DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACII

Warszawa, dnia 11 stycznia 2022 r. Podpisany przez:
Slawomir Pawel Szantroch
Data: 11.01.2022 09:51:14
Poz. 1
ZARZADZENIE NR 1

MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACJIV
7 dnia 4 stycznia 2022 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie art. 6 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z2020r. poz.164) oraz art.34ust. |l ustawy zdnia 8sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. 22021 r. poz. 178, 1192, 1535 1 2105) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej,
komendach wojewodzkich ipowiatowych (miejskich) Panstwowej Strazy Pozarnej, Szkotach Aspirantow
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu iKrakowie, Centralnej Szkole Panstwowej Strazy Pozarnej
w Czestochowie, Szkole Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy, atakze Centralnym
Muzeum Pozarnictwa, zwanych dalej ,,podmiotem”:

1) instrukcje kancelaryjna, ustalajaca szczegdtowe zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
zwang dalej ,,instrukcjg kancelaryjng”, stanowigca zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslajacy sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, zwany
dalej ,,JRWA”, stanowigcy zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej, wlasciwego miejscowo komendanta wojewodzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej, wilasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej
Strazy Pozarnej, Komendanta Szkoly Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu, Komendanta
Szkoly Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie, Komendanta Centralnej Szkoly Panstwowej
Strazy Pozarnej w Czgstochowie, Komendanta Szkoty Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Bydgoszczy oraz Dyrektora Centralnego Muzeum Pozarnictwa.

3. Szkota Gtowna Stuzby Pozarniczej oraz Centrum Naukowo-Badawcze Ochrony Przeciwpozarowej
im. Jozefa Tuliszkowskiego — Panstwowy Instytut Badawczy dzialajg na podstawie odrebnych przepisow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz JRWA.

§ 2. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana
na podstawie JRWA przez oznaczanie, rejestracje i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie
jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

§ 3. 1. Sprawy niezakonczone przed dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia, w ramach ktoérych
znajduje si¢ dokumentacja powstata i zgromadzona w podmiotach:

D Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy wewnetrzne,
na podstawie § 1 ust. 2 pkt2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2019 r. w sprawie
szczegblowego zakresu dziatania Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji (Dz. U. poz. 2264).
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1) zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy, albo
2) zaklada sig¢ je jako nowe sprawy, stosujac odpowiednio § 30 ust. 3 lub § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;.

2. Wyboru sposobu postgpowania ze sprawami niezakonczonymi przed dniem wej$cia w zycie niniejszego
zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik podmiotu, informujac o wybranym sposobie
postepowania archiwum w swoim podmiocie.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 21 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. Min.
Spraw Wew. poz. 27 oraz z 2020 r. poz. 77).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji wz. M. Wasik
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Zataczniki do zarzadzenia nr 1
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 4 stycznia 2022 r. (poz. 1)

Zatacznik nr 1

Instrukcja kancelaryjna
Panstwowej Strazy Pozarnej

Spis tresci:

Rozdzial 1

Postanowienia 0QOINe. .............c.ooi i 2
Rozdzial 2

Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD..............ccouiiiiiiiiiiiiiiiiii i, 10
Rozdzial 3

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjuym. ..........c.couiiiiiiiiiiiiiiiiiininnnnn 20
Rozdzial 4

Sporzgdzanie odpisow i kserokopii ..................coi i 30
Rozdzial 5

Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej
Rozdzial 6

PoOStanowienia KONCOWE. .. ... ... ...coeuue o oo e e e ettt 3

Spis zalacznikow:
Zalacznik nr 1A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajaca (zestaw
MINIMAINY) .o e e 32
Zalacznik nr 1B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca (zestaw

MINIMALNY) . .o e e e 36

Zalacznik nr 1C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedacych

przesytkami (zestaw minimalny)............ooiiiiiiiii i 41
Zalgcznik nr 1D — Struktura metadanych opisujgcych sprawe (zestaw minimalny)........... 43
Zalacznik nr 2 — Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych............. 46
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Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postegpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, niezaleznie od techniki
jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, a takze poczawszy
od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu uznania
jej za cze$¢ dokumentacji w archiwum.

2. Postgpowanie z aktami w zakresie archiwizacji reguluja odrebne przepisy.

3. Tryb postgpowania z aktami niejawnymi regulujg odrgbne przepisy.

§ 2.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia
sprawy lub aprobatg tresci pisma;

2) akta sprawy — calg dokumentacje, niezaleznie od jej formy, zawierajaca dane,
informacje, ktoéra byla, jest lub moze by¢ niezbedna przy rozpatrywaniu
1 zatatwianiu danej sprawy;

3) archiwista — realizujacego zadania archiwum pracownika podmiotu;

4) dekretacja — adnotacj¢ umieszczang na piSmie lub do niego dotaczang, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje, co do terminu 1 sposobu zatatwienia sprawy;

5) dekretacja zastepcza — adnotacj¢ umieszczang na pisSmie, odzwierciedlajaca tresé
dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym
1 potwierdzong podpisem odrgcznym przez osobg przenoszaca tre$¢ dekretacji
na pismo;

6) dokument/pismo — zapis, bez wzgledu na jego posta¢, bedacy $wiadectwem
jakiegos faktu lub zjawiska, opatrzony data, pieczecig 1 podpisem;

7) dokumentacja nietworzaca akt sprawy — dokumentacje, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA;

8) instrukcja archiwalna — szczegolowe zasady 1 tryb postepowania z dokumentacja
spraw zakonczonych przekazywana do archiwum, niezaleznie od techniki jej
wytworzenia, postaci fizycznej, klauzuli tajno$ci oraz informacji w niej zawartych,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej;

9) kierownik komdrki organizacyjnej — osobe kierujagca komorka organizacyjna
lub osobg zastepujaca, upowazniong do wykonywania jej zadan;

10) kierownik podmiotu — Komendanta Giownego Panstwowej Strazy Pozarnej,
wlasciwego miejscowo komendanta wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej,
wlasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy
Pozarnej, Komendanta Szkoty Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu,
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Komendanta Szkoty Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie,
Komendanta Centralnej Szkoly Panstwowej Strazy Pozarnej w Czestochowie,
Komendanta Szkoly Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy,
Dyrektora Centralnego Muzeum Pozarnictwa;

11) komérka merytoryczna — komodrke organizacyjng zaktadajaca sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

12) komérka organizacyjna — biuro lub inng réwnorzedna komoérke organizacyjna,
atakze wydziat, sekcje, zespdt lub samodzielne stanowisko pracy, utworzone
do realizacji zadan wustalonych w regulaminie organizacyjnym jednostki
organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej;

13) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytka, sprawg lub inng dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dtugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

14) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylacznie  za posSrednictwem  odpowiednich ~ urzadzen  elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

15) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z tg trescig i1 jej zrozumienie, bez koniecznos$ci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

16) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesyltkach
wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy nazwe jednostki organizacyjnej
PSP, nazwe¢ punktu kancelaryjnego, date wplywu, a takze miejsce na umieszczenie
numeru z rejestru korespondencji wplywajacych i ewentualnie informacje¢ o liczbie
zalacznikow, sposob dostarczenia korespondencji oraz miejsce na podpis
przyjmujacego;

17) prowadzacy sprawe — osobe¢ zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnos$ci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢
zalatwienia sprawy 1 kompletowanie akt sprawy;

18) przesylka — dokumentacj¢ otrzymang lub wysytang przez podmiot, w kazdy
mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej (ESP), okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070);

19) punkt kancelaryjny — komodrke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢
lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy s3 uprawnieni do przyjmowania
lub wysytania przesylek;

20) rejestr — narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone
w postaci elektronicznej lub papierowej, a w systemie EZD, jako odrebny dokument
elektroniczny lub automatycznie generowany raport;
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21) rejestr pism wewnetrznych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych miedzy komoérkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewngtrzny jednostki organizacyjnej, a w systemie EZD
generowany raport lub odrebny dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy
do ewidencjonowania pism przekazywanych pomie¢dzy komdrkami organizacyjnymi
1 rejestrowania pism powstajacych na uzytek wewngtrzny podmiotu;

22) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych przez podmiot, przy czym
w systemie EZD jest prowadzony, jako jeden rejestr dla catego podmiotu;

23) rejestr przesylek wychodzacych - rejestr sluzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez podmiot,
w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr dla calego podmiotu;

24) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejno$ci wprowadzenia do systemu
EZD, utworzony w podmiocie, w ktorym wprowadzono system EZD;

25) sklad informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany  zbidr
informatycznych no$nikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci
elektronicznej;

26) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej
w systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym,
do rejestrowania spraw w obrgbie klasy z JRWA w roku kalendarzowym w dane;j
komorce merytorycznej;

27) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stluzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

28) stanowisko kierowania — zorganizowane w jednostce Panstwowej Strazy Pozarnej
stanowisko, catodobowo realizujagce zadania w zakresie dysponowania oraz
kierowania sitami i §rodkami krajowego systemu ratowniczo-gasniczego;

29) system EZD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajagcy wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie 1 tworzenie
dokumentow elektronicznych, spelniajagcy wymagania okres§lone w przepisach
wydanych na podstawie art. 6 ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwanej dalej ,,ustawa
o zasobie archiwalnym i archiwach”;

30) system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

31) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym
do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

32) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, okreslone w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne;
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33) zespél zadaniowy — komisj¢, rade lub inny zespot powotany przez kierownika
podmiotu, ktéoremu nadano uprawnienia do postugiwania si¢ symbolem i znakiem
sprawy na zasadach ustalonych dla komorki organizacyjnej;

34) znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych przynalezno§¢ dokumentacji (wielu
pism i innych akt) do danej sprawy, zlozony z symbolu komoérki organizacyjne;,
symbolu klasyfikacyjnego z JRWA, numeru kolejnego sprawy ze spisu spraw
oraz cyfr roku kalendarzowego.

§ 3.

1. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.

2. Kierownik podmiotu wskazuje, ktory z systeméw wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.

3. Po wskazaniu systemu EZD, jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego
jest niedopuszczalne.

4. Dokonujagc wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskaza¢ wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przez okreslenie klas z JRWA, ktorych beda one dotyczyé, oraz wskazanie, w jakim
systemie beda prowadzone.

5. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
dla okreslonych rodzajéw dokumentacji, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym
przez kierownika podmiotu wyborem systemu;

2) szczegdlowe procesy przebiegu zalatwiania spraw dla wykonywania okreslonych,
masowo realizowanych, elektronicznych ushug publicznych zostaty zdefiniowane
1 wdrozone w:

a) instrukcji wewngtrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, w przypadku
gdy ustuga jest realizowana tylko przez ten podmiot,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu mi¢dzy podmiotami uczestniczacymi
w procesie realizacji uslugi publicznej i1 zatwierdzonej przez kierownikow
wszystkich podmiotow uczestniczacych w realizacji ustugi - w przypadku
gdy ustuga jest §wiadczona przez kilka podmiotow;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne 1 techniczne uniemozliwiajgce stosowanie
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania
spraw.

6. Z dokumentacja spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD, jako
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,
postepuje si¢ nastepujaco:

1) zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowe;j
sprawy 1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych akt spraw, albo
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2) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy,
a odwzorowania cyfrowe z napltywajacych przesytek powigzanych z takimi aktami
sprawy traktuje si¢ jak dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy o kategorii archiwalne;j
BC, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.
7. Wyboru, o ktorym mowa w ust. 6, dokonuje kierownik podmiotu, przekazujac
niezwlocznie informacje¢ do archiwum w swojej jednostce.
8. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegélnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.
9. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka
istnieje w podmiocie.

§ 4.
1. W podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na JRWA

wedtug, ktérego dokumentacj¢ zgromadzong w jednostkach organizacyjnych PSP dzieli
si¢ na materiaty archiwalne kategorii ,,A” oraz dokumentacj¢ niearchiwalng kategorii
,»B”.

2. Nadzor ogoélny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie sprawuje kierownik podmiotu.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegllnosci w zakresie doboru klas z JRWA do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu wyznacza koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie.

5. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji
oraz spisOw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych
na informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace
dane.

§ S.
Dokumentacja nadsytana 1 skladana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli si¢
ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

§ 6.

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
1) symbol komorki organizacyjnej lub zespotu zadaniowego;
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2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 3, 1 oddziela kropka w nastgpujacy sposob: ABC.123.77.2021, gdzie:

1) ABC to symbol komérki organizacyjnej lub zespotu zadaniowego;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) 77 to liczba okreSlajagca siedemdziesigta siddma sprawe rozpocze¢ta w 2021 r.
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC lub w zespole zadaniowym oznaczonym
ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2021 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

5. Symbol komoérki organizacyjnej lub zespotu zadaniowego, stanowigcy element znaku
sprawy, moze by¢ przyporzadkowany w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej
komorki organizacyjnej lub jednego zespolu zadaniowego, niezaleznie od zmian
organizacyjnych w podmiocie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w JRWA
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim
przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) symbol komérki organizacyjnej lub zespotu zadaniowego;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdérym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2.2021, gdzie:

1) ABC to symbol komorki organizacyjnej lub zespolu zadaniowego;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) 78 to liczba okre$lajaca siedemdziesigta 6sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia
grupy spraw w 2021 r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej ABC lub w zespole
zadaniowym oznaczonym ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okre$lajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
siedemdziesiat osiem;

5) 2021 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczeta.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:
ABC.123.78.2021.JK2, gdzie ,,JK2” jest symbolem prowadzacego spraweg, dodanym
do znaku sprawy.

9. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny
dokumentu zarejestrowanego w tej sprawie, oddzielajac go od znaku sprawy kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2021.1 gdzie ,,1” jest numerem kolejnym dokumentu
zarejestrowanego w sprawie; gdy do znaku sprawy dodajemy takze symbol
prowadzacego sprawe¢ oznaczenie wyglada nastgpujaco: ABC.123.78.2021.1.JK2.
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10. Dopuszcza si¢ stosowanie w symbolu komorki organizacyjnej lub zespotu zadaniowego
znaku rozdzielajgcego minus w nastepujacy sposob: AB-C-V.123.78.2021.JK2,
gdzie ,,AB-C-V” jest symbolem komorki organizacyjnej lub zespolu zadaniowego.

§ 7.

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnos$ci:

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

2) niezamawiane przez podmiot reklamy, oferty i ulotki informacyjne, ktore nie zostaty
wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urz¢dowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba, ze stanowig zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegolno$ci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczeg6lnosci dane w systemie udostepniajagcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry 1 ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,

materiatow biurowych, zbiorow bibliotecznych.

§ 8.
1. W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komoérka merytoryczna,

wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostgpnia im te sprawe¢ bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
roOwnoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona
tym komoérkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoOlpracy
pomigdzy komoérkami organizacyjnymi komoérki inne niz merytoryczne wilaczaja
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

§ 9.

1. W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komorka
merytoryczna, wspoOlpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
mie¢dzy komorkami organizacyjnymi komoérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt
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sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktéorej mowa w ust. 2, zostatla oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé
ja do dokumentacji kategorii archiwalnej ,,BC”.

§ 10.
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej;
2) skanowanie dokumentow;
3) rejestrowanie wpltywow i przekazywanie do wtasciwych komorek organizacyjnych;
4) dekretowanie pism;
5) przygotowanie korespondencji wychodzacych, w tym odpowiedzi w sprawie;
6) akceptowanie przygotowanych korespondencji wychodzacych;
7) wysytanie korespondenc;ji.
2. W podmiocie czynnosci kancelaryjne wykonuja:
1) punkt kancelaryjny;
2) sekretariaty komorek organizacyjnych;
3) kierownik podmiotu lub wyznaczeni pracownicy do dekretacji pism wptywajacych;
4) wyznaczeni pracownicy prowadzacy sprawe.

§ 11.

1. Korespondencje przeznaczong dla podmiotu przyjmuje punkt kancelaryjny kierownika
podmiotu.

2. Korespondencja elektroniczna wplywajaca do podmiotu po godzinach pracy
urzedowania podmiotu oraz w dni wolne od pracy zostanie zarejestrowana przez punkt
kancelaryjny w kolejnym dniu roboczym.

3. W przypadku, gdy w podmiocie funkcjonuje stanowisko kierowania kierownika
podmiotu przygotowane do przyjecia korespondencji w formie tradycyjnej
1 elektronicznej, otrzymang korespondencje przekazuje do zarejestrowania w rejestrze
przesytek wplywajacych na biezaco w godzinach urzedowania podmiotu do punktu
kancelaryjnego lub sekretariatu za pokwitowaniem lub nastgpnego dnia roboczego.

4. Stanowisko kierowania kierownika podmiotu po odebraniu pilnej korespondencji
po godzinach urzgdowania podmiotu lub w dzien wolny niezwtocznie informuje adresata
odnotowujac ten fakt w rejestrze lub raporcie dziennym. Pracownicy odbywajacy podréz
stuzbowa moga przyjmowac korespondencje¢ podczas jej odbywania. Po zakonczeniu
delegacji niezwlocznie przekazuja korespondencje¢ do punktu kancelaryjnego
lub sekretariatu, do ktérego korespondencja ta jest adresowana.
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Rozdzial 2.
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

§ 12.
W systemie EZD wszystkie czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w ramach systemu, w szczegolnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych 1 wychodzacych, rejestru pism
wewnetrznych oraz spisOw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczeg6lnoSci przez podpisanie dokumentdéw
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrgbne przepisy
okreslaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach
o podpisie elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zatatwiania okre§lonych rodzajéw spraw systemach
teleinformatycznych innych niz EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania tych spraw.

§ 13.
1. Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ wylacznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych osobowych.
2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie
niezb¢ednym do wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.

§ 14.
Akceptacje 1 dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza si¢ podpisem
elektronicznym w sposob polegajacy na dolaczeniu lub logicznym powigzaniu danych
identyfikujacych imie¢, nazwisko i1 stanowisko osoby dokonujgcej tej czynnosci w systemie
EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz z okreSleniem daty wykonywania
tej czynnosci, z zastrzezeniem § 35 ust. 1 1 § 36 ust. 3.

§ 15.

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytke potwierdzenie
jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu
do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

4. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zalatwiania
sprawy.
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6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w calym
zbiorze przesytek wptywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesytek
wptywajacych (RPW), prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

7. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajaca okresla czgs¢ A zatacznika nr 1
do instrukcji kancelaryjne;j.

§ 16.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowos$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej
opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesyitki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o doreczeniu przesytki
uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 17.

Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta

bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 18.
1. Przesytki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia
koperty 1 zapoznania si¢ z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.
2. Punkt kancelaryjny otwiera otrzymana korespondencje¢ z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie lub oznaczonych ,,do ragk wtasnych”;
2) niejawnych;
3) warto$ciowych, ktore przekazuje wlasciwe] osobie lub osobie upowaznionej
za pokwitowaniem;
4) zastrzezonych dodatkowo przez kierownika podmiotu;
5) adresowanych do komisji dyscyplinarnych.
3. Rejestracji nie podlegaja:
1) dokumenty kierowane do komisji dyscyplinarnych;
2) publikacje (dzienniki urzgedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba, ze stanowig zatacznik do pisma;
3) niezamawiane przez podmiot reklamy, oferty i ulotki informacyjne, ktére nie zostaty
wykorzystane;
4) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy;
5) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania 1 kondolencje;
6) zataczniki bez pisma przewodniego;

11



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji -14 - Poz. 1

7) dokumenty stanowigce osobistg wtasnos¢.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i1 stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany w przypadku przesytki w postaci papierowej
przekazac¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupehienia danych w rejestrze przesytek
wplywajacych. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu kancelaryjnego.

§ 19.

1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajacych na no$niku
papierowym umieszcza na przesytce identyfikator (numer RPW), o ktérym mowa w § 15
ust. 6, w przypadku, gdy:

1) istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty — na kopercie.

2. Identyfikator umieszczony na przesylce na nos$niku papierowym musi by¢ mozliwy
do odczytania bez potrzeby stosowania dodatkowych urzadzen technicznych.

3. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 2, nanoszenie
na przesytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

4. Po naniesieniu na przesylke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ peine
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zatacznikami i ewentualnie
koperta, z wytaczeniem przesylek, ktorych si¢ nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony;
2) duzg liczbe stron;
3) tres$¢, formg lub postac.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje si¢, jezeli to mozliwe,
odwzorowanie cyfrowe, co najmniej pierwszej strony przesyiki i ewentualnie koperty,
zalaczajac w metadanych opisujacych tg przesytke informacje o objetosci (rozmiarze)
przesytki.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i1 organizacyjne, ustala
liste rodzajow przesylek, dla ktorych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych catosci
przesytek, wskazujac przy tym wielkosci graniczne dla parametrow, o ktorych mowa
w ust. 4.

7. Jesli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio
po zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki,
to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i1 dolagczone do metadanych w komoérce organizacyjnej majacej
mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dolagczone do metadanych dopiero
po zapoznaniu si¢ z trescig wplywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace
przesylke.

8. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktérych
nie wykonano petlnych odwzorowan cyfrowych.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg staranno$cig i jakoscig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.
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10. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2
do instrukcji kancelaryjne;.

§ 20.

1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
1 wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie
za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej, jako wlasciwag do kontaktu z podmiotem;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
podmiot,
c) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnos$ci podmiotu.

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac
do metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomos$ci poczty elektronicznej
wraz z zalagcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt
kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawg.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio
do akt wilasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujagc ich w rejestrze przesytek
wplywajacych.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wilacza si¢ do akt
sprawy 1 traktuje, jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy o zasobie archiwalnym
1 archiwach.

6. Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowal je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
zatgcznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesyitki zataczone.

§ 21.

1. Przesylki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne, zwang dalej ,,ESP”, dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesyltek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym s3 one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
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1 sortowanie, co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka
pochodzi.

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotgczajac do metadanych
opisujacych ta przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz
urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktéorym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
zwane dalej ,,UPO”.

§ 22.
1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, dolaczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

3. Pisma na nos$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak
pozostale przesytki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, koperty w sprawach, w ktérych zachodzi konieczno$§¢ zachowania
terminu, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku
danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wilaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej
na informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przykiad material
filmowy, zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, a nastgpnie informatyczny nosnik danych przechowuje si¢ w skladzie
informatycznych no$nikow danych.

5. System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nos$nikach danych, ktérych nie wtaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegolnosci
wskazanie no$nikdéw, na ktérych sie one aktualnie znajduja.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala
maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych,
ktéra wiacza sie bezposrednio do systemu EZD.

§ 23.

1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdzialu przesylek wpisanych do rejestru przesytek
wplywajacych do sekretariatow wlasciwych komorek organizacyjnych lub osob.
Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetenc;ji
w podmiocie.

2. Dokonywanie rozdzialu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.
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4. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD
i przesylek na nos$niku papierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie
cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie
w systemie EZD, przy czym przesylki na no$niku papierowym przekazuje si¢
bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego.

5. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktéorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych no$nikach danych, ktorych
nie wlgczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktéorym
mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej treSci nieznajdujagcej si¢
w systemie EZD.

6. Przekazanie przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposob
przyjety w danym podmiocie.

7. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na no$niku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, sa przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych no$nikach danych sa przekazywane do skladu
informatycznych no$nikéw danych.

8. Do czasu zakonczenia sprawy udostgpnianie przesytek, o ktérych mowa w ust. 7,
jest realizowane w sposob przyjety w danym podmiocie.

§ 24.

1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w podmiocie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku
sktadéw informatycznych no$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub ze skiadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje
badZ nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano, oraz
termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajagcymi jej aktami
sprawy.

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2.

§ 25.
1. Przesytki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych
przesylek.
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2. Przesylki na informatycznych nos$nikach danych, o ktorych mowa w § 22 ust. 4,
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych nosnikéw danych odrebnie od pozostatych
przesytek.

§ 26.

1. Przesytki dekretuje si¢ wytacznie w systemie EZD.

2. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe wiasciwg
do ich dekretacji.

3. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komodrke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania podleglej komorki organizacyjnej lub prowadzacego
sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych
sposobu zalatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zalatwienia sprawy.

4. W przypadku blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§ 27.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy 1 zostaly one wskazane w dekretacji,
wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego spraweg, do ktorego nalezy
ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe
do zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

3. W trakcie realizacji czynnos$ci okreslonych w ust. 1 1 2 uwzglednia si¢ zapisy § 8.

§ 28.

1. Prowadzacy sprawe¢ sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke¢ dotacza do akt sprawy, w przypadku
okreslonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac
wiasciwa koncowa klasg z wprowadzonego do systemu EZD JRWA.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zalatwiona
ustnie 1 wynika to z treSci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po
wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia
sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego
zatatwienia.

§ 29.
1. System EZD pozwala, w szczegdlnosci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
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1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, co najmnie;j:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane
do danej klasy z JRWA,

b) datg utworzenia raportu,
¢) symbol komoérki organizacyjnej lub zespotu zadaniowego,
d) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
e) hasto klasyfikacyjne z JRWA;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmnie;j:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesytce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date pisma wystepujaca na piSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to

sprawa wilasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
1) imi¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawg,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z JRWA, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.

§ 30.

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa
lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakofnczonych przejmuje
nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmiank¢ o ponownym
zatozeniu sprawy i zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej
w aktach nowej sprawy i1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy
nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 31.
Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy
oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

17



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji -20- Poz. 1

§ 32.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 33.
1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza
siedzibg podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 20 ust. 2 pkt 2;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek
organizacyjnych lub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikoéw
odnoszace si¢ do projektow pism, o ktorych mowa w § 34 ust. 5, jezeli maja
znaczenie w zalatwianej sprawie.

2. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy
oraz przesytek lub pism wlaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesylek lub pism, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 2-4, jezeli nie zostaty okre§lone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w czgsci C zalacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j;

3) uzupetnia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w czgsci A zalacznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czeSci B
zalacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

3. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zatacznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjne;j.

§ 34.

1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa albo wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobg
nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong
do podpisania pisma.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
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1) nanoszac odpowiednie adnotacje 1 poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio
na projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dost¢gpnych $rodkow komunikacji, gdy czasowo
nie ma dostepu do systemu EZD.
6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.
7. Pisma wewng¢trzne przekazywane pomiedzy komorkami organizacyjnymi podpisuje
si¢ podpisem elektronicznym, a w przypadku braku podpisu — akceptuje si¢.

§ 35.

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
chyba, Ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

§ 36.

1. Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z petng datg
(dzien, miesiac, rok).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania 1 wysytki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym
w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotdw realizujacych zadania publiczne, chyba, Zze przepisy odrebne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersj¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowana,
o ktorej mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego
odrecznie pisma przeznaczonego do wysylki.

6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba, ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma
Ww postaci papierowej. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym,
odrebnie od przesytek wptywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej
z rejestru przesytek wychodzacych.

§ 37.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny;
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3) przez pracownikéw upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen.

§ 38.
Punkt kancelaryjny dokonujacy wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesylki (na przyktad list polecony,
list priorytetowy) i uzupeknia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawg;

2) przekazuje przesyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

§ 39.
Dokumentacj¢ spraw zakonczonych uznaje si¢, w trybie i na warunkach okreslonych
w instrukcji archiwalnej, za dokumentacj¢ archiwum po uptywie dwoch lat, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.

§ 40.

1. Przesytkki na no$niku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym,
po uptywie petnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstal zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje sie
do archiwum w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartos¢ skopiowano
do systemu EZD, jest kwalifikowana do kategorii BC i brakowana w trybie i na zasadach
okreslonych w obowigzujacych przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
o zasobie archiwalnym 1 archiwach.

3. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano
do systemu EZD, po uptywie pelnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktorego powstal zbior przesylek w sktadzie,
przekazuje si¢ do archiwum w trybie 1 na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalne;.

Rozdzial 3.

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 41.
1. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczego6lnosci:
1) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;;
3) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narz¢dzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych, rejestréw pism
wewnetrznych oraz spisOw spraw;
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2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) przesylania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nast¢gpnie w formie dekretacji
zastgpczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.

3. Dopuszczenie, 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 sg biezace dane.

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania, o ktorych mowa w § 3 wust. 5,
do realizowania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, za wystarczajacy uznaje si¢ system
EZD.

§ 42.

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytke potwierdzenie
jej otrzymania.

3. Punkt kancelaryjny lub sekretariat potwierdza fakt otrzymania korespondencji na zadanie
sktadajacego korespondencije.

4. Przyjmujac korespondencje punkt kancelaryjny sprawdza prawidtowos$¢ zaadresowania
korespondencji oraz stan opakowania.

5. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia korespondencji w stopniu, ktéry mogt
umozliwi¢ osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ korespondencji, pracownik punktu
kancelaryjnego sporzadza w obecnosci skladajacego korespondencje adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od sktadajacego
korespondencj¢ spisania protokotu o doreczeniu korespondencji uszkodzone;.

6. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej korespondencji powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

7. Korespondencj¢ mylnie nadestang punkt kancelaryjny przekazuje niezwtocznie
sktadajacemu korespondencje.

§ 43.
1. Punkt kancelaryjny otwiera otrzymang korespondencj¢ z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie lub oznaczonych ,,do ragk wtasnych”;
2) niejawnych;
3) warto$ciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub osobie upowaznionej
za pokwitowaniem;
4) zastrzezonych dodatkowo przez kierownika podmiotu;
5) adresowanych do komisji dyscyplinarnych.
2. Jezeli po otwarciu opakowania nieoznaczonego w SposOb sugerujacy, ze zawiera
materialy niejawne okaze si¢, ze zawiera ona dokumentacj¢ niejawna, nalezy
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bezzwlocznie przekazac ja, w dodatkowej kopercie, osobie upowaznionej do jej odbioru,
z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.
3. Po otwarciu opakowania sprawdza si¢:
1) czy zostata wyjeta cata zawarto$¢ koperty;
2) czy zostaly dotagczone wszystkie wymienione zatgczniki;
3) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
4) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktoérych symbole wyszczegdlniono
na kopercie.
4. Kazdg stwierdzong niezgodno$¢ nalezy odnotowa¢ na danym pismie lub opakowaniu,
ktore dotacza si¢ do pisma.
5. Opakowanie nalezy dotaczy¢ do akt w nastepujacych przypadkach:
1) do korespondencji w sprawach sagdowych oznaczonej terminem, wraz z dowodem
dorgczenia;
2) do korespondencji wartosciowych, poleconych i za potwierdzeniem odbioru;
3) do korespondencji w sprawach kontroli, skarg i wnioskow oraz krytyki badz
informacji prasowej;
4) do korespondencji, w ktorych brak nazwiska (nazwy) nadawcy, jego adresu, daty
pisma lub gdy dane s3 nieczytelne;
5) w razie niezgodnosci zapisOw na kopertach z ich zawartoscig oraz gdy koperta
zawiera zataczniki bez pisma przewodniego.

§ 44.

1. Na kazdym wplywajacym piSmie punkt kancelaryjny lub sekretariat odciska pieczgé
wplywu.

2. Osoba rejestrujgca pismo wpisuje w polu pieczeci numer, pod ktéorym zostalo
ono zarejestrowane, liczbg zalagcznikow oraz symbol odbiorcy — komérki organizacyjne;j
lub zespotu zadaniowego.

3. Piecze¢ wplywu odciska si¢ na:

1) przedniej stronie opakowania - w przypadku korespondencji przekazywanej
adresatom bez otwierania;
2) pierwszej stronie pism - w pozostatych przypadkach.

4. Na korespondencji pilnej oznacza si¢ takze godzing ich otrzymania.

5. Jezeli pracownik otrzymat korespondencj¢ w zamknigtej kopercie 1 stwierdzit,
ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu
kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze korespondencji wptywajacych.
Obowigzek ten nie dotyczy korespondencji, ktére zawierajg informacje prawnie
chronione.

§ 45.
Nie podlegaja rejestracji:
1) dokumenty kierowane do komisji dyscyplinarnych;
2) publikacje (dzienniki urzgedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba, ze stanowig zatgcznik do pisma;
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3) niezamawiane przez podmiot reklamy, oferty i ulotki informacyjne;
4) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy;
5) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania 1 kondolencje;

6) zalaczniki do pism;

7) dokumenty stanowigce osobistg wlasnosé.

§ 4o.
1. Rejestrowanie korespondencji wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym w formie papierowej lub w postaci elektroniczne;j:
1) liczby porzadkowe;j;
2) daty wptywu korespondencji do podmiotu;
3) tytuhu, czyli zwieztego odniesienia si¢ do tresci korespondenc;i;
4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi korespondencja;
5) daty widniejacej na korespondenc;ji;
6) sygnatury wystepujacej na korespondenc;ji;
7) wskazania, komu przydzielono korespondencjg;
8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotaczone do korespondencji;
9) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.
2. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie przez punkt kancelaryjny informacji, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 3-6, do rejestru wpisuje si¢ w odpowiednich miejscach ,,brak danych”.

§ 47.

1. Przyjmujac korespondencj¢ przekazang poczta elektroniczna, dokonuje si¢ jej wstepnej
selekcji, majacej] na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, korespondencj¢ otrzymang poczta
elektroniczng dzieli si¢ na:

1) korespondencj¢ adresowang na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej, jako wtasciwa do kontaktu z jednostka organizacyjng PSP;
2) korespondencje¢ adresowang na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw
przez jednostke organizacyjng PSP,
b) majace robocze znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw
przez jednostke organizacyjng PSP,
c) pozostate.

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

4. Korespondencjg, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wiacza bez rejestracji
bezposrednio do akt sprawy.

5. Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wigcza do akt
sprawy.

§ 48.

1. Korespondencje przekazang na ESP dzieli si¢ na:
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1) przeznaczong do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju korespondencji;

2) pozostate.

2. Korespondencji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie, co najmniej wedlug daty wptywu i wedlug podmiotu, od ktorego
korespondencja pochodzi.

3. Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi
1 wypelnia pieczg¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 49.

1. Korespondencje przekazang na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazana bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiaca zatacznik do pisma przekazanego w formie papierowe;j.

2. Korespondencj¢ przekazang bezposrednio na informatycznym no$niku danych, rejestruje
si¢, drukuje, nanosi i wypeklia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku,
z zastrzezeniem § 50.

3. W przypadku, gdy do pisma przekazanego w formie papierowej dotaczono zatgczniki
na informatycznym nos$niku danych, pisma w postaci papierowej rejestruje
si¢ umieszczajac piecze¢ wplywu oraz odnotowujac w rejestrze korespondencji
wptywajacych informacje o zalacznikach zapisanych na informatycznym nos$niku
danych.

§ 50.
1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci korespondencji w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, nalezy:
1) wydrukowaé czgs¢ korespondencji lub jesli jest to takze niemozliwe sporzadzié
1 wydrukowaé notatke o przyjetej korespondencji oraz nanie$¢ i wypelni¢ pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku;
2) informatyczny no$nik danych z zapisang korespondencja dolaczy¢ do wydruku,
o ktorym mowa w pkt 1, az do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac
go do sktadu informatycznych no$nikow danych.
2. Informacj¢ o zalgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje si¢
w rejestrze korespondencji wptywajace;.
3. Jesli korespondencja w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny, w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne na wydruku
opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢ informacje¢ o waznosci podpisu elektronicznego
1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji, a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.
4. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.
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§ 51.
1. Obieg korespondencji miedzy komorkami organizacyjnymi odbywa si¢ bez udzialu
punktu kancelaryjnego za pokwitowaniem przekazywanego pisma.
2. W przypadku, gdy korespondencja zostata zadekretowana do zatatwienia przez kilka
komoérek  organizacyjnych  sekretariat komorki  organizacyjnej  dekretujacej
korespondencj¢ powiela ja.

§ 52.
Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub osoéb oraz
przekazania w sposob przyjety w danym podmiocie. Wiasciwos¢ komodrek organizacyjnych
lub 0s6b wynika z podzialu zadan i kompetencji w podmiocie.

§ 53.
1. Forma zatatwienia sprawy moze by¢ korespondencyjna, odreczna lub ustna.
2. O ustnym zatatwieniu sprawy nalezy sporzadzi¢ na pierwszej lub ostatniej stronie pisma
badz dokumentu stosowna adnotacj¢ opisujaca sposob zatatwienia sprawy.

§ 54.
Dekretacja korespondencji polega na odr¢cznym umieszczeniu odpowiednich informacji
dotyczacych wskazania osoby prowadzacej sprawe, ewentualnego terminu i1 sposobu
zalatwienia sprawy bezposrednio na korespondencji wraz z datg 1 podpisem dekretujacego.

§ S5.

1. Korespondencja moze by¢ przyjeta do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej
je skierowano do dekretacji.

2. Korespondencja zadekretowana do zatatwienia przez komorke organizacyjng moze by¢
przyjeta do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie
dekretowana w celu wskazania prowadzacego sprawe.

3. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu
zalatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia
sprawy.

4. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 5e.

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 ktérego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy.

2. Jezeli korespondencja dotyczy kilku spraw, to wskazuje si¢ komorki merytoryczne
wlasciwe do zatatwienia poszczegodlnych spraw.
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§ 57.
1. Prowadzacy sprawe¢ sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy spraw¢ dotacza przesytke
do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesyike,
jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw
oraz nanoszgc na nig znak sprawy.

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

§ S8.

1. Z przeprowadzonych w sprawie czynnoS$ci, jezeli nie jest wymagana dla nich forma
protokotu, sporzadza si¢ notatki stuzbowe, lub adnotacje na aktach w formie odreczne;,
jezeli uzyskane ta drogg wiadomos$ci badZz informacje maja znaczenie w zatatwianej
sprawie.

2. Notatki stuzbowe dotacza si¢ do akt danej sprawy.

§ 59.
1. Spis spraw zawiera nast¢pujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) symbol komorki organizacyjnej lub zespotu zadaniowego,
¢) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
d) hasto klasyfikacyjne z JRWA;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul, stanowigcy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktoérego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) datg pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) datg wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.
2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych, zaktada si¢ dla klasy koncowej w JRWA.
3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw 1 nowe teczki.
4. W przypadku znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowe;j
w JRWA moga by¢ prowadzone teczki aktowe ze spisami spraw przez okres dluzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.
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5. W przypadkach, okreslonych odrgbnymi przepisami, zaktada si¢ teczki zbiorcze,
do ktorych odktada si¢ akta spraw, zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(na przyktad akta osobowe).

6. Teczki aktowe mogg by¢ zaktadane dla akt jednej sprawy.

§ 60.

1. Sprawe, ktora nie zostala zakonczona ostatecznie w ciggu roku kalendarzowego
kontynuuje si¢ w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego jej znaku, a elementy
znaku sprawy pozostaj3 niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z roéwnoczesnym 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 niezakonczonych, przejmuje
nowa komorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe 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 wczes$niej aktom sprawy, znaku sprawy.

§ 61.
1. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci korespondenc;ji lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza korespondencj¢ wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 62.
1. W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) korespondencje zarejestrowang w rejestrach  korespondencji  wplywajacych
1 wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych w terenie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg faksu;

4) wydruki tresci dokumentoéw elektronicznych, o ktorych mowa w § 47 ust. 31 4, § 48
ust. 3, § 49 ust. 2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz wuwagi 1 adnotacje tych kierownikéw odnoszace si¢
do projektow pism, o ktorych mowa w § 63 wust. 8, jezeli maja znaczenie
w zalatwianej sprawie.

§ 63.
1. Prowadzacy sprawe przygotowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada
przetozonemu do akceptacji.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa albo wielostopniowa.
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3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobe upowazniong do jego podpisania.

4. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapié:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;.

5. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub kierownik podmiotu.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawe¢ umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwodch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi
do wilaczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wicksza liczba egzemplarzy.

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
lub inna osoba na jego polecenie udziela prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych
naniesienia zmian:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje 1 poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

9. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych
mowa w ust. 7.

§ 64.
1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.
2. Proces obstugi formy elektronicznej korespondencji  wychodzacej  sklada
si¢ z nastepujacych etapow:

1) projekt dokumentu sporzadzany jest elektronicznie przez prowadzacego sprawe
1 kierowany, z zachowaniem przyjetego w danym podmiocie sposobu akceptacji,
w celu zatwierdzenia do kierownika podmiotu lub upowaznionej przez niego osoby;

2) kierownik podmiotu lub upowazniona przez niego osoba podpisuje zatwierdzony
dokument kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

3) na potrzeby wiaczenia dokumentu do akt sprawy w systemie tradycyjnym, podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym dokument jest drukowany, a nastgpnie
przedktadany do odrecznego podpisu kierownikowi podmiotu lub upowaznionej przez
niego osobie.

§ 65.
1. Pisma na no$niku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny.
2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
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3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢
informacj¢, co do sposobu wysylki (na przyktad list polecony, list priorytetowy,
dorgczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub
jej osobistego doreczenia.

4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do witaczenia do akt sprawy.

5. Sprawy zalatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania lub w pierwszym terminie, kiedy
wysytka jest mozliwa.

§ 66.
1. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastgpujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesytke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatéw (na przyklad urzedy gmin, szkolty podstawowe);

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) sposéb przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytlek wychodzacych wedtug informacji, o ktéorych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktéorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania
wydruku;

3) zapisanie calosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 67.

1. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ u prowadzacego sprawe lub u wyznaczonej
osoby, w teczkach prowadzonych wedtug JRWA, przez okres nie dtuzszy niz dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia nastgpujacego po roku zakonczenia spraw. W spisach
spraw odnotowuje si¢ fakt ostatecznego zatatwienia sprawy. Po uptywie tego okresu
dokumentacj¢ nalezy przekaza¢ do archiwum, w trybie ina warunkach okreslonych
w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawic
w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum.

§ 68.

1. Archiwum przejmuje akta jedynie w stanie uporzadkowanym i kompletnymi rocznikami.
2. Zasady porzadkowania akt okre§lono w instrukcji archiwalne;j.
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Rozdzial 4.
Sporzadzanie odpisow i kserokopii

§ 69.

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

2. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie nad tekstem, umieszcza
si¢ wyraz ,,0dpis”, a jezeli z odpisu, umieszcza si¢ wyraz ,,0dpis z odpisu”.

3. Jezeli na oryginale umieszczona jest piecze¢, na odpisie umieszcza si¢ litery ,,MP”,
a dalej wpisuje si¢ tres¢ pieczeci.

4. W miejscu podpisu umieszcza si¢ znak /-/ oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisanej
na oryginale, a w przypadku gdy podpis jest nieczytelny, wyraz ,,podpis nieczytelny”.

5. Odpis dokumentu moze by¢ sporzadzony takze poprzez wykonanie kserokopii
dokumentu, na ktorej po prawej stronie nad tekstem umieszcza si¢ wyraz ,,0dpis”
i odcisk pieczeci organu, a pod oryginalnym podpisem umieszcza si¢ podpis osoby
aktualnie upowaznionej do reprezentacji organu z podaniem imienia, nazwiska, funkcji
oraz daty wydania odpisu.

6. W przypadku sporzadzenia odpisu z dokumentu w postaci elektronicznej, znajdujacego
si¢ w systemie EZD, ktory nie wystepuje w postaci papierowej, kierownik komorki
organizacyjnej albo upowazniony pracownik prowadzacy sprawe, potwierdza
na wydruku tego dokumentu jego zgodno$¢ z dokumentem w postaci elektronicznej,
znajdujacym si¢ w systemie EZD.

§ 70.

1. Zgodno$¢ odpisu lub wyciagu z oryginatem dokumentu potwierdza kierownik komorki
organizacyjnej albo upowazniony pracownik prowadzacy sprawe, uzywajac formuly
,»za zgodno$¢ z oryginalem” 1 umieszczajac pieczeé imienng, a takze pieczeé komorki
organizacyjnej — jezeli odpis przeznaczony jest do uzytku stuzbowego danej jednostki
PSP albo piecze¢ okragla (urzedowa) — jezeli odpis przeznaczony jest dla innych
urzedow, instytucji oraz obywateli.

2. Jezeli brak jest zastrzezen natury proceduralnej, zamiast odpiséw sporzadza si¢ kopie.

3. Potwierdzenia zgodno$ci kopii z oryginalem dokonuja kierownicy komorek
organizacyjnych albo upowaznieni pracownicy w komorkach organizacyjnych, ktorych
dokumenty byly kopiowane; przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej, podpisanej bezpiecznym podpisem
elektronicznym, potwierdzeniem zgodnosci kopii z oryginatem jest wydruk z systemu
EZD, wraz z adnotacja ,za zgodno$¢ =z oryginalem”, data i1 podpisem osoby
upowaznione;j.

§ 71.

Powielenia dokumentow w ilosciach niezbednych do celow stuzbowych dokonuja
we wlasnym zakresie upowaznieni pracownicy w komoérkach organizacyjnych na polecenie
dyrektoréw komorek organizacyjnych lub naczelnikéw wydziatow.
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Rozdzial 5.
Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjne;j

§ 72.

1. W przypadku przejecia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokoét przekazywany jest, do wiadomosci, do archiwum.

2. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 30 ust. 3 oraz z § 60 ust. 3.

3. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum w trybie
1 na warunkach, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 73.
1. Blankiety korespondencyjne z wizerunkiem orta ustalonego dla godla panstwowego
mogg by¢ uzywane tylko do sporzadzania czystopisow pism wychodzacych na zewnatrz.
2. Pisma adresowane poza podmiot powinny by¢ sporzadzane na blankietach urzedowych
z naglowkiem lub pieczgcig nagldéwkowa podmiotu.

§ 74.

1. Podpis umieszcza si¢ pod tresciag pisma, z prawej strony, w obrebie stempla
okreslajacego stanowisko stuzbowe oraz imi¢ 1 nazwisko. W przypadku stosowania
blankietow korespondencyjnych zawierajacych imig, nazwisko 1 stanowisko stluzbowe
osoby upowaznionej do sktadania podpisu, pod trescig pisma umieszcza si¢ tylko podpis.

2. Jezeli podpisujacy dziata z upowaznienia kierownika podmiotu, kierownika komorki
organizacyjnej lub naczelnika wydzialu, zamieszcza pod stanowiskiem znak ,,z up.”,
jezeli pismo podpisuje petnigcy obowiazki znak ,,p.0.”, a jezeli osoba podpisujaca w jego
zastepstwie znak ,,w.z.”.

§ 75.
Piecze¢ urzedowa okragla umieszcza si¢ w szczegdlnosci na decyzjach, aktach mianowania.
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A - Struktura metadanych opisujacych przesylk¢ wplywajaca (zestaw minimalny)

Zalacznik Nr 1

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$§¢*

Powtarzalnos¢

Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tre$¢ przesyiki,
W tym:

tak

la

nazwa podmiotu niebedacego osoba
fizyczng

tekst

wymagane,
jezeli nie
okreslono 1b

nie

1b

nazwisko 1 imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)

tekst zapisany w
sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane,
jezeli nie
okreslono la

nie

Adres podmiotu, o ktérym mowa w
pkt 1, a w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

2c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w

tekst

opcjonalne

nie
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przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki w
urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na pi§mie

data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢
podanie niepelnej
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie
jest znana

wymagane

nie

Data nadania przesylki

data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢
podanie niepelnej
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie
jest znana

opcjonalne

nie

Data wptywu przesyitki

data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,

wymagane

nie
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MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia
data i czas w
formacie RRRR-
MM-
DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
Data i czas wykonania rejestracji M.M t 0 dwie cylry
dokumentu w systemie EZD m1ej51acca, bDb t © wymagane nie
(zapisywana automatycznie) dwie cyfry dnia, hh
to dwie cyfry
godziny, mm to
dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry
sekund, na
przyktad 1997-07-
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu na
podstawie zdefiniowanego 1
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, tekst opcjonalne tak
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka
itd.)
tekst bez spacji 1
znakow:
(\) - uko$nik lewy
(/) - uko$nik
prawy
Nadany automatycznie unikatowy w  |( * ) - gwiazdka
catym systemie EZD identyfikator (?)-znak wymagane nie
dokumentu zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak
réwnosci
(,) - przecinek
(;) - Srednik
Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace ekst wymagane nie
si¢ do tresci dokumentu (na przyktad
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sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)

mozliwe wartosci:

publiczny -
dostepny w calosci,
10 [Dostep - okreslenie dostepu publiczny - wymagane nie
dostepny
czgSciowo,
niepubliczny
11 [Liczba zalacznikow liczba naturalna  |opcjonalne nie
tekst - nazwa
formatu danych ~ [wymagane dla
12 |[Format zastosowanego dokumentow nie
przy tworzeniu elektronicznych
dokumentu
Uwagi - dodatkowe informacje
dotyczace rejestrowanej przesytki
wptywajacej (na przyktad skan tylko 1
strona - razem ponad 500 stron, i
13 zatacznik - kal:ndarz w formacie tekst opcjonalne tak
wickszym niz A3, zalaczona ptyta CD
zapisane 500 MB, zalaczony film na
ptycie DVD)
mozliwe warto$ci:
Collection
(nieuporzadkowany
zbior danych),
Dataset
Typ (wg Dublin Core Metadata (uporzadkowany
Initiative. Type Vocabulary) zbior danych),
http://dublincore.org/documents/dcmi-MovingImage
14 |type-vocabulary/ (obraz ruchomy), [wymagane nie
zgodnie z przepisami wynikajacymi z |[PhysicalObject
art. 5 ust. 2a ustawy o zasobie (obiekt fizyczny),
archiwalnym i archiwach Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) -
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oznacza tekst
ztozony z wyrazoéw
przeznaczonych do
czytania
niezaleznie od
sposobu
utrwalenia, w tym
pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzna
tekstu, tekst
zapisany zarOwno
w pliku rastrowym,
jak 1 tekstowym;
zaleca si¢
wpisywanie
warto$ci domyslnej
oznaczenia typu
=text
Sposob dostarczenia na podstawie
zdefiniowanego 1 zatwierdzonego
15 stownika (na przyklad list zwyktly, list kst opcjonalne nie
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
16 Znak n?dagy przesyhfe prrzlez podmiot rekst Wym?gane, nie
odpowiedzialny za jej tres¢ jezeli jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu  |Wymagalno$¢*|Powtarzalnos¢
Oznaczenie podmiotu
1 lodpowiedzialnego za tre$¢ przesyiki, tak
W tym:
o . . tekst zapisany w
imi¢ i nazwisko pracownika ,
dokonujgcego czynnosci w systemie sposs)l? .
57D umozliwiajacy
la [(przygotowanie projektu pisma, o autorgatyc'zne wymagane nie
’ rozdzielenie

ktorym mowa w § 32 ust. 1,
akceptacja pisma, o ktérej mowa w §
14)

nazwiska 1 imion
(zaleca si¢

automatyczne
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wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)

stanowisko pracownika dokonujacego

tekst

(zaleca si¢
automatyczne
wpisywanie na

przepisach wydanych na podstawie

1b|czynnosci w systemie, o ktorych . wymagane nie
podstawie
mowa w la .
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 |Oznaczenie adresata, w tym: tak
74 giZ\Z;npodmiotu niebedacego osoba kst ;Z}Z[:llfi?;e, nie
yera okreslono 2b
nazwisko 1 imiona osoby fizycznej .
. . . tekst zapisany w
(odpowiedniki cech informacyjnych $0036b
wymienionych w przepisach P e wymagane,
) umozliwiajacy T .
2b [wydanych na podstawie art. 18 jezeli nie nie
. co . , . |automatyczne ,
ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci . . okreslono 2a
iy . : rozdzielenie
podmiotow realizujacych zadania ..
. nazwiska i imion
publiczne)
3 Adres podmiotu, o ktérym mowa w nie
pkt 1, a w tym:
3alkod pocztowy tekst opcjonalne nie
miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
3b przepisach wyda'nych na pods't‘awie kst wymagane nie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
isach wyd h dstawi
3c PRACPISHEA WY a'nyc e PO S. 'a wie tekst opcjonalne nie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
budynek (odpowiedniki cechy
3d [informacyjnej wymienionej w tekst opcjonalne nie
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art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
3e przepisach wydagych e podsj['a wie tekst opcjonalne nie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
3f skrytkg pocztowa (nr skrytki w tekst opcjonalne nie
urzedzie pocztowym)
3gkraj tekst wymagane nie
3h[e-mail (adres poczty elektronicznej) |tekst opcjonalne tak
data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry
4 |Data widniejaca na pismie dnia; wymagane nie
dopuszcza si¢
podanie niepeine;j
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie
jest znana
data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
5 |Data nadania przesyiki DI.) to dwie cylry opcjonalne nie
dnia;
dopuszcza si¢
podanie niepelnej
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie
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jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu na
podstawie zdefiniowanego 1
zatwierdzonego stownika rodzajow
6 [dokumentow (na przyktad pismo, tekst opcjonalne tak
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia, notatka
itd.)
tekst bez spacji i
znakow:
(\) - ukos$nik lewy
(/) - uko$nik
prawy
Nadany automatycznie unikatowy w  |( *) - gwiazdka
7 [calym systemie EZD identyfikator  |( ? ) - znak wymagane nie
dokumentu zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak
roéwnosci
(,) - przecinek
(;) - Srednik
Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace
si¢ do tresci dokumentu (na przyktad
8 sprawozd?nie .Z przyg(.).t owa do E.ur(.) tekst wymagane nie
2012, projekt instrukcji kancelaryjne;,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)
mozliwe warto$ci:
publiczny -
dostepny w calosci,
9 [Dostep - okreslenie dostepu publiczny - wymagane nie
dostepny
czgSciowo,
niepubliczny
10 [Liczba zalacznikow liczba naturalna  |opcjonalne nie
tekst - nazwa
formatu danych ~ [wymagane dla
11 [Format Zastosowanego dokumentow nie
przy tworzeniu elektronicznychi
dokumentu
12 Uwagi - dodatkowe informacje ekst opcjonalne tak

dotyczace rejestrowanej przesyiki
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13

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z
art. 5 ust. 2a ustawy o zasobie
archiwalnym i archiwach

mozliwe warto$ci:
Collection
(nieuporzadkowany
zbior danych),
Dataset
(uporzadkowany
zbior danych),
Movinglmage
(obraz ruchomy),
PhysicalObject
(obiekt fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) -
oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania
niezaleznie od
sposobu
utrwalenia, w tym
pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzna
tekstu, tekst
zapisany zaroOwno
w pliku rastrowym,
jak 1 tekstowym;
zaleca si¢
wpisywanie
warto$ci domyslne;j
oznaczenia typu
—text

wymagane

nie

14

Sposdb wysyltki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka

podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie

40



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji —43 - Poz. 1
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedacych przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp.[Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* [Powtarzalnos¢
i Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresc
tekst zapisany w
sposob
imi¢ nazwisko pracownika oziwiajacy
. , . . |automatyczne
dokonujgcego czynnosci w systemie . .
. . ) rozdzielenie
EZD (przygotowanie projektu pisma, . c.
\ nazwiska i imion
0 ktérym mowa w § 32 ust. 1, ) .
la ) o (zaleca si¢ wymagane nie
przygotowanie notatki, opinii,
. , automatyczne
stanowiska, o ktérych mowa w § 8 . .
.. . wpisywanie na
ust. 2, akceptacjg pisma, o ktorej .
podstawie
mowa w § 14) .
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
tekst (zaleca si¢
automatyczne
stanowisko pracownika dokonujacego [wpisywanie na
1b|czynnosci w systemie, o ktorych podstawie wymagane nie
mowa w la zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
data i czas w
formacie RRRR-
MM-
DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
. . MM to dwie cyfi
Data i czas wlaczenia do akt sprawy Wlniesi ocaW];eDcz;ry
2 |systemie EZP (zapisywana dwic 2y f;y dnia, hh wymagane nie
automatycznie) .
to dwie cyfry
godziny, mm to
dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry
sekund, na
przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 |Oznaczenie rodzaju dokumentuna  [tekst opcjonalne tak
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podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)

tekst bez spacji i
znakow:

(\) - uko$nik lewy
(/) - ukosnik
prawy

Nadany automatycznie unikatowy w  |( * ) - gwiazdka

4 |catym systemie EZD identyfikator ~ |( ? ) - znak wymagane nie
dokumentu zapytania

(:) - dwukropek
(=) - znak
rownosci

(,) - przecinek
(;) - Srednik

Tytul - zwiezte okreslenie odnoszace
si¢ do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)

tekst wymagane nie

mozliwe warto$ci:
publiczny -
dostepny w calosci,
6 |Dostep - okreslenie dostepu publiczny - wymagane nie
dostgpny
czgS$ciowo,
niepubliczny

tekst - nazwa
formatu danych ~ [wymagane dla

7 |Format Zastosowanego dokumentow nie
przy tworzeniu elektronicznychi
dokumentu

Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe warto$ci:
Initiative. Type Vocabulary) Collection
http://dublincore.org/documents/dcmi-|(nieuporzgdkowany

8 [type-vocabulary/ zbior danych), wymagane nie

zgodnie z przepisami wynikajacymi z |Dataset
art. 5 ust. 2a ustawy o zasobie (uporzadkowany
archiwalnym i archiwach zbior danych),
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Movinglmage
(obraz ruchomy),
PhysicalObject
(obiekt fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) -
oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do
czytania
niezaleznie od
sposobu
utrwalenia, w tym
pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng
tekstu, tekst
zapisany zarOwno
w pliku rastrowym,
jak 1 tekstowym;
zaleca si¢
wpisywanie
warto$ci domyslnej
oznaczenia typu
=text

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

|Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$§¢*

Powtarzalno$¢

Oznaczenie podmiotu

odpowiedzialnego za tre$¢

tak

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika

zaktadajacego sprawe

tekst zapisany w
Sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie
nazwiska 1 imion
(automatyczne

wymagane,
jezeli nie
okreslono 1b

nie
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wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)

1b

imi¢ 1 nazwisko pracownika
prowadzacego sprawe

tekst zapisany w
Sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie
okreslono la

tak

Data i czas zatozenia sprawy w
systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

data i czas w
formacie RRRR-
MM-
DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh
to dwie cyfry
godziny, mm to
dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry
sekund, na
przyktad 1997-07-
16T19:20:30

wymagane

nie

Data i czas ostatniego elementu akt
sprawy (zapisywana automatycznie
najpozniejsza z dat sposrod dat
wymienionych w czeéciach A, B lub
C zalacznika)

data i czas w
formacie RRRR-
MM-DD, gdzie
RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry
miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, na
przyktad 1997-07-

16

wymagane w
momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach
wydanych na

podstawie art.

nie
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S ust. 2¢
ustawy o
zasobie
archiwalnym i
archiwach
Znak sprawy dni dami
(zapisywany automatycznie po zi(r)eé?:;;?ils\i gr;n wymagane nie
wybraniu wlasciwej pozycji JRWA)
Tytul - zwiezle okreslenie odnoszace
si¢ do tresci sprawy (na przyktad
rzygotowanie projektu instrukcji .
Ean};ilaryjnej, VSijJlZd do Bruksejli na fekst Wymagane e
..., przygotowanie umowy na wywoz
nieczystosci)
wymagane w
momencie
eksportu
danych do
Dostep - okreslenie dostepu mozl‘lwe wartoset; pacz'k ' :
(automatyczne przyporzadkowanie publiczny - . arc’hl\‘)valnej, ©
odpowiedniej warto$ci na podstawie dostépny w calosc, ktorej. fnowa w )
metadanych dokumentow publiczny - przepisach e
elektronicznych znajdujacych sie¢ w dos‘fq')ny Wydanyc'h na
aktach sprawy) czgsciowo, podstawie art.
niepubliczny S ust. 2¢
ustawy o
zasobie
archiwalnym 1
archiwach
wymagane w
momencie
eksportu
danych do
paczki
., |archiwalnej, o
ustalona warto$¢ .
) ktorej mowa w .
Format ,Multipart/Header- ) nie
Set” przepisach
wydanych na
podstawie art.
S ust. 2¢
ustawy o
zasobie
archiwalnym i
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archiwach

8 |type-vocabulary/

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-

zgodnie z przepisami wynikajacymi z
art. 5 ust. 2a ustawy o zasobie
archiwalnym i archiwach

Collection

zbidr danych)

ustalona warto$c¢:

(nieuporzadkowany

wymagane w
momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art.
S ust. 2¢
ustawy o
zasobie
archiwalnym i
archiwach

nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreSlenia, jezeli to

okreslenie jest mozliwe.

Zalacznik Nr 2
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

. . Minimalna
Rodzaj skanowanego Minimalna o )
) ., lo$¢ bitow Zalecany format | Kompresja
dokumentu rozdzielczos¢ .
na piksel
teksty drukowane
czarno-biate lub wielostronicowy
takie, w ktorych 150 dpi 1 bit (czarno- |TIFF CCITT G4 lub
kolor nie ma P biate) wielostronicowy  [inna bezstratna
znaczenia*®), format PDF
A4 do A3
wielostronicowy
8-bit kala |TIFF LZW lub i
rekopisy A4 do A3 [200 dpi rowa skata ™ . tbmna
szaro$ci wielostronicowy  |bezstratna
PDF
fotografi - -bit kal
olografie camo- o) et |00 Kl
biate (jezeli dhuzszvm boku szaro$ci lub JPG > 50%
zataczone osobno) ye kolor 24-bit
1600 pikseli na wielostronicow
teksty drukowane - |dtuzszym boku lub Y
. . \ ) TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate, 200 dpi (wybor 1 bit ) ) )
. . . wielostronicowy  [inna bezstratna
mniejsze niz A4 tego, co da wieksza PDF

iakos¢)
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1600 pikseli na ) .
dhuzszym boku lub wielostronicowy
rekopisy mniejsze : , 8-bitowa skala |[TIFF LZW lub inna
. 200 dpi (wybor L. . .
niz A4 . szaroSci wielostronicowy  |bezstratna
tego, co da wieksza
L PDF
jakos¢)
materiaty Dobor w
wielkoformatowe zalezno$ci od PG
wigksze od A3 (na 200 dpi znaczenia DIVU > 50%
przyktad plakaty, koloru lub
mapy) odcieni szarosci
wielostronicowy
teksty drukowane, w .
’ TIFF LZW lub
ktorych kolor ma 200 dpi 8 bit - kolor ) ) Hb e
_— wiclostronicowy  [bezstratna
znaczenie
PDF
2500 pikseli
fotografia kolorowa ) PIESEH fia 24 bit - kolor |JPG > 50%
dtuzszym boku

") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia treci, na przyklad, gdy caly tekst
jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym

kolorze.

") Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia treici s3 wyréznione kolorem, tekst

zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]J

ZASADY KLASYFIKACJI I KWALIFIKACJI AKT
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I. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,,JRWA”, stanowi jednolita, niezalezna od struktury organizacyjnej podmiotu, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku
jej dziatalno$ci oraz zawiera kwalifikacje archiwalng. Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z zakresu dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy
Pozarnej, oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria archiwalng, zaréwno w przypadku dokumentacji jawnej oraz zawierajacej informacje
niejawne. JRWA stuzy do przyporzadkowania dokumentacji do grupy rzeczowej (oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym) oraz nadania kategorii archiwalnej cato$ci
dokumentacji powstajacej w jednostce organizacyjnej PSP (zarowno dokumentacja tworzaca akta sprawy, jak i nie tworzaca akt sprawy).

Czynnosci, o ktérych mowa wyzej, dokonywane sg przy wszczeciu spraw i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
Zgodnie z JRWA wytworzong dokumentacje¢ dzieli si¢ (kwalifikuje) pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie zasadnicze kategorie archiwalne:
1) materiaty archiwalne - dokumentacja, o ktdrej mowa w art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164), oznaczona w JRWA symbolem ,,A”;
2) dokumentacje¢ niearchiwalna, oznaczona w JRWA symbolem ,,.B”, z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich (np.: ,,B2”, ,B5”, ,B10”, ,,B25” i ,,B50”) oznacza si¢ dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora
po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia
1 stycznia roku nastepnego, po roku jej zakonczenia,

b) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktdra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania (np.: ,,BE-5”, ,BE10” i ,,BE50”)
podlega ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. W wyniku ekspertyzy teczka z takg kategorig akt moze by¢ przekwalifikowana
do materiatdéw archiwalnych albo wybrakowana lub jej okres przechowywania moze zosta¢ wydtuzony. Ekspertyzy nalezy przeprowadza¢ rowniez po uptywie
50-letniego okresu przechowywania akt osobowych, poniewaz czasami moze okazaé sig, ze niektore z nich zawierajg informacje o ludziach zajmujacych znaczace
miejsce w historii pozarnictwa. Ekspertyze przeprowadza pracownik komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta badz otrzymata dokumentacje, przy udziale komorki
organizacyjnej PSP wlasciwej w sprawach archiwalnych,

¢) symbolem ,.BC” oznacza si¢ dokumentacje wtorna (o ile zachowaly si¢ oryginaty) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, o okresie
przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w petnych latach kalendarzowych, poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy.
Dokumentacja ta po pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ brakowana przez komorke organizacyjna, ktora wytworzyta badz otrzymata dokumentacje, za zgoda

komorki organizacyjnej PSP wlasciwej w sprawach archiwalnych.
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Przy budowie JRWA stosuje si¢ zazwyczaj klasyfikacje dziesigtng oparta na symbolach numerycznych. Klasyfikacja dziesi¢tna polega na tym, ze wszystkie
zagadnienia wystepujace w dzialalnosci kazdej instytucji dzieli si¢ w pierwszej kolejnosci na dziesie¢ klas gltownych (grup tematycznych), oznaczonych liczbami
jednocyfrowymi od ,,0” do ,,9”. Klasy gléwne jednocyfrowe zwane sg klasami pierwszego rzedu. Kazda z tych klas ulega dalszemu podziatowi na klasy:

1) drugiego rzgdu — liczby dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
2) trzeciego rzedu — liczby trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
3) kolejnego rzedu — jak w pkt 11 2.
W klasyfikacji dziesi¢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 rzgdu.

Podstawe podzialu klasy na kazdym jej stopniu klasyfikacyjnym stanowi wybrana wspoélna cecha (temat) spraw objetych dana klasa. W trakcie klasyfikacji kazda
klasa otrzymuje swoja nazwe, tak zwane ,,hasto”.

JRWA musi by¢ zbudowany logicznie, tzn. kazde hasto jest tematycznie powigzane z hastami wyzszego i nizszego rzgdu, czyli jest hierarchicznie uszeregowane
w danej grupie tematycznej. Nizsze hasto wywodzi si¢ z hasta rzedu wyzszego. W praktyce oznacza to, ze tematy gldwne (klasy gldwne) dzielone sg na tematy bardziej
szczegdlowe, wchodzace w zakres pojgciowy tematu gtownego (klasy gldwnej). Taki sam sposob postepowania obowigzuje réwniez w klasach nizszego rz¢du. Pozwala
to na przechodzenie od pojeé ogdlnych do szczegdtowych.

Rozbudowa JRWA (tak w uktadzie pionowym, jak i poziomym) zalezy od potrzeb, tzn. od zakresu tematycznego realizowanych zadan w danym podmiocie, w tym
Panstwowej Strazy Pozarne;j.

W klasach gltéwnych oznaczonych symbolem od ,,0” do ,3” klasyfikuje si¢ dokumentacje wystepujaca we wszystkich podmiotach zwiazana z zarzadzaniem,
kadrami, $rodkami rzeczowymi oraz ekonomika. 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.

II. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej zawiera rubryki o nastepujacych tytutach:
1) symbole klasyfikacyjne — symbole cyfrowe hasta klasyfikacyjnego danej grupy spraw;
2) haslo klasyfikacyjne — grupa zagadnien zdefiniowana za pomoca krotkiej nazwy okreslajaca temat dokumentow. Tytut teczki powinien $cisle oddawac tres¢ akt

znajdujacych si¢ w teczce. Oprocz tytutu, bedacego odzwierciedleniem hasta klasyfikacyjnego z JRWA, mozna doda¢ podtytut okreslajacy zawartosc¢ teczki.
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Doktadny tytut teczki formutuje si¢ w oparciu o zapisy JRWA, 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 zawartosci,
poniewaz utatwia to i upraszcza poszukiwania materiatdw 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 JRWA zilustruja nizej podane przyktady:

- Plany i sprawozdania roczne KG PSP — Plan pracy na 2021 rok;
- Plany i sprawozdania roczne KG PSP — Realizacja planu pracy za I-IV kwartat 2020 rok.

Jezeli w hasle klasyfikacyjnym wskazano kilka rodzajow spraw, jest to rownoznaczne z tym, ze dla kazdej sprawy nalezy zalozy¢ odrebna teczke. Wspdlng cecha
opisu poszczegolnych teczek bedzie symbol klasyfikacyjny (np.: ,,092” 1,,051”), natomiast tytut bedzie doktadnie wskazywal, jakiej sprawy dana dokumentacja dotyczy.
Symbol 092 - Kontrole w jednostkach organizacyjnych PSP.

Przyktadowy tytut teczki:
- Kontrola w trybie uproszczonym przeprowadzona przez KG PSP w KW PSP w Szczecinie — ,,Realizacja zadan w zakresie gospodarowania zaktadowym funduszem
socjalnym”.
Symbol 051 - Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio.
Przyktadowy tytut teczki:
- Skarga J. Kowalskiego na dziatanie KW PSP w Opolu dot. zaniechania obowiazku nadzoru oraz na bezczynnos$¢ organu.

Kategoria archiwalna — rubryka ta wskazuje kwalifikacje archiwalng (kat. ,,A” lub ,,B”). Odrebng dla komoérek wiodacych KG PSP, KW, KP (KM) PSP, innych
jednostek PSP (szkoty, CMP) i innych komorek, dla ktorych okreslona dokumentacja stanowi material czastkowy lub pomocniczy oraz okres obowigzkowego
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (zawsze dtuzszy w komorce wiodacej), ktory wskazuje minimalny czas przechowywania. Podziat ten przy kwalifikowaniu jest
bardzo wazny, poniewaz dokumenty o tej samej tematyce maja inng kategorie lub inny okres przechowywania w komorce wiodacej niz w komorce innej. Faktyczny termin
brakowania zalezy tylko i wylacznie od potrzeb wytworcy lub uzytkownika. Z tego wzgledu okres przechowywania mozna zawsze wydtuzyé. Przy kwalifikowaniu
dokumentacji zawsze nalezy doktadnie rozgraniczy¢ obie komorki, dlatego trzeba pamigtac, ze wedtug definicji:

1) komérka wiodgca — to komorka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym, opracowanie danego rodzaju spraw i ktoéra w tym
zakresie posiada calo$¢ zasadniczych akt;
2) komorka inna — to komodrka wykonujaca pomocnicze czynnosci w okreslonej sprawie lub otrzymujaca tylko dalsze egzemplarze akt spraw do wiadomosci.
Z definicji ,.komorki wiodacej” wynika, ze w sklad jej materialtdbw moga wchodzi¢ akta niebgdace produktem jej dziatalnosci, np.: w Komendzie Glownej

Panstwowej Strazy Pozarnej komorka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie (zgodnie z regulaminem organizacyjnym) za opracowanie sprawozdan komendy,
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sporzadzita sprawozdanie roczne, ktérego podstawa wykonania byly sprawozdania opracowane przez inne komorki organizacyjne. W komorce tej, jako wiodacej,
sprawozdanie roczne bedzie zakwalifikowane i ztozone do archiwum jako materialy archiwalne (kategoria ,,A”), natomiast sprawozdania ,,innych” komorek organizacyjnych,
ktorych sprawozdania byly podstawa do opracowania sprawozdania rocznego, beda stanowily tylko material pomocniczy (kategoria ,,B”), poniewaz nie byly one
merytorycznie odpowiedzialne za przygotowanie opracowania finalnego (sprawozdania rocznego).

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

Podane objasnienia dotyczg dokumentéw, 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 i likwidacji, statuty, schematy organizacyjne, zakresy dzialania,
regulaminy.
Symbol 091 - Kontrole wewnetrzne w komodrkach organizacyjnych — Program kontroli, upowaznienia do kontroli, projekt wystapienia pokontrolnego/wystapienie
pokontrolne, sprawozdanie z kontroli, akta kontroli, informacja o odstapieniu od kontroli, informacja o realizacji zalecen, informacja o wynikach kontroli.

Okres zagrozenia — tu wskazano tryb postgpowania z dokumentacjg na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny. Dokumentacje podlegajaca
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 zawierajagcymi informacje niejawne okreslaja przepisy o ochronie informacji niejawnych.

Inng kwesti¢ stanowia akty normatywne i akty wewngtrznego kierowania niebedace aktami normatywnymi. Sa to akty prawne, za$ rdézni je krag adresatow,
do ktérych moga by¢ skierowane (dla przyktadu — w KG PSP aktami normatywnymi s3 zarzadzenia Komendanta Gtéwnego PSP, a aktami kierownictwa wewngtrznego

np. decyzje w sprawie powotania Zespotu).
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Akty normatywne:

1) bedace zrodlem prawa powszechnie obowigzujacego (Konstytucja, ustawy, ratyfikowane umowy miedzynarodowe oraz rozporzadzenia). Wymienione rodzaje aktow
prawnych musza by¢ ogloszone w Dzienniku Ustaw. Zrodlem prawa powszechnie obowiazujacego na obszarze dziatania organéw, ktore je ustanowily (organy
samorzadu terytorialnego oraz terenowe organy administracji rzadowej), sa akta prawa miejscowego;

2) bedace zrodlem prawa o charakterze wewnetrznym (uchwaty i zarzadzenia Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministrow i ministrow). Obowiazuja tylko jednostki

organizacyjne podlegle organowi wydajacemu te akty. Akty te musza by¢ ogloszone we wlasciwym dzienniku urzegdowym.

Niezmiernie wazne jest, aby przy wyszukiwaniu tematéw postugiwaé sie calym JRWA.

III. JRWA dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej zostat przygotowany w zwiazku z ustawowym obowigzkiem zapewnienia odpowiedniej ewidencji,
przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata nadsytanej i sktadanej dokumentacji odzwierciedlajacej przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw w jednostkach i komdrkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, co odpowiada zadaniom natozonym w art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Zadania ewidencji, przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg nadsytanej i sktadanej dokumentacji odzwierciedlajacej przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw w jednostkach i komoérkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, mogg by¢ realizowane w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
bedacego systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Dokument ten opracowano z wykorzystaniem kilkuletnich doswiadczen w stosowaniu JRWA. Uwzgledniono rowniez zmiany w przepisach prawa oraz zmiany
organizacyjne w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;.

Materiaty przechowywane w archiwach Panstwowej Strazy Pozarnej, ktore zostaty sklasyfikowane na podstawie obowigzujacego w danym okresie jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, podlegaja wydluzeniu okresu przechowywania akt (np.: z ,,B5” na ,,B20”).

Jesli zmiana przepisow polega na skroceniu okresu przechowywania akt (np.: z ,,B10” na ,,B5”), uwzglednia si¢ ja tylko na nowo zatozonych teczkach spraw,

nie mozna jej zmieni¢ na teczkach juz prowadzonych przez referentow.
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Skargi, wnioski i petycja

Wydawnictwa. Informacje. Prace naukowo-badawcze
Wspotpraca krajowa

Wspotpraca z zagranica

Nadzor i kontrola

KADRY

Ochrona bezpieczenstwa informacji i danych osobowych
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

Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia osobowe

Opieka zdrowotna i rehabilitacja
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2 SRODKI RZECZOWE
20 Srodki trwate
21 Realizacja prac inwestycyjno-budowlanych i remontowych
22 Administracja nieruchomosci
23 Gospodarka materiatowa
24 Gospodarka samochodowa. Transport
25 Lotnictwo w ramach Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego
26 Lacznosc¢ (Telekomunikacja)
27 Gospodarka energetyczna
28 Ochrona zaktadu pracy
3 FINANSE
30 Podstawowe zasady gospodarki finansowej
31 Budzet i finanse. Dziatalno$¢ pozabudzetowa
32 Ksiggowosé
33 Place
34 Fundusze specjalne
35 Inwentaryzacja sktadnikoéw majatkowych
36 Dyscyplina finanséw publicznych
37 Kontrola kasy
38 Darowizny pieni¢zne i rzeczowe
4 OCHRONA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
40 Sytuacja polityczno-spoteczna i ekonomiczna kraju
41 Przygotowania obronne Panstwowej Strazy Pozarnej
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5 OCHRONA BEZPIECZENSTWA POWSZECHNEGO
50 Stan bezpieczenstwa powszechnego
51 Zarzadzanie kryzysowe
52 Ochrona przeciwpozarowa i ochrona ludnosci
53 Kleski zywiotowe, katastrofy i awarie
6 ADMINISTRACJA PUBLICZNA
60 Organizacja terytorialna administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego
61 Polityka gospodarcza Rzadu
7 AUDYT I KONTROLA ZARZADCZA
70 Audyt wewnetrzny
71 Kontrola zarzadcza
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ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Posiedzenia MSWiA
0001 Posiedzenia MSWiA - materialy dotyczace ochrony| A A A A Z
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci
0002 Posiedzenia MSWiA - materialy pomocnicze BC | BC | BC | BC |Materialy pomocnicze do udziatu w posiedzeniu i| P
opracowan zbiorczych. Projekty dokumentow.
Harmonogramy posiedzen.
001 Posiedzenia kierownictwa Protokoly, sprawozdania, analizy, wnioski,
referaty, uchwaly, opracowania, programy.
0010 Posiedzenia kierownictwa KG PSP A | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
0011 Posiedzenia kierownictwa KW PSP BE-5| A |BE-5|BE-5 E
0012 Posiedzenia kierownictwa KP (KM) PSP BE-5 | BE-5| A |BE-5 E
0013 Posiedzenia kierownictwa szkoty PSP BE-5 | BE-5 | BE-5| A E
0014 Posiedzenia kierownictwa CMP BE-5 | BE-5 | BE-5| A E
0015 Posiedzenia kierownictwa jednostek| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Materialy = pomocnicze = do  przygotowania| P
organizacyjnych PSP - materialty pomocnicze posiedzenia 1 opracowan zbiorczych. Projekty
dokumentow. Harmonogramy posiedzen.
002 Kolegia Protokoly, sprawozdania, analizy, wnioski,
referaty, uchwaty, opracowania, programy.
0020 Kolegium KG PSP A B-3 | B-3 | B3 E
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0021 Kolegium KW PSP B-3 A B-3 | B3 E
0022 Kolegium KP (KM) PSP B-3 | B-3 A B-3 E
0023 Kolegium komendanta szkoty PSP B-3 | B-3 | B-3 A E
0024 Kolegium Dyrektora CMP B-3 | B3 | B-3 A E
0025 Kolegia kierownictwa jednostek organizacyjnych| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Materiaty = pomocnicze do  przygotowania| P
PSP - materiaty pomocnicze posiedzenia i opracowan zbiorczych. Projekty
dokumentow. Harmonogramy posiedzen.
003 Odprawy, narady, posiedzenia w| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 [Protokoty, sprawozdania, analizy, wnioski,|] E
wydziatach/komorkach organizacyjnych PSP referaty, uchwaty, opracowania, programy.
004 Komisje, zespoty doradcze kierownictwa PSP,|BE-10{BE-10{BE-10|BE-10|Dla kazdej komisji zaklada si¢ odrgbng teczke| E
rejestry zawierajacg akta dot. powotania komisji, listy
cztonkow, protokoty posiedzen, referaty, analizy,
whnioski, harmonogramy posiedzen, itp.
005 Udziat w zewnetrznych zjazdach, naradach,| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 (Wlasne wystgpienia, referaty, opracowania,| E
odprawach i konferencjach notatki problemowe.
— Sprawozdania - klasa 03.
006 Komisja dyscyplinarna
0060 Komisja dyscyplinarna I instancji B-5 | B-5 - - |Dokumentacja dotyczaca organizacji| Z
1 funkcjonowania komisji dyscyplinarne;.
0061 Komisja dyscyplinarna I instancji B-5 | B-5 - - |Dokumentacja dotyczaca organizacji| Z
1 funkcjonowania komisji dyscyplinarne;.
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0062 Postepowanie dyscyplinarne BE-50|BE-50| - - |Kopie orzeczen odklada si¢ do akt osobowych -| Z
klasa 120.
0063 Sekretariat komisji dyscyplinarne; B-5 | B-5 - - |Korespondencja dotyczaca spraw organizacyjnych| Z
o charakterze informacyjnym, nie zwigzana z
aktami konkretnego postepowania.
0064 Rzecznicy dyscyplinarni B-5 | B-5 - - Z
0065 Ewidencja prowadzonych postepowan BE-50|BE-50| - - Z
01 ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
010 Organizacja organow nadrzednych il B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Ustawy, dekrety, statuty, schematy organizacyjne,| Z
wspoldziatajacych zakresy dzialania, wykazy imienne stanowisk
kierowniczych.
011 Powotywanie, likwidacja 1 organizacja jednostek Akty powotania i1 likwidacji, statuty, schematy
organizacyjnych PSP organizacyjne, zakresy dziatania, regulaminy.
0110 Powotywanie, likwidacja 1 organizacja KG PSP A BC | BC | BC E
0111 Powolywanie, likwidacja 1 organizacja KW PSP A A BC | BC E
0112 Powotywanie, likwidacja i1 organizacja KP (KM)| A A A BC E
PSP
0113 Powotywanie, likwidacja i organizacja szkoty PSP A BC | BC A E
0114 Powotywanie, likwidacja i organizacja CMP A BC | BC A E
0115 Powotywanie, likwidacja 1 organizacja jednostek| B-2 | B-2 | B-2 | B-2 |Opracowania robocze, materiaty pomocnicze,| P
organizacyjnych PSP - materiatly pomocnicze projekty.
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0116 Struktura i zakres  dzialania = komorek| B-30 | B-30 | B-30 | B-30 E
organizacyjnych PSP
012 Organizacja innych jednostek ochrony
przeciwpozarowej
0120 Organizacja jednostki OSP B-20 | B-20 | B-20 | BC Z
0121 Organizacja  jednostki ~ zaktadowych  strazy| B-20 | B-20 | B-20 | BC Z
pozarnych i zakladowych shuzb ratowniczych
0122 Organizacja powiatowe] (miejskiej) 1 gminnej| B-20 | B-20 | B-20 | BC Z
zawodowej strazy pozarnej
0123 Organizacja inne jednostki ratownicze B-20 | B-20 | B-20 | BC Z
0124 Organizacja ZOSP RP - B-20 | B-20 | BC Z
0125 Rozliczenie dotacji (dofinansowania) dla jednostek| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
ochrony ppoz.
013 Organizacja krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego
0130 Organizacja 1  zasady prowadzenia  akcji| A A A BC |Opracowania wlasne. E
ratowniczych oraz procedury —Pozostata korespondencja - klasa 07.
0131 Zestawienia sit 1 Srodkow ksrg B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
0132 Krajowe bazy sprzetu specjalistycznego i srodkow| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 [Decyzje i rozkazy - klasa 02. E
gasniczych
0133 Odwody operacyjne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Decyzje irozkazy - klasa 02. E
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0134 Ewidencja jednostek OSP wchodzacych w sktad|BE-20{BE-20(BE-20| BC E
ksrg
0135 Ewidencja innych jednostek wchodzacych w sktad|BE-20{BE-20(BE-20| BC E
ksrg
0136 Ewidencja specjalistow ds. ratownictwa wlaczonych|BE-20(BE-20(BE-20| BC E
do ksrg
0137 Podmioty ratownicze spoza ochrony(BE-20|BE-20|BE-20| BC Z
przeciwpozarowej
0138 Rozliczenie dotacji (dofinansowania) dla jednostek| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
ochrony ppoz. wiaczonych do ksrg
0139 Wilaczenie/wylaczenie jednostek organizacyjnych| A A A A |Decyzje wraz z kompletem dokumentéow (tj.| E
ochrony ppoz. do/z ksrg wniosek KW PSP w/s wlaczenia/wytaczenia OSP
do/z ksrg, porozumienie i karta jednostki OSP).
Pozostata korespondencja - klasa 07.
014 Przekazywanie = kompetencji.  Pelnomocnictwa. Upowaznienia do wykonywania okreslonych
Upowaznienia czynnosci, podejmowania decyzji w okreslonym
zakresie. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia, cofnigcia, zmiany upowaznienia
(poza upowaznieniami wymienionymi w klasie
09).
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0140 Przekazywanie  kompetencji.  Pelnomocnictwa.| B-25 | B-25 | B-25 | B-25 |[Np.: do wystepowania przed sadem, do| E

Upowaznienia o dtugotrwalym znaczeniu podpisywania dokumentow np. stanowigcych

zobowigzania finansowe, upowaznienia dla

pracownikéow do wydawania decyzji w sprawach

administracyjnych, do zastosowania w sprawach

waznych, wymagajacych dluzszego okresu

przechowywania.

0141 Upowaznienia o krotkotrwatym znaczeniu B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |[Np.: jednorazowe do odbioru odznaczen,| P
awansOw, do zastosowania w sprawach o
mniejszym znaczeniu, nie wymagajacych dtugiego
okresu przechowywania.

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

0151 Dowody dorgczen 1 optat pocztowych BC | BC | BC | BC |Ksiazki doreczen, ksiazki pocztowe, rozdzielcze i| Z
wykazy przesytek.

0152 Ewidencja pieczgci, stempli BE-50|BE-50|{BE-50BE-50 E

0153 Zamoéwienia pieczeci 1 stempli B-3 | B3 | B-3 | B-3 Z

0154 Protokoty przekazania pieczeci 1 stempli B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z

0155 Protokoly zniszczen pieczeci 1 stempli BE-50|BE-50|BE-50|BE-50 E

0156 Tlumaczenia pisemne B-2 | B-2 | B-2 | B-2 |Korespondencja, zlecenia, rejestry. P
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016 Archiwa w jednostkach organizacyjnych PSP Sprawozdania, plany - klasa 03.

Przepisy - klasa 02.

0160 Organizacja i zarzadzanie archiwow B-10 | B-10 | B-10 | B-10 {Wyciag z JRWA, pisma informacyjne. E
Okres przechowywania liczony od momentu
utraty waznos$ci w/w wyciagu.

0le61 Gromadzenie zasobu archiwalnego A A A A |Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz (rejestr) spisow| E
zdawczo-odbiorczych.

0162 Brakowanie akt A A A A |Decyzja o powotaniu komisji, protokot oceny,| E
protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,B”, ,,BE”
lub ,,.BC” przeznaczonej do zniszczenia wraz ze
spisem tej dokumentacji, protokot z ekspertyzy
archiwalne;, zezwolenia/zgody  lub  brak
zezwolenia/zgody na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej, protokoly zniszczenia.

—Pozostata korespondencja - klasa 07.
0163 Udostepnianie akt
01630 [Udostepnianie akt jawnych B-2 | B-2 | B-2 | B-2 |Decyzje, zezwolenia i karty udostepnien. Z
01631 |Udostepnianie akt niejawnych B-20 | B-20 | B-20 | B-20 |Decyzje, zezwolenia 1 karty udostepnien. Z

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

jednostek organizacyjnych PSP zdawczo-odbiorczych.
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0165 Przekazywanie akt przez archiwa do archiwéw| A A A A |Zezwolenia, spisy akt przekazanych, notatki i| E
panstwowych informacje.
— Pozostata korespondencja - klasa 07.
0166 Przekazywanie akt mi¢dzy archiwami PSP A A A A |Zezwolenia, spisy akt przekazanych, notatki i| E
informacje.
— Pozostata korespondencja - klasa 07.
0167 Zaginigcie lub zniszczenie dokumentacji A A A A |Ewidencja, protokoty dochodzen. E
0168 Skontrum zasobu archiwalnego A A A A |Powolanie komisji, protokot, wyjasnienia. E
0169 Kwerendy B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Poszukiwania, korespondencja, informacje| Z
sporzadzone na podstawie zbiordw, wyjasnienia.
017 Biblioteka
0170 Zasady dziatania biblioteki - A - A E
0171 Gromadzenie zbiorow - B-10 - B-10 |Np.: przydzial, zakupy, wymiana, dary itp. P
0172 Ewidencja zbiorow bibliotecznych - |BE-50{ - |BE-50|Ksiggi inwentarzowe, katalogi (kwalifikacja| P
zalezna od rangi biblioteki).
0173 Udostepnianie zbiorow bibliotecznych - B-5 - B-5 |Np.: zezwolenia, rewersy. Z
018 Ochrona informacji niejawnych Przepisy - klasa 02.
0180 Podstawowe zasady polityki ochronne;j BE-20|BE-20|BE-20(BE-20|Np.: plany ochrony informacji niejawnych,| E
instrukcje.
0181 Akta postgpowan sprawdzajacych BE-20(BE-20|BE-20|BE-20|Dla kazdej osoby sprawdzanej zaklada si¢] E
odrebnag teczke.

17




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji —-67— Poz. 1
Kategoria archiwalna
=
| = 35 E
AR 5
Symbole . e '§ il B % . 5
Klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne g | A E S i é s Uwagi R
OeolBE|IXI|SE @
~EIME|I T8 22 £
213 4 5 6 7 8 9 10 11 12
0182 Udostegpnianie dokumentacji niejawnej w trybie| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 |Odtajnianie = akt, zwolnienie z obowigzku| Z
szczegolnym zachowania tajemnicy.
0183 Zmiana klauzuli tajnosci dokumentow
01830 [Zmiana klauzuli tajnosci dokumentow - decyzje| A A A A E
wlasne
01831 |Zmiana klauzuli tajnosci dokumentéw - decyzje| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
innych podmiotow
0184 Analiza zagrozen 1 Srodki ochrony fizyczne;j B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
019 Muzealia
0190 Organizacja wystawiennictwa - A - A |Organizacja i dokumentacja wystaw. E
0191 Gromadzenie zbiorow - B-10 | B-10 | B-10 |Np.: zakupy, wymiana, dary. P
0192 Opracowywanie i ewidencja zbiorow - A A A |Inwentaryzacja, katalogi. E
0193 Rewersy wypozyczen - B-5 - B-5 P
0194 Depozyty - B-5 | B-5 | B-5 P
0195 Konserwacja zbioréw - | BE-5 | BE-5 | BE-5 |Dokumentacja konserwatorska. P
0196 Konsultacje historyczne - - - B-50 E
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02 AKTY NORMATYWNE. AKTY Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
KIEROWNICTWA WEWNETRZNEGO. utraty mocy obowiazujacej aktu normatywnego
POMOC PRAWNA i aktu kierownictwa wewnetrznego.
—Decyzje 1 rozkazy personalne - klasa 1231 lub
1251.
—Decyzje dotyczace spraw mieszkaniowych -
klasa 223 lub 224.
020 Zbidr zewnetrznych aktdw normatywnych, rejestry
0200 Zewngtrzne akty normatywne dotyczace ochrony| A A A A E
ppoz. 1 ochrony ludnosci, rejestry
0201 Zewngtrzne akty normatywne niedotyczace ochrony| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P
ppoz. 1 ochrony ludnosci, rejestry
021 Zbior aktow normatywnych i aktow kierownictwa Obejmuje komplet oryginatow podpisanych aktow
wewnetrznego KG PSP, rejestry normatywnych 1 aktow kierownictwa
wewnetrznego.
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za
kompletowanie aktdéw normatywnych i akty
kierownictwa wewnetrznego w danej jednostce
przekazuje jeden kompletny rocznik do archiwum.
Wtoérniki  wraz z materialami  Zrodlowymi
przechowuje si¢ w odpowiednich teczkach
rzeczowych.
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0210 Akty  normatywne i1  akty  kierownictwa] A | B-10 | B-10 | B-10 E
wewnetrznego KG PSP, rejestry - zarzadzenia
0211 Akty  normatywne i1  akty  kierownictwa|] A | B-10 | B-10 | B-10 E
wewnetrznego KG PSP, rejestry - decyzje
0212 Akty  normatywne i1  akty  kierownictwa] A | B-10 | B-10 | B-10 E
wewnetrznego KG PSP, rejestry - rozkazy
0213 Akty  normatywne i1  akty  kierownictwa| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
wewngtrznego KG PSP, rejestry - opracowania
robocze
022 Zbiér aktow normatywnych 1 aktéw kierownictwa Obejmuje komplet oryginatow podpisanych aktow
wewnetrznego KW PSP, rejestry normatywnych 1 aktow kierownictwa
wewnetrznego.
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za
kompletowanie = aktow  prawnych 1 aktéw
kierownictwa wewnetrznego w danej jednostce
przekazuje jeden kompletny rocznik do archiwum.
Wtérniki  wraz z materialami  Zrodlowymi
przechowuje sie¢ w odpowiednich teczkach
rzeczowych.
0220 Akty  normatywne 1  akty  kierownictwa| B-10 | B-25 | B-10 | B-10 E
wewnetrznego KW PSP, rejestry - zarzadzenia
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0221 Akty  normatywne i1  akty  kierownictwa| B-10 | B-25 | B-10 | B-10 E
wewnetrznego KW PSP, rejestry - decyzje
0222 Akty  normatywne i1  akty  kierownictwa| B-10 | B-25 | B-10 | B-10 E
wewnetrznego KW PSP, rejestry - rozkazy
0223 Akty  normatywne 1  akty  kierownictwa| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
wewnetrznego KW PSP, rejestry - opracowania
robocze
023 Zbior aktow i aktow kierownictwa wewnetrznego Obejmuje komplet oryginaléw podpisanych aktow
kierownikow pozostalych jednostek normatywnych 1 aktow kierownictwa
organizacyjnych PSP, rejestry wewnetrznego.
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za
kompletowanie ~ aktow  prawnych 1 aktow
kierownictwa wewnetrznego w danej jednostce
przekazuje jeden kompletny rocznik do archiwum.
Wtérniki  wraz z materialami  Zrodlowymi
przechowuje si¢ w odpowiednich teczkach
rzeczowych.
0230 Akty  normatywne 1  akty  kierownictwa| B-10 | B-10 | B-25 | B-25 E
wewnetrznego kierownikow pozostalych jednostek
organizacyjnych PSP, rejestry - zarzadzenia
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0231 Akty  normatywne i1  akty  kierownictwa| B-10 | B-10 | B-25 | B-25 E
wewnetrznego kierownikdéw pozostatych jednostek
organizacyjnych PSP, rejestry - decyzje
0232 Akty  normatywne 1  akty  kierownictwa| B-10 | B-10 | B-25 | B-25 E
wewngetrznego kierownikow pozostalych jednostek
organizacyjnych PSP, rejestry - rozkazy
0233 Akty  normatywne 1  akty  kierownictwa| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
wewngtrznego kierownikdw pozostatych jednostek
organizacyjnych PSP, rejestry - opracowania
robocze
024 Zbidr aktow normatywnych Szefa OCK, rejestry
0240 Akty normatywne Szefa OCK, rejestry -| A | B-10|B-10 | B-10 Z
zarzadzenia
0241 Akty normatywne Szefa OCK, rejestry - wytyczne| A | B-10 | B-10 | B-10 Z
1 instrukcje
0242 Akty normatywne Szefa OCK, rejestry - regulaminy| A | B-10 | B-10 | B-10 Z
025 Dokumentacja prawna Szefa OCK, niebgdaca|BE-10|BE-10|BE-10|BE-10(Np.: pisma okolne, komunikaty, porozumienia,| Z
aktami normatywnymi, rejestry umowy, kierunki dzialania, strategie.
026 Projekty aktow prawnych
0260 Opiniowanie aktow prawnych MSWiA BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
0261 Opiniowanie wlasnych aktow prawnych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
0262 Opiniowanie aktow prawnych innych resortow BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
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027 Dokumentacja niebgdaca aktami normatywnymi, Obejmuje komplet oryginaléw podpisanych aktow
rejestry normatywnych 1 aktow kierownictwa
wewnetrznego.
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za
kompletowanie  aktow  prawnych 1 aktéw
kierownictwa wewngtrznego w danej jednostce
przekazuje jeden kompletny rocznik do archiwum.
Wtorniki  wraz z materiatami  zrédtowymi
przechowuje si¢ w odpowiednich teczkach
rzeczowych.
0270 Dokumentacja niebedgca aktami normatywnymi,| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
rejestry - umowy
0271 Dokumentacja niebedgca aktami normatywnymi,| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
rejestry - porozumienia
0272 Dokumentacja niebedgca aktami normatywnymi,| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
rejestry - wytyczne
0273 Dokumentacja niebedgca aktami normatywnymi,| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
rejestry - pozostate dokumenty prawne
028 Opinie prawne
0280 Opinie prawne dotyczace umow, porozumien| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
1 decyzji administracyjnych
0281 Pozostate opinie prawne BE-10|BE-10|BE-10(BE-10 Z
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029 Sprawy sadowe Sprawy sadowe niezaklasyfikowane do klasy 118,
119 oraz 529.
0290 Sprawy sadowe z powodztwa cywilnego BE-20|BE-20|BE-20(BE-20 E
0291 Inne sprawy sadowe BE-20|BE-20(BE-20|BE-20|Np.: wyroki, rewizje, ugody oraz korespondencja| E
z tym zwigzana.
0292 Sprawy sadowe - informacje B-2 | B2 | B2 | B2 V4
03 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC. Obejmuje  planowanie i sprawozdawczo$é
STATYSTYKA. dotyczaca catoksztaltu dziatalnosci PSP.
MATERIALY ANALITYCZNE Planowanie 1 sprawozdawczo$¢ dot. finansow -
okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku
roku nastepnego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza, zuwzglednieniem
obowiazujacych przepisow prawa podatkowego
030 Metodyka planowania i sprawozdawczosci
0300 Opracowania zewngtrzne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Np.: Rady Ministrow, GUS. Z
0301 Opracowania wlasne A A A A E
031 Prognozowanie i planowanie perspektywiczne
0310 Prognozy i plany perspektywiczne - wlasne A A A A |Opracowania koncowe. P
0311 Prognozy 1 plany perspektywiczne wilasne -| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
materiaty wstepne, robocze, pomocnicze, opinie
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0312 Prognozy 1 plany perspektywiczne jednostek| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P
nadrz¢dnych
0313 Prognozy 1 plany perspektywiczne jednostek| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
podleglych lub nadzorowanych
0314 Prognozy i plany perspektywiczne innych resortow | B-5 | B-5 | B-5 | B-5 E
032 Plany 1 sprawozdania wieloletnie
0320 Plany i sprawozdania wieloletnie KG PSP A BC | BC | BC E
0321 Plany 1 sprawozdania wieloletnie KW PSP B-10| A BC - E
0322 Plany i sprawozdania wieloletnie KP (KM) PSP B-10 | B-10| A - E
0323 Plany i sprawozdania wieloletnie szkoty PSP B-10 - - A E
0324 Plany i sprawozdania wieloletnie CMP B-10 - - A E
0325 Plany 1 sprawozdania wieloletnie - materiaty| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
pomocnicze, uwagi, projekty
033 Plany i sprawozdania roczne Do kat. A kwalifikuje si¢ plany i sprawozdania
potroczne/kwartalne, gdy brak opracowan
rocznych.
0330 Plany i sprawozdania roczne KG PSP A BC | BC | BC E
0331 Plany i sprawozdania roczne KW PSP B-10| A BC - E
0332 Plany i sprawozdania roczne KP (KM) PSP B-10 [ B-10| A - E
0333 Plany i sprawozdania roczne szkoty PSP B-10 - - A E
0334 Plany i sprawozdania roczne CMP B-10 - - A E
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0335 Plany i sprawozdania roczne - materialty| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
pomocnicze, uwagi, projekty
034 Plany i sprawozdania okresowe PSP
0340 Plany 1 sprawozdania okresowe komorek| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Np.: miesigczne, kwartalne, potroczne, roczne. Z
organizacyjnych (wydzialy, biura, samodzielne
stanowiska pracy, JRG) PSP
0341 Plany 1 sprawozdania okresowe jednostek| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Np.: miesigczne, kwartalne, poiroczne. Z
organizacyjnych PSP
0342 Plany 1 sprawozdania okresowe jednostek| B-5 | B-5 - - Z
podlegtych i nadzorowanych PSP
0343 Sprawozdawczo$¢ dla GUS B-2 | B2 | B-2 | B2 Z
0344 Plany 1 sprawozdania okresowe PSP - materialy| B-2 | B-2 | B-2 | B-2 P
pomocnicze, uwagi, projekty.
035 Statystyka
0350 Statystyczne opracowania czastkowe B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
0351 Statystyczne opracowania koncowe BE-20|BE-20(BE-20|BE-20|Wtasne i zbiorcze. E
036 Analizy kompleksowe i problemowe Np.: skarg 1 wnioskow, wypadkowosci, akcji
ratowniczych.
0360 Analizy kompleksowe 1 problemowe jednostek
organizacyjnych PSP
03600 |Analizy kompleksowe 1 problemowe jednostek| A A A A E
organizacyjnych PSP - wlasne
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03601 [Analizy kompleksowe 1 problemowe jednostek| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Materiaty pomocnicze (robocze), uwagi, projekty. | P
organizacyjnych PSP - materialy pomocnicze
0361 Analizy kompleksowe i problemowe komorek| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
organizacyjnych (wydzialy, biura, samodzielne
stanowiska pracy, JRG)
0362 Analizy kompleksowe 1 problemowe jednostek| B-10 | B-10 - - Z
podleglych i nadzorowanych
04 INFORMATYKA. KOORDYNACJA
SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
040 Projektowanie, dokumentowanie oraz wdrazanie
oprogramowania i systemow teleinformatycznych
0400 Zalozenia  projektowo-programowe  dotyczace| A A A A |Opracowania koncowe dokumentacji, decyzje i| E
oprogramowania i systemoéw teleinformatycznych opinie oraz akty wykonawcze, programy rozwoju
teleinformatyki.
0401 Dokumentacja  oprogramowania 1  systemow|BE-20|BE-20|BE-20 BE-20 E
informatycznych
0402 Wdrazanie oprogramowania 1 systemow| A A A A E
informatycznych - programy, harmonogramy,
protokoty, oceny
0403 Projektowanie, dokumentowanie oraz wdrazanie| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |[Np.: polecenia techniczne, opinie, projekty| Z
oprogramowania i systemow informatycznych - dokumentéw do przygotowania dokumentacji
materialty pomocnicze projektowej.
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0404 Licencje na  oprogramowanie 1  systemy| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 E
teleinformatyczne
041 Bank danych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [{Zbior dokumentow dot. informatyzacji nie objety| E
hastami klasyfikacyjnymi w klasie 04.
042 Przetwarzanie danych
0420 Przetwarzanie danych - materialy pomocnicze B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Materialy informacyjne. Z
0421 Przetwarzanie danych - opracowania problemowe,| A A A A |Dla kazdego tematu zaktada si¢ osobng teczke. E
wyniki badan
043 Nadzor 1 koordynacja dzialalno$ci sieci 1 ustug
teleinformatycznych w PSP
0430 Sieci 1 ustugi teleinformatyczne - zarzadzanie| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
centralne
0431 Sieci 1 ustugi teleinformatyczne - zarzadzane przez| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
KW PSP
0432 Podsieci informatyczne jednostek organizacyjnych | B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
0433 Kontrola sieci 1 ustug teleinformatycznych BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 P
044 Ochrona 1 bezpieczenstwo systemow Standardy i zalecenia.
informatycznych
0440 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych|BE-10{BE-10{BE-10|BE-10|Oceny, opinie, raporty, notatki, korespondencja. E
w warunkach normalnych funkcjonowania panstwa
0441 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych|BE-10{BE-10{BE-10|BE-10|Oceny, opinie, raporty, notatki, korespondencja. E
w warunkach zagrozenia funkcjonowania panstwa
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0442 Kody i hasta do systeméw po utracie waznosci,) BC | BC | BC | BC Z
ostrzezenia o zagrozeniach bezpieczenstwa, gdy nie
doszto do incydentu
0443 Certyfikacja 1 akredytacja systemow lub sieci| A A A A |Dokumentacja bezpieczenstwa systemow lub sieci| E
teleinformatycznych TI (decyzje whasciwych stuzb).
0444 Kontrola systemow teleinformatycznych BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 P
045 Standardy informatyczne w PSP Oceny, opinie, raporty, notatki, korespondencja.
0450 Standardy oprogramowania podstawowego BE-10|BE-10|BE-10|BE-10 E
0451 Standardy oprogramowania uzytkowego 1 baz|BE-10|BE-10(BE-10|BE-10 E
danych
0452 Standardy sprzetu komputerowego BE-10|BE-10{BE-10|BE-10 E
0453 Inne standardy BE-10|BE-10|BE-10|BE-10 E
046 Koordynacja eksploatacji systemow teleinformatyki Nie dotyczy systemoéw z klasy 048.
1 oprogramowania
0460 Ewidencja  stosowanych  systemow,  ustug|BE-10{BE-10|BE-10(BE-10 E
cyfrowych i programéw komputerowych
0461 Ustalenie uprawnien dostepu do danych 1 systeméw (BE-10|BE-10(BE-10{BE-10 E
0462 Zasady organizacji 1 utrzymania systemOw|BE-10|BE-10|BE-10|BE-10Projekty, opinie, zalecenia. Instrukcje eksploatacji| E
teleinformatycznych 1 oprogramowania systemOw oraz programow.
047 Wspoldziatanie systemow informatycznych|BE-10|BE-10BE-10|BE-10|Projekty, zalecenia. E
w wojewddztwach w zakresie ochrony
przeciwpozarowej 1 ochrony ludnosci
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048 Systemy wspomagania dowodzenia B-10 | B-10 | B-10 | B-10 4
049 Redagowanie stron internetowych BE-10|BE-10|BE-10|BE-10|W tym Biuletyn Informacji Publiczne;j. Z
05 SKARGI, WNIOSKI I PETYCJE Analizy - klasa 036.
Sprawozdania - klasa 03.
050 Petycje B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Rozpatrywane wg ustawy o petycjach. Z
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio BE-25|BE-25|BE-25|BE-25|Rozpatrywane wg dziatu VIII kpa. E
Kazda sprawa w osobne;j teczce.
Informacje od  obywateli lub  instytucji
o przypadkach  nieprzestrzegania  przepisow
przeciwpozarowych (w tym skargi w sprawach
indywidualnych) - klasa 528 lub 529.
052 Skargi 1 wnioski przekazane do zalatwienia wg| B-3 | B-3 | B-3 | B-3 Z
wlasciwos$ci
053 Anonimy BE-3 | BE-3 | BE-3 | BE-3 Z
054 Skargi pozostawione bez rozpoznania B-3 | B-3 | B-3 | B-3 |Dotyczy skarg i wnioskow, w ktorych wnoszacy| Z
nie uzupetit wyjasnien 1 brakow formalnych (§ 8
ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow).
055 Rejestry skarg i wnioskoéw A A A A Z
056 Rejegtr Przyjqé interesantow w sprawach skarg B5 | B5 | Bos | Bs 7
1 wnioskow
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06 WYDAWNICTWA. INFORMACJE. PRACE
NAUKOWO-BADAWCZE
060 Plany i programy wydawnicze
0600 Plany 1 programy wydawnicze - opracowania| A A A A E
wlasne
0601 Plany 1 programy wydawnicze - materialty| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Badanie potrzeb, ustalenia tematyki. P
pomocnicze
061 Wydawnictwa
0610 Wydawnictwa wtasne A A A A |Dla kazdego tytutu prowadzi si¢ odrebng teczkg| E
zawierajacy: karty wydawnicze, umowy autorskie
1 wydawnicze, opracowania  autorskie i
redakcyjne, opinie, recenzje, projekty graficzne
1 jeden egzemplarz wydawniczy.
0611 Wydawnictwa wlasne - materialy pomocnicze B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Wycena materiatéw do publikacji. P
Np.: niewykorzystane artykuly, zdjecia.
0612 Wydawnictwa zewnetrzne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
0613 Rozpowszechnianie wydawnictw B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
062 Informacje w srodkach masowego przekazu
0620 Informacje wtasne dla prasy, radia, telewizji A A A A |Informacje, sprostowania, o§wiadczenia, itp. E
0621 Zewngtrzne informacje o dzialalnos$ci dotyczacej| A A A A |Np.: wycinki prasowe. E
ochrony przeciwpozarowej i ochrony ludnosci PSP
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0622 Wywiady z kierownictwem jednostek| A A A A E
organizacyjnych
0623 Odpowiedzi na krytyke prasowa A A A A E
0624 Konferencje prasowe rzecznikow prasowych| A A A A E
jednostek organizacyjnych PSP
063 Prace naukowo-badawcze
0630 Kierunki rozwoju dzialalno$ci naukowo-badawczej|BE-10| BC | BC | BC E
(polityka badawczo-rozwojowa)
0631 Plany rozwoju nauki i sprawozdania z ich realizacji |[BE-10| BC | BC | BC E
0632 Programy badawcze B-10 | BC | BC | BC E
0633 Prace naukowo-badawcze B-10| BC | BC | BC E
0634 Certyfikacja zgodnosci B-5 | BC | BC | BC E
0635 System jakosci B-5 | BC | BC | BC E
0636 Wynalazczo$¢ B-5 | BC | BC | BC E
0637 Normalizacja i standaryzacja B-5 | BC | BC | BC E
0638 Badania kwalifikacyjne B-5 | BC | BC | BC E
064 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej
0640 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej - imprezy| A A A A |Dokumentacja dot. danej jednostki organizacyjnej| E
wlasne np.: programy, scenariusze, materialy pomocnicze,
ksiegi pamigtkowe o wystawach, pokazach
1 imprezach.

32




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji -82- Poz. 1
Kategoria archiwalna
<
| 3. 3|5 £
Symbole " . &g &~ .2 e % ) =
Klasvfikacvine asto klasyfikacyjne Az | & 2 = 2l g~ Uwagi R
yHRacyl O-lEE[EE|E2 2
RN R gl oA £
213 4 6 7 8 9 10 11 12
0641 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej - udzial| A A A A |Dokumentacja dot. danej jednostki organizacyjnej| E
w obcych imprezach krajowych i zagranicznych np.: programy, scenariusze, materiaty pomocnicze,
ksiggi pamigtkowe o wystawach, pokazach
1 imprezach.
0642 Techniczna obstuga wystaw, pokazow i1 imprez - B-2 | B-2 | B-2 P
0643 Prewencja spoleczna B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Np.: kampanie spoleczne, akcje informacyjne, sale| Z
edukacyjne,  przedsigwzigcia  informacyjno-
edukacyjne.
Sprawozdania - klasa 03.

065 Udostegpnianie informacji publicznej BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 |Wraz z aktami postgpowan dotyczacych odmowy| Z
udzielenia informacji publicznej oraz skarg do
sagdu  administracyjnego  na  nieudzielenie
informacji publiczne;j.

07 WSPOLPRACA KRAJOWA
070 Wspolpraca z Kancelarig Prezydenta
0700 Wspolpraca z Kancelaria Prezydenta - opracowania| A - - - |Opracowania, projekty dokumentow. E
wlasne
0701 Wspolpraca z Kancelaria Prezydenta - materiaty| BE-5 - - - |Korespondencja biezaca. Z
pomocnicze

071 Wspolpraca z Sejmem i Senatem RP

0710 Wspotpraca z Sejmem i1 Senatem RP - opracowania| A A A A |Materialy dot. PSP.  Odpowiedzi PSP, E
wlasne o$wiadczenia.
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0711 Wspotpraca z Sejmem i Senatem RP - materiaty| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Wydawnictwa sejmowe i senackie oraz pozostata| P
pomocnicze korespondencja.
0712 Wspolpraca z Rzecznikiem Praw Obywatelskich BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
072 Wspotpraca z Prezesem Rady Ministrow, Rada
Ministrow, Kancelaria Prezesa Rady Ministrow,
komisjami
0720 Wspotpraca z Prezesem Rady Ministrow, Rada| A A A A E
Ministrow, Kancelarig Prezesa Rady Ministrow,
komisjami - opracowania wlasne
0721 Wspotpraca z Prezesem Rady Ministrow, Rada|BE-20{ BC | BC | BC |Ustalenia dot. PSP, projekty dokumentow. P
Ministrow, Kancelarig Prezesa Rady Ministrow,
komisjami - materialy pomocnicze
073 Wspotpraca z naczelnymi organami kontroli
1 administracji panstwowej 1 urzedami centralnymi
0730 Wspotpraca z Najwyzsza 1zbg Kontroli BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 P
0731 Wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
1 Administracji
0732 Wspotpraca z Ministerstwem Obrony Narodowe] BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
0733 Wspotpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych | BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
0734 Wspolpraca z Ministerstwem Cyfryzacji BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
0735 Wspotpraca z Ministerstwem  Sprawiedliwosci| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
1 prokuraturami
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0736 Wspotpraca z Centralnym Biurem| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 4
Antykorupcyjnym
0737 Wspotpraca z Sadem Najwyzszym BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 4
0738 Wspotpraca z Agencja Bezpieczenstwa| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
Wewngetrznego, Agencja Wywiadu
0739 Wspdlpraca z innymi organami BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
074 Wspotpraca z jednostkami ochrony| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
przeciwpozarowej niebedacymi  jednostkami
organizacyjnymi PSP
075 Wspotpraca z  organami 1 jednostkami
organizacyjnymi podleglymi lub nadzorowanymi
przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych
oraz jednostkami organizacyjnymi PSP
0750 Wspotpraca z  Komenda  Gléwng  Policji| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
1 jednostkami terenowymi
0751 Wspotpraca z Komendg Gtowng Strazy Granicznej| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
1 jednostkami terenowymi
0752 Wspotpraca ze Stuzbg Ochrony Panstwa BE-5 | BE-5 | BE-5 - Z
0753 Wspotpraca z Zakladem Emerytalno-Rentowym| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
MSWiA
0754 Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi PSP BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
0755 Wspolpraca z innymi jednostkami i organami BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
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076 Wspotpraca z organami administracji
0760 Wspolpraca z organami administracji rzadowej| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
w wojewodztwie
0761 Wspolpraca z organami administracji samorzadu| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
terytorialnego
077 Wspétpraca z innymi instytucjami i podmiotami BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 [Np.: organizacjami politycznymi, spoltecznymi,| Z
zwigzkami  zawodowymi, zakladami pracy,
placowkami badawczymi, towarzystwami
ubezpieczeniowymi, mediami, osobami
fizycznym.
078 Wspotpraca wewnetrzna B-2 | B-2 | B-2 | B-2 |[Wewnatrz jednostki organizacyjnej PSP. Z
079 Reprezentacja
0790 Akty nadania sztandarow jednostkom| A A A A E
organizacyjnym PSP
0791 Obchody Dnia Strazaka 1 inne uroczystoscil B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
zwigzane z ochrong przeciwpozarowa
0792 Dokumentacja okoliczno$ciowego Honorowego
Medalu im. J. Tuliszkowskiego
07920 |Dokumentacja  okolicznosciowego Honorowego| A - - - |Kserokopi¢ dyplomu nadania medalu odklada si¢| E
Medalu im. J. Tuliszkowskiego - wnioski do akt osobowych - klasa 120.
rozpatrzone pozytywnie wraz z dokumentacjg
dotyczaca nadania medalu
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07921 |Dokumentacja  okolicznosciowego Honorowego| B-10 - - - P
Medalu im. J. Tuliszkowskiego - korespondencja,
whnioski rozpatrzone negatywnie lub nierozpatrzone
0793 Zaproszenia, zyczenia, gratulacje, podzigkowania,) BC | BC | BC | BC Z
kondolencje, apele o pomoc, informacje
o pogrzebach, komunikaty
0794 Obchody $wiagt panstwowych i inne uroczystosci| B-2 | B-2 | B-2 | B-2 4
niezwigzane bezposrednio z ochrong
przeciwpozarowa
0795 Udzielanie wsparcia honorowego przez| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
kierownictwo PSP
08 WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA Zaproszenia - klasa 0793.
080 Wspotpraca wielostronna
0800 Zasady wspolpracy wielostronnej A A A A E
0801 Wspotpraca wielostronna - projekty umoéw,|BE-20{BE-20|BE-20|{BE-20|Okres przechowywania liczony od chwili wejscia| Z
materiaty przygotowane w zwigzku z negocjacjami W Zycie umowy.
0802 Konferencje migdzynarodowe, seminaria BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
0803 Wspotpraca z innymi organizacjami| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
mig¢dzynarodowymi innymi niz UE
081 Unia Europejska
0810 Ogo6lne zasady wspotpracy z Unig Europejska BE-20| BE-5 | BE-5 |BE-20 E
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0811 Regulacje prawne — unifikacja aktow prawnych z|{BE-10{BE-10|BE-10|BE-10 E
przepisami Unii Europejskiej
0812 Wspotpraca w ramach grup roboczych i komitetow|BE-10|BE-10{BE-10(BE-10 E
UE
0813 Fundusze europejskie
08130 [Fundusze europejskie - realizacja projektow B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Okres  przechowywania liczony od daty| E
zakonczenia projektu.
08131 |Fundusze europejskie - dokumentacja informacyjna| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
0814 Pomoc ze srodkéw Unii Europejskiej dla Polski B-20 | B-20 | B-20 | B-20 E
0815 Inne inicjatywy unijne BE-10|BE-10|BE-10(BE-10 E
082 Wspolpraca dwustronna
0820 Zasady wspoltpracy dwustronnej A A A A |Umowy o wspoélpracy, porozumienia. E
0821 Wspotpraca dwustronna - projekty umow, materialty| BE-20|BE-20|BE-20|{BE-20|Okres przechowywania liczony od chwili wejscia| Z
przygotowane w zwigzku z negocjacjami W Zycie umowy.
0822 Wspotpraca dwustronna - materialy pomocnicze BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 P
083 Wspolpraca transgraniczna 1 migdzyregionalna Przepisy - klasa 02.
Umowy, porozumienia - klasa 082.
0830 Biatorus BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
0831 Czechy BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
0832 Litwa BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
0833 Niemcy BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
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0834 Rosja BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
0835 Stowacja BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
0836 Ukraina BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
0837 Wspolpraca migdzyregionalna z innymi panstwami | BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
084 Zagraniczne wyjazdy sluzbowe
0840 Obsluga stuzbowych wyjazdow zagranicznych B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Wnioski wyjazdowe, programy pobytu, instrukcje.| E
0841 Sprawozdania ze stuzbowych wyjazdéw| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
zagranicznych
0842 Wykazy pracownikow oddelegowanych stuzbowo| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 E
Za granice
085 Przyjazdy delegacji zagranicznych
0850 Obsluga delegacji zagranicznych B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Zlecenia, @ wykazy  wydatkow, przydziaty| E
samochodéw stuzbowych, zakwaterowanie w
obiektach reprezentacyjnych, programy pobytu,
wnioski 1 rozliczenia.
0851 Sprawozdania z przyje¢ delegacji zagranicznych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
09 NADZOR I KONTROLA Dotyczy caloksztattu dziatalnosci PSP.
Przepisy - klasa 02.
Plany - klasa 03.
Analizy - klasa 036.
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A A A A E
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091 Kontrole wewngtrzne w komorkach| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Program kontroli, upowaznienia do kontroli,| E

organizacyjnych projekt wystagpienia pokontrolnego/wystgpienie

pokontrolne, sprawozdanie z kontroli, akta

kontroli, informacja o odstgpieniu od kontroli,

informacja o realizacji zalecef, informacja o

wynikach kontroli.

092 Kontrole w jednostkach organizacyjnych PSP BE-25|BE-25| - - |Dotyczy jednostek realizujacych kontrole w| E

jednostkach podleglych i nadzorowanych.
Dokumentacje kazdej kontroli grupuje si¢ w
odre¢bnej teczce.
Program kontroli, upowaznienia do kontroli,
projekt wystapienia pokontrolnego/wystapienie
pokontrolne, sprawozdanie z kontroli, akta
kontroli, informacja o odstapieniu od kontroli,
informacja o realizacji zalecen, informacja o
wynikach kontroli, karta monitorowania realizacji
zalecen 1 wnioskoOw pokontrolnych.

093 Inspekcje gotowosci operacyjnej B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Dokumentacja dot. organizacji i przeprowadzenia| Z
inspekcji w tym m.in. upowaznienia oraz
dokumentacja z realizacji wnioskoéw
poinspekcyjnych.
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094 Inspekcje operacyjno-techniczne jednostek OSP B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Dokumentacja dot. organizacji i przeprowadzenia| Z

inspekcji w tym m.in. upowaznienia oraz

dokumentacja z realizacji wnioskow

poinspekcyjnych.

095 Kontrole zewngtrzne w PSP BE-25|BE-25|BE-25|BE-25|Dokumentacje¢ kazdej kontroli grupuje si¢ w| E

odrebnej teczce.

Protokoly kontroli, wystapienia pokontrolne,
umotywowane zastrzezenia co do ustalen
zawartych w protokotach kontroli lub co do ocen,
uwag 1 wnioskéw zawartych w wystapieniach
pokontrolnych, informacje 0 sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskow oraz
o podjetych dziataniach lub przyczynach
niepodjecia tych dziatan, informacje o wynikach
kontroli.

Pod tym symbolem klasyfikacyjnym gromadzona
powinna by¢ rowniez dokumentacja z kontroli
prowadzonych przez organy PSP wyzszego
stopnia (np. komenda powiatowa pod symbolem
095 przechowuje dokumenty z kontroli
przeprowadzanych w tej jednostce przez
komendanta wojewddzkiego PSP).
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096 Ewidencja kontroli B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Ksigzka kontroli jednostki, rejestr upowaznien do| Z
kontroli.
097 Postepowanie wyjasniajace B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
098 Nadzér dydaktyczny i pedagogiczny
0980 Zasady sprawowania nadzoru dydaktycznego. Plan | A - - A E
nadzoru dydaktycznego i raport z nadzoru
0981 Plan nadzoru pedagogicznego - - - A E
0982 Dziatalno$¢ wspomagajaca w nadzorze B-10 | B-10 - B-10 E
dydaktycznym
0983 Dziatalno$¢ diagnostyczno-oceniajgca w nadzorze | B-10 | B-10 - B-10 E
dydaktycznym
0984 Dziatalno$¢ wspomagajaca w nadzorze - - - B-10 |Programy form dziatalnosci wspomagajacej,| E
pedagogicznym realizowanych przez dyrektora szkoty.
0985 Ewaluacja wewnetrzna i kontrola w nadzorze - - - B-25 |Harmonogram ewaluacji wewnetrznej, plan| E
pedagogicznym kontroli dyrektora szkoty.
0986 Nadzor nad doskonaleniem zawodowym BE-10|BE-10{BE-10|BE-10 E
099 Inne czynnosci nadzoru BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 |Urzedowe badanie = dokumentéw, lustracja| Z
dokumentow, sprawdzenie realizacji zadan w
formie notatek stluzbowych Iub urzedowych,
pisemne polecenia.
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KADRY Przepisy - klasa 02.
Statystyka - klasa 035.
Sprawozdania - klasa 03.
10 OCHRONA BEZPIECZENSTWA
INFORMACJI I DANYCH OSOBOWYCH
100 Podstawowe zasady
1000 Podstawowe zasady - polityka ochrony danych,| A A A A E
procedury, instrukcje, zasady
1001 Podstawowe zasady - materialy pomocnicze B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Dokumentacja dotyczaca przegladow| P
obowigzujacych zasad 1 dokumentéw dotyczacych
tych zasad.
101 Ochrona danych osobowych
1010 Dokumentacja dotyczaca czynno$ci przetwarzania| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Dokumentacja dotyczaca przegladéw czynnos$ci,| P
administratora oraz kategorii czynnosci podmiotu dokumentacja  zwigzana  zrozpoczeciem 1
przetwarzajacego zakonczeniem przetwarzania, zmiany w obrebie
realizowanych czynnosci.
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1011 Udostegpnienie danych osobowych i ich powierzanie| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 [Dokumentacja zwigzana z powierzaniem danych| P
oraz wspotadministrowanie danymi osobowymi osobowych 1 ich udostgpnianiem pomigdzy
administratorami danych. Umowy powierzenia
danych osobowych — klasa 0270 - umowy.
Instrumenty prawne dotyczace
wspotadministrowania danymi osobowymi — okres
przechowywania liczy si¢ od daty uptywu terminu
obowigzywania dokumentu.

1012 Szacowania 1 analizy ryzyka oraz ocena skutkéw| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z

dla ochrony danych

1013 Dokumentacja naruszen danych osobowych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Karty rejestracji  naruszenia, dokumentacja| P
powstala w toku postgpowania z naruszeniem,
rejestr naruszen 1 incydentow.

1014 Realizacja praw osob, ktorych dane dotycza B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Korespondencja w sprawie realizacji praw,| P
klauzule informacyjne poszczegdlnych procesow
przetwarzania.

1015 Szkolenia z ochrony danych osobowych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P

1016 Rejestr upowaznien do przetwarzania danych| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 [Rejestr wydanych upowaznien do przetwarzania| P

osobowych danych osobowych 1 do pracy w systemach
teleinformatycznych, rejestr wydanych
upowaznien do nadawania uprawnieh W
systemach teleinformatycznych.

44




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji -94 - Poz. 1
Kategoria archiwalna -
| =l 3ls E
Symbole Haslo Klasvfikacvi 58ls2|= -§ <5 Uwasi &b
Klasvfikacvine aslo klasyfikacyjne gl E|S 2~ wagi R
yaRael CHHEEIFEIER 2
2 Elus[TE| e :
S SIS El 2D e
213 4 5 6 7 8 9 10 11 12
102 Dziatalno$¢ inspektora oraz specjalisty ochrony
danych osobowych
1020 Opiniowanie,  informowanie i  doradzanie| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Rekomendacje i opinie inspektora ochrony danych| P
w sprawach ochrony danych osobowych osobowych.
1021 Monitorowanie przestrzegania przepisow i zasad| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Sprawozdania z czynnosci monitorujacych| P
ochrony danych osobowych inspektora dla administratora danych oraz
dokumentacja zwigzana z ich przygotowaniem.
1022 Wspoltpraca z organem nadzorczym B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
11 ZATRUDNIENIE. STOSUNEK SLUZBOWY
110 Polityka kadrowa
1100 Limity zatrudnienia, rezerwa kadrowa B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
1101 Weryfikacja strazakéw przez Inspektora Nadzoru| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 E
Wewnetrznego MSWiA
111 Nabor 1 zwalnianie
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1110 Nabor do stuzby/pracy BC | BC | BC | BC |Dokumentacja ze wszystkich etapow| P
postepowania kwalifikacyjnego wraz
z protokotem.
Dokumentacja z postgpowania rekrutacyjnego:
—pracownikoéw przyjetych do pracy (stuzby)
odktada si¢ do akt osobowych - klasa 120.
—nierozpatrzona, rozpatrzona odmownie - okres
przechowywania i tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow.
1111 Mianowanie, powotanie, umowy o prace B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Jeden egzemplarz odklada si¢ do akt osobowych -| E
klasa 120.
1112 Zwalnianie ze stuzby/pracy B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Wypowiedzenie stosunku, pracy, decyzje o| E
zwolnieniu ze stuzby.
Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych -
klasa 120.
1113 Swiadectwa stuzby/pracy B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Rejestr/ewidencja swiadectw. Z
Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych -
klasa 120.
1114 Legitymacje stuzbowe 1 karty identyfikacyjne
pracownikow
11140 [Aktualne  legitymacje  stuzbowe 1  karty| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 zZ
identyfikacyjne pracownikow - rejestry
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11141 [Nieaktualne legitymacje shluzbowe 1 kartyl BC | BC | BC | BC Z
identyfikacyjne pracownikéw
1115 Zaswiadczenia B-2 | B-2 | B-2 | B-2 P
112 Staze 1 praktyki zawodowe B-5 | B-5 | B-5 ]| B-5 Z
113 Etaty Wykazy ilosciowe 1 jakosciowe, okresowe
meldunki, analizy.
1130 Etaty KG PSP BE-20| BC | BC | BC E
1131 Etaty KW PSP BE-20|BE-20| BC | BC E
1132 Etaty KP (KM) PSP BE-20|BE-20(BE-20| BC E
1133 Etaty szkoty PSP BE-20| BC | BC |BE-20 E
1134 Etaty CMP BE-20| BC | BC |BE-20 E
1135 Etaty jednostek organizacyjnych PSP - materiaty| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
pomocnicze
114 Dodatkowe zajgcie zarobkowe B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Raport ze stanowiskiem przetozonego odktada si¢| P
do akt osobowych - klasa 120.
115 Umowy cywilnoprawne Umowy zlecenia, o dzieto 1 inne z wlasnymi
pracownikami i innymi podmiotami.
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1150 Umowy cywilnoprawne ze sktadka na ZUS B-50 | B-50 | B-50 | B-50 [Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej| P
stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. aprzed 1 stycznia 2019 r. za ktory
pracodawca  zlozyl  raport  informacyjny
kwalifikuje si¢ do kategorii B-10.
1151 Umowy cywilnoprawne bez sktadki na ZUS B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
116 Stuzba cywilna
1160 Stuzba przygotowawcza B-5 | B-5 | B-5 - |Zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej| P
odktada si¢ do akt osobowych - klasa 120.
1161 Opis 1 wartosciowanie stanowisk B-3 | B3 | B3 | B-3 P
117 Oswiadczenia o stanie majgtkowym B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Sposob postgpowania na podstawie odrgbnych| Z
przepisow.
—Korespondencja - klasa 07.
118 Akta postepowania administracyjnego lub sadowo-| B-20 | B-20 - - |Jeden egzemplarz decyzji lub wyroku sadowego| E
administracyjnego w sprawach ze stosunku konczacego postepowanie w danej sprawie
stuzbowego funkcjonariuszy odktada si¢ do akt osobowych - klasa 120.
119 Akta postgpowania cywilnego w sprawach ze| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 (Jeden egzemplarz wyroku (orzeczenia) sadowego| E
stosunku pracy pracownikow cywilnych konczacego postgpowanie w danej sprawie
odktada si¢ do akt osobowych - klasa 120.
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12 SPRAWY OSOBOWE
120 Akta osobowe pracownikow cywilnych Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebng
i funkcjonariuszy teczke.
Zawarto$¢ teczki akt osobowych okreslaja odregbne
przepisy.
1200 Akta osobowe funkcjonariuszy BE-50|BE-50|BE-50BE-50 E
1201 Akta osobowe pracownikoéw cywilnych przyjetych|BE-50|BE-50{BE-50BE-50 E
do pracy do 31 grudnia 2018 r.
1202 Akta osobowe pracownikow cywilnych przyjetych| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Rowniez akta osobowe pracownikow cywilnych| E
do pracy od 1 stycznia 2019 r. zatrudnionych w latach 1999-2018, dla ktérych
pracodawca ztozyl raport informacyjny ZUS RIA.
121 Ewidencja pracownikow| B-50 | B-50 | B-50 | B-50 |Nadanie numerow, ewidencja, przetwarzanie,| E
cywilnych/funkcjonariuszy spisy, kartoteki, zamknigte rejestry, itp.
122 Komunikaty dot. zmian personalnych kadry] BC | BC | BC | BC Z
kierowniczej jednostek organizacyjnych PSP
123 Awans w stopniu Np.: decyzje, rozkazy personalne komendantows;
jeden egzemplarz aktu nadania stopnia odklada si¢
do akt osobowych - klasa 120.
1230 Awans w stopniu - korespondencja 1 wnioski B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
1231 Awans w stopniu - rozkazy personalne B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
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124 Odznaczenia, medale, odznaki B-2 | B-2 | B-2 | B-2 |Korespondencja i wnioski. Z
Kserokopie legitymacji/dyplomu nadania odklada
si¢ do akt osobowych - klasa 120.
125 Nagrody, wyr6znienia, zapomogi 1 inne Np.: decyzje, rozkazy personalne komendantow;
jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych -
klasa 120.
1250 Nagrody, wyr6znienia, zapomogi 1 inne - B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
korespondencja i wnioski
1251 Nagrody, wyrdznienia, zapomogi 1 inne - decyzje| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
1 rozkazy personalne
126 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna i porzadkowa
1260 Postgpowanie dyscyplinarne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Dokumentacja wytworzona przez przelozonego| Z
dyscyplinarnego.
1261 Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
1262 Dokumentacja dotyczaca postgpowan w sprawach| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
dyskryminacji, mobbingu 1 molestowania
pracownikow
127 Wojskowe sprawy pracownicze B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
128 Opinie 1 oceny pracownikow| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Dotyczace konkretnych pracownikow odktada si¢| Z
cywilnych/funkcjonariuszy do akt osobowych - klasa 120.
129 Inne sprawy osobowe
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1290 Sprawy kadrowe wojskowej ochrony| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
przeciwpozarowej
1291 Utrata i przywracanie stopni B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Korespondencja i wnioski. Z
Decyzje personalng odktada si¢ do akt osobowych
- klasa 120.
1292 Skrocenie  lub  wydluzenie  okresu  stuzby| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Korespondencja i wnioski. Z
przygotowawczej Decyzje personalng odktada si¢ do akt osobowych
- klasa 120.
1293 Odstepstwa kwalifikacyjne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Korespondencja i wnioski. Z
Decyzje personalng odktada si¢ do akt osobowych
- klasa 120.
1294 Rozdzial absolwentow szkot PSP B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
1295 Przeniesienia 1 delegowania do pelnienia stuzby| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 [Korespondencja i wnioski. Z
winnej jednostce organizacyjnej PSP oraz Decyzje personalng odktada si¢ do akt osobowych
oddelegowanie poza jednostki organizacyjne PSP - klasa 120.
1296 Pozostale sprawy osobowe B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Dokumentacja dotyczaca spraw osobowych nie| Z
podlegajaca kwalifikacji pod zZaden symbol
klasyfikacyjny od 1290 do 1295.
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY Przepisy - klasa 02.
Plany 1 sprawozdania - klasa 03.
Analizy - klasa 036.
Kontrole - klasa 09.
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130 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy, stuzby
1300 Przeglady, rejestry, oceny stanu BHP B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
1301 Protokoty z posiedzen komisji BHP B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
1302 Procedury BHP B-20 | B-20 | B-20 | B-20 Z
131 Wypadki Decyzje 0 powotaniu komisji/zespotu
powypadkowego. Meldunki o0 zaistnialych
wypadkach, protokoty powypadkowe,
postepowanie  wyjasniajagce dot.  zaistnialego
wypadku, notatki, pisma zewng¢trzne (ZUS, PZU,
GUS itp.). Decyzje o przyznaniu jednorazowego
odszkodowania z tytutu wypadku w stuzbie.
Orzeczenia  dotyczace wypadku -  jeden
egzemplarz odklada si¢ do akt osobowych - klasa
120.
1310 Wypadki w stuzbie/pracy B-20 | B-20 | B-20 | B-20 Z
1311 Wypadki w drodze do/ze stuzby/pracy B-20 | B-20 | B-20 | B-20 Z
1312 Wypadki $miertelne, zbiorowe 1 powodujace trwate| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 Z
kalectwo
132 Choroby zwigzane ze stuzba, praca w PSP BE-50|BE-50|BE-50|BE-50 Z
133 Medycyna pracy
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1330 Badania profilaktyczne funkcjonariuszy| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Okresowa profilaktyka, badania lekarskie,| Z
1 pracownikéw cywilnych medycyna pracy. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
lekarskiego odktada si¢ do akt osobowych - klasa
120.

1331 Ocena zdolnosci do stuzby strazaka PSP B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Ustalenie zdolno$ci fizycznej i psychicznej| Z
kandydata do sluzby (orzeczenia komisji
lekarskich).

Jeden egzemplarz orzeczenia odktada si¢ do akt
osobowych - klasa 120.

1332 Badania specjalistyczne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Jeden egzemplarz orzeczenia (zaswiadczenia| Z
lekarskiego) odktada si¢ do akt osobowych - klasa
120.

134 Zapobieganie zagrozeniom zdrowia B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
135 Prace w warunkach szkodliwych
1350 Dokumentacja dot. stanowisk pracy w warunkach|BE-40|BE-40|BE-40|BE-40|Czynniki szkodliwe - rejestry, karty badan 1| Z
ucigzliwych 1 szkodliwych dla zdrowia - badania, pomiarow.
pomiary srodowiska
1351 Oceny, analizy dot. pracy w warunkach ucigzliwych| B-2 | B-2 | B-2 | B-2 Z
1 szkodliwych dla zdrowia
1352 Whnioski, decyzje dot. przyznania ekwiwalentu| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych -| Z
zwigzanego z warunkami pracy, stuzby, rejestry klasa 120.
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14 SZKOLENIE I DOSKONALENIE Przepisy - klasa 02.
ZAWODOWE. SZKOLNICTWO
RESORTOWE
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
dla potrzeb ochrony przeciwpozarowej i ochrony
ludnosci
1400 Opracowania wlasne A A A A |Zalozenia systemowe dotyczace ksztalcenia,] E
szkolenia, doskonalenia zawodowego, w tym i
zasady w tej sprawie. Ponadto, analizy, w tym
notatki stuzbowe, dotyczace ewaluacji ksztalcenia,
szkolenia i1 doskonalenia zawodowego.
1401 Opracowania  zewnetrzne — przez  jednostki| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Zalozenia systemowe dotyczace ksztalcenia,| Z
organizacyjne spoza PSP szkolenia, doskonalenia zawodowego, w tym i
zasady w tej sprawie. Ponadto, analizy, w tym
notatki stuzbowe, dotyczace ewaluacji ksztalcenia,
szkolenia i doskonalenia zawodowego.
1402 Analiza wynikéw egzaminow zewnetrznych B-25 | B-25 | B-25 | B-25 E
1403 Rozdzielnik na ksztatcenie 1 szkolenie B-5 | B-5 - B-5 [Rozdzielniki na ksztalcenie w zawodach| Z
pozarniczych, szkolenia specjalistyczne itd.
Akta kazdego rodzaju rozdzielnika grupuje si¢
w osobnej teczce.
141 Rekrutacja na ksztatcenie, szkolenie
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1410 Rekrutacja na ksztalcenie w zawodzie technika| B-2 | B-2 | B-2 | B-2 |Teczki kandydatow zawierajace kompletna| E
pozarnictwa wymagang (np. programami nauczania)
dokumentacje. Po zakonczeniu ksztalcenia teczki
kandydatow sa przekazywane do jednostek
organizacyjnych, w ktorych kandydaci podjeli
stuzbe.
1411 Rekrutacja na ksztatcenie w zawodzie strazaka B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Teczki  kandydatow  zawieraja  kompletng| E
dokumentacja, wymagang programami nauczania.
1412 Rekrutacja na ksztalcenie w zawodzie inzynier| B-2 | B-2 | B-2 | B-2 E
pozarnictwa
1413 Rekrutacja na szkolenia B-2 | B-2 | B-2 | B-2 |Teczki  kandydatow  zawieraja = kompletng| E
dokumentacja, wymagang programami nauczania.
142 Planowanie ksztalcenia, szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego
1420 Plany pracy dydaktycznej i wychowawczej - B-10 | B-10 | B-10 Z
1421 Plany ksztalcenia, szkolenia 1 doskonalenia| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Plany poszczegdlnych kursow/szkolen, zgodnie z| E
zawodowego wymaganiami okreslonymi w programach
nauczania.

55




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji - 105 - Poz. 1
Kategoria archiwalna

<
~ = = & =
Symbole - . il R 7‘5% . 5o
Klasvfikacvine aslo klasyfikacyjne Az | & A= 2l g~ Uwagi R
yaRael CHHEEIFEIER 2
RN R gl oA £
213 4 6 7 8 9 10 11 12

1422 Programy nauczania A - - A |Programy  nauczania  zatwierdzane  przez| E
Komendanta Glownego PSP oraz pisma
Komendanta Gltéwnego PSP korygujace zapisy
programowe. Dodatkowo, w przypadku szkét PSP
ksztalcacych w zawodzie technika pozarnictwa -
programy autorskie.

1423 Program wychowawczy - B-10 - B-25 |[Np.: zasady oceniania wewnatrz-szkolnego,| Z
program  wychowawczy  szkoty,  program
profilaktyki; ~ program  poprawy  efektow
ksztalcenia i wychowania itp.

1424 Programy innowacyjne 1 eksperyment pedagogiczny| B-10 - - B-25 |Dokumenty w rozumieniu przepisow| Z
o$wiatowych.

143 Realizacja ksztatcenia, szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego

1430 Realizacja programu ksztalcenia w zawodzie| B-5 | B-5 - B-5 |Korespondencja dotyczaca organizacji irealizacji| Z

technik pozarnictwa ksztalcenia, szkolenia i innych form doskonalenia
zawodowego.

1431 Realizacja ksztalcenia w zawodach inzynier| B-5 | B-5 - B-5 [Korespondencja dotyczaca organizacji irealizacji| Z

1 technik poZarnictwa ksztalcenia, szkolenia i innych form doskonalenia
zawodowego.
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1432 Realizacja szkolen specjalistycznych B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Korespondencja dotyczaca organizacji i realizacji| Z
ksztatcenia, szkolenia 1 innych form doskonalenia
zawodowego.
1433 Realizacja szkolen OSP B-5 | B-5 | B-5 ]| B-5 Z
1434 Udziat lub realizacja doskonalenia zawodowego B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |[Np.: BHP, informacji niejawnych, UE,| Z
inspektorow ochrony ppoz., OC 1 OL, itp.
Dokumentacja dotyczaca udzialu, organizacji i
realizacji ksztalcenia, szkolenia (tylko dla szkolen
cyklicznych, wymagajacych aktualizacji np.: KPP,
KPPE, SIOP, SIOPA, itp.) 1 innych form
doskonalenia zawodowego, w tym studiow.
1435 Akredytacja na realizacj¢ ksztalcenia, szkolenia| B-10 - - B-10 |Procedury akredytacyjne, uzyskanie zgody na| Z
1 doskonalenia zawodowego realizacje w wyniku akredytacji.
1436 Organizacja szkolen dla rzeczoznawcoéw do spraw| B-5 | B-5 - B-5 [Korespondencja dotyczaca organizacji irealizacji| Z
zabezpieczen przeciwpozarowych szkolenia, w tym dotyczaca: wyznaczenia
jednostki do organizacji szkolenia, okreslenia
zakresu szkolenia oraz uzgodnienia programu
szkolenia 1 wymagan kwalifikacyjnych
wyktadowcow, a takze przypisania szkoleniu
punktow.
144 Srodki ksztalcenia, szkolenia i doskonalenia
zawodowego
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1440 Podreczniki i skrypty - B-15 - B-15 E
1441 Srodki dydaktyczne - B-10 - B-10 |W tym pomoce dydaktyczne. E
1442 Poligony pozarnicze - B-10 - B-10 E
145 Dokumentacja przebiegu nauczania
1450 Dzienniki lekcyjne (dokumentacja szkoleniowa) - B-5 | B-5 | B-5 |Dla szkolen nie wymagajacych aktualizacji. E
Dokumentacja sktada si¢ m.in. z: rozkaz/decyzja
W  sprawie  organizacji 1 przeprowadzenia
szkolenia, ewidencji stluchaczy, tygodniowego
rozkladu zaje¢, listy obecnosci, realizacji zajec
dydaktycznych, wyniki kontroli wiadomosci 1
umiejetnosci,  rozkaz/decyzja ~w  sprawie
przeprowadzenia egzaminu, protokol komisji
egzaminacyjnej, wzOr testu egzaminacyjnego,
zestaw  zadan na  egzamin  praktyczny,
rozkaz/decyzja  w sprawie  przeprowadzenia
egzaminu poprawkowego, arkusz egzaminacyjny -
poprawkowy, protokét komisji egzaminacyjnej -
poprawkowej, wzoér testu egzaminacyjnego -
poprawkowego, zestaw zadan na egzamin
praktyczny - poprawkowy, arkusz zbiorczy
hospitacji.
1451 Ksigga arkuszy ocen - - - B-50 |Z podziatem na ksztatcenie dzienne 1 zaoczne. E
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1452 Egzaminacyjne narzedzia diagnostyczne B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
1453 Pozostata dokumentacja przebiegu nauczania - B-5 | B-5 | B-5 Z
146 Ewidencja
1460 Ewidencja dyplomow - B-50 - B-50 |W tym duplikaty i odpisy. E
1461 Ewidencja Swiadectw i certyfikatow - B-50 - B-50 |W tym duplikaty i odpisy. E
1462 Ewidencja zaswiadczen B-20 | B-20 - B-20 |W tym duplikaty i odpisy. Potwierdzenie odbioru| E
za$wiadczen.
1463 Ewidencja innych dokumentéw potwierdzajacych| - - - B-10 |W tym duplikaty 1 odpisy. E
kwalifikacje
1464 Ewidencja wyszkolenia OSP - B-25 | B-25 | B-25 |W tym duplikaty i odpisy. E
1465 Ewidencja wydanych indeksow - - - B-10 E
1466 Ksiegi ewidencji uczniow - - - B-50 |Z podziatem na ksztalcenie dzienne i zaoczne. E
147 Rada Pedagogiczna
1470 Rada Pedagogiczna - protokotly z posiedzen - B-5 - B-5 (W tym protokoly z posiedzen o charakterze| Z
szkoleniowym.
1471 Rada Pedagogiczna - uchwaly - - - A Z
1472 Rada Pedagogiczna - opinie - B-5 - B-5 Z
148 Cwiczenia i manewry krajowe B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
149 Wychowanie fizyczne
1490 Zawody sportowe B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |W tym sport pozarniczy. Z
1491 Testy sprawnosci fizycznej strazakow B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
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15 METODY I ORGANIZACJA PRACY ORAZ
SLUZBY
150 Podstawowe zasady A A A A |Ustalenia,  wlasne  zasady  merytoryczno-| E
organizacyjne.
151 Racjonalizacja pracy i stuzby B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
152 Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi | B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
potrzebami
16 DYSCYPLINA PRACY I SLUZBY
160 Dokumentacja obecnosci w pracy B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Listy obecnosci, ewidencja wyjs¢ w godzinach| Z
stuzbowych.
161 Harmonogramy B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Harmonogramy: stuzby, miesi¢czne. Grafiki. P
162 Zwolnienia lekarskie B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
163 Urlopy B-2 | B-2 | B-2 | B-2 |Karty urlopowe. Wnioski urlopowe. Okres| Z
przechowywania dokumentacji pracownikow, z
ktorymi  stosunek pracy zostal nawigzany
poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r., liczy si¢ od
konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy zostat rozwigzany lub wygast.
164 Delegacje stuzbowe B-3 | B3 | B-3 | B-3 Z
165 Dokumentacja dotyczaca ewidencji czasu stuzby B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Karty ewidencji czasu stuzby. Dokumenty| Z
dotyczace innych nieobecnosci.
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166 Dokumentacja dotyczaca ewidencji czasu pracy B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu| Z
pracy, ktore zostaly okre§lone w§6 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej.
Okres przechowywania dokumentacji
pracownikow, z ktorymi stosunek pracy zostal
nawigzany poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r.,
liczy si¢ od konca roku kalendarzowego, w
ktorym stosunek pracy zostal rozwigzany lub
wygast.
17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
170 Podstawowe zasady
1700 Podstawowe zasady - wlasne A A A A E
1701 Podstawowe zasady - ustalenia resortowe B-20 | B-20 | B-20 | B-20 P
171 Dojazdy do pracy BC | BC | BC | BC |Dotyczy delegowanych czasowo do innych| Z
miejscowosci.
172 Doptata do wypoczynku, réwnowaznik za| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
niewykorzystany przejazd
173 Sanatoria - obozy kondycyjne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Np.: ewidencja i1 rezerwacja miejsc, rozdzielniki,] Z
rejestry skierowan.
174 Opieka nad pracownikami, emerytami i rencistami
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1740 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych B-3 | B-3 | B-3 | B-3 |Zapomogi, zwroty za wypoczynek pracownikow. Z
1741 Fundusz Socjalny Emerytoéw 1 Rencistow PSP B-3 | B-3 | B-3 | B-3 Z

18 UBEZPIECZENIA OSOBOWE Przepisy - klasa 02.

180 Interpretacja przepisOw ubezpieczeniowych B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Wyjasnienia, instrukcje ZUS, PZU, innych| Z
ubezpieczycieli.

181 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Np.: dokumentacja zgtoszeniowa do ZUS i NFZ| Z
(kopie zgtoszen do ubezpieczen spolecznych oraz
kopie dokumentow zmieniajacych, korygujacych),
wnioski, informacje, za§wiadczenia.

182 Zasitki B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Dowody uprawnien do zasitkow chorobowych,| P
rodzinnych, pogrzebowych, pielggnacyjnych i
innych.

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

184 Ubezpieczenia zbiorowe pracownikow| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Okresy przechowywania liczy si¢ od uplywu| P

w instytucjach ubezpieczeniowych terminu waznosci.
185 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B-50 | B-50 | B-50 | B-50 P
186 Pracownicze Plany Kapitatowe B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |[Np.: deklaracje, wnioski.
19 OPIEKA ZDROWOTNA Przepisy - klasa 02.
I REHABILITACJA
190 Swiadczenia zdrowotne - - - B-5 P
191 Gospodarka lekami - - - B-10 P
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192 Szczepienia ochronne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |W tym wykazy imienne. Z
193 Opieka psychologiczna BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 P
SRODKI RZECZOWE Przepisy - klasa 02.
Plany i1 sprawozdania - klasa 03.
20 SRODKI TRWALE
200 Ewidencja $rodkow trwatych i pozostatych srodkow| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Ksiegi inwentarzowe, karty analityczne $rodkow| Z
trwatych trwatych.
201 Gospodarka $rodkami trwatymi 1 pozostatymi| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Dowody przychodu, protokoty likwidacji, dowody| Z
srodkami trwatymi rozchodu.
21 REALIZACJA PRAC INWESTYCYJNO-
BUDOWLANYCH I REMONTOWYCH
210 Przygotowanie inwestycji, remontow
2100 Przygotowanie inwestycji obiektow zwyktych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Analizy potrzeb, zatozenia, uzasadnienia, oceny| E
projektow.
2101 Przygotowanie inwestycji obiektow zabytkowych A A A A |Analizy potrzeb, zatozenia, uzasadnienia, oceny| E
projektow.
2102 Przygotowanie remontow obiektow zwyktych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P
2103 Przygotowanie remontow obiektow zabytkowych A A A A E
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211 Dokumentacja techniczna i1 prawna inwestycji Dla kazdego obiektu/projektu prowadzi sie
1 remontow odre¢bng teczke przechowywang u uzytkownika.
Dokumentacja  projektowa  (architektoniczna,
branzowa), formalno-prawna obiektow, opinie,
uzgodnienia, zezwolenia.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
rozbiorki obiektu, w przypadku sprzedazy
obiektu dokumentacj¢ przekazuje si¢ nowemu
uzytkownikowi.
2110 Dokumentacja techniczna 1 prawna inwestycji| B-99 | B-99 | B-99 | B-99 E
1 remontow obiektow zwyktych
2111 Dokumentacja techniczna 1 prawna inwestycji| A A A A E
1 remontow obiektow zabytkowych
212 Wykonawstwo inwestycyjne B-10 | B-10 | B-10 | B-10 {Umowy, harmonogramy roboét, protokoty odbioru,| P
sprawozdania.
213 Zaopatrzenie inwestycyjne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
214 Ponaglenia B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Rejestr ponaglen. P
215 Remonty B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Umowy, harmonogramy robdt, protokoty odbioru,| P
sprawozdania.
22 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
220 Nabywanie 1 zbywanie nieruchomosci Nabycie, wywtlaszczenie, zbycie, uzytkowanie
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wieczyste - ksigzka obiektu, dokumentacja prawna
1 techniczna oraz  wszystkich  czynnosci
faktycznych 1 prawnych  zwigzanych =z
dysponowaniem nieruchomos$cig, np. czynnosci
dot. prawa trwalego zarzadu, praw rzeczowych do
nieruchomosci.
Przez caly okres eksploatacji obiektu
dokumentacja przechowywania u uzytkownika.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
przekazania, zbycia, utraty obiektu lub
wygasniecia umowy najmu, wynajmu,
uzyczenia.
2200 Nabywanie 1 zbywanie nieruchomosci obiektéw|BE-25|BE-25(BE-25|BE-25 E
zwyktych
2201 Nabywanie 1 zbywanie nieruchomos$ci obiektow| A A A A E
zabytkowych
2202 Zarzadzanie nieruchomos$ciami BE-10|BE-10|BE-10(BE-10|Najem, wynajem, uzyczenie. P
2203 Ewidencja nieruchomosci BE-25|BE-25|BE-25(BE-25 E
221 Przydziat i najem lokali uzytkowych B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Korespondencja. Z
222 Gospodarka mieszkaniowa
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2220 Przydzial/zwolnienie lokali mieszkalnych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Po przeprowadzeniu postepowania Z
administracyjnego z akt sprawy wytacza sie
oryginat decyzji wraz z o§wiadczeniem
mieszkaniowym albo stosownym wnioskiem lub
postanowienia 0 wszczgciu postepowania z
urzedu, z przeznaczeniem do akt mieszkaniowych
- klasa 224.
Korespondencja - klasie 07.
2221 Przydzial/zwolnienie kwater tymczasowych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Po przeprowadzeniu postepowania Z
administracyjnego z akt sprawy wylacza si¢
oryginal decyzji wraz z o§wiadczeniem
mieszkaniowym albo stosownym wnioskiem lub
postanowienia 0 wszczgciu postgpowania z
urzedu, z przeznaczeniem do akt mieszkaniowych
- klasa 224.
Korespondencja - klasie 07.
2222 Ewidencja lokali, kwater wraz z dokumentacjg| B-50 | B-50 | B-50 | B-50 E
z ktorej wynika prawo jednostki organizacyjnej PSP
do tego lokalu/kwatery (dysponowania)
223 Swiadczenia finansowe zwigzane z prawem do
lokalu mieszkalnego
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2230 Pomoc  finansowa na  uzyskanie  lokalu| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 [Po przeprowadzeniu postgpowania Z
mieszkalnego administracyjnego z akt sprawy wytacza sie
oryginat decyzji wraz z o§wiadczeniem
mieszkaniowym albo stosownym wnioskiem lub
postanowienia 0 wszczgciu postepowania z
urzedu, z przeznaczeniem do akt mieszkaniowych
- klasa 224.
Korespondencja - klasie 07.
2231 Roéwnowaznik za brak lokalu mieszkalnego B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Po przeprowadzeniu postepowania Z
administracyjnego z akt sprawy wylacza si¢
oryginal decyzji wraz z o§wiadczeniem
mieszkaniowym albo stosownym wnioskiem lub
postanowienia 0 wszczgciu postepowania z
urzedu, z przeznaczeniem do akt mieszkaniowych
- klasa 224.
Korespondencja - klasie 07.
2232 Réwnowaznik za remont mieszkania B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Calo$s¢ dokumentacji dotyczacej postgpowania| Z
administracyjnego wraz z decyzja.
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224 Akta mieszkaniowe strazaka/emeryta B-50 | B-50 | B-50 | B-50 |Akta tworzy si¢ od momentu wydania Z
prawomocnego orzeczenia (decyzji) z klas 2220,
2221, 2230, 2231 poprzez dotaczenie oryginatow
tych decyzji wraz z elementami, o ktorych mowa
w w/w klasach. W miar¢ uptywu lat stuzby do
teczki mieszkaniowej dotacza si¢ o$wiadczenia
mieszkaniowe i inng dokumentacje sktadang przez
strazaka, majacg znaczenie dowodowe w sprawach
mieszkaniowych. Jezeli akta mieszkaniowe
zawieraja dokumenty z klas 2220, 2221, 2230 do
teczki mieszkaniowej w miare uptywu lat stuzby
dotacza si¢ o§wiadczenie mieszkaniowe i1 decyzje
z klasy 2232 wydane po dacie rozstrzygnigcia z
klas 2220, 2221, 2230. Akta nalezy przesyla¢ do
kolejnych miejsc petienia stuzby.
225 Obiekty specjalne B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
226 Eksploatacja nieruchomosci B-2 | B-2 | B-2 | B-2 |[Np.:  korespondencja,  biezagce  przeglady| Z
techniczne, usuwanie awarii, konserwacja, media,
oSwietlenie, ogrzewanie, wywo0z nieczystosci,
utrzymanie czystosci w obiektach i na posesjach.
227 Czynsze, podatki, media 1 inne oplaty B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
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23 GOSPODARKA MATERIALOWA Przepisy - klasa 02.

230 Podstawowe zasady zaopatrzenia B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Tabele, normy naleznos$ci maszyn i urzadzen oraz| Z
innych ruchomos$ci, systemy kwalifikacji 1
identyfikacji przedmiotowo-podmiotowej. Indeksy
materialowe, katalogi, normy, klasyfikatory itp.

231 Zaopatrzenie

2310 Zaopatrzenie w umundurowanie B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
2311 Zaopatrzenie w odziez specjalna, ochronng| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
1 roboczg
2312 Zaopatrzenie w sprzgt kwatermistrzowski, polowy| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
1 obrony cywilnej
2313 Dokumentacja techniczna sprzgtu silnikowego,| B-25 | B-25 | B-25 | B-25 [Dokumentacja techniczna, instrukcje obstugi,| Z
maszyn, urzadzen oraz wyposazenia opisy techniczne, gwarancje, katalogi.
specjalistycznego Okres przechowywania liczy si¢ od daty
kasacji.
2314 Rozdzielniki BC | BC | BC | BC |Protokoty przyje¢ i przekazania. Z
2315 Gospodarka magazynowa B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Dokumenty przychodéw, rozchodéw, ksiggi| Z
inwentarzowe.
2316 Analizy 1 oceny wyposazenia - okresowe A A A A E
2317 Analizy i oceny wyposazenia - dorazne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
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2318 Ewidencja $rodkow rzeczowych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Karty mundurowe, karty wyposazenia osobistego,| Z
karty wyposazenia pomieszczen.
232 Eksploatacje W tym uszkodzenia.
2320 Eksploatacja maszyn i urzadzen B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
2321 Eksploatacja sprzg¢tu silnikowego, pozarniczego| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
1 obrony cywilnej
2322 Zlecenia napraw B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
233 Zapasy B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Zestawienia, meldunki i wykresy. Z
234 Sprzet pozarniczy 1 obrony cywilnej
2340 Modernizacja B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
2341 Analizy 1 opinie wyposazenia w sprzet B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
2342 Wykazy sprzetu B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
235 Dostawy sprzetu
2350 Dostawy sprzetu importowanego B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
2351 Dostawy sprz¢tu krajowego B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
236 Zapotrzebowania komorek organizacyjnych BC | BC | BC | BC |Zapotrzebowanie na materialy biurowe, sprzet| P
biurowy i inne.
237 Zamoéwienia publiczne OKkres przechowywania liczy sie od zakonczenia
postepowania.
Sprawozdania - klasa 03.
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2370 Dokumentacja zamowien publicznych B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Akta postepowania przetargowego lub| Z
zakonczenia inwestycji - cato$¢ dokumentacji
komisji do spraw zamdwienia publicznego w tym:
oferty, ogloszenia, zapytania o ceng, specyfikacja
techniczna warunkéw zamodwienia, protokoty
komisji, odwotania. Korespondencja z Urzedem
Zamowien Publicznych.
2371 Dokumentacja zamowien publicznych dot. funduszy| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 [Akta postepowania przetargowego lub
europejskich zakonczenia inwestycji - catos¢ dokumentacji
komisji do spraw zamdwienia publicznego w tym:
oferty, ogloszenia, zapytania o ceng, specyfikacja
techniczna warunkéw zamoOwienia, protokotly
komisji, odwotania. Korespondencja z Urzgdem
Zamoéwien Publicznych.
2372 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
zamowien publicznych
2373 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 Z
zamowien publicznych dot. funduszy europejskich
2374 Rejestry zamowien publicznych A A A A E
238 Przeciwpozarowe zaopatrzenie wodne B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
239 Gospodarka zywno$ciowa B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
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24 GOSPODARKA SAMOCHODOWA.
TRANSPORT
240 Gospodarka samochodowa Np.: zarzadzenia, decyzje, komunikaty,
korespondencja.
2400 Ubezpieczenia samochodow B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
2401 Zapotrzebowanie na pojazdy B-2 | B-2 | B2 | B-2 4
2402 Upowaznienia  do  prowadzenia  pojazdow| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
stuzbowych
2403 Zezwolenia na prowadzenie pojazdow| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
uprzywilejowanych
241 Wypadki 1 uszkodzenia samochodéw,| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P
odszkodowania
242 Samochody prywatne uzywane do celow| B-2 | B-2 | B-2 | B-2 P
stuzbowych
243 Gospodarka paliwowa
2430 Okresowe karty pracy pojazdow B-2 | B2 | B-2 | B2 Z
2431 Okresowe karty pracy sprzetu i urzadzen B-2 | B-2 | B-2 | B-2 Z
2432 Rozliczenie paliwa w zwigzku z poszczegdlnymi| B-2 | B-2 | B-2 | B-2 Z
akcjami
244 Ewidencja pojazdow B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
245 Pojazdy pozyskane B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
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246 Pojazdy zbyte B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
247 Zaplecza techniczne
2470 Stacje kontroli pojazdow B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
2471 Warsztaty naprawy pojazdow B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
2472 Warsztaty naprawy sprzetu silnikowego B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
25 LOTNICTWO W RAMACH KRAJOWEGO Przepisy - klasa 02.
SYSTEMU RATOWNICZO-GASNICZEGO
250 Operacje i zadania lotnictwa BE-10|BE-10|BE-10|BE-10 E
251 Lotniska BE-10|BE-10(BE-10|BE-10 E
252 Ratownictwo lotnicze B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
26 LACZNOSC (TELEKOMUNIKACJA)
260 Kontrola systemow tacznosci B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
261 Planowanie, organizacja 1  funkcjonowanie
systemoOw tacznosci
2610 Urzadzenia zabezpieczajace w systemach tacznoséci |BE-50|BE-50|BE-50|BE-50 E
2611 Planowanie,  organizacja 1  funkcjonowanie| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 E
systemOw tacznosci radiowe;j
2612 Opisy organizacyjne 1 schematy dziatania roznych| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 Z
rodzajow i systemow lacznosci
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2613 Planowanie,  organizacja 1  funkcjonowanie| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 E
systemOw kryptografii
2614 Planowanie, organizacja i funkcjonowanie systemu| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 E
tacznos$ci rzadowe;j
262 Gospodarka czestotliwo$ciami B-20 | B-20 | B-20 | B-20 Z
263 Rodzaje  Iacznosci 1 jej  zabezpieczenie,
w szczegblnych sytuacjach
2630 Zabezpieczenie taczno$ci na okres ¢wiczen| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
doskonalgcych
2631 Zabezpieczenie lacznosci na okres sytuacji| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
kryzysowych i duzych akcji ratowniczo-gasniczych
264 Ewidencja urzadzen tacznosci
2640 Ewidencja $wiadectw homologacyjnych urzadzen| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
telekomunikacyjnych
2641 Ewidencja sieci, linii 1 urzadzen| B-20 | B-20 | B-20 | B-20 Z
telekomunikacyjnych
2642 Ewidencja $wiadectw operatoréw radiowych B-20 | B-20 | B-20 | B-20 Z
265 Eksploatacja srodkéw tacznosci
2650 Eksploatacja $rodkéw bezprzewodowych, w tym| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P
ustugi telekomunikacyjne
2651 Eksploatacja srodkow przewodowych 1 urzadzen| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P
komutowanych, w tym ustugi telekomunikacyjne
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266 Opinie 1 analizy dotyczace systemow, organizacji| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
1 sprz¢tu tacznosci
27 GOSPODARKA ENERGETYCZNA B-3 | B-3 | B-3 | B-3 |Limity energii. Z
28 OCHRONA ZAKLADU PRACY
280 Podstawowe zasady ochrony BE-50|BE-50|BE-50BE-50|Np.: plany ochrony fizycznej, plany ewakuacyjne. | E
281 Mienia PSP B-2 | B-2 | B-2 | B2 Z
282 Przeciwpozarowe B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
283 Ubezpieczenia rzeczowe B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Od ognia, kradziezy. Z
284 Ochrona 1 zabezpieczenie transportu s$rodkow| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P
pieni¢znych
285 Ochrona 1 zabezpieczenie $rodkow pienieznych| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Np.: czeki, papiery wartosciowe. E
1 innych waloréw w kasie
286 Stuzby dyzurne. Ochrona obiektu

2860 Przepustki B-2 | B2 | B2 | B2 |[W tym ewidencja przepustek, wnioski| Z
0 pobyt/wstep, raporty, zezwolenia.

2861 Dostep do pomieszczen chronionych B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |W tym ewidencja wydanych kluczy, kart dostepu;| Z
raporty, wnioski o dostep, zezwolenia, ksigzki
wejs¢/wyjs¢ do obiektu.

2862 Grafiki dyzurow BC | BC | BC | BC Z

2863 Raport dobowy B-2 | B-2 | B-2 | B-2 Z

287 Szkody w mieniu PSP B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P
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FINANSE Przepisy - klasa 02.
Plany 1 sprawozdania - klasa 03.
OKkres przechowywania oblicza si¢ od poczatku
roku nastepnego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza, z uwzglednieniem
obowiazujacych przepisow prawa
podatkowego.
30 PODSTAWOWE ZASADY GOSPODARKI
FINANSOWEJ
300 Nadzor finansowy B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
301 Systemy ewidencji 1 planu kont B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Zaktadowe plany kont 1 zasady ewidencjifi E
gospodarczej. Dokumentacja opisujagca przyjete
zasady rachunkowosci.
Okres przechowywania liczony od utraty
waznosci.
31 BUDZET I FINANSE. DZIALALNOSC Bez wzgledu na rodzaj dokumentu - dokumentacja
POZABUDZETOWA finansowa dot. realizacji projektow finansowanych
ze srodkow UE lub innych Zrodet zagranicznych -
kat. B-20.
310 Obroét gotowkowy BC | BC | BC | BC |Plany i raporty kasowe, grzbiety ksigzeczek| Z
czekowych, kopie asygnat 1 kwitariuszy, raportow
kasowych, blankiety czekow anulowanych.
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311 Finansowanie i obrét bezgotowkowy B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |W tym wzory podpisow, uzgodnienia itp. P
312 Finansowanie = ochrony przeciwpozarowej ze| BE- | BE- | BE- | BE- P
srodkow otrzymanych z zakladow ubezpieczen 10 10 10 10
32 KSIEGOWOSC Bez wzgledu na rodzaj dokumentu - dokumentacja
finansowa dot. realizacji projektow finansowanych
ze $§rodkéw UE lub innych Zrédel zagranicznych -
kat. B-20.
320 Dowody ksiggowe wlasne 1 obce B-5 | B-5 | B-5 | B-5 [Np.: dowody stanowigce podstawg do ujecia w| P
ewidencji ksiggowej - faktury, rachunki, noty.
Dowody wptaty 1 wyplaty wadidw i1 zabezpieczen
nalezytego wykonania umow.
Dokumentacja ksieggowa zwigzana z realizacja
projektow unijnych zgodnie z warunkami
okreslonymi w umowie o dofinansowaniu
danego projektu. Kazdy projekt w osobnej
teczce.
321 Dokumentacja ksiegowa
3210 Dzienniki B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
3211 Konta ksiggi gldwnej (ewidencja syntetyczna) B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
3212 Konta ksiagg pomocniczych (ewidencja analityczna) | B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
3213 Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej 1| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
ksigg pomocniczych
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322 Rozliczenia B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |[Np.: z kontrahentami, z pracownikami,| Z
instytucjami ubezpieczeniowymi.

323 Windykacja naleznosci BC | BC | BC | BC |Okres przechowywania liczy sie¢ od poczatku| Z
roku nast¢pnego po roku obrotowym, w
ktorym zostala zakonczona sprawa.

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

33 PLACE Przepisy oraz zatozenia polityki placowej - klasa
02.
Planowanie wydatkéw - klasa 03.
330 Place
3300 Ptace komendantéw B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Korespondencja i wnioski. Z
Decyzje, rozkazy personalne - jeden egzemplarz
odktada si¢ do akt osobowych - klasa 120.
3301 Ptace pozostatych funkcjonariuszy PSP B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Korespondencja i wnioski. Z
Decyzje, rozkazy personalne - jeden egzemplarz
odktada si¢ do akt osobowych - klasa 120.
3302 Ptace pracownikow cywilnych B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Korespondencja i wnioski. Z
Decyzje, rozkazy personalne - jeden egzemplarz
odktada si¢ do akt osobowych - klasa 120.
3303 Ptace pracownikow innych kategorii| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 [Korespondencja i wnioski. Z
zatrudnienia Decyzje, rozkazy personalne - jeden egzemplarz
odktada si¢ do akt osobowych - klasa 120.
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331 Rozliczenia ptac B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
332 Listy ptac, premii 1 nagrod B-50 | B-50 | B-50 | B-50 [Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej| E

stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. aprzed 1 stycznia 2019 r. za ktory
pracodawca  ztozyt  raport informacyjny
kwalifikuje si¢ do kategorii B-10.

333 Kartoteki wynagrodzen B-50 | B-50 | B-50 | B-50 [Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej| E
stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. aprzed 1 stycznia 2019 r. za ktoéry
pracodawca  ztozyl  raport informacyjny
kwalifikuje si¢ do kategorii B-10.

334 Zaswiadczenia o placach B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Rejestry, kopie zaswiadczef. Otrzymane Ilub| Z
wystane do innych jednostek w zwigzku z
przeniesieniem, o wynagrodzeniu, dla ZUS (Rp-7)
—Zaswiadczenia dla ZUS (Rp-7) jeden
egzemplarz dotaczy¢ do akt osobowych klasa

120.
335 Deklaracje podatkowe B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
336 Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
34 FUNDUSZE SPECJALNE Przepisy - klasa 02.

79




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji -129 - Poz. 1
Kategoria archiwalna
=
| =l 3ls E
Symbole - . R R R % . 5o
Klasvfikacvine aslo klasyfikacyjne Az | & A= 2l g~ Uwagi R
yaRael CHHEEIFEIER 2
RN R gl oA £
213 4 6 7 8 9 10 11 12
340 Zasady gospodarowania funduszem A A A A |Ustalenia wlasne. E
341 Fundusze specjalne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Np.: rozdzielniki, korespondencja, dalszy podzial] E
wg rodzajow np.: fundusze dewizowe, operacyjne,
wsparcia, finansowanie inwestycji budownictwa,
srodkow specjalnych.
342 Rozliczenia funduszy specjalnych B-5 | B-5 | B-5 | B-5 E
35 INWENTARYZACJA SKEADNIKOW B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Calo$¢ dokumentacji zwigzana z zarzadzeniem,| Z
MAJATKOWYCH przeprowadzeniem  inwentaryzacji.  Decyzje,
arkusze spisowe, protokoly, zestawienia roznic,
wyjasnienia.
Sprawozdania z inwentaryzacji.
Przepisy - klasa 02.
36 DYSCYPLINA FINANSOW PUBLICZNYCH
360 Akta postgpowan prowadzonych przez rzecznika B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansow| Z
dyscypliny finanséw publicznych publicznych, wnioski o ukaranie, wystapienia,
inne materialy w sprawie.
— Akta jednej sprawy typowej z jednego roku
zalicza si¢ do kat. A.
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361 Akta postgpowan prowadzonych przez komisje B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Wnioski 0 ukaranie, zarzadzenia| Z
orzekajaca w sprawach o naruszenie dyscypliny przewodniczacego komisji, orzeczenia
finans6w publicznych i postanowienia komisji, odwotania, zazalenia,
korespondencja.
— Akta jednej sprawy typowej z jednego roku
zalicza si¢ do kat. A.
37 KONTROLA KASY B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Protokoty i zalecenia pokontrolne. Z
38 DAROWIZNY PIENIEZNE 1 RZECZOWE B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P
OCHRONA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
40 SYTUACJA POLITYCZNO-SPOLECZNA 1
EKONOMICZNA KRAJU
400 Informacje biezace A A A A E
401 Analizy 1 oceny zagrozen dla ludnosci A A A A E
402 Prognozy
4020 Prognozy o zagrozeniach wewnetrznych A A A A E
4021 Prognozy o zagrozeniach zewngtrznych A A A A E
403 Obrona cywilna i ochrona ludnos$ci
4030 Obrona cywilna 1 ochrona ludnos$ci - organizacja,] A A A A E
opracowania koncowe i plany zbiorcze
4031 Obrona cywilna 1 ochrona ludno$ci - pozostata| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
korespondencja
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41 PRZYGOTOWANIA OBRONNE Sprawozdania - klasa 03.
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
410 Stanowiska kierowania
4100 Stanowiska kierowania obronno$cia panstwa A A A A |Plany, instrukcje, regulaminy. E
4101 Stanowiska kierowania jednostek organizacyjnych| A A A A |Plany, instrukcje, regulaminy. E
PSP
4102 Stanowiska kierowania - materiaty pomocnicze BE-10|BE-10|BE-10(BE-10 Z
411 Gotowos¢ obronna A A A A E
412 Planowanie
4120 Planowanie obronne A A A A |Plany, instrukcje, regulaminy. E
4121 Planowanie operacyjne A A A A |Programy, kwestionariusze. E
4122 Planowanie obronne 1 operacyjne — materiaty| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
pomocnicze
4123 Koordynacja 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie| A A A A |Programy, kwestionariusze. E
przygotowan obronnych PSP
413 Zabezpieczenie potrzeb obronnych
4130 Zabezpieczenie potrzeb obronnych kadrowych BE-50|BE-50|BE-50|BE-50 E
4131 Zabezpieczenie potrzeb obronnych logistycznych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
4132 Zabezpieczenie potrzeb obronnych finansowych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
414 Szkolenia obronne
4140 Programy i plany szkolen obronnych BE-10|BE-10|BE-10|BE-10 E
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4141 Cwiczenia i szkolenia obronne B-5 | B-5 | B-5 | B-5 E
415 Klasyfikacja obiektéw i terenow
4150 Obiekty szczegdlnie wazne dla bezpieczenstwa| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
1 obronnosci panstwa i ich szczeg6lna ochrona
4151 Tereny zamknigte B-50 | B-50 | B-50 | B-50 E
4152 Infrastruktura krytyczna BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 E
416 Realizacja zadan na rzecz sil zbrojnych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 E
OCHRONA BEZPIECZENSTWA
POWSZECHNEGO
50 STAN BEZPIECZENSTWA A A A A |Oceny. E
POWSZECHNEGO
51 ZARZADZANIE KRYZYSOWE
510 Zarzadzanie kryzysowe na szczeblu centralnym
5100 Rzadowy Zespdt Zarzadzania Kryzysowego B-10 - - - Z
5101 Zespot Zarzadzania Kryzysowego MSWiA B-10 - - - Z
5102 Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego KG PSP B-10 - - - Z
5103 Planowanie cywilne B-10 - - - Z
511 Zarzadzanie kryzysowe na szczeblu wojewodzkim
5110 Zespot Zarzadzania Kryzysowego BC [ B-10 | BC - Z
5111 Planowanie cywilne BC | B-10 | BC - Z
5112 Sprawozdania wojewodow BC | B-5 | BC - Z
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5113 Centra Zarzadzania Kryzysowego BC | B-10 | BC - Z
5114 Organizacja systemu BC A BC - Z
512 Zarzadzanie kryzysowe na szczeblu samorzadowym
5120 Zespot Zarzadzania Kryzysowego BC | BC | B-10 - Z
5121 Organizacja systemu BC | BC |B-50| - Z
5122 Planowanie cywilne BC | BC | B-10 - Z
5123 Powiatowe centrum zarzadzania kryzysowego BC | BC | B-10 - Z
5124 Finansowanie BC | BC |BE-5 - Z
513 Wspotpraca mig¢dzynarodowa w dziedzinie Szkolenia - klasa 1434.
zarzadzania kryzysowego
5130 Wspotpraca mig¢dzynarodowa w dziedzinie| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 P
zarzadzania kryzysowego w ramach struktur Unii
Europejskiej
5131 Wspotpraca miedzynarodowa w dziedzinie| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 P
zarzadzania kryzysowego w ramach struktur
Organizacji Traktatu Potnocnoatlantyckiego
(NATO)
5132 Wspotpraca miedzynarodowa w dziedzinie| BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 P
zarzadzania kryzysowego z Organizacja Narodow
Zjednoczonych (ONZ)
52 OCHRONA PRZECIWPOZAROWA 1
OCHRONA LUDNOSCI
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520 Sprawy  rzeczoznawcoéw  ds.  zabezpieczen Szkolenia - klasa 1434.
przeciwpozarowych
5200 Nadzor nad dziatalnoscig rzeczoznawcow ds.|BE-15|BE-15| BE-5| - |Akta tworzy si¢ dla danego rzeczoznawcy. Z
zabezpieczen przeciwpozarowych Zawiadomienia o uzgodnieniu oraz protokoty
kontroli, wystapienia w sprawie nieprawidtowosci,
dokumentacja  postgpowan  wyjasniajacych,
upomnienia, dokumentacja postepowan
administracyjnych oraz sagdowo-
administracyjnych. Wszystkie decyzje ostateczne
przechowywac w klasie 5203 — kat. B-50.
W przypadku odebrania prawa do wykonywania
zawodu dokumentacje przechowywac w kat. BE-5
liczac od momentu jego odebrania.
5201 Nadawanie uprawnien rzeczoznawcom BE-5 - - - |Korespondencja. Z
Akt powolania przechowywany w klasie 5203 —
kat. B-50.
5202 Ewidencja wydanych uprawnien BE-50( - - - |Wykaz rzeczoznawcow. Z

85




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji -135- Poz. 1
Kategoria archiwalna
<
—_ ~| o =S
2| 2|2 E|2a 2
= B gj 2| = S e
Symbole Haslo klasyfikacyjne 22|22 o5 30 Uwagi g
klasyfikacyjne asto iiasy N ==l Bl =l S g g
2 | A = '3 N v
2| E|¥E|E” S
213 4 5 6 7 8 9 10 11 12
5203 Dokumentacja osobowa rzeczoznawcow B-50 | - - - |Akta tworzy si¢ dla danego rzeczoznawcy od| Z
momentu uzyskania prawa do wykonywania
zawodu rzeczoznawcy do spraw zabezpieczen
przeciwpozarowych, sukcesywnie  dolaczajac
nowe elementy w miar¢ uptywu lat. Zawieraja one
m.in. upomnienia (KG PSP) lub zawiadomienia o
udzieleniu upomnienia przez KW PSP, oryginaty
wszystkich decyzji z klasy 5200 (KG PSP) i akty
powotania z klasy 5201.
W przypadku odebrania prawa do wykonywania
zawodu dokumentacj¢ przechowywac¢ w kat. BE-5
liczac od momentu jego odebrania.
5204 Protokoty komisji B-50 - - - E
521 Analizy, prognozy 1 oceny stanu ochrony
przeciwpozarowej 1 ochrony ludnosci
5210 Analizy, prognozy 1 oceny stanu ochrony| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
przeciwpozarowe] 1 ochrony ludnosci w obiektach
uzyteczno$ci publicznej, zamieszkania zbiorowego,
administracji rzagdowej 1 samorzadowej
5211 Analizy, prognozy 1 oceny stanu ochrony| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci w rolnictwie
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5212 Analizy, prognozy 1 oceny stanu ochrony| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 V4
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci w lasach
5213 Analizy, prognozy 1 oceny stanu ochrony| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 V4
przeciwpozarowej i ochrony ludnos$ci w przemysle
5214 Analizy, prognozy 1 oceny stanu ochrony| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 V4
przeciwpozarowej 1 ochrony ludnosci w obiektach
technologicznych i instalacjach uzytkowych
5215 Analizy, prognozy 1 oceny stanu ochrony| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
przeciwpozarowej 1 ochrony ludnosci w pozostatych
obiektach
5216 Inne miejscowe zagrozenia, opracowania i analizy | B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
5217 Analiza, prognozy 1 ocena stanu ochrony|BE-20|BE-20|BE-20{BE-20|W tym m.in. zewng¢trzne plany operacyjno-| E
przeciwpozarowej 1 ochrony ludnosci wojewodztwa ratownicze zakladow duzego ryzyka, plany
(zabezpieczenie) operacyjne wojewodztwa.
5218 Analiza, prognozy 1 ocena stanu ochrony|BE-20|BE-20|BE-20(BE-20 E
przeciwpozarowej 1 ochrony ludnosci powiatu
522 Monitoring przeciwpozarowy B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
523 Zabezpieczenie operacyjne
5230 Zabezpieczenie operacyjne miejscowosci B-10 | B-10 | B-10 | B-10 |Dokumentacja kartograficzna, z zaznaczeniem| Z
drog dojazdowych.
5231 Zabezpieczenie operacyjne obiektow B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
5232 Zabezpieczenie operacyjne zakladow pracy B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
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5233 Zabezpieczenie operacyjne obszarow lesnych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
5234 Zabezpieczenie operacyjne transportu B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
5235 Zabezpieczenie operacyjne obszarow wodnych B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
5236 Zabezpieczenie operacyjne imprez masowych| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
1 innych wydarzen
524 Zestawienia zdarzen prowadzonych przez PSP
5240 Dobowe informacje ze zdarzen prowadzonych przez| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
PSP
5241 Okresowe zestawienia 1 analizy ze zdarzen| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
prowadzonych przez PSP
525 Dziatania ratownicze Analizy - klasa 036.
5250 Akcje specjalne A A A A |Sprawozdania, plany, korespondencja. E
5251 Informacje ze zdarzen - meldunki B-5 | B-10 | B-10 | B-10 E
5252 Zestawienia wykorzystania sprz¢tu w czasie akcji| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 {W tym dyspozycje. Z
ratowniczych
5253 Stuzba operacyjno-techniczna, dziatalno§¢ SK PSP| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
oraz PA
5254 Ksigzka podzialu bojowego - |BE-50|BE-50|BE-50 E
5255 Dziatalno$¢ ratownicza innych jednostek ochrony| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
przeciwpozarowej
5256 Rozkazy dzienne dowodcy JRG - B-10 | B-10 | B-10 Z
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5257 Zaswiadczenia ze zdarzen - B-5 | B-5 | B-5 Z
526 Opiniowanie pod wzgledem ochrony Calo$¢ sprawy, w tym m.in.: wniosek o wydanie
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci opinii, dokumentacja z czynno$ci kontrolno-
rozpoznawczych, opinia, za§wiadczenie itd.
5260 Ocena obiektow lub terendow wcelu wydania| - - B-5 - |Dotyczy opinii i zaswiadczen, ktoérych wydanie| P
zaswiadczenia badZz opinii w zakresie ochrony wynika z przepisow.
przeciwpozarowej lub przeciwdziatania powaznym
awariom przemystowym
5261 Ocena zgodnosci wykonania obiektu z projektem| - - | BE-5 - |W tym stanowiska w sprawie przekazywania do| P
budowlanym uzytkowania obiektéw budowlanych.
5262 Opinie w sprawie instalacji uzytkowych - B-5 - - P
5263 Opinie 1 wnioski w zakresie zagospodarowania| - B-5 | B-5 - P
przestrzennego
5264 Opiniowanie imprez masowych - - B-5 - P
5265 Opinie dotyczace wypoczynku dzieci i mtodziezy - - | BE-5 - P
5266 Opinie dotyczace hoteli 1 obiektow hotelarskich - - B-5 - P
5267 Opinie dotyczace obiektow w ktorych przebywaja| - - B-5 - |Dotyczy placowek wsparcia dziennego, oddzialow| P
dzieci przedszkolnych, placéwek opiekunczo-
wychowawczych,  zespotdéw  przedszkolnych,
ztobkoéw, kluboéw dziecigcych, placowek szkot
publicznych 1 niepublicznych.
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5268 Inne opinie i wyjasnienia dotyczace ochrony| BE-5 | BE-5 [ BE-5 | BE-5 |[Np.: w =zakresie technicznych zabezpieczen| P
przeciwpozarowej, ochrony ludno$ci, mozliwosci przeciwpozarowych, planéw urzadzania lasow,
prowadzenia dziatan ratowniczo-gas$niczych drog ekspresowych i autostrad, lotnisk cywilnych,
parkingéw dla pojazdow przewozacych materialy
niebezpieczne, miejsc wytwarzania i
gospodarowania odpadami, plandéw ochrony
infrastruktury krytycznej itd.
527 Ratownictwo specjalistyczne jednostek PSP
5270 Ratownictwo specjalistyczne jednostek PSP -| - B-10 | B-10 | B-10 |Zawieraja  si¢  dzialania:  poszukiwawczo| Z
techniczne ratownicze, z wykorzystaniem technik linowych,
wodno-nurkowe, techniczne.
5271 Ratownictwo specjalistyczne jednostek PSP -| - B-10 | B-10 | B-10 Z
chemiczne 1 ekologiczne
5272 Ratownictwo specjalistyczne jednostek PSP -| - B-10 | B-10 | B-10 Z
medyczne
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528 Czynnosci kontrolno-rozpoznawcze i postgpowanie Calos$¢ dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej
pokontrolne organéw PSP w I instancji w sprawach organu [ instancji w tym: 2z czynnoSci
zwigzanych z nadzorem nad przestrzeganiem kontrolno-rozpoznawczych (innych niz w klasie
przepisow 526), akta postepowan administracyjnych (w tym
decyzje w trybie art. 26 ustawy o PSP i decyzje w
trybie art. 155 k.p.a.) 1 postepowan
egzekucyjnych.
Dokumentacja zwigzana z wstepnym ustaleniem
przyczyn oraz okolicznosci  powstania 1
rozprzestrzeniania si¢ pozaru itp.
5280 Nadzor nad przestrzeganiem przepisow
przeciwpozarowych oraz prowadzenie czynnosci
kontrolno-rozpoznawczych ~w  poszczegdlnych
grupach obiektow
52800 [Nadzor nad przestrzeganiem przepisow B-20 - E
przeciwpozarowych oraz prowadzenie czynnosci
kontrolno-rozpoznawczych w obiektach
uzytecznos$ci publicznej
52801 [Nadzor nad przestrzeganiem przepisow| - - B-20 - E
przeciwpozarowych oraz prowadzenie czynnosci
kontrolno-rozpoznawczych w budynkach
zamieszkania zbiorowego
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52802 |Nadzor nad przestrzeganiem przepisow| - B-20 - E
przeciwpozarowych oraz prowadzenie czynno$ci
kontrolno-rozpoznawczych w budynkach
mieszkalnych wielorodzinnych
52803 |Nadzor nad przestrzeganiem przepisow| - B-20 - E
przeciwpozarowych oraz prowadzenie czynno$ci
kontrolno-rozpoznawczych w obiektach
inwentarskich i budynkach gospodarstw rolnych
52804 [Nadzor nad przestrzeganiem przepisow| - B-20 - E
przeciwpozarowych oraz prowadzenie czynnosci
kontrolno-rozpoznawczych na terenie lasow
52805 [Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw| - B-20 - [Nie dotyczy nadzoru nad przestrzeganiem| E
przeciwpozarowych oraz prowadzenie czynnosci przepisow dotyczacych przeciwdziatania
kontrolno-rozpoznawczych w obiektach powaznym awariom przemyslowym w zaktadach
produkcyjnych 1 magazynowych o duzym 1 zwigkszonym ryzyku wystgpienia
powaznej awarii przemystowe;j.
52806 [Nadzor nad przestrzeganiem przepisow| - B-20 - E
przeciwpozarowych oraz prowadzenie czynnosci
kontrolno-rozpoznawczych w innych budynkach,
obiektach budowlanych i terenach
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5281 Czynnosci kontrolno-rozpoznawcze i postgpowanie| - B-20 | B-20 - |Przepisy dla klasy 528 stosuje si¢ odpowiednio. E
pokontrolne organéw PSP w I instancji w sprawach
zwigzanych z nadzorem innych przepiséw
5282 Nadzor nad przestrzeganiem przepisow Przepisy dla klasy 528 stosuje si¢ odpowiednio.
dotyczacych przeciwdziatania powaznym awariom W tym m.in. zbieranie informacji niezbednych do
wykonania analizy powaznej awarii przemystowej
i formutowania zalecen dla prowadzacego zaktad;
postepowanie w [ instancji dot. ZDR, ZZR.
52820 [Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw w zaktadach| - B-20 - - E
o duzym ryzyku wystapienia powaznej awarii
przemystowej
52821 [Nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw w zaktadach| - - B-20 - E
o zwiekszonym ryzyku wystapienia powaznej
awarii przemystowej
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5283 Teczki obiektow kontrolowanych B-20 | B-20 | B-20 | - [Dopuszcza si¢ prowadzenie odrebnej teczki dla| E
kazdego obiektu (kompleksu obiektow
potaczonych funkcjonalnie lub organizacyjnie), w
ktérej przechowuje si¢ dokumentacje z kontroli 1
czynnos$ci pokontrolnych z klas 526 oraz 528-530.
Przepisy dla klasy 528 stosuje si¢ odpowiednio.
W przypadku fizycznej likwidacji obiektu
dokumentacj¢ przechowywa¢ w kat. B-5 liczac od
momentu likwidacji.
5284 Prowadzenie postepowan pierwszoinstancyjnych
z zakresu  ochrony  przeciwpozarowe]  przez
komendantow wojewddzkich Panstwowej Strazy
Pozarnej
52840 (Postgpowania w zakresie spelnienia wymagan| - |BE-15| - - |Sprawy warunkéw zamiennych i odstgpstw. E
bezpieczenstwa pozarowego w sposOb inny niz
okreslono to w przepisach
52841 [Postepowania dotyczace uniewaznienia uzgodnien| - |BE-15| - - |Dot. projektéw: zagospodarowania dziatki lub| E
projektow terenu, projektu architektoniczno-budowlanego lub
projektu technicznego.
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529 Prowadzenie postgpowan przez organy wyzszego Postepowania  (administracyjne i egzekucyjne)
stopnia ~w  sprawach  dotyczacych  ochrony organOwW wyzszej instancji wzgledem spraw
przeciwpozarowej ujetych w klasie 528-532.
Calos¢  dokumentacji wraz z  decyzjami
administracyjnymi, postanowieniami, skargami do
sagdow administracyjnych i odpowiedziami na nie,
wyrokami 1 postanowieniami sagdow
administracyjnych.
Postepowania inne niz dla klasy 5200.
5290 Postgpowania  odwotawcze 1 zazaleniowe|BE-10|BE-10| - - Z
prowadzone przez organy Wwyzszego stopnia w
sprawach dotyczacych ochrony przeciwpozarowej
5291 Postgpowania w trybie nadzoru prowadzone przez| B-10 | B-10 - - [Np. postgpowania w sprawie stwierdzenia| Z
organy wyzszego stopnia w sprawach dotyczacych niewaznosci lub wznowienia postgpowania.
ochrony przeciwpozarowej
53 KLESKI ZYWIOLOWE, KATASTROFY
I AWARIE
530 Usuwanie skutkow klesk zywiotowych, katastrof]
1 awarii
5300 Czynnosci ratownicze na terenie kraju B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
5301 Czynnosci ratownicze poza granicami kraju B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
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5302 Przywracanie do stanu sprzed kleski zywiotowej,| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
katastrofy i awarii
5303 Dziatania porzadkowo-ochronne B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
531 Informacje dotyczace klesk zywiolowych, katastrof]
1 awarii
5310 Zbiorcze informacje dotyczace klesk zywiotowych,| A A A A Z
katastrof 1 awarii
5311 Informacje z wojewodztw  dotyczace klgsk| B-5 A B-5 | B-5 Z
zywiotowych, katastrof 1 awarii
5312 Informacje z innych instytucji dotyczace klesk| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
zywiotowych, katastrof 1 awarii
532 Srodki ochrony ludnosci przed skutkami zagrozen
5320 Budowle ochronne BE-10|BE-10|BE-10|BE-10 Z
5321 Systemy wykrywania 1 alarmowania oraz systemy|BE-10|BE-10|BE-10|BE-10 Z
wczesnego ostrzegania
5322 Ewakuacja ludzi BE-10|BE-10(BE-10|BE-10 Z
5323 Pozostate srodki BE-10|BE-10|BE-10|BE-10 Z
533 Postepowanie w sprawie odszkodowan za straty| - B-10 | B-10 | B-10 Z
w mieniu osob trzecich wyrzadzonych podczas
dziatah ratowniczych
ADMINISTRACJA PUBLICZNA
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60 ORGANIZACJA TERYTORIALNA
ADMINISTRACJI RZADOWEJ
I SAMORZADU TERYTORIALNEGO
600 Urzedy wojewodzkie B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
601 Organy samorzadu terytorialnego
6010 Organy samorzadu terytorialnego - samorzad gminy| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
6011 Organy samorzadu terytorialnego - samorzad| B-5 | B-5 | B-5 | B-5 P
powiatowy
61 POLITYKA GOSPODARCZA RZADU
610 Budzet Panstwa B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
611 Budzet wojewodow B-5 | B-5 | B-5 | B-5 Z
612 Przeksztatcenia wlasno$ciowe BE-5 | BE-5 | BE-5 | BE-5 Z
AUDYT I KONTROLA ZARZADCZA Przepisy - klasa 02.
Plany i sprawozdania - klasa 03.
Analizy - klasa 036.
70 AUDYT WEWNETRZNY
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700 Zadania audytowe - zapewniajace B-5 | B-5 | B-5 | B-5 |Korespondencja i pisma zwigzane zzadaniem| E

zapewniajacym (planowanym, poza planem oraz
zleconym), w tym: dokumentacja analizy ryzyka,
program zadania, informacja o rozpoczeciu zadania,
protokoty z narad, notatki robocze, o$wiadczenia,
ustalenia audytu, sprawozdania, notatki informacyjne,
monitoring rekomendacji, dokumentacja czynnosSci
sprawdzajacych i inne.

701 Zadania audytowe - czynnos$ci doradcze B-5 | B-5 | B-5 | B-5 [Korespondencja 1 pisma zwigzane zzadaniem| E
doradczym (planowym, poza planem oraz zleconym),
w tym: dokumentacja  robocza, informacja
o rozpoczeciu czynnosci doradczych, protokoty z
narad, notatki, o$wiadczenia, opinie, konsultacje,
whnioski, notatki informacyjne i inne.

71 KONTROLA ZARZADCZA Zgodnie z odr¢bnymi przepisami.
710 Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania kontroli| B-10 | B-10 | B-10 | B-10 Z
zarzadczej
711 Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej - wlasne A A A A E
712 Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej - B-10 | B-10 | B-10 | B-10 P

jednostek podlegtych i nadzorowanych
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