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Zarz¹dzenie nr 3

Ko men dan ta G³ówne go Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej

z dnia 24 lu te go 2006 r.
w spra wie spo so bu pro wa dze nia przez prze³o¿o nych do ku men ta cji w spra wach zwi¹za nych ze sto sun kiem

s³u¿ bo wym stra ¿a ków Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej

Na pod sta wie art. 49a usta wy z dnia 24 sie r p nia 1991 r.
o Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej (Dz. U. z 2002 r. Nr 147,
poz. 1230 z póŸn. zm.1) zarz¹dza siê, co na stê pu je:

§ 1

Zarz¹dze nie okre œla spo sób pro wa dze nia przez prze³o¿o -
nych, o któ rych mowa w art. 32 ust. 1 usta wy o Pa ñ stwo wej
Stra ¿y Po ¿a r nej, do ku men ta cji w spra wach zwi¹za nych ze sto -
sun kiem s³u¿ bo wym stra ¿a ków Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej
zwa nych da lej „stra ¿a ka mi” oraz spo sób pro wa dze nia akt oso -
bo wych, a ta k ¿e ro dza je i wzo ry do ku men tów.

§ 2

Do ku men ta cja w spra wach zwi¹za nych ze sto sun kiem s³u¿ -
bo wym stra ¿a ków Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej pro wa dzo na
jest w szcze gó l no œci przez:

1) ko mór kê w³aœciw¹ do spraw ka dro wych;
2) ko mór kê w³aœciw¹ do spraw kwate r mi strzo wskich;
3) ko mór kê w³aœciw¹ do spraw fi nan so wych;
4) ko mór kê w³aœciw¹ do spraw ope ra cy j nych.

§ 3

1. Do ku men ta cjê zwi¹zan¹ ze sto sun kiem s³u¿ bo wym stra -
¿a ka gro ma dzi siê w jego aktach oso bo wych.

2. Akta oso bo we zak³ada siê i pro wa dzi od dzie l nie dla ka ¿ -
de go stra ¿a ka w ko mó r ce orga niza cy j nej w³aœci wej
w spra wach oso bo wych jed no stki orga niza cy j nej Pa ñ -
stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej w³aœci wej dla mie j s ca pe³nie nia
s³u¿by przez stra ¿a ka, zwa nej da lej „ko mórk¹ ka drow¹”.

3. Akta oso bo we stra ¿a ka mia no wa ne go na sta no wi sko
s³u¿ bo we pro wa dzi siê w jed no st ce orga niza cy j nej Pa ñ -
stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej, w któ rej stra ¿ak pe³ni s³u¿bê.

4. Akta oso bo we stra ¿a ka powo³ane go na sta no wi sko s³u¿ -
bo we pro wa dzi siê w jed no st ce orga niza cy j nej prze³o¿o -
ne go upra w nio ne go do powo³ania, z wyj¹tkiem akt oso -
bo wych ko men dan tów wo je wó dz kich Pa ñ stwo wej Stra -
¿y Po ¿a r nej, Ko men dan ta Szko³y G³ów nej S³u¿by Po ¿a r -
ni czej i jego za stê pców, Dy re kto ra Cen trum Na uko -
wo-Ba da w cze go Ochro ny Prze ciwpo ¿a ro wej, któ re
prze cho wy wa ne s¹ w ko mó r ce ka dro wej Ko men dy
G³ów nej Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej.

§ 4

1. Akta oso bo we stra ¿a ków pro wa dzi siê z uw z glêd nie niem 
prze pi sów o ochro nie da nych oso bo wych.

2. Akta oso bo we stra ¿a ka sk³adaj¹ siê z trzech wyod rê b nio -
nych czê œci, w któ rych gro ma dzi siê w szcze gó l no œci na -
stê puj¹ce do ku men ty:
1) w czê œci pie r wszej:

a) do ku men ty wy two rzo ne w zwi¹zku z przy jê ciem do
s³u¿by w Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej, w tym:
– an kie ta oso bo wa;
– do ku men ty po twier dzaj¹ce oby wa te l stwo;
– do ku men ty do tycz¹ce s³u¿by wo j sko wej;
– do ku men ty po twier dzaj¹ce nie ka ra l noœæ;

b) za œwia d cze nie o uko ñ cze niu wy ma ga ne go
szko le nia z za kre su bez pie cze ñ stwa i hi gie ny
pra cy;

c) pi se m ny akt œlu bo wa nia pod pi sa ny przez stra ¿a ka;
d) akty sta nu cy wi l ne go;
e) wy ro ki o roz wi¹za niu ma³¿e ñ stwa, usta no wie niu se -

pa ra cji lub przy spo so bie niu dzie cka;
f) de cy zje or ga nów ad mi ni stra cji o zmia nie imie nia

lub na zwi ska;
g) dy p lo my uko ñ cze nia stu diów wy ¿szych, stu diów

pody p lo mo wych oraz dy p lo my, za œwia d cze nia
i œwia de c twa uko ñ cze nia szkó³, ku r sów i ap li ka cji,
krajo wych i za gra ni cz nych;

h) do ku men ty zwi¹zane z przy zna niem stra ¿a ko wi wy -
ró ¿ nieñ;

i) do ku men ty do tycz¹ce kie ro wa nia do ko mi sji le ka r -
skich;

j) orze cze nia ko mi sji le ka r skich;
k) œwia de c twa lub za œwia d cze nia po twier dzaj¹ce ukoñ -

cze nie szko leñ za wo do wych i in nych szko leñ oraz
inne do ku men ty do tycz¹ce tych szko leñ, krajo wych
i za gra ni cz nych;

l) œwia de c twa lub za œwia d cze nia po twier dzaj¹ce
uko ñ cze nie ku r sów lub szko leñ w ra mach do sko -
na le nia za wo do we go, krajo wych i za gra ni cz nych;

m)za œwia d cze nia le ka r skie do tycz¹ce ba dañ profi la -
kty cz nych, szcze pieñ ochron nych;

n) œwia de c twa pra cy (s³u¿by),
2) w czê œci dru giej:

a) za kre sy czyn no œci na za j mo wa nych sta no wi skach;
b) opi nie s³u¿ bo we oraz oce ny okre so we;
c) po œwia d cze nia bez pie cze ñ stwa;
d) za œwia d cze nia stwier dzaj¹ce od by cie prze szko le nia

w za kre sie ochro ny in fo r ma cji nie ja w nych;
e) oœwia d cze nia maj¹tko we, wy ma ga ne i prze cho -

wy wa ne zgod nie z za sa da mi okre œlo ny mi
w art. 57b usta wy o Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej
oraz w usta wie o ogra ni cze niu pro wa dze nia
dzia³al no œci go spo da r czej przez oso by pe³ni¹ce
fun kcje pu b li cz ne;

f) oœwia d cze nia o wy ra ¿e niu zgo dy na de le go wa nie do 
pe³nie nia s³u¿by poza gra nic¹ pa ñ stwa w gru pie ra -
to w ni czej;
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g) ro cz ne ka r ty stra ¿a ka bior¹cego bez po œred ni udzia³
w dzia³aniach ra to w ni czych;

h) pra wo mo c ne orze cze nia o odst¹pie niu od uka ra nia
albo o uka ra niu kar¹ dys cy p li narn¹ oraz pra wo mo c -
ne po sta no wie nia o odst¹pie niu od wszczê cia po stê -
po wa nia dys cyp lina rne go, a ta k ¿e ska zuj¹ce wy ro ki
s¹dowe oraz orze cze nia o wa run ko wym umo rze niu
po stê po wa nia ka r ne go – do ku men ty te prze cho -
wu je siê w od rê b nej ko pe r cie,

3) w czê œci trze ciej:
a) de cy zje per so na l ne o nawi¹za niu, zmia nach i roz -

wi¹za niu sto sun ku s³u¿ bo we go;
b) akty mia no wa nia (powo³ania);
c) do ku men ty zwi¹zane z na da wa niem stra ¿a ko wi wy¿-

szych sto p ni;
d) de cy zje per so na l ne o usta le niu wys³ugi lat dla ce lów

upo sa ¿e nio wych i na gród jubi le u szo wych;
e) do ku men ty do tycz¹ce udzie le nia stra ¿a ko wi ur lo pu

wy cho waw cze go, ma cie rzyñ skie go, zdro wo t ne go,
okoli czno œcio we go oraz bezp³at ne go;

f) do ku men ty do tycz¹ce odpo wie dzial no œci ma te ria l -
nej za po wie rzo ne mie nie;

g) do ku men ty s³u¿¹ce do usta la nia wys³ugi lat dla ce lów upo -
sa ¿e nio wych, eme ry ta l nych i na gród jubi le u szo wych;

h) do ku men ty do tycz¹ce prze nie sie nia do in nych ko mó -
rek i jed no stek orga niza cy j nych Pa ñ stwo wej Stra ¿y
Po ¿a r nej, ze szcze gó l nym uw z glêd nie niem dru ku
ZUS RP-7, w któ rym na le ¿y wy ka zaæ do da t ko wo lata
i kwo ty wyp³aca ne go upo sa ¿e nia ubrut to wio ne go;

i) do ku men ty do tycz¹ce udzie la nia stra ¿a ko wi ze z wo -
le nia na pod jê cie za jê cia za rob ko we go poza s³u¿b¹;

j) pro to ko³y po wy pad ko we i de cy zje zwi¹zane z przy -
zna niem od szko do wa nia w zwi¹zku z wy pa d kiem
w s³u¿ bie;

k) opi nie or ga nów i in sty tu cji w spra wach do tycz¹cych 
sto sun ku s³u¿ bo we go stra ¿a ka, któ rych uzy ska nie
prze wi du je usta wa o Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej
lub akty wy ko na w cze do tej usta wy;

l) do ku men ty zwi¹zane ze zwo l nie niem stra ¿a ka ze s³u¿by.

§ 5

1. Na pie r wszej stro nie ok³adki akt oso bo wych wpi su je siê
na zwi sko, imiê (imio na), imiê ojca stra ¿a ka, nu mer iden -
tyfi kacy j ny PESEL.

2. Na dru giej stro nie ok³adki przy kle ja siê:
1) fo to gra fie stra ¿a ka (ua ktua l nia ne co 10 lat);
2) ko pe r tê, w któ rej umie sz cza siê ka r tê za stêpcz¹. Wzór

ka r ty za stê pczej okre œla za³¹cznik nr 1 do zarz¹dze nia.
3. Do ku men ty zna j duj¹ce siê w po szcze gó l nych czê œciach

akt oso bo wych po win ny byæ u³o¿o ne w porz¹dku chro -
nolo gi cz nym oraz ponu me ro wa ne.

4. Ka ¿ da czêœæ akt oso bo wych musi za wie raæ pe³ny wy kaz
zna j duj¹cych siê w niej do ku men tów. 

5. W trze ciej czê œci akt oso bo wych, bez po œred nio po wy ka -
zie zna j duj¹cych siê w tej czê œci do ku men tów, umie sz cza 
siê ka r tê prze bie gu s³u¿by, któ rej wzór okre œla za³¹cznik
nr 2 do zarz¹dze nia.

§ 6

Do ku men ty gro ma dzo ne w aktach oso bo wych mog¹ byæ
sk³ada ne w ory gi na le, a ta k ¿e jako od pi sy lub ko pie po twier -
dzo ne za zgod noœæ z ory gi na³em.

§ 7

1. Z akt oso bo wych mo ¿ na, na czas udo stê p nie nia akt in -
nym or ga nom, wy³¹czyæ do ku men ty, któ re nie po zo staj¹
w zwi¹zku z ce lem udo stê p nie nia tych akt. W mie j s ce
wy³¹czo nych do ku men tów w³¹cza siê no ta t kê s³u¿ bow¹,
okre œlaj¹c¹ na zwy do ku men tów i przy czy ny ich wy -
³¹ czenia oraz mie j s ce prze cho wy wa nia.

2. Przy pa d ki wgl¹du do akt oso bo wych stra ¿a ka, z wy j¹t -
kiem czyn no œci s³u¿ bo wych wy ko ny wa nych przez stra -
¿a ków lub pra co w ni ków ko mór ki ka dro wej odpo wie -
dzia l nych za pro wa dze nie tych akt, od no to wu je siê
w ka r cie za stê pczej, o któ rej mowa w § 5 ust. 2 pkt 2.

3. Wgl¹d stra ¿a ka do pro wa dzo nych dla nie go akt oso bo wych
na stê pu je na jego pi se m ny wnio sek skie ro wa ny do kie ro w -
ni ka ko mór ki ka dro wej, w któ rej pro wa dzo ne s¹ akta oso -
bo we. Udo stê p nie nie akt do wgl¹du na stê pu je w obe cno œci
oso by odpo wie dzia l nej za pro wa dze nie tych akt.

§ 8

1. Ni ¿ej wy mie nio ne ro dza je i wzo ry do ku men tów na le ¿y
sto so waæ w aktach oso bo wych stra ¿a ków Pa ñ stwo wej
Stra ¿y Po ¿a r nej:
1) an kie ta oso bo wa;
2) akt œlu bo wa nia;
3) ro cz na ka r ta ewi den cji udzia³u stra ¿a ka w dzia³aniach

ra to w ni czych, w tym ratow niczo- gaœ ni czych lub bez -
po œred nie go kie ro wa nia tymi dzia³ania mi na mie j s cu
zda rze nia;

4) oœwia d cze nie o wy ra ¿e niu zgo dy na de le go wa nie do
pe³nie nia s³u¿by poza gra nic¹ pa ñ stwa w gru pie ra to -
w ni czej;

5) akt mia no wa nia;
6) akt powo³ania;
7) wnio sek o na da nie sto p nia;
8) wnio sek o prze nie sie nie do da l sze go pe³nie nia

s³u¿by w in nej jed no st ce orga niza cy j nej Pa ñ stwo wej
Stra ¿y Po ¿a r nej;

9) wnio sek o skró ce nie okre su s³u¿by przy goto wa w czej;
10) wnio sek o wy ra ¿e nie zgo dy na od stê p stwo od wy ma -

gañ kwali fika cy j nych;
11) ka r ta roz li cze nio wa wy ko rzy sta nych ur lo pów stra ¿a ka;
12) ka r ta ewi den cji mie siê cz nej cza su s³u¿by stra ¿a ka;
13) ka r ta ewi den cji cza su s³u¿by stra ¿a ka za okres roz li -

cze nio wy.
2. W za³¹czni ku nr 3 do zarz¹dze nia okre œla siê ro dza je

i wzo ry do ku men tów akt oso bo wych stra ¿a ka.

§ 9

W okre sie 6 mie siê cy od dnia wej œcia w ¿y cie zarz¹dze nia
jed no stki orga niza cy j ne Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej do sto -
suj¹ pro wa dzon¹ do ku men ta cjê w spra wach zwi¹za nych ze
sto sun kiem s³u¿ bo wym oraz akta oso bo we stra ¿a ków do prze -
pi sów ni nie j sze go zarz¹dze nia.

§ 10

Zarz¹dze nie wcho dzi w ¿y cie po up³ywie 14 dni od dnia
og³osze nia.
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Ko men dant G³ówny
Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej

st. bryg. Ka zi mierz KRZOWSKI



Za³¹czniki do zarz¹dze nia Ko men dan ta 
G³ów ne go Pa ñ stwo wej Stra ¿y Po ¿a r nej

z dnia 24 lu te go 2006 r. (poz. 2)

Za³¹cznik nr 1 

KARTA ZASTÊPCZA*

Akt oso bo wych . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
                                                               (na zwi sko, imiê, imiê ojca, nu mer iden tyfi kacy j ny PESEL)

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Za³¹cznik nr 2 

KARTA PRZEBIEGU S£U¯BY

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
                    (na zwi sko, imiê, imiê ojca, nu mer iden tyfi kacy j ny PESEL)

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

1. Prze bieg s³u¿by

Nr i data wyda nia
de cy zji per so na l nej,

or gan wydaj¹cy

Okresy pe³nie nia s³u¿by Jed no stka
or ga ni za-

cy j na

Pod pis oso by 
do ko nuj¹cej

wpi suod do lat mie siê cy dni
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Lp.
Komu wy da no

(sto pieñ, imiê, na zwi sko, sta no wi sko, jed no stka)
Da ta i po kwi to wa nie od bio ru Data zwro tu

stro na 1                        

Lp.
Komu wy da no

(sto pieñ, imiê, na zwi sko, sta no wi sko, jed no stka)
Da ta i po kwi to wa nie od bio ru Data zwro tu

stro na 2                        
* Uwa ga: Ka r tê za stêpcz¹ sporz¹dza siê na dru ku w fo r ma cie A-5.



2. Awan se w sto p niu

Roz kaz per so na l ny Nr,
data i or gan wy daj¹cy

Data na da nia sto p nia Na da ny sto pieñ
Pod pis oso by

do ko nuj¹cej wpi su

3. Or de ry, od zna cze nia, od zna ki

Na zwa Nr le gi ty ma cji, data na da nia
Pod pis oso by

do ko nuj¹cej wpi su

4. Wy ró ¿ nie nia i na gro dy uz na nio we

Nr, data i or gan wy daj¹cy
de cy zjê per so naln¹

Ro dzaj wy ró ¿ nie nia
(ewen tu a l nie wy so koœæ)

Pod pis oso by
do ko nuj¹cej wpi su

Za³¹cznik nr 3

Wy kaz
ro dza jów i wzo rów do ku men tów

Lp. Ro dzaj do ku men tu
Czêœæ te cz ki akt

oso bo wych

 1. An kie ta oso bo wa I

 2. Akt œlu bo wa nia I

 3. Ro cz na ka r ta ewi den cji udzia³u stra ¿a ka w dzia³aniach ra to w ni czych, w tym ratow niczo- gaœ ni czych lub
bez po œred nie go kie ro wa nia tymi dzia³ania mi na miejscu zdarzenia

II

 4. Oœwia d cze nie o wy ra ¿e niu zgo dy na de le go wa nie do pe³nie nia s³u¿by poza gra nic¹ pa ñ stwa w gru pie
ratowniczej

II

 5. Akt mia no wa nia III

 6. Akt powo³ania III

 7. Wnio sek o na da nie sto p nia III

 8. Wnio sek o prze nie sie nie do da l sze go pe³nie nia s³u¿by w in nej jed no st ce orga niza cy j nej Pa ñ stwo wej Stra¿y
Po¿arnej

III

 9. Wnio sek o skró ce nie okre su s³u¿by przy goto wa w czej III

10. Wnio sek o wy ra ¿e nie zgo dy na od stê p stwo od wy ma gañ kwali fika cy j nych III

11. Ka r ta roz li cze nio wa wy ko rzy sta nych ur lo pów stra¿aka III

12. Ka r ta ewi den cji mie siê cz nej cza su s³u¿by stra ¿a ka III

13. Ka r ta ewi den cji cza su s³u¿by stra ¿a ka za okres roz li cze nio wy III
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.........................................................................

.........................................................................

...............................................
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............................................................
          (sto pieñ, imiê i na zwi sko)

.............................................................
          (jed no stka orga niza cy j na)

OŒWIADCZENIE

Ja ni ¿ej pod pi sa ny wy ra ¿am zgo dê na de le go wa nie do pe³nie nia s³u¿by poza gra nic¹ pa ñ stwa w gru pie ra to w ni czej utwo rzo nej
do udzia³u w:

a) dzia³aniach ra to w ni czych lub akcji poszuki wawczo- ratow ni czej albo huma ni ta r nej;
b) szko le niu lub æwi cze niach ra to w ni czych.

.......................................................
                                                                                                                           (czy te l ny pod pis stra ¿a ka)
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................................................................................................................................................

–
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