Gorzow Wielkopolski, dnia 23 grudnia 2024 r.

LUBUSKI KOMENDANT WOJEWODZKI
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

WO0.092.17.2024

Pan

mt. bryg. Daniel Pelc
Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Zaganiu

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z kontroli zrealizowanej w trybie zwyktym, ujetej w ,Rocznym planie kontroli
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Gorzowie WIkp. na 2024 r.”
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Zaganiu.

Adres jednostki: ul. Nowogrodzka 3, 68-100 Zagan.
Regon: 971183678, NIP: 924-16-34-076

Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w Zaganiu jest
mi. bryg. Daniel Pelc, powotany na to stanowisko z dniem 11 czerwca 2024 r.
Zastepcg Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Zaganiu jest
kpt. Lucjan Cybulski.

Jednostkg nadrzedng jest Komenda Wojewddzka Panhstwowej Strazy
Pozarnej w Gorzowie WIKp.

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

Skiad zespotu kontroleréw.

Kontrole przeprowadzit zespdt kontrolerow Lubuskiego Komendanta
Wojewoddzkiego PSP w sktadzie:
1) mt. bryg. Magdalena Kuska - =zastepca naczelnika Wydziatlu Organizaciji
i Nadzoru,
2) Regina Szczepaniak — specjalista w Wydziale Organizacji i Nadzoru.



3) na podstawie upowaznien do kontroli o numerach: W0.092.17.2024 z dnia
25 pazdziernika 2024 r.

Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych.
Kontrola zostata przeprowadzona w dniach 28 pazdziernika — 28 listopada 2024 r.
Zakres kontroli.

Stosownie do programu kontroli znak: WO0.092.17.2024 z dnia 25 wrzesnia
2024 r. kontrolg objeto dziatalno$¢ Komendy Powiatowej PSP w Zaganiu w okresie
od 1 stycznia 2020 r. do dnia kontroli, tj. do 28 pazdziernika 2024 r. w zakresie:

1) organizacji archiwum zaktadowego,

2) przejmowania akt przez archiwum zaktadowe,
3) ewidencjonowania zasobu archiwalnego,

4) udostepniania akt,

5) brakowania akt.

Ocena skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata
oparta.

Zadania z zakresu archiwizacji przypisane byty zgodnie z postanowieniami
Roz. IV § 11 wust. 3 Regulaminu Organizacyjnego zastepcy komendanta
powiatowego.

Ocena dziatalno$ci w zakresie objetym kontrolg zostata dokonana poprzez
analize nastepujgcej dokumentaciji:

1) zakresy czynnosci kpt. Lucjana Cybulskiego - zastepcy Komendanta

Powiatowego PSP w Zaganiu,

2) zaswiadczenia o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego,

3) spisy zdawczo-odbiorcze,

4) karty udostepnien,

5) brakowania akt przeprowadzone w latach 2020-2024 r.,

6) rejestr spisbw zdawczo-odbiorczych,

7) wybrane losowo teczki znajdujgce sie na stanie archiwum zaktadowego kategorii

A'i B przyjetych od 1 stycznia 2020 r. do 28 pazdziernika 2024 r.

Komenda Powiatowa PSP w Zaganiu zakwalifikowana jest do IV kategorii
komend powiatowych Panhstwowej Strazy Pozarne;.

W okresie objetym kontrolg w KP PSP w Zaganiu obowigzywat Regulamin
Organizacyjny KP PSP w Zaganiu wprowadzony Decyzjg Nr 02/2022 Komendanta
Powiatowego PSP w Zaganiu z dnia 15 czerwca 2022 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Zaganiu, zatwierdzonego zarzadzeniem Nr 22/2022 Lubuskiego Komendanta
Wojewoddzkiego PSP w Gorzowie WIkp. z dnia 17 czerwca 2022 r.



W sktad Komendy Powiatowej PSP w Zaganiu wchodzity nastepujgce komorki
organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw i akt postugiwaty sie symbolami:
1) Wydziat operacyjno-kontrolno-rozpoznawczy -symbol - PR;

2) Sekcja organizacyjno-kadrowa -symbol - PO;
3) Sekcja finanséw -symbol - PF;
4) Sekcja kwatermistrzowsko-techniczna -symbol - PT;

5) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Zaganiu -symbol - PJRG-1;
6) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Szprotawie -symbol - PJRG-2.

Oprécz tego pracownikom/funkcjonariuszom, ktorzy realizujg dodatkowe zadania
przydzielone w zakresach czynnosci postugujg sie symbolami:

1) w zakresie BHP — symbol — PBHP;
2) w zakresie ochrony informacji niejawnych — symbol — POIN;
3) w zakresie spraw obronnych — symbol — PSO;
4) w zakresie spraw zwigzanych

z funkcjg oficera prasowego — symbol — POP;
5) w zakresie spraw zwigzanych

z politykg ochrony danych osobowych — symbol — PODO.

Ocena kontrolowanej dziatalnosci.

1. Ocena organizacji archiwum zaktadowego.

Prowadzenie archiwum zakladowego Komendy Powiatowej PSP w Zaganiu
powierzono Zastepcy Komendanta Powiatowego PSP zgodnie z rozdziatem lll, pkt 5
zakresu czynnosci z dnia 1 kwietnia 2024 r.

W przedstawionym zakresie czynnosci jednoznacznie okreslono zakres
obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego KP PSP
w Zaganiu czyli:

1) prowadzenia archiwum komendy powiatowej;

2) przyjmowania dokumentéw do archiwum,

3) udostepniania dokumentéw;

4) brakowania dokumentéw.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zakfadowego w mysl
postanowien §38 ,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych PSP” stanowigcej zatgcznik do decyzji
Nr 17 Komendanta Gtéwnego PSP z dnia 22 kwietnia 2009 r. posiadat odpowiednie
przygotowanie specjalistyczne dla oséb prowadzacych archiwa zaktadowe
tj. ukonczony kurs i szkolenie:

— ,Kurs kancelaryjno - archiwalny I|-go stopnia® - zaswiadczenie
Nr 11/K/29/2024 z dnia 21 czerwca 2024 r.

Archiwum zakladowe Komendy Powiatowej PSP w Zaganiu znajduje sie
w pomieszczeniu zlokalizowanym na pierwszym pietrze budynku przy JRG. Wejscie



do pomieszczenia archiwum stanowig standardowe drzwi wewnetrzne zaopatrzone
w jeden zamek. W obecnej lokalizacji nie ma okien. W suficie zamontowana jest
wentylacja nawiewna i wywiewna, nie ma grzejnikow centralnego ogrzewania,
podtoga pokryta jest ptytkami. W archiwum znajduje sie gasnica, 10 workow
z materiatlu Zzaroodpornego oraz srodki ochrony pracownika archiwum (fartuch,
maski, rekawice jednorazowe).

Archiwum zaktadowe zgodnie z postanowieniami pkt. 6.7 ww. normy jest
wyposazone W urzgdzenia do monitorowania temperatury oraz wilgotnosci
wzglednej. W dniu przeprowadzenia ogledzin temperatura wynosita 20°C, natomiast
wilgotnos¢ wzgledna 65%. W archiwum znajduje sie tgcznie 12 ponumerowanych
metalowych regatéw po 5 potek kazdy. Regaty nie sg ze sobg potgczone w sposob
trwaly i nie stanowig jednej catosci. W archiwum znajdujg sie 2 stoty oraz 2 krzesta.

Akta kontroli 1:

— Akt powotania Komendanta Powiatowego PSP w Zaganiu,

— Decyzja nr 02/2022 KP PSP w Zaganiu w sprawie ustalenia Regulaminu
organizacyjnego,

— Regulamin organizacyjny KP PSP w Zaganiu,

— Zarzgdzenie nr 22/2022 w sprawie zatwierdzenia  Regulaminu
organizacyjnego KP PSP w Zaganiu,

— Decyzja nr 03/2023 KP PSP w Zaganiu w sprawie ustalenia Regulaminu
organizacyjnego,

— Zarzgdzenie nr 15/2023 w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie
organizacyjnym KP PSP w Zaganiu,

— Decyzja nr 29/2024 KP PSP w Zaganiu w sprawie ustalenia Regulaminu
organizacyjnego,

— Zarzgdzenie nr 61/2024 w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie
organizacyjnym KP PSP w Zaganiu,

— Zakres czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Komendanta
Powiatowego PSP, KP PSP w Zaganiu woj. lubuskie,

— ZasSwiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno - archiwalnego I-go stopnia,

— Protokét ogledzin archiwum zaktadowego KP PSP w Zaganiu .

2. Ocena przejmowania akt przez archiwum zaktadowe.

W 2020r. do archiwum zaktadowego przyjeto materiaty archiwalne kat. ,A”
i dokumentacje niearchiwalng kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
sporzgdzanych odrebnie dla kategorii ,A” i ,B”. Zgodnie z przedstawiong ewidencjg
archiwalng w 2020 r. przyjeto do archiwum z komorek organizacyjnych komendy akta
w ilosci 4 teczek materiatow archiwalnych kat. ,A” oraz 91 teczek dokumentacji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych nr od 294 do 301.

W 2021r. do archiwum zaktadowego przyjeto materiaty archiwalne kat. ,A”
i dokumentacje niearchiwalng kat. ,B” na podstawie spisbw zdawczo-odbiorczych
sporzgdzanych odrebnie dla kategorii ,A” i ,B”. Zgodnie z przedstawiong ewidencjg
archiwalng w 2021 r. przyjeto do archiwum z komorek organizacyjnych komendy akta



w ilosci 4 teczek materiatow archiwalnych kat. ,A” oraz 131 teczek dokumentacji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych nr od 302 do 311.

W 2022r. do archiwum zaktadowego przyjeto materiaty archiwalne kat. ,A”
i dokumentacje niearchiwalng kat. ,B” na podstawie spisbw zdawczo-odbiorczych
sporzgdzanych odrebnie dla kategorii ,A” i ,B”. Zgodnie z przedstawiong ewidencjg
archiwalng w 2022 r. przyjeto do archiwum z komorek organizacyjnych komendy akta
w ilosci 1 teczki materiatdbw archiwalnych kat. ,A” oraz 71 teczek dokumentacji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych nr od 312 do 319.

W 2023r. do archiwum zaktadowego przyjeto materiaty archiwalne kat. ,A”
i dokumentacje niearchiwalng kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
sporzgdzanych odrebnie dla kategorii ,A” i ,B”. Zgodnie z przedstawiong ewidencjg
archiwalng w 2023 r. przyjeto do archiwum z komorek organizacyjnych komendy akta
w ilosci 1 teczki materiatdw archiwalnych kat. ,A” oraz 84 teczki dokumentaciji
niearchiwalnej kat. ,B” na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych nr od 320 do 326.

Do 28 pazdziernika 2024 r. do archiwum zakfadowego jeszcze nie przyjeto
zadnych materiatow archiwalnych kat. ,A” i dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B”.
Zgodnie z przedstawiong ewidencjg archiwalng do 28 pazdziernika 2024 r. przyjeto
do archiwum z komoérek organizacyjnych komendy akta w ilosci 10 teczek materiatéw
archiwalnych kat. ,A” oraz 377 teczek dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B” kat. ,B”
na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych nr od 294 do 326.

tgcznie w archiwum zaktadowym wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r.
(dane ze sprawozdania rocznego za rok 2023) znajdujg sie 303 teczki akt kat. ,A”
(8,34 mb) i 1359 teczek akt kat. ,B” (39,91 mb).

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

W 2020 roku do archiwum zaktadowego zostaly przekazane dokumenty
z nastepujgcych komorek organizacyjnych:

1) Sekcja organizacyjno-kadrowa symbol PO — 3 teczki kat ,A”, 27 teczek kat. ,B

2) Sekcja finanséw symbol PF — 30 teczek kat. ,B”

3) Sekcja kwatermistrzowsko—techniczna symbol PT — 12 teczek kat. ,B”

4) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Zaganiu symbol PJRG1 — 3 teczki
kat. ,B”

5) Wydziat operacyjno-kontrolno—rozpoznawczy symbol PR — 1 teczka kat ,A”, 17
teczek kat. ,B”

6) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Szprotawie symbol PJIRG2 — 2 teczki
kat. ,B”



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

1) Sekcja finanséw symbol PF — 2 teczki kat. ,A”, 61 teczek kat. ,B”

2) Wydziat operacyjno-kontrolno—rozpoznawczy symbol PR — 1 teczka kat. ,A”,
14 teczek kat. ,B”

3) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Szprotawie symbol PJIRG2 — 2 teczki
kat. ,B”

4) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Zaganiu symbol PJRG1 — 2 teczki
kat. ,B”

5) Sekcja kwatermistrzowsko—techniczna symbol PT — 8 teczek kat. ,B”

6) Sekcja organizacyjno-kadrowa PO — 1 teczka kat. ,A”, 44 teczki kat. ,B”

W 2022 roku do archiwum zaktadowego zostaty przekazane dokumenty z
nastepujgcych komorek organizacyjnych:
1) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Szprotawie PJRG2 — 3 teczki kat. ,B”
2) Sekcja finanséw symbol PF — 22 teczki kat. ,B”
3) Sekcja organizacyjno-kadrowa PO — 35 teczek kat. ,B”
4) Sekcja kwatermistrzowsko-techniczna PT — 1 teczka kat. ,B”
5) Wydziat operacyjno-kontrolno-rozpoznawczy PR — 1 teczka kat. ,A”, 9 teczek
kat. ,B”
6) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Zaganiu PJRG1 — 1 teczka kat. ,B”

W 2023 roku do archiwum zaktadowego zostaty przekazane dokumenty
z nastepujgcych komorek organizacyjnych:
1) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Szprotawie PJRG2 — 2 teczki kat. ,B”
2) Sekcja organizacyjno-kadrowa symbol PO — 32 teczki kat. ,B”
3) Sekcja finanséw symbol PF — 1 teczka kat. ,A”, 32 teczki kat. ,B”
4) Sekcja kwatermistrzowsko-techniczna PT — 9 teczek kat. ,B”
5) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Zaganiu PJRG1 — 1 teczka kat. ,B”
6) Wydziat operacyjno-kontrolno-rozpoznawczy PR — 8 teczek kat. ,B”

W 2024 roku do dnia 28 pazdziernika do archiwum zaktadowego jeszcze
nie zostaty przekazane dokumenty z komérek organizacyjnych KP PSP w Zaganiu.

W zakresie roku 2020 badaniu poddano:

1) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. ,BE-50” nr 301 poz. 1 zlat 2017-2018, analizie poddano teczke:

— PJRG2.5554 — Ksigzka podziatu bojowego JRG PSP w Szprotawie. Teczka
1(16.10.2017 — 12.08.2018)

W teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA. Teczka klejona w formie ksigzki.



2) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych
kat. ,B-10”" nr 297 poz. 8 z lat 2016-2017, analizie poddano teczke:
— PT.240 — Gospodarka samochodowa.

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

3) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,BE-5”" nr 297 poz. 3 z lat 2016-2018, analizie poddano teczke:
— PT.077 — Wspotpraca z organizacjami politycznymi, spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi, zaktadami pracy, placowkami badawczymi, towarzystwami
ubezpieczeniowymi, osobami fizycznymi oraz innymi instytucjami
i podmiotami.

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

4) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,A” nr 300 poz. 1 z roku 2018, analizie poddano teczke:

- PR.0621 - Zewnetrzne informacje o dziatalnosci dotyczgcej ochrony
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci PSP. Wycinki prasowe, 181 str.

W teczce znajdowalty sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA, prawidtowo ponumerowane, zaopatrzone w karte kontrolng i spis
spraw.

W zakresie roku 2021 badaniu poddano:

5) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,A” nr 304 poz. 1 z lat 2018-2020, analizie poddano teczke:
- PR.0360 — Analizy, informacje. Analizy akcji ratowniczych. 188 str.

W teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA, prawidiowo ponumerowane, zaopatrzone w karte kontrolng i spis
spraw.

6) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. ,A” nr 311 poz. 1 z lat 2013-2020, analizie poddano teczke:

- PO.170 — Podstawowe zasady. Regulamin ZFSS Pracownikéw cywilnych
(zakres obowigzywania: od 27 marca 2013 — do 31 grudnia 2020 r.), 36 str.

W teczce znajdowaly sie akta uporzgdkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA, prawidtowo ponumerowane, zaopatrzone w karte kontrolng i spis
spraw.

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



— PO.117 — Oswiadczenia majgtkowe pracownikow. Teczka nr 1 (od 01
do 27).

W teczce znajduje sie dokumentacja w zaklejonych kopertach, fgcznie
27 kopert.

8) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,B-5” nr 309 poz. 10 z roku 2019, analizie poddano teczke:
— PO.112 - Staze i praktyki zawodowe.

W teczce znajdowaty sie akta uporzgdkowane, chronologicznie utozone,
zgodne z JRWA.

9) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,BE-5” nr 308 poz. 2 z roku 2019, analizie poddano teczke:
— PT.0754 — Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi PSP.

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

10)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,BE-5” nr 308 poz. 1 z roku 2019, analizie poddano teczke:
— PT.0138 — Rozliczenia dotacji (finansowania KSRG).

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

11)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdbw archiwalnych
kat. ,BE-5" nr 303 poz. 7 z roku 2017, analizie poddano teczke:
— PF.186 — Deklaracje rozliczeniowe ZUS. ZUS, DRA, RCA,RZA,RSA

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

W zakresie roku 2022 badaniu poddano:

12)wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdéw archiwalnych
kat. ,A” nr 316 poz. 1 z roku 2021, analizie poddano teczke:
- PR.0360 — Analizy, informacje. Analizy akcji ratowniczych.142 str.

W teczce znajdowaly sie akta uporzadkowane, zgodne z klasyfikacjg wedtug
JRWA, prawidlowo ponumerowane, zaopatrzone w karte kontrolng i spis
spraw.



13) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,B-5” nr 314 poz. 29 z lat 2019-2021, analizie poddano teczke:
— P0.1490 - Zawody sportowe.

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

14) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdéw archiwalnych
kat. ,B-5” nr 314 poz. 28 z roku 2019, analizie poddano teczke:

— PO.1434 - Realizacja pozostatych szkolen, w tym doskonalenia
zawodowego.

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

15) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,B-5" nr 317 poz. 6 zroku 2021, analizie poddano teczke:
— PR.5558 — Zaswiadczenia ze zdarzen.

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

16) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. ,BE-5”" nr 317 poz. 2 zroku 2021, analizie poddano teczke:
— PR.077 — Wspotpraca z organizacjami politycznymi, spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi, zakfadami pracy, placéwkami badawczymi, towarzystwami
ubezpieczeniowymi, osobami fizycznymi oraz innymi instytucjami
i podmiotami.

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

17) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdéw archiwalnych
kat. ,B-10” nr 319 poz. 2 z roku 2020, analizie poddano teczke:

— PR.1352 - Wnioski, decyzje dotyczace przyznawania ekwiwalentu
za warunki pracy, stuzby (ekwiwalent za warunki szkodliwe i karty stuzby) Tom
2.

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

W zakresie roku 2023 badaniu poddano:

18) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatéw archiwalnych
kat. ,B-50” nr 326 poz. 3 z roku 2021, analizie poddano teczke:

— PR.5586 — Czynnosci kontrolno-rozpoznawcze i postepowanie
administracyjne przed terenowymi organami PSP.



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

19) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdéw archiwalnych
kat. ,B-5” nr 323 poz. 17 z roku 2021, analizie poddano teczke:

— PF.3210 — Dzienniki. Konta: 011, 013, 020, 071, 072, 080, 101, 130-1, 1302,
135, 139, 141, 201, 221, 222, 223, 225, 229, 231, 234, 240, 310, 400, 401,
402, 403, 405, 409, 720, 750, 800, 810, 851,853, 860, 980, 998, 999, (wydruk
2022-07-06 Rodzaj planu — bilansowe)

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

20) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. ,B-5” nr 324 poz.5 z roku 2021, analizie poddano teczke:

— PT.320 — Dowody ksiegowe witasne i obce. Miesigc kwiecien 2021 od Nr 277
— 364.

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

21) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. ,B-5” nr 321 poz. 19 z lat 2014-2021, analizie poddano teczke:
— P0O.1491 — Testy sprawnosci fizycznej strazakow.

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

22) wybrang teczke ze spisu zdawczo-odbiorczego akt materiatdw archiwalnych
kat. ,B-5” nr 324 poz.5 z lat 2020- 2021, analizie poddano teczke:
— PT.324 — Uzgadnianie sald.

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

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

Akta kontroli 2:

— Spis zdawczo-odbiorczy nr 297,
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 301,
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 304,
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 309,
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 314,
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 316,
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 321,
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 324,
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— Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych za 2020 rok Komendy
Powiatowej PSP w Zaganiu,

— Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych za 2021 rok Komendy
Powiatowej PSP w Zaganiu,

— Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych za 2022 rok Komendy
Powiatowej PSP w Zaganiu,

— Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych za 2023 rok Komendy
Powiatowej PSP w Zaganiu.

3. Ocena ewidencjonowania zasobu archiwalnego.

Zgodnie z wymogami § 17 ust. 1 Instrukcji stanowigcej zatgcznik do decyzji Nr 17
Komendanta Gtéwnego PSP z dnia 22 kwietnia 2009r. archiwum zaktadowe
komendy powiatowej posiadato zatozone nastepujgce srodki ewidencji zasobu
archiwalnego:

1. Spisy zdawczo-odbiorcze;
Rejestr spiséw zdawczo — odbiorczych;
Karty udostepniania akt;
Spis — ewidencja akt udostepnionych;
Karty kontrolne udostepniania akt.

abrowbd

W komendzie prowadzi sie nastepujgce druki:
— spisy zdawczo — odbiorcze,
— rejestr spiséw zdawczo — odbiorczych,
— karty udostepniania akt,
— ewidencja akt udostepnionych — zeszyt od 2004 r.

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

W rejestrze spiséw zdawczo-odbiorczych — od roku 2020 do dnia 28
pazdziernika 2024 roku odnotowano 33 wpisy od poz. 294 do poz. 326, liczba
ta odpowiadata liczbie zarejestrowanych spisbw zdawczo-odbiorczych. W rejestrze
spisy zdawczo—odbiorcze byty rejestrowane kolejno zgodnie z datg ich wptywu.

Akta kontroli 3:
- Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych.
4. Ocena udostepniania akt.

Zgodnie z postanowieniami §19 ust.1 ,Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych PSP”
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stanowigcej zatgcznik do decyzji Nr 17 Komendanta Gtéwnego PSP 2z dnia
22 kwietnia 2009 r. archiwum zakladowe Komendy Powiatowej PSP w Zaganiu
udostepniato znajdujgce sie na swoim stanie akta w celach stuzbowych. W okresie
objetym kontrolg archiwum zaktadowe 28 razy udostepniato akta, z tego: w 2020 r.
7 razy udostepniano akta, w 2021 r. odnotowano 5 udostepnien, w 2022 r. 6 razy
udostepniano akta, w 2023 r. 9 razy udostepniano akta oraz 1 udostepnienie do 28
pazdziernika 2024 r.

Udostepnianie akt znajdujgcych sie w archiwum komendy odbywato sie
w oparciu o dyspozycje zawarte w §20 ust. 1 i2 ww. Instrukcji tj. na podstawie
zatwierdzonej przez archiwiste Komendy Powiatowej PSP w Zaganiu Kkarty
udostepnien.

Na podstawie przeprowadzonej analizy stwierdzono, ze na Kkarcie
udostepnienia znajdujg sie daty zwrotu udostepnionej dokumentacji, co umozliwia
sprawdzenie faktycznego stanu zwrotu dokumentacji do archiwum. Osoba, ktéra
zapoznata sie z trescig materiatéw archiwalnych, w mys$l postanowien §21 ust.2
ww. Instrukcji kazdorazowo potwierdzata ten fakt wlasnorecznym podpisem w karcie
udostepnienia za 2020, 2021.2022,2023 oraz 2024 r.

Zgodnie z postanowieniami §17 wust.1 pkt.7 w/w Instrukcji pracownik
odpowiedzialny za archiwum zakladowe prowadzit wymagang w tym zakresie
dokumentacje.

W latach 2020, 2021, 2022, 2023 oraz do dnia 28 pazdziernika 2024 r.
nie odnotowano udostepniania dokumentacji z archiwum Komendy Powiatowe]
w Zaganiu na zewnatrz.

Akta kontroli 4:
— Spis — ewidencja akt udostepnionych,
— Karta udostepnienia akt nr 03/2022,
— Karta udostepnienia akt nr 01/2024.

5. Ocena brakowania akt.

W Komendzie Powiatowej PSP w Zaganiu brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej odbywato sie w sposob systematyczny corocznie.
W celu brakowania oraz zniszczenia akt, na ktére to uzyskano zgode KG PSP
powotywano komisje do brakowania akt:
— w 2020r. rozkazem nr 22/2020 Komendanta Powiatowego w Zaganiu z dnia
25 czerwca 2020 roku;
— w 2021r. rozkazem nr 20/2021 Komendanta Powiatowego w Zaganiu z dnia
14 czerwca 2021 roku;
— w 2022r. rozkazem nr 10/2022 Komendanta Powiatowego w Zaganiu z dnia
20 czerwca 2022 roku;
— w 2023r. rozkazem nr 14/2023 Komendanta Powiatowego w Zaganiu z dnia
12 czerwca 2023 roku;
— W 2024r. rozkazem nr 15/2024 Komendanta Powiatowego w Zaganiu z dnia
4 lipca 2024 roku.
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Powofane komisje dokonaty oceny dokumentacji podlegajacej brakowaniu.

Sporzadzono z tego protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej w dniach:
3 lipca 2020r., 28 czerwca 2021r., 23 czerwca 2022r., 20 czerwca 2023r. oraz 23
lipca 2024r. Komenda Powiatowa PSP w Zaganiu wystgpita do KG PSP
o wydanie jednorazowej zgody na wybrakowanie dokumentow wymienionych
w przestanych spisach zdawczo — odbiorczych:

w 2020r. pismem P0.0160.02.2020.EM z dnia 3 lipca 2020 r. Uzyskano zgode
z KG PSP nr 284/2020 w pismie BKSW-1V-0162/290-1/20 z dnia 30 wrzesnia
2020r.;
w 2021r. pismem P0.0160.02.2021.I1B z dnia 6 lipca 2021r. Uzyskano zgode
zKG PSP nr 292/2021 w piSmie BN-I-0162/2-1/21 z dnia 12 pazdziernika
2021r.;
w 2022r. pismem P0.0160.02.2022.I1B z dnia 29 lipca 2022r. Uzyskano zgode
z KG PSP nr 281/2022 w pismie BN-1.0162.288.2022.2 z dnia 17 pazdziernika
2022r.;
w 2023r. pismem P0.0160.02.2023.IB z dnia 5 lipca 2023r. Uzyskano zgode
z KG PSP nr 233/2023 w pismie BN-1.0162.234.2023.2 z dnia 22 wrzesnia
2023r.;
w 2024r. pismem P0O.0754.65.2024.I1B z dnia 29 lipca 2024r. Uzyskano zgode
z KG PSP nr 302/2024 w pismie BKG-V.0162.93.2024 z dnia 18 pazdziernika
2024r.

Komisja sporzadzita protokoty zniszczenia podpisane przez cztonkéw komisiji:

30 pazdziernika 2020r., 30 listopada 2021r. 16 grudnia 2022r., 15 listopada 2023r.
oraz 25 listopada 2024r. Na spisach zdawczo — odbiorczych w rubryce uwagi
naniesiono adnotacje z numerem zezwolenia jednorazowego.

Akta kontroli 5:

Rozkaz nr 22/2020 KP PSP w Zaganiu w sprawie powofania komisji
dokonujgcej brakowania akt;

Rozkaz nr 20/2021 KP PSP w Zaganiu w sprawie powotania komisji
dokonujgcej brakowania akt,

Rozkaz nr 10/2022 KP PSP w Zaganiu w sprawie powofania komisji
dokonujgcej brakowania akt;

Rozkaz nr 14/2023 KP PSP w Zaganiu w sprawie powofania komisji
dokonujgcej brakowania akt,

Rozkaz nr 15/2024 KP PSP w Zaganiu w sprawie powofania komisji
dokonujgcej brakowania akt,

Protokoét zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej — 2020 r.;

Protokot zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej ,B”
oznaczonef symbolem ,B” lub ,BE” — 2021 r.,

Protokot zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej ,B”
oznaczonef symbolem ,B” lub ,BE” — 2022 r.,

Protokot zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej ,B”
oznaczonej symbolem ,B” lub ,BE” — 2023 r.;

13



— Protokdt zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej ,B”
oznaczonej symbolem ,B” lub ,BE” — 2024 r.;

— Protokét przekazania dokumentacji do zniszczenia;

— Certyfikat zniszczenia dokumentow.

6. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidiowosci.

W kontrolowanym zakresie dziatalno$ci Komendy Powiatowej PSP w Zaganiu
zespot kontrolerow nie stwierdzit uchybien i nieprawidtowosci. W zwigzku
z powyzszym zespot kontrolerbw ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Komendanta
Powiatowego PSP w Zaganiu w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Komendy
Powiatowej PSP w Zaganiu pod poz. nr 2.

Wystgpienie pokontrolne sporzgdzono w egzemplarzu elektronicznym, ktéry
zostat przekazany Komendantowi Powiatowemu Panstwowej Strazy Pozarnej
w Zaganiu.

Lubuski Komendant Wojewodzki
Panstwowej Strazy Pozarnej
z up.

st. bryg. mgr inz. Barttomiej Madry
Zastepca Komendanta
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Gorzéw WIkp., dnia 23 grudnia 2024 r.

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