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Wstep

Podstawowym przepisem okreslajgcym dziatalnos¢ archiwalna 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 dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentac;ji
niearchiwalne;.

Zgodnie z zapisami ustawy organy panstwowe oraz panstwowe jednostki
organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe
jednostki organizacyjne obowigzane sa zapewni¢ odpowiednig ewidencije,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata
powstajacej w nich dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw a takze nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacii.

W skfad archiwéw wyodrebnionych dziatajgcych w resorcie spraw
wewnetrznych wchodzi réwniez archiwum Komendy Gtéwnej Parnstwowej Strazy
Pozarnej. Zakres dziatania archiwum oraz zasady postepowania z dokumentacjg
wchodzaca w sktad zasobu archiwalnego okresla zarzadzenie Nr 23 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 29 pazdziernika 2015 r. w sprawie trybu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez
Ministra Spraw Wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne podlegte

Ministrowi lub przez niego nadzorowane.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

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

w Mystowicach.



Od stycznia 2013 r. obowigzuje =zarzadzenie 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 Gtéwnej PSP,

- komend wojewddzkich PSP,

- komend powiatowych (miejskich) PSP,

- Szkét Aspirantéw 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 Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu i Krakowie, Centralnej Szkoty Panstwowej Strazy Pozarnej
w Czestochowie, Szkoly Podoficerskiej Parnstwowej Strazy Pozarnej
w Bydgoszczy oraz Centralnego Muzeum Pozarnictwa;

- jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowej Strazy Pozarnej.

Instrukcja kancelaryjna okresdla szczegdlowe zasady, sposob i tryb
postgpowania z dokumentacjg i zapewnia jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw jawnych oraz ich ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata 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 dokumentaciji
w jednostkach i komdrkach organizacyjnych PSP. Stanowi jednolita klasyfikacje
i kwalifikacje archiwalng dokumentacji powstajgcej w PSP i naplywajgcej do nie;j.
Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z zakresu dziatalnosci PSP, oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami i hastami klasyfikacyjnymi oraz kategorig

archiwalna.



Ewidencja zasobu archiwalnego

W Archiwum Komendy Gtéwnej PSP prowadzi sie pomoce ewidencyjne, na

ktore sktadajg sie:

spisy zdawczo-odbiorcze KG PSP (utozone numerycznie, jak i wedlug komérek
organizacyjnych),

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

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

rejestr spiséw zdawczo-odbiorczych KG PSP,

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

elektroniczna baza danych , Archiwum 2000”.

Zasob archiwalny

Aktualny zaséb archiwalny Komendy Gtéwnej PSP stanowi:

zespot archiwalny otwarty, w ktérym znajdujg sie akta przekazane wedtug 1092
spisow zdawczo-odbiorczych wytworzone przez poszczegolne komorki
organizacyjne KG PSP. Otwarty zaséb archiwalny zawiera obecnie 13506
teczek, w tym materialy o charakterze niejawnym, co stanowi okoto 314,85 mb
akt.

zespét archiwalny zamkniety bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Opolu (92 spisy
zdawczo-odbiorcze), w sumie 4,4 mb akt,

zespot archiwalny zamkniety bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Supraslu

(81 spiséw zdawczo-odbiorczych), to jest 6,3 mb akt.



Stan zasobu Archiwum Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej wg

kategorii akt na dzieri 31 grudnia 2016 r. obrazuje ponizszy wykres.

Stan zasobu archiwum KG PSP na dzien 31 grudnia 2016r.
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Liczba teczek

Kategoria archiwalna

W 2016 roku do Archiwum Komendy Gtéwnej PSP z poszczegolnych komérek

organizacyjnych przyjeto 1916 teczek akt, w iloci okoto 93,79 mb, w tym z:
- Biura Rozpoznawania Zagrozen - 319 teczek w ilosci okoto 8,83 mb,

- Biura Kontroli, Skarg i Wnioskoéw - 278 teczek w ilosci okoto 9,17 mb,

- Biura Finanséw - 571 teczek w ilosci okoto 47,42 mb,

- Inspektoratu Ochrony Informacji Niejawnych - 23 teczki w ilosci okoto 0,37 mb,
- Biura Szkolenia - 54 teczki w ilosci okoto 2,49 mb,

- Biura Kadr i Organizacji - 234 teczki w ilosci okoto 7,39 mb,

- Biura Informatyki i t.gcznosci - 44 teczki w ilosci okoto 2,6 mb,

- Gabinetu Komendanta - 118 teczek w ilosci okoto 5,45 mb,

- Biura Logistyki - 47 teczek w iloci okoto 2,92 mb,

- Biuro Prawne - 72 teczki w ilosci okoto 1,17 mb,

- Biura Wspotpracy Miedzynarodowej - 3 teczki w ilosci okoto 0,03 mb,

- Redakcja Przegladu Pozarniczego - 5 teczek w ilo$ci okoto 0,25 mb,

- Krajowego Centrum Koordynacji Ratownictwa - 98 teczek w ilosci okoto 4,55 mb,

- Biura do spraw Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej - 16 teczek w ilo§ci okoto
0,34 mb,



- Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego - 9 teczek w ilosci
okoto 0,29 mb,
- Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa - 8 teczek w ilosci okoto 0,26 mb,

- Odwotawcza Komisja Dyscyplinarna - 17 teczek w iloéci okoto 0,26 mb.

Liczba teczek przyjetych
z komérek organizacyjnych KG PSP w 2016 r.
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Brakowanie

Na podstawie decyzji Nr 71 z dnia 5 pazdziernika 2016 r. Komendanta
Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej =zostata powotana komisja do
przeprowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej znajdujgcej sie w zasobie
archiwalnym Komendy Gtéwnej Parnstwowej Strazy Pozarnej. Komisja ta dokonata
oceny i wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

Zgodnie z zezwoleniem Nr 1/2016 z dnia 4 listopada 2016 r. z ewidencji
Komendy Gtéwnej Paristwowe| Strazy Pozarnej zdjeto 397 pozycji i przekazano do
zniszczenia 804 teczki, co stanowi okoto 35 mb akt.

W 2016 roku wydano 343 zezwolenia jednorazowe na wybrakowanie
i przekazanie na makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalne;
wytworzonej przez jednostki organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarne;.

Na podstawie przeprowadzonych analiz przysytanych protokotéw oceny

dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, w zwigzku z licznymi



niedociggnigciami w ich sporzadzaniu, w jednym przypadku odmoéwiono wydania

zezwolenia na wybrakowanie.

Zezwolenia jednorazowe na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej w jednostkach organizacyjnych PSP
z podziatem na wojewodztwa

liczba zezwolen

Brakowanie akt w jednostkach organizacyjnych PSP
przeprowadzonych w 2016 roku
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Udostepnianie dokumentacji

Do statych i podstawowych zadan realizowanych przez archiwum Komendy
Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej 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 porzgdkowe w obrebie jednego roku kalendarzowego. W roku 2016
archiwum Komendy Gtéwnej PSP udostepnito lub wypozyczyto akta na podstawie

32 kart zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Nadzér nad archiwami zaktadowymi 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, stanowiacych ewidencje zasobu archiwalnego.



Akta kategorii A przyjete przez archiwa
w jednostkach organizacyjnych PSP w 2016 roku
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Akta kategorii B przyjete przez archiwa
jednostek organizacyjnych PSP w 2016 roku
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Ponadto Komenda Gtéwna i komendy wojewddzkie PSP zobowigzane sg do
nadzoru i przeprowadzania kontroli w podlegtych sobie jednostkach organizacyjnych
PSP z postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng oraz
organizacjg archiwéw zaktadowych. Na podstawie wystgpien pokontrolnych
uwzgledniajgcych podsumowanie i ocene dziatalno$ci archiwalnej wydawane
sg wnioski i zalecenia pokontrolne w celu usuniecia stwierdzonych uchybien
i nieprawidtowosci.

Kontrole przeprowadzone w jednostkach organizacyjnych PSP w 2016 roku

przedstawiono ponizej.

: : Liczba kontroli

L.p. Jednostka organizacyjna PSP zrealizowanych
1. KW PSP w Krakowie a
2. KW PSP w Poznaniu 3
3 KW PSP w Lublinie 3
4, KW PSP w Katowicach )
B KW PSP w Szczecinie %)
6. KW PSP w Rzeszowie 3
7 KW PSP w Toruniu 2
8. KW PSP w Gdarnsku 2
9. KW PSP w Warszawie 2
10. KW PSP w t.odzi 2
14 KW PSP w Biatymstoku 2
12. KW PSP w Kielcach 1
13. |KW PSP w Opolu 1
14, KW PSP we Wroctawiu 1
RAZEM 31

Narady i szkolenia

W dniach 25-29 kwietnia 2016 roku przy wspétpracy z Krajowym Centrum
Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich w CNBOP w Jozefowie
zrealizowano kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia. 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 zostaly zaswiadczenia uprawniajgce
do prowadzenia archiwum.

Ogotem kurs ukoriczyto 30 osob.
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W okresie od 7 do 21 wrzesnia 2016 roku przeprowadzono dla przedstawicieli
komend powiatowych/miejskich, wojewodzkich oraz szkét cykl warsztatow
szkoleniowych ,Archiwizacja dokumentacji w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej’. Celem warsztatéw bylo przygotowanie pracownikow
poszczegolnych komend do prowadzenia archiwum zaktadowego oraz wtasciwego
sporzadzania ewidencji akt przechowywanych w archiwach jednostek
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej.

Warsztaty realizowane byly zgodnie z programami zatwierdzonymi przez
Komendanta Gféwnego PSP nadbryg. Leszka Suskiego a zorganizowane
i przeprowadzone przez kpt. mgr inz. Ewe kLucko Kierownika Sekcji Archiwum
Komendy Gtéwnej w Biurze Kontroli, Skarg i Wnioskéw Komendy Gtéwnej PSP.

Ogoétem w warsztatach udziat wzieto 130 oséb.

Liczba przeszkolonych oséb
z podziatem na wojewodztwa
Lp. Wojewodztwo Liczba os6b
1. | dolno$laskie 12
2 kujawsko-pomorskie 3
& lubelskie 4
4. lubuskie 3
5. | tédzkie 9
6. matopolskie 9
U mazowieckie 16
8. opolskie It
9. podkarpackie 1
10. | podlaskie 6
11. | pomorskie 6
12. | slaskie 19
13. | warminsko-mazurskie 5
14. | wielkopolskie 28
15. | zachodniopomorskie 2
Razem 130
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Procentowe zestawienie uczestnikow warsztatow
z podziatem na wojewdédztwa

” zachodniopomorskie dolnosiaskie ;
wielkopolskie 1%_\ 9% kujawsko-

22% pomorskie
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lubuskie
2%
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matopolskie
slaskie 7%
15%

pomorskie i —
5% 5 mazowieckie
; opolskie 12%
pod k:l;;)ackle 59
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Dodatkowo takze kpt. mgr inz. Ewa tucko kierownik Sekcji Archiwum KG PSP
podczas udziatu w naradzie szkoleniowej dla woj. mazowieckiego, ktéra odbyta sie
12 pazdziernika 2016r. w Komendzie Wojewddzkiej PSP w Warszawie,
poprowadzita wyktad ,Omoéwienie najczesciej wystepujgcych bledow przy
sporzgdzaniu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz dokumentacji zwigzanej z procesem
brakowania”.

W naradzie udziat wziety 42 osoby.

12







[l
[ [ }
L\

_.\__.
. iy \s
4|y W

-
L __\,_..M__
1




Whnioski

1. Zorganizowa¢ narade dla komend wojewédzkich i szkét PSP oraz Centralnego
Muzeum Pozarnictwa w celu podsumowania dziatalnoéci archiwalnej
w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;j.

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

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

4. Przeanalizowaé¢ sprawozdania z wykonania prac archiwalnych jednostek
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej za 2016 rok.

5. Zorganizowac¢ przy wspoéipracy Krajowego Centrum Edukacji Archiwalne;
Stowarzyszenia Archiwistow Polskich, kurs kancelaryjno-archiwalnego | stopnia
dla pracownikbw prowadzacych archiwa zakladowe w jednostkach

organizacyjnych PSP.

st. bryg. mgy inz. Jan TAIDUS
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