 Szczecin,       maja 2014 r.

WO.092.6.2014
Pan

st. bryg. Marek Garbicz

Komendant Powiatowy

Państwowej Straży Pożarnej

w Choszcznie

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”, kontrolerzy z Komendy Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Szczecinie przeprowadzili kontrolę w trybie zwykłym w Komendzie Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Choszcznie, 
ul. Bolesława Chrobrego 6, 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.092.6.1.2014 
z dnia 15 kwietnia 2014 r. podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewódzkiego Państwowej Straży Pożarnej nadbryg. Henryka Cegiełkę,
· ………………………… – st. inspektor w Wydziale Organizacji i Nadzoru
w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej w Szczecinie działająca 
na podstawie upoważnienia do kontroli nr: WO.092.6.2.2014 z dnia 15 kwietnia 2014 r. podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewódzkiego Państwowej Straży Pożarnej nadbryg. Henryka Cegiełkę.

Kontrolę przeprowadzono w dniu: 16 kwietnia 2014 r.

Przedmiotowy zakres kontroli:

Przedmiot kontroli: realizacja zadań w zakresie kierowania komendą – wydawanie aktów wewnętrznych, stosowanie Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków.

Okres objęty kontrolą: od 1.01.2013 r. do 15.04.2014 r.

W toku kontroli ustalono, co następuje:

I. Podsumowanie i ocena działalności Komendanta Powiatowego PSP w Choszcznie.
1. Przepisy wewnętrzne wydane przez Komendanta Powiatowego PSP w Choszcznie 
w zakresie zadań związanych z kierowaniem Komendą.
Kontroli poddano teczki o numerach:

· POiK – 0230.2013 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Zarządzenia – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy.
· POiK – 0230.2014 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Zarządzenia – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy.
· POiK – 0231.2013 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Decyzje – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane są w sposób prawidłowy. W teczce znajduje 
się decyzja Komendanta Powiatowego PSP w Choszcznie w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Zgodnie z art. 5 ust. 3 pkt 5 i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 ze zm.) delegację prawną do regulacji Spraw, o których mowa w ust. 1, 2 i 2c, w drodze zarządzenia, posiada Minister Spraw Wewnętrznych, który zrobił to wydając Zarządzenie nr 21 z dnia 25 stycznia 2013 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Państwowej Straży Pożarnej  (Dz. Urz. MSW z 2013 r., poz. 27).
· POiK – 0231.2014 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Decyzje – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane są w sposób prawidłowy. W teczce zarejestrowano decyzję w sprawie indywidualnej (decyzja nr 1), która zgodnie z instrukcją podaną 
w JRWA „02 Akty normatywne. Pomoc prawna (…) Decyzje i rozkazy personalne – klasa 123 lub 125. (…)” powinna zostać zakwalifikowana do teczki kat. B5 o symbolu 125 – Nagrody, wyróżnienia, zapomogi i inne, jeden egzemplarz należy dołączyć do akt osobowych pracownika.
· POiK – 0233.2013 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Rozkazy – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy.

· POiK – 0233.2013 – Zbiór aktów normatywnych Komendanta Powiatowego PSP – Rozkazy – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposób prawidłowy.
Kontrolowane zagadnienia pod względem legalności, celowości i rzetelności ocenia się pozytywnie z uchybieniami. 
2. Opis teczek rzeczowych, rejestracja i sporządzanie pism.
W Komendzie Powiatowej PSP w Choszcznie zadania związane z organizacją, metodą 
i systemem prac kancelaryjnych oraz obiegiem korespondencji realizowane  
są na podstawie zał. nr 2 do zarządzenia nr 21 Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia
25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt 
dla Państwowej Straży Pożarnej (Dz. U. MSW z 2013 r., poz. 27).


Kontroli poddano teczki o numerach:
· POiK – 0332.2013-2014 – Plany i sprawozdania roczne. KP (KM) PSP – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· POiK – 0754.2014 – Współpraca z jednostkami podległymi, nadzorowanymi 
i podporządkowanymi MSW. Jednostkami organizacyjnymi PSP – opis teczki prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,
· POiK – 0761.2013 – Współpraca z organami samorządu terytorialnego. – opis teczki prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,

· POiK – 0761.2014 – Współpraca z organami samorządu terytorialnego. – opis teczki prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,

· POiK – 077.2014 – Współpraca z organizacjami politycznymi, społecznymi, związkami zawodowymi, zakładami pracy, placówkami badawczymi, towarzystwami ubezpieczeniowymi, osobami fizycznym oraz innymi instytucjami i podmiotami. 
W jednym z dokumentów w miejscu znaku sprawy widnieją zapisy jeden pod drugim: 
PP-077/B-1/4/2014/AD oraz POiK.077.1.2014. Zgodnie z pkt 2.5 Instrukcji – Zasady  sporządzania pism w jednostkach organizacyjnych PSP woj. zachodniopomorskiego. Wydanie III z dnia 9 marca 2011 r., zwanej dalej „instrukcją” , w treści pisma umieszcza się znak sprawy zapisany zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej – opis teczki, prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,
· POiK – 165.2014 – Ewidencja czasu służby i pracy. W jednym z dokumentów w miejscu znaku sprawy widnieją zapisy jeden pod drugim POiK.165.2.2014 oraz WF.0754.11.2014. Zgodnie z pkt 2.5 instrukcji w treści pisma umieszcza się znak sprawy zapisany zgodnie
z wymogami instrukcji kancelaryjnej – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna 
z JRWA,
· PRiZ – 0340.2013 – Plany i sprawozdania okresowe komórek organizacyjnych (wydziały, biura, JRG) – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA, 
· PRiZ – 0754.2013 – Współpraca z jednostkami podległymi, nadzorowanymi 
i podporządkowanymi MSW. Jednostkami organizacyjnymi PSP – opis teczki prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,
· PRiZ – 0754.2014 – Współpraca z jednostkami podległymi, nadzorowanymi 
i podporządkowanymi MSW. Jednostkami organizacyjnymi PSP – opis teczki prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,
· PRiZ – 077.2013 – Współpraca z organizacjami politycznymi, społecznymi, związkami zawodowymi, zakładami pracy, placówkami badawczymi, towarzystwami ubezpieczeniowymi, osobami fizycznym oraz innymi instytucjami i podmiotami. - opis  teczki, prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,
· PRiZ – 2613.2013-2014 – Funkcjonowanie systemów łączności – opis teczki, prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,

· PT – 2242.2013 – Równoważnik za remont mieszkania – opis teczki prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,

· PT – 0754.2014 – Współpraca z jednostkami podległymi, nadzorowanymi 
i podporządkowanymi MSW. Jednostkami organizacyjnymi PSP – opis teczki prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,

· PT – 172.2014 – Wczasy pracownicze – dopłata do wypoczynku, równoważnik 1000 kilometrów – opis teczki prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,
· PF – 0332.2013 – Plany i sprawozdania roczne. KP (KM) PSP – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,

· PF – 0754.2013 – Współpraca z jednostkami podległymi, nadzorowanymi 
i podporządkowanymi MSW. Jednostkami organizacyjnymi PSP – opis teczki prawidłowy, zawartość teczki zgodna z JRWA,
· PF – 181.2013 – Ubezpieczenia społeczne i zdrowotne – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,
· PF – 186.2014 – Deklaracje rozliczeniowe ZUS – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA,

· PJRG – 1455.2013 – Pozostała dokumentacja przebiegu nauczania – opis teczki prawidłowy, zawartość zgodna z JRWA.
Kontrolowane zagadnienia pod względem legalności, celowości i rzetelności ocenia się pozytywnie.

W toku kontroli wykryto błędy na formularzach spisu spraw, które zostały poprawione na miejscu. Wyrywkowo sprawdzono pisma pod kątem stosowania Instrukcji – zasady sporządzania pism w jednostkach organizacyjnych PSP woj. zachodniopomorskiego wydanie III z dnia 9 marca 2011 r. Kontrola wykazała, iż w jednostce instrukcja jest stosowana. 
3.
Zagadnienia związane z rejestracją, rozpatrywaniem oraz terminowością skarg 
i wniosków.
Sposób przyjmowania i załatwiania skarg oraz wniosków w KP PSP w Choszcznie opierał się na regulaminie organizacyjnym Komendy oraz dziale VIII „Skargi 
i wnioski” ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego zwanej dalej „Kpa” (Dz. U. z 2013 r., poz. 267). Stosownie do treści § 7 ust. 4 pkt 7 regulaminu organizacyjnego do wspólnych zadań wszystkich komórek organizacyjnych KP PSP, należy załatwianie skarg i wniosków oraz odwołań wnoszonych przez obywateli, instytucje i organy władzy. W myśl § 10 ust. 1 lit. i regulaminu organizacyjnego; samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i kadr realizuje zadania z zakresu skarg 
i wniosków oraz prowadzi ewidencję skarg i wniosków dla komendy powiatowej.
Informacja o dniach i godzinach przyjmowania obywateli umieszczona była na tablicy informacyjnej komendy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Komendant Powiatowy PSP w sprawie skarg i wniosków przyjmuje, po uprzednim umówieniu telefonicznie: od poniedziałku do piątku w godz. 7:30 - 15:30,w każdy poniedziałek w godz. 16:00 - 17:00. Powyższe jest zgodne z treścią art. 253 Kpa.
W Komendzie Powiatowej PSP w Choszcznie prowadzony jest Rejestr skarg 
i wniosków, założony w 1999 r. r. zarejestrowany pod numerem POiK.054.1.1999. W toku kontroli ustalono, że w kontrolowanym okresie do KP PSP w Choszcznie nie wpłynęły żadne skargi, wnioski czy anonimy. 
Kontrolowane zagadnienia ocenione zostały pozytywnie.
II. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidłowości.
Kontrolujący oceniają pozytywnie sposób prowadzenia spraw w KP PSP 
w Choszcznie na podstawie Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Pomimo pozytywnej oceny nie uniknięto błędów, które potraktowano jako uchybienia 
i zostały one szczegółowo opisane w rozdziale I projektu wystąpienia pokontrolnego. Stwierdzone uchybienia nie mają jednak wpływu na ogólną ocenę działalności Komendanta Powiatowego PSP w Choszcznie.
III. Wnioski i zalecenia.
W związku z tym, iż w toku kontroli nie stwierdzono nieprawidłowości  odstąpiono 
od wydania wniosków i zaleceń.


Wystąpienie pokontrolne zawiera 4 strony.
Zgodnie z art. 48 „ustawy” od wystąpienia pokontrolnego nie przysługują środki odwoławcze.

Do wiadomości:

1. Komendant Główny


Państwowej Straży Pożarnej.
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