organizacjami politycznymi, społecznymi, związkami zawodowymi, zakładami pracy, placówkami badawczymi, towarzystwami ubezpieczeniowymi, osobami fizycznym oraz innymi instytucjami i podmiotami – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 094.2014 i 2015 – Inspekcje operacyjno-techniczne jednostek OSP – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,

· PR – 1412.2014 i 2015 – Rekrutacja na szkolenia OSP – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 1414.2014 i 2015 – Rekrutacja na pozostałe szkolenia, w tym doskonalenie zawodowe – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna 
z JRWA,
· PR – 1490.2014 i 2015 – Zawody sportowe – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,

· PR – 5518.2014 i 2015 – Analiza, prognozy i ocena stanu ochrony przeciwpożarowej 
i ochrony ludności powiatu – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 5533.2014 i 2015 – Zabezpieczenie operacyjne obszarów leśnych – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 5553.2014 i 2015 – Służba operacyjno-techniczna, działalność WSKR, PSK, PA – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PR – 5558.2014 i 2015 – Działania ratownicze. Zaświadczenia ze zdarzeń – spis spraw zgodny ze wzorem, opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA.
Kontrolowane zagadnienia pod względem legalności, celowości i rzetelności ocenia się pozytywnie z uchybieniami. 
W toku kontroli wyrywkowo sprawdzono pisma pod kątem stosowania Instrukcji – zasady sporządzania pism w jednostkach organizacyjnych PSP woj. zachodniopomorskiego wydanie III z dnia 9 marca 2011 r. Kontrola wykazała, iż w jednostce instrukcja 
jest stosowana, jednak nie uniknięto błędów polegających na braku umieszczania inicjałów osoby sporządzającej pismo. 
3.
Rejestracja, informacja o sposobie załatwienia oraz terminowość rozpatrywania skarg i wniosków.

Sposób przyjmowania i załatwiania skarg oraz wniosków w Komendzie Powiatowej PSP w Szczecinku opierał się na regulaminie organizacyjnym komendy oraz dziale VIII „Skargi i wnioski” ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego zwanej dalej „Kpa” (Dz. U. z 2013 r., poz. 267). Stosownie do treści § 8 ust. 4 pkt 7 regulaminu organizacyjnego do wspólnych zadań wszystkich komórek organizacyjnych komendy powiatowej, przy uwzględnieniu ich zakresów merytorycznych, należy załatwianie skarg i wniosków oraz odwołań wnoszonych przez obywateli, instytucje 
i organy władzy. W myśl § 11 ust. 2 pkt 10 regulaminu organizacyjnego do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacji i kadr należy realizowanie zadań z zakresu skarg i wniosków i prowadzenie ewidencji skarg i wniosków dla komendy powiatowej.

Informacja o dniach i godzinach przyjmowania obywateli umieszczona była na tablicy informacyjnej komendy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Komendant Powiatowy Państwowej Straży Pożarnej w Szczecinku w sprawach skarg i wniosków przyjmuje codziennie w godzinach urzędowania tj. od godz. 7.30 do godz. 15.30. oraz dodatkowo w każdy czwartek po godzinach urzędowania tj. od godz. 15.30 do godz. 16.30 po uprzednim zarejestrowaniu się w sekretariacie. 

Powyższe jest zgodne z treścią art. 253 Kpa.
W Komendzie Powiatowej PSP w Szczecinku prowadzony jest Rejestr skarg 
i wniosków. W toku kontroli ustalono, że w kontrolowanym okresie do KP PSP w Szczecinku wpłynęło jedno pismo, które zgodnie z art. 227 kpa należało zarejestrować jako skargę. 
W Rejestrze skarg i wniosków widnieją natomiast trzy pozycje. Pod pozycją nr 1 zarejestrowano wniosek o udostępnienie informacji publicznej, pod pozycją nr 2 zarejestrowano skargę w rozumieniu przepisów kpa, a pod pozycją nr 3 skargę w rozumieniu przepisów ustawy o postępowaniu przed sądami administracyjnymi.
Skarga, w rozumieniu przepisów kpa została zarejestrowana pod numerem POiK.051.1.2014. Odpowiedź na skargę została udzielona w terminie. Zawiadomienie 
o odmownym załatwieniu skargi zawierało uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie 
o treści art. 239 kpa, co jest zgodne z art. 238 § 1 kpa. 
Kontrolowane zagadnienie ocenione zostały pozytywnie z uchybieniami.
4. Wywiązywanie się z obowiązku udostępniania, prawidłowość identyfikacji informacji publicznej, forma udostępnienia i terminowość.


Komenda Powiatowa PSP w Szczecinku realizuje zadania związane z udostępnianiem informacji publicznej. Informacja była udostępniana na podstawie przepisów ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112 poz. 1198 
ze zm.). Nie stwierdzono bezczynności ani naruszenia terminów. 

Kontrolowane zagadnienia ocenione zostały pozytywnie.

II. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidłowości.

Kontrolujący oceniają pozytywnie sposób prowadzenia spraw w KP PSP 
w Szczecinku na podstawie Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Pomimo pozytywnej oceny nie uniknięto błędów, które potraktowano jako uchybienia. Zostały one szczegółowo opisane w rozdziale I projektu wystąpienia pokontrolnego.
III.
Wnioski i zalecenia.
1. Dbać o prawidłowość rejestracji dokumentów zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną stanowiącą załącznik nr 2 do zarządzenia nr 21 Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej 
i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Państwowej Straży Pożarnej (Dz. U. MSW 
z 2013 r., poz. 27) oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt stanowiącym załącznik 
nr 3 do ww. zarządzenia.
2. Na pismach umieszczać inicjały osoby sporządzającej pismo.
3. W Rejestrze skarg i wniosków rejestrować tylko skargi i wnioski w rozumieniu ustawy 
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 
z 2013 r., poz. 267).
Wystąpienie pokontrolne zawiera 5 stron.

Zgodnie z art. 48 „ustawy” od wystąpienia pokontrolnego nie przysługują środki odwoławcze.

Zgodnie z art. 49 „ustawy” kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni 
od otrzymania wystąpienia pokontrolnego poinformuje Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewódzkiego PSP o sposobie wykonania zaleceń, wykorzystania wniosków 
lub przyczynach ich niewykorzystania.

Do wiadomości:

1. Komendant Główny


Państwowej Straży Pożarnej.
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