DECYZJA NR 7,
KOMENDANTA GEOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
Z dnia Z?maja 2004 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla jednostek
organizacyjnych Pafistwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie § 3 ust. 1 zarzadzenia nr 19 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 12 sierpnia 2003 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. Urz. MSWiA Nr 7, poz. 23 z dnia 25
sierpnia 2003 r.) ustala sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania:
1) ,Instrukcje kancelaryjna dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozamej”
stanowiaca zatacznik nr 1 do decyzji;
2) ,.Jednolity rzeczowy wykaz akt dla jednostek organizacyjnych Panstwowe] Strazy
Pozamej” stanowiacy zatacznik nr 2 do decyzji.
2. Instrukcyjna kancelaryjna, o kt6rej mowa w ust. 1 pkt 1, nie obowiazuje w komendach
wojewodzkich 1 powiatowych (miejskich) Pafistwowej Strazy Pozarnej, w ktorych Sprawy
te reguluja odrebne przepisy.

§ 2.

Dyrektor Biura Organizacji i Nadzoru Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozamej oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej odpowiedzialni sg za
stosowanie przepiséw kancelaryjnych w praktyce biurowej przez wszystkich pracownikéw
tych jednostek, a w szczegdlnosci za prawidlowe klasyfikowanie i kwalifikowanie
powstajace] dokumentacji.

§ 3.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej nadzorowanych przez
Komendanta Gléwnego Panstwowe] Strazy Pozarnej oraz kierownicy komorek
organizacyjnych Komendy Giownej Panstwowej Strazy Pozamej, sporzadza szczegdlowe
wyciagi z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla tvch jednostek organizacyjnych
Panstwowe] Strazy Pozarnej (komérek organizacyjnych Komendy Glowne) Panstwowej
Strazy Pozarnej) dostosowane do wlasnych potrzeb. Jeden egzemplarz wyciagu z jednolitego
rzeczowego wykazu akt przekaza do uzytku stuzbowego do archiwum Komendy Glowne;
Panstwowej Strazy Pozarne;.



§ 4.
Akta spraw nie zakonczonych, przed wejsciem w zycie decyzji ulegaja przeklasyfikowaniu
zgodnie z rzeczowym wykazem akt wprowadzonym niniejsza decyzja.

§5.
Traci moc decyzja Nr 7 Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozamej z dnia

2 lutego 2001 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt dla jednostek
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;. '

§ 6.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2005roku.

gen. brygadier TEOFIL JANKOWSKI
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I. Postanowienia ogélne

Instrukcja kancelaryjna zwana daiej »instrukeja”, okresla organizacje, metody i system prac

kancelaryjnych oraz reguluje sposéb wykonywania czynnosci zwigzanych z obiegiem

korespondencji oraz okresla szczegélowy tryb postepowania z dokumentacja jawna od chwili

jej wytworzenia lub wplywu z zewnatrz do czasu przekazania akt spraw ostatecznie

zatatwionych do archiwum.

Tryb postgpowania z aktami niejawnymi regulujg odrebne pr-zepisy, zZ zastrzezeniem przepisow
rozdziatu XIV.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

)

4)

6)

&)

akta — dokumentacje pisang powstata w wyniku dziatalnosci jednostek organizacyjnyvch
PSP,

akta sprawy - calokszialt lub wybor akt (dokumentéw) dotyczacych tego samego
zagadnienia,

akta osobowe — dokumemi.y osobowe bylych funkcjonariuszy pozamictwa, pracownikow
cywilnych zatrudnionych w jednostkach ochrony iarzecinOZarowej, funkcjonariuszy
poZamicfwa 1 pracownikéw cywilnych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnvch
Panstwowej Strazy Pozarnej,

akta o charakterze obronnym - wszelkie dokumenty zwiazane z przygotowaniem
jednostek organizacyjnych resortu spraw wewnetrznych 1 administracji do dzialan na
wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu polityczno - militarnego 1 wojny.,
aktotwdrca — urzad. instviucja, osoba fizyczna, w wyniku dzialalnosci, kiore] powstaja
akta, '

archiwum (zakladowe) — komoérka organizacyjna powolana do przejmowania,
przechowywania, opracowywania i1 udostepniania dokumentacji archiwalne] 1 nie-
archiwalnej do czasu przekazania jej do jednostki nadrzednej lub wiasciwego archiwum
paﬁstwoweé_o, sprawujaca nadzor w zakresie ksztaltowania narastajacego  zasobu
archiwalnego we wlasnej jednostce organizacyjnej i jednostkach jej podlegivch.

dokument (akt) - zapis. bez wzgledu na jego posta¢ lub sposob witworzenia. maiacy
znaczenle dowodu. stwierdzajacv prawdziwos¢ zawartvch w mim danvch lub zdarzen.
opatrzony data. pieczecia 1 podpisem.

dokumentacja — zbior wszelkiego rodzaju dokumentow. ksiagc. korespondenci: oraz
dokumentacji finansowej. ksiegowe). technicznej. statvstvezne]. geodezvine -
kartograficznej itp. — niezaleznie od techniki ich wvkonania. np. rekopisv. maszynonis:.

wyvdruki komputerowe. dvskietki. mapy. fotografie. 1aSmy magnetofonowe.
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9) dokumentacja aktowa — dokumentacje dotyczaca tej samej informacji sporzadzong
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w kilku egzemplarzach; wyrdznia sie:

1) dokumentacje oryginalng — pierwszy egzemplarz pisma (dokument odtworzony, jego
kopia i odpisy),

2) dokumentacje¢ wtorna — powielajaca dane z pierwszego egzemplarza; moze by¢
trwala, przeznaczona dla konkretnego odbiorcy (np. kopie przesylane do wiadomosci
lub wykorzystania) sporzadzona technika kserograficzna lub przejsciowa, gdy
powstaje i ginie w toku przetwarzania informacji. -

dziennik korespondencyjny - rejestr w kancelariach (sekretariatach) komorek

organizacyjnych do ewidencjonowania wptywajacej i wychodzace] korespondencji jawnej,
jej tresci1 sposobu zalatwienia; wzor dziennika korespondencyjnego okresla zalacznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej. Wzory dziennikéw kancelaryjnych dla Kancelarii Tajnej
okreslaja odrebne przepisy,

dziennik podawczy - rejestr shuzacy kancelarii ogélne] do rejestracjii wplywow
1 potwierdzenia ich odbioru przez komérki organizacyjne jednosiek; wzoér dziennika
podawczego okresla zalacznik nr 2 do instrukeji kancelaryjnej,

ewidencjonowanie — rejestrowanie, wpisywanie do odpowiednich pomocy kancelaryjnych
spraw 1 pism,

indeks (skorowidz) — dodatkowa pomoc ewidencyvjno-informacvijna. stosowana

w Kkancelarll 1 archiwach, zawierajaca zestawienia hasel osobowvch. rzeczowvch,
geograficznych 1 tym podobnvch w ukladzie alfabetveznym. informujacyeh o zawartesci

akt zawartych w zespole lub jego czesci.; wzor skorowidza okreslaja zalaczniki nr 3 do

instrukcji kancelarvjne;,
informacja — utrwalone na rozmaitych nosnikach wiadomosci 1 dane z réznych dziedzin,

ktérvch gromadzenie. przetwarzanie 1 udosiepnianie stanowi podstawe podejmowania

wszelkich decyzji oraz rozwoju mysli ludzkiej.
instrukcja archiwalna — zalacznik do Zarzadzenia Nr 28 Ministra Spraw Wewnetrznych

1 Administracji z dnia 22 wrzesnia 2000r. w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania

archiwow  zakladowyeh 1 skladnic akt oraz zasad posigpowania z materiatami

archiwalnymi 1 dokumentami niearchiwalnymi w resorcie spraw wewnsairznich

1 administracji (Dz. Urz. MSWiA Nr 4. poz. 29).

instrukcja Kancelaryjna — akt normatvwny wewnetrzny. regulujacy sposdb wykonywaniz
przez wszystkie komorki organizacvine jednosiek PSP czvnnosc! kancelarvinven oraz

posigpowanie z dokumentacja do momentu przekazania jei do komorek wilascivneh w

~id —is

sprawach archrwum.
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17) jednostka archiwalna — odrebna fizycznie jednostke dokumentacji (teczka, ksiega,
poszyt, mapa, fotografia, dvskietka itp.),

18) jednostka organizacyjna PSP - Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozamnej, komendy
wojewodzkie, komendy powiatowe (miejskie), szkoly Panstwowej Strazy Pozarnej,
Centrum Naukowo — Badawcze Ochrony Przeciwpozarowej oraz Centralne Muzeum
Pozarnictwa,

19) kancelaria ogélna - komodrke organizacyjng lub stanowisko pracy zajmujace sie
rejestrowaniem w dziennikach podawczych i korespondencyjnych oraz rozdzielaniem pism
wplywajacych i ekspedvcja pism wychodzacych, |

20) kancelaria tajna — komorka oréanizacyjna lub stanowisko pracy podlegle bezposrednio
Pelnomocnikowi Ochrony. odpowiedzialne za prawidlowe rejestrowanie, przechowywanie
1 przetwarzanie dokumeniow niejawnych oraz nadzorowanie ich obiegu,

21) Klasyfikacja — podzial dokumentacji na grupy rzeczowe ustalone w jednolitvm rzeczowym
wykazie akt przez nadanie jednostkom archiwalnym = stosownych  symboli
klasyfikacyjnych,

22) komérka organizacyjna - biuro, wydzial, zaklad lub samodzielne stanowisko pracy.
powotane do wykonvwama okreslonych zadan 1 majace swoje miejsce w strukturze
organizacvjnej jednostek orzanizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej,

25) komorka macierzysta - komodrke organizacyjna. do ktorej zadan nalezy, ostateczne pod
wzgledem merytorycznvin, opracowanie danego rodzaju spraw 1 kidéra w tym zakresie
powinna posiadac catos zzsadniczvch akt,

24) inna komorka - inne komodrke organizacyjna. wykonujaca pomocnicze czynnosci
w okreslone] sprawie lub ozymujaca tylko dalsze egzemplarze akt spraw do wiadomosci.

25) komorka organizacyjpa KG PSP wlasciwa w sprawach archiwum - Wydzial
Organizacji 1 Archiwizacli w Biurze Organizacji i Nadzoru,

26) ksiega nabytkow - ksizgz. w ktorej w porzadku chronologicznym rejestruje sie materiahy
archiwalne wplvwajacs de archiwum.

27) kwalifikacja archiwaloa — ocene wartosci dokumemac)i przez zaliczanie jej do
odpowiednich Kkategorii zchiwalnvch 1 nadanie jednostkom archiwalnym stosownych
svmboli kwalifikacyinysz

28) nos$nik informatvezey — dyskietke. tasme magnervezna lub inny nosnik. na kionm
zapisano w formie el2izroniczne) tresé dokumentu. pisma itp..

29) no$nik papierowy — zzozny z Polskimi Normami aricusz papieru. na kiorvm umieszczona

Jest ras¢ dokumentu. DisTz 1p..
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38)

-

40)

47

pismo — pisemng forme wypowiedzi urzedu, instytucji lub osoby fizycznej w celu

zatatwienia okreslone] sprawy (np. okolne; przewodnie, urzedowe,

wychodzace),

wplywajace,

plik — kilkanascie pojedvnczych pism lub akt stanowiacych najczesciej zataczniki do

pisma przewodniego,

przesylka - "zakoperiowane" dokumenty (dokument), przeznaczone dla okreslonego

adresata,

referent sprawy - pracownik zalatwiajacy merytorycznie okreslona sprawe,

rejestracja pism — wpisvwanie do dziennika podawczego (korespondencyjnego) pism
wplvwajacych 1 wychodzacych z jednoczesnym nadaniem im kolejnego numeru,
rejestracja spraw — wpisywanie do formularza spisu spraw pierwszego pisma
wszczynajacego dana sprawe z jednoczesnym nadaniem mu odpowiedniego nume
sprawy,

spis spraw - formularz stuzacy do rejestrowania akt spraw (a nie pism pojedynczych)
objetych wspdlnym hasitem klasyfikacyjnym z wykazu akt; wzory spisu spraw okresla
zalacznik nr 4B do instrukc)i kancelaryjnej,

7) spis zdawczo — odbiorczy akt — formularz stuzacy do ewidencjonowania dokumentacii

przekazywanej z komorsk organizacyjnych do archiwum, oddzielnie dla materiatow
archiwalnvch (kat. 4; I dokumentacji niearchiwalnej (kat. B): wzor spisu zdawczo -
odbiorczego okresla zzizcznik Nr 10 — 10A do 1nstrukeji kancelarvine;

sprawa - zdarzemz 1D stan r1zeczy wymagajace podjecia 1 wikonania czynnosci

- urzedowyvch,

39) symbol komoérki organizacyjnej - zestaw oznaczen literowych (1 cvirowych). z reguiv

system kancelaryjnv - msad}' pos_tqpowania z dokumsmach od chwili wszczecia sprawy
do momentu przekazaniz dokumentac do komorki organizacyvine) wiasciwe] w sprawach
archiwum. ustalajacz s30s0b rejestrowania 1 znakowania oraz metody klasyiikowaniz
1 przechowywania pis © akl spraw,

svstem kancelarvjoyv bezdziennikowy — svsiem kancelarviny. w kiorvm rejestrowanz sz

tvlko sprawy anie poizZineze pisma.

[

42) teczka aktowa - skorzsmt lub teczke wiazana stuzace do przechovwiwania aki sormaw

ostaiecznie zalatwionzh. objetveh wspdinvm hastem klasviikacyinim z rzeczowz:
wykazu akt Komenc. Zidwnei.

453)wykaz akt - jednoiiiz. rzeczowa klasviikacia akt powstajacven w toku dziajainoso
jednostek organizaciizch Panstwowe) Swrazy Pozammesi 1 archiwaine ich kwalifizaziz



oznaczona w poszczegdlnych pozycjach: symbolem klasyfikacyjnym, hastem rzeczowym
1 kategoria archiwalna,

44) zalgcznik - kazde pismo, opracowanie itp. akta, zawierajace tresci odnoszace sie do pisma
przewodniego,

45) zbior dokumenta—cji (akt) - wynik gromadzenia przez jednostke organizacyjna
dokumentéw (akt) réznzj proweniencji, dotyczacych okreslonej problematyki lub trudnvch
do wyodrebnienia,

46) zesp6l dokumentacji (akf) - organicznie powiazany ze soba catoksztalt akt powstajacych
w wyniku dzialalnosci jednostki organizacyjnej (aktotworczy),

47) znak akt (teczki) - zespét symboli skladajacych si¢ z symboli komorki organizacyjnej
1 symbolu klasyfikacvinego z wykazu akt,

48) znak pisma - symbol komorki organizacyjnej. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozamej, lamany przez kolejny numer
sprawy, famany przez dwie ostamie cyfry roku kalendarzowego.

49) znak sprawy - zespét symboli oznaczajacych przynaleznosé poszczegodlnyvch pism (akt) do
danej sprawy, ztozony z symbolu komorki organizacyjne], ze znaku akt (symbolu
Klasyfikacvinego z wykazu akt jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej).
numeru kolejnego sprawy ze spisu spraw, ostatnich cyfr roku kalendarzowego,

4. Kancelaryjne pomoce ewidencyjne wymienione w ust. 3 w pkt. 10, 11 i 13 moga ¢

prowadzone na komputerowych nosnikach informacji.
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II. System kancelaryjny. Wykaz akt. Podzial akt na kategorie
archiwalne

W jednostkach organizacvijnyvch Panstwowej Strazy Pozamych obowiazuje bezdziennikowy

system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej wykazem
akt.

W komorkach organizacvinych moga byé prowadzone dodatkowe pomoce ewidencyjne:

dzienniki podawcze 1 korespondencyjne, skorowidze itp., stanowiace kancelaryjna pomoc

ewidencyjna 1 shuzace do rejestracji korespondencji Wp}ywathej do jednostek organizacyjnvch
PSP 1 korespondencji wychodzacej oraz pokwitowania odbioru, nie majace jednak wptywu na
znak sprawy.

Rejestracji spraw dokonuje si¢ w spisach spraw prowadzonych dla kazdej teczki aktowej
zakladanej zgodnie z wykazem akt. Nie rejestruje sie pism dotvczacych spraw.,

Akta tematycznie jednorodne (dotyczace tego samego zagadnienia lub rodzaju dokumentacii)
wystepujace w réznych komorkach organizacyjnych posiadaja te same symbole i hasia
klasyfikacyjne z rzeczowego wykazu akt, z wyjatkiem symboli oznaczajacych nazwe danej
komorki organizacyjne;.

Wykaz akt oparty jest na sysizmie dziesietnym. Calo$¢ zagadnien zostala podzielona na 10 klas

svmboli hasel giownyvch, ocd 0 do 9 (klasy I rzedu). Kazda z klas glownych podzielona zostala
na dalsze. 10 klas rzedu od 00 do 99. Z kolei kazda z klas II rzedu zostala podzielona na klas
111 rzedu, od 000 do 999. kior= dzieli sie rowniez na klasy 'V rzadu, od 0000 do 9999.

Akta dzieli sie pod wzglieder: ich wartosci archiwalnej na dwiz kategorie:

1) matenialy archiwalne posiadajace wartos¢ historveznz. stanowiace czes¢ skladowz

narodowego zasobu archivwalnego. oznaczone w wykazie aki symbolem ,,A™
2) dokumentacje niearchiwzainz. oznaczona w wykazie akt svmbolem ,,B”. ztvm ze :

a) symbolem .B™ z dodzmizm cvfr arabskich (np. ,.B3™ ) oznacza siz dokumentacis

0 czasowym znaczemit praknveznym. kidra. po  upivwie obowilazujacego okresu

przechowywania podiecz drakowaniu. poczynajac od 1 stvcznia roku nasizpnego po utracis

przez 12 dox umﬂmau: '.'.‘.'C._' VCZnego znaczenia dla

jednoesiek organizacyvinveh PSP lub diz

celow kontroinvch: brakowania dokonuje sie w komorze organizacyvinzj wlasciwe] w

sprawach archiwum. pc o7zekazaniu tej dokumentacyi przzz komorki organizacyine. Kiore

KIS

wytworzyiv: sposob uoorzadkowania 1 przekazania iz dokumentacji okreslone

%]
R

171a] TV iz Pomae ,’
I6zaziale Al INSUURS: o

0b brakowania okreslaja przeoisy instruke)i archiwalne;:

U’ )

3

» symbolem .BC™ oznazz: sis dokumentacje posiadajace irotkotrwale znaczenie prakivez

Ly w2l

t

(manipulacyinz;. Ktore o2 peinym jej wykorzystaniu mozs ové brakowanz przez komork

Y

Organizacyinz za Wisczz | z2oda komorki organizacyvine) wizseiwej w sprawach archivun
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c) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora, po uplywie obowiazujgcego okresu
przechowywania (np. ,,BES”), podlega ocenie ze: wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 wartosé
archiwalna; oceny dokomye komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach archiwum, przy
udziale pracownika komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyla dokumentacje; z oceny
dokumentacji sporzadza sic protokot oceny dokumentacji niearchiwalne] oznaczonej

symbolami "BE" wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolami "BE”"

przeznaczonej do brakowania.

Wykaz akt okresla kategorie archiwalne odrebnie dla komérki macierzystej i dla innych

komorek, dla ktorych okreslona dokumentacja stanowi material czastkowy lub pomocniczy.
Tryb postepowania z dokumeniacja na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny
zostal okreSlony w kolummie 12 jednolitego rzeczowego wykazu akt Panstwowe] Strazv
Pozarnej . Dokumentacje podlegajaca: ewakuacji oznaczono symbolem “E”; zniszczeniu —
symbolem “Z”; pozostawieniu na miejscu — symbolem “P”.
komorki organizacyjne jedmesiek organizacyjnych PSP (np. biura, wydziatu itp.) sporzadzz
w porozumieniu z komérka orgamzacv_]nq wlasciwag do spraw archiwum szczegdlowe wyciagi
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zawierajace symbole i hasla klasyfikacyjne dostosowans
do wiasnych potrzeb oraz kategorie archiwalne dokumentacji wystepujacej w dziatalnos
komorki. Jeden jego egzemplarz przekaza do uzytku stuzbowego do komorki organizacying;

wlasciwe) do spraw archiwum

Whyciag z jedmolitego rzeczowego wykazu akt, o ktorvm mowa w ust. 7. w zaleznosci o2

potrzeb moze zawierac:

& pva

Sl

1) nowe pozycje (symboiz i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koncowzx

klas trzeciego 1 czwarzgo rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegdlowe przy
zachowaniu oznaczen kzi=gorii archiwalnej 1 okresu przechowywania aki, ustalonego dia
klasy rozbudowane;:

2) pozycje oznmaczone w wwkzzie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaizniem wiasciw

kategorii archiwalne]j z iizs komasowanvch.

Wewnetrzny uklad dokumsntacji zaklasyfikowane] w wikazie akt do jzdnego syvmboou

kiasyvfikacyvjnego moze siz opiera¢ na podziale tervtoriainvm. adresowym. podmiotow: .

alfabet_vczn}'mf chrono]ogi:zrz}'m itp., ktory utatwi kompletowanie 1 wykorzystywanis 2o

Zmian}' W W_\'kazie akt. kiorz mualy by polecac na przeksztalceniu lub dodaniz nowych symzoi

el w klasach pierwsz2z: : drugiego stopnia klasvfikacvinzgo, moga by¢ coxonane vz =z

podstawiz Zarzadzenia Minisira Spraw Wewnetrznych i Administracji.
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I11. Podzial czynnos$ci kancelaryjnych

Do czynnos$el kancelaryjnyveh nzlezy:
1)  przyjmowanie korespondzncji wplywajace;,
2)  rejestrowanie wplywow @ pizekazywanie do wiasciwych komorek organizacyjnych.
3)  ekspedycja korespondezc wychodzace.
W zaleznosci od wewneuzaz struktury jednostki organizacvine) PSP czynnosci kancelarvinz
wykonuja:
1)  kancelana ogodlna,
2)  kancelaria tajna,
3)  sekretanaty,
4)  w komorkach organizzziaveh wyznaczeni referenci spraw.
Zakres dzialania Pocziv Specjalnej Komendy Glownej Policii  (obgjmujacy  nilko
korespondencje niejawna) oiz=slaja odrebne przepisy.
Zakres dziatania kancelarii t2joej regulujg odrebne przepisy.
Do zakresu dzialania kancelarii ogdlnej (sekretariatu) nalezy:
1) przyjmowanie wphwow ‘orzesylek) Poczty Polskiej oraz od interesantow, rejestrowaniz

wphvwow w dziennikzsz podawezych,

2) rozdzielanie 1 dorecz=miz wphywow do poszczegdinych sekretariaiow komorzi

organizacvjnyvch,
3) ﬂksped\ cja koresponZz==: wychodzace) za posrednictwem Poczty Polskiz).
4) w przypadkach tege v —=cajacych kancelana ogdlna (sekretanat) zapoznaje sie z tresciz

korespondenc)i w ceir zszlenia adresata 1 kieruje ja do wiasciwej komork: organizacyinz..
5) ustalanie adresatow przzsvizk mylnie skierowanych lub biednie zaadresowanvch.
Do zakresu dzialania sekr=iz=z10w komorek organizacyjnvch nalezy:

1) rejestracja wphrwow z zz=z2larii w dzienniku korespondencyjnym.

2) prowadzenie. w uzaszZz snveh przyvpadkach. skorowidzow do dziennikow
korespondancyjnveh.
5y przedkladanie wphw:= :orespondencii przvchodzacej) kisrownikowi komorki

organizacying] do @2:r=zci

4} przedkiadanie zadeko=1:wzn2) korespondenc) przychodzace) whasciwyn: naczelnmikom. =z
pokwiiowaniem odmio- - dzienniku korespondency)ny..
5y naczalnicy moga daizzis w22 Korespondencie wphywajacz wiasciwym reizraniom. zz2

DOkWIlOWwaniam w S=:2= v Koraspondencyjnym.
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6)

7

wykonywanie prac techniczaych zwiazanych z wytwarzaniem i reprodukcja dokumentow
na polecenie przelozonego; zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw znajdujacych sie

w pomieszczeniach sekreizmiatow,

przekazywanie do kancelarii odpowiednio przygotowanej do wystania korespondencji.

Do zakresu czynnosci kanczlarvinych referentéw spraw nalezy:

D

2)

4)

6)

rejestrowanie w odpowilzdnim formularzu (spis spraw) spraw otrzymanych do

zalatwienia 1 nadanie znaim sprawy,

zakladanie, zgodnie z wykazem akt, teczek aktowych dla spraw i przechowywanie akt
spraw zalatwionych, |

zalatwianie spraw zgodmie z dyspozycjami przelozonych co do sposobu i terminu

zalatwienia sprawy,

przygotowanie projekiow pism 1 przedstawianie ich do akceptacji przelozonym,

sporzadzanie czystopiscw.

kompletowanie, przygowf.aanie przechowywanej dokumentacji 1 przekazywanie jej do

komorki organizacyjnz] wizsciwej w sprawach archiwum.

IV. Obieg korespondencji

W zakresie obiegu koresponz=n

nZz=aji nalezy przestrzegad zasady, ze krotki obieg pisma i szybkiz

zalatwienie sprawy jest rowzic wazne, jak zalatwienie jej w sposdb wiasciwy pod wzgledsm

Mern10TVCZNyVHl.

Korespondencija w sprawack oinv

oimveh po Jej zadekretowaniu powinna byé przekazvwana niz-

o In

zwlocznie do zalatwienia.

Obieg korespondencji mizcz

komorkami organizacyjnymi odbywa sie bezposrednio (bzz

udziahu kancelarii ogolnej oz=z uprawnionych pracownikdw. za pokwitowaniem w dzienniiu

korespondencyinym lub zz memat

W przypadku gdy przejze-z

ilowaniem na kopil przekazywanego pisma.

rzez kierownika jednostki organizacyjne; PSP lub jzz:

zastepcOw Korespondenciz zzwisra dyspozveje dostarczenia je] do zalatwienia przez kiliz
kKomorek organizacvinyeh. :>twiazek powielenia dokumentéw spoczywa nz sekretariaziz
osoby dekrstujace] korespoznzzrzie.

W Komendzie Gidwnei >3* Kancelaria ogdlna przvimuje z sekretariaiow  komorz:
organizacyjnvch koresponiZzz='z orzveotowana do wystania w godzinach 8% - 12" oraz 14 -
16" kazdege dnia Ttomoizezi. horespondencja dostarczona po godziniz 12.00 orz=
Korespondsnciz dostarczom: v dniu  poprzedzajacym  dzisn  wolny  of oracy beiziz

ekspzdiowana dopiero W nzs2rTm dniu roboczym.

—d
J
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V. Przyjmowanie, sprawdzanie i rozdzial korespondencji

Korespondencje (przesyiki) przeznaczong dla jednostek organizacyjnych PSP, z wyjatkiem
niejawnych, przyjmuje kancziztia ogolna lub sekretariat.
Poczta Specjalna kieruje wszvsikie otrzymane przesytki do kancelarii tajnej.

Korespondencje wptywajacz oo godzinach urzedowania Komendy Giéwnej PSP i w dni wolne

od pracy przyjmuje dyzurey operacyjny kraju i przekazuje ja nastepnego dnia roboczego do
kancelarii ogélnej za pokwiiowaniem. Dokumentacje przychodzaca w formie faxu, dyzumy
operacyjny rejestruje w odpowiednim rejestrze przychodzatc-ych faxéw, a nastepnie przekazuje
Dyrektorow: KCKR i OL - wzér rejestru stanowi zatacznik nr 12 do instrukeji kancelarvinej.

O nadejsciu pilnych przesvizk dyzumy operacyjny kraju niezwlocznie powiadamia adresata.

W pozostatych jednostkach orzznizacyjnych PSP ww. czynnosci wykonuja shizby dyzurne.
Delegowani pracownicy mozz przyvjmowa¢ korespondencje podczas podrozy stuzbowvch.
Przyjmujac przesylki specizizz. zwlaszcza polecone i wartosciowe, kancelaria ogélna sprawdza
prawidlowos¢ zaadresowamiz oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
kancelaria ogélna sporzadzz aﬁnotach na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracowniiz

urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesviki
uszkodzone]

Kancelaria ogdlna (sekretaziz: otwiera otrzymane przesylki (wphywy) z wyjatkiem:
1) adresowanych imienniz. :zdre przekazuje adresatom,

2) wartesciowych, kiorz ozekazuje wlasciwe] osobie Iudb komorce organizacyjnei zz

pokwitowanism,

3) zasuzezonych dodatkewt orzez komendanta (dyrektora)jzdnostki organizacyinej PSP.

Korespondencje mylnie zaizsiana do. jednostek organizacyijnvch PSP kancelaria ogéinz

(sekretariat) przesvia niezwizcznie wlasciwemu adresatowi. zawiadamiajac o tvm nadawes:

wz6r zawiadomienia okresiz z=racznik nr 3 do instrukeji kancelarvine.
Po otwarciu koperty sprawzzz siz:
1) czy zostala wijeta caiz z=w2rosc koperty.

2) czv przy pismie zmziIl: sie wskazane w nim zalaczniki (brak zatacznikow najzzv

odnotowac ne danym tiEmus)

R L

Koperty dofacza siz do pis=.

1) stanowiacych srodek -tz Ty 0znaczony terminem.

2y wartosciowyveh. polecrzioh | za dowodem doreczenia.
>} stanowiacyen skargs ot vmiossk

<} W KIOm™'Ch brak j2st ness

nazwiska) 1 adresu nadawcey jut daty pisma.

1y
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14.

13

16.

5) w razie niezgodnosci zapiséw na kopertach z ich zawartodcig oraz gdy koperta zawiera
zalaczniki bez pisma przewodniego,

6) przy ktérvch przestano meniadze lub inne przedmi-oty-

Na kazdym wplywajacym pismie kancelaria ogdlna (sekretariat) odciska piecze¢ wphwu

zawierajaca: nazwe, svmbol kancelarii (sekretariatu), date wplywu, symbol komérki

organizacyjne] bedace] odbiorca. nr dziennika podawczego, liczbe zalacznikow 1 liczbe

arkuszy.

Piecze¢ wplywu korespondenci: odciska sig na: .

1) kopercie - w przypadku przekazania adresatom bez otwierania kopert,

2) pierwszej stronie pism - w pozostatych przypadkach.

Na telegramach 1 przesytkack pilnych oznacza sie takze godzine ich otrzymania.

. Nie odciska sie pieczeci wpiywu na:

1) zalacznikach,

2) czasopismach, ksiazkach 1p

3) dokumentach stanowlacycli osobista whasnosé ($wiadectwa, dyplomy itp.),

4) korespondencji prywainzj.
Kancelaria ogélna oraz sekrzizmiaty jednostek organizacyjnych PSP prowadza:

1) dzienniki podawcze, korsspondencyjne wedlug wzorow okreslonych w zatacznikach nr 1

12 do instrukeji kancelzrzing],

2) ksiazki doreczen przeszizi miejscowych wedlug wzoru okreslonego zatacznikiem nr 6 do

instrukcji kancelarvinz:.

3) wykaz przesviek polzzozich, wedlug wzoru okreslonego zatacznikiem nr 7 do instrukci:

kancelarvjnz)

Przvjeta 1 zarejestrowana ¥ dziennikach podawczvch korespondencje kancelaria ogdinz

(sekretariat) rozdziela nz =Zpowiednie sekretariaty, wpisujac wymagane dane do ksiazs:

doreczen 1 dosiarcza adresaiz z2 pokwitowaniem odbioru.
Sekretariat komorki organizzcring;:

23
1)

sprawdza. czv W ovzZrmane] korespondencji nie me pisma mylniz skierowanzgo:

w przyvpadku stwierczz—"z omyiki przekazuje pismo wiasciwej komorce organizacyjnz..

2) pisma myinie skierowzzz. nle dotyczace jednostek organizacyvinvch Pansiwowe) StrzT
Pozamne}. zwracane sz 22 =zncelarii ogolne] (sekretariatow ).
31 - rejestryje wphwajacze [ wichodzaca korespondencie w dzienniku korssoondencyinyz

prowadzorym odrebmis 2z xazdego roku kalendarzowege.



4) przedkiada dyrektorowi ( kierownikowi komorki organizacyjnej) lub jego zastepcy do
wgladu cala otrzymana korespondencje lub tylko przez dyrektora zastrzezona do
dekretacii.

17. Dekretujacy korespondencje umieszcza na pierwsze] stronie pisma dyspozycje imienna
dotyczaca sposobu lub terminu zalatwienia sprawy oraz swoja parafe i date.

18. W Komendzie Giownej PSP kancelaria ogolna po dokonaniu oznaczen 1 segregacji wplywow

przekazuje korespondencje za posrednictwem wiasciwych sekretariatow:
1) Komendantowi Giownemu PSP (Szefowi Obrony Cywilnej Kraju):
a) adresowana do Komendanta (Szefa),
b) dotyczaca spraw o charakierze reprezentacyjnym,
c) od organdow nadrzednvch,
d) zaproszenia,
e) dotyczace skarg 1 wnioskow,
f) protokoty z kontroli 1 zarzadzenia pokontrolne.
g) 1nna zastrzezona doczikowo przez komendanta.
2) zastepcom Komendanta Gidwnego PSP:
a) 1miennie do nich adresowana,
b) adresowana na Komendz Gloéwna PSP, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji.
3) Sekretaniatom odpowiednizh biur - adresowana do biur.
19. W pozostalych jednostkach organizacvinych kancelaria ogolna (sekretariatj po dokonaniu
oznaczen 1 segrzgacjl wphrwéw przekazuje korespondencje komendantom (dyvrektorom) ek
jednostek.

20. Na przekazvwans; (zadekrziowznej) Lorespondpncn mozna stosowac nastepujace skroty:

p-m.” - “prosze mowi¢ - oznacza, ze przed zalatwiemiem sprawy nalezy ja omowic
z wyvdajacym dvspozycie.

a"

“p.r.” - “prosze referowal” - oznacza., ze po przygotowaniu projekiu zalatwienia nalezy
zreferowaé go wyizizcemu dvspozycje.
“m.a.” - “mojz aprobata - ozmacza. ze wvdajacy dvspozveje zachowuje dla sizbie ostatecznz
apropaig zalatwizniz sorawy.
"m.p.”- "moj podpis” - oznatzz. ze wydajacy dvspozycie podpisuje pismo.

“a.a.” - "ad aciz” - oznaczze. zz nalezy dolaczy¢ do akt sprawy.

hn
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VI. Oznaczanie i rejestrowanie korespondencji i akt spraw.
Zakladanie teczek aktowych

Zarejestrowanie sprawy w systemie bezdziennikowym polega na wpisaniu jej do spisu spraw
(formularz Pu-kn-4). Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tvlko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma, w danej sprawie, otrzvinanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke
organizacyjna. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam
znak sprawy.

Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku kalendarzowego zatatwia sie w roku
nastepnym, bez wpisywania ich do nowych spiséw spraw i bez zmiany dotychczasowego ich
maku.

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym wpisem do nowego spisu spraw nastepuje, gdy wphvnie
nowe pismo dotyczace tej sprawy, w poprzednim spisie spraw nalezy uczyni¢ odpowiednia
adnotacje.

W przypadku wznowienia sprawy ostatecznie zalatwionej i odiozonej do wiasciwe] teczki.
nalezy ja wyja¢., odnotowa¢ pod jej numerem w spisie spraw ,przeniesiono do teczki
svmbol....”, rejestrujac ja w spisie spraw na rok biezacy i nadajac jej nowy znak Sprawy.
Rejestracje spraw wymagajacych specjalnej formy ewidencji np. wyciagi bankowe, rapory
kasowe prowadzi si¢ na podsiawie odrebnych przepisow.

Jednostki organizacyjne PSP moga stosowaé réwniez komputerowy svstem rejestracjl spraw i
oblegu pism.

Rejestracja spraw w spisach spraw nalezy do obowiazkéw referentéw spraw. Czvnnosci iz
moga wykonmywal rowniez sskretariaty komorek organizacvinych za zgoda dyrekiorow
(naczelnikow) komorek organizacvinvch. |

Rejestraci podlegajg akia katzgorii A 1 B.

W komorkach organizacvinych KG PSP oraz jednostek organizacvinvch PSP prowadzons
pomoce ewidencyjne (dzienniki podawcze, korespondencyine. kontrolki wphwaw. skorowidza
1tp.) stuza do kontroli obiegu pism. nie majac jednak wphwu na znak spraw-.

Sekretariaty komorek organizacyjnych moga rejesrowaé korespondencis wplhywajace
wychodzaca dotvezaca iej szmszj sprawy pod kolejnym numerem porzadkowym dzienniiz
Korespondenciinzgo.

Jesli korespondencja dotvezzsz te] samej sprawy zarzjestrowana jest pod rézmimi numerzT
w dzienniku korzspondencyinim. ostatni numer w dzienniku tamie sie przez nierwszy numes

it L dield

nadany 1ej sprawiz.
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16.

. Ustala sie nastepujaca literowa syvmbolike oznakowania znakow

. Zapisu w dziennikach korespondencyjnych dokonuje si¢ diugopisem lub piérem, a zmiany

zapisu kolorem czerwonym. z data 1 podpisem dokonujacego zmiany. Wycieranie 1 zamazy-

wanie zapisOw jest niedozwolone.

. Numer porzadkowy dziennika korespondencyjnego wpisuje sie w obrebie pisczeci wphwu
P 1 g pisuj < < P = Py

komorki organizacyjne;j.

Nie podlegaja rejestraci:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbior, ktore dotacza sie do akt wlasciwej. sprawy,

3) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

Wymienione pisma nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do odpowiednich zbioréw lub teczek

przedmiotowych wedhug rzeczowego wykazu akt.

spraw zalatwianvch

w komorkach organizacyjnychk Komendy Glownej:
1) BO — Biuro Organizacji 1 Nadzoru.

2) BK - Biuro Kadr, '

3} BS — Biuro Szkolenia,

4) BZ — Biuro Rozpoznawaniz Zagrozen,

5) BWM - Biuro Wspolpracy Miedzynarodowej 1 Integracji Europejskiej,
6) BF — Biuro Finansow,

7) BT — Biuro Kwatermisirzowskie.

8, BAG — Biuro Adminiszcino — Gospodarcze,

9) CKR — Krajowe Cemirum :oordyvnacji Ratownictwa 1 Ochrony Ludnoesci.

10) GK — Gabinet Komendanz Glownego.
11) ZP — Zespd! Prawny,

12) 10 — Inspekiorat Ochrozy informacji Nigjawnych 1 Spraw Obronnych.

Svmbolika literowa oznakowzziz znakdw spraw zalatwianveh w komorkach organizacyinich
Jjednostek organizacyvinych PSP bedzie uzalezniona od struktury organizacyinej poszezegdlnich
iednostek zawarte) w regulzmizzch organizacvinych.

Znak sprawy sklada sig zaszzni2zo z czierech czescl. a mianowicie

1) svmbolu komorki organizzcvine;.

2y cviry rzyvmskiej oznaczzizzz wydzial komorkl organizacyineg).

51 liczbowego svmbolu hzsiz dlasviikujacego weding wykazu aku

=i Kolginsge numeru. pol :1o7im sprawa zoslala zarejestrowana w spisie sprav.

31 ostamnich dwoch cvir toit kalendarzowego. w kiorvm sprawa zosiala woisana do soist

spraw. np. wg wzort: 37.-:-0000 1704,
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18. Znak sprawy (pisma) moze by¢ wuzupelniony o -numer pozycji z dziennika
korespondencyjnego, ktéry umieszcza sie na przedostatnim miejscu np.BO-IV-0000-1/125/04.

19. Przy oznaczaniu symbolu komorki organizacyjnej nie wolno uzywaé ozaczen ..007
1..0” np. BO.00-xxxx/1/04 lub BO.0-xxxx/1/04 z uwagi na fakt, ze oznaczenia te zastrzezone
sa do korespondencji niejawnej.

20. Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki zalozonej wediug wykazu akt
1 zawierajace] akta o wartosci historycznej (akta kfi‘[. A).

21. Dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) prowadzenié spisu spraw uzaleznione jest od
potrzeb.

22. Dla akt osobowych, legislacvinych, nieruchomodcei itp. prowadzi sie dodatkowe rejestrv
w ukladzie alfabetycznym (wedhug nazwisk), adresowym (wedhug miejscowosci) itp. — wzor
stanowi zalacznik nr 3 do instrukcji kancelaryjne;.

23

- Rejestracja spraw w spisach spraw nalezy do obowiazkéw pracownika, ktory opracowuje je pod
wzgledem merytorycznym (referent sprawy). W uzasadnionych przypadkach czynnosci e
wykonuja, zgodnie z decyzja_: dyrektora (kierownik jednostki organizacyjnej), sekretariatv
komorek organizacyjnych lub wyznaczeni do tego celu pracownicy.

24. Teczki akiowe zaklada sie w miarg¢ powstawania akt spraw, zgodnie z wvkazem akt. Kazde;

koncowe;j klasie wykazu aki powinna odpowiadac teczka zawierajaca akta spraw o tym samym

svmbolu klasyfikacyjnym 1 kaitegorii archiwalnej. Nie mozna laczyvé w jednej teczce aix

kategori archiwalnej "A" 1 7"B".

12
h

Kazda teczka zkiowa powinnz na okladce zawiera¢ oznaczenia wediug wzoru okreslonzzo

w zataczniku nr 91 9A do insukeji kancelarvine;, tj.

1) na Srodku u gory - nazws 1ednostk1 organizacyjnej, ponizej nazwe biwz (réwnorzedns:
komorki organizacyinej) oraz w_vdmahL_

2) w lewvm gomym rogu - znak akt Zlozony z svmbolu komoérk: organizacvine) i hasiz
wedlug wikazu akt.

3) W prawym gOrnym rogu - kategorie archiwalng akt. a przy aktach kat. B réwniez okres ik
przechowwania.

4) na Srodku - ntul aki ©. peine haslo z wykazu akt. uzupelnione o roczzie akt zawzne

W ieczee.

>) pod tytuiem - daty rozooczecia 1 zakonczenia sprawy; jezeli teczka zawizrz dokumentacsiz

z jednego roku kalenda-zowego. nalezy wpisaé tlko dany rok 1 ewentuainiz numer tom.

6) w lewym gomnym rogu - numer archiwalny nadawany przy ewidencionovaniu akt przac

1ch przekazaniem do arcaiwum (kolejna pozveja w spisiz zdawczo-odbiortim).

i W prawyIn doinyvm rogi tox przekazama akt do archiwum lub brakowaniz.

18
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8) pod kategoria archiwalna oznaczenie sposobu postepowania z aktami na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny.

Na kazdy rok kalendarzowyv zzkiada sie nowe teczki aktowe 1 nowe spisy spraw dla kazdej

teczki, z zastrzezeniem ust. 27.

Dla spraw objetosciowo nieduzvch mozna prowadzi¢ jedna teczke aktowa przez dwa lub

wiece] lat.

. Dokumenty dotvczace jednej sprawy, bez wzgledu na klauzule tajnosci, wszywa sie do teczki

zgodnie z klasyfikacja wprowadzona w jednolitym rzeczowym wykazie akt jednostek

organizacyjnych.

VII. Zalatwianie spraw

Zalatwianie spraw odbywz sie z zachowaniem terminéw okresionvch w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w odrebnych przepisach.

W przypadku ustnego zalatwienia sprawy sporzadza sie notatke o przedmiocie sprawy
1 sposobie jej zalatwienia.

Przy pisemnym zalatwieniu sprewy nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) sprawy zalatwia sie wediug kolejnosci ich wphywu 1 stopnia pilnosci.

2) Kkazda sprawe zatatwia siz odrebnym pismem,

\VP]

w odpowiedziach podaiz siz znak i date sprawy. ktorej odpowiedz dotvezy.

A

adresy pisze sie w pierwszym przypadkuy,

wh

kazde pismo oznacza siz zz2kiem sprawy,
6) udziela sie dvspozvcji co do sposobu sporzadzania maszynopisu (liczbz kopil. odsiep:.

termin, itp.} 1 sposobu wysiznia pisma (nad adresem).

7) pod trescia, po lewej sonie. podaje sie liczbe zalacznikéw oraz adresatow (jezeli pismo
ma bv¢ przesiane do wizZamoscl innym zainieresowanym ).
Projekt pisma podlega zetwizrdzeniu (aprobacie) przez przeslozonego. Kiory udziela rowniez

dvspozycji co do sposobu sporzadzania czystopisu (liczby kopil. ierminu. Iip.) 1 spesobu

wystania pisme.

VIII. Sporzadzanie czystopisow

Przv sporzadzaniu maszazpisow przez sekretariaty i referentow. nalezs przestrzegsc

&

nasiepujacyvch zasad:
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3] _-,-CZ):&}S'_F_QPiSY _pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza si¢ na blankietach
korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem .(nazwa jednostki organizacyjnej PSP
1 komorki organizacyjnej) lub na papierze opatrzonym pieézqciq nagléwkowa,

2) format papieru powinien by¢ dostosowany do wielkosci tekstu,

~w lewym gbmym rogu pod nadrukiem lub pieczecia nagléwkowa umieszcza sie znak

4) w dacie pisma nalezy wpisac tylko rok i miesiac,

5) w lewym dolnym rogu oryginalu umieszcza sig i.nicjah-r teferenta (autora pisma) i osoby
sporzadzajacej czystopis,

6) czystopisy dokumentow niejawnych sporzadza sie wg wzorow okreslonych przez

kancelarie tajna.

Blankiety korespondencyjne z wizerunkiem orta ustalonego dla godla panstwowego moga bv¢e

uzyvwane tylko do sporzadzania czvstopiséw pism wychodzacych na zewnatrz.

Skargi i wnioski podlegaja odrebnej ewidencji zawierajacej informacje o dacie ich wphvwu,

przedmiocie, sposobie 1 tennix;ie zalatwienia, przy czym skargl 1 wnioski nie zawierajace

imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego nie podlegaja rozpoznaniu.

IX. Sporzadzanie odpisow i kserokopii. Powielanie dokumentoéow

Odpisy dokumentow lub pism sporzadza sie z zachowaniem doktadnego tekstu oryginatu.

Jezeli odpis sporzadza siz z orvginalu, po prawej stronie, nad tekstem. umieszcza sie napis
“odpis’, jezel z odpisu, umieszcza sie napls ~odpis z odpisu’.

Jezeli na orvginale odcisnieta jest pieczed, na odpisie umieszcza sie litery “MP”, a dalej wpisuje
si¢ resC pieczecl. .

Przed nazwiskiem osobv podpisanej na orvginale. na odpisie umieszcza sie znak ‘-,
a nastepnie wpisuje sie imie 1 nzzwisko podpisanego lub “podpis nieczytelny™.

Zgodnos¢ odpisdow lub wyciasdw z oryvginatem dokumentow potwierdza naczeinik wyvdziaiu
lub pracownik zalatwiajacy sprewe. przytaczajac formuie “za zgodnos¢ z orvginaiem™ oraz
odciskajac piecze¢ - trojkamz (do uzytku stuzbowego). jezeli odpis przeznaczony jest dia

esortu  spraw wewnetrznyc: 1 administracii lub okracta (urzedowa)

o

- jezeli oapis
przeznaczony jest dla innyen wzedow. mnstytuc) oraz obyvwaieil.
Przy braku zastrzezen naturs proceduralne) zamiast odpiséw sporzadza sie Kopie.

Uwizerzyielnienie kopil dokonmiz naczelnicy wydzialow lub pracownicy zafarviaiacy spravy

komorek organizacvjnvch. kxdnch dokumenty bvhy reprodukowane. Przy sporzadzaniu ko2l

(5,908 554

pisma lub dokumentu nai=z umiesci¢ pod tekstem z lews] swony klauzuiz: "Stwierdzz

20
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zgodnos$é z oryginalem", a takze date, podpis 1 stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajace]
zgodnosc¢ tresel.

Odpisy dokumentéw niejawnvch wykonywane sa przez referentéw danej sprawy na
Wydzielonych Stanowiskach Komputerowych. Kazdy odpis potwierdza i rejestruje kancelaria
tajna.

Powielenia dokumentéw w ilosciach niezbednych do celow stuzbowych dokonuja we
wiasnym zakresie sekretariatv lub referenci spraw na polecenie dyrektorow (naczelnikow)
komorek organizacyjnych. '

Wieksza ilos¢ kopii na potzzby komérek organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowana
komorka (powielarnia). W KG PSP powielanie odbywa sig na podstawie zlecenia podpisanego
przez dyrektora (naczelnika) zamawiajacej komorki organizacyjnej. Wzér zlecenia okresli
Dyrektor Biura Administracvino - Gospodarczego. W pozostatych jednostkach organizacyjnych
PSP zasady wykonywaniz wiekszej ilosci kopii okresla komendanci

(dyrektorzy)
poszczegodlnych jednostek.

Powielanie dokumentow nizjawnych maze odbywac sie tylko na terenie kancelarii tajnej 1 przez

jej pracownikow.

X. Podpisywanie pism. Umieszczanie pieczeci urzedowe]

Podpis umieszcza sie pod irzscia pisma, z prawej strony. w obrebie siempla okreslajacego
sianowisko stuzbowe orzz imie 1 nazwisko. W przvpadku stosowania blankieiow
korespondencyinvch zawisrzizsveh imie. nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionzj
do sktadania podpisu, pod t=scia pisma umieszcza sie tylko podpis.

Zakres uprawnien do podpisywania pisrﬁ, w imieniu Komendanta Glownego Panstwowe) Strazy
Pozarnej przez jego zasizpcdw oraz dyrektordw komorek organizacyjnych reguluja odrebne
PIrZepisy.

Referent sprawy umieszczz swéj podpis na pozostajacej w aktach kopii pisma z lewe) strony

pod tekstem.

Piecze¢ urzedowa okragiz umisszeza sie na pismach posiadajacvch charakier dokumer

SNI0W

{decyzje. umowy, $wiadeciwz dvplomy. akty mianowania. lzgitvmacje. 1p. ).

XI. Doreczanie i wysvianie Korespondencji

Norespondencie przeznaczonz do wysiania przyveotowuje sekretariat komork! organizac:ing)
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1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, oznaczone data, czy dolaczone sa wymienione W nim
zalaczniki (w wypadku stwierdzenia braku zwraca sie pismo referentowi do uzupeinienia);
zasada ta nie obowiazuje, gdy pismo wysylane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
ktorego kopie dotacza sig do pisma,

2) dokonuje w dzienniku korespondencyjnym adnotacji o wystaniu pisma lub stwierdza na
kopii pisma jego wyslanie,

3) sprawdzong korespondencje wkiada do kopert z odpowiednim nadrukiem (przy braku
nadruku odciska sie na kopercie pieczeé nagtdwkowa), pod ktorym umieszcza sie:

a) znak pisma, ewentualnie znak (symbol) sprawy,

b) nazwe (nazwisko) adresata, |

c) doktadny adres (faczmie z numerem kodu pocztowego),

d) ceche pilnosci,

W Komendzie Gléwnej PSP korespondencje przeznaczong do komend wojewodzkich,
szkot PSP, CNBOP i CMP przekazuje sie do kancelarii ogdlnej bez wktadania do kopert

4) zwraca kopie wladciwemu referentowi lub whacza pismo do odpowiedniej teczki rzeczowej
(w przypadku gdy sekretariat komorki organizacvjnej gromadzi akta spraw zalatwionych)
do czasu przekazania ich do archiwum zakiadowego.

Pisma pomiedzy komérkami organizacyjnymi przekazywane sa bezposrednio zaz

pokwitowaniem odbioru w ksiazce kancelaryjnej lub za potwierdzeniem odbioru na kopiach

tvch pism. |

Przekazywanie i wysvlaniz dokumentow mniejawnych odbvwa sie tylko za podrednictwem

kancelarii tajnej.

Przesytki przekazywane sz adresatom za posrednictwern Poczty Specjalne] w przypadku

korespondencji niejawnei, miedzynarodowego punkmi wymiany korespondencji, urzedow

pocztowych. wzglednie dorzczane bezposrednio adresatowi.

Za posrednictwem urzedow pacztowych wysyla sie przesyiki polecone.

Kancelaria ogolna przvjmuiz i nadaje faksy (tvlko dla biur nie posiadajacych wlasnych faksowi.

Pisma wvchodzace. z wyiatiiem kierowanych do obvwateli w sprawach indywidualnych. moga

bv¢ wysylane za posredniztwem faxu lub poczty elektronicznej (orveinal pisma z odrecznym

podpisem osoby upowaznionsi znajduje sie w aktach aktotworcy).

XII. Przechowywanie akt w komérkach organizacyjnych

Korespondencje (akta sprzv do zalarwienia przechowuja raferenci w teczkach oznaczomye n

napisem “do zaiatwieniz . Aia te uklada sig W kolejnosci wplvwu.

Poza kolejnoscia zatarwiz siz sprawy pilne.

2 )
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Sprawy w toku zalatwiania (czekzjace na odpowiedz, wymagajace wznowienia w okreslonym
terminie itp.) przechowuje sie w tzrminatce.

Terminatke prowadza referenci dla zatatwianych przez siebie spraw lub wyznaczeni do tego
pracownicy (np. sekretariaty), kidrzy w wyznaczonym terminie wylaczaja akta z terminatki
1 wreczaja wiasciwemu referentowi do dalszego zatatwienia.

W przypadkach braku odpowizdzi w terminie wyznaczonym do ostatecznego zalatwienia
sprawy referent sporzadza ponaglenie.

Akta spraw zalatwionych przechowuje sie w komorkach organizacyjnych, tj. u referentow
(wzglednie u 0s6b wyznaczonych), w teczkach prowadzonych wedhug wykazu akt, przez okres
dwoéch lat od zakonczenia sprawy. W spisach spraw odnotowuje si¢ fakt ostatecznego
zalatwienia sprawy.

W teczce sklada si¢ akta spraw w kolejnosci spisu spraw, a w ramach sprawy

w ukladzie
chronologicznym (pismo rozpoczynajace sprawe na wierzchu).
Dla skarg i wnioskow prowadz sie odrebna ewidencje, zawierajaca informacje o dacie ich

wplywu, przedmiocie oraz sposobie 1 terminie zalatwienia.

XIII. Wykorzystanie informatyvki w czynnos$ciach kancelaryjnyvech

W celu zwiekszenia efektywnesc: pracy biurowe), w szczegoélnoscl czyvnnosci kancelarvinyvceh,
zaleca sie szerokie wykorzrsiamie informatyki. pod warunkiem wiasciwe] ochrony
przechowvwanvch w zbiorzz informatveznvimm danvch. w tvm zwlaszcza chronlonyven
ustawowo informacji niejawnyecrn  danveh osobowvch.

Wytwarzanie dokumentow nizizwnych mozliwe jest tylko na Wydzielonveh Stanowiskach
Komputerowych.

W normalnym procesie kanczizmvinym dokumentacja tworzona komputerowo moze mied
jedvnie charakier roboczy. Nz koncu tego procesu powinien bvé tworzony dokument na
nosniku papierowym.

Dopuszcza sie wykorzystaniz Imrormatvki w celu:

1) przyvymowania 1 wysyvlaniz i:or2spondenc)i za posrednictwem pocziy elekironiczne).

2) przesyiania korespondenc': - ianvch wiadomoesel wewnetrznz poczia elekironiczna.
3¢ prowadzenia wszelkick rz2swow  dotvezacyeh  wewnsirznego oblegu  dokumeniow
w jednosthach organizacyinyzh PSP.

<1 udosiepmianiz upowaznicn T tracownikom:



a) zakupionego dla wersji sieciowe] oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegolnosci
edytordw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, programoéw graficznych
1 oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych prawnych, adresowych i statystycznych,
c) utworzonych w jednostce baz danych. L
5) wspoldzialania z bazami danych tworzonymi 1 eksploatowanymi przez jednostki
organizacyjne PSP oraz przez wszystkie urzedy organdéw administracji publicznej,
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbgdnych dokumentow,
7) tworzenia 1 udostepniania zbiorowego kalendarza zaje¢ kierownikow komorek
organizacyjnych, _
8) monitorowania zalecen Komendantow (Dyrektorow) jednostek organizacyjnych PSP,
9) monitorowania wewnetrznego obiegu dokumentow,
10) umieszczania na stronéch Internetu stale aktualizowanej informacji o dzialalnosci, kadrze
kierowniczej i kompetencjach PSP,

Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:

1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow,

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych,

Dostep do zbiordow danych zawartych w komputerach powinny by¢ zabezpieczone przez

system hasel identyfikacyjnych pracownika.

Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata

przez:

1) przechowywanie w chronionym 1 odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
informatycznych ~ zakupionego  oprogramowania  operacyjnego, narzedziowego
1 aplikacyjnego, 7

2) archiwizowanie w cyklach kilkudniowych danych przechowywanych w pamieci
komputerow lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklach tygodniowych wszystkich danych
przechowywanych w pamieci serweréw sieciowych na nosnikach informatycznych oraz
przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu,

Obieg dyskietek i innych no$nikéw informatycznych ogranicza si¢ poprzez ich ostemplowanie

oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzywania

nosnikéw nie oznakowanych, w innych przypadkach stanowiska komputerowe musza mie¢

zainstalowane programy antywirusowe sukcesywnie aktualizowane,
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W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926. z pdzn. zm.) oraz wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

Dyskietki 1 inne no$niki informatyczne, z utrwalonymi na nich jednostkowymi informacjami
zawartymi w tradycyjnych Zrédtach informacji (np. w kartotekach), przechowywane sa tak
dtugo w komorce organizacyjnej, jak dlugo potrzebne sg uzytkownikowi.

Do komoérki organizacyjnej wiasciwej w sprawach archiwum przekazuje sie wydruki

komputerowe z informacjami jednostkowymi albo zbiorczymi.

. W przypadkach przekazywania dyskietek lub innych nosnikow informatycznych do komorki

organizacyjnej wiasciwej w sprawach archiwum nalezy opisa¢ ich zawarto$é, poda¢ numer

sprawy oraz nazwe i wersje zastosowanego edytora tekstu.

. W przypadkach wprowadzenia do uzytku stuzbowego nowych generacji komputerdw, zapis

utrwalony na pierwotnych dyskietkach lub innych nosnikach informatycznych, po
wprowadzeniu informacji do nowych dyskietek lub innych nos$nikow informatycznych, podlega

kasacji.

XIV. Przekazywanie akt do archiwum jednostki organizacyjnej

Kazdego roku (w I péiroczu) dokonuje sie przegladu akt w komorkach organizacyjnych celem
przekazania akt spraw zalatwionych do archiwum zakladowego jednostki organizacyjne;.

Akta spraw zakonczonych przekazuje sie kompletnymi rocznikami w teczkach zatozonych
zgodnie z wykazem akt , tj. zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi z wykazu akt 1 kategorii
archiwalne] po uptywie dwdch lat od zakonczenia sprawy, na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych (wzoér zalacznik nr 10 — 10A do instrukcji kancelaryjnej), sporzadzonych w 3
egzemplarzach odrebnie dla akt kat. A i dla akt kat. B. Zgode na przekazanie akt wydaje
kierownik komorki organizacyjnej.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego pozostaje w Kkomorce organizacyjne]
przekazujacej akta, pozostale otrzymuje archiwum. Spisy podpisuja: dyrektor komorki
organizacyjnej zdajacej akta i archiwista przyjmujacy.

Akta spraw przekazanych do archiwum, potrzebnych do pracy biezace) wypozycza si¢ komorce
organizacyjnej na podstawie karty udostepnienia (wzér karty udostepnienia okresla zatacznik nr
11 do instrukeji kancelaryjnej).

Akta, ktore utracily klauzule tajnosci, przed przekazaniem do archiwum podlegaja

rekwalifikacii.
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Do przekazywanych cio archiwum akt dolacza si¢ zwigzane z nimi rejestry, skorowidze,
kartoteki itp.

Komoérka organizacyjna wlasciwa w sprawach archiwum przyjmuje akta uporzadkowane,
zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej, a poszczegdlne pozycje przekazywanych akt
ewidencjonuje w ksiedze nabytkow. .

Przez uporzadkowanie akt stanowiacych materialy archiwalne (kategoria ,,A”) nalezy
rozumiec:
1) ulozenie akt w obrebie teczek sprawami w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw,

a w obrebie spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe na poczatku),
zwracajagc uwage na wiasciwe podlaczenie zalacznikéw do pism przewodnich,
sprawozdan i protokolow; akta powinny wigce by¢ ulozone w kolejnosci odwrotnej do ich
narastania, tzn. pierwsza spfawa znajduje si¢ na poczatku teczki a jej zawarto$¢ spisana
jest w spisie spraw‘ zawartych w teczce, ktorego wzdér okresla zalacznik Nr 4 do
instrukcji kancelaryjnej; |

2) wydzielenie akt kategorii ,,B” z teczek zawierajacych akta kategorii ,A”;

3) wydzielenie dokumentéw i pism stanowiacych akta kategorii ,,BC”, wylaczenie
wtormikow;

4) usuniecie wszelkich czesci metalowych z teczek akt;

5) umieszczenie akt w teczkach wigzanych;

6) opisanie teczek zgodnie z wymogami instrukeji kancelaryjnej;

7) ponumerowanie kart w prawym goérnym rogu akt miekkim otéwkiem, z podaniém ich
liczby pod oznaczeniem rocznika na srodku wierzchniej oktadki teczki, a takze — w razie
zadania archiwum pafnstwowego — na wewnetrznej stronie spodniej oktadki teczki,

8) ulozenie 1 spisanie teczek aktowych na spisach zdawczo — odbiorczych w kolejnosci
haset klasyfikacyjnych wykazu akt.

Akta przekazywane do komorki 'organizacyjnej wlasciwej w sprawach archiwum powinny
znajdowac si¢ w teczkach, ktérych grubos¢ nie powinna przekraczaé 5 cm.

Arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A-4 powinny by¢ zgiete réwnolegle do brzegéw
pozostatych kart. Do przekazywania akt, poza spisami zdawczo - odbiorczymi dolacza sie
wszelkie inne pomoce ewidencyjne (skorowidze, rejestry, kartoteki).

Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej (Kat. ,B”) sprowadza sie réwniez do ww.
czynnosci a przede wszystkim:

1) opisania teczek zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjne;j,

2) ufozenia oraz spisania teczek aktowych na spisach zdawczo — odbiorczych w kolejnosci

symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.
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12. Przestrzeganie w praktyce wyzej omOwionych zasad postgpowania z narastajaca dokumentacja

w komorkach organizacyjnych jest konieczne ze wzgledu na potrzebe zabezpieczenia
materiatow archiwalnych (akt kategorii ,,A”), ktére trafia w przyszlosci do archiwum
panstwowego tworzac narodowy zasob archiwalny, jak réwniez ze wzgledu na potrzebe
wlasciwego przechowywania innej dokumentacji, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra
zawsze, na zadanie zwierzchnikoéw, powinna by¢ szybko odszukana 1 przedstawiona do
wgladu, a ktérej uszkodzenie lub zniszczenie jest zabronione pod grozba odpowiedzialnosci

karnej okreslonej w przepisach odrebnych.

. Komérka organizacyjna wiasciwa w sprawach archiwum moze odmoéwié przyjecia akt

nieuporzadkowanych powiadamiajac o tym fakcie wlasciwego dyrektora komoérki

organizacyjnej.

XV. Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub zniesienia

—

S

LI

komorki organizacyjnej

W wypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki organizacyjnej akta spraw zakonczonych
komorka ta przekazuje do archiwum.

Komoérka organizacyjna, ktora zostala zreorganizowana lub postawiono ja w stan likwidacji,
przekazuje akta spraw nie zakonczonych protokolarnie prawnemu nastepcy (komorce
przejmujace] zadania likwidowanej komorki), jedna kopie przekazuje do komorki
organizacyjnej wilasciwej w sprawach archiwum. Pozostala dokumentacje, uporzadkowana
zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji, na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych
przekazuje do komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach archiwum.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej PSP stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
ust. 112,

Likwidator zapewnia odpowiednie $rodki finansowe na przekazanie dokumentacji oraz dotacza
do spisu zdawczo — odbiorczego materialow archiwalnych przeznaczonych do przekazania
informacje dotyczaca organizacji i zakresu dzialania jednostki organizacyjnej w ujeciu
chronologicznym.

W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska
obowiazkiem przetozonego jest dopilnowac rozliczenia pracownika z posiadanych akt przed

podpisaniem karty obiegowe;.
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"XVI. Kontrola pracy biurowej

Dyrektorzy (naczelnicy) komérek organizacyjnych przeprowadzaja systematyczna kontrole

prawidlowego wykonywania przez podlegtych pracownikéw czynnosci kancelaryjnych.

Kontrola czynnosci kancelaryjnych polega na sprawdzeniu :

1) terminowosci zatatwiania spraw;

2) prawidtowosci obiegu dokumentacji;

3) prawidlowosci prowadzenia zapiséw w dziennikach korespondencyjnych, rejestrowania‘
1 znakowania pism, zaktadania teczek aktowych zgodnie z wykazem akt;

4) prawidlowosci pobierania i kasowania znakéw oplaty skarbowej;

5) terminowosci 1 prawidtowosci przekazywania akt do komorki organizacyjnej wiasciwe;j

w sprawach archiwum.,

. Dyrektorzy (naczelnicy) komérek organizacyjnych ustalaja przyczyny opdznien w zatatwianiu

spraw i podejmuja niezbedne czynnosci zmierzajace do przyspieszenia ostatecznego ich
zalatwienia.

Sekretariaty biur w terminie do 1 stycznia kazdego roku sprawdzaja wykazy spraw nie
zatatwionych, ktére stanowig podstawe do podjgcia przez kierownictwo niezbednych czynnosci
zmierzajacych do przy$pieszenia ostatecznego zatatwienia zaleglych spraw. :

Nadzér ogdlny nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw nalezy do
dyrektora (naczelnika) komorki organizacyjnej, ktéry zobowiazany jest zapozna¢ podlegtych
sobie pracownikéw z niniejsza instrukcja oraz z innymi przepisami i aktami normatywnymi

regulujacymi postepowanie z dokumentacja.

XVII. Postanowienia koncowe

Czynnosci zwiazane z précq kancelaryjna 1 obiegiem akt; ktére nie zostaly uregulowane
niniejsza instrukcja lub wymagaja uszczegélowienia, moga by¢ uzupelnione przez
komendantéw jednostek organizacjfjnych w wewnetrznie wydanej instrukcji kancelaryjne;.

Za prawidlowa organizacje pracy kancelaryjnej oraz obieg akt odpowiedzialni sa: Dyrektor
Biura Administracyjno - Gospodarczego w Komendzie Gléwnej, a w pozostatych jednostkach
organizacyjnych PSP komendanci i dyrektorzy tych jednostek.

Instrukeja kancelaryjna dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej stanowiaca
zalacznik nr 1 do decyzji nr 8 z dnia 27 maja 2004 r. obowiazuje w wszystkich jednostkach

nadzorowanych przez Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarne;j.



4. W komendach wojewodzkich i powiatowych (miejskich) obowiazuje instrukcja kancelaryjna
ustalona odpowiednio dla zespolonej administracji rzadowej szczebla wojewddzkiego

1 powiatowego.

wh

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatacznik nr 2 do decyzji nr 8 z dnia 27 maja 2004 r.
Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej obowiazuje we wszystkich jednostkach

organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;j.



Zatacznik nr 1
~do ,Instrukeji kancelaryjnej”

stempel naglowkowy
komorki organizacyjnej

DZIENNIK

KORESPONDENCYIJNY

---------------

nazwa komorki/wydzialu
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Zatacznik nr2
do ,Instrukcji kancelaryjnej”

stempel naglowkowy
komorki organizacvine]
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Zalacznik Nr 3 do
Instrukcji Kancelaryjnej

stempel naglowkowy
komorki orzanizacyjnej

SKOROWIDZ ALFABETYCZNY

dla potrzeb ewidencji alfabetycznej spraw

Rezpoczetoadnia .o smsmmsssss
Zakonczono dnia ..ooeeeeeneeeennnn..
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na potrzeby ewidencji alfabetycznej spraw
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Numer korespondencyjny i numer sprawy
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Zatacznik nr4

do ,,Instrukcji kancelarvjnej”

SPIS SPRAW ZAWARTYCH W TECZCE

LP.
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"~ Zatacznik nr 4a

do ..Instrukcji kancelaryjnej”

seesstssssssusasensnae sessssrsnss
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Zatacznik nr 4b
do ..Instrukcji kancelaryvjnej

SPIS SPRAW

[ |
i
rok referent (symbol kom. org.) i (ozn.teczki (tvtul teczki wg wykazu akt)
) i )
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Zalacznik nr 5
do ..Instrukcji Kancelaryjnej”

Wzér zawiadomienia nadawcy o przeslaniu pisma wlasciwemu
- - *
odbiorcy (adresatowi)

Warszawa, dn. .....coeeeneeeen

£y i

KOMENDA GLOWNA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ L

lﬂBiuro (komorka rél\mbriédﬁa)
Znak akt:

Nazwa (nazwisko) nadawcy pisma

Q ' Adres

I

W odpowiedzi na mylnie skierowane do KG PSP pismo z dnia ..

ZNBK wovuszimsays zawiadamiam, ze zostalo ono przestane wedlug wiasciwosci do
1I)
Zawiadomienie
O Pismo z dnia ......ccovreenc. a1 SO przekazano wedlug wlasciwosci do

Ewzntuzine zasiosowanie innego 1oku posiepowania; przestanie do wiadomosci nadawcy drugiej kopii pisma
przewodniege. kierujaceco jego przesyvike do wiasciwego adrzsaia

4




Zalacznik nr 6
do ..Instrukcji kancelarvjnej”

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesyiki)

Potwierdzenie odbioru
(data, piecze¢ i podpis)




pres—

Imie, nazwisko (firma) i adres nadawcy

WYKAZ PRZSYLEK POLECONYCH

Zalacznik nr 7
do . Instrukeji kancelarvinej”

Z przeniesienia Z
przeniesie
- - 3 - ‘nia
! 2 3 4 3 6 7 8 - 9
%1 RS i S - ‘
3 ' Miejsce | Wartosé - ;o { = | Numer | Oplata
3| Adresat |przemaczenia| kwota | aga | Pobranie. £ | podawc | pocztowa
= (poczta) = zy
= o zZ Jer{ke Te| A Jer Z Tor
|
i
|
! a
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Zatacznik nr 8
do ,,Instrukcji kancelaryjnej”

TERMINARZ

Symbol
Nr klasyfika
sprawy cvjny Data .. Termin c
wedlug | wedlug | dekretacji Trest Refesenl zalatwienia tag
dziennika | wyvkazu
akt

S TR S S M-S




Zalacznik nr 9
do ..Instrukcji kancelarvjnej”

KOMENDA GLOWNA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ !

BIURO ORGANIZACJI I NADZORU *

(Klauzula)®

Kat. A"
o E) 25)

BO-II ® -0110" /1 /04 ¥

Organizacja Komendy Giownej} PSP
Statut, schemat organizacyjny, zakres dziatania”

2002

OBJASNIENIA

I. nazwa urzedu /jednostki organizacyjnej:

2. nazwa komorki organizacvjnej( biura, wydziatu):

3. odpowiednia klauzula przy opisvwaniu teczki zawierajacej materialy niejawne:

4. kategorie akt okresla sie na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt:

5. symbol postepowania z aktami na wypadek zagroZenia bezpieczenstwa pansiwz
lub wojny. ktory okredéla sie na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt:
svmbol literowy /liczbowy komdrki organizacyvjnej:

7. syvmbol liczbowy klasvfikacyjny hasia z jednolitego rzeczowego wykazu akt:

8. rok Ralendarzowy:

9.

tyviul teczki. tj. haslo z jednolitegco rzeczoweeo wykazu akt. czasem uzupelnione
0 wyszczegolnione rodzzje dokumentacji znajdujacej si¢ w teczcee:

10.rok lub daty skrajne sprawy., (daty zalozZenia pierwszej sprawy i zakon
ostatniej).

czenia

(N
wn



Zalacznik nr9a
do ..Instrukcji kancelaryjnej™

KOMENDA GEOWNA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

ZESPOL PRAWNY

O _ Kat. BES

29
> P

ZP - 0232/ 5702

Opiniowanie zewnetrznych aktow normatywnych

2002-2003



Nazwa zakiadu pracy i komérki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zalacznik nr 10
do ,,Instrukcji kancelaryjnej”

Spis zdawczo-odbiorczy

Rubrvki 71 8 wips

Znak = Daty skrajne Kal | Liczba | Miejsce przechowywania Data zniszczenia lub
Lp. teczki Tk o e od-do akt teczek akt w skladnicy przekazania do arch.
I 2 3 4 D 6 7 8
| ‘; 1
! ! i
i
i
i
| }
|
|
i \
i
| | L E
| |
| |
i
i } |
i |
| |
in

ia skiadnica aki




Warszawa, dnia ............ 200 ...

. stempel naglowkowy komorki organizacyjne)

"~ " Egz. Nr ......

SPIS

“Zatacznik nr 10a
IR E o i S FE it e .. do.Instrukcji kancelaryjnej”

et

archiwum-)

£ 70 - R
(wpisuje archivwum)
]-P- Znak Data i Nr i data

tzczki TYTUL TECZKI/KSIEGI hats Liczb{i prouskiol Cvupi
g - teczek |Zniszczenia -
wedlug gori | skar; |lub

wykz ;jopisu rozpo- |zakon- a przckazania
ZLH i czecia | czenia akt do
akt

PR n 516 |7 |3

9.

1t




(podpis kierownika jednostki/ komorki organizacyjnej)

Zdal oo

Przyj
(podpis osoby przekazujacej)

B o smmirmimmmn e b R i R R
t

(podpis kierownika archiwum lub vsoby upowainionej)

1) Odpowiednia klauzula oznacza sic po wypeimeniu zeoen: 2 z dmia 22 stvezmiz 1999 roku o ochronie informacy mezmwnyeh {Dz U Nr 11, poz 93.z pozn
]

2 Wypzinia archiwum  kemorka archiwalna jzdnesiy
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Zalacznik nr 11
do ..Instrukcji kancelarvjnej”

.............................. Karta udostepnienia akt nr ..............%¥F)

S . «-w e Termin Zwrots akt -

Prosz¢ o udostepnienie*) - wypozyczenie *) akt powstalych ‘w komorce
OrEanIZACYIOLT sorvmsnmmmimsines v s 1o sassRE RS TS LRSS SIS He AR SRR, L5F s
A - o znakach

Podpis oddalacaye Podpis odbierajaceso

I} Nizpoirzebne 3k

“*) Wipzinia arch eintadnizz za

h
(]



Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

REJESTR PRZYCHODZACYCH FAXOW

Zatacznik nr 12

do ..Instrukcji kancelaryjnej”

Datai Liczba s e
Lp. godzina Nadawca Nr pisma zatacznikow P s Dyl ?Ddzma Uwagi.
= e odbioru odbioru
wphrwu (liczba stron)
1 2 3 E 5 6 7 8

h






2

1o
i

n

12 12

(@)

[ (]

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej

SPIS HASEL KLAS PIERWSZEGO 1 DRUGIEGO STOPNIA

ZARZADZANIE

Organy kolegialne jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozamne;j
Organizacja i zarzadzanie

Akty normatywne, Pomoc prawna

Planowanie 1 sprawozdawczosé. Statystyka. Materiaty analityczne
Informatyka. Koordynacja systemow informatveznych

Skargi i wnioski

Wydawnictwa. Informacje. Prace naukowo - badawcze

Wspdipraca krajowa

Wspolpraca z zagranica

Kontrola

KADRY

Ogolne zasady pracy | plac

Zatrudnienie

Sprawy osobowe

Bezpieczenstwo | higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe. Szkolnictwo resortowe
Metody 1 organizacja pracy oraz stuzby

Duvscyplina pracy i stuzby

Sprawy socjalno-byvtowe

Ubezpieczenia osobowe

Opieka zdrowotna i rehabilitacja

SRODKI RZECZOWE

Srodki trwale

Inwestveje | remonty

Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materiatowa
Gospodarka samochodowa. Transport
Lomicnwo w ramach KSRG
Lacznosc (Telekomunikacja)

Gospodarka energetvezna
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Ochrona zaktadu pracy

FINANSE

Podstawowe zasady gospodarki finansowej
Budzet i finanse. Dziafalno$¢ pozabudzetowa
Ksiegowosé finansowa

Place

Fundusze specjalne

Inwentaryzacja

Dyscyplina budzetowa

Kontrola kasy

OCHRONA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
Sytuacja polityczno — spoteczna i ekonomiczna kraju
Przygotowania obronne Panstwowej Strazy Pozarne]

Wspblpraca transgraniczna i migdzyregionalna

OCHRONA BEZPIECZENSTWA OBYWATELI I PORZADKU
PUBLICZNEGO

Stan bezpieczenstwa publicznego
Gotowos¢ cvwilna i zarzadzanie kryzysowe
Ochrona przeciwpozarowa i ochrona Judnosci

Kleski zvwiolowe. katastrofy i awarie

ADMINISTRACJA PUBLICZNA

Prawo administracyjne

Organizacja tervtorialna administracji rzadowej i samorzadu terviorialnego

Politvka gospodarcza Rzadu

Odwolania od decvzji terenowych organdw administracji publicznej w sprawach pracowniczych
pracownikow

AUDYT

Audvt wewnetrzny

Audyvt zewngtrzny

L



klaiifyi?kzocl;jne Haslo klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Uwagi
= =& =
: B 625 |z s
RZITF|=e = |c =8
S2|25lsE|E |5 @ g
DolHLIXEIS |o - 3
zle = N 1.2, =
O lz TIERle |E
> 1= [T2|E
2y 3 4 5 6 7 8 9\ 10 11 12
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Posiedzenia MSW i A BC | BC | BC | BC | BC |materialy dot. ochrony
przeciwpozarowej i
ochrony ludnosci kat. A
001 Posiedzenia kierownictwa E
0010 | KG PSP A | BE5 | BE5 | BE5 | BC |porzadek obrad. protokoty, E
sprawozdania, wnioski,
uchwaty, listy obecnosci
0011 [KW PSP BES| A |BE5|BE5| BC |jak w klasie 0010 E
0012 |KP (KM) PSP BE5 |BE5| A |BES| BC |jak w klasie 0010 E
0013 |Inne jednostki organizacyjne PSP BES |BE5S |BE5| A | BC |jak w klasie 0010 E
0014 |Materiaty rozpatrywane na A A A A | BC |opracowania, analizy, E
posiedzeniach jednostek referaty, oceny, o
zewnetrznych sprawozdania, notatki, itp.
002 Kolegia
0020 |Kolegium Komendanta Gtownego A |BE5|BE3|BES| BC |jak w klasie 0010 E
PSP
0021 |Kolegium komendanta wojewddzkiego | BES | A | BES | BE5S | BC |jak w klasie 0010 E
PSP
0022 [Kolegium komendanta powiatowego | BE5 |BE5S| A |BES5| BC |jak w klasie 0010
(miejskiego) PSP
0023 |Kolegia kierownikow innvch BE5 | BES|BE53| A | BC [jak w klasie 0010
ljednostek organizacvjnych PSP
003 Zespoty, rady doradcze PSP A A A A | BC |protokoty kolegium
004 Odprawy, narady, konferencje. zjazdy| A A A A | BC [jak w klasie 0010
wewnetrzne PSP
005 Udzial w zewnetrznvch zjazdach. BES | BES | BES | BES | BC |wiasne wystapienia, E
naradach, odprawach i konferencjach referaty, opracowania,
notatki problemowe,
sprawozdania kat.A
006 Komisja dyscyplinarna
0060 |Komisja dyscyplinarna I instancji BE5 [BE5| - |BES E
0061 |Komisja dyscyplinama II instancji BES |BE5S| - |BES E
0062 |Postepowanie dyscypliname BE30|BE>0| - |BE30 wnioski. zarzadzenia, E
protokoly, postanowienia,
orzeczenia notatki. Kopie
orzeczen odkiada sie do
akt osobowvch klasa 120
0063 |Sekretariat komisji dvscyplinamej BE5 |BE5| - |BE3
0064 |Rzecznicy dyvscyplinamni BE5S|BES| - |BES
007 Komisje wtasne
0070 |State A A A A | BC |dla kazdej komisji odre-
bna teczke zawierajaca
zarzadzenie powolujace
komisje. liste imienna
cztonkow. protokoty po-
siedzen. referaty. analizy.
wnioski opracowania
0071 |Dorazne A A A A | BC [jak w klasie 0070
01 ORGANIZACJA 1
ZARZADZANIE




010 Organizacja organow nadrzednychi | B5 | BS | B5 | BS | BC |ustawy, dekrety, statuty, Z
wspoldziatajacych schematy organizacyjne,
zakresy dzialania, wykazy
imienne stanowisk
kierowniczych.
011 Powolywanie, likwidacja i akty powotania i
organizacja jednostek likwidacji, statuty, E
organizacyjnych PSP schematy organizacyjne.
. |zakresy dziatania,
reculaminy |
0110 | KG PSP A | BC | BC | BC | BC |[jak w klasie 011 E
0111 | KW PSP A A | BC | BC | BC [jak wklasie 011 E
0112 | KP (KM) PSP A A A | BC | BC l|jak w klasie 011 E
0113 | Szkot A | BC | BC| A | BC |jak wklasie 011 E
0114 | Jednostek naukowo-badawczych A | BC | BC | A | BC |jak wklasie 011 E
0115 |Centralnego Muzeum Pozarniczego A | BC | BC | A | BC [jak wklasie 011 E
012 Organizacja innych jednostek Z
ochronv przeciwpozarowej
0120 |Jednostki OSP BE20|BE20|BE20| BC | BC Z
0121 [Jednostki zakladowych strazy BE20{BE20|BE20| BC | BC zZ
pozamych i zakladowych siuzb
ratowniczyvch
0122 |Powiatowe (miejskie) i gminne BE20|RE20|BE20{ BC | BC Z
zawodowe straze poZarme
0123 |Inne jednostki ratownicze BE20|BE20|BE20{ BC | BC Z
0124 |Zarzady ZOSP BE20|BE20|BE20| BC | BC Z
013 Organizacja krajowego systemu E
____|ratowniczo-gasniczego
0130 |Organizacja | zasady prowadzenia_. | A A A | BC | BC E
) akcij ratowniczveh
0131 |Zestawienia sil i srodkéw ksrg B3 | B5 | B | BS | BC 7
0132 |Krajowe bazy sprzetu A A A | BC | BC E
specjalistycznego i srodkow
oasniczvch
0133 |Odwody operacyjne A A A A | BC E
0134 |Ewidencja jednostek OSP BE20[BE20|BE20} BC | BC E
wchodzacveh w skiad ksrg
0135 |Ewidencja innvch jednostek BE20[BE20|BE20| BC | BC E
wchodzacvch w skiad ksrg
i 0136 |Ewidencja specjalistow ds. BE20|BE20|BE20| BC | BC E
‘ ratownictwa wiaczonvch do ksrg
1E 0137 |Podmioty ratownicze spoza ochrony |BE20{BE20|BE20 BC | BC z
1 przeciwpozarowej
| 0138 |Rozliczenie dotacji (finansowania) BE5 | BE5 | BE3 | BES | BC
1 ksrg '
1014 Przekazywanie kompetencji. Al A A | A& |BE E
i Upowaznienia
‘015 Organizacja biurowosci E
0130 [Przepisy kancelaryjne Al A A | A |BI10 [imstrukcja Kancelanyjna. E
’ : - wykaz dkt. instrukcja o
postepowaniu z
i wiadomosciami |
| stanowiacymi tajemnice
‘ panstwowa 1 sfuzbowa
| 31 [Wzory drukow i formularzy wiasnych| A A A A | BC P2
i 152 |Rejestry wphvwu korespondenci B3| BS | B5 | B3 - |dzienniki podawcze. it P
| wyvchodzacej i przychodzacej korespondencyjne k
‘ 53 |Dowody doreczen i oplat pocziowych | BC | BC BC | BC - |ksiazki doreczen. Z
pocziowe. rozdzielcze i
_: wvkazy przesviek
i 0134 |Ewidencja pieczeci | stempli A A A A - | E
0153 [Zamowienia pieczeci i stempli B3 | B3 | B3 | B3 - | 2
0136 |Protokoty przekazania pieczeci 1 B10 | B10 | B10 | BI1O| - Z
|stempli
0157 |Protokotbv zniszczen pieczeci i A A A A - | E
stempli L
| [0I38 |Rejestry spisy spraw | BS|BS[B5 [ B5| - | [P

thn




016 Archiwa zakladowe w jednostkach
organizacyjnych PSP

0160 {Organizacja 1 zarzadzanie archiwéw A A A A | B10 |regulaminy, wytyczne,

zakiadowych w jednostkach : instrukcje
organizacyjnych PSP

0161 |Gromadzenie zasobu archiwalnego. A A A A - |spisy zdawczo - odbiorcze,
Srodki ewidencyjne archiwum wykaz (rejestr) spisow
zakladowego i ewidencja zasobu zdawczo - odbiorczych.,

ksiegi nabytkow i
ubvtkow, skorowidze

0162 |Brakowanie akt A A | A A - |protokoly brakowania, spisy
akt wybrakowanych,
zezwolenia (decyzje) na
brakowanie

0163 |Udostepnianie akt. Odtajnienie B2 | B2 | B2 | B2 - |decyzje, zezwolenia i karty

dokumentow udostepnianych udostepnien dla akt
tajnvch kat. B20

0164 |Gromadzenie zasobu archiwalnego A A A - - |spisy zdawczo - odbiorcze,

zlikwidowanych jednostek

wykaz (rejestr) spisow
organizacyjnych PSP.

zdawczo - odbiorczych.,
ksiegi nabytkow i
ubvtkow, skorowidze

0165 |Przekazywanie akt przez archiwa do A A - A - |zezwolenia, spisy akt
archiwow panstwowych przekazanych, notatki i
informacie
0166 |Przekazywanie akt miedzy archiwami| A A A A - |jak w klasie 0165 E
Panstwowej Strazy Pozamnej
0167 |Zaginiecie dokumentacji A A - A - |ewidencja, protokoéty E
dochodzen
0168 |Skontrum zasobu archiwalnego A A A A - E
0169 |[Kwerendy B5 | B5 | B5 | B3 - Z
017 Biblioteka
0170 |Zasady dziafania biblioteki A A A A - E
0171 |Gromadzenie zbiorow B10 | B10 | B10 [ B10| - |zakupv. wymiana. darv itp.| P
0172 |Ewidencja ksiggozbioru B350 | B50 | B30 | B30 | - P
0175 |Udostepnianie zbiorow B5 | B5 | BS | B - |zezwolenia, rewersy itp. Z
bibliotecznvch
018 Ochrona informacji niejawnych
0180 |Podstawowe zasady polityki B10 | B10 | B10 | B10| - |zewnemzne akty
ochronnej normatywne, decvzje.
wyTvYCZne
0181 |Postgpowanie sprawdzajace A A A A - |ankiery, po$wiadczenia.
certvfikaty, upowaznienia,
odmowy dostepu,
cofniecia dostepu
0182 |Dostep oséb do tajemnicy B10 | B10 | BI0 | B10| - |decvzje shuzb ochrony
panstwowej i sfuzbowej panstwa, pelnomocnika ds.
ochrony informacji
niejawnych albo
kierownika jednostki
0183 |Odmowa dostep osob do informacji | B10 | B10 | B10 | BIO | - |decyzje shuzb ochrony
niejawnvch panstwa. petnomocnika ds.
ochrony informacji
niejawnvch albo
kierownika jednostki
0184 |Zmiana klauzuli A A A A - |decyzje PSP
0185 |Stanowiska i funkcje zwiazane z A A A A - |wvkazy
dostepem do tajemnicy panstwowej i
stuzbowej
0186 |Swiadectwa bezpieczenstwa B3 | B3 | B3 | B3 | BC |decyvzje stuzb ochrony
przemystowego panstwa

0187 |[Wvkaz kodéw i hasel do svstemow | B10 | B10 | B10 | B10 | -
zabezpieczajacvch

0188 |Rodzaje wiadomosci stanowiacych B3 | B3| B> | B
tajemnice panstwowa i siuzbowa

L

BC




0189 [Zabezpieczenie kryptograficzne Al A A A - E
systemow
019 Muzealia
0190 [Organizacja wystawiennictwa - A - A | BC |organizacja i dokumen- E
tacja wystaw
0191 |Gromadzenie zbiorow - | B10 | B10 | B10 | BC |zakupy, wymiana, dary itp.| P
0192 |Opracowywanie i ewidencja zbioréw | - A A A | BC |inwentaryzacja, katalogi E
0193 |Rewersy wypozyczen - | BS - B5 | BC |~
0194 |Depozyty - | BS | B5S | B5 | BC
0195 |Konserwacja zbiorow - |BE5|BE3 | BE3 | BC |dokumentacja P
konserwatorska
0196 |Konsultacje historyczne - - - | B30 | BC E
02 AKTY NORMATYWNE
POMOC PRAWNA
020 Zbi6r zewnetrznych przepisow
prawnych
0200 |Rozporzadzenia Ministra Spraw B10 | B10 | B10 [ B10 | B3 |dotyczace ochrony E
Wewnetrznych i Administracji przeciwpozarowej
i ochrony ludnosci
przechowuje sie w kat. A
0201 |Zarzadzenia Ministra Spraw B10 |B10 | B10 | B10 | B3 |jak w klasie 0202 E
Wewnetrznych i Administracji
0202 |Decyzje Ministra Spraw B10 | B10 | B10 | B10 | B5 |jak w klasie 0202 E
Wewnetrznych i Administracji
0203 |Wvtyczne i instrukcje Ministra Spraw| B10 | B10 | B10 | B10 | B3 jak w klasie 0202 E
Wewnetrznych i Administracji
0204 |Pisma okolne | komunikaty Ministra | B10 { B10 | B10 | B10 | B3 [jak w klasie 0202 E
Spraw Wewnetrznych i Administracji
0205 |Przepisy prawne Rady Ministrow BEIO|BE10| BC |BE10| BC |uchwaly dotyczace E
( nie publikowane) ochrony przeciwpozarowej
i ochrony ludnosci
przechowuje sie w kat. A
0206 |Zbior aktow prawa miejscowego. B10 | B10 | B10 | B10 | BC jrozporzadzenia i Z
Opiniowanie aktow prawa zarzadzenia organow
miejscowego. administracji rzadowe;j i
samorzadowe;j.
0207 |Inne zewnetrzne przepisy prawne B10 | B10 | B10 | B10 | BC |dot. ochrony Z
przeciwpozarowe]j i
ochronyv ludnosci
przechowuje sig w kat. A
021 Zbior aktow normatywnych
Komendanta Glowneeo PSP
0210 |Zarzadzenia A [BIo[BI0|B10| BC E
0211 |Decvzje A |B10|B10|B10| BC E
0212 |Whytvczne i instrukcje A |B10|B10 | BI10 | BC E
0213 |Rozkazy A |B10|B10|B10| BC E
0214 |Pisma okolne. komunikaty A |BI10|B10 | B10| BC E
0215 |Porozumienia, umowy A |B10{BI0|B10| BC E
022 Zbior aktow normatvwnych
Komendanta Wojewodzkiego PSP
0220 |Zarzadzenia B10{ A |BI0|BI10| BC E
0221 |Decvzie BI10O| A |B10|Bi0| BC E
0222 |Wvtvezne 1 instrukcje BI0| A |B10|BIO| BC E
0223 |Rozkazy BI10O| A |B10|B10| BC E
0224 |Pisma okolne. komunikaty Bi10| A |BI10|B10| BC E
0223 |Porozumienia. umowy Bl10| A {B10|B10| BC E
025 Zbior aktow normarywnych
Komendanta Powiatowego PSP
0230 |Zarzadzenia B10|BI0O| A |Bl10| BC E
0231 |Decyvzje B10 | B10| A | Bl10| BC E
0232 |Wvtvczne | instrukcje BI0O|BI0O| A |BI10| BC E
0233 |Rozkazy BI10|B10| A |Bl10| BC E |
0234 |Pisma okolne. komunikary B10 |BI10| A |B10| BC | E |

~1



0235 |Porozumienia, umowy B10 |B10| A |BI0| BC E
024 Projekty aktow prawnych
0240 |Opiniowanie aktow prawnych BE5 | BES | BC | BE5S | BC |dot. ochrony przeciwpo- E
MSWiA zarowej 1 ochrony ludnosci
przechowuje sie w kat. A.
0241 |Opiniowanie wlasnych aktéw praw- | BE5 | BE5 | BC | BE5 | BC |robocze wersje projektow, | E
nych dot. ochrony przeciwpozarowej uwagi itp.
i ochrony ludnosci
0242 |Opiniowanie aktow prawnych innych | B5S | B5 | B5 | B5 | BC |jak w klasie 0241 Z
resortow
025 Rejestry przepisow prawnych dot. A | BC | BC | BC | BC E
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
ludnosci
026 Opinie prawne
0260 |Opinie prawne dotyczace umow, B5 | B5 | BS | BS | BC z
porozumien 1 decyzji
administracyjnych
0261 |Pozostate opinie prawne B5 | B5 | BS | BS | BC zZ
0262 |Interpretacja przepiséw prawnych A | BC | BC | BC | BC E
dot. ochrony przeciwpozarowej
i ochrony ludnosci
027 Sprawy sadowe
0270 |Sprawy z powodztwa cywilnego A Al A A | BC E
0271 |Inne sprawy sadowe A A A A | BC |wyroki, rewizje, ugody itp.| E
oraz korespondencja z tym
zwigzana
0272 |Decyzje administracyjne A A A A | BC E
028 Zbior aktow normatywnych
Kierownikéw innych jednostek
organizacyjnych PSP
0280 |Zarzadzenia B10|Bl10 | B10O| A | BC E
0281 |Decyzje B10 | B10 | B10| A | BC E
0282 |Wytyczne i instrukcje B10 |BI0O | BI10| A | BC E
1 0283 |Rozkazy B10 | BIO |BI0O| A | BC E
0284 |Pisma okdlne, komunikaty B10 | BI10 |BI0O| A | BC E
0285 |Porozumienia, umowy B10 | B10 | B10| A | BC E
029 Zbiér aktow normatywnych Szefa
Obrony Cywilnej Kraju
0290 |Zarzadzenia A | BI10|Bl0 | B10| BC E
0291 |Rozkazy A |B10|B10|B10| BC E
0292 |Wytyczne i instrukcje A | BI10 | B10 | B10 | BC E
0293 |Regulaminy A | BI10|Bl10|B10| BC E
0294 |Pisma okoélne, komunikaty A | B10| B10 | B10 | BC E
0295 |Porozumienia, umowy A | B10|B10 | B10 | BC E
03 PLANOWANIE I obejmuje plany i sprawoz-
SPRAWOZDAWCZOSC, dania z dzialalnosci,
STATYSTYKA, zatrudnienia i funduszu
MATERIALY ANALITYCZNE plac, finansowe,
zaopatrzenia, kontroli itp.
030 Metodyka planowania i
sprawozdawczosci. Analizy
0300 |Opracowania zewnetrzne B5 | B5 | B5 | BS | BC |Rady Ministrow, GUS itp. | Z
0301 |Opracowania wiasne A A A A | BC E
0302 |Analizy problemowe A A A A | BC E
031 Prognozowanie i planowanie A A A A | BC |opracowania, oceny, E
perspektywiczne opinie, uwagi
0310 |Projekty wstepne B5 | B5 | B5S | BS | BC |opracowania wiasne P
0311 |Opracowania robocze B5 | B5 | B5 | BS | BC [jak w klasie 0310 P
0312 |Wersja ostateczna A A A A | BC |jak w klasie 0310 oraz E
decyzje zatwierdzajace
0313 |Oceny, opinie, uwagi A A A A BC |jak w klasie 0310 E
0314 |Materiaty pomocnicze A Al A A | BC |do kategorii ,,A” P
kwalifikuje sig te materia-
ty, ktérych tresc nie zna-
lazta odzwierciedlenia w
wersji ostatecznej planu




cznvch w warunkach zagrozenia

funkcjonowania panstwa

0315 [Opracowania jednostek podlegtych | B10 | B10 | B10 | B10 | BC |podlegaja brakowaniu po
lub nadzorowanych stwierdzeniu stanu zacho-
wania tych materiatéw u
tworcow aktow
0316 |Opracowania innych resortow B5 | B5 | B5| B5 | BC P
(jednostkowe)
032 Plany i sprawozdania wielolemie
0320 {KG PSP A | BC | BC | BC | BC E
0321 [KW PSP BI10| A | BC | BC | BC E
0322 |[KP (KM) PSP B10|BI10| A | BC | BC E
0323 |Inne jednostki organizacyjne PSP Bi10| BC | BC | A | BC E
0324 |Zbiorcze koncowe A A A A | BC E
033 Plany i sprawozdania roczne
0330 |KG PSP A | BC | BC | BC | BC E
0331 [KW PSP B10| A | BC | BC | BC E
0332 |KP (KM) PSP B10|BI0O| A | BC | BC E
0333 |Inne jednostki organizacyjne PSP B10| BC | BC | A { BC E
0334 |Zbiorcze koncowe A A A A | BC E
034 Plany 1 sprawozdania operatywne kwartalne, miesieczne, Z
jednostek PSP dekadowe. itp.
0340 |Komorek organizacyvjnych B5 | BS | B5 | B5 | BC Z
0341 [Jednostek podlegtych i BC | BC | BC | BC | BC zZ
nadzorowanych
0342 |Zbiorcze koncowe B5 | B5 | B5 | BS | BC i
035 Statystyka
0350 |Formularze statystyczne. B5 | B5 | B3| BS | BC Z
0351 |Statystvczne opracowania czastkowe | B5 | B5 | BS | B5 | BC Z
0352 |Statystvczne opracowania koncowe A A A A | BC E
0353 |Publikacje GUS BC | BC | BC | BC | BC Z
036 Analizy, informacje (kompleksowe, z
problemowe))
0360 |Wiasne A A A A | BC E
0361 |Jednostek podlegtvch i B10 | B10 | - - BC |jak w klasie 0315 Z
nadzorowanych
0362 |Zbiorcze A A A A | BC E
04 INFORMATYKA.
KOORDYNACJA SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH
040 Projektowanie i programowanie
0400 |Zalozenia projektowo - programowe | A A A A | BC E
0401 |Dokumentacja systemow A A A A | BC |opracowania i akty E
informarvcznvch wvkonawcze
0402 |Wdrozenia i eksploatacja A A A A | BC |protokoty, oceny. opinie. E
informatveznych systemow projekty
przetwarzania danvch
041 Bank danych A A A A | BC E
042 Przetwarzanie danvch
0420 |Materiatv pomocnicze B3 | B | BS | BS | BC z
0421 [Opracowania problemowe. wyniki A A A A | BC |dla kazdego tematu E
|badan zaklada sie osobna teczke
043 Nadzor 1 koordynacja dziatalnosci korespondencja
sieci iInformatvczne] w PSP
0430 |Centralny Bank Danvch B3 | B5.| BS | BS | BC Z
0431 |Terenowe banki danvch B5S | B5 | B5 | BS | BC Z
0432 |Podsieci informatyczne jednostek B> | B5 | B5 | B5 | BC Z
organizacyjnvch
044 Ochrona i bezpieczenstwo systemow standardy 1 zalecenia E
informartvcznvch
0440 |Bezpieczenstwo sysiemow informarv-j A A A A | BC |akty normatywne. oceny. E
cznvch w warunkach normalnyvch opinie. raporty, notatki.
funkcjonowania panstwa korespondencja
0441 |Bezpieczenstwo systemow informaty-| A A A A | BC |jak w klasie 0440 E




0442

Certyfikaty kwalifikacyjne dla A A A - |decyzje ,;shuzb ochrony E
systemow i sieci teleinformatycznych panstwa”

045 Standardy informatyczne w PSP akty normatywne, oceny,
opinie, raporty, notatki,
korespondencja

0430 |Standardy oprogramowania A A A | BC E
podstawowego

0451 [Standardy oprogramowania A A A | BC E
uzvtkowego i baz danych

0452 |Standardy sprzgtu komputerowego A A A | BC E

0453 |Inne standardy A A A | BC E

046 Koordynacja budowy, rozwoju i

eksploatacji informaryki

0460 |Zatozenia i rozwiazania projektowo - A A ‘A | BC |[oceny,. opinie, raporty, E
programowe notatki, korespondencja

0461 |Programy rozwoju informatyki A A A | BC E

0462 |Zasady organizacji i utrzymania B10 | BIO [ B10 | B10 | BC |projekty, opinie, E
systemow informatycznych korespondencja

047 Wspotdziatanie systemow BEIO|BE10|BE10|BE10| BC |projekty, statystyka. E

informatvcznych w wojewodztwach zalecenia, korespondencja
w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci

048 Systemy wspomagania dowodzenia | B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z

049 Redagowanie stron internetowych A A A | BC |w tvm Biuletyn Informacji | Z
Publicznej

05 SKARGI I WNIOSKI

050 Trvb zatatwiania A A A | BC E

051 Skargi i wnioski zalatwiane A A A - |dla kazdej skargi osobna E

bezposrednio teczka

052 Skargi i wnioski przekazane do B3 | B3 | B3 2 Z

zatatwienia wg wiasciwosci

033 Anonimy BE5 |BE5S |BE5 |BE5S| - Z

034 Rejestry skarg, wnioskow | A A A - Z

anonimow
| 033 Analizy skarg i wnioskow A A A - E
06 WYDAWNICTWA |
INFORMACJE. PRACE
NAUKOWO -BADAWCZE

060 Plany i programy wydawnicze A A A | BC |badanie potrzeb. ustalenia E
temarvki

061 Wydawnictwa wlasne A A A - |dla kazdego tvtulu pro- E
wadzi sie odrebna teczke
zawierajaca: karty wvda-
wnicze, umowy, opraco-
wania autorskie i redak-
cvjne opinie. recenzje i |
eozemplarz wvdawniczy

0610 |Kroniki i monografie wiasne A A A | BC E
0611 |Kroniki i monografie jednostek A A A | BC E
podlegtvch i nadzorowanych

062 Ewidencja wvdawnictw jednostek A A A - E

organizacyjnych PSP
1063 Wvdawnictwa zewnetrzne B5 | B5 | B3 | BS - Z

064 Wikonanie poligraficzne BC | BC | BC | BC | BC Z

063 Rozpowszechnianie wvdawnictw BC|BC | BG|BCI| = z

066 Informacje w srodkach masowego

przekazu

0660 |Informacje wlasne dla prasy. radia. A A A BC E
telewizji

0661 |Zewnemzne informacje o dziatalnosci A A A | BC |m.in. wycinki prasowe E
dorvezacej ochrony przeciwpozarowe; |
ochronv ludnosci PSP

0662 |Wywiady z kierownictwem jednostek A A A | BC E
organizacvinvch




0663

Odpowiedzi na krytyke prasowa A A A A | BC E
0664 |[Konferencje prasowe rzecznikow Al A A A | BC E
prasowych jednostek organizacyjnych
PSP
067 Prace naukowo - badawcze
0670 |Kierunki rozwoju dziatalnosci A | BC| BC| A | BC |wytyczne E
naukowo — badawczej (polityka "
badawczo — rozwojowa)
0671 |Plany rozwoju nauki i sprawozdaniaz| A | BC | BC | A | BC E
ich realizacji
0672 |Programy badawcze A |BC|BC| A | BC E
0673 |Prace naukowo - badawcze A |BC|BC| A | BC E
0674 |Certyfikacja zgodnosci A |BC|BC| A | BC E
0675 |System jakosci A |BC|BCj| A | BC E
0676 |Wynalazczos¢ A |BC|BC| A | BC E
0677 |Normalizacja i standaryzacja A |BC|BC| A | BC E
0678 |Badania kwalifikacyine A | BC | BC| A | BC E
068 Popularyzacja ochrony wysiawy, pokazy, imprezy | Z
przeciwpozarowej
0680 |Programy, scenariusze, materiaty A A A A | BC E
pomocnicze, ksiegi pamiatkowe o
wystawach, pokazach i imprezach
wiasnych
0681 |Udzial w obcveh imprezach A A A A | BC E
krajowych I zagranicznych
0682 |Techniczna obstuga wystaw., B2 | B2 | B2 | B2 | BC p
pokazow [ imprez
07 WSPOLPRACA KRAJOWA
070 Z Prezydentem RP, Kancelaria A A A A | BC E
Prezvdenta
071 Z Sejmem 1 Senatem RP E
0710 |Interpelacje poselskie i projekty A A A A | BC E
odpowiedzi
0711 |Zapytania poselskie i projekty A A A A | BC E
odpowiedzi
0712 {Uchwaty Sejmu i Senatu BE5 | BC | BC | BC | BC |do kat.A kwalifikuja sie Z
niepubiikowane dot.
ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony ludnosci.
0715 |Interwencje 1 wystapienia posiow i A A A A | BC E
senatorow .
0714 |Oswiadczenia i wnioski poselskie A A A A | BC E
dotvczace ochrony przeciwpozarowe]
i ochrony ludnosci oraz odpowiedzi
0713 |Opracowania i informacje dotyczace | A A A A | BC E
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
ludnosci dia Sejmu i Senatu RP |
Komisji Sejmowvch i Senackich
072 Z Prezesem i Rada Ministrow E
0720 |Komitetv. Rady i Komisje Rady BES | BC | BC | BC | BC Z
Ministréw
0721 |Opracowania i informacje dotvczace | A | BC | BC | BC | BC E
ochrony przeciwpozarowe] i ochrony
ludnosci dla Rady Ministrow i
Prezesa Rady Ministrow
073 Z naczelnymi organami kontroli i
administracji panstwowej | urzedami
centralnvmi
0730 |Najwvzsza lzba Kontroli BE3S | BES | BES | BES | BC P
0751 [Ministerstwem Spraw Wewnewznych | BES | BES | BES | BES | BC Z
i Administracji
0732 [Ministerstwemn Obrony Narodowe) BES | BES | BES | BE> | BC 2.
0733 [Ministerstwem Spraw Zagranicznvch | BES | BES | BES | BES | BC | Z




0734 [Ministerstwem Sprawiedliwosci BE5 | BE5S | BE5 | BES | BC

Z
0735 |Prokuratura Generalna BE5 | BES | BE5 | BES | BC z
0756 |Sadem Najwyzszym BE5 | BES | BES | BES | BC Z
0737 |Trybunalem Konstytucyjnym i NSA | BES | BES | BE5 | BE5 | BC Z
0738 |Agencja Bezpieczenstwa BE5 | BES | BES | BE5 | BC z
Wewnetrznego i Agenciag Wvwiadu
0739 |Innymi organami BE5 | BE5 | BES | BE5 | BC |. Z
074 Z jednostkami organizacyjnymi BE5 | BES | BES | BE5 | BC i
Zwiazku Ochotniczych Strazy
Pozamvch
0753 Z jednostkami podlegiymi, nadzoro-
wanymi i podporzadkowanymi MSW
i A
0750 |Komenda Glowna Policji i BE5 | BES | BES |BE5 | BC Z
jednostkami terenowvmi :
0751 |Komenda Gidéwna Strazy Granicznej i| BE5 | BES | BES | BE5 | BC Z
jednostkami terenowvmi
0752 |Biurem Ochrony Rzadu BE5 | BE5S | BE5S | BES | BC i
0753 |ZER MSW i A BE5 | BES | BES | BES | BC Z
0754 |Jednostkami organizacyjnymi PSP BES | BES | BE3 | BE5 | BC i
0755 |Rzecznikiem Praw Obywatelskich BE5 | BES | BES | BE5 | BC Z
0756 |Innvmi jednostkami BE3 | BES | BE5 |BES | BC z
076 Z organami terenowej administracji

rzadowe] i samorzadowej

0760 {organami administracji rzadowej w BE5 | BE5 | BES | BES | BC
wojewodztwie

N

0761 |oreanami samorzadu terytorialnego | BE5 | BES | BES | BES | BC

077 Z organizacjami politycznymi, BES | BES | BE3 | BES | BC |dla kazdej organizacji,
spotecznymi, zwiazkami ' zwiazku itp. odrebne teczki
zawodowyvmi, zakladami pracy i
innvmi instytucjami

078 Wspolpraca wewnetrzna B2 | B2 | B2 | B2 | BC

079 Reprezentacja

0790 |Akty nadania sztandarow jednostkom | A A A A
organizacyjnym PSP

0791 |Centralne i terenowe obchody Dnia BS | BS | B> | B5 | BC
Strazaka i inne imprezy
okolicznosciowe

0792 |Dokumentacja okolicznosciowego A - - - -
Medalu im. J. Tuliszkowskiego
0793 |Zaproszenia, zvczenia. B2 | B2 | B2 | B2 | BC

podziekowania

0794 [Udzial w obchodach swiat panstwo: | B5 | BS | B5 | B3 | BC
wych i innvch uroczystosciach

08 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA nie obejmuje wspotpracy
transgraniczne;j i
miedzyregionalne]

080 Qgoine zasady i programy A A A A | BC |opracowania wiasne. opr.
wspotpracy miedzynarodowej zewnetrzne nie dot.
bezposrednio PSP kat. B3
081 Wspolpraca wielostronna

0810 |Programy. umowy i sprawozdania z A A A A | BC
ich realizacji

seminaria zdania z udziatu w
imprezach miedzynarodo-
wvch itp. Do kat. A
QOpracowania zewnetrzne
kat. B3

' 0812 [Wspolpraca w ramach Miedzynaro- A |BES|BE3| A | BC
dowego Komitetu Technicznego
Prewencji i Zwalczania Pozarow

[m

(CTIF)
0813 |Wspotpraca w ramach NATO A |BE3|BE5| A | BC E
0814 |Wspotpraca w ramach Grupy A |BES|BEs| A | BC

0811 |Konferencje miedzynarodowe. A A A A | BC |wiasne referaty. sprawo- \
|
|
|
!
|
|
i

Wyszehradzkie;j




0815 [Wspotpraca w ramach Paktu A |BE5S|BE5| A | BC
Stabilnosci dla Europy Potudniowo -
Wschodniej

0816 \:Vspé%pracawramach Inicjatywy A |BES|BE5| A | BC
Srodkowoeuropejskiej (ISE)

0817 [Wspotpraca w ramach Rady Panstw A |BE5|BE5| A | BC
Morza Baltyckiego (RPMB)

0818 |Wspoipraca w ramach Organizacji A |BE3|BE5| A | BC
-~ |Narodow Zjednoczonych

( 0819 |Wspdlpraca z innymi organizacjami | A |BE5|BE5| A | BC
| ~"|miedzynarodowymi LA

082 Integracja europejska

0820 |Ogolne zasady integracji europejskiej |BE20| BES | BES |BE20| BC

tr

0821 [Regulacja prawna — unifikacja aktow |BE20| BE5 | BES |BE20| BC
prawnych z przepisami UE

0822 |Stowarzyszenie Poiski z UE, BE20| BE5 | BES |BE20| BC
wspblpraca w ramach grup roboczych
1 komitetdw

0823 |Fundusze strukturaine i pomocowe  |BE20| BE5 | BES |BE20| BC |w tym realizacja

programow
0824 |Inne inicjatywy unijne BE20| BE5 | BES |[BE20| BC
083 Wspotpraca dwustronna dla kazdego kraju zaktada
sie osobne teczki
0830 |Zasady wspoipracy A A A A | BC |jumowy o wspolpracy.
) porozumienia itp.
084 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe
0840 |Programy pobytu. instrukcje, rejestry A |BES|{BE5S| A | BC

wyjazdow i sprawozdania z delegacji

0841 |Pracownicy oddelegowani stuzbowo | B5 | B5 | B5 | B5 | BC |wykazy E

0842 |Sprawy dewizowe B5 | B5| B3| BS | BC Z

0843 |{Wnioski wyjazdowe B35 | B3| B> | B5S | BC Z
085 Przyjazdy delegacji zagranicznych

0850 |Programy pobytu i sprawozdania z A |BE5S|BE5| A | BC
ich realizacji

0851 |Obstuga delegac)i zagranicznych B5 | B3 | B5 | B3 | BC |zlecenia wykazy wydatkow.
przvdzialy samochodow
stuzbowvch, zakwaterowa-
nie w obiektach
reprezentacvinvch

9 KONTROLA
090 Zasady 1 tryb prowadzenia kontroli, A A A A | BC E
091 Obstuga techniczna kontroli B3 | B3 | B5 | B3 | BC z
092 Program kontroli BI10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
093 Upowaznienia do kontroli BC | BC | BC | BC | - z
094 Kontrole wewnetrzne komarek A A A A | B3 |sprawozdania. protokoty. E
organizacyjnvch notatki shuzbowe.
oswiadczenia i
wyiasnienia. wnioski i
zalecenia pokontrolne i
informacje o wykonaniu
zalecen i wnioskow
095 Kontrole jednostek organizacyjnvch T

PSP oraz terenowych organow
obrony cywilnej

0930 |Kontrole kompleksowe A A A A | BC [jak w klasie 094.
Akra kazdej kontroli
grupuie sie w odrebnej

ieczce

0951 |Kontrole problemowe A A A A | BC |jak w klasie 094,

Akta kazdej kontroli
grupuje sie w odrebnej
! |teczce

Ll



0952 |Kontrole dorazne A A A A | BC [jak w klasie 094.
. Akta kazdej kontroli
grupuje sig w odrebnej
teczce
0953 {Inspekcje gotowosci bojowej B25 | B25 | B25 | B25 | BC |jak w klasie 094 Z
0954 |Kontrole sprawdzajace A A A A | BC |jak w klasie 094 L
0955 |Inspekcje operacyjno - techniczne B25 | B25 | B25 | B25 | BC [jak wklasie 094 Z
jednostek OSP
096 Kontrole zewnetrzne w PSP A A A A | BC [NIK, prokuratura, MSWiA| E
097 Ksiazka kontroli B10 | B10 | B10 | B10 | - Z
1 KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY I
PLACY
100 Przepisy zewnetrzne B20 | B20 | B20 | B20 | BC |Ministerstwo Pracy i P
Polityki Socjalne;j,
MSW i A i inne. Okres
przechowywania liczy sie
od daty utraty mocy
prawnej
101 Przepisy wiasne A | A A A | BC [taryfikatory ptac, listy E
przeszeregowan
pracownikow
11 ZATRUDNIENIE
110 Polityka kadrowa
1100 |Limity zatrudnienia B5 | B5 | B5S | BS - Z
1101 |Rezerwa kadrowa B> | B> | B5S | B> - z
111 Nabor pracownikow 1 ich zwalnianie | BC | BC | BC | BC | - |oferty dotyczace P
pracownikow przyjetvch
do pracy (stuzby) odkiada
sie do akt osobowych
( klasa 120)
1111 |[Umowy o prace BS | BS | B5 | B3 - |jeden egzemplarz odktada E
sie do akt osobowyvch
( klasa 120)
1112 |Swiadectwa stuzby (pracy), B5 | B> | B5S | B2 - ljak w wierszu 1111 £
zaswiadczenia
1115 |Legitymacje stuzbowe i karty B35 | BS | B5 | By | BC A
identyfikacvjne pracownikow wlasnej
|jednostki
112 Staze i praktyki zawodowe B3| B5 | B3| B3 - L
115 Erary
1130 |[KG PSP. KW PSP. KP (KM) PSP A A A A - |wvkazy ilosciowe i E
jakosciowe, okresowe
meldunki. analizy
1131 |Inne jednostki PSP A A A A - |jak w klasie 1130 I E
1132 |Statvstyka zatrudnienia A A A A - |roczne E
114 Kwalifikacje pracownikow !
1140 |Inne wvkazy funkcjonariuszy i A A A A " E §
pracownikow podlegajacvch ;
kwalifikacji :
1141 {Odwoiania od decyzji A A A A - E |
kwalifikacvjnvch E
113 Prace ziecone - dodatkowe B10 | B10 | BI10 | B10| - |umowy,zezwoleniaitp. | P |
rejesir umow | !
1150 |Ze sktadka ZUS B30 | B50 | B3O | B5O | - | P |
1151 |Bez skiadki na ZUS B35 | B5S | B3 | B3 - I P
116 Stuzba cywilna B5 | B5 | BS | BS - I P
12 SPRAWY OSOBOWE | |
120 Akta osobowe pracownikow BES0|BESO|BESO|BES0O| - |dla kazdego pracownika i E
prowadzi sie odrebna i
teczke zgodnie z mstrukcxal
akt osobowveh
12 Ewidencja pracownikow A A A A - |spisv. kartoteki \ E
122 Kadra kierownicza jednostek A A A A - |komunikary zmian b
organizacyjnvch PSP personalnych | j




123 Awanse ] B5 | B5 | B5 | B5 | - [wnioski, decyzje, rozkazy
personalne komendantow
itp.; kopie do akt
osobowvch klasa 120
124 Odznaczenia B5| B5S | B5 | B> - |jak w klasie 123
125 Nagrody, dodatki ostonowe B5 | B5 | B35 | B> - |jak w klasie 123, rejestry i
listv imienne
126 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna i
porzadkowa
1260 |Postepowanie dvscypliname B5 | B3| B3| B3 -
1261 |Odpowiedzialnos¢ porzadkowa B5 | B5 | B5 | B -
pracownikow
127 Wojskowe sprawy pracownikow B3 | B | B5 | B5 -
128 Opinie i oceny pracownikow B5| B5 | B3| B> - |dotvczace konkretmych
; pracownikow odklada sig
do akt osobowych (klasa
120)
129 Inne sprawy pracownicze
1290 |Sprawy kadrowe wojskowej ochrony | BS | BS | B5 | B5 -
przeciwpozarowej
1291 |Utrata i przywracanie stopni B> | B35 | B5 | B> -
1292 |Skracanie okresu stuzby B3| B35 | B | B> -
przygotowawczej
1293 |Odstepstwa kwalifikacyjne B5 | B5 | B3 | B -
1294 [Rozdziat absolwentow szkot PSP B3| B3 | B5 | BS -
1295 |Oswiadczenia majatkowe BE5 | BES | BES |BE5S| -
pracownikow 3
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA
PRACY
130 Przepisy B3 | B | B | BS - |wiasne kat. A
131 Wypadki przy pracy BEI0|BEIO|BEIO|BE1I0O| - |$mienelne, zbiorowe i
powodujace rwate kalectwo
kat A
132 Choroby zwiazane ze stuzba w PSP |BES0|BESO|BE5S0|BES0| -
155 Analizy stanu BHP A A A A | B3
134 QOchrona zdrowia
1340 |Badania okresowe B5 | B5S | B5 | B -
1341 |Okresowa ocena zdolnosci do stuzby | BS | BS | B5 | BS -
strazaka PSP
1342 |Badania wstepne i specjalistyczne, B | BS | BS | B3 -
WKL
135 Zapobieganie zagrozeniom zdrowia B5 | B5 | B5 | B2 -
136 Komisja BHP * | BE3 | BE3 | BE3 |BE3| - |protokoly kat. A
SZKOLENIE 1 DOSKONALENIE
ZAWODOWE. SZKOLNICTWO
RESORTOWE
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia
zawodowego dla powrzeb ochrony
przeciwpozarowe] i ochrony ludnoscei
1400 |Wtasne opracowania A A A A | BC |plany. zalozenia progra-
mowe. programy. formy i
metody
1401 |Zewnetrzne opracowania BS | BS | BS | B3 | BC |[MSWiA.MON Z
14] Rekrutacja uczesmikow B2 | B2 | B2 | B2 | BC | Z
142 Realizacja szkolen L
1420 |[Ewidencja osob szkolonych w kraju B3 | B3 | B5 | B3 | BC |wvkazy imienne stanow Z
wvszkolenia PSP
1421 |Ewidencja osob szkolonvch za B5 | BS | B3 | B3 | BC |rejesrwydanych swiadectw l E
granica |
1422 |Ewidencja swiadectw nauki A A A A b E
1423 |Ewidencja wyszkolenia OSP B5 | B3 | B5 | B3 | BC |wykazy imienne stanow | Z
wyszkolenia OSP !
1424 |Szkolenie OSP B5 | BS | BS | B5 | BC |dokumentacja ze szkolenia |
1425 |Szkolenie zawodowe w PSP B5 | B5 | B3 | B3 | BC |skierowania. |
| zapourzebowania itp. !

—
th



do mnvch miejscowosci

1426 [Doskonalenie zawodowe w PSP B5 | B5 | BS | B5S | BC |dokumentacja ze szkolen Z
1427 |Szkolenia innych podmiotow B35 | B5 | B5 | B5 | BC [jak w wierszu 1426 Z
1428 [Szkolenie w zakresie OC i OL B5 | B5 | B5 | B5 | BC |jak w wierszu 1426 Z
143 Szkolenia specjalistyczne w
jednostkach organizacyjnych PSP
1430 [Nurkowe B3 | BS | B5 | B5 | BC |dokumentacja z ¢wiczen Z
1431 {Wysokosciowe B5 | B3 | B> | B> |BC £
1432 |Poszukiwawczo - ratownicze B5 | B5 | BS | B5S | BC &
1433 |Medvczne B5 | B5 | BS | B5 | BC 7
1434 |Ekologiczno-chemiczne B5 | B5 | B35 | B5 | BC Z
1435 |Inne szkolenia specjalistyczne B5 | B5 | BS | B5 | BC Z
144 Szkolnictwo resortowe
1440 |Ogolne zalozenia polityki w zakresie | A | BC | BC | B5 BC |przepisy resortowe — kat. E
rozwoju szkolnictwa dla potrzeb A Przepisy zewnetrzne
ochrony przeciwpozarowej i ochrony (MEN, MON i inne) —
Judnosci i
1441 |Plany ksztalcenia i sprawozdania z A | BC | BC | B5 | BC E
ich realizacji
1442 |Programy ksztalcenia i nauczania A | BC | BC | B5 | BC |dalszy podziat wg typow E
szkol i przedmiotow
1443 |Podreczniki i skrypty A | BC | BC| A | BC |zewnetrzne B3 E
1444 |Pomoce naukowe i dvdaktvczne A | BC | BC| A | BC |jak wklasie 1442 E
1445 |Obiekty do ¢wiczen (poligony) A - - A - |wyvkazy E
1446 |Kadra naukowo - dydaktvczna A |BC|BC| A - |analizy. oceny E
1447 |Rekrutacja stuchaczy - - - B2 - ljak w klasie 1442 E
1448 |Realizacja programu nauczania A |BC|BC| A - |jak w klasie 1442 E
1449 |Nadzor pedagogiczny i metodyczny | B10 | BC | BC |BI0 ) - z
143 Dokumentacja nauczania
1450 |Dzienniki lekcyjne B5 | B5 | B3| BS | BC 7
1451 |Arkusze ocen B50 | B30 | B50 | B30 | - E
1452 [Protokoty egzaminéw koncowych - | B5S0 | B50 | B50 | BS0 | - E
1453 |Praktvki zawodowe B5 | B5 | B5 | BS | BC 2
146 Rada Pedagogiczna BC | BC | BC | A - |skifad i protokoty
posiedzen
147 Wychowanie fizvczne
1470 |Sport pozamiczy By | B | B | BS | BC Z
1471 |Zawody sportowe B5 | B5 | B3 | BS | BC z
1472 |Testy sprawnosci fizvcznej strazakow| BS | B5 | B5 | BS | BC
148 Cwiczenia | manewry
1480 |Krajowe B5 | B5 | B5S | BS | BC zZ
1481 |Miedzynarodowe | B3 | B5 | B> | B3 | BC Z
149 Szkolenie i doskonalenie zawodowe | BE3 | BE5S | BES | BES | BC P
pracownikow polskich stuzb
ratowniczych za granica i
zagranicznych w Polsce
15 METODY I ORGANIZACJA
PRACY ORAZ SLUZBY
150 Podstawowe zasady A A A A - E
151 Racjonalizacja pracy i stuzby B10 | B10 | Bi0 | BI10 | BC Z
16 DYSCYPLINA PRACY I SLUZBY
160 Dokumentacja obecnosci w pracy BC | BC | BC | BC | - |listy obecnoscel. ewidencja | Z
wvis¢ w godzinach
stuzbowvch
162 Absencja B5 | B3| B3| B3 - |zwolmenia lekarskie. | Z
urlopy okolicznosciowe |
163 | Urlopy pracownicze B2 [ B2 | B2 | B2 - |hsty 1 karty urlopowe I 2
164 Delegacje stuzbowe B3 3 | B5 | B5 - | Z
17 | SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE | |
170 Podstawowe zasady A A A A | BC |ustalenia resortowe kat. | E
B20 Przepisy zewnetrzne- L
kat. B3 !
1zl Dojazdy do pracy BC | BC | BC | BC - |dot. delegowanveh czasowo | Z




Wczasy pracownicze - doptata do B5| B5 | B5| BS - |ewidencja miejsc, Z
wypoczynku, réwnowaznik 1000 rozdzielniki, rejestry
kilometrow skierowan itp.
173 Sanatoria - obozy kondycyjne B5 | BS | B5S | BS - |jak w klasie 172 Z
174 Kolonie i obozy miodziezowe B5 | B5 | B5 | BS - |jak w klasie 172 Z
175 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow | B3 | B3 | B3 | B3 - |stotowki, bilety itp. P
176 Opieka nad pracownikami
1760 |Zakiadowy Fundusz Swiadczen B3 | B3 | B3 | B3 - |Zapomogi, zZwroty za P
Socjalnych wypoczynek pracown ikow
1761 |Fundusz Socjalny Emerytow i B3l B3 | BS | B3 - P
Rencistow
L7d Opieka nad emerytami B3 | B3 | B3 | B3 - Z
18 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
180 Podstawowe zasady B5 | B5 | B5 | B> - |przepisy ZUS i PZU Z
181 Ubezpieczenia spoleczne B5 | B5 | B5|B5S| - L
182 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 | B5S | B5 | B - |rejestry P
183 Zasitki B5 | B5 | B5 | B> - |dowody uprawnien do P
zasitkow chorobowych,
rodzinnvch, pogrzebowvch
184 Emerytury i renty B5 | B5 | B3| B3 - |wnioski Z
185 Ubezpieczenia zbiorowe B10 | B10 | B10 | B10 | - |okresy przechowywania
liczy sie od up}y\}'u
lerminu wWaznoscl
186 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10 | B10 | B10 | B10 | - |okresy przechowywania P
liczy sie od uphywu
. terminu waznosci
19 OPIEKA ZDROWOTNA
I REHABILITACJA
190 Podstawowe zasady funkcjonowania | B10 | B10 | B10 | B10 | BC P
resortowe] stuzby zdrowia, kierunki
rozwoiju $wiadczen
191 Swiadczenia zdrowotne B5 | B5 | B5 | B - P
192 Gospodarka lekami B10 | B10 | B10 | B10 | - P
193 Inspekcja sanitarna B5 | B5 | B5 | B> - P
1930 |{Ogolne zasady dziatania inspekcji B10 | B10 | B10 | B10 | BC P
sanitarmej
1931 |Higiena pracy w jednostkach B10 | B10 | B10 | Bi0O | BC P
organizacyjnych PSP
1932 |Higiena w szkotach BC | BC | BC | B10 | BC P
1933 [Nadzor nad warunkami zdrowotnymi | BC | BC | BC | B10 | BC P
zywnosci i1 zywienia
194 Medyvcyna pracy
1941 |Ewidencja osob posiadajacyvch B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
uprawnienia do przeprowadzania
badan profilaktvcznych
1942 |Orzecznictwo Komisji Lekarskie] B30 | B30 | B30 | BSO | - Z
193 Szczepienia ochronne B10 | B10 | B10 | B10 | BC | w tvm wvkazy imienne Z
2 SRODKI RZECZOWE |
20 SRODKI TRWALE i
200 Przepisy wiasne A A A A | B3 E
201 Przepisv zewnetrzne B> | B3| B3| BS | BC Z
205 Ewidencja srodkow trwathvch B10 | B10 | B10 | BI0 | BC |ksiegi inwentarzowe. kartv| Z
analitvezne srodkow
trwahch
204 Gospodarka srodkami trwatvmi B10 | BI10 | B10 | B10 | BC jdowody przychodu ¥
protokohy likwidacji.
dowodv rozchodu
21] INWESTYCJE | REMONTY
210 Ogolne zasady prac budowlano- E
remontowyvch w pozamnictwie
2100 |Przepisy wiasne A A A A | B3 E
2101 |Przepisy zewnetrzne Bs | B> | B5S | B5 | BC Z




Dokumentacja techniczna inwestycji i| B99 | B99 | B99 | B99 | - okres przechowywania E
remontow : liczy sie od daty rozbiorki
obiektu, w przypadku
sprzedazy obiektu doku-
mentacje przekazuje sie
nowemu uzytkownikowi.
Dla obiektow
zabytkowych kategoria A
212 Wykonawstwo inwestycyjne B10 | B10 | B10 | B10 | BC |umowy} harmonogramy P
robot:-protokoty odbioru
213 Zaopairzenie inwestycyjne B5 | B3| B5|B5|BC P
214 Ponaglenia B3 | B5 | B3 | B5 | BC |rejestr ponaglen P
22 ADMINISTRACJA
NIERUCHOMOSCI
220 Ogolne zasady gospodarki Z
nieruchomosciami
2200 |Przepisy wiasne A A A A | BC E
2201 |Przepisy zewnetrzne B5 | B5 | B5 | B5 | BC v
22] Nabywanie i zbywanie nieruchomosci E
2210 |Dokumentacja prawna BE25|BE25|BE25|BE25| -
211 |Dokumentacja techniczna BE25|BE25|BE25|BE25| - |jak w klasie 211
222 Przvdzial 1 najem lokali uzytkowvech | BS | BS | B5S | B5S | BC |korespondencja Z
223 Przvdziat i najem lokali mieszka- B5 | B5 | B5 | B3 | BC |korespondencja Z
niowvch. gospodarka mieszkaniowa
2230 |Przvdziat lokali stuzbowvch B10 | B10 | B10 | B10 | BC 7z
2231 |Przvdziat kwater tvmczasowych B10 | B10 | B10 | B10 | BC zZ
2232 |Czynsze i oplaty B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
2223 |Wykazy potrzeb mieszkaniowyvch B10 | B10 | B10 | B10 | BC P
224 Pomoc mieszkaniowa
2240 |Pomoc finansowa na budownictwo B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
mieszkaniowe
2241 [Rownowaznik za brak mieszkania B10 | BI0O | B10 | B10 | BC Z
3747 |Rownowaznik za remont mieszkania | B10 | B10 | B10 | B10 | BC z
385 Obiekty specjalne B10 | B0 | BIO | B1O| - E
a2 Eksploatacja nieruchomosci B2 | B2 | B2 | B2 - |korespondencja. biezace Z
remonty, ogrzewanie,
oswietlenie, utrzymanie
czvstosci w obiektach
2209 Podatki i optaty publiczne B10 | B10 | B10 | B10| - P
13 GOSPODARKA
MATERIALOWA
230 Podstawowe zasady zaopatrzenia
2300 |Przepisy wiasne A A A A | BC E
2301 |Przepisy zewngtrzne B5 | B3 | B5 | B> | BC z
251 Zaopatrzenie
2310 |Zaopatrzenie w umundurowanie B3 | B5S | B5 | B5 | BC |miedzy innymi umowy Z Z
dostawcami
2311 |Zaopatrzenie w odziez specjalna, B5 | B5 | B3| BS | BC Z
ochronna i robocza
2312 |Zaopatrzenie w sprzet B3 | B5 | B5S | BS | BC 7
kwatermistrzowski. polowy i obrony
cvwilnej
2313 |Dokumentacja techniczna sprzetu B5 | B35 | B3 | B3 | BC |dokumentacja techniczna. | Z
silnikowego. maszyn. urzadzen oraz instrukcje obslugi. opisy
wyvposazenia specjalistveznego techniczne. gwarancje.
katalogi. Okres przecho-
wvwania liczy sie od dan
(asacji |
2314 |Rozdzieiniki B10 | B10 | B10 | B10| BC | | Z
2315 |Gospodarka magazynowa B> | B5 | B3 | B3 | BC |dokumenty przvchodow- + Z
rozchodow. ksiegi |
inwentarzowe 1
2316 |Analizv i oceny wyposazenia - A A A A | BC ik
okresowe ‘:
2317 |Analizv i oceny wyposazenia - B3| B3| B5 | B3| BC | Z
dorazne | l




2318 |Ewidencja $rodkéw rzeczowych B10 | B10 | B10 [B10| - |karty mundurowe, karty
wyposazenia osobistego,
karty wyposazenia
pomieszczen

2319 |Rejestr kart wyposazenia osobistego B5 | B5 | B5 | B -

232 Eksploatacje
2320 |Maszyn i urzadzen B5 | B3| B5 | B - |m.in. naprawy
2321 |Sprzetu silnikowego, pozamiczego i B10 | B10 | B10 | B1O} - |

obrony cywilnej

2322 |Zlecenia napraw B5 | B3 | BS | B -

233 Zapasy B5 | B5 | B5 | B5 | - |zestawienia, meldunkii

wvkresy

254 Sprzet pozamiczy i obrony cywilnej
2340 |Modemizacja BE10[BE10|BE10{BE10| BC
2341 |Analizy i opinie wyposazenia w B5 | B5 | B5S | B5 | BC

sprzet

2342 |Wykazy sprzetu B10 |B10 | B10 | B10| -

235 Dostawy sprzetu
2351 |Sprzet importowany B10 [B10 | B10 | B10 | BC
2352 |Sprzet krajowy B10 | B10 | B10 | B10 | BC

236 Zapotrzebowania B10 | B10 | B10 | B10 | BC

237 Zamowienia publiczne
2370 |Dokumentacja zamowien B10 | B10 | B10 | B10 | BC |oferty, ogloszenia,

publicznych specyfikacja techniczna
: warunkow zamowienia.
protokoéty komisji,
odwolania.
Korespondencja z
Urzedem Zamowien
Publicznvch
7371 |[Umowy zawarte w wyniku Bi10 | B10 | B10 | Bl10 | BC
postepowania w trybie zamowien
publicznych
372 |Rejestry zamowien publicznych A A A A | BC

2373 |Sprawozdania BE10|BE10|BE10|BE10| BC

238 Przeciwpozarowe zaopatrzenie B10 [ B10 | B10 | B10 | BC

wodne
239 Gospodarka zywnosciowa B5 | B5 | B5S | B3 | BC
GOSPODARKA
SAMOCHODOWA. TRANSPORT
240 ospodarka samochodowa B10 | B10 | B10 | B10 | BC |zarzadzenia, decyzje,
%om ods Avod. }rarnp. komunikaty ol
241 Wypadkiiuszkodzeniasamoch%déw, B10 | B10 | B10 | B10 | BC
odszkodowania
242 Samochody prywatne uzywane do B2 | B2 | B2 | B2 | BC
celow stuzbowyvch

243 Kierowcy - ewidencja pracy B5 | B5 | B5 | B3 -

244 Gospodarka paliwowa l
3440 |Okresowe karty pracy pojazdow B2 | B2 | B2 | B2 - -
2441 |Okresowe karty pracy sprzetu i B2 | B2 | B2 | B2 - Z

urzadzen

245 Ewidencja pojazdow ] Z
24350 |Ewidencja pojazdow BlOlBEO B10 | BIO| - | Z
3451 |Zapotrzebowanie na pojazdy B10 | B10 | BI0 [BIO| - | Z
2432 |Przvdzial pojazdow B10 [B10 |BIO | BI0O] - | Z

246 Pojazdy pozyskane B10 | BIO | B10 |BIO| - | Z

247 Pojazdy zbvte BI10 |BIO[BIO|BIO| - | z

24 Zaplecza techniczne | |
2480 |Stacje kontroli pojazdow BI10 | B10 | B10 B10| BC | Z
7381 |Warsztaty naprawy pojazdow B | B> | B5 | BS | BC | Z |
2482 |Warszraty naprawy sprzetu BS | BS | B5 | B3| BC Z

silnikowego \ ‘
25 LOTNICTWO W RAMACH
KSRG ‘ ~




Zasady dzialania i funkcjonowania
lotnictwa

2500

Przepisy zewnetrzne

B10 | B10

B10

B10

BC

2501

Przepisy wiasne

> >
>

>

> >

BC

Operacje 1 zadania lotictwa

BC

plany dziatania do kat. A,
pozostata korespondencja
do kat. BC

harmonogramy, instrukcje,

Lotniska

BC

Ratownictwo lotnicze

BC

jak w klasie 251

26

ELACZNOSC
(TELEKOMUNIKACJA}

Organizacja i kontrola systemow
facznosci

BC

Zabezpieczenie 1 funkcjonowanie
systemow tacznosci

2610

Urzadzenia zabezpieczajace

wh

2611

Swiadectwa homologacyjne

w| W
wn

2612

Opisy organizacyjne i schematy
dziatania réznych rodzajow i
systemoOw tacznosci

2613

Funkcjonowanie systemow iacznosci

B5

B5

2614

wanie svstemow kryptografii

Planowanie, organizacja 1 funkcjono-

B20

B20

BC

2615

warie systemu {acznosci rzadowe]

Planowanie, organizacja i funkcjono-

B20

B20

B20

BC

262

Gospodarka czestotliwosciami

B20

B20

B20

263

Rodzaje facznoscei i jgj
zabezpieczenie

Plany, programy, koncesje

BC

Zabezpieczenie facznosci na okres
sytuacji kryzysowych i duzych akcji
ratowniczo - gaéniczych

BI10O

B10

B10

B

C

264

Ewidencja

2640

Swiadectw homologacyjnvch
urzadzen telekomunikacyjnyvch

B10

B10

B10

B10

2641

Sieci. linii 1 urzadzen
telekomunikacyjnych

B20

B20

B20

B20

2642

Swiadectw operatoréw radiowyvch

B20

B20

B20

265

Eksploatacja $rodkow tacznosci

BC

BC

BC

B

C

266

organizacji i sprzetu facznosci

Opinie i analizy dotyczace systemow,

B10

B10

B10

B

C

(9]
-1

GOSPODARKA
ENERGETYCZNA

- |przepisy zewnetrzne,

limity energii

OCHRONA ZAKLADU PRACY

1

Podstawowe zasady ochrony

BC

zewnetrzne B2

przepisy wiasne, przepisy

281

Mienia PSP

B2

B2

382

Przeciwpozarowe

B3

B3

BC

283

Ubezpieczenia rzeczowe

B10

B10

B

C |od ognia. kradziezv. AC

284

Ochrona i zabezpieczenie transportu
srodkow pienieznych

B10

B10

B

C

| NN N m

Ochrona i zabezpieczenie srodkow
pienieznyvch i innych walorow w
kasie

B10O

B

C |czeki. papiery wartosciowe

ip.

m

286

Szkody w mieniu PSP

B10

B10

B

€

[¥5)

FINANSE

PODSTAWOWE ZASADY
GOSPODARKI FINANSOWEJ

Przepisy wilasne

=

B

€

Przepisy zewnetrzne

BC

Svstemy ekonomiczno-finansowe

| 2| D
w
wn

| P

B

C

Svstemy interwencyno-dewizowe

== B

e S e

B

C

i) DN M m




INWENTARYZACJA

304 Systemy ewidencji i planu kont B5 | B5 | B5S | B5 | BC E
31 BUDZET 1 FINANSE. budzety, plany
DZIALALNOSC finansowe, bilanse —
POZABUDZETOWA klasa 03
510 Obrot gotowkowy B35 | B5 | BS | B5 | BC |plany i raporty kasowe, zZ
grzbiety ksiazeczek
czekowych, kopie asygnat
i kwitariuszy
311 Finansowanie i obrot bezgotéwkowy | B5 | BS | BS | B5 | BC P
312 Zasady kredytowania B5 | B3| B5 | B5 | BC P
SHE Plany finansowe B5 | B5 | B5 | B5 | BC Z
314 Obrot bezgotowkowy B5| B5| B5| B5| BC Z
315 Zasady prowadzenia dziatalnosci B5| B5| B5| B3 | BC P
pozabudzetowej
32 KSIEGOWOSC FINANSOWA
320 Dowody ksiegowe B5 | B5S | B5 | B5 | BC |wtym faktury P
321 Dokumentacja ksiegowa
3210 |Dzienniki B5 | B5 | B5S| B5 - P
3211 |Konta ksiegi giownej (ewidencja B5 | B5 | B5 | B - P
svntetvczna)
3212 [Konta ksiag pomocniczych B5| B35 | B5 | B> - P
(ewidencja analitvczna)
3215 |Zestawienie obrotow i sald kont B5 | B3| B51| B3 - P
ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych
322 Rozliczenia B5| B5 | B5 | B> - Z
323 Windykacja naleznosci - BC | BC | BC | BC| - Z
324 Uzgadnianie sald B> | BS | B5 | BS - P
323 Zakiadowe plany kont B5 | B5 | B3| BS 3
326 Instrukcja obiegu dokumentow B5 | B5 | B5 | B5 | BC P
finansowo-ksiegowych
33 PLACE
330 Podstawowa politvka ptacowa w PSP
3300 |Przepisy wiasne A A A A | BC E
3301 |Przepisy zewngtrzne B5 | B5 | B5 | B5 | BC |MON,MSWiA,MPiPS Z
itp.
331 Place =
3310 |[Komendantow B> | B5 | B3 | B> - |jeden egzemplarz odktada | E
sie do akt osobowyvch
(klasa 120)
3311 |Pozostatvch funkcjonariuszy PSP B5 1 B5 | B5 | B> - |jak w klasie 3510 E
3312 |Pracownikéw cvwilnych B5 | B5 | B5 | BS - |jak w klasie 3310 E
3313 [Pracownikow stuzby zdrowia B5 | BS | B5S | BS - |jak w klasie 3310 E
3314 |Nauczycieli B5 | B5 | B5 | B3 - |jak w klasie 3310 E
3315 [Pracownikéw innych kategorii BS | BS | B5 | B3 - [jak w klasie 3310 E
zatrudnienia .
352 Rozliczenia ptac B5 | B5 | BS | BS - z
535 Listy ptac, premii i nagrod B30 | B30 | B30 | B30 | - E
334 Kartoteki wynagrodzen B30 | B30 | B30 | B3O | - E
335 Zaswiadczenia o placach BC | BC | BC | BC - Z
336 Dowody ksiegowe BS | B5S | B5 | B> - P
337 Dokumentacja ksiegowa BS | B3 | By | BS - P
34 FUNDUSZE SPECJALNE
340 Zasady gospodarowania funduszem A A A A | BC |ustalenia wiasne kat. A. E
przepisy zewnetrzne Kat.
B3
341 Fundusze specjaine B5 | BS | B5 | BS | BC |rozdzielniki. E
Korespondencja. Dalszy
podzial wg rodzajow np.
fundusze dewizowe.
operacvine. finansowanie
inwestvcji budownictwa.
srodkow specialnveh im.
342 Rozliczenia funduszy specjalnych B5 | B3 | B5 | BS | BC E
35




Ogolne zasady

>

>

BC |ustalenia wiasne kat. A,
przepisy zewnetrzne kat.
BS

i
—

Spisy, protokoty remanentowe

wh

W

Lol Ll
wn
N

Sprawozdania Giownej Komisji
Inwentaryzacyjnej z przebiegu
inwentaryzacji, réznice
inwentaryzacyjne

Wi w
L

| w
h

DYSCYPLINA BUDZETOWA

BE10

BC |zawiadomienia o
naruszeniu dyscypliny
budzetowej, wystapienia
do komisji orzekajacej,
decvzje komisji

KONTROLA KASY

protokoty i zlecenia
pokontrolne

DAROWIZNY PIENIEZNE I
RZECZOWE

B10

BC

OCHRONA BEZPI ECZENSTWA
PANSTWA

SYTUACJA POLITYCZNO -
SPOLECZNA 1 EKONOMICZNA
KRAJU

Informacje biezace

BC

Analizy, oceny | prognozy zagrozen
dla ludnosci

BC

Prognozy

4020 |O zagrozeniach wewnetrznych

BC

4021 |O zagrozeniach zewnetrznych

==

g e g
2| | P
>

BC

Obrona cywilna i ochrona ludnosci

BC |organizacja, opracowania
koncowe i plany zbiorcze
do kat. A, pozostata
korespondencja do kat.
BE>

Sviuacja w swiecie

4040 |Svtuacja miedzyvnarodowa

BC

4041 |Svtuacja w poszczegdlnych

panstwach

o

BC

PRZYGOTOWANIA OBRONNE
PANSTWOWEJ STRAZY
POZARNEJ

Zatozenia i plany przygotowan
obronnych

BC |materialy dotvczace prac
legislacyjnych

4400 [Materiaty zwiazane z problematyka

terenow zamknietych

BC

4401 |Problematvka obiektow szczegoinie

waznvch dla bezpieczenstwa i
obronnosci panstwa oraz
przygotowania ich szczegoing
ochrony

BC

4402 |Plany dziatalnosci obronnej PSP

BC

4403 |Koordynacja, kontrola i

sprawozdawczosé dotvezaca
przvgotowan obronnych PSP

|

BC

4404

Pobvt wojsk obcych na tervtorium RP

i

BC [konferencje planistyczne.
uzeodnienia

Planv obronne jednostek
organizacyjnyvch PSP

Planowanie operacvino - obronne

B10 1

2420

cznvch na potrzeby obronnosci

Planowanie svstemow teleinformarty-

|

B10

)

Zabezpieczenie potrzeb obronnych

1
B

=

Kadrowyvch

B10

B
e

Finansowyvch

| E

B10

I
I

Logistveznych

E e

B10O

LI L LI LI

I
=

LI 1) —

Wsparcie panstwa gospodarza HNS

BC

m| m

Ny mmjpm




444 Stanowiska kierowania A A A A | BIO E
4440 |Organa wiadzy panstwowej A A A A | BC E
4441 |Ministerstwa Spraw Wewnetrznychi | A A A A | BC E
Administracji
4442 |Jednostek organizacyjnych PSP A | A A A | BC E
445 Cwiczenia i szkolenia obronne BEIO|BEI0|BE10|BE10} B3 E
446 Gotowos¢ obronna PSP A A A A | B3 |analizy i oceny stanu E
faktycznego oraz badanie
potrzeb
447 Obstuga techniczna (kancelaryjna) B5 | B5S | B5S5| BS | BC
46 WSPOLPRACA
TRANSGRANICZNA I
MIEDZYREGIONALNA
462 Regulacje prawne A A A A | BC
465 Wspdipraca transgraniczna i umowy, porozumienia,
miedzyregionalna - dwustronna protokoéty ze spotkan, tezy
do rozmow, opracowania,
analizy, informacje
4650 |Bialorus Al A A A | BC E
4651 |Czechy A A A A BC E
4652 |Litwa A | A A A | BC E
4633 |Republika Federalna Niemiec A A A A | BC E
4654 |Rosja A A A A | BC E
4655 [Slowacja Al A | A | A |BC E
4656 |Ukraina A A A A | BC E
466 Wspotpraca migdzyregionalna z A A A A | BC |jak w klasie 465 E
innymi panstwami
OCHRONA BEZPIECZENSTWA
OBYWATELI I PORZADKU
PUBLICZNEGO
STAN BEZPIECZENSTWA A A A A | BC loceny
PUBLICZNEGO
GOTOWOSC CYWILNA |
ZARZADZANIE KRYZYSOWE
540 Organy kolegialne do spraw B10| - - - BC
zarzadzania kryvzysowego
5400 |Plan pracy - sprawozdania B10| - - - | BC z
3401 |Cwiczenia - sprawozdania BIO | - - - BC Z
341 Rzadowy Zespoi Koordynacji B10 | - - - | BC Z
Kryzysowej
542 Zespol Reagowania Krvzvsowegq
MSWIA
5420 | Zarzadzanie kryzysowe- BI1O| - - - | BC
koordvnacja dziatan
5421 Cwiczenia BI10 | - - - BC
343 Zarzadzanie kryzysowe na
szczeblu wojewddzkim
5430 | Wytvezne dla wojewodow BC |BE5| BC| - | BC
5431 | Planowanie cywilne BC |B10 | BC | - BC
5432 | Sprawozdania wojewodow BC| B> | BC| - | BC
5433 | Centra Zarzadzania Kryzysowego | BC | B10 | BC | - BC
5434 | Organizacja systemu BC| A | BC| - BC
514 Zarzadzanie kryzyvsowe na BC
szczeblu samorzadowym
5440 | Organizacja systemu BC | BC | B30 | - BC
5441 | Planowanie cywilne BC ; BC | B0} - | BC
544> | Powiatowe centrum zarzadzania BC | BC |B10| - | BC
knzvsowego




5443 | Finansowanie BC [BC |Bes k

OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA |
OCHRONA LUDNOSCI

w

Sprawy rzeczoznawcow ds.
zabezpieczen przeciwpozarowych

5500 |[Nadzor nad dziatalnoscia BE5 | BES | BES |BE5 | BC
rzeczoznawcow ds. zabezpieczen
przeciwpozarowvch

3501 [Nadawanie uprawnien BES| - - - | BC
[ZeCZOZNawcow

5502 |Ewidencja wydanych uprawnien BE30| - - - | BC

5503 |Dokumentacja osobowa B50 | B50 | B50 | B50 | BC
rZeczoznawcow

5504 |Protokoty komisji A - - - | BC

i
h

Analizy, prognozy i oceny stanu
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
ludnosci w kraju

5510 |W obiektach uzytecznosci publicznej,| BS } BS | BS B5 | BC
zamieszkania zbiorowego,
administracji rzadowej i

samorzadowe]
5511 |W rolnictwie B5 | B5 | B3 | B5 | BC z
5512 |W lasach B5 | B5 | B3 | B5 | BC z
5513 |W przemysle B5 | BS | B5 | B5 | BC Z
5514 |W obiektach technologicznych i B5 | B5 | B5 | B5 | BC Z
instalacjach uzytkowych
5315 |W pozostatych obiektach B5 | B5S | B5 | B5 | BC Z
5516 |Inne miejscowe zagrozenia , B5 | B5 | B5 | B5 | BC z
opracowania i analizv
5517 |Analiza, prognozy i ocena stanu BE20|BE20|BE20!BE20! BC

ochrony przeciwpozarowej i ochrony
ludnosci wojewodztwa

3318 |Analiza, prognozy i ocena stanu BE20|BE20|BE20|BE20| BC
ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony
Judnosci powiatu

352 Monitoring BE10|BE10|BE10|BE10| BC
553 Zabezpieczenie operacyjne
5530 |Miejscowasci BEIO|BEI0[BEI0|BEI0| BC |dokumentacja kartogra-

ficzna. z zaznaczeniem
droe dojazdowvch

5531 |Obiektow BE10|BE10|BE10|BE10| BC Z

5532 |Zakladow pracy BEI0O/BE10|BE10|BE10| BC Z

3333 |Obszarow lesnvch BEI0[BE10|BEI0|BE10| BC z

3334 |Transportu BE10[BE10|BEI0|BE10| BC Z
Stan zagrozenia poZarowego

33540 |Dobowe informacje o sytuacj BE5 |BE5S | BES |BE3 | BC yi
pozarowej

5541 |Okresowe zestawienia i analizy B10 | B10 | B10 | B10 | BC
sytuacji pozarowej

353 Dzialania ratownicze 1
5550 |Analizv akcji ratowniczych A Al A A | BC I E
53551 |Akcje specjalne A A A A | BC |sprawozdania. plany. i E
korespondencia

3352 |Informacje ze zdarzen - meldunki BE20|RE20|BE20|BE20| BC | | E

5353 |Analizy wvkorzystania sprzetu w B10 | B10 | B10|BI0 | BC ‘ ‘ Z
czasie akcji ratowniczvch | |

3534 |Stuzba operacyvjno-techniczna. B10 | B10 | B10 | B10 | BC |dzalalnos¢ KCKR Lz
dziatalnos¢ WSKR. PSK. PA wojewodzkich i \ *
— 0ot e — powiatowveh (mieiskich) |

3353 |Ksiazkh podziatu bojowého |BE30|[BES0|BE30| BC | E

3556 |Dzialalnosc ratownicza innych BI10 . B10 | B10 | B10 | BC i Z
jednostek ochronv przeciwpozarowe] |

5557 |Ewidencja zdarzen BE30|BES0 BES0|BE50| BC | [ E
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Opiniowanie pod wzgledem ochrony
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci

5560 |Opinie w sprawie technicznych

zabezpieczen przeciwpozarowych

B50

B50

B50

BC

1 |Opinie w sprawie instalacji
uzytkowych

B50

B50

B30

BC

m m

2 |Plany zagospodarowania terenu
3

B5

BC

g

Opiniowanie pod wzgledem
zabezpieczenia przeciwpozarowego
obiektow 1 terendw dla imprez
masowych

BC

o

wn
()
~1

Ratownictwo specjalistyczne jednostek
PSP

wn
(W]

Nurkowe

B10

B10

B10

BC

w|

Wysokosciowe

B10

B10

B10

BC

w

Poszukiwawczo - ratownicze

B10

B10

B10

BC

W
W

w
~ < 3 =
w9~ o

Medyczne

B10

B10

B10

BC

w
w
|
S

Ekologiczno-chemiczne

B10

B10

B10

BC

n
wn
~]
w

Inne szkolenia specjalistyczne

B10

B10

B10

BC

NN BN N DN N

i
n
oo

Czynnosci kontrolno rozpozmawcze i
postepowanie administracyjne przed
terenowymi organami PSP

0 |W obiektach uzyvtecznosci publiczne]

BC

m

1 |W budvnkach zamieszkania
mieszkalnych

BC

5582 |W budyvnkach mieszkalnych

wielorodzinnvch

BC

5383 |W gospodarstwach rolnictwie

BC

8
84 |W lasach
8

BC

5 |W obiektach produkcyjnych i

magazynowych

BC

5586 |W zakladach duzego i zwigkszonego

ryzyvka

B30

BC

5587 |Przewozu drogowego towarow

niebezpiecznvch

B30

BC

8 |Wstepne ustalenia przyvczyn oraz
okolicznosci powstania i
rozprzesirzeniania sie pozaru

B30

BC

3589 |Nakladanie grzvwien

w
tha

BC

W
tn
sl

Postepowanie administracyjne przed
centralnym i wojewddzkim organem
administracji publicznej

53590 |Wnioski o wszczecie postepowania’

administracyjnego

B10O

B10

BC

| n
n| W
Ol o
I —

Postepowanie egzekucyjne

B10

B10

BC

Odwolania i zazalenia na akty
administracyjne

B10

B10

BC

n
U
O
L

Postepowanie administracyjne w
trvbie nadzoru

B10

B10

BC

i
W
o
=

Odpowiedzi na skargi NSA 1 WSA

B10

B10

BC

™~

wn
n
O
h

Postanowienia W sprawie speinienia
wvmagan w zakresie bezpieczenstwa
POZArOWeZo W inny sposob niz
okreslono w przepisach techniczno -
budowlanvch

BC

BC

BC

BC

KLESKI ZYWIOLOWE
KATASTROFY I AWARIE

Usuwanie skutkow kiesk zyvwiotowych.
katastrof i awarii

5600 |Czvnnosci ratownicze na terenie

kraju

BC

3601

kraju

Czvnnosci ratownicze poza granicami

us)
W

BC

3602 |Przyvwracanie do stanu sprzed kleski

zvwiolowej. Katastrofy i awarii

B10

BC




5603 [Dzialania porzadkowo - ochronne B10 | B10 [ B10 | B10

361 Informacje dotyczace klgsk
rywiolowych, katastrof i awarii

5610 |Zbiorcze informacje dotyczace klesk | A | A Al A
zywiolowych, katastrof i awarii

5611 |Informacje z wojewodztw dotyczace | BS | A | B5S | BS
klesk zywiolowych, katastrof i awarii

3612 |Informacje z innych instytucji B5 | B5 | B5 | B

w
[o))
b2

Srodki ochrony ludnosci przed
skutkami zagrozen

5620 |Budowle ochronne BE10|BE10|BE10|BE10
621

Systemy wykrywania i alarmowania {BE10|BE10{BE10|BE10
oraz systemy wczesnego ostrzegania

5622 |Ewakuacja ludzi BE10|BE10|BE10|BE1O

3623 |Pozostate srodki BEI10|BE10(BE10|BE10

w
(=)
(U8

Postepowanie w sprawie - | B10 | B10 | B10O
odszkodowan za straty W mieniu 0s6b
trzecich wyrzadzonych podczas
dzialan ratowniczyvch

N NN

6 ADMINISTRACJA PUBLICZNA

60 PRAWO ADMINISTRACYJNE

61 ORGANIZACJA
TERYTORIALNA
ADMINISTRACJI RZADOWEJ
I SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

610 Urzedy wojewodzkie B3| B5 | BS | B>

611 Organy samorzadu terytorialnego B> | B5 | BS | BS

MN) N

62 POLITYKA GOSPODARCZA
RZADU

623 Budzet Panstwa B5 | B35 | B5 | B3

624 Budzet wojewodzrw B5 | B5 | B5 | B

625 Przeksztalcenia wlasnosciowe BE5 | BES | BES | BES

63 ODWOLANIA OD DECYZJI B50 | B50 | B50 | B30
TERENOWYCH ORGANOW
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
W SPRAWACH
PRACOWNICZYCH

| N NN

7 AUDYT

70 AUDYT WEWNETRZNY

700 Biezace akta audytu wewnetrznego. A A A A
Stale akta audvtu wewnetrznego

71 AUDYT ZEWNETRZNY

710 Ocena funkcjonowania kontroli A A A A
finansowe]j audytu wewnetrznego

Uwagi | zmiany




