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Wstep

Podstawowym przepisem okreslajgcym dziatalnoé¢ archiwalng w Polsce jest
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzgdzenie 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 dokumentacii
niearchiwalne;.

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

W sktad archiwéw wyodrebnionych dziatajgcych w resorcie spraw wewnetrznych
i administracji wchodzi réwniez archiwum Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej.

Zakres dziatania archiwum oraz zasady postgpowania z dokumentacjg
wchodzgcg w skiad zasobu archiwalnego okreéla zarzgdzenie Nr 43 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 wrze$nia 2017 r. w sprawie trybu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalno$ci przez
ministra wtaéciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne
podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane.

Na podstawie w/w zarzadzenia opracowano i wydano decyzje nr 26 Komendanta
Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 czerwca 2018 r. w sprawie trybu
brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Panstwowej Strazy Pozarnej.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

Funkcjonowanie archiwéw zaktadowych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarnej zapewnia decyzja Nr 17 Komendanta
Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej. Instrukcje archiwalng stosuje sig
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 zarzgdzenie nr 21 Ministra Spraw Wewnetrznych
w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej
Strazy Pozarnej, ktore zostato 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 Gtownej PSP,

- komend wojewodzkich PSP,

- komend powiatowych (miejskich) PSP,

- Szkdét Aspirantéw PSP w Krakowie i Poznaniu,



- Centralnej Szkoty PSP w Czestochowie,

- Szkoty Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy,

- Centralnego Muzeum Pozarnictwa w Mystowicach,
ktorego zatgcznikami sa.

- instrukcja kancelaryjna dla Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej;

- instrukcja kancelaryjna dla komend wojewddzkich i powiatowych (miejskich)

Panstwowej Strazy Pozarnej, Szkot Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu i Krakowie, Centralnej Szkoly Panstwowej Strazy Pozarne]
w Czestochowie, Szkoly Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Bydgoszczy oraz Centralnego Muzeum Pozarnictwa;

- jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowej Strazy Pozarne;j.

Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdtowe zasady, sposéb i tryb postepowania
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 dokumentacii
w jednostkach i komorkach organizacyjnych PSP. Stanowi jednolitg klasyfikacje
i kwalifikacje archiwalng dokumentacji powstajacej w PSP i naptywajgcej do niej.
Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z zakresu dziatalnosci PSP, oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami i hastami klasyfikacyjnymi oraz kategoria
archiwalna.

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

sktadajg sie:

- spisy zdawczo-odbiorcze KG PSP (utozone numerycznie, jak i wedtug komorek
organizacyjnych),

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

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

- rejestr spisow 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 zasob archiwalny Komendy Gtéwnej PSP stanowi:

- zespdt archiwalny otwarty, w ktérym znajdujg sie akta przekazane wedtug 1285
spiséw zdawczo-odbiorczych wytworzone przez poszczegblne komorki
organizacyjne KG PSP. Otwarty zasob archiwalny zawiera obecnie 13673 teczki,
w tym materiaty o charakterze niejawnym, co stanowi okoto 337,55 m.b. akt,

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

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



Stan zasobu archiwum Komendy Gtdéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
wg kategorii akt na dzien 31 grudnia 2018 r. obrazuje ponizszy wykres.

Stan zasobu archiwum KG PSP na dzien 31 grudnia 2018 r.
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Liczba teczek
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W 2018 roku do archiwum Komendy Gtownej PSP z poszczegdlnych komorek

organlzacyjnych przyjeto 2132 teczki akt, w ilosci 150,07 m.b., w tym z:
Inspektoratu Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych - 1016 teczek
w ilosci 88,56 m.b.,

- Biura Finanséw - 373 teczki w ilosci 33,96 m.b.,

- Biura Logistyki - 153 teczki w ilosci 7,71 m.b.,

- Biura Kontroli, Skarg i Wnioskow - 116 teczek w iloéci 2,49 m.b.,

- Gabinetu Komendanta - 83 teczki w ilosci 4,19 m.b.,

- Krajowego Centrum Koordynacji Ratownictwa i Ochrony Ludnosci - 80 teczek
w ilosci 2,63 m.b.,

- Biura Szkolenia - 73 teczki w ilosci 2,7 m.b.,

- Biura Rozpoznawania Zagrozen - 60 teczek w ilosci 1,53 m.b.,

- Biura Kadr i Organizacji - 51 teczek w ilosci 2,26 m.b.,

- Biura ds. Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej - 30 teczek w ilosci 0,74 m.b.,

- Biura Prawnego - 24 teczki w ilosci 0,43 m.b.,

- Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej - 24 teczki w ilosci 0,22 m.b.,

- Biura Wspotpracy Miedzynarodowej - 22 teczki w ilosci 0,73 m.b.,

- Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego - 8 teczek w ilosci 0,15
m.b.,

- Gtdéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej - 7 teczek w ilosci 0,5 m.b.,

- Biura Informatyki i tgcznosci - 6 teczek w iloéci 0,17 m.b.,

- Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej - 6 teczek w ilosci 0,1 m.b.



Liczba teczek przyjetych
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Nazwa komorki organizacyjnej

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie decyzji Nr 42 z dnia 7 wrzesnia 2018 r. Komendanta Gtéwnego
Panstwowe] Strazy Pozarnej zostata powofana komisja do przeprowadzenia
brakowania dokumentacji niearchiwalnej znajdujgce] sie w zasobie archiwalnym
Komendy Gtéwnej Panstwowe] Strazy Pozarnej. Komisja dokonata oceny
i wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

Zgodnie z zezwoleniem Nr 1/2018 z dnia 22 pazdziernika 2018 r. z ewidengji
Komendy Gtéwne] Panstwowej Strazy Pozarnej zdjeto 606 pozycji i przekazano
do zniszczenia 1175 teczek, co stanowi 63,76 m.b. akt.

Decyzjg Nr 43 z dnia 7 wrzesnia 2018 r. Komendanta Gtéwnego Panstwowe;j
Strazy Pozarnej zostata powotana komisja do przeprowadzenia brakowania
dokumentaciji niearchiwalnej niejawnej o klauzuli ,poufne” i ,tajne” znajdujacej sie
w zasobie archiwalnym Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Komisja
dokonata oceny i wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

Zgodnie z zezwoleniem Nr 2/2018 z dnia 20 listopada 2018 r. z ewidencji
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej zdjeto 107 pozycji i przekazano
do zniszczenia 383 teczki, co stanowi 33,49 m.b. akt.

Zgodnie z zezwoleniem Nr 3/2018 z dnia 20 listopada 2018 r. z ewidencji
Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej zdjeto 326 pozycji i przekazano
do zniszczenia 497 teczek, co stanowi 27,1 m.b. akt.

W 2018 roku wydano 343 zezwolenia jednorazowe na wybrakowanie
i przekazanie na makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej
przez jednostki organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarnej.



liczba zezwolen

Zezwolenia jednorazowe na 'wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej w jednostkach organizacyjnych PSP
w 2018 roku z podzialem na wojewédztwa - 343 zezwolenia
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Udostepnianie dokumentacji

Do statych i podstawowych zadan realizowanych przez archiwum Komendy
Gtéwne] Panstwowej Strazy Pozarne] nalezy udostepnianie | 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 komorki organizacyjnej. Karty udostepniania akt otrzymujg kolejne numery
porzadkowe w obrebie jednego roku kalendarzowego. W roku 2018 archiwum
Komendy Gtownej PSP udostepnito lub wypozyczyto akta na podstawie 28 kart
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Nadzor 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 2018 roku
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Akta kategorii B przyjete przez archiwa
jednostek organizacyjnych PSP w 2018 roku
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Ponadto Komenda Gtéwna i komendy wojewddzkie PSP zobowigzane sg
do nadzoru podlegtych jednostek organizacyjnych PSP z postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna oraz organizacjg archiwow zakfadowych.
Na podstawie wystgpien pokontrolnych uwzgledniajgcych podsumowanie i ocene
dziatalno$ci archiwalnej wydawane sgwnioski i zalecenia pokontrolne w celu
usuniecia stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci.

Wykaz kontroli przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych PSP
w 2018 roku przedstawiono w tabeli.

_ ity o Liczba kontroli
L.p. Jednostka organizacyjna PSP zrealizowanych
i KW PSP w Olsztynie 5
2. KW PSP w Gorzowie Wielkopolskim 8
3. KW PSP w Katowicach 3
4. KW PSP w Lublinie 3
5. KW PSP w Szczecinie 3
6. KW PSP w Krakowie 3
7. KW PSP w Gdansku 2
8. KW PSP w Biatymstoku 2
9. KW PSP w Opolu 2
10. KW PSP w Warszawie 2
11. KW PSP w todzi 1
12. KW PSP we Wroctawiu 1
13. KW PSP w Rzeszowie 1
14. KW PSP w Kielcach 1
15. KW PSP w Poznaniu 1
16. KW PSP w Toruniu -
RAZEM 33




Narady i szkolenia

W dniach 19-23 marca 2018 roku przy wspotpracy z Krajowym Centrum Edukacji
Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistow Polskich przeprowadzono pieciodniowy kurs
kancelaryjno-archiwalny | stopnia dla pracownikdédw odpowiedzialnych za prowadzenie
archiwow 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 zostaly zaswiadczenia uprawniajgce
do prowadzenia archiwum.

Ogotem kurs ukornczyty 34 osoby.

Whioski

W wyniku prac wykonanych w Archiwum Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej, na podstawie sprawdzenia dokumentacji Zzrédtowej celowe jest:

1) zobowiagzanie kierownikow jednostek organizacyjnych PSP i komorek
organizacyjnych Komendy Gtéwnej PSP do terminowego przekazywania
akt archiwum oraz systematycznego przeprowadzania brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, ktérej minat okres przechowywania;

2) z uwagi na liczne btedy w przekazywanej dokumentacji, dokonywanie
w jednostkach organizacyjnych PSP szczegétowej weryfikacji sprawozdan
z wykonania prac archiwalnych;

3) przeprowadzenie analizy wynikdbw kontroli wykonanych w jednostkach
organizacyjnych PSP w zakresie postepowania z dokumentacjg archiwalng
i organizacji archiwéw zaktadowych;

4) rozpoznanie potrzeb i1 ewentualne zorganizowanie kursu kancelaryjno-
archiwalnego | stopnia dla pracownikdow prowadzgcych archiwa zaktadowe
w jednostkach organizacyjnych PSP.
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