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Wsiep

Podstawowym przepisem okreslajgcym dziatalno$¢ archiwalng w Polsce jest
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej.

Zgodnie z zapisami ustawy organy panstwowe oraz panstwowe jednostki
organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe
jednostki organizacyjne obowigzane s3 zapewni¢ odpowiednig ewidencjg,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg
powstajgcej w nich dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw a takze nadsyfanej i sktadanej do nich dokumentaciji.

W skiad archiwéow wyodrebnionych dziatajgcych w resorcie spraw
wewnetrznych wchodzi réwniez archiwum Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej. Zakres dziatania archiwum oraz zasady postepowania z dokumentacja
wchodzacg w sktad zasobu archiwalnego okresla zarzgdzenie Nr 43 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 wrze$nia 2017 r. w sprawie trybu brakowania
dokumentagji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez
ministra wtaéciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne
podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

W celu zapewnienia funkcjonowania archiwéw zaktadowych prowadzonych
przez terenowe jednostki Paristwowej Strazy Pozarnej opracowano i wydano decyzje
Nr 17 Komendanta Gtéwnego Paristwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r.
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz postgpowania
7z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej. Instrukcje archiwalng stosuje sig
w komendach wojewddzkich i powiatowych (miejskich) PSP, Centralnej Szkole PSP
w Czestochowie, Szkotach Aspirantéow PSP w Krakowie i Poznaniu, Szkole
Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy oraz Centralnym Muzeum Pozarnictwa
w Mystowicach.

Od stycznia 2013 r. obowigzuje zarzgdzenie nr 21 Ministra Spraw
Wewnetrznych w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej, ktére zostalo zamieszczone w Dzienniku
Urzedowym Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 22 lutego 2013 r. (Dz. Urz. MSW
Nr 3, poz. 27).

Zarzadzenie dotyczy instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla:

- Komendy Gtdéwnej PSP,

- komend wojewddzkich PSP,

- komend powiatowych (miejskich) PSP,

- Szkot Aspirantow PSP w Krakowie i Poznaniu,

- Centralnej Szkoty PSP w Czestochowie,

- Szkoty Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy,

- Centralnego Muzeum Pozarnictwa w Mystowicach,
ktérego zatgcznikami sa:

- instrukcja kancelaryjna dla Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej;



- instrukcja kancelaryjna dla komend wojewddzkich i powiatowych (miejskich)
Panstwowej Strazy Pozarnej, Szkét Aspirantéw Parnstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu i Krakowie, Centralnej Szkoty Panstwowe] Strazy Pozarnej
w Czestochowie, Szkoty Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Bydgoszczy oraz Centralnego Muzeum Pozarnictwa;

- jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowej Strazy Pozarnej.

Instrukcja  kancelaryjna okresla szczegotowe zasady, sposob i tryb
postgpowania z dokumentacjg i zapewnia jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw jawnych oraz ich ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg do momentu przekazania ich do archiwum
we wszystkich jednostkach organizacyjnych PSP.

Jednolity rzeczowy wykaz akt jest realizacjg ustawowego obowigzku
zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania i ochrony dokumentac;ji
w jednostkach i komorkach organizacyjnych PSP. Stanowi jednolitg klasyfikacje
| kwallifikacje archiwalng dokumentacji powstajgcej w PSP i naptywajacej do niej.
Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z zakresu dziatalnosci PSP, oznaczone
W poszczegolnych pozycjach symbolami i hastami klasyfikacyjnymi oraz kategorig
archiwalng.

Ewidencja zasobu archiwalnego
W archiwum Komendy Gtownej PSP prowadzi sie pomoce ewidencyjne, na

ktore sktadajg sie:

- spisy zdawczo-odbiorcze KG PSP (utozone numerycznie, jak i wediug komaorek
organizacyjnych),

- spisy zdawczo-odbiorcze bytej Szkoly Podoficerskiej PSP w Opolu (utozone
numerycznie, jak i wedtug komérek organizacyjnych),

- spisy zdawczo-odbiorcze bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Supraslu (utozone
numerycznie, jak i wedtug komorek organizacyjnych),

- rejestr spisow zdawczo-odbiorczych KG PSP,

- rejestr spisow zdawczo-odbiorczych bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Opolu,

- rejestr spiséw zdawczo-odbiorczych bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Supraslu,

- elektroniczna baza danych ,Archiwum 2000”.

Zasob archiwalny
Aktualny zaso6b archiwalny Komendy Gtéwnej PSP stanowi:

- zespot archiwalny otwarty, w ktérym znajdujg sie akta przekazane wedtug 1185
spisow  zdawczo-odbiorczych  wytworzone przez poszczegdlne komorki
organizacyjne KG PSP. Otwarty zaséb archiwalny zawiera obecnie 13596
teczek, w tym materiaty o charakterze niejawnym, co stanowi okoto 311,83 m.b.
akt.

- zespot archiwalny zamkniety bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Opolu (92 spisy
zdawczo-odbiorcze), w sumie 4,4 m.b. akt,

- zespot archiwalny zamkniety bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Supraslu
(81 spiséw zdawczo-odbiorczych), to jest 6,3 m.b. akt.



Stan zasobu archiwum Komendy Gtownej Panstwowe] Strazy Pozarne]
wg kategorii akt na dzien 31 grudnia 2017 r. obrazuje ponizszy wykres.
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Stan zasobu archiwum KG PSP na dzien 31 grudnia 2017r.
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Liczba teczek

W 2017 roku do archiwum Komendy Gtéwnej PSP z poszczegdlnych komérek

organizacyjnych przyjeto 1283 teczki akt, w ilosci okoto 51,4 m.b., w tym z:

- Biura Rozpoznawania Zagrozen - 131 teczek w iloci okoto 2,85 m.b.,

- Biura Kontroli, Skarg i Wnioskow - 119 teczek w ilosci okoto 2,08 m.b.,

- Biura Finanséw - 98 teczek w ilosci okoto 9,26 m.b.,

- Inspektoratu Ochrony Informacji Niejawnych - 15 teczek w ilosci okoto 0,58 m.b.,

- Biura Szkolenia - 83 teczki w ilosci okoto 3,39 m.b.,

- Biura Kadr i Organizacji - 206 teczek w ilosci okoto 3,34 m.b.,

- Gabinetu Komendanta - 43 teczki w ilosci okoto 1,5 m.b.,

- Biuro Informatyki i £ gcznosci - 53 teczki w ilosci okoto 2,47 m.b.,

- Biura Logistyki - 76 teczek w ilosci okoto 5,32 m.b.,

- Biuro Prawne - 56 teczek w ilosci okoto 1,48 m.b.,

- Biura Wspotpracy Miedzynarodowej - 23 teczki w ilosci okoto 0,56 m.b.,

- Krajowego Centrum Koordynacji Ratownictwa - 302 teczki w ilosci okofo 16,5
m.b.,

- Biura do spraw Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej - 66 teczek w ilosci okoto
1,92 m.b.,

- Komisja Antymobbingowa - 1 teczka w ilosci okoto 0,05 m.b.,

- Odwotawcza Komisja Dyscyplinarna - 11 teczek w ilosci okoto 0,1 m.b..



Liczba teczek przyjetych
z komorek organizacyjnych KG PSP w 2017 r. - 1283 teczki
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Liczba przyjetych teczek
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Nazwa komorki organizacyjnej

Brakowanie

Na podstawie decyzji Nr 41 z dnia 7 wrze$nia 2017 r. Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej zostata powotana komisja do przeprowadzenia
brakowania dokumentacji niearchiwalnej znajdujgcej sie w zasobie archiwalnym
Komendy Gtéwnej Parstwowej Strazy Pozarnej. Komisja ta dokonata oceny
I wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

Zgodnie z zezwoleniem Nr 1/2017 z dnia 8 grudnia 2017 r. z ewidencji
Komendy Gtownej Paristwowej Strazy Pozarnej zdjeto 832 pozycje i przekazano do
zniszczenia 1193 teczki, co stanowi okoto 54 m.b. akt.

W 2017 roku wydano 345 zezwolen jednorazowych na wybrakowanie
i przekazanie na makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
wytworzonej przez jednostki organizacyjne Parnstwowej Strazy Pozarne;.

Na podstawie przeprowadzonych analiz przysytanych protokotéw oceny
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, w zwiazku z licznymi
niedociggnieciami w ich sporzgdzaniu, w trzech przypadkach odméwiono wydania
zezwolenia na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalne;.



Zezwolenia jednorazowe na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej w jednostkach organizacyjnych PSP
z podzialem na wojewodztwa - 345 zezwolen
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Brakowanie akt w jednostkach organizacyjnych PSP
przeprowadzonych w 2017 roku
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Udostgpnianie dokumentacji

Do statych i podstawowych zadan realizowanych przez archiwum Komendy
Gtéwnej Panstwowe] Strazy Pozamej nalezy udostepnianie i wypozyczanie
przechowywanej dokumentacji do celow stuzbowych, naukowo-badawczych
i publicystycznych.

Dla potrzeb stuzbowych wytworzone dokumenty udostepnia sie na podstawie
karty udostepniania akt lub pisemnego zapotrzebowania podpisanego przez
kierownika komoérki organizacyjnej. Karty udostepniania akt otrzymujg kolejne
numery porzadkowe w obrebie jednego roku kalendarzowego. W roku 2017
archiwum Komendy Gtéwnej PSP udostepnito lub wypozyczyto akta na podstawie
37 kart zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Nadzér nad archiwami zakladowymi w jednostkach organizacyjnych

Panstwowej Strazy Pozarnej

W ramach prowadzenia nadzoru organizacyjno-merytorycznego nad archiwami
zaktadowymi dziatajgcymi w jednostkach organizacyjnych PSP przeprowadzana jest
analiza rocznych sprawozdan oraz spiséw zdawczo-odbiorczych z wykonanych prac
archiwalnych, stanowigcych ewidencje zasobu archiwalnego.

Akta kategorii A przyjete przez archiwa
w jednostkach organizacyjnych PSP w 2017 roku
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Akta kategorii B przyjete przez archiwa
jednostek organizacyjnych PSP w 2017 roku
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Ponadto Komenda Gtéwna i komendy wojewodzkie PSP zobowigzane sg do
nadzoru i przeprowadzania kontroli w podlegtych sobie jednostkach organizacyjnych
PSP z postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng oraz
organizacjg archiwow zaktadowych. Na podstawie wystapienn pokontrolnych
uwzgledniajacych podsumowanie i ocene dziatalnosci archiwalnej wydawane
sg wnioski i ‘zalecenia pokontrolne w celu usuniecia stwierdzonych uchybien
i nieprawidtowosci.

Kontrole przeprowadzone w jednostkach organizacyjnych PSP w 2017 roku
przedstawiono ponizej.



Liczba kontroli
zrealizowanych
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Jednostka organizacyjna PSP

KW PSP w Lublinie

KW PSP w Szczecinie

KW PSP w Gorzowie Wielkopolskim

KW PSP w Katowicach

KW PSP we Wroctawiu

KW PSP w Gdansku

KW PSP w Krakowie

KW PSP w Biatymstoku

KW PSP w Opolu

KW PSP w todzi

KW PSP w Warszawie

KW PSP w Toruniu

KW PSP w Kielcach

== =S ININ N W W W W W W A

RoloD|o|e o No| o win|

KW PSP w Poznaniu
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Narady i szkolenia

W dniach 19-23 marca 2017 roku przy wspotpracy z Krajowym Centrum
Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistdéw Polskich przeprowadzono
pigciodniowy  kurs  kancelaryjno-archiwalny | stopnia dla  pracownikéw
odpowiedzialnych  za prowadzenie archiwéw zaktadowych w jednostkach
organizacyjnych PSP. Kurs pozwolit uczestnikom zdoby¢ wiedze na temat podstaw
teorii i metodyki archiwalnej oraz umozliwit zdobycie kwalifikacji zawodowych do
pracy na stanowisku archiwisty i referenta kancelaryjnego. Kurs obejmowat
39 godzin zaje¢ i zakonczyt sie egzaminem, na podstawie ktérego wystawione
zostaty zadwiadczenia uprawniajgce do prowadzenia archiwum.

Ogotem kurs ukonczyty 43 osoby.

W okresie od 13 do 28 wrzesnia 2017 roku przeprowadzono dla przedstawicieli
komend powiatowych/miejskich, wojewddzkich oraz szkét cykl warsztatow
szkoleniowych ,Archiwizacja dokumentacji w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej”. Celem warsztatéw byto przygotowanie uczestnikow do
prowadzenia archiwum zaktadowego oraz wiasciwego sporzgdzania ewidencji akt
przechowywanych w archiwach jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy
Pozarnej.

Podczas warsztatdbw omawiane byly nizej przedstawione tematy:

— podstawy prawne niezbedne do archiwizacji dokumentow,

— archiwa zakfadowe,

— podziat dokumentacji na kategorie archiwalne,

— przejmowanie akt przez archiwa,

— uporzgdkowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
— ewidencja zasobu archiwalnego,

— brakowanie akt.

Dla uczestnikébw warsztatéw zostaly przygotowane materiaty dydaktyczne
stuzgce do praktycznego rozwigzywania zadan z zakresu sporzgdzania ewidencii
akt.



Ponadto podczas warsztatow oméwione zostaly najczesciej popetniane biedy

w sporzadzaniu dokumentacji niearchiwalne;j.

Szczegodlng uwage zwrdécono

na problemy zwigzane z zagadnieniami dotyczgcymi archiwizacji o$wiadczen
majgtkowych, wiasciwego postepowania z dokumentacjg dotyczgcg naboru oraz

przekazywania akt kategorii ,BC".

Warsztaty realizowane byly zgodnie z programami zatwierdzonymi przez
Komendanta Gtéwnego PSP gen. brygadiera Leszka Suskiego a zorganizowane
i przeprowadzone przez kpt. mgr inz. Ewe tucko Kierownika Sekcji Archiwum

Komendy Gtéwnej w Biurze Kontroli, Skarg i Wnioskow Komendy Gtéwnej PSP.
Ogoétem w warsztatach udziat wzieto 121 osob.

Liczba przeszkolonych oséb z podziatem na
wojewodztwa

Lp. Wojewodztwo Liczba oséb

1. | dolnoslgskie 9

2. | kujawsko-pomorskie 13

3. | lubelskie D

4., | lubuskie i

5. | todzkie i

6. | matopolskie i

7. | mazowieckie A

8. | opolskie 2

9. | podkarpackie 3

10. | podlaskie 3

11. | Slaskie 16

12. | swietokrzyskie 1

13. | warminsko-mazurskie 14

14. | wielkopolskie 4

15. | zachodniopomorskie 8
Razem 121




Procentowe zestawienie uczestnikéw warsztatow
z podziatem na wojewoédztwa
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Whioski

1. Zorganizowaé¢ narade dla komend wojewo6dzkich i szkét PSP oraz Centralnego
Muzeum Pozarnictwa w celu podsumowania dziatalnoéci archiwalnej
w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej.

2. Zobowigza¢ jednostki organizacyjne PSP do terminowego przekazywania akt do
archiwum przez komorki organizacyjne oraz systematycznego przeprowadzania
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat.

3. Zobowigza¢ komendy wojewddzkie do przeprowadzania kontroli w wybranych
jednostkach organizacyjnych PSP w zakresie postepowania z dokumentacjg
archiwalng i organizacjg archiwéw zaktadowych w celu wyeliminowania
popetianych btedéw.

4. Przeanalizowa¢ sprawozdania z wykonania prac archiwalnych jednostek
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej za 2018 rok.

5. Zorganizowa¢ przy wspoipracy Krajowego Centrum Edukacji Archiwalnej
Stowarzyszenia Archiwistow Polskich, kurs kancelaryjno-archiwalnego | stopnia
dla  pracownikéw prowadzgcych archiwa zakladowe w jednostkach
organizacyjnych PSP.

DYREKTOR
BIURA KONTROLY AKARG [ WNIOSKOW
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