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. DECYZJANR 17 .
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 22 kwietnia 2009 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie 8 18 zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r.
W sprawie postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w archiwach wyodreb-
nionych podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych
i Administracji lub przez niego nadzorowanych
(Dz. Urz. MSWIA Nr 9, poz. 42), w zwigzku z trescia
art. 6 ust. 1 pkt 1i 2 oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 ze zm.),
oraz tresci art. 8 ust. 1 i art. 10 ust. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. z 2009 r. Nr 12, poz. 68 ze zm.) ustala sie, co
nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie do stosowania ,Instrukcje w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakta-
dowych oraz zasad postepowania z materiatami ar-
chiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jed-
nostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Po-
zarnej”, stanowigcg zatgcznik do decyzji.

2. Instrukcje, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie w ko-
mendach wojewodzkich i powiatowych (miejskich)
PSP, Centralnej Szkole PSP, szkotach aspirantéw
PSP, Szkole Podoficerskiej PSP oraz Centralnym
Muzeum Pozarnictwa.

§ 2.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, kazdy w swoim zakresie, zapewnia
wtasciwe funkcjonowanie podlegtych im archiwéw
zaktadowych przez odpowiednig ewidencje, przecho-
wywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszcze-
niem badz utratg wytworzonej dokumentac;ji.

§3.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz

Zatacznik do decyzji nr 17 Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 22 kwietnia 2009 r. (poz. 13)

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej
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10.

Wykaz obowigzujacych aktow prawnych

. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zaso-

bie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 673, z pdézn. zm.).

. Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze-

$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumen-
tacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw ar-
chiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375).

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 czerwca

2008 r. w sprawie sposobu i trybu udostepniania
materiatow archiwalnych znajdujacych sie w ar-
chiwach wyodrebnionych (Dz. U. Nr 107,
poz. 679).

. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Na-

rodowego z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie okre-
$lenia szczegbétowych wypadkéw i trybu wecze-
$niejszego udostepniania materiatéw archiwal-
nych (Dz. U. Nr 156, poz. 970).

. Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do in-

formac;ji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198).

. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego

2005 r. w sprawie warunkoéw przechowywania do-
kumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
(Dz. U. Nr 32, poz. 284).

. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-

nych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926,
z pézn. zm.).

. Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infor-

macji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,

poz. 1631, z pézn. zm.).

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 paz-

dziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjo-
nowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208,
poz. 1741).

Zarzadzenie nr 49 Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 15 grudnia 2005 r. w sprawie
szczegolnego sposobu organizacji kancelarii taj-
nych, stosowania $srodkéw ochrony fizycznej oraz
obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz. MSWiA
22006 r. Nr 1, poz. 1).

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zarzadzenie nr 45 Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. w sprawie
postepowania z materiatami archiwalnymi i doku-
mentacjg niearchiwalng w archiwach wyodrebnio-
nych podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych
i Administracji lub przez niego nadzorowanych
(Dz. Urz. MSWIA Nr 9, poz. 42).

Decyzja nr 113 Komendanta Gtéwnego Panstwo-
wej Strazy Pozarnej z dnia 3 czerwca 2008 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolite-
go rzeczowego wykazu akt dla jednostek organiza-
cyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz.
KGPSP Nr 1, poz. 19).

PN-ISO 11799 z czerwca 2006 r. ,Informacja i do-
kumentacja. Wymagania dotyczace warunkéw
przechowywania materiatow archiwalnych i bi-
bliotecznych”.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury do-
kumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1517).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegétowego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206,
poz.1518).

Rozporzagdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w spra-
wie wymagan technicznych formatow zapisu i in-
formatycznych nos$nikdw danych, na ktérych
utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1519).

Zarzadzenie nr 3 Komendanta Gloéwnego Pan-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 lutego 2006 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez przetozo-
nych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem stuzbowym strazakéw Panstwowej
Strazy Pozarnej (Dz. Urz. KGPSP Nr 1, poz. 2).

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowa-
dzenia przez pracodawcow dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz spo-
sobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286, z pozn. zm.).
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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.

1. Instrukcja okresla szczegotowe zasady postepowa-
nia z jawnymi i niejawnymi materiatami archiwal-
nymi i dokumentacjg niearchiwalng, gromadzony-
mi w archiwach zaktadowych jednostek organiza-
cyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej oraz zakres
dziatania tych archiwow.

2. W szczegélnosci instrukcja reguluje zasady i tryb:

1) przejmowania dokumentacji powstatej w toku
dziatania jednostek organizacyjnych Pahstwowej
Strazy Pozarnej przez archiwa zaktadowe Pan-
stwowej Strazy Pozarnej,

2) gromadzenia, zabezpieczenia i konserwacji do-
kumentacji przez wtasciwe archiwa,

3) kwalifikowania i klasyfikowania akt,

4) porzgdkowania i ewidencjonowania zasobu ar-
chiwalnego,

5) brakowania dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania,

6) udostepniania akt (dokumentac;ji),

7) przekazywania materiatow archiwalnych do ar-
chiwow panstwowych (innych archiwéw).

3. Przechowywanie dokumentacji elektronicznej regu-
lujg odrgbne przepisy.

§2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta — dokumentacja pisana tworcy zespotu, po-
wstata w wyniku jego dziatalnosci,

2) akta sprawy — cata dokumentacja, niezaleznie od
jej formy, zawierajgca dane, informacje, ktore
byly, sg lub moga by¢ niezbedne przy rozpatrywa-
niu i zatatwianiu danej sprawy,

3) aktotworca — wytworca akt, szerzej — catej doku-
mentacji; okreslona jednostka organizacyjna,

4) archiwum zaktadowe — wewnetrzna komorka or-
ganizacyjna w jednostce organizacyjnej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej powotana do przejmowania,
przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjono-
wania i udostepniania dokumentacji archiwalnej
(akt kat. ,,A”) i niearchiwalnej (akt kat. ,B”) do
czasu przekazania jej do jednostki nadrzednej lub
wtasciwego archiwum panstwowego,

5) brakowanie — wydzielenie dokumentacji niear-
chiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, po upty-
wie okresu jej przechowywania,

6) dokument — zapis bez wzgledu na jego postaé,
bedacy swiadectwem jakiego$ faktu lub zjawiska,
opatrzony datg, pieczecig i podpisem,

7) dokumentacja niearchiwalna — akta o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktore podlegajg brakowa-
niu po uptywie obowigzujgcego okresu ich prze-
chowywania,

8) ekspertyza archiwalna — badanie dokumentacji
twérey zespotu archiwalnego w celu dokonania
oceny jej wartosci i ustalenia kwalifikacji archiwal-
nej,

9) gromadzenie zasobu archiwalnego — uzupetnia-
nie zasobu archiwalnego jednostki organizacyjne;j
przez kolejne doptywy akt do archiwum z komé-
rek organizacyjnych jednostki lub innych jedno-
stek,

10) jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie
zdawczo-odbiorczym, obejmujgca teczke aktowa,
skoroszyt, ksigzke, tasme filmowsg itp.,

11) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — te-
matyczny podzial akt powstajgcych w toku dziatal-
nosci jednostki organizacyjnej, okreslajagcy w po-
szczegolnych pozycjach symbol klasyfikacyjny
i hasto klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalnag,

12) klasyfikacja — podziat dokumentacji na grupy rze-
czowe (ustalone przez twoérce zespotu) w jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt przez nadanie jed-
nostkom archiwalnym odpowiednich symboli kla-
syfikacyjnych,

13) komérka organizacyjna — biuro, wydziat i inne
samodzielne stanowisko pracy, wyodrebnione
w strukturze jednostki organizacyjne;j:

a) komorka merytoryczna (wiodaca) — wiasciwa
komoérka organizacyjna aktotworcy, do zadanh
ktérej nalezy ostateczne opracowanie (zatatwie-
nie) danej sprawy pod wzgledem merytorycz-
nym oraz przechowywanie catosci materiatow
(akt) w tym zakresie,

b) inne komérki — pozostate komarki organizacyj-
ne aktotworcy, w ktérych wystepujg akta o tym
samym hasle klasyfikacyjnym i tej samej za-
wartosci merytorycznej co w komorce meryto-
rycznej, lecz stanowig materiat czagstkowy, po-
mocniczy lub powtarzalny (drugie i nastgpne
egzemplarze oryginalnych dokumentéw, ko-
pie),

14) kwalifikacja archiwalna — zaliczanie akt do odpo-
wiednich kategorii archiwalnych i nadawanie jed-
nostkom archiwalnym stosownych symboli klasy-
fikacyjnych,

15) materiaty archiwalne — akta posiadajgce wartosc
historyczng, przechowywane wieczyscie, stano-
wigce czes$é sktadowa narodowego zasobu archi-
walnego,

16) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicz-
nego rejestrowania akt spraw (nie pojedynczych
pism) wptywajgcych lub zapoczgtkowanych w ko-
morce organizacyjnej, prowadzony odrebnie dla
kazdego hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego wy-
kazu akt, dla ktorego zaktada sie oddzielng teczke,
(zatgcznik nr 1),

17) spis zdawczo-odbiorczy — formularz stuzacy do
ewidencjonowania dokumentacji przekazywanej
z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktado-
wego, oddzielny dla materiatow archiwalnych i do-
kumentacji niearchiwalnej, (zatagcznik nr 8),

18) sygnatura archiwalna — znak teczki (jednostki ar-
chiwalnej) umozliwiajgcy jej identyfikacje w archi-
wum zaktadowym, ktéry sktada sie z numeru spi-
su zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego w wy-
kazie tych spisow i liczby porzagdkowej, pod ktorg
dana jednostka archiwalna zostata wpisana,

19) zasdb archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgroma-
dzonej w danym archiwum,
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20) zespot archiwalny — powigzana ze sobg i zarchi-
wizowana dokumentacja powstata w wyniku dzia-
talnosci jednostki organizacyjnej Panstwowej
Strazy Pozarnej i zgromadzona w archiwum:

a) zespot archiwalny otwarty — dokumentacja
wytworzona przez dziatajgcg jednostke organi-
zacyjng (aktotworce), ktora systematycznie do-
ptywa do archiwum,

b) zespot archiwalny zamkniety — dokumentacja
wytworzona przez jednostke organizacyjna,
ktéra ulegta likwidacji,

c) zespot archiwalny prosty — dokumentacja okre-
Slonego aktotworcey, ktérego organizacja, zada-
nia i terytorialny zakres dziatania nie ulegat
przeksztatceniom,

d) zespot archiwalny ztozony — dokumentacja
okreslonej jednostki organizacyjnej o skompli-
kowanej budowie, w wyniku licznych zmian or-
ganizacyjnych i kompetencji jego twércy lub
funkcjonowania w jego ramach samodzielnych
kancelarii,

21) znak akt (teczki) — symbol komorki organizacyj-
nej i symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rze-
czowego wykazu akt,

22) znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych
przynalezno$¢ dokumentacji (wielu pism i innych
akt) do danej sprawy, ztozony z symbolu komaorki
organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wyka-
zu akt, numeru kolejnego sprawy ze spisu spraw,
tamanych przez ostatnie dwie cyfry roku kalenda-
rzowego.

Rozdziat Il
Archiwa
§ 3.

Dziatalnos$é¢ archiwalng w Panstwowej Strazy Pozarne;j
prowadzi sie¢ archiwoéw zaktadowych, ktérg tworza:

1) archiwa komend wojewddzkich Panstwowej Strazy
Pozarnej,

2) archiwa komend powiatowych (miejskich) Pan-
stwowej Strazy Pozarnej,

3) archiwum Centralnej Szkoty Panstwowej Strazy Po-
zarnej,

4) archiwa szkét aspirantéw Panstwowej Strazy Po-
zarnej,

5) archiwum Szkoty Podoficerskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej,

6) archiwum Centralnego Muzeum Pozarnictwa.

§4.

Komendant Gtéwny Panstwowej Strazy Pozarnej lub
osoba przez niego upowazniona sprawuje nadzor nad
dziatalnoscig archiwéw zaktadowych w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 5.
Za funkcjonowanie archiwéw w poszczegdlnych jed-

nostkach organizacyjnych odpowiedzialni sg kierow-
nicy tych jednostek.

8 6.

Do zakresu dziatania archiwéw nalezy:

1) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w za-
kresie sprawowania pieczy nad dokumentacjg
oraz wtasciwego i terminowego przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zakta-
dowego,

2) przejmowanie akt z poszczegélnych komorek or-
ganizacyjnych i stanowisk pracy,

3) przejmowanie zasobu archiwalnego po zlikwido-
wanych jednostkach organizacyjnych Panstwowe;j
Strazy Pozarnej,

4) przechowywanie i zabezpieczenie przejetych z ko-
morek organizacyjnych akt oraz prowadzenie ewi-
dencji,

5) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

6) udzielanie informacji na podstawie posiadanych
akt, wykonywanie fotokopii (kserokopii) dokumen-
téw, wydawanie zaswiadczen oraz uwierzytelnia-
nie odpiséw z posiadanej dokumentac;ji,

7) wykonywanie ekspertyz archiwalnych,

8) udzielanie zgody na brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,BC” w ko-
morkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Po-
zarnej,

9) brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej przecho-
wywanej w archiwach zaktadowych, w tym udziat
w komisyjnym jej brakowaniu,

10) przygotowywanie i przekazywanie materiatow ar-
chiwalnych do archiwéw panstwowych,

11) udzielanie pomocy metodycznej i
w sprawach archiwalnych,

konsultacji

12) wydawanie instrukcji, wytycznych, opinii i innych
dokumentéw w sprawach zwigzanych z dziatalno-
Scig archiwow Panstwowej Strazy Pozarnej,

13) kontrola archiwéw Panstwowej Strazy Pozarnej,
14) wspétpraca z archiwum szczebla centralnego.

Rozdziat 1lI
Podziat akt na kategorie archiwalne
§7.

Dokumentacje powstatg w toku dziatalnosci jednostki
organizacyjnej, dzieli sie na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, na nastepujgce kategorie ar-
chiwalne:

1) materiaty archiwalne (kategoria ,A”),
2) dokumentacja niearchiwalna (kategoria ,,B”).

§8.

1. Do kategorii ,,A” zalicza sie dokumentacje posiada-
jaca historyczne znaczenie polityczne, spoteczne,
gospodarcze, kulturalne i naukowe. Dokumentacja
ta stanowi cze$é sktadowg narodowego zasobu ar-
chiwalnego i nosi nazwe materiatéw archiwalnych.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust.1 przechowy-
wana jest wieczyscie i nie podlega brakowaniu.
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§9. 2. Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, nadaje sie

. Do kategorii ,,B” zalicza sie dokumentacje niearchi-
walng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora
po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywa-
nia podlega brakowaniu:

1) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich ozna-
cza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowia-
zujgcego okresu jej przechowywania podlega
ekspertyzie, w wyniku ktérej mozna dokonacé
zmiany oceny wartosci archiwalnej tej dokumen-
tacji, uznajac jg za materiaty archiwalne (katego-
ria ,A") lub przedtuzajac jej okres przechowywa-
nia,

2) symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej ozna-
cza sie dokumentacje, ktéra po okresie przecho-
wywania wynikajacym z oznaczenia cyfrowego
ulega brakowaniu za zgodg archiwum Komendy
Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej,

3) symbolem ,BC” oznacza sie dokumentacje ma-
jaca krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktora nie
podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego,
a po petnym jej wykorzystaniu jest niszczona za
zgoda wtasciwego archiwum w komorkach orga-
nizacyjnych, w ktorych ta dokumentacja zostata
wytworzona lub do ktorych wptyneta.

. Wystepujgce przy symbolach ,,B” i ,,BE” cyfry arab-
skie oznaczajg okresy obowigzkowego przechowy-
wania tych akt. Okresy te liczg sie w petnych latach
kalendarzowych od dnia 1 stycznia roku nastepne-
go po zakonczeniu sprawy.

. Okres obowigzkowego przechowywania akt nie jest
tozsamy z okresem ochrony dokumentéw, wynika-
jacym z przepiséw o ochronie informacji niejaw-
nych.

§10.

. W uzasadnionych sytuacjach materiaty kategorii
.B” mogg by¢ przekwalifikowane na kategorie ,A”
lub moze by¢ wydtuzony okres ich przechowywa-
nia.

. Decyzje w sprawie zmiany kategorii z ,,B” na kate-
gorie ,,A” lub wydtuzenie okresu przechowywania
akt kategorii ,B” podejmuja kierujacy praca archi-
wow lub kierownicy jednostek, w ktérych zostaty
wytworzone.

. Nie dopuszcza sie przekwalifikowania akt katego-
rii ,A"” na kategorig ,,B” oraz obnizania okresu prze-
chowywania akt kategorii ,,B”.

§11.

. Ze wzgledu na sposéb postepowania z aktami na
wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub
wojny dokonuje sie ich podziatu na:

1) podlegajgce zniszczeniu we witasnym zakresie
oznaczone symbolem ,Z” — bez wzgledu na ka-
tegorie archiwalng,

2) podlegajgce ewakuac;ji,
lem ,E”,

3) przewidziane do pozostawienia w dotychczaso-
wym miejscu, oznaczone symbolem ,P”.

oznaczone symbo-

w momencie zaktadania teczki, ewentualnie nanosi
na teczki juz istniejgce, bez wzgledu na miejsce ich
przechowywania.

. Zasady i tryb ewakuacji oraz niszczenia dokumenta-

cji na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
lub wojny regulujg odrgbne przepisy.

Rozdziat IV
Przejmowanie akt przez archiwa

§12.

. Kazdego roku archiwa jednostek organizacyjnych

Panstwowej Strazy Pozarnej przejmujg akta z komo-
rek organizacyjnych danej jednostki. Przejeciu podle-
gaja wszystkie akta spraw zakonczonych najpozniej
po dwéch latach liczac od pierwszego stycznia na-
stepnego roku po ostatecznym zatatwieniu sprawy
przez komorke organizacyjna, z zastrzezeniem ust. 3.

. Archiwa zobowigzane sg do udzielenia instruktazu

osobom przygotowujacym akta do przekazania. In-
struktaz dotyczy trybu i metod porzgdkowania oraz
ewidencjonowania akt podlegajacych przekazaniu.

. Akta dotyczgce kontaktow jednostek Panstwowej

Strazy Pozarnej z Sejmem i Senatem RP moga by¢
przekazywane do archiwéw po zakonczeniu kaden-
cji tych organdéw.

§13.

. Archiwa przejmujag akta jedynie w stanie uporzad-

kowanym i kompletnymi rocznikami. Przez upo-
rzgdkowanie akt stanowigcych materiaty archiwal-
ne (kat. ,A") rozumie sie:

1) zgrupowanie akt spraw w teczkach zatozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
okreslonego aktotworcy, a zatem zgodnie z sym-
bolami klasyfikacyjnymi i kategorig archiwalng,

2) wydzielenie akt kategorii ,B” z teczek zawieraja-
cych akta kategorii ,,A”. Przyktadowo: jezeli tecz-
ka zawiera sprawozdania, to usuwamy z niej
wszelkie pisma przewodnie, czgstkowe opraco-
wania czy duplikaty i pozostawiamy tylko spra-
wozdania. Nie wolno taczy¢ w jednej teczce akt
o réznych symbolach klasyfikacyjnych i réznych
kategoriach archiwalnych,

2a) jezeli pismo niejawne posiada karte zapoznania
z dokumentem, to karte te nalezy dotgczy¢ do pi-
sma w teczce,

3) wydzielenie:

a) dokumentéw i pism stanowigcych akta kate-
gorii ,BC”,

b) wtornikéw oraz kopii akt przekazanych do ar-
chiwum.
Materiaty te nie podlegajg przekazaniu do ar-
chiwum, a sg niszczone we wtasnym zakresie
w komérce organizacyjnej, ktéra je wytworzy-
ta badz otrzymata.

4) sprawom w teczce i pismom w obrebie spraw
nalezy nadaé uktad chronologiczny, a zatem od
najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej
na spodzie,
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5) usuniecie wszelkich czesci metalowych z teczek 4. Grubo$é teczek nie moze przekraczaé 5 centyme-

akt (spinacze, zszywki, itp.) oraz czesci plastiko-
wych (koszulki, oktadki, itp.),

6) ponumerowanie (paginowanie) zapisanych
stron (otéwkiem w prawym gérnym rogu, a na
odwrocie strony w lewym gérnym rogu). Jezeli
akta jednej sprawy skompletowane sg w kilku
teczkach, to strony w kazdym tomie nalezy nu-
merowac¢ oddzielnie. Zdjecia, fotografie i inne
materiaty ilustrowane traktuje sie jak karty,

7) akta w teczce powinny by¢ zszyte,

8) dotaczenie spiséw spraw (zatagcznik nr 1 — lub
wg wzoru okreslonego w instrukcji kancelaryj-
nej) lub spisu dokumentdow niejawnych zawar-
tych w teczce (zatacznik nr 2),

9) dotaczenie karty kontrolnej (wykaz oséb korzy-
stajacych z teczki) (zatagcznik nr 3),

10) dotgczenie na koncu teczki, zawierajacej doku-
mentacje niejawng, czystego arkusza papieru na
ktéorym umieszcza sie plombe oraz zapis; , Tecz-
ka zawiera ...... stron (stownie .......... ) przesznu-
rowanych i ponumerowanych”. Zapis opatruje
sie datg i podpisem kierownika kancelarii tajnej.

11) opisanie teczek na oktadce zgodnie z nadru-
kiem, a w wypadku jego braku zgodnie z § 13
ust. 3 (zatgcznik nr 4).

. W przypadku porzadkowania akt dokumentacji nie-
archiwalnej (kat. ,,B”) nalezy stosowac zapisy za-
warte w 8 13 ust. 1 pkt. 1, 3—5, 11 (zatgcznik nr 5)
oraz 2a, 6, 7 i 10 w przypadku gdy teczka zawiera
dokumentacje niejawna.

. Opisanie teczek polega na zamieszczeniu na
wierzchniej stronie oktadki nastepujgcych danych
(zatgcznik nr 4, zatgcznik nr 5 i zatgcznik nr 6):

a) na érodku u gory nazwa jednostki organizacyj-
nej, ponizej nazwa komorki organizacyjnej, ktéra
wytworzyta akta,

b) ponizej po lewej stronie znak akt, ztozony z sym-
bolu komaérki organizacyjnej i symbolu klasyfika-
cyjnego wedtug wykazu akt oraz jezeli teczka za-
wiera dokumentacje niejawng, symbolu teczki
wynikajacej z rejestru teczek, dziennikow i ksia-
zek korespondencyjnych prowadzonych przez
kancelarie tajng,

c) ponizej po prawej stronie kategoria archiwalna
akt, a przy aktach kategorii ,B” i ,BE” rowniez
okres ich przechowywania oraz symbol okreslo-
ny w 8§ 11 ust. 1, a w przypadku dokumentacji
niejawnej — klauzula tajnosci,

d) na srodku tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wy-
kazu akt), pod ktérym mozna zamiesci¢ dodatko-
we, uzupetniajgce informacje dotyczace zawarto-
Sci dokumentacji zgromadzonej w teczce,

e) pod tytutem daty skrajne — zatozenia pierwszej
sprawy i zakonczenia ostatniej (petne daty rocz-
ne — miesieczne i dzienne tylko wtedy, gdy do-
kumenty podzielone sg na kilka tomoéw),

f) w przypadku akt kat. ,A” lub dokumentacji nie-
jawnej — ponizej daty — ilosci stron znajduja-
cych sie w teczce,

d) lewy dolny rog pozostawia sie wolny z przezna-
czeniem na wpisanie sygnatury archiwalnej jed-
nostki.

trow (300—400 kart).

. Teczkom nalezy nadaé¢ uktad zgodny z kolejnoscig

symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, a w obrebie tego samego symbolu
teczkom nadaje sig uktad chronologiczny.

. Wymienione w § 13 czynnosci spoczywajg na ko-

moérkach organizacyjnych, ktore przekazujg akta do
archiwum zaktadowego.

§ 14.

. Akta archiwum przejmuje na podstawie spisow

zdawczo-odbiorczych dla akt niejawnych (zafgcznik
nr 9) i dla akt jawnych (zatgcznik nr 8), sporzadzo-
nych odrebnie dla akt kategorii ,A” — w czterech
egzemplarzach i akt kategorii ,B”"— w trzech eg-
zemplarzach.

. W spisie zdawczo-odbiorczym kategorii ,A” — jed-

na pozycja spisu to jedna teczka aktowa (takze dla
akt osobowych).

. Jeden egzemplarz spisu przeznaczony jest dla ko-

morki organizacyjnej przekazujacej akta, dwa eg-
zemplarze otrzymuje archiwum, czwarty egzem-
plarz otrzymuje jednostka prowadzaca ewidencje
centralng zgodnie z § 18 ust. 2.

. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje czytelnie osoba

przekazujgca i przejmujagca akta z podaniem daty
przekazania.

. Archiwum stawia swojg piecze¢ (zatgcznik nr 19) na

kazdej teczce w lewym dolnym rogu i nadaje sy-
gnaturg archiwalng tj. numer spisu zdawczo-od-
biorczego tamany przez liczbe porzadkowg teczki
w spisie (pozycje danego spisu).

§ 15.

. Komorki organizacyjne prowadzace akta osobowe,

przekazujg do wtasciwych archiwéw akta osobowe
pracownikéw Panstwowej Strazy Pozarnej, z ktory-
mi umowa o prace zostata rozwigzana lub wygasta,
na zasadach ogolnych okreslonych w &8 12 ust. 1
i 8 14 ust. 1.

. W przypadku ponownego zatrudnienia pracownika,

ktérego teczka osobowa zostata przekazana do ar-
chiwum zaktadowego danej jednostki organizacyj-
nej, nalezy zatozy¢ drugg teczke.

. Akta osobowe, o ktérych mowa w ust. 1 powinny

by¢ przechowywane w archiwum zaktadowym wy-
tacznie w stanie uporzadkowanym. Sposdb prowa-
dzenia dokumentacji osobowej w stosunku do stra-
zakéw okresla zarzadzenie nr 3 Komendanta Gtow-
nego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 lutego
2006 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez prze-
tozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem stuzbowym strazakow Panstwowej
Strazy Pozarnej, a w odniesieniu do pracownikow
cywilnych rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.
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§ 16.

Przekazywanie dokumentacji miedzy poszczegolnymi
archiwami Panstwowej Strazy Pozarnej moze nastg-
pi¢ wytacznie na podstawie protokotu przekazania akt
i spisu akt przekazywanych przez dang jednostke or-
ganizacyjng, za zgoda archiwum Komendy Gtownej
Panstwowej Strazy Pozarnej.

Rozdziat V
Ewidencja zasobu archiwalnego
§17.

1. Ewidencje archiwalng stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt (zatgcznik nr 8 i za-

tacznik nr 9):

a) spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w ko-
lejnosci wptywu i nadaje sig im kolejny numer
zgodnie z wykazem spisow zdawczo-odbior-
czych,

b) jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbior-
czych przechowuje sie w kolejnosci numeréw
z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych,

c) drugi egzemplarz spisow zdawczo-odbior-
czych przechowuje sie w teczkach prowadzo-
nych oddzielnie dla kazdej komorki organiza-
cyjnej,

2) rejestry (wykazy) spiséw zdawczo-odbiorczych

(zatgcznik nr 7),

3) protokot brakowania akt kat. ,,BC” (zalgcznik
nr 10),

4) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia (zatgcznik nr 11),

5) karty udostepnienia akt (zatgcznik nr 14),

6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwal-
nych przekazanych do archiwum panstwowego
(zatgcznik nr 16),

7) ewidencja akt udostepnionych.

2. Spisom zdawczo-odbiorczym nie mozna nadawac
numerdw w obrebie kazdego roku kalendarzowego,
kategorii archiwalnej ,A” i ,B” czy komorki organi-
zacyjnej. Numeracja spisow musi byé ciagta od
pierwszego, ktoéry wptynat do archiwum do ostat-
niego przyjmowanego w roku biezagcym.

3. Ewidencja, o ktérej mowa w 8§ 17 ust. 1 pkt 1—4, 6
stanowi materiaty archiwalne. Przechowuje sie jg
w oddzielnych teczkach, ktére nie moga by¢ wyno-
szone poza pomieszczenia archiwum zaktadowego.

4. Kartom udostepniania akt nadaje sie w ciggu roku
kolejne numery biezace, wedtug ktérych sa prze-
chowywane przez dwa lata liczac od daty zwrotu
akt dla akt jawnych a przez dwadziescia lat dla akt
tajnych, a nastepnie brakowane.

§18.
1. Archiwum Komendy Gtownej Panstwowej Strazy

Pozarnej prowadzi centralng ewidencje zasobu ar-
chiwalnego podlegtych jednostek organizacyjnych.

2. Archiwa szczebla terenowego zobowigzane sg prze-
kazywa¢ do archiwum Komendy Gtéwnej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej jeden egzemplarz spiséw zdaw-
czo-odbiorczych materiatow archiwalnych (kat. ,A")
oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B").

Rozdziat VI
Udostepnianie akt
§19.

1. Akta przechowywane w archiwach jednostek orga-
nizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej udostep-
nia w celach stuzbowych i naukowo-badawczych
kierownik danej jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Akta nalezy udostepnia¢ w stanie uporzadkowanym.

3. Udostepnia sie wytgcznie cate teczki aktowe, nie
nalezy udostepniaé¢ pojedynczych dokumentow za-
wartych w teczkach.

4. Osoby wymienione w ust. 1 ponoszg petng odpo-
wiedzialno$¢ za stan akt udostepnionych oraz ich
terminowy zwrot.

§ 20.

1. Do celéw stuzbowych pracownikéw danej jednostki

organizacyjnej akta udostepnia sie na miejscu lub
wypozycza poza pomieszczenie archiwum na pod-
stawie karty udostepnienia (zatgcznik nr 14).
W przypadku akt zawierajgcych informacje niejaw-
ne karta udostepniania akt dodatkowo powinna by¢
zatwierdzona przez petnomocnika ds. ochrony in-
formaciji niejawnych.

2. Karte udostepnienia wypetnia komorka organizacyj-
na, ktéra chce korzystac z akt, a zatwierdza kierownik
komoérki organizacyjnej nadzorujacej dziatalnos¢ ar-
chiwum lub kierownik archiwum. Podpis kierownika
jest réwnoznaczny ze zgoda na udostepnienie akt.

3. Akta stanowigce tajemnice panstwowg udostepnia
sie jedynie na miejscu w kancelarii tajnej. Akta sta-
nowigce tajemnice stuzbowg mozna wypozyczy¢
poza pomieszczenie archiwum z zachowaniem prze-
piséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

4. Poszukiwania akt w archiwum przeznaczonych do
udostepniania lub wypozyczenia przeprowadza wy-
tacznie archiwista, ktory odpowiada za przechowy-
wang dokumentacje. Niedopuszczalne jest wykony-
wanie tych czynnosci przez osoby zainteresowane
korzystaniem z akt.

§ 21.

1. Na zewnatrz udostepnia sie kopie akt za poswiad-
czeniem zgodnosci z oryginatem.

2. Oryginaty materiatow archiwalnych oraz dokumen-
tacji niearchiwalnej sg udostepniane tylko wtedy,
gdy jest to niezbedne ze wzgledu na cel i sposéb
wykorzystania tych akt ale dopiero po nadaniu pa-
ginacji. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi odpo-
wiedzialno$¢ za stan wypozyczonych akt oraz ich
zwrot w terminie.
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3. Akta na zewnatrz udostepnia sie na podstawie pi-
semnego zgtoszenia zainteresowanego.

4. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej oraz imie i na-
zwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci
oraz adres do korespondencji osoby ubiegajacej
sie o udostepnianie akt;

2) wskazanie tytutu akt lub okreslenie tematu, kto-
rego one dotyczg;

3) okreslenie celu udostepnienia akt;
4) proponowany sposéb udostepnienia akt.

5. Do zgtoszenia dotyczacego udostepnienia akt za-
wierajgcego informacje niejawne dodatkowo nale-
zy dotgczyé kopie waznego poswiadczenia bezpie-
czenstwa wydanego przez wtasciwg stuzbe ochro-
ny panstwa lub petnomocnika ochrony informacji
niejawnych, odpowiedniego do klauzuli tajnosci
akt, o ktérych udostepnienie ubiega sie wniosko-
dawca.

6. Akta, o ktorych mowa w ust. 5, udostepnia sie w ar-
chiwach, w ktérych sg one przechowywane, wy-
tacznie przez bezposredni wglad w dokumenty.

7. W przypadku gdy o udostepnienie akt ubiega sie
jednostka organizacyjna, akta udostgpnia sie oso-
bie fizycznej uprawnionej do reprezentowania tej
jednostki lub posiadajgcej pisemne upowaznienie
jej wtasciwego organu.

§ 22.

1. Korzystajacy z akt zawierajacych informacje niejaw-
ne wypetnia karte zapoznania sie z dokumentem
zawartym w teczce (zatgcznik nr 2).

2. Osoba, ktéra zapoznata sie z trescig materiatéw ar-
chiwalnych, musi ten fakt udokumentowaé wtasno-
recznym podpisem w karcie kontrolnej znajdujacej
sie w teczce.

§ 23.

1. Akta dotyczgce oséb fizycznych udostepnia sie
w petnym zakresie tym osobom do celow wta-
snych, jezeli nie narusza to prawnie chronionych
intereséw panstwa, jednostek organizacyjnych
i obywateli oraz danych osobowych zawartych
w tych materiatach lub innych informacji podlega-
jacych ograniczonemu dostepowi.

2. Akta, o ktérych mowa w ust. 1, zawierajgce chro-
nione dane osobowe 0s6b trzecich, sg udostepnia-
ne po anonimizacji tych danych.

§ 24,

1. Akta udostepnia sie na okres jednego miesigca. Po
uplywie tego terminu pracownik (funkcjonariusz)
archiwum zobowigzany jest do pisemnego pona-
glenia osoby, jednostki lub komoérki wypozyczajg-
cej.

2. Jezeli zachodzi konieczno$¢ przedtuzenia terminu
udostepnienia akt, osoba, jednostka lub komarka
organizacyjna zobowigzana jest pisemnie zawiado-
mié o tym archiwum.

§ 25.

1. Pracownik (funkcjonariusz) archiwum sprawdza za-
warto$¢ akt przy ich udostepnianiu oraz zwrocie.
W razie stwierdzenia przy zwrocie akt brakéw lub
uszkodzen sporzadza protokoét (zatgecznik nr 17), ktory
podpisuje zwracajacy akta, jego bezposredni przeto-
zony oraz pracownik (funkcjonariusz) archiwum.
Protokét ten sporzadza sie w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden wkiada sie w miejsce brakujacych
lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie w tecz-
ce ,ewidencja akt zagubionych”, trzeci w jednostce
(komorce) organizacyjnej, ktdra akta wypozyczyla.

2. Jednostka (komodrka) organizacyjna lub osoba od-
powiedzialna za zgubienie lub uszkodzenie akt skta-
da pisemne wyjasnienie, ktore zatacza sie do mate-
riatéw.

3. W przypadku brakéw lub zniszczenia akt niejaw-
nych sporzadza sie protokdét w 4 egzemplarzach,
z ktérych czwarty przekazuje sie petnomocnikowi
do spraw ochrony informacji niejawnych. Petno-
mocnik ochrony wszczyna postepowanie wyjasnia-
jace zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 26.

Zabrania sie osobom, jednostkom (komérkom) orga-
nizacyjnym, ktérym udostepniono akta, przekazywa-
nia ich innym jednostkom (komérkom) organizacyj-
nym. W razie uzasadnionej koniecznosci przekazanie
moze nastgpi¢ za zgodag i poprzez archiwum, ktére
akta udostepnito.

§ 27.

1. Wiadomosci uzyskane z udostepnianej dokumenta-
cji nie moga byé wykorzystywane w sposob lub
w celach naruszajgcych obowigzujgce prawo.

2. Archiwa, udostepniajac dokumentacje, nie potwier-
dzajg prawdziwosci wiadomosci w nich zawartych.
W zwigzku z tym, osoby zapoznajace sig¢ z udostep-
nionymi aktami powinny by¢ poinformowane o od-
powiedzialnosci wynikajacej z przepisow prawa cy-
wilnego w przypadku wykorzystania ich w sposoéb
naruszajacy dobra osobiste (zafgcznik nr 15).

§ 28.

Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypozy-
czeniu.

Rozdziat VII
Brakowanie akt
§ 29.

1. Brakowanie akt powinno odbywa¢ sie systematycz-
nie.

2. Brakowanie akt polega na wydzieleniu z zasobu ar-
chiwalnego akt kategorii ,B”, ktérych termin prze-
chowywania juz minat, w celu przekazania ich na
przemiat (na zniszczenie).

3. Brakowaniu podlegajg wytacznie akta kategorii ,B”.
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4. Brakowania dokonuje sie po dniu 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym wygasa obowigzek
przechowywania akt kategorii ,,B"”.

§ 30.

1. Brakowania akt kategorii ,,BC”, wtérnikow oraz ko-
pii dokonuje sie¢ w komérkach organizacyjnych kto-
re je wytworzyly badz otrzymaty. Materiaty te nie
podlegajg przekazaniu do archiwum, a sg niszczone
we wtasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z brakowaniem akt kategorii

,BC” polegajg na:

a) sporzgdzeniu protokotu brakowania akt kat. ,,BC”
oraz wykazu akt przeznaczonych na makulature
(zatgcznik nr 10),

b) wystapieniu z wnioskiem, o uzyskanie zgody, do
wlasciwego dla danej jednostki organizacyjnej
Panstwowej Strazy Pozarnej archiwum zaktado-
wego.

§ 31.

1. Czynnosci zwigzane z brakowaniem akt katego-
rii ,B” polegajg na:
1) ocenie wartosci archiwalnej akt podlegajgcych
brakowaniu oraz sporzadzeniu spisu wydzielonej
dokumentacji proponowanej do zniszczenia,

2) przekazaniu spisu dokumentacji niearchiwalnej,
kierownikom komérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja podlega brakowaniu, w celu zgto-
szenia uwag i wnioskéw w okreslonym przez ko-
misje terminie,

3) sporzadzeniu protokotu oceny dokumentacji nie-
archiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (zatgcz-
nik nr 11),

4) sporzadzeniu protokotu z ekspertyzy (dotyczy do-
kumentacji kategorii ,,BE") (zatgcznik nr 12),

5) wystapieniu z wnioskiem o wydanie zezwolenia
jednorazowego na brakowanie.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez jed-
nostke organizacyjng Panstwowej Strazy Pozarnej
odbywa sie wytacznie na podstawie zgody archiwum
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 32.

1. Czynnosci wymienione w § 31 ust. 1 wykonuje ko-
misja powotana przez kierownika jednostki organi-
zacyjnej dokonujgcej brakowania akt.

2. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, moze wnioskowaé
o przekwalifikowanie wskazanej dokumentacji kate-
gorii ,B” do kategorii ,,BE"”, przekwalifikowanie do-
kumentacji niearchiwalnej, ktdra zyskata znaczenie
jako zrodto informacji o wartosci historycznej, do
materiatdw archiwalnych oraz wydtuzenie okresu
przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

3. W sktad komisji wchodzi archiwista zaktadowy oraz
przedstawiciele komédrek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja przeznaczona jest do brakowania.
Jezeli brakowana jest dokumentacja niejawna
w sktad komisji wchodzi réwniez kierownik kance-
larii tajne;j.

4. Powotana w jednostce organizacyjnej komisja ze
swojej czynnosci sporzadza protokot oceny doku-
mentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszcze-
nia, ktory zatwierdza kierownik danej jednostki.

5. W przypadku braku wtasciciela akt, bgdz jego praw-
nego nastepcy, powotuje sie trzyosobowg komisje
brakowania akt ztozong z archiwisty oraz dwodch
czlonkow.

§ 33.

1. Po dokonaniu analizy przedstawionych do brako-
wania akt komisja sporzadza protokoét (w dwoch eg-
zemplarzach), zawierajgcy spis akt zakwalifikowa-
nych do zniszczenia.

2. Protokoty zatwierdza dla archiwéw komend woje-
wodzkich i powiatowych (miejskich) Panstwowej
Strazy Pozarnej, Centralnej Szkoty Panstwowej
Strazy Pozarnej, szkot aspirantéw i szkoty podofi-
cerskiej PSP oraz Centralnego Muzeum Pozarnic-
twa — kierujacy dang jednostkg organizacyjng Pan-
stwowej Strazy Pozarnej.

§ 34.

Zezwolenia jednorazowe na przekazywanie akt na
przemiat, na podstawie protokotu oceny dokumentac;ji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, wydaja:

1) dyrektor biura nadzorujgcego archiwum Komendy
Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej dla akt katego-
rii ,B” i ,BE" dla archiwéw: komend wojewddzkich
i powiatowych (miejskich) PSP; Centralnej Szkoty
PSP, Szkoly Podoficerskiej PSP, szkoét aspirantéw
PSP oraz i Centralnego Muzeum Pozarnictwa;

2) kierownik jednostki organizacyjnej oraz kierownik
archiwum lub pracownik realizujgcy zadania w za-
kresie spraw archiwizacji dla komérek organizacyj-
nych brakujgcych akta kategorii ,BC” a w przypad-
ku akt niejawnych kategorii ,BC"” po zaopiniowaniu
przez komoérke organizacyjng do spraw ochrony in-
formacji niejawnych (zatgcznik nr 18).

§ 35.

Po uzyskaniu zezwolenia na przekazanie akt na prze-
miat nalezy:

1) przekazaé wybrakowane akta do sktadnicy surow-
cow wtérnych lub zniszczy¢ je we wtasnym zakre-
sie pod nadzorem upowaznionego pracownika
(funkcjonariusza) archiwum do stanu uniemozli-
wiajgcego odtworzenie jej tresci,

2) sporzadzi¢ protokot zniszczenia dokumentacji nie-
archiwalnej (zatacznik nr 13).

§ 36.
Strone techniczng przekazania akt na przemiat (trans-
port, zatadunek, wytadunek) zapewniajg odpowiednie
komoérki administracyjno-gospodarcze.

§ 37.

1. Fakt brakowania akt odnotowuje sie w spisach
zdawczo-odbiorczych.
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2. Ewidencja akt wybrakowanych przechowywana jest
odrebnie i stanowi dokumenty o wartosci trwatej
(kategoria ,,A").

Rozdziat VIII
Personel archiwéw
§ 38.

Pracownicy (funkcjonariusze) archiwéw powinni po-
siada¢ odpowiednie przygotowanie specjalistyczne
dla oséb prowadzacych archiwa zaktadowe np.: kurs
kancelaryjno-archiwalny.

§ 39.

1. Archiwista zakladowy powinien posiada¢ poswiad-
czenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu
do dokumentéw o takiej klauzuli, jakg posiadajg
wytwarzane przez dang jednostke akta. W innym
przypadku nie mogtby wykonywaé swoich obo-
wigzkéw i przejmowacé akt niejawnych.

2. Dostep do dokumentow zawierajgcych informacje
niejawne maja ci pracownicy (funkcjonariusze) ar-
chiwodw, ktorzy uzyskali poswiadczenie bezpieczen-
stwa oraz odbyli odpowiednie przeszkolenie w za-
kresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat IX
Pomieszczenia archiwow
§ 40.

1. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej w archiwach powin-
ny, w miare mozliwosci, odpowiadaé zaleceniom
okreslonym w PN-ISO 11799:2006 ,,Informacja i do-
kumentacja. Wymagania dotyczace warunkéw
przechowywania materiatow archiwalnych i biblio-
tecznych”.

2. Srodki ochrony fizycznej archiwéw, gdzie przecho-
wywana jest dokumentacja niejawna powinny od-
powiada¢ srodkom ochrony przewidzianym w prze-
pisach o ochronie informacji niejawnych.

Rozdziat X
Kontrola i sprawozdawczos$é
§ 41.

1. Przedstawiciele archiwum Komendy Gtéwnej oraz
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozar-
nej przeprowadzajg kontrolne w archiwach jedno-
stek organizacyjnych PSP.

2. Kontrola ma na celu ustalenie, czy posiadany zasob
archiwalny odpowiada ewidencji oraz czy postepo-
wanie z aktami odbywa sie zgodnie z przepisami
archiwalnymi obowigzujagcymi w jednostkach orga-
nizacyjnych PSP.

3. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy sporzadza
protokét w dwoch egzemplarzach oraz — w razie
koniecznosci — wydaje zalecenia pokontrolne. Je-
den egzemplarz przechowywany jest w archiwum
danej jednostki. Drugi egzemplarz przechowuje ko-
moérka przeprowadzajgca kontrole.

4. Protokét z kontroli podpisuje kontrolujacy oraz kie-
rownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

§42.

Roczne sprawozdanie, za rok ubiegty, z wykonania
prac archiwalnych i stanu posiadanego zasobu archi-
walnego archiwa jednostek organizacyjnych PSP
sktadaja Komendantowi Gtéwnemu Panstwowej
Strazy Pozarnej w | kwartale kazdego roku kalenda-
rzowego.

Rozdziat Xl

Postepowanie z aktami w wypadku reorganizaciji
lub likwidacji jednostki organizacyjnej

§ 43.

W wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki or-
ganizacyjnej jej dotychczasowy kierownik (likwidator)
odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji powstatej
i zgromadzonej w toku jej dziatania.

§ 44,

W wypadku likwidacji jednostki organizacyjnej:

1) akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum
prawnego nastepcy. W przypadku istnienia dwoch
lub wigkszej liczby prawnych nastepcow akta spraw
zakonczonych zlikwidowanej jednostki przejmuje
archiwum tej jednostki, ktora przejeta najwigkszy
zakres dziatania,

2) akta spraw niezakonczonych przejmuja jednostki
organizacyjne, ktére beda kontynuowac ich zata-
twianie,

3) w razie braku prawnego nastepcy akta przejmuje
archiwum jednostki nadrzedne;.

§ 45,

W wypadku reorganizacji jednostki organizacyjne;j:
1) akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum,

2) akta spraw niezakonczonych przejmujg komorki or-
ganizacyjne zgodnie ze swymi kompetencjami.

§ 46.

Zaso6b archiwalny lub jego czes$¢, przed przekazaniem
go prawnemu nastepcy lub wtasciwemu archiwum
musi byé uporzadkowany zgodnie z zasadami okre-
$lonymi w rozdziatach IV niniejszej instrukcji.

§ 47.
1) W sytuacjach o ktérych mowa w & 45 przekazaniu

podlegajg akta kategorii ,A" i te akta kategorii ,,B”,
ktdrych okres przechowywania jeszcze nie minat.
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2) Pozostate akta kategorii ,B” sg brakowane w trybie Zataczniki

okreslonym w rozdziale VIl niniejszej instrukcji. Nr1 — Spis spraw zawartych w teczce
Rozdziat Xl Nr2 — Spis dokumentéw niejawnych zawartych
w teczce
Przekazywanie materialéw archiwalnych Nr3 — Karta kontrolna
do archiwéw panstwowych ] . o . .
Nr4 — Wzo6r opisu zawartosci teczki kat. , A
§ 48. Nr5 — Wz6r opisu zawartosci teczki kat. ,B”
Nr6 — Wzor opisu teczki akt osobowych

1. Materiaty archiwalne, nie pdzniej niz po uptywie
25 lat od daty ich wytworzenia, przekazywane sgdo Nr7 — Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych
terenowo wiasciwych archiwow panstwowych . g
zgodnie z § 10 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Kultu- . . .
ry z dnia 16 wrzeénia 2002 roku w sprawie postepo- Nr9 — Spis zdawczo-odbiorczy akt niejawnych
wania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania Nr10 — Protokét brakowania akt kat. ,,BC”

i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwo-
wych, za zgodg komendanta gtéwnego Panstwowe;j
Strazy Pozarne;j. Nr 12 — Protokot z ekspertyzy

— Spis zdawczo-odbiorczy akt jawnych

Nr 11 — Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia

Nr 13 — Protokdt zniszczenia dokumentacji niearchi-

§ 49. .
walnej

1. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego prze- Nr 14 — Karta udostegpnienia akt

chowuje wieczyscie archiwum zaktadowe. Nr 15 — Informacja dla korzystajacego

2. Protokoty oraz spisy zdawczo-odbiorcze (zafgcznik Nr 16
nr 16), potwierdzajace przekazanie akt do archiwum
panstwowego, archiwum przechowuje w osobnej

— Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archi-
walnych przekazywanych do archiwum pan-

stwowego
teczce. j _
3. Fakt przekazania akt do archiwum panstwowego Nr17 — P.rotok?]i oktbraku — uszkodzeniu — udostep-
nalezy rowniez odnotowaé w spisach zdawczo-od- nionych a
biorczych tego archiwum. Nr 18 — Wz6r pieczgtki

Zatacznik nr 1
WZOR
SPIS SPRAW ZAWARTYCH W TECZCE

Lp. Nr sprawy Tresé Nr str. Uwagi
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WZOR

SPIS DOKUMENTOW NIEJAWNYCH ZAWARTYCH W TECZCE

Zatacznik nr 2

Nr dokumentu

Lp.

korespondencyjny

DEWD*)

DOTYCZY

Nr str.

Uwagi

*) nie wpisuje sie, jezeli dokument wptynat z innej jednostki organizacyjne
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Zatacznik nr 3

WZOR
Sygnatura teczKi .....ccceeeeuveeennneen...
Kazdorazowe zapoznanie sie z materiatami winno
by¢ udokumentowane w niniejszym arkuszu.
KARTA KONTROLNA

(wykaz osob, ktére zapoznaty sie z materiatami archiwalnymi)

Stanowisko Cel zapoznania sie

Lp. Nazwisko i imig stuzbowe z teczka

Data Podpis
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Zatacznik nr 4

WZOR

KOMENDA GEOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO ORGANIZACJI | NADZORU
WYDZIAt ANALIZ

E ”
”

BO-IV-0362

(klauzula tajnosci)

TYTUL: Analizy, informacje (kompleksowe, problemowe)

ZAWARTOSC: Analiza zbiorcza stanu dodatkowych zajeé zarobkowych
podejmowanych poza stuzbg, przez funkcjonariuszy PSP w 2004 roku

Daty skrajne: 2004—2005 r.

llos¢ stron: 124
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Zatacznik nr 5

WZOR

KOMENDA GEOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO ORGANIZACJI | NADZORU
WYDZIAt ANALIZ

z"
"

BO-IV-0351

(klauzula tajnosci)

TYTUL: Statystyczne opracowania czastkowe

ZAWARTOSC: Dane do Rocznika Statystycznego.

Daty skrajne: 2004 r.
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Zatacznik nr 6

WZOR

KOMENDA GEOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO KADR | SZKOLENIA

WYDZIAtL KADR

BE50

E ”
”

BO-1V-120

Akta osobowe: Jan Michat Kowalski s. Piotra

Daty zatrudnienia: 1995—2005 rok

llos¢ stron: 50
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WZOR

Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych

Zatacznik nr 7

Liczba

. Data - S .
Nr spisu przyjecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta ' Uwagi
poz. spisu | teczek
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 8

WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej
i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy nr ...........

. . Data
L Znak Tvtut teczki Daty skrajne | Kat. | Liczba rzechgnvl\?l\sn(/::nia akt zniszczenia lub
P- | teczki y od—do akt | teczek | P Y\ przekazania do
w archiwum .
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis przekazujacego) (data i podpis przyjmujgcego)
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Zatacznik nr 9

WZOR

.............................................................................. ,dnia .o,
(nazwa jednostki organizacyjnej (miejscowosé)
i komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy
akt ... Nr
(klauzula tajnosci) (nadaje archiwum)
przekazanych do .......ceeiiiiiii e
(nazwa archiwum)
dnia .o
(wpisuje archiwum)
Nr teczki wg Data Nr i data
Cr e . llosé¢ . protokotu .
Lp. wykazu obisu Tytut teczki (ksiegi) rozpo- | zakon- | kart Kategoria zniszczenia lub Uwagi
akt P czecia | czenia przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
(podpis kierownika komérki organizacyjnej)
Zdab .o Przyjat: oo

(podpis kierownika kancelarii)

(podpis kierownika archiwum)

UWAGA: w razie przekazywania akt spraw karnych w rubryce 3 wpisuje sie nr teczki wg repertorium, a w ru-
bryce 4 nazwiska, imiona i imiona ojcéw obwinionych lub rodzaj przestepstwa. Rubryke 9 wypetnia

archiwum.
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Zalacznik nr 10

WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokot brakowania akt kat. ,,BC”

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska, stanowiska cztonkow komisji)

przeprowadzita w dniu ..., brakowanie akt i zakwalifikowata do zniszczenia akta kategorii
BC w ilosci okoto ................... mb., wymienione w dotgczonym wykazie, zawierajagcym .....................

pozycji i wnosi o przedstawienie tego protokotu do zatwierdzenia przez wtasciwe archiwum.

Podpis cztonkow komisji = .o,

Zatgcznik:
Wykaz akt przeznaczonych na makulature na ............. kartach (............ poz. spisu)
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Wykaz akt przeznaczonych na makulature/do zniszczenia
Symbol . Daty skrajne Liczba .
Lp. klasyfikacyjny Tytut teczki od—do teczek Uwagi
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Zatacznik nr 11

WZOR

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data)

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

Komisja brakujgca dokumentacje niearchiwalng w sktadzie: (imiona, nazwiska, stanowiska cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia, zgodnie z zatagczonym spisem, przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ................oiiiia. teczek (tomow), co stanowi OKOoto ....ovvvvviiiiiiiiiiiiiias
mb., stwierdzajac, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatng do celéow praktycznych

dla oo , oraz ze uptynetly terminy jej przechowywania okreslone w jednoli-

tym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOMISji «.vvvvviiiiiiiiiiii e

Cztonkowie KOMIsji . ...eeeuriii i e

Zatgcznik:
Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia na ........ kartach (........ poz. spisu)
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Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

. . Symbol
Nr i Lp. spisu zdawczo- .
Lp. -odbiorczego z IlN Ylﬁazu Tytut teczki II() aty L|czl')a Uwagi
(sygnatura) a :rlchat. skrajne | tomow
1 2 3 4 5 6 7

Przewodniczgcy KOMisji ..ooovuiiiiiiiii e

Cztonkowie KOMISji wovvvvviviieiii e
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Zalgcznik nr 12

WZOR

Protokot z ekspertyzy

Wymieniona w protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia Komisja przepro-
wadzitawdniu ... ekspertyze akt kat. ,BE”, wyszczegdlnionych w dotgczonym do nie-

go spisie, wilosci ................ teczek.

UZASADNIENIE

(nalezy odnies¢ sie do kazdej ocenianej pozycji i opisac¢ co znajduje sie w danej teczce)

Przewodniczgcy KOmisji ....ooiueeiiiiiiii e

Cztonkowie KOMIsji ....ueeeiiiiiii e
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Zatacznik nr 13

WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data)

Protokot zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

PrzewodniczaCy: ...oooiiiiiiiii

CZIONKOWIE: i s

zniszczone zostaty, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych, materiaty niearchiwalne

WYMIENIONE W ZAtWIBIAZONYIM PIZEZ ...ttt ettt et ettt e ettt e e et e e et et e e e s eanneeeeeaannes
protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia z dnia ........ccooviiiiiiiiiiiiiinnn...
WilOSCi vvvviiiiii i teczek, tj. oK. .iiiiiii mb.

Sposbb zniszczenia:
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Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 50 — Poz. 13

Zalacznik nr 14

WZOR
.............................................. Karta udostepnienia akt nr .........." ")
(pieczatka komorki organizacyjnej)
**)
D 1
(termin zwrotu)

Prosze o udostepnienie™ — wypozyczenie™ akt powstatych w komdérce organizacyjnej .........oooeeveveveveennns.
................................................. 20 - |
Lo T4 4 7= - 1 o
i upowazniam do ich wykorzystania®™ — odbioru™ Ob. ..........cciiiiiiii i

(imie i nazwisko)

(podpis oddajacego) (podpis odbierajgcego)

*) niepotrzebne skresli¢
") wypetnia archiwum



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 51 — Poz. 13

Zalacznik nr 15
WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informacja

. Archiwa Panstwowej Strazy Pozarnej nie potwierdzajg prawdziwosci wiadomosci zawartych w udostepnio-
nej dokumentac;ji.
Wykorzystanie wiadomosci uzyskanych z nizej wymienionej, udostepnionej dokumentacji w sposob, ktoéry

mogtby spowodowac naruszenie dobr osobistych podlega odpowiedzialnosci wynikajgcej z przepiséw Ko-

deksu Cywilnego.

Sygnatury udostepnianej dokumentac;ji:

(miejscowos¢ i data)

(podpis)



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 52 —

Poz. 13

Zalacznik nr 16

WZOR
.............................................................................. dnia.......oovveeenen
(nazwa jednostki organizacyjnej (miejscowosé)
przekazujgcej materiaty archiwalne)
Spis zdawczo-odbioreczy nr .............
materialOw arChiWwalny Ch .. ot e,
(nazwa jednostki organizacyjnej — tworcy akt)
przekazanych do Archiwum PansStWOoWEgO W .. ...ttt et et e et e e e e et e e e e anneenn
L Znakltatse‘;:f?ll((;((:syrbol Tytut teczki Daty skrajne Liczba Uwadi
P 2 wykazu ‘z?kt‘)l (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od—do teczek 9
1 2 3 4 5 6

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 53 — Poz. 13

Zalacznik nr 17

WZOR

(miejscowosc)

Protokot
o braku* — uszkodzeniu* — udostepnionych akt

SPOrzadzony dNia ....oeeeeiii i e W sprawie:
1) zaginiecia*, 2) uszkodzenia*, 3) stwierdzonych brakéw* — wypozyczonych z archiwum zaktadowego akt.

Akta 0 sygnaturze nr .........cooiiiiiiiiii wypozyczone przez

(imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe pracownika)

1) zaginety*
2) ulegty uszkodzeniu*

(archiwista) (wypozyczajacy akta)

(zwierzchnik wypozyczajgcego akta)

* niepotrzebne skresli¢



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 54 — Poz. 13

Zatacznik nr 18

(stempel archiwum) (data)
znak
Zgoda Nr .......
na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej kat. BC
Na podstawie § 34 pkt 2 zatgcznika do decyzji nr............ Komendanta Gtownego Pahnstwowej Strazy Pozarnej
zdnia........... kwietnia 2009 roku w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz zasad

postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Pan-
stwowej Strazy Pozarnej wyrazam zgode na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wymienionej w zatgczni-
ku do niniejszej zgody,

objetej wnioskiem:

Uwaga: Za zachowanie akt potrzebnych jeszcze do biezgcych prac, do celéw kontrolnych lub dowodowych
w sprawach bedacych lub moggcych byé w przysztosci przedmiotem postepowania sgdowego, arbitrazowego
lub dyscyplinarnego, odpowiada kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej
brakujacej akta.

(podpis)



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 55 — Poz. 13i 14

Zalacznik nr 19

Komenda Gtéwna
Panstwowej Strazy Pozarnej
ARCHIWUM
ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa
tel. (0-22) 523-33- 44, fax 523-33-50

Tres¢ pieczatki dostosowaé do wtasnej jednostki organizacyjnej PSP.





