Szczecin, 8 grudnia 2016 r.

WO0.092.19.2016

Pan

bryg. Marek Bukato
Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Lobzie

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;j
(Dz. U. z 2011 r., nr 185, poz. 1092), zwanej dalej ,,ustawg”, zespot kontrolerow z Komendy
Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie przeprowadzit kontrolg w trybie
zwyklym w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w  Lobzie,
przy ul. Przemystowej 2, zgodnie z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez
Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewodzkiego PSP 2 grudnia 2015 r.

Kontrole przeprowadzili:

e mgr inz. Roksana Pigtek — kierownik zespotu kontrolerow — st. specjalista w Wydziale
Organizacji 1 Nadzoru w Komendzie Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Szczecinie dziatajaca na podstawie upowaznienia do kontroli nr: W0.092.19.1.2016
z 24 pazdziernika 2016 r. podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta
Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej st. bryg. Jacka Staskiewicza,

e Krystyna Wierzbicka — starszy inspektor w Woydziale Organizacji i Nadzoru
w Komendzie Wojewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dzialajaca
na podstawie upowaznienia do kontroli nr: W0.092.19.2.2016 z 24 pazdziernika 2016 r.
podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej
Strazy Pozarnej st. bryg. Jacka Staskiewicza.

Kontrole przeprowadzono w dniu: 27 pazdziernika 2016 r.

Przedmiotowy zakres kontroli:
Przedmiot kontroli: Postepowanie z dokumentacja archiwalng i organizacja archiwow
zaktadowych w jednostkach organizacyjnych PSP.
Okres objety kontrola: od 1.01.2012r. 31.12.2015 .

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:
I. Podsumowanie i ocena dzialalnosci Komendanta Powiatowego PSP w Lobzie.
1. Organizacja archiwum KP PSP w Lobzie.

1.1 Przepisy okreslajace organizacje.

Organizacje¢ archiwum okresla regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej PSP
w Lobzie stanowiagcy zalacznik do Decyzji Nr 2/2015 z 16 marca 2015 r. Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Lobzie w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Powiatowej PSP w Lobzie. § 8 ust. 4 stanowi: ,,Do wspolnych
zadan wszystkich komorek organizacyjnych komendy powiatowej, przy uwzglednieniu ich
zakresOw merytorycznych, nalezy w szczegdlnosci: 13) przestrzeganie ustalonych procedur
obiegu dokumentow (instrukcji kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych w zakresie
przekazywania wytworzonych akt archiwalnych i1 dokumentow do archiwum 1 ich
brakowania;” natomiast § 11 stanowi: ,,Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacji
i kadr nalezy w szczegolnosci: 4) prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw



zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum,
udostepniania dokumentow i brakowania dokumentow;”.
Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie.

1.2 Osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwum.

Prowadzeniem archiwum zajmuje Si¢ ................ccoeenenn.. kurs kancelaryjno
archiwalny I-go stopnia zorganizowany przez Stowarzyszenie Archiwistow Polskich,
potwierdzony zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu nr 736/29/2008 z 19 wrzes$nia 2008 r.
wydanym przez Stowarzyszenie Archiwistow Polskich Zarzad Gtowny. W zakresie
obowigzkow, podpisanym 21 kwietnia 2010 r. .................. posiada zapis: ,,4. Prowadzenie
archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow tj.
przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostgpniania dokumentéw 1 brakowania
dokumentow”.

Osoba odpowiedzialna za archiwum posiada odpowiednie  kwalifikacje
i przeszkolenie.

Kontrolowane zagadnienia ocenia si¢ pozytywnie.

1.3 Pomieszczenie archiwum.

Magazyn archiwum jest zlokalizowany w piwnicy budynku Komendy Powiatowej
PSP w Lobzie. Jest wykorzystywany wytacznie do dlugoterminowego przechowywania
dokumentacji. Konstrukcja budynku zapewnia bezpieczenstwo.

Temperatura w pomieszczeniu w dniu kontroli wynosita 21° C, a wilgotno$é 32%.

Oswietlenie, ktore stanowig dwie oprawy oswietleniowe, kazda z dwiema lampami
jarzeniowymi jest wystarczajace.

Wyposazeniem przeciwpozarowym pomieszczenia archiwum jest gasnica proszkowa
ABC 6 kg (termin kolejnej kontroli listopad 2016 r.), worki ewakuacyjne i koce szklane.
Dokumenty sa przechowywane w teczkach wigzanych, a teczki w kartonowych pudtach
oznakowanych tak samo jak przechowywane w nich dokumenty.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie.

2. Postepowanie z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna.

2.1 Przejmowanie akt z komérek organizacyjnych.

W okresie kontrolowanym archiwum Komendy Powiatowej PSP w Lobzie przejeto
akta z komorek organizacyjnych na podstawie 2 spisoéw zdawczo — odbiorczych (nr 66, 67)
sporzadzonego dla kategorii ,,A” oraz na podstawie 3 spisow zdawczo — odbiorczych (nr 63,
64, 65) sporzadzonych dla kategorii ,,B” w 2012 r.

W 2013 r. archiwum Komendy Powiatowej PSP w Lobzie nie przyjmowato akt
z komorek organizacyjnych.

W 2014 r. archiwum Komendy Powiatowej PSP w Lobzie przyjeto akta z komorek
organizacyjnych na podstawie 6 spisow zdawczo — odbiorczych (nr 69, 71, 74, 75, 78, 80)
sporzadzonych dla kategorii ,,A” oraz na podstawie 8 spisow zdawczo — odbiorczych
(nr 68, 70, 72, 73, 76, 77, 79, 81) sporzadzonych dla kategorii ,,B”.

W 2015 r. archiwum Komendy Powiatowej PSP w Lobzie przejeto akta z komorek
organizacyjnych na podstawie 2 spisoéw zdawczo — odbiorczych (nr 82, 85) sporzadzonych dla
kategorii ,,A” oraz na podstawie 3 spisow zdawczo — odbiorczych (nr 83, 84, 86)
sporzadzonych dla kategorii ,,B”.

Teczki przejeto w ilosci: 14 teczek kat. ,,A” i 114 teczek kat. ,,B” w 2012 r., 61 teczek
kat. ,,A” i 260 teczek kat. ,,B” w 2014 r. oraz 4 teczek kat. ,,A” i 89 teczek kat. ,,B” w 2015 .

Dokumenty do archiwum w roku 2012 przekazali: wydzial operacyjno-szkoleniowy,
samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno — rozpoznawczych i samodzielne stanowisko
pracy ds. kwatermistrzowskich.

Dokumenty do archiwum w roku 2014 przekazali: samodzielne stanowisko pracy
ds. technicznych, jednostka ratowniczo — gasnicza, samodzielne stanowisko pracy
ds. finansow, samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich, samodzielne



stanowisko pracy ds. organizacji i kadr, samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno —
rozpoznawczych, wydziat operacyjno-szkoleniowy.

Dokumenty do archiwum w roku 2015 przekazali: samodzielne stanowisko pracy ds.
organizacji 1 kadr, samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno — rozpoznawczych
i samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich.

Daty skrajne podane w spisach zdawczo - odbiorczych wskazuja na przypadki
nieprzestrzegania trybu i zasad przekazywania archiwaliow z komorek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego. Naruszono § 12 ust. 1 zatacznika do decyzji, ktory stanowi: ,,(...)
Przejeciu podlegaja wszystkie akta spraw zakonczonych najpozniej po dwoéch latach (...)".
Czes¢ dokumentow oddanych do archiwum byta przetrzymywana na stanowiskach, ktore je
wytworzyly dtuzej niz 2 lata. Za powyzsze uchybienia odpowiedzialni s3 ww. pracownicy
komorek organizacyjnych komendy.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie z uchybieniami.

Spisy zdawczo - odbiorcze w jednostce sg sporzgdzane w sposOb staranny i czytelny,
zgodnie z zalacznikiem nr 8 do zatacznika do decyzji nr 17 Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej z 22 kwietnia 2009 r. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej
zwanym dalej ,,zatacznikiem do decyzji”.

Badaniu poddano 42 losowo wybrane teczki kat. ,,A” o sygnaturach: 66/1, 66/3, 66/5,
67/1, 67/3, 67/5, 67/7, 69/1, 71/2, 74/1, 7412, 74/3, 75/1, 75/3, 75/5, 75/7, 75/8, 75/11, 75/14,
75/16, 75/18, 75/20, 75/21, 75/22, 75/23, 75/27, 75/30, 75/32, 78/2, 78/4, 78/6, 78/8, 78/10,
78/12, 78/14, 78/16, 78/20, 80/1, 80/2, 82/1, 82/3, 85/1.

Teczka o sygnaturze 66/1 (PR) i symbolu klasyfikacyjnym ,,0130 — Organizacja i zasady
prowadzenia akcji ratowniczych” nie zawiera dokumentacji archiwalnej kat. ,,A”. W tej teczce
tylko dokument: Zasady dysponowania sif ksrg oraz doraznego zabezpieczenia operacyjnego
terenu powiatu po zadysponowaniu zasoboéw ratowniczych, za rok 2010 stanowi
dokumentacje kat. ,,A”.

W teczce o sygnaturze 66/3 (PR) i symbolu klasyfikacyjnym ,0235 — Zbiér aktow
normatywnych Komendanta Powiatowego PSP w Lobzie. Porozumienia, umowy” rocznik 2007
jest zaklasyfikowany prawidlowo, natomiast dokumenty za rok 2006 to kopie dokumentow
znajdujacych si¢ w POIK i nie stanowig one dokumentow kat. ,,A”, a jedynie ,,BC”. Ponadto
zawartos$¢ teczki jest niespojna z opisem (dot. 2006 r.).

Teczka o sygnaturze 66/5 (PR) i symbolu klasyfikacyjnym ,,0402 — Wdrozenia
I eksploatacje informatycznych systemow przetwarzania danych” nie zawiera dokumentacji
archiwalnej kat. A. W tej teczce powinny si¢ znalez¢: protokoty, oceny, opinie, projekty.

W teczkach o sygnaturze 67/1 i 82/1 (PT) i symbolu klasyfikacyjnym ,,0132 —
Krajowe bazy sprzetu specjalistycznego i srodkéw gasniczych” nie zawarto dokumentacji
archiwalnej kat. ,,A”.

Do teczki 67/3 (PT) ,0230 — Zarzadzenia Komendanta Powiatowego PSP”
nie dofgczono karty kontrolnej i spisu spraw zawartych w teczce.

W teczkach o sygnaturze 67/7 i 82/3 (PT) i symbolu klasyfikacyjnym ,,2316 — Analizy
i oceny wyposazenia — okresowe” oprocz prawidlowo zakwalifikowanych analiz
przechowywane sg rowniez pisma przewodnie, ktore nalezato zaklasyfikowac do teczki 0754.

Tytut na teczce 67/5 (PT) ,,0332 - Plany 1 sprawozdania roczne KP (KM) PSP” jest
niespojny z tytutem hasta klasyfikacyjnego w JRWA. Daty skrajne podane na teczce
sg niespdjne z zawartoscig teczki. Na teczce podano daty skrajne 2008-2010 natomiast
w teczce znajduje si¢ dokumentacja z roku 2008 i z roku 2010. Niedopuszczalne jest taczenie
w teczce spraw w przypadku, gdy lata nie nastepujg kolejno po sobie. Dokumenty z roku
2008 i 2010 powinny by¢ zgrupowane w odrebnych teczkach. W teczce oprocz prawidtowo
zakwalifikowanych sprawozdan przechowywane sa rowniez pisma przewodnie, ktore
nalezato zaklasyfikowac do teczki 0754.

Tytuty na teczkach 69/1 (PTT) ,,0332 — Plany i sprawozdania roczne KP (KM) PSP”
i 74/3 (PT) ,,2316 — Analizy i oceny wyposazenia — Okresowe” sg niespdjne z tytutami haset
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klasyfikacyjnych w JRWA. W teczce oprocz prawidlowo zakwalifikowanych sprawozdan
rocznych oraz analiz przechowywane sa rowniez pisma przewodnie, ktore nalezato
zaklasyfikowa¢ do teczki 0754. Do teczek zamiast ,,spisu zawartych w teczce” dotgczono”
spis spraw”, ktory jest prowadzony na stanowisku. Na kartach kontrolnych w miejscu
sygnatury teczki wpisano symbol komorki organizacyjnej i numer klasyfikacyjny z JRWA.

Teczka o sygnaturze 71/2 (PJRG) i symbolu ,,133 — Analizy stanu BHP” nie zawiera
dokumentacji archiwalnej kat. ,,A”, a jedynie korespondencje z KW PSP, ZOZ, WSSE, ktorg
nalezato zakwalifikowa¢ do teczek kategorii ,,B”.

W teczce o sygnaturze 74/1 (PT) i symbolu klasyfikacyjnym ,,0132 — Krajowe bazy
sprzgtu specjalistycznego i srodkdw gasniczych” nie ma dokumentacji archiwalnej kat. ,,A”.
Do teczki zamiast ,,spisu zawartych w teczce” dotgczono” spis spraw”, ktory jest prowadzony
na stanowisku pracy. Na karcie kontrolnej zamiast sygnatury teczki wpisano symbol komorki
organizacyjnej i numer klasyfikacyjny z JRWA.

W teczce o sygnaturze 74/2 (PT) i symbolu klasyfikacyjnym ,,0231 — Decyzje
Komendanta Powiatowego PSP” znajdujg si¢ decyzje dotyczace gospodarki mieszkaniowej,
ktore powinny by¢ gromadzone i archiwizowane wraz z aktami sprawy pod symbolami
Klasyfikacyjnymi 2241 i 2242 dotyczacymi spraw mieszkaniowych w dziale 22.

Teczka o sygnaturze 75/1 (POIK) i symbolu ,,004 — Odprawy i narady, konferencje,
zjazdy wewngtrzne PSP” nie zawiera dokumentacji archiwalnej, a jedynie korespondencjg
z KW PSP, ktora nalezato zaklasyfikowaé do teczki o symbolu 0754.

Teczka o sygnaturze 75/11 (PF) i symbolu ,,049 — Redagowanie stron internetowych”
zawiera tylko jeden dokument kat. ,,A”, tj. umowe, ale nalezato ja zaklasyfikowaé do teczki
Z umowami.

Teczka o sygnaturze 75/21 (POIK) i symbolu ,,091 — Kontrole w trybie uproszczonym
1 czynnosci sprawdzajaco — wyjasniajace wewnetrznych komorek organizacyjnych”
nie zawiera dokumentacji archiwalnej, a jedynie korespondencje z KW PSP, ktora nalezato
zaklasyfikowa¢ do teczki o symbolu 0754.

Teczka o sygnaturze 78/12 (PF) i symbolu ,,090 — Zasady i tryb prowadzenia kontroli”
nie zawiera dokumentacji archiwalnej, a jedynie korespondencje z KW PSP, ktorg nalezato
zaklasyfikowac do teczki o symbolu 0754.

Z teczki o sygnaturze 80/2 (PR) i symbolu ,,0360 — Analizy, informacje. Wtasne”
nalezy usung¢ pisma przewodnie i korespondencje z KW PSP (kat. ,,B”).

Teczki aktowe z materiatami archiwalnymi kat. ,,A” nie byly uporzadkowane, tzn.:
zawieraly elementy metalowe (zszywki i spinacze) i plastikowe (koszulki i oktadki).
Dokumentacja nie byta utozona chronologicznie czyli od najstarszej sprawy na wierzchu
do najnowszej na spodzie teczki. Do teczek nie dofaczono kart kontrolnych, natomiast
na dotaczonych kartach kontrolnych zamiast sygnatury teczki wpisano symbol komorki
organizacyjnej i numer klasyfikacyjny z JRWA. W czgsci teczek znajdowaty si¢ Spisy spraw
prowadzone na stanowisku pracy zamiast spisow spraw zawartych w teczce (zat. nr 1
do decyzji). Teczki opisano zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do decyzji.

Za wystepujace nieprawidlowosci odpowiedzialna jest ..................oeeeennnn. oraz
pracownicy komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Lobzie przekazujacy
akta do archiwum.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidtowosciami.

Badaniu poddano 132 losowo wybrane teczki kat. ,,B” o sygnaturach: 63/1, 63/2, 63/4,
63/6, 63/11, 63/13, 63/15, 64/2, 64/5, 6416, 64/7, 64/8, 64/16 - (3 tomy), 64/22, 64/26, 64/28,
64/30, 64/33, 64/37, 65/5, 65/7, 65/12 (5 tomdéw), 65/13, 65/14 (3 tomy), 65/16, 68/1, 68/2,
68/3, 68/4, 68/7, 68/9, 68/11, 68/14 - (2 tomy), 68/18, 70/1, 72/7 - (3 tomy), 72/21, 72/23,
72128, 73/4, 7316, 73/7, 73/8, 73/14, 73/16, 73/22 — (2 tomy), 73/25, 73/27, 73/29, 7712, 77/5,
7717, 77/10, 77/11, 77114, 77117, 77/20, 77/23, 77/26, 77/28, 77/30 — (4 tomy), 77/35, 77/36,
79/1, 79/2, 79/3, 79/5, 79/7, 79/9, 79/11, 79/13, 79/15, 81/3, 81/4, 81/5 — (2 tomy), 81/6,
81/8, 81/10, 81/12, 81/15, 83/3, 83/4, 83/5, 83/7, 83/9, 83/15, 83/17, 84/1, 84/2, 84/3, 84/4,



84/6, 84/8, 84/10, 84/12, 84/14, 84/16, 86/2, 86/4, 86/6, 86/8, 86/9, 86/10, 86/11, 86/12,
86/13, 86/17, 86/19, 86/21, 86/23, 86/25, 86/27, 86/,29, 86/31, 86/33, 86/35.

W teczce o sygnaturze 63/4 (PZ) i symbolu klasyfikacyjnym ,,5518 — Analiza,
prognozy i ocena stanu ochrony przeciwpozarowej i ochrony ludnosci powiatu” znajduje si¢
niewlasciwie zaklasyfikowana korespondencja z KW PSP (0754).

Tytul na teczce 64/2 (PT) ,,0340 — Plany i sprawozdania operatywne jednostek PSP
komorek organizacyjnych” jest niespojny z tytulem hasta klasyfikacyjnego w JRWA oraz
z zawarto$cig w teczce (brak sprawozdan operatywnych).

W teczkach o sygnaturach 64/5 (PT) 074, 64/8 (PT) 0760 oraz 64/37 (PT) 287 —
znajduje si¢ korespondencja z Komenda Wojewddzka PSP, ktérg nalezato zaklasyfikowaé
do teczki o symbolu 0754.

Dokumentacja w teczce o sygnaturze 64/7 (PT) ,,0756 — Wspodtpraca krajowa z innymi
jednostkami” nie zostata utozona chronologicznie czyli od pierwszego pisma, ktore wptyneto
do jednostki, do ostatniego na spodzie teczki. W teczce znajduje si¢ korespondencja
z instytucjami i podmiotami (077), z KW PSP (0754). Natomiast brak jest dokumentacji,
ktora nalezatoby zaklasyfikowaé do teczki o symbolu 0756.

Tytut na teczce 64/28 (PT) ,,2321 — Eksploatacje sprzgtu silnikowego, pozarniczego
1 obrony cywilnej” jest niespojny z tytulem hasta klasyfikacyjnego w JRWA. W teczce
znajduje si¢ ,,zestawienie zuzycia paliwa za poélrocze”, ktore nalezato zaklasyfikowaé
do teczki o symbolu 0341, jednak nalezy pamigta¢, ze plany i sprawozdania potroczne lub
kwartalne nalezy kwalifikowa¢ do kat. ,,A” w przypadku gdy brak jest opracowan rocznych.
W zwigzku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ czy w kat. ,,A” przechowywane jest roczne
zestawienie zuzycia paliwa.

Dokumentacja w teczce o sygnaturze 64/30 (PT) ,,240 — Gospodarka samochodowa”
nie zostata utozona chronologicznie, czyli od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej
na spodzie teczki. Daty skrajne podane na teczce sg niespojne z zawartoscig dokumentacji.

W teczce 64/33 (PT) ,,246 — Pojazdy pozyskane” brak jest dokumentéw $wiadczacych
0 pozyskaniu pojazdow.

W teczce o sygnaturze 65/13 i symbolu kwalifikacyjnym ,,0756 — Wspotpraca krajowa
z jednostkami podleglymi, nadzorowanym i podporzadkowanymi MSWiA. Innymi
jednostkami”, znajduja si¢ niewlasciwie zaklasyfikowane dokumenty. W teczce znajduje si¢
m. in. korespondencja z nadlesnictwem, radg soteckg, domem kultury, sanepidem, zwigzkami
zawodowymi (077).

Tytuty na teczkach o sygnaturach 68/1 (PTT) 0754, 68/3 (PTT) 0761 i 68/4 (PTT) 077
sa niezgodne z hastem klasyfikacyjnym wg JRWA.

Tytut na teczce 68/2 (PTT) ,,0756 — Wspotpraca krajowa z innymi jednostkami” jest
niespojny z tytulem hasta klasyfikacyjnego w JRWA. Ponadto w teczce znajduja si¢
dokumenty, ktore nalezato zaklasyfikowa¢ do teczki o symbolu 0754 1 0750.

Tytut na teczce 68/7 (PTT) ,,204 — Gospodarka $rodkami trwatymi i pozostalymi
srodkami trwalymi” jest niespOjny z tytulem hasta klasyfikacyjnego w JRWA. Ponadto
w teczce znajduja si¢ dokumenty, ktore nalezato zaklasyfikowac do teczki o symbolu 0754.

Symbol klasyfikacyjny na wierzchniej stronie oktadki na teczce o sygnaturze 68/9
(PTT) ,,2341 — Sprzgt pozarniczy i obrony cywilnej — analizy i opinie wyposazenia w sprzet”
jest niespdjny z tytutem hasta klasyfikacyjnego z JRWA. Tytut teczki powinien w peini
oddawac tres¢ ,,Hasta klasyfikacyjnego” z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Ponadto
w teczce znajdujg si¢ informacje przestane na prosbe Komendy Wojewodzkiej PSP (0754).

Symbol klasyfikacyjny na wierzchniej stronie oktadki na teczce o sygnaturze 68/11
(PTT) ,,2370 — Dokumentacja zamowien publicznych” jest niespojny z tytutem hasta
klasyfikacyjnego w JRWA. Tytul teczki powinien w pelni oddawacé tres¢ ,Hasta
klasyfikacyjnego” z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Ponadto w teczce znajduja si¢
dokumenty nie majace zwigzku z opisem na teczce.

W teczce o sygnaturze 68/18 (PTT) i symbolu klasyfikacyjnym ,,247 — Pojazdy zbyte”
oprocz prawidlowo zakwalifikowanych dokumentéw dotyczacych przekazania pojazdow
znajdujg sie informacje z innych jednostek o checi przekazania sktadnikow majatku
ruchomego, ktore nalezato zaklasyfikowa¢ do teczki o symbolu 07.



W teczce o sygnaturze 73/7 (PT) ,,0756 — Wspolpraca krajowa z innymi jednostkami
znajduje si¢ nieprawidtowo zaklasyfikowana korespondencja z Komenda Wojewodzka PSP
(0754) oraz z Komenda Wojewddzka Policji (0750).

Dokumentacja w tomie 1 w teczce o sygnaturze 73/16 (PT) ,,212 — Wykonawstwo
inwestycyjne” nie zostata utozona chronologicznie czyli od pierwszego dokumentu ktory
wplynat do komendy na wierzchu do ostatniego na spodzie teczki. Tytul na oktadce teczki jest
niespojny z zawarto$cig dokumentacji. Teczka nie zawiera dokumentacji zwigzanej
z wykonawstwem inwestycyjnym. Daty skrajne podane na teczce sg niespojne z zawartoscig
teczki. Na teczce podano daty skrajne 2008-2010, natomiast w teczce znajduje sie
dokumentacja z roku 2008 i z roku 2010. Niedopuszczalne jest taczenie w teczce spraw
w przypadku gdy lata nie nast¢pujg kolejno po sobie. Dokumenty z roku 2008 i 2010 powinny
by¢ zgrupowane w odrebnych teczkach.

Teczka o sygnaturze 73/29 (PT) i symbolu klasyfikacyjnym ,,247 — Pojazdy zbyte”
nie zawiera dokumentdéw o pojazdach zbytych w Komendzie Powiatowej, a jedynie
informacje z innych jednostek o che¢ci przekazania sktadnikow majatku ruchomego, ktore
nalezato zaklasyfikowac do teczki o symbolu 07.

Daty skrajne podane na wierzchniej na wierzchniej stronie teczki o sygnaturze 77/2
tom 1 (POiK) i symbolu klasyfikacyjnym ,,0340 — Plany i sprawozdania operatywne
jednostek PSP komorek organizacyjnych” sa niespojne z zawarto$cig teczki. Na teczce
podano daty skrajne 2008-2012, natomiast w teczce znajduje si¢ dokumentacja z lat
2008-2009.

W teczce o sygnaturze 83/4 i symbolu kwalifikacyjnym ,,0756 — Wspolpraca krajowa
z jednostkami podlegltymi, nadzorowanym 1 podporzadkowanymi MSWiA. Innymi
jednostkami”, znajduja si¢ niewtasciwie zaklasyfikowane dokumenty. W teczce znajduje si¢
korespondencja z PSP (0754).

W teczce o sygnaturze 84/2 (PZ) i symbolu kwalifikacyjnym ,,0750 — Wspotpraca
krajowa z jednostkami podlegtymi, nadzorowanym i podporzadkowanymi MSWiA. Komenda
Gltowng Policji i jednostkami terenowymi”, znajduja si¢ niewlasciwie zaklasyfikowane
dokumenty. W teczce znajduje si¢ korespondencja z ZRBRD (077).

W teczce o sygnaturze 86/13 (PZ) 1 symbolu klasyfikacyjnym ,,077 — Wspotpraca
krajowa z organizacjami politycznymi, spotecznymi, zwigzkami zawodowymi, zaktadami
pracy, innymi instytucjami i podmiotami” znajduja si¢ niewtasciwie zaklasyfikowane
dokumenty. W teczce znajduje si¢ korespondencja z urzedem wojewddzkim (0760).

W teczce o sygnaturze 84/16 (PZ) i symbolu kwalifikacyjnym ,,5584 — Czynnosci
kontrolno rozpoznawcze i postepowanie administracyjne przed terenowymi organami PSP,
w tym decyzje administracyjne i postepowanie egzekucyjne oraz natozenie grzywny”
znajduja si¢ niewlasciwie zaklasyfikowane dokumenty, m.in. korespondencja z lasami,
zaproszenie, lista uczestnikow narady, notatka sluzbowa. W uwagach dotyczacych tego
symbolu klasyfikacyjnego jest zapis: Dotyczy wyfgCznie czynnosci opisanych w art. 23 ustawy
o PSP. Tylko dwie sprawy w teczce sg dokumentami dotyczacymi postepowan
administracyjnych 1 tylko one powinny zosta¢ zaklasyfikowane do teczki o ww. symbolu.
Pozostale sprawy nalezy przetozy¢ do teczek o innych symbolach klasyfikacyjnych (07).

W teczce o sygnaturze 77/30 daty skrajne na teczce sa niespojne, tomy powinny by¢
opisane zgodnie z zawartoscig teczki.

W teczce o sygnaturze 81/6 (PR) i symbolu klasyfikacyjnym ,,093 — Inspekcje
gotowosci operacyjnej” znajduje si¢ niewtasciwie zaklasyfikowany dokument Ramowe
wytyczne...

Teczki aktowe z materiatami kat. ,,B” nie sg uporzadkowane, tzn.: zawierajg elementy
metalowe (zszywki i spinacze) i plastikowe (koszulki i oktadki). Dokumentacja nie jest
utozona chronologicznie czyli od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie
teczki. W nielicznych teczkach znajduja si¢ potwierdzenia wystania dokumentow, ktore
nalezy usung¢. W wielu przypadkach tytulty na wierzchnich stronach teczek byly niespdjne
z tytutami haset klasyfikacyjnych wg JRWA, co jest niezgodnie z zalgcznikiem nr 4 do
decyzji.



Za wystepujace nieprawidtowosci odpowiedzialna jest ........................... oraz
pracownicy komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Lobzie przekazujacy
akta do archiwum.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidtowos$ciami.

2.2. Prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego.

Spisy zdawczo-odbiorcze w Komendzie Powiatowej PSP w Lobzie sg sporzadzone
zgodnie z § 14 zalacznika do decyzji, W sposob staranny i czytelny prowadzone oddzielnie dla
kazdej komorki organizacyjnej, co jest zgodne z § 17 ust 1. pkt 1 lit. ¢ zalgcznika do decyzji.
Spisy rejestrowane sa w kolejnosci naptywu akt do archiwum. Rejestry spisow zdawczo-
odbiorczych przechowywane sg zgodnie z § 17 ust 3 zatacznika do decyzji.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie.

2.3. Udostepnianie akt.

W Komendzie Powiatowej PSP w Lobzie udostepnianie akt odbywalo si¢
na podstawie 3 kart udostepnienia (2 kart w 2015 r. i 1 karty w 2016 r.) w formie pisemnej,
w sposOb zgodny z obowigzujacymi przepisami okreslonymi w rozdziale VI zatacznika
do decyzji.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie.

2.4. Brakowanie akt.

W latach 2012-2013 nie przeprowadzono brakowania akt kat. ,,B”, ktorych okres
przechowywania juz minat, co jest niezgodne z zapisami § 29 ust. 1 zalgcznika do decyzji,
ktory stanowi: ,,Brakowanie akt powinno odbywac si¢ systematycznie” i ust. 4 decyz;ji, ktory
stanowi: ,,Brakowania dokonuje si¢ po dniu 1 stycznia roku nastgpnego (...)”. Jest
to nieprawidtowos¢, za ktora odpowiedzialna jest ......................eeee.

W 2014 r. proces brakowania akt kat. ,,B” w Komendzie Powiatowej PSP w Lobzie
rozpoczynal si¢ od wydania decyzji przez Komendanta Powiatowego PSP powotujacej
komisj¢ do brakowania akt. Komisja ta dokonata oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia 1 sporzadzita protokot, ktory zostal przestany do Komendy
Gtoéwnej PSP w celu uzyskania zezwolenia jednorazowego na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej. Po uzyskaniu zgody w kwietniu 2015 roku dokumentacja niearchiwalna byta
zniszczona w niszczarce biurowej, a nastepnie spalona pod nadzorem archiwisty.

Analiza spisow zdawczo-odbiorczych wykazata, ze przy pozycji na ktérg uzyskano
zezwolenie na wybrakowanie i zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B”, byta
umieszczona adnotacja o fakcie wybrakowania tych akt w ostatniej kolumnie spisow
zdawczo-odbiorczych. Proces brakowania zostal przeprowadzony prawidtowo.

Kontrolowane zagadnienie ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidtowosciami.

Il. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci.

Nieprawidlowos$ci ujawnione w trakcie kontroli dotyczyly nieprawidtowej kwalifikacji
I klasyfikacji akt oraz gromadzeniem akt, ktorych okres przechowywania juz minat.
Nieprawidlowosci w przechowywaniu akt kat. ,,A” moga doprowadzi¢ do ich zniszczenia
oraz trudnosci w korzystaniu z dokumentéw. Stwierdzone nieprawidlowosci dotyczace
rejestracji spraw, ich klasyfikacji i kwalifikacji maja wplyw na prawidlowo$¢ archiwizacji
dokumentoéw. Powoduje to przechowywanie dokumentéw o niskim okresie przechowywania
w kategorii dokumentdéw archiwalnych.

Za wystepujace nieprawidtowosci odpowiedzialna jest .................cooiiinan oraz
pracownicy komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Lobzie przekazujacy
akta do archiwum.

I11.Whnioski i zalecenia.
W celu usunigcia wszelkich nieprawidtowosci poleca si¢ przejrze¢ wszystkie teczki
przyjete do archiwum zaktadowego w kontrolowanym okresie:



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

2. Uporzadkowac teczki kat. ,,B” przyjete do archiwum w kontrolowanym okresie zgodnie
z wymaganiami § 13 ust. 2 zatgcznika do ww. decyzji.

3. Systematycznie przekazywac do archiwum akta spraw zakonczonych, zgodnie z § 12 ust.
1 zatacznika do ww. decyzji.

4. Regularnie wydziela¢c z =zasobu archiwalnego akta kat. ,,B”, ktorych okres
przechowywania juz mingt i sukcesywnie poddawac procesowi brakowania.

Wystapienie pokontrolne zawiera 8 stron.

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

Zgodnie z art. 49 ,,ustawy” termin ztozenia informacji o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystania wnioskdw lub przyczynach ich niewykorzystania wyznaczam na dzien
31 pazdziernika 2017 r. Niezaleznie od powyzszego nalezy ztozy¢ kolejne informacje
o wykonaniu lub wdrozeniu wszystkich uwag, wnioskow i zalecen pokontrolnych.

...................................................................... Zachodniopomorski
Komendant Wojewodzki
Panstwowej Strazy Pozarnej
st. bryg. Jacek Staskiewicz

Do wiadomosci:
1. Komendant Gtoéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej.



