' ZARZADZENIE Nr 3

KOMENDANTA G;()WN};:GO
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 19 grudnia 1995 r.

zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
Jednostek organizacyjnych Paristwowej Strazy PoZarnej

’% Na podstawie § 1 pkt 4 lit. ¢ rozporzadzenia Ministra Spraw
ewnetrznych z dnia 7 wrzeénia 1992 r. w sprawie szczegotowego
zakresu dziatania Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz.UNr 69, poz. 351) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

W zarzadzeniu Nr 9 Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy
Pozarnej z dnia 24 grudnia 1992 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j
dla jednostek organizacyjnych Panstwowe;j Strazy Pozarnej,
zmienionym zarzadzeniem Nr 8 Komendanta Gléwnego Panstwowej
Strazy Pozarnej z dnia 23 grudnia 1994 r. wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) instrukcje kancelaryjna dla jednostek organ‘izacyjnych Panstwowej
Strazy Pozarnej stanowiaca zatacznik do zarzadzenia oznacza sie jako
zatacznik Nr 1, h

,}- wprowadza si¢ rzeczowy wykaz akt Komendy Gtéwnej Panstwowej
razy Pozarnej, komend wojewodzkich Pafistwowej Strazy Pozarne;j
oraz komend rejonowych Panstwowej Strazy Pozarnej stanowiacy
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia:

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z driem 1 stycznia 1996 r.

nadbryg. Feliks DELA
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Zatacznik Nr 1 doza  lzenia Nr 9
Komendanta Gléwnego
Panistwowej Strazy Pozarne;j
z dnia 24 grudnia 1992 r.
INSTRUKCJA KANCELARYJNA*
dla jednostek organizacyjnych Paistwowej Strazy Pozarnej

Czgéc 1. Postanowienia ogélne.

§ 1.
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "instrukcja" okre$la
organizacjg, metody i system prac kancelaryjnych oraz normuje tryb
formalnego postgpowania z aktami od chwili wplywu akt lub.ich O
powstania do momentu przekazania do archiwum lub sktadnicy akt.
2. Tryb postgpowania z aktami tajnymi i poufnymi oraz jawnymi
z zakresu spraw obronnych wyr6znione litera "S" reguluja odrebne
przepisy.
§ 2.

Uzyte w instrukeji okre$lenia oznaczaja;

1) akta sprawy: pisma, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp. dokumentacja dotyczaca tej samej sprawy

2) spis spraw: formularz shuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw,

3) wykaz akt: rzeczowa klasyfikacje grup spraw z klasyfikacja
archiwalna, dla ktorych zaklada si¢ oddzielne spisy.spraw
i teczki na okreslony rok kalendarzowy,

4) znak sprawy: zesp6t symboli okre$lajacych przynaleznogé
sprawy do okreslonej komérki organizacyjnej i do okreslonej
sprawy i grupy spraw, O

5) kancelaria: kancelari¢ ogélna, sekretariat lub stanowisko
pracy zajmujace si¢ rejestrowaniem, rozdzielaniem
1 przekazywaniem pism wplywajacych, a takze ekspedycja
pism wychodzacych,

6) referent: pracownika zatatwiajacego sprawe
i przechowujacego dokumentacje sprawy,

7) komendant: komendanta lub dyrektora jednostki
organizacyjnej Pafistwowej Strazy Pozarnej,
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8) dyrt_.or biura: kierownikéw komoérek organizacyjnych,
o ktorych mowa w pkt. 9,

9) komoérka organizacyjna: biura, wydzialy, samodzielne
sekcje, referaty itp. komoérki-organizacyjne powotane do
wykonywania okre$lonych zadan i majace swoje miejsce
w strukturze organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej,

10) jednostka organizacyjna lub jednostka: jednostki
organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarnej,
11) Komenda Gléwna: Komende Glowna Panstwowej Strazy
Pozarnej.
§3.
1. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji i przesytek oraz ich rozdzial,

2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych
i warto§ciowych, '
3) maszynopisanie oraz powielanie pism itp. materiatow,
4) wysylanie i przekazywanie korespondenc;ji i przesylek,
5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw,
faxow 1 telexow,
6) udzielanie informacji interesantom i Kierowanie ich do
wiasciwych komérek organizacyjnych,
2. W zaleznos$ci od wewnetrznej struktury jednostki organizacyjne;j,
czynnosci kancelaryjne wykonuja;
1) kancelaria ogdlna i kancelaria tajna,
2) sekretariaty, :
3) hala maszyn lub maszynistki,
,.) 4) archiwum i sktadnica akt,
a w komoérkach organizacyjnych wyznaczeni pracownicy.

Cze$¢ I1. Symbolika znakowania akt.

§ 4.
1. Ustala si¢ nastgpujaca symbolike znakowania akt:
1) dla Komendy Gléwnej wprowadza si¢ nastgpujaca symbolike:
GK -  dla Gabinetu Komendanta Gtéwnego,
BO -  dlaBiura Organizacji i Nadzoru,
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BK -  dlaBiuraKadr i Ksztatcenia Zawodoweg.
KCKR - dla Krajowego Centrum Koordynacji Ratownictwa,

BZ - dla Biura Rozpoznawania Zagrozen,
BIiL -  dla Biura Informatyki i ¥.acznosci,
BF -  dla Biura Finansow,

BT -  dla Biura Techniki i Zaopatrzenia,

BP - dla Biura Prawnego,

BAG - dla Biura Administracyjno-Gospodarczego,

ZD - dla Zespohlu Doradc6w Komendanta Gléwnego,

CMP - dla Centralnego Muzeum Pozarnictwa,

PP - dla Redakcji "Przegladu Pozarniczego", .

ISO - dla Inspektoratu Spraw Obronnych, O
BHP - dla Stanowiska do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy,

2) dla dokumentacji komend wojewodzkich Panstwowej Strazy
Pozarnej wprowadza sie nastepujaca symbolike:

WO - dla komérki organizacyjnej do spraw organizacyjnych,
WK - dla komorki organizacyjnej do spraw kadr i szkolenia,

WT - dla komérki organizacyjnej do spraw kwatermistrzowskich,
WTT - dla komérki organizacyjnej do spraw technicznych,

WIIL - dla samodzielnej sekcji do spraw informatyki i tacznosci,
WRP - dla stanowiska radcy prawnego, :
WSO - dla stanowiska do spraw obronnych,

WEF - dla komérki organizacyjnej do spraw finanséw,

WB - dla samodzielnego stanowiska pracy do spraw. BHP,

WZ - dla komorki organizacyjnej do spraw kontrolno -
rozpoznawczych, '

WR - dla Wydziatu Planowania Operacyjnego,
WKSz - dla Wojewddzkiego Osrodka Ksztatcenia Zawodowego,
WZT - dla Wojewddzkiego Zaplecza Techniczno-Ustugowego,

3) dla dokumentacji komend rejonowych Panstwowej Strazy Pozarnej
wprowadza si¢ nastgpujaca symbolike:

RR - dla komérki organizacyjnej do spraw planowania
operacyjnego,

RO - dla komorki organizacyjnej do spraw organizacyjnych,
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RK- ¢ komorki organizacyjnej do spraw kadr i szkolenia,

RZ-  dlakomérki organizacyjnej do spraw kontrolno -
_ rozpoznawczych,
RB- dla samodzielnego stanowiska pracy do spraw BHP,
RT-  dla komérki organizacyjnej do spraw kwatermistrzowsko -
finansowych

+ RSO - dla stanowiska pracy do spraw obronnych,
RZT - dlarejonowego punktu konserwacji sprzgtu,

4) Dla korespondenc;ji jednostek ratowniczo-gasniczych Panstwowej
(™ Strazy Pozarnej wprowadza si¢ symbol "JR", przy czym, gdy w
danej miejscowosci wystepuje kilka jednostek ratowniczo-
ga$niczych, to do symbolu dodaje si¢ numer jednostki,
np. JR.4, JR.12.

2. Komendanci pozostalych jednostek organizacyjnych stosuja ustalone
symbole (wyrézniki) komoérek organizacyjnych lub zespotu spraw,
zgodnie z wewnetrzna struktura organizacyjna jednostki.

Cze$¢ IIL. System kancelaryjny. Wykaz akt.

§5.

1. Przyjety w instrukcji system kancelaryjny jest systemem
bezdziennikowym opartym na jednolitym rzeczowym wykazie akt
obowiazujacym dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy
Pozarnej.

2. Wykaz rzeczowy akt stanowi rzeczowa klasyfikacje akt

(‘ powstajacych w toku dziatania jednostki organizacyjnej obejmujaca
wszystkie zagadnienia.

3. Wykaz rzeczowy akt oparty jest na systemie dziesigtnym. Cato$¢
zagadnien zostala-podzielona na 10 klas symboli haset gléwnych
od 0 do 9 (klasy I rzedu). Kazda z klas gtéwnych podzielona zostata
na dalsze 10 klas II rzedu od 00 do 99. Z kolei kazda z klas II rz¢du
zostata podzielona na klasy I rzgdu od 000 do 999, ktore dzieli sig
réwniez na klasy I'V rzedu od 0000 do 9999.

4. Dla spraw prowadzonych sporadycznie, dla ktérych nie wystepuje
potrzeba rozwinigcia na dalsze rz¢dy, mozna stosowac skrocony
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wykaz akt, np. zagadnienia personalne bedace w bit 3 kadr mogaq
wystgpowac w innych komérkach organizacyjnych , ale tylko
w klasie najbardziej ogélne;j I lub II rzedu.

5. Oprécz symboli, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia
kategorii archiwalnej akt. Zasady postgpowania z materiatami
archiwalnymi oraz dokumentacja niearchiwalna reguluja odrebne

przepisy.

Czg$€ IV. Przyjmowanie przesylek i korespondencji.

- §6.

1. Wszystkie przesytki z wyjatkiem tajnych i poufnych eraz jawnych O
oznaczonych litera "S" przyjmuje kancelaria ogdlna.

2. W wypadku wplywu przesytki oznaczonej klauzulg tajne, poufne
lub oznaczone;j litera "S" przekazuje si¢ ja niezwlocznie do
kancelarii tajnej, bez rejestrowania i otwierania opakowania.

3. Sekretariaty biur i referenci moga przyjmowaé pisma sktadane
bezposrednio przez interesantéw, z zastrzezeniem ust. 1 i 2.

4. Delegowani pracownicy moga przyjmowacé korespondencje podczas
podrozy stuzbowych.

5. Przyjmujac przesylki specjalne, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
kancelaria sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria
sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego

- spisania protokohu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;j.

6. Korespondencj¢ wplywajaca po godzinach pracy i w dni wolne od
pracy przyjmuja dyzurni poszczegolnych jednostek. W przypadku O
gdy korespondencja ma charakter pilny, dyzurny obowiazany jest
spowodowac niezwloczne dorgczenie jej adresatowi. '

§7.
1. Kancelaria otwiera otrzymane przesyiki (wplywy) z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;
2) wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub
komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem,
3) zastrzezonych dodatkowo przez komendanta Jednostki,
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4) wyr. _2nionych w § 6 ust. 112.

2. Przy otwieraniu przesytek kancelaria obowiazana jest:

1) sprawdzi¢, czy zawartos¢ przesytki odpowiada
wyszczegblnionym numerom dokumentow,

2) ustali¢, czy ilos¢ zatacznikéw zgodna jest z ilo$cig oznaczong
na poszczegolnych dokumentach. Brak zatacznikéw lub
otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma zasadniczego
wymaga wyjasnienia sprawy z nadawca oraz naniesienia na
danym pismie odpowiedniej adnotacji,

3) sprawdzi¢, czy nie zawiera pism mylnie skierowanych.

’) Mylnie nadestane przesytki kieruje niezwlocznie do urzedu
pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.
3. Kancelaria koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dolacza
tylko do pism:

1) warto$ciowych, poleconych ekspresowych i za dowodem
dorgczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania, np. skargi, odwotania
itp., :

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawarto$cia
lub z zatacznikami nadestanymi bez pisma przewodniego.

CzgSc V.
Przegladanie i przydzielanie korespondencji (wplywow)

§ 8.

‘)1 Na kazdym wplywajqcym pismie, kancelaria umieszcza w gérnym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywane;j bez
otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu.

W obrebie tej pieczatki nanosi date otrzymania, ilo$¢ zatacznikow
oraz symbol komérki organizacyjnej. Pieczatki wplywu nie
umieszcza si¢ na przesytkach i wplywach nie wymagajacych
merytorycznego zatatwienia (prospekty, zaproszenia itp.).

2. W Komendzie Gtéwnej, kancelaria po dokonaniu oznaczen
i segregacp wplywow przekazuje korespondencie:

O str. 9 f',)\
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1) Komendantowi Gléwnemu:
a) adresowana do komendanta,
b) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
¢) od organéw nadrzgdnych,
d) zaproszenia,
e) dotyczace skarg i wnioskow,
f) protokoty z kontroli i zarzadzenia pokontrolne;
g) spraw osobowych,
h) inna, zastrzezona dodatkowo przez komendanta,
2) Zastgpcom Komendanta Glownego:
a) imiennie do nich adresowana, -
b) adresowana na Komende Gl6wna , ‘ O
zgodnie z podzialem zadan i kompetenc;ji,
3) dyrektorom biur - adresowana na biura.
3. W pozostatych jednostkach organizacyjnych, kancelaria
po dokonaniu oznaczen i segregacji wptywow przekazuje
korespondencj¢ komendantom tych jednostek.
4. Kancelaria przekazuje korespondencije sekretariatom za
pokwitowaniem.
§9.

Na przekazywanej korespondencji mozna stosowaé nastepujace typowe
skroty:
"p.m." - "prosz¢ mowi¢" - oznacza, ze przed zatatwieniem sprawy
nalezy omowi¢ z wydajacym dyspozycije,
p.r." - "prosze referowac" - oznacza, ze po przygotowaniu projektu
zatatwienia sprawy nalezy zreferowaé go wydajacemu
dyspozycje, O

mn.a."- "moja aprobata" - oznacza, ze wydajacy dyspozycje
zachowuje dla siebie ostateczna aprobate zalatwienia sprawy,
"m.p." - "moj podpis" - oznacza, ze wydajacy dyspozycje podpisuje
pismo,
"a.a."- "ad acta" - oznacza, Ze pismo nalezy dolaczy¢ do akt sprawy.

§ 10.
1. Przejrzang i zwrécona przez komendanta i jego zastepcow
korespondencj¢, kancelaria zgodnie z naniesiona dyspozycja
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dostarcza d._-atatwienia wla$ciwym biurom.
2. Dostarczanie korespondencji odbywa si¢ za pokwitowaniem.
3. Dyrektorzy biur przegladajac otrzymana korespondencije:
1) okreslaja korespondencjg, ktora sami zatatwiaja,
2) uwzgledniaja dekretacje komendantdw,
3) przydzielaja pozostata korespondencje do-zatatwienia przez
wiasciwe wydzialy lub stanowiska pracy, umieszczajac
na niej dyspozycje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

Czes¢ VI Rejestrowanie i zalatwianie spraw.

§ 11.

1. Dla kazdej koficowej pozycji‘rzeczowego wykazu akt, zaktada
si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke do
przechowywania spraw ostatecznie zalatwionych, teczke oznacza
si¢ hastem klasyfikacyjnym podanym w wykazie akt.

2. Rejestracja spraw polega na wpisywaniu pisma zapoczatkowujacego
sprawg do spisu spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

3. Wszystkie pisma dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢
i przechowywa¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia
i zakonczenia sprawy.

4. Spisy spraw i teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok
kalendarzowy oddzielnie. W przypadku mate;j liczby korespondencji
dopuszcza si¢ prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki

y W osobne zbiory, zaktada si¢ podteczki, ktére otrzymuja symbol

7 teczki podstawowej, hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej
i oddzielny spis spraw. ' '

§ 12.

1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo
dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera: symbol literowy komorki organizacyjnej,
symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
liczbg kolejna, pod ktdra sprawa zostata zarejestrowana w spisie
oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe WSZzczeto.
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Poszczegoblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kresk._ przecinkiem,
kreskami poziomymi oraz kreska poprzecznag, np.:
1) RZ-110/5/92 dla komendy rejonowej gdzie:

"RZ" - jest symbolem literowym komorki
organizacyjnej,

"110"- jest symbolem liczbowym hasta grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

"5" - Jest liczba kolejna ze spisu spraw,

"92" - oznacza dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego.

2) BO-1-110/5/92 dla Komendy Gtownej, gdzie:
"BO" - jest symbolem literowym komorki O
organizacyjnej,
"I" - jest symbolem wydziatu danej komorki
organizacyjne;j.

Pozostale oznaczenia sg takie same, jak w przyktadzie
dla komendy rejonowe;.
§13.

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych, w duzej liczbie
naptywajacych, zamiast spisu spraw, zaktada sie rejestry
kancelaryjne, ktore mogg by¢ prowadzone w uktadzie rzeczowym
lub alfabetycznym.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol (znak),
dla ktorego zaktada si¢ oddzielne teczki.

3. Rejestry moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub tez przez kilka lat. W przypadku prowadzenia rejestru
przez kilka lat, wowczas kazdy rok nalezy oddzieli¢ nie zapisana,
strona. Numeracj¢ zapisow rozpoczyna si¢ kazdego roku od nr 1. O

4. Rejestracji nie podlegaja:

1) publikacje (czasopisma, ksiazki itp.),

2) potwierdzenia odbioru, ktére dofacza si¢ do akt whasciwe;
sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

4) korespondencje okoliczno$ciowe.

5. Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada sie z tych samych symboli,
co znaki sprawy wpisanej do spisu spraw, z ta réznica, Ze zamiast

O
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kolejnego 1 - neru zapisu w spisie spraw wystepuje numer zapisu
w rejestrze. '
6. Rejestry powinny by¢ ponumerowane i po$§wiadczone przez
dyrektora biura.
7. W jednostkach organizacyjnych prowadzi sig rejestry dla:
1) skarg, zazalen, wnioskow,
2) zarzadzen i rozkazow itp.,
3) podan; wniosk6w emerytalnych.
8. Komendant lub dyrektor biura moze wprowadzi¢ dodatkowe rejestry
dla okreslonych grup spraw.
D

Czes$€ VII. Wewnetrzny obieg akt.

§ 14.

1. Kancelaria jest statym punktem wymiany korespondencji
przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.

2. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie
skladajacego pismo.

3. Pojedyncze pisma wymagajace natychmiastowego dorgczenia,
komorki organizacyjne moga przekazywaé za posrednictwem
sekretariatow tych komérek lub referentow.

4. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza
si¢ wylacznie pisma terminowe lub co do ktérych obowiazek
kwitowania wynika z odrebnych przepisow.

Cze§¢ VIIL Zalatwianie spraw.

) § 15.

1. Sprawe mozna zatatwi¢ ustnie badz pisemnie.

2. Ustnie nalezy zatatwia¢ sprawy przedstawione ustnie (bezposrednio
lub telefonicznie) przez interesantéw, o ile przepisy nie stoja temu
na przeszkodzie.

Dopuszcza si¢ udzielenie odpowiedzi ustne;j (telefoniczne),
w przypadku pozytywnego zatatwienia sprawy.

3. O ustnym zatatwieniu sprawy nalezy sporzadzi¢ notatke podajaca

Sposob oraz date jej zatatwienia.
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4. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy mozna stosowa astepujace

formy:
1) odreczna,
2) korespondencyjna,

5. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia Sprawy,
ktora stosuje si¢ w szczegolnoscei: :

1) przekazywaniu spraw wedlug wlasciwosci,
2) przekazywaniu w celu zapoznania sie, wzglednie zajecia
stanowiska w danej sprawie,
Forma odrgczna polega na sporzadzeniu bezposrednio na
otrzymanym pismie, zwigziej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe.

6. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta
projektu pisma zatatwiajacego sprawe i przedlozeniu aprobujacemu,
ktory sprawdza prawidtowo$¢ zatatwienia sprawy, a po
zaaprobowaniu zwraca referentowi celem sporzadzenia czystopisu.
Po sporzadzeniu czystopisu, referent sprawdza go i parafuje na
kopii. Po podpisaniu czystopisu, referent dotacza do niego '
zataczniki i wraz z kopia pisma przekazuje kancelarii do wystania
adresatowi. Kancelaria sprawdza ilo§¢ zatacznikow, wysyla
czystopis adresatowi, a kopig z adnotacja o wysylce zwraca
referentowi.

7. W sprawach nieskomplikowanych, mozna aprobujacemu
przedktada¢ pismo W czystopisie z kopia do podpisania.

§ 16.

1. Czystopisy sporzadza maszynistka lub wyznaczony pracownik w
poszczegolnych komoérkach organizacyjnych.

2. Czystopisy sporzadza si¢ w liczbie egzemplarzy wskazanej przez
referenta. W dacie pisma nalezy wstawié tylko rok i miesiace. O
Kolejny dzien wpisuje odrgcznie podpisujacy pismo.

3. Sporzadzajacy czystopis obowiazany jest sprawdzi¢ zgodno$¢ tresci
czystopisu z projektem pisma dorgczonym przez referenta.

4. W lewym dolnym rogu czystopisu umieszcza sie inicjaly referenta i
osoby sporzadzajacej czystopis.
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. §17.
1. Przy zatatwianiu pismemem nalezy przestrzegac nastgpujacych
zasad:

1) kazda sprawe trzeba zatatwi¢ odrgbnym pismem, a nie
lacznie z inna sprawa, nie majaca z nia bezposredniego
zwiazku,

2) pismo powinno ujmowac sprawg Wyczerpujaco,
jasno i zwigZle,

3) w odpowiedziach nalezy poda¢ datg i znak pisma,
ktérego odpowiedz dotyczy,

4) adresata nalezy poda¢ w pierwszym przypadku,

5) jezeli pismo przeznaczone jest dla wigkszej liczby
odbiorcow, to w nagtéwku zamiast adresata umieszcza
sie zwrot "wedlug rozdzielnika", '

6) dyspozycje dotyczace sposobu przekazania pisma
(np. polecony, za zwrotnym dowodem doreczenia)
podaje si¢ w prawym gbrnym rogu pisma, nad adresatem.

2. Pismo poza tresciag powinno zawierac:

1) nazwe jednostki - nadruk lub pieczatke nagtéwkowa,

2) adres,

3) datg,

4) liczbe zatacznikow,

5) podpis osoby upowaznionej,

6) jesli treé¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym
jednostkom lub osobom, pod tre$cia pisma z lewej strony
umieszcza sie klauzulg "Otrzymuja do wiadomosci"

i wymienia si¢ kolejno adresatow.

| § 18.
Kompetencje w zakresie podpisywania pism okre$laja komendanci
jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;.

8.19.
1. Przy sporzadzaniu odpiséw nalezy zachowa¢ wszelkie istotne
cechy pisma. Zaleznie od tego, czy odpis sporzadza si¢ z oryginatu,
czy z odpisu nalezy w prawym goérnym rogu zaznaczy¢ "odpis"
wzglednie "odpis z odpisu".

firex-1996 str. 15

O

PRI T TR e S



Zgodnos¢ odpisu z oryginatem potwierdza referent | ~ kancelaria,

2. Nie jest konieczne potwierdzenie zgodnosci kopii pism
sporzadzonych metoda kserograficzna.

§ 20.

1. W przypadku nieudzielenia odpowiedzi w ustalonym terminie,
referent zwraca si¢ telefonicznie do danej Jednostki (komorki
organizacyjnej) o przyspieszenie zalatwienia sprawy.

2. Gdy ponaglenie nie odnosi skutku, referent przedklada sprawe
do decyzji przetozonego.

Czes¢ IX. Wysylanie i doreczanie korespondencji.

§ 21.
1. Kancelaria przed wystaniem korespondencji obowiazana Jest:
1) sprawdzi¢ czy pismo zostato podpisane, opatrzone znakiem
sprawy i data, a takze czy posiada przewidziane zalaczniki.
W razie stwierdzenia brakow zwraca pismo wiasciwej
komoree organizacyjnej celem uzupetnienia,
2) stwierdzi¢ na kopii pisma jego przyjecie do wysylki,
3) fakt wystania pism odnotowaé w ksiazce korespondencyjne;.
2. Sprawdzona korespondencje kancelaria wkiada do kopert,
na ktorych w lewym g6rnym rogu odciska pieczeé nagtéwkowg
(przy braku nadruku), pod nig wpisuje znaki pism znajdujacych sie
w kopercie. Przy adresacie, obok siedziby adresata, podaje Si¢ numer
kodu pocztowego.
W prawej gornej czesci koperty odciska si¢ poduzng pieczec
"Optata pocztowa zryczattowana" lub nakleja si¢ znaczek optaty
pocztowej odpowiedniej wartosci.
/. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej
kopercie.
4. Jezeli nie ma dodatkowych dyspozycji - pismo wysyla sie jako
przesytke zwykla.
§ 22.
1. Przesytki przekazuje sie do adresata za posrednictwem poczty
specjalnej, urzedéw pocztowych lub bezposrednio dorecza sie
adresatom.
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2. Przesylkit  kazuje si¢ za pokwitowaniem odbioru,
np.: w ksigzkach dorgczeni lub ksiazkach pocztowych.

= Cze$¢ X. Przechowywanie akt.

§ 23.

1. Akta spraw przechowuje si¢ w biurach, w archiwach lub
sktadnicach akt.

2. Referenci przechowuja akta spraw w teczkach:

1) "sprawy do zatatwienia",
- 2) "sprawy ostatecznie zatatwione".
j. Akta do zalatwienia uklada sig i zatatwia w kolejno$ci wpltywu.
Sprawy pilne zalatwia si¢ poza kolejnoscia.

4. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w teczkach
zatozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
w kolejnosci porzadkowej spisu spraw danej teczki.

5. W komoérkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw
zatatwionych w ciagu roku kalendarzowego oraz spraw
zatatwionych w ciagu minionego roku kalendarzowego.

6. Zasady przekazywania akt do archiwum lub sktadnic akt reguluja
odrebne przepisy.

Cze$¢ XI. Postanowienia koficowe.

§ 24.-

1. Czynnosci zwiazane z praca kancelaryjna i obiegiem .akt, ktére nie
zostaly uregulowane niniejsza instrukcja lub wymagaja
uszczegblowienia, moga by¢ uzupelnione przez komendantow
jednostek organizacyjnych w wewngtrznie wydane;j instrukcji

) kancelaryjne;.

2. Za prawidtowa organizacj¢ pracy kancelaryjnej oraz obiegu akt
odpowiedzialni sa: Dyrektor Biura Administracyjno-Gospodarczego
w Komendzie Gléwnej, a w pozostatych jednostkach
organizacyjnych wyznaczeni przez komendantéw tych jednostek
pracownicy.

* Tekst ujednolicony - firex, na podstawie;
Zarzadzenia KG PSP Nr 8/94 i Zarzadzenia KG PSP Nr 3/95
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 9
Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarne;j

z dnia 24 grudnia 1992 r.

RZECZOWY WYKAZ AKT

. SPIS HASEL
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO STOPNIA

ZARZADZANIE

00  Organy kolegialne KG PSP, Komend Wojewddzkich i
Rejonowych.

01 Organizacja.

02  Akty normatywne. Pomoc prawna.

03  Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka.

04 Informatyka. f.acznosé.

05 Skargi i wnioski.

06 Wydawnictwa i informacje.

07 Wspélpraca krajowa.

08 Wspdlpraca z zagranica.

09 Kontrola.

. KADRY O
10 Ogolne zasady pracy i plac.
11  Zatrudnienie.
12 Sprawy osobowe.
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe.
15 Dyscyplina pracy.
16  Sprawy socjalno-bytowe.
17  Ubezpieczenia osobowe.
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SRODKI RZECZOWE

2
20  Zasady gospodarowania Srodkami trwatymi.
21 Inwestycje i remonty.
22  Administracja nieruchomosci.
23 Gospodarka materiatowa.
24  Transport.
25 Gospodarka energetyczna.
26  Ochrona zaktadu pracy.

j3 FINANSE

30 Podstawowe zasady gospodarki finansowe;.
31 Finanse. Ksiggowos¢.
32 Ksiggowo$¢ finansowa.
33 Ptace.
34 Ksiggowos¢ materiatowa.
35 Fundusze specjalne.
36 Inwentaryzacja.

4  OCHRONA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
40  Obrona kraju.

6 ADMINISTRACJA SPRAW WEWNETRZNYCH

') 65 :Ochrona przeciwpozarowa.

66 -Ochrona tajemnicy panstwowe;j.
67 Kleski zywiotowe. Katastrofy.

7 SZKOLNICTWO I NAUKA
70  Prace naukowo-badawcze.
71  Szkolnictwo resortowe.
firex- 1996 str. 19
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