Decyzja Nr 30

Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej

z dnia 11 sierpnia 1998 r.
W sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
rzeczowego wykazu akt
dla jednostek organizacyjnych Pafistwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie § 1 ust. 4 lit. e rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnegtrznych i Administracji z dnia 20 sierpnia 1997 r. w sprawie
sz 2egolowego zakresu dziatania Komendanta Gloéwnego Pafstwo-
wej Strazy Pozamej (Dz. U. Nr 102, poz. 648) oraz zgodnie z § 3 ust. E
I zarzadzenia Nr 6 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 21 kwietnia 1998 r. w Sprawie organizacji pracy kancelaryjne;j
w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. Utz
MSWiA Nr 3, poz. 12) ustala sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Jednostkach organizacyjnych Pan-

stwowej Strazy Pozarne;:

1) ,Instrukcje kancelaryjng dla jednostek organizacyjnych Panstwo-
wej Strazy Pozarne;j”, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszej de-
cyzji,

2) ,Rzeczowy wykaz akt dla jednostek organizacyjnych Pafstwo-
wej Strazy Pozarnej” stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszej de-
cyzji.

§2
Dyrektor Biura Organizacji i Nadzoru Komendy Gtéwnej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej oraz kierownicy podlegtych jednostek organiza-
cyjnych Pafstwowej Strazy Pozarnej odpowiedzialni $3 za stosowa-
nie przepiséw kancelaryjnych w praktyce biurowej przez wszystkich
pracownikéw tych jednostek, a w szczegollnosci za prawidtowe kla-
syfikowanie i kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.



§3

Kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych Pafstwowej Stra-
zy Pozarnej oraz kierownicy komérek organizacyjnych Komendy
Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej sporzadza szczegdlowe wycig-
gl z rzeczowego wykazu akt dla jednostek organizacyjnych Pan-
stwowej Strazy Pozarnej dostosowane do wiasnych potrzeb. Jeden
egzemplarz wyciagu wykazu akt przekazg do uzytku stuzbowego do
archiwum Komendy Gtéwne;j Panstwowej Strazy Pozame;.

§4
Akta spraw nie zakonczonych, przed wejsciem w Zycie niniejs -

decyzji ulegaja przeklasyfikowaniu zgodnie z wykazem akt wpro. 45
dzonym niniejsza decyzja.

§5

Traci moc zarzadzenie Nr 9 Komendanta Glownego Panstwowe;
Strazy Pozarnej z dnia 24 grudnia 1992 r. w sprawie instrukcji kan-
celaryjnej dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozar-
nej, zmienione zarzadzeniem Nr 8 Komendanta Gléwnego Pan-
stwowej Strazy Pozamej z dnia 23 grudnia 1994 r. i zarzadzeniem
Nr 6 Komendanta Glownego Panstwowe; Strazy Pozarnej z dnia
31 grudnia 1996 r.

§6
Decyzja wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji.

nadbryg. Zbigniew MERES
Zatwierdzam:
Podsekretarz Stanu
w Ministerstwie Spraw Wewngtrznych
i Administracji
Krzysztof LAGA

1998-08-11
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I. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla organi-
zacjg, metody i system prac kancelaryjnych oraz normuje tryb
posigpowania z aktami od chwili wptywu akt lub ich powstania
do momentu przekazania do archiwum lub sktadnicy akt.

2. Tryb postgpowania z aktami tajnymi i poufnymi oraz jawnymi
z zakresu spraw obronnych wyrdznionych litera ,,S” reguluja od-
rebne przepisy.

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a)

b)

d)

akta - wszelkiego rodzaju dokumentacje, w tym pisang
techniczng, kartograficzng, audiowizualna, elektroniczna,
stanowigca utrwalony na nosénikach informacji wynik dzia-
talnosei jednostek organizacyjnych PSP niezaleznie od tech-
niki wykonania i formy zewngtrzne) tych nosnikéw (np. re-
kopis, maszynopis, kserokopia, druk, odbitka Swiattoczuta,
rysunek techniczny, mapa, fotografia, film, mikrofilm, na-
grania dzwiekowe i wideofonowe, dysk magnetyczny
1 optyczny, ta§ma magnetyczna) lub tez projekt aktu legisla-
cyjnego i jego wersje ostateczna, plan, sprawozdanie, anali-
zg, meldunek sytuacyjny, raport, notatke informacyjna, szy-
frogram, korespondencje itp.,

akta sprawy - catoksztatt lub wybor akt (dokumentéw) do-
tyczacych tego samego zagadnienia,

dokument (akt) - zapis, bez wzgledu na jego postaé, majacy
znaczenie dowodu, stwierdzajacy prawdziwosé zawartych w
nim danych lub zdarzen, opatrzony data, pieczgeig i podpi-
sem,

dziennik korespondencyjny - ksigzke shuzaca sekretariatom
komorek organizacyjnych do rejestracji przychodzacej 1 wy-
chodzacej korespondencji jawnej; wzér dziennikéw kore-
spondencyjnych okreéla zatacznik nr 1 do instrukeji kancela-
tyjnej,

dziennik podawczy - ksiazke stuzacg kancelarii ogblnej do
rejestracji wptywéw i potwierdzenia ich odbioru przez wy-



g)

h)

b))
k)

)

dziaty; wzor dziennika podawczego okre§la zalacznik nr 2
do instrukcji kancelaryjne;j,

kancelaria - komoérke organizacyjng lub stanowisko pracy
(kancelaria ogodlna, sekretariaty biur) zajmujace sie rejestro-
waniem w dziennikach podawczych i korespondencyjnych
oraz rozdzielaniem pism wplywajacych 1 ekspedycja pism
wychodzacych,

komérka organizacyjna - biuro, wydzial, sekretariat lub
samodzielne stanowisko pracy, powotane do wykonywania
okreslonych zadan i majace swoje miejsce w strukturze or-
ganizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarne;,

komoérka macierzysta - komoérke organizacyjna, do ktorej
zadan nalezy, ostateczne pod wzgledem merytorycznym,
opracowanie danego rodzaju spraw i ktéra w tym zakresie
powinna posiada¢ cato$¢ zasadniczych akt,

inna komérka - inna komérke organizacyjna, wykonujacg
pomocnicze czynnosci w okreslonej sprawie lub otrzymuja-
ca tylko dalsze egzemplarze akt spraw do wiadomosci,
przesylka - ,zakopertowane” dokumenty (dokument), prze-
znaczone dla okreslonego adresata,

referent - pracownika zalatwiajacego merytorycznie okre-
slong sprawe,

skorowidz (indeks) - dodatkowa pomoc ewidencyjno-
informacyjna, zawierajaca zestawienie haset osobowych,
geograficznych, adresowych itp. w uktadzie alfabetycznym,
informujaca o zawartosci akt spraw dotyczacych konkret-
nych oséb lub instytucji, przepiséw itp.; wzér skorowidza
okreslaja zataczniki nr 3 - 3¢ do instrukcji kancelaryjne;,
wykaz akt - jednolita, rzeczowa klasyfikacja akt powstaja-
cych w toku dziatalno$ci Panstwowej Strazy Pozamej i ar-
chiwalna ich kwalifikacja, oznaczona w poszczegélnych po-
zycjach: symbolem klasyfikacyjnym, hastem rzeczowym
i kategorig archiwalna,

spis spraw - formularz stuzacy do rejestrowania akt Spraw
(a nie pism pojedynczych) objetych wspdlnym hastem klasy-



0)

p)

q)

s)

£)

u)

V)

X)

fikacyjnym z wykazu akt; wzory spisu spraw oxreéla zatacz-
nik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia -
i wykonania czynnoéci urzedowych,

symbol komérki organizacyjnej - zestaw oznaczen litero-
wych (i cyfrowych), z reguly obejmujacy pierwsze litery jej
nazwy i stanowiacy jej znak rozpoznawczy,

teczka aktowa - skoroszyt lub teczke wiazana stuzaca do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, obje-
tych wspolnym hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt
MSWiA,

zalgeznik - kazde pismo, opracowanie itp. akta, zawierajace
tresci odnoszace sig do pisma przewodniego,

zbiér dokumentacji (akt) - wynik gromadzenia przez jed-
nostkg organizacyjng dokumentéw (akt) réznej prowenien-
cji, dotyczacych okreslonej problematyki lub trudnych do
wyodrebnienia,

zespol dokumentacji (akt) - organicznie powiazany ze sobg
caloksztatt akt powstajacych w wyniku dziatalnosci jednost-
ki organizacyjnej (aktotwérczy),

znak akt (teczki) - zespot symboli sktadajacych sig z sym-
boli komérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt,

znak pisma - symbol komérki organizacyjnej, symbol kla-
syfikacyjny z wykazu akt jednostek organizacyjnych Pan-
stwowe] Strazy Pozarnej, tamany przez kolejny numer spra-
wy, tamany przez dwie cyfry roku kalendarzowego,

znak sprawy - zesp6t symboli oznaczaj acych przynalezno$é
poszczegblnych pism (akt) do danej sprawy, ztozony z sym-
bolu komérki organizacyijnej, ze znaku akt (symbolu klasy-
fikacyjnego z wykazu akt jednostek organizacyjnych Pan-
stwowej Strazy Pozamej), numeru kolejnego sprawy ze spi-
su spraw, ostatnich cyfr roku kalendarzowego,

Jednostka organizacyjna - Komende Giowng Panstwowej
Strazy Pozarnej, komendy wojewédzkie Pafistwowej Strazy
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Pozarnej, komendy rejonowe (powiatowe) Pafistwowej Stra-
zy Pozarnej, szkoly i ofrodki szkolenia Pafnstwowej Strazy
Pozarnej, jednostki ratowniczo-gasnicze, jednostki badaw-
czo-rozwojowe ochrony przeciwpozarowej oraz Centralne
Muzeum Pozarnictwa,

y) Komenda Gléwna - Komende Gléwna Panstwowej Strazy
Pozamej,

z) dyrektor biura - kierownikéw komérek organizacyjnych,
o ktérych mowa w pkt. g.

IT. System kancelaryjny. Wykaz akt. Podzial

L.

w

akt na kategorie archiwalne

W' jednostkach organizacyjnych Pafistwowe]j Strazy Pozarnej
obowiazuje system rejestracji akt wedtug kolejnych numeréw
dziennika podawczego oraz dziennika korespondencyjnego,
a uklad akt rzeczowy z zachowaniem symboli klasyfikacyjnych
z wykazu akt.

Dzienniki podawcze i korespondencyjne stanowia kancelaryjng
pomoc ewidencyjna, stuzaca do rejestracji korespondencji wply-
wajacej do jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozar-
nej i korespondencji wychodzacej oraz pokwitowania odbioru.
Dzienniki te nie wywieraja wptywu na klasyfikacje akt jednostek
organizacyjnych PSP.

Akta spraw podlegaja rejestracji w spisach spraw.

W spisach spraw rejestruje si¢ tylko sprawe, a nie poszczegdlne
pisma dotyczace tej sprawy.

Akta tematycznie jednorodne (dotyczace tego samego zagadnie-
nia lub rodzaju dokumentacji) wystepujace w roéznych komor-
kach organizacyjnych posiadaja te same symbole 1 hasta klasyfi-
kacyjne z wykazu akt, z wyjatkiem symboli oznaczajacych na-
zwe danej komoérki organizacyjnej.

Wykaz rzeczowy akt oparty jest na systemie dziesigtnym. Caloé¢
zagadnien zostala podzielona na 10 klas symboli haset gltownych,
od 0 do 9 (klasy I rzedu). Kazda z klas gtownych podzielona zo-
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stala na dalsze, 10 klas rzedu od 00 do 99. Z kolei kazda z klas 11
rzgdu zostata podzielona na klasy III rzedu, od 000 do 999, ktére
dzieli si¢ réwniez na klasy IV rzedu, od 0000 do 9999.

Akta dzieli si¢ pod wzgledem ich warto$ci archiwalnej na dwie

kategorie:

a) materialy archiwalne posiadajace warto$é historyczng, stano-
wigce czeS¢ skladowa narodowego zasobu archiwalnego,
oznaczone w wykazie akt symbolem ,,A”,

b) dokumentacje niearchiwalnag, oznaczona w wykazie akt sym-
bolem ,,B”, z tym ze :

symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,,Bs”)
oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym znacze-
niu praktycznym, ktore po uptywie obowiazujacego okre-
su przechowywania podlegaja brakowaniu, poczynajac od
1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez te dokumen-
tacj¢ praktycznego znaczenia dla jednostek organizacyj-
nych PSP lub dla celéw kontrolnych. Brakowania doko-
nuje si¢ w archiwum po przekazaniu tej dokumentacji
przez komorki organizacyjne, ktére ja wytworzyty;
symbolem ,,B¢” oznacza sig kategorie dokumentacji po-
siadajacej krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po
petnym jej wykorzystaniu moze by¢ przekazana na ma-
kulaturg przez komérke organizacyjng za wiedza i zgoda
archiwum. Tryb brakowania akt kat. ,Bc” okre$laja od-
rebne przepisy;

symbolem ,,Bg” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po
uptywie obowiazujacego okresu przechowywania (np.
»BE 57) podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter,
tre§¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza Komisja Ar-
chiwalnej Oceny Dokumentacji MSWiA, zlozona
z przedstawicieli archiwum, dyrektora (ew. merytorycz-
nego pracownika) komérki organizacyjnej, ktéra te akta
wytworzyla i dyrektora Gabinetu Komendanta. Komisja
moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana
kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za
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10.

11.

12.

materiaty archiwalne kat. ,,A”. Ekspertyze przeprowadza
si¢ bezposrednio przed planowym przekazaniem akt do
archiwum.

Wykaz akt okre§la kategorie archiwalne odrebnie dla komorki

macierzystej 1 dla innych komorek, dla ktérych okreslona doku-

mentacja stanowi materiat czastkowy lub pomocniczy.

Tryb postepowania z dokumentacja na wypadek zagrozenia lub

wojny zostat okre§lony w kolumnie 9 jednolitego rzeczowego

wykazu akt PSP. Dokumentacje podlegajaca: ewakuacji ozna-
czono symbolem ,,E”; zniszczeniu - symbolem ,,Z”’; pozosta-
wieniu na miejscu - symbolem ,,P”.

Na potrzeby poszczegdlnych komérek organizacyjnych (np. biu-

ra, wydzialu itp.) ustala sie wyciag z wykazu akt obejmujacy

wybrane symbole i hasta klasyfikacyjne oraz okreslone dla nich
oznaczenia kategorii archiwalnych i okresy ich przechowywania.

Wyciag z wykazu akt, o ktérym mowa w ust. 8, w zaleznosci od

uzasadnionych potrzeb moze:

a) zawiera¢ nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne),
utworzone przez bardziej szczegétowa rozbudowe okreslo-
nych haset wykazu akt (tj. ustalenie klas odpowiednio niz-
szego stopnia klasyfikacyjnego przy zachowaniu obowig-
zujacych oznaczen kategorii archiwalnych i okreséw prze-
chowywania wprowadzonych w klasie macierzystej wykazu
akt),

b) obejmowac pozycje oznaczone w wykazie akt symbolem
klas bezposrednio wyzszego stopnia klasyfikacyjnego (trze-
ciego lub nawet drugiego), w wyniku ograniczenia rozbu-
dowy tematycznej okreslonego hasta klasyfikacyjnego (cy-
frowego).

Wewngtrzny uklad dokumentacji zaklasyfikowanej w wykazie

akt do jednego symbolu klasyfikacyjnego moze sie opieraé na

podziale terytorialnym, adresowym, podmiotowym, alfabetycz-
nym, chronologicznym itp., ktéry utatwi kompletowanie i wyko-
rzystywanie akt spraw w pracy komérek organizacyjnych.
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13,

Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztatceniu lub doda-
niu nowych symboli i haset w klasach pierwszego i drugiego
stopnia klasyfikacyjnego, moga by¢ dokonane tylko na podsta-
wie zarzadzenia ministra, po uzgodnieniu z Centralnym Archi-
wum MSWiA, zaopiniowaniu przez Departament Prawny i za-
twierdzeniu przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administra-
EJi:

ITI. Podzial czynnosci kancelaryjnych

Do czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do jednostek or-
ganizacyjnych Panistwowej Strazy Pozarnej,

b) rejestrowanie wplywow i przekazywanie do wiasciwych ko-
moérek organizacyjnych,

¢) ekspedycja korespondencji wychodzace;j.

W zalezno$ci od wewngtrznej struktury jednostki organizacyjnej

czynnosci kancelaryjne wykonuja;

a) kancelaria ogélna,

b) kancelaria tajna,

c) sekretariaty,

d) hala maszyn lub maszynistki,

e) w komérkach organizacyjnych wyznaczeni pracownicy.

Zakres dziatania Poczty Specjalnej Komendy Gtéwnej Policji

okreslaja przepisy zarzadzenia nr 56 Ministra Spraw Wewnetrz-

nych z dnia 29 czerwca 1983 r. w sprawie zasad, trybu i sposobu

przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony dokumentow

oraz innych przedmiotow zawierajacych tajemnice panstwows.

Do zakresu dziatania kancelarii 0golnej nalezy:

a) przyjmowanie wplywow (przesytek) z Poczty Specjalne;j
KGP, Poczty Polskiej oraz od interesantéw,

b) rejestrowanie wptywéw w dziennikach podawczych,

¢) rozdzielanie i dorgczanie wplyw6w do poszczegdlnych se-
kretariatéw biur,

d) ekspedycja korespondencji wychodzacej za posrednictwem
Poczty Specjalnej KGP, Poczty Polskiej,
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e) w przypadkach tego wymagajacych Kancelaria Gtéwna za-
poznaje si¢ z trescig korespondencji w celu ustalenia adre-
sata 1 kieruje ja do whasciwej komorki organizacyjne;.

Do zakresu dziatania sekretariatow biur nalezy:

a) rejestracja wptywow z kancelarii w dzienniku koresponden-
cyjnym,

b) prowadzenie, w uzasadnionych przypadkach, skorowidzéw
do dziennik6éw korespondencyjnych,

c¢) przedkiadanie wplywow (korespondencji przychodzacej)
kierownikowi komérki organizacyjnej do dekretacji,

d) przedktadanie zadekretowanej korespondencji przychodzacej
wlasciwym naczelnikom, za pokwitowaniem odbioru
w dzienniku korespondencyjnym,

e) naczelnicy dekretuja korespondencje wplywajaca wilasei-
wym referentom, za pokwitowaniem w dzienniku podaw-
czym zatozonym dla kazdego wydziatu biura.

IV. Obieg korespondencji

W zakresie obiegu korespondencii nalezy przestrzegaé zasady,
ze krotki obieg pisma i szybkie zatatwienie sprawy jest roOwnie
wazne, jak zalatwienie jej w sposob wlasciwy pod wzgledem
merytorycznym.

Korespondencja w sprawach pilnych po jej zadekretowaniu po-
winna by¢ przekazywana niezwlocznie do zatatwienia.

Obieg korespondencji miedzy komérkami organizacyjnymi od-
bywa si¢ bezpoérednio (bez udziatu kancelarii ogolnej) przez
uprawnionych pracownikéw, za pokwitowaniem w dzienniku ko-
respondencyjnym

W przypadku gdy przejrzana przez Komendanta i Jego zastep-
cow korespondencja zawiera dyspozycje dostarczenia jej do za-
tatwienia przez kilka biur, obowiazek powielenia dokumentow
spoczywa na sckretariacie osoby dekretujace; korespondencje,
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V. Przyjmowanie, sprawdzanie i rvzdzial
korespondencji

Korespondencje (przesylki) przeznaczona dla jednostek organi-

zacyjnych Pafistwowej Strazy Pozarnej, z wyjatkiem tajnych

i poufnych oraz jawnych oznaczonych litera ,,S”, przyjmuje kan-

celaria ogélna.

Poczta Specjalna kieruje wszystkie otrzymane przesytki do kan-

celarii og6lne;j.

Korespondencje wplywajaca po godzinach urzgdowania jedno-

stek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej 1 w dni wolne

od pracy przyjmuje oficer dyzurny i przekazuje ja nastepnego

dnia roboczego do kancelarii ogolnej za pokwitowaniem. O na-

dejéciu pilnych przesylek oficer dyzurny niezwlocznie powiada-

mia adresata.

Delegowani pracownicy moga przyjmowaé korespondencje pod-

czas podrézy stuzbowych.

Przyjmujac przesytki specjalne, zwlaszcza polecone i warto$cio-

we, kancelaria sprawdza prawidlowosé¢ zaadresowania oraz stan

opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria spo-

rzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwier-

dzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisa-

nia protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;j.

Kancelaria otwiera otrzymane przesytki (wplywy) z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) warto§ciowych, ktore przekazuje wiaéciwej osobie lub ko-
morce organizacyjnej za pokwitowaniem,

¢) zastrzezonych dodatkowo przez komendanta jednostki,

d) wymienionych w cz. V pkt.1, 2.

Korespondencje mylnie nadestang do Jednostek organizacyjnych

Panstwowej Strazy Pozamej kancelaria ogélna przesyla nie-

zwlocznie wiasciwemu adresatowi, zawiadamiajac o tym nadaw-

cg; wzor zawiadomienia okresla zatacznik nr 5 do instrukcji kan-

celaryjnej.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:
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10.

11,

12

1<

14.

a) czy zostata wyjeta cata zawartogé koperty,

b) czy przy piSmie znajduja sie wskazane w nim zataczniki

(brak zatacznikéw nalezy odnotowaé na danym pi$mie).

Koperty dotacza sig do pism:

a) stanowiacych érodek prawny oznaczony terminem,

b) warto$ciowych, poleconych i za dowodem dorgczenia,

¢) stanowigcych skarge lub wniosek,

d) w ktdérych brak jest nazwy (nazwiska) i adresu nadawcy lub

daty pisma,
€) W razie niezgodnosci zapiséw na kopertach z ich zawartoscig
oraz gdy koperta zawiera zalaczniki bez pisma przewodniego,

f) przy ktérych przestano pieniadze Iub inne przedmioty.

Na kazdym wplywajacym pismie kancelaria 0golna, sekretariaty

odciskaja piecze¢ wptywu zawierajaca: nazwe, symbol kancela-

rii, datg wplywu, symbol komérki organizacyjnej bedacej od-

biorca, nr dziennika podawczego, liczbe zatacznikdw i liczbe ar-

kuszy.

Pieczgé wptywu korespondencji odciska sig na:

a) kopercie - w przypadku przekazania adresatom bey otwiera-
nia kopert,

b) pierwszej stronie pism - w pozostatych przypadkach.

Na telegramach i przesytkach pilnych oznacza sig takze godzine

ich otrzymania.

Nie odciska sig pieczeci wplywu na:

a) zalacznikach,

b) czasopismach, ksigzkach itp.,

¢) dokumentach stanowiacych osobista wlasnos¢ ($wiadectwa,
dyplomy itp.),

d) korespondencji prywatne;.

Kancelaria og6lna oraz sekretariaty prowadza:

a) dzienniki podawcze, korespondencyjne,

b) ksiazki dorgczen przesylek miejscowych wedhig wzoru
okreslonego zatacznikiem nr 6 do instrukeji kancelaryjnej,
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15.

16.

17.

18.

c)

d)

€)

rejestr korespondencji wplywajacej z Pocziy Specjalnej,
wedlug wzoru okre$lonego zalacznikiem nr 7 do instrukcji
kancelaryjnej,

rejestr korespondencji wychodzacej na Poczte Specjalng
wedhig wzoru okreslonego zatacznikiem nr 8 do instrukcji
kancelaryjnej,

wykaz przesylek poleconych, wedhig wzoru okreslonego
zatgcznikiem nr 9 do instrukeji kancelaryjne;.

Przyjeta i zarejestrowana w dziennikach podawczych korespon-
dencjg kancelaria rozdziela na cztonkéw kierownictwa lub po-
szczegblne komorki organizacyjne, wpisujac wymagane dane do
ksigzek doreczen, i1 dostarcza adresatom za pokwitowaniem od-
bioru.

Sekretariat komorki organizacyjne;:

a)

b)

c)

d)

sprawdza, czy w otrzymanej korespondencji nie ma pisma
mylnie skierowanego; w przypadku stwierdzenia pomytki
przekazuje pismo wiasciwej komdrce organizacyjnej,

pisma mylnie skierowane, nie dotyczace Panstwowej Strazy
Pozarnej, zwracane sg do kancelarii ogélnej,

rejestruje  wptywajacg i wychodzaca korespondencje
w dzienniku podawczym, prowadzonym odrebnie dla kaz-
dego roku kalendarzowego,

przedktada dyrektorowi lub jego zastepcy do wgladu calg
otrzymang korespondencj¢ lub tylko przez dyrektora za-
strzezong do dekretacji.

Dekretujacy korespondencje umieszcza na pierwszej stronie pi-
sma dyspozycj¢ imienna dotyczaca sposobu lub terminu zata-
twienia sprawy oraz swoja parafe i date.

W Komendzie Gtéwnej kancelaria po dokonaniu oznaczefi i se-
gregacji wptywow przekazuje korespondencije:

1)

Komendantowi Gtéwnemu:

a) adresowang do komendanta,

b) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
c¢) od organéw nadrzednych,

d) zaproszenia,
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19,

20.

e) wotyczace skarg i wnioskow,

f) protokoty z kontroli i zarzadzenia pokontrolne,

g) spraw osobistych,

h) inng zastrzezona dodatkowo przez komendanta;
2) zastgpcom Komendanta Gléwnego:

a) imiennie do nich adresowana,

b) adresowana na Komende Gt6wna, zgodnie z podziatem

zadan i kompetenc;ji;
3) dyrektorom biur - adresowana do biur.
W pozostatych jednostkach organizacyjnych kancelaria po doko-
naniu oznaczen i segregacji wptywow przekazuje koresponden-
cje komendantom tych jednostek.
Na przekazywanej (zadekretowanej) korespondencji mozna sto-
sowac nastgpujace skroty:
»P-M.” - prosz¢ moéwi¢” - oznacza, ze przed zatatwieniem
sprawy nalezy ja omowié¢ z wydajacym dyspozycje,

»P.I.”” - ,prosze referowac” - oznacza, ze po przygotowaniu
projektu zalatwienia nalezy zreferowaé go wydajace-
mu dyspozycje,

»m.a.”” -, moja aprobata” - oznacza, ze wydajacy dyspozycje za-
chowuje dla siebie ostateczng aprobate zalatwienia
sprawy,

»»M.p.”’- ,,mdj podpis” - oznacza, ze wydajacy dyspozycje podpi-
suje pismo,

»a.a.”" - ,ad acta” - oznacza, ze nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

VI. Oznaczanie i rejestrowanie korespon-

dencji i akt spraw.
Zakladanie teczek aktowych

Sekretariaty rejestruja korespondencje wptywajaca i wychodzaca
pod jednym numerem porzadkowym dziennika korespondencyj-
nego.

Jesli korespondencja dotyczaca tej samej sprawy zarejestrowana
jest pod réznymi numerami w dzienniku korespondencyjnym,
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ostatni numer w dzienniku tamie sie przez pierwszy numer nada-

ny tej sprawie,

Zapisu w dziennikach korespondencyjnych dokonuje sie dhugo-

pisem lub piérem, a zmiany zapisu kolorem czerwonym, z datg

i podpisem dokonujacego zmiany. Wycieranie i zamazywanie

zapiséw jest niedozwolone

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do Spisu spraw.

Symbol sprawy nalezy wpisaé réwniez w dzienniku korespon-

dencyjnym podawczym w rubryce zatytutowanej , Przedmiot

Sprawy”.

Sprawy rejestruje sig w spisach tylko raz na podstawie pierwsze-

g0 pisma ofrzymanego w danej sprawie z zewnatrz lub sporza-

dzonego w okre$lonej komérce organizacyjnej. Kazde pismo
dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak

i numer. Rejestracji podlegaja akta spraw kat. A i kat. B dtuzsze-

go okresu przechowywania (np. kat. Bsp).

Znak sprawy sktada sie zasadniczo z czterech cze$ci, a mianowi-

cie:

1) symbolu komérki organizacyjnej:

2) cyfry rzymskie; oznaczajacej wydziat komadrki organizacyj-
nej, ‘

3) liczbowego symbolu hasta klasyfikujacego wedhig wykazu
akt,

4) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana
W spisie spraw,

5) ostatnich dwu cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sprawa
zostala wpisana do spisu spraw, np. wg wzorw: BO-0000-
1/96.

Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki zalozonej

wedlug wykazu akt i zawierajacej akta o wartoci historyczne;j

(akta kat. A).

Dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) prowadzenie spisu

spraw uzaleznione jest od potrzeb.
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10.

11

12,

Dla akt vsobowych, legislacyjnych, nieruchomosci itp. prowadzi
sig dodatkowe rejestry w uktadzie alfabetycznym (wedlug na-
zwisk), adresowym (wedlug miejscowosci) itp.

Rejestracja spraw w spisach spraw nalezy do obowiazkow pra-

cownika, ktéry opracowuje je pod wzgledem merytorycznym

(referent sprawy). W uzasadnionych przypadkach czynnos$ci te

wykonuja, zgodnie z decyzja dyrektora (naczelnika), sekretariaty

komérek organizacyjnych lub wyznaczeni do tego celu pracow-
nicy.

Teczki aktowe zaklada sie w miare powstawania akt spraw,

zgodnie z wykazem akt. Kazdej koficowej klasie wykazu akt

powinna odpowiada¢ teczka zawierajaca akta spraw o tym sa-
mym symbolu klasyfikacyjnym i kategorii archiwalnej. Nie

mozna taczy¢ w jednej teczce akt kategorii archiwalnej A i B.

Kazda teczka aktowa powinna na oktadce zawiera¢ oznaczenia

wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 11 do instrukcji kan-

celaryjnej, tj.:

a) na Srodku u goéry - nazwe jednostki organizacyjnej, ponizej
nazwe biura (réwnorzednej komodrki organizacyjnej) oraz
wydziatu,

b) w lewym gbébmym rogu - znak akt ztozony z symbolu ko-
morki organizacyjnej i hasta wedtug wykazu akt,

¢) w prawym gornym rogu - kategorie archiwalna akt, a przy
aktach kat. B rowniez okres ich przechowywania,

d) na srodku - tytut akt, tj. pelne hasto z wykazu akt, uzupel-
nione o rodzaje akt zawarte w teczce,

e) pod tytutem - daty rozpoczecia i zakofczenia sprawy; jezeli
teczka zawiera dokumentacjg z jednego roku kalendarzowe-
go, nalezy wpisa¢ tylko dany rok i ewentualnie numer tomu,

f)  w lewym gérnym rogu - numer archiwalny nadawany przy
ewidencjonowaniu akt przed ich przekazaniem do archiwum
(kolejna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym),

g) w prawym dolnym rogu rok przekazania akt do archiwum
lub brakowania,



13.

14.

5.

h) pod kategorig archiwalng oznaczenie sposobu ostepowania
z aktami na wypadek zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
lub wojny.

Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki aktowe

1 nowe spisy spraw dla kazdej teczki, z zastrzezeniem ust. 14.

Dla spraw objgtosciowo nieduzych mozna prowadzié jedna tecz-

ke aktowa przez dwa lub wiecej lat.

Dokumenty dotyczace jednej sprawy, bez wzgledu na klauzule

tajnosci, wszywa si¢ do teczki zgodnie z klasyfikacja wprowa-

dzong w jednolitym rzeczowym wykazie akt jednostek organiza-
cyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;j.

VII. Zatatwianie spraw

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy nalezy przestrzegaé naste-

pujacych zasad:

a) kazda sprawe zatatwia si¢ odrebnym pismem,

b) w odpowiedziach podaje sie znak i datg sprawy, ktérej od-
powiedz dotyczy,

c) adresy pisze sig w pierwszym przypadku,

d) kazde pismo oznacza sie znakiem sprawy,

e) udziela sig dyspozycji co do sposobu sporzadzania maszy-
nopisu (liczba kopii, odstepy, termin, itp.) i sposobu wysta-
nia pisma (nad adresem),

f) pod trescia, po lewej stronie, podaje sie liczbe zatacznikow
oraz adresatow (jezeli pismo ma by¢ przestane do wiadomo-
Sci innym zainteresowanym).

Projekty pism podlegaja zatwierdzeniu (aprobacie) przez

zwierzchnika, zgodnie z wewngtrznym regulaminem pracy.

W przypadku ustnego zatatwienia sprawy sporzadza sie notatki

0 przedmiocie sprawy i sposobie jej zatatwienia.

VIII. Sporzadzanie czystopisow

Przy sporzadzaniu maszynopiséw przez sekretariaty i referentow,
nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

22



a) czysctopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza sig
na blankietach korespondencyjnych z odpowiednim nadru-
kiem (nazwa jednostki organizacyjnej PSP i komérki orga-
nizacyjnej),

b) format papieru powinien byé dostosowany do wielkosci tek-
stu,

¢) w dacie pisma nalezy wpisaé tylko rok i miesiac,

d) w lewym dolnym rogu oryginatu umieszcza si¢ inicjaty refe-
renta (autora pisma) i osoby sporzadzajacej czystopis.

IX. Sporzadzanie odpiséw i kserokopii.
Powielanie dokumentéw

Odpisy dokumentéw lub pism sporzadza sig z zachowaniem do-
ktadnego tekstu oryginatu.

Jezeli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie, nad
tekstem, umieszcza sig napis »,0dpis”, jezeli z odpisu, umieszcza
sig napis ,,0dpis z odpisu”.

Jezeli na oryginale odciénieta jest pieczeé, na odpisie umieszcza
sig litery ,,MP”, a dalej wpisuje sie tres¢ pieczgci.

Przed nazwiskiem osoby podpisywanej na oryginale, na odpisie
umieszcza sie znak /-/, a nastgpnie wpisuje sie imie i nazwisko
podpisanego lub ,,podpis nieczytelny.

Zgodno$¢ odpiséw lub wyciagow z oryginatem dokumentow
potwierdza naczelnik wydziatu Iub pracownik zalatwiajacy
Sprawg, przytaczajac formutg ,,za zgodno$é z oryginatem” oraz
odciskajac pieczeé - tréjkatna (do uzytku shuzbowego), jezeli od-
pis przeznaczony jest dla resortu spraw wewnetrznych 1 admini-
stracji lub okragla (urzedowa), - jezeli odpis przeznaczony jest
dla innych urzedéw i instytucji.

Przy braku zastrzezen natury proceduralnej zamiast odpisow
sporzadza sig reprodukcje kserograficzne.

Uwierzytelnienia kserokopii dokonuja sekretariaty tych komorek
organizacyjnych, ktérych dokumenty byly reprodukowane.
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8.

10.

Wszystkie dokumenty powielane i drukowane podlugaja ewiden-
cji w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw (wzor
WKT-102).

Oryginaty dokumentéw, ktore stanowity podstawe powielania
(druku), tacznie z naktadem gotowych dokumentéow, zwraca sie
zleceniodawcy, za pokwitowaniem w karcie obiegowej realizo-
wanego zaméwienia.

Materiaty Zle powielone (wydrukowane) podlegaja zniszczeniu
po uzyskaniu zezwolenia archiwum KG PSP.

X. Podpisywanie pism.
Umieszczanie pieczeci urzedowej

Podpis aprobanta umieszcza si¢ w obrgbie maszynowego napisu
okre$lajacego jego tytul naukowy, stanowisko shizbowe oraz
imig i nazwisko. Podpis powinien by¢ pelny. Parafy mogg by¢
umieszczane tylko na kopiach lub rekopisach. W przypadku sto-
sowania blankietéw firmowych w podpisie wystarczy imi¢ i na-
zwisko.

Referent sprawy umieszcza swoj podpis na pozostajacej w aktach
kopii pisma z lewej strony pod tekstem.

Urzedowg pieczeé okragta umieszcza sie na pismach posiadaja-
cych charakter dokumentéw (np. decyzje, dyplomy, akty miano-
wania, legitymacje itp.).

XI. Dorg¢czanie i wysylanie korespondencji

1.

Korespondencijg przeznaczong do wystania przygotowuje sekre-

tariat komdrki organizacyjnej, ktéry:

a) sprawdza, czy pismo jest podpisane, oznaczone data, czy do-
laczone sg wymienione w nim zatgczniki (w wypadku stwier-
dzenia braku zwraca si¢ pismo referentowi do uzupeknienia);
zasada ta nie obowiazuje, gdy pismo wysytane jest za zwrot-
nym potwierdzeniem odbioru, ktérego kopie dolacza sie do
pisma,

24



b) dokonuje w dzienniku korespondencyjnym adnotacji o wy-
staniu pisma (stwierdza na kopii pisma jego wystanie),

c) sprawdzong korespondencje wklada do kopert z odpowied-
nim nadrukiem (przy braku nadruku odciska sie na kopercie
pieczec nagldwkowa), pod ktérym umieszcza sie:

- znak pisma, ewentualnie znak (symbol) sprawy,

- nazw¢ (nazwisko) adresata,

- doktadny adres (Yacznie z numerem kodu pocztowego),
- ceche pilnoéci,

d) =zwraca kopig wiasciwemu referentowi lub wiacza pismo do
odpowiedniej teczki rzeczowej (w przypadku gdy sekretariat
komorki organizacyjnej gromadzi akta spraw zalatwionych)
do czasu przekazania ich do archiwum KG PSP,

€) pisma przeznaczone dla innych komdrek organizacyjnych
przekazywane sa bezposrednio za pokwitowaniem odbioru
w ksigzce dorgczen przesylek miejscowych.

Przesyltki przekazywane sg adresatom za poSrednictwem Poczty

Specjalnej, migdzynarodowego punktu wymiany korespondencji,

urzedoéw pocztowych, wzglednie doreczane bezpo$rednio adre-

satowi. _

Za posrednictwem urzedéw pocztowych wysyla sie przesyiki

polecone.

Kancelaria ogélna przyjmuje i nadaje telegramy, telefonogramy,

teleksy i faksy (tylko dla biur nie posiadajacych wiasnych fak-

sOw).

XII. Przechowywanie akt
w komdérkach organizacyjnych

Akta spraw przechowuje si¢ w biurach, archiwach lub skfadni-
cach akt.

Korespondencj¢ (akta spraw) do zatatwienia przechowuja refe-
renci w teczkach oznaczonych napisem ,,do zatatwienia”. Akta te
uktada si¢ w kolejnosci wptywu.

Poza kolejnoscia zatatwia sie¢ sprawy pilne.
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10.

Sprawy w toku zatatwiania (czekajace na odpowiedz, wymagaja-
ce wznowienia w okreSlonym terminie itp.) przechowuje sie
W terminatce.

Terminatke prowadza referenci dla zatatwianych przez sicbie
spraw lub wyznaczeni do tego pracownicy (np. sekretariaty), kté-
Izy W wyznaczonym terminie wylaczajq akta z terminatki i wre-
czajg wlasciwemu referentowi do dalszego zalatwienia.

W przypadkach braku odpowiedzi w terminie wyznaczonym do
ostatecznego zatatwienia sprawy referent sporzadza ponaglenie.
Akta spraw zatatwionych przechowuje si¢ w komoérkach organi-
zacyjnych, tj. u referentéw (wzglednie u os6b wyznaczonych),
w teczkach prowadzonych wedhig wykazu akt, przez okres jed-
nego roku od zakonczenia sprawy. W spisach spraw odnotowuje
si¢ fakt ostatecznego zatatwienia sprawy.

W teczce sklada sig akta spraw w kolejnosci Spisu spraw, a w
ramach sprawy w ukladzie chronologicznym (pismo rozpoczy-
najace sprawe na wierzchu).

Dla skarg i wnioskow prowadzi sie odregbng ewidencje, zawiera-
Jaca informacje o dacie ich wplywny, przedmiocie oraz sposobie i
terminie zatatwienia.

Odrebna ewidencje prowadzi sie réwniez dla cudzoziemcow,
azylantéw, repatriantéw, wydanych paszportéw itp.

XIII. Postepowanie z informacjami

utrwalonymi na dyskietkach magnetycznych

L.

Dyskietki magnetyczne, z utrwalonymi na nich jednostkowymi
informacjami zawartymi w tzw. materiatach zroédtowych (trady-
cyjnych zrédtach informacji, jak np. kartotekach), przechowy-
wane sa tak dhugo w komorce organizacyijnej, jak dhugo potrzeb-
ne sg do celow whasnych uzytkownika.

Do archiwum przekazuje si¢ wydruki komputerowe z informa-
cjami zbiorczymi, ewentualnie jednostkowymi i zbiorczymi.
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W przypadkach przekazywania dyskietek do archiwum nalezy
szczegotowo opisac ich zawarto$¢ (tematyke) oraz podaé wersje
zastosowanego edytora tekstu.

W przypadkach wprowadzenia do uzytku stuzbowego nowych
generacji komputeréw, zapis utrwalony na pierwotnych dyskiet-
kach, po wprowadzeniu informacji do nowe;j dyskietki, podlega
kasacji.

Kasacja zapiséw na dyskietkach magnetycznych moze byé prze-
prowadzona wylgcznie za zgoda archiwum.

XIV. Przekazywanie akt do archiwum
jednostki organizacyjnej
Panstwowej Strazy Pozarnej

Kazdego roku dokonuje sig przegladu akt w komorkach organi-
zacyjnych Pafstwowe]j Strazy Pozarnej celem przekazania akt
spraw zalatwionych do archiwum (sktadnicy akt) jednostki orga-
nizacyjnej PSP, zwanego dalej ,,archiwum”.

Akta przekazuje si¢ kompletnymi rocznikami, po uptywie 1 roku
od zakonczenia sprawy, na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych w 3 egzemplarzach odrebnie dla akt
kat. A i dla akt kat. B; wzér spisu zdawczo-odbiorczego okregla
zatacznik nr 12 do instrukcji kancelaryjnej. Zgode na przekaza-
nie akt wydaje kierownik komérki organizacyjne;j.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego pozostaje w ko-
morce organizacyjnej przekazujacej akta, pozostale otrzymuje
archiwum. Spisy podpisuja: dyrektor (naczelnik) komoérki orga-
nizacyjnej zdajacej akta i archiwista przyjmujacy.

Akta spraw zakonczonych kat. A potrzebne nadal do pracy bie-
zace] pozostawia si¢ w komorce organizacyjnej na podstawie
karty udostgpnienia. Akta wypozyczone ewidencjonuje sie
w spisie zdawczo-odbiorczym; wzor karty udostepnienia okreéla
zatacznik nr 13 do instrukcji kancelaryjne;.

Akta, ktére utracily klauzule tajnosci, przed przekazaniem do
archiwum podlegaja rekwalifikacji.
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Do przekazywanych do archiwum akt dolacza sie zwiazane
z nimi rejestry, skorowidze, kartoteki itp.

Archiwum przyjmuje akta uporzadkowane zgodnie z postano-
wieniami rozdzialu VI ust. 11-13 i rozdziatu XII ust. 8.
Poszczegllne pozycje przekazywanych akt ewidencjonuje sie
w kolejnos$ci haset wykazu akt.

XV. Postepowanie z aktami
w wypadku reorganizacji
lub zniesienia komérki organizacyjnej

W wypadku reorganizacji lub likwidacji komérki organizacyjnej
akta spraw zakoficzonych komorka ta przekazuje do archiwum.

- Akta spraw nie zakonczonych przekazuje si¢ protokolarnie tej
komoérce organizacyjnej, ktéra przejmuje zadania likwidowane;j
komorki.

Jeden egzemplarz protokolu otrzymuje do wiadomosci archi-
wum.

- W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmo-
wanego stanowiska obowigzkiem przetozonego jest dopilnowaé
rozliczenia pracownika z posiadanych akt.

Przekazywanie akt zawierajacych tajemnice panstwows i shuz-
bowa nastgpuje na postawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

XVI. Kontrola pracy biurowej

Kierownicy komérek organizacyjnych (dyrektorzy biur, naczel-
nicy wydzialdw) przeprowadzaja systematyczng kontrole (raz
w miesigcu) podleglych im stanowisk pracy, dotyczaca:

a) stanu i terminu zatatwiania spraw,

b) rejestrowania akt spraw w spisach spraw i grupowania akt
spraw zatatwionych w teczkach zalozonych zgodnie z wyka-
zem akt,

c) stanu opracowania i kompletnosci akt przygotowanych do
przekazania do archiwum.
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Sekretariaty biur w terminie do 1 stycznia kazdego roku spraw-
dzaja wykazy spraw nie zatatwionych, ktore stanowia podstawe
do podjecia przez kierownictwo niezbednych czynnoéci zmie-
rzajacych do przy$pieszenia ostatecznego zatatwienia zaleglych
spraw.

XVII. Postanowienia koncowe

Czynnoéci zwigzane z pracg kancelaryjna i obiegiem akt, ktore
nie zostaly uregulowane niniejszg instrukcja lub wymagaja
uszczegotowienia, moga by¢ uzupelnione przez komendantéw
jednostek organizacyjnych w wewngtrznie wydanej instrukcji
kancelaryjne;j.

Za prawidlowg organizacje pracy kancelaryjnej oraz obieg akt
odpowiedzialni sg: Dyrektor Biura Organizacji i Nadzoru w Ko-
mendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, a w pozostatych
jednostkach organizacyjnych PSP komendanci i dyrektorzy tych
jednostek.
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—afacznik nr 1

do ,Instrukcji kancelaryjne;”

DZIENNIK KORESPONDENCYJNY

DADANIE BIEGU

ZALATWIENIE

Dekretacjai { Dokad Pokwi-
termin skiero- : Data Adresat Tresé Zal. Uwagi Akta
; towanie
wykonania wano
—
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WPLYW

Nr
sprawy

Data
wplywu

Pismo wplywajace

nadawca

nr

data

zat.

Przedmiot sprawy
1 hasto

Litera
skoro-
widza
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—atacznik nr 2
do ,Instrukcji kancelaryjnej”

DZIENNIK PODAWCZY
Data Liczba | Dokad | Pokwito- oy
krii wply- | Nadawca | Nr | Data | zajacs- | skiero- | wanie l?)ﬁ:;‘; Uwagi
| wu nikéw | wano | odbioru | &
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catacznik nr 3a
do ,.Instrukeji kancelaryjnej”

SKOROWIDZ SPRAW DOTYCZACYCH
NUIERUCHOMOSCI SKARBU PANSTWA

Adres nieruchomoéci Rejon urzedu Numer w Uwagi
(ulica, miejscowosc) rejonowego ksigzce kance-
Wojewddziwo laryjnej
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Zalgcznik nr 4
do ,Instrukcji kancelaryjnej”

SPIS SPRAW ZAWARTYCH W TECZCE

NR SPRAWY TRESC NR STR. | UWAGI
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Zawartos¢ segregatora nr

Lalacznik nr d4a
do ,,Instrukcji kancelaryjnej”

ssesacescecuvsenssesscaasss essesssssecuas

(tytut, zagadnienia)

Lp.

Nr teczki

Nr pisma
- Z dnia

Tres¢

Uwagi
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Zatgcznik nr 5
do Instrukeji Kancelaryjnej

Wzér zawiadomienia nadawcy o przestaniu pisma wiasciwemu
. ¥
odbiorcy (adresatowi)

Warszawa, dn. .....ccoeeeeeee.

~ KOMENDA GLOWNA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]

Biuro (komorka réwnorzedna)

Znak akt:
Nazwa (nazwisko) nadawcy pisma
Adres
D
W odpowiedzi na mylnie skierowane do KG PSP pismo z dnia ..........
FEk svsoirssens zawiadamiam, ze zostato ono przestane wedtug wta-
BOIWOSEL B0 cuuesmamsesamsnsrnmamsmsmamsnanrasssssnssssssuemns s 44is3 55 FHsRIARERS S AP
ID)
Zawiadomienie
Pismo z dnia ........cccevnennee. ZNAK ....oeenrrssannssrssbssin przekazano wedhg

T T T T e I T

" Ewentualne zastosowanie innego toku postepowania; przestanie do wiadomosci
nadawcy drugiej kopii pisma przewodniego, kierujacego jego przesytke do wilasci-
wego adresata
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satacznik nr 6
do , Instrukcji kancelaryjne;j”

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesylki)

Potwierdzenie odbioru
(data, piecze¢ i podpis)
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Zatacznik nr 7
do ,Instrukeji kancelaryjnej”

REJESTR KORESPONDENCJI

WPLYWAJACEJ DO KANCELARII GEOWNEJ Z
POCZTY SPECJALNE]

...................................... 19....1
(data)
Tajne
Po wypelnienin REJESTR nr ..cuccoeevnenee
Pakiety skierowane przez Poczte Specjalng W ...
D0 JEANOSIEK ...
Lp. | Nrpakietu | Rodzaj | Adres odbiorcy Lp. | Nrpakietw | Rodzaj | Adres odbiorcy
pakietu pakietu
] 2 3 4 1 2 3 4
1 15
2 16
3 17
4 18
5 19
6 20
7 21
8 22
9 23
10 24
11 25
12 26
13 27
14 28
DOreezyl: civssiasinemssnmmommnnas M.p. Ogétem pakietéw: ..............
(podpis dorgczajacego)
Przyjat: oo, M.p. Stownie: ..o,
(podpis otrzymujacego)
(data godzina)
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Zatacznik nr 8
do ,Instrukeji kancelaryjnej”

REJESTR KORESPONDENCJI

WYCHODZACEJ Z KANCELARII GROWNEJ NA
POCZTE SPECJALNA

.......................................................... dnia.........19.. T
(pieczet nagtdwkowa placowki PS)
WYKAZ NR ...cooeevsreens
PRZESYLEK PRZEKAZANYCH
Poczeie SPeCialNe] Wi . s uvisssrs svisimnsses

Lp | Nrprzesyl- | Symb. | Lp. Nr Symb. | Lp. Nr Symb.
. ki nad. przesytki nad. przesytki nad.
I 2 3 1 2 3 ! 2 3

1 16 31

2 17 32

3 18 33

4 19 34

5 20 35

6 21 : 36

7] 22 37

8 23 38

9 24 39

10 25 40

11 26 41

12 27 42

13 28 43

14 29 44

15 30 45
Ooolenn przesels cosmemasmsnn = Somesmsiessni i e
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Tajne
(po wypelnieniu)

(piecze¢ nagtowkowa (miejscowose)
Jjednostki - instytucji)

WYKAZ NR..............
PRZESYELEK NADANYCH

(nazwa jednostki - instytuciji)

Poczcie Specjalnej

(nazwa placéwki Poczty Specjalne; przyjmujacej przesytki)

Lp. | Nr przesytki Rodzaj Nazwa adresata Uwagi
przesytki
! 2 3 4 5
|

Ogolem przesytek: ....................

(liczbowo) (podpis sporzadzajacego wykaz)
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do ,,Instrukeji kancelaryjnej’

Zatacznik nr 10

?

TERMINARZ
Symbol
Nr klasyfi-
A Data
Lp | sprawy | kacyjny S Termin :
wedlig | wedlug dei(':'f_cily Tiese Referent zalatwienia K]
dziennika | wykazu ad
akt
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’ KOMENDA GL(_’)WNA -
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]

BIURO ORGANIZACJI I NADZORU

BO-1V-0110/2/98

Organizacja Komendy Gtéwnej PSP

Statut,
schemat organizacyjny,
zakresy dzialania
1998

47
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KOMENDA GL(_’)WNA _
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO ORGANIZACIJI I NADZORU

BO-IV-0163 Kat. A

Brakowanie akt w komendach wojewédzkich

Protokoly komisji brakujacej akta,
wykazy akt przekazanych na makulature,
zezwolenia na brakowanie
1998
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Zatacznik nr 12
do ,,Instrukcji kancelaryjnej”

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy aktnr ..........

Daty Miejsce Data znisz-
Znak » : Kat. | Liczba | przechowy- czenia lub
Lp. teczki Tyt vegaet Inbiiomu 213@32 akt | teczek | waniaaktw | przekazania
sktadnicy do arch.
1 2 3 4 3 6 7 8

Ruhrvki 7 i

Spis zdawczo-odbiorczy
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Zatacznik nr 13
do ,Instrukcji kancelaryjnej”

KARTA UDOSTEPNIANIA AKT

= . aok
Karta udostepnienia akt nr .............. !
Pieczatka jednostki 1) i)
organizacyjnej -
Termin zwrotu akt
Data oo L —
. 5 2 . * A
Prosze o udostepnienie” — wypozyczenie” akt powstatych w komdrce org.
........................................................................... zlat e,
0 znakach ..o T S S SR SR TR
i upowazniam do ich wykorzystania~ — odbioru”
OB srspmicsssiorarnnensnyens snasnsramesens sensssssymsns irsms e sassss osessmaVss s s sV Foa SRS

Imig, nazwisko
Podpis
S . i Sl
— wypozyczenie” wymienionych wyzej akt.

Zezwalam na udostepnienie”

Data i podpis

") Zbedne skresli¢ ) Wypelnia skladnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt — LoMOW ....oceeeeen, kart

Akta zwrdécono do
sktadnicy

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego
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