


Organizację archiwum określa regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej 
PSP w Goleniowie stanowiący załącznik do decyzji nr 1/2021 z 19 marca 2021 r. 
Komendanta Powiatowego Państwowej Straży Pożarnej w Goleniowie w sprawie 
ustalenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej PSP w Goleniowie 
(ze zm.) Postanowienie § 8 ust. 4 stanowi: ,,Do wspólnych zadań wszystkich komórek 
organizacyjnych komendy powiatowej, przy uwzględnieniu ich zakresów 
merytorycznych, należy w szczególności: 13) przestrzeganie ustalonych procedur 
obiegu dokumentów (instrukcji kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych 
w zakresie przekazywania wytworzonych akt archiwalnych i dokumentów do archiwum 
i ich brakowania;" natomiast § 12 stanowi: ,,Do zadań samodzielnego stanowiska pracy 
ds. organizacji należy w szczególności: 5) prowadzenie archiwum komendy powiatowej 
i spraw związanych z archiwizacją dokumentów tj.: przyjmowania dokumentów 
do archiwum, udostępniania dokumentów i brakowania dokumentów." 

Kontrolowane zagadnienie ocenia się pozytywnie. 

1.2 Osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwum. 
Prowadzeniem archiwum zajmuje się st. asp. Ewa Górzna st. specjalista 

samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacji. Pani st. asp. Ewa Górzna ukończyła 
kurs kancelaryjno archiwalny I-go stopnia zorganizowany przez Krajowe Centrum 
Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistów Polskich, potwierdzony 
zaświadczeniem o ukończeniu kursu nr 713/29/2008 z 19 września 2008 r. wydanym 
przez Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistów Polskich. 
W zakresie czynności pani st. asp. Ewa Górzna posiada zapis: ,, 18) prowadzenie 
archiwum komendy powiatowej i spraw związanych z archiwizacją dokumentów 
tj.: przyjmowania dokumentów do archiwum, udostępniania dokumentów i brakowania 
dokumentów;" 

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum posiada odpowiednie 
kwalifikacje i przeszkolenie. 

Kontrolowane zagadnienia ocenia się pozytywnie. 

1.3 Pomieszczenie archiwum. 
Magazyn archiwum składa się z jednego pomieszczenia i jest zlokalizowany 

na pierwszym piętrze budynku Komendy Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej 
w Goleniowie. Jest wykorzystywany wyłącznie do długoterminowego przechowywania 
dokumentacji. Konstrukcja budynku zapewnia bezpieczeństwo. 

Temperatura w pomieszczeniu, w dniu kontroli wynosiła 24° C, a wilgotność 52%. 
Oświetlenie sztuczne z lamp ledowych (4 punkty świetlne) jest wystarczające. 

Wyposażeniem przeciwpożarowym pomieszczenia archiwum jest gaśnica 
proszkowa ABC 2 kg (termin kolejnej kontroli marzec 2024 r.) Na wyposażeniu brakuje 
koców gaśniczych i worków ewakuacyjnych. 

Dokumenty przechowywane są w przesznurowanych okładkach stanowiących 
rodzaj teczek, nie stanowiących jednak wystarczającego zabezpieczenia dokumentów. 

Kontrolowane zagadnienie ocenia się pozytywnie z nieprawidłowościami. 

2. Postępowanie z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną.
2.1 Przejmowanie akt z komórek organizacyjnych.
W okresie kontrolowanym archiwum Komendy Powiatowej PSP w Goleniowie

przyjęło akta z komórek organizacyjnych na podstawie 2 spisów zdawczo - odbiorczych 
(nr 101, 105) sporządzonych dla kategorii „A" oraz na podstawie 4 spisów zdawczo -
odbiorczych (nr 102, 103, 104, 106) sporządzonych dla kategorii „B" w 2020 roku. 

W 2021 r. archiwum Komendy Powiatowej PSP w Goleniowie przyjęło akta 
z komórek organizacyjnych na podstawie 3 spisów zdawczo - odbiorczych (nr 108, 111, 
114) sporządzonych dla kategorii „A" oraz na podstawie 6 spisów zdawczo -
odbiorczych (nr 107, 109, 110, 112, 113, 115) sporządzonych dla kategorii „B".
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