Warszawa, dnia 24 lutego 2022 r.

Poz. 3

DECYZJANR 13
KOMENDANTA GEOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 25 stycznia 2022 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej

Na podstawie § 3 ust. 2 14 instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Strazy Pozarnej, stanowiacej zalacznik nr
1 do zarzadzenia nr 1 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 4 stycznia 2022 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. Urz. MSWiA poz. 1), zwanego dalej ,,zarzadzeniem MSWiA”, postanawia sig, co nastgpuje:

§ 1. Podstawowym systemem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu
zatatwiania irozstrzygania spraw w Komendzie Gloéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej jest system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego, zwany dalej ,,EZD”.

§ 2. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu
zatatwiania irozstrzygania spraw w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej okre$la zarzadzenie
MSWiA.

§ 3. Katalog klas zjednolitego rzeczowego wykazu akt Panstwowej Strazy Pozarnej, stanowiacego
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia MSWiA, ktore stanowi¢ beda wyjatki od podstawowego systemu wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw w Komendzie
Gloéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej i prowadzone beda w systemie tradycyjnym (akta papierowe) okresla
zalgcznik do niniejszej decyzji.

§ 4. Traca moc decyzja nr 55 Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 12 sierpnia
2016 r. w sprawie stosowania oprogramowania komputerowego do zarzadzania obiegiem dokumentow,
korespondencji i spraw w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. KGPSP poz. 16 oraz
z 2017 r. poz. 8) i decyzja nr 58 Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 31 grudnia 2021 .
w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w tym czynnosci
wspomagajacych prace administracyjng w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Komendzie
Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej.
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§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 15 stycznia 2022 r.

Komendant Gtowny
Pafistwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Andrzej Bartkowiak
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Zatacznik do decyzji Nr 13
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 25 stycznia 2022 1.
L.poj. klas.s\;riT(::/jny Hasto klasyfikacyjne zgodnie
z JRWA
JRWA
1 004 Komisje, zespoty doradcze kierownictwa PSP, rejestry
2 0060 Komisja dyscyplinarna | instancji
3 0061 Komisja dyscyplinarna Il instancji
4 0062 Postepowanie dyscyplinarne
5 0065 Ewidencja prowadzonych postepowan
0116 Struktura i zakres dziatania komdrek organizacyjnych
6 PSP
0125 Rozliczenie dotacji (finansowania) dla jednostek
7 ochrony ppoz.
8 0138 Rozliczenie dotacji (finansowania) ksrg
0140 Przekazywanie kompetencji. Petnomocnictwa.
9 Upowaznienia o dtugotrwatym znaczeniu
10 0140 Upowaznienia o krotkotrwatym znaczeniu
11 0152 Ewidencja pieczeci i stempli
12 0153 Zamowienia pieczeci i stempli
13 0154 Protokoty przekazania pieczeci i stempli
14 0155 Protokoty zniszczen pieczeci i stempli
15 0161 Gromadzenie zasobu archiwalnego
16 01630 Udostepnianie akt jawnych
17 01631 Udostepnianie akt niejawnych
18 0180 Podstawowe zasady polityki ochronnej
19 0181 Akta postepowan sprawdzajgcych
0189 Udostepnianie dokumentacji niejawnej w trybie
20 szczegblnym
01830 Zmiana klauzuli tajnosci dokumentéw - decyzje
21 wtasne
Zmiana klauzuli tajnosci dokumentéw - decyzje
01831 . o
22 innych podmiotow
23 0184 Analiza zagrozen i srodki ochrony fizycznej
0210 Akty normatywne i akty kierownictwa wewnetrznego
24 KG PSP, rejestry - zarzadzenia
0211 Akty normatywne i akty kierownictwa wewnetrznego
25 KG PSP, rejestry - decyzje
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Akty normatywne i akty kierownictwa wewnetrznego

26 0212 KG PSP, rejestry - rozkazy
7 0240 Akty normatywne Szefa OCK, rejestry - zarzgdzenia
Akty normatywne Szefa OCK, rejestry - wytyczne i
0241 . .
28 instrukcje
29 0242 Akty normatywne Szefa OCK, rejestry - regulaminy
30 0270 Umowy
0280 Opinie prawne dotyczgce umow, porozumien i
31 decyzji administracyjnych
32 0281 Pozostate opinie prawne
33 0290 Sprawy sgdowe z powddztwa cywilnego
34 0291 Inne sprawy sgdowe
35 0292 Sprawy sgdowe - informacje
0312 Prognozy i plany perspektywiczne jednostek
36 nadrzednych
Prognozy i plany perspektywiczne jednostek
0313
37 podlegtych lub nadzorowanych
Plany i sprawozdania okresowe komadrek
0340 organizacyjnych (wydziaty, biura, samodzielne
38 stanowiska pracy, JRG) PSP
39 051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio
Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wg
052 e
40 wtasciwosci
41 053 Anonimy
42 054 Skargi pozostawione bez rozpoznania
43 0739 Wspdtpraca z innymi organami
074 Wpodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Zwigzku
44 Ochotniczych Strazy Pozarnych
45 0752 Wspdtpraca ze Stuzbg Ochrony Paristwa
46 0753 Wspdtpraca z ZER MSWiIA
0761 Wspétpraca z organami administracji samorzadu
47 terytorialnego
48 077 Wspdtpraca z innymi instytucjami i podmiotami
Dokumentacja Medalu im. J. Tuliszkowskiego -
whnioski rozpatrzone pozytywnie wraz z
49 07920 dokumentacjg dotyczgcg nadania medalu
Dokumentacja Medalu im. J. Tuliszkowskiego -
korespondencja, wnioski rozpatrzone negatywnie lub
50 07921 nierozpatrzone
51 08130 Fundusze europejskie - realizacja projektow
52 08131 Fundusze europejskie - dokumentacja informacyjna
53 0840 Obstuga stuzbowych wyjazdéw zagranicznych
54 0850 Obstuga delegacji zagranicznych
091 Kontrole wewnetrzne w komaorkach
55 organizacyjnych
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56 092 Kontrole w jednostkach organizacyjnych PSP
57 095 Kontrole zewnetrzne w PSP
1000 Podstawowe zasady - polityka ochrony danych,
58 procedury, instrukcje, zasady
59 1001 Podstawowe zasady - materiaty pomocnicze
Dokumentacja dotyczgca czynnosci przetwarzania
1010 administratora oraz kategorii czynnosci podmiotu
60 przetwarzajgcego
1011 Udostepnienie danych osobowych i ich powierzanie
61 oraz wspotadministrowanie danymi osobowymi
1012 Szacowania i analizy ryzyka oraz ocena skutkéw dla
62 ochrony danych
63 1013 Dokumentacja naruszen danych osobowych
64 1014 Realizacja praw oséb, ktérych dane dotyczg
65 1015 Szkolenia z ochrony danych osobowych
Rejestr upowaznien do przetwarzania danych
1016
66 osobowych
Opiniowanie, informowanie i doradzanie w sprawach
1020
67 ochrony danych osobowych
Monitorowanie przestrzegania przepiséw i zasad
1021
68 ochrony danych osobowych
69 1022 Wspdtpraca z organem nadzorczym
70 1101 Weryfikacja strazakéw przez INW MSWiA
71 1110 Nabér do stuzby/pracy
72 1111 Mianowanie, powotanie, umowy o prace
73 1112 Zwalnianie ze stuzby/pracy
74 1113 Swiadectwo stuzby/pracy
11140 Aktualne legitymacje stuzbowe i karty identyfikacyjne
75 pracownikéw - rejestry
11141 Nieaktualne legitymacje stuzbowe i karty
76 identyfikacyjne pracownikow
77 1115 Zaswiadczenia
78 112 Staze i praktyki zawodowe
79 114 Dodatkowe zajecie zarobkowe
80 1160 Stuzba przygotowawcza
81 1161 Opis i warto$ciowanie stanowisk
82 117 Osdwiadczenia o stanie majgtkowym
Akta postepowania administacyjnego lub sgdowo-
118 administracyjnego w sprawach ze stosunku
83 stfuzbowego funkcjonariuszy
119 Akta postepowania cywilnego w sprawach ze
84 stosunku pracy pracownikéw cywilnych
85 1200 Akta osobowe funkcjonariuszy
1201 Akta osobowe pracownikow cywilnych przyjetych do
86 pracy od 31 grudnia 2018 .
1202 Akta osobowe pracownikow cywilnych przyjetych do
87 pracy od 1 stycznia 2019r.
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88 121 Ewidencja pracownikéw cywilnych/funkcjonariuszy
89 1230 Awans w stopniu - korespondencja i wnioski
90 1231 Awans w stopniu - rozkazy personalne
91 124 Odznaczenia, medale, odznaki

Nagrody, wyrdznienia, zapomogi i inne -
1250 e
92 korespondencja i wnioski
1251 Nagrody, wyrdznienia, zapomogi i inne - rozkazy
93 personalne i decyzje
94 1260 Postepowanie dyscyplinarne
95 1261 Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéw
Dokumentacja dotyczaca postepowan w sprawach
1262 dyskryminacji, mobbingu i molestowania
96 pracownikow
97 127 Wojskowe sprawy pracownicze
178 Opinie i oceny pracownikéw
98 cywilnych/funkcjonariuszy
99 1290 Sprawy kadrowe wojskowej ochrony p.poz.
100 1291 Utrata i przywracanie stopni
1292 Skrécenie lub wydtuzenie okresu stuzby
101 przygotowawczej
102 1293 Odstepstwa kwalifikacyjne
103 1294 Rozdziat absolwentéw szkdt PSP
Przeniesienia i delegowania do petnienia stuzby w
1295 innej jednostce org. PSP oraz oddelegowanie poza
104 jednostki org. PSP
105 1296 Pozostate sprawy osobowe
106 1300 Przeglady, rejestry, oceny stanu BHP
107 1301 Protokoty z posiedzen komisji BHP
108 1302 Procedury BHP
109 1310 Wypadki w stuzbie /pracy
110 1311 Wypadki w drodze do/ze stuzby/pracy
1312 Wypadki Smiertelne, zbiorowe i powodujgce trwate
111 kalectwo
112 132 Choroby zwigzane ze stuzbg/pracg w PSP
1330 Badania profilaktyczne funkcjonariuszy i
113 pracownikéw cywilnych
114 1331 Ocena zdolnosci do stuzby strazaka PSP
115 1332 Badania specjalistyczne
Dokumentacja dot. stanowisk pracy w warunkach
1350 ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia-badania,
116 pomiary Srodowiska
1351 Oceny,analizy dot. pracy w warunkach ucigzliwych i
117 szkodliwych dla zdrowia
1352 Whioski, decyzje dot. przyznania ekwiwalentu
118 zwigzanego z warunkami pracy, stuzby rejestry
1431 Realizacja ksztatcenia w zawodzach inzynier i technik
119 pozarnictwa
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120 1432 Realizacja szkolen specjalistycznych
121 160 Dokumentacja obecnosci w pracy
122 161 Harmonogramy
123 162 Zwolnienia lekarskie
124 163 Urlopy
125 164 Delegacje stuzbowe
126 165 Dokumentacja dotyczaca ewidencji czasu stuzby
127 166 Dokumentacja dotyczgca ewidencji czasu pracy
172 Doptata do wypoczynku, réwnowaznik za
128 niewykorzystany przejazd
129 173 Sanatoria-obozy kondycyjne
130 1740 Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych
131 1741 Fundusz Socjalny Emerytéw i Rencistow PSP
132 180 Interpretacja przepiséw ubezpieczeniowych
133 181 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
134 183 Emerytury i renty
135 185 Deklaracje rozliczeniowe ZUS
136 186 Pracownicze Plany Kapitatowe
Gospodarka srodkami trwatymi i pozostatymi
201 , . .
137 srodkami trwatymi
138 212 Wykonawstwo inwestycyjne
139 215 Remonty
140 2220 Przydziat/ zwalnianie lokali mieszkalnych
141 2221 Przydziat/zwalnianie kwater tymczasowych
142 2230 Pomoc finansowa na uzyskanie lokalu mieszkalnego
143 2231 Rownowaznik za brak lokalu mieszkalnego
144 2232 Rédwnowaznik za remont mieszkania
145 224 Akta mieszkaniowe strazaka - emeryta
146 226 Eksploatacja nieruchomosci
147 227 Czynsze, podatki, media i inne optaty
148 2315 Gospodarka magazynowa
149 2370 Dokumentacja zamdéwien publicznych
9371 Dokumentacja zamdwien publicznych dot. funduszy
150 europejskich
9372 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie
151 zamowien publicznych
2373 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie
152 zamowien publicznych dot. funduszy europejskich
153 2374 Rejestr zamowien publicznych
154 2402 Upowaznienia do prowadzenia pojazddw stuzbowych
155 320 Dowody ksiegowe wtasne i obce
156 3300 Ptace komendantéw
157 3301 Ptace pozostatych funkcjonariuszy PSP
158 3302 Ptace pracownikéw cywilnych
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159 3303 Ptace pracownikéw innych kategorii zatrudnienia
160 332 Listy ptac, premii i nagrod
161 333 Kartoteki wynagrodzen
162 336 Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
163 35 Inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych

200 Nadzor nad dziatalnoscig rzeczoznawcéw ds.
164 zabezpieczen przeciwpozarowych
165 5201 Nadawanie uprawnien rzeczoznawcom
166 5202 Ewidencja wydanych uprawnien
167 5203 Dokumentacja osobowa rzeczoznawcéw
168 5204 Protokoty komisji
Postepowanie odwotawcze i zazaleniowe prowadzone
5290 przez organy wyzszego stopnia w sprawach dotyczacych
169 ochrony przeciwpozarowe;j
Postepowania w trybie nadzoru prowadzone przez organy
5291 wyzszego stopnia w sprawach dotyczgcych ochrony
170 przeciwpozarowej
210 Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania kontroli
171 zarzadczej
179 711 Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej - wlasne
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej - jednok
712 .
173 podlegtych i nadzorowanych
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