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Pan
bryg. Waldemar Konieczny
Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Sulecinie

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z kontroli zrealizowanej w trybie zwyktym, ujetej w Planie kontroli dziatalnosci
komendantéw powiatowych (miejskich) Panstwowej Strazy Pozarnej woj. lubuskiego
na 2022 r. w:

Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Sulecinie

Adres jednostki: ul. E. Plater 8 69-200 Sulecin
Regon: 210467050 NIP: 927-16-82-341

Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w Sulecinie jest
bryg. Waldemar Konieczny powotany na to stanowisko z dniem 02.02.2018 decyzjg
nr WOK-II 15/2018 z dnia 02.02.2018. Zastepcg Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Sulecinie jest st. kpt. Rafat Sobczak powotany
na to stanowisko z dniem 29.01.2019 decyzjg WK nr 5/2019 z dnia 28.01.2019.

Jednostkg nadrzedng jest Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej
w Gorzowie WIkp.

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone na podstawie ustawy z dnia 15
lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej przez zespoét kontrolerski Lubuskiego
Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Gorzowie WIkp.

Sktad zespotu kontrolerow.
Kontrole przeprowadzit zespét kontrolerbw Lubuskiego Komendanta

Wojewodzkiego PSP w sktadzie:

1) mt. bryg. Magdalena Bilinska — Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizaciji
i Nadzoru,

2) Regina Szczepaniak — specjalista w Wydziale Organizacji i Nadzoru

na podstawie upowaznien do kontroli o numerach: WO.092.8.2022 z dnia

3 listopada 2022 r.



Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych.
Kontrola zostata przeprowadzona dnia 9 listopada 2022 r.

Zakres kontroli.
Stosownie do programu kontroli znak: W0.092.8.2022 z dnia 29 wrzesnia 2022 r.

kontrolg objeto dziatalno§¢ Komendy Powiatowej PSP w Sulecinie w okresie
od 1 stycznia 2020 r. do dnia kontroli w zakresie:

1) organizacji archiwum zaktadowego,

2) przejmowania akt przez archiwum zaktadowe,

3) ewidencjonowania zasobu archiwalnego,

4) udostepniania akt,

5) brakowania akt.

Ocena skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata
oparta.
Zadania archiwizacji przypisane byly zgodnie z postanowieniami Roz. IV § 11

ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego obowigzujgcego do dnia 21.06.2022 Roz. IV § 11
ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego obowigzujgcego od dnia 22.06.2022
samodzielnemu stanowisku pracy do spraw organizacyjnych.
Ocena dziatalnosci w zakresie objetym kontrolg zostata dokonana poprzez analize
nastepujgcej dokumentacji:
1) zakresy czynnosci [ GG
2) zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego,
3) spisy zdawczo-odbiorcze,
4) karty udostepnien,
5) brakowania akt przeprowadzone w latach 2020-2022 r.,
6) rejestr spisdw zdawczo-odbiorczych,
7) wybrane losowo teczki znajdujgce sie na stanie archiwum zaktadowego kategorii
A i B przyjetych od 1 stycznia 2020 r. do 09 listopada 2022 r.

Komenda Powiatowa PSP w Sulecinie zakwalifikowana jest do V kategorii komend
powiatowych Panstwowej Strazy Pozarnej.

W okresie objetym kontrolg w KP PSP w Sulecinie obowigzywat Regulamin
Organizacyjny KP PSP w Sulecinie wprowadzony Decyzja PK Nr 24/2016
Komendanta Powiatowego PSP w Sulecinie z dnia 28.11.2016 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Sulecinie, zatwierdzonego zarzgdzeniem Nr 110/2016 Lubuskiego Komendanta
Wojewodzkiego PSP w Gorzowie WIkp. z dnia 09.12.2016 r. oraz Regulamin
Organizacyjny KP PSP w Sulecinie wprowadzony Decyzjg PK Nr 19/2022
Komendanta Powiatowego PSP w Sulecinie z dnia 20.06.2022 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Sulecinie, zatwierdzonego zarzgadzeniem Nr 24/2022 Lubuskiego Komendanta
Wojewddzkiego PSP w Gorzowie WIKp. z dnia 22.06.2022 r



W sktad Komendy Powiatowej PSP w Sulecinie wchodzity nastepujgce komorki
organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw i akt postugiwaty sie symbolami:

a)
1) wydziat operacyjno, kontrolno-rozpoznawczy - symbol PR
2) sekcja ds. organizacyjno-kadrowych - symbol PK
3) samodzielne stanowisko ds. kwatermistrzowskich - symbol PT
4) samodzielne stanowisko ds. finansowych - symbol PF
5) jednostka ratowniczo-gasnicza - symbol PJRG.
Przy znakowaniu spraw i akt dotyczgcych realizacji zadan zastepca
komendanta powiatowego uzywat nastepujgcych symboli literowych:
1) w zakresie ochrony informaciji niejawnych i spraw obronnych -symbol PSO
2) w zakresie spraw zwigzanych z funkcjg oficera prasowego -symbol PI.
b)
1) wydziat operacyjno, kontrolno-rozpoznawczy - symbol PR
2) sekcja ds. organizacyjno-kadrowych - symbol PK
3) samodzielne stanowisko ds. kwatermistrzowskich - symbol PT
4) samodzielne stanowisko ds. finansowych - symbol PF
5) jednostka ratowniczo-gasnicza - symbol PJRG.

Przy znakowaniu spraw i akt dotyczgcych realizacji zadan zastepca
komendanta powiatowego uzywa nastepujgcego symbolu literowego: ZKP.

Ocena kontrolowanej dziatalnosci.

1. Ocena organizacji archiwum zakladowego.

Prowadzenie archiwum zaktadowego Komendy Powiatowej PSP w Sulecinie
powierzono || GG zoodnhie z: rozdziatem IV pkt 1 ppkt. 15 zakresu
czynnosci z dnia 01 lipca 2019 r., rozdziatem IV pkt 1 ppkt. 15 zakresu czynnosci
z dnia 01 lipca 2020 r., rozdziatem IV pkt 2 zakresu czynnosci z dnia 01 lipca 2022 .
Akta kontroli 1.1 - Zakresy czynnoSci z lat 2020-2022.

W przedstawionym zakresie czynnosci jednoznacznie okreslono zakres
obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego KP PSP
w Sulecinie czyli:

1) prowadzenia archiwum komendy powiatowej;

2) przyjmowania dokumentéw do archiwum,

3) udostepniania dokumentéw;

4) brakowania dokumentéw.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zaktadowego w mysl
postanowien §38 ,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg



niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych PSP” stanowigcej zatgcznik do decyzji
Nr 17 Komendanta Gtéwnego PSP z dnia 22 kwietnia 2009 r. posiadat odpowiednie
przygotowanie specjalistyczne dla os6b prowadzgcych archiwa zaktadowe
tj. ukonczony kurs i szkolenie:
,Kurs kancelaryjno - archiwalny I-go stopnia” — zaswiadczenie Nr 28/K/29/2019
z dnia 22 marca 2019rr..
Akta kontroli 1.2 — Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu

Archiwum zaktadowe Komendy Powiatowej PSP w Sulecinie funkcjonuje
w jednym pomieszczeniu zlokalizowanym na pierwszym pietrze budynku.
Pomieszczenie archiwum znajduje sie w strefie chronionej Stanowiska Kierowania
KP PSP w Sulecinie. Wejscie do strefy wspdlnej stanowig drzwi metalowe z szybg
zabezpieczone zamkiem szyfrowym. Bezposrednie wejscie do pomieszczenia
archiwum stanowig drzwi drewniane z mozliwoscig zareferowania zaopatrzone
w jeden zamek. W archiwum zakfadowym znajdujg sie dwa okna dwuskrzydtowe
zabezpieczone roletami pionowymi. Zrédio $wiatta stanowig cztery lampy
podsufitowe. Podtoga wytozona jest panelami. W archiwum znajduje sie gasnica,
Srodki ochrony indywidualnej pracownika (fartuch, okulary, maseczka, rekawiczki)
oraz urzgdzenie pomiarowe do monitorowania temperatury i wilgotnosci wzgledne;j.
W dniu przeprowadzenia ogledzin temperatura wynosita 17,4°C, natomiast
wilgotnos¢ wzgledna 47%. W archiwum w dniu ogledzin znajdowalty sie 4 regaty po 6
potek kazdy. Regaty nie byty potgczone ze sobg w sposéb trwaty i nie stanowity
jednej catosci. Dodatkowo w pomieszczeniu archiwum znajdowata sie metalowa
szafa typu sejf oraz szafka zamykana na klucz, jak rowniez stét z trzema krzestami.
Akta kontroli 1.3 - Protokdt ogledzin archiwum zaktadowego KP PSP w Sulecinie.

2. Ocena przejmowania akt przez archiwum zaktadowe.

W 2020r. do archiwum zaktadowego przyjeto materiaty archiwalne kat. ,A”
i dokumentacje niearchiwalng kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
sporzgdzanych odrebnie dla kategorii ,A” i ,B”. Zgodnie z przedstawiong ewidencjg
archiwalng w 2020 r. przyjeto do archiwum z komorek organizacyjnych komendy akta
w ilosci 47 teczek materiatébw archiwalnych kat. ,A” oraz 225 teczek dokumentacji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych nr od 42 do 46.

W 2021r. do archiwum zaktadowego przyjeto materiaty archiwalne kat. ,A”
i dokumentacje niearchiwalng kat. ,B” na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzgdzanych odrebnie dla kategorii ,A” i ,B”. Zgodnie z przedstawiong ewidencjg
archiwalng w 2021 r. przyjeto do archiwum z komorek organizacyjnych komendy akta
w ilosci 8 teczek materiatébw archiwalnych kat. ,A” oraz 155 teczek dokumentacji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spisbw zdawczo-odbiorczych nr od 47 do 51.
Do 09 listopada 2022 r. do archiwum zaktadowego nie przyjeto materiatow
archiwalnych kat. ,A” i dokumentaciji niearchiwalnej kat. ,B”.



tacznie w archiwum zaktadowym wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2021 r.
(dane ze sprawozdania rocznego za rok 2021) znajduje sie 170 teczek akt kat. ,A”
(2,99 mb) i 872 teczki akt kat. ,B” (19,96 mb).

Wszystkie spisy zdawczo — odbiorcze sporzgdzone byly na wtasciwych drukach.
W spisach zdawczo-odbiorczych kategorii ,A” jedna pozycja spisu odpowiada jedne;j
teczce aktowej.

W 2020 roku do archiwum zaktadowego zostaty przekazane dokumenty
z nastepujgcych komorek organizacyjnych:

1) sekcja ds. organizacyjno-kadrowych PK - 47 teczek ,A”
2) sekcja ds. organizacyjno-kadrowych - 56 teczek ,B”
3) wydziat operacyjno, kontrolno-rozpoznawczy - 169 teczek ,B”

W 2021 roku do archiwum zaktadowego zostaty przekazane dokumenty
z nastepujgcych komorek organizacyjnych:
1) wydziat operacyjno, kontrolno-rozpoznawczy - PR — 11 teczek ,B”

2) sekcja ds. organizacyjno-kadrowych - PK - 43 teczki ,B”

3) sekcja ds. organizacyjno-kadrowych - PK — 8 teczek ,A”

4) samodzielne stanowisko ds. finansowych - PF — 40 teczek ,B”
5) jednostka ratowniczo-gasnicza - PJRG - 61 teczek ,B”

W 2022 roku do dnia 09 listopada do archiwum zakiadowego nie zostaty
przekazane dokumenty z komoérek organizacyjnych jednostki.
Akta kontroli 2.1 — Wycigg z rejestru spisow zdawczo-odbiorczych.
Akta kontroli 2.2 — Kopie 3 wybranych spisow zdawczo-odbiorczych nr 45,48 i 51.
Akta kontroli 2.3 — Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych za 2021

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidiowosciami w zakresie systematycznego
przyjmowania do archiwum zaktadowego akt ze wszystkich komdrek organizacyjnych
KP PSP w Sulecinie zadano pytanie na pismie || GGG cchnikowi
w sekcji ds. organizacyjno - kadrowych o nastepujgcej tresci: ,Dlaczego zgodnie
z wymogami §12 ust. 1 rozdziatem 4 ,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
organizacji i dziatania archiwéw zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej” stanowigcej zatgcznik do decyzji nr 17 Komendanta
Gtownego PSP z dnia 22 kwietnia 2009 r. w Komendzie Powiatowej PSP w Sulecinie
nie byty przekazywane do archiwum zaktadowego akta ze wszystkich komorek
organizacyjnych?”
Z wyjasnien ziozonych przez || '/ nika, ze wplyw na
nieprzekazanie akt do archiwum zaktadowego ze wszystkich komoérek organizacyjnych
jednostki miaty:

— w 2020 r. sytuacja pandemiczna oraz wprowadzony w zwigzku z powyzszym

tryb pracy zdalnej;



— w2021 r. urlop _ zajmujgcego samodzielne stanowisko

ds. kwatermistrzowskich,
— w 2022 r. data wyznaczenia zdania akt do archiwum zakladowego na
20.12.2022.
Akta kontroli 2.4 .Protokot przyjecia pisemnych wyjasnien

W zakresie roku 2020 badaniu, czy dokumentacja przekazywana na stan
archiwum zakfadowego byta w stanie uporzgdkowanym poddano:

1) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,,A” nr 42 poz. 1 z roku 2001:

- PK-0112 Organizacja i zarzgdzanie. Powotywanie, likwidacja i organizacja
jednostek organizacyjnych PSP. KP(KM)PSP. Regulamin Organizacyjny
KP PSP w Sulecinie.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

2) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. ,A” nr 42 poz. 2 z roku 2004:

- PK-0112 Powotywanie, likwidacja i organizacja jednostek organizacyjnych
PSP. KP(KM)PSP. Regulaminy KP PSP w Sulecinie.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

3) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,A” nr 42 poz. 3 z roku 2013:

- PK-0112 Powotywanie, likwidacja i organizacja jednostek organizacyjnych
PSP. KP(KM)PSP. Zmiana regulaminu w KP PSP w Sulecinie.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

4) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,A” nr 42 poz. 4 z roku 2014:

— PK-0112 Powotywanie, likwidacja i organizacja jednostek organizacyjnych
PSP. KP(KM)PSP. Zmiana regulaminu organizacyjnego w KP PSP w Sulecinie.



Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

5) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych

kat. ,A” nr 42 poz. 5 z roku 2012:

— PK-014 Organizacja i zarzadzanie. Przekazywanie kompetenciji.
Petnomocnictwo. Upowaznienia.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

6) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
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kat. ,A” nr 42 poz. 6 z roku 2004:

— PK-0156 Organizacja i biurowos¢. Protokoty zniszczen pieczeci i stempli.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. ,A” nr 42 poz. 7 z roku 2005:

— PK-0157 Organizacja i biurowos¢. Protokoty zniszczenh pieczeci i stempli.
Protokoty zniszczenh 2005.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

8) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych

kat. ,A” nr 42 poz. 8 z roku 2006:

— PK-0157 Organizacja i biurowos¢. Protokoty zniszczen pieczeci i stempli.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

9) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych

kat. ,BE-5" nr 47 poz.1 zroku 2018:



— PJRG-003 Odprawy, narady, posiedzenia w wydziatach/komérkach
organizacyjnych PSP

Teczka opisana prawidtowo, w teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane,
zgodne z klasyfikacjg wedlug JRWA.

10) 1wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,BE-20” nr 45 poz. 2 z roku 2001:

— PZ-5518 Ochrona przeciwpozarowa i ochrona ludnos$ci. Analiza, prognozy i
ocena stanu ochrony przeciwpozarowej i ochrony ludnosci powiatu.
Korespondencja.

Teczka opisana prawidtowo, w teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane,
zgodne z klasyfikacjg wedtug JRWA.

11) 1wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,B-10” nr 46 poz. 6 z roku 2020:

— PR-0462 Zasady organizacji i utrzymania systemow informatycznych.

Teczka opisana prawidiowo, w teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane,
zgodne z klasyfikacjg wedtug JRWA.

W zakresie roku 2021 badaniu poddano:

12) 1wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,,A” nr 48 poz. 1 z roku 2016:

— PK-0162 Organizacja i zarzgdzanie. Archiwa zaktadowe w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej. Brakowanie akt. Brakowanie
w KP PSP w Sulecinie.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

13) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. ,A” nr 48 poz. 5 z roku 2018:

— PK-0332 Planowanie i sprawozdawczosc¢, statystyka, materiaty analityczne
KP(KM)PSP (za 2017r.). Sprawozdanie z dziatalnosci KP PSP w Sulecinie.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.



14) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. ,A” nr 48 poz. 6 z roku 2018:

— PK-0332 Planowanie i sprawozdawczos¢, statystyka, materiaty analityczne
KP(KM)PSP. Roczny plan pracy w KP PSP w Sulecinie.

Teczka opisana prawidtowo, zawiera karte kontrolng, spis spraw, naniesione
numery stron, w teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, opisane zgodnie
z klasyfikacjg wedtug JRWA.

15) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. ,B-5”" nr 47 poz. 23 z roku 2018:

— PJRG-165 Ewidencja czasu stuzby i pracy rok 2018.

Teczka opisana prawidiowo, w teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane,
zgodne z klasyfikacjg wedtug JRWA.

16) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,B-5” nr 47 poz. 23 z roku 2019:

— PJRG-165 Ewidencja czasu stuzby i pracy rok 2019.

Teczka opisana prawidiowo, w teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane,
zgodne z klasyfikacjg wedtug JRWA.

17) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. ,B-5” nr 50 poz. 1 z roku 2020:

— PR-5540 Dobowe informacje ze zdarzen prowadzonych przez PSP.

Teczka opisana prawidiowo, w teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane,
zgodne z klasyfikacjg wedtug JRWA.

18) 1 wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. ,B-10” nr 49 poz. 27z roku 2019:

— PK-181 Ubezpieczenia osobowe. Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
Korespondencja.

Teczka opisana prawidtowo, w teczce znajdowaty sie akta uporzadkowane,
zgodne z klasyfikacjg wedtug JRWA.



W zakresie roku 2022 badaniu nie poddano zadnej teczki ze wzgledu na to,
ze do dnia kontroli w archiwum w KP PSP w Sulecinie nie odnotowano aktywnosci
w tym zakresie.

Zasob archiwalny znajdujgcy sie na poétkach archiwum jest uporzgadkowany,
co umozliwia pracownikowi prowadzgcemu archiwum komendy znalezienie teczek
o ktérych pokazanie proszono podczas kontroli.

3. Ocena ewidencjonowania zasobu archiwalnego.

Zgodnie z wymogami § 17 ust. 1 Instrukcji stanowigcej zatgcznik do decyzji Nr 17
Komendanta Gtéwnego PSP z dnia 22 kwietnia 2009r. archiwum zaktadowe komendy
powiatowej posiadato zatozone nastepujgce srodki ewidencji zasobu archiwalnego:

1. Spisy zdawczo-odbiorcze;
Rejestr spisbw zdawczo — odbiorczych;
Karty udostepniania akt;
Spis — ewidencja akt udostepnionych,;
Karty kontrolne udostepniania akt

ok~ own

W Komendzie prowadzi sie nastepujgce druki:
- spisy zdawczo — odbiorcze — na obowigzujgcych drukach;
- rejestr spiséw zdawczo — odbiorczych — prowadzony zeszyt PR-0161
- karty udostepniania akt — na obowigzujgcych drukach.

Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych przechowywany byt
w kolejnosci numerow z rejestru spisow zdawczo-odbiorczych. Drugi egzemplarz
przechowywany byt w teczkach prowadzonych oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjne;.

W rejestrze spisdow zdawczo-odbiorczych — od roku 2020 do dnia 09 listopada
2022 roku odnotowano 10 wpiséw od poz. 42 do poz. 51, ilos¢ ta odpowiadata liczbie
zarejestrowanych spisow zdawczo-odbiorczych. W rejestrze spisy zdawczo -
odbiorcze byly rejestrowane kolejno zgodnie z datg ich wptywu.
Akta kontroli 2.1 1 2.2 — Wycigg z rejestru spisow zdawczo-odbiorczych oraz kopie 3
wybranych spisow zdawczo-odbiorczych nr 45,48 i 51.

4. Ocena udostepniania akt.
Zgodnie z postanowieniami §19 ust.1 ,Instrukcji w sprawie organizaciji

i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych PSP”
stanowigcej zatgcznik do decyzji Nr 17 Komendanta Gtéwnego PSP z dnia 22 kwietnia
2009 r. archiwum zaktadowe Komendy Powiatowej PSP w Sulecinie udostepniato
znajdujgce sie na swoim stanie akta w celach stuzbowych. W okresie objetym kontrolg
archiwum zaktadowe 2 razy udostepniato akta, z tego: w 2020 r. nie odnotowano
przypadkow udostepniania akt, w 2021 r. odnotowano 1 udostepnienie
oraz 1 udostepnienie do 09 listopada 2022 r.



Udostepnianie akt znajdujgcych sie w archiwum komendy odbywato sie
w oparciu o dyspozycje zawarte w §20 ust. 1 i 2 ww. Instrukcji tj. na podstawie
zatwierdzonej przez archiwiste Komendy Powiatowej PSP w Sulecinie karty
udostepnien. Na podstawie przeprowadzonej analizy stwierdzono, ze na karcie
udostepnienia znajdujg sie daty zwrotu udostepnionej dokumentacji, co umozliwia
sprawdzenie faktycznego stanu zwrotu dokumentacji do archiwum. Osoba, ktéra
zapoznata sie ztrescig materiatow archiwalnych, w mysl postanowien §21 ust.2
ww. Instrukcji kazdorazowo potwierdzata ten fakt wikasnorecznym podpisem w karcie
udostepnienia za 2021 oraz 2022 r. Zgodnie z postanowieniami §17 ust.1 pkt.7
w/w Instrukcji pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe prowadzit
wymagang w tym zakresie dokumentacje.

W latach 2020, 2021 oraz do dnia 09 listopada 2022 r. nie odnotowano
udostepniania dokumentacji z archiwum Komendy Powiatowej w Sulecinie
na zewnatrz.

Akta kontroli 4.1 1 4.2 — Wycigg z ewidencji udostepnienia akt oraz kopie 2 wybranych
kart udostepnienia akt.

6. Ocena brakowania akt.

W Komendzie Powiatowej PSP w Sulecinie brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej odbywato sie w sposéb systematyczny corocznie. W celu brakowania
oraz zniszczenia akt, na ktére to uzyskano zgode KG PSP powotano komisje do
brakowania akt:

- w 2020 r. Decyzja PK nr 23/2020 Komendanta Powiatowego w Sulecinie.
z dnia 17.07.2020 roku;

- w 2021 r. Decyzja PK nr 16/2021 Komendanta Powiatowego w Sulecinie z dnia
31.05.2021 roku;

- w 2022 r. Decyzja PK nr 18/2022 Komendanta Powiatowego w Sulecinie
z dnia 17.05.2022 roku.

Akta kontroli 5.1

Powotane w poszczegolnych latach komisje dokonaty oceny dokumentaci
podlegajgcej brakowaniu. Sporzgdzono z tego protokoty oceny dokumentacii
niearchiwalnej w dniach: 29.07.2020 r., 01.06.2021 r. oraz 05.07.2022 r. Komisja
przekazata spis dokumentacji niearchiwalnej kierownikom komaorek organizacyjnych
w celu zgtoszenia uwag.

Akta kontroli 5.2

Komenda Powiatowa PSP w Sulecinie wystgpita do KG PSP
o wydanie jednorazowej zgody na wybrakowanie dokumentéw wymienionych
w przestanych spisach zdawczo — odbiorczych:

- w 2020r. pismem PK.0162.1.2020.BN z dnia 11.08.2020 r. Uzyskano zgode
z KG PSP nr 282/2020 w pismie BKSW-1V-0162/281-1/20 z dnia 30.09.2020r.;



- w 2021r. pismem PK.0162.1.2021.BN z dnia 01.06.2021r. Uzyskano zgode
z KG PSP nr 289/2021 w pismie BKSW-IV-0162/299-1/21 z dnia 30.09.2021r.

- w 2022r. pismem PK.0162.2.2022.BN z dnia 05.07.2022r. Uzyskano zgode
z KG PSP nr 279/2022 w pismie BN-1.0162.286.2022.2 z dnia 17.10.2022r.
Akta kontroli 5.3

Komisja sporzadzita protokoty zniszczenia podpisane przez czionkéw komisiji:
25.02.2021r., 08.03.2022r. oraz 27.10.2022r. Na spisach zdawczo — odbiorczych
w rubryce uwagi naniesiono adnotacje z datg wybrakowania oraz nr zgody
jednorazowe;j.

Akta kontroli 5.4

6. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci.

W kontrolowanym zakresie dziatalnosci Komendy Powiatowej PSP
w Sulecinie zespot kontroleréw nie stwierdzit uchybien i nieprawidtowosci. W zwigzku
z powyzszym zespo6t kontrolerow ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Komendanta
Powiatowego PSP w Sulecinie w zakresie prowadzenia archiwum zakfadowego.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Komendy
Powiatowej PSP w Sulecinie pod poz. 3.

Wystgpienie pokontrolne sporzgdzono elektronicznie i przestano Komendantowi
Powiatowemu PSP w Sulecinie.

Gorzéw WIkp. dnia 23 listopada 2022 r.

LUBUSKI KOMENDANT WOJEWODZKI
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
Z up.
/-1
st. bryg. mgr inz. Janusz Drozda
Zastepca Komendanta

Podpisano elektronicznie

Do wiadomosci:
- Komenda Gtéwna PSP — Biuro Nadzoru.



