Warszawa, dnia 28 grudnia 2012 r.

Poz. 5

DECYZJA NR 12
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 27 marca 2012 r.

Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Komendy Glownej
Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie § 3 ust. 1 zarzadzenia nr 6 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Spraw
Wewngetrznych ustala si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania:

1) ,,Instrukcje¢ kancelaryjng dla Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej”, stanowiacg zatacznik nr
1 do decyz;ji;

2) ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej”, stanowigcy zalacznik
nr 2 do decyz;ji.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej odpowiedzialni
sa za stosowanie przepisow kancelaryjnych w praktyce biurowej, w szczegdlnosci za prawidlowe
klasyfikowanie i kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.

§ 3. 1. Kazda komorka organizacyjna Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej sporzadza na wlasne
potrzeby wyciag zjednolitego rzeczowego wykazu akt, zawierajacy symbole ihasta klasyfikacyjne oraz
kategorie archiwalne dokumentacji, wystgpujace w dziatalnosci tej komorki.

2. Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktébrym mowa w ust. 1, nalezy uzgodni¢ z komoérka
organizacyjng Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej wlasciwg w sprawach archiwum.

§ 4. Akta spraw niezakonczonych przed wejSciem w zycie decyzji ulegaja przeklasyfikowaniu zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt wprowadzonym niniejsza decyzja.

§ 5. Traci moc decyzja nr 113 Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 3 czerwca 2008
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla jednostek organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. KG PSP Nr 1, poz. 19).

§ 6. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial 1.

Postanowienia ogodlne.

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna dla Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej (KG PSP),
okresla szczegdlowe zasady, sposob i tryb postgpowania z dokumentacja jawng w KG
PSP i zapewnia jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow jawnych oraz ich ochrong¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg

do momentu przekazania ich do archiwum.

2. Tryb postepowania z aktami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.

§2.
1. Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych

w KG PSP sprawuje Komendant Gtowny Panstwowej Strazy Pozarne;.

2. Za prawidlowa organizacj¢ pracy kancelaryjnej oraz obieg dokumentow

odpowiedzialny jest dyrektor Gabinetu Komendanta Gtéwnego.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia

sprawy lub aprobatg tre$ci pisma;

2) akta sprawy — catag dokumentacje, niezaleznie od jej formy, zawierajaca dane lub
informacje, ktore byly, sg lub moga by¢ niezbedne przy rozpatrywaniu

1 zatatwianiu danej sprawy;

3) archiwum (zakladowe) — komorke organizacyjng powotang do przejmowania,
przechowywania, opracowywania i udostgpniania dokumentacji archiwalnej
1 niearchiwalnej do czasu przekazania jej do jednostki nadrzgdnej lub wiasciwego
archiwum panstwowego oOraz sprawujacg nadzor w zakresie ksztaltowania
narastajacego zasobu archiwalnego we wlasnej jednostce organizacyjnej

1 jednostkach jej podlegtych;
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4) dekretacja — adnotacje umieszczang na piSmie lub do niego dotgczang,
zawierajaca wskazanie osoby Iub komorki organizacyjnej, wskazanej do
zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu

zatatwienia sprawy;

5) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pisSmie, odzwierciedlajgcg tresé
dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
1 potwierdzong podpisem odrecznym przez osobg przenoszaca tre$¢ dekretacji na

pismo;

6) dokumentacja — zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, ksigg, korespondencji
oraz dokumentacji finansowej, ksiegowej, technicznej, statystycznej, geodezyjno—
kartograficznej, itp. — niezaleznie od techniki ich wykonania, np.: rekopisy,
maszynopisy, wydruki komputerowe, nos$niki z danymi elektronicznymi, mapy,

fotografie;

7) ESP - elektroniczng skrzynke podawcza, okreslong w art. 3 pkt. 17 ustawy

0 informatyzacji dzialalnos$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;
8) ewidencjonowanie — rejestrowanie elektroniczne i/lub tradycyjne spraw i pism;

9) Kancelaria Ogélna — komorke organizacyjnag zajmujaca si¢ rejestrowaniem
w Systemie elektronicznego obiegu dokumentéw pism wptywajacych i ich

rozdzielaniem oraz ekspedycja pism wychodzacych;

10) kierownik komoérki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjng lub

osoba zastepujaca, upowazniona do wykonywania jej zadan;

11) klasyfikacja - podzial dokumentacji na grupy rzeczowe, ustalone w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt przez nadanie jednostkom archiwalnym stosownych
symboli klasyfikacyjnych;

12) komérka merytoryczna — komorke organizacyjng zakladajaca sprawe,

odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

13) korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumentacje, kazde pismo, list, pakiet,
przesytke lub inny dokument, wptywajace (takze droga elektroniczng) do KG PSP
lub wysytane (takze drogg elektroniczng) przez komorke organizacyjng KG PSP;
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14) kwalifikacja archiwalna - ocen¢ warto$ci dokumentacji przez zaliczanie jej do
odpowiednich kategorii archiwalnych 1 nadanie jednostkom archiwalnym
stosownych symboli kwalifikacyjnych;

15) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylacznie za  posrednictwem  odpowiednich urzadzen elektronicznych,

nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektroniczne;j;

16) no$nik danych — ptyte CD, ptyte DVD, pendrive, dyskietke Iub inny no$nik, na

ktorym zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma, itp.;

17) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bgdacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z tg trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego

dostepu do pierwowzoru;

18) piecze¢ wplywu — odcisk pieczgei lub nadruk umieszczany na przesytkach
wptywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe jednostki
organizacyjnej PSP, nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, a takze miejsce
na umieszczenie numeru z rejestru przesylek wpltywajacych 1 ewentualnie

informacje¢ o liczbie zalacznikow;

19) pismo — wyrazong tekstem informacj¢, stanowigcg odrgbng cato$¢ znaczeniowa,

niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

20) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnos$ci kancelaryjne, w szczegolnosci
rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektdéw pism w sprawie, dbanie

o terminowos$¢ zatatwiania sprawy 1 kompletujacg akta sprawy;

21) przesylka — dokumentacj¢ otrzymang lub wysytana, w szczegdlnosci za pomoca
listu, paczki, telefaksu, $srodkéw komunikacji elektronicznej, w tym dokumenty

elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej;.

22) rejestr korespondencji — narzgdzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesylek lub pism okre§lonego typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone

w postaci elektronicznej lub papierowej w wewnetrznym obiegu dokumentow;
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23) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania akt spraw (nie
pojedynczych pism) wplywajacych lub zapoczatkowanych w komorce
organizacyjnej, prowadzony odrebnie dla kazdego hasta klasyfikacyjnego
z rzeczowego wykazu akt, dla ktorego zaktada si¢ oddzielng teczke, w danym roku

kalendarzowym w danej komoérce merytorycznej;

24) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wyrazone w podaniu, piSmie, dokumencie,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci urzedowych lub przyjecia do
wiadomosci,

25) symbol komdérki organizacyjnej — zestaw oznaczen literowych lub literowych

I cyfrowych zgodny z Regulaminem Organizacyjnym KG PSP;

26) system kancelaryjny — zasady postepowania z dokumentacjg od chwili wszczecia
sprawy do momentu przekazania dokumentacji do komorki organizacyjnej
wlasciwej w sprawach archiwum, ustalajace sposOb rejestrowania i znakowania
oraz metody klasyfikowania i przechowywania pism i akt spraw;

27)system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

28) teczka aktowa — skoroszyt lub teczke wigzang stuzaca do przechowywania

dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

29) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, okreslone w art. 3 pkt. 20 ustawy

0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

30)wykaz akt — jednolitg, rzeczowg Kklasyfikacje akt powstajacych w toku
dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej 1 archiwalng
ich  kwalifikacje, oznaczong w poszczegdlnych pozycjach: symbolem

klasyfikacyjnym, hastem rzeczowym 1 kategorig archiwalng;

31) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
cato$¢ z pismem przewodnim;
32)znak sprawy — zespot symboli literowych 1 cyfrowych okreslajacych

przynalezno$§¢ dokumentacji do danej sprawy, ztozony z symbolu komorki
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organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, numeru kolejnego sprawy
ze spisu spraw i numeru kolejnego pisma w tej sprawie oraz dwie ostatnie cyfry

roku kalendarzowego.

§ 4.
W KG PSP obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,

zwanym dalej wykazem akt.

§ 5.

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
dla KG PSP jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. Czynnosci kancelaryjne prowadzone sa z wykorzystaniem elektronicznego obiegu
dokumentow.
3. Narze¢dzia informatyczne stosuje si¢ w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondenc;ji;
2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci;
3) prowadzenia rejestrow dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;
4) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt. 4, rejestrow i ewidencji;
5) obiegu dokumentacji, udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz KG PSP;
6) monitorowania zalecen komendantéw (dyrektorow);
7) monitorowania wewngtrznego obiegu dokumentow;
8) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnic w formie

dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

4. Wykorzystanie narzgdzi informatycznych, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod
warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw,
przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku

danych, innym niz ten, na ktorym zapisywane sa biezace dane.

5. Nadzor nad zabezpieczeniem danych sprawuje dyrektor Biura Informatyki i Lacznos$ci
KG PSP.

§ 6.
1. W komoérkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone dodatkowe ewidencje: ksigzki

doreczen przesytek miejscowych, sSkorowidze itp., stanowigce kancelaryjng pomoc
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ewidencyjng 1 shuzace do rejestracji korespondencji wptywajacej do KG PSP
1 korespondencji wychodzacej oraz pokwitowania odbioru, nie majace jednak wptywu na

znak sprawy.

2. Rejestracji spraw dokonuje si¢ w spisach spraw prowadzonych dla kazdej teczki aktowej
zaktadanej zgodnie z wykazem akt. Pisma rejestruje si¢ w sprawie zarejestrowanej lub

nowej, ktorg nalezy zarejestrowac, jezeli dane pismo ja wszczyna.

§7.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w KG PSP PSP oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzgca akta spraw;

2) nietworzacg akt spraw.

§ 8.

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. W KG PSP numer pisma w sprawie nadaje elektroniczny system obiegu dokumentow.
Znak sprawy nadaje prowadzacy sprawe z wykorzystaniem elektronicznego systemu
obiegu dokumentow.

3. Poszczegélne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa
w § 3 pkt. 32, i oddziela w nastepujacy sposob: ABC-123/44-5/12, gdzie:

a) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

b) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

C) 44 to liczba okreslajaca czterdziesta czwartg sprawe rozpoczeta w danym roku
kalendarzowym w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 123,;

d) 5 to kolejny numer pisma w sprawie 44;

e) 12 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. W oznaczeniu komorki organizacyjnej dodatkowo moze by¢ umieszczony znak
rozdzielajagcy minus w nastepujacy sposob: ABC-I11-123/44-5/12, gdzie ,,ABC-III”

jest oznaczeniem komorki organizacyjne;.

Instrukcja Kancelaryjna dla Komendy Giownej Panstwowej Strazy Pozarnej 8



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarne;j -10- Poz. 5

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w KG PSP.

§ 9.

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig w szczego6lnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig akt
sprawy;

2) niezamawiane przez KG PSP oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzg¢dowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowia zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci faktury, rachunki, noty, inne
dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) rejestry i1 ewidencje, w szczegdlnosci $rodkoéw trwatych, wypozyczen sprzgtu,
materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych;

9) srodki ewidencyjne archiwum.

Rozdzial 2.

Podzial czynnosci kancelaryjnych

§ 10.
1. Do czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej;
2) skanowanie dokumentows;
3) rejestrowanie wptywow i przekazywanie do wlasciwych komorek organizacyjnych;
4) dekretowanie pism;

5) przygotowanie odpowiedzi w sprawie;
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6) zaakceptowanie przygotowanych odpowiedzi;

7) wysytanie korespondencji (odpowiedzi).

2. W KG PSP czynno$ci kancelaryjne wykonuja:
1) Kancelaria Ogolna;
2) sekretariat Komendanta Gtéwnego PSP;
3) sekretariat Zastepcow Komendanta Gtéwnego PSP;
4) sekretariaty komoérek organizacyjnych;
5) dyrektorzy biur, zastepcy dyrektorow biur;
6) naczelnicy wydziatow i zast¢pcy naczelnikow wydziatow;
7) kierownicy sekcji;

8) wyznaczeni pracownicy prowadzacy Sprawe.

§ 11.
1. Do zadan Kancelarii Og6lnej nalezy:

1) przyjmowanie 1 rejestrowanie za pomoca elektronicznego systemu obiegu
dokumentow wptywow (przesytek) od Poczty Polskiej lub innego dostawcy ustug
pocztowych oraz interesantow;

2) pobieranie ze skrzynki e-PUAP i rejestrowanie dokumentow wptywajacych do KG
PSP poprzez ESP;

3) rozdzielanie i dorg¢czanie lub przekazywanie w przypadku poczty elektronicznej
korespondencji do poszczegdlnych komorek organizacyjnych KG PSP;

4) odbieranie i nadawanie przesytek za posrednictwem Poczty Specjalnej;

5) frankowanie i optacanie korespondencji wychodzacej;

6) ekspedycja korespondencji wychodzacej za posrednictwem Poczty Polskiej lub innego
dostawcy ustug pocztowych;

7) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzgcej oraz zwrotnych potwierdzen

odbioru listow poleconych.

2. Do zadan sekretariatu Komendanta Gtownego PSP oraz sekretariatu Zastepcow
Komendanta Glownego PSP nalezy:
1) przyjecie z Kancelarii Ogodlnej korespondencji elektronicznej 1 tradycyjnej

adresowanej do Komendanta Gtownego PSP lub jego zastepcow;
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2) skanowanie i rejestrowanie za pomoca systemu elektronicznego obiegu dokumentoéw
pism imiennie adresowanych do Komendanta Gtéwnego PSP lub jego zastgpcow;

3) przekazywanie korespondencji przychodzacej w formie papierowej i elektronicznej
Komendantowi Gtownemu PSP lub jego zastepcom do dekretaciji;

4) przekazywanie zadekretowanej korespondencji w formie papierowej i elektronicznej
wlasciwym sekretariatom biur, za pokwitowaniem odbioru W rejestrze korespondencji
wygenerowanym z systemu wewngtrznego obiegu dokumentacji lub na kopii pisma;

5) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentow znajdujacych sie W pomieszczeniach

sekretariatow.

3. Do zadan sekretariatéw komorek organizacyjnych KG PSP nalezy:

1) odbior korespondencji wplywajacej do komorki organizacyjnej drogg elektroniczng
1 przetwarzanie jej w form¢ korespondencji papierowej, o ile dyrektor komorki
organizacyjnej nie okreslit innych zasad postepowania w takich przypadkach;

2) odbidr z Kancelarii Ogolnej i rejestracja korespondencji adresowanej do komorki
organizacyjnej;

3) sprawdzenie, czy w otrzymanej korespondencji nie ma pisma mylnie skierowanego;
w przypadku stwierdzenia pomylki nalezy zwroci¢ pismo do Kancelarii Ogolnej
w formie tradycyjnej i/lub elektronicznej;

4) skanowanie i rejestrowanie za pomocg elektronicznego systemu obiegu dokumentow
pism imiennie adresowanych do dyrektorow biur oraz zalacznikow pism
wchodzacych;

5) rejestrowanie wplywajacej 1 wychodzacej korespondencji w elektronicznym
i/lub tradycyjnym rejestrze korespondencji, prowadzonym odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego;

6) prowadzenie i przechowywanie ewidencji korespondencji wygenerowanej za pomocg
elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

7) przedktadanie dyrektorowi lub zastgpcy dyrektora otrzymanej korespondencji
w formie tradycyjnej i za pomoca systemu elektronicznego obiegu dokumentow do
dekretacji;

8) przekazywanie zadekretowanej korespondencji w formie papierowej i elektronicznej
wlasciwym osobom, za pokwitowaniem odbioru w rejestrze korespondencji lub na

kopii pisma;
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9) wykonywanie prac technicznych zwigzanych z wytwarzaniem i reprodukcjg
dokumentéw na polecenie przetozonego;

10) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentow znajdujacych si¢ w pomieszczeniach
sekretariatow;

11) przekazywanie do Kancelarii Ogoélnej odpowiednio przygotowanej do wystania
korespondenciji;

12) w wyjatkowych sytuacjach dorgczanie korespondencji bezposrednio adresatowi za

potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial 3.

Przyjmowanie i rejestrowanie przesylek.

§12.
1. Korespondencje (przesytki) przeznaczong dla KG PSP przyjmuje Kancelaria Ogdlna.

2. Korespondencj¢ wptywajaca po godzinach urzedowania KG PSP i w dni wolne od
pracy przyjmuje dyzurny operacyjny i przekazuje ja nastepnego lub pierwszym
roboczym dniu po dniach wolnych do Kancelarii Ogolnej lub sekretariatu za
pokwitowaniem. Dokumentacj¢ przychodzaca w formie faksu, dyzurny operacyjny
rejestruje w odpowiednim rejestrze przychodzacych fakséw. O nadejsSciu pilnych

przesytek dyzurny operacyjny niezwlocznie powiadamia adresata.

3. Pracownicy odbywajacy podréoz stuzbowa mogg przyjmowaé korespondencje podczas
jej odbywania. Po zakonczeniu delegacji niezwlocznie przekazujg korespondencje do

Kancelarii Ogolnej lub sekretariatu, do ktorego korespondencja ta jest adresowana.

§ 13.
Kancelaria Ogdlna w ustalonych godzinach, odbiera i wysyla korespondencje wptywajaca
i wychodzacg za posrednictwem Poczty Specjalnej, ktorej dziatanie reguluja odrebne
przepisy.

§ 14.
1. Kancelaria Ogoélna potwierdza fakt otrzymania przesylki na zadanie sktadajacego

przesyike.
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2. Przyjmujac przesyiki, zwlaszcza polecone 1 wartosciowe, Kancelaria Ogolna
sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory moégt umozliwi¢ osobom
trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesylki, pracownik Kancelarii Ogolnej sporzadza
w obecnosci dorgczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzgdu pocztowego lub kuriera spisania

protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;j.

3. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

4. Korespondencje mylnie nadestang Kancelaria Ogolna przekazuje niezwlocznie

dostarczycielowi korespondencji.

§ 15.
1. Kancelaria Ogo6lna otwiera otrzymane przesytki (wpltywy) z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie lub oznaczonych ,,do rak wihasnych”, ktore przekazuje
adresatom lub sekretariatom komoérek organizacyjnych KG PSP za
pokwitowaniem;

2) niejawnych;

3) warto$ciowych, ktore przekazuje wilasciwej osobie lub osobie upowaznionej za
pokwitowaniem;

4) ofert zamawiajacego wptywajacych w zwiazku z toczacymi si¢ postgpowaniami
o udzielenie zamoéwienia publicznego;

5) adresowanych do Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej przy Komendancie
Gléwnym PSP;

6) adresowanych do Biura Kontroli, Skarg i Wnioskow KG PSP;

7) zastrzezonych dodatkowo przez Komendanta Glownego PSP, Zastgpce
Komendanta Gtéwnego PSP lub dyrektora biura KG PSP.

2. Jezeli po otwarciu opakowania nie oznaczonego w sposob sugerujacy, ze zawiera
materialy niejawne okaze si¢, ze zawiera ona dokumentacj¢ niejawng, nalezy
bezzwlocznie przekaza¢ ja, w dodatkowej kopercie, osobie upowaznionej do jej

odbioru, z adnotacja o przyczynie otwarcia koperty.
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3. Po otwarciu koperty sprawdza sig¢:
1) czy zostata wyjeta cata zawarto$¢ koperty;
2) czy zostaly dotaczone wszystkie wymienione zalaczniki;
3) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
4) czy znajdujg si¢ w niej wszystkie pisma, ktoérych symbole wyszczegolniono na

kopercie.

4. Kazda stwierdzong niezgodno$¢ nalezy odnotowaé¢ na danym pismie lub kopercie

(opakowaniu), ktorg dotacza si¢ do pisma.

5. Koperty nalezy dotaczy¢ do akt w nastepujacych przypadkach:

1) do korespondencji w sprawach sgdowych (wraz z dowodem dorgczenia),
0znaczonej terminem;

2) do przesytek wartoSciowych, poleconych i za potwierdzeniem odbioru;

3) do przesytek w sprawach kontroli, skarg i wnioskéw oraz krytyki badz informacji
prasoweyj;

4) do przesytek, w ktorych brak nazwiska (nazwy) nadawcy, jego adresu, daty pisma
lub gdy dane sg nieczytelne;

5) w razie niezgodnos$ci zapisOw na kopertach z ich zawarto$cig oraz gdy koperta

zawiera zalaczniki bez pisma przewodniego.

§ 16.

1. Na kazdym wplywajacym pisSmie Kancelaria Ogodlna odciska piecze¢ wpltywu
zawierajacg nazwe ,Kancelaria Ogolna KG PSP” oraz date wpltywu. Osoba
rejestrujaca pismo w elektronicznym systemie obiegu dokumentow wpisuje w polu
pieczeci numer, pod ktorym zostata ona zarejestrowana, nadany przez system oraz

symbol komorki organizacyjnej bedacej odbiorca.

2. Pieczeg¢ wptywu odciska si¢ na:
1) przedniej stronie koperty — w przypadku korespondencji przekazywanej adresatom
bez otwierania;

2) pierwszej stronie pism - w pozostatych przypadkach.

3. Na telegramach, przesytkach pilnych oraz ofertach oznacza si¢ takze godzine ich

otrzymania.
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4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie 1 stwierdzit, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do Kancelarii Ogolnej
w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych. Obowigzek ten nie

dotyczy przesytek, ktore zawieraja informacje prawnie chronione.

§17.
1. Wszystkie sprawy w KG PSP rejestrowane sg za pomoca elektronicznego systemu obiegu

dokumentow.

2. Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komodrke organizacyjng.
Kazde pismo dotyczace danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, ktéry jest stalg

cechg rozpoznawczg sprawy, az do jej ostatecznego zatatwienia.

3. Korespondencja dotyczaca tej samej sprawy zarejestrowana jest zgodnie z rozwigzaniami

narzuconymi przez elektroniczny system obiegu dokumentow.

§ 18.
Nie podlegaja rejestracji i skanowaniu:
1) dokumenty kierowane do Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej przy
Komendancie Gtéwnym PSP;
2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze itp.);
3) potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy;
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;
5) zatgczniki do pism;

6) dokumenty stanowigce osobistg wlasnos¢ (Swiadectwa, dyplomy itp.).

§19.
Prenumerowang pras¢ codzienng i wydawnictwa specjalistyczne odbieraja z Kancelarii

Ogo6lnej pracownicy sekretariatdéw komorek organizacyjnych w kazdym dniu roboczym.

§ 20.
1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa (np.: faktury, rachunki, noty ksiggowe, inne
dokumenty ksiggowe) jest rejestrowana przez Kancelarie¢ Ogolng. Dokumenty nie

podlegaja skanowaniu w Kancelarii Ogolne;.
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2. Rejestracje spraw wymagajacych specjalnej formy ewidencji np.: wyciagi bankowe,
raporty kasowe prowadzi si¢ na podstawie odrebnych przepisow, okre§lonych w Instrukcji

obiegu dokumentéw ksiegowych (dowodow ksiggowych).

§21.
1. Rejestracja spraw w spisach spraw nalezy do obowiazkéw prowadzacych sprawy.
Czynnosci te mogg wykonywac rowniez sekretariaty komorek organizacyjnych za zgoda

dyrektorow (naczelnikow) komorek organizacyjnych.

2. Sekretariaty komoérek organizacyjnych rejestruja  korespondencje  wplywajaca
I wychodzaca dotyczaca tej samej sprawy pod kolejnym numerem porzadkowym
dziennika korespondencji zgodnie z rozwigzaniami narzuconymi przez elektroniczny

system obiegu dokumentow.

3. Numer nadany w komoérce organizacyjnej przez prowadzacego sprawe lub sekretariat
komendanta gtownego PSP (zastepcéw komendanta gldownego PSP) wpisuje si¢ na

pierwszej stronie pisma na dole kartki.

§22.
Symbolika literowa oznakowania spraw zatatwianych w komorkach organizacyjnych
KG PSP jest zalezna od struktury organizacyjnej poszczegdlnych komorek, zawartej
w regulaminach wewnetrznych biur KG PSP 1 na biezagco aktualizowana

w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

§ 23.

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej
selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza
si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomos$ci zwierajacych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje

automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktéorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta

elektroniczng dzieli si¢ na:
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1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z KG PSP;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez jednostke organizacyjng PSP;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych przez jednostke
organizacyjng PSP;

C) pozostate.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1 i ust. 2 pkt. 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje,
nanosi i wypetnia piecz¢¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. b, drukuje si¢ i wigcza bez rejestracji
bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt

sprawy.

§ 24.
1. Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w specjalnie przeznaczonym do
obstlugi danego rodzaju przesylek systemie teleinformatycznym;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Dokumenty wptywajace poprzez ESP do KG PSP oraz UPO pobiera si¢ ze skrzynki za
pomoca udostgpnionego przez e-PUAP interfejsu obslugiwanego przez przegladarke
internetowa, a nastgpnie rejestruje si¢ je w elektronicznym obiegu dokumentow, gdzie

odbywa si¢ dalszy obieg dokumentu.

3. Odpowiedz na dokument wplywajacy do KG PSP poprzez ESP jest sporzadzana

W elektronicznym obiegu dokumentow, gdzie przechodzi pelng droge akceptacji.

§ 25.
1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.
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2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia

piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje si¢
umieszczajac piecze¢ wptywu oraz odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajacych

informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych.

§ 26.

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza ilos$¢ stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki lub jesli jest to takze niemozliwe sporzadzic
I wydrukowaé notatke o przyjetej przesytce, nanies¢ i wypetnié piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dolaczy¢ do wydruku,
0 ktorym mowa w pkt. 1, az do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac

go do sktadu informatycznych no$nikow danych.

2. Informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje

si¢ w rejestrze przesytek wptywajacych.

3. Jesli przesyltka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob, okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu
elektronicznego 1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np.
,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu....[data]”; wynik weryfikacji: wazny
/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego

wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg

wykonania wydruku.
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Rozdzial 4.

Obieg korespondencji.

§ 27.
Korespondencja w sprawach pilnych po jej zadekretowaniu powinna by¢ przekazywana

niezwlocznie do zatatwienia.

§ 28.
1. Obieg korespondencji migdzy komodrkami organizacyjnymi odbywa si¢ za pomoca
elektronicznego systemu obiegu dokumentow i/lub w formie tradycyjnej bez udziatu
Kancelarii Ogolnej, przez uprawnionych pracownikow za pokwitowaniem na Kopii

przekazywanego pisma.

2. W przypadku gdy zadekretowana przez kierownika komorki organizacyjnej PSP lub
jego zastepcow korespondencja zawiera dyspozycj¢ dostarczenia jej do zatatwienia
przez kilka komoérek organizacyjnych, obowigzek powielenia dokumentéw spoczywa
na sekretariacie osoby dekretujacej korespondencje (forma papierowa lub

elektroniczna).

§29.
1. Obieg korespondencji 1 dokumentéw powinien by¢ bezposredni; nalezy je kierowaé
bezposrednio do miejsca przeznaczenia.
2. Typowy obieg dokumentéw uwzgledniajacy konieczne etapy zalatwiania sprawy,
przedstawia si¢ nastepujaco:

1) przesyiki otrzymane przyjmuje Kancelaria Ogolna (sekretariat);

2) Kancelaria Ogo6lna wykonuje niezbedne czynnosci ewidencyjne, segreguje
przesylki, wprowadza do rejestru i1 rozdziela je na poszczegdlne komorki
organizacyjne;

3) sekretariaty lub osoby wyznaczone odbieraja korespondencje z Kancelarii

Ogodlnej;
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4) whasciwy przetozony komorki organizacyjnej przeglada wplywajace sprawy,
dekretuje wpisujac dyspozycje odnosnie sposobu ich zalatwienia i przydziela je
osobom prowadzacym sprawe;

5) prowadzacy sprawe podejmuje niezbedne czynnosci w celu jej wihasciwego
zatatwienia 1 przygotowuje projekt odpowiedzi, ktory przedstawia przetozonemu
do akceptac;ji;

6) po akceptacji wlasciwy przetozony lub upowazniona przez niego osoba podpisuje
pismo;

7) prowadzacy sprawe przygotowuje pismo do wystania i dostarcza jg do Kancelarii
Ogodlnej;

8) Kancelaria Ogolna wysyta korespondencjg.

§ 30.
Obstuga elektronicznej formy odpowiedzi na dokumenty wptywajace poprzez ESP,
przedstawia si¢ nastepujaco:

1) projekt odpowiedzi sporzadzany jest w elektronicznym systemie obstugi
dokumentéw przez prowadzacego sprawe, ktory podejmuje niezbedne czynnosci
w celu jej wlasciwego zalatwienia i przedstawia przelozonemu do akceptacji;

2) po akceptacji wiasciwy przetozony lub upowazniona przez niego osoba,
przedstawia odpowiedz Komendantowi Glownemu PSP, ktory ja akceptuje
ostatecznie;

3) pismo z dekretacja ,,wyslij” trafia do prowadzacego sprawe, ktory pobiera plik z
elektronicznego systemu obiegu dokumentow, przenosi na nosnik danych
1 dostarcza do Komendanta Gtéwnego PSP;

4) Komendant Gltéwny PSP podpisuje dokument bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym;

5) podpisany dokument elektroniczny prowadzacy sprawe dolgcza do
elektronicznego systemu obstugi dokumentow, a nastepnie dostarcza do
Kancelarii Ogolne;;

6) pracownik Kancelarii Ogolnej wysyta dokument do adresata za pomocg ESP
e-PUAPu, za pomoca interfejsu, o ktérym mowa w § 24 ust.2 lub inng droga

elektroniczng.
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Rozdziatl 5.
Zalatwianie spraw.

§ 31.
W celu ograniczenia ilo$ci korespondencji i liczby dokumentéw w Komendzie Giéwnej PSP,
sprawy nalezy w miar¢ mozliwos$ci zalatwia¢ przez osobiste porozumienie (odprawy, narady,
bezposrednie wyjasnienia 1 uzgodnienia) lub za pomocg t3cznosci telefonicznej lub

korespondencji w formie wiadomosci poczty elektroniczne;.

§ 32.

1. Forma zalatwienia sprawy moze by¢ ustna, odr¢czna lub korespondencyjna.

2. O ustnym zalatwieniu sprawy nalezy sporzadzi¢ na pierwszej lub ostatniej stronie

pisma badz dokumentu stosowna adnotacj¢ opisujaca sposob zatatwienia sprawy.

3. Forma odrgczna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy 1 polega na
sporzadzeniu przez referenta po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym
pismie zwiezlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim
odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zalatwienia. Zatatwienie odrgczne nalezy
stosowa¢ zwlaszcza w przypadkach przekazywania spraw wedlug wilasciwosci lub

w celu zapoznania si¢, wzglednie zajecia stanowiska.

4. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma

zalatwiajgcego sprawe.

§ 33.
Dekretacja korespondencji polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji
dotyczacych wskazania osoby prowadzacej spraweg, ewentualnego terminu i sposobu

zatatwienia sprawy bezposrednio na przesytce wraz z data i podpisem dekretujacego.

§ 34.
1. Przesytki moga by¢ przyje¢te do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je

skierowano do dekretacji.
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2. Przesytki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng mogg byc
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub

wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 35.

1. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe¢ stanowi wtedy

komorke merytoryczng.

2. Jezeli korespondencja dotyczy kilku spraw, to wskazuje si¢ komorki merytoryczne

wiasciwe do zatatwienia poszczego6lnych spraw.

§ 36.
1. Osoby wyznaczone do prowadzenia sprawy, zalatwiaja sprawy wg kolejnosci ich
wplywu i stopnia pilnos$ci. Kazdg sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez

faczenia jej z inng sprawa nie majacg z nig bezposredniego zwigzku.

2. Prowadzacy sprawe przygotowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy

przektada przetozonemu do akceptacji.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji nastgpuje W postaci elektronicznej
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
lub inna osoba na jego polecenie sporzadza 1 podpisuje pismo w dwoch
egzemplarzach (jeden egzemplarz przeznaczony do wysyiki, a drugi do wiaczenia do

akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.
5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy lub

inna osoba na jego polecenie moze dokonaé¢ bezposrednio niezbgdnych poprawek lub

udziela prowadzacemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:
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1) ustnie;
2) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,

a nast¢pnie sporzadza dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 4.

6. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony

z przetozonym, mozna mu przedktadac¢ pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.

§ 37.
Z przeprowadzonych w sprawie czynno$ci, jezeli nie jest wymagana dla nich forma
protokotu, sporzadza si¢ notatki stuzbowe. Dopuszcza si¢ réwniez forme odrgcznych
adnotacji na aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci badz informacje majg znaczenie

w zatatwianej sprawie. Notatki stuzbowe dotgcza si¢ do akt danej sprawy.

§ 38.
1. W przypadku nieudzielenia odpowiedzi w terminie, prowadzacy sprawe¢ zwraca si¢
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej do danej jednostki

0 przyspieszenie zalatwienia sprawy.

2. Gdy ponaglenie nie odnosi skutku, prowadzacy sprawe przedktada sprawe do decyzji

przelozonego.

§ 39.
Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe:
1) nalezy postagpi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego;
2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si¢ przepisow, o ktorych mowa w pkt. 1,
a sprawa dotyczy organu nadrzednego, nalezy zwroci¢ si¢ do tego organu z wnioskiem
0 przesuni¢cie terminu, podajac przyczyny uniemozliwiajace zatatwienie sprawy

W wyznaczonym terminie oraz zaproponowac¢ nowy termin jej zatatwienia.

Rozdzial 6.

Sporzadzanie i podpisywanie pism. Umieszczanie pieczeci urzedowej.

§ 40.

Pisma nalezy sporzadzac¢ zwiezle, logicznie 1 poprawnie pod wzgledem jezykowym.
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§ 41.
1. Dla kazdej sprawy zatatwianej pisemnie nalezy przygotowac osobne pismo, ktore
poza tre$cig winno zawierac:
1) imig i nazwisko lub nazwe komorki organizacyjnej;
2) znak rozpoznawczy sprawy;
3) date wysytki pisma; w dacie umieszcza si¢ jedynie rok i miesigc, dzien miesigca
wpisuje podpisujacy;
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku deklinacji wraz z adresem,;
5) powolanie si¢ na znak i date pisma, ktorej odpowiedz dotyczy;
6) podpis odreczny w obrebie pieczatki okreslajacej stanowisko stuzbowe oraz imig
I nazwisko uprawnionego do podpisu;

7) inicjaly referenta, ktory sporzadzit pismo.

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ rowniez:

1) w przypadku kiedy tres¢ pisma znajduje si¢ na kilku stronach, numeracj¢ stron,
w stopce strony, po prawej stronie;

2) w przypadku kiedy pismo zawiera zatgczniki, pod tre$cig pisma, po lewej stronie,
liczbe przesytanych zalgcznikow lub ich zestawienie z podaniem liczb
porzadkowych (wowczas na kazdym zalgczniku wpisuje si¢ w prawym goérnym
rogu kolejny numer zalagcznika);

3) w przypadku kiedy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomo$ci innym osobom,
komoérkom organizacyjnym lub instytucjom, pod tresciag pisma i klauzulg
,»otrzymuja” lub ,,do wiadomosci”, po lewej stronie, adresatow, do ktorych bedzie

przestana kopia pisma.

§42.

1. Blankiety korespondencyjne z wizerunkiem orta ustalonego dla godta panstwowego
moga by¢ uzywane tylko do sporzadzania czystopisow pism wychodzacych na
Zewnatrz.

2. Pisma adresowane poza jednostke organizacyjng PSP powinny by¢ sporzadzane na

blankietach urzedowych z nagtowkiem lub pieczecia nagtowkowa jednostki

organizacyjnej PSP.
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§ 43.
1. Czystopisy pism sporzadza si¢ SciSle wedlug ich pierwotnych zapisow i zgodnie
z zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia moga by¢ dokonywane

jedynie w porozumieniu i1 za zgodg prowadzacego sprawg.

2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy

wskazanej przez prowadzacego sprawe.

§ 44.
Skargi 1 wnioski podlegaja odrebnej ewidencji zawierajacej informacje o dacie ich
wplywu, przedmiocie, sposobie i terminie zalatwienia, przy czym skargi i wnioski nie

zawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego nie podlegaja rozpoznaniu.

§ 45.
Podpis umieszcza si¢ pod tre$cig pisma, z prawej strony, w obrebie stempla okreslajacego
stanowisko stuzbowe oraz imi¢ 1 nazwisko. W przypadku stosowania blankietow
korespondencyjnych zawierajagcych imi¢, nazwisko 1 stanowisko sluzbowe osoby

upowaznionej do sktadania podpisu, pod trescig pisma umieszcza si¢ tylko podpis.

§ 46.
1. Zakres uprawnien do podpisywania pism, w imieniu Komendanta Gtownego PSP przez

jego zastepcow oraz dyrektoréw komorek organizacyjnych regulujg odrgbne przepisy.

2. Jezeli podpisujacy dziata z upowaznienia Komendanta Gtownego PSP, dyrektora lub
naczelnika komoérki organizacyjnej, zamieszcza pod stanowiskiem znak ,,z up.”, jezeli
pismo podpisuje pelniacy obowiazki znak ,,p.0.”, a jezeli osoba podpisujaca w jego
zastepstwie znak ,,w.z.”.

3. Referent sprawy nie umieszcza swojego podpisu na pozostajacej w aktach kopii pisma,

gdyz definiujg Qo inicjaly wygenerowane przez elektroniczny system obiegu

dokumentow, umieszczone na oryginale 1 kopii.

§47.
Piecze¢ urzedowa okragla umieszcza si¢ na pismach posiadajacych charakter dokumentow

(decyzje, umowy, §wiadectwa, dyplomy, akty mianowania, legitymacije, itp.).
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Rozdzial 7.

Wysylanie i dor¢czanie korespondencji.

§ 48.
1. Korespondencja wysytana na zewnatrz KG PSP moze by¢ przekazywana odbiorcy
w formie:
1) przesyiki listowej;
2) faksu;
3) korespondencji na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa;

4) wiadomosci pocztg elektroniczng.

2. W przypadku przesytek listowych, pisma adresowane do tego samego adresata wysyta

si¢ w jednej kopercie.

3. Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja. Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢

wystane jako przesytka zwykla.

§ 49.
Korespondencj¢ przeznaczong do wystania przygotowuje prowadzacy sprawe lub sekretariat
komorki organizacyjnej, ktory:
1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, oznaczone datg, czy dotaczone sg wymienione
w nim zafgczniki;
2) dokonuje w spisie spraw adnotacji o wystaniu pisma lub stwierdza na kopii pisma jego
wyslanie;
3) sprawdzong korespondencje wktada do kopert, na ktorych umieszcza:
a) znak pisma, ewentualnie znak (symbol) sprawy,
b) nazwg (nazwisko) adresata,
c) doktadny adres (facznie z numerem kodu pocztowego),
d) ceche pilnosci i/lub sposob nadania przesyiki;
4) wlacza kopi¢ pisma do odpowiedniej teczki rzeczowej do czasu przekazania jej do

archiwum.

§ 50.
Kancelaria Ogolna przyjmuje z sekretariatéw komorek organizacyjnych korespondencje

przygotowang do wyslania w godzinach 8.00-11.00 oraz 13.00-16.00 kazdego dnia
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roboczego. W godzinach 11.00-13.00 Kancelaria Ogolna wykonuje wewnetrzng prace
merytoryczng zwigzang z przygotowaniem korespondencji. Korespondencja dostarczona po
godzinie 10.00 oraz korespondencja dostarczona w dniu poprzedzajacym dzien wolny od

pracy jest ekspediowana dopiero w nastepnym dniu roboczym.

§ 51.
Pisma przeznaczone do wysytki pracownik Kancelarii Ogolne;j:

1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy sg dotgczone
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo prowadzacemu
sprawe do uzupetnienia;

2) potwierdza wysytke pisma stemplem Kancelarii Ogolnej z data;

3) wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych;

4) uzupetnia o odpowiedni formularz i dotgcza go do koperty, jesli pisma te wysylane sa

przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 52.

1. Piecze¢ adresowa KG PSP nadaje maszyna frankujaca w Kancelarii Ogolne;.

2. W KG PSP korespondencj¢ przeznaczong do komend wojewddzkich, szkot PSP, CNBOP
1 CMP przekazuje si¢ do Kancelarii Ogolnej bez wktadania do kopert.

§ 53.
1. Kancelaria Ogodlna przyjmuje i nadaje faksy (tylko dla biur nie posiadajacych wlasnych

faksow).

2. Pisma wychodzace, z wyjatkiem kierowanych do obywateli w sprawach indywidualnych,
moga by¢ wysytane za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej (oryginat pisma

z odrecznym podpisem osoby upowaznionej znajduje si¢ w aktach).
3. Kazdy ze sposobow doreczenia korespondencji powinien by¢ zaznaczony

w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

§ 54.
Przekazywanie 1 wysylanie dokumentéw niejawnych odbywa si¢ tylko za posrednictwem

Kancelarii Tajnej.
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Rozdzial 8.

Sporzadzanie odpisow i kserokopii.

§ 55.

1. Odpisy dokumentéw lub pism sporzadza si¢ z zachowaniem doktadnego tekstu oryginatu.

2. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie, nad tekstem, umieszcza si¢ napis

,,odpis”, jezeli z odpisu, umieszcza si¢ napis ,,0dpis z odpisu”.

3. Jezeli na oryginale odci$nicta jest pieczg¢, na odpisie umieszcza si¢ litery ,,MP”, a dalej

wpisuje si¢ tre$¢ pieczegci.

4. Przed nazwiskiem osoby podpisanej na oryginale, na odpisie umieszcza si¢ znak /-/,

a nastgpnie wpisuje si¢ imi¢ i nazwisko podpisanego lub ,,podpis nieczytelny”.

5. Zgodno$¢ odpisow lub wyciaggow z oryginatem dokumentéw potwierdza naczelnik
wydzialu lub pracownik zalatwiajacy sprawe, przytaczajac formule ,,za zgodnosé
z oryginatem” oraz odciskajac pieczeé - trojkatng (do uzytku shuzbowego), jezeli odpis
przeznaczony jest dla resortu spraw wewnetrznych lub okragla (urzedowa), jezeli odpis

przeznaczony jest dla innych urzedow, instytucji oraz obywateli.

§ 56.

1. Przy braku zastrzezen natury proceduralnej zamiast odpisow sporzadza si¢ kopie.

2. Uwierzytelnienia kopii dokonujg naczelnicy wydzialow lub pracownicy zalatwiajacy
sprawy komorek organizacyjnych, ktérych dokumenty byly kopiowane. Przy
sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,,za zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis 1 stanowisko stuzbowe osoby

stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

§57.
Powielenia dokumentéw w ilosciach niezbednych do celow stluzbowych dokonuja we
wlasnym zakresie sekretariaty lub referenci spraw na polecenie dyrektoréw (naczelnikow)

komorek organizacyjnych.
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Rozdzial 9.

Spis spraw i zakladanie teczek aktowych.

§ 58.
1. Spis spraw prowadzony jest w formie elektronicznej oddzielnie dla kazdej teczki

zalozonej wedlug wykazu akt.

2. Dla akt osobowych, legislacyjnych, nieruchomosci itp. prowadzi si¢ dodatkowe rejestry

w uktadzie alfabetycznym (wedtug nazwisk), adresowym (wedlug miejscowosci) itp.

3. Rejestracja spraw w spisach spraw nalezy do obowigzkéw pracownika, ktéry opracowuje
je pod wzgledem merytorycznym (prowadzacy sprawe). W uzasadnionych przypadkach
czynno$ci te wykonuja, zgodnie z decyzja dyrektora (kierownika komorki
organizacyjnej), sekretariaty komorek organizacyjnych lub wyznaczeni do tego celu

pracownicy.

§59.
1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, okres§lonym w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt

sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zalozenia sprawy wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac

na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie lub w obrgbie

pieczgci wptywu do komorki organizacyjne;j.

§ 60.
1. Spis spraw zawiera nastgpujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w Spisie,
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2)

b) oznaczenie komorki organizacyjne;,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut, stanowigcy zwigzlte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

€) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) dat¢ wszczgcia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajagce oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie

informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania

W niej spraw ostatecznie zatatwionych, zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej

klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez

okres dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny

Spis spraw.

5. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,

w

ktorych grupuje sie¢ wiele akt spraw, o rdéznych numerach spraw, ale

zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku

w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sig

dodatkowych spisow spraw.

6. W przypadkach, okreslonych odrgbnymi przepisami, zaktada si¢ teczki zbiorcze, do

ktorych odktada si¢ akta spraw, zarejestrowanych w kilku r6znych spisach spraw (np.

akta osobowe).

7. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
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§6l.
1. Sprawg, ktora nie zostata zakonczona ostatecznie w ciggu roku kalendarzowego,
kontynuuje si¢ w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy

znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw nie zakonczonych, przejmuje

nowa komorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, spraw¢ wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
., przeniesiono do znaku sprawy ........ ” 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy, znaku

sprawy.

§ 62.
Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujaca sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 63.
W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wplywajacych i wychodzacych;
2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnos$ci
dokonanych w terenie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;
3) pisma przestane za pomocg faksu;
4) wydruki tresci dokumentéw elektronicznych;
5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek

organizacyjnych lub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikow
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odnoszace si¢ do projektéw pism, o ktérych mowa w § 36 ust. 5, jezeli majg znaczenie
w zatatwianej sprawie.
§ 64.
1. Kazda teczka aktowa zawierajagca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢

opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej PSP oraz pelnej nazwy komorki
organizacyjnej — na srodku u gory;

2) czg$ci znaku sprawy, tj. oznaczenia komorki organizacyjnej i1 symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B roéwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawe;j stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupelnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce — rokiem najpdzniejszego pisma w teczce — pod
tytulem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego o tym samym
symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek —

pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 60:

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane
zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np.
imi¢ 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktorym mowa w § 64 ust. 2 pkt. 2,

zamieszcza si¢ pelny znak sprawy 1 tytut teczki uzupetnia si¢ 0 tytut sprawy.
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Rozdzial 10.

Przechowywanie akt w komoérkach organizacyjnych oraz archiwizowanie akt.

§ 65.
1. Korespondencje (akta spraw) do zatatwienia przechowuja prowadzacy sprawe

w teczkach oznaczonych napisem ,,do zatatwienia”. Akta te uklada si¢ w kolejnosci
wplywu.
2. Poza kolejnoscig zalatwia si¢ sprawy pilne.

3. Akta spraw zatatwionych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych, t;.
u prowadzacych sprawe (wzglednie u o0s6b wyznaczonych), w teczkach
prowadzonych wedlug wykazu akt, przez okres nie dluzszy niz dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktore znajduja sie
w teczce. W spisach spraw odnotowuje si¢ fakt ostatecznego zatatwienia sprawy. PO
uptywie tego okresu dokumentacj¢ nalezy przekaza¢ do archiwum, w trybie i na

warunkach okre§lonych w instrukcji archiwalne;.

4. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawic

w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum.

5. Dokumentacja wytworzona w toku dziatalnosci powinna by¢ ulozona w teczce
aktowe] w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na

gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

6. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepczg. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe
i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

§ 66.
Dla skarg 1 wnioskéw prowadzi si¢ odrgbng ewidencje, zawierajacg informacje¢ o dacie ich

wplywu, przedmiocie oraz sposobie 1 terminie zalatwienia.

§ 67.
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Przechowywanie akt w formie papierowej musi by¢ zgodne z przechowywaniem

dokumentow w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

§ 68.
Sposob, tryb i warunki przekazywania akt do archiwum okreslaja przepisy instrukcji

archiwalnej.

Rozdzial 11.
Ochrona wewnetrznego obiegu dokumentacji oraz postepowanie z informacjami

utrwalonymi na no$nikach danych.

§ 69.
1. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow;

2) odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
1) system haset identyfikacyjnych pracownika;
2) system hasetl ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie

posiadajacym odpowiednich uprawnien.

2. Dane gromadzone w pamigciach komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utratg przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikow
informatycznych zakupionego oprogramowania operacyjnego, narz¢dziowego
i aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklach kilkudniowych danych przechowywanych w pamigci
komputeroéw lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklach tygodniowych wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serweréw sieciowych na no$nikach informatycznych
oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym

pomieszczeniu.
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§ 70.
Wytwarzanie dokumentéw niejawnych mozliwe jest tylko na wydzielonych stanowiskach
komputerowych oraz zgodnie z obowigzujagcymi w jednostkach organizacyjnych PSP

szczegblnymi wymogami bezpieczenstwa i procedurami bezpiecznej eksploatacji.

§ 71
1. Obieg nos$nikow informatycznych wigze si¢ z zainstalowaniem programow

antywirusowych sukcesywnie aktualizowanych.

2. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac

przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Nosniki informatyczne, z utrwalonymi na nich jednostkowymi informacjami zawartymi
w tradycyjnych zrddlach informacji (np. w kartotekach), przechowywane sg tak dlugo

w komorce organizacyjnej, jak dtugo potrzebne sg uzytkownikowi.

4. Do komorki organizacyjnej witasciwej w sprawach archiwum przekazuje si¢ wydruki

komputerowe z informacjami jednostkowymi albo zbiorczymi.

5. W przypadkach przekazywania no$nikéw informatycznych do komorki organizacyjnej

wlasciwej w sprawach archiwum nalezy postepowaé zgodnie z instrukcjg archiwalna.

§72.
1. W przypadkach wprowadzenia do uzytku stuzbowego nowych generacji komputerow,
zapis utrwalony na pierwotnych dyskietkach lub innych nosnikach informatycznych, po

wprowadzeniu informacji do nowych nosnikoéw informatycznych, podlega kasacji.

2. Kasacja zapisow na dyskietkach 1 innych no$nikach informacyjnych moze by¢
prowadzona wylacznie za zgoda komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach

archiwum.

Rozdzial 12.

Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

§73.
1. Nadzér nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych przez pracownikdéw nalezy do

dyrektora (naczelnika) komorki organizacyjnej, ktéry  zobowigzany jest zapoznad

Instrukcja Kancelaryjna dla Komendy Giownej Panstwowej Strazy Pozarnej 35



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarne;j -37- Poz. 5

podlegtych sobie pracownikdéw z niniejszg instrukcjg oraz z innymi przepisami i aktami

normatywnymi regulujacymi postgpowanie z dokumentacja.

2. Dyrektorzy (naczelnicy) komodrek organizacyjnych przeprowadzaja systematyczng
kontrolg prawidtowego wykonywania przez podleglych pracownikow czynnosci

kancelaryjnych.

3. Dyrektorzy (naczelnicy) komorek organizacyjnych wustalaja przyczyny opdznien
w zalatwianiu spraw i podejmuja niezbgdne czynnosci zmierzajace do przyspieszenia

ostatecznego ich zatatwienia.

4, Sekretariaty biur w terminie do 1 stycznia kazdego roku sprawdzaja wykazy spraw nie
zatatwionych, ktore stanowig podstawe do podjecia przez kierownictwo niezbednych

czynno$ci zmierzajacych do przys$pieszenia ostatecznego zatatwienia zalegtych spraw.

§ 74.
Kontroli czynnosci kancelaryjnych podlega realizacja wszystkich postanowien instrukcji

kancelaryjnej.

§ 75.
W  przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska
obowigzkiem przetozonego jest dopilnowaé rozliczenia pracownika z posiadanych pism

1 dokumentow oraz aktow normatywnych, przed podpisaniem karty obiegowe;.

Rozdzial 13.
Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub likwidacji KG PSP

lub komérki organizacyjne;j.

§ 76.
1. W przypadku, kiedy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do likwidacji komorki
organizacyjnej lub jej reorganizacji, akta spraw zakonczonych komorka ta przekazuje
niezwlocznie do archiwum, w trybie i na warunkach, o ktéorych mowa w instrukcji

archiwalnej.

2. W przypadku przejecia czgsci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjne;j

przez inng komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
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kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacj¢ spraw niezakonczonych.

Protokot otrzymuje do wiadomosci archiwum.

3. Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje

ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 61 ust. 3.

§77.

1. W przypadku, kiedy jest wszczynane postepowanie zmierzajagce do ustania dzialalnosci
KG PSP lub jej reorganizacji, Komendant Glowny PSP zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wtasciwego archiwum.

2. Postgpowanie w przypadku akt spraw KG PSP, ktéra ulega likwidacji lub reorganizacji,

stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 76 ust. 1 2.

§ 78.
Likwidator zapewnia odpowiednie $rodki finansowe na przekazanie dokumentacji oraz
dotagcza do spisu zdawczo-odbiorczego materiatdbw archiwalnych przeznaczonych do
przekazania informacj¢ dotyczacg organizacji i zakresu dziatania jednostki organizacyjnej

w ujeciu chronologicznym.
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Zakacznik Nr 2 do Decyzji Nr 12
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 27 marca 2012 r.

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

DLA
KOMENDY GLOWNE]
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]J
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ZASADY KLASYFIKACJII | KWALIFIKACJI AKT

I. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, niczalezng od struktury organizacyjnej
instytucji, klasyfikacj¢ dokumentacji powstajacej w toku jej dziatalno$ci oraz zawiera
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z zakresu dziatalnosci
Komendy Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, oznaczone w poszczegdlnych pozycjach
symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestraciji,
faczenia i przechowywania akt.

Rzeczowa klasyfikacja oznacza podzial dokumentacji na grupy tematyczne (rzeczowe).

Symbol klasyfikacyjny oznacza umowny znak do oznaczenia okreslonego zagadnienia.

Haslo wykazu akt oznacza sformutowanie stowne, okreslajace temat grupy spraw, ktoremu

odpowiada wiasciwy symbol klasyfikacyjny.

Wytworzong dokumentacj¢ dzieli si¢ (kwalifikuje) pod wzgledem jej wartoSci

archiwalnej na dwie zasadnicze kategorie:

1) materiaty archiwalne, posiadajace warto$¢ historyczng, wchodzace w sktad narodowego
zasobu archiwalnego, przechowywane wieczyscie, niepodlegajace brakowaniu,
oznaczone w wykazie akt symbolem ,,A”;

2) dokumentacje¢ niearchiwalng, oznaczong w wykazie akt symbolem ,,B”, z tym Ze:

a) symbolem ,,B” z dodatkiem cyfr arabskich (np.: ,,B-2”, ,,B-5”, ,B-10”, ,B-25”
i ,,B-50") oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢
w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego,
po utracie przez t¢ dokumentacje¢ praktycznego znaczenia dla Panstwowej Strazy
Pozarne;,

b) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢, ktora po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania (np.: ,,BE-5”, ,BE-10” i ,,BE-50")
podlega ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, treS¢ i znaczenie.
W wyniku ekspertyzy teczka z taka kategorig akt moze by¢ przekwalifikowana
do materiatéw archiwalnych albo wybrakowana lub jej okres przechowywania moze
zosta¢ wydtuzony. Ekspertyzy nalezy przeprowadza¢é réwniez po uplywie
50-letniego okresu przechowywania akt osobowych, poniewaz czasami moze okazac
si¢, ze niektore z nich zawierajg informacje o ludziach zajmujacych znaczace miejsce

w historii pozarnictwa,
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c) symbolem , BC” oznacza si¢ dokumentacj¢ posiadajacg krotkotrwate znaczenie
praktyczne (manipulacyjne), ktora po pelnym jej wykorzystaniu moze by¢
brakowana przez komorke organizacyjng za wiedza 1 zgoda wlasciwego archiwum.

Przy budowie rzeczowego wykazu akt stosuje si¢ zazwyczaj klasyfikacje dziesietng
opartg na symbolach numerycznych. Klasyfikacja dziesi¢tna polega na tym, ze wszystkie
zagadnienia wystepujace w dziatalnosci kazdej instytucji dzieli si¢ w pierwszej kolejnosci
na dziesi¢¢ klas gtownych (grup tematycznych), oznaczonych liczbami jednocyfrowymi od
,0” do ,,9”. Klasy gtowne jednocyfrowe zwane sg klasami pierwszego rzedu. Kazda z tych
klas ulega dalszemu podzialowi na klasy:

1) drugiego rz¢du — liczby dwucyfrowe od ,,00” do ,,997;

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

3) kolejnego rzedu — jak w pkt 1 i 2.

W Kklasyfikacji dziesig¢tnej w uktadzie pionowym wystepuje zawsze 10 klas (od ,,0” do ,,9”
lub od ,,00” do ,,99” lub od ,,000” do ,,999” itd.).

W uktadzie poziomym kazda klasa moze by¢ dowolnie rozbudowana na klasy nizszego
rzedu.

Podstawa podziatu klasy na kazdym jej stopniu klasyfikacyjnym stanowi wybrana
wspolna cecha (temat) spraw objetych dang klasa. W trakcie klasyfikacji kazda klasa
otrzymuje swoja nazwg, tak zwane ,,hasto”.

Rzeczowy wykaz musi by¢ zbudowany logicznie, tzn. kazde hasto jest tematycznie
powigzane z hastami wyzszego 1 nizszego rzedu, czyli jest hierarchicznie uszeregowane w
danej grupie tematycznej. Nizsze haslo wywodzi si¢ z hasta rzedu wyzszego. W praktyce
oznacza to, ze tematy glowne (klasy gtdéwne) dzielone sg na tematy bardziej szczegdtowe,
wchodzace w zakres pojeciowy tematu glownego (klasy gtownej). Taki sam sposob
postepowania obowigzuje rowniez w klasach nizszego rzedu. Pozwala to na przechodzenie
od poje¢ ogdlnych do szczegdtowych.

Rozbudowa rzeczowego wykazu akt (tak w uktadzie pionowym, jak i poziomym)
zalezy od potrzeb, tzn. od zakresu tematycznego realizowanych zadan w danej instytucji,
w tym Panstwowej Strazy Pozarne;.

W klasach gléwnych oznaczonych symbolem od ,,0” do ,3” klasyfikuje si¢
dokumentacje wystepujaca we wszystkich instytucjach zwigzang z zarzadzaniem, kadrami,
srodkami rzeczowymi oraz ekonomikg. Jest to tak zwana dokumentacja typowa. Tematyka
objeta tymi symbolami nie jest powtarzana przy zagadnieniach ujetych w dalszych klasach

od ,,4” do ,,9”, pozostawiajac te grupy dla specyfiki dziatalnos$ci kazdego aktotworcy.
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Il. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej zawiera
rubryki o nastgpujacych tytutach:

1) symbole klasyfikacyjne — symbole cyfrowe hasta klasyfikacyjnego danej grupy spraw;

2) hasto klasyfikacyjne — grupa zagadnien zdefiniowana za pomoca krotkiej nazwy
okreslajgca temat dokumentéw. Tytut teczki powinien S$cisle oddawacé tres¢ akt
znajdujacych si¢ w teczce. Oprocz tytulu, bedacego odzwierciedleniem hasta
klasyfikacyjnego z wykazu akt, mozna doda¢ podtytut okreslajacy zawartos$¢ teczki.
Doktadny tytut teczki formutuje si¢ w oparciu o zapisy wykazu, wyjasniajace

i usci$lajace zakres tematyczny hasta klasyfikacyjnego (dodatkowe okreslniki, informacje

z rubryki ,,uwagi”) oraz przede wszystkim o dokumenty zawarte w teczce. Jest niezmiernie

wazne, aby tytul teczki bardzo doktadnie informowat o jej zawartos$ci, poniewaz utatwia to

i upraszcza poszukiwania materiatdéw ztozonych w archiwum. Daty, nazwy miejscowosci,

nazwiska sg zawsze istotng czescia tytutu teczki.

Sposob formutowania tytutu teczki, adekwatnego do jej zawartosci, w oparciu o zapisy
wykazu rzeczowego zilustruja nizej podane przyktady:

- Plany i sprawozdania roczne KG PSP — Plan pracy na 2010 rok;

- Plany i sprawozdania roczne KG PSP — ,Realizacja planu pracy za I-IV kwartat
2010 rok™;

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

Jezeli w hasle klasyfikacyjnym wskazano kilka rodzajéw spraw, jest to rownoznaczne

z tym, ze dla kazdej sprawy nalezy zatozy¢ odrebng teczke. Wspolng cechg opisu

poszczegolnych teczek bedzie symbol klasyfikacyjny (np.: ,,092” i ,,051”), natomiast tytul

bedzie doktadnie wskazywal, jakiej sprawy dana dokumentacja dotyczy.

Symbol 092 - Kontrole w trybie zwyklym lub uproszczonym w jednostkach

organizacyjnych PSP.

Przyktadowy tytut teczeki:

- Kontrola w trybie uproszczonym przeprowadzona przez KG PSP w KW PSP
w Szczecinie — ,,Realizacja zadan w zakresie gospodarowania zakladowym funduszem
socjalnym”.

Symbol 051 - Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio.

Przyktadowy tytut teczki:

- Skarga J. Kowalskiego na dziatanie KW PSP w Opolu dot. zaniechania obowigzku

nadzoru oraz na bezczynno$¢ organu.
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Kategoria archiwalna — rubryka ta wskazuje kwalifikacje archiwalng (kat. ,,A” lub
,»B”). Odrebna dla komoérek wiodacych KG PSP i innych komorek, dla ktérych okreslona
dokumentacja stanowi material czastkowy lub pomocniczy oraz okres obowigzkowego
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (zawsze dluzszy w komorce wiodacej), ktory
wskazuje minimalny czas przechowywania. Podzial ten przy kwalifikowaniu jest bardzo
wazny, poniewaz dokumenty o tej samej tematyce majg inng kategori¢ lub inny okres
przechowywania w komoérce wiodacej niz w komorce innej. Faktyczny termin brakowania
zalezy tylko i wytacznie od potrzeb wytworcy lub uzytkownika. Z tego wzgledu okres
przechowywania mozna zawsze wydluzy¢. Przy kwalifikowaniu dokumentacji zawsze
nalezy doktadnie rozgraniczy¢ obie komorki, dlatego trzeba pamietaé, ze wedtug definicji:

1) komorka wiodaca — to komoérka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym, opracowanie danego rodzaju spraw i ktora w tym zakresie
posiada cato$¢ zasadniczych akt;

2) komorka inna — to komodrka wykonujaca pomocnicze czynnos$ci w okreslonej sprawie
lub otrzymujaca tylko dalsze egzemplarze akt spraw do wiadomosci.

Z definicji ,.,komorki wiodacej” wynika, ze w sktad jej materiatow mogg wchodzi¢ akta
niebedace produktem jej dziatalnosci, np.: w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy
Pozarnej komodrka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie (zgodnie z regulaminem
organizacyjnym) za opracowanie sprawozdan komendy, sporzadzita sprawozdanie roczne,
ktoérego podstawa wykonania byly sprawozdania opracowane przez inne komorki
organizacyjne. W komorce tej, jako wiodacej, sprawozdanie roczne begdzie zakwalifikowane
1 zlozone do archiwum jako dokumentacja archiwalna (kategoria ,,A”), natomiast
sprawozdania ,,innych” komorek organizacyjnych, ktorych sprawozdania byly podstawa do
opracowania sprawozdania rocznego, beda stanowity tylko materiat pomocniczy (kategoria
,»B”), poniewaz nie byly one merytorycznie odpowiedzialne za przygotowanie opracowania
finalnego (sprawozdania rocznego).

Uwagi — w tej rubryce umieszczono wszelkie dodatkowe informacje, wyjasnienia
1 komentarze, ktorych celem jest utatwienie prawidtowego sklasyfikowania dokumentow.

Podane objasnienia dotycza dokumentow, jakie powinny by¢ zgromadzone w danej
teczce oraz kwalifikacji dokumentacji do odpowiedniej kategorii archiwalnej, np.:

Symbol 011 — Powotywanie, likwidacja i organizacja jednostek organizacyjnych PSP — akty

powotania 1 likwidacji, statuty, schematy organizacyjne, zakresy dziatania, regulaminy.

Dokumentacja dot. komorek organizacyjnych — kat. ,,B-30”.
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Symbol 0811 — Konferencje migdzynarodowe, seminaria — Wtasne referaty, sprawozdania,

z wylaczeniem materialow dot. obstugi. Opracowania zewnetrzne kat. ,,B-5".

Stan zagrozenia — tu wskazano tryb postepowania z dokumentacja na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny. Dokumentacje podlegajacg ewakuacji
oznaczono symbolem ,,E”, zniszczeniu symbolem ,,Z”, pozostawieniu na miejscu symbolem
»P”. W przypadku zagrozenia, dokumentacja zawierajaca informacje niejawne nie podlega
pozostawieniu. Sposob postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
okreslajg przepisy o ochronie informacji niejawnych.

Inng kwesti¢ stanowig akty normatywne i akty wewngtrznego kierowania niebedace
aktami normatywnymi.

Akty normatywne:

1) bedace zZrodlem prawa powszechnie obowigzujacego (Konstytucja, ustawy,
ratyfikowane umowy migdzynarodowe oraz rozporzadzenia). Wymienione rodzaje
aktow prawnych musza by¢ ogloszone w Dzienniku Ustaw. Zrodlem prawa
powszechnie obowigzujacego na obszarze dzialania organdéw, ktére je ustanowily
(organy samorzadu terytorialnego oraz terenowe organy administracji rzagdowej), sg akta
prawa miejscowego;

2) bedace zrodtem prawa 0 charakterze wewnegtrznym (uchwaty i1 zarzadzenia Rady
Ministréw, Prezesa Rady Ministrow 1 ministrow). Obowigzuja tylko jednostki
organizacyjne podlegte organowi wydajacemu te akty. Akty te musza by¢ ogloszone

we wlasciwym dzienniku urzedowym.

Niezmiernie wazne jest, aby przy wyszukiwaniu tematow postugiwaé sie calym

wykazem akt.

I11. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej zostat
przygotowany w zwigzku z ustawowym obowigzkiem zapewnienia odpowiedniej ewidencji,
przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata dokumentacji
powstajacej w komodrkach organizacyjnych Komendy Glownej Panstwowej Strazy
Pozarnej, co odpowiada zadaniom natozonym w art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698 i
Nr 171, poz. 1016).
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Dokument ten opracowano z wykorzystaniem Kilkuletnich doswiadczen w stosowaniu
wykazu. Uwzgledniono réwniez zmiany w przepisach prawa oraz zmiany organizacyjne
w komorkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;.

Materialy przechowywane w archiwum Komendy Gltownej Panstwowej Strazy
Pozarnej, ktore zostaly sklasyfikowane na podstawie obowigzujagcego w danym okresie
jednolitego rzeczowego wykazu akt w Panstwowej Strazy Pozarnej, podlegaja wydtuzeniu
okresu przechowywania akt (np.: z ,,B-5" na ,,B-20").

Jesli zmiana przepisOw polega na skroceniu okresu przechowywania akt (np.: z ,,B-10”
na ,,B-5”), uwzglednia si¢ jg tylko na nowo zalozonych teczkach spraw, nie mozna jej

zmieni¢ na teczkach juz prowadzonych przez referentow.



Dziennik Urzgdowy

Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarne;j —46 —

Poz. 5

SPIS HASEL KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO STOPNIA

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20
21
22
23
24
25
26
27

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Organizacja i zarzadzanie

Akty normatywne. Pomoc prawna

Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka. Materialy analityczne
Informatyka. Koordynacja systemow informatycznych

Skargi i wnioski

Wydawnictwa. Informacje. Prace naukowo-badawcze
Wspotpraca krajowa

Wspolpraca z zagranicg

Kontrola i nadzor

KADRY
Ogolne zasady pracy i ptac

Zatrudnienie. Stosunek stuzbowy

Sprawy osobowe

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe. Szkolnictwo resortowe
Metody i organizacja pracy oraz stuzby

Dyscyplina pracy i stuzby, kary porzadkowe i dyscyplinarne
Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia osobowe

Opieka zdrowotna i rehabilitacja

SRODKI RZECZOWE

Srodki trwate

Realizacja prac inwestycyjno-budowlanych i remontowych
Administracja nieruchomosci

Gospodarka materiatowa

Gospodarka samochodowa. Transport

Lotnictwo w ramach KSRG

Lacznos¢ (Telekomunikacja)

Gospodarka energetyczna
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28 Ochrona zaktadu pracy
3 FINANSE
30 Podstawowe zasady gospodarki finansowej
31 Budzet i finanse. Dziatalno$¢ pozabudzetowa
32 Ksiggowosé¢
33 Ptace
34 Fundusze specjalne
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina budzetowa
37 Kontrola kasy
38 Darowizny pieni¢zne i rzeczowe
4 OCHRONA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
40 Sytuacja polityczno-spoteczna i ekonomiczna kraju
44 Przygotowania obronne Panstwowej Strazy Pozarne;j
46 Wspdlpraca transgraniczna i migdzyregionalna
5 OCHRONA BEZPIECZENSTWA OBYWATELI I PORZADKU
PUBLICZNEGO
50 Stan bezpieczenstwa publicznego
54 Gotowo$¢ cywilna i zarzadzanie Kryzysowe
55 Ochrona przeciwpozarowa i ochrona ludnosci
56 Kleski zywiotowe, katastrofy i awarie
6 ADMINISTRACJA PUBLICZNA
61 Organizacja terytorialna administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego
62 Polityka gospodarcza Rzadu
63 Odwotania od decyzji terenowych organdéw administracji publicznej w sprawach pracowniczych
pracownikow
7 AUDYT
70 Audyt wewngtrzny
71 Audyt zewngtrzny
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Kategoria
archiwalna E
= Z2 g
kI Syr_nbole_ Hasla klasyfikacyjne = S > Uwagi &
asyfikacyjne 5 g g g
n o ~ = =
“f|zs z
Q o = 1701
X - ©
124 3 4 5 6 7 8 9
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Posiedzenia MSWiA BC BC |Materialy dot. ochrony przeciwpozarowej i ochrony | Z
ludnosci - kat. A.
001 Posiedzenia kierownictwa E
0010 | KG PSP A BC |Protokoty, sprawozdania, analizy, wnioski, referaty, E
uchwaly, opracowania, programy.
— Materialy pomocnicze do przygotowania posiedzenia
i opracowan zbiorczych - kat. B-5.
— Projekty dokumentow - Kat. B-2.
— Harmonogramy posiedzen - kat. BC.
0011 |KW PSP BE-5 BC |Jak w klasie 0010. E
0012 |KP (KM) PSP BE-5 BC |Jak w klasie 0010. E
0013 |Inne jednostki organizacyjne PSP BE-5 | BC |Jakw klasie 0010. E
002 Kolegia
0020 |Kolegium Komendanta Glownego PSP A BC |Jak w klasie 0010. E
0021 |Kolegium komendanta wojewddzkiego PSP B-3 BC |Jak w klasie 0010. E
0022 |Kolegium komendanta powiatowego B-3 BC |Jak w klasie 0010. E
(miejskiego) PSP
0023 |Kolegia kierownikéw innych jednostek | B-3 BC |Jak w Klasie 0010. E
organizacyjnych PSP
003 Odprawy, narady, posiedzenia w BE-5 BC |Jak w klasie 0010. E
wydziatach/komoérkach organizacyjnych
PSP
004 Komisje, zespoly doradcze kierownictwa | A BC |[Dla kazdej komisji zaktada si¢ odrgbng teczke E
PSP zawierajaca akta dot. powolania komisji, listy
czlonkow, protokoty posiedzen, referaty, analizy,
wnioski.
— Materialy pomocnicze - kat. B-5.
— Harmonogramy posiedzen - kat. BC.
005 Udziat w zewngtrznych zjazdach, BE-5 BC |Wlasne wystgpienia, referaty, opracowania, notatki | E
naradach, odprawach i konferencjach problemowe.
Sprawozdania — klasa 03.
006 Komisja dyscyplinarna
0060 [Komisja dyscyplinarna | instancji B-5 - Z
0061 [Komisja dyscyplinarna Il instancji B-5 - Z
0062 |Postepowanie dyscyplinarne BE-50 - |Wnioski, zarzadzenia, protokoty, postanowienia, z
orzeczenia, notatki; kopie orzeczen odktada si¢ do
akt osobowych - klasa 120.
0063 [Sekretariat komisji dyscyplinarnej B-5 - Z
0064 |Rzecznicy dyscyplinarni B-5 - y4
01 ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
010 Organizacja organow nadrzednych i B-5 BC [Ustawy, dekrety, statuty, schematy organizacyjne, Z
wspoldziatajacych zakresy dziatania, wykazy imienne stanowisk
kierowniczych.
011 Powotywanie, likwidacja i organizacja Akty powotania i likwidacji, statuty, schematy
jednostek organizacyjnych PSP organizacyjne, zakresy dziatania, regulaminy. E
Dokumentacja dot. komorek organizacyjnych — kat.
B-30.
0110 | KG PSP A BC [|Jak w klasie 011. E
0111 | KW PSP A BC [|Jak w klasie 011. E
0112 | KP (KM) PSP A BC [|Jak w klasie 011. E

10
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0113 | Szkot A BC |Jak w klasie 011. E
0114 |Centralnego Muzeum Pozarniczego A BC |Jak w klasie 011. E
012 Organizacja innych jednostek ochrony Z
przeciwpozarowej
0121 (Jednostki zaktadowych strazy pozarnych | B-20 BC y4
i zakladowych stuzb ratowniczych
0122 |Powiatowe (miejskie) i gminne B-20 BC y4
zawodowe straze pozarne
0123 |Inne jednostki ratownicze B-20 BC Z
013 Organizacja krajowego systemu E
ratowniczo-gasniczego
0130 |Organizacja i zasady prowadzenia akcji A BC E
ratowniczych
0131 |Zestawienia sit i srodkow ksrg B-5 BC Z
0132 |Krajowe bazy sprzetu specjalistycznegoi| BE-5 | BC |Decyzje i rozkazy - klasa 02. E
srodkéw gasniczych
0133 |Odwody operacyjne B-5 BC |[Decyzje i rozkazy - klasa 02. E
0134 |Ewidencja jednostek OSP wchodzacych | BE-20 | BC E
w sktad ksrg
0135 [Ewidencja innych jednostek BE-20| BC E
wchodzacych w sktad ksrg
0136 |Ewidencja specjalistow ds. ratownictwa | BE-20 | BC E
wlaczonych do ksrg
0137 [Podmioty ratownicze spoza ochrony BE-20| BC z
przeciwpozarowej
0138 |Rozliczenie dotacji (finansowania) ksrg | BE-5 BC z
0139 |Wnioski o wigczenie/wytaczenie BE-20 | BC |Decyzje - kat. A. z
jednostek organizacyjnych ochrony ppoz.
do/z ksrg
014 Przekazywanie kompetencji. B-25 BC [Upowaznienia do wykonywania okreslonych E
Petnomocnictwo. Upowaznienia czynnosci, podejmowania decyzji w okreslonym
zakresie. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia, cofni¢cia , zmiany upowaznienia
(poza upowaznieniami wymienionymi w klasie 09).
Upowaznienia o krétkotrwalym znaczeniu np: do
odbioru odznaczen, awansow z KG PSP — kat. B-5.

015 Organizacja biurowosci Przepisy - klasa 02. E
0150 |Rejestry wptywu korespondencji B-20 - |Dzienniki korespondencyjne, dzienniki ewidencji P
wychodzacej i przychodzacej wykonanych dokumentéw (DEWD), spisy spraw.

0151 |Dowody doreczen i optat pocztowych BC - KsiqZkf 1(10r<;czer'1, pocztowe, rozdzielcze i wykazy | Z
przesylek.
0152 |Ewidencja pieczeci i stempli A - E
0153 |Zamoéwienia pieczeci i stempli B-3 - Z
0154 |Protokoty przekazania pieczeci i stempli | B-10 - Z
0155 |Protokoly zniszczen pieczgci i stempli A - E
0156 |Ttumaczenia pisemne B-2 - Korespondencja, zlecenia, rejestry. P
016 Archiwa zaktadowe w jednostkach Sprawozdania, plany — klasa 03.
organizacyjnych PSP Przepisy — klasa 02.
0160 |Organizacja i zarzadzanie archiwow B-10 - |Wyciag z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, E
zaktadowych w jednostkach pisma informacyjne.
organizacyjnych PSP Okres pr;echowywama liczony od momentu utraty
waznosci w/w wyciagu.
0161 |Gromadzenie zasobu archiwalnego. A - |Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz (rejestr) spisoOw E
Srodki ewidencyjne archiwum zdawczo-odbiorczych.
zakladowego i ewidencja zasobu
0162 |Brakowanie akt A - |Decyzja o powotaniu komisji, protokoty oceny E
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia, ekspertyzy, brakowania akt kat. BC, spisy
akt wybrakowanych, zezwolenia na brakowanie, brak
zezwolenia na brakowanie akt, protokoty zniszczenia.
Inna dokumentacja - kat. B-5.
0163 |Udostepnianie akt. B-2 - Decyzje, zezwolenia i karty udostepnien. V4
Dla akt niejawnych - kat. B-10.

11
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0164 |Gromadzenie zasobu archiwalnego A - |Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz (rejestr) spisow E
zlikwidowanych jednostek zdawczo-odbiorczych.

organizacyjnych PSP,

0165 |Przekazywanie akt przez archiwa do A - |Zezwolenia, spisy akt przekazanych, notatki i E
archiwow panstwowych informacje.
Inna dokumentacja kat. B-5.
0166 |Przekazywanie akt miedzy archiwami A - |Jak w klasie 0165. E
Panstwowej Strazy Pozarnej
0167 |Zagini¢cie dokumentacji A - |Ewidencja, protokoty dochodzen. E
0168 |Skontrum zasobu archiwalnego A - |Powotanie komisji, protokot, wyjasnienia. E
0169 |Kwerendy B-5 - |Poszukiwania, korespondencja, informacje z
sporzadzone na podstawie zbiorow, wyjasnienia.
018 Ochrona informacji niejawnych Przepisy - klasa 02.
0180 |Podstawowe zasady polityki ochronnej | BE-50 - |Np. plany ochrony informacji niejawnych, E
instrukcije itp.
0181 |Akta postepowan sprawdzajacych BE-50 - |Dla kazdej osoby sprawdzanej zaktada si¢ odrgbng | E
teczke.
0182 |Udostepnianie dokumentacji niejawnej w| B-10 BC |Odtajnianie akt, zwolnienie z obowiazku 4
trybie szczegdlnym zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
0183 |Zmiana klauzuli i okreséw ochrony A - Decyzje innych jednostek organizacyjnych PSP — E
kat. BE-5.
0184 |Analiza zagrozen i $rodki ochrony B-5 -
fizycznej
02 AKTY NORMATYWNE Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty

POMOC PRAWNA mocy obowigzujacej aktu prawnego.

Decyzje i rozkazy personalne — klasa 123 lub 125.
Decyzje dotyczace spraw mieszkaniowych — klasa
223 lub 224.

020 Zbior zewnetrznych aktow prawnych, B-10 BC |Dotyczace ochrony ppoz. i ochrony ludnosci E

rejestry przechowuje sie w kat. A.

- Rejestry — kat. B-15.
021 Zbior aktdéw normatywnych Komendanta Dot. przepiséw oglaszanych w dziennikach
Glownego PSP, rejestry urzedowych.
Opracowania robocze — kat. B-5.
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za
kompletowanie aktow normatywnych w danej
jednostce przekazuje jeden kompletny rocznik do
archiwum.
0210 |Zarzadzenia A BC E
0211 |Decyzje A BC E
0212 |Wytyczne A BC E
0213 |Rozkazy A BC E
022 Zbidr aktow prawnych Komendanta Opracowania robocze — kat. B-5.

Wojewodzkiego PSP, rejestry Komorka organizacyjna odpowiedzialna za
kompletowanie aktow prawnych w danej jednostce
przekazuje jeden kompletny rocznik do archiwum.

0220 |Zarzadzenia B-10 BC E
0221 |Decyzje B-10 BC E
0222 |Wytyczne B-10 BC E
0223 |Rozkazy B-10 BC E
023 Zbior aktow prawnych kierownikow Jak w klasie 022.
pozostatych jednostek organizacyjnych
PSP, rejestry
0230 [Decyzje B-10 BC E
0231 |Wytyczne B-10 BC E
0232 |Rozkazy B-10 BC E
024 Dokumentacja prawna nie bgdaca aktami Jak w klasie 022.
normatywnymi Rejestry — kat. B-25.
0240 |Umowy B-10 BC E
0241 |Porozumienia B-10 BC E
0242 |Pozostate dokumenty prawne B-10 BC E
025 Opinie prawne B-10 BC V4
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026 Interpretacje przepisOw prawnych B-10 BC Z
027 Sprawy sadowe Informacje — kat. B-2.
0270 |Sprawy z powddztwa cywilnego A BC E
0271 |Inne sprawy sadowe A BC [Wyroki, rewizje, ugody itp. oraz korespondencjaz | E
tym zwigzana.
028 Zbioér aktow normatywnych Szefa
Obrony Cywilnej Kraju, rejestry
0280 |Zarzadzenia A BC Z
0281 [Wytyczne i instrukcje A BC Z
0282 |Regulaminy A BC z
029 Dokumentacja prawna Szefa Obrony BE-10 | BC |Pisma okélne, komunikaty, porozumienia, umowy, | Z
Cywilnej Kraju, nie bedaca aktami kierunki dziatania, strategie, itp.
normatywnymi Rejestry — kat. B-25.

03 PLANOWANIE | Obejmuje planowanie i sprawozdawczo$¢
SPRAWOZDAWCZOSC, dotyczaca catoksztaltu dziatalnosci PSP.
STATYSTYKA, Planowanie i sprawozdawczo$¢ dot. finansow —
MATERIALY ANALITYCZNE okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku

nastepnego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotyczg, z uwzglednieniem obowigzujacych
przepiséw prawa podatkowego
030 Metodyka planowania i
sprawozdawczosci.
0300 |Opracowania zewngtrzne B-5 BC |Rady Ministrow, GUS itp. Z
0301 [Opracowania witasne A BC E
031 Prognozowanie i planowanie E
perspektywiczne
0310 |Prognozy i plany perspektywiczne A BC |Opracowania koncowe. P
wlasne Materiaty wstepne, robocze, pomocnicze, opinie —
kat. B-5.
0311 |Prognozy i plany perspektywiczne B-10 | BC P
jednostek nadrzednych
0312 |Prognozy i plany perspektywiczne B-10 BC E
jednostek podlegtych lub nadzorowanych
0313 |Prognozy i plany perspektywiczne B-5 BC E
innych resortow
032 Plany i sprawozdania wieloletnie
0320 |KG PSP A BC [Materialty pomocnicze, uwagi, projekty — kat. B-5. | E
0321 [KW PSP B-10 BC [|Jak w klasie 0320. E
0322 |KP (KM) PSP B-10 BC [|Jak w klasie 0320. E
0323 |Inne jednostki organizacyjne PSP B-10 BC |Jak w klasie 0320. E
033 Plany i sprawozdania roczne Do kat. A kwalifikuje si¢ plany i sprawozdania
potroczne/kwartalne, gdy brak opracowan
rocznych.
0330 |[KG PSP A BC [|Jak w klasie 0320. E
0331 [KW PSP B-10 BC [|Jak w klasie 0320. E
0332 |KP (KM) PSP B-10 BC [|Jak w klasie 0320. E
0333 [Inne jednostki organizacyjne PSP B-10 BC |Jak w klasie 0320. E
034 Plsany i sprawozdania okresowe jednostek V4
PSP
0340 [Komorek organizacyjnych (wydziaty, B-10 BC [Miesigczne, kwartalne, potroczne. y4
biura, JRG) Materiaty pomocnicze, uwagi, projekty — kat. B-2.
0341 |Jednostek podleglych i nadzorowanych B-5 BC |Jak w klasie 0340. Z
035 Statystyka
0350 [Statystyczne opracowania czastkowe B-5 BC Z
0351 [Statystyczne opracowania koncowe A BC E
0352 [Publikacje GUS BC BC Z
036 Analizy, informacje Skarg i wnioskow, wypadkowosci, akcji y4
ratowniczych itp.
0360 |Wtasne A BC E
0361 |Jednostek podlegtych i nadzorowanych B-10 BC Z
04 INFORMATYKA.
KOORDYNACJA SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH
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040

Projektowanie i programowanie

0400

Zatozenia projektowo - programowe

BC

0401

Dokumentacja systemow
informatycznych

> >

BC

Opracowania i akty wykonawcze.

0402

Wdrozenia i eksploatacja
informatycznych systemow
przetwarzania danych

BC

Protokoty, oceny, opinie, projekty.

041

Bank danych

BC

042

Przetwarzanie danych

0420

Materialy pomocnicze

BC

0421

Opracowania problemowe, wyniki badan

BC

Dla kazdego tematu zaktada si¢ osobng teczkg.

043

Nadzoér i koordynacja dziatalnosci sieci
informatycznej w PSP

Korespondencja.

0430

Centralny Bank Danych

BC

0431

Terenowe banki danych

BC

0432

Podsieci informatyczne jednostek
organizacyjnych

BC

044

Ochrona i bezpieczenstwo systemow
informatycznych

Standardy i zalecenia.

0440

Bezpieczenstwo systemow
informatycznych w warunkach
normalnych funkcjonowania panstwa

BC

Oceny, opinie, raporty, notatki, korespondencja.
Kody i hasta do systemow po utracie waznosci -
kat. BC

0441

Bezpieczenstwo systemow
informatycznych w warunkach
zagrozenia funkcjonowania panstwa

BC

Jak w klasie 0440.
Kody i hasta do systeméw po utracie waznosci -
kat. BC

0442

Certyfikacja i akredytacja systemoéw lub
sieci teleinformatycznych

Dokumentacja bezpieczefistwa systemow lub sieci
TI (decyzje whasciwych stuzb).

0443

Kontrola systemow teleinformatycznych

BC

045

Standardy informatyczne w PSP

Jak w klasie 0440.

0450

Standardy oprogramowania
podstawowego

BC

0451

Standardy oprogramowania uzytkowego
i baz danych

BC

0452

Standardy sprzetu komputerowego

BC

0453

Inne standardy

BC

046

Koordynacja budowy, rozwoju i
eksploatacji informatyki

0460

Zatozenia i rozwigzania projektowo-
programowe

BC

Jak w klasie 0440.

0461

Programy rozwoju informatyki

BC

0462

Zasady organizacji i utrzymania
systemow informatycznych

B-10

BC

Projekty, opinie, korespondencja.

047

Wspotdziatanie systemow
informatycznych w wojewddztwach w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i
ochrony ludnosci

BE-10

BC

Projekty, statystyka, zalecenia, korespondencja.

048

Systemy wspomagania dowodzenia

B-10

BC

049

Redagowanie stron internetowych

BC

W tym Biuletyn Informacji Publicznej.

N|N

05

SKARGI | WNIOSKI

Rozpatrywane we dziatu VIII kpa.

Analizy — klasa 036.

050

Tryb zalatwiania

BC

051

Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio

Dla kazdej skargi zaktadamy osobng teczke.

052

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wg wlasciwosci

B-3

053

Anonimy

BE-5

054

Rejestry skarg i wnioskow

NIN[ N{mim

06

WYDAWNICTWA, INFORMACJE,
PRACE NAUKOWO-BADAWCZE

060

Plany i programy wydawnicze

BC

Plany, programy.
Badanie potrzeb, ustalenia tematyki — kat. B-5.
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061 Wydawnictwa wiasne A - Dla kazdego tytutu prowadzi si¢ odrebng teczke E
zawierajaca: karty wydawnicze, umowy autorskie i
wydawnicze, opracowania autorskie i redakcyjne,
opinie, recenzje, projekty graficzne, jeden
egzemplarz wydawniczy.
— Wycena materiatdéw do publikacji — kat. B-5.
— Niewykorzystane artykuty, zdjecia, materialy
pomocnicze itp. — kat. BC
0610 |Kroniki i monografie wlasne A BC E
062 Informacje w §rodkach masowego przekazu
0620 |Informacje wilasne dla prasy, radia, telewizji A BC |Informacje, sprostowania, o§wiadczenia itp. E
0621 |Zewngtrzne informacje o dziatalnosci A BC |M.in. wycinki prasowe. E
dotyczacej ochrony przeciwpozarowe; i
ochrony ludnosci PSP
0622 |Wywiady z kierownictwem jednostek BC E
organizacyjnych
0623 |Odpowiedzi na krytyke prasowa A BC E
0624 |Konferencje prasowe rzecznikow A BC E
prasowych jednostek organizacyjnych
PSP
063 Prace naukowo-badawcze
0630 [Kierunki rozwoju dziatalno$ci naukowo- | BE-10 | BC E
badawczej (polityka badawczo-
rozwojowa)
0631 [Plany rozwoju nauki i sprawozdania z ich| BE-10 | BC E
realizacji
0632 [Programy badawcze B-10 BC E
0633 |Prace naukowo-badawcze B-10 BC E
0634 |Certyfikacja zgodnosci B-5 BC E
0635 |System jakoS$ci B-5 BC E
0636 |Wynalazczo$¢ B-5 BC E
0637 [Normalizacja i standaryzacja B-5 BC E
0638 [Badania kwalifikacyjne B-5 BC E
064 Popularyzacja ochrony z
przeciwpozarowej
0640 |Programy, scenariusze, materiaty A BC |Dokumentacja dot. danej jednostki organizacyjnej. | E
pomocnicze, ksiggi pamiatkowe o Opracowania zewnetrzne kat. B-5
wystawach, pokazach i imprezach
wlasnych
0641 (Udziat w obcych imprezach krajowych i A BC |Jak w klasie 0640. E
zagranicznych
07 WSPOLPRACA KRAJOWA
070 Wspolpraca z Prezydentem RP, Kancelarig A - |Opracowania, projekty dokumentow. E
Prezydenta Korespondencja biezaca - kat. BE-5
071 Wspotpraca z Sejmem i Senatem RP A BC |Materialy dot. PSP, interpelacje, zapytania E
poselskie. Odpowiedzi PSP, o$wiadczenia.
Opracowania wlasne.
— Wydawnictwa sejmowe i senackie oraz pozostata
korespondencja — kat. B-5.
072 Wspotpraca z Prezesem Rady Ministrow, | BE-20 | BC  [Dla kazdego podmiotu zaktada si¢ osobng teczke. E
Rada Ministréw, Kancelarig Prezesa Ustalenia dot. PSP, projekty dokumentow.
Rady Ministrow, komisjami — Opracowania wtasne PSP - kat. A
— Pozostata korespondencja — kat. B-5.
073 Wspolpraca z naczelnymi organami Pisma przewodnie bez zatacznikow o
kontroli i administracji panstwowej i krotkotrwatym znaczeniu, przekazywanie pism wg
urzgdami centralnymi wiasciwosci, korespondencja o charakterze
seryjnym — kat. B-5.
0730 [Najwyzsza Izbg Kontroli BE-5 BC P
0731 |Ministerstwem Spraw Wewnetrznych BE-5 BC Z
0732 [Ministerstwem Obrony Narodowej BE-5 BC YA
0733 [Ministerstwem Spraw Zagranicznych BE-5 BC YA
0734 |Ministerstwem Sprawiedliwosci BE-5 BC Z
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0735 [Prokuraturg Generalna BE-5 BC z
0736 |Sadem Najwyzszym BE-5 | BC Z
0737 |Trybunalem Konstytucyjnym i NSA BE-5 BC Z
0738 |Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego, | BE-5 | BC [Dla kazdego podmiotu zaklada si¢ odrgbna teczke. | Z
Agencja Wywiadu, Centralne Biuro
Antykorupcyjne
0739 [Innymi organami BE-5 | BC Z
074 Wspotpraca z jednostkami BE-5 | BC |Jak w klasie 073. z
organizacyjnymi Zwigzku Ochotniczych
Strazy Pozarnych
075 Wspdlpraca z jednostkami podlegtymi, Jak w Klasie 073.
nadzorowanymi i podporzadkowanymi
MSW
0750 |Komenda Gtowna Policji i jednostkami BE-5 BC Z
terenowymi
0751 |Komenda Gloéwna Strazy Granicznej i BE-5 BC Z
jednostkami terenowymi
0752 |Biurem Ochrony Rzadu BE-5 - z
0753 |ZER MSW BE-5 BC Z
0754 |Jednostkami organizacyjnymi PSP BE-5 BC |Apele o pomoc, informacje o pogrzebach, pisma Z
okdlne, komunikaty — kat. BC.
0755 [Rzecznikiem Praw Obywatelskich BE-5 | BC YA
0756 |Innymi jednostkami BE-5 BC Z
076 Wspolpraca z organami terenowe;j Jak w klasie 073.
administracji rzadowej i samorzadowej
0760 [Organami administracji rzadowej w BE-5 | BC Z
wojewodztwie
0761 |Organami samorzadu terytorialnego BE-5 BC Z
077 Wspolpraca z organizacjami BE-5 BC [|Jak w klasie 073. 4
politycznymi, spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi, zaktadami pracy,
placowkami badawczymi,
towarzystwami ubezpieczeniowymi,
osobami fizycznym oraz innymi
instytucjami i podmiotami
078 Wspotpraca wewnetrzna B-2 BC Z
079 Reprezentacja
0790 |Akty nadania sztandaréw jednostkom A - E
organizacyjnym PSP
0791 |Ogoblnopolskie i terenowe obchody Dnia | B-5 BC z
Strazaka i inne imprezy okoliczno$ciowe
0792 |Dokumentacja okoliczno$ciowego A - E
Honorowego Medalu im. J.
Tuliszkowskiego
0793 |Zaproszenia, zyczenia, gratulacje, BC BC 4
podzickowania, kondolencje itp.
0794 |Udziat w obchodach $§wiat panstwowych | B-2 BC 4
1 innych uroczystosciach
08 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA
080 Ogolne zasady i programy wspotpracy A BC |Opracowania wiasne. E
miedzynarodowej — Opracowania zewng¢trzne nie dot. bezposrednio
PSP - kat. B-5.
081 Wspolpraca wielostronna
0810 |Programy, umowy i sprawozdania z ich A BC |Umowy zawarte, sprawozdania z negocjacji. E
realizacji - Prqj ekty umow, mayeria}%y przygotowane w
zwigzku z negocjacjami — kat. BE-20.
— Dok. pomocnicza — kat. B-2.
0811 |Konferencje migdzynarodowe, seminaria | A BC |Wtasne referaty, sprawozdania. E
Z wylaczeniem materiatow dot. obstugi.
— Opracowania zewnetrzne kat. B-5
0812 Wspotpraca w ramach A BC |Jak w klasie 0811. E
Migdzynarodowego Komitetu
Technicznego Prewencji i Zwalczania
Pozarow (CTIF)
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0813 [Wspdtpraca z innymi organizacjami A BC |Jak w klasie 0811.
mi¢dzynarodowymi niz UE
082 Unia Europejska
0820 |Ogolne zasady integracji europejskiej BE-20| BC
0821 |Regulacje prawne — unifikacja aktow BE-10| BC
prawnych z przepisami Unii Europejskiej
0822 |Wspotpraca w ramach grup roboczychi | BE-10 | BC
komitetow UE
0823 |Fundusze strukturalne i pomocowe B-20 BC |W tym realizacja programow.
Dok. informacyjna - kat. B-5.
0824 |Pomoc ze $rodkéw Unii Europejskiej dla | B-20 BC
Polski
0825 |Inne inicjatywy unijne BE-10 (| BC
083 Wspdlpraca dwustronna
0830 |Zasady wspotpracy A BC |Umowy o wspoéltpracy, porozumienia,
sprawozdania.
— Projekty umdéw, materialy przygotowane w
zwigzku z negocjacjami — kat. BE-20.
— Dok. pomocnicza — kat. BE-5, okres
przechowywania liczony od chwili wejscia w
Zycie umowy.
084 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe
0840 [Programy pobytu, instrukcje, rejestry B-5 BC |[Sprawozdania—klasa 03.
wyjazdow i z delegacji
0841 |Wykazy pracownikow oddelegowanych B-5 BC
shuzbowo za granice
0842 |Sprawy dewizowe B-5 BC
0843 |Whnioski wyjazdowe B-5 BC
085 Przyjazdy delegacji zagranicznych
0850 [Programy pobytu i sprawozdania z ich A BC
realizacji
0851 |Obstuga delegacji zagranicznych B-2 BC |Zlecenia, wykazy wydatkow, przydzialy samochodow
stuzbowych, zakwaterowanie w obiektach
reprezentacyjnych.
09 NADZOR I KONTROLA Dotyczy caloksztattu dziatalno$ci PSP.
— Przepisy — klasa 02.
— Plany — klasa 03.
— Analizy — klasa 036.
090 Zasady i tryb prowadzenia kontroli A BC
091 Kontrole wewnetrzne w trybie zwyktym | B-10 BC |Program kontroli, upowaznienia do kontroli, projekt
lub uproszczonym w komorkach wystapienia pokontrolnego/wystapienie
organizacyjnych pokontrolne, sprawozdanie z kontroli, akta kontroli,
informacja o odstgpieniu od kontroli, informacja o
realizacji zalecen, informacja o wynikach kontroli.
092 Kontrole w trybie zwyktym lub A BC |[Dokumentacje kazdej kontroli grupuje si¢ w
uproszczonym w jednostkach odrebnej teczce.
organizacyjnych PSP Zakres dokumentow jak w klasie 091.
093 Inspekcje gotowosci operacyjnej B-25 BC [Jak w klasie 091.
094 Inspekcje operacyjno-techniczne B-25 BC [|Jak w klasie 091.
jednostek OSP
095 Kontrole zewnetrzne w Panstwowej A BC |Dokumentacje kazdej kontroli grupuje si¢ w
Strazy Pozarnej odrebnej teczce.
Protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne,
umotywowane zastrzezenia co do ustalen zawartych
w protokotach kontroli Iub co do ocen, uwag i
wnioskow zawartych w wystapieniach
pokontrolnych, informacje o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw oraz 0
podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia
tych dziatan, informacje o wynikach kontroli.
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096 Ewidencja kontroli oraz upowaznionych | B-10 - |Ksigzka kontroli jednostki, rejestr upowaznien do
do kontroli kontroli.
— Inne rejestry pomocnicze w zakresie dziatan
kontrolnych — kat. B-5.
097 Postepowanie wyjasniajace B-10 - |Czynnosci wyjasniajace dot. kontroli w komoérkach
i jednostkach organizacyjnych PSP.
Wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnych.
098 Nadzor dydaktyczny i pedagogiczny
0980 |Zasady sprawowania nadzoru A - |W tym szczegotowe zasady sprawowania
dydaktycznego poszczegblnych form dziatalnosci diagnostyczno-
oceniajace;j.
0981 |Plan nadzoru dydaktycznego oraz plan A - |W tym, w nadzorze dydaktycznym priorytety do
nadzoru pedagogicznego realizacji badan pedagogicznych na dany rok oraz
aneksy do planu nadzoru dydaktycznego i wersje
ujednolicone planu nadzoru dydaktycznego.
0982 |Dziatalno$¢ wspomagajaca w nadzorze B-10 - |W przypadku zewnetrznego nadzoru
dydaktycznym dydaktycznego; programy dziatalnosci
wspomagajacej, sprawozdania z dziatalnosci
wspomagajacej; w przypadku wewnetrznego
nadzoru dydaktycznego — programy odpraw
metodycznych i tematycznych z kadra dydaktyczng
- kat. B-5.
0983 |Dziatalno$¢ diagnostyczno-oceniajaca w | B-25 - |Plany wizytacji, plany hospitacji, koncepcje badan
nadzorze dydaktycznym pedagogicznych, arkusze hospitacyjne, protokoty
z wizytacji, doniesienia z badan pedagogicznych
(sprawozdania). Akta kazdej z form dziatalnos$ci
diagnostyczno-oceniajgcej grupuje si¢ w osobnej
teczce.
W przypadku szkot PSP do kat. B-25 nalezy
zaliczy¢ plany wizytacji, protokoly z wizytacji,
koncepcje badan pedagogicznych i doniesienia z
badan pedagogicznych (sprawozdania). Natomiast
dokumenty z hospitacji (zar6wno w nadzorze
dydaktycznym zewnetrznym, jak i wewnetrznym)
szkoly PSP zaliczajg do kat. B-10.
0986 [Raport z nadzoru dydaktycznego oraz A -
wyniki i wnioski ze sprawowania
nadzoru pedagogicznego
099 Inne czynnosci nadzoru B-5 BC |Urzgdowe badanie dokumentdw, lustracja
dokumentow, sprawdzenie realizacji zadan w
formie notatek stuzbowych lub urzedowych.
0990 |Kontrola zarzadcza B-10 BC |Zgodnie z art. 68 ustawy o finansach publicznych.
0991 |O$wiadczenia o stanie kontroli A BC |Oraz inne dokumenty dot. przedmiotowego zakresu.
zarzadczej
KADRY Przepisy — klasa 02.
Statystyka — klasa 035.
10 OGOLNE ZASADY PRACY I A - |Taryfikatory ptac, listy przeszeregowan
PLACY pracownikow.
11 ZATRUDNIENIE / STOSUNEK
SLUZBOWY
110 Polityka kadrowa B-5 - |Limity zatrudnienia, rezerwa kadrowa.
111 Dokumentacja pracownicza
1110 |Nabor pracownikow BC - |Cato$¢ dokumentacji z postgpowania
rekrutacyjnego:
— pracownikow przyjetych do pracy (stuzby)
odktada sie do akt osobowych - klasa 120.
— nierozpatrzone, rozpatrzone odmownie — kat. BC.
1111 |Mianowanie, powotanie, umowy o prace | B-5 - Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych -
klasa 120.
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1112 |Zwalnianie pracownikow B-5 Wypowiedzenie stosunku, pracy, decyzje o E
zwolnieniu ze stuzby.
Jak w klasie 1111.
1113 [Swiadectwa stuzby (pracy) B-5 Rejestr/ewidencja $wiadectw. 4
Jak w klasie 1111,

1114 |Legitymacje stuzbowe i karty B-10 Rejestry wydanych legitymacji. Z
identyfikacyjne pracownikow wiasnej — Nieaktualne legitymacje i karty identyfikacyjne —
jednostki kat. BC.

1115 [Zaswiadczenia B-2 P

112 Staze i praktyki zawodowe B-5 Z
113 Etaty
1130 |KG PSP A Wykazy iloSciowe i jako$ciowe, okresowe E
meldunki, analizy.
— Materialy pomocnicze kat. B-5.
1131 [Inne jednostki PSP A Jak w klasie 1130. E
114 Dodatkowe zajgcie zarobkowe B-5 Cato$¢ dokumentacji. P
115 Umowy cywilnoprawne Umowy zlecenia, o dzieto i inne z wlasnymi P
pracownikami i innymi podmiotami.
1150 |Ze sktadka na ZUS B-50 P
1151 |Bez sktadki na ZUS B-5 P
116 Stuzba cywilna
1160 [Stuzba przygotowawcza B-5 Zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej | P
odktada sie do akt osobowych - klasa 120.
1161 |Opis i wartosciowanie stanowisk B-5 P
117 Oswiadczenia majatkowe pracownikéw | B-10 Sposob postepowania na podstawie odrgbnych 4
przepisow.
12 SPRAWY OSOBOWE
120 Akta osobowe pracownikow cywilnych i | BE-50 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ osobng E
funkcjonariuszy teczke.
— Zawartos¢ teczki akt osobowych okreslajg
odrebne przepisy.
121 Ewidencja pracownikow B-10 Spisy, kartoteki E
122 Komunikaty dot. zmian personalnych BC 4
kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych PSP
123 Awanse, nadanie pierwszego stopnia po B-5 Korespondencja, wnioski awansowe Z
ukonczeniu ksztalcenia w zawodzie Decyzje, rozkazy personalne komendantéw itp.;
strazaka i technika pozarnictwa jeden egzemplarz do akt osobowych - klasa 120.
Rejestry i listy imienne zbiorcze — kat. B-50.
124 Odznaczenia, medale, odznaki itp. B-2 Whioski. Z
Kserokopie legitymacji/dyplomu nadania odktada
sie do akt osobowych — klasa 120.
125 Nagrody, wyrdznienia, zapomogi i inne B-5 Jak w klasie 123. 4
Rejestry i listy imienne zbiorcze — kat. B-50.
126 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna i
porzadkowa

1260 |Postepowanie dyscyplinarne B-5 Z

1261 |Odpowiedzialno$¢ porzadkowa B-5 Z
pracownikow

127 Wojskowe sprawy pracownicze B-5 4

128 Opinie i oceny pracownikow B-5 Dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sig¢ Z
Cyw"nych/funkcjonariuszy do akt OSObOWyCh klasa 120.

129 Inne sprawy pracownicze

1290 |Sprawy kadrowe wojskowej ochrony B-5 V4
przeciwpozarowej

1291 [Utrata i przywracanie stopni B-5 z

1292 |Skracanie okresu stuzby B-5 Z
przygotowawczej

1293 |Odstepstwa kwalifikacyjne B-5 Z

1294 |Rozdziat absolwentow szkot PSP B-5 Z
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1295 |Przeniesienia stuzbowe, oddelegowania B-5 -
do innych jednostek organizacyjnych
PSP oraz wyznaczenie poza jednostki
organizacyjne PSP
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA Przepisy — klasa 02.
PRACY Plany i sprawozdania — klasa 03.
Analizy — klasa 036.
Kontrole — klasa 09.
130 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy,
shuzby
1300 |Analizy, przeglady, oceny stanu BHP B-5 BC
1301 |Protokoty z posiedzen komisji BHP B-5 BC
131 Wypadki w shuzbie, pracy
1310 |Meldunki o zaistnialych wypadkach, B-10 BC |Decyzje o przyznaniu jednorazowego
protokoty powypadkowe, ewidencja odszkodowania z tytutu wypadku w stuzbie.
Opzegms o oy ode el
ot. zaistniatego wypadku.
1311 [Wypadki $miertelne, zbiorowe i A BC
powodujace trwate kalectwo
132 Choroby zwigzane ze stuzbg w PSP BE-50 -
133 Medycyna pracy
1330 [Badania okresowe B-5 -
1331 |Okresowa ocena zdolnosci do stuzby B-5 -
strazaka PSP
1332 |Badania wstgpne i specjalistyczne, WKL | B-5 -
1333 |Orzecznictwo Komisji Lekarskiej B-10 BC Jk?den 1ezggemplarz odktada si¢ do akt osobowych —
asa .
134 Zapobieganie zagrozeniom zdrowia B-5 -
135 Prace w warunkach szkodliwych
1350 [Dokumentacja dot. stanowisk pracy w BE-40 | BC [Czynniki szkodliwe — rejestry, karty badaf i
warunkach ucigzliwych i szkodliwych pomiarow. .
dla zdrowia — badania, pomiary — Inna dokumentacja — kat. B-5.
srodowiska
1351 |Oceny, analizy dot. pracy w warunkach B-2 BC
ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia
1352 |Whnioski, decyzje dot. przyznania B-10 BC |Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych —
ekwiwalentu za warunki pracy, stuzby klasa 120.
Rejestry — B-25.
14 SZKOLENIE | DOSKONALENIE Przepisy - klasa 02.
ZAWODOWE. SZKOLNICTWO
RESORTOWE
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia
zawodowego dla potrzeb ochrony
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci
1400 [Opracowania wiasne A BC |Zatozenia systemowe dotyczace ksztatcenia,
szkolenia, doskonalenia zawodowego, w tym i
zasady w tej sprawie. Ponadto, analizy, w tym
notatki sluzbowe, dotyczace ewaluacji ksztalcenia,
szkolenia i doskonalenia zawodowego.
Anzaéiza wynikow egzaminow zewnetrznych — kat.
B-25.
1401 |Opracowania zewnetrzne przez jednostki | B-5 B-5 [Jak w klasie 1400.
organizacyjne spoza PSP
1402 [Rozdzielnik na ksztatcenie i szkolenie B-5 - |Rozdzielniki na ksztatcenie w zawodach
pozarniczych, szkolenia specjalistyczne itd.
Akta kazdego rodzaju rozdzielnika grupuje si¢ w
osobnej teczce.
141 Rekrutacja na ksztatcenie, szkolenie i
doskonalenie zawodowe
1414 |Rekrutacja na pozostate szkolenia, w tym| B-2 B-2 |Teczki kandydatow zawieraja kompletna

doskonalenie zawodowe

dokumentacja, wymagang programami nauczania.
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142 Planowanie ksztalcenia, szkolenia i
doskonalenia zawodowego
1422 |Programy nauczania A - |Programy nauczania zatwierdzane przez
Komendanta Gtownego PSP oraz pisma
Komendanta Gtownego PSP korygujace zapisy
programowe. Dodatkowo, w przypadku szkot PSP
ksztalcacych w zawodzie technika pozarnictwa —
programy autorskie.
143 Realizacja ksztatcenia, szkolenia i
doskonalenia zawodowego
1430 |Realizacja ksztalcenia w zawodzie B-5 - |Korespondencja dotyczaca organizacji i realizacji
inzyniera pozarnictwa ksztalcenia, szkolenia i innych form doskonalenia
zawodowego, w tym studiow podyplomowych.
1431 |Realizacja programu ksztatcenia w B-5 - |Jak w klasie 1430.
zawodzie technik pozarnictwa
1432 |Realizacja ksztalcenia w zawodzie B-5 - |Jak w klasie 1430.
strazaka
1433 |Realizacja szkolen specjalistycznych B-5 - |Jak w klasie 1430.
1434 |Realizacja pozostatych szkolen, w tym B-5 - Np.: OSP, BHP, informacji niejawnych, UE,
doskonalenia zawodowego inspektorow ochrony ppoz., OC i OL, itp.
Jak w klasie 1430.
1435 |Akredytacja na realizacje ksztalcenia, B-10 - Procedura akredytacyjna, uzyskanie zgody na
szkolenia i doskonalenia zawodowego realizacje w wyniku akredytacji.
Pozostale dokumenty - kat. B-5.
145 Dokumentacja przebiegu nauczania
1453 [Protokoly egzaminacyjne B-50 - |Jezeli protokot jest elementem dziennika — nie
trzeba go osobno archiwizowacé.
1454 |Egzaminacyjne narzedzia diagnostyczne | B-10 -
146 Ewidencja
1462 |Ewidencja zaswiadczen B-20 - |Zaswiadczenia z dziatalno$ci wspomagajace;j
realizowanej w ramach nadzoru dydaktycznego i
pedagogicznego — w szkotach PSP — kat. B-5.
W tym duplikaty i odpisy.
148 Cwiczenia i manewry B-5 -
149 Wychowanie fizyczne
1490 |Zawody sportowe B-5 - |W tym sport pozarniczy.
1491 [Testy sprawnosci fizycznej strazakow B-5 -
15 METODY | ORGANIZACJA PRACY
ORAZ SLUZBY
150 Podstawowe zasady A - |Ustalenia, wlasne zasady merytoryczno-
organizacyjne.
151 Racjonalizacja pracy i stuzby B-10 BC
152 System zarzadzania jako$cia
1520 |Dokumentacja systemu zarzgdzania A BC [Polityka jakosci, Misja, Ksigga Jakosci, procedury
jakoscia systemu zarzadzania jakosScia.
1521 |Aktualizacje dokumentacji systemu BE-5 | BE-5 |Korespondencja zwiazana z aktualizacjami
zarzadzania jako$cia dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia.
1522 |Audity wewnetrzne BE-5 | BE-5 |Listy auditorow, zawiadomienia, plany,
harmonogramy, raporty,
z auditow, meldunki z realizacji dzialan
korygujacych
i zapobiegawczy.
1523 [Elektroniczny zbiér dokumentéw BE-5 BC |Baza danych systemu, narze¢dzia udost¢pniania
systemu zarzadzania jakoscia dokumentacji w §rodowisku sieciowym itp.
1524 |Badanie satysfakcji klienta BE-5 | BE-5 |Ankiety, analizy itp.
1525 |Przeglad systemu zarzgdzania jakoscig BE-5 | BE-5 |Korespondencja w sprawie przegladow, protokoty
z przegladow, listy obecnosci.
1526 |Procedury komorek organizacyjnych A BE-5 |Procedury tworzone w komorkach organizacyjnych,
zataczniki do procedur, korespondencja, wykazy
procedur, opisy stanowisk pracy; do kat. A
kwalifikuje si¢ te materialy, ktorych tre$¢ nie
znalazta odzwierciedlenia w wersji ostateczne;j.
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1527 |Polityka infqrmacyjna 0 systemie B-5 BC  |Korespondencja i materiaty informacyjne E
zarzadzania jakoscia dotyczace zasad funkcjonowania systemu
zarzadzania jakoscig.
Informacije wlasne — kat. A.
16 DYSCYPLINA PRACY I SLUZBY

160 Dokumentacja obecnosci w pracy B-5 - |Listy obecnosci, ewidencja wyj$¢ w godzinach Z
stuzbowych.

— Grafiki dyzurow, stuzby - kat. BC

162 Absencja B-5 - |Zwolnienia lekarskie. Z

163 Urlopy B-2 - |Listy i karty urlopowe Z

164 Delegacje stuzbowe B-3 - Z

165 Ewidencja czasu stuzby i pracy B-5 - Z

17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

170 Podstawowe zasady A BC |Ustalenia wtasne jednostki organizacyjnej. E
— Ustalenia resortowe - kat. B-20.

— Przepisy zewnetrzne - kat. B-5.

171 Dojazdy do pracy BC - |Dotyczy delegowanych czasowo do innych z
miejscowosci.

172 Wczasy pracownicze - doptata do B-5 - Ewidencja i rezerwacja miejsc, rozdzielniki, rejestry| Z

wypoczynku, rownowaznik 1000 skierowan itp.
kilometrow
173 Sanatoria - obozy kondycyjne B-5 - |Jak w klasie 172. Y4
174 Opieka nad pracownikami, emerytami i
rencistami
1740 |Zakladowy Fundusz Swiadczen B-3 - |Zapomogi, zwroty za wypoczynek pracownikow. P
Socjalnych
1741 |Fundusz Socjalny Emerytéw i Rencistow B-3 - P
18 UBEZPIECZENIA OSOBOWE Przepisy — klasa 02.

180 Interpretacja przepisow B-5 - |Wyjasnienia, instrukcje ZUS, PZU, innych 4

ubezpieczeniowych ubezpieczycieli.

181 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne B-10 - |Dokumentacja zgloszeniowa do ZUS i NFZ (kopie || Z
zgloszen do ubezpieczen spotecznych oraz kopie
dokumentéw zmieniajacych, korygujacych),
wnioski, informacje, za§wiadczenia itp.

182 Legitymacje ubezpieczeniowe B-10 - |Rejestry, skorowidze wydanych legitymacji i P
duplikatow.

183 Zasitki B-5 - |Dowody uprawnien do zasitkéw chorobowych, P
rodzinnych, pogrzebowych, pielegnacyjnych i
innych.

184 Emerytury i renty B-5 - |Wnioski, wyjasnienia, interwencje, zazalenia. Z

185 Ubezpieczenia zbiorowe w instytucjach | B-10 - |Okresy przechowywania liczy si¢ od uplywu

ubezpieczeniowych terminu waznosci.

186 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B-50 - P

19 OPIEKA ZDROWOTNA Przepisy — klasa 02.
| REHABILITACJA Kontrola inspekcji sanitarnej — klasa 09.
192 Szczepienia ochronne B-5 - W tym wykazy imienne. 7z
193 Opieka psychologiczna B-5 - P
SRODKI RZECZOWE Przepisy — klasa 02.
Planowanie i sprawozdawczo$¢ — Klasa 03.
20 SRODKI TRWALE

200 Ewidencja srodkoéw trwatych i B-10 BC |Ksiegi inwentarzowe, karty analityczne Srodkow Z

pozostatych srodkoéw trwatych trwalych.

201 Gospodarka $rodkami trwatymi i B-10 BC |Dowody przychodu, protokoty likwidacji, dowody | Z

pozostatymi $rodkami trwatymi rozchodu.
21 REALIZACJA PRAC

INWESTYCYJNO -

BUDOWLANYCH I

REMONTOWYCH
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210 Przygotowanie inwestycji, remontow B-50 BC |Wnioski na budowe obiektow. E
— Analizy potrzeb, zalozenia, uzasadnienia, oceny
projektéw dot.: - inwestycji — kat. B-10
- remontow — kat. B-5.
211 Dokumentacja techniczna i prawna B-99 - |Dla kazdego obiektu/projektu prowadzi sie odrebng | E
inwestycji i remontéw teczke przechowywana u uzytkownika.
Dokumentacja projektowa (architektoniczna,
branzowa), formalno-prawna obiektow, opinie,
uzgodnienia, zezwolenia.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty rozbidrki
obiektu, w przypadku sprzedazy obiektu
dokumentacj¢ przekazuje si¢ nowemu
uzytkownikowi.
Dla obiektéw zabytkowych - kat. A.
212 Wykonawstwo inwestycyjne B-10 BC |Umowy, harmonogramy robot, protokoty odbioru, | P
sprawozdania.
213 Zaopatrzenie inwestycyjne B-5 BC P
214 Ponaglenia B-5 BC [Rejestr ponaglen. P
215 Remonty B-10 BC |Jak w Klasie 212, P
22 ADMINISTRACJA
NIERUCHOMOSCI
221 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci BE-25 - |Nabycie, wywtaszczenie, zbycie, uzytkowanie E
wieczyste — dokumentacja prawna i techniczna.
Regulacja czynnosci dot. prawa trwalego zarzadu,
praw rzeczowych do nieruchomosci.
— Najem, wynajem, uzyczenie — kat. BE-5.
— Ewidencja nieruchomosci — kat. BE-25,
nieruchomosci wpisanych do ewidencji zabytkow
—kat. A.
Przez caly okres eksploatacji obiektu dokumentacja
przechowywania u uzytkownika.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
przekazania, zbycia, utraty obiektu lub wygasnigcia
UmMoOWwYy najmu, wynajmu, uzyczenia.
222 Przydziat i najem lokali uzytkowych B-5 BC [Korespondencja. Z
223 Gospodarka mieszkaniowa B-5 BC |Korespondencja. Z
2230 |Przydzial/zwolnienie lokali mieszkalnych| B-10 | BC |Po przeprowadzeniu postgpowania z
administracyjnego z akt sprawy wylacza si¢
oryginat decyzji wraz z os§wiadczeniem
mieszkaniowym albo stosownym wnioskiem lub
postanowienia o wszczeciu postepowania z urzedu,
z przeznaczeniem do akt mieszkaniowych — klasa
225.
2231 |Przydzial/zwolnienie kwater B-10 BC |Jak w klasie 2230. Z
tymczasowych
2232 |Ewidencja lokali, kwater wraz z B-50 BC E
dokumentacjg z ktdrej wynika prawo
jednostki organizacyjnej PSP do tego
lokalu/kwatery (dysponowania)
224 Swiadczenia finansowe zwigzane z B-5 BC |Korespondencja. Z
prawem do lokalu mieszkalnego
2240 [Pomoc finansowa na uzyskanie lokalu B-10 BC [|Jak w klasie 2230. Z
mieszkalnego
2241 |Réwnowaznik za brak lokalu B-10 | BC [Jak w klasie 2230. z
mieszkalnego
2242 |Ré6wnowaznik za remont mieszkania B-10 BC [Catos¢ dokumentacji dotyczacej postepowania Z
administracyjnego wraz z decyzja.
225 Akta mieszkaniowe strazaka/emeryta B-50 - |Akta tworzy si¢ od momentu wstapienia do stuzby | Z
statej, sukcesywnie dotaczajac nowe elementy w
miar¢ uptywu lat stuzby. Zawieraja one oryginaly
wszystkich decyzji z klas 2230, 2231, 2240, 2241
wraz z elementami, o ktérych mowa w klasie 2230.
Akta nalezy przesyta¢ do kolejnych miejsc
pehienia stuzby.
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226 Obiekty specjalne B-10 - E

227 Eksploatacja nieruchomosci B-2 - Korespondencja, biezace przeglady techniczne, Z
remonty, usuwanie awarii, konserwacja, media,
o$wietlenie, ogrzewanie, wywo0z nieczystosci,
utrzymanie czystosci w obiektach i na posesjach

228 Czynsze, podatki, media i inne oplaty B-5 - P

23 GOSPODARKA MATERIALOWA Przepisy — klasa 02.

230 Podstawowe zasady zaopatrzenia B-5 BC [Tabele, normy naleznosci maszyn i urzagdzef oraz | Z
innych ruchomosci, systemy kwalifikacji i
identyfikacji przedmiotowo-podmiotowej. Indeksy
materiatlowe, katalogi, normy, klasyfikatory itp.

231 Zaopatrzenie

2310 |Zaopatrzenie w umundurowanie B-5 BC [Miedzy innymi umowy z dostawcami. Z

2311 |Zaopatrzenie w odziez specjalna, B-5 BC z

ochronng i robocza

2312 |Zaopatrzenie w sprzet B-5 BC Z

kwatermistrzowski, polowy i obrony
cywilnej

2313 |Dokumentacja techniczna sprzgtu B-25 - |Dokumentacja techniczna, instrukcje obstugi, opisy | Z

silnikowego, maszyn, urzadzen oraz techniczne, gwarancije, katalogi.
wyposazenia specjalistycznego Okres przechowywania liczy si¢ od daty kasacji.

2314 |Rozdzielniki BC - |Protokoty przyjeé i przekazania. z

2315 |Gospodarka magazynowa B-5 BC |Dokumenty przychodow- rozchoddw, ksiggi Z
Inwentarzowe.

2316 |Analizy i oceny wyposazenia - okresowe A BC E

2317 |Analizy i oceny wyposazenia - dorazne B-5 BC YA

2318 |Ewidencja $rodkow rzeczowych B-10 - |Karty mundurowe, karty wyposazenia osobistego, Z
karty wyposazenia pomieszczen.

2319 |Rejestr kart wyposazenia osobistego B-5 - Z

232 Eksploatacje

2320 |Maszyn i urzadzen B-5 - Z

2321 |Sprzetu silnikowego, pozarniczego i B-10 - 4

obrony cywilnej

2322 |Zlecenia napraw B-5 - Z

233 Zapasy B-5 - |Zestawienia, meldunki i wykresy. z
234 Sprzet pozarniczy i obrony cywilnej

2340 |Modernizacja B-10 BC Z

2341 |Analizy i opinie wyposazenia w sprzgt B-5 BC Z

2342 |Wykazy sprzetu B-10 - Z

235 Dostawy sprzgtu
2351 |Sprzet importowany B-10 BC Z
2352 |Sprzet krajowy B-10 BC Z
236 Zapotrzebowania B-10 BC Z
237 ZamoOwienia publiczne Okres przechowywania liczy si¢ od zakonczenia
postgpowania.
Sprawozdania — klasa 03.

2370 |Dokumentacja zamoéwien publicznych B-5 BC |Akta postgpowania przetargowego lub zakonczenia | Z
inwestycji — cato$¢ dokumentacji komisji do spraw
zaméwienia publicznego w tym: oferty, ogloszenia,
zapytania o cen¢, specyfikacja techniczna
warunkdéw zamdwienia, protokoty komisji,
odwotania.

— Korespondencja z Urzedem Zamowien
Publicznych.
— SPOT oraz pozostate fundusze strukturalne i
pomocowe - kat. B-20.
2371 [Umowy zawarte w wyniku postgpowania | B-10 BC 4
w trybie zamowien publicznych
2372 |Rejestry zamoOwien publicznych A BC E
238 Przeciwpozarowe zaopatrzenie wodne B-10 BC Z
239 Gospodarka zywnos$ciowa B-5 BC Z
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24 GOSPODARKA SAMOCHODOWA.
TRANSPORT
240 Gospodarka samochodowa B-10 BC |Zarzadzenia, decyzje, komunikaty. P
241 Wypadki i uszkodzenia samochoddw, B-10 BC P
odszkodowania
242 Samochody prywatne uzywane do celow | B-2 - P
stuzbowych
243 Gospodarka paliwowa
2430 |Okresowe karty pracy pojazdow B-2 - V4
2431 |Okresowe karty pracy sprzetu i urzadzen | B-2 - V4
244 Ewidencja pojazdow B-10 - |Zapotrzebowanie na pojazdy. Z
245 Pojazdy pozyskane B-10 - V4
246 Pojazdy zbyte B-10 - V4
247 Zaplecza techniczne
2470 |Stacje kontroli pojazdow B-10 BC 4
2471 |Warsztaty naprawy pojazdow B-5 BC 4
2472 |Warsztaty naprawy sprzetu silnikowego B-5 BC Z
25 LOTNICTWO W RAMACH KSRG Przepisy — klasa 02.
250 Operacje i zadania lotnictwa A BC |Harmonogramy, instrukcje, plany dziatania. E
Pozostata korespondencija - kat. BC.
251 Lotniska A BC E
252 Ratownictwo lotnicze B-20 BC |Jak w klasie 250. E
26 LACZNOSC
(TELEKOMUNIKACJA)
260 Organizacja i kontrola systemow A BC E
facznosci
261 Zabezpieczenie i funkcjonowanie
systemoOw tacznos$ci
2610 |Urzadzenia zabezpieczajace A B-5 E
2611 [Swiadectwa homologacyjne A B-5 E
2612 |Opisy organizacyjne i schematy dziatania| B-20 - 4
r6znych rodzajow i systemow tacznosci
2613 |Funkcjonowanie systemow tacznosci B-5 BC P
2614 |Planowanie, organizacja i B-20 BC E
funkcjonowanie systemow kryptografii
2615 |Planowanie, organizacja i B-20 BC E
funkcjonowanie systemu tacznosci
rzadowej
262 Gospodarka czgstotliwosciami B-20 - Z
263 Rodzaje tacznosci i jej zabezpieczenie
2630 |Plany, programy, koncesje A BC E
2631 |Zabezpieczenie tacznosci na okres B-10 BC 4
sytuacji kryzysowych i duzych akcji
ratowniczo - gasniczych
264 Ewidencja
2640 |Swiadectw homologacyjnych urzadzen B-10 - 4
telekomunikacyjnych
2641 (Sieci, linii i urzadzen B-20 - y4
telekomunikacyjnych
2642 |Swiadectw operatoréw radiowych B-20 - Z
265 Eksploatacja $srodkow tacznosci
2650 |Eksploatacja srodkéw bezprzewodowych| BC - P
2651 (Eksploatacja srodkow przewodowych i BC - P
urzadzen komutowanych
266 Opinie i analizy dotyczace systemow, B-10 BC Z
organizacji i sprzetu tacznosci
27 GOSPODARKA ENERGETYCZNA | B-3 - [Limity energii. z
28 OCHRONA ZAKLADU PRACY
280 Podstawowe zasady ochrony BE-50 | BC [Np.: plany ochrony fizycznej, plany ewakuacyjne. E
281 Mienia PSP B-2 - z
282 Przeciwpozarowe B-5 BC Z
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283 Ubezpieczenia rzeczowe B-10 | BC |Od ognia, kradziezy, AC. z

284 Ochrona i zabezpieczenie transportu B-10 BC P

srodkow pienieznych

285 Ochrona i zabezpieczenie $rodkow B-10 BC |Czeki, papiery wartosciowe itp. E

pieni¢znych i innych walorow w kasie

286 Stuzby dyzurne. Ochrona obiektu

2860 |Ewidencja przepustek B-2 - Z
2861 |Ewidencja kluczy do pomieszczen B-5 - 4
chronionych
2862 |Grafiki stuzby BC - Z
2863 |Raport dobowy B-2 - Z
287 Szkody w mieniu PSP B-10 BC P
3 FINANSE Przepisy - klasa 02.
Planowanie i sprawozdawczo$¢ — klasa 03.
Okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku
roku nastepnego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza, z uwzglednieniem obowigzujacych
przepiséw prawa podatkowego.
30 PODSTAWOWE ZASADY
GOSPODARKI FINANSOWEJ

300 Nadzor finansowy B-10 BC [Interpretacje, wyjasnienia, wskazowki — kat. B-5. E

301 Systemy ewidencji i planu kont B-5 BC |Zaktadowe plany kont i zasady ewidencji E
gospodarczej. Dokumentacja opisujaca przyjete
zasady rachunkowosci.

Okres przechowywania liczony od utraty waznosci.
31 BUDZET I FINANSE. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu:
DZIALALNOSC - dli)klément_acj ﬁ fgngnigma podlegajaca kontroli
7 sKarpowej — Kat. b-
POZABUDZETOWA - dokumengacj a finansowa dot. realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw UE lub innych zrédet
zagranicznych — kat. B-20/E.

310 Obrot gotowkowy B-5 BC |Plany i raporty kasowe, grzbiety ksigzeczek Z
czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy, raportow
kasowych, blankiety czekdw anulowanych.

311 Finansowanie i obrot bezgotowkowy B-5 BC P

312 Zasady kredytowania B-5 BC P

313 Obrot bezgotdowkowy B-5 BC [W tym umowy, wzory podpiséw, uzgodnienia itp. Z

314 Zasady prowadzenia dziatalno$ci B-5 BC P

pozabudzetowej

315 Finansowanie ochrony przeciwpozarowej| B-5 BC P

ze §rodkow otrzymanych z zaktadow
ubezpieczen
32 KSIEGOWOSC Jak w Klasie 31.

320 Dowody ksiegowe wlasne i obce B-5 BC |Dowody stanowigce podstawe do ujecia w P
ewidencji ksiggowej - faktury, rachunki, noty itp.
Dowody wptaty i wyptaty wadiow i zabezpieczen
nalezytego wykonania umow.

Dokumentacja ksiggowa zwigzana z realizacja
projektow unijnych zgodnie z warunkami
okreslonymi w umowie o dofinansowaniu danego
projektu. Kazdy projekt w osobnej teczce.

321 Dokumentacja ksiggowa

3210 |Dzienniki B-5 - P

3211 |Konta ksiegi gtownej (ewidencja B-5 - P
syntetyczna)

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

3213 |Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi B-5 - P
gléwnej i1 ksiag pomocniczych

322 Rozliczenia B-5 - |Z kontrahentami, z pracownikami, instytucjami Z
ubezpieczeniowymi itp.
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323 Windykacja nalezno$ci BC - |Okres przechowywania liczy si¢ od poczatku roku | Z
nastepnego po roku obrotowym, w ktérym zostala
zakonczona sprawa.
324 Uzgadnianie sald B-5 - P

33 PLACE Przepisy oraz zatozenia polityki ptacowej — klasa 02

Planowanie wydatkéw — klasa 03.
331 Place
3310 |Komendantow B-5 - |Jeden egzemplarz decyzji odktada si¢ do akt E
osobowych - klasa 120.
3311 |Pozostatych funkcjonariuszy PSP B-5 - [Jak wklasie 3310. E
3312 |Pracownikdéw cywilnych B-5 - |Jak w klasie 3310. E
3313 |Pracownikow innych kategorii B-5 - |Jak w klasie 3310. E
zatrudnienia
332 Rozliczenia ptac B-5 - Z
333 Listy plac, premii i nagrod B-50 - E
334 Kartoteki wynagrodzen B-50 - E
335 Za$wiadczenia o placach B-5 - |Rejestry, kopie zaswiadczen. Otrzymane lub Z
wystane do innych jednostek w zwigzku z
przeniesieniem, o wynagrodzeniu, dla ZUS (Rp-7)
— Wystawione przez inne podmioty do celéw
podatkowych — kat. BC.
— Zaswiadczenia dla ZUS (Rp-7) jeden egz.
dotaczy¢ do akt osobowych klasa 120.
336 Dowody ksiggowe B-5 - P
337 Deklaracje podatkowe B-5 - Z
338 Dokumentacja ksiggowa PKZP B-5 - P
3380 |Dokumenty ksiggowe PKZP B-5 - P
3381 |Kartoteki pracownikow PKZP B-5 - P
3382 |Deklaracje bytych cztonkow PKZP B-5 - P
3383 |Dokumentacja zwigzana z prowadzeniem| B-5 - P
PKZP
3384 |Wnioski o pozycze B-5 - P

34 FUNDUSZE SPECJALNE Przepisy - klasa 02.

340 Zasady gospodarowania funduszem A BC [|Ustalenia wlasne. E

341 Fundusze specjalne B-5 BC [Rozdzielniki, korespondencja, dalszy podziat wg E
rodzajow np: fundusze dewizowe, operacyjne,
finansowanie inwestycji budownictwa, srodkoéw
specjalnych itp.

342 Rozliczenia funduszy specjalnych B-5 BC E

35 INWENTARYZACJA Przepisy — klasa 02.

350 Inwentaryzacja sktadnikow B-5 - |Cato$¢ dokumentacji zwigzana z zarzadzeniem, Z
majatkowych. przeprowadzeniem inwentaryzacji. Decyzje,
arkusze spisowe, protokoly, zestawienia réznic,
Wyjasnienia.
Sprawozdania z inwentaryzacji.

36 DYSCYPLINA BUDZETOWA BE-10 | BC |Zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny Z
budzetowej, wystgpienia do komisji orzekajacej,
decyzje komisji.

37 KONTROLA KASY B-5 - Protokoty i zalecenia pokontrolne. Z

38 DAROWIZNY PIENIEZNE | B-10 BC P

RZECZOWE
OCHRONA BEZPIECZENSTWA
PANSTWA
40 SYTUACJA POLITYCZNO-
SPOLECZNA 1 EKONOMICZNA
KRAJU
400 Informacje biezace A BC E
401 Analizy, oceny i prognozy zagrozen dla A BC E
ludnosci
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402 Prognozy
4020 |O zagrozeniach wewnetrznych A BC E
4021 |O zagrozeniach zewnetrznych A BC E
403 Obrona cywilna 1 ochrona ludnosci A BC Organizacja, opra00wania koncowe i plany zbiorcze| E
Pozostata korespondencja kat. BE-5.
44 PRZYGOTOWANIA OBRONNE Sprawozdawczo$¢ — klasa 03.
PANSTWOWEJ STRAZY
L POZARNEJ
| | [440 Stanowiska Kierowania
4400 [Obronnoscig panstwa A BE-10 |Plany, instrukcje, regulaminy. Pozostala E
dokumentacja kat. BE-10.
4401 |Jednostek organizacyjnych PSP A | BE-10 [Jak w klasie 4400. E
441 Gotowos$¢ obronna A B-5 E
442 Planowanie obronne A B-10 [Jak w klasie 4400. E
4420 [Planowanie operacyjne A B-5 |Programy, kwestionariusze. Pozostata E
dokumentacja - kat. B-5
4421 |Programowanie obronne A B-5 [Jak w klasie 4420. E
443 Zabezpieczenie potrzeb obronnych
4430 |Kadrowych BE-50 | B-5 E
4431 |Logistycznych B-10 B-5 E
4432 |Finansowych B-10 B-5
| | [444 Szkolenia obronne
|| 4440 |Programy i plany szkolen obronnych BE-10 | B-2 E
4441 |Cwiczenia i szkolenia obronne B-5 B-5 E
445 Klasyfikacja obiektow i terenow
4451 |Obiekty szczegdlnie wazne dla B-10 BC E
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa i
ich szczeg6lna ochrona
4452 | Tereny zamknigte B-50 BC E
446 Realizacja zadan na rzecz sit zbrojnych B-10 BC E
447 Militaryzacja jednostek PSP A B-5 |Plany, instrukcje, wykazy. E
Inna dokumentacja - kat. B-5.
46 WSPOLPRACA Przepisy — klasa 02.
TRANSGRANICZNA | Umowy, porozumienia - klasa 083
MIEDZYREGIONALNA
461 Wspotpraca transgraniczna i Okres przechowywania dok. pomocniczej liczony
miedzyregionalna - dwustronna od chwili wejscia w zycie umowy.
4610 (Biatorus$ BE-5 BC E
4611 |Czechy BE-5 BC E
4612 |Litwa BE-5 BC E
4613 |Niemcy BE-5 BC E
4614 [Rosja BE-5 BC E
4615 |Stowacja BE-5 BC E
4616 (Ukraina BE-5 BC E
462 Wspotpraca miedzyregionalna z innymi | BE-5 | BC |Jak w klasie 461. E
panstwami
5 OCHRONA BEZPIECZENSTWA
OBYWATELI I PORZADKU
PUBLICZNEGO
50 STAN BEZPIECZENSTWA A BC |Oceny. E
PUBLICZNEGO
54 GOTOWOSC CYWILNA
ZARZADZANIE KRYZYSOWE
540 Zarzgdzanie kryzysowe na szczeblu B-10 BC Z
centralnym
5400 [Rzadowy Zespot Zarzadzania B-10 BC 4
Kryzysowego
5401 (Zespot Zarzadzania Kryzysowego B-10 BC Y4
MSWiA
5402 |Zespot Zarzadzania Kryzysowego KG B-10 BC Y4
PSP
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5403 [Planowanie cywilne B-10 BC 4
541 Zarzadzanie kryzysowe na szczeblu
wojewodzkim
5410 |Zespot Zarzadzania Kryzysowego BC BC y4
5411 |Planowanie cywilne BC BC y4
5412 |Sprawozdania wojewodow BC BC z
5413 |Centra Zarzadzania Kryzysowego BC BC y4
5414 |Organizacja systemu BC BC z
542 Zarzadzanie kryzysowe na szczeblu y4
samorzadowym
5420 |Zespot Zarzadzania Kryzysowego BC BC y4
5421 |Organizacja systemu BC BC z
5422 |Planowanie cywilne BC BC 4
5423 |Powiatowe centrum zarzadzania BC BC 4
kryzysowego
5424 |Finansowanie BC - Z
55 OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
I OCHRONA LUDNOSCI
550 Sprawy rzeczoznawcdw ds. zabezpieczen
przeciwpozarowych
5500 |Nadzor nad dziatalno$cia rzeczoznawcow | BE-15 | BC |Zawiadomienia o uzgodnieniu oraz protokoty Z
ds. zabezpieczen przeciwpozarowych kontroli, wystgpienia w sprawie nieprawidlowosci.
5501 [Nadawanie uprawnien rzeczoznawcow BE-5 | BC |Aktpowotania odktadamy do dokumentacji z
osobowej rzeczoznawcow — klasa 5503.
5502 |Ewidencja wydanych uprawnien BE-50| BC Z
5503 |Dokumentacja osobowa rzeczoznawcow | B-50 BC Z
5504 |Protokotly komisji A BC E
551 Analizy, prognozy i oceny stanu ochrony
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci w
kraju
5510 |W obiektach uzytecznosci publicznej, B-5 BC 4
zamieszkania zbiorowego, administracji
rzadowej i samorzadowej
5511 |W rolnictwie B-5 BC z
5512 |W lasach B-5 BC z
5513 |W przemysle B-5 BC Z
5514 |W obiektach technologicznych i B-5 BC Z
instalacjach uzytkowych
5515 |W pozostatych obiektach B-5 BC Z
5516 |Inne miejscowe zagrozenia , B-5 BC z
opracowania i analizy
5517 |Analiza, prognozy i ocena stanu ochrony | BE-20 | BC E
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci
wojewodztwa
5518 |Analiza, prognozy i ocena stanu ochrony | BE-20 | BC E
przepiwpoiarowej i ochrony ludnosci
powiatu
552 Monitoring ppoz. B-10 BC 4
553 Zabezpieczenie operacyjne
5530 |Miejscowosci B-10 BC |Dokumentacja kartograficzna, z zaznaczeniem drog | Z
dojazdowych.
5531 |Obiektow B-10 BC Z
5532 |Zaktadow pracy B-10 BC Z
5533 |Obszarow lesnych B-10 BC YA
5534 |Transportu B-10 BC YA
5535 |Obszarow wodnych B-10 BC YA
554 Zestawienia dobowe zdarzen
5540 [Dobowe informacje ze zdarzen B-5 BC 4
prowadzonych przez PSP
5541 |Okresowe zestawienia i analizy ze B-10 BC z
zdarzen prowadzonych przez PSP
555 Dziatania ratownicze Analizy — klasa 036.

29




Dziennik Urzgdowy

Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarne;j — 68— Poz. 5
5550 |Akcje specjalne A BC [Sprawozdania, plany, korespondencja. E
5551 |Informacje ze zdarzen - meldunki B-20 BC E
5552 |Zestawienia wykorzystania sprzetu w B-10 BC Z
czasie akcji ratowniczych
5553 |Stuzba operacyjno-techniczna, B-10 BC |Dziatalno$¢ KCKR wojewodzkich i powiatowych z
dziatalnos¢ WSKR, PSK, PA (miejskich).
5555 |Dziatalno$¢ ratownicza innych jednostek | B-10 BC Z
ochrony przeciwpozarowej
5556 |[Ewidencja zdarzen B-50 BC E
556 Opiniowanie pod wzglgdem ochrony
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci
5560 |Opinie w sprawie technicznych B-50 | BC E
zabezpieczen przeciwpozarowych
5561 |Opinie w sprawie instalacji uzytkowych | B-50 BC E
557 Ratownictwo specjalistyczne jednostek PSP
5570 |Wodno-nurkowe B-10 BC z
5571 |Wysoko$ciowe B-10 BC Z
5572 |Poszukiwawczo-ratownicze B-10 BC z
5573 |Medyczne B-10 BC z
5574 |Ekologiczno-chemiczne B-10 BC Z
5575 |Inne ratownictwo specjalistyczne B-10 BC Z
559 Postepowanie administracyjne przed Calos¢ dokumentacji wraz z decyzjami
centralnym i wojewddzkim organem administracyjnymi.
administracji publicznej,
5590 |Wnioski o wszczgcie postgpowania B-10 BC 4
administracyjnego
5591 |Postepowanie egzekucyjne B-10 BC Z
5592 |Odwotania i zazalenia na akty B-10 BC 4
administracyjne
5593 |Postepowanie administracyjne w trybie B-10 BC Z
nadzoru
5594 |Odpowiedzi na skargi NSA i WSA B-10 BC Z
5595 |Postanowienia w sprawie spelnienia B-50 BC |Ekspertyzy, pisma rzeczoznawcow, upowaznienia, | E
wymagan w zakresie bezpieczenstwa postanowienia itp.
pozarowego w inny sposob niz okreslono
w przepisach techniczno - budowlanych i
rozwigzania zamienne okreslone w
przepisach przeciwpozarowych
56 KLESKI ZYWIOLOWE z
KATASTROFY | AWARIE
560 Usuwanie skutkow klesk zywiotowych,
katastrof i awarii
5600 |Czynnosci ratownicze na terenie kraju B-10 BC 4
5601 |Czynnos$ci ratownicze poza granicami B-10 BC z
Kraju
5602 |Przywracanie do stanu sprzed kleski B-10 BC z
zywiotowej, katastrofy i awarii
5603 |Dziatania porzadkowo-ochronne B-10 BC Z
561 Informacje dotyczace klesk
zywiotowych, katastrof i awarii
5610 (Zbiorcze informacje dotyczace klesk A BC y4
zywiotowych, katastrof i awarii
5611 (Informacje z wojewodztw dotyczace B-5 BC y4
klesk zywiotowych, katastrof i awarii
5612 [Informacje z innych instytucji B-5 BC Z
562 Srodki ochrony ludnosci przed skutkami
zagrozen
5620 |Budowle ochronne BE-10| BC z
5621 [Systemy wykrywania i alarmowania oraz | BE-10 | BC z
systemy wczesnego ostrzegania
5622 |Ewakuacja ludzi BE-10| BC z
5623 |Pozostate srodki BE-10 | BC YA
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ADMINISTRACJA PUBLICZNA

61

ORGANIZACJA TERYTORIALNA
ADMINISTRACJI RZADOWEJ

I SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

610

Urzedy wojewodzkie

BC

611

Organy samorzadu terytorialnego

6110

Samorzad gminy

BC

o

6111

Samorzad powiatowy

BC

o

62

POLITYKA GOSPODARCZA
RZADU

620

Budzet Panstwa

BC

621

Budzet wojewodow

BC

622

Przeksztalcenia wlasnosciowe

BC

63

ODWOLANIA OD DECYZJI
TERENOWYCH ORGANOW
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ W
SPRAWACH PRACOWNICZYCH

BC

Rozstrzygnigcia, opinie, wyjasnienia, interpretacje.

MININ|N

AUDYT

70

AUDYT WEWNETRZNY

700

Biezace akta audytu wewnetrznego. State
akta audytu wewngtrznego

BC

71

AUDYT ZEWNETRZNY

710

Ocena funkcjonowania kontroli
finansowej audytu wewnetrznego

BC
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