Warszawa, dnia 22 lutego 2013 r.

Poz. 27

ZARZ ADZENIE NR 21
MINISTRA SPRAW WEWN ETRZNYCH ¥

Z dnia 25 stycznia 2013 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Pi#stwowe] Strazy
Pazarnej

Na podstawie art. 5ust. 3pkt 5i art. 6 ust. thwg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 128zp698 i Nr 171, poz. 1016) zadza s¢, co nasfpuje:

§ 1.Wprowadza s do wytku stuzbowego:

1) w Komendzie Gtéwnej ,Instrukej kancelaryja dla Komendy Gitéwnej Ratwowej Stray Pazarnej”
stanowiica zahcznik nr 1 do zarmlzenia;

2) w komendach wojewddzkich i powiatowych (miej$kic Pastwowej Stray Pazarnej, Szkotach
Aspirantow Pastwowej Stray Pazarnej w Poznaniu i Krakowie, Centralnej Szkoleng®aowej Stray
Pazarnej w Czstochowie i Szkole Podoficerskiej #&wowe] Stray Pazarnej w Bydgoszczy, a tak
Centralnym Muzeum Parnictwa, ,Instrukej kancelaryjm dla komend wojewddzkich i powiatowych
(miejskich) Pastwowej Stray Pazarnej, Szkdét Aspirantow HRatwowej Stray Pazarnej w Poznaniu
i Krakowie, Centralnej Szkole Rstwowej Stray Pazarnej w Czstochowie i Szkoty Podoficerskiej

Paistwowe] Stray Pazarnej w Bydgoszczy, ata& Centralnego Muzeum Parnictwa” stanowica
zahcznik nr 2 do zargzenia;

3) ,Jednolity rzeczowy wykaz akt Bstwowej Stray Pazarnej” stanowicy zahcznik nr 3 do zargzenia.

§ 2.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowhkzujaca od dnia 1 stycznia 2013 r.

Minister Spraw Wewetrznych:Jacek Cichocki
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Zafaczniki do zarzdzenia nr 21
Ministra Spraw Wewegtrznych

z dnia 25 stycznia 2013 r. (poz. 27)
Zafhcznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla
Komendy Glowne) Panstwowej Strazy Pozarne)
h J ] ] J
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Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

8 1.1. Instrukcja kancelaryjna dla Komendy Gtéwnejn&twowej Stray Pazarnej, zwanej dalej ,KG
PSP”, okréla szczegOtowe zasady, sposob i tryb gasivania z dokumentacjawna w KG PSP i zapewnia
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i phzavywania dokumentéw jawnych oraz ich ochrprzed
uszkodzeniem, zniszczenienyd utrat, do momentu przekazania ich do archiwum.

2. Tryb postpowania z dokumentacgawierajca informacje niejawne regulyjpdrebne przepisy.
3. Dane osobowe zabezpieczazjodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 2.1. Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem cagun kancelaryjnych w KG PSP sprawuje
Komendant Gtowny Hestwowej Stray Pazarne;.

2. Za prawidtow organizacj pracy kancelaryjnej oraz obieg dokumentéw odpowieddy jest dyrektor
Gabinetu Komendanta Gtéwnego.

§ 3.Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

1) akta sprawy — caldokumentagj, zawieragca dane lub informacje istotne przy rozpatrywaniatarwianiu
danej sprawy;

2) dokumentacja — zbior wszelkiego rodzaju dokumdenpowstatych w toku dziataldoi KG PSP lub
naptywapcych do niej, bez wzgtlu na jego posta

3) dokumentacja twosza akta spraw — dokumentedktora zostata przypogdkowana do sprawy i otrzymata
znak sprawy;

4) dokumentacja nietwogza akt sprawy — dokumentagjktora nie zostata przypamdkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z jednolitego rzeczowego wykalzi)

5) ESP — elektronicanskrzynlke podawcaz, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 1#&¢o 2005 r.
o informatyzacji dziatalnéci podmiotéw realizujcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565¢mp
zm.);

6) jednolity rzeczowy wykaz akt — jednalitrzeczowy klasyfikacg akt powstajcych w toku dziatalngi
jednostek organizacyjnych fstwowej Stray Pazarnej iich archiwalg kwalifikacje, oznaczon
w poszczegoélnych pozycjach: symbolem klasyfikacgjnpastem klasyfikacyjnym i kategararchiwalr;

7) Kancelaria Ogélna — komdarkorganizacyjn zajmupca Sig rejestrowaniem w systemie elektronicznego
obiegu dokumentow pism wptywarych i ich rozdzielaniem oraz ekspedypjsm wychodzcych;

8) kierownik komorki organizacyjnej — osplkierujaca komorka organizacyja lub osoly zastpujaca,
upowaniona do wykonywania jej zada

9) komorka merytoryczna — komarlorganizacyja zakltadajca sprave, odpowiedziala za jej prowadzenie
oraz zafatwienie;

10) korespondencja — dokumentaayptywajaca do KG PSP lub wysytanprzez KG PSP, tak drog
elektroniczna;

11) piecz¢ wplywu — odcisk pieagi lub nadruk umieszczany na korespondencji wptyeaij w formie
papierowej, zawieragy nazwe Kancelarii Ogolnej, datwptywu, a take miejsce na umieszczenie numeru
z rejestru  korespondencji wptywaaych i ewentualnie informagj o liczbie zadcznikdw, sposobie
dostarczenia korespondenciji oraz miejsce na pguipigmujacego;

12) prowadzcy sprave — osole zatatwiajca merytorycznie dansprave;

13) rejestr korespondencji — natizie stizace do rejestrowania pojedynczych korespondencjplain;

14) spis spraw — formularz shcy do chronologicznego rejestrowania akt spraw wpfycych lub
zapocatkowanych w komérce organizacyjnej, prowadzonyebdie dla kadego hasta klasyfikacyjnego
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Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, dla ktéregdktamda s¢ oddzielm teczle, w danym roku
kalendarzowym w danej komdrce merytorycznej;

15) symbol komorki organizacyjnej — zestaw oznachieerowych albo literowych i cyfrowych zgodny
z Regulaminem Organizacyjnym KG PSP;

16) system kancelaryjny — zasady ppstvania z dokumentagjod chwili wszczcia sprawy do momentu
przekazania dokumentacji do archiwum;

17) system tradycyjny — system wykonywania czyenokancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokuegntw postaci nieelektronicznej, z wliovoscia
korzystania z naezlzi informatycznych do wspomagania procesu obiexkuchentacji w tej postaci;

18) UPO — urzdowe pdwiadczenie odbioru, okémne w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r
o informatyzaciji dziatalnéei podmiotow realizujcych zadania publiczne;

19) znak sprawy — zesp6t symboli literowych i cyigeh okrelajacych przynalenos¢ dokumentacji do danej
sprawy.
§4.1. W KG PSP obowruje system kancelaryjny oparty na jednolitym roeggm wykazie akt, wedtug

ktéorego dokumentagj zgromadzoa w KG PSP dzieli si na materialy archiwalne kategorii ,A” oraz
dokumentagj niearchiwall kategorii ,,B”".

2. Do kategorii ,A” zalicza si dokumentagj posiadajca wartc¢ historycznm i stanowica czs¢ sktadove
narodowego zasobu archiwalnego.

3. Do kategorii ,B” zalicza si dokumentagj niearchiwala o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po
uptywie obowazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu:

1) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich, ktémayptywie obowazujacego okresu jej przechowywania
podlega ekspertyzie, w wyniku ktorej oma dokona zmiany oceny warkei archiwalnej tej dokumentacji,
uznapc ja za materiaty archiwalne (kategoria ,A”) lub przetiijac jej okres przechowywania;

2) symbolem ,B” z dodaniem cyfry arabskiej, ktora pkresie przechowywania wynilkaym z oznaczenia
cyfrowego ulega brakowaniu za zgdglomendanta Gléwnego Rstwowej Stray Pazarnej;

3) symbolem ,BC”, ktéra ma krétkotrwale znaczeniekyczne, nie podlega przekazaniu do archiwum
wyodrgbnionego, a po pelnym jej wykorzystaniu jest nisre za zgogl wiasciwego archiwum
w komérkach organizacyjnych, w ktérych ta dokumejataostata wytworzona lub do ktorych wpdjan

4. Wzobr:
1) protokotu brakowania akt kat. ,BC”, okta zakcznik nr 1 do Instrukcji;
2) zgody na zniszczenie, okle zahcznik nr 2 do Instrukcji.

5. Wystpujace przy symbolach ,B” i,BE” cyfry arabskie oznagzaokresy obowjzkowego
przechowywania tych akt. Okresy te Hcsic w pelnych latach kalendarzowych od dnia 1 styczioiu
nastpnego po zak@zeniu sprawy.

§ 5.1. Podstawowym sposobem wykonywania czyendkancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokuagihjest system tradycyjny.

2. Wykorzystanie w systemie tradycyjnym ng@z informatycznych jest mitiwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utyajestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez @de wykonywanie kopii
zabezpieczagych na informatycznym saiku danych, innym riten, na ktdrym zapisywane biezace dane.

3. Nadzor nad zabezpieczeniem sgtavego funkcjonowania nagdzi informatycznych sprawuje kierownik
komorki organizacyjnej wiziwej do spraw informatyki KG PSP.

8§ 6.1. W komorkach organizacyjnych mpdy¢ prowadzone dodatkowe ewidencje, nie qoajjednak
wplywu na znak sprawy.

2. Rejestracji spraw dokonujegsiv spisach spraw prowadzonych dlazdey teczki aktowe] zakladanej
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Pisgjastruje si w sprawie zarejestrowanej lub nowej, lgtor
nalery zarejestrowd, jezeli dane pismogjwszczyna.
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§7.1. W KG PSP znak sprawy nadaje prowmyzspraw z wykorzystaniem elektronicznego systemu

obiegu dokumentoéw, a numer pisma w sprawie nadefgreniczny system obiegu dokumentéw.

2. 2. Elementy znaku sprawy umieszcza wsikolejnaci i oddziela w nagpujacy sposob: ABC-123/44-

5/12, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjneyj;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeezgo wykazu akt;

3) 44 to liczba okrédajaca czterdziegtczwart spraveg rozpoczta w danym roku kalendarzowym w komorce

organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolsyi&acyjnego 123;
4) 5 to kolejny numer pisma w sprawie 44;
5) 12 to oznaczenie roku, w ktérym sprawarsizpoczta.

3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej dodatkowozendy¢ umieszczony znak rozdziedgy minus
W nasgpujacy sposob: ABC-III-123/44-5/12, gdzie ,ABC-III” jésoznaczeniem wydziatu, sekcji lub

stanowiska pracy komorki organizacyjnej, zgodnRegulaminem Organizacyjnym KG PSP.

§ 8.1. Dokumentagj dzieli sk na tworaca akta spraw albo nietwagea akt spraw.
2. Dokumentagj nietworzca akt sprawy stanowiw szczegolngci:
1) zaproszeniayczenia, podzkowania, kondolencje;
2) niezamawiane przez KG PSP oferty, ktére nieatpstykorzystane;
3) publikacje oraz inne druki, chyba stanowi zahcznik do pisma;
4) dokumentacje finansowo-kgiowe;
5) listy obecnéci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacje magazynowe;
8) rejestry i ewidencje;
9) srodki ewidencyjne archiwum.

Rozdziat 2.
Podziat czynndci kancelaryjnych

8 9.1. Do czynnéci kancelaryjnych nalsy:
1) przyjmowanie korespondencji wptyviagj;
2) skanowanie dokumentow;
3) rejestrowanie wplywow i przekazywanie do $eisavych komorek organizacyjnych;
4) dekretowanie pism;
5) przygotowanie odpowiedzi w sprawie;
6) zaakceptowanie przygotowanych odpowiedzi;
7) wysytanie korespondenciji.
2. W KG PSP czynnigi kancelaryjne wykonaj
1) Kancelaria Ogolna;
2) sekretariat Komendanta Gtéwnega§tavowej Stray Pazarnej;
3) sekretariat Zagbcéw Komendanta Gtownego iwowej Stray Pazarnej;
4) sekretariaty komorek organizacyjnych;

5) kierownicy komérek organizacyjnych;
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6) naczelnicy wydziatéw;
7) kierownicy sekcj;
8) wyznaczeni pracownicy prowagz sprave.
§ 10.1. Do zada Kancelarii Ogolnej nalgy:
1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wajacej za pomog rejestru korespondenciji;
2) pobieranie ze skrzynki e-PUAP i rejestrowanikutnentow wptywaicych do KG PSP poprzez ESP;

3) rozdzielanie i d@iczanie korespondencji lub przekazywanie poczty tedeicznej do poszczegdlinych
komorek organizacyjnych;

4) odbieranie i nadawanie korespondencji zagunictwem Poczty Specjalnej;
5) frankowanie i optacanie korespondencji wychmey,
6) ekspedycja korespondencji wychackj;

7) prowadzenie ewidencji korespondencji wychmdf oraz zwrotnych potwierdaze odbioru listow
poleconych.

2. Do zada sekretariatu Komendanta Gtownegm$taowej Stray Pazarnej oraz sekretariatu Zagtow
Komendanta Gtdwnego Rstwowej Stray Pazarnej naley:

1) przygcie z Kancelarii Ogélnej korespondencji elektronigizi tradycyjnej adresowanej do Komendanta
Gtoéwnego Pastwowej Stray Pazarnej lub jego zagpcow;

2) skanowanie irejestrowanie za pomocejestru korespondencji pism imiennie adresowanyith
Komendanta Gtoéwnego Rstwowej Stray Pazarnej lub jego zagpcéw;

3) przekazywanie Komendantowi Gtownemustavowej Stray Pazarnej lub jego zagpbcom do dekretacji
korespondencji wptywagej;

4) przekazywanie zadekretowanej korespondencgomam sekretariatom biur, za pokwitowaniem odbioru
w rejestrze korespondenciji lub na kopii pisma;

5) zapewnienie nabgtej ochrony dokumentdéw znajdigiych s¢ w pomieszczeniach sekretariatow.
3. Do zada sekretariatéw komérek organizacyjnych rgle
1) odbior korespondencii wptywagiej do komaorki organizacyjnej;

2) sprawdzenie, czy w otrzymanej korespondencji ywpjacej nie ma pisma mylnie skierowanego;
w przypadku stwierdzenia pomyiki nalezwrdcic pismo;

3) skanowanie irejestrowanie za pomocejestru korespondencji pism imiennie adresowanyith
kierownikdw komorek organizacyjnych oraz anikow do pism wchodzych;

4) rejestrowanie korespondencji;

5) prowadzenie i przechowywanie ewidencji koresomgl;

6) przedktadanie kierownikowi komorki organizacyjoazymanej korespondenciji wptyvaagj;

7) przekazywanie zadekretowanej korespondencji adaxgemu spraw,

8) wykonywanie na polecenie przeémego prac technicznych zwanych z dokumentag;j

9) zapewnienie nakytej ochrony dokumentéw znajdigiych sé w pomieszczeniach sekretariatéw;
10) przekazywanie do Kancelarii Ogolnej przygotoejato wystania korespondenciji;

11) w wyjatkowych sytuacjach de@czanie korespondencji beZpednio adresatowi za potwierdzeniem
odbioru.

Rozdziat 3.
Przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji

§ 11.1. Korespondengjprzeznaczandla KG PSP przyjmuje Kancelaria Ogolna lub sekiatya
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2. Korespondengj wptywajaca po godzinach uetlowania KG PSP iw dni wolne od pracy przyjmuje
dyzurny operacyjny kraju, zagica dygurnego operacyjnego kraju lub pomocnikuasnego operacyjnego kraju
i przekazuje 4 nastpnego dnia lub pierwszego roboczego dnia po dniahych do Kancelarii Ogdlnej lub
sekretariatu za pokwitowaniem.

3. Dokumentagj przychodzaca w formie faksu, dgurny operacyjny kraju, zagica dyurnego
operacyjnego kraju lub pomocnik dynego operacyjnego kraju, rejestruje w odpowiedmepestrze
przychodzacych fakséw. O nadgjiu pilnych korespondenciji niezwtocznie powiadasiigadresata.

4. Pracownicy odbywagy podr@ stuzbowa mog przyjmowa korespondengjpodczas jej odbywania. Po
zakaczeniu delegacji niezwlocznie przekagujorespondenegj do Kancelarii Ogolnej lub sekretariatu, do
ktorego korespondencja ta jest adresowana.

§ 12.1. Kancelaria Ogodlna w ustalonych godzinach, odbidorespondengj wplywajaca iwysyta
korespondenejwychodzca za pdrednictwem Poczty Specjalnej, ktorej dziatanie hejguodrebne przepisy.

2. Kancelaria Ogolna potwierdza fakt otrzymaniaglspondencji naadanie skiadajcego korespondengj
3. Kancelaria Ogolna sprawdza prawididwaaadresowania korespondencji oraz stan opakowania.

4. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszé&oi@spondencji w stopniu, ktory mogt usfiovi ¢
osobom trzecim ingerencjv zawarté¢ korespondencji, pracownik Kancelarii Ogolnej spdea w obecnixi
sktadajcego korespondencpdnotagi na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzewibiaru izada od
sktadajcego korespondengcgpisania protokotu o derzeniu korespondencii uszkodzonej.

5. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej korespmjdeowiadamia s niezwitocznie bezpwedniego
przetazonego.

6. Korespondengj mylnie nadestan Kancelaria Ogolna przekazuje niezwilocznie skigoapu
korespondengj

§ 13.1. Kancelaria Ogélna otwiera otrzymgkorespondengjz wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie lub oznaczonych ,gdowtasnych”;
2) niejawnych;
3) wartgciowych, ktére przekazuje wdeiwej osobie lub osobie upowsionej za pokwitowaniem;

4) ofert zamawiajcego wptywagcych w zwizku z tocacymi sk postpowaniami o udzielenie zamowienia
publicznego;

5) adresowanych do Odwotawczej Komisji Dyscyplirggrprzy Komendancie Gtownym BRstwowej Stray
Pazarnej;

6) adresowanych do Biura Kontroli, Skarg i Wnioskd® PSP;

7) zastrzeonych dodatkowo przez Komendanta GtownegasReowej Stray Pazarnej, jego zaspcow lub
kierownika komérki organizacyjne;.

2. Jeeli po otwarciu opakowania nieoznaczonego w spas@ierugcy, ze zawiera materiaty niejawne
okaze sk, ze zawiera ona dokumentaajiejawra, nalezy bezzwlocznie przekazga, w dodatkowej kopercie,
osobie upowznionej do jej odbioru, z adnotaa przyczynie otwarcia koperty.

3. Po otwarciu opakowania sprawdzg si
1) czy zostata wyjta cata zawarts opakowania;
2) czy zostaty dalczone wszystkie wymienione zagniki;
3) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
4) czy znajdyj sig w niej wszystkie pisma, ktérych symbole wyszczegiio na opakowaniu.

4. Kazda stwierdzom niezgodné¢ nalezy odnotowa na danym gimie lub opakowaniu, ktére daiza s¢
do pisma.

5. Opakowanie naky dolaczy¢ do akt w przypadku:

1) korespondenciji w sprawacidewych oznaczonej terminem, wraz z dowodengck@nia;
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2) korespondencji warfoiowych, poleconych i za potwierdzeniem odbioru;
3) korespondencji w sprawach kontroli, skarg i vekimwv oraz krytyki hdz informaciji prasowej;

4) korespondenciji, w ktorych brak nazwiska (nazwgdawcy, jego adresu, daty pisma lub gdy dane s
nieczytelne;

5) w razie niezgodrigi zapiséw na kopertach z ich zawadia oraz gdy koperta zawiera zetniki bez
pisma przewodniego.

§ 14.1. Na kadym wptywapcym pgmie Kancelaria Ogolna odciska pie¢avptywu.

2. Osoba rejestragga pismo w elektronicznym systemie obiegu dokumentdpisuje w polu pieci
numer, pod ktérym zostata ona zarejestrowana, nyagerez system oraz symbol komdrki organizacyjnej
bedacej odbiora.

3. Piecz¢ wptywu odciska i na:
1) przedniej stronie opakowania — w przypadku kpoeslencji przekazywanej adresatom bez otwierania;
2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypatika

4. Na telegramach, pilnej korespondencji oraz afdrt oznacza stakze godzir ich otrzymania.

5. Jeeli pracownik otrzymat korespondeacyv zamknétej kopercie i stwierdzitze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowizany przekazaja do Kancelarii Ogolnej w celu uzupetnienia danychejestrze
korespondencji wptywagych. Obowizek ten nie dotyczy korespondencji, ktore zawielr#iormacije prawnie
chronione.

§ 15.1. Wszystkie sprawy w KG PSP rejestrowane za pomog elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw.

2. Spraw rejestruje s tylko raz na podstawie pierwszego pisma w dangveie.
3. Kazde pismo dotycce danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy.
§ 16.Nie podlegaj rejestracji i skanowaniu:

1) dokumenty kierowane do Odwotawczej Komisji Dyslayarnej przy Komendancie Gtownym izawowej
Strazy Pazarnej;

2) publikacje;

3) potwierdzenia odbioru;

4) zaproszeniayczenia podzikowania i kondolencje;
5) zahczniki do pism;

6) dokumenty stanowte osobist wtasngc¢.

§ 17.Prenumerowan prag codzienm iwydawnictwa specjalistyczne odbiefag Kancelarii Ogolnej
pracownicy sekretariatdw komorek organizacyjnyckaadym dniu roboczym.

§ 18.1. Dokumentacja finansowo-kgiowa jest rejestrowana przez Kancela®golm inie podlega
skanowaniu w Kancelarii Ogolne.

2. Rejestragj spraw wymagagcych specjalnej formy ewidencji prowadzi sha podstawie odbnych
przepisow.

§ 19.1. Spraw w spisie spraw rejestruje prowadych sprawy lub sekretariat komorki organizacyjrej
zgody kierownika komorki organizacyjnej.

2. Sekretariaty komorek organizacyjnych rejestkgrespondenegjwptywajaca i wychodzca dotyczca tej
samej sprawy pod kolejnym numerem paikowym dziennika korespondencji.

3. Numer nadany w komdrce organizacyjnej przez pdzeego spraw, sekretariat Komendanta

Glownego Pastwowej Stray Pazarnej lub sekretariat Zagtcow Komendanta Giownego iwowej Stray
Pazarnej wpisuje & na pierwszej stronie pisma na dole kartki.
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§ 20.1. Przyjmujc korespondengjprzekazan poczt elektroniczia, dokonuje si ich wstpnej selekcji,
majacej na celu oddzielenie spamu, wiaddoiozawierajcych zigliwe oprogramowanie i wiadondoi
stanowacych korespondengprywatn.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust.drespondengjotrzymarn poczt, elektroniczi dzieli sk
na:

1) koresponden¢jadresowatn na skrzynk poczty elektronicznej podarmw Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiaciwa do kontaktu z KG PSP;

2) korespondenegjadresowasm na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiadmtwiania spraw,
b) mapce robocze znaczenie dla odzwierciedlenia przelzagtwiania spraw,
C) pozostate.

3. Korespondenej o ktorej mowa wust. 2 pkt 1i ust. 2 pkt 2 ld, rejestruje si drukuje, nanosi
I wypetnia piecz¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Korespondengj o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje siwtacza bez rejestracji bezfrednio do
akt sprawy.

5. Korespondenegj o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejegrak i nie wiacza do akt sprawy.
§ 21.1. Korespondengjprzekazam na ESP dzieli gina:

1) przeznaczando automatycznego rejestrowania w systemie talgimitycznym przeznaczonym do obstugi
danego rodzaju korespondenciji;

2) pozosta.

2. Dokumenty wptywajce poprzez ESP do KG PSP oraz UPO pobietazsi skrzynki za pomac
udostpnionego przez e-PUAP interfejsu obstugiwanegopmeeghdarke internetowy, a nasgpnie rejestruje
si¢ je.

§ 22.1. Korespondengjprzekazasm na informatycznym nimiku danych dzieli gina:

1) przekazane bezfr@dnio na informatycznym gniku danych;
2) stanowice zahcznik do pisma przekazanego w formie papierowej.

2. Korespondengj przekazan bezpdrednio na informatycznym dniku danych, rejestruje i drukuje,
nanosi i wypeltnia pieez wptywu na pierwszej stronie wydruku, z zastergiem 8§ 23.

3. W przypadku, gdy do pisma przekazanego w formigpierowej dalczono zadczniki na
informatycznym néniku danych, pisma w postaci papierowej rejestsijeimieszczac piecz¢ wptywu oraz
odnotowuac  w rejestrze  korespondencji  wplyweych informacg o zahcznikach zapisanych na
informatycznym néniku danych.

§ 23.1. Jeeli nie jest maliwe lub zasadne wydrukowanie petnejstiiekorespondencji, natg:

1) wydrukow& czs¢ korespondencji lub spadzic | wydrukowa notatk; o przyktej korespondencji oraz
naniac i wypetnic piecz¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nénik danych z zapisan korespondengj dolczye do wydruku, a do momentu
zakaczenia sprawy, po czym przekézgo do sktadu informatycznych §rakéw danych.

2. Jdli korespondencja w postaci elektronicznej lubaeahik do niej, zawiera podpis elektroniczny, na
wydruku opatrzonym pieezia wplywu nanosi s informacg o wanosci podpisu elektronicznego
I integralndci podpisanego dokumentu oraz dacie te] weryfikegjiake czytelny podpis spogdzapcego
wydruk.

3. Na wydruk UPO nanosiestzytelny podpis spogglizapcego wydruk oraz datwwykonania wydruku.
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Rozdziat 4.
Obieg korespondencji

§ 24.1. Obieg korespondencji audzy komorkami organizacyjnymi odbywagsbez udziatu Kancelarii
Ogolnej za pokwitowaniem na kopii przekazywanegonai.

2. W przypadku, gdy korespondencja zostala zadekesia do zalatwienia przez kilka komoérek
organizacyjnych sekretariat komorki organizacypefretugcej korespondengjpowiela j.

§ 25.1. Korespondengjnalezy kierowa bezpdrednio do miejsca przeznaczenia.

2. Obieg korespondencji wchagej przyjmowanej przez KancelariOgolmn powinien przebiega
W nasgpujacy sposob:

1) korespondengjwchodaca przyjmuje Kancelaria Ogolna;

2) Kancelaria Ogodlna wykonuje czyritd ewidencyjne, segreguje korespondenegyprowadza do rejestru
i rozdziela je na poszczego6lne komdrki organizagyjn

3) sekretariaty lub osoby wyznaczone odbigkajrespondengjz Kancelarii Ogolnej;

4) kierownik komérki organizacyjnej przegla wptywajce sprawy, dekretuje wpisigi dyspozycje odrimie
sposobu ich zafatwienia i przydziela je odpowiednimaczelnikom wydziatow, aw przypadku gdy
w komdérce organizacyjnej nie ma wydziatow, prowgdznu spraw;

5) w przypadku, gdy komoérka organizacyjna podzialgest na wydziaty, naczelnik wydzialu przetg
wplywajace sprawy, dekretuje wpisigj dyspozycje odrimie sposobu ich zalatwienia i przydziela je
odpowiednim osobom prowagtzym spraw;

6) prowadzacy spraw¢ podejmuje niezidne czynnéci w celu jej widciwego zatatwienia i przygotowuje
projekt odpowiedzi, ktéry przedstawia przedaemu do akceptacii;

7) po akceptacji wikziwy przetazony lub upowaniona przez niego osoba podpisuje pismo;
8) prowadacy sprawg przygotowuje pismo do wystania i dostarczad Kancelarii Ogolnej;
9) Kancelaria Ogélna wysyta korespondencj

§ 26.0bstuga elektronicznej formy odpowiedzi na dokuremptywajace poprzez ESP, przedstawia Si
nastpujaco:

1) projekt odpowiedzi spogdzany jest w elektronicznym systemie obstugi dokotde przez prowadzego
sprave, ktéry podejmuje niezlsine czynnéci wcelu jej wildciwego zatatwienia iprzedstawia
przetazonemu do akceptacji;

2) po akceptacji wkziwy przet@ony lub upowaniona przez niego osoba, przedstawia odpaivied
Komendantowi Gidwnemu PSP lub Zgsty Komendanta Giéwnego PSP , ktaryakceptuje ostatecznie;

3) pismo z dekretagj,wyslij” trafia do prowadacego spraw, ktdry pobiera plik z elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw, przenosi na informatycznynilo danych i dostarcza do Komendanta Gtéwnego
PSP;

4) Komendant Gtéwny PSP podpisuje dokument bezpignzpodpisem elektronicznym weryfikowanym
certyfikatem kwalifikowanym;

5) prowadzcy spraw dolacza podpisany dokument elektroniczny do elektraregp systemu obstugi
dokumentéw, a naghnie dostarcza do Kancelarii Ogélnej;

6) Kancelaria Ogolna wysyta dokument do adresatzonaoe ESP e-PUAPuU.

Rozdziat 5.
Zatatwianie spraw

§ 27.1. Forma zafatwienia sprawy aby¢ korespondencyjna, aghzna lub ustna.

2. O ustnym zatatwieniu sprawy najesporzadzi¢ na pierwszej lub ostatniej stronie pismahbdokumentu
stosowm adnotag} opisujca sposob zatatwienia sprawy.
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§ 28.Dekretacja korespondencji polega naggdnym umieszczeniu odpowiednich informacji dotygych
wskazania osoby prowadt®z] spraw, ewentualnego terminu i sposobu zatatwienia sprhegpdrednio na
korespondencji wraz z dait podpisem dekretagego.

§ 29.1. Korespondencja me by przyjgta do zatatwienia bezpeednio przez osah do ktorej je
skierowano do dekretaciji.

2. Korespondencja zadekretowana do zatatwieniazpkoen6rlke organizacyja maoze by przyjeta do
zalatwienia bezpwmednio przez kierownika komorki lub ponownie dekwane w celu wskazania
prowadacego spraw. Ponowna dekretacja nie pezmienia dyspozycji zwierzchnika dotygezych sposobu
zalatwienia sprawy lub wydha¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatigisprawy.

3. W przypadku kidnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekratyj.

§ 30.1. Jeeli korespondencja dotyczy sprawy wchaog w zakres zada réznych komorek
organizacyjnych lub prowadeych sprawy, w dekretacji wskazuje e sikomorke organizacyja lub
prowadacego spraw, do ktérego naley ostateczne zatatwienie sprawy.

2. Jeeli korespondencja dotyczy kilku spraw, to wskazsgje komorki merytoryczne wiziwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.

§ 31.1. Osoby wyznaczone do prowadzenia sprawy, zalgiveprawy wedtug kolejrii ich wptywu
I stopnia pilndci. Kazda sprave zatatwia st oddzielnym pismem beadzenia jej z ina spravg nie majca
Z niag bezpdredniego zwizku.

2. Prowadzcy sprawe przygotowuje projekt pisma, ktory wraz z aktamiaspy przektada przekmnemu
do akceptaciji.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji¢age w postaci elektronicznej w elektronicznym eysie
obiegu dokumentow.

4. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nignaga poprawek, akcepioy lub inna osoba na
jego polecenie podpisuje pismo w dwoch egzemplarfgden egzemplarz przeznaczony do wysytki, aidrug
do wihczenia do akt sprawy), chybze jest wymagana wksza liczba egzemplarzy. Pisma wysytane faksem
sporadzane g w jednym egzemplarzu.

5. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymagprawek, akceptagy lub inna osoba na jego
polecenie udziela prowagtzzmu spraw wskazowek dotyceych naniesienia zmian.

§ 32.1. Z przeprowadzonych w sprawie czyscip jezeli nie jest wymagana dla nich forma protokotu,
sporadza s¢ notatki stibowe, lub adnotacje na aktach w formie q@dnej, jeeli uzyskane & drog
wiadomdaci badz informacje mag znaczenie w zatatwianej sprawie.

2. Notatki stubowe dofcza s¢ do akt danej sprawy.

§33.1. W przypadku nieudzielenia odpowiedzi w terminigrowadacy spraw zwraca S
0 przyspieszenie zatatwienia sprawy.

2. Gdy ponaglenie nie odnosi skutku, prowayzsprave przedktada spraswdo decyzji przetonego.
§ 34.Jeeli zalatwienie sprawy w okénym terminie nie jest mitiwe:

1) naley postpi¢c ze spraw zgodnie z obowzujacymi przepisami  kodeksu pepbwania
administracyjnego;

2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje przepisow, o ktérych mowa w pkt 1, a sprawa dotyomanu
nadrzdnego, nalgy zwrécic sig do tego organu z wnioskiem o przesgie terminu, podag przyczyny
uniemaliwiajace zafatwienie sprawy w wyznaczonym terminie orapraponowé nowy termin jej
zatatwienia.

Rozdziat 6.
Sporzadzanie i podpisywanie pism oraz umieszczanie pigaga urzedowej

8§ 35.1. Dla kadej sprawy zalatwianej pisemnie naleprzygotowd osobne pismo, ktére poza dcey
zawiera:

1) imig i nazwisko lub nazekomorki organizacyjnej;
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2) znak sprawy;

3) dat wysytki pisma; w dacie umieszcza ggdynie rok i miesic, dzier mieshca wpisuje podpisagy;
4) okreilenie odbiorcy w pierwszym przypadku deklinacji wmadresem;

5) powotanie s na znak i datpisma, ktorej odpowigddotyczy;

6) podpis odsczny w obebie piecatki okreslajacej stanowisko sttbowe oraz img i nazwisko uprawnionego
do podpisu;

7) inicjaty prowadzcego spraw, ktory sporadzit pismo.
2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zenai rOwniez:

1) w przypadku, kiedy té& pisma znajduje sina kilku stronach, numeracgtron, w stopce strony, po prawej
stronie;

2) w przypadku kiedy pismo zawiera aaniki, pod trécia pisma, po lewej stronie, liczbprzestanych
zahkcznikow lub ich zestawienie z podaniem liczb pdkowych;

3) po lewej stronie pisma, pod ¢oi, klauzut ,otrzymujg” lub ,do wiadomdci” oraz adresatow, do ktorych
bedzie przestana kopia pisma, w przypadku kiedyétreisma ma by podana do wiadondoi innym
osobom, komdrkom organizacyjnym lub instytucjom.

§ 36.1. Blankiety korespondencyjne z wizerunkiem ortdalssego dla godta patwowego mog byc
uzywane tylko do sporgizania czystopisow pism wychagch na zewstrz.

2. Pisma adresowane poza KG PSP powinny dporadzane na blankietach gdowych z nagtéwkiem
lub pieczcia nagtdwkow, KG PSP.

§ 37.1. Skargi i wnioski podlegaj odrcbnej ewidencji zawierage] informacje o dacie ich wptywu,
przedmiocie, sposobie i terminie zatatwienia.

2. Skargi i wnioski nie zawiergje imienia i nazwiska oraz adresu wrg@egjo nie podlegajrozpoznaniu.

§ 38.1. Podpis umieszcza gsipod trécia pisma, z prawej strony, w aflmie stempla okrgajacego
stanowisko stzbowe oraz img i nazwisko.

2. W przypadku stosowania blankietow koresponderyeyj zawierajcych imi, nazwisko i stanowisko
stuzbowe osoby upowaionej do skladania podpisu, podstig pisma umieszczaestylko podpis.

§ 39.Jeeli podpisujcy dziata z upowaienia Komendanta Gioéwnego PSP, kierownika komorki
organizacyjnej lub naczelnika wydziatu, zamieszped stanowiskiem znak ,z up.”,7eli pismo podpisuje
petniacy obowizki znak ,p.0.”, a jeeli osoba podpisaga w jego zagpstwie znak ,w.z.”.

8 40.Piecz¢ urzzdowa okragta umieszcza si w szczegoélnéci na decyzjach, umowackwiadectwach,
dyplomach, aktach mianowania, legitymacjach.

Rozdziat 7.
Wysytanie i doreczanie korespondencji

§ 41.1. Korespondencja wysytana poza KG PSRern¢ przekazywana odbiorcy w formie:
1) przesyiki listowej;
2) faksu;
3) korespondencji na informatycznymsniku danych wysytanym przeswyhistowa;
4) wiadomg@ci poczg elektronicza.

2. W przypadku przesytek listowych, pisma adres@vdn tego samego adresata wysyka vgijednej
kopercie.

3. Pisma wysyla si zgodnie z dyspozygj Brak dyspozycji oznaczae pismo ma by wystane jako
przesytka zwykta.

§ 42.Korespondengj przeznaczomn do wystania przygotowuje sekretariat komorki merytznej lub
prowadacy sprave, ktory:
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1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, ozhaczaneay dohczone § wymienione w nim zakzniki;

2) dokonuje w spisie spraw adnotacji 0 wystaniumgidub stwierdza na kopii pisma jego wystanie lumay
sposoéb potwierdza wystanie;

3) w przypadku przesyiki listowej sprawdackorespondengjwkitada do kopert, na ktérych umieszcza:
a) znak sprawy,
b) nazw (nazwisko) adresata,
c) doktadny adresa¢znie z numerem kodu pocztowego,
d) cecle pilnosci lub sposéb nadania korespondencji;
4) wiacza kopé pisma do odpowiedniej teczki rzeczowej do czagekazania jej do archiwum.

8§ 43.1. Kancelaria Ogolna przyjmuje z sekretariatbw koeRO organizacyjnych korespondefic
przygotowan do wystania w godzinacH8-11°oraz 18°-16"kazdego dnia roboczego.

2. W godzinach 1% -13° Kancelaria Ogdlna wykonuje wewinzna prag merytoryczm zwiazan
z przygotowaniem korespondencji. Korespondencjatadomona po godzinie 10 oraz korespondencja
dostarczona w dniu poprzedzeym dziex wolny od pracy jest ekspediowana dopiero w¢mstm dniu
roboczym.

§ 44.Pracownik Kancelarii Ogolnej pisma przeznaczonevgsyiki:

1) sprawdza, czy aspodpisane, opatrzone znakiem sprawy adetaz czy g dofczone przewidziane
zahkczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismovmdzcemu spraw do uzupetnienia;

2) potwierdza wysytk pisma stemplem Kancelarii Ogélnej zgat

3) wpisuje korespondencgpecjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow habmych;

4) uzupetnia o odpowiedni formularz i goka go do koperty, §& pisma te wysytaneasprzez pocz{ za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
§ 45.1. Piecz¢ adresow KG PSP nadaje maszyna frardag w Kancelarii Ogolne;j.

2. W KG PSP korespondergprzeznaczando komend wojewddzkich Rstwowej Stray Pazarnej, szkot
Paistwowej Stray Pazarnej, Centrum Naukowo-Badawczego Ochrony Przeciapovej — Pastwowego
Instytutu Badawczego i Centralnego Muzeumzd®nictwa, przekazuje eido Kancelarii Ogolnej bez
wktadania do kopert.

§ 46.1. Kancelaria Ogolna przyjmuje i nadaje faksy dla bie posiadajcych wiasnych faksow.

2. Pisma wychodge, z wyjitkiem kierowanych do obywateli w sprawach indywikhyah, mog by¢
wysytane za paednictwem faksu lub poczty elektronicznej, a omgdipisma z odicznym podpisem osoby
upowanionej znajduje giw aktach.

3. Kazdy ze sposobow deczenia korespondencji powinien dyaznaczony w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow.

Rozdziat 8.
Sporzadzanie odpisow i kserokopii

§ 47.1. Odpisy dokumentow lub pism spatiza s¢ z zachowaniem doktadnego tekstu oryginatu.

2. Jeeli odpis sporzdza st z oryginatu, po prawej stronie, nad tekstem, urtea s¢ napis ,,odpis”, jeeli
z odpisu, umieszczagsnapis ,,0dpis z odpisu”.

3. Jeeli na oryginale odénicta jest piecgé, na odpisie umieszczaeditery ,MP”, a dalej wpisuje sitres¢
pieczci.

4. Przed nazwiskiem osoby podpisanej na orygimalegdpisie umieszczagsznak /-/, a nagpnie wpisuje
sie imie i nazwisko podpisanego lub ,podpis nieczytelny”.
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5. Zgodndé¢ odpiséw lub wycigbw z oryginalem dokumentéw potwierdza naczelnikdgigtu lub
prowadacy sprawg, przytaczac formuk ,za zgodné¢ z oryginalem” oraz odciska piecz¢ — tréjkatna,
jezeli odpis przeznaczony jest dla resortu spraw wgnenych lub oksgta, jezeli odpis przeznaczony jest dla
innych urzdow, instytucji oraz obywateli.

§ 48.1. Przy braku zastrzen natury proceduralnej zamiast odpisow spdra s¢ kopie.
2. Uwierzytelnienia kopii dokonajnaczelnicy wydziatéw lub prowaaey sprav.

3. Przy sporzdzaniu kopii pisma lub dokumentu nafeumiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzgulza
zgodng@¢ z oryginatem”, a take dat, podpis i stanowisko stbowe osoby stwierdzggej zgodnéc tresci.

§ 49.Powielenia dokumentéw w iciach niezkdnych do celéw sitbowych dokonuj we wilasnym
zakresie sekretariaty lub prowady spraw na polecenie kierownikbw komorek organizacyjnyalb |
naczelnikéw wydziatow.

Rozdziat 9.
Spis spraw i zaktadanie teczek aktowych

§ 50.1. Spis spraw prowadzony jest w formie elektronggaddzielnie dla kadej teczki zataonej wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Dla akt spraw mma prowadzi dodatkowy spis spraw w uktadzie innymzriasto klasyfikacyjne
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Rejestracja spraw w spisach spraw hatto obowizkdéw prowadzcego spraw lub zgodnie z decygj
kierownika komorki organizacyjnej, sekretariatbwnid@rek organizacyjnych lub wyznaczonych do tego celu
pracownicy.

§ 51.1. Prowadzcy spraw sprawdza, czy przekazana begpdnio lub wdrodze dekretacji
korespondencja:

1) dotyczy sprawy juwszcztej;
2) rozpoczyna nowsprave.

2. W przypadku okrdonym w ust. 1 w pkt 1, prowagdey sprave dolcza korespondengjdo akt sprawy,
nanoszc na ni znak sprawy.

3. W przypadku okidonym w ust. 1 w pkt 2, prowadey sprave zaktada sprawwpisupc odpowiednie
dane do spisu spraw oraz narggsda niej znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosiesiv gornej cgsci pisma na jego pierwszej stronie lub wede pieczci wpltywu
do komorki organizacyjne;.

§ 52.1. Spis spraw zawiera nagujace dane wedtug wzoru stanaaego zadcznik nr 3 do Instrukciji:
1) odnoszce sk do catego spisu:

a) oznaczenie roku w ktorym zostaly zaine sprawy znajdage s¢ w spisie,

b) oznaczenie komérki organizacyjnej,

¢) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczoweggkazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowegdkagu akt;
2) odnoszce s do kazdej sprawy w spisie:

a) liczly poradkowa,

b) tytut, stanowicy zwiezte odniesienie gido treci sprawy,

¢) nazve podmiotu, od ktérego sprawa wplya, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczyrgego spraw, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) dat pisma wszczynagego spraw, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczcia sprawy,
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g) dat ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawieraijce oznaczenie prowagtz2go spraw oraz ewentualnie informacje dotyce sposobu
zalatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadey temu spisowi teczk aktowsa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zalatwionych, zaklada dia klasy kacowej w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. Na kady rok kalendarzowy zaktadagsiowe spisy spraw i nowe teczki.

4. W przypadku znikomej liczby spraw zadmych w cagu roku dla danej klasy keowej w jednolitym
rzeczowym wykazie akt magdoy¢ prowadzone teczki aktowe ze spisami spraw przegsolthizszy niz jeden
rok. W takim przypadku zaktadaeddla kazdego roku odibny spis spraw.

5. W teczkach aktowych dla podmiotu lub przedmigitawy, mana grupowa wiele akt spraw o rych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednymesgjsiaw teczki aktowej. W takim przypadku w tectkac
zalazonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowvait dodatkowych spiséw spraw.

6. W przypadkach okéenych odebnymi przepisami, zaktadagsieczki zbiorcze, do ktérych odktadg; si
akta spraw, zarejestrowanych w kilkuzm§ch spisach spraw.

7. Teczki aktowe magby¢ zaktadane dla akt jednej sprawy.

§ 53.1. Spraw, ktora nie zostata zakozona ostatecznie wagu roku kalendarzowego, kontynuuje si
w roku nastpnym bez zmiany dotychczasowego jej znaku, a elgneraku sprawy pozostaniezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rGwnoczesnym ponownymzeaiem nowej sprawy nie nasipi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie za&zona zaczynasiod nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganigacj
akta spraw nie zakazonych, przejmuje nowa komérka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawpisuje s¢ w nowym spisie spraw, zaznacgajten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmiankrzgmiesiono do znaku sprawy ........ " | przenosiaita
sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokagmigmian w przyporgdkowanym wczéniej aktom sprawy, znaku

sprawy.

§ 54.Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wymika treci korespondenciji lub téei dekretaciji,
prowadzacy sprave:

1) sporadza notatk opisupca sposéb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza korespondeagyraz z notatk w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw daistatecznego zatatwienia sprawy.
§ 55.W trakcie zatatwiania sprawy dgiza s¢ do akt sprawy w szczegols:
1) korespondencje zarejestrowane w rejestrach goneencji wptywagcych i wychodzcych;

2) notatki stubowe z rozméw przeprowadzonych z interesantamglabynndci dokonanych w terenie, §é
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomdeksu;
4) wydruki tréci dokumentéw elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji praéerownikdw komadrek organizacyjnych oraz uwagi
i adnotacje tych kierownikow odnagz s¢ do projektéw pism, o ktérych mowa w 8 31 ust.€zefi maj
znaczenie w zalatwianej sprawie.

§ 56.1. Na wierzchniej stronie teczki aktowej zawiecaj dokumentagj spraw zakaczonych zamieszcza
si¢ dane wedtug wzoru stanaygiego zadcznik nr 4 do Instrukciji.

2. Grubdc¢ teczek nie mze przekraczab centymetrow.

3. Teczkom naley nad& uktad zgodny z kolejri@ia symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, a w olgbie tego samego symbolu teczkom nadajeikiad chronologiczny.
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Rozdziat 10.
Przechowywanie akt w komorkach organizacyjnych oraarchiwizowanie akt

§ 57.1. Akta spraw do zatatwienia przechowprowadzacy sprawy w teczkach oznaczonych napisem ,do
zatatwienia”, ktore uktadagiv kolejncci wptywu.

2. Poza kolejnéxia zatatwia s sprawy pilne.

3. Akta spraw zatatwionych przechowuje giprowadzcego spraw lub u wyznaczonej osoby, w teczkach
prowadzonych wedtug jednolitego rzeczowego wykalkzi) przez okres nie diszy niz dwa lata, licac od
pierwszego stycznia napujacego po roku zakazenia spraw, ktére znajdugic w teczce.

4. W spisach spraw odnotowuje ikt ostatecznego zalatwienia sprawy.

5. Po uptywie tego okresu dokumentacjalery przekaza do archiwum, w trybie ina warunkach
okreslonych w odebnych przepisach.

6. Akta spraw zakiczonych niezidne do bigacej pracy ména pozostawi w komérce organizacyjnej,
WYpOozyczapc je z archiwum.

7. W przypadku wyjcia akt sprawy z teczki aktowej nayew ich miejsce wiay¢ kark zastpca, ktéra
powinna zawier&

1) znak sprawy;

2) jej przedmiot;

3) nazve komérki organizacyjnej i nazwisko pracownika wypozapcego akta;

4) nazwe i adres podmiotu, do ktérej akta sprawy wystarazdaermin zwrotu.
8. Dopuszcza siwykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

§ 58.Dla skarg i wnioskow prowadziebdrebma ewidencg, zawierajca informacg o dacie ich wptywu,
przedmiocie oraz sposobie i terminie zatatwienia.

8 59.Przechowywanie akt spraw w formie papierowej mysi zgodne z przechowywaniem dokumentow
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

8§ 60.1. Archiwa przejmuyj akta jedynie w stanie upadkowanym i kompletnymi rocznikami.
2. Przez upordkowanie akt stanowtych materiaty archiwalne (kat. ,A”) rozumiezsi

1) zgrupowanie akt spraw w teczkach zaloych zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi i katego
archiwalry okreslonymi w jednolitym rzeczowym wykazie akt;

2) wydzielenie akt kategorii ,,B” z teczek zawieggych akta kategorii ,A”";

3) wydzielenie dokumentdw i pism stanaaych akta kategorii ,BC”, wtérnikdw oraz kopii atzekazanych
do archiwum, ktére nie podlegajprzekazaniu do archiwum, a siiszczone we wlasnym zakresie
w komdérce organizacyjnej, ktora je wytworzylkgdb otrzymata;

4) sprawom w teczce i pismom w gbre spraw naley nad& uktad w poradku chronologicznym, a zatem od
najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej ndzep

5) usunécie wszelkich cgéci metalowych oraz plastikowych z teczek akt;

6) ponumerowanie zapisanych stron otdwkiem w prawgdmnym rogu, a na odwrocie strony w lewym
goérnym rogu, a jeeli akta jednej sprawy skompletowareve kilku teczkach, to strony w kdym tomie
naleey numerowad oddzielnie;

7) akta w teczce powinny byszyte;

8) dohkczenie spiséw spraw zawartych w teczce, saanych zgodnie z wzorem stanaeym zahcznik nr
5 do Instrukcji;

9) dohczenie karty kontrolnej, spardzonej zgodnie ze wzorem stanagyim zahcznik nr 6 do Instrukciji;

10) opisanie teczek na okladce.



Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych -17- Poz. 27

3. Do poradkowania akt stanowtych dokumentagjniearchiwaln (kat. ,B") stosuje si ust. 2 pkt 1, 3-5
i 10.

4. Archiwum przejmuje akta w czterech egzemplarzaeh podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
sporadzonych zgodnie z wzorem stang@aym zahcznik nr 7 do Instrukcji, spogdzonych odgbnie dla akt
kategorii ,A” i akt kategorii ,,B".

5. W spisie zdawczo-odbiorczym kategorii ,A” jedpazycja spisu to jedna teczka aktowazeaklla akt
osobowych.

6. Jeden egzemplarz spisu przeznaczony jest dladtkbnorganizacyjnej przekazgej akta, trzy
egzemplarze otrzymuje archiwum KG PSP.

7. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje czytelnie asplzekazujca i przejmujca akta z podaniem daty
przekazania.

Rozdziat 11.
Ochrona wewretrznego obiegu dokumentacji oraz posipowanie z informacjami utrwalonymi na
informatycznych nosnikach danych

§ 61.1. Dane przechowywane w pai komputeréw zabezpiecza; girzez:
1) dopuszczenie do depu wykcznie upowanionych pracownikow;
2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na informatygch nénikach danych.
2. Dostp do zbioréw danych zawartych w komputerach ogrnsg przez:
1) system haset indywidualnych dlazkago pracownika;

2) system haset ogranicgzeych dostp do wybranych obszarow danych osobom nie posiegiay
odpowiednich uprawnie

3. Dane gromadzone w pagoiach komputeréw powinny Byzabezpieczone przed ich utrarzez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zaleegonym miejscu informatycznych $mkow
danych zakupionego oprogramowania operacyjnegagaEowego i aplikacyjnego;

2) archiwizowanie w cyklach kilkudniowych danyctzechowywanych w pariti komputerow lokalnych na
informatycznych nénikach danych przechowywanych w innym pomieszczeniu

3) archiwizowanie codzienne zmian, aw cyklach thgowych wszystkich danych przechowywanych
w pamkci serweréw sieciowych na informatycznych snmikach danych oraz przechowywanie ich
w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomiesaiz

§ 62.1. Obieg informatycznych ®oikbw danych wize sk z zainstalowaniem programow
antywirusowych sukcesywnie aktualizowanych.

2. Informatyczne naiki danych, z utrwalonymi na nich jednostkowymifdarmacjami zawartymi
w tradycyjnych zrédtach informacji, przechowywaneg dak dtugo w komorce organizacyjnej, jak ditugo
potrzebne guzytkownikowi.

3. Do archiwum przekazujeesivydruki komputerowe z informacjami jednostkowyrth@zbiorczymi.

Rozdziat 12.
Nadzor nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych

§ 63.1. Nadzor nad wykonywaniem czyrieo kancelaryjnych przez pracownikéw natedo kierownika
komorki organizacyjnej lub naczelnika wydziatu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych lub naczeynievydziatow przeprowadzaj systematyczn
kontrok prawidtowego wykonywania przez podlegtych pracdwmi czynndci kancelaryjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych lub naczeiniavydziatdbw ustalaj przyczyny opénien
w zatatwianiu spraw i podejmujniezledne czynnéci zmierzajce do przyspieszenia ostatecznego ich
zalatwienia.



Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych -18— Poz. 27

4. Sekretariaty biur w terminie do 1 styczniazdego roku sprawdzajwykazy spraw hiezatatwionych,
ktore stanowq podstaw do podgcia przez kierownictwo niezdnych czynnéci zmierzajcych do
przyspieszenia ostatecznego zatatwienia zalegtych spraw.

8§ 64.Kontrola czynnéci kancelaryjnych polega na sprawdzeniu:
1) prawidtowdci przyjmowania i wysytania korespondencj;
2) prawidtowdci rejestrowania i znakowania pism;
3) terminowdci i prawidtowaici przekazywania akt do komorki organizacyjnej setevej w danej sprawie;
4) prawidtowdci obiegu dokumentacji ustalonego instruakcj
5) prawidlowego stosowania piect.

Rozdziat 13.
Poskpowanie z aktami w wypadku reorganizaciji lub likwidacji komorki organizacyjnej

8§ 65.1. W przypadku, kiedy jest wszczynane gpetvanie zmierzage do likwidacji komorki
organizacyjnej lub jej reorganizacji, akta sprawkat@zonych komérka ta przekazuje niezwiocznie do
archiwum, w trybie i na warunkach, o ktérych mowanstrukcji archiwalne;.

2. W przypadku przegia czsci lub catdci zada zreorganizowanej komorki organizacyjnej przezainn
komorle, kierownik komaorki zreorganizowanej przekazujetpkolarnie kierownikowi komorki przejmagej
zadania dokumentacgpraw niezakaczonych. Protokét przekazywany jest, do wiadéenado archiwum.

3. Komoérka organizacyjna, ktéra praej dokumentagj spraw niezakiczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z § 53 ust. 3.
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Zalgeonikd do Instrukcp
Zalgeonik nr 1
Komenda Glowma Panistwowe] Strazy Pozamej

Protokdl brakowania akt kat. .. BC™

Komisja w skladzie: findoma. mazwiska, stanowiska czlonkow komigi)

przeprowadzda w dnm brakowanie akt i zakwahfikowala do zmiszczenia

akta kategorn BC w ilosci ckolo ... mb, wymiemone w dolgczomym wykazie,
ZAWIETAJACYVID ................ POZVCjL 1 Wnosi o przedstawienie tege protokoln do zatwierdzenia
przez wiasciwe archiwum

Podpis czlonkdw komuisji 0

Wykaz akt przeznaczonych na makulature
oa ... katach { ... .. POz spisu)
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Wykaz akt przeznaczonych na makulature/do zniszczenia

Lp.

Symbol

Klasyfikacvjny

Tytul teczki

Daty skrajne

od-do

Liczba

teczek

Uwagi




Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych -21- Poz. 27

(stempel archiwmm) (datz)

na zniszczenie dokumentacji

niearchiwalnej kat. BC

w zalgczmikn do niniejsze] zgody,

objete] wnioskiem:

w ilosci okolo ... mb.

U'waga : Za zachowanie akt potrzebmych jeszcze do biezgcych prac, do celdw kontrolmych
lub dowodowych w sprawach bﬁﬂ.ﬂ_ﬂj"ﬂh ok megacych by w przyszloscl przedmuiotem
postepowania sadowego, arbifrazowego lub dyscyplmarnego. odpowiada kierownik komérki
organizacyjne] Komendy Gléwne] Panstwowe) Strazy Pozame) brakujace) akta.
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Sprawy

Zalgezmibk nr 3
SPIS SPRAW
S:rmhn.] Inak teczld TF'.'II] teczhd
Rok komérki (symbal klasyAkacyjny z jednoliteps o
organizacyjoej me-:m;regnwji;.mah) (haslo klasyBkacyjoe z jednolitepo reeczowego wykamna akt)
Od kogo Drata
Lp. | Tryial sprawy ostatecnego Uwagi
znak prsma zalatwnenia
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Zalgcznik nr 4

]
__2} _______________ ¥
_______________ %}
R o 1 L T 5

Datyakeaiees .o

Doscstrem: .. __._. %
OBJASNIENLA:
1) klsuenls tajnosc, jesli teczka zawiera informscie nisjawne;
2 mmak teczki spraw
3) kztegoria archiwalna;

4jmlmmzahmmmaﬂumhmmmhhm

5) tytul teczki spraw, 1. haslo Klasyfikacyjne;

§) dodatkows, noEpeniajgee mformsacje dotyrzace zawartoscl dokumentacii srromadzone] w teczce;
T) data rozpoczecia pierwszej 1 ostamie] sprawy;

8) w przypadku akt kat A", skt osobowych nb dokumentaci niejawnej iloscl sron akt
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SPIS SPRAW

Zalgezmk nr 3

ZAWARTYCH W TECZCE

Lp.

Nr sprawy

Tresic

Nr str.
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(wykar osob, ktdre zapoenaty sie z materialami archiwalnymi)

Zalgezmik nr 6

Eazdorazowe zapoenanie sie z materiabami winng
v ndokumentowane w niniejsrym arkusn.

KARTA KONTROLNA

Lp.

Narwisko i imie

Stanowisko
shuzhowe

Cel zapoznania sig z
teczha

Diata

Podpiz
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Zalgeznik nr 7
(nazwa jednosiki orpanizacyjnej
i komorki arganizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczyor ...
Data
Misjsce IOESTC Demia
Inak Daty skrajne (| Kat. | Liczha - lnb
Lp Tyiod teczla - przechowywania -
teczld od-da akt teczek alet v archi pclznl-:::.un
archivwmm
1 = ] 4 k] ] T [
(podpis preekazjzcego) (data i poddpis preyjmujacega)
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Zafacznik nr 2

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla
komend wojewodzkich i powiatowych (miejskich)
Panstwowej Strazy Pozarnej,
Szkol Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu i Krakowie,
Centralnej Szkoly Panstwowej Strazy Pozarnej w Czestochowie,
Szkoly Podoficerskiej Panstwowej Strazy PoZarnej w Bydgoszczy,

Centralnego Muzeum PoZarnictwa
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Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Instrukcja kancelaryjna oléla szczegdtowe zasady, sposob itryb gusivania z dokumentag]
jawna w komendach wojewoddzkich i powiatowych (miejskicPeistwowej Stray Pazarnej, Szkotach
Aspirantow Pastwowej Stray Pazarnej w Poznaniu i Krakowie, Centralnej Szkolengtaowe] Stray
Pazarnej w Czstochowie, Szkole Podoficerskiej i3avowej Stray Pazarnej w Bydgoszczy, zwanych dalej
,Szkotami”, Centralnym Muzeum Rarnictwa izapewnia jednolity sposob tworzenia, damicjonowania
i przechowywania dokumentéw jawnych oraz ich ochrpreed uszkodzeniem, zniszczenienubutrat, do
momentu przekazania ich do archiwum.

2. Tryb postpowania z aktami niejawnymi regudupdrebne przepisy.

§ 2.1. Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem czgéu kancelaryjnych w jednostce
organizacyjnej Rastwowe] Stray Pazarnej sprawuje kierownik jednostki organizacyjnepstwowej Stray
Pazarnej.

2. Do bieacego nadzoru nad prawidtowaia wykonywania czynnéi kancelaryjnych, w szczegolém
w zakresie klasyfikacji spraw wedlug jednolitegoesczowego wykazu akt, wdaiwego zakladania
i prowadzenia akt spraw, kierownik jednostki orgaciyjnej Pastwowe] Stray Pazarnej wyznacza
koordynatora czynriai kancelaryjnych.

§ 3.Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

1) akta sprawy — caldokumentagj, zawieragca dane lub informacje istotne przy rozpatrywaniatatwianiu
danej sprawy;

2) dokumentacja — zbior wszelkiego rodzaju dokumentpowstatych wtoku dziataldoi jednostki
organizacyjnej Restwowej Stray Pazarnej lub naptywaijcych do niej;

3) dokumentacja twogza akta spraw - dokumentacktora zostata przypogdkowana do sprawy i otrzymata
znak sprawy;

4) dokumentacja nietwogza akt sprawy - dokumentacjktéra nie zostata przypadkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z jednolitego rzeczowego wykalzt)

5) ESP - elektronicanskrzynke podawcz, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 1#@o 2005 r.
o informatyzacji dziatalnici podmiotow realizujcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 5650mp
zm.);

6) jednolity rzeczowy wykaz akt — jednalitrzeczow klasyfikacg akt powstagcych w toku dziatalngci
jednostek organizacyjnych fstwowej Stray Pazarnej iich archiwalp kwalifikacje, oznaczon
w poszczegoblnych pozycjach: symbolem klasyfikacgjnpastem klasyfikacyjnym i kategararchiwalra;

7) jednostka organizacyjna PSP — komendy wojew@dPlastwowej Stray Pazarnej, komendy powiatowe
(miejskie) Pastwowej Stray Pazarnej, szkoty oraz Centralne Muzeunz®mictwa;

8) kierownik komérki organizacyjnej — osplkierujaca komérlka organizacyjn lub osolg zastpujaca,
upowahniona do wykonywania jej zada

9) komoérka merytoryczna — komarlorganizacyjn zaktadajca sprawe, odpowiedziala za jej prowadzenie
oraz zalatwienie;

10) korespondencja — dokumentaajptywajaca do jednostki organizacyjnej PSP lub wysylaprzez
jednostlk organizacyja PSP;

11) piecz¢ wplywu — odcisk pieazi lub nadruk umieszczany na korespondencji wptyesyj w formie
papierowej, zawieragy nazw jednostki organizacyjnej PSP, nazpunktu kancelaryjnego, datvptywu,
a take miejsce na umieszczenie numeru z rejestru konelgoaji wptywagcych i ewentualnie informagj
o liczbie zadcznikow, sposob dostarczenia korespondencji orajsoe na podpis przyjmigego;

12) prowadzcy spraw — osole zatatwiajca merytorycznie dan sprave, realizupca wtym zakresie
przewidziane czynrigi kancelaryjne, w szczegOlfw rejestrowanie sprawy, a tak przygotowanie
projektow pism w sprawie, dbanie o terminddaatatwiania sprawy i kompletiga akta sprawy;
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13) punkt kancelaryjny — komagkorganizacyja zajmupca Sig rejestrowaniem pism wptywggych iich
rozdzielaniem oraz ekspedyggism wychodzcych;

14) rejestr — narzlzie stizace do rejestrowania pojedynczych korespondencijplain;

15) spis spraw — formularz shcy do chronologicznego rejestrowania akt spraw wpfycych lub
zapocatkowanych w komérce organizacyjnej, prowadzonyebdie dla kadego hasta klasyfikacyjnego
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, dla ktoregdtada s¢ oddzielm teczlke w danym roku
kalendarzowym w danej komérce merytoryczneyj;

16) symbol komorki organizacyjnej — zestaw oznaditerowych albo literowych i cyfrowych, stanayey jej
znak rozpoznawczy;

17) UPO — urgdowe pdéwiadczenie odbioru, okéne w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r
o informatyzacji dziatalni podmiotéw realizujcych zadania publiczne;

18) znak sprawy — zesp6t symboli literowych i cyfseh okrélajacych przynalenos¢ dokumentacji do danej
sprawy.
8§ 4.1. W jednostkach organizacyjnych PSP olxawe bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, wedlug ktérego kdmentacg zgromadzom w jednostkach

organizacyjnych PSP dzieliesina materiaty archiwalne kategorii ,A” oraz dokurtek niearchiwall
kategorii ,,B".

2. Do kategorii ,A” zalicza si dokumentagj posiadajca wartas¢ historyczm i stanowica czs¢ skladove
narodowego zasobu archiwalnego.

3. Do kategorii ,B” zalicza si dokumentagj niearchiwall o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po
uptywie obowazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu:

1) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich, ktoayptywie obowizujacego okresu jej przechowywania
podlega ekspertyzie, w wyniku ktorej mma dokona zmiany oceny warkei archiwalnej tej dokumentacji,
uznapc ja za materiaty archiwalne (kategoria ,A”) lub przetiijac jej okres przechowywania,

2) symbolem ,B” z dodaniem cyfry arabskiej, ktora pkresie przechowywania wynikaym z oznaczenia
cyfrowego ulega brakowaniu za zgoarchiwum Komendy Gtéwnej Ratwowej Stray Pazarnej,

3) symbolem ,BC” majca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra nie pgalerzekazaniu do archiwum
zaktadowego, a po petnym jej wykorzystaniu jeszecisna za zgedwitasciwego archiwum w komérkach
organizacyjnych, w ktérych ta dokumentacja zostataworzona lub do ktérych wphgta.

4. Wzor:
1) protokotu brakowania akt kat. ,BC”, okta zahcznik nr 1 do Instrukcj;
2) zgody na zniszczenie, okla zahcznik nr 2 do Instrukcji.

5. Wystpujace przy symbolach ,B” i,BE" cyfry arabskie oznagzaokresy obowizkowego
przechowywania tych akt. Okresy te Hcsic w petnych latach kalendarzowych od dnia 1 styczoiau
nastpnego po zak@zeniu sprawy.

6. Dopuszcza siwykorzystanie nakgizi informatycznych do wykonywania czyriodkancelaryjnych, pod
warunkiem zapewnienia ochrony przed utragjestrow, ewidencji oraz spisOw spraw, przez wure
wykonywanie kopii zabezpieczgych na informatycznym gaiku danych, innym i ten, na ktérym
zapisywane gbiezace dane.

8§ 5.1. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszeza lsblejncci i oddziela kropkami w naghujacy
sposéb: ABC.123.44.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjneyj;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeazgo wykazu akt;

3) 44 to liczba okrédajaca czterdziegtczwart sprave rozpoczta w danym roku kalendarzowym w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolsgyii&acyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawarszpoczta.
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2. Jeeli zachodzi potrzeba wydzielenia o#lanych spraw z danej klasy w jednolitym rzeczowyykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawdyykest podstaw wydzielenia grupy spraw, zaktada si
oddzielny spis spraw. W takim przypadku poszczegollementy znaku sprawy oddzielae diropka
W nastpujacy sposéb: ABC.123.44.5.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjneyj;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeazgo wykazu akt;

3) 44 to liczba okrédajaca czterdziegtczwart sprave rozpoczta w danym roku kalendarzowym w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolgyi&acyjnego 123;

4) 5 to liczba okréajaca pita sprave w ramach grupy spraw oznaczonej ligzaterdzigci cztery;
5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawarszpoczta.

3. Oznaczaic pismo znakiem sprawy, mga po znaku sprawy umdigé¢ symbol prowadzego spraw,
oddzielajc go od znaku sprawy krogpkw nasgpujacy sposéb: ABC.123.44.5.2011.DF, gdzie ,DF” jest
symbolem prowadego spraw, dodanym do znaku sprawy.

4. Dopuszczalne jest w oznaczeniu komorki orgapjpe¢ umieszczenie znaku rozdzielsggo minus
W nastpujacy sposob: ABC-111.123.44.5.2011.DF, gdzie ,ABC*ljlest oznaczeniem sekcji lub stanowiska
pracy komorki organizacyjnej.

§ 6.1. Dokumentacja dzieli sina tworaca akta spraw albo nietwagea akt spraw.
2. Dokumentagj nietworzca akt sprawy stanowiw szczegolngci:

1) zaproszeniayczenia, podzikowania, kondolencje;

2) niezamawiane przez jednostirganizacyja PSP oferty, ktdre nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje oraz inne druki, chylke stanowd zahcznik do pisma;

4) dokumentacje finansowo-kgiowe;

5) listy obecnéci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacje magazynowe;

8) rejestry i ewidencje;

9) srodki ewidencyjne archiwum.

Rozdziat 2.
Podziat czynndci kancelaryjnych

8§ 7.1. Do czynnéci kancelaryjnych nalsy:
1) przyjmowanie korespondencji wptyvaagj;
2) skanowanie dokumentow;
3) rejestrowanie wptywow i przekazywanie do $eiavych komérek organizacyjnych;
4) dekretowanie pism;
5) przygotowanie odpowiedzi w sprawie;
6) zaakceptowanie przygotowanych odpowiedzi;
7) wysytanie korespondencii.
2. W jednostkach organizacyjnych PSP czycnkancelaryjne wykonuj
1) punkt kancelaryjny;
2) sekretariaty komérek organizacyjnych;
3) wyznaczeni pracownicy prowagz sprave.
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3. W przypadku, gdy w jednostce organizacyjnej Ri&Putworzono punktu kancelaryjnego, jego zadania
wykonuje sekretariat kierownika jednostki organigaej PSP.

§ 8.1. Do zakresu czynioi kancelaryjnych punktu kancelaryjnego rigte
1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wajacej;

2) rozdzielanie ida@iczanie korespondenciji lub przekazywanie poczty tedekcznej do poszczegéinych
komorek organizacyjnych;

3) ekspedycja korespondencji wychackj;

4) prowadzenie ewidencji korespondencji wychymdy.
2. Do zakresu czyngoi kancelaryjnych sekretariatu komérki organizaeyjmalezy:

1) odbior korespondencii wptywagiej do komaorki organizacyjnej;

2) rejestracja wptywoOw z punktu kancelaryjnego;

3) przekazywanie kierownikowi komorki organizacyjieb jego zasipcom do dekretacji korespondenciji
wptywajacej;

4) przekazywanie zadekretowanej korespondencji @daygemu spraw,

5) wykonywanie na polecenie przeémego prac technicznych zwanych z dokumentag;j

6) zapewnienie nakytej ochrony dokumentéw znajdigiych sé w pomieszczeniach sekretariatéw;

7) przekazywanie do punktu kancelaryjnego odpowedrzygotowanej do wystania korespondencji.
3. Do zakresu czynsoi kancelaryjnych prowadzego spraw nalezy:

1) rejestrowanie pism otrzymanych do zatatwiemiadanie znaku sprawy;

2) zakladanie, zgodnie zwykazem akt, teczek aktbwydla spraw iprzechowywanie akt spraw
zalatwionych;

3) zatatwianie spraw zgodnie z dyspozycjami praahych co do sposobu i terminu zatatwienia sprawy;
4) przygotowanie projektow pism i przedstawianie do akceptacji przeronym;

5) przygotowanie korespondencji do ostatecznegeieadzenia;

6) przekazywanie do punktu kancelaryjnego odpowegdrzygotowanej do wystania korespondencji;

7) w wyjatkowych sytuacjach deczanie korespondencji bezpednio adresatowi za potwierdzeniem
odbioru;

8) kompletowanie, przygotowanie przechowywanej dao&ntacji iprzekazywanie jej do komorki
organizacyjnej wigciwej w sprawach archiwum.

Rozdziat 3.
Przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji

§ 9.1. Korespondengjprzeznaczapn dla jednostki organizacyjnej PSP przyjmuje punéhdelaryjny lub
sekretariat kierownika jednostki organizacyjnej PSP

2. Korespondengjwptywajaca po godzinach urkzlowania jednostki organizacyjnej PSP i w dni wabae
pracy przyjmuje dgurny operacyjny, pomocnik dyrnego operacyjnego lub #yrny stanowiska kierowania
i przekazujeg nastpnego dnia roboczego do punktu kancelaryjnegodltbesariatu za pokwitowaniem.

3. Dokumentagj przychodzca w formie faksu, dgurny operacyjny, pomocnik dyrnego operacyjnego
lub dyzurny stanowiska kierowania, rejestruje w odpowietnejestrze przychodeych faksow. O nadggiu
pilnych korespondenciji niezwlocznie powiadamigairesata.

4. Pracownicy odbywagy podr@ stuzbowa mog przyjmowa korespondenejpodczas jej odbywania. Po
zakaczeniu delegacji niezwitocznie przekaglprespondengjdo punktu kancelaryjnego lub sekretariatu, do
ktorego korespondencja ta jest adresowana.
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§ 10.1. Punkt kancelaryjny lub sekretariat potwierdzt fatrzymania korespondencji nagdanie
sktadajcego korespondengj

2. Przyjmujic korespondengjpunkt kancelaryjny sprawdza prawidtoééazaadresowania korespondenciji
oraz stan opakowania.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszéoi@spondenciji w stopniu, ktéry mégt ustiavi ¢
osobom trzecim ingerencjw zawarté¢ korespondencji, pracownik punktu kancelaryjnegoramza
w obecndci skifadajcego korespondengcjadnotaci na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru izada od sktadagrego korespondengcgpisania protokotu o dgezeniu korespondencji uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej korespmjdeowiadamia s niezwiocznie bezpwoedniego
przetazonego.

5. Korespondengj mylnie nadestan punkt kancelaryjny przekazuje niezwlocznie skiacamu
korespondengj

§ 11.1. Punkt kancelaryjny otwiera otrzymgkorespondengjz wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie lub oznaczonych ,gdowtasnych”;
2) niejawnych;
3) wartgciowych, ktére przekazuje wdeiwej osobie lub osobie upowsionej za pokwitowaniem;
4) zastrzeonych dodatkowo przez kierownika jednostki orgacypaej PSP;
5) adresowanych do komisji dyscyplinarnych.

2. Jeeli po otwarciu opakowania nieoznaczonego w spaadierujcy, ze zawiera materiaty niejawne
okaze sk, ze zawiera ona dokumentaajiejawra, nalezy bezzwtocznie przekazga, w dodatkowej kopercie,
osobie upowznionej do jej odbioru, z adnotaap przyczynie otwarcia koperty.

3. Po otwarciu opakowania sprawdza si
1) czy zostata wyja cala zawart@ koperty;
2) czy zostaty dalczone wszystkie wymienione zafniki;
3) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
4) czy znajdyj sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole wyszczegiio na kopercie.

4. Kazda stwierdzom niezgodné¢ nalery odnotowd na danym gimie lub opakowaniu, ktore dgza s¢
do pisma.

5. Opakowanie nahy dolaczy¢ do akt w naspujacych przypadkach:
1) do korespondenciji w sprawacidewych oznaczonej terminem, wraz z dowodeneckenia;
2) do korespondencji wagciowych, poleconych i za potwierdzeniem odbioru;
3) do korespondencji w sprawach kontroli, skargnioskow oraz krytyki bdz informacji prasoweyj;

4) do korespondencji, w ktorych brak nazwiska (ngzmadawcy, jego adresu, daty pisma lub gdy dane s
nieczytelne;

5) w razie niezgodrigi zapisow na kopertach zich zawada oraz gdy koperta zawiera zetniki bez
pisma przewodniego.

§ 12.1. Na kadym wptywapcym pgmie punkt kancelaryjny lub sekretariat odciska piéavptywu.

2. Osoba rejestraga pismo wpisuje w polu pieez numer, pod ktérym zostata ona zarejestrowanalyi
zahkcznikow oraz symbol komorki organizacyjnejdhcej odbiora.

3. Piecz¢ wptywu odciska i na:
1) przedniej stronie opakowania — w przypadku Kooeslencji przekazywanej adresatom bez otwierania,;
2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypatika

4. Na telegramach i korespondenciji pilnej oznadgzéekze godzir ich otrzymania.
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5. Jeeli pracownik otrzymat korespondencyv zamknéte] kopercie i stwierdzitze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowsizany przekazaja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danyaejestrze
korespondencji wptywagych. Obowazek ten nie dotyczy korespondenciji, ktére zawigirdiormacije prawnie
chronione.

§ 13.Nie podlegaj rejestraciji:
1) dokumenty kierowane do komisji dyscyplinarnych;
2) publikacje;
3) potwierdzenia odbioru, ktére doka st do akt widciwej sprawy;
4) zaproszeniayczenia, podzkowania i kondolencje;
5) zahczniki do pism;
6) dokumenty stanowte osobist wtasngc.

§ 14.1. Rejestrowanie korespondencji wptyw@jch polega na umieszczeniu w dowolnej kolégno
w rejestrze prowadzonym w formie papierowej lubagtaci elektroniczne;j:

1) liczby poradkowej;

2) daty wpltywu korespondencji do podmiotu;

3) tytutu, czyli zweztego odniesienia sido tréci korespondencii;
4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi korespong@enc

5) daty widniejcej na korespondencji;

6) sygnatury wysipujacej na korespondencij;

7) wskazania, komu przydzielono korespondgncj

8) liczby zahcznikow, jezeli zostaty dadczone do korespondencii;
9) dodatkowych informacji, jeli sa potrzebne.

2. Jeeli nie jest maliwe okreslenie przez punkt kancelaryjny informacji, o kt@nymowa w ust. 1 pkt 3-6,
do rejestru wpisuje siw odpowiednich miejscach ,brak danych”.

§ 15.1. Przyjmuac korespondengjprzekazaa poczty elektronicza, dokonuje si ich wstpnej selekcji,
majacej na celu oddzielenie spamu, wiaddoiozawierajcych zigliwe oprogramowanie i wiadonioi
stanowacych korespondengprywatn.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust.drelspondengjotrzymarn poczt elektronicza dzieli sk
na:
1) korespondenejadresowatn na skrzynk poczty elektronicznej podamw Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiasciwa do kontaktu z jednosikorganizacyja PSP;
2) korespondenegjadresowas na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:

a) majce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegdatwiania spraw przez jednostk
organizacyjn PSP;

b) mapce robocze znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegtatwiania spraw przez jednostk
organizacyjn PSP;

C) pozostate.

3. Korespondengj o ktérej mowa wust. 2 pkt 1i ust. 2 pkt 2 &, rejestruje s drukuje, nanosi
i wypetnia piecz¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Korespondenej o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje siwtacza bez rejestracji bezfrednio do
akt sprawy.

5. Korespondengj o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejegtrak i nie wlhcza do akt sprawy.

§ 16.1. Korespondengjprzekazam na ESP dzieli gina:
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1) przeznaczando automatycznego rejestrowania w systemie telgimdtycznym przeznaczonym do obstugi
danego rodzaju korespondenciji;

2) pozostate.

2. Korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt le mejestruje 8§, jezeli system teleinformatyczny,
w ktérym s one przetwarzane, umdiwia wyszukiwanie isortowanie, co najmniej wedtagty wpltywu
i wedtug podmiotu, od ktérego korespondencja pozhod

3. Korespondengj o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje, silrukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia
piecz¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 17.1. Korespondengjprzekazasm na informatycznym nimiku danych dzieli sina:
1) przekazasmbezpdrednio na informatycznym gniku danych;
2) stanowica zahcznik do pisma przekazanego w formie papierowej.

2. Korespondenegj przekazaa bezpdrednio na informatycznym dniku danych, rejestruje i drukuje,
nanosi i wypeltnia pieez wptywu na pierwszej stronie wydruku, z zashergiem § 18.

3. W przypadku, gdy do pisma przekazanego w fornpapierowej daiczono zaiczniki na
informatycznym néniku danych, pisma w postaci papierowej rejestsijeimieszczajc piecz¢ wptywu oraz
odnotowujc w rejestrze  korespondencji  wplyweych informacg o zahcznikach zapisanych na
informatycznym néniku danych.

§ 18.1. Jeeli nie jest maliwe lub zasadne wydrukowanie petnej strie korespondencji w postaci
elektronicznej lub zakznika do niej, naley:

1) wydrukowd@ cze$¢ korespondenciji lub @i jest to take niemaliwe sporzadzi¢ i wydrukowa notatle
0 przyktej korespondencji oraz nakéa wypetnic piecz¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nénik danych z zapisarkorespondengjdolaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa w pkt 1z a
do momentu zaki@zenia sprawy, po czym przekazgp do skladu informatycznych érokéw danych.

2. Informacg o zahczniku zapisanym na informatycznym sniku danych odnotowuje @iw rejestrze
korespondencji wptywage;.

3. Jali korespondencja w postaci elektronicznej lubaeahik do niej, zawiera podpis elektroniczny, na
wydruku opatrzonym pieezia wpltywu nanosi s informacg o wanosci podpisu elektronicznego
I integralndci podpisanego dokumentu oraz dacie te] weryfikegjiake czytelny podpis spogdzapcego
wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosiesczytelny podpis sposgzapcego wydruk oraz datwvykonania wydruku.

Rozdziat 4.
Obieg korespondencji

§ 19.1. Obieg korespondencji guzy komorkami organizacyjnymi odbywagsbez udziatu punktu
kancelaryjnego za pokwitowaniem na kopii przekazysgmn pisma.

2. W przypadku, gdy korespondencja zostata zadmkesta do zatatwienia przez kilka komorek
organizacyjnych sekretariat komaorki organizacyphalretujicej korespondengjpowiela j.

§ 20.1. Korespondengjnalezy kierowa bezpdrednio do miejsca przeznaczenia.

2. Obieg dokumentéw dla pism przyjmowanych przeznkpukancelaryjny powinien przebiega
W nasgpujacy sposob:

1) korespondengjotrzyman przyjmuje punkt kancelaryjny;

2) punkt kancelaryjny wykonuje nieatine czynnéci ewidencyjne, segreguje korespondencje, wprowddza
rejestru i rozdziela je na poszczego6ine komorkaarzacyjne;

3) sekretariaty lub osoby wyznaczone odbigkajrespondengjz punktu kancelaryjnego;

4) wiaciwy kierownik komorki organizacyjnej przegla wptywajce sprawy, dekretuje wpisigj dyspozycje
odnanie sposobu ich zafatwienia i przydziela je odpanien kierownik sekcji, a w przypadku gdy
w komdrce organizacyjnej nie ma sekcji, prowsdanu spraw,
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5)w przypadku, gdy komérka organizacyjna podzialoest na sekcje, kierownik sekcji przeta
wplywajace sprawy, dekretuje wpisigj dyspozycje odrimie sposobu ich zatatwienia i przydziela je
prowadzcemu spraw,

6) prowadzacy spraw¢ podejmuje niezéine czynnéci w celu jej widciwego zatatwienia i przygotowuje
projekt odpowiedzi, ktéry przedstawia przedoemu do akceptacii;

7) po akceptacji wiziwy przetazony lub upowaniona przez niego osoba podpisuje pismo;
8) prowadzcy sprave przygotowuje pismo do wystania i dostarczag punktu kancelaryjnego;
9) punkt kancelaryjny wysyta korespondenc;j

Rozdziat 5.
Zatatwianie spraw

§ 21.1. Forma zatatwienia sprawy @by korespondencyjna, oghzna lub ustna.

2. O ustnym zatatwieniu sprawy najesporadzi¢ na pierwszej lub ostatniej stronie pismahbdokumentu
stosown adnotagj opisupca sposéb zatatwienia sprawy.

§ 22.Dekretacja korespondencji polega naggdnym umieszczeniu odpowiednich informacji dotygyzh
wskazania osoby prowagtej spraw, ewentualnego terminu i sposobu zatatwienia spraeapdrednio na
korespondencji wraz z dgit podpisem dekretagego.

§ 23.1. Korespondencja me by przyjgta do zatatwienia bezpeednio przez osah do ktorej je
skierowano do dekretaciji.

2. Korespondencja zadekretowana do zatatwieniazpkoenorle organizacyja mog by¢ przyjete do
zalatwienia bezpwednio przez kierownika komorki lub ponownie dekmedine w celu wskazania
prowadzacego spraw.

3. Ponowna dekretacja nie #@o zmienig dyspozycji zwierzchnika dotygzych sposobu zatatwienia
sprawy lub wydtaa¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatigisprawy.

4. W przypadku leldnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekraty;.

§24.1. Jeeli korespondencja dotyczy sprawy wchaol w zakres zada réznych komorek
organizacyjnych lub prowadeych sprawy, w dekretacji wskazuje e sikomorke organizacyja lub
prowadacego spraw, do ktérego naley ostateczne zatatwienie sprawy.

2. Jeeli korespondencja dotyczy kilku spraw, to wskazsgje komorki merytoryczne wigiwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.

§ 25.1. Osoby wyznaczone do prowadzenia sprawy, zalgtvegrawy wedtug kolejrizi ich wptywu
I stopnia pilndci. Kazda sprave zatatwia st oddzielnym pismem beadzenia jej z ina sprava nie majca
Z niag bezpdredniego zwizku.

2. Prowadzcy spraw przygotowuje projekt pisma, ktory wraz z aktamiaspy przektada przekmnemu
do akceptaciji.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacjienoasipi¢ w postaci papierowej lub elektronicznej.

4. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akaeptokrela w zalenosci od stopnia akceptacii
odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lulekbwnik jednostki organizacyjnej PSP.

5. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nignaga poprawek, akceptgy lub inna osoba na
jego polecenie podpisuje pismo w dwoch egzemplarzashyba, ze jest wymagana wksza liczba
egzemplarzy.

6. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymnagprawek, akceptgy lub inna osoba na jego
polecenie udziela prowagizzmu spraw wskazowek dotyccych naniesienia zmian.

§ 26.1. Z przeprowadzonych w sprawie czys€iQ jezeli nie jest wymagana dla nich forma protokotu,
sporadza s¢ notatki stibowe, lub adnotacje na aktach w formie qodnej, jeeli uzyskane & drog
wiadomdaci badz informacje mag znaczenie w zatatwianej sprawie.

2. Notatki stubowe docza s¢ do akt danej sprawy.
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§27.1. W przypadku nieudzielenia odpowiedzi w terminigrowadacy spraw zwraca S
0 przyspieszenie zatatwienia sprawy.

2. Gdy ponaglenie nie odnosi skutku, prowayzsprave przedktada spragwdo decyzji przetlonego.
§ 28.Jeeli zatatwienie sprawy w oké®nym terminie nie jest midiwe:

1) naleey poshpic ze spraw zgodnie z obowdzujacymi przepisami kodeksu pepbwania
administracyjnego;

2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje przepiséw, o ktérych mowa w pkt 1, a sprawa dotyomyanu
nadrzdnego, nalgy zwrdcic sig do tego organu z wnioskiem o przesgie terminu, podag przyczyny
uniemaliwiajace zatatwienie sprawy w wyznaczonym terminie orapra@ponowd nowy termin jej
zalatwienia.

Rozdziat 6.
Sporzadzanie i podpisywanie pism oraz umieszczanie piggz urzedowej

§ 29.1. Dla kadej sprawy zalatwianej pisemnie najeprzygotowg& osobne pismo, ktore poza dcey
zawiera:

1) imig i nazwisko lub nazekomorki organizacyjnej;

2) znak sprawy;

3) dat wysytki pisma; w dacie umieszczg ggdynie rok i miesic, dziex mieshca wpisuje podpisagy;
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku deklinacji wmadresem;

5) powotanie si ha znak i datpisma, ktorej odpowieddotyczy;

6) podpis odsczny w obebie piecatki okreslajacej stanowisko sttbowe oraz ing i nazwisko uprawnionego
do podpisu;

7) inicjaly prowadzacego spraw, ktory sporadzit pismo.
2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zenai rOwniez:

1) w przypadku kiedy t& pisma znajduje gina kilku stronach, numeracgtron, w stopce strony, po prawej
stronie;

2) w przypadku kiedy pismo zawiera ganiki, pod trécia pisma, po lewej stronie, liczbprzestanych
zakcznikéw lub ich zestawienie z podaniem liczb pdkowych

3) po lewej stronie pisma, pod 0@, klauzuk ,otrzymuja” lub ,do wiadomdci” oraz adresatow, do ktorych
bedzie przestana kopia pisma, w przypadku kiedyétneisma ma b§ podana do wiadondoi innym
osobom, komorkom organizacyjnym lub instytucjom.

§ 30.1. Blankiety korespondencyjne z wizerunkiem ortdalesiego dla godta patwowego mog byc
uzywane tylko do spoggizania czystopiséw pism wychagych na zewstrz.

2. Pisma adresowane poza jednestirganizacyjn PSP powinny by sporadzane na blankietach
urzedowych z nagtowkiem lub pieeeia nagtowkow jednostki organizacyjnej PSP.

§ 31.1. Skargi i wnioski podlegaj odrebnej ewidencji zawieragej informacje o dacie ich wptywu,
przedmiocie, sposobie i terminie zatatwienia.

2. Skargi i wnioski nie zawiergje imienia i nazwiska oraz adresu wrg@egjo nie podlegajrozpoznaniu.

§ 32.Podpis umieszczagspod trécia pisma, z prawej strony, w aifnie stempla okrgajacego stanowisko
stuzbowe oraz ing i nazwisko. W przypadku stosowania blankietow kpmndencyjnych zawiekgjych imk,
nazwisko i stanowisko stbowe osoby upowaionej do skladania podpisu, podstig pisma umieszcza esi
tylko podpis.

§ 33.Jezeli podpisujcy dziata z upowanienia kierownika jednostki organizacyjnej, kierakan komorki
organizacyjnej lub naczelnika wydziatu, zamieszppd stanowiskiem znak ,z up.”,7eli pismo podpisuje
petniacy obowazki znak ,p.0.”, a jeeli osoba podpisafa w jego zagpstwie znak ,w.z.”.
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8 34.Piecz¢ urzzdowa okragta umieszcza gi w szczegélngci na decyzjach, umowackwiadectwach,
dyplomach, aktach mianowania, legitymacjach.

Rozdziat 7.
Wysytanie i doreczanie korespondencji

§ 35.1. Korespondencja wysytana poza jedne@stkganizacyjna PSP mee by przekazywana odbiorcy
w formie:

1) przesyiki listoweyj;

2) faksu;

3) korespondencji na informatycznymsniku danych wysytanym przesyhistowa;
4) wiadomdci poczt, elektronicza.

2. W przypadku przesytek listowych, pisma adres@vdpn tego samego adresata wysyta gijednej
kopercie.

3. Pisma wysyla si zgodnie z dyspozygj Brak dyspozycji oznaczaze pismo ma by wystane jako
korespondencja zwykia.

§ 36.Korespondengj przeznaczaon do wystania przygotowuje sekretariat komoérki merytznej lub
prowadacy sprave, ktory:

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, oznaczaneasy dohczone § wymienione w nim zakzniki;

2) dokonuje w spisie spraw adnotacji o wystaniumadub stwierdza na kopii pisma jego wystanie lutniy
sposOb potwierdza wystanie;

3) w przypadku przesyiki listowej sprawdzdkorespondenegjwktada do kopert, na ktérych umieszcza:
a) znak sprawy,
b) nazwe (nazwisko) adresata,
¢) doktadny adresat¢znie z numerem kodu pocztowego,
d) cecly pilnoéci lub sposob nadania korespondencii;
4) wiacza kop¢ pisma do odpowiedniej teczki rzeczowej do czazekazania jej do archiwum.
§ 37.Pracownik punktu kancelaryjnego pisma przeznacdoneysyiki:

1) sprawdza, czy aspodpisane, opatrzone znakiem sprawy adataz czy s dolczone przewidziane
zahczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismovprdzacemu spraw do uzupetnienia;

2) potwierdza wysylk pisma stemplem punktu kancelaryjnego zdat
3) wpisuje korespondengcgpecjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kbmgch;

4) uzupetnia o odpowiedni formularz i goza go do koperty, §& pisma te wysytaneasprzez poczi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 38.Sprawy zatatwione wysylasiv dniu ich podpisania lub w pierwszym terminieedy wysytka jest
mozliwa.

Rozdziat 8.
Sporzadzanie odpisow i kserokopii

§ 39.1. Odpisy dokumentow lub pism spatiza s§ z zachowaniem doktadnego tekstu oryginatu.

2. Jeeli odpis sporzdza s¢ z oryginatu, po prawej stronie, nad tekstem, urtea s¢ napis ,,odpis”, jeeli
Z odpisu, umieszczaesnapis ,,0dpis z odpisu”.

3. Jeeli na oryginale odénicta jest piecgé, na odpisie umieszczaditery ,MP”, a dalej wpisuje sitres¢
pieczci.

4. Przed nazwiskiem osoby podpisanej na orygimalegdpisie umieszczagsznak /-/, a nagpnie wpisuje
sie imie i nazwisko podpisanego lub ,podpis nieczytelny”.
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5. Zgodn&¢ odpiséw lub wycigbw z oryginalem dokumentéw potwierdza naczelnikdeigtu lub
prowadacy spraw, przytaczajc formuk ,za zgodnéc z oryginalem” oraz odciskag piecz¢ trojkatna, jezeli
odpis przeznaczony jest dla resortu spraw veg@nych lub okggta jezeli odpis przeznaczony jest dla innych
urzedow, instytucji oraz obywateli.

8 40.1. Przy braku zastrzen natury proceduralnej zamiast odpisow spdra s¢ kopie.

2. Uwierzytelnienia kopii dokonajnaczelnicy wydziatéw lub prowaaey sprave, w ktérych dokumenty
byly kopiowane. Przy spogdzaniu kopii pisma lub dokumentu nafeumiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzuk: ,za zgodné¢ z oryginalem”, atake dag, podpis istanowisko stbowe osoby stwierdzggej
zgodnac¢ tresci.

§ 41.Powielenia dokumentéw w ioiach niezkdnych do celéw sitbowych dokonuj we wilasnym
zakresie sekretariaty lub prowady spraw na polecenie kierownikbw komorek organizacyjnyalb |
naczelnikéw wydziatow.

Rozdziat 9.
Spis spraw i zaktadanie teczek aktowych

§42.1. Prowadzcy spraw sprawdza, czy przekazana begpdnio lub wdrodze dekretacji
korespondencja:

1) dotyczy sprawy juwszcztej;
2) rozpoczyna nowsprave.

2. W przypadku okrdonym w ust. 1 w pkt 1, prowadey sprave dofacza korespondengjdo akt sprawy,
nanoszc na ni znak sprawy.

3. W przypadku okrdonym w ust. 1 w pkt 2, prowadey sprawe zaktada sprawwpisujpc odpowiednie
dane do spisu spraw oraz narggsga hi znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosiesiv gornej cgsci pisma na jego pierwszej stronie lub wede pieczci wpltywu
do komorki organizacyjne;.

§ 43.1. Spis spraw zawiera nagujace dane, wedtug wzoru stan@aego zadcznik nr 3 do Instrukcji:
1) odnoszce sk do catego spisu:

a) oznaczenie roku w ktorym zostaly zaine sprawy znajdage s¢ w spisie,

b) oznaczenie komérki organizacyjnej,

¢) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczoweggkazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowegdkagu akt;
2) odnoszce s do kadej sprawy w spisie:

a) liczke poradkowa,

b) tytut, stanowdcy zwiezte odniesienie gido tr&ci sprawy,

¢) nazve podmiotu, od ktérego sprawa wplya, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczyrgego spraw, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) dat pisma wszczynagego spraw, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczcia sprawy,

g) dat ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajce oznaczenie prowagtz2go spraw oraz ewentualnie informacje dotyce sposobu
zalatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadey temu spisowi teczk aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych, zaktada dia klasy kacowej w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. Na kady rok kalendarzowy zaktadagsiowe spisy spraw i nowe teczki.
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4. W przypadku znikomej liczby spraw zadmych w cagu roku dla danej klasy koowej w jednolitym
rzeczowym wykazie akt magdoy¢ prowadzone teczki aktowe ze spisami spraw przegsolthizszy niz jeden
rok. W takim przypadku zaktadaeddla kazdego roku odibny spis spraw.

5. W teczkach aktowych dla podmiotu lub przedmegrawy, mana grupowa wiele akt spraw, o tiych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednymesgisiaw teczki aktowej. W takim przypadku w tectkac
zalazonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowvait dodatkowych spiséw spraw.

6. W przypadkach, okénych odgbnymi przepisami, zaktadagsieczki zbiorcze, do ktérych odktada si
akta spraw, zarejestrowanych w kilkuzm§ch spisach spraw.

7. Teczki aktowe magby¢ zaktadane dla akt jednej sprawy.

§ 44.1. Sprawg, ktora nie zostata zakozona ostatecznie wagu roku kalendarzowego kontynuuje si
w roku nastpnym bez zmiany dotychczasowego jej znaku, a elgnzraku sprawy pozostaniezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownymzegaiem nowej sprawy nie nasipi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie za&zona zaczynasibd nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacj
akta spraw nie zakazonych, przejmuje nowa komérka organizacyjna.

3. W sytuaciji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawpisuje s¢ w nowym spisie spraw, zaznacgajten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmiankizgniesiono do znaku sprawy ........ " | przenosiaita
sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokogmigmian w przyporgdkowanym wczéniej aktom sprawy, znaku

sprawy.

§ 45.Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wymika treci korespondenciji lub téei dekretaciji,
prowadzacy sprave:

1) sporadza notatk opisupca sposéb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza korespondeagyraz z notatk w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw daistatecznego zatatwienia sprawy.
8§ 46.W trakcie zatatwiania sprawy dgiza s¢ do akt sprawy w szczegolses:
1) korespondeng¢jzarejestrowaniw rejestrach korespondencji wptyweych i wychodzacych;

2) notatki stubowe z rozméw przeprowadzonych z interesantamglabynndci dokonanych w terenie, §é
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomdeksu;
4) wydruki tréci dokumentéw elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przéerownikow komorek organizacyjnych oraz uwagi
i adnotacje tych kierownikbw odnogz st do projektéw pism, jeeli majp znaczenie w zalatwianej
sprawie.

§ 47.1. Na wierzchniej stronie teczki aktowej zawiecaj dokumentagjspraw zakaczonych zamieszcza
si¢ dane wedlug wzoru stanaygiego zadcznik nr 4 do Instrukciji.

2. Grubdc¢ teczek nie mze przekraczab centymetrow.

3. Teczkom naley nadd@ uktad zgodny z kolejri@ia symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, a w olgbie tego samego symbolu teczkom nadajeikiad chronologiczny.

Rozdziat 10.
Przechowywanie akt w komorkach organizacyjnych oraarchiwizowanie akt

§ 48.1. Akta spraw do zatatwienia przechowpyowadzcy sprawy w teczkach oznaczonych napisem ,do
zatatwienia”, ktore uktadagiv kolejncci wptywu.

2. Poza kolejngxia zatatwia st sprawy pilne.
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3. Akta spraw zatatwionych przechowuje gsiprowadzcego spraw lub u wyznaczonej osoby, w teczkach
prowadzonych wedtug jednolitego rzeczowego wykalt) przez okres nie dhszy niz dwa lata, licac od
pierwszego stycznia napujacego po roku zakazenia spraw, ktére znajdugic w teczce. W spisach spraw
odnotowuje si fakt ostatecznego zatatwienia sprawy. Po uptyegotokresu dokumentacnalery przekaza
do archiwum, w trybie i na warunkach ollmych w odebnych przepisach.

4. Akta spraw zaktczonych niezidne do bigacej pracy meéna pozostawi w komorce organizacyjnej,
WYpOzyczapc je z archiwum.

5. W przypadku wyjcia akt sprawy z teczki aktowe] najew ich miejsce wiay¢ kark zastpcz, ktora
powinna zawier&

1) znak sprawy;

2) jej przedmiot;

3) nazve komérki organizacyjnej i nazwisko pracownika wypozapcego akta;

4) nazwe i adres podmiotu, do ktérej akta sprawy wystarazdermin zwrotu.
6. Dopuszcza siwykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
§ 49.1. Archiwa przejmuj akta jedynie w stanie upadkowanym i kompletnymi rocznikami.
2. Przez uporgdkowanie akt stanowtych materiaty archiwalne (kat. ,A”) rozumiezsi

1) zgrupowanie akt spraw w teczkach zaloych zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi i katego
archiwalry okreslonymi w jednolitym rzeczowym wykazie akt;

2) wydzielenie akt kategorii ,,B” z teczek zawieggych akta kategorii ,A”";

3) wydzielenie dokumentow i pism stanaaych akta kategorii ,BC”, wtdrnikow oraz kopii atzekazanych
do archiwum, ktére nie podlegajprzekazaniu do archiwum, a siiszczone we wlasnym zakresie
w komdrce organizacyjnej, ktora je wytworzykgdb otrzymata;

4) sprawom w teczce i pismom w @bie spraw naley nad& uktad w poradku chronologicznym, a zatem od
najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej ndzep

5) usungcie wszelkich cgéci metalowych oraz plastikowych z teczek akt;

6) ponumerowanie zapisanych stron otdwkiem w prawgdnnym rogu, a na odwrocie strony w lewym
gornym rogu, a jeeli akta jednej sprawy skompletowaregeve kilku teczkach, to strony w kdym tomie
naleey numerowad oddzielnie;

7) akta w teczce powinny byszyte;

8) dohczenie spisdéw spraw zawartych w teczce, smanych zgodnie z wzorem stangaeym zahcznik nr
5 do Instrukcji;

9) dohczenie karty kontrolnej, spardzonej zgodnie z wzorem stana@aym zahcznik nr 6 do Instrukcji;
10) opisanie teczek na okladce.

3. Do poradkowania akt stanowtych dokumentagjniearchiwala (kat. ,B”) stosuje si ust. 2 pkt 1, 3-5
i 10.

4. Archiwum przejmuje akta w czterech egzemplarzaeh podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
sporadzonych zgodnie z wzorem stang@eym zahcznik nr 7 do Instrukcji, spogdzonych odgbnie dla akt
kategorii ,A” i akt kategorii ,,B”".

5. W spisie zdawczo-odbiorczym kategorii ,A” jedpazycja spisu to jedna teczka aktowazéaklla akt
osobowych.

6. Jeden egzemplarz spisu przeznaczony jest dladtkbnorganizacyjnej przekazigej akta, dwa
egzemplarze otrzymuje archiwum, czwarty egzempmamzymuje jednostka prowaslza ewidengj centraln.

7. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje czytelnie asplzekazujca i przejmujca akta z podaniem daty
przekazania.
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8§ 50.Dla skarg i wnioskéw prowadzieibdrebmna ewidencg, zawierajca informacg o dacie ich wptywu,
przedmiocie oraz sposobie i terminie zatatwienia.

Rozdziat 11.
Nadzér nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych

§ 51.1. Nadzor nad wykonywaniem czyrico kancelaryjnych przez pracownikow najedo kierownika
komorki organizacyjnej lub kierownik sekcji.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych lub kierowyisekcji przeprowadzajsystematyczn kontrok
prawidtowego wykonywania przez podlegtych pracowmikczynndci kancelaryjnych.

3. Kierownik komdérki organizacyjnej ustala przycgyrop&nien w zatatwianiu spraw i podejmuje
niezkedne czynnéci zmierzajce do przyspieszenia ostatecznego ich zatatwienia.

4. Sekretariaty komoérek organizacyjnych w termuhoel stycznia kadego roku sprawdzawykazy spraw
niezatatwionych, ktére stanogi podstaw do podgcia przez kierownictwo niezdnych czynnéci
zmierzajicych do przgpieszenia ostatecznego zatatwienia zalegtych spraw.

§ 52.Kontrola czynnéci kancelaryjnych polega na sprawdzeniu:
1) prawidtowdci przyjmowania i wysytania korespondencji;
2) prawidtowdci rejestrowania i znakowania pism;
3) terminowdci i prawidtowaici przekazywania akt do komorki organizacyjnej setevej w danej sprawie;
4) prawidtowdci obiegu dokumentacji ustalonego instruakcj
5) prawidlowego stosowania piect.

Rozdziat 12.
Poskpowanie z aktami w wypadku reorganizaciji lub likwidacji jednostki organizacyjnej PSP lub
komorki organizacyjnej

§ 53.1. W przypadku przegia czsci lub caldci zada zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
inna  komoérke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje pkatarnie kierownikowi komorki
przejmupcej zadania dokumentacgpraw niezakaczonych. Protokét przekazywany jest, do wiadéenhodo
archiwum.

2. Komoérka organizacyjna, ktora prgej dokumentagj spraw niezakieczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z § 44 ust. 3.

3. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwie do archiwum, w trybie ina warunkach
okreslonych w odebnych przepisach.

Rozdziat 13.
Postanowienia kaicowe

§ 54.Czynnaci zwiazane z prag kancelaryja i obiegiem akt, ktére nie zostaty uregulowane &jsm
instrukcp lub wymagajg uszczegétowienia, mag by¢ uzupelnione przez kierownikdw jednostek
organizacyjnych PSP w wewinznie wydanej instrukcji kancelaryjnej.
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Zalgezmiky do Instruken
Zalgeznik nr 1
(nazwa jednostki

Protokol brakowania akt kat. . BC™

Eomisja w skladzie: (invona, maswiska, stancwiska czlonkdw komigil

przeprowadzda w dnm . brakowanie akt 1 zakwalifikowala do zmiszezenia

akta katepori BC w ilosci okolo ... mb, wymiemione w dolyczomym wykazie,
ZAWIETAJACYIN ................ POZFC]L 1 Wnosi o przedstawienie tego protokotn do zatwierdzemia
przez wilasciwe archiwum

Podpis czlonkéw komisji 0 L

na ... katach (... poz. spisu)



Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych

_43 -

Poz. 27

Wykaz akt prreznaczonyeh na maknlature/do niszczenia

Lp.

Svmbol
Elasvfilacyjny

Tytul teczlkd

Dty slrajne
od-do

Liczha

teczek

Lrwagi
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Zalgcznik nr 2

{stempel archiwum) (datz)

na miszczenie dokumentacji

niearchiwalnej kat. BC

Wyraizam zgode¢ mna mniszezenie dokumentacji niearchiwalne] wymdenionej
w zalgezniku do niniejszej zgody,

objete) wmoskiem:

w llosca okolo .. mb.

Iwaga ; Za zachowamie akt potrzebmych jeszcze do biezacych prac, do celdw kontrolmych
lub dowodowych w sprawach bedscych b mogacych byé w przyszloscl przedmiotem
postepowania sadowego, arbifrazowego lub dyscyplnamego. odpewiada kierownik jednosthi
(komodrki erganizacyjne]) Panstwowe) Strazy PozZame) brakujace]j akta.

pod 5}
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Sprawy

Zalgezmk nr 3
SPIS SPRAW
S}Tﬂhﬂ] Inak teczki TF".'IL:I teczkd
Rok komérki (symibal Kasyfikaryjny z jadnolitess R
organirscyjnej ma:m;regu w-fh-'.ma]::j (hasio Klasyfkacyjne z jednolitepo rmeczoweso wykaro akt)
Od kogo Drata
Lp. | Tytul sprawy estatecznego Trwagi
nak pisma data zalatwiema
Sprawy
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Zalgcznik nr 4

_______________ Iy

________________________ B D
_______________ +

B I L B
EAWARTOSC: e o
Datvskrajome: .. ... n
Dosc strom: ... ... B

OBJASNIENIA:

1) klauenla tajnosc, jesli teczka zawiera informacie nisjawne;

2) sk teczki spramr

3) kategoria archiwalna;

4) symbol postepowania z akinmi na wypadek raprodenia berpieczensiwa panstwa lub wojmy;
5) tytul teczki spraw, 1. haslo klasyfkacyjme;

§) dodstkowe, nzupelnisjjce informacje dotyczace zawartescl dokumentaci srromadeone] w teczoe;
T) data rozpocrecia pierwszej 1 ostainie] sprawy;

) w przypadiu akt kat ,,A”,aktnsdmmthlnﬁ doknmentacii niejawnej oS stron akt.
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SPIS SPEAW

Zalgeznik nr 5

ZAWARTYCH W TECZCE

Lp.

Nr sprawy

Nr sir.

TUwagi
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Zalgezmik nr 6
Sysmatmrateczkl ..
Eazdorazowe zapoenanie sie z materiabami winng
v ndokumentowane w niniejsrym arkusr.
KARTA KONTROLNA
(wykar osob, ktdre zapoenaty sie z materialami archiwalnymi)
Lp. Nazwisko i imie 5:;:‘;1“:;? Cel “1:““]“""“ 2] Data Podpis
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Zalgezmk nr 7
(nazwa jednostki orpamizscyjmej
i komdrki organizacyjnei)
Spis zdawczo-odbiorczy nr ...
Data
Misjsce InisICTenia
Inak - Daty skrajone | Eat | Liczba - lub
teczld od-do akt teczek alet v archi pclznl;:z:.nﬂ
archivmm
L 2 E] 4 ] ] T B
(podpis preekazujaceno) (data i podpis preyjmujgcego)
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Zafacznik Nr 3

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

PANSTWOWEJ STRAY POZARNEJ
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ZASADY KLASYFIKACJI | KWALIFIKACJI AKT

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednglitniezaléna od struktury organizacyjnej instytuciji,

klasyfikacg dokumentacji powstagej w toku jej dziatalnéci oraz zawiera kwalifikagj archiwalm,.

Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z zakregalangci jednostek organizacyjnych fswowej

Strazy Pazarnej, oznaczone w poszczegolnych pozycjach symiplkastami i kategogiarchiwalr. Wykaz

ten shzy do oznaczania, rejestraciickenia i przechowywania akt.

Rzeczowa klasyfikacjaoznacza podziat dokumentacji na grupy tematycezzergowe).

Symbol klasyfikacyjny oznacza umowny znak do oznaczenia €lkreego zagadnienia.

Hasto wykazu akt oznacza sformutowanie stowne, olegace temat grupy spraw, ktéremu odpowiada

wiasciwy symbol klasyfikacyjny.

Wytworzors dokumentag dzieli sk (kwalifikuje) pod wzgédem jej wartéci archiwalnej na dwie

zasadnicze kategorie:

1)

2)

materialy archiwalne, posiadap wartd¢ historycza, wchodace w skiad narodowego zasobu
archiwalnego, przechowywane wieéele, niepodlegace brakowaniu, oznaczone w jednolitym

rzeczowym wykazie akt kategararchiwalm ,A”;

dokumentagj niearchiwalla, oznaczoa w wykazie akt kategariarchiwalm, ,B”, z tym ze:

a)

b)

symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich (np.: ,B2:B5", ,B10", ,B25” i ,B50") oznacza st
kategoré archiwalm dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,raki@o uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okneechowywania oznaczony
cyframi arabskimi liczy si w petnych latach kalendarzowych poczyigapd dnia 1 stycznia roku
nastpnego, po utracie przeg dokumentag praktycznego znaczenia dlarBawvowej Stray Pazarnej,
symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza siokumentag, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania (np.: ,BE-5", ,BE10” BE50”) podlega ekspertyzie
archiwalnej ze wzglu na jej charakter, t¥€ i znaczenie. W wyniku ekspertyzy teczka zatak
kategory akt mae by przekwalifikowana do materialdw archiwalnych alwybrakowana lub jej
okres przechowywania me zosté wydtuzony. Ekspertyzy nalg przeprowadzaréwniez po uptywie
50-letniego okresu przechowywania akt osobowycimjgweaz czasami mge okazé sig, ze niektore

Z nich zawieraj informacje o ludziach zajmagych znacace miejsce w historii p@arnictwa,
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c) symbolem ,BC” oznacza e¢i dokumentag posiadajca krotkotrwale znaczenie praktyczne
(manipulacyjne), ktéra po petnym jej wykorzystanmoze by brakowana przez komdagk
organizacyjn za wiedz i zgody wiasciwego archiwum.

Przy budowie jednolitego rzeczowego wykazu aktigeost zazwyczaj klasyfikagj dziesgtna opart
na symbolach numerycznych. Klasyfikacja dzigg polega na tymze wszystkie zagadnienia wygpujace
w dziatalngci kazdej instytucji dzieli s w pierwszej kolejnéci na dziesi¢ klas gtownych (grup
tematycznych), oznaczonych liczbami jednocyfrowymdi,0” do ,9". Klasy gtéwne jednocyfrowe zwane s
klasami pierwszego ¢du. Kazda z tych klas ulega dalszemu podziatowi na klasy:

1) drugiego rzdu — liczby dwucyfrowe od ,00” do ,99”;

2) trzeciego rzdu — liczby trzycyfrowe od ,000” do ,999";

3) kolejnego rzdu —jak w pkt 11 2.
W klasyfikacji dziesitnej w uktadzie pionowym wyspuje zawsze 10 klas (8" do ,9” lub od ,00” do ,99"
lub od ,000” do ,999" itd.).

W uktadzie poziomym kada klasa mae by dowolnie rozbudowana na klasysiego rzdu.

Podstaw podziatu klasy na kalym jej stopniu klasyfikacyjnym stanowi wybrana \bb@a cecha
(temat) spraw okjych dam klasa. W trakcie klasyfikacji kada klasa otrzymuje swpjnazw, tak zwane
,hasto”.

Jednolity rzeczowy wykaakt musi by zbudowany logicznie, tzn. kde hastojest tematycznie
powiazane z hastami wgzego i niszego rzdu, czyli jest hierarchicznie uszeregowane w dagrejpie
tematycznej. Nisze hasto wywodzi siz hasta rgdu wyzszego. W praktyce oznacza t@ tematy gtdwne
(klasy gtéwne) dzielone gna tematy bardziej szczegotowe, wchgmzw zakres pegiowy tematu giéwnego
(klasy gtéwnej). Taki sam sposéb pgsiwania obowgzuje rownie w klasach niszego rzdu. Pozwala to na
przechodzenie od pgj ogdélnych do szczegbtowych.

Rozbudowa jednolitego rzeczowego wykazu akt (taktadzie pionowym, jak i poziomym) zaleod
potrzeb, tzn. od zakresu tematycznego realizowamgcts w danej instytucji, w tym Restwowe] Stray
Pazarnej.

W klasach gtéwnych oznaczonych symbolem od ,0” 8iklasyfikuje sé dokumentag wystkpujaca
we wszystkich instytucjach zwdam z zaradzaniem, kadramirodkami rzeczowymi oraz ekonomikJest to
tak zwana dokumentacja typowa. Tematykaetabtymi symbolami nie jest powtarzana przy zagauaizh
ujetych w dalszych klasach od ,4” do ,9”, pozostaw@jte grupy dla specyfiki dziataldc kazdego

aktotwaércy.

Jednolity rzeczowy wykaz akt dlad®wowej Stray Pazarnej zawiera rubryki o nagtujacych tytutach:

1) symbole klasyfikacyjne— symbole cyfrowe hasta klasyfikacyjnego danepgrspraw;

2) hasto klasyfikacyjne — grupa zagadnbezdefiniowana za pomackrétkiej nazwy okrélajaca temat
dokumentow. Tytut teczki powinieftisle oddawa tres¢ akt znajduicych sé w teczce. Oprécz tytutu,
bedacego odzwierciedleniem hasta klasyfikacyjnego z awyk akt, meona doda podtytut okrélajacy

zawartgé teczki.
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Doktadny tytut teczki formutuje siw oparciu o zapisy wykazu, wyjaiajace i wcislajace zakres
tematyczny hasta klasyfikacyjnego (dodatkowe gkiki, informacje z rubryki ,uwagi”) oraz przede
wszystkim o dokumenty zawarte w teczce. Jest niean@ wane, aby tytut teczki bardzo doktadnie
informowat o jej zawartéi, poniewa utatwia to i upraszcza poszukiwania materiatowakych w archiwum.
Daty, nazwy miejscowdzi, nazwiska g zawsze istotpczescia tytutu teczki.

Sposéb formutowania tytutu teczki, adekwatnego e&jozawartdéci, w oparciu o zapisy jednolitego
rzeczowego wykazu akt zilustaupizej podane przykitady:

- Plany i sprawozdania roczne KG PSP — Plan pra@0a8 rok;

- Plany i sprawozdania roczne KG PSP — Realizacjaupteacy za I-IV kwartat 2010 rok;

- Brakowanie akt — zezwolenia jednorazowe dla jedstostganizacyjnych PSP od nr 1 do 35.

Jezeli w  hale klasyfikacyjnym wskazano kilka rodzajow sprawestj to réwnoznaczne
Z tym, ze dla kadej sprawy naley zalary¢ odrebrg teczle. Wspolny, cechy opisu poszczegdlnych teczek
bedzie symbol klasyfikacyjny (np.: ,,092” i ,051"), t@amiast tytut ledzie dokladnie wskazywat, jakiej sprawy
dana dokumentacja dotyczy.

Symbol 092 Kontrole w trybie zwyklym lub uproszczonym w jedti@ch organizacyjnych PSP.
Przyktadowy tytut teczki:

- Kontrola w trybie uproszczonym przeprowadzona pik€& PSP w KW PSP w Szczecinie — Realizacja

zada w zakresie gospodarowania zaktadowym funduszepalsyom.
Symbol 051 -Skargi i wnioski zatatwiane bezfrednio.
Przyktadowy tytut teczki:

- Skarga J. Kowalskiego na dziatanie KW PSP w Opalti daniechania obowzku nadzoru oraz na
bezczynnéc organu.

Kategoria archiwalna — rubryka ta wskazuje kwalifikagjprchiwalm (kat. ,A” lub ,B"). Odrecbmg dla
komorek wiodcych KG PSP, KW, KP (KM) PSP, innych jednostek R&#oty, CMP) i innych komorek, dla
ktorych okrdlona dokumentacja stanowi materialastkowy lub pomocniczy oraz okres obawkowego
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (zawsitazszy w komorce wiogkej), ktéry wskazuje
minimalny czas przechowywania. Podziat ten przy Ifikawaniu jest bardzo waly, poniewa dokumenty
0 tej samej tematyce maginna kategoré lub inny okres przechowywania w komérce wjoej niz w komorce
innej. Faktyczny termin brakowania zajetylko i wylacznie od potrzeb wytworcy lubzytkownika. Z tego
wzgledu okres przechowywania mta zawsze wydhkyé¢. Przy kwalifikowaniu dokumentacji zawsze ngle
doktadnie rozgraniczyobie komorki, dlatego trzeba pagtac, ze wedtug definiciji:

1) komdrka merytoryczna — to komérka organizacyjna, do ktérej zadwlery ostateczne pod wzaglem
merytorycznym, opracowanie danego rodzaju sprat@riakw tym zakresie posiada cat@asadniczych
akt;

2) komodrka inna — to komoérka wykonuca pomocnicze czyntoi w okreslonej sprawie lub otrzymaga
tylko dalsze egzemplarze akt spraw do wiad@no

Z definicji ,komorki merytorycznej” wynikaze w skiad jej materiatdbw magvchodzé akta nieldace

produktem jej dziatalniei, np.: w Komendzie Gidwnej Raetwowej Stray Pazarnej komoérka organizacyjna
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odpowiedzialna merytorycznie (zgodnie z regulamin@mganizacyjnym) za opracowanie sprawazda
komendy, spormzita sprawozdanie roczne, ktérego podatamykonania byly sprawozdania opracowane
przez inne komorki organizacyjne. W komorce tejkojawiodicej, sprawozdanie roczne c¢dzie
zakwalifikowane i ztaone do archiwum jako materiaty archiwalne (katemqA”), natomiast sprawozdania
.innych” komoérek organizacyjnych, ktérych sprawomda byly podstaw do opracowania sprawozdania
rocznego, bda stanowity tylko materiat pomocniczy (kategoria )B’boniewa nie byly one merytorycznie
odpowiedzialne za przygotowanie opracowania firgdngsprawozdania rocznego).

Uwagi — w tej rubryce umieszczono wszelkie dodatkoweorinficje, wyjdnienia i komentarze,
ktorych celem jest utatwienie prawidtowego sklakgivania dokumentow.

Podane objmienia dotycz dokumentdw, jakie powinny Byzgromadzone w danej teczce oraz
kwalifikacji dokumentacji do odpowiedniej kategaaiichiwalnej, np.:

Symbol 011 - Powotywanie, likwidacja i organizacja jednostelgamizacyjnych PSP — Akty powotania
i likwidacji, statuty, schematy organizacyjne, &gy dziatania, regulaminy. Dokumentacja dot. korére
organizacyjnych — kat. ,B-30".

Symbol 0811 —Konferencje midzynarodowe, seminaria — Wilasne referaty, sprawovada wyhczeniem
materiatéw dot. obstugDpracowania zewstrzne kat. ,B-5".

Okres zagrazenia — tu wskazano tryb pagiowania z dokumentacjna wypadek zaggenia
bezpieczéstwa pastwa lub wojny. Dokumentag] podlegajca ewakuacji oznaczono symbolem ,E”,
zniszczeniu symbolem ,Z”, pozostawieniu na miejsgmbolem ,P”. W przypadku zagrenia, dokumentacja
zawierajca informacje niejawne nie podlega pozostawieniposBb posjpowania z materiatami
zawierajcymi informacje niejawne okétaja przepisy o ochronie informacji niejawnych.

Inng kwestt stanows akty normatywne i akty wewtrznego kierowania niegllace aktami
normatywnymi.

Akty normatywne:

1) bedace zrodiem prawa powszechnie obawijacego (Konstytucja, ustawy, ratyfikowane umowy
miedzynarodowe oraz rozpadzenia). Wymienione rodzaje aktow prawnych mubyé ogtoszone
w Dzienniku UstawZrodiem prawa powszechnie obawgtijacego na obszarze dziatania organéw, ktore
je ustanowity (organy samaidu terytorialnego oraz terenowe organy administragdowej), g akta
prawa miejscowego;
2)  bedace zrédtem prawa o charakterze westnznym (uchwaly Rady Ministréw oraz zadzenia Prezesa
Rady Ministrow i ministrow). Obowizuja tylko jednostki organizacyjne podlegte organowidajgcemu

te akty. Akty te musgby¢ ogtoszone we wkgiwym dzienniku urgdowym.

Niezmiernie wane jest, aby przy wyszukiwaniu tematéw postudiwsic catym jednolitym

rzeczowym wykazem akt.

[ll. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla #wowe] Stray Pazarnej zostat przygotowany w zywiku

z ustawowym obovazkiem zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przecheasia oraz ochrony przed
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uszkodzeniem, zniszczeniem lub ujratdokumentacji powstagej w jednostkach i komorkach
organizacyjnych Rsstwowe] Stray Pazarnej, co odpowiada zadaniom nadoym w art. 6 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabe@iwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 128zp
698 i Nr 171, poz. 1016).

Dokument ten opracowano z wykorzystaniem kilkulgtnddwiadczér w stosowaniu jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Uwzglniono réwnie zmiany w przepisach prawa oraz zmiany organiz&cyjn
w jednostkach organizacyjnychiawowej Stray Pazarne;.

Okres przechowywania akt podlega wydtniu (np.: z ,,B5” na ,B20"), w przypadku dokumenjiac
niearchiwalnej przechowywanej w archiwacm&aowej Stray Pazarnej, ktdre zostaly sklasyfikowane na
podstawie obowizujacego w danym okresie jednolitego rzeczowego wykat dla jednostek
organizacyjnych Restwowe]j Stray Pazarnej.

Jezeli zmiana przepiséw polega na skréceniu okreseghawywania akt (np.: z ,B10” na ,B5"),
uwzgkdnia st ja tylko na nowo zalonych teczkach spraw, nie vma jej zmient na teczkach ju

prowadzonych przez referentow.
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SPIS HASEL KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZ EDU

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Organizacja i zagdzanie

Akty normatywne. Pomoc prawna

Planowanie i sprawozdawézoStatystyka. Materiaty analityczne
Informatyka. Koordynacja systemdow informatygezm

Skargi i wnioski

Wydawnictwa. Informacje. Prace naukowo-bad&wcz
Wspotpraca krajowa

Wspotpraca z zagranic

Nadzor i kontrola

KADRY

Ogolne zasady pracy i ptac

Zatrudnienie. Stosunek ghowy

Sprawy osobowe

Bezpieczégstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe. Szkolnictesmrtowe
Metody i organizacja pracy orazay

Dyscyplina pracy i shbby

Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia osobowe

Opieka zdrowotna i rehabilitacja

SRODKI RZECZOWE
Srodki trwate
Realizacja prac inwestycyjno-budowlanych isatmwych
Administracja nieruchonigi
Gospodarka materiatowa
Gospodarka samochodowa. Transport
Lotnictwo w ramach KSRG
taczna¢ (Telekomunikacja)
Gospodarka energetyczna

Ochrona zaktadu pracy
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3 FINANSE
30 Podstawowe zasady gospodarki finansowej
31 Budet i finanse. Dziatalni@ pozabudetowa
32 Kskgowas¢
33 Ptace
34 Fundusze specjalne
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina buzkttowa
37 Kontrola kasy
38 Darowizny pienizne i rzeczowe
4 OCHRONA BEZPIECZE NSTWA PANSTWA
40 Sytuacja polityczno-spoteczna i ekonomiczna kraju
44 Przygotowania obronne Rstwowej Stray Pazarnej
46 Wspotpraca transgraniczna igdzyregionalna
5 OCHRONA BEZPIECZE NSTWA OBYWATELI | PORZ ADKU
PUBLICZNEGO
50 Stan bezpieczsstwa publicznego
54 Gotowdc¢ cywilna i zaradzanie kryzysowe
55 Ochrona przeciwp@rowa i ochrona ludrici
56 Kleski zywiotowe, katastrofy i awarie
6 ADMINISTRACJA PUBLICZNA
61 Organizacja terytorialna administraciadnwej i samoradu terytorialnego
62 Polityka gospodarcza §du
63 Odwotania od decyzji terenowych organéw admiagcst publicznej w sprawach

pracowniczych pracownikow

7 AUDYT
70 Audyt wewntrzny
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Kategoria archiwalna
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0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Posiedzenia MSW BC BC BC BC B(Materiaty dot. ochrony z
przeciwpaarowej i ochrony
ludndici - kat. A.
001 Posiedzenia kierownictwa
0010| KG PSP A BE-5| BE-5| BE-H BC |Protokoty, sprawozdania, analizy, | E
wnioski, referaty, uchwaty,
opracowania, programy.
— Materialy pomocnicze do
przygotowania posiedzenia i
opracowa zbiorczych - kat. B-5.
— Projekty dokumentéw - kat. B-2.
— Harmonogramy posiedée kat. BC
0011|KW PSP BE-5| A BE-5 | BE-5 | BC |Jak w klasie 0010. E
0012|KP (KM) PSP BE-5| BE-5 A BE-5 BC [Jak w klasie 0010. E
0013|Inne jednostki organizacyjne | BE-5 | BE-5| BE-5 A BC |Jak w klasie 0010. E
PSP
002 Kolegia
0020|Kolegium Komendanta A B-3 | B3 | B-3 BC [Jak w klasie 0010. E
Gtéwnego PSP
0021|Kolegium komendanta B-3 A B-3 | B-3 | BC |Jakw klasie 0010. E
wojewddzkiego PSP
0022|Kolegium komendanta B-3 | B-3 A B-3 BC [Jak w klasie 0010. E
powiatowego (miejskiego) PSP
0023|Kolegia kierownikéw innych | B-3 | B-3 | B-3 A BC [Jak w klasie 0010. E
jednostek organizacyjnych PSP
003 Odprawy, narady, posiedzenig BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5 BC [Jak w klasie 0010. E
wydziatach/komérkach
organizacyjnych PSP
004 Komisje, zespoly doradcze A A A A BC |Dla kazdej komisji zaktada si E
kierownictwa PSP odrebng teczk zawierajca akta
dot. powotania komisji, listy
cztonkdw, protokéty posiedse
referaty, analizy, wnioski.
— Materialy pomocnicze - kat. B5.
— Harmonogramy posiedie kat. BC
005 Udziat w zewnrtrznych BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5 BC (Wiasne wystpienia, referaty, E
zjazdach, naradach, odprawagh i opracowania, notatki problemows.
konferencjach Sprawozdania — klasa 03.
006 Komisja dyscyplinarna
0060[{Komisja dyscyplinarna | B-5 B-5 - - - Z
instancji
0061(Komisja dyscyplinarna Il B-5 B-5 - - - Z
instancji
0062|Postpowanie dyscyplinarne | BE-50| BE-50| - - - |Wnioski, zaradzenia, protokdty, | z
postanowienia, orzeczenia, notat|
kopie orzeczi odklada si do akt
osobowych - klasa 120.
0063[Sekretariat komisji B-5 B-5 - - - Z
dyscyplinarnej
0064|Rzecznicy dyscyplinarni B-5 B-5 - - - Z
01 ORGANIZACJA |
ZARZ ADZANIE
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010 Organizacja organéw B-5 B-5 B-5 B-5 BC |Ustawy, dekrety, statuty, schematyz
nadrzdnych i organizacyjne, zakresy dziatania,
wspotdziatagcych wykazy imienne stanowisk

kierowniczych.

011 Powotywanie, likwidacja i Akty powotania i likwidaciji,
organizacja jednostek statuty, schematy organizacyjne,
organizacyjnych PSP zakresy dzialania, regulaminy.

Dokumentacja dot. komérek
organizacyjnych — kat. B-30.
0110| KG PSP A BC BC BC BC | Jak w klasie 011. E
0111| KW PSP A A BC BC BC | Jak w klasie 011. =
0112| KP (KM) PSP A A A BC BC | Jak w klasie 011. S
0113| Szkot A BC BC A BC | Jak w klasie 011. o
0114{Centralnego Muzeum A BC BC A BC |Jak w klasie 011. B
Pazarniczego
012 Organizacja innych jednostek
ochrony przeciwpzarowej
0120|Jednostki OSP - B-20 B-2( BC BG 4
0121{Jednostki zakladowych sina B-20 | B-20 | B-20 BC BC Z
pozarnych i zaktadowych shi
ratowniczych
0122[Powiatowe (miejskie) i gminng B-20 | B-20 | B-20 BC BC Z
zawodowe strge paarne
0123(Inne jednostki ratownicze B-2( B-20 B-20 BC BC 4
0124|Zarzady ZOSP - B-20| B-20 BC BC Y.

013 Organizacja krajowego systemu

ratowniczo-géniczego

0130|Organizacja i zasady A A A BC BC
prowadzenia akcji ratowniczygh

0131|Zestawienia sit srodkéw ksrg B-5 B-5 B-5 B-5 BC Z

0132[Krajowe bazy sprgu BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5 BC | Decyzje i rozkazy - klasa 02 E
specjalistycznegosrodkow
gashiczych

0133[{Odwody operacyjne B-5 B-5 B-5 B-5 Bd Decyzje i razi - klasa 02. H

0134|Ewidencja jednostek OSP BE-20| BE-20| BE-20| BC BC E
wchodzcych w skiad ksrg

0135|Ewidencja innych jednostek | BE-20 | BE-20| BE-20| BC BC E
wchodzcych w skiad ksrg

0136|Ewidencja specjalistow ds. BE-20| BE-20| BE-20| BC BC E
ratownictwa wiczonych do
ksrg

0137(Podmioty ratownicze spoza | BE-20| BE-20| BE-20| BC BC z
ochrony przeciwpzarowej

0138|Rozliczenie dotacji BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5 BC Z
(finansowania) ksrg

0139(Whnioski o whczenie/wyhczenig BE-20 | BE-20| BE-20| BE-20| BC [Decyzje - kat. A. Z
jednostek organizacyjnych
ochrony ppa. do/z ksrg

014 Przekazywanie kompetencji. | B-25 | B-25| B-25| B-25 BC | Upowaienia do wykonywania

Petnomocnictwo. Upowaienia okreslonych czynnéci,
podejmowania decyzji w
okreslonym zakresie. Okres
przechowywania liczy siod daty
wygasnigcia, cofnicia , zmiany
upowanienia (poza
upowanieniami wymienionymi w
klasie 09).

Upowaznienia o krotkotrwatym
znaczeniu np: do odbioru
odznacz#, awansow z KG PSP —
kat. B-5.
015 Organizacja biurowdi Przepisy - klasa 02.
0150(Rejestry wptywu koresponden| B-20 | B-20 | B-20| B-20 - |Dzienniki korespondencyjne, P
wychodzcej i przychodacej dzienniki ewidencji wykonanych
dokumentéw (DEWD), spisy sprajw.




Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych -60— Poz. 27

0151|Dowody doecze i optat BC BC BC BC - |Ksiazki doreczen, pocztowe, Z
pocztowych rozdzielcze i wykazy przesyiek.
0152[|Ewidencja piecgci i stempli A A A A - E

0153[Zamdéwienia pieogi i stempli B-3 B-3 B-3 B-3 -
0154(Protokoty przekazania piegzii| B-10 | B-10 | B-10| B-10 -
stempli
0155|Protokoty zniszcze pieczci i A A A A - E
stempli
0156(Tlumaczenia pisemne B-2 B-2 B-7 B-2 - Korespondandecenia, rejestry
016 Archiwa wyodebnione w Sprawozdania, plany — klasa 03.
jednostkach organizacyjnych Przepisy — klasa 02.
PSP
0160|Organizacja i zarlzanie B-10 | B-10 | B-10| B-10 - |Wyciag z Jednolitego Rzeczowego E
archiwéw wyodgbnionych w Wykazu Akt, pisma informacyjne.
jednostkach organizacyjnych Okres przechowywania liczony odl
PSP momentu utraty wanosci w/w
wyCiagu.
0161{Gromadzenie zasobu A A A A - |Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz| E
archiwalnegoSrodki (rejestr) spisbw zdawczo-
ewidencyjne archiwum odbiorczych.
wyodrebnionego i ewidencja
zasobu
0162|Brakowanie akt A A A A - |Decyzja o powotaniu komisji, E
protokoty oceny dokumentacii
niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia, ekspertyzy, brakowania
akt kat. ,BC”, spisy akt
wybrakowanych, zezwolenia
(decyzje) na brakowanie, brak
zezwolenia na brakowanie akt,
protokoty zniszczenia.
Inna dokumentacja - kat. B-5.
0163|Udostpnianie akt. B-2 B-2 B-2 B-2 - Decyzje, zezwoleniarty Z
udostpnien.
Dla akt niejawnych - kat. B-10.
0164(Gromadzenie zasobu A A A - - |Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz| E
archiwalnego zlikwidowanych (rejestr) spis6w zdawczo-
jednostek organizacyjnych PSP. odbiorczych.
0165|Przekazywanie akt przez archinj|a A A A A - |[Zezwolenia, spisy akt E
do archiwéw pastwowych przekazanych, notatki i informacje.
Inna dokumentacja kat. B-5.
0166|Przekazywanie akt railzy A A A A - [Jak w klasie 0165. E
archiwami Pastwowej Stray
Pazarnej
0167|Zaginicie dokumentacji A A A A - Ewidencja, protokéty dumdze. E
0168|Skontrum zasobu archiwalnego Al A A A - Powotanienksji, protokat, E
wyjasnienia.
0169(Kwerendy B-5 B-5 B-5 B-5 - Poszukiwania, korespemgja, Z
informacje sporgdzone na
podstawie zbioréw, wyjfaienia.
017 Biblioteka
0170|Zasady dziatania biblioteki - A - A -
0171{Gromadzenie zbioréw - B-1( - B-10 - Np. przydziakupy, wymiana, | P
dary.
0172[|Ewidencja zbioréw - BE-50 - BE-50 - Ksiegi inwentarzowe, katalogi P
bibliotecznych (kwalifikacja zalena od rangi
biblioteki).
0173|Udostpnianie zbioréw - B-5 - B-5 - Np. zezwolenia, rewersy.
bibliotecznych
018 Ochrona informacji niejawnych Przepisy - d@2.
0180(|Podstawowe zasady polityki | BE-50 | BE-50| BE-50 | BE-50 - Np. plany ochrony informacji E
ochronnej niejawnych, instrukcje..
0181 |Akta postpowar BE-50| BE-50| BE-50 | BE-50 - Dla kazdej osoby sprawdzane;j E
sprawdzajcych zaktada si odrebmg teczle.
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0182 |Udostpnianie dokumentacji B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC | Odtajnianie akt, zwolniemie Z
niejawnej w trybie szczegélnym obowiazku zachowania tajemnicy|.
0183|zZmiana klauzuli i okreséw A A A A - |Decyzje innych jednostek E
ochrony organizacyjnych PSP — kat. BE-5
0184 |Analiza zagraen i srodki B-5 B-5 B-5 B-5 - E
ochrony fizycznej
019 Muzealia
0190|Organizacja wystawiennictwa - A - A BC  Organizaicjipkumentacja E
wystaw.
0191 |Gromadzenie zbiorow - B-1( B-1 B-1D BC Np. zakupymiana, dary. P
0192|Opracowywanie i ewidencja - A A A BC |Inwentaryzacja, katalogi. H
zbiorow
0193 |Rewersy wypoyczen - B-5 - B-5 BC P
0194 |Depozyty - B-5 B-5 B-5 BC A
0195|Konserwacja zbioréw - BE-3 BE-% BE-b BCG Dokumengalapnserwatorska. H
0196 |Konsultacje historyczne - - - B-50 BG -
02 AKTY NORMATYWNE Okres przechowywania liczyesid
POMOC PRAWNA momentu utraty mocy
obowigzujacej aktu prawnego.
Decyzje i rozkazy personalne —
klasa 123 lub 125.
Decyzje dotycgce spraw
mieszkaniowych — klasa 223 lub
224.
020 Zbiér zewrtrznych aktow A A A A Niedotyczice ochrony ppa E
prawnych, rejestry i ochrony ludnéci przechowuje si
w kat. B-10.
- Rejestry — kat. B-15.
021 Zbiér aktéw normatywnych Dot. przepiséw ogtaszanych w
quendanta G*C,)Wnego PSP, dziennikach urzdowvch_
rejestry Opracowania robocze — kat. B-5.
Komérka organizacyjna
odpowiedzialna za kompletowanie
aktéw normatywnych w danej
jednostce przekazuje jeden
kompletny rocznik do archiwum.
0210|Zarzmdzenia A B-10| B-10| B-10 BC H
0211|Decyzje A B-10| B-10| B-10 BC H
0212|Rozkazy A B-10 | B-10 | B-10 BC E
022 Zbior aktéw prawnych Opracowania robocze — kat. B-5.
Komendanta Wojewodzkiego Komoérka organizacyjna
PSP, rejestry odpowiedzialna za kompletowanie
aktow prawnych w danej jednostge
przekazuje jeden kompletny rocz
do archiwum.
0220|Zarzadzenia B-10( B-25| B-10| B-10 BC id
0221|Decyzje B-10| B-25| B-10| B-10 BC B
0222|Rozkazy B-10( B-25| B-10| B-10 BC i
023 Zbiér aktéw prawnych Jak w klasie 022.
kierownikow pozostatych
jednostek organizacyjnych PSP,
rejestry
0230(Zarzdzenia B-10( B-10[ B-25 B-25 BC
0231|Decyzje B-10| B-10| B-25 B-25 BC E
0232|Rozkazy B-10( B-10[ B-25 B-25 BC i
024 Projekty aktow prawnych
0240(Opiniowanie aktéw prawnych | BE-5 | BE-5| BE-5 BE-5 BC Z
MSW
0241|Opiniowanie wtasnych aktéw | B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC Z
prawnych
0242|Opiniowanie aktow prawnych | BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5 BC Z
innych resortéw
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025 Dokumentacja niefglaca aktam Jak w klasie 022.
normatywnymi Rejestry — kat. B-25.
0250{Umowy BE-5| BE-5| BE-5| BE-5 BC H
0251(Porozumienia BE-5| BE-§ BE-% BE-b BQ =
0252(Wytyczne BE-5| BE-5| BE-5| BE-5 BC B
0253[Pozostate dokumenty prawne BE{5 BES5 BH-5 BE-5 BC E
026 Opinie prawne
0260(Opinie prawne dotyeze umdw, BE-5 | BE-5| BE-5 BE-5 BC Z
porozumié i decyzji
administracyjnych
0261 |Pozostate opinie prawne BE-1BE-10| BE-10| BE-10| BC Y4
027 Sprawy gdowe Informacje — kat. B-2.
0270|Sprawy z powédztwa cywilnego A A A A BC E
0271{Inne sprawy sdowe A A A A BC | Np. wyroki, rewizje, ugody oraz | E
korespondencja z tym zyzdana.
028 Zbiér aktéw normatywnych
Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
rejestry
0280|Zarzmdzenia A B-10| B-10| B-10 BC 2
0281|Wytyczne i instrukcje A B-10 | B-10 | B-10| BC z
0282 [Regulaminy A B-10 | B-10 | B-10 BC z
029 Dokumentacja prawna Szefa | BE-10| BE-10 | BE-10| BE-10| BC [Np. pisma okélne, komunikaty, | Z
Obrony Cywilnej Kraju, nie porozumienia, umowy, kierunki
bedaca aktami normatywnymi dziatania, strategie.
Rejestry — kat. B-25.

03 PLANOWANIE | Obejmuje planowanie i
SPRAWOZDAWCZO $C, sprawozdawczg dotyczca
STATYSTYKA, caloksztaltu dziatalniei PSP.
MATERIALY Planowanie i sprawozdawcgodot.
ANALITYCZNE finansOw — okres przechowywani

oblicza s¢ od pocatku roku
nastpnego po roku
kalendarzowym, ktérego dane
zbiory dotyca, z uwzgkdnieniem
obowiazujacych przepiséw prawa
podatkowego
030 Metodyka planowania i
sprawozdawczei.
0300(Opracowania zewtrzne B-5 B-5 B-5 B-5 BC | Np. Rady Ministréw lub GUS Z
0301 |Opracowania wtasne A A A A BC H
031 Prognozowanie i planowanie
perspektywiczne
0310(Prognozy i plany A A A A BC [Opracowania kacowe. P
perspektywiczne wlasne Materiaty wstpne, robocze,
pomocnicze, opinie — kat. B-5.
0311|Prognozy i plany B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC P
perspektywiczne jednostek
nadrzdnych
0312|Prognozy i plany B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC E
perspektywiczne jednostek
podlegtych lub nadzorowanyc
0313|Prognozy i plany B-5 B-5 B-5 B-5 BC E
perspektywiczne innych
resortow
032 Plany i sprawozdania
wieloletnie
0320(KG PSP A BC BC BC BC | Materiaty pomocnicze, uwagi, E
projekty — kat. B-5.
0321|KW PSP B-10 A BC - BC | Jak w klasie 0320. E
0322|KP (KM) PSP B-10| B-10 A - BC | Jak w klasie 0320. E
0323(Inne jednostki organizacyjne | B-10 - - A BC |[Jak w klasie 0320. E
PSP
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033

Plany i sprawozdania roczne

Do kat. A kwhiife sk plany i
sprawozdania poétroczne/kwartaln
gdy brak opracowarocznych.

D

0330

KG PSP

BC

BC

BC

BC

Jak w klasie 0320.

0331

KW PSP

B-10

BC

BC

Jak w klasie 0320.

0332

KP (KM) PSP

B-10

B-10

BC

Jak w klasie 0320.

0333

Inne jednostki organizacyjne
PSP

B-10

BC

Jak w klasie 0320.

T o

034

Plany i sprawozdania okresow
jednostek PSP

0340

Komorek organizacyjnych
(wydziaty, biura, JRG)

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

Miestzne, kwartalne, pétroczne
Materiaty pomocnicze, uwagi,
projekty — kat. B-2.

0341

Jednostek podlegtych i
nadzorowanych

B-5

B-5

BC

Jak w klasie 0340.

N

035

Statystyka

0350

Statystyczne opracowania
czastkowe

B-5

B-5

B-5

B-5

BC

0351

Statystyczne opracowania
kofcowe

BC

0352

Publikacje GUS

BC

BC

BC

BC

BC

036

Analizy, informacje

Np. skarg i wnioskow,
wypadkowdci, akcji ratowniczych

0360

Wiasne

BC

0361

Jednostek podlegtych i
nadzorowanych

B-10

B-10

BC

04

INFORMATYKA.
KOORDYNACJA
SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH

040

Projektowanie i programowanie

0400

Zalozenia projektowo -
programowe

BC

0401

Dokumentacja systemow
informatycznych

BC

Opracowania i akty wykonawcze.

0402

Wdrozenia i eksploatacja
informatycznych systemow
przetwarzania danych

BC

Protokdty, oceny, opinie, projekty,

041

Bank danych

BC

042

Przetwarzanie danych

0420

Materiaty pomocnicze

BC

0421

Opracowania problemowe,
wyniki bada

BC

Dla kazdego tematu zakladagsi
osobn teczle.

043

Nadzor i koordynacja
dziatalngci sieci informatyczng
w PSP

0430

Centralny Bank Danych

B-5

B-5

B-5

=
J

BC

0431

Terenowe banki danych

=
J

O

i

B-5

B(

~ TN

0432

Podsieci informatyczne
jednostek organizacyjnych

B-5

B-5

B-5

B-5

BC

044

Ochrona i bezpiecastwo
systeméw informatycznych

0440

Bezpieczéstwo systemow
informatycznych w warunkach
normalnych funkcjonowania
panstwa

BC

Oceny, opinie, raporty, notatki,
korespondencja.

Kody i hasta do systeméw po
utracie wanasci - kat. BC

0441

Bezpieczéstwo systemow
informatycznych w warunkach
zagraenia funkcjonowania

panstwa

BC

Jak w klasie 0440.

Kody i hasta do systeméw po

utracie wanosci - kat. BC
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0442|Certyfikacja i akredytacja A A A A - Dokumentacja bezpiec#astwa E
systeméw lub sieci systeméw lub sieci Tl (decyzje
teleinformatycznych wihasciwych shub).
0443(Kontrola systeméw BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5 BC P
teleinformatycznych
045 Standardy informatyczne w P$P Jak w klasie 0440.
0450(Standardy oprogramowania A A A A BC E
podstawowego
0451(Standardy oprogramowania A A A A BC E
uzytkowego i baz danych
0452(Standardy spktu A A A A BC E
komputerowego
0453(Inne standardy A A A A BC H
046 Koordynacja budowy, rozwoju i
eksploatacji informatyki
0460|Zatozenia i rozwazania A A A A BC |Jak w klasie 0440. =
projektowo - programowe
0461(Programy rozwoju informatyki A A A A BC B
0462|Zasady organizaciji i utrzyman|aB-10 | B-10 | B-10 | B-10| BC |Projekty, opinie, korespondencja
systeméw informatycznych
047 Wspdtdziatanie systemow BE-10| BE-10| BE-10| BE-10| BC |Projekty, statystyka, zalecenia, | E
informatycznych w korespondencja.
wojewoddztwach w zakresie
ochrony przeciwpzarowej i
ochrony ludnéci
048 Systemy wspomagania B-10 | B-10 | B-10| B-10| BC z
dowodzenia
049 Redagowanie stron A A A A BC [W tym Biuletyn Informacji z
internetowych Publicznej.
05 SKARGI | WNIOSKI Rozpatrywane wg dziatu VIl kpa
Analizy — klasa 036.
050 Tryb zatatwiania A A A A BC E
051 Skargi i wnioski zatatwiane A A A A - Dla kazdej skargi zaktadamy E
bezpdrednio osobn teczle.
052 Skargi i wnioski przekazane dp B-3 B-3 B-3 B-3 - Z
zalatwienia wg wigciwosci
053 Anonimy BE-5| BE-5| BE-5| BE-5 - 7
054 Rejestry skarg i wnioskow A A A A - 2
06 WYDAWNICTWA,
INFORMACJE, PRACE
NAUKOWO-BADAWCZE
060 Plany i programy wydawnicze A A A A BC|Plany, programy. E
Badanie potrzeb, ustalenia tematyki
— kat. B-5.
061 Wydawnictwa wiasne. A A A A - |Dla kazdego tytutu prowadzi si E
odrebm teczle zawierajca: karty
wydawnicze, umowy autorskie i
wydawnicze, opracowania autors
i redakcyjne, opinie, recenzje,
projekty graficzne, jeden
egzemplarz wydawniczy.
- Wycena materiatéw do publikagji
— kat. B-5.
— Np. niewykorzystane artykuty,
zdjecia, materiaty pomocnicze
kat. BC.
0610([Kroniki i monografie wkasne A A A A BC H
062 Informacije wérodkach masoweqgd
przekazu
0620(Informacje wlasne dla prasy, radia, A A A A BC [Informacje, sprostowania, E
telewizji oswiadczenia itp.
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0621

Zewretrzne informacije o
dziatalndci dotycacej ochrony
przeciwpaarowej i ochrony
ludndici PSP

BC

Np. wycinki prasowe.

0622

Wywiady z kierownictwem
jednostek organizacyjnych

BC

0623

Odpowiedzi na krytyk prasow

BC

0624

Konferencje prasowe
rzecznikow prasowych
jednostek organizacyjnych PS

> | >

> >

>|>

> >

BC

063

Prace naukowo-badawcze

0630

Kierunki rozwoju dziatalnéci
naukowo-badawczej (polityka
badawczo-rozwojowa)

BE-10

BC

BC

BC

BC

0631

Plany rozwoju nauki i
sprawozdania z ich realizacji

BE-10

BC

BC

BC

BC

0632

Programy badawcze

B-1

BQ

0633

Prace naukowo-badawcze

B-1

B(

7

)

(@)

0634

Certyfikacja zgodnéxi

B-5

BC

BC

BC

BC

0635

System jakéci

B-5

BC

BC

BC

BC

0636

Wynalazczé¢

BC

BC

BC

BC

mimjm

0637

Normalizacja i standaryzacja

B-5

BQ

BQ

B(

B(

0638

Badania kwalifikacyjne

B-5

BC

BC

BC

BC

064

Popularyzacja ochrony
przeciwpaarowej

0640

Programy, scenariusze,
materiaty pomocnicze, kgii
pamatkowe o wystawach,
pokazach i imprezach wtasnyq

BC

organizacyjnej.
Opracowania zewtrzne kat. B-5

Dokumentacja dot. danej jednostki

m

0641

Udziat w obcych imprezach
krajowych i zagranicznych

BC

Jak w klasie 0640.

0642

Techniczna obstuga wystaw,
pokazéw i imprez

B-2

B-2

B-2

BC

07

WSPOLPRACA KRAJOWA

070

Wspoipraca z Prezydentem RP
Kancelari Prezydenta

Opracowania, projekty
dokumentow.
Korespondencja bigca - kat. BE-5

071

Wspotpraca z Sejmem i
Senatem RP

BC

Materiaty dot. PSP, interpelacje,

zapytania poselskie. Odpowiedzi

PSP, éwiadczenia. Opracowania

wihasne.

- Wydawnictwa sejmowe i
senackie oraz pozostata
korespondencja — kat. B-5.

072

Wspdlpraca z Prezesem Rady
Ministréw, Racd, Ministrow,
Kancelary Prezesa Rady
Ministréw, komisjami

BE-20

B-5

B-5

B-5

BC

Dla kadego podmiotu zaktadagsi
osobn teczle.

Ustalenia dot. PSP, projekty
dokumentow.

— Opracowania witasne PSP - kat

073

Wspotpraca z naczelnymi
organami kontroli i
administracji pastwowe;j i
urzedami centralnymi

Pisma przewodnie bez aetnikow
o krotkotrwatym znaczeniu,
przekazywanie pism wg
wihasciwosci, korespondencija o
charakterze seryjnym — kat. B-5.

0730

Najwyzsz Izba Kontroli

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

0731

Ministerstwem Spraw
Wewretrznych

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

0732

Ministerstwem Obrony
Narodowej

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

0733

Ministerstwem Spraw

BE-5

Zagranicznych

BE-5

BE-5

BE-5

BC

NI NI NIJ
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0734

Ministerstwem Sprawiedlivwéei

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

0735

Prokuratug Generaln

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

0736

Sadem Najwy:szym

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

0737

Trybunalem Konstytucyjnym i
NSA

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

NINININ

0738

Agench Bezpieczéastwa
Wewretrznego, Agengj
Wywiadu, Centralne Biuro
Antykorupcyjne

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

Dla kalego podmiotu zakladaesi

odrebm teczle.

0739

Innymi organami

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

074

Wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi Zwizku
Ochotniczych Stray Pazarnych

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

Jak w klasie 073.

075

Wspotpraca z jednostkami
podleglymi, hadzorowanymi i
podporadkowanymi MSW

0750

Komend, Gtéwma Policji i
jednostkami terenowymi

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

Jak w klasie 073.

0751

Komend, Gtéwrg Strazy
Granicznej i jednostkami
terenowymi

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

Jak w klasie 073.

0752

Biurem Ochrony Radu

BE-5

Jak w klasie 073.

0753

ZER MSW

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

0754

Jednostkami organizacyjnymi
PSP

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

Apele o pomoc, informacje o
pogrzebach, pisma okélne,
komunikaty — kat. BC.

0755

Rzecznikiem Praw
Obywatelskich

BE-10

BE-10

BE-10

BC

0756

Innymi jednostkami

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

076

Wspotpraca z organami
terenowej administracji
rzadowej i samorgdowej

Jak w klasie 073.

0760

Organami administracji
rzadowej w wojewddztwie

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

0761

Organami samoszdu
terytorialnego

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

077

Wspétpraca z organizacjami
politycznymi, spotecznymi,
zwiagzkami zawodowymi,
zaktadami pracy, placéwkami
badawczymi, towarzystwami
ubezpieczeniowymi, osobami
fizycznym oraz innymi
instytucjami i podmiotami

BE-5

BE-5

BE-5

BE-5

BC

Jak w klasie 073.

078

Wspolpraca wewgirzna

B-2

B-2

B-2

B-2

BC

079

Reprezentacja

0790

Akty nadania sztandaréw
jednostkom organizacyjnym
PSP

0791

Ogodlnopolskie i terenowe
obchody Dnia Straaka i inne
imprezy okolicznéciowe

B-5

B-5

B-5

B-5

BC

0792

Dokumentacja
okolicznasciowego
Honorowego Medalu im. J.
Tuliszkowskiego

0793

Zaproszeniazyczenia,
gratulacje, podzkowania,
kondolencje. .

BC

BC

BC

BC

BC

0794

Udziat w obchodackwiat
paistwowych i innych
uroczystdciach

BC

08

WSPOLPRACA Z

ZAGRANIC A
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080 Ogolne zasady i programy A A A A BC |Opracowania wiasne. _
Wspé}pracy n‘&dzynarodowej - OpraCOWan|a Zevmrzne nie dot.
bezpdgrednio PSP - kat. B-5.
081 Wspotpraca wielostronna
0810|Programy, umowy i A A A A BC |Umowy zawarte, sprawozdania z
sprawozdania z ich realizacji negocjacjl. .

- Projekty umow, materiaty
przygotowane w zvizku z
negocjacjami — kat. BE-20.

— Dok. pomocnicza — kat. B-2.

0811|Konferencje midzynarodowe, | A A A A BC [|Wiasne referaty, sprawozdania.
seminaria Z wytaczeniem materiatéw dot.
obstugi.

— Opracowania zewstrzne kat. B-§

0812(Wspodtpraca w ramach A BES5 BES5 A BC | Jak w klasie 0811.
Miegdzynarodowego Komitetu
Technicznego Prewencji i
Zwalczania Poaréw (CTIF)

0813(Wspotpraca z innymi A BES5 BES5 A BC | Jak w klasie 0811.
organizacjami
miedzynarodowymi ni UE

082 Unia Europejska

0820[{Ogodlne zasady integracji BE-20| BE-5 | BE-5 | BE-20] BC
europejskiej

0821|Regulacje prawne — unifikacja| BE-10| BE-10| BE-10 | BE-10| BC
aktéw prawnych z przepisami
Unii Europejskiej

0822(Wspodtpraca w ramach grup | BE-10| BE-10| BE-10| BE-10| BC
roboczych i komitetow UE

0823[Fundusze strukturalne i B-20 | B-20 | B-20| B-20 BC | W tym realizacja programoéw.
pomocowe Dok. informacyjna - kat. B-5.

0824|Pomoc ze&rodkdw Unii B-20 | B-20 | B-20| B-20 BC
Europejskiej dla Polski

0825(Inne inicjatywy unijne BE-10 BE-10| BE-10 | BE-10| BC

083 Wspoipraca dwustronna
0830(Zasady wspOtpracy A A A A BC |Umowy o wspoipracy,
porozumienia, sprawozdania.

- Projekty umow, materiaty
przygotowane w zwizku z
negocjacjami — kat. BE-20.

— Dok. pomocnicza — kat. BE-5,
okres przechowywania liczony
chwili wejscia wzycie umowy.

084 Zagraniczne wyjazdy stbowe
0840(Programy pobytu, instrukcje, B-5 B-5 B-5 B-5 BC | Sprawozdania —klasa 03.
rejestry wyjazdow i z delegacii
0841({Wykazy pracownikéw B-5 B-5 B-5 B-5 BC
oddelegowanych shbhowo za
granie
0842|Sprawy dewizowe B-5 B-5 B-5 B-5 BC
0843 |Whnioski wyjazdowe B-5 B-5 B-5 B-5 BC
085 Przyjazdy delegacji
zagranicznych
0850(Programy pobytu i A BE-5 | BE-5 A BC
sprawozdania z ich realizacji
0851(Obstuga delegacji B-2 B-2 B-2 B-2 BC |Zlecenia, wykazy wydatkow,
zagranicznych przydziaty samochodow stbowych,
zakwaterowanie w obiektach
reprezentacyjnych.
NADZOR | KONTROLA Dotyczy catoksztattu dziataldoi

PSP.

- Przepisy — klasa 02.

- Plany — klasa 03.

— Analizy — klasa 036.
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090 Zasady i tryb prowadzenia A A A A BC E
kontroli

091 Kontrole wewntrzne w trybie | B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC | Program kontroli, upamgenia do| E
zwyklym lub uproszczonym w kontroli, projekt wysipienia
komorkach organizacyjnych pokontrolnego/wyspienie

pokontrolne, sprawozdanie z
kontroli, akta kontroli, informacja p
odstpieniu od kontroli, informacjg
o realizacji zaleag informacja o
wynikach kontroli.

092 Kontrole w trybie zwyktym lub| A A A A BC |[Dokumentag} kazdej kontroli E
uproszczonym w jednostkach grupuje si w odrebnej teczce.
organizacyjnych PSP Zakres dokumentéw jak w klasie

091.

093 Inspekcje gotowiri operacyjnej B-25 | B-25 | B-25( B-25 BC | Jak w klasie 091.

094 Inspekcje operacyjntechniczn¢ B-25 | B-25| B-25| B-25 BC | Jak w klasie 091.
jednostek OSP

095 Kontrole zewstrznew A A A A BC |[Dokumentag} kazdej kontroli E
Paistwowej Stray Pazarnej grupuje st w odrebnej teczce.

Protokoty kontroli, wys{pienia
pokontrolne, umotywowane
zastrzeenia co do ustale
zawartych w protokotach kontroli
lub co do ocen, uwag i wnioskéw
zawartych w wysipieniach
pokontrolnych, informacje o
sposobie wykorzystania uwag i
wykonania wnioskéw oraz o
podjetych dziataniach lub
przyczynach niepodgia tych
dziatan, informacje o wynikach
kontroli.

096 Ewidencja kontroli oraz B-10 | B-10 | B-10| B-10 - Kaizka kontroli jednostki, rejestr| Z
upowanionych do kontroli upowanien do kontroli.

- Inne rejestry pomocnicze w
zakresie dziakakontrolnych —
kat. B-5.

097 Postpowanie wyjdniajace B-10| B-10( B-10| B-10 - | Czynso wyjasniajace dot. E
kontroli w komérkach i jednostkagh
organizacyjnych PSP.

Wyjasnienia okolicznéci
naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych.

098 Nadzor dydaktyczny i

pedagogiczny
0980(Zasady sprawowania nadzoru| A - - A - |W tym szczeg6towe zasady E
dydaktycznego sprawowania poszczegolnych form
dziatalngci diagnostyczno-
oceniajce;j.
0981(Plan nadzoru dydaktycznego A - - A - |Wtym, w nadzorze dydaktycznym E
oraz plan nadzoru priorytety do realizacji bada
pedagogicznego pedagogicznych na dany rok oraz
aneksy do planu nadzoru
dydaktycznego i wersje
ujednolicone planu nadzoru
dydaktycznego.
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0982(Dziatalngs¢ wspomagajca w B-10 B-5 - B-10 - | W przypadku zewtnznego E
nadzorze dydaktycznym nadzoru dydaktycznego; prograniy
dziatalngci wspomagajcej,
sprawozdania z dziataléci
wspomagajcej; w przypadku
wewretrznego nadzoru
dydaktycznego — programy odpraw
metodycznych i tematycznych z
kadm dydaktyczm - kat. B-5.
0983|Dziatalnas¢ diagnostyczno- B-25 | B-10 - B-25 - Plany wizytacji, plany hospitiacj | E
oceniajca w nadzorze koncepcje badapedagogicznych,
dydaktycznym arkusze hospitacyjne, protokoty
Z wizytacji, doniesienia z bafla
pedagogicznych (sprawozdania).
Akta kazdej z form dziatalngci
diagnostyczno-ocenigej grupuje
sic w osobnej teczce.
W przypadku szkét PSP do kat.
B-25 naley zaliczy¢ plany
wizytacji, protokoty z wizytaciji,
koncepcje badapedagogicznych i
doniesienia z bada
pedagogicznych (sprawozdania).
Natomiast dokumenty z hospitacj
(zarowno w nadzorze
dydaktycznym zewgtrznym, jak i
wewretrznym) szkoty PSP zaliczg
do kat. B-10.
0984|Dziatalngs¢ wspomagajca w - - - B-10 - Programy form dziataldo E
nadzorze pedagogicznym wspomagajcej, realizowanych
przez dyrektora szkoty.
0985|Ewaluacja wewetrzna i - - - B-25 - Harmonogram ewaluacji E
kontrola w nadzorze wewretrznej, plan kontroli
pedagogicznym dyrektora szkoty.
0986(Raport z nadzoru A - - A - E
dydaktycznego oraz wyniki
i wnioski ze sprawowania
nadzoru pedagogicznego
099 Inne czynnéci nadzoru B-5 B-5 B-5 B-5 BC| Utdowe badanie dokumentow, | Z
lustracja dokumentow, sprawdzenie
realizacji zada w formie notatek
stuzbowych lub urgzdowych.
0990(Kontrola zaradcza B-10( B-10| B-10; B-10 BC| Zgodnie z gdinymi przepisami. | Z
Przepisy — klasa 02.
0991|Oswiadczenia o stanie kontroli A A A A BC [Oraz inne dokumenty dot. E
zaradczej przedmiotowego zakresu.
0992(Monitoring wykonania B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC | Pisma w sprawie realizagjiece
rekomendacji audytu, czyném audytu, weryfikacja dokumentéw,
sprawdzajce, zalecenia czynnaci sprawdzajce sposob i
kierownika jednostki termin realizacji zalede zalecenia
organizacyjnej PSP kierownika jednostki organizacyjn
PSP w sprawie realizacji zaléce
KADRY Przepisy — klasa 02.
Statystyka — klasa 035.
10 OGOLNE ZASADY PRACY | A A A A - |Taryfikatory ptac, listy P
PLACY przeszeregowapracownikow.
11 ZATRUDNIENIE /
STOSUNEK StUZBOWY
110 Polityka kadrowa B-5 B-5 B-5 B-5 - |Limity zatrudnienia, rezerwa &)
kadrowa.
111 Dokumentacja pracownicza
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1110{Nabor pracownikéw BC BC BC BC - | Calodokumentacji z P
postpowania rekrutacyjnego:
— pracownikoéw przygtych do pracy
(stuzby) odktada si do akt
osobowych - klasa 120.
- nierozpatrzone, rozpatrzone
odmownie — kat. BC.
1111|Mianowanie, powotanie, umoy] B-5 B-5 B-5 B-5 Jeden egzemplarz odkladadsi E
0 prag akt osobowych - klasa 120.
1112|Zwalnianie pracownikow B-5 B-5 B-5 B-5 - |  Wypowiedue stosunku, pracy, | E
decyzje o zwolnieniu ze sthy.
Jak w klasie 1111.
1113|Swiadectwa shaby (pracy) B-5 B-5 B-5 B-5 Rejestr/ewidengjaiadectw. 4
Jak w klasie 1111.
1114|Legitymacje stubowe i karty | B-10 | B-10| B-10| B-10 Rejestry wydanych legitymacji. | z
identyfikacyjne pracownikow - Nieaktualne legitymacije i karty
whasnej jednostki identyfikacyjne — kat. BC.
1115|Zaswiadczenia B-2 B-2 B-2 B-2 - P
112 Staze i praktyki zawodowe B-5 B-5 B-5 B-5 - V4
113 Etaty
1130(KG PSP, KW PSP, KP (KM) A A A A \Wykazy ilosciowe i jak@gciowe, E
PSP okresowe meldunki, analizy.
— Materiaty pomocnicze kat. B-5.
1131{Inne jednostki PSP A A A A Jak w klasie 1130.

114 Dodatkowe zajcie zarobkowe B-5 B-5 B-5 B-5 - | Cdiodokumentacii. P

115 Umowy cywilnoprawne Umowy zlecenia, o dzielonez | P
whlasnymi pracownikami i innymi
podmiotami.

1150|Ze skladlg na ZUS B-50( B-50f B-50 B-5( - P

1151 (Bez sktadki na ZUS B-5 B-5 B-5 B-5 - P

116 Stuwzba cywilna

1160|Stuzba przygotowawcza B-5 B-5 B-5 - - |Zaswiadczenia o odbyciu shby P
przygotowawczej odktadaesto ak
osobowych - klasa 120.

1161|Opis i wart@ciowanie B-5 B-5 B-5 - P

stanowisk
117 Oswiadczenia majkowe B-10 | B-10 | B-10| B-10 Sposéb pesbwania na podstawie Z
pracownikow odrebnych przepisow.
12 SPRAWY OSOBOWE
120 Akta osobowe pracownikéw | BE-50| BE-50| BE-50 | BE-50 Dla kazdego pracownika prowadz] E
cywilnych i funkcjonariuszy sie osobn teczle.
— Zawarta¢ teczki akt osobowych
okreslaja odrebne przepisy.
121 Ewidencja pracownikow B-10 B-1( B-1 B-1 -|  Spikgrtoteki E
122 Komunikaty dot. zmian BC BC BC BC z
personalnych kadry
kierowniczej jednostek
organizacyjnych PSP

123 Awanse, nadanie pierwszego| B-5 B-5 B-5 B-5 Korespondencja, wnioski awanspwe

stopnia po ukfczeniu Np. decyzje, rozkazy personalne

ksztatcenia w zawodzie staka komendantéw jeden egzemplarz

i technika paarnictwa do akt osobowych - klasa 120.
Rejestry i listy imienne zbiorcze —
kat. B-50.

124 Odznaczenia, medale, odznaki B- B{2 B2 B} - i0Ak. z
Kserokopg legitymacji/dyplomu
nadania odktadaegdo akt
osobowych — klasa 120.

125 Nagrody, wyrénienia, B-5 B-5 B-5 B-5 Jak w klasie 123. z

zapomogi i inne Rejestry i listy imienne zbiorcze —
kat. B-50.
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126

Odpowiedzialné
dyscyplinarna i pormdkowa

1260

Postpowanie dyscyplinarne

B-5

B-5

B-5

=

J

N

1261

Odpowiedzialné¢ porzdkowa
pracownikéw

B-5

B-5

B-5

B-5

127

Wojskowe sprawy pracownicz

B-

B-

128

Opinie i oceny pracownikow
cywilnych/funkcjonariuszy

B-5

B-5

B-5

B-5

Dotyczce konkretnych
pracownikéw odktada sido akt
osobowych klasa 120.

129

Inne sprawy pracownicze

1290

Sprawy kadrowe wojskowej
ochrony przeciwpzarowej

B-5

B-5

B-5

B-5

1291

Utrata i przywracanie stopni

B-5

B-§

B-§

&
4

1292

Skracanie okresu sthy
przygotowawczej

B-5

B-5

B-5

B-5

1293

Odstpstwa kwalifikacyjne

B-5

B-5

B-5

B-5

1294

Rozdziat absolwentéw szko6t
PSP

B-5

B-5

B-5

B-5

1295

Przeniesienia shbowe,
oddelegowania do innych
jednostek organizacyjnych PS
oraz wyznaczenie poza
jednostki organizacyjne PSP

B-5

B-5

B-5

B-5

Jak w klasie 128.

13

BEZPIECZENSTWO |
HIGIENA PRACY

Przepisy — klasa 02.
Plany i sprawozdania — klasa 03.
Analizy — klasa 036.
Kontrole — klasa 09.

130

Stan bezpiecZstwa i higieny
pracy, stiby

1300

Analizy, przegidy, oceny stanyi B-5

BHP

B-5

B-5

B-5

BC

1301

Protokoly z posiedzekomisji
BHP

B-5

BC

131

Wypadki w stibie, pracy

1310

Meldunki o zaistniatych
wypadkach, protokoty
powypadkowe, ewidencja
wypadkéw. Pogpowanie
wyjasniajace dot. zaistnialego
wypadku.

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

Decyzje o0 przyznaniu
jednorazowego odszkodowania z
tytutu wypadku w stibie.
Orzeczenia dotyare wypadku —
jeden egzemplarz odkladg; sio aki
osobowych — klasa 120.

1311

Wypadkismiertelne, zbiorowe
powodujce trwate kalectwo

BC

132

Choroby zwizane ze stiba w
PSP

BE-50

BE-50

BE-50

133

Medycyna pracy

1330

Badania okresowe

B-5

B-5

B-5

1331

Okresowa ocena zdolém do
stuzby strazaka PSP

1332

Badania wsfpne i
specjalistyczne, WKL

B-5

B-5

B-5

1333

Orzecznictwo Komisji
Lekarskiej

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

Jeden egzemplarz odkiada db
akt osobowych — klasa 120.

134

Zapobieganie zagzeniom
zdrowia

B-5

135

Prace w warunkach szkodliwy|

ch

1350

Dokumentacja dot. stanowisk
pracy w warunkach ugtliwych
i szkodliwych dla zdrowia —
badania, pomiaryrodowiska

BE-40

BE-40

BE-40

BE-40

BC

Czynniki szkodliwe —ejestry, karty
bada i pomiaréw.
- Inna dokumentacja — kat. B-5.

1351

Oceny, analizy dot. pracy w
warunkach ueizliwych i

B-2

szkodliwych dla zdrowia

B-2

B-2

B-2

BC
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1352|Wnioski, decyzje dot. B-10 | B-10| B-10| B-10| BC [Jeden egzemplarz odkiada db
przyznania ekwiwalentu za akt osobowych — klasa 120.
warunki pracy, stiby Rejestry — B-25.
14 SZKOLENIE | Przepisy - klasa 02.
DOSKONALENIE
ZAWODOWE.
SZKOLNICTWO
RESORTOWE
140 Organizacja szkolenia i
doskonalenia zawodowego dla
potrzeb ochrony
przeciwpaarowej i ochrony
ludndci
1400|Opracowania wiasne A A A A BC|Zatozenia systemowe dotygee
ksztatcenia, szkolenia, doskonale
zawodowego, w tym i zasady w tej
sprawie. Ponadto, analizy, w tym
notatki stizbowe, dotycace
ewaluaciji ksztatcenia, szkolenia i
doskonalenia zawodowego.
Analiza wynikéw egzaminow
zewretrznych — kat. B-25.
1401|Opracowania zewtrzne przez| B-5 B-5 B-5 B-5 B-5 [Jak w klasie 1400.
jednostki organizacyjne spoza
PSP
1402(Rozdzielnik na ksztatcenie i B-5 - - - - |Rozdzielniki na ksztatcenie w
szkolenie zawodach pgzarniczych, szkolenia
specjalistyczne itd.
Akta kazdego rodzaju rozdzielnikg
rupuje s¢ w osobnej teczce.
141 Rekrutacja na ksztatcenie,
szkolenie i doskonalenie
zawodowe
1410|Rekrutacja na ksztatcenie w - - - B-2 - | Teczki kandydatow zawiesap
zawodzie technika parnictwa kompletra wymagain (np.
programami nauczania)
dokumentagj. Po zakéaczeniu
ksztatcenia teczki kandydatéw s
przekazywane do jednostek
organizacyjnych, w ktorych
kandydaci podjli stuzbg.
Dokumenty z teczek, ktore nia s
przekazywane do jednostek
organizacyjnych — kat. B-2.
1411|Rekrutacja na ksztalcenie w - B-2 - B-2 - | Teczki kandydatow zawiesaj
zawodzie strzaka kompletry dokumentag,
wymagam programami nauczaniaj.
1412|Rekrutacja na szkolenia OSP B- B B{2 Jalasik 1411.
1413|Rekrutacja na szkolenia - B-2 - B-2 - | Jak w klasie 1411.
specjalistyczne
1414|Rekrutacja na pozostate B-2 B-2 B-2 B-2 B-2 | Jak w klasie 1411.
szkolenia, w tym doskonalenid
zawodowe
142 Planowanie ksztatcenia,
szkolenia i doskonalenia
zawodowego
1420|Plany pracy dydaktycznej i - B-10 | B-10| B-10 -
wychowawczej
1421|Plany ksztatcenia, szkolenia i - B-5 B-5 B-5 - Plany poszczeg6inych kurséw/
doskonalenia zawodowego szkole, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w programach
nauczania.
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1422|Programy nauczania A - - A - Programy nauczaniwieatizane | E
przez Komendanta Gtéwnego PSP
oraz pisma Komendanta Gtéwnego
PSP korygujce zapisy
programowe. Dodatkowo, w
przypadku szkot PSP ksztakych
w zawodzie technika garnictwa —
programy autorskie.

1423|Program wychowawczy - - - B-21 - Np. zasady oceniarewrytrz- z
szkolnego, program wychowawczy
szkoty, program profilaktyki;
program poprawy efektow
ksztatcenia i wychowania. .

1424|Programy innowacyjne i - - - B-25 - Dokumenty w rozumieniu z

eksperyment pedagogiczny przepisow éwiatowych.

143 Realizacja ksztalcenia, szkole
i doskonalenia zawodowego
1430|Realizacja ksztatcenia w B-5 B-5 - B-5 - Korespondencja dotyca z

zawodzie inyniera paarnictwa organizacji i realizacji ksztalcenia
szkolenia i innych form
doskonalenia zawodowego, w tym
studiéw podyplomowych.

1431|Realizacja programu ksztalceniaB-5 - - B-5 - | Jak w klasie 1430.

w zawodzie technik p@rnictwa

1432|Realizacja ksztatcenia w B-5 B-5 - B-5 - | Jak w klasie 1430.

zawodzie strzaka

1433|Realizacja szkole B-5 B-5 - B-5 - | Jak w klasie 1430.

specjalistycznych

1434|Realizacja pozostatych szkale| B-5 B-5 B-5 B-5 - Np.: OSP, BHP, informacji Z

w tym doskonalenia niejawnych, UE, inspektoréw
zawodowego ochrony ppa., OCiOL. .
Jak w klasie 1430.
1435|Akredytacja na realizagj B-10 - - B-10 - Procedura akredytacyjna, uzyskanie
ksztatcenia, szkolenia zgody na realizagjw wyniku
i doskonalenia zawodowego akredytaciji.
Pozostale dokumenty - kat. B-5.
144 Srodki ksztatcenia, szkolenia i
doskonalenia zawodowego

1440|Podeczniki i skrypty - B-15 - B-15 - E

1441|Srodki dydaktyczne - B-10 - B-14 - [W tym pomoce dydaktyczne. E

1442|Poligony paarnicze - B-10 - B-10 - E

145 Dokumentacja przebiegu
nauczania

1450(Dzienniki lekcyjne - B-10| B-10| B-10 - |Dzienniki, w ktorych znajduj si E
arkusze ocen — kat. B-50.

1451|Arkusze ocen - B-500 B-50 B-5( - |Z podziatem na rodzaje szkale E
Jezeli arkusz ocen jest elementen
dziennika — nie trzeba go osobno
archiwizowat.

1452|Ksiega arkuszy ocen - - - B-50 - |Z podziatem na ksztatcenie dzienpee
i zaoczne.

1453|Protokéty egzaminacyjne B-50 B-50 B-50 B-30 -|Jezeli protokot jest elementem E
dziennika — nie trzeba go osobno
archiwizowg.

1454|Egzaminacyjne nagtlzia B-10 | B-10 | B-10| B-10 - 4

diagnostyczne

1455|Pozostata dokumentacja - B-5 B-5 B-5 - Z

przebiegu nauczania
146 Ewidencja
1460|Ewidencja dyplomow - B-50 - B-5( - | W tym duplikatgdpisy. E
1461|Ewidencjaswiadectw - B-50 - B-50 - | W tym duplikaty i odpisy. E
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1462|Ewidencja zéwiadcze B-20 | B-20 - B-20 - | Z&wiadczenia z dziatalrigi E
wspomagajcej realizowanej w
ramach nadzoru dydaktycznego i
pedagogicznego — w szkotach PSP
— kat. B-5. W tym duplikaty i
odpisy.
1463|Ewidencja innych dokumentow - - - B-10 - | W tym duplikaty i odpisy. H
potwierdzagcych kwalifikacje
1464|Ewidencja wyszkolenia OSP - B-2 B-25 -25 - W tglaplikaty i odpisy. E
1465|Ewidencja wydanych indekséy - - - B-1D - E
1466|Ksiegi ewidencji uczniow - - - B-50 - |Z podziatem na ksztatcenie dzienpee
i zaoczne.
147 Rada Pedagogiczna
1470|Protokoty z posiedze - B-5 - B-5 - |W tym protokoty z posiedzeo Z
charakterze szkoleniowym.
1471|Uchwaly rady pedagogicznej - - - A - Z
1472|Opinie rady pedagogicznej - B-1 - B-1j0 - Z
148 Cwiczenia i manewry B-5 B-5 B-5 B-5 - z
149 Wychowanie fizyczne
1490|Zawody sportowe B-5 B-5 B-5 B-5 - |W tym sport paarniczy. Z
1491 |Testy sprawngxi fizycznej B-5 B-5 B-5 B-5 - Z
strazakow
15 METODY | ORGANIZACJA
PRACY ORAZ StUZBY
150 Podstawowe zasady A A A A - |Ustalenia, wlasne zasady E
merytoryczno-organizacyjne.
151 Racjonalizacja pracy i stby B-10 | B-10| B-10| B-10 BC V4
152 System zarglzania jakécia
1520|Dokumentacja systemu A A A A BC [Polityka jakdci, Misja, Kskga E
zarzdzania jakécia Jakdci, procedury systemu
zarzdzania jakécia.
1521|Aktualizacje dokumentacii BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5| BE-5|Korespondencja zwkana z P
systemu zarmlzania jakécia aktualizacjami dokumentacji
systemu zargzania jakécia.
1522(Audity wewrgtrzne BE-5| BE-5| BE-5| BE-§ BE-jListy auditoréw, zawiadomienia, | E
plany, harmonogramy, raporty,
z auditéw, meldunki z realizacji
dziatah korygupcych
i zapohiegawczy.
1523|Elektroniczny zbiér BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5| BC [Np. baza danych systemu, ngizia] 7z
dokumentéw systemu udostpniania dokumentacji w
zarzdzania jakécia srodowisku sieciowym..
1524|Badanie satysfakcji klienta BE-5 BE- BE{5 BE{5 BHENp. ankiety, analizy. . P
1525|Przeghd systemu zaesgizania | BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5| BE-5/Korespondencja w sprawie P
jakoscia przeghdévy, protokoty _
Z przeghddw, listy obecngi.
1526|Procedury komérek A A A A BE-5 |Procedury tworzone w komérkach E
organizacyjnych organizacyjnych , zatzniki do
procedur, korespondencja, wykazy
procedur, opisy stanowisk praao
kat. A kwalifikuje st te materiaty,
ktorych tré¢ nie znalazta
odzwierciedlenia w wersji
ostatecznej.
1527|Polityka informacyjnao B-5 B-5 B-5 B-5 BC |Korespondencja i materiaty E
systemie zarglzania jakecia informacyjne dotyczce zasad
funkcjonowania systemu
zarzdzania jakécia.
Informacje wlasne — kat. A.
16 DYSCYPLINA PRACY |
StUZBY
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160 Dokumentacja obecka w B-5 B-5 B-5 B-5 - |Listy obecnéci, ewidencja wy§¢ w| Z
pracy godzinach stibowych.
— Grafiki dyzuréw, stiby - kat. BQ
162 Absencja B-5 B-5 B-5 B-5 - |Zwolnienia lekarskie. Z
163 Urlopy B-2 B-2 B-2 B-2 - |Listy i karty urlopowe Z
164 Delegacje stbowe B-3 B-3 B-3 B-3 - Z
165 Ewidencja czasu stby i pracy B-5 B-5 B-5 B-5 - Z
17 SPRAWY SOCJALNO-
BYTOWE
170 Podstawowe zasady A A A A BC| Ustalenia wlasne gesthki E
organizacyjnej.
— Ustalenia resortowe - kat. B-20
— Przepisy zewgtrzne - kat. B-5.
171 Dojazdy do pracy BC BC BC BC - Dotyczy delegowangzasowo d¢ Z
innych miejscowsci.
172 Wczasy pracownicze - doptata B-5 B-5 B-5 B-5 - Np. ewidencja i rezerwacja miejgc Z
do wypoczynku, réwnowanik rozdzielniki, rejestry skierowa .
1000 kilometrow
173 Sanatoria - obozy kondycyjne B-f B-5 B-b B-b - vaklasie 172. V4
174 Opieka nad pracownikami,
emerytami i rencistami
1740|Zaktadowy Fundusgwiadczeé: | B-3 B-3 B-3 B-3 - | Zapomogi, zwroty za wypoczynek | P
Socjalnych pracownikow.
1741 [Fundusz Socjalny Emerytow i B-3 B-3 B-3 B-3 - P
Rencistow
18 UBEZPIECZENIA Przepisy — klasa 02.
OSOBOWE
180 Interpretacja przepisow B-5 B-5 B-5 B-5 - | Wyjdnienia, instrukcje ZUS, PZU, Z
ubezpieczeniowych innych ubezpieczycieli.
181 Ubezpieczenia spoteczne i B-10 | B-10 | B-10| B-10 - Np. dokumentacja zgtoszenialwa Z
zdrowotne ZUS i NFZ (kopie zgtoszedo
ubezpieczé spotecznych oraz kop
dokumentéw zmieniagych,
korygujacych), wnioski, informacie
za&wiadczenia. .
182 Legitymacje ubezpieczeniowe B-1 B-1 B-10 B-10 Rejestry, skorowidze wydanych | P
legitymacji i duplikatéw.
183 Zasitki B-5 B-5 B-5 B-5 - |Dowody uprawnié do zasitkow P
chorobowych, rodzinnych,
pogrzebowych, piegnacyjnych i
innych.
184 Emerytury i renty B-5 B-5 B-5 B-5 - |Whnioski, wyjanienia, interwencje,| z
zazalenia.
185 Ubezpieczenia zbiorowe w B-10 | B-10 | B-10| B-10 - |Okresy przechowywania liczyesi | P
instytucjach ubezpieczeniowy¢h od uptywu terminu wanaosci.
186 Deklaracje rozliczeniowe ZUS| B-5 B-5 B-50 B-50 - P
19 OPIEKA ZDROWOTNA Przepisy — klasa 02.
| REHABILITACJA Kontrola inspekcji sanitarnej —
klasa 09.
190 Swiadczenia zdrowotne - - - B-5 - P
191 Gospodarka lekami - - - B-10 - P
192 Szczepienia ochronne B-§ B-1 B-5 B-b -| W tym wykazy imienne. Z
193 Opieka psychologiczna B-5 B-5 B-5 B-f - P
SRODKI RZECZOWE Przepisy — klasa 02.
Planowanie i sprawozdawcgo-
klasa 03.
20 SRODKI TRWALE
200 Ewidencjasrodkéw trwatychi | B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC | Ksgi inwentarzowe, karty 4
pozostatychrodkow trwatych analitycznesrodkow trwatych.
201 Gospodarkdrodkami trwatymi| B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC | Dowody przychodu, protokdty | Z
i pozostatymisrodkami likwidacji, dowody rozchodu.
trwatymi
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21 REALIZACJA PRAC
INWESTYCYJNO —
BUDOWLANYCH |
REMONTOWYCH
210 Przygotowanie inwestycji, B-50 | B-50 | B-50| B-50 BC | Wnioski na budewbiektow.
remontow - Analizy potrzeb, zalzenia,
uzasadnienia, oceny projektow
dot.: - inwestycji — kat. B-10,
- remontow — kat. B-5.
211 Dokumentacja techniczna i B-99 | B-99 | B-99| B-99 - Dla kalego obiektu/projektu
prawna inwestycji i remontéw prowadzi s¢ odreba teczle
przechowywas u wytkownika.
Dokumentacja projektowa
(architektoniczna, braowa),
formalno-prawna obiektow, opinie,
uzgodnienia, zezwolenia.
Okres przechowywania liczyesod
daty rozbidrki obiektu, w przypad
sprzeday obiektu dokumentag¢j
przekazuje sinowemu
uzytkownikowi.
Dla obiektow zabytkowych - kat. A
212 Wykonawstwo inwestycyjne B-1( B-10 B-1p B-1 BC by, harmonogramy robét,
protokoty odbioru, sprawozdania.
213 Zaopatrzenie inwestycyjne -5 -4 -5 B- BC
214 Ponaglenia B-5 B-5 B-5 B-5 BC| Rejestr ponagle
215 Remonty B-10( B-10| B-10| B-10 BC| Jak w klasie 212.
22 ADMINISTRACJA
NIERUCHOMO $ClI
221 Nabywanie i zbywanie BE-25| BE-25| BE-25| BE-25| - |Nabycie, wywlaszczenie, zbycie,
nieruchomeci uzytkowanie wieczyste —
dokumentacja prawna i techniczna.
Regulacja czynnimi dot. prawa
trwalego zarzdu, praw rzeczowych
do nieruchoméi.
- Najem, wynajem, kyczenie —
kat. BE-5.
— Ewidencja nieruchomigi — kat.
BE-25, nieruchomgzi wpisanych
do ewidencji zabytkow — kat. A,
Przez caly okres eksploatacji
obiektu dokumentacja
przechowywania uaytkownika
Okres przechowywania liczyesod
daty przekazania, zbycia, utraty
obiektu lub wygéniecia umowy
najmu, wynajmu, gyczenia.
222 Przydziat i najem lokali B-5 B-5 B-5 B-5 BC |Korespondencja.
uzytkowych
223 Gospodarka mieszkaniowa B-5 B-5 B-5 B-5 BC |Korespondencja.
2230|Przydziat/zwolnienie lokali B-10 | B-10 | B-10| B-10| BC [Po przeprowadzeniu pggbwania
mieszkalnych administracyjnego z akt sprawy
wytacza s¢ oryginat decyzji wraz 2
oswiadczeniem mieszkaniowym
albo stosownym wnioskiem lub
postanowienia 0 wszegiu
postpowania z urzdu, z
przeznaczeniem do akt
mieszkaniowych — klasa 225.
2231|Przydziat/zwolnienie kwater | B-10 | B-10 | B-10| B-10| BC [Jak w klasie 2230.
tymczasowych
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2232|Ewidencja lokali, kwater wraz g B-50 | B-50 | B-50| B-50 BC
dokumentagj z ktérej wynika
prawo jednostki organizacyjnej
PSP do tego lokalu/kwatery
(dysponowania)

224 Swiadczenia finansowe B-5 B-5 B-5 B-5 BC |Korespondencja.

Zwiagzane z prawem do lokalu
mieszkalnego

2240[Pomoc finansowa na uzyskan|eB-10 | B-10 | B-10| B-10 BC [Jak w klasie 2230.
lokalu mieszkalnego

2241|Ro6wnowanik za brak lokalu | B-10 | B-10 | B-10| B-10| BC [Jak w klasie 2230.
mieszkalnego

2242[Rownowanik za remont B-10 | B-10| B-10| B-10| BC |Calas¢ dokumentacji dotycice;
mieszkania postpowania administracyjnego

wraz z decyzj.

225 Akta mieszkaniowe B-50 | B-50| B-50| B-50 - |Akta tworzy s¢ od momentu

strazaka/emeryta wstapienia do stiby statej,
sukcesywnie datzapc nowe
elementy w miag uptywu lat
stuzby. Zawierag one oryginaly
wszystkich decyzji z klas 2230,
2231, 2240, 2241 wraz z
elementami, o ktérych mowa w
klasie 2230. Akta naly przesyta
do kolejnych miejsc petnienia
stuzby.

226 Obiekty specjalne B-10 B-1( B-1 B-1D -

227 Eksploatacja nieruchonsci B-2 B-2 B-2 B-2 - |Korespondencja, bigace przegidy
techniczne, remonty, usuwanie
awarii, konserwacja, media,
oswietlenie, ogrzewanie, wywoz
nieczystgci, utrzymanie czyskei
w obiektach i na posesjach

228 Czynsze, podatki, media i inn¢ B-5 B-5 B-5 B-5 -

oplaty
23 GOSPODARKA Przepisy — klasa 02.
MATERIALOWA
230 Podstawowe zasady B-5 B-5 B-5 B-5 BC |Np. Tabele, normy nat@osci
zaopatrzenia maszyn i urgdzei oraz innych
ruchomdaci, systemy kwalifikacji i
identyfikacji przedmiotowo-
podmiotowej. Indeksy materiatowge,
katalogi, normy, klasyfikatory. .
231 Zaopatrzenie
2310(Zaopatrzenie w umundurowarlie B-5 B-5 B-5 B-5 BC [Migdzy innymi umowy z
dostawcami.
2311|Zaopatrzenie w odzie B-5 B-5 B-5 B-5 BC
specjala, ochronn i robocz
2312|Zaopatrzenie w sper B-5 B-5 B-5 B-5 BC
kwatermistrzowski, polowy i
obrony cywilnej
2313|Dokumentacja techniczna B-25 | B-25| B-25| B-25 - | Dokumentacja techniczna,
spratu silnikowego, maszyn, instrukcje obstugi, opisy technicz|
Uqud_Z?l toraz wyposzenia gwarancje, katalogi.
specjalistyczhego Okres przechowywania liczyesod
daty kasacji.
2314|Rozdzielniki BC BC BC BC - Protokoly przyf i przekazania.
2315|Gospodarka magazynowa B-5 B- B- B5 B{Dokumenty przychodow-
rozchoddéw, ksigi inwentarzowe.
2316|Analizy i oceny wyposgenia - A A A A BC
okresowe
2317[|Analizy i oceny wyposzenia - | B-5 B-5 B-5 B-5 BC
dorazne
2318|Ewidencjasrodkéw rzeczowych B-10 | B-10 | B-10| B-10 - |Karty mundurowe, karty
wyposaenia osobistego, karty
wyposaenia pomieszcze
2319(Rejestr kart wyposania B-5 B-5 B-5 B-5 -
osobistego
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232 Eksploatacje
2320(Maszyn i uradzea B-5 B-5 B-5 B-5 - V4
2321{Sprztu silnikowego, B-10 | B-10 | B-10| B-10 - z
pozarniczego i obrony cywilne]
2322|Zlecenia napraw B-5 B-5 B-5 B-5 - V4
233 Zapasy B-5 B-5 B-5 B-5 - |Zestawienia, meldunki i wykresy.| 7
234 Sprzt pozarniczy i obrony
cywilnej
2340[Modernizacja B-10f B-10] B-1d B-1( BC Z
2341(Analizy i opinie wyposzenia w| B-5 B-5 B-5 B-5 BC z
sprzt
2342(Wykazy sprztu B-10 | B-10| B-10| B-10 - Z
235 Dostawy spratu
2351(Sprzt importowany B-10| B-10{ B-10| B-1d BC Z
2352|Sprzt krajowy B-10| B-10| B-10| B-10 BC Z
236 Zapotrzebowania B-1Q  B-1( B-10 B-10 BC V4
237 Zamdwienia publiczne Okres przechowywania liczyesod
zakaiczenia posfpowania.
Sprawozdania — klasa 03.
2370[{Dokumentacja zamowie B-5 B-5 B-5 B-5 BC |Akta postpowania przetargowegq Z
publicznych lub zakaczenia inwestycji — cako
dokumentacji komisji do spraw
zamoéwienia publicznego w tym:
oferty, ogloszenia, zapytania o g
specyfikacja techniczna warunkow
zamowienia, protokoty komisiji,
odwotania.
- Korespondencja z Ugdem
Zamowiehr Publicznych.
— SPOT oraz pozostale fundusze
strukturalne i pomocowe - kat.
B20.
2371{Umowy zawarte w wyniku B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC z
postpowania w trybie
zamowié publicznych
2372|Rejestry zamoéwik publicznych| A A A A BC E
238 Przeciwpagarowe zaopatrzenig B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC z
wodne
239 Gospodarkaywnosciowa B-5 B-5 B-5 B-5 BC Z
24 GOSPODARKA
SAMOCHODOWA.
TRANSPORT
240 Gospodarka samochodowa B-10 B-10 B-10 B{10 BZaradzenia, decyzje, komunikaty. P
241 Wypadki i uszkodzenia B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC P
samochodow, odszkodowanig|
242 Samochody prywatnezywane | B-2 B-2 B-2 B-2 - P
do celéw stabowych
243 Gospodarka paliwowa
2430[Okresowe karty pracy pojazddw B-2 B-2 B-2 B-2 - Z
2431|(Okresowe karty pracy spitu i B-2 B-2 B-2 B-2 - Z
urzadzen
244 Ewidencja pojazdow B-10 B-10 B-10 B-1p - |Zapotrzebowanie na pojazdy. Z
245 Pojazdy pozyskane B-10 B-1p B-10 B-10 - Z
246 Pojazdy zbyte B-100 B-10 B-10 B-1p - z
247 Zaplecza techniczne
2470|Stacje kontroli pojazdéw B-1 B-10 B-1p B-10 BC Z
2471|Warsztaty naprawy pojazdow -5 -5 B-5 B-b BC Z
2472 |Warsztaty naprawy spga B-5 B-5 B-5 B-5 BC Z
silnikowego
25 LOTNICTWO W RAMACH Przepisy — klasa 02.
KSRG
250 Operacje i zadania lotnictwa A A A A BC ge}rrjrnor_logramy, instrukcje, plany| E
zialania.
Pozostata korespondencja - kat. BC.
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251

Lotniska

BC

252

Ratownictwo lotnicze

B-20

B-2(

B-2(

BQ

Jak w klasie 250.

26

EACZNOSC
(TELEKOMUNIKACJA)

260

Organizacja i kontrola
systemoéw4dcznaici

BC

261

Zabezpieczenie i
funkcjonowanie systemow
tacznaici

2610

Urzadzenia zabezpieczgje

A

2611

Swiadectwa homologacyjne

A

2612

Opisy organizacyjne i schema
dziatania ranych rodzajéw i
systemow4cznaici

kyB-20

B-20

B-20

B-20

N|m{m

2613

Funkcjonowanie systemoéw
tacznaici

B-5

B-5

B-5

B-5

BC

2614

Planowanie, organizacja i
funkcjonowanie systemoéw
kryptografii

B-20

B-20

B-20

B-20

BC

2615

Planowanie, organizacja i
funkcjonowanie systemu
tacznasci rzadowe;j

B-20

B-20

B-20

B-20

BC

262

Gospodarka estotliwosciami

B-20

B-20

B-20

B-20

263

Rodzaje 4czndici i jej
zabezpieczenie

2630

Plany, programy, koncesje

BC

2631

Zabezpieczenietzndci na
okres sytuacji kryzysowych i
dwych akcji ratowniczo-
gasniczych

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

264

Ewidencja

2640

Swiadectw homologacyjnych
urzadzen telekomunikacyjnych

B-10

B-10

B-10

B-10

2641

Sieci, linii i uradzeh
telekomunikacyjnych

B-20

B-20

B-20

B-20

2642

Swiadectw operatorow
radiowych

B-20

B-20

B-20

B-20

265

Eksploatacj@rodkéw hczndici

2650

Eksploatacja@rodkéw
bezprzewodowych

BC

BC

BC

BC

2651

Eksploatacja@rodkéw
przewodowych i uradzen
komutowanych

BC

BC

BC

BC

266

Opinie i analizy dotyczce
systemow, organizacji i sprt
tacznaici

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

27

GOSPODARKA
ENERGETYCZNA

Limity energii.

28

OCHRONA ZAKLADU
PRACY

280

Podstawowe zasady ochrony

BE-

SBE-50

BE-50

BE-50

BC

ewakuacyjne.

Np.: plany ochrony fizycznej, plan

YE

281

Mienia PSP

282

Przeciwpaarowe

B-5

B-5

B-5

B-5

BC

283

Ubezpieczenia rzeczowe

B-1]

B-10

B-1

0 B-10

uy]

(©d ognia, kradzigy, AC.

284

Ochrona i zabezpieczenie
transportusrodkow piengznych

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

TIN|IN[IN

285

Ochrona i zabezpieczenie
srodkow piengznych i innych
waloréw w kasie

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

Np. czeki, papiery wartgiowe. .

m
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286 Stwzby dyzurne. Ochrona
obiektu
2860[Ewidencja przepustek B-2 B-2 B-2 B-2 - V4
2861|Ewidencja kluczy do B-5 B-5 B-5 B-5 - z
pomieszczé chronionych
2862|Grafiki stuzby BC BC BC BC - Y
2863[Raport dobowy B-2 B-2 B-2 B-2 - V4
287 Szkody w mieniu PSP B-1( B-10 B-10 B-10 BC
3 FINANSE Przepisy - klasa 02.
Planowanie i sprawozdawcgo-
klasa 03.
Okres przechowywania oblicza; si
od pocatku roku nasipnego po
roku kalendarzowym, ktérego dame
zbiory dotyca, z uwzgkdnieniem
obowiazujacych przepisow prawa
podatkowego.
30 PODSTAWOWE ZASADY

GOSPODARKI

FINANSOWEJ

300 Nadzér finansowy B-100 B-1Q B-10 B-1p  BdInterpretacje, wyjgnienia,
wskazowki — kat. B-5.

301 Systemy ewidencji i planu kont B-5 B-5 B-5 B-5 BC |Zaktadowe plany kont i zasady
ewidencji gospodarczej.
Dokumentacja opisuaga przygte
zasady rachunkowoi.

Okres przechowywania liczony od
utraty wanosci.
31 BUDZET | FINANSE. Bez wzgkdu na rodzaj dokumenty:
DZIALALNO SC - doklyme_r_nacj_a Iljtqansowa dot.
, realizacji projektéw
POZABUDZETOWA finansodvapnyizh zérodkoéw UE
lub innychzrédet zagranicznych
— kat. B-20/E.

310 Obrot gotéwkowy B-5 B-5 B-5 B-5 BC |Plany i raporty kasowe, grzbiety | 7
ksiazeczek czekowych, kopie
asygnat i kwitariuszy, raportow
kasowych, blankiety czekéw
anulowanych.

311 Finansowanie i obrot B-5 B-5 B-5 B-5 BC

bezgotowkowy

312 Zasady kredytowania B-5 B-5 B-5 -5 BQ

313 Obrét bezgotéwkowy B-5 B-5 B-5 B-5 BC|{Np. W tym umowy, wzory Z
podpiséw, uzgodnienia.

314 Zasady prowadzenia B-5 B-5 B-5 B-5 BC

dziatalnGgci pozabudetowej
315 Finansowanie ochrony B-5 B-5 B-5 B-5 BC
przeciwpaarowej zesrodkow
otrzymanych z zaktadow
ubezpieczé
32 KSIEGOWOSC Jak w klasie 31.

320 Dowody ksg¢gowe wiasne i obge B-5 B-5 B-5 B-5 BC [Np. dowody stanowice podstaw
do ugcia w ewidencji ksigowej -
faktury, rachunki, noty.

Dowody wptaty i wyptaty wadiow
zabezpieczenalezytego wykonani
umow.

Dokumentacja kggowa zwazana z
realizacj projektéw unijnych
zgodnie z warunkami okénymi
w umowie o dofinansowaniu
danego projektu. Kaly projekt w
osobnej teczce.

321 Dokumentacja ksgowa

3210|Dzienniki B-5 B-5 B-5 B-5 -
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3211|Konta kstgi gtownej B-5 B-5 B-5 B-5 - P
(ewidencja syntetyczna)

3212|Konta ksiig pomocniczych B-5 B-5 B-5 B-5 - P
(ewidencja analityczna)

3213|Zestawienie obrotéw i sald kont B-5 B-5 B-5 B-5 - P
ksiegi gtéwnej i ksig
pomocniczych

322 Rozliczenia B-5 B-5 B-5 B-5 - [Np. z kontrahentami, z z
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi .

323 Windykacja nalenosci BC BC BC BC - |Okres przechowywania liczyesod | Z
poczitku roku nasipnego po roku
kalendarzowym, w ktérym zostata
zakaiczona sprawa.

324 Uzgadnianie sald B-5 B-5 B-5 B-5 - P

33 PLACE Przepisy oraz zad@nia polityki
ptacowej — klasa 02.
Planowanie wydatkéw — klasa 03

331 Ptace

3310(Komendantow B-5 B-5 B-5 B-5 - |Jeden egzemplarz decyzji odktada E
sig do akt osobowych - klasa 120
3311|Pozostatych funkcjonariuszy | B-5 B-5 B-5 B-5 - [Jak w klasie 3310. E
PSP
3312|Pracownikow cywilnych B-5 B-5 B-5 B-5 - |Jak w klasie 3310. E
3313|Pracownikoéw innych kategorii B-5 B-5 B-5 B-5 - |Jak w klasie 3310. E
zatrudnienia

332 Rozliczenia ptac B-5 B-5 B-5 B-5 - Z

333 Listy ptac, premii i nagréd B-50 B-5( B-50 B-50 - E

334 Kartoteki wynagrodze B-50 | B-50| B-50| B-50 - E

335 Zawiadczenia o ptacach B-5 B-5 - -4 - [Rejestry, kopie zaviadczé. d
Otrzymane lub wystane do innych
jednostek w zwizku z
przeniesieniem, o wynagrodzenid,
dla ZUS (Rp-7)

- Wystawione przez inne podmioty
do celow podatkowych — kat. BC.

- Zaswiadczenia dla ZUS (Rp-7)
jeden egz. dakzy¢ do akt
osobowych klasa 120.

336 Dowody ksg¢gowe B-5 B-5 B-5 B-5 - P

337 Deklaracje podatkowe B-5 B-5 - -5 - Z

338 Dokumentacja kggowa PKZP B-5 B-5 B-5 B-5 - P

3380[{Dokumenty ksigowe PKZP B-5 B-5 B-5 B-5 - P

3381|Kartoteki pracownikow PKZP B-5 B-5 B-5 B-5 - P

3382[Deklaracje bytych czlonkéw B-5 B-5 B-5 B-5 - P
PKzP

3383[|Dokumentacja zwizana z B-5 B-5 B-5 B-5 - P
prowadzeniem PKZP

3384(Whnioski o0 paycze B-5 B-5 B-5 B-5 - P

34 FUNDUSZE SPECJALNE Przepisy - klasa 02.

340 Zasady gospodarowania A A A A BC |Ustalenia wiasne. E

funduszem

341 Fundusze specjalne B-5 B-5 B-5 B-b B(@N\p. rozdzielniki, korespondencja,| E
dalszy podziat wg rodzajow np:
fundusze dewizowe, operacyjne,
finansowanie inwestycji
budownictwagrodkéw specjalnych

342 Rozliczenia funduszy B-5 B-5 B-5 B-5 BC E

specjalnych
35 INWENTARYZACJA Przepisy — klasa 02.
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350 Inwentaryzacja sktadnikéw B-5 B-5 B-5 B-5 - |Caldé¢ dokumentacji zwizanaz | z
majatkowych. zarzdzeniem, przeprowadzenienmn
inwentaryzacji. Decyzje, arkusze
spisowe, protokoty, zestawienia
roznic, wyjasnienia.
Sprawozdania z inwentaryzaciji.
36 DYSCYPLINA BE-10| BE-10| BE-10| BE-10| BC |Zawiadomienia o naruszeniu z
BUDZETOWA dyscypliny budetowej, wysipienia
do komisji orzekajcej, decyzje
komisiji.
37 KONTROLA KASY B-5 B-5 B-5 B-5 - |Protokoly i zalecenia pokontrolne| z
38 DAROWIZNY PIENI EZNE | | B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC
RZECZOWE
OCHRONA
BEZPIECZE NSTWA
PANSTWA
40 SYTUACJA POLITYCZNO-
SPOLECZNA |
EKONOMICZNA KRAJU
400 Informacje bieace A A A A BC E
401 Analizy, oceny i prognhozy A A A A BC E
zagraen dla ludngci
402 Prognozy
4020|0 zagraeniach wewastrznych A A A A BC E
4021|0 zagraeniach zewetrznych A A A A BC E
403 Obrona cywilna i ochrona A A A A BC |Organizacja, opracowaniahcowe| E
ludncici i plany zbiorcze.
Pozostata korespondencja kat. BE-5
44 PRZYGOTOWANIA Sprawozdawcza — klasa 03.
OBRONNE PANSTWOWEJ]
STRAZY POZARNEJ
440 Stanowiska Kierowania
4400|0bronndcia paistwa A A A A | BE-10|Plany, instrukcje, regulaminy. E
Pozostala dokumentacja kat. BE{10.
4401|Jednostek organizacyjnych P$P A A A A BEq{dek w klasie 4400. E
441 Gotowa¢ obronna A A A A B-5 E
442 Planowanie obronne A A A A B-1(Jak w klasie 4400. E
4420|Planowanie operacyjne A A A A B-5Programy, kwestionariusze. E
Pozostata dokumentacja - kat. B-b
4421 |Programowanie obronne A A A B-5Jak w klasie 4420. E
443 Zabezpieczenie potrzeb
obronnych
4430|Kadrowych BE-50 BE-50| BE-50| BE-50| B-5 E
4431|Logistycznych B-10| B-10| B-10 B-1¢ B-5 E
4432|Finansowych B-10| B-100 B-1Q B-1 -5 E
444 Szkolenia obronne
4440|Programy i plany szkote BE-10| BE-10| BE-10| BE-10| B-2 E
obronnych
4441|Cwiczenia i szkolenia obronng B-5 B-f B-% B- B-b E
445 Klasyfikacja obiektow i terendw
4451|Obiekty szczeg6lnie wae dla | B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC E
bezpieczastwa i obronnéci
paistwa i ich szczegolna
ochrona
4452|Tereny zamknite B-50| B-50| B-50| B-50 BC E
446 Realizacja zadana rzecz sit B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC E
zbrojnych
447 Militaryzacja jednostek PSP A A A A B-5|Plany, instrukcje, wykazy. E
Inna dokumentacja - kat. B-5.
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46 WSPOLPRACA Przepisy — klasa 02.
TRANSGRANICZNA | Umowy, porozumienia - klasa 088
MI EDZYREGIONALNA

461 Wspotpraca transgraniczna i Okres przechowywania dok.

migdzyregionalna - dwustronnga pomocniczej liczony od chwili
wejicia wzycie umowy.

4610(Biatorus BE-5| BE-5| BE-5| BE-5 BC

4611|Czechy BE-5 BE-5| BE-§ BE-§ BC

4612|Litwa BE-5| BE-5| BE-5| BE-5 BC

4613[Niemcy BE-5| BE-5| BE-5| BE-5 BC

4614|Rosja BE-5| BE-5| BE-5 BE-S BC

4615|Stowacja BE-5( BE-5| BE-§ BE- BC

4616|Ukraina BE-5| BE-5| BE-5 BE-5 BC

mmimim|m{m|mfm

462 Wspotpraca midzyregionalna 7 BE-5 | BE-5| BE-5| BE-5| BC |Jak w klasie 461.
innymi pastwami

OCHRONA

BEZPIECZE NSTWA
OBYWATELI | PORZ ADKU
PUBLICZNEGO

50 STAN BEZPIECZENSTWA A A A A BC |(Oceny. E
PUBLICZNEGO

54 GOTOWOSC CYWILNA |
ZARZ ADZANIE
KRYZYSOWE

540 Zarzmdzanie kryzysowe na B-10 - - - BC z
szczeblu centralnym

5400(Rzadowy Zesp6t Zargdzania B-10 - - - BC 4
Kryzysowego

5401 (Zesp6t Zargdzania B-10 - - - BC Z
Kryzysowego MSW

5402|Zesp6t Zarzdzania B-10 - - - BC Z
Kryzysowego KG PSP

5403 |Planowanie cywilne B-10 - - - BC y

541 Zarzdzanie kryzysowe na
szczeblu wojewddzkim

5410(Zesp6t Zarzdzania BC B-10 BC - BC z
Kryzysowego

5411|Planowanie cywilne BC B-1(Q BC - BC

5412|Sprawozdania wojewodow BC -5 BQ - B(

5413|Centra Zargdzania BC B-10 BC - BC Z
Kryzysowego

5414 (Organizacja systemu BC A BC - BQ

542 Zarzdzanie kryzysowe na 4
szczeblu samogdowym

5420(Zesp6t Zarzdzania BC BC B-10 - BC z
Kryzysowego

5421|Organizacja systemu BC BC B-5D - B(

5422|Planowanie cywilne BC BC B-1d - BC

5423|Powiatowe centrum zagdzania| BC BC B-10 - BC Z
kryzysowego

5424|Finansowanie BC BC BE-4 - - 4

55 OCHRONA
PRZECIWPO ZAROWA |
OCHRONA LUDNO SCI

550 Sprawy rzeczoznawcow ds.
zabezpiecze
przeciwpaarowych

5500{Nadzoér nad dziatalricia BE-15| BE-15 - - BC |Zawiadomienia o uzgodnieniu orazz
rzeczoznawcOw ds. zabezpiet protokoty kontroli, wysipienia w
przeciwpaarowych sprawie nieprawidtov4zi.
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5501{Nadawanie uprawnie BE-5 - - - BC |Akt powotania odktadamy do Z
rzeczoznawcow dokumentacji osobowej
rzeczoznawcow — klasa 5503.
5502[|Ewidencja wydanych uprawri¢ BE-50 - - - BC V4
5503[|Dokumentacja osobowa B-50 | B-10 - - BC z
rzeczoznawcow
5504(Protokoty komisji A - - - BC E
551 Analizy, prognozy i oceny stanu
ochrony przeciwpzarowej i
ochrony ludnéci w kraju
5510|W obiektach iyteczndgci B-5 B-5 B-5 B-5 BC 4
publicznej, zamieszkania
zbiorowego, administracji
rzadowej i samorazdowej
5511|W rolnictwie B-5 B-5 B-5 B-5 BC Z
5512|W lasach B-5 B-5 B-5 B-5 BC Z
5513|W przemyle B-5 B-5 B-5 B-5 BC Z
5514 (W obiektach technologicznych i B-5 B-5 B-5 B-5 BC Z
instalacjach giytkowych
5515(W pozostatych obiektach B-5 B-§ - B-f BC¢ Z
5516(Inne miejscowe zageenia , B-5 B-5 B-5 B-5 BC z
opracowania i analizy
5517 |Analiza, prognozy i ocena staflBE-20 | BE-20 | BE-20 | BE-20| BC E
ochrony przeciwpzarowej i
ochrony ludnéci wojewédztwa
5518|Analiza, prognozy i ocena staflBE-20 | BE-20 | BE-20 | BE-20| BC E
ochrony przeciwpgarowej i
ochrony ludnéci powiatu
552 Monitoring ppa. B-10 | B-10| B-10| B-10 BC Z
553 Zabezpieczenie operacyjne
5530|Miejscowdci B-10 | B-10| B-10| B-10| BC |Dokumentacja kartograficzna, z | Z
zaznaczeniem drég dojazdowych
5531|Obiektow B-10| B-10( B-10| B-10 BC Z
5532|Zaktadow pracy B-10] B-10 B-10 B-10 BG Z
5533|0Obszaréw lénych B-10| B-10| B-10| B-10 BC Z
5534 |Transportu B-10| B-10f B-10 B-1( BC| Z
5535(0Obszarow wodnych B-1Q B-1( B-1 B-10 BC Z
554 Zestawienia dobowe zdarre
5540(Dobowe informacje ze zdanze| B-5 B-5 B-5 B-5 BC z
prowadzonych przez PSP
5541 (Okresowe zestawienia i analizy B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC 4
ze zdarzé prowadzonych przer
PSP
555 Dziatania ratownicze Analizy — klasa 036.
5550(Akcje specjalne A A A A BC [Sprawozdania, plany, E
korespondencja.
5551|Informacje ze zdarze- B-20 | B-20 | B-20| B-20 BC =
meldunki
5552 |Zestawienia wykorzystania B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC Z
sprztu w czasie akcji
ratowniczych
5553 (Stuzba operacyjno-techniczna| B-10 | B-10 | B-10| B-10| BC |Dziatalng¢ KCKR wojewodzkich i z
dziatalng¢ WSKR, PSK, PA powiatowych (miejskich).
5554 (Ksigzka podziatu bojowego - BE-50BE-50| BE-50| BC E
5555 |Dziatalng¢ ratownicza innych | B-10 | B-10 | B-10| B-10 BC Z
jednostek ochrony
przeciwpaarowej
5556 |Ewidencja zdarze B-50 | B-50| B-50| B-50 BC =
5557|Rozkazy dzienne dowddcy JRG - B-10 | B-10| B-10 BC Z
5558|Zaswiadczenia ze zdarae - B-5 B-5 B-5 - Z
556 Opiniowanie pod wzgdem

ochrony przeciwpzarowej i

ochrony ludnéci
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5560

Opinie w sprawie technicznyc
zabezpiecze
przeciwpaarowych

h B-50

B-50

B-50

B-50

BC

5561

Opinie w sprawie instalacji
uzytkowych

B-50

B-50

B-50

B-50

BC

5562

Plany zagospodarowania
przestrzennego

B-5

B-5

BC

5563

Opiniowanie pod wzgdem
zabezpieczenia
przeciwpaarowego obiektow i
terenéw dla imprez masowych

BS

B-5

BC

5564

Stanowiska w sprawie
przekazywania doaytkowania
obiektéw budowlanych

B-10

B-10

BC

5565

Uzgadnianie i opiniowanie
dokumentacji projektowej oraZ
planéw (w zakresie planow
urzadzania laséw drog
ekspresowych i autostrad,
lotnisk cywilnych, parkingow
dla pojazdéw przewacych
materialy niebezpieczne, plan
ochrony infrastruktury
krytycznej)

<<

BS

B-5

BC

557

Ratownictwo specjalistyczne
jednostek PSP

5570

Wodno-nurkowe

B-10

B-10

B-14

BC

5571

Wysokaciowe

B-10

B-10

B-10

BC

5572

Poszukiwawczo-ratownicze

B-1

D

B-1]

B-1

B¢

5573

Medyczne

B-10

B-10

B-10

BC

5574

Ekologiczno-chemiczne

B-1(

B-1

B-1

B(

5575

Inne ratownictwo
specjalistyczne

B-10

B-10

B-10

BC

558

Czynngaci kontrolno
rozpoznawcze i pogbowanie
administracyjne przed
terenowymi organami PSP, w
tym decyzje administracyjne i
postpowanie egzekucyjne org
natazenie grzywny

N

Dotyczy wyhcznie czynnéci

opisanych w art. 23 ustawy o PSH

W przypadku fizycznej likwidacji
zaktadu dokumentagj
przechowywa w kat. B-5 liczc od
momentu rozbiorki obiektu.

1%

5580

W obiektach ayteczndci
publicznej

B-50

B-50

BC

5581

W budynkach zamieszkania
zbiorowego

B-50

B-50

BC

5582

W budynkach mieszkalnych
wielorodzinnych

B-50

B-50

BC

5583

W gospodarstwach rolnych

B-5

D

B-5

B(

5584

W lasach

B-50

B-50

BC

5585

W obiektach produkcyjnych i
magazynowych

B-50

B-50

BC

5586

W zaktadach diego i
zwigkszonego ryzyka

B-50

B-50

BC

5587

Przewozu drogowego towaroy
niebezpiecznych

=

B-50

B-50

BC

5588

WSstgpne ustalenia przyczyn
oraz okolicznéci powstania i
rozprzestrzenianiagpozaru

B-50

B-50

BC

5589

Informacje o nieprzestrzegani
przepiséw przeciwp@rowych

B-5

BC

559

Postpowanie administracyjne
przed centralnym i
wojewddzkim organem
administracji publicznej,

Calas¢ dokumentaciji wraz z
decyzjami administracyjnymi.

5590

Whnioski o wszczcie
postpowania administracyjne(

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

5591

Postpowanie egzekucyjne

B-10

B-10

B-10

BC




Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych

— 86 —

Poz. 27

5592

Odwotania i zaalenia na akty
administracyjne

B-10

B-10

BC

5593

Postpowanie administracyjne
trybie nadzoru

B-10

B-10

BC

5594

Odpowiedzi na skargi NSA i
WSA

B-10

B-10

BC

5595

Postanowienia w sprawie
spetnienia wymagaw zakresie
bezpieczastwa paarowego w
inny sposob i okreslono w
przepisach techniczno-
budowlanych i rozwizania
zamienne okrdone w
przepisach przeciwpgarowych

B-50

B-50

BC

BC

BC

Np. ekspertyzy, pisma
rzeczoznawcoOw, upovzaienia,
postanowienia.

56

KL ESKI ZYWIOLOWE
KATASTROFY | AWARIE

560

Usuwanie skutkow kbk
zywiolowych, katastrof i awarii

5600

Czynngaci ratownicze na teren
kraju

eB-10

B-10

B-10

B-10

BC

5601

Czynndci ratownicze poza
granicami kraju

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

5602

Przywracanie do stanu sprzed
kleski zywiotowej, katastrofy i
awarii

B-10

B-10

B-10

B-10

BC

5603

Dziatania porzdkowo-ochronn

e B-10

B-10

B-10

B-10

BC

561

Informacje dotycace kksk
zywiotowych, katastrof i awarii

5610

Zbiorcze informacje dotyere
klesk zywiotowych, katastrof i
awarii

BC

5611

Informacje z wojewodztw
dotyczice kksk zywiotowych,
katastrof i awarii

B-5

B-5

B-5

BC

5612

Informacje z innych instytucji

B-5

B-5

B-5

B-5

BG

562

Srodki ochrony ludnéci przed
skutkami zagroen

5620

Budowle ochronne

BE-1

DBE-10

BE-10

BE-10

BC

5621

Systemy wykrywania i
alarmowania oraz systemy
wczesnego ostrzegania

BE-10

BE-10

BE-10

BE-10

BC

5622

Ewakuacja ludzi

BE-1

BE-10

BE-10

BE-10

BC

5623

Pozostatgrodki

BE-10

BE-10

BE-10

BE-10

BC

563

Postpowanie w sprawie
odszkodowa za straty w mieni
0s6b trzecich wyrgzonych
podczas dziafaratowniczych

B-10

B-10

B-10

BC

ADMINISTRACJIA
PUBLICZNA

61

ORGANIZACJA
TERYTORIALNA
ADMINISTRACJI
RZADOWEJ

| SAMORZ ADU
TERYTORIALNEGO

610

Urzedy wojewddzkie

B-5

B-5

B-5

B-5

BC

NI

611

Organy samogu
terytorialnego

6110

Samorad gminy

B-5

B-5

B-5

B-5

BC

6111

Samorad powiatowy

BC

62

POLITYKA

GOSPODARCZA RZADU




Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych -87— Poz. 27

620 Budzet Paistwa B-5 B-5 B-5 B-5 BC
621 Budzet wojewodow B-5 B-5 B-5 B-5 BC
622 Przeksztalcenia wtaségiowe BE-5| BE-5| BE-5| BE-5 BC
63 ODWOLANIA OD DECYZJI A A A A BC |Rozstrzygnicia, opinie, E
TERENOWYCH wyjasnienia, interpretacje.
ORGANOW
ADMINISTRACJI
PUBLICZNEJ W
SPRAWACH
PRACOWNICZYCH

Neng N

AUDYT

70 AUDYT WEWN ETRZNY
700 Biezace akta audytu A A A A BC E
wewretrznego. State akta
audytu wewatrznego

YMinister Spraw Wewetrznych kieruje dzialem administracji adowej - sprawy wewgtrzne, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozportzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopa@al2r. w sprawie szczegbtowego zakresu dzialania

Ministra Spraw Wewetrznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1491).





