Szczecin,       grudnia 2014 r.

WO.092.22.2014
Pan

mł. bryg. Janusz Paszczak
Komendant Powiatowy
Państwowej Straży Pożarnej

w Myśliborzu
Wystąpienie pokontrolne
Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rządowej (Dz. U. z 2011 r., nr 185, poz. 1092), zwanej dalej „ustawą”, zespół kontrolerów z Komendy Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Szczecinie przeprowadził kontrolę w trybie zwykłym w Komendzie Powiatowej PSP w Myśliborzu przy ul. Lipowej 1B, zgodnie 
z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewódzkiego PSP w Szczecinie w dniu 2 grudnia 2013 r.
Kontrolę przeprowadzili:

· …………………. – kierownik zespołu kontrolerów – specjalista w Wydziale Organizacji i Nadzoru w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej 
w Szczecinie działająca na podstawie upoważnienia do kontroli nr: WO.092.22.1.2014 
z dnia 4 listopada 2014 r. podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewódzkiego Państwowej Straży Pożarnej nadbryg. Henryka Cegiełkę,
· ……………………. – starszy inspektor w Wydziale Organizacji i Nadzoru 
w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Szczecinie działająca 
na podstawie upoważnienia do kontroli nr: WO.092.22.2.2014 z dnia 4 listopada 2014 r. podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewódzkiego Państwowej Straży Pożarnej nadbryg. Henryka Cegiełkę.

Kontrolę przeprowadzono w dniach: 6 – 7 listopada 2014 r.

Przedmiotowy zakres kontroli:

Przedmiot kontroli: Postępowanie z dokumentacją archiwalną i organizacja archiwów zakładowych w jednostkach organizacyjnych PSP.
Okres objęty kontrolą: od 1.01.2012 r. do dnia kontroli.
W toku kontroli ustalono, co następuje:

I. Podsumowanie i ocena działalności Komendanta Powiatowego PSP w Myśliborzu.
1. Organizacja archiwum KP PSP  w Myśliborzu.
1.1 Przepisy określające organizację.
Organizację archiwum określa Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej PSP 
w Myśliborzu. § 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 
§ 9 stanowi: „Do zadań wydziału operacyjno – szkoleniowego należy w szczególności: 
5. W zakresie organizacji i archiwizacji: 1) prowadzenie archiwum komendy powiatowej
i spraw związanych z archiwizacją dokumentów tj. przyjmowania dokumentów do archiwum,  udostępniania dokumentów i brakowania dokumentów;”.

Kontrolowane zagadnienia ocenia się pozytywnie.
1.2 Osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwum.
Prowadzeniem archiwum zajmuje się pani mł. asp. Agnieszka Wiszniewska dyżurna operacyjna powiatu. Pani ……………………. ukończyła kurs kancelaryjno archiwalny I-go stopnia zorganizowany przez Stowarzyszenie Archiwistów Polskich, potwierdzony zaświadczeniem o ukończeniu kursu nr I/02/01 z 19 stycznia 2001 r. wydanym przez Stowarzyszenie Archiwistów Polskich Zarząd Główny oraz kurs kancelaryjno archiwalny II-go stopnia zorganizowany przez Stowarzyszenie Archiwistów Polskich, potwierdzony zaświadczeniem o ukończeniu kursu nr 10/I/29/02 z 12 kwietnia 2002 r. wydanym przez Stowarzyszenie Archiwistów Polskich Zarząd Główny. W zakresie czynności z dnia 3 marca 2007 r. pani ………………………. posiada zapis: „21) Prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej PSP i spraw związanych z archiwizacją.” 
Osoba odpowiedzialna za archiwum posiada odpowiednie kwalifikacje 
i przeszkolenie.

Kontrolowane zagadnienia ocenia się pozytywnie.
1.3 Pomieszczenie archiwum.
Magazyn archiwum składa się z dwóch pomieszczeń i jest zlokalizowany 
na pierwszym piętrze budynku Komendy Powiatowej PSP w Myśliborzu. 
Jest wykorzystywany wyłącznie do długoterminowego przechowywania dokumentacji. Konstrukcja budynku zapewnia bezpieczeństwo.
Temperatura w pomieszczeniu w dniu kontroli wynosiła 18,6o C, a wilgotność 66%.
Oświetlenie sztuczne z jednej zwykłej żarówki znajdujące się w pomieszczeniu jest niewystarczające.

Wyposażeniem przeciwpożarowym pomieszczenia archiwum jest gaśnica proszkowa ABC 6 kg (termin kolejnej kontroli październik 2015 r.), szklane worki ewakuacyjne i koce gaśnicze.

Na ścianach i suficie obydwu pomieszczeń stwierdzono widoczne ślady zalania.


Dokumenty są przechowywane w przesznurowanych okładkach, opisanych 
na wierzchniej stronie z nadanymi sygnaturami i dodatkowo umieszczone w teczkach wiązanych lub w kartonowych pudłach. W teczkach i w pudłach kartonowych znajdują się przesznurowane teczki o różnych symbolach klasyfikacyjnych. Na teczkach wiązanych 
i na kartonowych pudłach wpisane są sygnatury teczek znajdujących się wewnątrz.


Podczas oględzin stwierdzono na niektórych dokumentach widoczne ślady grzybów 
i pleśni również na tych kat. „A”. Z wyjaśnień archiwistki wynika, że wcześniej archiwum znajdowało się w pomieszczeniu piwnicznym z kratką ściekową w podłodze, przez którą 
w trakcie opadów do pomieszczenia wlewała się woda.



W pomieszczeniu czuć zapach stęchlizny.


Kontrolowane zagadnienie ocenia się pozytywnie z uchybieniami. 
2. Postępowanie z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną.
2.1 Przejmowanie akt z komórek organizacyjnych.
W okresie kontrolowanym archiwum Komendy Powiatowej PSP w Myśliborzu przejęło akta z komórek organizacyjnych na podstawie 3 spisów zdawczo - odbiorczych 
(nr 45, 46, 48) sporządzonych dla kategorii „A” w 2013 r. oraz na podstawie 3 spisów zdawczo - odbiorczych (nr 47, 49, 50) sporządzonych dla kategorii „B” w 2013 r. 
W 2014 r. archiwum Komendy Powiatowej PSP w Myśliborzu przejęło akta 
z komórek organizacyjnych na podstawie 27 spisów zdawczo – odbiorczych (nr 51, 58, 60, 62, 64, 66, 73, 85, 86, 87, 92, 93, 95, 97, 100, 101, 103, 105, 107, 109, 111, 113, 115, 117, 119, 121, 122) sporządzonych dla kategorii „A” oraz na podstawie 49 spisów zdawczo - odbiorczych (nr 52, 53, 54, 55, 56, 57, 59, 61, 63, 65, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 88, 89, 90, 91, 94, 96, 98, 99, 102, 104, 106, 108, 110, 112, 114, 116, 118, 120, 123, 124, 125, 126) sporządzonych dla kategorii „B”.
 Teczki przejęto w ilości: 20 teczek kat. „A” i 55 teczek kat. „B” - w 2013 r. oraz 100 teczek kat. „A” i 585 teczek kat. „B” w 2014 r.

W 2012 roku nie przyjmowano dokumentów do archiwum.
Dokumenty do archiwum w 2013 roku przekazało samodzielne stanowisko 
ds. organizacji i kadr.

Dokumenty do archiwum w roku 2014 przekazali: wydział operacyjno – szkoleniowy, samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i kadr, samodzielne stanowisko pracy 
ds. kwatermistrzowskich, sekcja finansów, samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno - rozpoznawczych, JRG. 
Daty skrajne podane w spisach zdawczo - odbiorczych wskazują na nieprzestrzeganie trybu i zasad przekazywania archiwaliów z komórek organizacyjnych do archiwum zakładowego. Naruszono § 12 ust. 1 załącznika do decyzji, który stanowi: „(…) Przejęciu podlegają wszystkie akta spraw zakończonych najpóźniej po dwóch latach (…)”. Dokumenty oddane do archiwum były przetrzymywane na stanowiskach, które je wytworzyły dłużej 
niż 2 lata. Za powyższą nieprawidłowość odpowiedzialni są ww. pracownicy komórek organizacyjnych komendy. 
Kontrolowane zagadnienie ocenia się pozytywnie z nieprawidłowościami.
W latach 2012 i 2013 dokumentacji do archiwum nie przekazali: wydział operacyjno – szkoleniowy, samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich, sekcja finansów, samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno - rozpoznawczych, JRG. Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i kadr, nie przekazało akt w roku 2012 r. Jest to niezgodne
 z § 12 ust. 1 załącznika do decyzji nr 17 Komendanta Głównego Państwowej Straży Pożarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych oraz zasad postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną 
w jednostkach organizacyjnych Państwowej Straży Pożarnej zwanej dalej „decyzją”, który stanowi, że „Każdego roku archiwa jednostek organizacyjnych Państwowej Straży Pożarnej przejmują akta z komórek organizacyjnych danej jednostki (…)”. Za powstałą nieprawidłowość odpowiedzialni są ww. pracownicy komórek organizacyjnych komendy.
Kontrolowane zagadnienie dotyczące nieprzekazywania akt do archiwum ocenia 
się negatywnie.

Spisy zdawczo - odbiorcze w jednostce są sporządzane w sposób staranny i czytelny, zgodnie z załącznikiem nr 8 do decyzji.
Badaniu poddano 41 losowo wybranych teczek kat. „A” o sygnaturach: 45/1, 45/2, 45/3, 45/4, 45/5, 45/6, 45/7, 46/1, 46/2, 46/3, 46,/4, 46/5, 46/6, 48/1, 48/2, 48/3, 48/4, 48/5, 48/6, 48/7, 51/1, 51/2, 51/3, 51/4, 51/5, 51/6, 60/1, 62/1, 64/1, 64/2, 64/3,66/2, 92/1, 92/2, 107/1, 107/5, 111/2, 111/3, 121/1, 121/2, 121/3.
W teczkach o sygnaturach 45/4, 45/5, 45/6, 45/7, 48/2, 48/3, 48/4, 48/5, 48/6, 48/7, 51/1, 107/1, 107/5, 111/2, 111/3, 121/2 dokumentacja nie była uporządkowana, nie zostały wydzielone akta kat. „B” i „BC”, strony nie zostały ponumerowane, brakowało kart kontrolnych.

Dokumenty w teczce o sygnaturze 45/1 (POiK) i symbolu klasyfikacyjnym „0230 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Zarządzenia” nie zostały ułożone w porządku chronologicznym, nie ponumerowano stron i nie dołączono spisu spraw zawartych w teczce. 

Teczka o sygnaturze 45/2 (POiK) „0233 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Rozkazy” zawierała rozkazy personalne w dwóch egzemplarzach, gdzie jeden egzemplarz powinien znaleźć się w teczce osobowej strażaka. Ponadto dokumenty nie były ułożone chronologicznie, brakowało karty kontrolnej.

Teczki o sygnaturach 45/4 i 51/3 (POiK) „051 – Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio” nie zawierały dokumentacji archiwalnej kat. „A”. Znajdowała się w nich korespondencja pomiędzy Komendantem Wojewódzkim PSP a Komendantem Powiatowym PSP w Myśliborzu w sprawie skarg kierowanych do Komendanta Wojewódzkiego PSP 
i przez niego rozpatrywanych. 

Teczka o sygnaturze 45/5 (POiK) „0360 – Analizy, informacje (kompleksowe, problemowe) – własne” nie była uporządkowana, zawierała zdublowane dokumenty, pisma 
z KW PSP z prośbą o przesłanie informacji. W teczce powinny zostać tylko Analizy. Ponadto dokumenty nie były ułożone chronologicznie, brakowało spisu spraw zawartych w teczce. 

W teczkach aktowych z materiałami archiwalnymi kat. „A” o sygnaturze 45/6 i 48/5 (POiK) „080 – Ogólne zasady i programy współpracy międzynarodowej” stwierdzono brak spójności dat skrajnych umieszczonych na wierzchniej stronie okładki z zawartością ewidencjonowanej dokumentacji. Sprawozdania za rok 2010 sporządzane są w roku 2011 więc na wierzchniej stronie teczki należało wpisać daty skrajne 2011. W teczkach znajdowały się również miesięczne plany dotyczące współpracy, pisma z prośbą o wyrażenie zgody 
na wyjazd za granicę, które należało zaklasyfikować odpowiednio do symbolu 0341 i 0840, natomiast Plany i sprawozdania roczne ze współpracy międzynarodowej należało zaklasyfikować do 0332. Stwierdzono również, że dokumentacja nie była ułożona w porządku chronologicznym, a dokumenty się dublowały.

W teczce o sygnaturze 45/7 (POiK) „092 – Kontrole kompleksowe, problemowe, doraźne, sprawdzające oraz kontrole w trybie uproszczonym i czynności sprawdzająco 
– wyjaśniające w jednostkach organizacyjnych PSP” znajduje się plan kontroli Komendy Wojewódzkiej PSP, który należało zakwalifikować do kat. „BC”. Na wierzchniej stronie teczki nie wpisano dat skrajnych. Dokumenty w teczce nie były ułożone w porządku chronologicznym i brakowało spisu spraw zawartych w teczce.

Teczka o sygnaturze 46/2 (POiK) „0332 – Plany i sprawozdania wieloletnie KP PSP” zawiera przekazaną przez Komendę Wojewódzką korespondencję z KG PSP, którą należało zakwalifikować do kat. „B” oraz plany pracy poszczególnych komórek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Myśliborzu. W teczce powinny znajdować się plany 
i sprawozdania roczne Komendy. Dokumenty w teczce nie były ułożone w kolejności chronologicznej.

W teczkach o sygnaturach 46/3 i 48/4 (POiK) „055 – Analizy skarg i wniosków” znajdowały się arkusze z pustymi niewypełnionymi i nie podpisanymi tabelami, pisma stanowiące korespondencję, które należało zaklasyfikować do współpracy o symbolu 0754 wg JRWA. Teczka nie zawierała dokumentacji kat. „A”.
W teczce o sygnaturze 46/4 (POiK) „095 – Kontrole zewnętrzne w Państwowej Straży Pożarnej” znajdowały się pisma informacyjne z KW PSP, plan kontroli Komendy Wojewódzkiej PSP. Dokumenty nie były ułożone chronologicznie, a strony nie były ponumerowane.

W teczce o sygnaturze 46/5 (POiK) „1130 – Etaty w KP PSP” znajdowały się polecenia z KW PSP w formie poczty elektronicznej z prośbą o przekazanie danych. W teczce powinny znajdować się wyłącznie wykazy ilościowe i jakościowe etatów. Dokumenty nie były ułożone chronologicznie.

Teczka o sygnaturze 46/6 (POiK) „1140 – Inne wykazy funkcjonariuszy 
i pracowników podlegających kwalifikacji” nie zawierała dokumentacji kat. „A”. W teczce znajdowały się pisma z informacją przekazaną do wiadomości (0754), pisma z prośbą 
o przesłanie wykazu kandydatów na przeszkolenie, informacja o szkoleniach (klasa 14 wg JRWA), umowy z pracownikami o podnoszeniu kwalifikacji, z których jeden egzemplarz należało umieścić w aktach osobowych pracownika. Dokumenty nie były ułożone chronologicznie a strony nie zostały ponumerowane.

W teczce o sygnaturze 48/2 (POiK) „0332 – Plany i sprawozdania wieloletnie KP PSP” znajdował się Roczny plan pracy Komendy w dwóch egzemplarzach oraz plany pracy poszczególnych komórek organizacyjnych, które należało zaklasyfikować do 0340.

Z teczki o sygnaturze 48/3 (POiK) 0352 – „Statystyczne opracowania końcowe” 
nie wydzielono dokumentacji kat. „B” a sprawozdania nie były opatrzone znakiem sprawy. Dokumenty w teczce nie były ułożone w kolejności chronologicznej.

W teczce o sygnaturze 48/6 (POiK) „090 – Zasady i tryb prowadzenia kontroli” znajduje się Plan kontroli Komendy Wojewódzkiej PSP, który należało zakwalifikować 
do kat. „BC”, pismo informacyjne z KW PSP do 0754.

W teczce 48/7 (POiK) „1132 – Statystyka zatrudnienia” znajdowały się informacje miesięczne, a powinna znajdować się statystyka roczna zatrudnienia. Pisma w teczce nie były ułożone w kolejności chronologicznej, strony nie były ponumerowane i nie dołączono karty kontrolnej.
W teczkach o sygnaturach 51/1 (PZ) i 107/1 (PR) „004 – Komisje i zespoły doradcze kierownictwa PSP” znajdowała się korespondencja z KW PSP informująca o mającej się odbyć naradzie, oraz prośba z KW PSP o przesłaniu informacji nt. zatrudnienia w służbie kontrolno rozpoznawczej, które należało zaklasyfikować do współpracy symbol 0754. 
Na wierzchniej stronie teczki 107/1 nie wpisano dat skrajnych. Ponadto w teczce 51/1 przechowywano analizę zagrożeń na terenie powiatu, którą należało zakwalifikować do kat. „BE-20” symbol klasyfikacyjny 5518. Dokumenty nie były ułożone chronologicznie, 
nie ponumerowano stron i nie dołączono spisu spraw zawartych w teczce. Teczki 
nie zawierały dokumentacji kat. „A”.

Teczka o sygnaturze 51/2 (PZ) „0332 – Plany i sprawozdania wieloletnie KP PSP” zawiera przekazaną przez Komendę Wojewódzką korespondencję z KG PSP, którą należało zakwalifikować do kat. „B” oraz kwartalne plany pracy, które należało zaklasyfikować 
do symbolu 0340 wg JRWA. W teczce powinny znajdować się plany i sprawozdania roczne Komendy Powiatowej PSP. Dokumenty nie były ułożone chronologicznie.

W teczce 51/4 (PZ) „061 – Wydawnictwa własne” nie stwierdzono wydawnictw własnych ale informacje własne dla prasy, radia i telewizji (0660 wg JRWA). Pisma w teczce nie były ułożone w kolejności chronologicznej.
Teczka 51/5 (PZ) „0680 – Programy, scenariusze, materiały pomocnicze, księgi pamiątkowe o wystawach, pokazach i imprezach własnych” nie zawierała dokumentacji kat. „A”. Teczka zawierała dokumenty z realizacji programu „Razem bezpieczniej” oraz pisma 
z KW PSP z prośbą o przesłanie informacji. Pisma w teczce nie były ułożone w kolejności chronologicznej.
Teczka o sygnaturze 51/6 (POiK) „095 – Kontrole zewnętrzne w Państwowej Straży Pożarnej” nie zawierała dokumentacji kat. „A”. Znajdowała się w niej informacja z KW PSP o inspektorach uprawnionych do przeprowadzenia kontroli. Ponadto strony w teczce 
nie zostały ponumerowane.

W teczkach o sygnaturach 60/1 i 62/1 (PZ) „0620 symbol klasyfikacyjny 
był niespójny z ówcześnie obowiązującym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt. Powinno być „0660 – Informacje własne dla prasy, radia, telewizji” Brakowało spisu spraw zawartych 
w teczce.

W teczkach 64/1 i 64/3 nie ponumerowano stron. 

W teczce o sygnaturze 64/2 (POiK) „080 – Ogólne zasady i programy współpracy międzynarodowej” znajdują się sprawozdania z wyjazdów zagranicznych wypełnione jednym słowem – „negatywne”. Nie są to zatem dokumenty archiwalne i powinny zostać przerejestrowane do 0754.

W teczce o sygnaturze 107/5 (PR) „133 – Analizy stanu BHP” znajdowały się pisma 
z Komendy Wojewódzkiej PSP z prośbą o przesłanie informacji, pisma przewodnie. W teczce powinna zostać tylko Analiza. Pisma w teczce nie były ułożone w kolejności chronologicznej.
W teczce o sygnaturze 111/2 (PT) „0332 – Plany i sprawozdania wieloletnie KP PSP” znajdowały się arkusze z pustymi niewypełnionymi i nie podpisanymi tabelami i pismo 
z Komendy Wojewódzkiej PSP z prośbą o przesłanie informacji. W teczce powinny znajdować się wyłącznie plany i sprawozdania roczne. Strony w teczce nie były ponumerowane.

W teczce o sygnaturze 111/3 (PT) „2100 – Ogólne zasady prac budowlano-remontowych w pożarnictwie – przepisy własne” nie stwierdzono przepisów własnych dotyczących Ogólnych zasad prac budowlano-remontowych w pożarnictwie natomiast przechowywano w niej korespondencję z KW PSP, gwarancję ubezpieczeniową z firmy „ESBUD”, protokół z przeglądu technicznego masztu. Teczka nie zawierała dokumentacji archiwalnej kat.”A”.

W teczce o sygnaturze 121/2 (PR) o symbolu klasyfikacyjnym „004 – Komisje 
i zespoły doradcze kierownictwa PSP” znajduje się tylko dokumentacja kat. „B” i „BC”.
Ze wszystkich teczek usunięto części metalowe i plastikowe.

W większości teczek dokumenty ułożone były w kolejności chronologicznej, były dołączone spisy spraw zawartych w teczce natomiast brakowało kart kontrolnych a strony
nie były ponumerowane.

W nielicznych teczkach znajdowały się zdublowane dokumenty.
Za powyższe nieprawidłowości odpowiedzialna jest pani ………………………dyżurna operacyjna powiatu oraz pracownicy komórek organizacyjnych 
Komendy Powiatowej PSP w Myśliborzu przekazujący akta do archiwum.


Kontrolowane zagadnienie ocenia się negatywnie.
Badaniu poddano 92 losowo wybrane teczki kat. „B” o sygnaturach: 47/1, 47/2, 47/3, 47/4, 47/5, 47/6, 47/7, 47/8, 47/9, 47/10, 47/11, 47/12, 47/13, 47/14, 47/15, 47/16, 47/17,  47/18, 47/20, 47/21, 47/22, 47/23, 47/24, 49/1, 49/2, 49/12, 49/16, 49/17, 49/19, 49/21, 50/7, 52/6, 52/7, 52/8, 53/3, 55/4, 55/5, 55/10, 55/14, 56/3, 56/13, 59/3, 59/4, 59/15, 59/16, 59/17,  61/2, 61/3, 61/12, 61/13, 63/2, 63/8, 63/14, 63/16, 63/15, 63/17, 63/18, 63/19, 63/26, 64/2, 65/1, 65/4, 65/24, 66/2, 68/4, 69/6, 80/2, 80/3, 80/4, 80/5, 80/7, 80/14, 82/3, 82/4, 82/5, 114/2, 114/3, 114/4, 114/7, 114/10, 114/12, 114/17, 114/24, 114/28, 121/1, 121/2, 121/3, 125/3, 125/4, 125/5, 125/6, 125/15, 125/17.
W teczkach o sygnaturach 47/15, 49/12, 63/19 i symbolu klasyfikacyjnym „1340 – Badania okresowe” (B5) znajdują się oryginały zaświadczeń lekarskich, które powinny 
się znaleźć w aktach osobowych pracowników. Po sprawdzeniu teczek akt osobowych przez uprawnione osoby; archiwistę i Komendanta Powiatowego PSP w Myśliborzu (pracownik samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacji i kadr był nieobecny w pracy w czasie trwania kontroli), ujawniono brak tych dokumentów w aktach osobowych pracowników. Wymóg umieszczania zaświadczeń lekarskich dotyczących badań profilaktycznych w aktach osobowych strażaka wynika z Zarządzenia nr 3 Komendanta Głównego PSP z dnia 24 lutego 2006 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez przełożonych dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem służbowym strażaków Państwowej Straży Pożarnej.
W teczce o sygnaturze 47/20 i symbolu klasyfikacyjnym „191 – Świadczenia zdrowotne” (B5) znajdują się dokumenty kat. „BC” i potwierdzenia wysłania dokumentów. Ponadto w teczce znajdują się oryginały dokumentów, które powinny się znaleźć w teczkach osobowych strażaków: orzeczenia lekarskie strażaków i strażaków emerytów. Po sprawdzeniu teczek akt osobowych przez uprawnione osoby; archiwistę i Komendanta Powiatowego PSP w Myśliborzu, ujawniono brak tych dokumentów w aktach osobowych pracowników. Wymóg umieszczania orzeczeń komisji lekarskich w aktach osobowych strażaka wynika 
z Zarządzenia nr 3 Komendanta Głównego PSP z dnia 24 lutego 2006 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez przełożonych dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem służbowym strażaków Państwowej Straży Pożarnej.

Teczka o sygnaturze 47/22 została źle opisana. W teczce znajdują się dokumenty z lat 2008 – 2009, a na teczce wpisano tylko 2009 r.

W teczce o sygnaturze 49/1 znajdują się dokumenty „0340 – Plany i sprawozdania operatywne jednostek PSP. Komórek organizacyjnych (BE10)”. Natomiast do archiwum teczkę oddano pod błędnym symbolem klasyfikacyjnym „0341 – Plany i sprawozdania operatywne jednostek PSP. Jednostek podległych i nadzorowanych (BE5)”.
W teczce o sygnaturze 49/2 i symbolu klasyfikacyjnym „0754 – Współpraca krajowa
z jednostkami organizacyjnymi PSP”, zarejestrowano korespondencję z Rzecznikiem Dyscypliny Finansów Publicznych, która powinna znaleźć się w teczce o symbolu 077.
Dokumenty w teczce o sygnaturze 52/6 zostały błędnie zaklasyfikowane. W teczce 
o symbolu „5518 – Analiza, prognozy i ocena stanu ochrony przeciwpożarowej i ochrony ludności powiatu” (BE-20) nie stwierdzono analiz, prognoz i ocen. W teczce znajdują 
się tylko dokumenty, które powinny trafić do teczki o symbolu 0754.

Dokumenty w teczce o sygnaturze 55/5 zostały błędnie zaklasyfikowane. W teczce 
o symbolu „1451 – Arkusze ocen” znajduje się dokumentacja szkoleń.  Wszystkie dokumenty powinny się znaleźć w teczce o symbolu „1426 – Doskonalenie zawodowe w PSP” (B-5).
Teczka o sygnaturze 55/10 i symbolu klasyfikacyjnym „240 – Gospodarka samochodowa” (B10) zawiera dokumenty kat. „BC”.

W teczce o sygnaturze 56/13 symbol klasyfikacyjny był niespójny z ówcześnie obowiązującym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt. Należało pozostawić symbol klasyfikacyjny z JRWA obowiązującego w czasie wytwarzania akt, czyli „2441 – Okresowe  karty pracy sprzętu i urządzeń” (B-2).
Dokumenty w teczce o sygnaturze 59/4  zostały błędnie zaklasyfikowane. W teczce kat. „BE-5” o symbolu „0760 – Współpraca krajowa z organami administracji rządowej 
w województwie”, nie ma dokumentów dotyczących takiej współpracy. W teczce znajdują się dokumenty, które powinny trafić do teczki o symbolu 0754.

Dokumenty w teczce o sygnaturze 61/3 zostały błędnie zaklasyfikowane. W teczce kat. „BE-5” o symbolu klasyfikacyjnym „0760 – Współpraca krajowa z organami administracji rządowej w województwie”, zarejestrowano m.in. korespondencję 
z Sądem (077).
Na teczce o sygnaturze 63/2 umieszczono błędną kategorię archiwalną. Zamiast
kat. „B10” powinno być kat. „BE10”.

Na teczkach o sygnaturach 63/14, 63/15, 63/16 nie wpisano dat skrajnych.

W teczce o sygnaturze 63/18 i symbolu klasyfikacyjnym „131 – Wypadki przy pracy” (BE10) znajdują się m.in. korespondencja z KW PSP (0754) oraz wtórniki dokumentów. Ponadto w teczce znajdują się decyzje dotyczące przyznania odszkodowania, orzeczenia Komisji Lekarskich, oraz protokoły powypadkowe. Są to oryginały dokumentów, które bezwzględnie powinny się znaleźć w teczkach osobowych strażaków. Po sprawdzeniu teczek akt osobowych przez uprawnione osoby; archiwistę i Komendanta Powiatowego PSP 
w Myśliborzu, ujawniono brak tych dokumentów w aktach osobowych pracowników. Wymóg umieszczania orzeczeń komisji lekarskich, protokołów powypadkowych i decyzji związanych z przyznaniem odszkodowania w związku z wypadkiem w służbie, w aktach osobowych strażaka wynika z Zarządzenia nr 3 Komendanta Głównego PSP z dnia 24 lutego 2006 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez przełożonych dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem służbowym strażaków Państwowej Straży Pożarnej.
Na teczce o sygnaturze 65/1 umieszczono błędną kategorię archiwalną. Zamiast kat. „B25” powinna być kat. „A” wg JRWA obowiązującego w roku, w którym wytworzono akta.
W teczce o sygnaturze 65/4 i symbolu „0756 – Współpraca krajowaz jednostkami podległymi, nadzorowanym i podporządkowanymi MSWiA. Innymi jednostkami”, dokumenty zostały niewłaściwie zaklasyfikowane według JRWA. W teczce znajduje się korespondencja m.in.  z ZUS, UMiG, Starostą, Strażą Miejską, Radą Miejską, KW PSP.
Teczka o sygnaturze 65/24 opisana symbolem „1310 – Wypadki przy pracy” powinna być opisana wg JRWA obowiązującego w roku w którym wytworzono dokumenty, czyli „131 – Wypadki przy pracy” (BE10).
Opis teczki o sygnaturze 68/4 jest niespójny z zawartością ewidencjonowanej dokumentacji. W teczce nie stwierdzono zapotrzebowań, a jedynie korespondencję wewnętrzną, którą należało zaklasyfikować do symbolu 078. 
Teczkę o sygnaturze 69/6 przekazano do archiwum z błędnym opisem. Należało 
ją przekazać wg JRWA obowiązującego w roku w którym wytworzono dokumenty, czyli „2440 – Okresowe karty pracy pojazdów”.

W teczce o sygnaturze 80/4 i symbolu klasyfikacyjnym „0756 – Współpraca krajowa
z jednostkami podległymi, nadzorowanym i podporządkowanymi MSWiA. Innymi jednostkami”, dokumenty zostały niewłaściwie zaklasyfikowane według JRWA. W teczce znajduje się korespondencja m. in. PKO, Infor, przedsiębiorstwami.
W teczce o sygnaturze 82/3 i symbolu „0754 – Współpraca krajowaz jednostkami organizacyjnymi PSP znajdują się sprawozdania roczne, które stanowią kategorię „A”.
W teczce o sygnaturze 82/4 i symbolu klasyfikacyjnym „0756 – Współpraca krajowa
z jednostkami podległymi, nadzorowanym i podporządkowanymi MSWiA. Innymi jednostkami”, dokumenty zostały niewłaściwie zaklasyfikowane według JRWA. Dokumenty z tej teczki należy przeklasyfikować do teczki o symbolu 077.
W teczkach o sygnaturach 80/5 i 82/5 znajdują się sprawozdania roczne (kat. „A”) oraz sprawozdania okresowe (kat. „BE10”).
W teczce o sygnaturze 114/2 znajdują się dokumenty kat. „BC” i symbolu 077.

W teczce o sygnaturze 114/3 znajdują się dokumenty, które należało zaklasyfikować do teczki o symbolu 077.

W teczce o sygnaturze 114/4 znajdują się dokumenty, które należało zaklasyfikować do teczki o symbolu 0754.

W teczkach o sygnaturach 114/24 i 125/15 i symbolu klasyfikacyjnym „240 – Gospodarka samochodowa” (B10) znajdują się dokumenty innych kategorii archiwalnych.
Dokumenty w teczkach są jedynie przesznurowane w tekturowych okładkach, co jest niezgodne z zapisami rozdziału 7.3 Polskiej Normy PN-ISO 11799. Teczki były częściowo uporządkowane, tzn.: nie zawierały elementów metalowych (zszywki i spinacze) 
i plastikowych (koszulki i okładki). W teczkach znajdowały się dokumenty różnych symboli klasyfikacyjnych oraz różnych kategorii archiwalnych, z części teczek nie wydzielono akt kat. „BC”, zdublowanych dokumentów, wydruków wysłanych faksów i potwierdzeń nadania faksów i e-mail. Dokumentacja w większości teczek nie była ułożona chronologicznie, co jest niezgodne z § 13 ust. 1 pkt 4 i 6, tj. sprawom w teczce i pismom w obrębie spraw należy nadać układ chronologiczny, a zatem od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej 
na spodzie. Część teczek opisano niezgodnie z załącznikiem nr 4 do decyzji: opis był niespójny z zapisem w spisie zdawczo odbiorczym i symbolem klasyfikacyjnym 
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, wpisywano niepełne lub błędne tytuły, brakowało dat skrajnych, niepotrzebnie wpisywano daty brakowania na wierzchniej stronie teczki. 
Za powyższe nieprawidłowości odpowiedzialna jest pani ………………………. dyżurna operacyjna powiatu oraz pracownicy komórek organizacyjnych 
Komendy Powiatowej PSP w Myśliborzu przekazujący akta do archiwum.

Przejmowanie akt z komórek organizacyjnych ocenia się pozytywnie
z nieprawidłowościami.
2. 2. Prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego.
Spisy zdawczo-odbiorcze w Komendzie Powiatowej PSP w Myśliborzu
są sporządzone zgodnie z § 14 załącznika do decyzji, w sposób staranny i czytelny prowadzone oddzielnie dla każdej komórki organizacyjnej, co jest zgodne z § 17 pkt 1. ust. 1, lit. c decyzji. Spisy rejestrowane były bez zachowania kolejności napływu akt do archiwum. Rejestry spisów zdawczo-odbiorczych przechowywane są zgodnie z § 17 pkt 3 ww. decyzji.
Ponadto w spisie nr 119 brakuje daty i podpisu osoby przyjmującej akta do archiwum. W spisie 72 poz. 1 i w spisie 108 poz. 22 w kolumnach: „Daty skrajne od - do”, „Kat. akt” 
i „Liczba teczek” - nie wpisano danych. W spisie nr 90 w kolumnie „Lp.” brak danych.
W spisie nr 97 poz. 2 w kolumnie „Daty skrajne od - do” – brak danych. W spisie nr 121 
w poz. 2 w kolumnie „Liczba teczek” wpisano 2 co jest niezgodne z § 14 ust. 2 decyzji, który stanowi: „W spisie zdawczo-odbiorczym kategorii „A” – jedna pozycja spisu to jedna teczka aktowa…”  Natomiast w spisie nr 125 poz. 3 nie podano „Liczby teczek”.
W spisach zdawczo-odbiorczych dla nr 63, 65, 80, 116 stwierdzono, że do kat. „B” zakwalifikowano Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP, które wg ówcześnie obowiązującego JRWA należało zakwalifikować do kat. „A”.

W spisie nr 80 poz. 12 w kolumnie „Kat. akt” wpisano „BC”. Symbolem kwalifikacyjnym „BC” oznacza się kategorię dokumentacji niearchiwalnej posiadającej krótkotrwałe znaczenie praktyczne i która nie podlega przekazaniu do archiwum. Po pełnym jej wykorzystaniu może być przekazywana na makulaturę bezpośrednio z komórek organizacyjnych za wiedzą i zgodą pracownika archiwum zakładowego. Natomiast w spisie nr 79 poz.8 również wpisano kat. „BC”. Wg ówcześnie obowiązującego JRWA „Uzgodnienia sald” stanowiły kat. „BC”. W roku 2013 kwalifikacja została zmieniona na „B-5”, w związku z powyższym ww. dokumenty należało przekazać do archiwum jako kat. „B-5”.
Kontrolowane zagadnienie ocenia się pozytywnie z uchybieniami.
2. 3. Udostępnianie akt.
W Komendzie Powiatowej PSP w Myśliborzu w okresie kontrolowanym 
nie udostępniano akt.
 2. 4. Brakowanie akt.
W latach 2012 i 2013 nie przeprowadzono brakowania akt kat. „B”, których okres przechowywania już minął, co jest niezgodne z zapisami § 29 ust. 1 decyzji, który stanowi: „Brakowanie akt powinno odbywać się systematycznie” i ust. 4 decyzji, który stanowi: „Brakowania dokonuje się po dniu 1 stycznia roku następnego (…)”.
W 2014 r. proces brakowania akt kat. „B” w Komendzie Powiatowej PSP zapoczątkowano wydaniem Decyzji powołującej komisję do brakowania akt przez Komendanta Powiatowego PSP w Myśliborzu. Komisja ta dokonała oceny dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej do zniszczenia i sporządziła protokół, który został przesłany 
do Komendy Głównej PSP w celu uzyskania zezwolenia jednorazowego na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej. 
Do dnia kontroli nie wpłynęła odpowiedź z Komendy Głównej PSP w sprawie wydania zgody na zniszczenie dokumentacji.

Brakowanie akt kat. „B” w 2014 roku zostało przeprowadzone zgodnie z zapisami 
§ 29 ust. decyzji.

Brakowanie akt kategorii „BC” w 2014 roku zostało przeprowadzone zgodnie z § 30 załącznika do decyzji nr 17 Komendanta Głównego PSP z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych oraz zasad postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną w jednostkach organizacyjnych PSP.
Za nieprawidłowości polegające na nie przeprowadzeniu brakowania w latach 2012-2013 odpowiedzialna jest pani …………………………. dyżurna operacyjna powiatu.
Kontrolowane zagadnienie ocenia się pozytywnie z nieprawidłowościami.
II. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidłowości.

Nieprawidłowości ujawnione w trakcie kontroli polegały głównie na zaniechaniu czynności wymaganych przepisami, do których należy: nieprzestrzeganie trybu 
i zasad przekazywania archiwaliów z komórek organizacyjnych do archiwum zakładowego, nieprawidłowej kwalifikacji i klasyfikacji akt, brakiem chronologicznego ułożenia dokumentów, przyjmowaniem dokumentacji przesznurowanej w kartonowych okładkach, 
brakiem spójności dat skrajnych umieszczanych na wierzchniej stronie okładki z zawartością ewidencjonowanej dokumentacji, gromadzeniem akt, których okres przechowywania już minął, brakiem usunięcia z teczek kat. „B” potwierdzeń nadania, wtórników pism oraz dokumentacji kat. „BC”. Stwierdzone nieprawidłowości dotyczące rejestracji spraw, ich klasyfikacji i kwalifikacji mają wpływ na prawidłowość archiwizacji dokumentów. Prowadzi to do niszczenia dokumentów zakwalifikowanych do kategorii o krótkim okresie przechowywania , będących w rzeczywistości dokumentami, które powinny zostać poddane ekspertyzie, bądź przechowywanymi w wyższych kategoriach archiwalnych. 
Za powyższe nieprawidłowości odpowiedzialna jest pani ………………………… dyżurna operacyjna powiatu oraz pracownicy komórek organizacyjnych 
KP PSP w Myśliborzu przekazujący akta do archiwum.
Kolejnym, poważnym błędem są nieprawidłowości polegające na umieszczeniu
w teczkach kat. „B5” dokumentów, które powinny się znaleźć w aktach osobowych,
tj. orzeczeń komisji lekarskich, protokołów powypadkowych, decyzji dotyczących przyznania odszkodowań, zaświadczeń lekarskich. Wybrakowanie tych dokumentów będzie skutkować ich brakiem dla celów dowodowych w przyszłości.
Za powyższe nieprawidłowości odpowiedzialna jest ………………………… – stażysta samodzielnego stanowiska ds. organizacji i kadr.

Nieprawidłowości dotyczące kwalifikacji dokumentów kat. „A” do symboli kwalifikacyjnych kat. „B” może doprowadzić do wybrakowania dokumentów kat. „A”. 

Za powyższą nieprawidłowość odpowiedzialna jest pani …………………… Główny Księgowy. 
Negatywnie oceniono brak systematycznego oddawania akt do archiwum, ponadto dokumenty oddane do archiwum były przetrzymywane na stanowiskach, które je wytworzyły dłużej niż 2 lata. Za powyższe nieprawidłowości odpowiedzialni są pracownicy komórek organizacyjnych KP PSP w Myśliborzu.
Wpływ na stwierdzone nieprawidłowości ma niedostateczna znajomość i brak weryfikacji Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz załącznika do decyzji nr 17 Komendanta Głównego PSP z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych oraz zasad postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną w jednostkach organizacyjnych PSP.
Stwierdzone nieprawidłowości powstały w dużej mierze w okresie kiedy Komendantem Powiatowym PSP w Myśliborzu był st. bryg. Andrzej Morawiak, który pełnił tę funkcję do 7 czerwca 2013 r.

III. Wnioski i zalecenia.
1. Przekazać z komórek organizacyjnych KP PSP do archiwum zakładowego całość akt spraw zakończonych, wytworzonych do końca 2012 r.
2. Systematycznie przekazywać do archiwum akta spraw zakończonych.

3. Uporządkować teczki kat. „A” przyjęte do archiwum w kontrolowanym okresie zgodnie z wymaganiami § 13 ust. 1 załącznika do decyzji nr 17 Komendanta Głównego Państwowej Straży Pożarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych oraz zasad postępowania z materiałami archiwalnymi 
i dokumentacją niearchiwalną w jednostkach organizacyjnych Państwowej Straży Pożarnej.

4. Uporządkować teczki kat. „B” przyjęte do archiwum w kontrolowanym okresie zgodnie 
z wymaganiami § 13 ust. 2 załącznika do decyzji nr 17 Komendanta Głównego Państwowej Straży Pożarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych oraz zasad postępowania z materiałami archiwalnymi 
i dokumentacją niearchiwalną w jednostkach organizacyjnych Państwowej Straży Pożarnej.

5. Poprawić spisy zdawczo – odbiorcze w zakresie uchybień wymienionych w punkcie 2.2. 


Wystąpienie pokontrolne zawiera 10 stron.

Zgodnie z art. 48 „ustawy” od wystąpienia pokontrolnego nie przysługują środki odwoławcze.

Zgodnie z art. 49 „ustawy” termin złożenia informacji o sposobie wykonania zaleceń, wykorzystania wniosków lub przyczynach ich niewykorzystania wyznaczam na dzień 
31 czerwca 2015 r.
Do wiadomości:

1. Komendant Główny


Państwowej Straży Pożarnej.
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