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DECYZJA NR ¥ /2001
KOMENDANTA GEOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
z dnia 0) lutego 2001 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt dla jednostek

organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;j

Na podstawie § 3 ust. 1 zarzadzenia nr 6 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 21 kwietnia 1998 r. w sprawie organizacji pracy kancelaryjnej w Ministerstwie Spraw

ewnetrznych i Administracji (Dz. Urz. MSW i A Nr 3, poz. 12) ustala sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania: _
1) ,Instrukcje kancelaryjng dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej”
stanowigaca zatacznik nr 1 do decyzji, 7
2) ,Rzeczowy wykaz akt dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej”

stanowiacg zatacznik nr 2 do decyzji.

3]

Instrukcyjna kancelaryjna, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, nie obowiazuje w komendach
wojewodzkich i powiatowych (migjskich) Panstwowej Strazy Pozamej, w ktorych sprawy
te reguluja odrebne przepisy.

8

Kierownicy jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozamej odpowiedzialni sa za
stosowanie przepisow kancelaryjnych w praktyce biurowej, a w szczegolnosci za prawidlowe

klasyfikowanie i1 kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.

w)

8
3

Kierownicy jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej nadzorowanych przez
Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozamej oraz kierownicy komorek
organizacyjnych Komendy Gloéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, sporzadza szczegbdlowe
wyciagi z rzeczowego wykazu akt dla tych jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy

Pozarnej /komorek organizacyjnych Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej/



dostosowane do wiasnych potrzeb. Jeden egzemplarz wyciagu z rzeczowego wykazu akt
przekazg do uzytku stuzbowego do archiwum Komendy Gloéwnej Panstwowej Strazy

Pozarnej.

§ 4.

Akta spraw nie zakonczonych, przed wejsciem w zycie decyzji ulegaja przeklasyfikowaniu

zgodnie z rzeczowym wykazem akt wprowadzonym niniejsza decyzja.

§ 5.
raci moc decyzja Nr 30 Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozamnej z dnia

11 sierpnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt dla

jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;.

§ 6.

Decyzja wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 stycznia 2001roku.
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gen. brygadier Zbigniew MERE
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DLA
JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]

Zatacznik nr 1 do decyzji Nr 7
Komendanta Gléwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej

z dnia 2 lutego 2001 r.
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Postanowienia ogélne

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej “instrukcja”, okresla organizacjg, metody i system prac

kancelaryjnych oraz normuje tryb postgpowania z aktami od chwili wpltywu akt lub ich

powstania do momentu przekazania do archiwum lub skiadnicy akt.

Tryb postepowania z aktami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

%)

6)

7)

8)

akta - wszelkiego rodzaju dokumentacje, w tym pisang techniczng, kartograficzna,
audiowizualna, elektroniczng, stanowiaca utrwalony na nosnikach informacji wynik
dziatalnosci jednostek organizacyjnych PSP niezaleznie od techniki wykonania i formy
zewnetrzne] tych noénikéw (np. rekopis, maszynopis, kserokopia, druk, odbitka
swiattoczuta, rysunek techniczny, mapa, fotografia, film, mikrofilm, nagrania dzwickowe

1 wideofonowe, dysk magnetyczny i1 optyczny, ta$ma magnetyczna) lub tez projekt aktu
legislacyjnego i jego wersje ostateczna, plan, sprawozdanie, analize, meldunek sytuacyjny,
raport, notatke informacyjna, szyﬁ'ogrém, korespondencje itp.,

akta sprawy - caloksztalt lub wybdr akt (dokumentéw) dotyczacych tege samego
zagadnienia,

akta osobowe — dokumenty osobowe bytych funkcjonariuszy pozarnictwa, pracownikdw
cywilnych zatrudnionych w jednostkach ochrony przecinoZarowej, funkcjonariuszy
pozarnictwa 1 pracownikow cywilnych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej;

akta o charakterze obronnym - wszelkie dokumenty zwiazane z przygotowaniem
jednostek organizacyjnych resortu spraw wewnetrzoych i administracji do dziatan na
wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny,

aktotworca — urzad, instytucja, osoba fizyczna, w wyniku dziatalnosci, ktérej powstaja
akta

dokument (akt) - zapis, bez wzgledu na jego postaé, majacy znaczenie dowodu,
stwierdzajacy prawdziwo$¢ zawartych w nim danych lub zdarzen, opatrzony data,
pieczecig i podpisem,

dziennik korespondencyjny. - ksiazke stuzaca sekretariatom komorek organizacyjnych do
rejestracji przychodzacej i1 wychodzacej korespondencji jawnej; wzor dziennikow
korespondencyjnych okresla zatacznik nr 1 do instrukeji kancelaryjne;, '
dziennik podawczy - ksiazke shuzaca kancelarii ogolne] do rejestracji wplywow
i potwierdzenia ich odbioru przez wydziaty; wzor dziennika podawczego okresla zatacznik

nr 2 do instrukcji kancelaryjnej,



9) kancelaria ogolna- komorke organizacyjng lub stanowisko pracy zajmujace sie
rejestrowaniem w dziennikach podawczych i korespondencyjnych oraz rozdzielaniem pism
wptywajacych i ekspedycja pism wychodzacych,

10) indeks (skorowidz) - dodatkowa pomoc ewidencyjno-informacyjna, stosowana
w kancelarii i archiwach, zawierajaca zestawienia hasel osobowych, rzeczowych,
geograficznych i tym podobnych w ukladzie alfabetycznym, informujacych o zawartosci
akt zawartych w zespole lub jego czesci.; wzor skorowidza okreslaja zataczniki nr 3 - 3¢
do instrukcji kancelaryjnej,

11) komérka organizacyjna - biuro, wydzial, zakiad lub samodzielne stanowisko pracy,
powotane do wykonywania okreslonych zadan i majace swoje miejsce w strukturze
organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej,

a) komorka macierzysta - komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy, ostateczne
pod wzgledem merytorycznym, opracowanie danego rodzaju spraw i ktéra w tym
zakresie powinna posiadac cato$¢ zasadniczych akt,

b) inna komérka - inng komorke organizacyjng, wykonujaca pomocnicze czynnosci
w okreslone] sprawie lub otrzymujaca tylko dalsze egzemplarze akt spraw do
wiadombéci,

12) przesylka - "zakopertowane" dokumenty (dokument), przeznaczone dla okreslonego
adresata,

13) referent - pracownika zatatwiajacego merytorycznie okreslong sprawe,

14) wykaz akt - jednolita, rzeczowa klasyfikacja akt powstajacych w toku dziafalnosci
jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej 1 archiwalna ich kwalifikacia,
oznaczona w poszczegolnych pozycjach: symbolem klasyfikacyjnym, hastem rzeczowym
i kategoria archiwalna,

15) spis spraw - formularz shuzacy do rejestrowania akt spraw (a nie pism pojedynczych)
objetych wspolnym hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt; wzory spisu spraw okresla
zatacznik nr 4 do instrukeji kancelaryjne;,

16) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci
urzedowych,

17) symbol komérki organizacyjnej - zestaw oznaczen literowych (1 cyfrowych), z reguly
obejmujacy pierwsze litery jej nazwy 1 stanowiacy jej znak rozpoznawczy,

18) teczka aktowa - skoroszyt lub teczke wiazana stuzaca do przechowywania akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych wspolnym hastem klasyfikacyjnym z rzeczowego

wykazu akt Komendy Giownej,



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

20) zbiér dokumentacji (akt) - wynik gromadzenia przez jednostke organizacyjna
dokumentéw (akt) roznej proweniencii, dotyczacych okreslonej problematyki lub trudnych
do wyodrebnienia,

21) zespot dokumentacji (akt) - organicznie powiazany ze sobg caloksztatt akt powstajacych
w wyniku dziatalnodci jednostki organizacyjnej (aktotwoérczy),

22) znak akt (teczki) - zespot symboli skiadajacych sie z symboli komérki organizacyjnej
1 symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

23) znak pisma - symbol komérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, tamany przez kolejny numer
sprawy, tamany przez dwie cyfry roku kalendarzowego,

24) znak sprawy - zesp6t symboli oznaczajacych przynaleznosé poszezegdlnych pism (akt) do
danej sprawy, zlozony z symbolu komorki organizacyjnej, ze znaku akt (symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej),
numeru kolejnego sprawy ze spisu spraw, ostatnich cyfr roku kalendarzowego,

23) jednostka organizacyjna - Komende Giowng Pafstwowej Strazy Pozarnej, komendy
wojewodzkie, komendy powiatowe (miejskie), szkoly i osrodki szkolenia Panstwowej
Strazy Pozarnej, Centrum Naukowo - Badawcze Ochrony Przeciwpozarowej oraz
Centralne Muzeum Pozarnictwa,

26) Komenda Gléwna - Komende Gtéwna Panstwowej Strazy Pozarnej,

27) dyrektor - kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt. 11,

28) archiwum (zakladowe) — komodrka organizacyjna powotana do przejmowania,
przechowywania, opracowywania 1 udostgpniania dokumentacji archiwalnej 1 nie-
archiwalnej do czasu przekazania jej do jednostki nadrzednej lub wiasciwego archiwum
panstwowego, sprawujaca nadzor w zakresie ksztaltowania narastajacego zasobu
archiwalnego we wiasnej jednostce organizacyjnej i jednostkach jej podleghych,

29) dokumentacja archiwalna — akta o znaczeniu wieczystym i czasowym, zgromadzone
w archiwum Komendy Glownej oraz w archiwach zakladowych i1 skiadnicach akt
jednostek organizacyjnych,

30) dokumentacja niearchiwalna - akta o czasowym znaczeniu praktycznym, ktore

podlegaja brakowaniu po uptywie obowiazujacego okresu ich przechowywania.
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System kancelaryjny. Wykaz akt. Podzial akt na kategorie
archiwalne

. W jednostkach organizacyjnych obowiazuje system rejestracji akt wedug kolejnych numeréw

dziennika podawczego oraz dziennika korespondencyjnego ukiad akt rzeczowy z zachowaniem
symboli klasyfikacyjnych z wykaiu akt.

Dzienniki podawcze 1 korespondencyjne stanowig kancelaryjna pomoc ewidencyjna, shuzaca do
rejestracji korespondencji wplywajacej do jednostek organizacyjnych i korespondencji
wychodzacej oraz pokwitowania odbioru. Dzienniki te nie wywieraja wptywu na klasyfikacje
akt.

. Akta spraw podlegaja rejestracji w spisach spraw.

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

Akta tematycznie jednorodne (dotyczace tego samego zagadnienia lub rodzaju dokumentacii)

wystepujace w roznych komorkach organizacyjnych posiadajg te same symbole i hasta

klasyfikacyjne z rzeczowego wykazu akt, z wyjatkiem symboli oznaczajacych nazwe danej
komorki organizacyjne;.

Wykaz rzeczowy akt oparty jest na systemie dziesigtnym. Calo$¢ zagadnien zostata podzielona

na 10 klas symboli haset gtéwnych, od 0 do 9 (klasy I rzedu). Kazda z klas glownych

podzielona zostata na dalsze, 10 klas rzedu od 00 do 99. Z kolei kazda z klas I rzedu zostata
podzielona na klasy IIT rzedu, od 000 do 999, ktére dzieli sie rowniez na klasy IV rzedu, od

0000 do 9999.

Akta dzieli sie pod wzgledem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

1) materiaty archiwalne posiadajace wartos¢ historyczna, stanowiace czes¢ skiadowsg
narodowego zasobu archiwalnego, oznaczone w wykazie akt symbolem “A”,

2) dokumentacje niearchiwalng, oznaczona w wykazie akt symbolem “B”, z tym ze :

a) symbolem “B” z dodaniem cyfr arabskich (np. “Bs”) oznacza sig¢ kategorie dokumentacji
o czasowym znaczeniu praktycznym, ktore po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlegajg brakowaniu, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po
utracie przez te dokumentacje praktycznego znaczenia dla jednostek organizacyjnych lub dla
celéw kontrolnych. Brakowania dokonuje sie¢ w archiwum po przekazaniu te] dokumentacji
przez komorki organizacyjne, ktore ja wytworzyly;

b) symbolem “B¢c” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie

praktyczne, ktdra po pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ przekazana na makulature przez
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komorke organizacyjng za wiedza i zgoda archiwum. Tryb brakowania akt kat. “Bc” okreslaja

odrebne przepisy;

8.

10.

L

c) symbolem “Bg” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania (np. “Bg 5”) podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé
i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza odpowiednio powotana komisja ziozona
z przedstawicieli archiwum, Dyrektora Biura Organizacji i Nadzoru (ew. merytorycznego
pracownika), komorki organizacyjnej, ktéra te akta wytworzyla i ewentualnie innych
ustalonych oséb. Komisja moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana
kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne kat. “A”.
Ekspertyze¢ przeprowadza sig bezposrednio przed planowym przekazaniem akt do
archiwum.

Rzeczowy wykaz akt okresla kategorie archiwalne odrebnie dla komoérki macierzystej i dla

innych komorek, dla ktorych okreslona dokumentacja stanowi material czastkowy lub

pOmocniczy.

Tryb postgpowania z dokumentacja na wypadek zagrozenia lub wojny zostal okreslony

w kolumnie 9 jednolitego rzeczowego wykazu akt Panstwowej Strazy Pozamej . Dokumentacje

podlegajaca: ewakuacji oznaczono symbolem “E”; zniszczeniu - symbolem “Z*:

po'zostawieniu na miejscu — symbolem “P”.

Na potrzeby poszczegodlnych komérek organizacyjnych (np. biura, wydziatu itp.) ustala sie

wyclag z rzeczowego wykazu akt obejmujacy wybrane symbole i hasta klasyfikacyjne oraz

okreslone dla nich oznaczenia kategorii archiwalnych i okresy ich przechowywania.

Wyciag z rzeczowego wykazu akt, o ktorym mowa w ust. 8, w zaleznosci od uzasadnionych

potrzeb moze:

1) zawiera¢ nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne), utworzone przez bardziej
szczegblowa rozbudowe okre$lonych hasel wykazu akt (1. ustalenie klas odpowiednio
nizszego stopnia klasyfikacyjnego przy zachowaniu obowiazujacych oznaczen kategorii
archiwalnych i okreséw przechowywania wprowadzonych w klasie macierzystej wykazu
akt),

2) obejmowaé pozycje oznaczone w wykazie akt symbolem klas bezposrednio wyzszego
stopnia klasyﬁkacyjnego (trzeciego lub nawet drugiego), w wyniku ograniczenia rozbudowy
tematycznej okreslonego hasta klasyfikacyjnego (cyfrowego). _

Wewnetrzny uktad dokumentacji zaklasyfikowanej w wykazie akt do jednego symbolu

klasyfikacyjnego moze sie opiera¢ na podziale terytorialnym, adresowym, podmiotowym,

alfabetycznym, chronologicznym itp., ktory ulatwi kompletowanie 1 wykorzystywanie akt

spraw w pracy komorek organizacyjnych.



13. Zmiany w wykazie akt, ktore mialy by polega¢ na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
1 haset w klasach pierwszego i drugiego stopnia klasyfikacyjnego, mogg by¢ dokonane tylko na
podstawie zarzadzenia ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych, po uzgodnieniu

z Archiwum MSW i A, zaopiniowaniu przez Departament Prawny MSW i A.

Podzial czynnoSci kancelaryjnych

1. Do czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej,
2)  rejestrowanie wptywow i przekazywanie do wiasciwych komérek organizacyjnych,
3)  ekspedycja korespondencji wychodzace;.
2. W zaleznodci od wewnetrznej struktury jednostki organizacyjnej czynnosci kancelaryjne
wykonuja:
1) kancelaria ogélna,
2)  kancelaria tajna,
3)  sekretariaty,
4)  hala maszyn lub maszynistki,

5)  w komorkach organizacyjnych wyznaczeni pracownicy.

Lo

. Zakres dziatania Poczty Specjalnej Komendy Gtéwnej Policji (obejmujacy tylko korespon-
dencje niejawna) okreslaja odrebne przepisy.
4. Do zakresu dziatania kancelarii ogolnej nalezy:
1) przyjmowanie wptywow (przesylek), Poczty Polskie; oraz od interesantéw, rejestrowanie
wpiywow w dziennikach podawczych,
2) rozdzielanie i dorgczanie wpltywow do poszczegélnych sekretariatow biur,
3) ekspedycja korespondencji wychodzacej za posrednictwem, Poczty Polskie;j,
4) w przypadkach tego wymagaja_éych kancelaria ogolna Komendy Gidwnej zapoznaje sie
z trescig korespondencii w celu ustalenia adresata i kieruje ja do wiasciwej komorki
organizacyjne;j.
5. Do zakresu dziatania sekretariatow biur nalezy:
1) rejestracja wptywdéw z kancelarii w dzienniku korespondencyjnym,
2) prowadzenie, w uzasadnionych przypadkach, skorowidzéow do dziennikow
korespondencyjnych,
5) przedkiadanie wptywow (korespondencii przychodzace)) kierownikowi koméorki

organizacyjnej do dekretacji,
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4) | przedkladanie zadekretowanej korespondencji przychodzacej wiasciwym naczelnikom, za
pokwitowaniem odbioru w dzienniku korespondencyjnym,

5) naczelnicy dekretuja korespondencje wptywajaca wiasciwym referentom, za pokwitowaniem
w dzienniku podawczym zatozonym dla kazdego wydziatu biura.

Obieg korespondencji

W zakresie obiegu korespondencji nalezy przestrzega¢ zasady, ze krétki obieg pisma i szybkie
zatatwiénie sprawy jest rownie wazne, jak zatatwienie jej w sposob whasciwy pod wzgledem
meryto;'ycznym. |

Korespondencja w sprawach pilnych po jej zadekretowaniu powinna by¢ przekazywana nie-
zwlocznie do zatatwienia.

Obieg korespondencji migdzy komorkami organizacyjnymi odbywa sie bezposrednio (bez
udziatu kancelarii ogoélne]) przez uprawnionych pracownikow, za pokwitowaniem w dzienniku
korespondencyjnym

W przypadku gdy przejrzana przez Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozamnej (Szefa
Obrony Cywilnej Kraju) i jego zastepcow korespondencja zawiera dyspozycje dostarczenia jej
do zatatwienia przez kilka biur, obowiazek powielenia dokumentow spoczywa na sekretariacie

osoby dekretujacej korespondencje.

Przyjmowanie, sprawdzanie i rozdzial korespondencji

Korespondencje (przesyiki) przeznaczong dla jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem niejaw-
nych, przyjmuje kancelaria ogolna. |
Poczta Specjalna kieruje wszystkie otrzymane przesytki do kancelarii tajne;.

Korespondencje wplywajaca po godzinach urzedowania jednostek organizacyjnych 1 w dni
wolne od prady przyjmuje dyzurny operacyjny kraju 1 przekazuje ja nastepnego dnia roboczego
do kancelarii ogdlnej za pokwitowaniem. O nadejSciu pilnych przesyiek dyzurny operacyjny
kraju niezwlocznie powiadamia adresata. |
Delegowani pracownicy moga przyjmowac korespondencjge podczas podrozy stuzbowych.
Przyjmujac przesytki specjalne, zwlaszcza polecone i wartosciowe, kancelaria ogélna sprawdza
prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
kancelaria ogolna sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokofu o dorgczeniu przesyiki

uszkodzone;j.
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Kancelaria og6lna otwiera otrzymane przesytki (wptywy) z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktoére przekazuje wiasciwe] osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

3) zastrzezonych dodatkowo przez komendanta jednostki,

Korespondencje mylnie nadestang do jednostek organizacyjnych kancelaria ogdlna przesyla

niezwlocznie wlasciwemu adresatowl, zawiadamiajac o tym nadawce; wzor zawiadomienia

okresla zatacznik nr 5 do instrukcji kancelaryjne;j.

Po otwarciu koperty sprawdza sig:

1) czy zostala wyjeta cata zawartoS¢ koperty,

2) czy przy piSmie znajdujg si¢ wskazane w nim zataczniki (brak zatacznikow nalezy
odnotowac na danym pi$mie).

Koperty dotacza sie do pism:

1) stanowiacych srodek prawny oznaczony terminem,

2) wartosciowych, poleconych i za dowodem dorgczenia,

3) stanowiacych skarge lub wniosek,

4) w ktorych brak jest nazwy (nazwiska) i adresu nadawcy lub daty pisma,

5) w razie niezgodnosci zapisow na kopertach z ich zawartoscia oraz gdy koperta zawiera
zataczniki bez pisma przewodniego,

6) przy ktorych przestano pieniadze lub inne przedmioty.

Na kazdym wplywajacym pismie kancelaria ogolna, sekretariaty odciskaja piecze¢ wpiywu

zawierajaca: nazwe, symbol kancelarii, date wptywu, symbol komorki organizacyjnej bedacej

odbiorca, nr dziennika podawczego, liczbe zatacznikow i liczbe arkuszy.

Pieczeé wptywu korespondencji odciska sie na:

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

2) pierwszej stronie pism - w pozostatych przypadkach.

. Na telegramach i przesytkach pilnych oznacza sie takze godzine ich otrzymania.

. Nie odciska sie pieczeci wplywu na:

1) =zalacznikach,

2) czasopismach, ksiazkach itp.,

3) dokumentach stanowiacych osobista wiasnosc (Swiadectwa, dyplomy itp.),

4) korespondencji prywatnej.

Kancelaria ogoina oraz sekretariaty prowadza:

1) dzienniki podawcze, korespondencyjne wedlug wzordw okreslonych w zatacznikach nr 1

i 2 do instrukcji kancelaryjne;,
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ksiazki doreczen przesytek miejscowych wedhig wzoru okreslonego zatacznikiem nr 6 do
instrukcji kancelaryjne;,
wykaz przesytek poleconych, wedlug wzoru okreslonego zatacznikiem nr 9 do instrukeji

kancelaryjnej.

15. Kancelaria tajna prowadzi:

1)

rejestr korespondencji wptywajacej z Poczty Specjalnej, wedlug wzoru okreslonego
zatacznikiem nr 7 do instrukcji kancelaryjnej,
rejestr korespondencji wychodzacej na Pocztg Specjalna wedlug wzoru okreslonego
zalacznikiem nr 8 do instrukcji kancelaryjnej,
wykaz przesylek nadanych wedhug wzoru okreslonego zatacznikiem nr 8a do instrukcji

kancelaryjnej,

16. Przyjeta 1 zarejestrowana w dziennikach podawczych korespondencje kancelaria ogdlna

rozdziela na czlonkéw kierownictwa lub poszczegolne komorki organizacyjne, wpisujac

wymagane dane do ksiazek doreczen, i dostarcza adresatom za pokwitowaniem odbioru.

17. Sekretariat komorki organizacyjne;j:

D

2)

4)

sprawdza, czy w otrzymanej korespondencji nie ma pisma mylnie skierowanego;,
w przypadku stwierdzenia pomytki przekazuje pismo wiasciwej komorce organizacyjnej,
pisma mylnie skierowane, nie dotyczace Panstwowej Strazy Pozarnej, zwracane sg do
kancelarii ogolne;,

rejestruje  wplywajaca 1 wychodzaca korespondencje w dzienniku podawczym,
prowadzonym odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego,

przedkiada dyrektorowi lub jego zastepcy do wgladu calg otrzymana korespondencie lub
tylko przez dyrektora zastrzezona do dekretacji.

18. Dekretujacy korespondencje umieszcza na pierwszej stronie pisma dyspozycje imienna

dotyczaca sposobu lub terminu zatatwienia sprawy oraz swoja parafe i date.

19. W Komendzie Glownej kancelaria ogdlna po dokonaniu oznaczen 1 segregacji wplywow

przekazuje korespondencje:

1) Komendantowi Glownemu (Szefowi Obrony Cywilnej Kraju):

a) adresowang do komendanta (szefa),

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

d) zaproszenia,

e) dotyczace skarg 1 wnioskow,

f) protokoty z kontroli i zarzadzenia pokontrolne,
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g) spraw osobistych,
h) inna zastrzezona dodatkowo przez komendanta;
2) zastepcom Komendanta Gtéwnego:
a) imiennie do nich adresowana,
b) adresowang na Komende Gldéwna, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji;

3) dyrektorom biur - adresowang do biur.

20. W pozostatych jednostkach organizacyjnych kancelaria ogolna po dokonaniu oznaczen

i segregacji wptywow przekazuje korespondencje komendantom (dyrektorom) tych jednostek.

21. Na przekazywanej (zadekretowanej) korespondencji mozna stosowac nastgpujace skroty:

_l\.)

(OS]

R

“p.m.” - “prosze moéwi¢” - oznacza, Ze pried zalatwieniem sprawy nalezy ja oméwié
z wydajacym dyspozycje,
“p.r.” - “proszg referowac” - oznacza, ze po przygotowaniu projektu zatatwienia nalezy
zreferowaé go wydajacemu dyspozycje,
“m.a.” - “moja aprobata” - oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczna
aprobate zatatwienia sprawy,
“m.p.”- “moj podpis” - oznacza, ze wydajacy dyspozycje podpisuje pismo,

“a.a.” - “ad acta” - oznacza, Ze nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

Oznaczanie i rejestrowanie korespondencji i akt spraw.
Zakladanie teczek aktowych

Sekretariaty rejestruja korespondencje wplywajaca 1 wychodzaca pod jednym numerem
porzadkowym dziennika korespondencyjnego.

Jesli korespondencja dotyczaca tej samej sprawy zarejestrowana jest pod roznymi numerami
w dzienniku korespondencyjnym, ostatni numer w dzienniku famie si¢ przez pierwszy numer
nadany tej sprawie.

Zapisu w dziennikach korespondencyjnych dokonuje si¢ diugopisem lub piorem, a zmiany
zapisu kolorem czerwonym, z data i podpisem dokonujacego zmiany. Wycieranie 1 zamazy-
wanie zapisow jest niedozwolone

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Symbol sprawy nalezy wpisac
rdwniez w dzienniku korespondencyjnym podawczym w rubryce zatytutowane) “Przedmiot
sprawy’.

Sprawy rejestruje sie w spisach tylko raz na podstawie pierwszego pisma otrzymanego w danej

sprawie z zewnatrz lub sporzadzonego w okreslonej komérce organizacyjnej. Kazde pismo
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dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak i numer. Rejestracji podlegaja
akta spraw kat. Ai kat. B dhuzszego okresu przechowywania (np. kat. Bsp).
Ustala sie nastepujaca literowa symbolike oznakowania znakéw spraw zalatwianych w
komorkach organizacyjnych Komendy Glowne;:

1) BO - Biuro Organizacji 1 Nadzoru,

2) BK - Biuro Kadr,

3) BS - Biuro Szkolenia,

4) BZ - Biuro Rozpoznawania Zagrozef,

5) BWM - Biuro Wspélpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskie,

6) BF — Biuro Finansow,

7) BT - Biuro Kwatermistrzowskie,

8) BAG - Biuro Administracyjno — Gospodarcze,

9) CKR - Krajowe Centrum Koordynacji Ratownictwa i Ochrony Ludnosci,

10) GK - Gabinet Komendanta Gléwnego,

11} ZP — Zespot Prawny,

12) IO - Inspektorat Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych.

Znak sprawy sklada sie zasadniczo z czterech czgsci, a mianowicie:

1) symbolu komérki organizacyjnej:

2) cyfry rzymskiej oznaczajacej wydziat komorki organizacyjnej,

3) liczbowego symbolu hasta klasyfikujacego wedtug wykazu akt,

4)  kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

5) ostatnich dwu cyfr roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostala wpisana do spisu

spraw, np. wg wzoru: BO.J-0000/1/01.

Przy oznaczaniu symbolu komoérki organizacyjne] nie wolno uzywaé oznaczen ,00”
i ,0” np. BO.00-xx3xx/1/01 lub BO.0-xxxx/1/01 z uwagi na fakt, ze oznaczenia te zastrzezone sg
do korespondencji niejawne;.

Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki zalozonej wedlug wykazu akt
i zawierajacej akta o wartosci historycznej (akia kat. A),

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

Dla akt osobowych, legislacyjnych, nieruchomosci itp. prowadzi sie dodatkowe rejestry
w ukladzie alfabetycznym (wedtug nazwisk), adresowym (wedhug miejscowosci) itp.
Rejestracja spraw w spisach spraw nalezy do obowiazkow pracownika, ktory opracowuje je pod

wzgledem merytorycznym (referent sprawy). W uzasadnionych przypadkach czynnosci te
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wykonuja, zgodnie z decyzja dyrektora, sekretariaty komoérek organizacyjnych lub wyznaczeni

do tego celu pracownicy.

13. Teczki aktowe zaklada si¢ w miare powstawania akt spraw, zgodnie z wykazem akt. Kazdej

koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadac teczka zawierajaca akta spraw o tym samym

symbolu klasyfikacyjnym i1 kategori archiwalnej. Nie mozna taczy¢ w jednej teczce akt

kategorii archiwalnej "A" i "B".

14. Kazda teczka aktowa powinna na okladce zawiera¢ oznaczenia wedlug wzoru okreslonego

16.

17.

w zafaczniku nr 11 do instrukeji kancelaryjnej, tj.:

D)

na Srodku u gory - nazwe jednostki organizacyjnej, ponizej nazwe biura (réwnorzednej
komérki organizacyjnej) oraz wydziatu,

w lewym gormnym rogu - znak akt ztozony z symbolu komoérki organizacyjnej i hasta
wedhug wykazu akt,

W prawym gornym rogu - kategori¢ archiwalng akt, a przy aktach kat. B réwniez okres ich
przechowywania,

na srodku - tytut akt, tj. pelne haslo z wykazu akt, uzupelnione o rodzaje akt zawarte
w teczce, _

pod tytulem - daty rozpoczecia i zakonczenia sprawy; jezeli teczka zawiera dokumentacje
z jednego roku kalendarzowego, nalezy wpisac tylko dany rok i ewentualnie numer tomu,
w lewym gémym rogu - numer archiwalny nadawany przy ewidencjonowaniu akt przed
ich przekazaniem do archiwum (kolejna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym),

w prawym dolnym rogu rok przekazanié akt do archiwum lub brakowania,

pod kategorig archiwalng oznaczenie sposobu postepowania z aktami na wypadek

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny.

. Na kazdy rok kalendarzowy zakiada si¢ nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw dla kazde;

teczki, z zastrzezeniem ust. 14.

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

lat.

[

Dokumenty dotyczace jednej sprawy, bez wzgledu na klauzule tajnescel, wszywa sie do teczki

zgodnie z klasyfikacja wprowadzong w jednolitym rzeczowym wykazie akt jednostek

organizacyjnych.

Zalatwianie spraw

Przy pisemnym zalatwieniu sprawy nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:

1) kazda sprawe zatatwia sie odrebnym pismem,
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2) w odpowiedziach podaje si¢ znak 1 daté sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

3) adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku,

4) kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy,

5) udziela sie dyspozycji co do sposobu sporzadzania maszynopisu (liczba kopii, odstepy,
termin, itp.) i sposobu wystania pisma (nad adresem),

6) pod trescia, po lewej stronie, podaje si¢ liczbe zalacznikow oraz adresatow (jezeli pismo
ma by¢ przestane do wiadomodci innym zainteresowanym).

Projekty pism podlegaja zatwierdzeniu (aprobacie) przez zwierzchnika, zgodnie

z wewnetrznym regulaminem pracy.

W przypadku ustnego zalatwienia sprawy sporzadza si¢ notatki o przedmiocie sprawy

1 sposobie jej zatatwienia.

Sporzadzanie czystopisow

Przy sporzadzaniu maszynopisow przez sekretariaty i referentéw, nalezy przestrzegaé
nastepujacych zasad:

1) czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza si¢ na blankietach
korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem (nazwa jednostki organizacyjnej i komorki
organizacyjnej),

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

3) w dacie pisma nalezy wpisa¢ tylko rok i miesiac,

4y w lewym dolnym rogu oryginatu umieszcza si¢ inicjaty referenta (autora pisma) i osoby

sporzadzajacej czystopis.

Sporzadzanie odpiséw i kserokopii. Powielanie dokumentéw

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

ezeli odpis sporzadza sig z oryginatu, po prawej stronie, nad tekstem, umieszcza sie napis
“odpis”, jezeli z odpisu, umieszcza sig napis “‘odpis z odpisu”.
Jezeli na oryginale odcisnieta jest pieczeé, na odpisie umieszcza sig litery “MP”, a dalej wpisuje
sie tres¢ pieczgci.
Przed nazwiskiem osoby podpisywanej na oryginale, na odpiéie umieszcza sie znak /-/,
a nastepnie wpisuje sie imie 1 nazwisko podpisanego lub “podpis nieczyteiny”.
Zgodnosé odpisow lub wyciagéw z oryginatem dokumentow potwierdza naczelnik wydziahi

lub pracownik zalatwiajacy sprawe, przytaczajac formuie “za zgodno$¢ z oryginatem” oraz
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odciskajac pieczeé - trojkatng (do uzytku stuzbowego), jezeli odpis przeznaczony jest dla
resortu spraw wewnetrznych i administracji lub okragia (urzedowa), - jezeli odpis przezna-
czony jest dla innych urzedoéw i instytucii.

Przy braku zastrzezen natury proceduralnej zamiast odpiséw sporzadza sig¢ reprodukcje
ksgrograﬁczne.

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

Wszystkie dokumenty powielane 1 drukowane podlegaja ewidencji w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentow (wzér WKT-102).

Oryginaty dokumentow, ktére stanowity podstawe powielania (druku), facznie z nakladem
gotowych dokumentéw, zwraca sig zleceniodawcy, za pokwitowaniem w karcie obiegowe;
realizowanego zamowienia.

Materiaty zle powielone (wydrukowane) podlegaja zniszczeniu po uzyskaniu zezwolenia

archiwum Komendy Gléwne;.

Podpisywanie pism. Umieszczanie pieczeci urzedowej

. Podpis aprobanta umieszcza si¢ w obrebie maszynowego napisu okreSlajacego jego tytut

naukowy, stanowisko shuzbowe oraz imig 1 nazwisko. Podpis powinien by¢ peiny. Parafy moga
by¢ umieszczane tylko na kopiach lub rekopisach. W przypadku stosowania blankietow
firmowych w podpisie wystarczy imig 1 nazwisko.

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

Urzedowg piecze¢ okragta umieszcza sig na pismach posiadajacych charakter dokumentow (np.

decyzje, dyplomy, akty mianowania, legitymacje itp.).

Doreczanie i wysylanie korespondencji

Korespondencje przeznaczong do wystania przygotowuje sekretariat komorki organizacyjnej,

ktory:

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, oznaczone datg, czy dotaczone sg wymienione w nim
zataczniki (w wypadku stwierdzenia braku zwraca sie pismo referentowi do uzupetnienia),
zasada ta nie obowiazuje, gdy pismo wysylane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

ktorego kopie dotacza sie do pisma,
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2) dokonuje w dzienniku korespondencyjnym adnotacji 0 wystaniu pisma (stwierdza na kopii
pisma jego wysianie),

3) sprawdzong korespondencje wkiada do kopert z odpowiednim nadrukiem (przy braku
nadruku odciska sie na kopercie piecze¢ nagtéwkowa), pod ktorym umieszcza sig:

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

5) nazwe (nazwisko) adresata,

6) doktadny adres (facznie z numerem kodu pocztowego),

7) ceche pilnosci,

8) zwraca kopie wiasciwemu referentowi lub wiacza pismo do odpowiedniej teczki rzeczowej
(w przypadku gdy sekretariat komorki organizacyjnej gromadzi akta spraw zatatwionych)
do czasu przekazania ich do archiwum Komendy Glownej,

9) pisma przeznaczone dla innych komorek organizacyjnych przekazywane sa bezposrednio
za pokwitowaniem odbioru w ksiazce dorgczen przesytek miejscowych.

Przesylki przekazywane sa adresatom za po$rednictwem Poczty Specjalnej w przypadku -
korespondencji niejawnej, miedzynarodowego punktu wymiany korespondencji, urzeddw

pocztowych, wzglednie doreczane bezposrednio adresatowi.

Za posrednictwem urzedéw pocztowych wysyta sig przesytki polecone.

Kancelaria ogolna przyjmuje i nadaje telegrainy, telefonogramy, teleksy i faksy (tylko dla biur

nie posiadajacych wiasnych faksow).

Przechowywanie akt w komérkach organizacyjnych

Akta spraw przechowuje sie w biurach, archiwach lub skfadnicach akt.

Korespondencje (akta spraw) do zatatwienia przechowuja referenci w teczkach oznaczonych
napisem “do zalatwienia”. Akta te uktada si¢ w kolejnosci wptywu.

Poza kolejnoscia zatatwia sig sprawy pilne.

Sprawy w toku zalatwiania (czekajace na odpowiedZ, wymagajace wznowienia w okreslonym
terminie itp.) przechowuje si¢ w terminatce.

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

W przypadkach braku odpowiedzi 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 wedtug wykazu akt, przez okres
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jednego roku od zakonczenia sprawy. W spisach spraw odnotowuje sig¢ fakt ostatecznego
zatatwienia sprawy.

W teczce skiada sie akta spraw w kolejnosci spisu spraw, a w ramach sprawy w ukladzie
chronologicznym (pismo rozpoczynajace sprawe na wierzchuy).

Dla skarg i wnioskow prowadzi sie odrgbna ewidencje, zawierajaca informacje o dacie ich

wptywu, przedmiocie oraz sposobie i terminie zatatwienia.

Wykorzystanie informatyki w czynnoSciach kancelaryjnych

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystywanie informatyki pod warunkiem ochrony przechowy-
wanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich
gromadzenie dopuszcza ustawa.

Zaleca sig wykorzystanie informatyki w celu:
1) Przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty elektro-

nicznej,

2) Przesyiania korespondencji i innych wiadomosci wewngtrzng poczt elekironiczna,

3) Prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow ,

4) Udostepniania upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnege, a w szczegdlnosci
edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, programow graficznych i opro-
gramowania antywirusowego,

b) zakupionych baz danych prawnych, adresowych i statystycznych,

¢) utworzonych w jednostce baz danych.

5) Wspoéldziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez jednostki organiza-
cyjne PSP,

6) Tworzenie, przeksztatcanie i przechowywanie niezbednych dokumentow,

7) Tworzenie i udostepnianie zbiorowego kalendarza zaje¢ kierownikéw komorek organiza-
cyjnych,

8) Monitorowanie zalecen Komendanta Gtownego PSP,

9) Monitorowanie wewnetrznego obiegu dokumentow,

10) Umieszczanie na stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o dziatalnosci, kadrze

kierowniczej 1 kompetencjach PSP,

Dane przechowywane w pamieci komputeréw powinny byc zabezpieczone przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikow,

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nesnikach informatycznych,

1%
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dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach powinny by¢ zabezpieczone przez:

1) system haset identyfikacyjnych pracownika,

2) system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posia-
dajacych odpowiednich uprawnien,

3) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przy uzyciu kart magnetycznych lub kart
obiegowych,

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

przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikéw informa-
tycznych zakupionego oprogramowania operacyjnego, narzedziowego i aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklach kilkudniowych danych przechowywanych w pamieci
komputeréw lokalnych na noénikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklach tygodniowych wszystkich danych przecho-
wywanych w pamieci serwerdéw sieciowych na nosnikach informatycznych oraz przecho-
wywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu,

Obieg dyskietek i innych noénikéw informatycznych ogranicza si¢ poprzez ich ostemplowanie

oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy cafkowitym zakazie uzywania

no$nikow nie oznakowanych, w innych przypadkach stanowiska komputerowe musza miec
zainstalowane programy antywirusowe sukcesywnie aktualizowane,

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy stosowac przepisy

o ochronie danych osobowych,

Korzystanie z dostepu do $wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mozliwe

wytacznie w wydzielonych stanowiskach komputerowych.

Przekazywanie akt do archiwum jednostki organizacyjne]

Kazdego roku dokonuje sie przegladu akt w komorkach organizacyjnych celem przekazania akt
spraw zatatwionych do archiwum (skfadnicy akt) jednostki organizacyjnej, zwanego dalej
“archiwum”,

Akta przekazuje sie kompletnymi rocznikami, po upfywie 1 roku od zakonczenia sprawy, na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w 3 egzemplarzach odrgbnie dla akt
kat. A i dla akt kat. B; wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla zalacznik nr 12 do instrukcji

kancelaryjnej. Zgode na przekazanie akt wydaje kierownik komorki organizacyjnej.
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Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego pozostaje w komdrce organizacyjnej przeka-
zujacej akta, pozostate otrzymuje archiwum. Spisy podpisuja: dyrektor komdrki organizacyjnej
zdajacej akta i archiwista przyjmujacy.

4. Akta spraw zakonczonych kat. A potrzebne nadal do pracy biezacej pozostawia sig w komorce
organizacyjnej na podstawie karty udostepnienia. Akta wypozyczone ewidencjonuje sie
w spisie zdawczo-odbiorczym; wzor karty udostepnienia okresla zatacznik nr 13 do instrukcji

kancelaryjnej.

wh

Akta, ktore utracity klauzule tajnosci, przed przekazaniem do archiwum podlegaja rekwa-

lifikacji.

6. Do przekazywanych do archiwum akt dolacza si¢ zwiazane z nimi rejestry, skorowidze,
kartoteki itp.

7. Archiwum przyjmuje akta uporzadkowane zgodnie z postanowieniami rozdzialu VI ust. 11-13

1 rozdziahu XTI ust. 8.

8. Poszczegolne pozycje przekazywanych akt ewidencjonuje sig¢ w kolejnosci haset wykazu akt.

Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub zniesienia
komérki organizacyjnej

ok

W wypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zakoficzonych

komorka ta przekazuje do archiwum.

[

Akta spraw nie zakonczonych przekazuje si¢ protokolarnie tej komorce organizacyjnej, kidra
przejmuje zadania likwidowanej komorki.

Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje do wiadomosci archiwum.

(U3 ]

4. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska

obowiazkiem przefozonego jest dopilnowac roziiczenia pracownika z posiadanych akt.

th

Przekazywanie akt zawierajacych tajemnicg panstwowa 1 sfuzbowa nastgpuje na postawie

protokotu zdawczo-odbiorczego.

Kontrola pracy biurowe]j

1. Kierownicy komorek organizacyjnych przeprowadzaja systematyczng kontrole (raz w miesiacu)
podlegtych im stanowisk pracy, dotyczaca:
1) stanu iterminu zatatwiania spraw,
2) rejestrowania akt spraw w spisach spraw i grupowania akt spraw zafatwionych w teczkach

zalozonych zgodnie z wykazem akt,



2.

(VB

3) stanu opracowania i kompletnosci akt przygotowanych do przekazania do archiwum.
Sekretariaty biur w terminie do 1 stycznia kazdego roku sprawdzaja wykazy spraw nie
zatatwionych, ktore stanowia podstawe do podjecia przez kierownictwo niezbednych czynnosci

zmierzajacych do przyspieszenia ostatecznego zatatwienia zalegtych spraw.

Postanowienia koncowe

Czynnoci zwiazane z praca kancelaryjng i obiegiem akt, ktore nie zostaly uregulowane

niniejsza instrukcja lub wymagaja uszczegélowienia, moga by¢ uzupetnione przez komen-

dantow jednostek organizacyjnych w wewn@trzﬁié wydanej instrukeji kancelaryjnej.

Za prawidlowa organizacjg pracy kancelaryjnej oraz obieg akt odpowiedzialni sg: Dyrektor
Biura Administracyjno - Gospodarczego w Komendzie Gltéwnej a w pozostalych jednostkach
organizacyjnych PSP komendanci i dyrektorzy tych jednostek.

Instrukcja kancelaryjna dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej stanowiaca
zatacznik nr 1 do decyzji nr zdnia  stycznia 2001r. obowigzuje w wszystkich jednostkach
nadzorowanych przez Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej.

‘W komendach wojewodzkich i powlatowych (miejskich) obowiazuje instrukcja kancelaryjna
ustalona odpowiednio dla zespolonej administracji rzadowej szczebla wojewddzkiego
1 powiatowego.

Wykaz rzeczowy akt stanowiacy zatacznik nr 2 do decyzji nr  z dnia stycznia 2001r.
Komendanta Glémego Panstwowe] Strazy Pozarnej obowiazuje we wszystkich jednostkach

organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarmne;.



Zatacznik nr 1

do ,Instrukciji kancelaryjnej”

DZIENNIK KORESPONDENCYJNY

NADANIE BIEGU ZAELEATWIENIE
Dekretacja | Dokad Pokwi
itermin | skiero-| oo | Data | Adresat Tresc Zal. Uwagi Akta
; towanie
wvkonania Wwano
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= - Pismo wptywajace Lit
Z B Przedmiot sprawy i haslo jera
5| WPlywu nadawca nr data zatl, ShamoIce
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Zalacznik nr 2

do ,Instrukcji kancelaryjnej”

DZIENNIK PODAWCZY
ol ol (VR (R A Dokad | Pokwitowanie |  Dzien i Ui
kol. \g,uy' g zalacznikéw skierowano odbioru godzina wagt
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Zatacznik nr 3
do ,Instrukeji kancelaryjne;j”

SKOROWIDZ ALFABETYCZNY
na potrzeby ewidencji alfabetycznej spraw

Lp.

Data

Nazwisko i imi¢ (nazwa)
nadawcy

Miejscowosé

Numer korespondencyjny i numer sprawy
/

3.

4.

Zatacznik nr 3a
do Instrukcji kancelaryjnej”

SKOROWIDZ SPRAW DOTYCZACYCH NIERUCHOMOSCI SKARBU PANSTWA

Adres Rejon urzedu
L nieruchomosci Tejonowego U -
(ulica, Wojewodztwo Numer w ksiazce kancelaryjnej Uwagi
miejscowosc)
2 3 4 3
26




ALFABETYCZNY SPIS NIERUCHOMOSCI NA TERENIE POLSKI

Zatacznik nr 3b

do ,, Instrukcji kancelaryjnej”

(wg nazw miejscowosci urzedéw rejonowych)

Data i nr wpltywu
Lp. Adres nieruchomosci Wiladajacy (w dzienniku kancelaryjnym) Uwagi
Protokot zdawczo-odbiorczy
1. 2, 3 4.

Zalacznik nr 3¢
do ,.Instrukcji kancelaryjnej”

ALFABETYCZNY SPIS NIERUCHOMOSCI NA TERENIE WARSZAWY

(wg nazw ulic)
Data i numer wplywu
Lp. Adres nieruchomosci Wiadajacy (w dzienniku korespondencyjnym) Uwagi

Protokol zdawczo-odbiorczy

2 3.

4.

Ly
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Zalacznik nr 4

do , Instrukcji kancelaryjnej”

SPIS SPRAW ZAWARTYCH W TECZCE

LP.

NR SPRAWY

TRESC

NR STR.

UWAGI




Zalacznik nr 4a

do ,.Instrukcji kancelaryjnej™

Zawartos¢ segregatora Nr.ce.. = saveranserassarssasasasrurssseessnsassess
(tytul, zagadnienia)
Lol Nrteczki =
L Tresc Uwagi
Nr pisma
z dnia
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Zatacznik nr 5
do ,Instrukcji Kancelaryjnej”

Wzor zawiadomienia nadawcy o przesianiu pisma wlasciwemu
odbiorcy (adresatowi)

Warszawa, dn. .................

~ KOMENDA GLOWNA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]

Biuro (komorka rownorzedna)
Znak akt:

Nazwa (nazwisko) nadawcy pisma
Adres

D :
W odpowiedzi na mylnie skierowane do KG PSP pismo z dnia ..........
EHHE cccsivpniss zawiadamiam, ze zostalo ono przestane wedlug wiasciwosci do

Zawiadomienie

Ewentualne zastosowanie innego toku postepowania; przestanie do wiadomosci nadawcy drugiej kopii pisma
przewodniego, kismjacego jego przesyike do wiasciwego adresata
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Zalacznik nr 6
do ,Instrukeji kancelaryjnej”

KSIAZKA DORECZEN PRZESYEEK MIEJSCOWYCH

Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesyiki)

Potwierdzenie odbioru
(data. pieczec i podpis)
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Zalacznik nr 7
do , Instrukeji kancelaryjnej”

REJESTR KORESPONDENCJI
WPLYWAJACEJ DO KANCELARII TAIJNEJ Z POCZTY SPECJALNEJ

(data)

REJESTR nr ..ccceeeennen.
Pakiety skierowane przez Pocztg Spec_]alnq W,
Do jednostek .., %

Lp.| Nr pakietu ?:ﬁgi Adres odbiorcy Lp.| Nrpakietu | Rodzaj pakietu Adres odbiorcy
] 2 3 4 1 2 3 7
1 19
2 20
3 21
4 3% |
5 23
6 24
7 25
H l 26
9 [ 27
10 I 28
11 29
12 30
13 1 31
14 32
15 33

] 34
17 I 35
| 36
%) o o R —— M.p. Ogodlem pakietdw: ...............
(podpis dorgczajacego)
Przyjat: oo Mp. Stownie: .....ccooomiiieennn.

(podpis otrzymujacego)

(data -  godzina)



Zalacznik nr 8
do ,.Instrukeji kancelaryjnej”

REJESTR KORESPONDENCJI
WYCHODZACEJ Z KANCELARII TAJNEJ NA POCZTE SPECJALNA

(pieczeé naglowkowa placowki PSP)

PRZESYLEK PRZEKAZANYCH

Poczcie Specjalne) w

: Symb. Nr Symb. Nr Symb.
T 14K - Z . A -
Lp.| Nrprzesyiki S Lp. przesylki nad. Lp. przesylki nad.
! 2 3 ! 2 3 i 2 3
1| 12 23
i
2 13 24
3 14 25
4 15 26
5 ' 16 27
6 17 28
7 1 18 e
L
g 19 30
9 20 31
10 21 32
11 22 33
Ogotem przesylek: .ooooveeceecs

(podpis sporzadzajacego wykaz)

(podpis przyjmujacego wykaz)

{data przyjecia)
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Zalacznik nr 8a

do ,Instrukcji kancelaryjnej”

e e————————— e A0 e 2000 T
(pieczeé nagiowkowa (miejscowosc)
jednostki - instytucii)
PRZESYLEK NADANYCH
2t S ———————
(nazwa jednostki - instytucji)
POCEEE SPREIAIIE] | s S R
(nazwa placowki Poczty Specjalnej przyjmujacej przesytki)
Lp.| Nrprzesyiki Bodea Nazwa adresata Uwagi
1 2 3 4 5
Ogdtem przesyiek: .oovevvceee S — T ——
T (liczbowo) (podpis sporzadzajacego wykaz)
------ (slcwmie) o (uodp1s ﬁ}jmujapegn wykaz)
.............. (q_azapiema)
34



Imie, nazwisko (firma) i adres nadawcy

WYKAZ PRZSYEEK POLECONYCH

Zatacznik nr 9
do , Instrukcji kancelaryjnej”

Z przeniesienia 7
przeniesie
nia

J 2 3 6 7 8 9
5_\ -
= Miejsce Wartosc¢ - ;e | 2 | Numer | Oplata
N -
2 Adresat |przeznaczenia| kwota Waga | Pobranie § podawc | pocztowa
= (poczta) = zy
“ zt |grl kg g Z | gr Zr | ar

L)

wh
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do ,.Instrukeji kancelaryjnej

Zatacznik nr 10

1]

TERMINARZ
Symbol
Nr | klasyfika )
sprawy cyjny Data " Termin .
wedhig | wedtug |dekretacji s Referat zalatwienia Uvagi
dziennika | wykazu
akt
36
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Zalacznik nr 11 &
do ,Instrukeji kancelaryjnej”
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BO-II-0110/2/01

KOMENDA GEOWNA

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
BIURO ORGANIZACJI I NADZORU

Organizacja Komendy Giéwnej PSP

Statut,
schemat organizacyjny,
zakresy dziatania
2000

Kat. A

ﬂEH



KOMENDA GEOWNA

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
BIURO ORGANIZACJI I NADZORU

BO-II-0163 . Kat. A

IIE"

Brakowanie akt w komendach
wojewddzkich, powiatowych (miejskich) PSP

Protokoty komisji brakujace] akta,
wykazy akt przekazanych na makulature,
zezwolenia na brakowanie
2000
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Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej

Zalacznik nr 12

do ,.Instrukcji kancelaryjnej”

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

Spis zdawczo-odbiorczvakt nr ...

Znak . Daty skrajne Kat, Liczba | Miejsce przechowywania Data zniszczenia lub
B teczki Ryt b ATy ! od - do akt teczek akt w skiadnicy przekazania do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zdawczo-odbiorczy Rubrvki 7 1 8 wypelnia skladnica akt
40




Zatacznik nr 13
do ,.Instrukcji kancelaryjnej”

KARTA UDOSTEPNJANIA AKT

Karta udostgpnienia akt nr .............. ™

Pieczatka jednostki organizacyjnej

157 £ VIR, | - SO, 3

| .

Termin zwrotu akt

Prosze o udostqpmeme wypozvczeme ) akt powsta%vch w komorce org,
; S 11
o znakach ...
i upowazmam do ich Wykorzystama ~odbioru)

Im.'IQ nazwx.sko

Zezwalam na udostepnienie ’ — wypozyczenie / wymienionych wyzej akt.

Data i podpis

" Zbedne skreslic ) Wypeiniz skiadnica akt

Porwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt — TOMOW ..c.oeerireecenien Kart oo

Data: cevveeeeeeeed e 19 POAPIST e,

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono do
sktadnicy
Podpis odbierajacego

Podpis oddajacego




J

J L j k.

0 E £ 0O Ed E3 B B B0 B3 O b5 0o B3 e

RZECZOWY
WYKAZ AKT

DLA
JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]

Zalacznik nr 2 do decyzji Nr 7
Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarne;j

z dnia 2 lutego 2001 r.

|
|
|
?
|
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00
01
02
03
04
05
06
07
08
09

10
11
12
13
14

16
17
18
19

20
21
22

RZECZOWY WYKAZ AKT

dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej

SPIS HASEL KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO STOPNIA

ZARZADZANIE
Organy kolegialne jednostek organizacyjnych Paristwowej Strazy Pozarnej
Organizacja i zarzadzanie

Akty normatywne. Pomoc prawna

Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka. Materialy analityczne
Informatyka. Koordynacja systemow informatycznych

Skargi i wnioski

Wydawnictwa. Informacje. Prace naukowo - badawcze

Wspélpraca krajowa

Wspdlpraca z zagranica

Kontrola

KADRY

Ogolne zasady pracy i plac
Zatrudnienie

Sprawy osobowe

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow. Szkolnictwo resortowe
Metody i organizacja pracy oraz siuzby
Dyscyplina pracy i shuzby

Sprawy socjalno-bytowe
Ubezpieczenia osobowe

Opieka zdrowotna i rehabilitacja

SRODKI RZECZOWE
Srodki trwate

Inwestycje i remonty
Administracja nieruchomosciami

Gospodarka materiatowa



40

44
46

Gospodarka samochodowa. Transport
Lotnictwo w ramach KSRG
Eacznosc (Telekomunikacja)
Gospodarka energetyczna

Ochrona zaktadu pracy

FINANSE

Podstawowe zasady gospodarki finansowej
Budzet i finanse. Dziatalno$¢ pozabudzetowa
Ksiggowos¢

Place

Fundusze specjalne

Inwentaryzacja

Dyscyplina budzetowa

Kontrola kasy

OCHRONA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
Obrona cywilna

Powszechny obowiazek obrony

Przygotowania obronne Panstwowej Strazy Pozamej

Wspdlpraca transgraniczna i miedzyregionalna

OCHRONA BEZPIECZENSTWA OBYWATELI I PORZADKU
PUBLICZNEGO

Stan bezpieczenstwa publicznego
Ochrona przeciwpozarowa i ochrona ludnosci

Nadzdr nad postepowaniem mandatowym

ADMINISTRACJA PUBLICZNA

Prawo administracyjne

Organizacja terytorialna rzadowej administracji ogdlnej i samorzadu terytorialnego

Polityka gospodarcza Rzadu

Odwolania od decyzji terenowych organéw administracji publicznej w sprawach pracowni czych
pracownikow
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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 | BES5 |BE5 | BC |porzadek obrad, protokoly, E
: sprawozdania, wnioski,
uchwaty, listy obecnosci
0011 [KW PSP BE5| A |BE5|BE5| BC E
0012 [KP (KM) PSP BE5S|BE5| A |BE5| BC E
0013 |Inne jednostki organizacyjne PSP BE5 |BES|BE5| A | BC E
0014 |Materialy rozpatrywane na Al A A | A | BC |opracowania, analizy, E
posiedzeniach jednostek referaty, oceny, o
zewnetrznych sprawozdania, notatki, itp.
002 Kolegia
0020 |Kolegium Komendanta Gléwnego A |BE5|BE5|BE5 | BC [jak w klasie 0010 E
PSP
0021 |Kolegium komendanta wojewédzkiego | BE5 | A | BE5S |BE5 | BC [jak w klasie 0010 E
PSP
0022 |Koleginm komendanta powiatowego |BE5 | BE5| A |BE5 | BC [jak w klasie 0010
(miejskiego) PSP
0023 [Kolegia kierownikow innych BE5 |[BE5S |BE5| A | BC [jak w klasie 0010
jednostek organizacyjnych PSP
003 Zespoty, rady doradcze PSP A | A | A | A |BC |protokoly kolegium
004 Odprawy, narady, konferencje, zjazdy| A | A A | A | BC |jak w klasie 0010
wewnetrzne PSP
003 Udziat w zewngtrznych zjazdach, BE5 | BE5 [ BE5|BE5 | BC E
{naradach, odprawach i konferencjach
006 {Komisja dyscyplinarna
0060 |[Komisja dyscyplinarna I instancji BE5|BE5| - |BE5| - E
0061 |Komisja dyscyplinarna I instancji BES|BE5| - |BE5| - E
0062 |Postepowanie dyscyplinarne BES0|BES0| - |BE5S0| - |Wnioski, zarzadzenia, E
protokétly, postanowienia,
orzeczenia notatki. Kopie
orzeczen odklada sie do
akt osobowvch klasa 120
0063 |Sekretariat komisji dvscyplinarnej BE5S|BE5| - |BE5| -
0064 |Rzecznicy dyscyplinarni BE5S|BE5| - |BE5| -
01 ORGANIZACJA 1
ZARZADZANIE
010 Organizacja organow nadrzednychi | B5 | B5 | B5 | B3 | BC |Ustawy, dekrety, statuty, Z
wspoldziatajacych schematy organizacyjne,
zakresy dzialania, wykazy
imienne stanowisk
kierowniczych.
011 Powolywanie, likwidacja 1 akty powolania i
organizacja jednostek likwidacii, statuty, E
organizacyjnych PSP schematy organizacyjne,
zakresy dzialania,
regulaminy
0110 | KG PSP A | BC | BC | BC | BC |jak w klasie 011 E




0111 | KW PSP A | A | BC|BC | BC ljak wklasie 011 E
0112 | KP (KM) PSP A | A | A |BC|BC ljakwKklasie 011 E
0113 | Szkél A | BC|BC| A | BC ljak wKlasie 011 E
0114 | Jednostek naukowo-badawczych A | BC | BC| A | BC ljak w Klasie 011 E
0115 |Centralnego Muzeum Pozamniczego A | BC|BC| A | BC ljak w Klasie 011 E
0116 |Organizacja oérodkéw szkolenia A A | BC | BC | BC ljak w klasie 011 E
012 Organizacja innych jednostek 7
ochrony przeciwpozarowej
0120 |Jednostki OSP BE20|BE20|BE20| BC | BC Z
0121 |Jednostki zakladowych strazy BE20|BE20|BE20| BC | BC Z
pozarnych i zaktadowych stuzb
ratowniczych
0122 |Powiatowe (miejskie) i gminne BE20|BE20|BE20| BC | BC zZ
zawodowe straze pozame
0123 |Inne jednostki ratownicze BE20|BE20|BE20| BC | BC Z.
0124 |Zarzady ZOSP BE20|BE20|BE20| BC | BC 7
013 Organizacja krajowego systemu B
ratowniczo-gasniczego
0130 |Organizacja i zasady prowadzenia A A A | BC | BC E
akcji ratowniczych
0131 |Zestawienia sit i srodkéw ksrg B5 | B5 | B5| B5 | BC Z
0132 |Krajowe bazy sprzetu Al A A | BC | BC E
specjalistycznego i rodkdw
gasniczych
0133 |Odwody operacvine Al A | A]| A |BC E
0134 |[Ewidencja jednostek OSP BE20{BE20|BE20| BC | BC E
wchodzacych w sklad ksrg
0135 [Ewidencja innych jednostek BE20|BE20|BE20| BC | BC E
wchodzacych w skiad ksrg
0136 [Ewidencja specjalistow ds. BE20/BE20|BE20| BC | BC E
ratownictwa wlaczonych do ksrg
0137 |Podmioty ratownicze spoza ochrony |BE20|BE20|BE20| BC | BC Z
DIZECIWDOZArowej
014 Przekazywanie kompetencii. A | BI10|B10|BI10 | BC E
Upowaznienia
015 Organizacja biurowosci E
0150 [Przepisy kancelaryjne Al A| A | A [BIO mﬁ@wmm i, E
pastepowaniu z
o
D31'1stwo%avacw?éIIJ%'Bzcl;ltf'.anf
0151 |Wzory drukéw i formularzy wlasnych| A | A | A A | BC Z
0152 [Rejestry wptywu korespondenci B5 | B5 | B5 | B5 | - |dzienniki podawcze, P
wychodzacej i przychodzacej icgll::‘spondcncyjne, Spisy
v
0153 |Dowody doreczen i oplat pocztowych| BC | BC | BC | BC | - ksigzki doreczen, zZ
pocztowe, rozdzielcze i
wvkazv przesviek
0154 |[Ewidencja pieczeci i stempli A | A Al A - E
0155 |Zamdwienia pieczeci i stempli B3 | B3 | B3 | B3 - Z
0156 |Protokoty zniszczen pieczeci i Al A A A - E
stempli
0157 |Protokoty przekazania pieczeci i B10|B10 | B10 |B10| - Z
stempli
016 Organizacja archiwow zakladowych
w jednostkach organizacvinych PSP
0160 |Organizacja zarzadzania A - |regulaminy, wytyezne, E
1nstrukcie
0161 |Srodki ewidencyjne archiwum A - |Spisy zdawczo - E
zakladowego i ewidencja zasobu odbiorcze, wykaz (rejestr)
spisow zdawczo - odbior-
czych.. skorowidze

n




0162 |Brakowanie akt A A A A - |protokoly brakowania, spisy | E
akt wybrakowanych,
zezwolenia (decyzje) na
brakowanie
0163 |Udostepnianie akt. Odtajnienie B2 | B2 | B2 | B2 - |Decyzje, zezwolenia i Z
dokumentéw udostepnianych karty udostepnien dla akt
tajnych kat. B20
0164 |Konserwacia i profilaktyka akt BES5 | BE5 |BE5 |BE5 | - 7z
0163 |Przekazywanie akt przez archiwa do Al A - A - |spisy akt przekazanych, E
archiwdw paristwowych notatki i informacje
0166 |Przekazywanie akt KP (KM) PSP do | - B30 | - - |jak wklasie 0165 E
archiwéw KW PSP
0167 |Przekazywanie do Archiwum MSW | A - A - E
i A ewidencji akt oddanych do
archiwow panstwowych
0168 |Skontrum zasobu archiwalnego A A A | A - B
017 Biblioteka
0170 |Zasady dzialania biblioteki Al A | AL|A|BC E
0171 {Gromadzenie zbiordow B10 | B10 | B10 | B10 | BC |Zakupy, wymiana, dary P
itp.
0172 {Ewidencja ksiggozbioru B50 | B50 | B50 | B50 | BC P
0173 |Udostgpnianie zbioréw BC | BC | BC | BC | BC |Zezwolenia, rewersy itp. Z
bibliotecznych
018 Ochrona tajemnicy panstwowej i
shizbowej
0180 |Podstawowe zasady polityki Al AL AL A - |Akty normatywne, E
ochronnej decvzje, wytyczne
0181 |Stan ochrony tajemnicy panstwoweji| A A | A| A - E
stuzbowej .
0182 |Dostep o0sob do tajemmnicy B10 | B10 | B10 | B10 | - [|Poswiadczenia, E
panstwowej certyfikaty, upowaznienia
0183 |Cofnigcie npowaznien do tajemnicy | B10 | B10 | B10 | B10 | - E
panstwowej
0184 |Zmiana klauzuli A|lA]|A]|A - E
0185 |Stanowiska i funkcje zwigzane z Al AL A]|A - |Wykazy E
dostepem do tajemnicy panstwowej i
stuzbowej
0186 |Wykaz kodow i hasel B10 | B10 | B10 | B10 | - Z
0187 |Naruszenie zasad ochrony informacji | A | A | A | A - E
niejawnych
019 Muzealia
0190 |Organizacja wystawiennictwa - - - A | BC |Organizacja i dokumen- E
tacia wystaw
0191 |Gromadzenie zbiorow - - - |B10 | BC |Zakupy, wymiana, dary P
1tp.
0192 |Opracowywanie i ewidencja zbioréw | - - - A | BC |Inwentaryzacja, katalogi E
0193 [Rewersy wypozyczen - - - | B5 | BC
0194 [Depozyty - - - B3 | BC
0195 |Konserwacja zbiorow - - - |BE5 | BC |Dokumentacja P
konserwatorska
0196 |[Konsultacje historyczne - - - |B50 | BC E
02 AKTY NORMATYWNE
POMOC PRAWNA
020 Zbior zewngtrznych przepisow
prawnvch
0200 |Dziennik Ustaw B10 | B10 | B10 | B10 | B5 P
0201 [Monitor Polski B10 | B10 | B10 | B10 | BS P
0202 |Rozporzadzenia Ministra Spraw B10 | B10 | B10 | B10 | B5 |Dotyczace ochrony E
Wewnetrznych i Administraciji przeciwpozarowej i
ochrony ludnosci
przechowuje sie w kat. A
0203 |Zarzadzenia Ministra Spraw B10 | B10 [ B10 | B10 | B5 |Jak w Kklasiz 0202 E

Wewnetrznych 1 Administracji




0204 |Decyzje Ministra Spraw B10 | B10 | B10 | B10 | B5 [Jak w Klasic 0202 E
Wewnetrznych i Administracii
0205 |Wytyczne i instrukcje Ministra Spraw | B10 | B10 | B10 | B10 B5 |Jak w klasie 0202 E
Wewnetrznvch i Administracii
0206 [Pisma okélne i komunikaty Ministra | B10 | B10 | B10 B10 | B5 |Jak w klasie 0202 E
Spraw Wewnetrznych i Administracii
0207 |Przepisy prawne Rady Ministrow BE10|BE10| BC [BE10| BC Uchwaly dotyczace E
( nie publikowane) ochrony przeciwpozarowej
i ochrony ludnosci
przechowuije sie w kat. A
0208 |Zbior aktéw prawa migjscowego. B10 | B10 | B10 | B10 | BC Rozporzadzenia i &
Opiniowanie aktow prawa zarzadzenia organ6w
miejscowego. administracji rzadowe;j i
samorzadowe;.
0209 |Inne zewngtrzne przepisy prawne B10 | B10 | B10 | B10 | BC |dot. ochrony Z
przeciwpozarowej i
ochrony ludnoéci
przechowuje sie w kat. A
021 Zbidr aktow normatywnych
Komendanta Gléwnego PSP
0210 |Rozporzadzenia A | B10|BI10|B10 | BC E
0211 |Zarzadzenia A | BI10|BI10|BI10 | BC E
0212 |Decyzje A |B10|B10|B10 | BC E
0213 |Wvtvczne i instrukeje A | BIO|BI10|B10 | BC E
0214 |Rozkazy A | B10 | B10 | BI0 | BC E
0215 |Pisma okolne, komunikaty A | B10 | B10 | B10 | BC E
022 Zbior aktow normatywnych
Komendanta Wojewodzkiego PSP
0220 |Zarzadzenia B10| A |B10|BI10]| BC E
0221 |Decyzje Bi0| A |BI10|BI10| BC E
0222 |Wytyczne i instrukcje B10| A |BI10|BI0| BC E
0223 [Rozkazy B10| A |BI0|BI10| BC E
0224 |Pisma okolne, komunikaty B10| A |BI0O|BI10| BC E
023 Zbior aktow normatywnych
Komendanta Powiatowego PSP
0230 |Zarzadzenia B10|B10| A |BI0| BC E
0231 |Decvzie B10|B10| A |BI10| BC E
0232 |Wvtvezne i instrukcie B10 |B10| A |B10| BC E
0233 |Rozkazy BI0|B10| A |B10| BC E
0234 |Pisma okolne, komunikaty B10 |B10| A |BI10| BC E
024 Projekty aktow prawnych
0240 |Opiniowanie wiasnych aktéw praw- |BES5 | BE5S | BC | BC | BC robocze wersje projektow, | E
nych dot. ochrony przeciwpozarowej uwagi 1tp.
i ochrony ludnosci
0241 |Opiniowanie akiow prawnych BC | BC | BC | BC | BC |dot. ochrony przeciwpo- E
MSWiA zarowej i ochrony ludnosci
przechowuje sie w kat. A
0242 |Opiniowanie aktow prawnych innych | B5 | B5 | B3 | B5 | BC Jak w klasie 0251 Z
resortow
025 Rejestry przepiséw prawnych dot. A | BC|BC|BC|BC E
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
ludnosci
026 Opinie prawne
0260 [Opinie prawne dotyczace umow, B5 | B5|B5S|B5|BC Z
porozumien i decyzji
administracvinvch
0261 |Pozostale opinie prawne B5|B5|B5| B3| BC Z
0262 |Interpretacja przepisow prawnych A | BC|BC|BC|BC E
dot. ochrony przeciwpozarowej
i ochrony ludnosci
027 Sprawy sadowe
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0270 |Sprawy z powodztwa cywilnego A|lA|] A|] A |BC E
0271 |Inne sprawy sadowe A |l A A | A | BC |Wyroki, rewizje, ugody E
itp. oraz korespondencja z
tym zwigzana
028 Zbioér aktow normatywnych
Kierownikéow innych jednostek
organizacyjnych PSP
0280 |Zarzadzenia B10|BI10 | Bi0| A | BC E
0281 |Decyzje B10 | BI10 | B10| A | BC E
0282 |Wytyczne i instrukcje B10 | B10 | B10| A | BC E
0283 [Rozkazy B10 | B10|B10| A | BC E
0284 |Pisma okolne, komunikaty B10|B10|B10| A | BC E
029 Zbior aktow normatywnych Szefa
Obrony Cywilnej Kraju
0290 |Zarzadzenia A |B10 | B10 | B10 | BC E
0291 {Rozkazy A |Bl10|Bl0o|B10| BC E
0292 [Wytyczne i instrukcje A | B10|B10 | Bi0 | BC E
0293 [Regulaminy A |BI0|{B10|B10 | BC E
0294 |Pisma okolne, komunikaty A | B10| B10 | B10 | BC E
03 PLANOWANIE I o Obejmuje plany i sprawoz-
SPRAWOZDAWCZOSC, dania z dziatalnosci,
STATYSTYKA, zatrudnienia i funduszn
MATERIALY ANALITYCZNE ptac, finansowe,
zaopatrzenia, kontroli itp.
030 Metodyka planowania i
sprawozdawczosci. Analizy
0300 |Opracowania zewnetrzne B5 | B5 | BS | B5 | BC |Rady Ministréw, GUS itp. | Z
0301 |Opracowania wlasne Al A]| A| A |BC E
0302 |Analizy problemowe AJlA]lA| A |BC E
031 Regulowanie i planowanie A | A | A | A | BC |opracowania, oceny, E
perspektywiczne opinie, uwagi
032 Plany i sprawozdania wieloletnie
0320 [KG PSP A |BC|BC|BC|BC E
0321 [KW PSP BC| A | BC| BC | BC E
0322 |KP (KM) PSP BC|BC| A | BC | BC E
0323 |Inne jednostki organizacyjne PSP BC|{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 BC| A | BC| BC | BC E
0332 |KP (KM) PSP BC|BC| A | BC|BC E
0333 |Inne jednostki organizacyjne PSP BCIBC|BC| A | BC E
0334 |Zbiorcze koncowe AJA| A| A |BC
034 Plany i sprawozdania operatywne BC | BC | BC | BC | BC |kwartalne, miesigczne,
jednostek PSP dekadowe, itp.
035 Statystyka
0350 |Formularze statystyczne B5 | B5 | B5| B5S | BC Z
0351 |Statystyczne opracowania czastkowe | B5 | B5 | BS | BS | BC Z
0352 |Statystyczne opracowania koncowe AlA|lA]| A |BC E
0353 |Publikacje GUS BC | BC | BC | BC | BC Z
0354 |Analizy, informacije B5 | B5 | B5 | B5 | BC |wilasne kat. A Z
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 |Opracowaniaiakty E
informatycznych wykonawcze
0402 |Wdrozenia i eksploatacja A A | BC |Protokoty, oceny, opinie, E
informatycznych systeméw projekty
przetwarzania danvch
041 Bank danych A A A A | BC E
042 Przetwarzanie danych




Materiaty pomocnicze

BC

Opracowania problemowe, wyniki
badan

>

BC

Dla kazdego tematu
zaklada si¢ osobng teczke

043

Nadzor i koordynacja dziatalnosci
sieci informatycznej w PSP

Korespondencja

Centralny Bank Danych

Ln

Bs

BC

Terenowe banki danych

B5

BC

Podsieci informatyczne jednostek
organizacyjnych

o | |t
thfln

B5

BC

044

Ochrona i bezpieczenstwo systemow
informatycznvch

Standardy i zalecenia

Bezpieczenstwo systeméw informaty-
cznych w warunkach normalnych
funkcjonowania paristwa

BC

Akty normatywne, oceny,
opinie, raporty, notatki.
korespondencja

Bezpieczeristwo systeméw informaty-
cznych w warunkach zagrozenia
funkcjonowania paristwa

BC

Jak w Klasie 0440

Standardy informatyczne w PSP

Akty normatywne, oceny,
opinie, raporty, notatki,
korespondencja

Standardy oprogramowania
podstawowego

o

BC

Standardy oprogramowania
uzytkowego i baz danych

BC

Standardy sprzetu komputerowego

BC

Inne standardy

>

e ot e B

BC

046

Koordynacja budowy, rozwoju i
eksploatacji informatyki

Zalozenia i rozwiazania projektowo -
programowe

o=

BC

Oceny, opinie, raporty,
notatki, korespondencja

Programy rozwoju informatyki

BC

Zasady organizacji i utrzymania
systemow informatycznych

BI10

Bl10

BIO

B10

BC

Projekty, opinie,
korespondencja

047

Wspoéldziatanie systemow
informatycznych w wojewodztwach
w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci

BE10

BE10

BEI0

BE10

BC

Projekty, statystyka,
zalecenia, korespondencia

1048

Systemy wspomagania dowodzenia

SKARGI I WNIOSKI

Tryb zalatwiania

BC

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

>

tm |t

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wg wiasciwodei

B3

B3

Anonimy

BE3

BES

Rejestry skarg i wnioskow

oo
h
th

Analizy skarg i wnioskow

o> |

NN N

06

WYDAWNICTWA ,
INFORMACJE. PRACE
NAUKOWO -BADAWCZE

060

Plany i programy wydawnicze

o>

BC

badanie potrzeb, ustalenia
tematvki

061

Wydawnictwa wiasne

>

dla kazdego tytutu pro-
wadzi sie odrebna teczke

[062

Ewidencja wydawnictw jednostek
organizacyjnvch PSP

[ 063

Wydawnictwa zewnetrzne

BS

B5

B5

| 064

Wykonanie poligraficzne

BC

BC

BC

BC

1065

Rozpowszechnianie wydawnictw

BC

BC

BC

NN

’ 066

Informagje w érodkach masowego
przekazu

Informacje wiasne dla prasy, radia.

telewizii

BC




Zewnetrzne informacje o dziatalnosci A A | A | A | BC |min. wycinki prasowe E
dotyczacej ochrony przeciwpozarowej i
ochrony ludnosci PSP
Wywiady z kierownictwem jednostek BC E
organizacyjnych
Odpowiedzi na krytyke prasowa A A A | A |BC E
0664 |Konferencje prasowe rzecznikow A Al 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|BC| A | BC E
0676 |Wynalazczos¢ A | BC|BC| A | BC E
0677 |Normalizacja i standaryzacja A | BC|{BC| A | BC E
068 Popularyzacja ochrony B5 | B5|B5|B5|BC Z
Przeciwpozarowej
07 WSPOELPRACA KRAJOWA
070 Z Prezydentem RP, Kancelaria A A A | A |BC E
Prezydenta
071 7 Sejmem i 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 |Uchwaly Sejmu i Senatu BC | BC | BC | BC | BC |dot. ochrony z
przeciwpozarowsj i
ochrony ludnosci
przechowuje si¢ w kat. A
0713 |Interwencje i wystapienia postow 1 A A | A | A |BC E
senatordw
0714 |O¢wiadczenia i wnioski poselskie A A A | A |BC E
dotyczace ochrony przeciwpozarowej
i ochrony ludnosci oraz odpowiedzi
0715 |Opracowania i informacje dotyczace | A Al A| A |BC E
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Tudnosci dla Sejmu i Senatu RP i
Komisji Sejmowvch i Senackich
072 7 Prezesem i Rada Ministrow E
0720 |Komitety, Rady i Komisje Rady B3 | BC | BC | BC | BC z
Ministrow
0721 |Opracowania i informacje dotyczace | A BC | BC | BC | BC E
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
ludnoéci dla Rady Ministrow i
Prezesa Rady Ministrow
073 7 Komitetem Obrony Kraju A |BC |BC|BC|BC E
074 Z naczelnymi organami kontroli i
administracji pafstwowej i urzedami
centralnymi
0740 |Najwyzsza Izba Kontroli BES3 | BE5 | BES [BE5 | BC P
0741 |Ministerstwem Spraw Wewngtrznych | BES | BES | BES | BES BC Z
i Administracji
0742 |Ministerstwem Obrony Narodowej BES | BE5 |BE5 | BE5 | BC Z
0743 |Ministerstwem Spraw Zagranicznych | BES | BES | BES BE5 | BC Z
0744 |Ministerstwem Sprawiedliwosci BE5 | BE5 | BE5 | BE5 | BC Z
0745 |Prokuratura Generalng BES | BES |BE5S | BES | BC Vil
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0746 |Sadem Najwyzszym BE5 | BE5 | BE5 | BE5 | BC Z
0747 |Trybunalem Konstytucyjnym i NSA | BE5 | BES BES | BE5 | BC zZ
0748 |Urzedem Ochrony Panstwa BES | BES | BE5 | BE5 | BC Z
0749 |Innymi organami BES | BES | BE5 | BE5 | BC Z
075 Z jednostkami podlegtymi,
nadzorowanymi i podporzadkowa-
ovmi MSWiA
0750 |Komenda Gtowng Policji i BES | BE5 | BE5 | BE5 | BC Z
iednostkami terenowvmi
0751 [Komenda Gléwna Strazy Granicznej i| BE5 | BE5 | BES BE5 | BC 7z
jednostkami terenowymi
0752 |Biurem Ochrony Rzadu BES5 | BES | BE5S | BE5 | BC Z
0753 |ZERMSW i A BES5 | BE5 | BE5 | BE5 | BC Z
0754 |Jednostkami organizacyjnymi PSP BES | BE5 | BE5 | BE5 | BC Z
0755 |Innymi jednostkami BES | BE5 | BE5 | BE5 | BC Z
076 Z organami terenowej administracji
rzadowej i samorzadowe
0760 |organami terenowej administracji BES | BES | BES | BE5 | BC 7
rzadowej
0761 |organami terenowej administracji BES | BE5 | BE5 | BE5 | BC zZ
specialnej
0762 |organami terenowej administracii BES | BE5 | BE5 | BE5 | BC Zz
samorzadowe;j
077 Z organizacjami politycznymi, BE5 | BE5 | BE5 | BE5 | BC dla kazdej organizagji, Z
spolecznymi i zwiazkami zwiazku itp. odrebne teczki
zawodowymi
078 Wspolpraca wewnetrzna B2 | B2 | B2 | B2 | BC Z
G79 Reprezentacja
0790 |Akty nadania sztandaréw jednostkom | A | A | A | A E
organizacyjnym PSP
0791 |Centralne i terenowe obchody Dnia B5 | B3| B5|B5 |BC Z
Strazaka i inne imprezy
okolicznosciowe
0792 [Dokumentacja okolicznoéciowego A - - - - E
Medalu im. J. Tuliszkowskiego
0793 |Zaproszenia, zyczenia, B2 | B2 | B2 | B2 | BC Z
podzickowania
08 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA Nie obejmuje wspélpracy
transgranicznej i
miedzyregionalnej
080 Ogolne zasady i programy A | A | A | A |BC |opracowania wiasne, opr. E
wspblpracy Zewngtrzne nie dot.
bezposrednio PSP kat. B5
081 Wspdlpraca wielostronna
0810 [Programy, umowy i sprawozdania z A A A A | BC E
ich realizacji
0811 |Konferencje miedzynarodowe, Al A A A | BC |wiasne referaty, sprawo- E
seminaria zdania z udziatu w
imprezach migdzynarodo-
wych itp. Do kat. A
Opracowania zewnetrzne
kat. B5
0812 |Wspolpraca w ramach Miedzynaro- A |BE5|BE5| A | BC E
dowego Komitetu Technicznego
Prewencji i Zwalczania Pozarow
(CTIF)
0813 |Wspélpraca w ramach NATO A |BE5|BE3| A | BC E
0814 |Wspoipraca w ramach Unii A |BE5|BE5| A | BC E
Europejskiej (UE)
0815 |Wspdlpraca w ramach Unii A |BE5|BE5| A | BC E
|Zachodniosuropejskiej (UZE)
0816 |Wspolpraca w ramach Inicjarywy A |BE5|BE5| A | BC E
S'rodkowoeurooeiskiei (ISE)




L

| |

0817 |Wspotpraca w ramach Rady Paristw A |BE5S|BE5| A | BC E
Morza Battyckiego (RPMB)
0818 |Wspélipraca w ramach Organizacji A |BE5S|BE5| A | BC E
Narodéw Zjednoczonych
0819 |Wspdlpraca z innymi organizacjami | A |BE5 |BES| A | BC E
082 Integracja europejska A |BE5S|BE5| A | BC E
083 Wspotpraca dwustronna Dla kazdego kraju zaklada
sie osobne teczki
0830 |Zasady wspolpracy Al A | A A | BC Unowy o wspolpracy, E
porozumienia itp.
084 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe
0840 |Programy pobytu, instrukcje, rejestry A |BE5|BE5| A | BC E
wyjazdow i sprawozdania z delegacji
0841 |Pracownicy oddelegowani shuzbowo | B5S | BS | BS | BS | BC |wykazy E
0842 |Sprawy dewizowe B5 | B5 | B5 | B5 | BC Z
0843 |Wnioski wyjazdowe B5{B5 | B5| B5 | BC Z
085 Przyjazdy delegacii zagranicznych
0850 |Programy pobytu i sprawozdania z A |BE5|BE5| A | BC E
ich realizacji
0851 |{Obstuga delegacji zagranicznych B5S | B5 | B5 | B5 | BC |zecenia, wykazy wydatkéw,| Z
przydziaty samochoddw
shizbowych, zakwaterowa-
nie w obiektach
reprezentacyinyvch
09 KONTROLA
090 Zasady i tryb prowadzenia kontroli A|lALl ALl A |BC E
091 Obshiga techniczna kontroli B3 | B3 | B3| B3 | BC Z
092 Plany wykonawcze kontroli B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
093 Upowaznienia do kontroli BC|BC|[BC|BC| - Z
094 Kontrole wewnetrzne komorek ALl A A A | B5 |Sprawozdania, protokoly, E
organizacyjnych notatki shuzbowe, o$wiad-
czenia i wyjasnienia,
wnioski i zalecenia
pokontrolne i informacje o
wykonaniu zalecen i
winioskow
095 Kontrole jednostek organizacyjnych
PSP oraz terenowych organow
obrony cywilnej
0950 (Kontrole kompleksowe Al A A A | BC |Jak w klasie 094. E
Akta kazdej kontroli
grupuje si¢ w odrgbnej
teczce
0951 |[Kontrole problemowe ALl AL A A | BC |Jak w klasie 0950 E
0952 |Kontrole dorazne Al A |-A A | BC |Jak w klasie 0950
0953 |Inspekcie gotowosci bojowe] B25 | B25 | B25 | B25 | BC |Jak w klasie 0950 Z
0954 |Kontrole sprawdzajace A A A A | BC |Jak w klasie 0950 Z
096 Kontrole zewnetrzne w PSP A | A A A | BC |NIK, prokuratura, MSWiA| E
097 K siazka kontroli B10 | B10 | B10 | B10 | - Z
KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY I
PLACY
100 Przepisy zewngtrzne B20 | B20 | B20 | B20 | BC |Ministerstwo Pracy i P
Polityki Socjalnej,
MSW i A i inne. Okres
przechowywania liczy sie
od daty utraty mocy
Drawnej
101 Przepisy wiasne A | A | A | A | BC |taryfikatory plac, listy E
przeszeregowan
pracownikow
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11 ZATRUDNIENIE
110 Politvka kadrowa
1100 {Limity zatrudnienia B5S | B5 | B35 | B 7z
1101 |Rezerwa kadrowa B5 | B5 | B5 | B5 7
111 Nabor pracownikéw i ich zwalnianie | BC | BC | BC | BC Oferty dotyczace P
pracownikéw przyjetych
do pracy (sluzby) odklada
sig¢ do akt osobowych
(Klasa 120)
1111 [Umowy o prace B5|B5|B5|BS Jeden egzemplarz odklada E
sie do akt osobowych
(klasa 120)
1112 |Swiadectwa stuzby (pracy) B35 | B5 | B5 | B5 jak w wierszu 1111 E
112 Staze i praktyki zawodowe B5 | B5 | B5 | B5 Z
113 Etaty
1130 |KG PSP, KW PSP, KP (KM) PSP A A A A wykazy ilosciowe i E
jakosciowe, okresowe
meldunki, analizy
1131 |Inne jednostki PSP A A A A Jak w klasie 1130 E
1132 |Statystyka zatrudnienia Al A|A]| A roczne E
114 Kwalifikacje pracownikow
1140 (Inne wykazy funkcjonariuszy i Al A ]| A A E
pracownikéw podlegajacych
kwalifikacii
1141 |Odwolania od decyzji A A Al A E
kwalifikacvinvch
115 Prace zlecone - dodatkowe BI10 | B10 | BI10 | B10 umowy, zezwolenia itp. P
Tejestr umow
12 SPRAWY OSOBOWE
120 Akta osobowe pracownikéw BE30|BE50|BE30|BES0 dla kazdego pracownika E
prowadzi si¢ odrebng
teczke zgodnie z instrukcja
akt osobowvch
121 Ewidencja pracownikow Al A Al A spisy, kartoteki E
2 Kadra kierownicza jednostek AL A A A Komunikaty zmian Z
organizacyjnvch PSP personalnych
123 Awanse B5 | B5 | B5| B3 wnioski, decyzje, rozkazy 7z
personalne komendantéw
itp.; kopie do akt
osobowych klasa 120
124 Odznaczenia B5 | B3| B5S | Bs jak w klasie 123 Z
125 Nagrody B5| B3| B3| B3 liak w klasie 123, rejestryi | Z
listv imienne
126 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinamna i
porzadkowa
1260 |Postepowanie dyscyplinamne B5 | B5 | B5 | Bs zZ
1261 |Odpowiedzialnosc porzadkowa B5|B5|B5| B3 Z
pracownikow
127 Wojskowe sprawy pracownikow B5 | B5| B5| B> Z
128 Opinie i oceny pracownikow BS | B5| B5| BS dotyczace konkretnych Z
pracownikow odklada sig
do akt osobowych (klasa
120)
129 \Inne sprawy pracownicze B5 | B5| B3| B3 Z
1290 |Sprawy kadrowe wojskowej ochrony | B5 | B5 | B5 | B5 Z
DIrzeciwpozarowej
1291 |Urrata i przywracanie stopni B5 | B5 | B3| BS Z
1292 |Skracanie okresu shizby B5|B5| B3| B3 z
przygotowawczej
1293 |Odstepstwa kwalifikacyine B5 | B5 | B5 | Bs 74
1294 |Rozdzial absolwentdw szkol PSP B5 | B5| B5 | B3 zZ
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY
[130] Przepisy B5| B5| B3| B5 wlasne kat. A Z




131 Wypadki przy pracy BE10|BE10|BE10|BE10| - |Smiertelne, zbiorowei =
powodujace trwate kalectwo
kat A
132 Choroby zwigzane ze stuzba w PSP |BE50|BESQ|BES0|BES0O] - v
133 Analizy stanu BHP Al AL AL A - E
134 Ochrona zdrowia
1340 |Badania okresowe B5 | B5 | B5 | BS - 7z
1341 |Okresowa ocena zdolnosci do stuzby | B5 | B5 | B5 | BS - 7z
strazaka PSP
135 Zapobieganie zagrozeniom zdrowia | B5 | B5 | B5 | BS - Z
136 Komisja BHP BE3 | BE3 | BE3 | BE3 | - |protokoty kat. A 7
14 SZKOLENIE I DOSKONALENIE
ZAWODOWE. SZKOLNICTWO
RESORTOWE
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia
zawodowego dla potrzeb ochrony
przeciwpozarowej i ochrony ludnoéci
1400 |Wiasne opracowania A A A A | BC iplany, zalozenia progra- E
mowe, programy, formy i
metody
1401 |Zewnetrzne opracowania B5 | B5 | BS | B5 | BC [MSWiA, MON 7
141 Rekrutacja uczestnikow B2 | B2 | B2 | B2 | BC Z
142 Realizacja szkolen Z
1420 |Ewidencija osob szkolonych wkraju | B5 | B5 | B5 | B5S | BC |wykazy imienne stanow Z
wyszkolenia PSP
1421 |Ewidencja os6b szkolonych za B5 | B5 | B5 | B5 | BC [rejestr wydanych swiadectw E
granica
1422 |Swiadectwa nauki Al A A A ; E
1423 |Ewidencja wyszkolenia OSP B35 | B5 | B5 | B5 | BC |wykazy imienne stanéw 7
wyszkolenia OSP
1424 |Szkolenie OSP B5 | B5 | B5S | B5 | BC |dokumentacja ze szkolenia 7
1425 |Szkolenie zawodowe w PSP B5 | B5 | B5 | B5 | BC |skierowania, 7z
zapotrzebowania itp.
1426 |Doskonalenie zawodowe w PSP | B5 | B5 | B5 | B5 | BC |dokumentacja ze szkolent 7
1427-{Szkolenia innych podmiotow B5 | B5 | B5 | B5 | BC |jak w wierszu 1426 Z
143 Szkolenia specjalistyczne w
-ljednostkach organizacyjnych PSP
1430 |Nurkowe B5 | B5 | B5 | B5 | BC |dokumentacja z ¢wiczen 7z
1431 |Wysokosciowe B5| B5 | B5| B5 | BC Z
1432 |Poszukiwawczo - ratownicze B5 | BS | B5 | B5S | BC Z
1433 [Medyczne B5 | B5 | B5 | B5 [BC 4
1434 [Ekologiczno-chemiczne B5 | B5 | B5 | B5 | BC Z
144 Szkolnictwo resortowe
1440 |Ogdlne zalozenia polityki w zakresie | A | BC | BC | B5 | BC |Przepisy resortowe — kat. E
rozwoju szkolnictwa dla potrzeb A Przepisy zewngtrzne
ochrony przeciwpozarowej i ochrony (MEN, MON i inne) —
ludnoéci e
1441 |Plany ksztalcenia i sprawozdania z A | BC|{BC| B3 |BC E
ich realizacji
1442 |Programy ksztalcenia i nauczania A | BC | BC | B5 | BC |Dalszy podziat wg typdw E
szkol 1 przedmiotow
1443 |Podreczniki i skrypty A | BC | BC| A | BC |Zewngtrzne B5 E
1444 [Pomoce naukowe i dydaktyczne A | BC | BC | A | BC |Jak w klasie 1442 E
1445 |Obiekty do éwiczen (poligony) A | - - A - |Wykazy E
1446 |Kadra naukowo - dydaktyczna A |BC|BC| A - |Analizy, oceny E
1447 |Rekrutacja shuchaczy B@: | BE: | BC | B2 - |[Jak w klasie 1442 E
1448 [Realizacja programu nauczania A | BC|BC| A | - [lakwklasie 1442 E
1449 |Nadzor pedagogiczny i metodyczny | B10 | BC | BC | B10| - Z
145 Dokumentacja nauczania
1450 |Dzienniki lekcyjne B5 | B5 | B5 | B5 | BC Z
1451 |Arkusze ocen B50 | B50 | B5SO | B30 | -
1452 |Protokoly egzamindw koncowvch B50 | B30 | B50 { B50 | -
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146 Rada Pedagogiczna BG | BC | BE | A - |Skiad i protokoty
posiedzen
147 Wychowanie fizvczne
1470 |Sport pozarniczy B5 | B5| B5| B5 | BC Z
1471 |Zawody sportowe B5[B5 | B5|B5 | BC Z
148 Cwiczenia i manewry
1480 |Krajowe BS5[B5 | B5|B5 | BC Z
1481 |Miedzynarodowe B5 | B5| B3| B3| BC i
149 Szkolenie i doskonalenie zawodowe |BES | BE5 | BE5S | BE5 | BC P
pracownikéw polskich stuzb
ratowniczych za granicg i
zagranicznych w Polsce
15 METODY I ORGANIZACJA
PRACY ORAZ SLUZBY
5 Podstawowe zasady Al A A | A - E
5 Racjonalizacja pracy i shuzby B10 | B10 | B10 | B10 | BC 7
16 DYSCYPLINA PRACY I SLUZBY
160 Dowody obecnosci BC | BC | BC | BC | - |listy obecnosci 7z
161 Ewidencja wyjs¢ w godzinach B5 | B5 | B5 | B5 | - [ewidencja wyjsé zZ
stuzbowych
162 Absencja B5|B5 | B5 | B5 - |zwolnienia lekarskie, 7
urlopy okolicznoéciowe
163 Urtlopy pracownicze BC|BC|BC|BC/| - zZ
164 Delegacje stuzbowe B3 | B3 | B3 | B3 - 7
165 Odpowiedzialnos¢ porzadkowa B3| B5|B5|B5 - Z
pracownikow
17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
170 Podstawowe zasady A BC |ustalenia resortowe kat. A | E
gx:zepisy zewngtrzne- kat,
5
171 Dojazdy do pracy BC | BC | BC | BC | - |dot delegowanych czasowo Z
do irmych miejscowosci
172 Weczasy pracownicze - doplata do B5| B5 | B5 | BS - Z
wypoczynku
173 Sanatoria - obozy kondycvine B5 | B5 | B5 | B5 - Z
174 Kolonie i obozv miodziezowe B5 | B5 | B5| B3 - Z
175 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw | B3 | B3 | B3 | B3 - P
176 Opieka nad pracownikami
1760 |Zaktadowy Fundusz Swiadczen B3 | B3 | B3 | B3 | - |zapomogi, zwroty za P
Socjalnvch wypoczynek pracownikow
1761 |[Fundusz Socjalny Emerytow i B3 | B3 | B3 | B3 - P
Rencistow
177 Onieka nad emervtami B3 | B3 | B3 | B3 - 7
18 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
180 Podstawowe zasady B5 | B5 | B5| B5 - |przepisy ZUS i PZU 7
181 Ubezpieczenia spoleczne B5 | B5 | B5| B5 - Z
182 Legitvmacije ubezpisczeniowe B | B5 | B5 | B5 - |rejestry P
183 Zasitki B5|B5| B5 | B5 - |dowody uprawnien P
184 Emervtury i renty BC|BC | BC | BC wnioskl Z
185 Ubezpieczenia zbiorowe B10 | B10 | B10 | B10 | - |okresy przechowywania P
liczy si¢ od uplywu
terminu waznosci
19 OPIEKA ZDROWOTNA
I REHABILITACIA
1180 Podstawowe zasady funkcjonowamia | A | A | A | A | B5 E
‘ resortowej shuzby zdrowia, kierunki
rozwoju swiadczen
181 Poradnie lekarskie B5 | B5| B5| B5 - Z
[182 Szpitale B5|B5 | B5 | BS - z
| 183 Gospodarka lekami B5 | B5 | B5 | B5 - zZ
2] | SRODKI RZECZOWE
|20 SRODKI TRWALE




200 Przepisy wiasne Al Al A A |BS E
201 Przepisy zewnetrzne B5 | B5 | B5 | B5S | BC Z
INWESTYCJE 1 REMONTY
210 Ogolne zasady prac budowlano- E
remontowych w pozarnictwie
2100 |Przepisy wlasne Al Al ALl A |BS E
2101 |Przepisy zewngtrzne BS|{B5|B5|B5 |BC Z
211 Dokumentacja techniczna inwestycji | BE10|BE10|BEI0OIBEIO| - Okres przechowywania E
remontow liczy si¢ od daty rozbiorki
obiektu, w przypadku
sprzedazy obiektu
dokumentacje przekazuje
sie nowemu uzytkowniko-
wi. Dla obiektow
zabytkowych kategoria A
212 Wykonawstwo inwestycyjne B5 | B5 | B5 | B5 | BC |umowy, harmonogramy
robot, protokoly odbioru
213 Zaopatrzenie inwestycyjne B5| B5 | B5| B5 | BC
214 Ponaglenia B5 | B5 | B5 | B5 | BC |[rejestr ponaglen
ADMINISTRACJA
NIERUCHOMOSCI
220 Ogolne zasady gospodarki
nieruchomosciami
2200 {Przepisy wiasne A A A A | BC E
2201 |Przepisy zewngtrzne B5|B5| B3| B5|BC Z
221 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci E
2210 |Dokumentacja prawna BE25|BE25|BE25|BE25| -
7211 |Dokumentacja techniczna BES | BE5 | BE5 |BE5 | - liak wklasie 211
729 Przydzial i najem lokali uzytkowych | B5 | B5 | B5S | BS | BC korespondencja 7
223 Przydziat i najem lokali mieszka- B5 | B5 | B5 | B5 | BC |korespondencja 7
niowych, gospodarka mieszkaniowa
2230 |Przydzial lokali sluzbowych B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
2231 |[Przydzial kwater _tymczasowych B10 | B10 | B10 [ B10 | BC z
2232 |Czynsze i oplaty B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
27223 |Wykazy potrzeb mieszkaniowych B10 | B10 | B10 | B10 | BC P
224 Pomoc mieszkaniowa
. 27240 [Pomoc finansowa na budownictwo | B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
mieszkaniowe
2241 |Réwnowaznik za brak mieszkania B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
2247 |R6wnowaznik za remont mieszkania | B10 | B10 | B10 | B10 | - 7
225 Obiekty specjalne B10 | B10 | B10 | B10 | - E
226 Eksploatacja nierachomosci B2 | B2 | B2 | B2 - |korespondencja, biezace Z
remonty, ogrzewarnie,
o$wietlenie, utrzymanie
czvstodci w obiektach
227 Podatki i oplaty publiczne B10 | B10 {B10{B10 | -
GOSPODARKA
MATERIALOWA
230 Podstawowe zasady zaopatrzenia
2300 |Przepisy wiasne Al A A A | BC
2301 |Przepisy zewngtrzne B35 | B5 | B5 | B5 | BC
231 Zaopatrzenie
2310 |Zaopatrzenie w umundurowanie B5 | B5 | B5 | B5 | BC |miedzy innymi umowy z
dostawcami
2311 |Zaopatrzenie w odziez specjalna, B5s | B5| B5| B35 | BC
ochronna i robocza
2312 |Zaopatrzenie w sprzet B5|B5| B3| B5|BC
kwatermistrzowski, polowy 1 obrony
cvwilnej
2313 |Dokumentacja techniczna sprz¢tu B5 | B5 | B5 | B5 | BC |Okres przechowywania
silnikowego, maszyn, urzadzen oraz liczy sie od daty kasacji
wyposazenid specjalistvcznego
2314 |[Rozdzielniki B10 | B10 | BI10 | B10 | BC -
2315 |Gospodarka magazynowa B5 | B5 | B5 | B5 | BC |dokumenty przychodow-
;’ozchodéw, ksiegi
inwentarzowe




2316 |Analizy i oceny Wyposazenia - A A A A | BC E
okresowe
2317 |Analizy i oceny wyposazenia - B5 | B5 | B5 | B5 | BC zZ
dorazne
2318 |Analiza $rodkéw rzeczowych B10 | B10 | B10 | BIO | - [kartoteki materialowe 7
2319 |Rejestr kart wyposazenia osobistego | B5 | BS | B5 | BS - zZ
232 Eksploatacje
2320 |Maszyn i urzadzen B5| B5S | B5| Bs - |m.in. naprawy 7
2321 |Sprzetu silnikowego, pozamniczegoi | B10 | B10 | B10 B10| - zZ
obrony cywilnej
2322 |Zlecenia napraw B5| B5| B5| B5 - z
/ 2323 |Okresowe karty pracy pojazdow. B5 | B5 | B5 | Bs - Z
| 2324 [Okresowe karty pracy urzadzefs B5 |B5 | B5 | B5 | - 7z
233 Zapasy ' B5 | B5 | B5 | BS | - |zestawienia, meldunki] 7
wykresy
234 Sprzet pozarniczy i obrony cywilnej
2340 |Modernizacja BE10|BE10|BE10|BE10| BC 7z
2341 |Analizy i opinie wyposazenia w B5 | B5! B5| B5 -
sprzet
2342 |Wykazy sprzetu B10 | B10 [ B10|B10| - 7 |
235 Dostawy sprzetu
2351 |Sprzet importowany Bi0 | BI0 | B10 | B10 | BC 7
2352 |Sprzet krajowy B10 | B10 | BI0 | B10 | BC 7
1236 Zapotrzebowania B10 | B10 | B10 [ B10 | BC Z
237 Przetargi publiczne
2370 |Oferty Bi0 | B10 | B10 | B10 | BC Z
2371 |Przetargi B10 | B10 | B10 [ B10 | BC Z
1238 Przeciwpozarowe zaopatrzenie B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
wodne
24 GOSPODARKA
SAMOCHODOWA. TRANSPORT
240 Gospodarka samochodowa E10 | B10 | B10 | B10 | BC |zarzadzenia, decyzje, z
komunikaty
241 Wypadki 1 uszkodzenia samochodow, | B10 | B10 | B10 | B10 BC zZ
odszkodowania
242 Samochody prywatne uzywane do B2 | B2 | B2 | B2 | BC Z
l celéw shuzbowvch
| 243 Kierowcy - ewidencija pracy B5 | B5|B5|B5| - Z
244 Gospodarka paliwowa
2440 |Karty drogowe B2 | B2 | B2 |B2| - 7z
2441 |Karty pracy sprzetu B2 | B2 | B2 | B2 - Z
245 Ewidencja pojazdéw Z
2450 |Ewidencija pojazdow B10 | B10 | BI0|B10| - Z
2451 |Zapotrzebowanie na pojazdy B10 | BIO | B10|B10| - Z
2452 |Przvdzial pojazdow B10|BI10|B10|BI10| - Z
246 Pojazdy pozyskane - kupno, B10|B10 | B10 [ B10| - Z
darowizny
247 Pojazdy zbyte - kasacja. oddanie B10 | B10 | B10 | B10| - 4
{248 Zaplecza techniczne
2480 |Stacje kontroli pojazdow B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
2481 |Warsziaty naprawy poiazdow B5 | B5 | B5|B5|BC £
2482 |Warsztaty naprawy sprzetu B5 | B5 | B5| B5 | BC Z
silnikowego
25 LOTNICTWO W RAMACH
KSRG
250 \Zasady dziatania i funkcjonowania
lotnictwa
2500 |Przepisy zewngetrzne B10 [ B10 | B10 | B10 | BC E
2501 |Przepisv wlasne A A A A | BC E




3 C3

-3 I ]

i |

251 Operacje i zadania lonictwa A | A | A | A | BC |Harmonogramy, E
instrukcje, plany dziatania
do kat. A, pozostata
korespondencija do kat. BC
254 Lotniska Al AJ|A | A I|BC E
257 Ratownictwo lotnicze B20 | B20 | B20 | B20 | BC |Jak w klasie 251 E
26 LACZNOSC
(TELEKOMUNIKACJA}
260 Organizacja 1 kontrola systeméw A| A | A | A |BC E
Tacznosci
261 Zabezpieczenie i funkcjonowanie
systemow tacznosci
2610 |Urzadzenia zabezpieczajace A A A | A |BS E
2611 |Swiadectwa homologacyjne AlAal Al A|BS E
2612 |Opisy organizacyjne i schematy B20 | B20 { B20 | B20 | - Z
dziatania roznych rodzajow i
systemow lacznodci
2613 |Funkcjonowanie systeméw lacznosci | B5 | B5 | BS | BS | BC P
262 Gospodarka czestotliwo$ciami B20 | B20 | B20 | B20 | - 7
263 Rodzaje lacznosci i jej
zabezpieczenie
2630 |Plany, programy, koncesje AJAIL AL A |BC E
2631 |Zabezpieczenie {acznosci na okres B10 | B10 { B10 | B10 | BC Z
sytuacji kryzysowych i duzych akeji
ratowniczo - gasniczych
264 Ewidencja
2640 |Swiadectw homologacyjnych B10 | B10 | B10|B10| - 7
urzadzen telekomunikacyjnych
2641 |Sieci, linii i urzadzen B20 | B20 | B20 | B20 | - b
telekomunikacyjnych
2642 |Swiadectw operatoréw radiowych | B20 | B20 | B20 | B20 | - Z
2635 Eksploatacja $rodkéw lacznosci BC | BC | BC | BC | BC P
266 Opinie i analizy dotyczace systemow, | B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
organizaciji i sprzetu lacznoéci
27 GOSPODARKA B3 { B3 | B3 | B3 - |przepisy zewngtizne, Z
ENERGETYCZNA limity energii
28 OCHRONA ZAKEADU PRACY
280 Podstawowe zasady ochrony Al A| A | A | BC |przepisy wlasne, przepisy | E
zewnetrzne B2
281 Mienia PSP BY | B2 | B2 B2 - Z
282 Przeciwpozarowe B5 | B5 | B5 | B5 | BC Z
263 Ubezpieczenia 1zeczowe B10 | B10 | B10 | B10 | BC |od ognia, kradziezy, AC Z
284 Ochrona i zabezpieczenie transportu | B10 { B10 | B10 | B10 | BC P
érodkéw pienieznych
285 Ochrona i zabezpieczenie Srodkow B10 | B10 | B10 | B10 | BC |Czeki, papiery E
pienieznych i innych waloréw w wartosciowe itp.
kasie
FINANSE
30 PODSTAWOWE ZASADY
GOSPODARKI FINANSOWEJ
300 Przepisy wiasne Al A | A| A |BC E
301 Przepisy zewngtrzne B5 | B5 | B5| B5S | BC &
302 Systemy ekonomiczno-finansowe Al A A | A | BC Z
303 Systemy interwencyjno-dewizowe A A A A | BC E
304 Systemy ewidencii i planu kont B5 | B5 | B5 | B5 | BC E
31 BUDZET I FINANSE.
DZIALALNOSC
POZABUDZETOWA
310 Obrét gotowkowy B5 | B5| B5| B5 | BC Z
311 Finansowanie i kredytowanie B5|B5| B3| B5 | BC P
312 Zasady kredvtowania B3 |B5 | B3| B5S | BC P




Plany finansowe B5 | B5 | B5| B5 | BC Z
Qbrot bezgotowkowy B5| B5| B5| B5 | BC Z
Zasady prowadzenia dziatalnosci B5|B5 | B5| B35 | BC P
pozabudzetowej
32 KSIEGOWOSC FINANSOWA
320 Dowody ksiegowe B5 | B5 | B5 | B5 | BC |w tym faktury P
321 Dokumentacja ksiggowa B5 | B5 | B5 | BS | BC |ksiggi, rejestry, dzienniki, | p
karty kosztowe
32 Rozliczenia B5|B5| B5| B5 | BC Z
323 Windykacija naleznosci BC | BC [ BC | BC | BC Z
324 Uzgadnianie sald BS [ B5S | B5 | B5 | BC P
325 Zakladowe plany kont B5 | B5 | B5 | B5 | BC P
326 Instrukcja obiegu dokumentow B5 | B5| B5| B5 | BC P
finansowo-ksiegowych
33 PEACE
330 Podstawowa polityka placowa w PSP
3300 |Przepisy wlasne A|lA|A]| A |BC E
3301 |Przepisy zewnetrzne B5|B5 | B5| B5 | BC [MON,MSWiA MPiPS | Z
itp.
331 Place
3310 [Komendantow B5 | B5 | B5 | B5 | - |Jedenegzemplarz odklada | E
si¢ do akt osobowych
(klasa 120)
3311 |Pozostatych funkcjonariuszy PSP B5 | B5 | B5 | B5 | - [|Jak wklasie 3310 E
3312 |Pracownikow cywilnych B5 | B5 | B5| B3 - |Jak wKlasie 3310 E
3313 |Pracownikow shizby zdrowia B5 | B5| B3| B3 - |Jak w klasie 3310 E
3314 [Nauczyciel B5 | B5|B5|RBs - |Jak w Klasie 3310 E
3315 |Pracownikow innych kategorii B5|B5|B5|B5 - |Jak w Klasie 3310 E
zatrudnienia w tym zolierzy
332 Rozliczenia plac B (BS | B | BS | - Z
333 Listy ptac B50 | B30 | B50 | B30 | - E
334 Kartoteki wynagrodzen B50| B350 | B50 | B50 | - E
335 Zaswiadczenia o placach BEC|BC|BC|BC| - Z
336 Dowody ksiegowe BS | BS | BSIBS | - Z
337 Dokumentacija ksiegowa B5 | B5| B5 | BS - Z
34 FUNDUSZE SPECJALNE
340 Zasady gospodarowania funduszem A} A | A | A | BC |Ustalenia whasne kat. A, E
%r_zepisy zewnefrzne kat.
5
341 Fundusze specjalne B5 | B5 | B5| B5 | BC E
342 Rozliczenia funduszy specjalnych B5 | B5| B5| B5 | BC E
35 INWENTARYZACJA
350 Ogodlne zasady A | A | A | A | BC |Ustalenia wlasne kat. A E
przepisy zewnetrzne kat.
B3
351 Spisy. protokoly remanentowe B51 B5|B5| B> - P
352 Sprawozdania z przebiegu B5|B5|B5|B5| - z
inwentaryzacji, roznice
Inwentaryzacyjne
36 DYSCYPLINA BUDZETOWA BE10|BE10|BE10|BE10| BC |Zawiadomienia o Z
naruszeniu dyscypliny
budzetowej. wystapienia
do komisji orzekajacej,
decyvzie komisii
37| KONTROLA KASY B5 | B5| B5| B> protokoly i zlecenia Z
pokontrolne
OCHRONA BEZPIECZENSTWA
PANSTWA
40 SYTUACJA POLITYCZNO -
SPOLECZNA IEKONOMICZNA
KRAJU
[ 400 |Informacije biezace Al Al A]A]|BC E
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J

401

Analizy, oceny i prognozy zagrozen
dla ludnosci

BC

402

Prognozy

4020

O zagrozeniach wewngtrznych

BC

4021

O zagrozeniach zewngtrznych

BC

403

Obrona cywilna i ochrona ludnosci

|

el g

> | (3

>

BC

Organizacja, opracowania
koncowe i plany zbiorcze
do kat. A, pozostala
korespondencja do kat.
BES

esllesiies!

404

Sytuacja w $wiecie

4040

Svtuacja migdzynarodowa

BC

4041

Sytacja w poszczegolnych
panstwach ,

> [

> [

BC

43

Powszechny obowiazek obrony

430

Rejestracja poborowych

BC

431

Pobor

>

o

BC

432

Odroczenia i przedterminowe
zwolnienia z zasadniczej shuzby
wojskowej, kierowanie do shuzby
zastepczej oraz okreslenie zdolnosci
do Stuzby wojskowej

BES

BE5

N |t |t

44

PRZYGOTOWANIE OBRONNE

440

Przygotowania obronne panstwowej
strazy pozarnej

4400

Podstawowe zalozenia polityki
obronnej

BC

Materialy dotyczace prac
legislacyjnych

4401

Planowanie operacyjno - obronne

>

=

o>

-

B10

Jak w klasie 403

441

Zabezpieczenie potrzeb OC i ochrony
ludnosci

Jak w klasie 403

4410

Kadrowych

B10

Jak w Kklasie 403

4411

Materialowo — techniczne, finansowe
i medyczno - sanitarne

B10

Jak w klasie 403

442

Stanowiska kierowania

B10

443

Obstuga techniczna (kancelaryjna)

BC

444

Ewidencja ludnosci dla potrzeb
obrony cywilnej i ochrony ludnosci

eI I

Korespondencja

445

Korekta adresowa

446

Numery ewidencyjne (usuwane 1
przyznawane)

|

o E Bl o B

G| »|E=| =

A E I 154 e -

447

Kartoteka osob o zastrzezonych
adresach

>

>

g

>

Rozbieznos¢ w danych
identyfikacyino - adresowych

Korespondencja
wyjasniajaca

Dokumenty tozsamosci

4490

Dystrybucja dokumentdw
stwierdzajacych tozsamos¢é

Dot. kart ewakuacyjnych,
kart tozsamosci, formacji,
pracownikow OC

4491

Nadzér nad wydawaniem
dokumentow stwierdzajacych
tozsamosc

BE>

BES

BES

BC

46

WSPOEPRACA
TRANSGRANICZNA I
MIEDZYREGIONALNA

462

Regulacje prawne

BC

465

Wspolpraca transgraniczna i
miedzyregionalna - dwustronna

Umowy, porozumienia,
iprotokoly ze spotkan, tezy
do rozmow, opracowania,
analizy. informacie

Biatorus

BC

Czechy

>\

BC

Litwa

> >

B

BC

t |t |
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4653 |Republika Federalna Niemiec Al A A | A |BC E
4654 |Rosja A | A A | A | BC E
4655 |Stowacja A | A A | A | BC E
4656 |Ukraina A A A A | BC E
466 Wspdlpraca miedzyregionalna z Al A A | A | BC |Jak wklasie 465 E
innymi panstwami
OCHRONA BEZPIECZENSTWA
OBYWATELI I PORZADKU
PUBLICZNEGO
STAN BEZPIECZENSTWA A | A | A| A |BC [Oceny
PUBLICZNEGO
33 OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA I
OCHRONA LUDNOSCI
350 Sprawy rzeczoznawcow ds.
zabezpieczen przeciwpozarowych
5500 |Nadzoér nad dziatalnoscia BE5 | BE5 | BE5 | BE5 | BC
rzeczoznawcow ds. zabezpieczen
przeciwpozarowych
5501 |Nadawanie uprawnien BE5 | BE5S | BE5 | BE5 | BC
[ZECZOZNAWCOW
5502 [Ewidencja wydanych uprawnien BES50|BE50|BES0[BES0| BC
3503 |Dokumentacja osobowa B30 | B50 | B30 | B50 | BC
[ZECZOZNAWCOW
5504 |Protokoly komisji A | A A | A |BC
351 Analizy, prognozy i oceny stanu
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
ludnosci w kraju
5510 |W obiektach uzytecznosci publicznej,| B5 | B5 | B5 | B5 | BC
zamnieszkania zbiorowego,
administracji rzadowej i
samorzadowej
5511 |W rolnictwie B5 | B5 | B5|B5 | BC Z
5512 |W lasach B5 | B5 | B5 | B5 | BC Z
5513 |W przemysle B5 | B5 | B5 | B5 | BC Z
5514 |W obiektach technologicznych i B5 | B5|B5|B5|BC Z
instalacjach uzytkowych
5515 |W pozostalych obiektach B5 | B5 | B5 | B5 | BC Z
5516 |Inne miejscowe zagrozenia , B5 | B5| B5| B35 |BC zZ
opracowania i analizy
5517 |Analiza, prognozy i ocena stanu BE20|BE20|BE20|BE20| BC
ochrony przeciwpozarowe;j i ochrony
Indnosdci wojewodztwa
5518 |Analiza, prognozy i ocena stanu BE20|BE20|BE20|BE20| BC E
ochrony przeciwpozarowe;j i ochrony
ludnosci powiatu
552 Monitoring BE10|BEI10|BEI10/BE10| BC
533 |Zabezpieczenie operacyine
3530 |Migjscowosci BE10|BE10|BE10|BE10| BC [Dokumentacja kartogra- Z
ficzna, z zaznaczeniem
drog dojazdowvch
5531 |Obigktow BE10|BE10|BE10|BE10| BC zZ
5532 |Zakladoéw pracy BE10/BE10|BE10|BE10| BC zZ
5533 |Obszardow lesnvch BE10|BE10|BE10|BE10| BC Z
5534 |Transportu BE10|BE10|BE10/BE10| BC Z
3534 Stan zagrozenia pozarowego
5540 |Dobowe informagje o sytuacji BE5 | BE5 | BES | BE3 | BC Z
pozarowej
5541 |Okresowe zestawienia i analizy B10 | B10 | B10 | B10 | BC
svtuacji pozarowej
333 Dzialania ratownicze
5550 |Analizy akcji ratowniczvch Al A AT]ATBC




5551 |Akcje specjaine A | A| A | A |BC |Sprawozdania, plany, E
korespondencja
5552 |Informacje ze zdarzen - meldunki BE20|BE20|BE20|BE20| BC E
5553 |Analizy wykorzystania sprzetu w B10 | B10 | B10 | Bi10 | BC Z
czasie akcji ratowniczych
5554 |Stuzba operacyjno-techniczna, B10 | B10 | B10 | B10 | BC |dzialalnosc KCKR 7z
dzialalnos¢ WSKR, PSK, PA |wojewodzkich i
powiatowych (miejskich)
5555 |Ksiazka podziatu bojowego BES50|BES0|BES0| BC E
5556 |Dziatalnos¢ ratownicza innych B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
jednostek ochrony przeciwpozarowej
5557 |[Ewidencja zdarzen BES50{BE50|BES0(BES0| BC E
556 Opiniowanie pod wzgledem ochrony
przeciwpozarowej i ochrony ludnosci
5560 |Opinie w sprawie technicznych B50 | B50 | B50 | B50 | BC E
zabezpieczen przeciwpozarowych )
5561 |Opinie w sprawie instalacji B50 | B50 | B5O | B5O | BC
uzytkowych [
557 Ratownictwo specjalistyczne jednostek | B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
PSP :
558 Czynnosci kontrolno rozpoznawcze
5580 |W obiektach uzytecznosci publicznej | B50 | BSO [B50 | - | BC E
5581 |W budynkach mieszkalnych B50|B50|B50| - | BC E
5582 |W rolnictwie B50|B50|B50| - | BC E
5583 |W lasach B50|B50 |B50| - | BC E
5584 |W przemysle B50 | B50 | B50| - | BC E
5585 |W instalacjach uzytkowych BS0 |B50 [B50| - | BC " E
5586 |Wstepne ustalenia nieprawidlowosci, | B50 | B50 | B50| - | BC E
ktére przyczynily sig do jego
zaniedbari, powstania pozaru oraz
okolicznosci jego rozprzestrzeniania
5587 |Nakladanie grzywien B5|B5|B5| - | BC E
339 Postepowanie administracyjne przed
organami PSP
5590 |Wnioski o wszczecie postepowania | B10 | B10 | B10| - | BC Z
administracyjnego
5591 |Pokontrolne postepowanie B10|B10|B10| - | BC Z
administracyjne
5592 |Postepowanie egzekucyjne B10|B10|B10| - | BC Z
5593 |Odwolania i zazalenia na akty B10|B10|B10| - | BC Z
administracyjne
5504 |Stanowiska w sprawie przekazania do| B10 | B10 [ B10| - | BC Z
uzvtkowania obiektow budowlanych
5595 [Postepowanie administracyjne w B10 [ BI10|[B10| - |BC Z
trvbie nadzoru
5596 |Odpowiedzi na skargi NSA B10 | B10 |B10| - | BC Z
5597 |Postanowienia w sprawie speinienia BC| A | BC| BC | BC Z
wymagan w zakresie bezpieczenstwa
| pozarowego w inny sposéb niz okreslono
w przepisach techn.-budowlanych
56 KLESKI ZYWIOLOWE Zz
KATASTROFY I AWARIE
560 Usuwanie skutkéw klesk zywiotowych
5600 [Czynnosci ratownicze na terenie B5 | B5| B5| B5 | BC Z
kraju
5601 |Czynnosci ratownicze poza granicami| B5 | B5 | B5 | BS | BC Z
kraju :
5602 |Przywracanie do stanu sprzed kleski | B10 | B10 | B10 | B10 | BC Z
zywiolowej, katastrofy i awarii
561 Informacje dotyczace klgsk
zywiolowych, katastrof i awarii
5610 |Zbiorcze informacje dotyczaceklesk | A | A | A | A | BC Z
zywiotowych, katastrof i awarii
5611 |Informacje z wojewddztw dotyczace | B5S | A | B5 | B5 | BC z
klesk zywiolowych, katastrof i awarii

2

2




5612

Informacje z innych instytucji

B3

BS

B5

B3

BC

562

Srodki ochrony ludnoéci przed

skutkami zagrozen

5620

Budowle ochronne

BE10|BE10

BE10|BE10

BC

5621

Systemy wykrywania i alarmowania
oraz systemy wczesnego ostrzegania

BE10|BE10

BE10|BE10

BC

NN

5622

Ewakuacja ludzi

BE10|BE10

BE10|BE10

BC

5623

Pozostale srodki

BE10|BE10

BE10|BE10

BC

NN

ADMINISTRACJA PUBLICZNA

60

PRAWO ADMINISTRACYJNE

61

ORGANIZACJA
TERYTORIALNA RZADOWEJ
ADMINISTRACJI OGOLNEJ I

SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

610

Urzedy wojewdbdzkie

B5

BS

BS

B5

BC

611

Organy samorzadu terytorialnego

BS

B5

BS

B5

BC

NI

63

POLITYKA GOSPODARCZA
RZADU

633

Budzet Panstwa

BS

BS

B5

BS

BC

634

Budzet wojewodztw

BS

BS

B5

BS

BC

635

Przeksztalcenia wlasnosciowe

BES

BES

BES

BES

BC

67

ODWOLANIA OD DECYZJT
TERENOWYCH ORGANOW
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
W SPRAWACH
PRACOWNICZYCH

B50

B50

B50

B50

BC

NN

Uwagl 1 zmiany
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