Szczecin, czerwca 2013 .

W0.092.8.2013

Pan

st. bryg. Bogustaw Tunkiewicz
Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Goleniowie

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej
zwanej dalej ,,ustawg”, zespot kontrolerow z Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy
Pozarnej W Szczecinie przeprowadzit kontrolg w trybie zwyklym w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Goleniowie przy ul. Generata Andersa 8, zgodnie z rocznym
planem kontroli zatwierdzonym przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego
PSP w Szczecinie w dniu 4 grudnia 2012 r.

Kontrole przeprowadzili:

O Wydziale
Organizacji i Nadzoru w Komendzie Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Szczecinie dziatajaca na podstawie upowaznienia do kontroli nr: W0.092.8.1.2013
z dnia 25 kwietnia 2013 r. podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta
Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z up. bryg. Mieczystawa Cierpickiego,

O Wyadziale Organizacji i Nadzoru
w Komendzie Wojewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dziatajgca
na podstawie upowaznienia do kontroli nr: W0.092.8.2.2013 z dnia 25 kwietnia 2013 r.
podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowe;j
Strazy Pozarnej z up. bryg. Mieczystawa Cierpickiego.

Kontrole przeprowadzono w dniach: 25 — 26 kwietnia 2013 r.

Przedmiotowy zakres kontroli:

Przedmiot kontroli: Postepowanie z dokumentacjg archiwalng i organizacja archiwow
zaktadowych w jednostkach organizacyjnych PSP.

Okres objety kontrola: od 1.01.2011 r. do 24.04.2013 .

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:
I. Podsumowanie i ocena dzialalnosci Komendanta Powiatowego PSP w Goleniowie.

1. Organizacja archiwum KP PSP w Goleniowie.

1.1 Przepisy okreslajace organizacje.

Organizacj¢ archiwum okre$la Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej PSP
w Goleniowie. § 7, ust. 4, stanowi: , Do wspolnych zadan wszystkich komorek
organizacyjnych komendy powiatowej, przy uwzglednianiu ich zakresOw merytorycznych,
nalezy w szczegolnosci: 13) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentow
(instrukcji kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania
wytworzonych akt archiwalnych i dokumentéw do archiwum i ich brakowania;”, natomiast
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§ 10. ,,Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:
7) prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja
dokumentow tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentow
i brakowania dokumentéw; realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy
powiatowej;”.

Organizacja archiwum jest uregulowana, pomimo tego nie uniknigto bigdu jakim
jest brak zmiany w Regulaminie komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
archiwum. Z chwila powierzenia tych obowiazkéw osobie zajmujacej samodzielne
stanowisko ds. organizacji, zadania te nalezato przenie$¢ z samodzielnego stanowiska ds. kadr
do samodzielnego stanowiska ds. organizacji. Za powyzsze uchybienie odpowiedzialny jest
Komendant Powiatowy PSP w Goleniowie st. bryg. Bogustaw Tunkiewicz. Uchybienie
to jest blgdem formalnym i wynika z niedopatrzenia.

Kontrolowane zagadnienia ocenia si¢ pozytywnie z uchybieniami.

1.2 Osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwum.

Prowadzeniem archiwum Zajmuje S1€ .........oouiiuiiniiiiitiii i

.................................................................................. ukonczyta kurs
kancelaryjno archiwalny I-go stopnia zorganizowany przez Stowarzyszenie Archiwistow
Polskich, potwierdzone zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu nr .................. z 19 wrze$nia
2008 r. wydanym przez Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia
Archiwistow Polskich. W zakresie czynno$ci z dnia 13 wrze$nia 2011 r. ...............oeeeee.
posiada zapis: ,,18) prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych
z archiwizacja dokumentow tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania
dokumentow 1 brakowania dokKumentOw;”. ...
............................................. ma w swoim zakresie czynno$ci z dnia 22 lutego 2013
r. zapis: 10) w przypadku niecobecno$ci dorazne zastgpowanie samodzielnego stanowiska ds.
organizacji.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum posiadata odpowiednie kwalifikacje
I przeszkolenie.

Kontrolowane zagadnienia ocenia si¢ pozytywnie.

1.3 Pomieszczenie archiwum.

Magazyn archiwum jest zlokalizowany poza siedzibg Komendy Powiatowej PSP
w Goleniowie. Miesci si¢ w budynku Posterunku JRG w Nowogardzie. Jest wykorzystywany
wylacznie do dlugoterminowego przechowywania dokumentacji. Konstrukcja budynku
zapewnia bezpieczenstwo. Temperatura w pomieszczeniu w dniu kontroli wynosita 20°C,
a wilgotnos¢ 47%. Niestety w pomieszczeniu brak jest przynajmniej gasnicy przenosnej,
co zostato wskazane w rozdziale 6.3 Polskiej Normy PN-ISO 11799.

Za stwierdzong nieprawidtowos$¢ odpowiedzialny jest Komendant Powiatowy PSP
w Goleniowie st. bryg. Bogustaw Tunkiewicz. Brak gasnicy moze opdzni¢ podjecie akcji
ratowniczo - gasniczej co moze wplyngc na niekontrolowany rozwoj pozaru i w konsekwencji
doprowadzi¢ do trudno$ci w jego ugaszeniu oraz nieodwracalnych strat w dokumentacji.

WA A T 11 15 o wynika, iz archiwum zaktadowe
zostanie przeniesione do nowo wybudowanej czeSci budynku Komendy Powiatowej PSP
w Goleniowie. Planowany termin przeniesienia archiwum to 2015 r.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidlowosciami.

2. Postepowanie z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna.

2.1 Przejmowanie akt z komérek organizacyjnych.

W okresie kontrolowanym archiwum Komendy Powiatowej PSP w Goleniowie
przejeto akta z komorek organizacyjnych na podstawie 10 spisow zdawczo — odbiorczych
(od nr 34 do 43) sporzadzonych odrebnie dla obydwu kategorii. Teczki przejeto w ilosci: 11
teczek kat. ,,A” — 8 teczek w 2011 r. 1 3 teczki w 2012 r. oraz 181 teczek kat. ,,B” — 172 teczki
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w 2011 r. i 9 teczek w 2012 r. W 2013 r. do dnia kontroli nie przyjmowano jeszcze
dokumentéw do archiwum.

Samodzielne stanowisko ds. organizacji przekazato dokumenty do archiwum w 2011
I 2012 roku. Jednostka Ratowniczo — Gasnicza, samodzielne stanowisko pracy ds. kadr
i samodzielne stanowisko pracy ds. finanséw oddaty dokumenty do archiwum w 2011 r.

Wydziat operacyjno — szkoleniowy, samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno —
rozpoznawczych oraz samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowsko — technicznych
nie przekazaty dokumentacji do archiwum w kontrolowanym okresie co jest niezgodne z § 12
ust. 1 zatgcznika do decyzji nr 17 Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych oraz
zasad postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej zwanej dalej ,,decyzjg”, ktéry stanowi,
ze ,,Kazdego roku archiwa jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej przejmuja
akta z komoérek organizacyjnych danej jednostki (...)".

Za powstatg nieprawidtowo$¢ odpowiedzialni sg pracownicy ww. komorek.

Daty skrajne podawane w spisach zdawczo odbiorczych  wskazuja
na nieprzestrzeganie trybu i zasad przekazywania archiwaliéw z komorek organizacyjnych
do archiwum zakladowego. Naruszono § 12 ust. 1 zalacznika do decyzji, ktory stanowi:
»(...) Przejeciu podlegaja wszystkie akta spraw zakonczonych najpdzniej po dwodch latach
(...)". Dokumenty oddane w 2011 r. byly przetrzymane, na stanowiskach,
ktore je wytworzyty dtuzej niz 2 lata.

Za powyzsza nieprawidlowos¢ odpowiedzialni sg pracownicy: samodzielnego
stanowiska ds. organizacji, Jednostki Ratowniczo — Gasniczej, samodzielnego stanowiska
pracy ds. kadr oraz samodzielnego stanowiska pracy ds. finansow.

Spisy zdawczo odbiorcze w jednostce sg sporzadzane w sposob staranny i czytelny,
zgodnie z zalacznikiem nr 8 do decyz;ji.

W spisach zdawczo - odbiorczych kategorii ,,A” jedna pozycja spisu odpowiadata
jednej teczce aktowej. Badaniu poddano 12 teczek ze spisow zdawczo - odbiorczych akt
kat. ,,A” przekazanych do archiwum przez samodzielne stanowiska Komendy Powiatowej
PSP w Goleniowie o sygnaturach: 34/1, 34/2, 34/3, 34/4, 34/5, 3416, 34/7, 34/8 przekazanych
w 2011 roku oraz teczki o sygnaturach: 42/1, 42/2, 42/3 przekazane w 2012 roku.

W ocenianych teczkach stwierdzono nieprawidtowosci dotyczace zapisow § 13 ust. 1
pkt 2 i 3 zalacznika do decyzji. Nieprawidtowosci te dotyczyly braku wydzielenia z teczek
zawierajacych akta kat. ,,A” teczek btednie zakwalifikowanych jako ,,A” — faktycznie za$
zawierajacych akta kat. ,,B” takich jak: zarzadzenia Komendanta Wojewodzkiego PSP (teczka
34/1), skargi i wnioski przekazane wg wlasciwosci (teczka 42/3), pisma stanowigce
dokumentacje $wiadczacg o wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi PSP i skargi
I wnioski przekazane wg wlasciwosci (teczka 34/8). Daty skrajne umieszczone na wierzchniej
stronie teczki o sygnaturze 34/2 sg niespdjne z zawartoscig ewidencjonowanej dokumentacji.
W teczce pozostawiono niezapisane spisy spraw.

Teczki aktowe z materiatami archiwalnymi kat. ,,A: sa uporzadkowane, tzn.:
nie zawieraja elementow metalowych (zszywki 1 spinacze) i1 plastikowych (koszulki
i oktadki). W toku kontroli okazalo sie, iz z teczek nie zostaty usunigte wszystkie dokumenty
kat. ,,B” 1 kat. ,,BC”. Dokumentacja byta ulozona chronologicznie, a strony zostaly
ponumerowane w trakcie kontroli. Do teczek byty dolaczone karty kontrolne. Teczki byty
opisane zgodnie z zatacznikiem nr 4 do decyzji.

Badaniu poddano rowniez 24 losowo wybrane teczki kat. ,,B” o sygnaturach: 35/3,
35/8, 35/16, 36/1, 36/2, 36/3, 37/1, 37/2, 37/17, 38/1, 38/3, 38/4, 39/10, 39/18, 39/36, 40/1,
40/3, 40/7, 41/1, 41/2, 41/4 przekazane w 2011 roku, 43/2, 43/3, 43/4 przekazane w 2012
roku. W teczkach kat. ,,B” o sygnaturze 40/1 1 41/1, dokumenty zostaly blednie
zaklasyfikowane. Znajdujg si¢ w nich sprawozdania roczne Komendanta Powiatowego PSP
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w Goleniowie stanowigce akta kat. ,,A”, oraz pisma stanowigce kat. ,,BC”, np.: wydruki
wystanych faksow. Dokumenty w teczce 38/1 zostaly blednie zakwalifikowane. Pod
symbolem kwalifikacyjnym 0761 ,Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego”
zarejestrowano korespondencj¢: z Komendg Wojewodzka PSP, ze szkotami, z wodociggami,
ze shuzbg wigzienng, kart¢ przebiegu praktyk, z nadlesnictwem, zarzagdem melioracji, Caritas,
itp. W nielicznych teczkach znajdowaty si¢ cze$ci metalowe (zszywki) oraz dokumentacja
kat. ,,BC”. Zgrupowana dokumentacja w wigkszos$ci nie byta utozona chronologicznie.

Dokumentacja przyjmowana do archiwum nie byla przechowywana w teczkach,
a jedynie przesznurowana w tekturowych oktadkach co jest niezgodne z zapisami rozdziatu
7.3 Polskiej Normy PN-1SO 11799.

Za powyzsze nieprawidlowosci odpowiedzialna jest ...............cooooiiiiiiiiin.n.

Grubos¢ kazdej z teczek nie przekraczata 5 cm (300-400 kart) co jest zgodne z § 13
ust. 4 decyzji.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidtowosciami.

2.2 Prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego.

Spisy zdawczo - odbiorcze prowadzone od 2011 roku w Komendzie Powiatowej PSP
w Goleniowie sg sporzadzane zgodnie z § 14 zalacznika do decyzji, w sposOb staranny
1 czytelny, rejestrowane w kolejnosci wptywu z nadawanymi im kolejnymi numerami zgodnie
z rejestrem spisOw zdawczo - odbiorczych. Rejestry spisow zdawczo - odbiorczych
przechowywane sa W jednej teczce wraz ze spisami zdawczo - odbiorczymi co jest niezgodne
z § 17 ust. 3 ww. decyzji, ktory stanowi: ,,Ewidencja, o ktorej mowa (...) stanowi materialy
archiwalne. Przechowuje si¢ ja w oddzielnych teczkach, ktore nie mogg by¢ wynoszone poza
pomieszczenia archiwum zakladowego”.

Brak jest spisow zdawczo - odbiorczych przechowywanych w teczkach prowadzonych
oddzielnie dla kazdej komoérki organizacyjnej co jest niezgodne z § 17 ust. 1. pkt 1,
lit. ¢ decyzji, ktory stanowi: ,(...) drugi egzemplarz spisow zdawczo - odbiorczych
przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej
(...)"

Za powyzsze nieprawidlowosci odpowiedzialna jest .............coooeiiiiiiiiiiii

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidtowosciami.

2.3 Udostepnianie akt.

W Komendzie Powiatowej PSP w Goleniowie udost¢pnianie akt odbywato
si¢ na podstawie 5 kart udostepnienia (3 karty w 2012 r., 2 karty w 2013 r.) w formie
pisemnej w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami okre§lonymi w rozdziale VI
decyzji. W 2011 r. nie udostgpniano akt znajdujacych si¢ na stanie archiwum.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie.

2.4 Brakowanie akt.

W okresie objetym kontrolg nie brakowano akt kat. ,,B” 1 ,,BC” co jest niezgodne
Z obowiazujacymi przepisami okreslonymi w § 29 pkt 1-4 decyzji.

Za powyzszg nieprawidlowo$¢ odpowiedzialna jest .............cooooiiiiiiiiiiiiiiiii

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ negatywnie.

I1. Wnioski i zalecenia.

1. Uaktualni¢ Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej PSP w Goleniowie.

Wyposazy¢ pomieszczenie archiwum przynajmniej w gasnice przenos$na.

3. Przekaza¢ z komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej do archiwum zaktadowego
catos¢ akt spraw zakonczonych, wytworzonych do konca 2010 r.

4. Uporzadkowac teczki kat. ,,A” przyjete do archiwum w kontrolowanym okresie zgodnie
z wymaganiami § 13 ust. 1 zalgcznika do decyzji nr 17 Komendanta Glownego
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Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad postgpowania z materialami archiwalnymi
1 dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy
Pozarne;j.

5. Uporzadkowac teczki kat. ,,B” przyjete do archiwum w kontrolowanym okresie zgodnie
z wymaganiami § 13 ust. 2 zalgcznika do decyzji nr 17 Komendanta Gtownego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad post¢powania z materiatami archiwalnymi
1 dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy
Pozarne;.

6. Zaprowadzi¢ oddzielny segregator, w ktérym be¢da przechowywane wszystkie rejestry
spisow zdawczo - odbiorczych.

7. Zaprowadzi¢ oddzielny segregator dla wszystkich spisow zdawczo - odbiorczych
przechowywanych w kolejnosci wg rejestru, od pierwszego ktory wptyngt do archiwum
do ostatniego przyjmowanego w roku biezagcym. Dla kazdej komodrki organizacyjnej
zatozy¢ oddzielne teczki do przechowywania spisow zdawczo - odbiorczych.

8. Wydzieli¢ z zasobu archiwalnego akta kat. ,,B”, ktorych okres przechowywania juz minat
1 sukcesywnie poddawac procesowi brakowania.

Wystapienie pokontrolne zawiera 5 stron.

Zgodnie z art. 48 ,ustawy” od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja Srodki
odwotawcze.

Zgodnie z art. 49 ,,ustawy” termin ztozenia informacji o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystania wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania wyznaczam na dzien 30
czerwca 2014 r.

Do wiadomosci:
1. Komendant Gtowny
Panstwowej Strazy Pozarnej.



