Szczecin, 15 stycznia 2021 r.

KOMENDA WOJEWODZKA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W SZCZECINIE
ul. Firlika 9-14, 71-637 Szczecin

WO0.092.4.2020

Pan
st. bryg. Krzysztof Makowski

Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kotobrzegu

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ust. 5 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o Kkontroli

w administracji rzgdowej (Dz. U. z 2020, poz. 224) 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 Kotobrzegu, przy ul. Zurawiej 12b zgodnie z rocznym planem Kkontroli
zatwierdzonym przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewodzkiego PSP
3 grudnia 2019 roku.

Kontrole przeprowadzit zespét kontroleréw w sktadzie:

mt. kpt. Krzysztof Stelmasiak — naczelnik Wydzialu Kadr w Komendzie
Wojewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dziatajgcy na podstawie
upowaznienia do kontroli nr: W0.092.4.1.2020 z 4 wrze$nia 2020 r. podpisanego
przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy
Pozarnej bryg. Jarostawa Tomczyka,

mgr Elzbieta Plucinska — starszy specjalista w Wydziale Kadr w Komendzie
Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dziatajgca na podstawie
upowaznienia do kontroli nr: W0.092.4.2.2020 z 4 wrze$nia 2020 r. podpisanego
przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy
Pozarnej bryg. Jarostawa Tomczyka,

mgr Agata Wronka - starszy specjalista w Wydziale Kadr w Komendzie
Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dziatajgca na podstawie
upowaznienia do kontroli nr: W0.092.4.3.2020 z 4 wrzesnia 2020 r. podpisanego
przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewoddzkiego Panstwowej Strazy
Pozarnej bryg. Jarostawa Tomczyka,

mgr inz. Aleksandra Rawska - inspektor w Wpydziale Kadr w Komendzie
Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dziatajgca na podstawie
upowaznienia do kontroli nr: W0.092.4.4.2020 z 4 wrzesnia 2020 r. podpisanego
przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy
Pozarnej bryg. Jarostawa Tomczyka.

Kontrole przeprowadzono w terminie: 7 — 8 wrzesnia 2020 roku.



Przedmiotowy zakres kontroli: Realizacja polityki kadrowej w zakresie: prawidtowosci
rozliczania czasu stuzby strazakow i wyptaty ekwiwalentu za wypracowanie nadgodzin,
przyje¢ do stuzby, prawidtowosci mianowania na stanowiska stuzbowe i awansowania
na kolejne stopnie stuzbowe, przyznawania dodatkow motywacyjnych, opiniowania
strazakow. Prawidtowos¢ przygotowania i prowadzenia postepowan rekrutacyjnych
do korpusu stuzby cywilnej, nawigzanie stosunku pracy, stuzba przygotowawcza, ocena
oraz opisy i wartosciowanie stanowisk pracy w korpusie stuzby cywilne;j.

Okres objety kontrola: od 1 stycznia 2019 r. do 30 wrze$nia 2019 roku.

I. Podsumowanie i ocena dzialalnosci Komendanta Powiatowego Panstwowej
Strazy Pozarnej w Kotobrzegu.
1. Prawidlowosé rozliczania czasu stuzby strazakéw i wyptaty ekwiwalentu
za wypracowanie nadgodzin.

Zagadnienia czasu stuzby reguluje art. 35 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1123 ze zm.), zwanej dalej ustawg
0 PSP oraz rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
grudnia 2005 r. w sprawie petnienia stuzby przez strazakéw Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. Nr 266, poz. 2247 ze zm.), zwanego dalej rozporzgdzeniem z dnia 29 grudnia
2005 roku.

Analizie podlegaty harmonogramy potroczne, listy obecnosci, indywidualne karty
ewidencji czasu stuzby, ksigzki podziatu bojowego za pierwszy okres rozliczeniowy 2019
r. oraz karty rozliczeniowe wykorzystanych urlopoéw strazaka PSP.

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje.

1.1. Ujecie zadania rozliczenia czasu stuzby w zakresach czynnosci pracownikoéw.
Za prowadzenie ewidencji czasu stuzby strazakéw w kontrolowanym okresie
odpowiedzialni byli:

& — dowddca JRG — prowadzenie ewidencji czasu stuzby
w Jednostce Ratowniczo — Gasniczej;

L P — p.o. zastepcy dowodcy JRG — prowadzenie ewidencji czasu
stuzby w Jednostce Ratowniczo — Gasniczej;

L — dowddca zmiany — prowadzenie ewidencji czasu stuzby JRG
zmiana [;

L — dowddca zmiany — prowadzenie ewidencji czasu stuzby JRG
zmiana ll;

L — dowddca zmiany — prowadzenie ewidencji czasu stuzby JRG
zmiana lll;

e — starszy technik sztabowy ds. operacyjno -—

szkoleniowych — prowadzenie ewidencji czasu stuzby dla stanowisk kierowania
komendy powiatowej PSP;

L — starszy technik ds. kadrowych — prowadzenie ewidencji
czasu stuzby strazakow systemu codziennego oraz prowadzenie nadzoru nad
dyscypling pracy.

Zadania rozliczenia czasu stuzby sg ujete w zakresach czynnosci ww. os6b.

1.2. Harmonogram stuzby na okres rozliczeniowy — sporzadzenie.

Zgodnie z § 12 ust. 1 rozporzadzenia z dnia 29 grudnia 2005 r. dla strazakow
petnigcych stuzbe w systemie zmianowym zostat sporzgadzony harmonogram potroczny
na kontrolowany okres rozliczeniowy.

1.3. Harmonogram stuzby na okres rozliczeniowy - data podpisania, czy
zapoznano strazakéw z harmonogramem.



Zgodnie z § 12 ust. 1 rozporzadzenia z dnia 29 grudnia 2005 r. dla strazakow
petnigcych stuzbe w systemie zmianowym kierownik jednostki organizacyjnej ustala
harmonogram stuzby w jednostce, ktéry podaje sie do wiadomosci strazakéw, nie pozniej
niz 7 dni przed rozpoczeciem danego okresu rozliczeniowego. Harmonogramy poétroczne
zostaty zatwierdzone przez kierownika kontrolowanej jednostki i podane do wiadomosci
strazakdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, tj. co najmniej na 7 dni przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

Data zatwierdzenia harmonogramu potrocznego przez
kierownika kontrolowanej jednostki
| okres 2019 r.
(01.01.2019 r. — 30.06.2019 r.)

SK KP 20.12.2018 r.
JRG zm. | 20.12.2018 r.
JRG zm. |l 20.12.2018 r.
JRG zm. llI 20.12.2018 r.

1.4. Ocena prawidlowosci sporzadzenia harmonogramu stuzby na okres
rozliczeniowy w zakresie zgodnosci z normatywem godzin w okresie
rozliczeniowym.

Dni i godziny stuzby poszczegolnych strazakéw w harmonogramach pétrocznych
zostaty okreslone zgodnie z normg czasu stuzby, o ktérej mowa w art. 35 ust. 1 ustawy
o PSP.

1.5. Ocena prawidlowosci sporzadzenia harmonogramu stuzby na okres
rozliczeniowy w zakresie: przestrzegania zasady ,,120 godzin wolnych”.

W skontrolowanych harmonogramach pétrocznych nie wystepujg przypadki, ponad
120 godzinnych przerw miedzy zaplanowanymi stuzbami.

1.6. Ocena prawidlowosci wyznaczania strazakéw do petnienia dyzuru domowego
— zgodnie z § 13 rozporzadzenia z dnia 29 grudnia 2005 roku.

Zgodnie z § 13 rozporzadzenia z dnia 29 grudnia 2005 r. strazak moze petnic¢
dyzur domowy nie wiecej niz 4 razy w miesigcu, w tym dwa razy w sobote, niedziele lub
Swieto, a czas trwania wszystkich dyzuréw w miesigcu nie moze przekroczy¢ tgcznie 72
godzin.

W kontrolowanych kartach ewidencji czasu stuzby funkcjonariuszy JRG wystgpity
dwa przypadki przekroczenia o 8 godzin maksymalnej liczby godzin trwania dyzuru
domowego (............. — luty, czerwiec 2019 r.) Przekroczenia wynikaty z faktu, iz w
styczniu i maju 2019 r. dyzur w wymiarze 16 godzin zaplanowano w ostatnim dniu
miesigca. Powyzsze spowodowato, ze 8 godzin ,przeszto” na miesigc nastepny
(odpowiednio: luty iczerwiec) zwiekszajgc tym samym, w tych miesigcach, wymiar
dyzuru do 80 godzin.

W kontrolowanych kartach ewidenciji czasu stuzby funkcjonariuszy SK KP PSP nie
naniesiono dyzurow domowych.

1.7. Prawidlowosé¢ sporzadzenia kart ewidencji czasu stuzby strazaka
w zakresie zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w §16 ust. 2 rozporzadzenia
z dnia 29 grudnia 2005 roku.

Zgodnie z § 16 wust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia z 29 grudnia 2005 r. w sprawie petnienia stuzby przez strazakow
PSP, podstawg do rozliczenia czasu stuzby strazaka sg karty ewidencji czasu stuzby,
ktére zaktada sie i prowadzi odrebnie dla kazdego strazaka. Karty obejmujg informacje
0 czasie stuzby petnionej wedlug obowigzujgcego strazaka harmonogramu stuzby,
o ktérym mowa w § 12 ust. 1, o czasie stuzby petnionej ponad norme okreslong w art. 35

3



ust. 1 ustawy i o otrzymanym za ten czas czasie wolnym lub wyptaconej rekompensacie
pienieznej, informacje o petnionych dyzurach domowych, o urlopach, zwolnieniach
od zaje¢ stuzbowych, zwolnieniach lekarskich oraz innych usprawiedliwionych
I nieusprawiedliwionych nieobecnosciach w stuzbie.

Karty ewidencji czasu stuzby strazaka (dalej KECS) Komendy Powiatowej PSP
w Kotobrzegu sg zatozone i prowadzone odrebnie dla kazdego strazaka. Skontrolowano
dwanascie kart ewidencji czasu stuzby strazakéw, w tym dwie karty strazakéw petnigcych
stuzbe w systemie codziennym (............... ) oraz dziesie¢c KECS funkcjonariuszy
petnigcych stuzbe w systemie zmianowym (.................coooeenee. ).

KECS co do zasady obejmujg informacje o czasie stuzby petnionej wedtug
obowigzujgcego strazaka harmonogramu stuzby, o ktérym mowa w § 12 ust. 1, o czasie
stuzby petnionej ponad norme okreslong w art. 35 ust. 1 ustawy i o otrzymanym za ten
czas czasie wolnym lub wyptaconej rekompensacie pienieznej, informacje o petnionych
dyzurach domowych, o urlopach, zwolnieniach od zaje¢ stuzbowych, zwolnieniach
lekarskich oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosciach
w stuzbie. Uzupetnienia wymaga informacja dotyczgca wyznaczania strazakéw
do petnienia dyzuréw domowych w SK KP PSP.

1.8. Zgodnos¢ kart ewidencji czasu stuzby strazaka z ksiazka podziatu bojowego i
listag obecnosci.

Zgodnie z § 16 wust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia z 29 grudnia 2005 r. w sprawie petnienia stuzby przez strazakéw
PSP dla strazakéw petnigcych stuzbe w zmianowym i codziennym rozktadzie czasu
stuzby prowadzi sie ewidencje czasu stuzby, ktéra obejmuje listy obecnosci i karty
ewidencji czasu stuzby strazaka. Informacje o urlopach, zwolnieniach od zajeé
stuzbowych, zwolnieniach lekarskich oraz innych usprawiedliwionych
I nieusprawiedliwionych nieobecnosciach w stuzbie zawarte w kartach ewidencji czasu
stuzby powinny by¢ zgodne z listami obecnosci, ksigzkg podziatu bojowego oraz kartami
rozliczeniowymi wykorzystanych urlopow.

Nalezy podkresli¢, ze lista obecnosci jest dokumentem, w ktoérym strazak przy
okreslonej dacie skfada podpis bedgcy dowodem na to, ze strazak zgtosit sie
na wyznaczong stuzbe. Ponadto lista obecnosci zawiera informacje, kiedy strazak nie
petnit stuzby, wskazujgc okresy nieobecnosci (bez podawania ich przyczyn, szczegolnie
przebywania na zwolnieniu lekarskim). Lista powinna by¢ czytelna i prowadzona
na biezgco. W kontrolowanej jednostce strazacy podpisujg liste obecnosci w dniu
petnienia stuzby, ale stosowane zasady prowadzenia list sg niejednolite w JRG, PSK
i u strazakéw systemu codziennego. Stosowane s3:

e puste miejsca w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci np. przebywania na urlopie —

WSKKPPSP (heoviiiiiee —urlop 1.01.-5.01; 25.05.-8.06., zaewidencjonowany
w karcie urlopowej i w KECS),
e pionowe kreski, puste miejsca — system codzienny (...............coeene... )

e szczegOtowe podanie przyczyn nieobecnosci np.: W, Usz, C — wszystkie zmiany
w JRG.

Wejscie w zycie rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wprowadzito zasade minimalizacji danych
i koniecznos¢ stosowania zasad poufnosci informacji. Dane dotyczgce zdrowia nalezg
do informacji szczegodlnie chronionych, tym samym informacja w lisScie obecnoSci
0 zwolnieniu lekarskim pracownika jest niedopuszczalna. W listach obecnosci strazakéw
widniejg sporadyczne uzycia korektora, jak rowniez dokonywanie wpisu otéwkiem, co jest
btedem. Nie nalezy stosowacC korektora, a wszelkie symbole nieobecnosci nalezy
nanosi¢ dtugopisem. Osoba, ktéra popetni btgd powinna przekreslic btednie wpisane
dane i nanies¢ poprawke, oraz ztozy¢ podpis przy poprawianych danych.



Zaleca sie zastosowanie jednakowej symboliki w listach obecnosci na wszystkich
zmianach stuzbowych, ktore w sposob jednolity i jednoznaczny powinny odzwierciedlac
stan faktyczny.

1.9. Ocena poprawnosci rozliczenia czasu stuzby w oparciu o harmonogram stuzby
na okres rozliczeniowy.

W trakcie kontroli ustalono, ze zwolnienia od zaje¢ stuzbowych, zwolnienia lekarskie
oraz inne usprawiedliwione nieobecnosci w stuzbie sg poprawnie rozliczane w oparciu
o0 harmonogram poétroczny o ktérym mowa w § 16 ust. 2 rozporzgdzenia z dnia 29
grudnia 2005 r. Wystepujgce nadgodziny sg zaewidencjonowane w wykazie nadgodzin
I odpowiednio naniesione do KECS.

W kilku przypadkach watpliwos¢ budzi sposéb ewidencjonowania i rozliczania
urlopu wypoczynkowego, jak rowniez wymiaru czasu stuzby strazaka skierowanego na
nauke do szkoty PSP.

................................... ztozyt raport o) urlop w terminie
23 — 30.01.2019 r. W liscie obecnosci w styczniu 2019 r. w dniach 23 — 30.01.2019 (3
stuzby) widnieje zapis Wdz — urlop wypoczynkowy dodatkowy zalegty. Powyzszy urlop
zostat prawidiowo zaewidencjonowany w KECS, natomiast w karcie rozliczeniowej
wykorzystanych urlopéw strazaka PSP widnieje wpis: 23.01; 26.01; 29.01. Brak rowniez
informacji o ilosci godzin udzielonego urlopu. Analogiczna sytuacja jest w przypadku
urlopu wypoczynkowego, dodatkowego, zalegtego w dniach 4-5.02.2019. Ponadto wpisy
w karcie urlopowej sporadycznie sg dokonywane otéwkiem.

Urlopy wypoczynkowe w mys$| art. 71 e ustawy o PSP, udziela sie w dni, ktére sg
dla strazaka dniami stuzby zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu stuzby,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi jego czasu stuzby
w danym dniu. Urlopéw udziela sie w dni, ktére sg dla strazaka dniami stuzby. Raporty
0 udzielenie urlopu powinny obejmowacC petne stuzby zgodnie z harmonogramem
miesiecznym, tj. od dnia rozpoczecia stuzby do dnia jej zakonczenia, ale rozliczone
zgodnie z liczbg godzin stuzby przypadajgcg w harmonogramie poétrocznym. Karta
rozliczeniowa wykorzystanych urlopéw réwniez powinna by¢ czytelna i przejrzysta,
a rozliczenia urlopéw nalezy rozpisywac réwniez w godzinach.

........................................ petni stuzbe w zmianowym rozktadzie czasu stuzby,

w zwigzku z tym na podstawie art. 71 a ust. 2 pkt 3 ustawy o PSP przystuguje mu ptatny
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 13 dni w roku.
Zgodnie z § 2 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
6 stycznia 2006 r. w sprawie warunkow i trybu udzielania urlopow strazakom Panstwowej
Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2006 r., nr 9, poz. 52), ptatny dodatkowy urlop wypoczynkowy
moze byC dzielony na dwie czesci z wyjatkiem urlopu dodatkowego w wymiarze 5 dni.
Z karty rozliczeniowej wykorzystanych urlopow ww. strazaka wynika, iz urlop dodatkowy
zostat podzielony na trzy czesci.

W karcie rozliczeniowej wykorzystanych urlopéw ww. strazaka (........................ )
w pozycji urlop INNY wpisywane sg nieobecnosci w stuzbie spowodowane skierowaniem
funkcjonariusza do szkoty PSP, a okreslane jako urlop szkolny. Taki wpis wprowadza w
btedne przekonanie o udzieleniu ww. strazakowi urlopu szkolnego w okresie pobierania
przez niego nauki. Rozliczenie wymiaru czasu stuzby strazaka skierowanego na nauke
do szkoty w KECS ewidencjonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w § 16 ust. 6
rozporzgdzenia w sprawie petnienia stuzby przez strazakéw PSP.

1.10. Przekroczenie liczby dopuszczalnych w okresie rozliczeniowym godzin
ponadnormatywnych z wylgczeniem przypadkéw dotyczacych wprowadzenia
podwyzszonej gotowosci operacyjnej w PSP.

Zgodnie z art. 35 ust. 9 ustawy o PSP, czas stuzby strazaka moze by¢ przedtuzony
do 48 godzin tygodniowo w danym okresie rozliczeniowym. Tylko w przypadku
wprowadzenia podwyzszonej gotowosci operacyjnej w Panstwowej Strazy Pozarnej czas
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stuzby strazaka mozna przedtuzy¢ ponad norme, o ktérej mowa w art. 35 ust.9 ustawy
o PSP. Maksymalna liczba mozliwych do wypracowania godzin stuzby ponad norme,
o ktérej mowa w art. 35 ust. 1 ustawy o PSP (bez wprowadzenia podwyzszonej
gotowosci bojowej w PSP) w | okresie rozliczeniowym 2019 r. wynosita 249 godzin.
Podczas kontroli nie stwierdzono przypadkow przekroczenia liczby dopuszczalnych
godzin ponadnormatywnych w kontrolowanych okresach rozliczeniowych.

1.11. Poprawnos¢ naliczenia i wyptaty rekompensaty pienieznej za przediuzony
czas stuzby.

Za przedtuzony czas stuzby do 48 godzin tygodniowo, w okresie rozliczeniowym,
strazakowi przyznaje sie czas wolny od stuzby w tym samym wymiarze albo
rekompensate pieniezng. W kontrolowanej jednostce wysokoS¢ wyptaconych
ekwiwalentéw pienieznych za wypracowane nadgodziny jest zgodna z iloscig godzin
zaewidencjonowanych w KECS.

Kontrolujgcym zostato przedtozone zestawienie rozliczenia czasu stuzby strazakéw
za | okres rozliczeniowy 2019 r. w celu wyptaty rekompensaty pienieznej z tytutu
petnienia stuzby ponad norme z dnia 11 lipca 2019 r., na podstawie ktérego sporzgdzono
indywidualnie informacje dla kazdego strazaka.

1.12. Czy stwierdzono przypadki oddawania czasu wolnego w zamian
za godziny nadliczbowe pochodzace z okresow rozliczeniowych wczesniejszych
niz okres bezposrednio poprzedzajacy okres rozliczeniowy.

Podczas kontroli nie stwierdzono przypadkow oddawania czasu wolnego
w zamian za godziny nadliczbowe pochodzgce 2z okreséw rozliczeniowych
wczesniejszych niz okres bezposrednio poprzedzajgcy okres rozliczeniowy.

1.13. Czy w przypadkach rozwigzywania stosunku stuzbowego uwzglednia sie
wynikajagca z wytycznych KG PSP koniecznos¢ zrekompensowania godzin
nadliczbowych strazaka najp6zniej w dniu zwolnienia ze stuzby?

W | okresie rozliczeniowym 2019 roku z jednym funkcjonariuszem zostat
rozwigzany stosunek stuzbowy. W dniu zwolnienia ww. nie posiadat wypracowanych
nadgodzin.

Kontrolowane zagadnienia ocenia sie pozytywnie z uchybieniami.

2. Prawidiowosé¢ przyje¢ do stuzby, mianowania na stanowiska stuzbowe
i awansowania na kolejne stopnie stuzbowe, przyznawania dodatkéw
motywacyjnych, opiniowania strazakéw oraz prawidlowos¢ przygotowania
i prowadzenia postepowan rekrutacyjnych do korpusu stuzby cywilnej, nawigzanie
stosunku pracy, stuzba przygotowawcza, ocena oraz opisy i wartosciowanie
stanowisk w korpusie stuzby cywilne;j.

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kotobrzegu obowigzuje
Regulamin organizacyjny ustalony Decyzjg Nr 4/2018 z dnia 20 marca 2020 r.
Komendanta Powiatowego PSP w Kotobrzegu, zatwierdzony Zarzgdzeniem nr
49/2018 Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP z dnia 16 kwietnia
2018 roku z p6zn. zm.

Zgodnie z § 13 Regulaminu organizacyjnego do zadan samodzielnego stanowiska
pracy ds. kadrowych nalezy min. realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej
komendanta powiatowego; przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujgcych
komorkami  organizacyjnymi w komendzie powiatowej, w tym dowodcy jednostki
ratowniczo-gasniczej; opracowywanie regulamindéw, wytycznych i procedur dotyczacych
stuzby i pracy w komendzie powiatowej; opracowywanie propozycji zmian struktur
wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowej oraz analizowanie stanu przyznanych
etatéw; prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikow cywilnych oraz
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emerytéw i rencistdw komendy powiatowej; sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji
emerytalno-rentowej strazakéw i pracownikdw cywilnych komendy powiatowej;
realizowanie zadanh z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych
komendy powiatowej; analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakow i pracownikéw
cywilnych oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego.

Z tresci §.6.1, pkt 3 wynika, ze samodzielne stanowisko pracy ds. kadrowych
podlega bezposrednio Komendantowi Powiatowemu PSP. Badaniu poddano zakres
CZYNNOSCI v, , ktéry zajmuje stanowisko starszego technika ds. kadr.
W pkt. 7 zakresu okreslono obowigzki ww. w zakresie spraw kadrowych wsrod ktorych
jest m.in.: realizowanie zatozen polityki kadrowo-ptacowej komendanta powiatowego,
opracowywanie regulaminéw, decyzji, rozkazdéw, instrukcji, wytycznych i procedur
dotyczgcych stuzby i pracy w komendzie powiatowej, prowadzenie spraw osobowych
Strazakow i pracownikéw cywilnych.

2.1. Mianowanie na stanowiska stuzbowe i awansowanie na wyzsze stopnie
stuzbowe strazakéw PSP.

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Komenda Powiatowa PSP w Kotobrzegu
posiada 61 etatéw, w tym 59 etatéw funkcjonariuszy, 1 etat pracownika korpusu stuzby
cywilnej i 1 etat pracownika pomocniczego/obstugi.

Faktyczny stan zatrudnienia obrazuje ponizsza tabela:

zatrudnienie (etaty) wakaty
stan na
dzien , spoza . spoza
funkcj. | KSC KSC funkc;j. KSC KSC
01.01.2019. 56 0 1 0
30.09.2019 . 57 1 1 2 0 0

Mianowanie na stanowiska stuzbowe

W okresie objetym kontrolg 16 strazakow mianowano na wyzsze stanowiska

stuzbowe. Szczegdtowy wykaz zmian na stanowiskach zawiera ponizsza tabela.

stanowisko przed zmiana

stanowisko po zmianie

brak (nowo zatrudniony)

stazysta

brak (nowo zatrudniony)

stazysta

starszy ratownik - kierowca

operator sprzetu specjalnego

ratownik

starszy ratownik

ratownik — kierowca

starszy ratownik - kierowca

starszy ratownik

ratownik specjalista

starszy ratownik - kierowca

operator sprzetu specjalnego

starszy ratownik

ratownik specjalista

starszy ratownik - kierowca

operator sprzetu specjalnego

starszy specjalista

naczelnik wydziatu

miodszy technik

technik

starszy specjalista

zastepca dowddcy JRG

dowddca zastepu

miodszy specjalista

dyzurny stanowiska kierowania

starszy dyzurny stanowiska
kierowania

starszy operator sprzetu
specjalnego

dowaodca zastepu

ratownik — kierowca

(przeniesienie stuzbowe z KP

ratownik - kierowca




| PSP Swidwin) | |

Kontrolujgcy sprawdzili akta osobowe 10 strazakoéw mianowanych na wyzsze
stanowiska stuzbowe w okresie objetym kontrolg, tj. ...

Analiza akt osobowych ww. wykazata, ze wobec mianowanych oséb
przestrzegano wymagan okreslonych w rozporzgdzeniu MSWIA z dnia 20 maja 2016 r.
w sprawie stanowisk stuzbowych w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy
Pozarnej (Dz. U. 2016. poz. 724). Mianowane osoby spetniaty kryteria w zakresie
ustalonego stazu stuzby w latach oraz wymaganego wyksztatcenia ogolnego i kwalifikacji
pozarniczych do zajmowanych aktualnie stanowisk stuzbowych. Wszyscy strazacy mieli
ustalony, stosownie do zajmowanego stanowiska, zakres czynnosci oraz aktualng opinie
stuzbowa.

Decyzje o mianowaniu odpowiadaty wymogom okreslonym w art. 107 ustawy z 14
czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256
ze zm.), zwanej dalej kpa, tj. zawieraty oznaczenie organu administracji publicznej, date
wydania, oznaczenie strony, powofanie podstawy prawnej, rozstrzygniecie, uzasadnienie
faktyczne, pouczenie oraz podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego pracownika organu upowaznionego do wydania decyzji.

Awansowanie w stopniu stuzbowym

W okresie objetym kontrolg awans na wyzszy stopien stuzbowy otrzymato 15
funkcjonariuszy. Sprawdzeniu poddano akta osobowe 8 awansowanych, tj.:
................................... Wszyscy awansowani posiadali aktualne opinie stuzbowe, jak
rowniez we wszystkich badanych przypadkach wnioski o nadanie wyzszych stopni
stuzbowych sporzgdzono zachowujgc czasookresy wynikajgce z art. 54 ust. 1 ustawy o
Panstwowej Strazy Pozarnej. Z informacji uzyskanych od ............................. wynika,
ze w roku 2019 odstgpiono od wnioskowania o nadanie wyzszego stopnia stuzbowego
wobec 1 osoby. Na podstawie oceny postawy strazaka w stuzbie, bezposredni
PrZEtOZONY ... , poinformowali Komendanta Powiatowego
PSP w Kofobrzegu o postawie strazaka, ktéra nie pozwala na awansowanie podlegtego.
Komendant Powiatowy PSP w Kotobrzegu podjat decyzje o odstgpieniu od wnioskowania
w planowanym okresie i jednoczesnie poinformowat strazaka o mozliwosci awansowania
w poézniejszym terminie w zaleznosci od jego postawy. Na te okoliczno$¢ nie zostata
sporzgdzona opinia stuzbowa.

2.2. Przyznawanie dodatkoéw motywacyjnych i stuzbowych strazakom PSP.

Uposazenie strazaka sktada sie z uposazenia zasadniczego i z dodatkow
do uposazenia. Kontrolg objeto proces przyznawania dodatkdéw: stuzbowego
i motywacyjnego, ktérych wysoko$¢ ma charakter uznaniowy.

Dodatek motywacyjny
Zgodnie z § 6 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 27 lutego 2008 r. w sprawie uposazenia strazakéw Panstwowe;j
Strazy Pozarnej (Dz. U. 2018 r., poz. 313 ze zm.) strazakowi moze by¢ przyznany na
czas okreslony, ustalany kwotowo, dodatek motywacyjny w wysokosci do 30%
najnizszego uposazenia, ktore obejmuje stawke przewidziang dla najnizszej grupy
uposazenia zasadniczego i dodatek za stopien strazaka. Od 1 stycznia 2019 r.
maksymalna kwota dodatku motywacyjnego wynosita 972,60 zi.
Dodatek motywacyjny moze by¢ przyznany za:
1) wykonywanie zadan stuzbowych wykraczajgcych poza zakres obowigzkow
na zajmowanym stanowisku;
2) szczego6lng dbatos¢ o powierzone mienie;
3) posiadanie wyksztatcenia ogdlnego lub specjalistycznego, kwalifikacji pozarniczych
lub przeszkolenia specjalistycznego wykraczajgcego poza wymagania okreslone




w odrebnych przepisach dla zajmowanego stanowiska stuzbowego w jednostce
organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej, w ktorej strazak petni stuzbe, szczegolnie
jesli to wyksztatcenie, kwalifikacje lub przeszkolenie przyczyniajg sie
do skuteczniejszego wykonywania obowigzkéw stuzbowych;
4) wykonywanie zadanh ratowniczych oraz pomocy humanitarnej poza granicg panstwa;
5) wykonywanie czynnosci kontrolnych w podlegtych, podporzadkowanych
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej;
6) szkolenie i opieke nad psem wykorzystywanym w grupach specjalistycznych;
7) udziat w akcjach ratowniczych o duzym obcigzeniu psychofizycznym,;
8) prowadzenie szkoleh specjalistycznych dla strazakow Panstwowej Strazy Pozarnej;
9) prowadzenie szkolen dla strazakow Ochotniczej Strazy Pozarne;.

W okresie objetym kontrolg dodatek motywacyjny przyznano 13 strazakom.
Ustalone kwoty nie przekraczaty maksymalne] wysokos$ci. Kontroli poddano 7 decyzji
przyznajgcych dodatek motywacyjny: PK.3311.6.2019 z 21.02.2019 r., PK.3311.30.2019
z 06.05.2019 r., PK.3311.60.2019 z 16.08.2019 r., PK.3311.67.2019 z 16.08.2019 r.
PK.3311.66.2019 z 16.08.2019 r. PK.3311.68.2019 z 16.08.2019 r. PK.3311.64.2019
z 16.08.2019 r.

Analiza ww. decyzji wykazata, ze decyzje przyznajgce dodatek motywacyjny
sporzgdzono prawidtowo, tj. zawieraty prawidiowg podstawe prawng, jak rowniez
uzasadnienie przyznania dodatku motywacyjnego. Dodatki motywacyjne Komendant
Powiatowy PSP w Kotobrzegu przyznaje po zaczerpnieciu informacji od dowodcy JRG
oraz bezposredniego przetozonego strazaka. Sg to przede wszystkim informacje
zbiorcze w formie tabelarycznej ze szczegotowym przedstawieniem okolicznosci,
za ktore przystuguje ww. dodatek. Wszystkie decyzje zawieraty pouczenie 0 mozliwosci
odwotania sie do wyzszego przetozonego.

Dodatek stuzbowy

Zgodnie z § 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 27 lutego 2008 r. w sprawie uposazenia strazakow Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. 2018, poz. 313 ze zm.) strazakowi przyznaje sie, ustalany kwotowo, dodatek
stuzbowy w wysokosci do 50% otrzymywanego uposazenia zasadniczego i dodatku
za stopien. Warunkami przyznawania i okolicznosciami uwzglednianymi przy ustalaniu
i zmianie wysokosci dodatku stuzbowego sa:

1) dyspozycyjnos¢ zwigzana z zajmowanym stanowiskiem i odpowiedzialnosé
za podejmowane decyzje stuzbowe oraz stopien zdyscyplinowania przy realizaciji
zadan stuzbowych;
2) udziat w éwiczeniach i zgrupowaniach;
3) udziat w akcjach ratowniczych poza terenem dziatania jednostki organizacyjne;j
Panstwowej Strazy Pozarnej, w ktorej strazak petni stuzbe;
4) sprawnos¢ fizyczna, potwierdzona wynikami sprawdzianow;
5) inne szczegodlnie uzasadnione przypadki, uzasadniajgce przyznanie dodatku
stuzbowego.
W okresie objetym kontrolg dodatek stuzbowy przyznano 36 decyzjami. Ustalone kwoty
nie przekraczaty maksymalnej wysokosci. Kontroli poddano 10 decyzji przyznajgcych
dodatek stuzbowy: PK.3311.8.2019 z 26.04.2019 r., PK.3311.17.2019 z 26.04.2019 r.,
PK.3311.15.2019 z 26.04.2019 r., PK.3311.23.2019 z 26.04.2019 r., PK.3311.8.1. 2019
z 26.04.2019 r., PK.3311.69.2019 r. z 16.08.2019 r., PK.3311.71.2019 z 16.08.2019 r.,
PK.3311.74.2019 z 16.08.2019 r., PK.3311.77.2019 z 16.08.2019 r., PK.3311.81.2019
z16.08.2019r.

Analiza wykazata, Zze decyzje przyznajgce dodatek stuzbowy sporzgdzono
prawidtowo, tj. zawieraty prawidtowg podstawe prawng jak réwniez uzasadnienie
przyznania dodatku stuzbowego. Dodatki stuzbowe Komendant Powiatowy PSP
w Kotobrzegu przyznaje po zaczerpnieciu informacji od dowédcow JRG oraz dowddcow
zmian jako bezposrednich przetozonych strazakow. Sg to przede wszystkim informacje
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zbiorcze w formie tabelarycznej przedstawiajgce propozycje wysokosci dodatkow oraz
powdd jego zmiany. Wszystkie decyzje zawieraty pouczenie o mozliwosci odwotania sie
do wyzszego przetozonego.

2.3. Opiniowanie strazakéw.

Zagadnienie opiniowania stuzbowego strazakow PSP zweryfikowano podczas
analizy zagadnien mianowania na stanowiska stuzbowe i awansowania na wyzsze
stopnie stuzbowe. Zadanie to w KP PSP w Kotobrzegu jest realizowane zgodnie
z przepisami ustawy o PSP oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 19 kwietnia 2006 r. w sprawie opiniowania stuzbowego strazaka
Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz.U.2006, Nr 80, poz. 562 ze zm.)

2.4. Prawidiowos¢ przyjeé¢ do stuzby.

Komenda Powiatowa PSP w Kotobrzegu w okresie podlegajgcym kontroli
przeprowadzata 1 nabdr do stuzby na stanowisko stazysta w stuzbie przygotowawczej;
stanowisko etatowe: starszy ratownik.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzono zgodnie 2z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami tj. sporzgdzono prawidtowo ogtoszenie o planowanym
postepowaniu kwalifikacyjnym. Ogtoszenie zamieszczono w Biuletynie Informaciji
Publicznej KP PSP w Kotobrzegu, na tablicy ogtoszen w siedzibie jednostki,
we wtasciwym miejscowo Powiatowym Urzedzie Pracy, a takze na stronie internetowe;j
Komendy Wojewddzkiej PSP w Szczecinie.

Poszczegolne etapy postepowania zostaty udokumentowane, sporzgdzono
arkusze indywidualne oceny kandydata, wyniki zakonczonego postepowania
kwalifikacyjnego o przyjecie do stuzby oraz informacje o wynikach naboru, po przejsciu
przez kandydata badan w Rejonowej Komisji Lekarskiej.

2.5. Prawidlowos¢ przygotowania i prowadzenia postepowan rekrutacyjnych
do korpusu stuzby cywilnej, nawigzanie stosunku pracy, stuzba przygotowawcza,
ocena oraz opisy i wartosciowanie stanowisk w korpusie stuzby cywilne;.

Komenda Powiatowa PSP w Kotobrzegu posiada 1 etat pracownika korpusu
stuzby cywilnej (na dzieh 01.01.2019 r. — wakat) oraz jeden etat spoza KSC (stanowisko
obsadzone). Decyzjg Nr 8/2018 z grudnia 2018 r. zostata rozpoczeta procedura naboru
na wolne stanowisko starszego specjalisty ds. organizacyjnych w KSC. Nabér trwat
od 21.12.2018 r. do 28.02.2019 r. i zakonczyt sie wylonieniem kandydata. Analiza
wykazata, ze ogtoszenie oraz protokét naboru byly kompletne, dokumentacja byta
podpisana przez cztonkow komisji, ktorzy zweryfikowali dokumenty, przeprowadzono test
wiedzy i umiejetnosci, a wyniki ogtoszono m. in. na stronie DSC KPRM.

Jednoczesnie sporzgdzono opis dla stanowiska, a stanowisko zostato
zwartosciowane.

Analiza akt osobowych nowozatrudnionego pracownika wykazata, ze w teczce
znajdujg sie wszystkie konieczne dokumenty, tj.: umowa na czas okreslony, pierwsza
ocena w stuzbie cywilnej umowa na czas nieokreslony.

Kontrolowane zagadnienia ocenia sie pozytywnie.

Il. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.

Dziatalnosci Komendanta Powiatowego PSP w Kotobrzegu w zakresie zagadnien
objetych zakresem kontroli oceniono pozytywnie z uchybieniami. W trakcie kontroli
nie stwierdzono nieprawidtowosci.

[ll. Wnioski i zalecenia.
Zaleca sie dotozenie wiekszej starannosci w ewidencjonowaniu czasu stuzby
i dopilnowanie, aby w tym zakresie byly przestrzegane przepisy art. 35 ustawy z dnia 24
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sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1123 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 grudnia 2005 r.
w sprawie petnienia stuzby przez strazakéw Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. Nr 266,
poz. 2247 ze zm.), a w szczegdblnosci, aby karty ewidencji czasu stuzby, karty rozliczenia
wykorzystanych urlopéw, wpisy w ksigzce podziatu bojowego oraz na liscie obecnosci
w sposob czytelny, jednolity i jednoznaczny odzwierciedlaty stan faktyczny.

Ponadto zaleca sie zwiekszenie nadzoru komérki kadrowej nad prawidtiowoscig
rozliczania i ewidencjonowania urlopdw, tj. Sciste przestrzeganie w tym zakresie zapisow
art. 71 e ustawy o PSP.

Wystgpienie pokontrolne zawiera 11 stron.

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

Zgodnie z art. 49 ,ustawy” kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni
od otrzymania wystgpienia pokontrolnego poinformuje Zachodniopomorskiego
Komendanta Wojewoddzkiego PSP o sposobie wykonania zalecen, wykorzystania
wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania. Niezaleznie od powyzszego nalezy
ztozy¢ kolejne informacje o wykonaniu lub wdrozeniu wszystkich uwag, wnioskéw
i zalecen pokontrolnych.

Zachodniopomorski
Komendant Wojewédzki
Panstwowej Strazy Pozarnej
st. bryg. Jarosfaw Tomczyk
Do wiadomosci:
1. Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej
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