£ 28 Szczecin, 24 maja 2022 r.
KOMENDA WOJEWODZKA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W SZCZECINIE
ul. Firlika 9-14, 71-637 Szczecin

WO0.092.1.2022

Pan
st. bryg. Robert Tarczynski

Komendant Miejski
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Szczecinie

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ustawy o kontroli w administracji rzadowej*, zwanej dalej
,2ustawg”, zespot kontroleréow z Komendy Wojewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Szczecinie przeprowadzit kontrole w trybie zwyktym w Komendzie Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie przy ul. Grodzkiej 1-5, zgodnie z rocznym
planem kontroli  zatwierdzonym przez Zachodniopomorskiego Komendanta
Wojewoddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej 1 grudnia 2021 roku.

Kontrole przeprowadzity:

e mgr inz. Roksana Pigtek — kierownik zespotu kontrolerow — st. specjalista
w Wydziale Organizacji i Nadzoru Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Szczecinie dziatajgca na podstawie upowaznienia do kontroli
nr:  WO0.092.1.1.2022 z 21 marca 2022 r. podpisanego przez
Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
st. bryg. Jarostawa Tomczyka,

o Krystyna Wierzbicka — starszy inspektor w Wydziale Organizacji i Nadzoru
Komendy Wojewddzkiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dziatajgca
na podstawie upowaznienia do kontroli nr: W0.092.1.2.2022 z 21 marca 2022 r.
podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewoddzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej st. bryg. Jarostawa Tomczyka,

e mgr Anna Rusakowicz — starszy inspektor w Wydziale Organizacji i Nadzoru
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dziatajgca
na podstawie upowaznienia do kontroli nr: W0.092.1.3.2022 z 21 marca 2022 r.
podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej st. bryg. Jarostawa Tomczyka.

Kontrole przeprowadzono w terminie: 22 — 23 marca 2022 roku.

Przedmiotowy zakres kontroli:

Przedmiot kontroli: Realizacja zadan zwigzanych 2z organizacja archiwow
zaktadowych w jednostkach organizacyjnych PSP, {j.: przepisy okreslajgce organizacje
archiwum, osoby odpowiedzialne, pomieszczenie archiwum oraz postepowanie

! ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej (Dz. U. z 2011 r., nr 185, poz. 1092),



z dokumentacjg archiwalng, tj.: przejmowanie akt, ewidencja zasobu archiwalnego,
udostepnianie i brakowanie akt.
Okres objety kontrola: od 1 stycznia 2019 r. do 31 grudnia 2021 roku.

W toku kontroli ustalono, co nastepuije:
I. Podsumowanie i ocena dziatalnosci Komendanta Miejskiego Panstwowej
Strazy Pozarnej w Szczecinie.
1. Organizacja archiwum KM PSP w Szczecinie.

1.1 Przepisy okreslajace organizacje.

Organizacje archiwum okresla regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej PSP
w Szczecinie stanowigcy zatgcznik do decyzji nr 5/2017 z 2 listopada 2017 r.
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Komendy Miejskiej PSP w Szczecinie (ze zm.)
Postanowienie § 8 ust. 4 stanowi: ,Do wspolnych zadan wszystkich komorek
organizacyjnych komendy miejskiej, przy uwzglednieniu ich zakreséw merytorycznych,
nalezy w szczegolnosci: 13) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentéw
(instrukcji kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania
wytworzonych akt archiwalnych i dokumentéw do archiwum iich brakowania;”
natomiast § 10 stanowi: ,Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego nalezy
w szczegolnosci: 1. W zakresie spraw organizacji i archiwizacji: 4) prowadzenie
archiwum komendy miejskiej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow tj.:
przyjmowania dokumentow do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania
dokumentow.”

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie.

1.2 Osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwum.

Prowadzeniem archiwum zajmuje sie pani .................ccee vevvenn... ukonczyta kurs
kancelaryjno archiwalny I-go stopnia zorganizowany przez Krajowe Centrum Edukacji
Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistow Polskich, potwierdzony zaswiadczeniem o
ukonczeniu kursu nr 16/K/07 z 22 listopada 2018 r. wydanym przez Krajowe Centrum
Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistow Polskich. W zakresie czynnosci pani
Milena Liegmann posiada zapis: ,4) prowadzenie archiwum zaktadowego Komendy
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie, a w szczegoélnosci: a)
przyjmowanie akt z wydziatow i Jednostek Ratowniczo-Gasniczych Komendy Miejskie;
PSP w Szczecinie, b) udzielanie instruktazu w zakresie trybu, metod archiwizowania i
ewidencjonowania akt podlegajgcych przekazaniu do archiwum, c) przygotowanie
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania, d) prowadzenie ewidencji zasobow
archiwalnych,

e) przechowywanie akt zgodne z wymogami instrukcji archiwalnej, przepisami bhp oraz
ppoz.”

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum posiada odpowiednie
kwalifikacje i przeszkolenie.

Kontrolowane zagadnienia ocenia sie pozytywnie.

1.3 Pomieszczenie archiwum.

Magazyn archiwum sktada sie z jednego pomieszczenia i jest zlokalizowany na
parterze budynku Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie przy
ul. Grodzkiej 1-5. Jest wykorzystywany wytgcznie do dtugoterminowego
przechowywania dokumentacji. Konstrukcja budynku zapewnia bezpieczenstwo.

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

Oswietlenie sztuczne z lamp jarzeniowych znajdujgce sie w pomieszczeniu,
ze wzgledu na dlugos¢ regatdw, przekraczajgcg 600 cm, jest wg kontrolujgcych
niewystarczajgce. Kontrolujgcy majg jednak swiadomosc¢, ze ze wzgledu na specyfike
pomieszczenia i rozmieszczenie regatéw dodanie w archiwum dodatkowego oswietlenia
jest utrudnione.



Wyposazeniem przeciwpozarowym pomieszczenia archiwum jest gasnica
proszkowa ABC 6 kg (termin kolejnej kontroli pazdziernik 2022 r.), koc szklany oraz
worek ewakuacyjny.

Dokumenty przechowywane sg w segregatorach o0 roznej grubosci,

w przesznurowanych oktadkach stanowigcych rodzaj teczek, w pudtach oraz
w teczkach wigzanych.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie.

2. Postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna.

2.1 Przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych.

W okresie kontrolowanym archiwum Komendy Miejskiej PSP w Szczecinie
przyjeto akta z komdrek organizacyjnych na podstawie 7 spiséw zdawczo — odbiorczych
(nr 113, 114, 115, 116, 117, 118 119) sporzadzonych dla kategorii ,B” w 2019 roku.

W 2020 r. archiwum Komendy Miejskiej PSP w Szczecinie przyjeto akta
z komorek organizacyjnych na podstawie 7 spiséw zdawczo — odbiorczych (nr 120, 121,
122,123, 124, 125 i 126) sporzadzonych dla kategorii ,,B.

W 2021 r. archiwum Komendy Miejskiej PSP w Szczecinie przyjeto akta
z komorek organizacyjnych na podstawie 8 spiséw zdawczo — odbiorczych (nr 127, 128,
129, 130, 131, 132, 133 i 134) sporzgdzonych dla kategorii ,B”.

Teczki przejeto w ilosci: 122 teczki kat. ,B” w 2019 r., 160 teczek kat. ,B” w 2020
roku oraz 112 teczek kat. ,B” w 2021 roku.

Dokumenty do archiwum w roku 2019 przekazat: wydziat organizacyjno —
kadrowy.

Dokumenty do archiwum w roku 2020 przekazali: wydziat organizacyjno —
kadrowy, wydziat kwatermistrzowski, jednostka ratowniczo-gasnicza nr 3 i jednostka
ratowniczo-gasnicza nr 4.

W roku 2021 dokumenty do archiwum przekazali: wydziat organizacyjno —
kadrowy, jednostka ratowniczo-gasnicza nr 1, jednostka ratowniczo-gasnicza nr 4
i jednostka ratowniczo-gasnicza nr 5.

W kontrolowanym okresie akt do archiwum nie oddali: wydziat operacyjny,
wydziat kontrolno — rozpoznawczy, wydziat finanséw, samodzielne stanowisko pracy ds.
BHP, samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i informacji niejawnych, jednostka
ratowniczo — gasnicza nr 2. Tym samym naruszono § 12 ust. 1 zalgcznika do decyzji,
ktory stanowi: ,(...) Przejeciu podlegajg wszystkie akta spraw zakonczonych najpdzniej
po dwdch latach (...)".

Po analizie spisbw zdawczo-odbiorczych stwierdzono, ze w spisach zdawczo-
odbiorczych o numerach: 113, 114, 117, 119, 121, 122, 124, 129, 130, 131 i 132
podane daty skrajne wskazujg na przypadki nieprzestrzegania trybu i zasad
przekazywania archiwaliow z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
Naruszono § 12 ust. 1 zalgcznika do decyzji, ktéry stanowi: ,(...) Przejeciu podlegajg
wszystkie akta spraw zakonczonych najpézniej po dwoch latach (...)” Dokumenty
oddane do archiwum byty przetrzymywane na stanowiskach, ktére je wytworzyty dtuzej
niz 2 lata. Za powyzsze btedy odpowiedzialni sg pracownicy wydziatu organizacyjno-
kadrowego, wydziatu kwatermistrzowskiego, jednostki ratowniczo-gasniczej nr 1,
jednostki ratowniczo-gasniczej nr 3, jednostki ratowniczo-gasniczej nr 4 i jednostki
ratowniczo-gasniczej nr 5.

Spisy zdawczo — odbiorcze w jednostce sg sporzgdzane w sposob staranny
i czytelny, zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do zatgcznika do decyzji nr 17 Komendanta
Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej z 22 kwietnia 2009 r. Instrukcja w sprawie
organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej zwanym dalej ,zatgcznikiem do decyzji”.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie z nieprawidtowosciami.



2.1.1 Przejmowanie akt kategorii ,,A”.
W okresie kontrolowanym do archiwum nie przyjmowano akt kategorii ,A”.
Kontrolowane zagadnienie nie podlega ocenie.

2.1.2 Przejmowanie akt kategorii ,,B”.
Badaniu poddano 116 losowo wybranych teczek kat. ,B” o sygnaturach: 113/1,

113/3, 113/5, 113/7, 113/9, 114/1, 114/3, 114/5, 114/7, 115/1, 115/3, 116/1, 116/3,
116/5, 116/7, 116/9, 116/11, 116/13, 117/1, 117/3 (2 tomy), 117/5, 117/7, 117/9, 117/11,
117/13, 118/2 (3 tomy), 119/1, 119/3 (3 tomy), 120/1, 120/3 (3 tomy), 120/5, 120/8,
120/11, 120/13, 120/15, 120/17, 120/19, 120/21, 120/24, 120/26, 120/29, 120/32,
120/35, 120/37, 120/39, 120/41 (2 tomy), 120/43, 120/45, 121/1, 121/3, 121/4, 121/5,
121/9, 121/11, 121/13, 121/15, 121/18, 121/19, 121/20, 121/22, 121/24, 121/26, 121/28,
122/1, 122/3, 122/5, 123/2, 123/4, 123/5, 124/1, 124/3, 124/5, 125/2, 125/4 (2 tomy),
126/1, 126/3, 126/5, 127/1 (3 tomy), 128/2, 128/4, 129/1, 129/3 (3 tomy), 130/2, 130/4,
131/1, 131/3, 131/5, 132/2, 132/4 (2 tomy), 132/5, 133/1, 133/3, 133/5, 134/2, 134/4.

W teczce o sygnaturze 120/17 (POIK) ,0760 — Wspotpraca z organami
administracji rzgdowej w wojewddztwie” nie ma takiej dokumentacji. W teczce znajduje
sie korespondencja z Prezydentem Miasta Szczecina oraz korespondencja z Radg
Miasta Szczecina, ktore nalezy zaklasyfikowa¢ do teczki o numerze ,0761 -
Wspdtpraca z organami samorzgdu terytorialnego”. W teczce znajduje sie rowniez
korespondencja z Sadem Okregowym w Szczecinie, ktdorg mozna zaklasyfikowac
do teczki o numerze ,077 — Wspodtpraca z organizacjami politycznymi, spotecznymi,
zwigzkami zawodowymi, zaktadami pracy, placéwkami badawczymi, towarzystwami
ubezpieczeniowymi, osobami fizycznym oraz innymi instytucjami i podmiotami”.

W teczce o sygnaturze 121/18 (PT) ,2370 — Dokumentacja zamowien
publicznych” znajdujg sie wydrukowane tabele bez podpiséw os6b sporzgdzajgcych
i bez podpisu kierownika jednostki organizacyjnej. § 2 pkt 6 decyzji nr 17 Komendanta
Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej z 22 kwietnia 2009 r. stanowi, ze: ,dokument
jest to zapis bez wzgledu na jego postac, bedgcy Swiadectwem jakiego$ faktu Ilub
zjawiska, opatrzony datg, pieczecig i podpisem”. Ponadto z nazwy tytutu tabeli wynika,
ze jest to sprawozdanie roczne z udzielonych zamoéwien publicznych, ktore nalezato
zakwalifikowa¢ do kat. ,A” klasa 03.

W teczce o sygnaturze 121/19 (PT) ,240 — Gospodarka samochodowa” znajdujg
sie: Zbiorcze zestawienia zuzycia paliwa i przebiegu kilometrow, Sprawozdania PSP BT
i EKSPON. Sg to sprawozdania roczne, ktére nalezato zakwalifikowa¢ do kat. A’
symbol 03.

W teczce z lat 2013-2014 o sygnaturze 121/22 (PT) ,2431 — Okresowe karty
pracy sprzetu i urzgdzen” znajdujg sie rowniez asygnaty z 2010 roku.

W teczce o sygnaturze 134/4 (PJRG 1) ,5557 — Rozkazy dzienne dowddcy JRG”
dokumentacja nie byta utozona chronologicznie, czyli od najstarszej sprawy na wierzchu
do najnowszej, na spodzie teczki.

W zwigzku z tym, ze btedy stwierdzono jedynie w 4,5% skontrolowanych teczek,
kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie.

2.2. Prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego.

Spisy zdawczo - odbiorcze w Komendzie Miejskiej PSP w Szczecinie
sg sporzgdzone zgodnie z § 14 zatgcznika do decyzji, w sposéb staranny i czytelny
prowadzone oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej, co jest zgodne z § 17 ust 1.
pkt 1 lit. ¢ zatgcznika do decyzji. Spisy rejestrowane sg w kolejnosci naptywu akt
do archiwum. Rejestry spiséw zdawczo — odbiorczych przechowywane sg zgodnie
z § 17 ust 3 zatgcznika do decyzji.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie.



2.3. Udostepnianie akt.

W Komendzie Miejskiej PSP w Szczecinie udostepnianie akt odbywato
sie na podstawie 36 kart udostepnienia (12 kart w 2019 r., 10 kart w 2020 r. i 14 kart
w 2021 r.) w formie pisemnej, w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami
okreslonymi w rozdziale VI zatgcznika do decyzji.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie pozytywnie.

2.4. Brakowanie akt.

W latach 2019 — 2021 nie przeprowadzano brakowania akt kat. ,B”, ktérych okres
przechowywania juz minat, co jest niezgodne z zapisami § 29 ust. 1 zatgcznika do
decyzji, ktéry stanowi: ,Brakowanie akt powinno odbywacé sie systematycznie” i ust. 4
decyzji, ktéry stanowi: ,Brakowania dokonuje sie po dniu 1 stycznia roku nastepnego
(...)". Jest to nieprawidtowos$¢, za ktdrg odpowiedzialna jest Pani Milena Liegmann.

Kontrolowane zagadnienie ocenia sie negatywnie.

Il. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidiowosci.

Realizacje zadan zwigzanych z organizacjg archiwum zaktadowego
w Komendzie Miejskiej PSP w Szczecinie oceniono pozytywnie. Pomimo pozytywnej
oceny nie uniknieto btedéw, ktére zakwalifikowano jako uchybienia i nieprawidtowo$ci.
Zostaty one szczegotowo opisane w | czesci wystgpienia pokontrolnego. Osobami
odpowiedzialnymi za stwierdzone btedy jest archiwista zaktadowy, osoby oddajgce akta
do archiwum oraz kierownicy komoérek organizacyjnych, ktérzy nie oddali akt do
archiwum.

[ll. Wnioski i zalecenia.
W celu usuniecia wszelkich nieprawidtowosci poleca sie przejrze¢ wszystkie
teczki przyjete do archiwum zaktadowego w kontrolowanym okresie:

1. Przyjg¢ do archiwum teczki kat. ,A” uporzgdkowane zgodnie z wymaganiami § 13
ust. 1 zatgcznika do decyzji nr 17 Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy
Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi.

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

3. Systematycznie przekazywa¢ do archiwum akta spraw zakonczonych, zgodnie
z § 12 ust. 1 zatgcznika do ww. decyzji.

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

Wystgpienie pokontrolne zawiera 5 stron.

Zgodnie z art. 48 ,ustawy” od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki
odwotawcze.

Zgodnie z art. 49 ,ustawy”’ termin zlozenia informacji o sposobie wykonania
zalecen, wykorzystania wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania wyznaczam na
31 pazdziernika 2022 r. Niezaleznie od powyzszego nalezy ztozy¢ kolejne informacije
o wykonaniu lub wdrozeniu wszystkich uwag, wnioskow i zalecen pokontrolnych.

Zachodniopomorski Komendant Wojewoédzki
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Jarostaw Tomczyk

Do wiadomosci:
1. Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarne,;.



