Gorzéw Wielkopolski, dnia 18 lutego 2025 r.
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Pan

bryg. Dariusz Wojtun
Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Krosnie Odrzanskim

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z kontroli zrealizowanej w trybie zwykitym, ujetej w ,Rocznym planie kontroli
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Gorzowie WIkp. na 2025 r.”

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim

Adres jednostki: ul. Sienkiewicza 2 A 66-600 Krosno Odrzanskie
Regon: 971181739 NIP: 926-14-73-860

Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie
Odrzanskim jest bryg. Dariusz Woijtun, powotany na to stanowisko z dniem 8 kwietnia
2024 r. Zastepcg Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie
Odrzanskim jest st. kpt. Michat Sztyber powotany na to stanowisko z dniem 19
czerwca 2024 r. Komendantem Powiatowym PSP w Krosnie Odrzanskim w okresie
objetym kontrolg byta st. bryg. Andrzej Kazmierak, powotany na to stanowisko
z dniem 30 stycznia 2018 r.

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

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone na podstawie ustawy z dnia 15
lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej w zwigzku z art. 12 ust. 5 ustawy
z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej przez zespdt kontrolerski
Lubuskiego Komendanta Wojewoddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Gorzowie
Wielkopolskim przez zespot kontrolerow Lubuskiego Komendanta Wojewddzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Gorzowie WIkp.

Sktad zespotu kontrolerow.
Kontrole przeprowadzit zespot kontrolerbw Lubuskiego Komendanta

Wojewoddzkiego PSP w sktadzie:



1) mt. bryg. Magdalena Kuska - =zastepca naczelnika Wydziatu Organizaciji
i Nadzoru,

2) Regina Szczepaniak — specjalista w Wydziale Organizacji i Nadzoru
na podstawie upowaznien do kontroli o numerach: W0.092.1.2025 z dnia 28
stycznia 2025 r.

Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych.
Kontrola zostata przeprowadzona w dniach 3 — 12 lutego 2025 r.

Zakres kontroli.
Stosownie do programu kontroli znak: W0.092.1.2025 z dnia 7 stycznia 2025r.

kontrolg objeto dziatalnos¢ Komendy Powiatowej PSP w Krosnie Odrzanskim
w okresie od 1 stycznia 2021 r. do dnia kontroli, tj. do 3 lutego 2025 r. 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 z zakresu archiwizacji przypisane byty zgodnie z postanowieniami

regulaminow organizacyjnych w § 12 sekcji organizacyjno-kadrowe;.
Ocena dziatalno$ci w zakresie objetym kontrolg zostata dokonana poprzez

analize nastepujgcej dokumentaciji:

1) zakresy czynnosci (...) — referenta w sekcji organizacyjno-kadrowej Komendy
Powiatowej PSP w Krosnie Odrzanskim,

2) zaswiadczenia o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego,

3) spisy zdawczo-odbiorcze,

4) karty udostepnien,

5) brakowania akt przeprowadzone w latach 2021-2024 r.,

6) rejestr spisow zdawczo-odbiorczych,

7) wybrane losowo teczki znajdujgce sie na stanie archiwum zaktadowego kategorii
A'i B przyjetych od 1 stycznia 2021 r. do 3 lutego 2025 r.

Komenda Powiatowa PSP w Krosnie Odrzanskim zakwalifikowana jest do IV

kategorii komend powiatowych Panstwowej Strazy Pozarne;.

W okresie objetym kontrolg w KP PSP w Kro$nie Odrzanskim obowigzywaty trzy

regulaminy organizacyjne:

1. Regulamin Organizacyjny wprowadzony decyzjg nr 10/2018 Komendanta
Powiatowego PSP w Krosnie Odrzanskim z dnia 19 lutego 2018 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim, zatwierdzonego zarzgdzeniem
nr 26/2018 Lubuskiego Komendanta Wojewoddzkiego PSP w Gorzowie
Wielkopolskim z dnia 28 lutego 2018 r.



2.

Regulamin Organizacyjny wprowadzony decyzjg nr 29/2022 Komendanta
Powiatowego PSP w Krosnie Odrzanskim z dnia 14 czerwca 2022 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim, zatwierdzonego
zarzgdzeniem nr 16/2022 Lubuskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP
w Gorzowie Wielkopolskim z dnia 17 czerwca 2022 r.

Regulamin Organizacyjny wprowadzony decyzjg nr 59/2024 Komendanta
Powiatowego PSP w Kros$nie Odrzanskim z dnia 30 grudnia 2024 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim, zatwierdzonego zarzgdzeniem
nr 110/2024 Lubuskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP w Gorzowie
Wielkopolskim z dnia 30 grudnia 2024 r.

W sktad Komendy Powiatowej PSP w Krosnie Odrzanskim wchodzity nastepujgce
komoérki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw i akt postugiwaty sie

symbolami:
1. Zgodnie z regulaminem z 19 lutego 2018 r.:
1) Wydziat operacyjno-kontrolno-rozpoznawczy -symbol -PR; - PZ;
2) Sekcja organizacyjno-kadrowa -symbol - POK;
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. finanséw -symbol - PF;
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich -symbol - PT;
5) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Kro$nie Odrzanskim -symbol - PJRG-1;
6) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Gubinie -symbol - PJRG-2;
7) Zastepca komendanta powiatowego - symbol — PO.
2. Zgodnie z regulaminem z 14 czerwca 2022 r.:
1) Woydziat operacyjno-kontrolno-rozpoznawczy -symbol -PR; - PZ;
2) Sekcja organizacyjno-kadrowa -symbol - POK;
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. finanséw -symbol - PF;
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich -symbol - PT;
5) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Krosnie Odrzanskim -symbol - PJRG-1;
6) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Gubinie -symbol - PJRG-2;
7) Zastepca komendanta powiatowego - symbol — PO.
8) Zgodnie z regulaminem z 30 grudnia 2024 r.:
1) Woydziat operacyjno-kontrolno-rozpoznawczy -symbol -PR; - PZ;
2) Sekcja organizacyjno-kadrowa -symbol - POK;
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. finanséw -symbol - PF;
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich -symbol - PT,;
5) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Krosnie Odrzanskim -symbol - PJRG-1;
6) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Gubinie -symbol - PJRG-2;

Sprawy BHP - symbol — BHP;

7) Sprawy ochrony informacji niejawnych - symbol — OIN;
8) Sprawy ochrony danych osobowych - symbol — SOD;
9) Zastepca komendanta powiatowego - symbol — PO.

Ocena kontrolowanej dziatalnosci.



1. Ocena organizacji archiwum zakfadowego.

Prowadzenie archiwum zakltadowego Komendy Powiatowej PSP w Krosnie
Odrzanskim w kontrolowanym okresie powierzono w kolejnosci fgcznie trzem
referentom w sekcji organizacyjno-kadrowej i zgodnie z przedstawionymi zakresami
czynnosci  okreslono zakres obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem archiwum
zaktadowego KP PSP w Krosnie Odrzanskim czyli:

1) prowadzenia archiwum komendy powiatowej;

2) przyjmowania dokumentow do archiwum,

3) udostepniania dokumentéw;

4) brakowania dokumentéw.

Pracownicy odpowiedzialni 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. posiadali odpowiednie
przygotowanie specjalistyczne dla oséb prowadzacych archiwa zaktadowe
tj. ukonczony kurs i szkolenie:

— ,Kurs kancelaryjno-archiwalny” — zaswiadczenie nr KS-1/1I-1l/18/81 z 12
marca 2018 r.

— ,Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia” — zaswiadczenie nr 13/01/2022/KAN-
ARCH/RAWA MAZ. z 28 stycznia 2022r.

— ,Kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia” — zaswiadczenie Nr 10/K/29/2024
z dnia 21 czerwca 2024 r.

Archiwum zaktadowe Komendy Powiatowej PSP w Krosnie Odrzanskim
funkcjonuje w dwoch pomieszczeniach zlokalizowanych na parterze oraz na
pierwszym  pietrze  budynku komendy. Sytuacja spowodowana  jest
niewystarczajgcym miejscem do przechowywania zasobu archiwalnego KP PSP
w Krosnie Odrzanskim.

Pomieszczenie na pietrze budynku zabezpieczone jest 2 parami drzwi
drewnianych zamykanych na jeden zamek kazde. Pomiedzy drzwiami znajduje sie
przedsionek. Pomieszczenie archiwum posiada jedno okno, ktore jest zastoniete
meblami w drugim pomieszczeniu. Na suficie zamontowane sg dwa zrédta Swiatta.
W pomieszczeniu znajduje sie grzejnik centralnego ogrzewania, podtoga wytozona
jest ptytkami. W archiwum znajduje sie jedna gasnica oraz urzgdzenie pomiarowe
do monitorowania temperatury oraz wilgotnosci wzglednej. W dniu przeprowadzenia
ogledzin temperatura wynosita 19°C, natomiast wilgotnos¢ wzgledna 38%.
W archiwum w dniu ogledzin znajdowato sie 9 regatdw metalowych wolnostojgcych
po 5 oraz 7 pdtek kazdy.

Pomieszczenie na parterze budynku, tzw. pomieszczenie pomocnicze,
zabezpieczone jest 2 parami drzwi drewnianych, kazde zamykane jest na jeden
Pomiedzy drzwiami znajduje sie maty przedsionek. W tej lokalizacji znajdujg sie dwa
pojedyncze okna, z czego jedno zaopatrzone jest w rolete przeciwstoneczna.



W suficie oraz na Scianie zamontowane sg dwa zrodta Swiatta oraz trzecie
dodatkowo w przedsionku. W pomieszczeniu zamontowany jest grzejnik centralnego
ogrzewania, podtoga wytozona jest panelami. Dodatkowo na Scianie zamontowany
jest gtosnik radiowezta. W archiwum znajduje sie 1 gasnica, srodki ochrony
indywidualnej pracownika (fartuch, maseczka, rekawiczki) oraz urzgdzenie
pomiarowe do monitorowania temperatury i wilgotnosci wzglednej. W dniu
przeprowadzenia ogledzin temperatura wynosita 20°C, natomiast wilgotnosé
wzgledna 65%. W archiwum w dniu ogledzin znajdowato sie 5 regatow metalowych
wolnostojgcych po 5 potek kazdy. W archiwum znajdujg sie 3 biurka, 1 stolik narozny,
oraz 3 krzesta.

Akta kontroli 1:
— Kopia decyzji WOK-II nr 10/2018 z dnia 29 stycznia 2018 r.

— Kopia decyzji WK.1111.31.2024 z dnia 8 kwietnia 2024 r.

— Kopia decyzji WK.1111.62.2024 z 12 czerwca 2024 r.

— Kopia wyciggu z regulaminu organizacyjnego KP PSP w Kro$nie Odrzanskim
z2018r.

— Kopia wyciggu z regulaminu organizacyjnego KP PSP w KroSnie Odrzanskim
z2022r.

— Kopia wyciggu z regulaminu organizacyjnego KP PSP w Kro$nie Odrzanskim
z2025r.

— Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci referenta sekcji organizacyjno-
kadrowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzarnskim woj. lubuskie
Z 4 maja 2020 r.;

— Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci referenta sekcji organizacyjno-
kadrowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim woj. lubuskie
z 16 lutego 2022 r.;

— Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci referenta sekcji organizacyjno-
kadrowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzarnskim woj. lubuskie
z 15 maja 2023 r.;

— ZaSwiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno - archiwalnego I-go stopnia
z 12 marca 2018 r.

— ZaSwiadczenie o ukoriczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia z 28
stycznia 2022 r.

— ZaSwiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno - archiwalnego I-go stopnia
z 21 czerweca 2024 r.;

— Protokét ogledzin archiwum zaktadowego KP PSP w Kro$nie Odrzanskim
z 3 lutego 2025 r.

2. Ocena przejmowania akt przez archiwum zaktadowe.
W 2021r. 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 2021 r. przyjeto do archiwum z komérek organizacyjnych komendy akta
w ilosci 4 teczek materiatdw archiwalnych kat. ,A” oraz 253 teczki dokumentacji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych nr od 293 do 304.



W 2022r. do archiwum zaktadowego przyjeto materiaty archiwalne kat. ,A”
i dokumentacje niearchiwalng kat. ,B” na podstawie spisbw zdawczo-odbiorczych
sporzgdzanych odrebnie dla kategorii ,A” i ,B”. Zgodnie z przedstawiong ewidencjg
archiwalng w 2022 r. przyjeto do archiwum z komorek organizacyjnych komendy akta
w ilosci 8 teczek materiatdw archiwalnych kat. ,A” oraz 154 teczki dokumentac;ji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych nr od 305 do 316.

W 2023r. do archiwum zaktadowego przyjeto materiaty archiwalne kat. ,A”
i dokumentacje niearchiwalng kat. ,B” na podstawie spisbw zdawczo-odbiorczych
sporzgdzanych odrebnie dla kategorii ,A” i ,B”. Zgodnie z przedstawiong ewidencjg
archiwalng w 2023 r. przyjeto do archiwum z komorek organizacyjnych komendy akta
w ilosci 5 teczek materiatdw archiwalnych kat. ,A” oraz 77 teczek dokumentac;ji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych nr od 317 do 324.

W 2024r. do archiwum zaktadowego przyjeto materialy 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 2024 r. przyjeto do archiwum z komérek organizacyjnych komendy akta
w ilosci 2 teczek materiatdw archiwalnych kat. ,A” oraz 176 teczki dokumentac;ji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych nr od 325 do 338.

Do dnia 3 lutego 2025 r. do archiwum zaktadowego nie przyjeto jeszcze zadnych
materiatow archiwalnych kat. ,A” i dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B”.

tacznie w archiwum zaktadowym wedtug stanu na dzieh 31 grudnia 2024 r. (dane
ze sprawozdania rocznego za rok 2024) znajdujg sie 537 teczki akt kat. ,A” (5,79
mb) i 2723 teczki akt kat. ,B” (68,28 mb).

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

W 2021 roku do archiwum zaktadowego zostaty przekazane dokumenty
z nastepujgcych komorek organizacyjnych:

— sekcja finansowo-kadrowa - 28 teczek kat. ,B”

— sekcja organizacyjno-kadrowa — 85 teczek kat. ,B”

— samodzielne stanowisko ds. finanséw — 60 teczek kat. ,B”

— wydziat operacyjno-kontrolno-rozpoznawczy — 4 teczki kat. ,A” oraz 56 teczek

kat. ,B”
— samodzielne stanowisko ds. kwatermistrzowskich — 24 teczki kat. ,B”

W 2022 roku do archiwum zaktadowego zostaty przekazane dokumenty
z nastepujgcych komorek organizacyjnych:
— sekcja organizacyjno-kadrowa — 6 teczek kat. ,A” oraz 46 teczek kat. ,B”



wydziat operacyjno-kontrolno-rozpoznawczy — 1 teczka kat. ,A” oraz 48 teczek
kat. ,B”

samodzielne stanowisko ds. finansowych — 1 teczka kat. ,A” oraz 31 teczek
kat. ,B”

JRG Krosno Odrzanskie — 4 teczki kat. ,B”

samodzielne stanowisko ds. kwatermistrzowskich — 23 teczki kat. ,B”

JRG Gubin - 2 teczki kat. ,B”.

W 2023 roku do archiwum zakladowego zostaty przekazane dokumenty
z nastepujgcych komorek organizacyjnych:

sekcja organizacyjno-kadrowa — 4 teczki kat. ,A” oraz 42 teczki kat. ,B”
samodzielne stanowisko ds. finanséw — 1 teczka kat. ,A” oraz 30 teczek kat.
”B”

JRG Gubin - 1 teczka kat. ,B”

RG Krosno Odrzanskie — 4 teczki kat. ,B”

W 2024 roku do archiwum zaktadowego zostaly przekazane dokumenty

z nastepujgcych komaorek organizacyjnych:

sekcja organizacyjno-kadrowa — 45 teczek kat. ,B”

wydziat operacyjno-kontrolno-rozpoznawczy — 2 teczki kat. ,A” oraz 63 teczek
kat. ,B”

samodzielne stanowisko ds. kwatermistrzowskich — 24 teczki kat. ,B”

JRG Gubin — 10 teczek kat. ,B”

samodzielna stanowisko ds. finanséw — 24 teczki kat. ,B”

JRG Krosno Odrzanskie — 10 teczek kat. ,B”

W 2025 roku do dnia 3 lutego do archiwum zakladowego jeszcze nie zostaty
przekazane dokumenty z komorek organizacyjnych KP PSP w Krosnie Odrzanskim.

W zakresie roku 2021 badaniu poddano:

1) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych

kat. B-5 nr 297 poz. 11 z roku 2019, analizie poddano teczke:
- PF.337 — Deklaracje podatkowe.

W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

2) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych

kat. B-10 nr 297 poz. 13 z roku 2019, analizie poddano teczke:

— PF.38 — Darowizny pieniezne i rzeczowe.
W teczce znajdowaty sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.



3) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-5 nr 298 poz. 8 z roku 2019, analizie poddano teczke:

— POK.114 - Dodatkowe zajecie zarobkowe. Sprawozdanie miesieczne z
wydanych zgdd na dodatkowe zarobkowanie.

W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

4) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. B-5 nr 298 poz. 25 z roku 2019, analizie poddano teczke:

- POK.165 — Ewidencja czasu stuzby i pracy — cz. | — Harmonogramy, analiza
czasu stuzby cz. |, karty zestawienia czasu stuzby.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

5) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-5 nr 298 poz. 25 z roku 2019 , analizie poddano teczke:

- POK.165 — Ewidencja czasu stuzby i pracy — cz. Il - Harmonogramy, analiza
czasu stuzby cz. I, karty zestawienia czasu stuzby.
W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

6) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. B-5 nr 298 poz. 25 z roku 2019, analizie poddano teczke:

- POK.165 — Ewidencja czasu stuzby i pracy — cz. lll —karty zestawienia czasu
stuzby cz. Ill.
W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

7) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-25 nr 299 poz. 9 z roku 2019, analizie poddano teczke:

- POK.0232 — Rozkazy Komendanta Powiatowego.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

8) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. BE-5 nr 299 poz. 10 z roku 2019 , analizie poddano teczke:

- POK.0250 — Umowy Komendanta Powiatowego.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

9) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. BE-5 nr 299 poz. 11 z roku 2019 , analizie poddano teczke:

- POK.0251 — Porozumienia Komendanta Powiatowego.
W teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.



W zakresie roku 2022 badaniu poddano:

10)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. B-25 nr 309 poz. 2 z roku 2020 , analizie poddano teczke:

- POK.014 — Przekazywanie kompetencji, upowaznienia.
W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

11)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. B-10 nr 309 poz. 4 z roku 2020 , analizie poddano teczke:

- POK.0154 — Protokoty przekazania pieczeci i stempli.
W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

12) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. B-25 nr 309 poz. 7 z roku 2020, analizie poddano teczke:

- POK.0231 — Decyzje Komendanta Powiatowego.
W teczce znajdowalty sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

13)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. B-5 nr 311 poz. 12 z roku 2020, analizie poddano teczke:

- PR.148 — Cwiczenia i manewry.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

14)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. B-5 nr 311 poz. 14 z roku 2020, analizie poddano teczke:

— PR.1491 - Testy sprawnosci fizycznej strazakow.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

15) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. B-5 nr 312 poz. 12 z roku 2020, analizie poddano teczke:
— POK.125 — Nagrody, wyroznienia, zapomogi i inne. Nagrody jubileuszowe,
LKW, KG, uznaniowe za zastepstwa.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, chronologicznie utozone,
zgodne z JRWA.

16)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. B-5 nr 312 poz. 22 z roku 2020, analizie poddano teczke:

— POK.184 — Emerytury i renty. Zwolnienie ze stuzby.
W teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.



17)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. B-50 nr 314 poz. 2 z roku 2020, analizie poddano teczke:
— PF.186 — Deklaracje rozliczeniowe ZUS.
W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

18)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. B-50 nr 314 poz. 10 z roku 2020, analizie poddano teczke:
— PF.334 — Kartoteki wynagrodzen.
W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

W zakresie roku 2023 badaniu poddano:

19)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. B-25 nr 317 poz. 2 z roku 2021, analizie poddano teczke:

- POK.014 — Przekazywanie kompetencji. Petnomocnictwo, upowaznienia.
W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug

JRWA.

20) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. B-25 nr 317 poz. 5 z roku 2021, analizie poddano teczke:

— POK.0230 — Zarzagdzenia Komendanta Powiatowego.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

21) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. BE-5 nr 317 poz. 8 z roku 2021, analizie poddano teczke:

— POK.0251 - Porozumienia Komendanta Powiatowego.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

22) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-5 nr 319 poz. 1 z roku 2021, analizie poddano teczke:

— PF.162 — Absencja chorobowa. Sprawozdania.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

23) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. B-5 nr 319 poz. 10 z roku 2021, analizie poddano teczke:
— PF.337 - Deklaracje podatkowe.

W teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

24) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-5 nr 321 poz. 3 z roku 2021, analizie poddano teczke:
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- POK.1111 - Mianowanie, powotanie, umowy o prace. Mianowanie na
stanowiska, powierzanie obowigzkow.

W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

25) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. B-5 nr 321 poz. 24 z roku 2021, analizie poddano teczke:

— POK.3311 - Ptace funkcjonariuszy. Dodatki motywacyjne, angaze. cz. |.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

26) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-5 nr 321 poz. 24 z roku 2021, analizie poddano teczke:

— POK.3311 - Ptace funkcjonariuszy. Dodatki motywacyjne, zasitki na
zagospodarowanie, angaze. cz. |l.

W teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

W zakresie roku 2024 badaniu poddano:

27) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdbw archiwalnych
kat. B-25 nr 326 poz. 5 z roku 2022, analizie poddano teczke:

— POK.0232 - Rozkazy Komendanta Powiatowego.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

28) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-5 nr 332 poz. 8 z roku 2022, analizie poddano teczke:

— PF.335 - Deklaracje podatkowe.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

29) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-10 nr 332 poz. 10 z roku 2022, analizie poddano teczke:

— PF.38 — Darowizny pieniezne i rzeczowe.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

30)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdbw archiwalnych
kat. B-2 nr 333 poz. 11 z roku 2022, analizie poddano teczke:
— POK.124 — Odznaczenia, medale, odznaki.

W teczce znajdowalty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

31)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-20 nr 333 poz. 18 z roku 2022, analizie poddano teczke:
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— POK.1310 — Wypadki w stuzbie/pracy.
W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

32)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdéw archiwalnych
kat. B-10 nr 334 poz. 1 z roku 2022, analizie poddano teczke:
— PR.093 - Inspekcje gotowosci operacyjnej. Protokoty z inspekcji gotowosci
operacyjnej.
W teczce znajdowalty sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

33)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdbw archiwalnych
kat. B-10 nr 334 poz. 2 z roku 2022, analizie poddano teczke:
— PR.094 - Inspekcje operacyjno-techniczne jednostek OSP. Protokoty
z inspekcji OSP.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

34)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. B-5 nr 334 poz. 4 z roku 2022, analizie poddano teczke:
— PR.1434 — Udziat lub realizacja doskonalenia zawodowego. Doskonalenie
zawodowe.

W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA.

35)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. A nr 337 poz. 1 z roku 2022, analizie poddano teczke:
— PZ.0620 - Informacje wtasne dla prasy, radia, telewizji. Wspdtpraca
z mediami.
W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA, strony ponumerowane, teczka zaopatrzona w karte kontrolng i spis
spraw. Sprawa nr 1 ,Silne wiatry w powiecie”™-inf. Na strone internetowa.
Sprawy od 2 do 18 prowadzone w systemie EZD.

Zasob archiwalny znajdujgcy sie na pétkach archiwum jest uporzgdkowany,
co umozliwia pracownikowi prowadzgcemu archiwum komendy znalezienie teczek
o ktorych pokazanie proszono podczas kontroli.

Akta kontroli 2:

— Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych za 2021 rok Komendy
Powiatowej PSP w Kro$nie Odrzarnskim,

— Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych za 2022 rok Komendy
Powiatowej PSP w Kro$nie Odrzanskim,

— Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych za 2023 rok Komendy
Powiatowej PSP w Kro$nie Odrzarnskim,

— Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych za 2024 rok Komendy
Powiatowej PSP w Kro$nie Odrzanskim.
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3. Ocena ewidencjonowania zasobu archiwalnego.
Zgodnie z wymogami § 17 ust. 1 Instrukcji stanowigcej zatgcznik do decyzji Nr 17

Komendanta Gtownego PSP z dnia 22 kwietnia 2009r. archiwum zaktadowe
komendy powiatowej posiadato zatozone nastepujgce Srodki ewidencji zasobu
archiwalnego:

1. Spisy zdawczo-odbiorcze;

2. Rejestr spisow zdawczo — odbiorczych;

3. Karty udostepniania akt;

4. Spis — ewidencja akt udostepnionych;

5. Karty kontrolne udostepniania akt.

W komendzie prowadzi sie nastepujgce druki:
— spisy zdawczo — odbiorcze,
— rejestr spisow zdawczo — odbiorczych,
— karty udostepniania akt,
— ewidencja akt udostepnionych .

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

W rejestrze spiséw zdawczo-odbiorczych — od roku 2021 do dnia 3 lutego
2025 roku odnotowano 7 wpiséw od poz. 21 do poz. 27, liczba ta odpowiadata liczbie
zarejestrowanych spisbw zdawczo-odbiorczych. W rejestrze spisy zdawczo-—
odbiorcze byly rejestrowane kolejno zgodnie z datg ich wptywu.

Akta kontroli 3:
— Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych.
— Wybrane spisy zdawczo-odbiorcze z 2021 r.: nr 165, 168, 190,297,298,299;
— Woybrane spisy zdawczo-odbiorcze z 2022 r.: nr 194, 197, 205,309,312,314;
— Woybrane spisy zdawczo-odbiorcze z 2023 r.: nr 242, 244, 251,317,319,321;
— Woybrane spisy zdawczo-odbiorcze z 2024 r.: nr 293, 295, 296,332,333,334.

3. Ocena udostepniania akt.
Zgodnie z postanowieniami §19 ust.1 ,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 2z dnia
22 kwietnia 2009 r. archiwum zakladowe Komendy Powiatowej PSP w Krosnie
Odrzanskim udostepniato znajdujgce sie na swoim stanie akta w celach stuzbowych.
W okresie objetym kontrolg archiwum zaktadowe 7 razy udostepniato akta, z tego:
w 2021 r. 2 razy udostepniano akta, w 2022 r. odnotowano 1 udostepnienie, w 2023
r. 2 razy udostepniono akta, w 2024 r. 2 razy udostepniono akta, do dnia 3 lutego
2025 r. nie udostepniano akt.
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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 Krosnie Odrzanskim
karty udostepnien.

Na podstawie przeprowadzonej analizy stwierdzono, Zze na Kkarcie
udostepnienia znajdujg sie daty zwrotu udostepnionej dokumentacji, co umozliwia
sprawdzenie faktycznego stanu zwrotu dokumentacji do archiwum. Osoba, ktéra
zapoznata sie ztreScig materiatow archiwalnych, w mys$| postanowien §21 ust.2
ww. Instrukcji kazdorazowo potwierdzata ten fakt wlkasnorecznym podpisem w karcie
udostepnienia za 2021, 2022, 2023 i 2024 r.

Zgodnie z postanowieniami §17 ust.1 pkt.7 w/w instrukcji pracownik
odpowiedzialny za archiwum zaktadowe prowadzit wymagang w tym zakresie
dokumentacje.

W latach 2021, 2022, 2023, 2024 oraz do dnia 3 lutego 2025 r. nie odnotowano
udostepniania dokumentacji z archiwum Komendy Powiatowej w Krosnie
Odrzanskim na zewnatrz.

Akta kontroli 4:
— Spis — ewidencja kart udostepnionych,
— Karta udostepnienia akt nr 1/2021,
— Karta udostepnienia akt nr 2/2021,
— Karta udostepnienia akt nr 1/2022,
— Karta udostepnienia akt nr 1/2023,
— Karta udostepnienia akt nr 2/2023
— Karta udostepnienia akt nr 1/2024,
— Karta udostepnienia akt nr 2/2024.

5. Ocena brakowania akt.
W Komendzie Powiatowej PSP w Krosnie Odrzanskim brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej odbywato sie w sposéb systematyczny corocznie.
W celu brakowania oraz zniszczenia akt, na ktore to uzyskano zgode KG PSP
powotywano komisje do brakowania akt:
— w 2021r. Rozkazem nr 3/2021 Komendanta Powiatowego w Krosnie
Odrzanskim z dnia 7 lipca 2021 roku;
— w 2022r. Rozkazem nr 3/2022 Komendanta Powiatowego w Krosnie
Odrzanskim z dnia 31 sierpnia 2022 roku;
— w 2023r. Rozkazem nr 4a/2023 Komendanta Powiatowego w Krosnie
Odrzanskim z dnia 26 lipca 2023 roku;
— w 2024r. Rozkazem nr 5a/2024 Komendanta Powiatowego w Krosnie
Odrzanskim z dnia 7 sierpnia 2024 roku.

Powotane komisje dokonaty oceny dokumentacji podlegajgcej brakowaniu.

Sporzadzono z tego protokoty oceny dokumentac;ji niearchiwalnej:
— Protokdt nr 1 z 30 czerwca 2021r.,
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— Protokodt nr 1/2022 z 14 wrzesnia 2022r.,
— Protokdt nr 1/2023 r. z 31 sierpnia 2023r.,
— Protokdt nr 1/2024 z 21 sierpnia 2024r.

Komenda Powiatowa PSP w Krosnie Odrzanskim wystgpita do KG PSP o wydanie
jednorazowej zgody na wybrakowanie dokumentow wymienionych w przestanych
spisach zdawczo — odbiorczych:
— w 2021r. na podstawie pisma POK.0160.1.2021.NM z dnia 30 czerwca 2021 r.
uzyskano zgode z KG PSP nr 286/2021 w pismie BKSW-II-0162/296-1/21
z dnia 30 wrzes$nia 2021r.;
— w 2022r. na podstawie pisma POK.0162.1.2022.PB z dnia 14 wrzesnia 2022r.
uzyskano zgode z KG PSP nr 274/2022 w pismie BN-I1-0162.281.2022.2 z dnia
14 pazdziernika 2022r.
— w 2023r. na podstawie pisma POK.0162.1.2023.MC z dnia 5 wrze$nia 2023r.
uzyskano zgode z KG PSP nr 230/2023 w pismie BN-1.0162.231.2023.2 z dnia
22 wrzesnia 2023r.
— w 2024r. na podstawie pisma POK.0162.02.2024.MC z dnia 21 sierpnia 2024r.
uzyskano zgode z KG PSP nr 247/2024 w pismie BKG-V.0162.38.2024 z dnia
14 pazdziernika 2024r.

Czynnosci zniszczenia dokumentacji zlecono firmie zewnetrznej potwierdzone
protokotami datowanymi odpowiednio:

— zarok 2021 — Protokét zniszczenia dokumentacji z dnia 17.01.2022r.

— zarok 2022 - Protokét zniszczenia dokumentaciji z dnia 10.01.2023r

— za rok 2023 - Protokét zniszczenia dokumentacji z dnia 07.02.2024r.

— za rok 2024 — Protokot zniszczenia dokumentacji z dnia 30.01.2025r.

Na spisach zdawczo — odbiorczych w rubryce uwagi naniesiono adnotacje
znumerem zezwolenia jednorazowego. Wybrane spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentujgce proces wybrakowania znajdujg sie w aktach kontroli nr 3.

Akta kontroli 5:

— Rozkaz nr 3/2021 KP PSP z dnia 7 lipca 2021r. w Kro$nie Odrzanskim
w sprawie powotania komisji dokonujgcej brakowania akt,

— Rozkaz nr 3/2022 KP PSP z dnia 31 sierpnia 2022 r. w Kro$nie Odrzanskim
w sprawie powotania komisji dokonujgcej brakowania akt,

— Rozkaz nr 4a/2023 KP PSP z dnia 26 lipca 2023 r. w Krosnie Odrzanskim
w sprawie powotania komisji dokonujgcej brakowania akt,

— Rozkaz nr 5a/2024 KP PSP z dnia 7 sierpnia 2024 r. w Kro$nie Odrzanskim
w sprawie powotania komisji dokonujgcej brakowania akt,

— Protokét zniszczenia dokumentacji z 17.01.2022 r.,

— Protokét zniszczenia dokumentacji z 10.01. 2023 r.,

— Protokdt zniszczenia dokumentacji — z 07.02.2024 r.
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6. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci.
W kontrolowanym zakresie dziatalnosci Komendy Powiatowej PSP w Krosnie

Odrzanskim zespo6t kontrolerow nie stwierdzit uchybien i nieprawidtowosci.
W zwigzku z powyzszym zespodt kontrolerow ocenia pozytywnie dziatalnosé
Komendanta Powiatowego PSP w Krosnie Odrzanskim w zakresie prowadzenia
archiwum zaktadowego.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Komendy
Powiatowej PSP w Krosnie Odrzanskim pod poz. nr 1.

Wystgpienie pokontrolne sporzgdzono w egzemplarzu elektronicznym i przestano

do Komendanta Powiatowego PSP w Kros$nie Odrzanskim.

Gorzéw Wielkopolski, dnia 18 lutego 2025 r.

Lubuski Komendant Wojewddzki
Panstwowej Strazy Pozarnej
nadbryg. Janusz Drozda
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Do wiadomosci:
- Komenda Gtéwna PSP - Biuro Kontroli, Skarg i Wnioskéw.
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