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Podstawy prawne

Przepisem prawnym okreslajgcym dziatalno$¢ archiwalng jest ustawa z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym oraz rozporzgdzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Zgodnie z zapisami w/w ustawy organy panstwowe oraz panstwowe jednostki
organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzgdowe
jednostki organizacyjne obowigzane sg zapewni¢ odpowiednig ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg
powstajgcej w nich dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw a takze nadsyfanej i sktadanej do nich dokumentaciji.

W sktad archiwow wyodrebnionych dziatajgcych w resorcie spraw wewnetrznych
i administracji wchodzi réwniez archiwum Komendy Gtownej Panstwowej Strazy
Pozarnej.

Zakres dziatania archiwum oraz zasady postepowania z dokumentacjg
wchodzgcg w sktad zasobu archiwalnego okresla zarzadzenie Nr 43 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 wrze$nia 2017 r. w sprawie trybu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez
ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne
podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane.

Na podstawie powyzszego zarzgdzenia, Komendant Gtowny Panstwowej Strazy
Pozarnej wydat decyzje nr 26 z dnia 22 czerwca 2018 r. w sprawie trybu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w Panstwowej Strazy Pozarnej.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

Funkcjonowanie archiwow zaktadowych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarnej realizowane jest w oparciu o Instrukcje
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, stanowigcg zatgcznik do decyzji
Nr 17 Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r.
Powyzszg Instrukcje stosuje sie w: Komendzie Gtéwnej PSP, komendach
wojewddzkich i powiatowych/miejskich PSP, Centralnej Szkole PSP w Czestochowie,
szkotach aspirantow PSP w Krakowie i Poznaniu, Szkole Podoficerskiej PSP
w Bydgoszczy oraz Centralnym Muzeum Pozarnictwa w Mystowicach.

Zarzadzeniem Nr 1 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
4 stycznia 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej wprowadzono do uzytku stuzbowego
w Komendzie Gtownej PSP, komendach wojewddzkich i powiatowych/miejskich PSP,
szkotach aspirantow PSP w Krakowie i Poznaniu, Centralnej Szkole PSP
w Czestochowie, Szkole Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy oraz Centralnym Muzeum
Pozarnictwa:

1) instrukcje kancelaryjna, ustalajgcg szczego6towe zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia,



2) jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslajgcy sposob klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Instrukcja kancelaryjna okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie
z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegolnie nie stanowig inaczej, niezaleznie
od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, a takze
poczgwszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu
uznania jej za czes¢ dokumentacji w archiwum.

Jednolity rzeczowy wykaz akt jest realizacjg ustawowego obowigzku
zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania i ochrony dokumentacji
w jednostkach i komorkach organizacyjnych PSP. Stanowi jednolitg, niezalezng
od struktury organizacyjnej podmiotu, klasyfikacje dokumentacji powstajgcej w toku jej
dziatalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwalng. Obejmuje wszystkie sprawy
i zagadnienia z zakresu dziatalnosci jednostek organizacyjnych PSP, oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng, zaréwno
w przypadku dokumentacji jawnej oraz zawierajgcej informacje niejawne. Jednolity
rzeczowy wykaz stuzy do przyporzgdkowania dokumentacji do grupy rzeczowej
oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym oraz nadania kategorii archiwalnej catosci
dokumentacji powstajgcej w jednostce organizacyjnej PSP.

Ewidencja zasobu archiwalnego

Do zakresu dziatania archiwéw nalezy gromadzenie, ewidencjonowanie,

przechowywanie, opracowanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie akt.

Ewidencja zasobu archiwalnego Komendy Gtownej PSP zawarta jest w:

— spisach zdawczo-odbiorczych KG PSP (utozone numerycznie jak rowniez
oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej),

— spisach zdawczo-odbiorczych bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Opolu
(utozone numerycznie jak réwniez oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjnej),

— spisach zdawczo-odbiorczych bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Suprasiu
(utozone numerycznie jak rowniez oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjnej),

— rejestrach spiséw zdawczo-odbiorczych KG PSP,

— rejestrach spisow zdawczo-odbiorczych bytej Szkoty Podoficerskiej PSP
w Opolu,

— rejestrach spisdbw zdawczo-odbiorczych bytej Szkoty Podoficerskiej PSP
w Supraslu,

— elektronicznej bazie danych ,Archiwum ISA”.

Zaséb archiwalny
Aktualny zaséb archiwalny Komendy Gtéwnej PSP stanowi:

— zespot archiwalny otwarty, w ktérym znajdujg sie akta przekazane wedtug
1707 spisow zdawczo-odbiorczych, wytworzone przez poszczegoline
komoérki organizacyjne KG PSP. Otwarty zaséb archiwalny zawiera obecnie
15 857 teczek, w tym materiaty o charakterze niejawnym,

— zespot archiwalny zamkniety bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Opolu
(92 spisy zdawczo-odbiorcze),

— zespot archiwalny zamkniety bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Suprasiu
(81 spisow zdawczo-odbiorczych).



Stan zasobu archiwalnego Komendy Gidéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
wg kategorii akt obrazuje ponizszy wykres.

LICZBA TECZEK

Stan zasobu archiwum KG PSP na dzien 31 grudnia 2022 .
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W 2022 roku do archiwum Komendy Gtéwnej PSP z poszczegdlnych komdrek

organizacyjnych przyjeto 1669 teczek akt, w tym z:

Biura Finansow - 191 teczek,

Biura Kadr i Organizacji - 274 teczek,

Biura Przeciwdziatania Zagrozeniom - 291 teczek,

Biura Nadzoru - 192 teczki,

Biuro Planowania Operacyjnego - 76 teczek,

Biura Logistyki - 121 teczek,

Biuro Komendanta Gtownego - 131 teczek,

Biura Edukacji - 107 teczek,

Biura Bezpieczenstwa Informaciji - 78 teczek,

Biura Ochrony Ludno$ci - 51 teczek,

Biura Prawnego - 137 teczek,

Odwotawcza Komisja Dyscyplinarna - 8 teczek,

Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna - 9 teczek,
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - 1 teczka,
Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa - 1 teczka,
Zespodt Roboczy Komendanta Gtéwnego - 1 teczka.



Liczba teczek przyjetych z komérek organizacyjnych KG PSP w 2022 r.
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Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie decyzji Nr 59 z dnia 5 pazdziernika 2022 r. Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej zostata powotana komisja do przeprowadzenia
brakowania dokumentacji niearchiwalnej znajdujgcej sie w zasobie archiwalnym
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Komisja dokonata oceny
oraz wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

Zgodnie z zezwoleniem jednorazowym Nr 1/2022 z dnia 27 grudnia 2022 r.
z ewidencji Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej zdjeto 618 pozyciji
i przekazano do zniszczenia 1116 teczek.

W 2022 roku wydano 347 zezwoleh jednorazowych na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej przez jednostki organizacyjne Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, co obrazuje ponizszy wykres.

Zezwolenia jednorazowe na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej
w jednostkach organizacyjnych PSP z podziatem na wojewddztwa
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Liczba wydanych zezwoleh jednorazowych na wybrakowanie
dokumentaciji niearchiwalnej dla jednostek organizacyjnych PSP
na przestrzeni lat 2020-2022
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W 2022 r. po dokonaniu weryfikacji przysytanych protokotéw oceny
dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej ,B” oznaczonej symbolem ,B”
lub ,BE” przeznaczonej do zniszczenia, w zwigzku 2z nieprawidtowosciami
w ich sporzadzaniu, w 4 przypadkach odmodéwiono wydania zezwolenia
na wybrakowanie dokumentac;ji niearchiwalne;.

Brakowanie akt w jednostkach organizacyjnych PSP

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

100% 9% 93%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

86%

67%

e g e @ @ & @ @ g g g e @ @ ¢ e
K2 NS o AR > N N\ < Ky K N6 ¢ 5 S &
N D\ ‘ o & 9 Qo > & Q o o _ Q o
N < o A\ & & NN > Q N < &
S NSNS A ORI " o N O 3 & & O
& & O < & L& & & QT &
<& & o o SRR < o ®
) |(;b S Q 6(\
. N R ~<\o
3 & S
A £ v



Zestawienie procentowe przeprowadzonego brakowania akt
w latach 2020-2022
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Udostepnianie dokumentacji

Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z zasobow archiwalnych Komendy
Gtéwnej PSP do celdéw stuzbowych, naukowo-badawczych i publicystycznych nalezy
do zadan realizowanych przez Wydziat Koordynacji Nadzoru.

Dla potrzeb stuzbowych wytworzone dokumenty udostepniane sg na podstawie
karty udostepniania akt podpisanej przez kierownika komorki organizacyjnej. Kartom
nadawane sg kolejne numery porzgdkowe w obrebie jednego roku kalendarzowego.
W roku 2022 z zasobéw archiwalnych Komendy Gtéwnej PSP
udostepniono/wypozyczono akta na podstawie 29 kart zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Nadzér nad archiwami zaktadowymi w jednostkach organizacyjnych

Panstwowej Strazy Pozarnej

W ramach nadzoru organizacyjno-merytorycznego nad archiwami dziatajgcymi
w jednostkach organizacyjnych PSP w minionym roku przeprowadzono analize
rocznych sprawozdan oraz spiséw zdawczo-odbiorczych z wykonanych prac
archiwalnych, stanowigcych ewidencje zasobu archiwalnego.

Ponizsze wykresy przedstawiajg procentowy rozktad przyjetych akt kategorii
archiwalnej ,A” i ,B” przez archiwa w jednostkach organizacyjnych PSP w 2022 roku.



Akta kategorii archiwalnej ,,A" przyjete przez archiwa
w jednostkach organizacyjnych PSP
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Zestawienie procentowe akt kategorii archiwalnej ,,A" przyjetych
przez archiwa w latach 2020-2022
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w jednostkach organizacyjnych PSP
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nie procentowe akt kategorii archiwalnej ,,B" przyjetych
przez archiwa w latach 2020-2022
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Ponadto Komenda Gtéwna PSP i komendy wojewddzkie PSP zobligowane
sg do nadzoru podlegtych jednostek organizacyjnych PSP w zakresie postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng oraz organizacji archiwoéw
zaktadowych. Zadanie to realizowane jest poprzez biezgcg weryfikacje dokumentacji
oraz dziatalnos¢ kontrolng.

Zagadnienia dotyczgce archiwum stanowig 4,65% ogdlnej liczby kontroli
prowadzonych przez jednostki organizacyjne Pahstwowej Strazy Pozarne;.



[lo$¢ przeprowadzonych kontroli w jednostkach organizacyjnych PSP
w zakresie dziatalnoSci archiwalnej w latach 2020-2022
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Whioski

1. Zasadny jest biezacy nadzér nad terminowym przekazywaniem akt do archiwum
oraz systematycznym przeprowadzaniem procesu brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat.

2. W zwigzku z przeprowadzonymi kontrolami w zakresie dziatalnosci archiwalnej,
celowe jest sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych.

3. W ramach zgtaszanych potrzeb przez komorki organizacyjne KG PSP, udziela¢
instruktazu pracownikom, w zakresie trybu i metod porzagdkowania oraz
ewidencjonowania akt podlegajgcych przekazaniu do archiwum.

4. Rozpoznaé potrzeby w zakresie organizacji szkoleh i warsztatow dotyczgcych
dziatalnosci archiwalnej w jednostkach organizacyjnych PSP.
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